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CONVENTION DE STAGE EN ENTREPRISE DANS LE CADRE DE LA FORMATION QUALIFIANTE

INSTITUT RENE CARTIGNY

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE ORDINAIRE DE PLEIN EXERCICE



Nom : _________________________________  Prénom : ______________________________
Option : _______________________________  Classe : ________________________________

· Stage de type 2 : un stage de pratique accompagnée qui prépare à l'autonomie professionnelle (pour les élèves de 5ème année)
· Stage de type 3 : un stage de pratique en responsabilité, où l'élève applique les compétences acquises avec un plus grand degré d'autonomie et de responsabilités en entreprise (pour les élèves de 6ème et 7ème année)

CHARTE DU BON DÉROULEMENT DES STAGES
Ce document résume tes obligations en tant que stagiaire pour réussir ton stage.


1. Mes obligations administratives (Avant le stage)
· Recherche de stage : Je dois effectuer moi-même la recherche de mon stage et justifier mes démarches. En cas de difficulté avérée, l’école pourra t’accompagner.
· Convention : Je dois la compléter entièrement (numéro de TVA et d’assurance de l’entreprise, horaire minimum 38h/semaine) et la faire signer moi-même, par mes parents, l'entreprise et l'école.
· Validation : Je ne peux pas commencer mon stage sans l'accord de l'école sur le lieu choisi.
· Lieu de stage : Le stage dans une entreprise familiale est interdit ; l'objectif est de découvrir de nouveaux horizons.
· Délai : Je remets la convention signée à mon référent stage au plus tard 7 jours avant le début du stage.
· Visite médicale : Je dois obligatoirement passer une visite médicale à la médecine du travail chez Cohezio (sauf les artistiques et informaticiens). Si je n’ai pas reçu ma convocation, je me rends au secrétariat de direction. 
· [image: Logo-attention-sur-word]En cas d’absence au rendez-vous, même avec un certificat médical, un montant de 64,40€ vous sera réclamé.
2. Mon comportement professionnel (Pendant le stage)
· Horaires : Je respecte scrupuleusement les horaires de l'entreprise (les horaires et pauses de l'école ne s'appliquent plus).
· Attitude : Je fais preuve de politesse, de respect et de dynamisme. 
· GSM : L’usage du GSM est strictement interdit pendant les heures de travail.
· Sécurité : Je porte mes équipements de protection et respecte toutes les consignes de sécurité.
· Présence : Le télétravail est formellement interdit.
3. Mon carnet de stage (Mon outil quotidien)
· Je dois l’avoir chaque jour sur moi et le compléter quotidiennement en détaillant mes tâches.
· Je fais compléter la grille d'évaluation par mon maître de stage en fin de période.
· Je le rends au référent de stage au maximum 15 jours après la fin du stage.
4. Procédures en cas d'absence
· Double obligation immédiate : Je préviens l’entreprise ET l’éducateur ou l’école (02/515.75.72) dès le premier jour d'absence. 
· Je préviens également l'école si mon lieu de travail change ponctuellement (chantier, rdv extérieur).
· Récupération : Tout jour manqué (même couvert par un certificat médical) doit être récupéré pendant les congés ou les week-ends pour totaliser les 20 jours obligatoires.
5. Ce que je risque en cas de manquement
· Sanctions : Un mauvais comportement peut mener à l'exclusion du stage et à un conseil de discipline à l’école avec des graves sanctions.
· Réussite : Le stage de 4 semaines est obligatoire pour l'obtention du Certificat de Qualification (CQ).
· Absence de stage : Si je n'ai pas de lieu de stage validé, je dois me présenter à l'école (au secrétariat de direction) à 8h pour un encadrement spécifique, dès le premier jour du stage.
6. Mes référents
· En cas de problème (sécurité, adaptation), je contacte mon enseignant référent de stage. 

Il est convenu ce qui suit :
Article 1er
Le stage suppose une relation tripartite entre l’établissement scolaire, l’élève (et ses parents ou ses représentants légaux s’il est mineur) et le milieu professionnel.

A. L’établissement scolaire s’engage à
· définir, dans le carnet de stage, le type de stage sollicité, sa durée et son horaire, les objectifs de la formation et plus particulièrement de la formation en milieu professionnel durant le stage, les savoirs, aptitudes et compétences professionnelles à acquérir par le  jeune durant le stage et les modalités d’évaluation formative ou certificative, en ce compris les grilles d’évaluation quand elles existent,
· préparer l’élève au stage et aux obligations et responsabilités qui y sont attachées,
· assurer une formation préalable au stage qui prépare l’élève à en tirer les meilleurs bénéfices et s’assurer que l’élève a acquis les compétences de base qui lui permettent de tirer les meilleurs bénéfices du stage,
· désigner un membre de son personnel (dénommé « maître de stage ») qui soit l’interlocuteur privilégié du milieu professionnel et du stagiaire,
· informer le milieu professionnel de tout problème pouvant apparaître au cours de la période de stage et de nature à l’influencer,
· couvrir par une police d’assurance la responsabilité civile du stagiaire et des maîtres de stage au sein du milieu professionnel, les accidents corporels pouvant survenir au stagiaire au sein du milieu professionnel, ainsi que sur les trajets domicile-milieu professionnel ou établissement scolaire-milieu professionnel, et les actes techniques que les maîtres de stages seraient amenés à poser dans les milieux professionnels,
· assurer le suivi du stagiaire en établissant un lien régulier avec le milieu professionnel pour vérifier que le stage se passe dans de bonnes conditions,
· intervenir en cas de problème (absentéisme, comportement non-adéquat, problèmes divers).

B. Le stagiaire s’engage à
· se conformer au règlement en vigueur dans le milieu professionnel et aux dispositions dictées par des impératifs de sécurité,
· respecter scrupuleusement les horaires du stage,
· avertir le plus rapidement possible l’entreprise et l’établissement scolaire s’il ne peut se présenter à son stage pour un cas de force majeure,
· avoir un comportement respectueux et irréprochable avec les personnes en charge de sa guidance et toute personne susceptible d’être en relation avec lui.
· se montrer actif et responsable,
· informer le maître de stage de tout problème de nature à influencer le bon déroulement du stage,
· ne pas dévoiler les informations à caractère confidentiel dont il aurait eu connaissance lors de son stage et remettre au milieu professionnel, à la fin du stage, tout document, matériau ou équipement mis à sa disposition au cours du stage,
· demeurer toujours sous la guidance du tuteur ou d’un membre du personnel qualifié,
· être toujours en possession de son carnet de stage et le compléter de façon journalière,
· remettre son carnet de stage complété dès le premier jour de rentrée à l’école, 
· être en mesure de présenter sa convention de stage à toute demande formulée dans le cadre de la législation sociale.

C. L’entreprise s’engage à
· réaliser une analyse de risque auxquels le stagiaire peut être exposé,
· accueillir le stagiaire. Le télétravail n’est pas autorisé pour le stagiaire,
· assurer l’encadrement du stagiaire en bon père de famille et lui désigner un "tuteur",
· lui offrir des situations de travail réelles dans une véritable perspective de formation, 
· lui confier uniquement des travaux liés à sa profession,
· respecter les objectifs du stage tels que définis par l’établissement scolaire, 
· respecter les choix pédagogiques définis par l’établissement scolaire en matière de formation professionnelle (objectifs, contenu, modalités de supervision, d’évaluation continue et formative),
· respecter la planification des stages convenue avec l’établissement scolaire ainsi que le nombre d’heures à prester par jour et par le stagiaire,
· fournir au stagiaire les vêtements et équipements de sécurité spécifiques à des tâches particulières,
· informer l’établissement scolaire au 02/515.75.72 :
· de toute absence et retard du stagiaire,
· de tout problème pouvant apparaître au cours de la période de stage qui pourrait influencer cette formation,
· avertir l’établissement scolaire et/ou l’organisme chargé de la tutelle sanitaire de tout problème de nature médicale constaté dans le milieu professionnel,
· couvrir sa responsabilité civile vis-à-vis du stagiaire par une police d’assurance,
· être à même, à tout moment, de renseigner l’établissement scolaire quant à la localisation du stagiaire,
· ne pas interrompre, par des propositions d’engagement, la poursuite de la formation scolaire du stagiaire,
· garantir, via la convention, au stagiaire et à l’établissement scolaire le respect des règlementations fédérales et régionales en matière de droit social, de sécurité, d’hygiène,
· garantir, via la convention, à l’établissement scolaire et au stagiaire une information sur les indemnités et libéralités envisagées,
· Ne pas rémunérer le stagiaire,
· Accepter au minimum deux visites sur le lieu de stage par un membre de l’établissement scolaire,
· Accepter d’être contacter par téléphone par le référent de stage et le chef d’atelier de l’établissement.

Article 2
Les objectifs de la formation sont définis dans un document ci-annexé reprenant les compétences à développer et à exercer en cours de stage ainsi que les modes et les critères d’évaluation continue et formative. Ce document sera cosigné par le tuteur et par le maître de stage visé à l’article 5.

Les stages font partie intégrante de la formation de l’élève, ils représentent une opportunité pour l’élève d’affiner son projet personnel, de découvrir un ou plusieurs métiers, de développer ses compétences en conditions réelles, de mettre en pratique les compétences acquises en école et de se familiariser avec les contraintes du monde du travail.

Article 3
L’entreprise s’engage à ne pas interrompre, par des propositions d’engagement, la poursuite de la formation scolaire du stagiaire.

Article 4
Le stagiaire s’engage à réaliser l’équivalent de 4 semaines de stage et de récupérer les jours non prestés à un autre moment en accord avec le tuteur et le maître de stage. Toute modification dans la durée et les dates prévues dans l’exécution du contrat de stage n’est autorisée qu’avec l’accord de tous les signataires de la présente convention et fera l’objet d’un avenant à la présente convention.
En aucun cas, les prestations du stagiaire ne pourront excéder 40 heures/semaine et 8 heures par jour, en ce compris les périodes de formation scolaire,
Le stagiaire ne peut fournir de prestations pendant plus de 4 heures et demie sans une interruption minimale d’une demi-heure.
L’intervalle entre deux journées de stage doit être de 12 heures consécutives au moins. Les stages de nuit (c’est-à-dire entre 23 heures et 6 heures) sont interdits. Si des stages sont organisés le dimanche, ils ne pourront l’être qu’un dimanche sur deux.




Article 5
L’établissement scolaire désigne Madame/Monsieur	
membre de son personnel, en qualité de "maître de stage " et lui confie le soin de suivre l’élève en stage, en concordance avec les objectifs poursuivis.
L’entreprise désigne Madame/Monsieur	
qui occupe la fonction de: 		
en qualité de "tuteur", lequel partagera avec le maître de stage le soin d’accompagner le stagiaire, en concordance avec les objectifs poursuivis.

Article 6
§ 1er. En cas de force majeure, le stagiaire qui ne peut se présenter dans l’entreprise avertit aussitôt l’établissement scolaire et l’entreprise.
§ 2. Le stagiaire informera le maître de stage de tout problème de nature à influencer le bon déroulement du stage.
§ 3. Dans les plus brefs délais, le tuteur informera l’établissement scolaire de toute absence du stagiaire ou de tout autre problème pouvant apparaître au cours de la période de stage dans l’entreprise et de nature à influencer cette formation.
§ 4. L’entreprise sera à même, à tout moment, de renseigner l’établissement scolaire quant à la localisation du stagiaire.
§ 5. Le maître de stage informera l’entreprise de tout problème pouvant apparaître au cours de la période de stage et de nature à influencer la formation du stagiaire.
§ 6. Les informations dont objet aux paragraphes 2, 3 et 5 doivent revêtir un caractère de confidentialité.

Article 7
Le stagiaire continue de relever de la responsabilité de l’établissement scolaire où il est inscrit. Il n’exige entre lui et l’entreprise aucun engagement de louage de services. Cette situation entraîne les conséquences suivantes :
1. le stagiaire reste entièrement sous statut scolaire et, de ce fait, n’est ni rémunéré, ni assujetti à la législation sur la sécurité sociale ;
2. en matière d’assurance :
· Le Pouvoir Organisateur et/ou le chef d’établissement veilleront à ce que leur contrat d’assurance couvre :
· la responsabilité civile du stagiaire et des maîtres de stage au sein de l’entreprise ;
· les accidents corporels pouvant survenir au stagiaire au sein de l’entreprise, ainsi que sur les trajets domicile-entreprise ou établissement scolaire-entreprise;
· les actes techniques que les maîtres de stage seraient amenés à poser dans les entreprises.
Dénomination de la compagnie d’assurance : Ethias
Numéro de police : 45.473.169

L’intervention en termes de responsabilité est limitée par le champ d’application énoncé par le contrat d’assurance souscrit par la Commune d’Ixelles tel que repris ci-dessous :
« Objet et étendue de la garantie
La garantie s'étend à la responsabilité civile extracontractuelle qui pourrait incomber aux assurés du fait de dommages occasionnés à des tiers, à l'exclusion de l'entreprise accueillante, dans le cadre du stage, y compris ceux occasionnés par le stagiaire ou le superviseur sur le chemin du stage.
Extension – Biens confiés - Stages
Objet et étendue de la garantie
Ethias garantit les dommages causés aux biens meubles confiés par l'entreprise accueillante au stagiaire ou au superviseur dans le cadre du stage scolaire.
Dommages garantis
Sont couverts les dommages matériels et immatériels consécutifs à des dommages matériels couverts, pour autant que la cause du sinistre soit extérieure au bien endommagé.
Restent toutefois exclus de la garantie
· le prix de la réparation ou du travail initial dont a fait ou devait faire l'objet le bien ;
· les dommages qui résultent directement et exclusivement de la mauvaise exécution d'une prestation contractuelle ;
· les dommages occasionnés aux biens pris en leasing ou dont les assurés sont locataires ;
· les dommages causés par incendie, explosion, fumée, eau aux biens confiés qui se trouvent dans les lieux où se déroule habituellement le stage ;
· le vol, le détournement ou la perte des objets confiés et de leurs accessoires ;
· les dommages aux biens confiés destinés à être vendus par les assurés ;
· les dommages aux biens confiés Iors de leur transport par les assurés ou des tiers ;
· les dommages occasionnés à des véhicules automoteurs lorsqu'au moment de l'accident, la législation relative à l'assurance automobile obligatoire est d'application ;
· les dommages occasionnés aux objets d'art, monnaie et bijoux ;
· les dommages causés pendant l'usage personnel du bien par l'assuré. »[footnoteRef:1] [1:  Article 4.2 des conditions générales – Assurance des établissements d’enseignement - Ethias] 

[image: ]
· L’entreprise vérifiera que son contrat d’assurance couvre bien sa responsabilité civile vis-à-vis du stagiaire. A défaut, elle fera en sorte quel en soit ainsi.
Dénomination de la compagnie d’assurance : ……………………………………………………………
Numéro de police : .....................................................................................................................................

Article 8
L’entreprise veille à fournir au stagiaire les vêtements et équipements de sécurité spécifiques à des tâches particulières.

Article 9
L’entreprise est tenue d’avertir l’établissement scolaire et/ou l’organisme chargé de la tutelle sanitaire de tout problème de nature médicale constaté dans l’entreprise.

Article 10
Le stagiaire accepte de se conformer au règlement en vigueur dans l’entreprise et aux dispositions dictées par des impératifs de sécurité.
Il s’engage, en outre, à ne pas dévoiler les informations à caractère confidentiel dont il aurait eu connaissance lors de son stage et à remettre à l’entreprise, à la fin du stage, tout document, matériau ou équipement mis à sa disposition au cours du stage.
Sur le lieu du stage, le stagiaire doit être en possession de son carnet de stage, lequel, validé par le responsable scolaire, devra préciser explicitement le lieu du stage, ainsi que les jours et heures de début et de fin des prestations, avec visa du tuteur en regard de ceux-ci.
De même, le stagiaire doit être en mesure de présenter sa convention de stage à toute demande formulée dans le cadre de la législation sociale.
Le stagiaire demeure toujours sous la guidance du tuteur ou d’un membre du personnel qualifié. Des travaux étrangers à la profession ne peuvent lui être confiés.

Article 11
Il peut être mis fin à la convention de stage après concertation préalable entre toutes les parties. Elle peut être suspendue selon les mêmes modalités.


Article 12
Par définition, le stage est gratuit et n’entraîne pas de rémunération ; toutefois, des indemnités pour frais réellement exposés et des libéralités sont possibles dans le respect de la loi sur le travail ; indemnités et libéralités doivent être mentionnées dans un document en annexe de la présente convention de stage.

Article 13
Sans préjudice des articles de la présente convention, les dispositions convenues entre les établissements d’enseignement et des organismes sectoriels ou autres restent d’application. Elles sont éventuellement annexées à la présente.






Entre les soussignés :
1. L'Etablissement scolaire : INSTITUT TECHNIQUE RENE CARTIGNY
Situé Place de la Petite Suisse, 4 à 1050 Bruxelles
Tél 02/515.75.72   irc@ixelles.brussels
Représenté par son directeur : Monsieur  CARIGNANO Christophe

2. L'Élève : (nom et prénom) 	
Représenté(e) par ses parents ou la personne investie de l’autorité parentale si l’élève est mineur : (nom et prénom) 	
Adresse : 	
Téléphone : 	
Né(e) le : 		
Inscrit dans l'établissement scolaire susmentionné en classe de 	
dans l’enseignement secondaire ordinaire de plein exercice, ci-dessous dénommé(e) le stagiaire;

3. L'Entreprise : 	
Siège : 	
Lieu de stage* : 	
 Fixe         Avec possibilité de déplacement
Représenté(e) par Madame/Monsieur : 	
Fonction : 	
Adresse électronique : 	
Téléphone 	
Secteur d’activités : 	
Forme juridique :	

N° D’entreprise (TVA) :	
N° ONSS :	

Cachet de l’entreprise





 L’entreprise ne possède pas de cachet.

(*) Nécessaire pour les visites de stage.



La présente convention prend cours le …...... /....….. /....….. et se terminera le …...... /....….. /....…...  sauf accord des parties.
Horaire de prestation (voir article 4)
	Jours
	Début
	Temps de midi
(30 min. minimum obligatoires)
	Fin

	Lundi
	.…….. h …….
	de .…….. h ……. à .…….. h …….
	.…….. h …….

	Mardi
	.…….. h …….
	de .…….. h ……. à .…….. h …….
	.…….. h …….

	Mercredi
	.…….. h …….
	de .…….. h ……. à .…….. h …….
	.…….. h …….

	 Jeudi
	.…….. h …….
	de .…….. h ……. à .…….. h …….
	.…….. h …….

	Vendredi
	.…….. h …….
	de .…….. h ……. à .…….. h …….
	.…….. h …….

	Samedi
	.…….. h …….
	de .…….. h ……. à .…….. h …….
	.…….. h …….

	TOTAL
	………. heures (38h minimum/40h maximum)



Fait en 3 exemplaires, le …………………….....

	
Pour l’entreprise,                                                                                    Pour l’établissement scolaire,
Lu et approuvé,	Lu et approuvé,
Cachet de l’entreprise	Cachet de l’établissement




L’élève (nom et prénom),	 Les parents
…………………………………………………..	 ou la personne investie de l’autorité parentale	
Lu et approuvé,	(Pour le stagiaire mineur)
Signature	Lu et approuvé,
	Signature



[bookmark: _GoBack]
Pour la moindre question concernant cette convention et l’organisation des stages, vous pouvez contacter :
Section Automobile / Informatique : Monsieur Göktas au 02/515.75.94
Section Electricité / Maintenance industriel / Art : Monsieur Belhasnioui au 02/515.75.85
Accident de travail : irc@ixelles.brussels
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