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1. INTRODUCTION 

Dans le cadre du master 120 en sciences et technologies de l’information et de la communication 

(STIC), l’étudiant·e est amené·e à réaliser un stage de manière à, d’une part, acquérir une expérience 

concrète en milieu professionnel et d’autre part, effectuer les ponts nécessaires entre sa formation 

théorique et l’apprentissage de terrain. 

2. REGLEMENT ADMINISTRATIF 

2.1. Statut 

L’étudiant·e effectue un stage, équivalant à 10 crédits, obligatoire dans le cadre du programme de 

master 2. Si l’étudiant·e choisit de réaliser son stage à l’étranger, il/elle poursuit les mêmes démarches 

administratives décrites dans ce règlement. 

S’il/elle le souhaite, l’étudiant·e peut réaliser un second stage optionnel qui doit alors être motivé 

auprès du/de la gestionnaire des stages. Ce second stage doit être intégré au programme de cours lors 

de l’inscription aux unités d’enseignement, auprès de la gestionnaire des masters 120, Anne Balfroid 

(anne.balfroid@uclouvain.be), avant le 30 octobre. 

Les démarches et les modalités d’évaluation du second stage sont les mêmes que pour le premier stage. 

Il doit néanmoins être réalisé au sein d’un organisme différent. S’il est réalisé au sein du même 

organisme, l’étudiant·e doit alors fournir la preuve qu’il/elle travaille dans des services différents avec 

des maîtres de stage différents et qu’il/elle effectue des tâches tout à fait distinctes. 

2.2. Période 

Le stage est réalisé en deuxième bloc annuel de master ou dès le lendemain de la délibération de juin du 

premier bloc annuel.  

En choisissant sa période de stage, l’étudiant·e s’engage à : 

– planifier les jours de stage en-dehors des jours de cours, de séminaire ou d’atelier ; 

– être présent·e aux séances obligatoires de cours, de séminaire ou d’atelier, et ; 

– ne pas invoquer le stage pour bénéficier d’un délai supplémentaire pour le dépôt d’un travail ou 

de toute autre exception qui interférerait avec le déroulement normal d’un cours, d’un séminaire 

ou d’un atelier. 

2.3. Durée 

L’étudiant·e doit prester l’équivalent de six semaines à temps plein (38 heures), soit 228 heures, sur son 

lieu de stage. Son temps de travail peut être ventilé de diverses manières (travail à temps plein puis à 

temps partiel, étalement du stage sur plusieurs mois, interruption du stage, etc.). La ventilation du stage 

est à convenir avec le/la maître de stage et à préciser en détail dans le projet de stage. 

mailto:anne.balfroid@uclouvain.be
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2.4. Interlocuteur·trices 

L’étudiant·e est encadré·e et suivi·e dans ses démarches et son évaluation par plusieurs personnes 

occupant les quatre rôles suivants. 

Le/la maître de stage est responsable du/de la stagiaire au sein de l’organisme choisi. C’est avec elle/lui 

que l’étudiant·e négocie les modalités pratiques de son stage (horaire, durée, tâches, etc.). Il/elle 

encadre le/la stagiaire durant le stage et donne un avis sur son travail à la fin. 

Le/la responsable académique est le/la professeur·e responsable du stage. Chaque stage est lié à un·e 

responsable académique en fonction de l’option dans laquelle il s’inscrit : 

• Humanités numériques/Édition : Paul Bertrand 

• Bibliothéconomie : Frédéric Brodkom 

• Gestion et archivage de la documentation numérique : Aurore François 

• Autres options : Thibault Philippette 

Le/la gestionnaire des stages gère le lieu de stage avec le/la stagiaire au sein de l’université. Il/elle met à 

disposition des étudiant·es une base de données reprenant des lieux de stage et établit les démarches 

administratives nécessaires au bon déroulement du stage (assurances, confirmation des dates auprès du 

ou de la maître de stage, etc.). Pour l’ensemble des stages, il/elle valide les conventions de stage. Il/elle 

est à la disposition de l’étudiant·e pour tout renseignement ou toute difficulté survenant en cours de 

stage. Pour l’ensemble des options, il s’agit de Alice T’Kint. 

Suivant l’option dans laquelle le stage s’inscrit, le rôle de référent·e est assumé soit par le/la responsable 

académique, soit par le/la gestionnaire des stages. Cette personne se charge de valider le lieu et le projet 

de stage, d’évaluer le rapport de stage et de réaliser l’entretien final. Il s’agit de : 

• Humanités numériques/Édition : Paul Bertrand 

• Bibliothéconomie : Frédéric Brodkom 

• Gestion et archivage de la documentation numérique : Aurore François 

• Autres options : Alice T’Kint 

3. CRITERES DE CHOIX 

Quatre éléments doivent guider l’étudiant·e dans son choix de lieu de stage : le règlement administratif, 

les objectifs de formation de sa finalité, le niveau universitaire des tâches et ses centres d’intérêts. 

3.1. Respecter le règlement administratif (cf. supra) 

3.2. Rencontrer les objectifs du master 

Comme indiqué dans l’introduction de ce document, le stage vise à acquérir une expérience concrète 

ainsi qu’à effectuer les ponts nécessaires entre sa formation théorique et l’apprentissage de terrain. 

L’étudiant·e devra donc réaliser un stage lui permettant de mobiliser sur le terrain les acquis de sa 

formation théorique en STIC. 

https://uclouvain.be/fr/repertoires/paul.bertrand
https://uclouvain.be/fr/repertoires/frederic.brodkom
https://uclouvain.be/fr/repertoires/aurore.francois
https://uclouvain.be/fr/repertoires/thibault.philippette
mailto:alice.tkint@uclouvain.be
https://uclouvain.be/fr/repertoires/paul.bertrand
https://uclouvain.be/fr/repertoires/frederic.brodkom
https://uclouvain.be/fr/repertoires/aurore.francois
https://uclouvain.be/fr/repertoires/alice.tkint
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Pour rappel, les compétences développées par l’étudiant·e du master STIC lui permettent d’identifier 

les nouveaux enjeux liés à la gestion des informations numériques et à la médiation des connaissances ; 

de concevoir, réaliser, mettre en place et évaluer des dispositifs médiatiques répondant à ces enjeux, et ; 

de former les usagers de ceux-ci aux compétences requises par ces dispositifs. 

Le/la titulaire du master STIC est formé·e pour intervenir dans toute situation attendant une réponse 

médiatique appropriée à une problématique (informative, sociale, de santé publique, environnementale, 

citoyenne, …) et adaptée au public concerné. Cette réponse consistera concrètement à produire un 

dispositif médiatique adapté aux enjeux thématiques et aux publics auprès desquels une mise à 

disposition d’informations est nécessaire et/ou un changement des connaissances, des attitudes et des 

comportements est à produire. 

3.3. Réaliser un stage de niveau universitaire 

Il est vivement conseillé à l’étudiant·e de négocier avec le/la maître de stage sa participation à un projet 

bien défini plutôt qu’à des tâches éparses. En participant à un projet bien défini, l’étudiant·e est plus 

susceptible de faire preuve d’autonomie et de prise d’initiatives, des qualités essentielles liées à sa 

formation universitaire. À l’opposé, en choisissant de réaliser des tâches éparses, l’étudiant·e augmente 

le risque de périodes creuses, souvent comblées par des tâches moins pertinentes par rapport à sa 

formation. 

3.4. Être en lien avec une thématique suscitant ses intérêts personnels 

Pour l’étudiant·e, le stage est l’occasion d’acquérir une expérience professionnelle dans un domaine des 

STIC qui éveille particulièrement son intérêt. C’est un élément important à inclure dans son C.V. et un 

moment privilégié pour construire son réseau professionnel. 

4. GRANDES ETAPES DU STAGE 

Le stage se découpe en six grandes étapes : la préparation, la validation, la réalisation, la rédaction d’un 

rapport, l’évaluation et l’inscription du stage à la session d’examens. 

4.1. Préparation du stage 

a) Trouver un lieu de stage 

Soit, l’étudiant·e choisit un lieu parmi ceux proposés dans la base de données des stages (cf. la page 

Moodle du cours LSTIC9005 : https://moodleucl.uclouvain.be/course/view.php?id=11315). 

Soit, il/elle propose un nouveau lieu de stage. Il/elle doit alors récolter des informations sur ce lieu et 

rencontrer un·e maître de stage potentiel·le. Sur cette base, il/elle rédige un dossier de présentation qui 

doit être remis au/à la référent·e au plus tard cinq semaines avant la date estimée de début du 

stage. Dans un dossier de maximum deux pages, l’étudiant·e y précise : 

https://moodleucl.uclouvain.be/course/view.php?id=11315
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– La présentation de l’organisme et du service : le type d’organisme, la taille de l’organisme, le 

secteur d’activités, les missions et les services, les publics cibles, etc. ; 

– La tradition d’accueil de stagiaires : s’il y a lieu, la culture d’accueil de stagiaires de l’organisme ; 

– La justification du choix : la pertinence du lieu de stage au regard de son ancrage en STIC et des 

objectifs professionnels de l’étudiant·e (les domaines d’intérêt, les compétences et 

connaissances à mobiliser ou à développer, etc.). 

Les démarches administratives ultérieures ne peuvent être poursuivies tant que la proposition 

de lieu de stage n’a pas été validée par la personne référente concernée. 

b) Définir les modalités du stage avec le/la maître de stage 

L’étudiant·e rencontre son/sa maître de stage pour négocier les modalités du stage suivant les quatre 

critères de choix (cf. supra). Dès qu’elles ont été établies, l’étudiant·e et le/la maître de stage complètent 

et signent la convention de stage en trois exemplaires originaux (cf. Annexe 1). À cette occasion, le/la 

maître de stage remplit également le formulaire d’analyse des risques poste de travail (cf. Annexe 2). 

Dans l’éventualité où l’étudiant·e est amené·e à modifier la période de son stage alors que celui-ci est 

déjà en cours, il/elle doit avertir le/la gestionnaire des stages et faire parvenir avant la fin initialement 

prévue du stage l’avenant à la convention de stage (cf. Annexe 3), rempli et signé en trois exemplaires 

par l’étudiant·e et le/la maître de stage, de manière à rester couvert·e par les assurances de l’université. 

c) Rédiger le projet de stage et le remettre au/à la référent·e 

Sur base de sa rencontre avec le/la maître de stage et de recherches concernant son lieu de stage, 

l’étudiant·e rédige un projet de stage. Ce projet doit être remis au/à la référent·e au plus tard trois 

semaines avant la date estimée de début du stage et avec comme dernière échéance, la première 

semaine après les vacances de Pâques. 

Dans un dossier de maximum trois pages, l’étudiant·e y présente : 

– La fiche technique du stage (sous forme de tirets) : le nom de l’organisme et du service, le nom 

et la fonction du/de la maître de stage, les dates de début et de fin du stage ainsi que sa 

ventilation précise ; 

– La présentation de l’organisme et du service : le type d’organisme, la taille de l’organisme, le 

secteur d’activités, les missions et les services, les publics cibles, etc. ; 

– La justification du choix : la pertinence du lieu de stage au regard de son ancrage en STIC et des 

objectifs professionnels de l’étudiant·e (les domaines d’intérêt, les compétences et 

connaissances à mobiliser ou à développer, etc.) ; 

– L’objet du stage : les tâches qui lui seront confiées, les activités auxquelles il/elle participera et 

les projets auxquels il/elle sera associé·e ; 

– Le lien avec la formation : la pertinence des tâches, activités et projets du stage par rapport aux 

objectifs de formation du master et des apprentissages réalisés lors du cursus universitaire. 
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Après réception de ce dossier, le/la référent·e contacte par e-mail l’étudiant·e afin de lui signifier si le 

projet de stage est approuvé et/ou s’il doit subir des modifications. S’il/elle le souhaite, l’étudiant·e 

peut solliciter un entretien avec le/la référent·e afin de discuter de son projet. 

4.2. Validation du stage par le/la gestionnaire des stages 

Au plus tard dix jours ouvrables avant la date de début du stage, l’étudiant·e dépose dans le casier 

« STAGES STIC » (bâtiment Dupriez, aile E, étage 1) les documents administratifs suivants : 

• Les trois exemplaires originaux de la convention de stage (cf. Annexe 1) ainsi que le formulaire 

d’analyse des risques poste de travail (cf. Annexe 2) complétés et signés par le/la maître de stage 

• Le formulaire de validation du stage (cf. Annexe 4) uniquement dans le cas où les rôles de 

référent·e et de gestionnaire des stages sont assumés par deux personnes différentes 

Après réception de ces documents, le/la gestionnaire contacte l’étudiant·e afin de lui confirmer que le 

stage est validé administrativement. En aucun cas l’étudiant·e ne peut entamer le stage avant qu’il 

n’ait été validé par le/la gestionnaire. Cette validation signifie que l’étudiant·e est assuré·e par 

l’UCLouvain (sur son lieu de stage ainsi que durant le trajet direct aller-retour de et vers son lieu de 

stage) et qu’un courrier a été envoyé au/à la maître de stage contenant la convention de stage signée par 

l’université. 

4.3. Réalisation du stage 

Le temps du stage recouvre différents moments : 

• L’investissement et la prise d’initiatives dans les tâches, activités et/ou projets, en cohérence 

avec la formation universitaire reçue 

• L’opérationnalisation de l’analyse d’un des projets réalisés au cours du stage (cf. infra) 

• L’avis écrit remis en fin de stage par le/la maître de stage en présence de l’étudiant·e (cf. infra) 

4.4. Rédaction du rapport de stage 

À l’issue du stage, l’étudiant·e rédige un rapport de stage et le remet par e-mail (la date d’envoi faisant 

foi) et en version papier (agrafé et imprimé en recto-verso) dans le casier du/de la référent·e de la 

finalité dans laquelle le stage est réalisé. Le dépôt du rapport a lieu au plus tard deux mois après la 

date de fin du stage. Cependant, si l’étudiant·e inscrit son stage à une session d’examens organisée 

dans le délai de deux mois, il/elle doit remettre son rapport de stage au premier jour de la session à 

laquelle le stage est inscrit. 

Par exemple, si l’étudiant·e réalise son stage du 01/11 au 10/12 : 

− Soit, il/elle l’inscrit à la session de juin (donc hors du délai de deux mois), remet son rapport au 

plus tard deux mois après la date de fin du stage (soit le 10/02 de l’année suivante) et passe son 

entretien final hors session ou durant la session de juin (suivant la date convenue avec le/la 

référent·e) ; 
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− Soit, il/elle l’inscrit à la session de janvier (donc dans le délai de deux mois), remet son rapport 

le premier jour de la session de janvier et passe son entretien final durant la session de janvier. 

Dans le cas où l’étudiant·e reporte le dépôt de son rapport de stage à la seconde session, il/elle doit le 

remettre au premier de jour de la session d'août. 

Le rapport de stage fera maximum 20 pages de corps de texte – la page de garde et les annexes étant 

exclues du compte des pages. Le corps de texte sera écrit en Times 12, interligne 1,5 et en alignement 

justifié. L’étudiant·e portera attention à l’orthographe, à la grammaire et au style (niveau de français 

écrit). 

Le rapport de stage contiendra quatre parties : 

1. La description et l’analyse de l'organisme d'accueil 

Dans cette section, l’étudiant·e porte un regard analytique sur l’organisme et le service au sein 

desquels il/elle a réalisé son stage. De manière non restrictive, il/elle y précise : 

− La présentation de l’organisme et du service : le type d’organisme, la taille de 

l’organisme, le secteur d’activités, les missions et les services, les publics cibles, etc. ; 

− Le positionnement dans le secteur : les éventuels partenariats et/ou concurrents, etc. ; 

− Le fonctionnement interne : la structure de l’organisme et du service concerné par le 

stage, la distribution du travail entre les membres du personnel, l’utilisation des moyens 

de communication interne, etc. ; 

− La stratégie communicationnelle : les outils de communication externe utilisés et/ou 

créés en fonction de la logique promotionnelle globale, des besoins et des objectifs liés à 

un projet ainsi que des ressources logistiques et humaines de l’organisme. 

2. La description et l’analyse du travail de stagiaire 

Dans ces pages, l’étudiant·e décrit et porte un regard analytique sur son travail de stagiaire. 

Plus particulièrement, il/elle y rapporte : 

− Le travail accompli : les tâches effectuées, les activités réalisées ainsi que les projets 

menés, regroupés de manière synthétique et logique (par projet, par service, par degré de 

responsabilité, …) et comparés pertinemment avec ceux initialement prévus dans le 

projet de stage ; 

− La démarche de travail : les forces et les faiblesses de la démarche de travail mise en 

œuvre pour remplir les objectifs fixés par et avec le/la maître de stage ; 

− L’insertion dans l’environnement de travail : l’adaptation au rythme et à la culture de 

l'organisme, les capacités à nouer des contacts avec les collègues et à échanger de 

manière constructive sur le(s) projet(s) en cours, etc. 

3. L’analyse d’un projet réalisé au cours du stage (A) OU l’étude d’une question approfondie (B) 
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(A) Dans cette partie, l’étudiant·e décrit en profondeur un projet qu’il/elle a mené au cours de 

son stage et porte un regard analytique sur les liens établis entre sa pratique 

professionnelle et sa formation universitaire. Il/elle est encouragé·e à enrichir sa réflexion 

par des lectures pertinentes. Il/elle s’inspire de la structure suivante : 

− Introduction : la mise en contexte du projet (parties prenantes, durée, objectifs, etc.) et 

la justification de la présentation de ce projet en particulier (si plusieurs ont été menés) ; 

− Présentation approfondie du projet : la description de chaque étape du projet par les 

tâches mises en œuvre, les ressources logistiques et humaines utilisées, la durée, etc. ; 

− Réflexion analytique sur les liens établis entre la pratique professionnelle et la formation 

universitaire : (a) la synthèse des découvertes, des apprentissages et des 

approfondissements réalisés lors de la réalisation du projet analysé, (b) la documentation 

détaillée des compétences et des connaissances acquises dans le cursus universitaire 

mobilisées et mises en perspective avec les compétences et les connaissances nécessaires 

à la mise en œuvre du projet (ou d’une partie spécifique du projet) et développées à cet 

effet, (c) le retour critique sur la pertinence des tâches réalisées au regard des objectifs 

de formation du master au regard du projet (ou d’une partie spécifique) en question ; 

− Conclusion : le développement d’une conclusion pertinente au regard des éléments 

développés dans la réflexion analytique. 

 
(B) Dans cette partie, l’étudiant·e circonscrit une problématique pertinente faisant le pont 

entre sa formation universitaire (master), la réflexion théorique (littérature scientifique) et la 

pratique professionnelle (émanant de son lieu de stage). Il/elle l’analyse de manière 

scientifique. Il/elle s’inspire de la structure suivante : 

− Introduction : la mise en contexte de la problématique de recherche et la définition de la 

question de recherche, des hypothèse(s), des variables étudiées… ; 

− État de la littérature : la revue des appuis théoriques portant sur la problématique ; 

− Partie empirique : l’explication de la méthode scientifique mise en place pour le recueil 

des données ainsi que l’analyse des résultats obtenus en vue de traiter la question de 

recherche ; 

− Conclusion : la mise en perspective des résultats obtenus avec les hypothèses formulées 

et la littérature mobilisée de manière à répondre à la question de recherche et 

éventuellement, l’énonciation de pistes pratiques et/ou théoriques ; 

− Bibliographie : le recensement, dans le respect des normes de référencement 

bibliographique, des ressources consultées. 

4. Les annexes 

Dans les annexes, l’étudiant·e joint tout élément susceptible d’illustrer et d’appuyer ses propos 

développés dans les trois parties précédentes. 
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4.5. Évaluation du stage 

La cotation finale du stage repose sur trois éléments. 

a) Évaluation du rapport de stage par le/la référent·e 

L’évaluation du rapport de stage par le/la référent·e est l’élément central de l’évaluation du stage. Elle 

se base sur les consignes du rapport de stage. 

b) Avis écrit du/de la maître de stage sur le travail du/de la stagiaire 

En fin de stage, l’étudiant·e veille à être présent·e lorsque le/la maître de stage remet son avis sur le 

travail du/de la stagiaire. Il s’agit d'une appréciation, plutôt que d’une cotation, réalisée via une grille 

préétablie (cf. Annexe 5) envoyée par e-mail au/à la maître de stage par le/la gestionnaire des stages. 

Une fois remplie à la main par le/la maître de stage, ce/cette dernier·e l’envoie au/à la gestionnaire des 

stages par courrier postal. Il est recommandé à l’étudiant·e de demander une copie de cette grille au/à 

sa maître de stage pour ses archives personnelles. 

c) Entretien final 

Une fois le rapport remis, l’étudiant·e est recontacté·e dans le mois par le/la référent·e afin de fixer la 

date de l’entretien final. Suivant la date de dépôt du rapport, cet entretien aura lieu durant ou en dehors 

de la session d’examens. L’étudiant·e n’ayant pas été recontacté·e par le/la référent·e dans le 

mois est invité·e à prendre contact avec lui/elle, avant l’ouverture de la session, pour fixer une 

date d’entretien. 

L’entretien final porte sur l’expérience acquise par l’étudiant·e au cours du stage et sur le rapport de 

stage. Le/la référent·e y vérifie les capacités de l’étudiant·e à porter un regard critique et réflexif sur son 

expérience de stage et à établir des liaisons pertinentes avec sa formation théorique. 

4.6. Inscription du stage à la session d’examens 

L’étudiant·e n’oublie pas d’inscrire le stage à la session d’examens (cf. calendrier administratif) en 

tenant compte de la date de fin de stage et du temps d’élaboration du rapport de stage. 
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5. ANNEXES 

• Annexe 1 – Convention de stage d’un·e étudiant·e UCLouvain à l’extérieur 

• Annexe 2 – Formulaire d’analyse des risques poste de travail 

• Annexe 3 – Avenant à la convention de stage d’un·e étudiant·e UCLouvain à l’extérieur 

• Annexe 4 – Formulaire de validation du stage  

• Annexe 5 – Avis écrit du/de la maître de stage sur le travail du/de la stagiaire 

Annexes disponibles sur la page Moodle du cours « LSTIC9005 – Stage » : 
https://moodleucl.uclouvain.be/course/view.php?id=11315 

https://moodleucl.uclouvain.be/course/view.php?id=11315

