Ordre des

Architectes
FRANCOPHONE ET
GERMANOPHONE

MODULLE DE STAGE

MODE D'EMPLOL - STAGLALRE

Ordre des Architectes — CONSEIL FRANCOPHONE ET GERMANOPHONE

Glavertsel Building, Rez F, Chaussés de la Hulpe 16626 — 1170 Bruxelles — T +32 102 443 41 00 - secretariat clgoa@ordredesarchitectes

www.ordredesarchitectes.be

e
1

iT]



MODULE STAGE
« MON SUIVI DE STAGE »
(Mode d'emploi du stagiaire)

1.
2.

4.

o

a0 oo

INTRODUCTION
APERGU DES ONGLETS RELATIFS AU STAGE DANS ARCHIONWEB

Mes stages
Mon suivi de stage

LE CONTROLE DE STAGE

La convocation

Téléchargement des documents

Validation des documents par le Conseil de 'Ordre
Le contréle de stage

LA FICHE DE STAGE

o 0 oo bW

12
14




1. INTRODUCTION

Conformément & larticle 21, 2° du Réglement de stage, la Commission de stage a pour mission de
contréler, au moins deux fois par an, chacun des stages.

Larticle 22 du Réglement de stage prévoit quant a lui que les résultats des controles effectués par la
commission de stage soient consignés sur une « fiche modele » prescrite par le Conseil national.

Afin de vous permettre de consulter a tout moment votre dossier de stage, le Cfg-OA a développé dans
ArchiOnWeb un onglet de gestion/suivi de vos contréles de stage.

Cet outil est situé dans votre dossier ArchiOnWeb sous l'onglet : « Mon suivi de stage ».
Ilvous permettra:
o dedéposerlesdocuments utiles au contréle : grilles, statistiques, rapports semestriels ;
o deconsulter les résultats des controles effectués;
o davoirune vue globale de I'évolution de votre formation.
Votre fiche de stage reprendra I'évolution de vos compétences au cours de votre stage, étant entendu

que l'objectif du stage est que vous puissiez maitriser a suffisance toutes les étapes de la mission
darchitecte.




2. APERCU DES ONGLETS RELATIFS AU STAGE DANS ARCHIONWEB

Premiere étape : vous connecter a votre dossier personnel via la page : https://www.archionweb.be
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Connexion
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https://www.archionweb.be/

a. MESSTAGES
Cet onglet ré=ume votre parcours en tant que stagiaire et reprend :

— .esstages encours: « Maitre de stage actuel » ;
— lesstages deja effectués : « Anciens maitres de stage » ainsi que le nombre de mois de stage

déja valides.
Stages en cours
Maitre de stage actuel
A Lieu Certificat P .
Début du Maltre de Typede Déllvréparle Durée Date de
stage Fin dustage stage du  Parrain stage de finde consell de valldée téléchargement Contrat
stage stage
; 10112/2028 Stage ;
I ’ Il
10/12/2024 (26 mois) | H traditionnel Luxernbourg | 0 10/12/2024 &

& Ajouterun stage

Stages terminés

Anclens maltres de stage

Certificat

Maitre de Lieu du Date de

Début du

Type de
stage Fin du stage stage stage Parraln stage d:tf:rql:e T — Contrat
07/ o
08/01/2020 06/07/2020 Stellg_,_ . Licge |8 _
(B mois) H specialise
Atelier
31127202 Stage _
21/03/2020 (15 mois) v traditionnel Namur | 15
Atelier
ovos/2022 | 0112022 Stage 28/11/2022 | Namur | 3 -
(3 mois) v traditionnel




b. MON SuUIVIDE STAGE
Il s'agit de I'onglet dédié aux contrdles de stage. Il reprend de maniére détaillée :

— votre stage en cours et les contréles a venir qui s'y rapportent :

HMadtre de EtﬂﬂE aotus|

Date de stag Informations sur le stage

.

Stagiaire:

Maitre de stage:

Lieudu stage:

Type de stage: Stage traditionnel

10/12/2026 | Certificat de fin de stage:
[2& mipis) i Délwre par le conseil de: Luxembourg

10/12/2024

Dwrae velidse: 0
Date de telechargement: 10012/

Statut du stagizire : Fini %
Statut du controleur : Find =
Statut de la commission - Fini

Date effective du cantrale - 9/06/2026

Cantrdlaur :

Commentaires : Bon

Statut du stagizire : En attente i
Statut du contrideur : En attente H
Statut de |a commission - En attente i
Cantralaur: i
Commentaires : '
i
1
i
i
1
i
i
1
i
1

X Dozgier stagiaire

Statut du stagizire : En attente i
Statut du contrideur : Enattente |
Statut de |a commission : En attente E
Cantralaur : i
Commentaires : '
i
i
1
H
i
1
i
1
i
i

X Dossier stagiaire

Statut du stagizire : En attente
Statut du controleur : Enattente
Statut de la commission - En attente
Cantralaur :

Commentaires :

| . Dossier stagiaire

ACTIONS POUR LE CONTROLE EN COURS

| & Fiche de stage |

| ok, Dossier stagisire |

&# Ajouter un stage




— vosanciens stages/contréles effectués/clotures :

Stages terminés

Anciens maitres de stage

Date de stage Informations sur le stage

I o o o e e e e e e e e e e e o e e e e e e e e e e e = m = m = m ===

27/10/2020

21/10/2021

(11 muois)

21/10/2021

21/10/2022

(T2 mois)

DATES DE CONTROLE
THEORIQUES

217042022
(jeudi)

N0ra022
(vendredi)

g S PP

T,

Stagiaire:

Maitre de stage:

Lieu du stage:

Type de stage: Stage traditionnel
Certificat de fin de stage:

Delivre par le conseil de: Hainaut
Durée validee: 12

Date de télechargement: -

Stagiaire:

Maitre de stage:

Lieu du stage:

Type de stage: Stage traditionnel
Certificat de fin de stage:

Délivre par le conseil de: Mamur
Durée validee: &

Date de télechargement: -

Statut du stagiaire : Fini

Statut du contraleur - Fini

Statut de la commission - Fini

Date effective du contrale - 02/02/2022

Contraleur -

Commentaires : Attention : acquérir compétences rapport de chantier et
décompte final.

Statut du stagiaire : Fini

Statut du contraleur - Fini

Statut de la commission - Fini

Date effective du contrdle - 2110/2022
Contraleur -

personnels

ACTIONS POUR LE CONTROLE EN COURS

Commentaires - Attention : compétences chantier acquises avec les dossiers

| & Fiche de stage

&P Ajouterun stage




3. LECONTROLE DE STAGE

a. LACONVOCATION

Les dates renseignées pour vos contrdles de stage a venir sont des dates « théorigues »'générées par
le systeme (= date de début de stage + 4 x 6 mois). Elles ne sont données qu‘a titre indicatif.

HMaltre de EEHEE sohuel

Date de stage Informations sur e stage

Stagiaire:
Maitra de stage:

10/12/2024 i Lieudu stage:
-  Type de stage: Stage traditionnel
10712/2026 ! Certificat da fin de stage:
[24 mpis) i Delwre par le conseil de: Luxembourg
| Dwrée validae: D
E Date de talechargement: 1VE2/2024
DATES DE CONTROLE

Date effective du contrale - 049/D6/ 2026
Cantralaur :
Commentaires : Bon

Statut du stagiaire : Fini |
Statut du contrideur : Fimi i
Statut de la commissian : Fini H

Statut du stagiaire : Enattente
Statut du controleur : En attente

Cantralaur :

06212026 .
[—— Commentaires :

A
i
i
i
i
1
Statut de la commission : En attente !
|
|
i
i
i
i
i

Le Conseil de I'Ordre vous informera personnellement - par mail - des date, heure et lieu auxquels se
déroulera chacun de vos contrdles de stage. Une convocation séparée vous sera envoyée pour
chaque controle.




b. TELECHARGEMENT 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 a votre contréle de stage sont a télécharger directement via
'onglet « Mon suivi de stage » et ce, une semaine avant la date du contrdle qui vous aura été
confirmée par mail (voir convocation - 28.12.2023 dans I'exemple ci-dessous).

Pour ce faire : cliquez sur « Dossier stagiaire » dans la case correspondant a la date de votre contréle

Statut du stagiaire : En attente

Statut du contraleur : En attente
Statut de la commission : En attente
Date effective du controle : 28M12/2023
Contrdleur :

Commentaires :

o Dossier stagiaire

_________________________________________________________________________________

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

i i

RAPPORTS DU STAGIAIRE

L] L] L] L]
GRILLES MEMSUELLES EVALUATION ANMNUELLE STATISTIOUES. RAPPORT STAGIAIRE RAPFORT MAITRE STAGE

Deposer vos fichiers ici pour télécharger [max. & fichiers 1024 KiB)

Fermer

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

— Grilles mensuelles : il sSagit de vos fiches de stage des 6 derniers mois signées par votre maitre
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 étre daté et signé par vos soins, au format .pdf

— Rapport maitre de stage : document qui doit étre daté et signé par votre maitre de stage, au
format .pdf

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



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

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

RAPPURTS DU STAGIAIRE

[ ] [ ] [ ] [ ]
GRILLES MEMEUELLES ~ EVALUATION ANMUELLE  STATISTIDUES — RAFFORT STAGIAIRE  RAFFORT MAITRE STAGE

19.7K

ﬁ Supprimer

& Téléc harger

Grilles mensuelles 01

Fermer

Des que tous vos documents sont correctement téléchargés, vous pouvez cliquer sur « Fermer » pour
sortir/enregistrer.

Apres avoir réactualisé la page, tant le « statut du contrdle » que le « statut du stagiaire » passent en
« En cours » indigquant ainsi au secrétariat de votre Conseil qu'il peut continuer a préparer votre
controle (= validation des documents):

Statut du stagiaire : En cours g
StatUt al CORTrolElr: En artente &
Statut de la commission : En attente i
Date effective du contrdle : 28M2/2023 i
Contrdleur : (Mandataire) :
Commentaires : E

L Dossier stagiaire
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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 I'Ordre en vue du contréle.

Sil'un ou l'autre d’entre eux ne satisfait pas aux attentes, le Conseil de I'Ordre vous recontactera et
vous demandera de télécharger le document ad hoc.

Pour ce faire, il vous suffira de cliquer a nouveau sur « Dossier stagiaire » :

Statut du stagiaire : En cours

STatUT Al cantralElr - Enarente

Statut de la commission : Enattente

Date effective du contrdle : 28M2/,2023
Contraleur : (Mandataire)
Commentaires :

.....

| L Dossier stagiaire |

_________________________________________________________________________________

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

RAPPORTS DU STAGIAIRE

L]
GRILLEE MEMEUELLES EVALLATION ANMUELLE STATISTIDUES RAFPORT STAGIAIRE RAPFORT MAITRE STAGE

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

[Statut du stagiaire : Fini g
STETUT U Contralelr: tn attente s
Statut de la commission : En attente

Date effective du controle : 28M12/2023

Contrilewr : {Mandataire)

Commentaires :

Vous naurez alors plus aucune démarche a effectuer dans ArchiOnWeb.

Pour rappel : si vos documents nont pas été téléchargés et validés dans les délais, votre controle de
stage ne pourra étre effectue.

Petite astuce pratique : dés qu'une date de contrdle vous est confirmée, nous vous conseillons de
créer un rappel dans votre agenda afin de ne pas oublier 'étape qui précéde, indispensable au bon
déroulement du contrdle de stage prévu.

1



d. LECONTROLE DE STAGE

A la date effective de votre controle de stage, vous vous présenterez a I'Ordre avec les dossiers pris en
charge pour votre maitre de stage, ainsi que vos éventuels dossiers personnels.

Au cours de cette entrevue, le contréleur de stage passera avec vous au travers de la grille
d'évaluation et la completera en vue de déterminer siles compétences requises sont : non abordée
(none) - abordée ou acquise, soit via les dossiers pris en charge pour votre maitre de stage, soit via les

dossiers personnels que vous présenterez :

AVANT-PROJET
releve des lisux - zhordé (@ acquis Q
consultation AC - aborde @ acquis e
BEqUisEE - sborde @ acquis a
estimation : sbordeé @ acquis e
présentation su clisnt : abordé (@ acquis e y
e
2t}
réalisation des plans : @ aborde acquiz e
rédaction des documents - @ aborde BCquis e P
EXECUTION
consultation Ing. STAE / Ing. T3 /incendie / etc.: @ nons aborde
acquis
galisation des plans dexécution : @ none aborde acquis
ation des plans de détail=: @ none sborde acquis
int&gration des plans techniques : @ none ahorda acquis
cahier des charges / metre descriptif : @ nons aborde acquis
metre détsilé - @ nons aborde acquis
lancement des adjudications : (@ none aborde sCcquis y
“
CHANTIER
contrat dentreprise - @ none ashordé acquis
contrale chantier mission légale : @ none aborda acquis
contrile parachevements/ TS/ stc.: @ nons aborde acquis
rapport de chantier: @ none sborde acquis
contrale d'stat davancement / réceptions / décompte final: @ none
abordse acquis P
AUTRES (Formations, expertises, ...}
Expertize : @ none abords acquis Commentaire
Formations: @ none aborde acquiz
e

DOSSIERS(S) PERSONNEL(S)

Recapitulatif des dossiers personnels

Commentaire genéral : ‘

Dans le cas de dossiers personnels, une grille d'évaluation identique a celle ci-dessus sera déployée
(via longlet « Dossier(s) personnel(s) ») et complétée en paralléle aux dossiers du maitre de stage :

DOSSIERS(S) PERSONNEL(S)

Récapitulatif des dossiers personnels

AVANT-PROJET
relevedeslieux: @ mnone () abordé (O acquis
consultation AC: @ none (O abordée (O acquis
esquisse: @ none () abordée () acquis
estimation: @ none (O abordée () acquis
présentationauclient: @ none (O aborde (O acquis
PU
réalisationdesplans: @ none (O aborde (O acquis
rédaction des documents: @ none () abordé (O acquis
EXECUTION
consultation Ing. STAB /Ing. TS/ incendie /etc.: () none @ aborde (O acquis
réalisation des plans dexécution: @ none () abordé (O acquis
réalization des plans de détails: @ none () abordé () acquis
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Une fois le contréle terminé/enregistré par le contréleur au moment de I'entrevue, vous pourrez
constater, dans « Mon suivi de stage » que le « Statut du contrdleur » sera passé en « Fini » et verrez
également les commentaires éventuels émis par le contrdleur sur le contrdle effectué :

Statut du stagiaire - Finl §
Statut du contraleur - Finl 5
27/12/2023 Statut de |a commission : En attente

(mercredl) Date effective du controle - 28/12/2023

Contréleur: (Mandatalre)

Commentaires : Bonne pérlode

R |

Ce sera ensuite au tour de la Commission de stage d'examiner/de valider le contréle effectué. Une fois
cette opération terminée, le « Statut de la commission » passe également en « Fini » et le statut du
controle de stage passe de « En cours » a « Effectué »

Statut du stagiaire - Finl

Statut du contréleur : Finl

271212023 | Statut de la commission : Finl

(mercredi) Date effective du controle : 268/12/2023
Contréleur - (Mandataire)
Commentaires : Bonne pérlode
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4. LAFICHE DE STAGE

Autre grand changement ... 'onglet « Mon suivi de stage » vous permet aussi de consulter votre fiche
de stage a tout moment :

ALTIONS PUUR LE CONTROLE EN COURS

A Fiche d= stage |

| 2 Dossier stagiairz |

Haitrs do stags actusl
Dale de stage Informations sur le
i i Slagiaire i
E i Maitre destage: E
i 01/01/2023 i Lisudu stage: ;
: - | Type de stage: S1age radldonnel '
E i Certificat de fin ce stege. E
E E Dgliwra par la conasil de: Mamur :
| | Durée validés:0 !
E : Date de telechargement - :
i DATES DE CONTROLE i i
: THEORIQUES ; '
: Stetut du stagizire : Fird : i
: Stetut ou contraleur: Finl i i
E 0/0E/2023 Dtatut de |a commizzion . Fini E E
E vendredi) Date affective du contrale : JO/0EI023 i E
i Contréleur - (Mencataire) | |
: Commettaires bonne période : :
i Btctut du ctagicire : Fird : i
: Stztut du cortroleur: Fini i '
i T2 20335 Stetut de |a commission - Fini : |
| (mezreredil Date =ffective du contrile : 28122020 E |
E Controleur - (Mencataire) i E
i Commeitaires Bonne période i i
i i
U i
i Stetut du stagieire : Enattente E i
! Stztut du cortraleur : Enattente ! '
i Stetut de la commiszion : En attente ! H
; Contraleur - | i
| 26062026 [ , .
i {humdi) Commeltalres ! H
i oL Dossier stegiairs : ;
E Stztut du stagizire : Enattente E '
| Stetut du contraleur: Enattente ! !
i Stz1ut de |a commission : En attente ! i
E 201212024 Contrdleur - i E
: {vendredi) CommeTtalres i :
- | oL Dossier staginir: : .

]
]
]
]
I
i
]
]
]
]
I
i
]
1

A
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Cette fiche se compose de plusieurs pages.

En cliguant 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
avotre choix et le telechargement se lance automatiquement):

L'export reprendra:

La page 2 avec uniquement les cases a cocher

La page 3 avec unigquement les commentaires

FICHE DE STAGE

La page 1seule

Toutes les pages

Fermer

Le bouton « Fermer » permet de sortir de I'export sans rien télécharger.

La page1: reprend vos coordonnées ainsi qu'un résume de votre parcours en tant que stagiaire :

Ordre des
Architectes

0 A

FRANCOPHONE ET
GERMANOPHONE

STAGIAIRE

MAITRES DE STAGE

Nom: G
Adresse: Avenue

MAITRES DE STAGE

FICHE DE STAGE

Dipléme + année: Master en architecture
Courriel @skynet.be

Approbation

Institut: UMons
Tel.: +32 47

CONSEIL CONSEIL Debut de stage Fin de stage Duree validee
Nom, prénom Adresse Tél. + courriel
Rue +32 Hainaut - 27/10/2020 21/10/2021 n
@skynet.be
Rue +32 Namur - 21/10/2021 21/10/2022 12
Rue +32 info@ Namur - 01/01/2023 05/11/2024
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La page 2 : correspond a la grille de compétences complétée au fur et a mesure pendant vos

différents controles de stage :

Ordre des
Architectes

( J A\ FRANCOPHONE

GERMANOPHONE

STAGIAIRE: G

CONTROLE

TYPE DE STAGE

CONTROLEUR(S)

CONTROLES er(s) personnel(s)
Dal

Stage traditionnel

MATIERES ABORDEES

AVANT-PROJET

releve des lieux

abordé acquis abordé acquis abordé acquis abordé acquis

consultation AC

estimation

présentation au
client

PU

réalisation des
plans

consultation Ing.
STAB/Ing. TS/
incendie / etc.

rédaction des
documents

EXECUTION

consultation Ing.
STAB/Ing. TS/
incendie / etc.

réalisation des
plans diexécution

réalisation des
plans de détails

intégration des

plans techniques

cahier des charges
/ métré descriptif

meétre detaille

lancement des
adjudications

— Siune compétence est « abordée »

: elle est surlignée en jaune ;

— Siune compétence est « acquise » : elle est surlignée en vert ;
— Siune compétence n‘a pas encore été abordée : elle reste en blanc.

Les colonnes « grisées » refletent les évaluations faites lors des contrdles précédents.

Lors du contrdle suivant, vous serezinvité.e a présenter des dossiers/documents qui permettront de
faire évoluer les compétences vers le statut « acquis ».
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Lapage 3 :reprend:

» d'une part, les commentaires émis par le contréleur au moment des contréles de stage
effectués:

Ordre des
Architectes A FRANCOPHONE ET

GERMANOPHONE

STAGIAIRE: 6

Contréle1:

AVANT-PROJET: chantier a
PU: Extension &
EXECUTION: Dossier dexécution habitation &
CHANTIER: Chantier extension a
AUTRES(Formations, expertises, ...): Début formation PEB
Commentaire général: Attention : acquérir compétences rapport de chantier et décompte final.

Contréle 2

AVANT-PROJET: chantier &
PU: Extension a
EXECUTION: Dossier dexécution habitation &
CHANTIER: Chantier extension a
AUTRES (Formations, expertises, ...): Début formation PEB
Commentaire général: Attention : compétences chantier acquises avec les dossiers personnels

Contréle 3

Commentaire général: bonne période

Controle 4 :

Commentaire général: Bonne période

Controle 5

Commentaire général:

» dautre part, quelques données administratives/statistiques :

Ordre des
Architectes ﬁ

CONTROLE1 CONTROLE2 CONTROLE3 CONTROLE4 CONTROLES

Remunération
Prestations mensuelles
maoyennes
grilles mensuelles + NN FEYEY FENEN] FENEN] X+X+X

grille annuelle +
statistiques

rapport stagiaire J J J J

rapport maitre stage J J J J X

Documents regus :

=

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

CONTROLE 1 CONTROLEZ2 CONTROLE3 CONTROLE 4 CONTROLES

21/10/2022 | 30/06/2023 | 28/12/2023
bon stage Bonne Bonne
période periode

Dates 02/02/2022

Appreciation du stage

MS + copie
stagiaire
Attention,
tjs pas de
chantier via
les dossiers
Motifs du maitre de
stage, méme
si aborde par
dossiers
persos

Courriers a envoyer

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.
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