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Le droit de la formation
professionnelle a 'usage
des practiciens

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.

Edition 2009 ©®)

80 pages, brochure

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

A paraitre fin 2009

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

Documentation
Formation professionnelle

Support électronique destiné aux
personnes appelées a informer sur
la formation professionnelle et a en
faire des présentations. Le CD-ROM
«Documentation Formation profes-
sionnelle» comprend les informations
essentielles et des présentations
graphiques sur quelque 170 thémes.
Les présentations sont concues
pour étre reprises au format Power-
Point. Aussi la préparation d’un ex-
posé est-elle facilitée, qu’il s’agisse
d’une intervention nouvelle ou de
I’adaptation d’une présentation
existante. Le contenu du chapitre 7
correspond a celui de la publication
OFFT «La formation professionnelle
en Suisse — Faits et données chif-
frées» dont les informations sont
actualisées chague année.

Edition 2009 ©®

CD-ROM

CHF 25.00, N° d'art. CD2-1052
A paraitre fin 2009

Lexique de la formation
professionnelle

Manuel pour la formation
en entreprise

Le «Lexique de la formation profes-
sionnelle» décrit les principaux ter-
mes de la formation professionnelle
en 227 mots-clés. Le lexique consti-
tue I'ouvrage de référence pour les
formateurs/trices, spécialistes de la
formation professionnelle et person-
nes en formation.

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

2¢ édition 2009 (retravailiée) ® , D
240 pages, brochure

CHF 27.00, N° d'art. MB2-1012
ISBN 978-3-905406-27-6

Le «Manuel pour la formation en
entreprise» est un instrument indis-
pensable aux formatrices et forma-
teurs. En plus du «Lexique de la
formation professionnelle», il contient
de nombreux moyens auxiliaires
pratiques: aide-mémoire, check-lists
et formulaires. Le classeur est aussi
apprécié par les autres praticiens de
la formation professionnelle.
Prestations complémentaires en
ligne: www.mfe.formationprof.ch

2 &dition 2009 (retravailiée) ® , D
Classeur, «Lexique de la formation
professionnelle» inclus

CHF 67.00, N° d’art. MB2-1011
ISBN 978-3-905406-11-5



Guide de ’apprentissage

Dossier de formation - formation professionnelle initiale

La brochure des cantons constitue
un guide pratique a l'usage des
parties signataires du contrat
d’apprentissage. Elle explique en
termes simples les bases légales
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 pen-
dant I'apprentissage.

Page internet dédiée aux personnes
en formation:
www.pef.formationprof.ch

26 édition 2009 (retravaillée) @ , D
32 pages, cahier, A5

CHF 2.50 N° d’art. MB2-1006

ISBN 978-3-905406-13-9

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.

Les formulaires électroniques a
télécharger 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 «Dossier
de formation, formation profession-
nelle 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. MB2-1085

Bloc de formulaires «Rapports
de travail»

(dossier de formation)

50 feuilles, A4, perforé

CHF 4.00, N° d’art. MB1-1086

Dossier de sélection

Le dossier de sélection est destiné a
faciliter la tache des entreprises
lors du recrutement des apprentis.
Un questionnaire permet de structu-
rer 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 2005 ® , (D

6 pages, dossier, A4,

feuille explicative incluse

CHF 1.80, N° d’art. MB2-1017
ISBN 978-3-905406-29-0



Contrat d’apprentissage

Rapport de formation

Le formulaire contrat d’apprentis-
sage s’applique dans toute la Suisse;
il est disponible dans les quatre
langues nationales et en différents
formats. Ce contrat d’apprentissage
standard s’utilise pour toutes les
formations initiales, d’une part celles
de trois ou quatre ans qui débou-
chent sur un certificat fédéral de
capacité, d’autre part celles de deux
ans, qui débouchent sur une attes-
tation fédérale de formation profes-
sionnelle.

Versions électroniques et informa-
tions complémentaires en ligne:
www.ca.formationprof.ch

Edition 2009 ®, D, ®
Paquet de 10 exemplaires
2 pages, feuille A4, recto verso

CHF 3.00, N° d’art. MB2-1001

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 et indépendamment des
entretiens qu’ils ont au quotidien
avec les apprentis, les formateurs
peuvent préparer plus facilement
I’entretien semestriel d’évaluation.
Une feuille explicative accompagne
le document.

Le rapport de formation est égale-
ment disponible en ligne sous dif-
férentes formes:
www.ca.formationprof.ch

Edition 2005 ©® , (D

4 pages, dépliant, A4

Paquet de 10 exemplaires,
feuille explicative incluse

CHF 12.00, N° d’art. MB2-1016
ISBN 978-3-905406-31-3

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. Il est utilisé comme infor-
mation de base pour les cours
d’introduction a I'activité d’expert
aux procédures de qualification.

2 édition 2007 @ ,
68 pages, brochure, A4
CHF 15.00, N° d’art. MB2-1007

Formation des expert-e-s

en formation professionnelle/
Ausbildung Berufsbildungs-
fachleute

Publications parues dans le cadre
des projets CSFP

Edition 2004

64 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 modéles

Edition 2003 ©)

40 pages, brochure, A4

CHF 8.00, N° d’art. MB2-1047

ISBN 978-3-905406-21-4

Guide de 'encadrement
individuel spécialisé /
Leitfaden fiir die fachkundige
individuelle Begleitung

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

ISBN 978-3-905406-22-1

Vers l'attestation fédérale

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

P. Knutti, J.F. Meylan / CSFP
Edition 2005, 319 pages, brochure, A4
CHF 18.00, N° d’art. MB1-1050

ISBN 978-3-905406-25-2

Version octobre 2009



Commande
Remplir en caracteres d’'imprimerie. Les prix s’entendent TVA incluse; les frais d’envoi ne sont pas compris.
Veuillez indiquer votre adresse au verso de ce bulletin de commande. Commande en ligne: www.shop.csfo.ch

Le droit de la formation professionnelle a 'usage des practiciens ____ex. CHF 15.00 MB2-1010
Documentation Formation professionnelle, CD-ROM ____ex. CHF 25.00 CD2-1052
Lexique de la formation professionnelle ____ex. CHF 27.00 MB2-1012
Manuel pour la formation en entreprise
«Lexique de la formation professionnelle» inclus ___ex. CHF 67.00 MB2-1011
Guide de 'apprentissage ____ex. CHF  2.50 MB2-1006
Dossier de formation - formation professionnelle initiale
(Brochure «Guide d’utilisation du dossier de formation» et bloc inclus) ____ex. CHF 27.00 MB2-1013
* Brochure: Guide d’utilisation du dossier de formation ____ex. CHF 18.00 MB2-1084
* Classeur avec répertoire (dossier de formation) ____ex. CHF  9.00 MB2-1085
¢ Bloc de formulaires «Rapports de travail» (dossier de formation) __ex. CHF  4.00 MB1-1086
Dossier de sélection ___ex. CHF  1.80 MB2-1017
Contrat d’apprentissage (paquet de 10 exemplaires) ____paquet(s) CHF  3.00 MB2-1001
Rapport de formation (paquet de 10 exemplaires) ____paquet(s) CHF 12.00 MB2-1016
Manuel pour expertes et experts aux procédures de qualification
de la formation professionnelle initiale ____ex. CHF 15.00 MB2-1007
Formation des expert-e-s en formation professionnelle ___ex. CHF 10.00 MB1-1051

Documentation au sujet de la formation professionnelle
initiale de deux ans

 Evaluation des projets pilotes — rapport final ___ex. CHF 12.00 MB2-1049
« Evaluation des projets pilotes — rapport intermédiaire _ex. CHF  7.00 MB2-1046
* Manuel pour le développement de modéles _ex. CHF 12.00 MB2-1047
* Guide de I'encadrement individuel spécialisé __ex. CHF 12.00 MB1-1048
* \Vers |'attestation fédérale de formation professionnelle ____ex. CHF 18.00 MB1-1050
Dépliant médias Formation professionnelle ___ex. gratuit FL2-3025
Carte de commande Formation professionnelle ____ex. gratuit FL2-1064
Catalogue 09/10 (CSFO Editions) ____ex. gratuit FL2-3023

Sous réserve de modification de prix. Voir les conditions générales sur www.shop.csfo.ch/cg.

Version octobre 2009



Nicht frankieren
Ne pas affranchir
Non affrancare

Commande
Veuillez indiquer le nombre d’exemplaires désirés au recto de ce bulletin
de commande.

Geschéftsantwortsendung  Invio commerciale-risposta
Envoi commercial-réponse

[IMadame  [JMonsieur [ Adresse privée [ Adresse professionnelle

Nom

Prénom

Fonction

Profession

Entreprise/Institution

Rue/n°

NPA/Localité

Tél. Fax
E-mail e
mal o CSFO Distribution
Zurichstrasse 98
Date Signature 8600 Dibendorf

Envoyer par courrier ou par fax

(livraison avec facture, frais d’expédition non compris):
CSFO Distribution | Zurichstrasse 98 | 8600 Dibendorf

Tél. 0848 999 002 | Fax 044 801 18 00 | distribution@csfo.ch

Ou commander directement en ligne: www.shop.csfo.ch



formationprof.ch

Le portail de la formation professionnelle

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

Le portail www.formationprof.ch
vous donne accés 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 disposition
par les cantons donnent des informa-
tions concises et pratiques sur les
thémes spécifiques de la formation
professionnelle. lls peuvent étre télé-
chargés gratuitement pour un usage
individuel. Possibilité de demander
I'impression d’un plus grand nombre
d’exemplaires.

www.am.formationprof.ch
formationprof@csfo.ch

Formation professionnelle:
thémes généraux

¢ Formation professionnelle initiale
de trois ou quatre ans avec certifi-
cat fédéral de capacité
Formation professionnelle initiale
de deux ans avec attenstation
fédérale

La maturié professionnelle
Bases légales concernant

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

Formation professionnelle initiale
et service militaire

Le stage d’observation
Chbémage partiel et fermeture de
I'entreprise formatrice

«Egalité des chances et
traitement équitable»:

¢ 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:

¢ Examens oraux: instructions aux
expert-e-s

Directives et conseils pour I'élabo-
ration d’épreuves d’examens écrits
Principes généraux pour la sur-
veillance des examens finaux écrits
Procédure de qualification pour
adultes sans formation profession-
nelle initiale

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

Les services cantonaux de la forma-
tion professionnelle, les écoles profes-
sionnelles ainsi que les organisations
auxquelles les services cantonaux de
la formation professionnelle ont délé-
gué les cours regoivent le bulletin de
commande sur demande, a'adresse
e-mail suivante:

attestations@csfo.ch

Exécution spéciale

N’hésitez pas a nous soumettre vos
demandes particuliéres!

Contact: formationprof@csfo.ch



Commandes et service clientéle Renseignements et conseils

CSFO Distribution CSFO | Domaine médias formation professionnelle
Zurichstrasse 98 Maison des cantons
8600 Diibendorf Speichergasse 6, CP 583
3000 Berne 7
Téléphone +41 (0)848 999 002 - frangais
Téléphone +41 (0)848 999 001 - allemand Téléphone +41(0)31 320 29 00
Fax +41 (0)44 801 18 00 Fax +41 (0)31 320 29 01
E-mail distribution@csfo.ch E-mail formationprof@csfo.ch

Internet  www.shop.csfo.ch

formationprof.ch

Le portail de la formation professionnelle

CSFO Editions | Maison des cantons | Speichergasse 6 | Case postale 583 | 3000 Berne 7 | Téléphone 031 320 29 00 | Fax 031 320 itions@csfo.ch | www.csfo.

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