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Le CSFO gére le portail
formationprof.ch

Les responsables de la formation professionnelle des offices can-
tonaux, les formateurs et formatrices en entreprise, les personnes
en formation et les autres acteurs de la formation professionnelle
y trouvent une gamme étendue de produits et de services.

formationprof.ch

Le portail de la formation professionnelle

Le portail formationprof.ch contient des informations détaillées
au sujet de la formation professionnelle en Suisse. Le systéeme
de formation y est traité a l'intention des différents groupes
cibles, soit comme un tout soit sous certains aspects particuliers.
Les produits ont été réalisés en collaboration avec les services
compétents.

En outre, il existe un large éventail d'instruments de travail
importants a I'usage des praticiens. Le contrat d'apprentissage
et le rapport de formation, par exemple, peuvent étre téléchar-
gés en différentes versions électroniques.

Certains produits peuvent étre adaptés sur demande. N'hésitez
pas a nous soumettre vos souhaits.

Contact: formationprof@csfo.ch

Le «Lexique de la formation professionnelle» est disponible
en ligne, en quatre langues: francais, allemand, italien et anglais.



Manuel pour la formation
en entreprise

Le «Manuel pour la formation en entreprise» — et le «Lexique de
la formation professionnelle» qui I'accompagne — est un outil
auxiliaire indispensable aux entreprises formatrices, quel que soit
leur domaine d’activité.

Dans la partie A, le manuel décrit les principales étapes de la
formation initiale en entreprise et apporte aux formatrices et
formateurs les informations dont ils ont besoin.

Dans la partie B, le manuel explique le systéme suisse de for-
mation professionnelle et approfondit un certain nombre de
thémes.

En plus du «Lexique de la formation professionnelle», il contient
de nombreux outils pratiques: aide-mémoire, check-lists et
formulaires.

PARTIE A:
LA FORMATION EN ENTREPRISE DE A-Z

A 1. De l'entreprise a I'entreprise formatrice
A 2. Choix et engagement

A 3. Préparation de la formation dans I’entreprise
et intégration

A 4. Enseigner et apprendre au sein de |I'entreprise
A 5. Fin de la formation

PARTIE B:
APPROFONDISSEMENT

B 1. Le systéme suisse de formation
B 2. Partenaires

B 3. Conditions-cadres de la formation profes-
sionnelle

B 4. Conseils méthodologiques pour former
dans I'entreprise

B 5. Comprendre et accompagner les jeunes
B 6. Egalité des chances et traitement équitable

Plus d’informations sous:
mfe.formationprof.ch
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Classeur, «Lexique de la
formation professionnelle»
inclus»

CHF 75.00
N° d'art. MB2-1011
TVA incluse, frais de port en sus



eBook
Manuel pour la formation en entreprise

Le «Manuel pour la
formation en entreprise»
est aussi disponible

sous forme

seBook .

Il est proposé comme
licence individuelle ou
dans le cadre d’'une
offre groupée (eBook +
classeur).

shop.csfo.ch/mfe
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Le «Manuel pour la formation en entreprise» est aussi disponible
sous forme d'eBook, dans les trois langues nationales (D, F, I).
Son contenu est identique a celui de la version imprimée.

Cependant, cette version électronique ne comprend pas le
«Lexique de la formation professionnelle» déja disponible en ligne.

L'eBook peut étre consulté via une tablette ou un ordinateur
(Mac, Windows) et offre des fonctionnalités telles que la naviga-
tion par la table des matiéres, la navigation interne et externe grace
aux liens hypertextes.

Les textes peuvent étre agrandis, marqués, annotés et sauvegar-
dés, ce qui contribut au confort visuel. L'eBook permet un acces
direct aux moyens auxiliaires (aide-mémoire, check-lists, formu-
laires et exemples pris dans la pratique).

[=]: [=]

Le commander via notre Shop:

[=] shop.csfo.ch/mfe




Dossier de formation
Formation initiale en entreprise

Les personnes en formation consignent dans le dossier de forma-
tion tous les travaux importants accomplis dans I'entreprise, les
aptitudes et capacités acquises pendant I'apprentissage.

Le classeur contient la brochure «Guide d'utilisation du dossier de
formation», divers formulaires, un bloc de formulaires «Rap-
ports d'apprentissage» et réserve de I'espace pour la documen-
tation personnelle.

Les éléments constitutifs du «Dossier de formation — formation
initiale en entreprise» peuvent aussi étre commandés séparément.

ERE

Formulaires électroniques a télécharger a I'adresse:
pef.formationprof.ch

-
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Plateforme dédiée aux organisations du monde
du travail et aux associations professionnelles:

ortra.formationprof.ch
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Classeur, brochure «Guide
dutilisation du dossier
de formation» et bloc de
formulaires inclus

CHF 27.00

N° d‘art. MB2-1013

TVA incluse, frais de port en sus

Brochure «Guide d’utilisation
du dossier de formation»

56 pages

CHF 18.00

N° d‘art. MB2-1084

TVA incluse, frais de port en sus

Bloc de formulaires
«Rapports d’apprentissage»
50 feuilles, A4, perforé

CHF 4.00

N° d’art. MB1-1086

TVA incluse, frais de port en sus

Classeur avec répertoire
CHF 9.00

N° d’art. MB1-1085

TVA incluse, frais de port en sus



Guide de I'apprentissage
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32 pages, cahier

CHF 2.50

N° d’art. MB2-1006

TVA incluse, frais de port en sus

Paquet de 100 exemplaires
CHF 190.00

Ne° d'art. MB2-1095

TVA incluse, frais de port en sus

La brochure mise a disposition par les cantons constitue un
guide pratique a l'usage des parties signataires du contrat
d'apprentissage. Elle explique en termes simples le fondement
juridique du contrat d'apprentissage.

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.

Le formulaire du contrat d’apprentissage comprend des renvois
a certaines rubriques du guide. Cela facilite la recherche d'infor-
mations ciblées au moment d’établir le contrat.

Le guide de I"apprentissage peut étre commandé dans notre
shop.

Lexique de la formation professionnelle
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256 pages, brochure

CHF 27.00

Ne° d’art. MB2-1012

TVA incluse, frais de port en sus

Ouvrage de référence, le lexique présente la terminologie
du monde de la formation professionnelle en 228 mots-clés. Les
termes les plus importants y sont décrits en textes concis et in-
formatifs.

Le lexique fait partie intégrante du «Manuel pour la formation
en entreprise»; il peut cependant étre obtenu séparément en
édition de poche.

Version en ligne
avec changement

de langue

lex.formationprof.ch



Contrat d'apprentissage
Rapport de formation

Le contrat d'apprentissage s'applique dans toute la Suisse,
a toutes les formations initiales de trois ou quatre ans qui
débouchent sur un certificat fédéral de capacité et aux formations
initiales de deux ans qui débouchent sur une attestation fédérale.

A I'aide du rapport de formation, les formateurs et formatrices
peuvent préparer, structurer et concevoir de facon optimale, en
un minimum de temps, I'entretien semestriel de qualification avec
la personne en formation.

®OO®E

Contrat d'apprentissage
A4, 2 pages, plié

Paquet de 10 exemplaires
CHF 3.00

N° d’art. MB2-1001

TVA incluse, frais de port en sus

®0O O

Rapport de formation

4 pages, dossier, A4

Paquet de 10 exemplaires,
feuille explicative incluse
CHF 12.00

N° d’art. MB2-1016

TVA incluse, frais de port en sus

Les deux documents sont
également disponibles en ligne:

ca.formationprof.ch
vpet.ch ®

Dossier de sélection — Documentation
pour l’entretien de présentation

Le dossier de sélection est destiné a
faciliter la tache des entreprises lors
du recrutement des apprenti-e-s. SEN s Sl
Un questionnaire permet de struc-
turer I'entretien d’embauche de la
méme maniere avec tous les candi- e
dats. Grace au dossier, le formateur =
ou la formatrice dispose d'un outil de
comparaison objectif qui lui permet
de justifier la réponse positive ou
négative. mme—
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6 pages, dossier A4,

feuille explicative incluse
CHF 1.80

N° d’art. MB2-1017

TVA incluse, frais de port en sus

Le dossier de sélection en ligne:
ca.formationprof.ch



Manuel
QualCIE / QualiK / Qualcl
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Trilingue, 50 pages

CHF 9.00

Ne° d’'art. MB1-1088

TVA incluse, frais de port en sus

QualCIE est une carte comportant 15 exigences de qualité.
C’est un instrument de travail simple et pratique qui permet
aux prestataires de cours interentreprises (Cl) de mesurer et
d'améliorer la qualité de la formation. QualtK est trilingue
allemand, francais et italien et se compose d’'une pochette con-
tenant un cahier ainsi que cing formulaires pour chaque langue.

QualiCarte
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4 pages, dépliant

Paquet de 10 exemplaires
CHF 12.00

Ne° d’'art. MB2-1096

TVA incluse, frais de port en sus

QualiCarte et

QualCIE en ligne

gfp.formationprof.ch

La QualiCarte de la CSFP est un moyen d'évaluer la qualité de la
formation en entreprise dans toutes les branches.

Elle permet de déceler le potentiel d’optimisation dans un souci
d’amélioration constante. La QualiCarte définit les 28 exigences
que doit remplir une formation de qualité élevée.




Documentation Formation
professionnelle

La documentation Formation professionnelle est un moyen d'in-
formation destiné a toutes les personnes chargées de présenter la
formation professionnelle en Suisse. Disponible en ligne, elle donne des
informations essentielles traitées en quelque 150 thémes et s'accom-
pagne de 200 graphiques. Concus de maniére professionnelle,
ces graphiques peuvent étre repris en PowerPoint. La documen-
tation Formation professionnelle comprend tous les graphiques
du «Manuel pour la formation en entreprise». Tous ces éléments
permettent de planifier ou de compléter des exposés. Le chapitre 7
correspond au contenu de la publication du SEFRI «La formation
professionnelle en Suisse. Faits et chiffres» qui fournit chaque
année les informations les plus récentes.

La formation professionnelle en Sulsse
Faits et chiffres

L+]
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Plus d'informations sur:
docu.formationprof.ch

Vignette Entreprise formatrice

La diffusion de la vignette constitue un geste de remerciement
envers les entreprises formatrices pour leur engagement. La
vignette est un bon instrument de marketing. Elle indique aux
clients et partenaires commerciaux que I'entreprise forme des
apprentis.

Les entreprises formatrices obtiennent

les vignettes aupres de I'office de la
formation professionnelle de leur canton.

Le Secrétariat d'Etat a la formation, a la recherche et a I'innova-
tion (SEFRI) assure le financement et I'édition de la vignette en
collaboration avec le CSFO.

Disponible en trois formats:
& 3,5cm, 14cm ou 20cm

Versions numériques:
vignette.formationprof.ch



Compensation des désavantages
pour personnes handicapées dans
la formation professionnelle
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Trilingue

223 pages, relié

CHF 25.00

No d’art. MB1-1101

TVA incluse, frais de port en sus

Le rapport résultant du projet constitue une base de travail pour
les spécialistes et les services chargés de concrétiser les mesures
de compensation des désavantages au cours de la formation et
durant les procédures de qualification.

La publication comprend — en plus des informations générales —
une série de propositions concrétes sur la maniére de concevoir
les mesures de compensation en présence de I'un des dix handi-
caps et troubles décrits.

Une licence individuelle est comprise dans le prix d'achat du
rapport édité en trois langues. Elle permet d'utiliser la version
eBook.

Il s’agit en I'occurrence d'un PDF accessible «sans barriéres»,
a la portée des personnes atteintes d'une déficience visuelle.

Certificats et attestations

La commande auprés du CSFO se fait par I'intermédiaire de la
personne de contact désignée par I'office/le service cantonal
de la formation professionnelle ou par I'organisation légitimée
par |'office de la formation professionnelle. Dans ce dernier cas,
le CSFO doit en avoir connaissance.

e Carte de légitimation pour personnes en formation

e Attestation de cours, dipléme de formateur/trice en entreprise

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

Les offices/services cantonaux de la formation professionnelle
ainsi que les organisations légitimées sont priés d’utiliser le bulletin
de commande. Le CSFO (domaine médias formation profession-
nelle) se réserve la possibilité de vérifier la légitimation de toute
organisation encore inconnue.

Contact: attestations@csfo.ch

Plus d'informations sur: attestations.formationprof.ch



Aide-mémoire

Les aide-mémoire mis a disposition par les
cantons donnent des informations concises
et pratiques sur les thémes spécifiques de la
formation professionnelle. Ils peuvent étre
téléchargés gratuitement. Il est possible de faire
imprimer un grand nombre d’exemplaires sur
demande.

Formation professionnelle themes
généraux

Chomage partiel et fermeture de I'entreprise
formatrice (N° 2)

Fondation et mise en ceuvre d'un réseau
d’entreprises formatrices (N° 20)

Formation professionnelle initiale de deux
ans avec attestation fédérale (N° 15)

Formation professionnelle initiale de trois ou
quatre ans avec certificat fédéral de capacité
(N° 16)

Formation professionnelle initiale et service
militaire (N° 17)

Majorité (N° 20)

Maturité professionnelle (N° 10)

Procédure de qualification pour les adultes
sans formation professionnelle initiale (N° 6)
Résiliation du contrat d’apprentissage (N° 23)
Réglementation des vacances pour les person-
nes en formation professionnelle initiale (N° 4)
Réseaux d'entreprises formatrices (N°19)

Stage d’'observation — Mémento a I'usage
de I'entreprise pour la conduite de stages
d’observation (N° 8)

Egalité des chances et traitement
équitable

Introduction a la série d’aide-mémoire «Egalité
des chances et traitement équitable» (N°200)
Compensation des désavantages

pour personnes handicapées dans la

formation professionnelle (N°213)
Dépendances (N°210)

Dépression et risque de suicide (N°211)
Dyslexie et dyscalculie (N°204)

Egalité entre hommes et femmes (N°202)
Grossesse et maternité (N°208)
Harcélement sexuel (N°209)

Hygiene corporelle — tenue vestimentaire
(N°214)

Immigration (N° 205)

Maladie et accident (N°203)

Mobbing (N°206)

Protection des données et de la personnalité
(N°212))

Racisme (N°207)

Violence (N°201)

Le droit de la formation profession-
nelle a I'usage des praticiens

Introduction et sommaire de la série d'aide-
mémoire «Le droit de la formation profes-
sionnelle a I'usage des praticiens» (N°300)
Contrat d'apprentissage et contrat indivi-
duel de travail «ordinaire» (N°301)

Droit de la formation professionnelle
(N°302)

Droit public du travail, droit collectif du tra-
vail (N°303)

Les aide-mémoire sont régulierement complétés
et mis a jour.
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Plus d'informations sur:
am.formationprof.ch



Commandes / Renseignements

CSFO | Domaine Médias Formation professionnelle
Belpstrasse 37

Case postale

CH-3001 Berne

Téléphone +41 31 320 29 00
E-mail formationprof@csfo.ch

Tous les produits peuvent étre commandés directement dans la
boutique en ligne:

shop.csfo.ch

formationprof.ch

Le portail de la formation professionnelle

@SDBB | CSFO

Schweizerisches Dienstleistungszentrum Berufsbildung | Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung SDBB
Centre suisse de services Formation professionnelle | orientation professionnelle, universitaire et de carriére CSFO
Centro svizzero di servizio Formazione professionale | orientamento professionale, universitario e di carriera CSFO



