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Convention de collaboration pour l’animation d’Ateliers des 
Parents de la Ligue des familles. 

1. Objet de la convention 
Cette convention a pour objet de définir les conditions de collaboration entre la Ligue 
des familles asbl, représentée par Madeleine Guyot, directrice générale, ci-après 
dénommée « La Ligue »,  

et xxxxxx 

ci-après dénommé « L'Animateur »,  

dans le cadre de l'animation d'Ateliers des parents, organisés par la Ligue et/ou 
commandés par des partenaires de La Ligue. 

 

2. Nature des prestations 
L'Animateur s'engage à animer des ateliers à destination de parents, sur des 
thématiques définies par La Ligue.  

Les ateliers seront organisés et programmés par La Ligue ; et le cas échéant dans le 
cadre de collaboration avec des organismes externes avec lesquels La Ligue a établi un 
partenariat, ci-après dénommés « le(s) partenaire(s) ». 

 

3. Modalités d’intervention 
• Fréquence et durée : Les ateliers auront lieu à une fréquence variable, selon la 

programmation de La Ligue, les commandes des partenaires et les disponibilités 
de L'Animateur. La durée de chaque atelier sera précisée dans le bon de 
commande.  

• Partenaire : Le nom du partenaire, le cas échéant, sera noté sur le bon de 
commande.  

• Lieu : Les ateliers seront organisés dans des lieux définis par La Ligue ou ses 
partenaires. L'Animateur sera informé en amont du lieu exact de chaque atelier. 
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4. Rémunération 
L'Animateur sera rémunéré selon les modalités suivantes : 

• Le tarif par atelier sera de  

o Ateliers en ligne : 
▪ 120€/2h (TVA 0%*) 
▪ 270 € / cycle 3 ateliers 1h130 (TVA 0%*) 
▪ 450 € / cycle 5 ateliers 1h30 (TVA 0%*) 

  
o Ateliers en présentiel 

▪ 150 €/2h (TVA 0%*) 
▪ 450€/ cycle 3 ateliers 2h (TVA 0%*) 
▪ 750€ / cycle 5 ateliers 2h (TVA 0%*) + frais de déplacements au 

tarif légal (plafonnés à 50€ par atelier). 
 

• Le paiement sera effectué sur présentation d’une facture détaillant les heures 
d’animation, les frais de déplacements et en mentionnant notre n° BE0413.220.493. 

Le cas échéant, la Ligue des familles établira une fiche d’honoraires 281.50 en vue de la 
déclaration fiscale de la/du prestataire ;  

(*) TVA 0% - Exempté de TVA suivant art 44 §2 8° 
 

5. Conditions d’annulation  
• Annulation par La Ligue et/ou Le partenaire 

o L’atelier pourra être annulé par la Ligue ou ses partenaires au plus tard 3 
jours ouvrables avant l’heure de l’atelier si le nombre d’inscrits n’est pas 
suffisant (minimum requis peut dépendre suivant Le Partenaire et sera 
précisé dans le bon de commande). L’Animateur ne sera alors pas 
rémunéré.  

o En cas d'annulation moins de 3 jours ouvrables avant l'atelier prévu, La 
Ligue s'engage à indemniser l'Animateur à hauteur de 50% du montant de 
la prestation. 

o En cas d’annulation le jour même, La Ligue s’engage à indemniser 
l’Animateur à hauteur du montant total de la prestation (frais de 
déplacement défrayés s’il y a eu déplacement). 

o En cas de cycle d’ateliers ouverts à de nouveaux participants, ces 
conditions d’annulation s’appliquent par rapport à chaque atelier. En cas 
de cycle d’ateliers fermés à de nouveaux participants, ces conditions 
d’annulation s’appliquent par rapport à la première date d’ateliers.  
 

• Annulation par L’Animateur  
o En cas de maladie ou force majeure, si l’Animateur ne peut pas animer 

l’atelier, il est tenu de prévenir au plus vite le chargé de projet de La Ligue 
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par téléphone. S’il n’y a pas d’Animateur en back up disponible et si les 
conditions le permettent tant pour L’Animateur, La Ligue, les participants et 
le Partenaire – le cas échéant –, l’atelier sera reporté. Sinon, l’atelier sera 
alors annulé et l’Animateur ne sera pas défrayé.  

 

6. Obligations de l’animateur 
L’Animateur s’engage à  

Représentant de La Ligue :  

• Être la/le représentant(e) de La Ligue et, donc, de respecter sa vision et ses 
valeurs ; 

• Produire et animer un contenu de qualité, respectant le timing, la structure et les 
thématiques annoncées dans le descriptif de l’atelier ;  

• En début d’atelier, présenter le cadre dans lequel s’insère cet Atelier (mission de 
La Ligue, - utiliser le(s) slide(s) prévu(s) à cet effet.  

• En fin d’atelier, parler des autres possibilités d’accompagnement parental de la 
Ligue, telles que la programmation et thèmes à venir des ateliers et conférences 
de la Ligue. Utiliser les slides prévus à cet effet.  

Communication :  

• En cas de communication sur l’atelier par l’Animateur vers son réseau, citer et y 
ajouter le logo de la Ligue ;  

Support et contenu :  

• Lorsque L’animateur utilise le contenu/support de La Ligue,  
o S’il y a utilisation d’un PowerPoint, utiliser le Template de La Ligue et 

respecter la charte graphique ; 
o Se former au support/contenu de l’atelier et l’utiliser lors de son 

animation ; 
o Afin de s’approprier au mieux le contenu, l’Animateur a la possibilité 

d’adapter en partie celui-ci, tout en gardant la cohérence des messages et 
valeurs véhiculés du contenu original, en concertation et avec l’accord de 
la chargée de projet. Le délai pour la dernière version de ce 
support/contenu est à envoyer à La Ligue au plus tard 36h avant le 
démarrage de l’atelier ;  

o Le support/contenu de l’atelier restera l’entière propriété de La Ligue. Il ne 
pourra être utilisé par l’Animateur dans des situations autres que 
l’animation de l’Atelier des parents de la Ligue. Il ne pourra être transféré à 
des tiers, autres que les participants de l’atelier.  

 

• Lorsque L’animateur utilise son propre contenu / support  
o Utiliser le Template et/ou logo dans les modalités du partenaire le cas 

échéant 

https://liguedesfamilles.be/qui-sommes-nous
https://liguedesfamilles.be/qui-sommes-nous
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o Communiquer à La Ligue si son contenu / support peut être transmis aux 
participants  

o Le délai pour la dernière version de ce support/contenu est à envoyer à 
La Ligue au plus tard 36h avant le démarrage de l’atelier ;  

 

Logistique  

• En cas d’atelier en ligne :  
o Disposer d’un équipement informatique lui permettant d’assurer l’atelier 

dans des conditions optimales (webcam, micro, connexion internet haut 
débit) ;  

o Effectuer les tests techniques Zoom dans les quelques heures précédant 
l’atelier, afin de vous assurer de la bonne fonctionnalité de l’identifiant et 
du mot de passe..  

• Se déconnecter du compte Zoom en fin d’atelier 
• En cas d’atelier en présentiel :  

o La/les personne(s) chargée(s) de la préparation logistique de la salle 
(mise en place des chaises, tables, etc.) sera spécifié dans le bon de 
commande   

o La répartition du matériel à prévoir entre La Ligue, le partenaire et 
l’animateur sera spécifié dans le bon de commande.  

• Être opérationnel.le à l’heure de démarrage de l’atelier. 
   

Feedback et débriefing 

• Faire compléter le questionnaire d’évaluation anonyme (modèle prévu pour tous 
les Ateliers) en fin d’atelier avant la clôture de ce dernier et dans les temps 
impartis. Pour le cycle, le questionnaire ne doit être complété qu’en fin de cycle 
lors du dernier atelier ; 

• Débriefer brièvement l’atelier, soit par mail, soit oralement, dans un délai de 48h 
maximum après son animation avec la chargée de projet ;  

Autopromotion  

• Fournir à la Ligue, dans la semaine qui suit la signature de cette convention :  
o Quelques lignes décrivant qui est l’Animateur, destinées à être rajoutées 

sur la page web en fin de description de l’atelier ;   Une ½ slide PowerPoint 
décrivant à nouveau qui elle/il est. Possibilité ici d’ajouter photo + lien web 
d’activité privée + coordonnées de contact. Le numéro de téléphone de 
contact de la/de l’Animateur, qui sera communiqué dans la confirmation 
d’inscription aux participants et qu’ils pourront utiliser en cas de retard à 
l’atelier ;  

• Prioriser la promotion des activités internes à la Ligue, toutefois elle/il est 
autorisé(e) à mentionner son activité privée d’accompagnement individuel, tout 
comme d’accompagnement collectif (ateliers / conférences) sur des thématiques 
non présentes dans les thèmes d’ateliers de la Ligue ;   
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• N’utiliser les coordonnées des participants que dans le cadre strict de l’animation 
en question ; toutefois l’Animateur a la possibilité d’accompagner 
individuellement/collectivement le parent qui en ferait spontanément la 
demande ;  

 

7. Obligations de la Ligue des familles 
La Ligue s’engage à : 

• Être l’intermédiaire entre le partenaire et l’Animateur ; 
• La communication/la promotion de l’atelier et la gestion des inscriptions, soient 

réalisées par La Ligue et/ou le partenaire ;  
• Ne pas diffuser ou utiliser le contenu/support de l’atelier si c’est celui de 

L’Animateur, sans l’accord écrit du / de ce dernier ;  
• Le matériel d’animation sera transmis le plus tôt possible à l’Animateur, dans sa 

version en ligne au plus tard 1 semaine avant le début d’atelier et dans sa version 
‘physique’ en cas d’atelier en présentiel au plus tard 24h avant le début de l’atelier.     

• Pour chaque atelier à venir, La Ligue fournira à l'Animateur un bon de 
commande. Ce document précisera la date, l'heure, le lieu et les autres modalités 
spécifiques de l'atelier, ainsi que le montant de la rémunération prévue pour cette 
prestation. 
 

8. Collaboration avec des tiers 
Dans le cadre d’un atelier organisé par un partenaire tiers, l’animateur s'engage - 
pendant toute la durée de la collaboration entre la Ligue et ce partenaire ainsi que 
pendant les six mois suivant la fin de cette collaboration - à ne pas proposer à ce 
partenaire des ateliers portant sur des thèmes relevant du soutien à la parentalité, ou 
tout sujet susceptible de concurrencer directement les thématiques traitées par la Ligue,  

Exceptions : 

• si l’Animateur a lui-même déjà un partenariat avec ce partenaire, en facturant ses 
prestations directement à ce partenaire, sans passer par un organisme tiers et a 
animé un atelier pour lui, durant les 6 derniers mois.  

• si l’Animateur en a fait la demande écrite à La Ligue et en a reçu l’accord écrit par 
La Ligue. 

 

9. Durée et résiliation de la convention 
 
• La convention prend effet à la date de signature du présent document ; 
• Chaque partie peut mettre fin au contrat, au plus tard un mois avant la date de 

l’atelier ;  
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Fait en double exemplaire à Bruxelles, le xxx 

 

Pour la Ligue des familles,    Le/la prestataire, 

Lu et approuvé 

 

p.o Madeleine Guyot  

Directrice générale    

(Signature précédée de la mention « lu et approuvé »)        (Signature précédée de la mention « lu et approuvé »)  

 

Informations personnelles utiles pour l’établissement de la fiche fiscale 

Nom – Prénom  

Adresse postale :   

Email  :     

 GSM :    

N° registre national :  

TVA   

 

 

 

 

  

 

 


