Communiqué du CSFO
Unité Médias Formation professionnelle

Manuel pour la formation en entreprise

Instrument indispensable a la formation a la pratique professionnelle

Le «Manuel pour la formation en entreprise» parait dans une quatrieme édition retravaillée.
Fruit d'une fructueuse collaboration entre spécialistes des trois régions linguistiques, le
manuel est publié en allemand, francais et italien. C’est un instrument indispensable a
toutes celles et tous ceux qui exercent leur activité dans le monde de la formation profes-
sionnelle: entreprises formatrices et organisations du monde du travail, écoles profession-
nelles, offices d’orientation et de formation professionnelle.

Manuel sous forme d’eBook

Identique a la version imprimée du Manuel, I'eBook est disponible dans les trois langues
officielles. La version électronique revét la forme d’'un PDF interactif, mais ne contient pas
le Lexique puisqu’il déja disponible en ligne. L'eBook peut étre téléchargé sur une tablette
ou un ordinateur (Mac, Windows) et offre des fonctionnalités telles que la navigation par la
table des matieres, la navigation interne et externe grace aux liens hypertextes. Les textes
peuvent étre agrandis, marqués, soulignés et sauvegardés, ce qui donne une vue
d’ensemble claire. Grace a une recherche pragmatique, I'eBook permet aussi un accés di-
rect aux moyens auxiliaires (check-lists, aide-mémoire, formulaires et exemples pris dans la
pratique) figurant dans le Manuel.

Le manuel s’ouvre par une préface du conseiller fédéral Johann N. Schneider Ammann.

Dans la partie A, le manuel décrit chronologiquement, de A a Z, les principales étapes de la
formation initiale en entreprise et apporte aux formateurs et formatrices toutes les informa-
tions dont ils ont besoin pour former des apprenti-e-s.

Dans la partie B (approfondissement), le manuel présente le systeme suisse de formation
professionnelle et décrit plus avant un certain nombre de thémes. Les formatrices et forma-
teurs y trouvent de quoi professionnaliser leur savoir-faire.

Les deux parties sont complétées par de nombreux moyens pratiques destinés a faciliter la
formation d’apprenti-e-s dans I'entreprise: aide-mémoire, check-lists et formulaires.

Une liste de liens et de références bibliographiques compléte le contenu du manuel. On y
trouve les bases |égales de la formation professionnelle et les adresses de nombreux sites
internet qui donnent notamment accés a diverses publications dignes d’intérét.
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Des répertoires vides insérés a la fin du manuel permettent de compléter le dossier par
d’'autres documents, notamment ceux de I'entreprise, de I'association professionnelle ou de
I'autorité cantonale.

Comme les précédentes, quatriéme édition repose sur la loi fédérale sur la formation pro-

fessionnelle entrée en vigueur en 2004 et est construite sur les mémes bases, c’est-a-dire

sur les mémes objectifs, contenus et indicateurs que:

e la QualiCarte, instrument développé pour assurer la qualité de la formation dans
I'entreprise (théme A 1.4.) et

* le plan d’étude — cours pour de base pour formateurs/trices en entreprise (théme A 1.3.).

Manuel en ligne

Les check-lists, aide-mémoire, formulaires, exemples pratiques et graphiques contenus
dans le «Manuel pour la formation en entreprise» sont disponibles a I'adresse
www.mfe.formationprof.ch et peuvent y étre téléchargés. Les entreprises formatrices ont
toute latitude d’adapter les check-lists (version Word) a leurs besoins.

La quatrieme édition est enrichie par un index des mots-clés destiné a faciliter la recherche

rapide des passages a consulter. Par ailleurs, le site internet fait référence a d’autres
thémes et publications.

Lexique de la formation professionnelle

Partie intégrante du manuel, le «Lexique de la formation professionnelle» décrit en textes
concis et informatifs les 230 mots-clés de la formation professionnelle. Cela en fait
I'ouvrage de référence de la formation professionnelle en Suisse.

@ CSFO Editions
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Modifications

Voir annexe a la communication du CSFO «Manuel pour la formation en entreprise»
(document séparé de cing pages)

Version bréve

Le «Manuel pour la formation en entreprise» est un instrument indispensable aux forma-
trices et formateurs. En plus du «Lexique de la formation professionnelle», il contient de
nombreux moyens auxiliaires pratiques (aide-mémoire, check-lists et formulaires) qui peu-
vent étre téléchargés a I'adresse www.mfe.formationprof.ch.

Le contenu de la version eBook du Manuel est identique a celui de la version imprimée. La
navigation interne et externe facilite I'acceés aux moyens auxiliaires. Par ailleurs, les fonc-
tions soulignage et marquage permettent une utilisation personnelle de cet instrument de
travail. Le «Lexique de la formation professionnelle» est déja disponible en ligne.

Références bibliographiques

CSFO. Manuel pour la formation en entreprise. Berne : CSFO Editions, 2013.
ISBN 978-3-03753-062-7.

Version imprimée: CHF 75.00, contient le classeur et le lexique

Version électronique: CHF 75.00, contient I'eBook (lexique déja en ligne)
Version «Combi»: CHF 100.00, contient le classeur, le lexique et I'eBook.

également disponible en allemand et en italien.
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