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CENTRE D'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR POUR ADULTES


rue de Courcelles 10 - 6044 ROUX

Mise à jour mai 2012
Madame la Directrice,

Monsieur le Directeur,


Dans le cadre de sa formation de Cadre du secteur non-marchand, (ENSEIGNEMENT SUPERIEUR SOCIAL), M. ................................... a pris contact avec vous afin de pouvoir effectuer un stage d’observation dans votre institution.


L'objectif général du stage de la formation des cadres a été défini comme suit :

1. Découvrir et s’informer sur les spécificités de l’institution ;

2. Relever les éléments significatifs permettant d’identifier les principes de gestion et d’encadrement appliqués par l’institution ; 

3. Observer les pratiques managériales, organisationnelles et de gestion des différentes ressources humaines, financières, …  de l’institution ;

4. Analyser les processus de décision pratiqués en accompagnant les cadres de l’institution dans diverses activités représentatives de la fonction de cadre du secteur non-marchand (réunions du personnel, réunions avec responsables et décideurs, …) ;
5.  Identifier les compétences à mettre en place pour la prise de responsabilité ;

6. Accompagner un cadre de l’institution dans ses différentes activités ;

7.  Réaliser un rapport personnel contenant à la fois les activités réalisées, les faits observés et une analyse critique des fonctions d’encadrement, des principes de gestion et management ((communication, gestion des ressources, encadrement et gestion du personne,…) ainsi que des méthodes de travail et de résolutions de problèmes appliqués dans l’institution en fonction de ses objectifs.



Le stage, élément important de la formation, doit permettre au stagiaire de confronter les cours théoriques et méthodologiques à une pratique de gestion différente de celle qu’il rencontre dans sa propre organisation.  Nous vous remercions de bien vouloir participer à cet aspect de l'apprentissage.



Vous trouverez en annexe un contrat de stage qui, nous le pensons, garantit à chaque partie les meilleures conditions de sa réalisation, ainsi qu'une attestation de service.



Nous sommes à votre entière disposition pour tous renseignements complémentaires que vous souhaiteriez obtenir et vous remerciant de votre collaboration, nous vous prions d'agréer, Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, l'expression de nos sentiments distingués.

Les Professeurs d’Encadrement de Stage 

	CONTRAT DE STAGE - ENSEIGNEMENT SUPERIEUR SOCIAL

Section :

Post-graduat de cadre du secteur non-marchand


- Entre M. ........................................................................................................................................

mandaté par l'organisation ............................................................................................................. dénommé employeur,

-
le CESA représenté par : ……………………………………....................................................

- et M. ........................................................................................................ dénommé(e) stagiaire,

il est convenu : 

1. Que l'employeur accepte le stagiaire pour un stage d’observation d’une  durée totale de 60. h débutant  le ………………………………et se terminant le……………………………

2. Que l'employeur organise le travail du stagiaire en fonction des objectifs de formation du dossier pédagogique mis en œuvre par le CESA à savoir :

a.   Découvrir et s’informer sur les spécificités de l’institution ;

b.  Relever les éléments significatifs permettant d’identifier les principes de gestion                            et d’encadrement appliqués par l’institution ; 

d. Observer les pratiques managériales, organisationnelles et de gestion des différentes ressources humaines, financières, …  de l’institution ;

e. Analyser les processus de décision pratiqués en accompagnant les cadres de l’institution dans diverses activités représentatives de la fonction de cadre du secteur non-marchand (réunions du personnel, réunions avec responsables et décideurs, …) ;
f. Identifier les compétences à mettre en place pour la prise de responsabilité ;

g. Accompagner un cadre de l’institution dans ses différentes activités ;

g. Réaliser un rapport personnel contenant à la fois les activités réalisées, les faits observés et une analyse critique des fonctions d’encadrement, des principes de gestion et management ((communication, gestion des ressources, encadrement et gestion du personne,…) ainsi que des méthodes de travail et de résolutions de problèmes appliqués dans l’institution en fonction de ses objectifs.

3. Que l'employeur organise le temps de prestations du stagiaire de façon conforme à la     convention collective du travail du 23 mars 1978 et du 26 juin 1979 fixant la durée et la      répartition de temps de travail (commission paritaire n° 319).

4. Que l’employeur s’engage à remplir en fin de stage l‘attestation annexée au présent  contrat.

Au niveau des assurances : la responsabilité civile du stagiaire est couverte par la police RC Scolaire du Cesa (Axa 730149998) et les blessures éventuelles du stagiaire dans l’exercice de son activité sont couvertes par la police Accident de Travail du Cesa (Vivium1207116). Il est donc bien clair que les stagiaires ne sont pas couverts en dehors de l’institution ou du service qui les accueille en stage. La couverture est uniquement accordée dans les locaux de l’institution ou du service.
5.
Le stage s’effectuera auprès de M. ...................................................................


fonction : .................................................................................................................................


L’horaire est défini comme suit :

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Le stagiaire, l’employeur et les chargés des  cours d’encadrement de stage sont tenus au secret professionnel. 

Fait en triple exemplaires le ....................................... à ................................................

L'employeur,


le représentant du CESA,

le stagiaire,
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Tél :  071/45.11.08 cesa@cesa.be

FICHE D’ANALYSE DE RISQUES 

Document à compléter et à remettre au CESA

Partie à compléter par l’institution ou le service

Identification de l’étudiant stagiaire :
Nom :…………………………………………… Prénom :…………………………….

N° registre national : ……………………………………………………………………

Filière de formation (entourer) : éducateur – cadre non-marchand – psychomotricité – psychopathologie – master européen

Formation entreprise au CESA :……………………………………………………….

Année :…………………………

Date de début du stage : …………………………………………………………………

Durée totale du stage : …………………………………………………………………..

Identification de l’institution ou du service :
Dénomination :…………………………………………………………………………..

Adresse :………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………….

Téléphone :…………………….. Courrier électronique : ……………………………

Nom du tuteur de stage : ………………………………………………………………

Nom du service externe de l’institution d’accueil (nom du service médecine du travail) : …………………………………………………………………………..

· Une analyse des risques a-t-elle déjà été réalisée au sein de l’institution ou du service ?

OUI



NON

Si l’analyse des risques a été réalisée, voulez-vous annexer une copie au présent document.

· Aucune démarche n’est à effectuer par l’étudiant stagiaire (barrez la phrase si ce n’est pas correct):

· Les démarches suivantes sont à effectuer par l’étudiant stagiaire (barrez la phrase si ce n’est pas correct) :

1…………………………………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………………………………….

3…………………………………………………………………………………………….

4…………………………………………………………………………………………….

Cachet de l’institution ou du service


Signature du responsable

Partie à compléter par le C.B.M.T. 

(Uniquement s’il y a lieu de réaliser des examens médicaux 
:

L’examen médical a été effectué :

OUI



NON

Les actes supplémentaires devant être réalisés pour être conforme à l’analyse de risques sont :

1…………………………………………………………………………………………….

2…………………………………………………………………………………………….
Cachet du C.B.M.T. pour conformité



Nom et signature du médecin 

CENTRE D'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR POUR ADULTESPRIVATE 


rue de Courcelles 10 - 6044 ROUX


tél. : 071/45.11.08 - fax. : 071/45.53.63

	PRIVATE 

ATTESTATION DE SERVICE


Je soussigné(e) ……………………………………………………………………………………………………………………

Directeur(trice) de (nom et adresse) ……………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

institution ou service agréé par les pouvoirs publics  (1) 

atteste que M. ………………………………………………………………………………………………………………………

né(e) à …………………………………………………… le ……………………………………………………………………

a effectué …………….……….  heures effectives de travail d’observation dans notre institution ou services (1)  dans le cadre de la formation des cadres du secteur non marchand.

Ces prestations ont été effectuées entre le ……….………………   et le .....……….……………
Elles ne comprennent que des heures effectivement prestées à l'exclusion des congés payés, congés de maladie ou autres prestations assimilées.

CACHET DE L'ETABLISSEMENT
Fait à …………………………. le …………………………….










Signature

� La procédure a été décrite dans la lettre d’accompagnement des contrats de stages. Elle est consultable, dans sa totalité, sur le site www.cesa.be au départ de la rubrique consacrée à la pratique professionnelle.


� Service de prévention externe au CESA : CBMT ASBL Rue Léopold, 19-21 6000 CHARLEROI 071/317056 ou Avenue Ad. LACOMBLE, 52/7 1030 BRUXELLES 02/738 75 37


(1) barrer les mentions inutiles





