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1. INTRODUCTION 
 
Conformément à l’article 21, 2° du Règlement de stage, la Commission de stage a pour mission de 
contrôler, au moins deux fois par an, chacun des stages. 
 
L’article 22 du Règlement de stage prévoit quant à lui que les résultats des contrôles effectués par la 
commission de stage soient consignés sur une « fiche modèle » prescrite par le Conseil national. 
 
Afin de vous permettre de consulter à tout moment votre dossier de stage, le Cfg-OA a développé dans 
ArchiOnWeb un onglet de gestion/suivi de vos contrôles de stage. 
 
Cet outil est situé dans votre dossier ArchiOnWeb sous l’onglet : « Mon suivi de stage ».  
 
Il vous permettra : 
 

o de déposer les documents utiles au contrôle : grilles, statistiques, rapports semestriels ; 
o de consulter les résultats des contrôles effectués ; 
o d’avoir une vue globale de l’évolution de votre formation. 

 
Votre fiche de stage reprendra l’évolution de vos compétences au cours de votre stage, étant entendu 
que l’objectif du stage est que vous puissiez maîtriser à suffisance toutes les étapes de la mission 
d’architecte. 
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2. APERÇU DES ONGLETS RELATIFS AU STAGE DANS ARCHIONWEB 

 
Première étape : vous connecter à votre dossier personnel via la page : https://www.archionweb.be 
 

 
 
2 onglets sont spécifiquement dédiés au stage : « Mes stages » et « Mon suivi de stage » 
 
 
 

 
  

https://www.archionweb.be/
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a. MES STAGES 

 
Cet onglet résume votre parcours en tant que stagiaire et reprend : 
 

− les stages en cours : « Maître de stage actuel » ; 
− les stages déjà effectués : « Anciens maîtres de stage » ainsi que le nombre de mois de stage 

déjà validés. 
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b. MON SUIVI DE STAGE 
 
Il s’agit de l’onglet dédié aux contrôles de stage.  Il reprend de manière détaillée : 
 

− votre stage en cours et les contrôles à venir qui s’y rapportent : 
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−  vos anciens stages/contrôles effectués/clôturés : 
 

 
 
 
  



 
8 

 

3. LE CONTRÔLE DE STAGE 
 

a. LA CONVOCATION 
 
Les dates renseignées pour vos contrôles de stage à venir sont des dates « théoriques » générées par 
le système (= date de début de stage + 4 x 6 mois).  Elles ne sont données qu’à titre indicatif. 
 

 
 
 
Le Conseil de l’Ordre vous informera personnellement – par mail – des date, heure et lieu auxquels se 
déroulera chacun de vos contrôles de stage.  Une convocation séparée vous sera envoyée pour 
chaque contrôle. 
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b. TÉLÉCHARGEMENT DES DOCUMENTS 
 
Grand changement … il n’y a désormais plus d’envoi de documents (ni en format « papier », ni par mail). 
 
A présent, tous les documents utiles à votre contrôle de stage sont à télécharger directement via 
l’onglet « Mon suivi de stage » et ce, une semaine avant la date du contrôle qui vous aura été 
confirmée par mail (voir convocation - 28.12.2023 dans l’exemple ci-dessous). 
 
Pour ce faire : cliquez sur « Dossier stagiaire » dans la case correspondant à la date de votre contrôle 
 

 
 
La fenêtre suivante s’ouvre (sur « Grilles mensuelles ») afin de vous permettre de télécharger 
(exclusivement sous format .pdf) chaque document correspondant, dans sa rubrique : 
 

 
 
Un simple « clic » sur chaque nom permet de changer de rubrique (grilles mensuelles, évaluation 
annuelle …).  Pour rappel : 
 

− Grilles mensuelles : il s’agit de vos fiches de stage des 6 derniers mois signées par votre maître 
de stage et vous, au format .pdf 

− Evaluation annuelle : il s’agit de la feuille « Evaluation annuelle » de votre fichier de stage .xls, 
au format .pdf 

− Statistiques : il s’agit de la feuille « Statistiques » de votre fichier de stage .xls, au format .pdf 
− Rapport stagiaire : document qui doit être daté et signé par vos soins, au format .pdf 
− Rapport maître de stage : document qui doit être daté et signé par votre maître de stage, au 

format .pdf 
 
Pour rappel : il est impératif d’utiliser les documents types de l’Ordre que vous pouvez retrouver sur 
notre site (via le lien : https://ordredesarchitectes.be/architectes/stagiaires/pendant-mon-stage) 
 
 
 

https://ordredesarchitectes.be/architectes/stagiaires/pendant-mon-stage


 
10 

 

Une fois un document téléchargé, vous avez encore la possibilité de le supprimer/remplacer en cas 
d’erreur : 
 

 
 
Dès que tous vos documents sont correctement téléchargés, vous pouvez cliquer sur « Fermer » pour 
sortir/enregistrer. 
 
Après avoir réactualisé la page, tant le « statut du contrôle » que le « statut du stagiaire » passent en 
« En cours » indiquant ainsi au secrétariat de votre Conseil qu’il peut continuer à préparer votre 
contrôle (= validation des documents) : 
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c. VALIDATION DES DOCUMENTS PAR LE CONSEIL DE L’ORDRE 
 
Vos documents seront ensuite analysés et validés par le Conseil de l’Ordre en vue du contrôle.   
 
Si l’un ou l’autre d’entre eux ne satisfait pas aux attentes, le Conseil de l’Ordre vous recontactera et 
vous demandera de télécharger le document ad hoc. 
 
Pour ce faire, il vous suffira de cliquer à nouveau sur « Dossier stagiaire » : 

 
 
Et de vous diriger vers la rubrique qui restera en « rouge » (Statistiques dans l’exemple ci-dessous) : 
 

 
 
Lorsque l’ensemble des documents aura été validé par le Conseil de l’Ordre, le « Statut du stagiaire » 
passera en « Fini » (et la case « Dossier stagiaire » n’apparaîtra plus) : 
 

 
 
Vous n’aurez alors plus aucune démarche à effectuer dans ArchiOnWeb. 
 
Pour rappel : si vos documents n’ont pas été téléchargés et validés dans les délais, votre contrôle de 
stage ne pourra être effectué. 

Petite astuce pratique : dès qu’une date de contrôle vous est confirmée, nous vous conseillons de 
créer un rappel dans votre agenda afin de ne pas oublier l’étape qui précède, indispensable au bon 
déroulement du contrôle de stage prévu. 
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d. LE CONTRÔLE DE STAGE 
 
A la date effective de votre contrôle de stage, vous vous présenterez à l’Ordre avec les dossiers pris en 
charge pour votre maître de stage, ainsi que vos éventuels dossiers personnels. 
 
Au cours de cette entrevue, le contrôleur de stage passera avec vous au travers de la grille 
d’évaluation et la complètera en vue de déterminer si les compétences requises sont : non abordée 
(none) – abordée ou acquise, soit via les dossiers pris en charge pour votre maître de stage, soit via les 
dossiers personnels que vous présenterez : 
 

 
 
Dans le cas de dossiers personnels, une grille d’évaluation identique à celle ci-dessus sera déployée 
(via l’onglet « Dossier(s) personnel(s) ») et complétée en parallèle aux dossiers du maître de stage : 
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Une fois le contrôle terminé/enregistré par le contrôleur au moment de l’entrevue, vous pourrez 
constater, dans « Mon suivi de stage » que le « Statut du contrôleur » sera passé en « Fini » et verrez 
également les commentaires éventuels émis par le contrôleur sur le contrôle effectué : 
 

 
 
 
 
Ce sera ensuite au tour de la Commission de stage d’examiner/de valider le contrôle effectué.  Une fois 
cette opération terminée, le « Statut de la commission » passe également en « Fini » et le statut du 
contrôle de stage passe de « En cours » à « Effectué » 
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4. LA FICHE DE STAGE 
 
Autre grand changement … l’onglet « Mon suivi de stage » vous permet aussi de consulter votre fiche 
de stage à tout moment : 
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Cette fiche se compose de plusieurs pages. 
 

En cliquant sur le bouton , vous aurez la possibilité de la télécharger en tout (option 
« Toutes les pages » ) ou en partie, selon vos besoins (un simple clic sur la bande noire correspondant 
à votre choix et le téléchargement se lance automatiquement) : 
 

 
 
Le bouton « Fermer » permet de sortir de l’export sans rien télécharger. 
 
La page 1 : reprend vos coordonnées ainsi qu’un résumé de votre parcours en tant que stagiaire : 
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La page 2 : correspond à la grille de compétences complétée au fur et à mesure pendant vos 
différents contrôles de stage : 
 

 
 

− Si une compétence est « abordée » : elle est surlignée en jaune ; 
− Si une compétence est « acquise » : elle est surlignée en vert ; 
− Si une compétence n’a pas encore été abordée : elle reste en blanc. 

 
Les colonnes « grisées » reflètent les évaluations faites lors des contrôles précédents. 
 
Lors du contrôle suivant, vous serez invité.e à présenter des dossiers/documents qui permettront de 
faire évoluer les compétences vers le statut « acquis ». 
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La page 3 : reprend : 
 

➢ d’une part, les commentaires émis par le contrôleur au moment des contrôles de stage 
effectués : 

 

 
 

➢ d’autre part, quelques données administratives/statistiques : 
 

 
 

➢ mais aussi, une fois les contrôles validés, les commentaires émis par la Commission de stage 
ainsi que le suivi éventuel apporté aux contrôles (éventuels courriers envoyés par le Conseil) : 

 

 
 

Bonne lecture. 

NB : votre Conseil reste disponible pour toute question au sujet de votre stage ou du « module de suivi de 
stage » mis en place. 


