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formationprof.ch

Le portail de la formation professionnelle

Loffre en publications et services
du domaine médias formation pro-
fessionnelle s’adresse aux forma-
trices et formateurs en entreprise,
aux personnes en formation et a
celles qui exercent les fonctions les
plus diverses dans le monde de la
formation professionnelle.

Le portail www.formationprof.ch
vous donne acceés aux informations
fondamentales sur la formation
professionnelle. Vous pouvez par
exemple y consulter en ligne le
«Lexique de la formation profession-
nelle» disponible dans les trois lan-
gues officielles ou télécharger les
versions électroniques du contrat
d’apprentissage et du rapport de
formation.

Aide-mémoire

Certificats et attestations

Les aide-mémoire mis a la dispo-
sition par les cantons donnent des
informations concises et pratiques
sur les thémes spécifiques de la
formation professionnelle. lls peu-
vent étre téléchargés gratuitement
pour un usage individuel. Possibilité
de demander I'impression d’un plus
grand nombre d’exemplaires.
www.am.formationprof.ch

Contact: formationprof@csfo.ch

Formation professionnelle:
thémes généraux

¢ Formation professionnelle initiale
de deux ans avec attestation
fédérale

Formation professionnelle initiale
de trois ou quatre ans avec
certificat fédéral de capacité
Maturité professionnelle

Bases légales concernant

les personnes en formation
professionnelle initiale
Réglementation des vacances
pour les personnes en formation
professionnelle initiale

Réseaux d’entreprises
formatrices

Fondation et mise en ceuvre d’un
réseau d’entreprises formatrices

* Le stage d’observation —
Mémento a 'usage de I'entre-
prise pour la conduite de stages
d’observation

¢ Formation professionnelle initiale
et service militaire

¢ Chémage partiel et fermeture
de I'entreprise formatrice

Série «Egalité des chances et
traitement équitable»

e Introduction

¢ Dépendances

¢ Dépression et risque de suicide
¢ Dyslexie et dyscalculie

Egalité entre hommes et femmes
¢ Grossesse et maternité

¢ Harcélement sexuel

¢ Immigration

¢ Maladie et accident

¢ Mobbing

* Racisme

¢ Violence

Procédures de qualification

¢ Procédure de qualification pour
adultes sans formation profes-
sionnelle initiale

¢ Procédure de qualification pour
adultes; Employé-e-s de com-
merce — formation de base et
formation élargie

¢ Carte de |égitimation pour
personnes en formation

¢ Attestation de cours, dipléome de
formatrice / formateur en
entreprise

o Attestations et certificats
formation professionnelle initiale
(AFP, CFC, MP)

Ces prestations sont réservées aux
personnes chargées d’établir ces
documents (offices cantonaux de la
formation professionnelle, organisa-
teurs de cours, écoles profession-
nelles).
www.attestations.formationprof.ch
Contact: attestations@csfo.ch

Vignette entreprise formatrice

Les offices cantonaux de la forma-
tion professionnelle commandent les
vignettes au CSFO et les remettent
aux entreprises formatrices.
www.vignette.formationprof.ch
Contact: formationprof@csfo.ch

Exécution spéciale

N’hésitez pas a nous soumettre vos
demandes particuliéres!
Contact: formationprof@csfo.ch
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Le droit de la formation professionnelle a 'usage des praticiens ___ex.
Documentation Formation professionnelle, CD-ROM __ex.
Lexique de la formation professionnelle ____ex.
Manuel pour la formation en entreprise
«Lexique de la formation professionnelle» inclus _ex.
Guide de I'apprentissage ____ex.
Dossier de formation - formation professionnelle initiale
(Brochure «Guide d’utilisation du dossier de formation» et bloc inclus) _ex.

* Brochure: Guide d'utilisation du dossier de formation _ex.

* Classeur avec répertoire (dossier de formation) ___ex.

¢ Bloc de formulaires «Rapports de travail» (dossier de formation) _ex.
QualiCarte (paquet de 10 exemplaires) ____ paquet (s)
QualCIE _ex.
Contrat d’apprentissage (paquet de 10 exemplaires) _____paquet (s)
Rapport de formation (paquet de 10 exemplaires) _____paquet (s)
Dossier de sélection ____ex.
Manuel pour expertes et experts aux procédures de qualification
de la formation professionnelle initiale ____ex.
Formation des expert-e-s en formation professionnelle _ex.

Documentation au sujet de la formation professionnelle
initiale de deux ans

 Evaluation des projets pilotes — rapport final ___ex.
 Evaluation des projets pilotes — rapport intermédiaire __ex.
* Manuel pour le développement de modeles _ex.
* Guide de I'encadrement individuel spécialisé ____ex.
* \Vers |'attestation fédérale de formation professionnelle ___ex.
Dépliant médias Formation professionnelle ____ex.
Carte de commande Formation professionnelle ____ex.
Catalogue 11/12 (CSFO Editions) ____ex.
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gratuit
gratuit

15.00
25.00
27.00

75.00
2.50

27.00
18.00
9.00
4.00
12.00
9.00
3.00
12.00
1.80

15.00
10.00

12.00
7.00
8.00

12.00

18.00

MB2-1010
CD2-1052
MB2-1012

MB2-1011
MB2-1006

MB2-1013
MB2-1084
MB1-1085
MB1-1086
MB2-1096
MB1-1088
MB2-1001
MB2-1016
MB2-1017

MB2-1007
MB1-1051

MB2-1049
MB2-1046
MB2-1047
MB1-1048
MB1-1050
FL2-3025
FL2-1064
FL2-3023
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Contrat d’apprentissage

Le formulaire contrat d’apprentis-
sage s’applique dans toute la
Suisse. Il est disponible dans les
quatre langues nationales et s’utilise
pour toutes les formations initiales,
d’une part celles de trois ou quatre
ans qui débouchent sur un CFC,
d’autre part celles de deux ans, qui
débouchent sur une AFP.

Editon 2011 ® , D, ®
2 pages, feuille A4, recto verso
Paquet de 10 exemplaires

CHF 3.00, N° d’art. MB2-1001

Rapport de formation

Le rapport de formation permet aux
formateurs et formatrices en entre-
prise d’enregistrer leurs apprécia-
tions sur le comportement, I'attitude
au travail et les aptitudes profession-
nelles de I'apprenti-e. A I'aide de ce
formulaire, les formateurs peuvent
préparer plus facilement I'entretien
semestriel d’évaluation.

Edition 2011 ® , (D

4 pages, dépliant, A4

Paquet de 10 exemplaires,
feuille explicative incluse

CHF 12.00, N° d’art. MB2-1016

Les formulaires sont également
disponibles en ligne:
www.ca.formationprof.ch

Dossier de sélection -
Documentation pour I’entretien
de présentation

Le dossier de sélection est destiné
a faciliter la tache des entreprises
lors du recrutement des apprentis.
Un questionnaire permet de struc-
turer le déroulement de I'entretien
d’embauche. Grace au dossier, le
formateur ou la formatrice dispose
d’un outil de comparaison objectif
entre les profils des différents candi-
dats. Une feuille explicative accom-
pagne le dossier.

Edition 2010 ® , @

6 pages, dossier, A4,

feuille explicative incluse

CHF 1.80, N° d’art. MB2-1017
ISBN 978-3-03753-045-0

Manuel pour expertes et
experts aux procédures de
qualification de la formation
professionnelle initiale

IFFP

Valable pour toutes les formations
professionnelles initiales, le manuel
présente le travail des experts et des
expertes. |l est utilisé comme infor-
mation de base pour les cours
d’introduction a I'activité d’expert
aux procédures de qualification.

Edition 2010 ® , (D

74 pages, brochure, A4
CHF 15.00, N° d’art. MB2-1007

Formation des expert-e-s

en formation professionnelle /
Ausbildung Berufsbildungs-
fachleute

CSFP
Rapport final

Edition 2004

Bilingue @ et @

128 pages, brochure, A4

CHF 10.00, N° d’art. MB1-1051
ISBN 978-3-905406-23-8

Documentation au sujet de
la formation professionnelle
initiale de deux ans

CSFP

Evaluation des projets pilotes —
rapport final

Edition 2005 @)

193 pages, brochure, A4

CHF 12.00, N° d’art. MB2-1049

Evaluation des projets pilotes —
rapport intermédiaire

Edition 2003 @)

79 pages, brochure, A4

CHF 7.00, N° d’art. MB2-1046

Manuel pour le développement
de modeéles

Edition 2003 ®)

40 pages, brochure, A4

CHF 8.00, N° d’art. MB2-1047

Guide de I’encadrement
individuel spécialisé /

Leitfaden fir die fachkundige
individuelle Begleitung

Edition 2004, 112 pages, brochure, A4
CHF 12.00, N° d’art. MB1-1048

Vers 'attestation fédérale

de formation professionnelle /
Auf dem Weg zum eidge-
ndssischen Berufsattest

P. Knutti, J.-F. Meylan /CSFP
Edition 2005, 319 pages, brochure, A5
CHF 18.00, N° d’art. MB1-1050

Version septembre 2011



Guide de I'apprentissage

Dossier de formation - Formation professionnelle initiale

La brochure des cantons constitue un
guide pratique a I'usage des parties
signataires du contrat d’apprentis-
sage. Elle explique en termes simples
les bases légales du contrat d’appren-
tissage. Le guide répond - de fagon
aussi concise que possible mais avec
toute la précision nécessaire — aux
questions que peuvent se poser
les apprenti-e-s, les parents et les
enseignant-e-s lors de la conclusion
du contrat et pendant I'apprentissage.
Page internet dédiée aux personnes
en formation:
www.pef.formationprof.ch

3 édition 2011 (actualisée) @ , D
32 pages, cahier, A5

CHF 2.50, N° d’art. MB2-1006
ISBN 978-3-03753-076-4

Paquet de 100 exemplaires @ , @
CHF 190.00, N° d’art. MB2-1095

Tous les travaux importants accom-
plis, les compétences et I'expérience
acquises dans |'entreprise sont
consignés dans le dossier de forma-
tion (auparavant journal de travail).
Le dossier de formation se compose
d’une brochure «Guide d’utilisation
du dossier de formation» (partie
méthodologique), d’un classeur
avec répertoire, d’un bloc de formu-
laires pour I'établissement des rap-
ports de travail, auxquels s’ajoutent
les documents et formulaires.
Formulaires électroniques a télé-
charger a I'adresse:
www.pef.formationprof.ch

1% édition 2009 @

Classeur, brochure

«Guide d'utilisation du dossier de
formation» et bloc inclus

CHF 27.00, N° d’art. MB2-1013
ISBN 978-3-905406-18-4

Les éléments constitutifs du «Dos-
sier de formation, formation profes-
sionnelle initiale» peuvent aussi étre
commandés séparément:

Brochure «Guide d’utilisation
du dossier de formation»

56 pages

CHF 18.00, N° d’art. MB2-1084

Classeur avec répertoire
(dossier de formation)
CHF 9.00, N° d’art. MB1-1085

Bloc de formulaires
«Rapports de travail»
(dossier de formation)

50 feuilles, A4, perforé

CHF 4.00, N° d’art. MB1-1086

QualiCarte

CSFP

La QualiCarte est un moyen appli-
cable dans toutes les professions
pour évaluer la qualité de la formation
en entreprise. Elle permet de déceler
le potentiel d’optimisation dans un
souci d’amélioration constante. La
QualiCarte décrit les 28 indicateurs
de qualité d’une formation de niveau
élevé.

Edition 2011 ® , (D

4 pages, dépliant, A4

Paquet de 10 exemplaires
CHF 12.00, N° d’art. MB2-1096

QualCIE/QualiK/QualCl

CSFP

La QualCIE comprend 15 indicateurs
de qualité. Il s’agit d’un instrument de
travail simple et pratique avec lequel
les prestataires de cours interentre-
prises (CIE) peuvent mesurer et
améliorer la qualité de la formation
dispensée. La QualCIE se compose
d’un dossier, d’'un manuel et de cing
cartes pour chacune des trois langues.

2¢ édition 2010 (actualisée)
Triingue B , ® et

50 pages

CHF 9.00, N° d’art. MB1-1088
ISBN 978-3-03753-029-0

QualiCarte et QualCIE disponibles
en ligne: www.gfp.formationprof.ch



LE DROIT DE LA
FORMATION PROFESSIONNELLE

LR R

Le droit de la formation
professionnelle a 'usage des
praticiens

Franz Dommann

L’ouvrage destiné aux praticiens de
la formation professionnelle donne
une vue d’ensemble facile a com-
prendre des circonstances juridiques
complexes qui caractérisent ce do-
maine. Son contenu repose sur
I'actuelle loi sur la formation profes-
sionnelle.

1% &dition 2011 @, D

88 pages, brochure

CHF 15.00, N° d’art. MB2-1010
ISBN 978-3-03753-022-1

@ également disponible en allemand
@ également disponible en italien
® également disponible en romanche

Documentation
Formation professionnelle

Lexique de la formation
professionnelle

Manuel pour la formation
en entreprise

Support électronique destiné aux
personnes appelées a informer sur la
formation professionnelle et & en faire
des présentations. Le CD-ROM «Do-
cumentation Formation profession-
nelle» comprend les informations es-
sentielles et des présentations gra-
phiques sur quelque 170 themes. Les
présentations sont congues pour étre
reprises au format PowerPoint. Aussi
la préparation d’un exposé est-elle
facilitée, qu'’il s’agisse d’une interven-
tion nouvelle ou de I'adaptation d’une
présentation existante. Le contenu du
chapitre 7 correspond a celui de la
publication OFFT «La formation pro-
fessionnelle en Suisse - Faits et don-
nées chiffrées» dont les informations
sont actualisées chaque année.

Edition 2011 ® , D, CD-ROM
CHF 25.00, N° d’art. CD2-1052
A paraitre en 2011

Le «Lexique de la formation profes-
sionnelle» décrit les principaux
termes de la formation profession-
nelle en 229 mots-clés. Le lexique
constitue I'ouvrage de référence
pour les formateurs/trices, spécia-
listes de la formation professionnelle
et personnes en formation.

Version en ligne avec changement
de langue: www.lex.formationprof.ch

3¢ édition 2011 (retravailiée) ® , D
240 pages, brochure

CHF 27.00, N° d’art. MB2-1012
ISBN 978-3-03753-065-8

Le «Manuel pour la formation en
entreprise» est un instrument in-
dispensable aux formatrices et for-
mateurs. En plus du «Lexique de
la formation professionnelle», il
contient de nombreux moyens auxi-
liaires pratiques: aide-mémoire,
check-lists et formulaires. Le clas-
seur est aussi apprécié par les autres
praticiens de la formation profes-
sionnelle.

Prestations complémentaires en
ligne: www.mfe.formationprof.ch

3¢¢dition 2011 (retravaillée) ® , D
Classeur, «Lexique de la formation
professionnelle» inclus

CHF 75.00, N° d’art. MB2-1011
ISBN 978-3-03753-062-7





