DOSSIER ADMINISTRATIF
DE STAGE



Province
de liege

| Enseignement

Institut Provincial d’Enseignement
de Promotion sociale
04/237.29.60 (ou 61)

DOCUMENT D’ACCEPTATION DE STAGE

Je soussignée, Directrice de I'l.P.E.ps. Liege, autorise |'étudiant ci-dessous a prester le stage indiqué :

Nom et prénom de I'étudiant(e)

Numéro de téléphone de
I'étudiant(e)

Section/formation/année

Date de début du stage

Nombre d'heures

Dans l'institution suivante :

Nom de l'institution

Adresse et n° de téléphone

Domaine d'activité, secteur,...

Nom, statut et formation du chef
de stage

Sous réserve de rentrer les documents : analyse de risques, conventions signées

Le professeur responsable

et extrait de casier judiciaire (type 2)

La Direction de I'lpeps



™ |province INSTITUT PROVINCIAL D'ENSEIGNEMENT
E. de Liege DE PROMOTION SOCTALE DE LI?GE
Quai Godefroid Kurth, 100 - 4020 Liege
[Enseignemen 04/237.29.60 (ou 61)
En 3 exemplaires
CONVENTION DE STAGE
L'étudiant:
INOIME ettt
PPEINOIM: ...ttt sttt sttt b e sttt
AGPESSE ..t e
ClASSE ...ttt
NUMEPO de TEIEPNONE: ..........oeeeieeee s
NUMERO d@ GSM........ooiiieee ettt sttt s s snee
AAreSSe Mail i ..ot

Entre les soussignés:

MAAAME-MONSIEUL ... eeee e e e et e ereeeeeeeseeeeseessessessessessesssenes

Pour (Dénomination de I'institution, du service, lieu de stage)

AAPESSE ...ttt bbbt b s naee
NUuméro de tElEPhoNe ............ccouieeveeeeicieeeeee e,

DOMAING A ACTIVITE ...t e et e e e e e e s e es e sesesees e sesesasesesessessssesseseessssaeas



La direction de I'T.P.E.ps.- Liege,
Madame, MONSIEUP ..........ccouieurieirierceeecsee et Professeur responsable,

Madame, Mademoiselle, Monsieur, étudiant(e) de (année - section)

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Il a été convenu ce qui suit :

1. L'institution, le service, |'établissement accepte de prendre en stage Mademoiselle,
MAAAME, MONSIEUP, ...ttt st
EHUAIANT(E) @ ..o ettt easees (Année - Section)
de |I'L.P.E.ps.-Liége pour une durée minimale de 240h-280h-380h
* Sélectionner la durée.

2. Le stage se déroulera du ... dQU ooeviececiicieeeeiese e e

3. Les stagiaires sont soumis aux mémes exigences de travail (horaire, assiduité, conscience
professionnelle, secret professionnel) que les autres membres du personnel.

4. Description de |I'horaire mis en place :

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

FOPIMATION: ..ottt e e et e et et e e eeeeeeseseeesesseeasesasessesssensanseensesssensessesnsesssesesssessenssensensesssenns

C d 2es:
OO AONNEES ...ttt ettt sttt sttt e ettt st taaee s s e taase s s s abaseessstaasssessesanssssstessesmasesssssmnnsssesssanssssssnnnes

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

Le chef de stage assurera le suivi du stagiaire en établissant, si besoin est, des entretiens
d'évaluation durant le stage.

6. L'institution, le service,... favorisera la réussite du stage en respectant le projet de stage
convenu avec le/la stagiaire et le professeur responsable et prendra en considération les
besoins de formation du/de la stagiaire dans le choix des tdches auxquelles il/elle sera
astreinte.



PROJET PERSONNEL DE STAGE

(A compléter dés le début du stage et a remettre au professeur responsable au
plus tard une semaine aprés le début de stage)

Ce projet personnel concerne les objectifs que I'étudiant souhaite atteindre pour lui-méme au travers
de la réalisation de son stage.

Il ne s'agit donc pas ici de la mise en place d'un projet éducatif pour le public concerné.

Ce projet personnel doit &tre défini par le stagiaire en accord avec I'institution, le service,... Il devra
ensuite €fre soumis au professeur responsable de I'encadrement des stages pour accord. Le projet
devra reprendre, entre autre, les objectifs spécifiques pour chaque année d'étude définis dans le
document Contexte pédagogique de la formation. L'ensemble des objectifs que le stagiaire envisage
d'atteindre seront évalués dans le rapport de stage (par le stagiaire lui-méme) et dans la grille
d'évaluation (par le chef de stage). Ils correspondent a des compétences ou capacités que le stagiaire
tente de mafitriser.

Objectifs généraux de |'institution :

Mes objectifs personnels
(formulés en termes de capacités a acquérir)
L'étudiant, au terme du stage, sera capable ...

Description des prestations qui
vont étre effectuées par le/la stagiaire




7. Madame-Monsieur ..........cccocoeeevernnnn. , professeur responsable de |'encadrement des
stages, suivra |'évolution du stage et le/la stagiaire devra prendre contact avec ce
professeur pour la mise en place d entretiens individuels.
Pour les étudiants de niveau 1, une visite sur le lieu de stage sera également prévue. Pour les
étudiants de niveau 2 et 3, un contact téléphonique sera prévu par le responsable de stage.
Pour tout renseignement ou probléme rencontré avant le contact avec le professeur, il est
demandé au chef de stage de prendre contact avec le professeur responsable au plus t6t.

8. L'étudiant(e)de niveau 1 et 2 devra, au terme de son stage, rédiger un rapport de stage
dont les exigences sont définies sur le document Plan du rapport de stage. A cet égard, le
service, |'établissement, |'institution,... s'engage a fournir un maximum d'informations dans
les limites de ses possibilités. En contrepartie, le/la stagiaire s'engage a respecter la
déontologie professionnelle et ne divulguera pas ce dont il/elle aurait eu connaissance a
I'occasion de son stage.

L' étudiant(e) de niveau 3 sera amené(e) a rentrer un dossier compilant les écrits relatifs
aux situations travaillées lors des entretiens.

9. Le chef de stage devra évaluer |'étudiant(e) suivant une grille d'évaluation et remettre
cette évaluation complétée a I'étudiant(e) au plus tard le 31 mai, en premiere session et
pour début aolit, en seconde session. Le professeur responsable évaluera les prestations de
I'étudiant(e) en fonction des remarques émises par le chef et du rapport de stage.

10. Le chef de stage informera I'école de toute absence injustifiée durant les jours
prévus pour |'exécution des prestations. Le/la stagiaire devra assurer les prestations
completes prévues par la présente convention. Lorsqu'il y a absence, le/la stagiaire devra
convenir avec le chef de stage l|'exécution des prestations complémentaires qui lui
permettront de respecter la convention.

11. Au cas ou l'une des parties (employeur ou stagiaire) ne satisferait pas aux obligations
qu'impliqgue pour elle la présente convention de stage, la partie lésée en informera le
professeur responsable par écrit.

12. Cette convention ne pourra €tre rompue sans en avoir préalablement averti |'école ou le
professeur responsable. Le/la stagiaire ne pourra changer inopinément de stage qu'aprés
argumentation auprés des cosignataires de cette convention et avec |'accord du professeur
responsable des stages. Un document écrit reprendra les motifs invoqués et sera signé par
les trois parties liées a cette convention. Ce document, rédigé par I'étudiant devra étre
remis au professeur responsable afin qu'il I'adjoigne au dossier personnel de I'étudiant.




13. En ce qui concerne la situation juridique du stagiaire, celui-ci reléve de |I'école a laquelle il
appartient, il n'existe entre lui et I'institution, le service |I'établissement... aucun engagement
de louages de services mentionné par la présente convention:

13.1 Le stagiaire n'est pas rémunéré

13.2 Le stagiaire ne reléve pas de la législation sur la sécurité sociale

13.3 Les étudiants sont assurés contre tout risque d'accident par  |'administration
provinciale

Toutefois, si |'étudiant(e) effectue son stage sur son lieu de travail le point 13. n'est plus
d'application et I'administration provinciale ne couvre plus les risques d'accidents éventuels
qui doivent &tre couverts par le contrat de travail.

14, Le/la stagiaire reconndit qu'en cas d'inconduite, de mauvaise volonté, d'absences
injustifiéces ou de faute grave,.. |'institution, le service ou |'école pourra mettre fin a la
présente convention en justifiant obligatoirement les raisons de cette interruption définitive
par écrit auprés du professeur responsable. Dans cette situation, |'étudiant(e) se verra
refusé(e) pour I'année scolaire en cours.

15. Durant |'exécution de la présente convention de stage, |'étudiant(e) reste sous la
responsabilité de |'école.

La responsabilité des stagiaires, ainsi que celle du professeur responsable, est couverte par
un contrat d'assurance en responsabilité civile souscrite par |I'LP.E.ps. de Liege; cette
assurance couvre tous les risques engendrés par |'inaptitude, |'inexpérience ou la faute
délibérée des stagiaires dans le cadre de leurs activités de stage, et qui se traduiraient par
des dommages corporels ou matériels, et ce, a |'exception des actes commis sur base des
directives d'un des membres du personnel de I'institution, auxquelles I'étudiant n'aurait fait
qu'obéir.

16. Les différentes parties a la convention déclarent en avoir pris connaissance et
I'approuvent. Les parties déclarent également &tre prétes a discuter ensemble des
problémes éventuels qui pourraient survenir et qui ne seraient pas prévus par la présente
convention.

Fait en 3 exemplaires @ .........ccocoeeeveerervercrnnneee. 1€ oo
Signature du chef Signature de |'étudiant Signature du professeur
du stage responsable



- 1 |Province
deliege

\ Enseignement

DESCRIPTION DES PRESTATIONS DE STAGE

Nom, Prénom :
Niveau :

Date

Heure de début

Heure de fin

Nbre d’heures




TOTAL :

Date et signature du chef de stage :



.4 |Province
[T deliége ANALYSE DE RISQUE
POUR ELEVE STAGIAIRE

l Enseignement

Education - petite enfance — paramédical

1. A COMPLETER PAR L'INSTITUT / ENTREPRISE

INSTITUL /ENTrEPIiS@ & e bbbt
A ES S & oottt st e bt ae e h et e b et et ee e Ene e et e beesha e b ae e e be sbe et b e reeareran
N MIAEFICUIE & oottt e et e et be e st e e sheeaesaseasesabesrnbernesseeteeabeebensreent

0 ACHIVITE(S) AU STAGERT .ottt e et s e et s et et e benenbanes

o Usage d’écran de visualisation o Contact denrées alimentaires

o Exposition & des substances qui risquent de provoguer des affections cutanées :

o Ether, iodine, produits pharmaceutiques divers

Quels vétements de travail/équipements de protection individuelle sont-ils portés ?

o Tablier de laboratoire/pantalon/veste/

La Direction Date @ . Signature :

2. A compléter par M. HUMBLET, Conseiller en prévention de la Province de Liége

o Mesures de prévention @ @pPlIQUET I . srsnes e ses e e res s er s e e e sresssesssene

_________________________ MESURES DE PREVENTIONS ELEMENTAIRES DE
“BON PERE DE FAMILLE”

Signature :

10



3. A compléter par le médecin du travail du SPMT
Si risque potentiel :

* Nécessité de vaccinations, d’examens complémentaires, ...: OUI / NON (*) [a
préciser]

* Dérogation éventuelle d’examen médical pour stagiaire mineur : Og;! NON (*)

* Décision finale quant & la nécessité d’une surveillance de santé *\Ci%/ NON (*)

(*) : biffer la mention inutile

Le médecin du travail

Nom - Prénom : Dr J.C. LONEUX

Nom — Prénom du Stagi@aire : ................ccoooooovvooooooooooeooooeooeooooo
NUmMEro national © ...

ECOle FrEQUENTEE & .........coooooooeeeeeeeeeececeeeeeeeeeeeeee oo



