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Saisie des offres de formation dans le domaine des compétences de base 
 
Situation initiale 
Suite à la nouvelle loi fédérale sur la formation continue (LFCo; entrée en vigueur le 1.1.2017), la 
Confédération et les cantons ont été mandatés ensemble pour la promotion des compétences de 
base des adultes. La Conférence intercantonale de la formation continue CIFC (Conférence 
spécialisée de la CDIP) et l’Association suisse Lire et Ecrire forment l’organe responsable pour un 
projet lié à cette promotion sous le titre « Instruments de marketing pour la promotion nationale des 
compétences de base ». 
Le but de ce projet est de promouvoir les compétences de bases des adultes dans les trois régions 
linguistiques de Suisse en rendant accessible la liste des offres de cours correspondantes 
(actuellement, environ 150 formations) à travers chaque canton et en motivant les groupes cibles à 
prendre part aux offres correspondantes. 
 
Quatre compétences de base 
Sur la base de la LFCo, quatre compétences de base ont été définies: 

- Lire : par ex. compréhension de base de mots, de phrases et de textes 
- Ecrire : par ex. orthographe, grammaire, stratégies d’écriture 
- Calculer : par ex. calcul mental, opérations de base, calcul de pourcentage, conversion de 

masses 
- Ordinateur (informatique) : par ex. notions, navigation, fonctions de base, programmes de 

base, Internet, médias sociaux 
 
Synergies avec orientation.ch 
Afin de faire connaître de manière efficiente l‘offre de cours correspondante de ces compétences de 
base, des structures et synergies seront utilisées avec orientation.ch. Par conséquent, les rédactions 
de la BDF, sur mandat de la CIFC et en accord avec la Conférence suisse des directeurs/trices de 
l’orientation professionnelle, universitaire et de carrière CDOPU, saisissent et gèrent les offres 
existantes dans le domaine des compétences de base. D’autre part, une page statique sur 
orientation.ch est en construction. Elle permettra la recherche sur les offres des compétences de 
base. 
 
Règles de saisie pour les offres de formations des compétences de base dans la BDF 

• Attribuer, respectivement réattribuer les nouveaux numéros Swissdoc suivants – tant dans les 
nouvelles saisies que dans les offres de compétences de base déjà saisies dans la BDF: 

o 9.850.4.0  Lire (compétences de base) 
o 9.850.5.0  Ecrire (compétences de base) 
o 9.160.16.0  Calculer (compétences de base) 
o 9.561.5.0  Ordinateur (compétences de base) 

• Pour les offres concernant la compétence de base Calculer: saisir le mot-clé « Mathématiques 
de tous les jours » 

• S’il est question d’une offre subventionnée par la Confédération ou un canton, saisir les 
phrases standards suivantes dans le champ « Informations » > « remarques » selon la 
demande de la CIFC: « Cette offre est prise en charge par l’Etat ». 

• Saisie selon les directives correspondantes C (données réduites; description dans le 
document des directives de saisie). Vous pouvez vous orienter selon ce principe sur les fiches 
exemples suivantes qui sont déjà saisies dans la BDF:  

o Fiche exemple Lire et écrire, ID 14924 (dans la réalité, les deux compétences de base 
sont souvent données ensemble) 

o Fiche exemple Calcul – Cours de base, ID 44022 
o Fiche exemple Informatique – utilisation de l’ordinateur – initiation, ID 25345 

 
Collaboration avec les responsables cantonaux de la CIFC  
Les responsables cantonaux de la CIFC détiendront une liste des rédacteurs/trice de la BDF de votre 
canton. Ils prendront contact avec vous dès le milieu du mois de juin 2017 et ils vous donneront des 
informations exactes sur les quatre compétences de base. Les responsables cantonaux de la 
formation continue communiqueront aux rédacteurs/trices de la BDF quelles offres de formation 
cantonales concrètes devront être saisies et gérées dans la BDF. Les rédactions de la BDF n’ont pas 
besoin de rechercher elles-mêmes les offres correspondantes. Si, dans le cadre de ce projet, aucune 
collaboration entre un représentant de la CIFC d’un certain canton avec une rédaction de la BDF n’a 

http://www.edk.ch/dyn/24152.php
https://orientation.ch/dyn/show/2886?lang=fr&idx=30&id=14924
https://orientation.ch/dyn/show/2886?lang=fr&idx=30&id=44022
https://orientation.ch/dyn/show/2886?lang=fr&idx=30&id=25345
http://www.edudoc.ch/static/web/arbeiten/ikw_mitglieder_df.pdf
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lieu, nous demandons à la rédaction de la BDF d’attribuer les numéros Swissdoc aux offres saisies ou 
qui seront saisies dans le domaine des compétences de base selon les précisions ci-dessus, de sorte 
que les offres de formation soient affichées correctement dans la base de données. 
 
Questions / éléments qui ne sont pas clairs… 

a. …sur les directives de saisie correspondant aux offres des compétences de base: 
adressez-vous s’il vous plaît au service de coordination de la BDF, comme toujours via 
orientation@csfo.ch  

b. … « quoi » (par exemple quelles offres doivent concrètement être saisies dans le 
domaine des compétences de base, etc.) et des éléments généraux sur la collaboration 
cantonale: adressez-vous s’il vous plaît au responsable cantonal de la formation continue de 
votre canton. 

 
Nous vous remercions vivement pour votre coopération et vous envoyons nos salutations les 
meilleures, 
Le service de coordination pour la base de données des formations 

mailto:orientation@csfo.ch

