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Comment se présente 
un contrat de stage 3+1 ?





Les différents points 
à remplir



Sommaire – Codes couleur

Ne pas remplir=

Informations importantes (souvent oubliées)

Texte en gras

=

Informations non modifiables

=

Remplir chaque fois que nécessaire

=



Point 1 – Entreprise de stage

Modèle 3+1 CFC avec MP

Ne pas remplir

Adresse e-mail de la personne 
qui aura accès à BDEFA2
en cas de changement écrire
à bdefa2@vd.ch



Point 2 – Personne en formation

Uniquement élève suisse

Ne pas oublier de noter 
le numéro AVS

A cocher et compléter 
si l’élève détient une autre 
autorisation de séjour

Exemple sur une carte d’identité suisse

Adresse e-mail consultée 
au moins 1 fois 
par semaine par le/la stagiaire

Uniquement élève non suisse

A cocher si l’élève 
détient un permis C



Point 3 – Représentant·e légal·e
(père et/ou mère ou autorité tutélaire)

Remplir uniquement si le/la futur·e stagiaire a moins de 18 ans au moment de la signature



Point 4 – Dénomination de la profession, 
durée du stage, temps d’essai, durée totale 

de la formation, fin de la formation, date de la PQual

Employé·e de commerce CFC profil E

Juin 20**

Entre 1 et 3 mois4 branches :
• Administration publique
• Banque
• Services et administration
• Services et administration, 

sous-branche avocature

Date d’entrée 
au gymnase

Ne pas remplir

Date de la fin du stage 
et de la sortie du gymnase

Date de début 
du stage

Juin + l’année de fin de stage, ex : Juin 2023

Durée du stage : 1 an soit 52 semaines
Durée totale de la formation : minimum 4 ans



Point 5 – Nombre et pourcentage total 
de personnes qualifiées

Nombre de personnes détenant au moins 
un CFC d’employé·e de commerce 

Nombre de personnes qualifiées * 100



Point 6 – Adresse du gymnase

A cocher



Point 7 – Indemnisation 

Minimum 1’600.-- frs.

Frais professionnels art. 14 al. 1 LVLFPr : 80.- net/mois

A indiquer 
clairement

ou

A cocher



Point 8 – Horaires de travail

5

Minimum 40 / Maximum 45

Indiquer les heures par semaine 
• soit en fraction : 41.5
• soit en heures : 41h30



Point 9 – Vacances

Jusqu’à 20 ans   : minimum 5 semaines
au-delà de 20 ans   : minimum 4 semaines



Point 10 – Acquisitions nécessaires 
à l’exercice de la profession

Exemple : uniforme de travail, ordinateur, etc.



Point 11 – Assurances

Si oui : minimum 50% 
par l’entreprise de stage

100 0

A indiquer 
clairement

ou



Point 12 – Annexes au contrat de stage 
et autres dispositions particulières

Exemples :
• Nous offrons au/à la stagiaire un abonnement général pour les transports publics suisses.

• Convention collective de travail (CCT).



Point 13 – Modification de la durée du stage 
ou rupture du contrat de stage



Point 14 – Signatures
Minimum 2 exemplaires

Signature nécessaire 
si le/la futur·e stagiaire 
est mineur·e



Point 15 – Approbation

Étapes à suivre :
1. Le contrat est d’abord rempli par l’entreprise et le/la futur·e stagiaire.
2. Un des deux transmet tous les exemplaires au gymnase du/de la futur·e stagiaire.
3. Le gymnase va les vérifier, les signer, puis les transmettre à la DGEP.
4. Une fois validés par la DGEP, les exemplaires du contrat sont retournés au gymnase de l’élève.
5. Le gymnase est en charge de les faire suivre à qui de droit.

Ne pas remplir



Références

En cas de questions supplémentaires ou de doutes, 
nous vous prions de contacter
l’Office de l’enseignement gymnasial (OEG)                       
à l’adresse mail ou au numéro de téléphone suivants : 

info.gymnase@vd.ch
021 316 90 32

mailto:info.gymnase@vd.ch


Exemple d’un contrat de stage 3+1 
correctement rempli



Signature de l’élève

Validation de la DGEP

Signature de l’entreprise

Signature de la direction 
du gymnase


