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Convention de stage  

 
 
 
 
Section : 
 

BACHELIER EN  COMPTABILITÉ –  MARKETING –  INFORMATIQUE –  ASSISTANT DE DIRECTION 

 
Stage : 
 

 Stage orienté d’insertion socioprofessionnelle : 80p. min, soit 67h 

 

 Stage d’intégration professionnelle : 120p. min, soit 100h 

 

 Activités professionnelles de formation : 120p. min, soit 100h 

  240p. min, soit 200h (Bac Informatique) 
 
 
 
Entre les parties suivantes : 
 
d'une part, 
 
Madame K. Mertens, Directrice de l’Institut Supérieur de Formation Continue d’Etterbeek (ISFCE), 
 
 
d'autre part, 
 
 
Madame, Monsieur  ........................................................................................................................................ 

Étudiant.e de la section :  ............................................................................................................................. 

au sein de l’établissement précité, ci-après dénommé le stagiaire, 
 
 
et d'autre part, 
 
………………………………………………………………………………, responsable du stage au sein de 

l'Entreprise ou l’Institution : (nom – adresse – tél. du responsable – email) 

 
 ......................................................................................................................................................................... 

 ......................................................................................................................................................................... 

 ......................................................................................................................................................................... 

 ......................................................................................................................................................................... 

 

 
Il est convenu ce qui suit : 
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1. L'Entreprise ou Institution accepte de prendre en stage le stagiaire susnommé durant lequel ce dernier est 

placé sous l'autorité du responsable du stage. 
 

2. Le présent stage est soumis au Code du Bien-être au Travail. 
 

3. Une DIMONA (Déclaration Immédiate/Onmiddellijke Aangifte) est établie par le Pouvoir Organisateur de 
l’établissement (Administration Communale d’Etterbeek) dès le début du stage. L’ONSS est donc averti 
de l’entrée et de la sortie de service du stagiaire. 

 
4. D’une manière générale, le stage doit permettre à l’étudiant : 

 
4.1. d’appréhender le monde du travail et ses exigences fondamentales, d’observer et d’analyser les 

méthodes de travail au sein de l’Entreprise ou l’Institution ; 
4.2. de compléter sa formation théorique par une pratique professionnelle en situation réelle, de mettre 

en pratique les connaissances acquises aux cours, d’évaluer ses aptitudes, de tester ses capacités 
d’intégration dans une équipe de professionnels et de remédier aux éventuelles difficultés qu’il 
pourrait rencontrer. L’Entreprise ou l’Institution s’engage dès lors à respecter cet objectif et à ne pas 
abuser du stagiaire par des tâches sans rapport avec son activité professionnelle. 

 
5. De manière plus précise, l'Entreprise ou Institution s'engage à répondre aux objectifs du stage tels que 

décrits dans le dossier pédagogique du stage et repris dans l’annexe 1 et à confier au stagiaire des tâches 
en rapport avec son activité professionnelle. 
 

6. Les dates de début et de fin ainsi que la durée du stage sont précisées à l’annexe 3 de la présente 
convention. 

 
7. Durant l'exécution de la présente convention, le stagiaire reste sous la responsabilité de l’établissement 

auquel il appartient. Il n'existe entre lui et l'Entreprise ou Institution aucun engagement de louage 
d'ouvrages ni de louage de services. Cela implique que, à l’exception d’un stage réalisé dans le cadre 
d’un contrat de travail préexistant, le stage n'est pas rémunéré. Le remboursement des frais de transport 
est laissé à la discrétion de l'Entreprise ou Institution qui accueille le stagiaire en stage. 

 
8. Tout déplacement à l’étranger est interdit. 

 
9. Le stagiaire s'engage à adopter une conduite irréprochable durant son stage et à respecter le règlement 

interne de l'Entreprise ou Institution dans laquelle il effectue son stage. Il est soumis au secret 
professionnel et s'engage donc à ne pas divulguer les renseignements confidentiels dont il pourrait avoir 
pris connaissance durant son stage. 
 

10. Le stagiaire est soumis aux mêmes exigences d'horaires que les autres membres du personnel. L'horaire 
du stagiaire est déterminé par le maître de stage. 

 
11. Si l’Entreprise ou l’Institution pratique le télétravail, le stagiaire devra être encadré par le responsable de 

stage ou son staff en présentiel au moins la moitié du temps, pour autant que l’organisation le permette. 
 

12. En cas d’absence 
 

12.1. justifiée : le stagiaire veillera à prévenir dans les plus brefs délais son responsable de stage et lui 
transmettra une copie du justificatif. Le stagiaire enverra le justificatif au secrétariat de l’école. Ce 
dernier conviendra, avec son responsable de stage, de dates de récupération en dehors des 
heures de cours. 

12.2. non justifiée : le responsable de stage s’engage à prévenir le professeur superviseur du stage. Ils 
décideront d’un commun accord s’il y a lieu d’interrompre la convention de stage ou non. Si la 
convention n’est pas interrompue, le responsable de stage décidera des heures et dates de 
récupération et ce, en dehors des heures de cours. 

 
Toute absence du stagiaire durant le stage devra être signalée en complétant l'attestation de services 
prestés annexée à la présente convention ou remise par le superviseur lors d'une visite de stage. 
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13. A l'issue du stage, le responsable de stage évalue le stagiaire selon une grille d'évaluation qui lui sera 
fournie. L'évaluation est fixée de manière objective et correspond à la valeur réelle du stagiaire. Elle sera 
renvoyée, ainsi que l’attestation de services, par le responsable de stage à l’établissement ou au 
superviseur du stage au plus tard une semaine après la fin du stage. 
 

14. Le responsable de stage détermine les activités à effectuer par le stagiaire et les décrit explicitement dans 
l’annexe 2 de cette convention. Cette description des activités du stagiaire fait partie intégrante de la 
convention. 
 

15. Le superviseur du stage se tient à la disposition du responsable de stage et du stagiaire pour tout problème 
qui pourrait survenir durant le stage. 
 

16. L'Entreprise ou Institution, l’établissement et le stagiaire se réservent le droit de résilier à tout moment le 
présent contrat si l'une des parties contractantes ne respecte pas tout ou partie de la présente convention. 

 
17. Les annexes 1, 2 et 3 font parties intégrantes de la convention. 
 

 
 
Fait à  ........................................................ , le .....................................................  en ............  exemplaire.s 
 
 
 
     
Signature du Chef d’établissement Signature du Stagiaire Signature du Responsable  
   de stage 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 K. MERTENS 

Directrice 
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ANNEXE 1 : OBJECTIFS A POURSUIVRE (Extrait du dossier pédagogique) : 
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ANNEXE 2 : ACTIVITES A EFFECTUER PAR LE STAGIAIRE : 
 
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  

 
 
 
Horaire prévu : 
 

JOUR 
 

Tranche horaire 

LUNDI 
 

 

MARDI 
 

 

MERCREDI 
 

 

JEUDI 
 

 

VENDREDI 
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ANNEXE 3 : ACCORD DES PARTIES 
 

Période et durée du stage : 

Le stage aura une durée de ………..  heures et débutera le  …... / …... / 20.…  et se terminera le 

……… / ……… / 20.… 

L'étudiant fournira chaque rapport de stage au plus tard 

- le  ......................................................  

- deux semaines après la fin du stage correspondant. 

 

L’étudiant, 

Je soussigné.e, Madame, Monsieur  ................................................................................................................. , 

Etudiant.e dans la section BACHELIER EN COMPTABILITÉ – MARKETING – ASSISTANT DE DIRECTION 

– INFORMATIQUE DE GESTION à l’Institut Supérieur de Formation Continue d'Etterbeek (ISFCE), 

m’engage à respecter l’ensemble des termes de la présente convention de stage ainsi que les demandes 

formulées par l’Entreprise/l’Institution qui m’accueille. Je joins à cette convention mes objectifs. 
 

Fait à …………………………………., le ……………………….. 
 

 Signature de l'étudiant 
 
 
 
 

La société (l’Entreprise, l’Institution), 

Je soussigné.e,  ...............................................................................................................................   

responsable de la société, (l’Entreprise, l’Institution) dont les coordonnées sont reprises ci-après : 
 
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 
Email :  ...................................................................................................  
 
Téléphone de contact : ........................................................................  
 

déclare avoir pris connaissance des pages qui composent les modalités pratiques de stage et de la grille 

d’évaluation. Je joins à cette convention nos exigences par rapport aux stagiaires. 
 

Fait à ………………………………….., le ……………………….. 
 

Signature du responsable ou de son représentant 

 
 
 

Le Superviseur 

Je, soussigné.e …………………………………, Professeur dans le BACHELIER EN COMPTABILITÉ – 

MARKETING – ASSISTANT DE DIRECTION – INFORMATIQUE DE GESTION à l’ISFCE déclare avoir reçu 

la convention de stage ainsi que l’horaire de stage de l'étudiant. 

Je donne mon approbation pour le choix de ce stage dans la société reprise ci-dessus. 
En cas de problème : Personne de contact :  .......................................................................................  
  Gsm/E-mail : …………………………………………………………………………. 
 

Fait à Etterbeek, le ……………………….. Signature du professeur 
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ATTESTATION DE SERVICES PRESTÉS 
 

Période de stage: du …………………..... au …………………..... 

Etudiant(e):  ................................................................................................................  

Section: BACHELIER  ...........................................................................................  

Professeur:  ................................................................................................................  

Société, entreprise, 
institution, établissement: 

 ................................................................................................................  

 

 
Relevé des prestations :  
 

Jour et date Horaire Nbre d’heures prestées Local 

        

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Cachet de la société, de l’entreprise 
de l’institution, de l’établissement: 

Date : …………………. et signature 
du Maître de stage, 
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1/2 

 
 

GRILLE D’ÉVALUATION 

 

Période de stage : du …………………..... au …………………..... 

Etudiant(e):  ................................................................................................................  

Section : BACHELIER  ...........................................................................................  

Professeur :  ................................................................................................................  

Société, entreprise, 
institution, établissement : 

 ................................................................................................................  

 

Cochez l’évaluation adéquate : 
 

(I) insuffisant – (F) faible – (S) satisfaisant – (B) bien – (TB) très bien 
 
pour chacun des critères suivants: 
 

 

 I F S B TB 

  1. respect du contrat O O O O O 

  2. faculté d’adaptation, esprit d’équipe O O O O O 

  3. esprit d’initiative, dynamisme O O O O O 

  4. capacité d’auto-formation O O O O O 

  5. esprit d’analyse et de synthèse O O O O O 

  6. méthodes adaptées aux tâches O O O O O 

  7. autonomie O O O O O 

  8. efficacité, rapidité d’exécution O O O O O 

  9. conscience professionnelle O O O O O 

  10. créativité, imagination O O O O O 

  11. expression orale O O O O O 

  12. expression écrite O O O O O 
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2/2 
 

Etudiant(e):  ................................................................................................................  

Section: BACHELIER  ...........................................................................................  

 
Évaluation globale de la formation scolaire et de l’étudiant(e) en situation professionnelle. 
 
1. Quels sont, selon vous, les principaux atouts de l'étudiant(e) : (facultés, savoirs, savoir-faire) qu’il/elle 

conviendrait de développer? 
 
 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  
 
2. Quelles sont ses principales carences auxquelles il/elle faudrait remédier par un effort particulier? 
 
 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  
 
3. Quel(s) conseil(s) donneriez-vous à l'étudiant(e) pour remédier à ses carences ? 
 
 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  
 
4. Quel(s) conseil(s) donneriez-vous à l’école pour améliorer la formation des étudiants pour ce qui concerne 

votre champ professionnel ? 
 
 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  
 
5. Selon vous, le/la stagiaire est-il/elle bien orienté(e) ? 
 
 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  
 

 
COTE GLOBALE:  .......... / 20 

 
 

Cachet de la société, de l’entreprise 
de l’institution, de l’établissement: 

Date …………………….et signature 
du Maître de stage, 
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