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1. Objet du stage

L’¢étudiant-e inscrit'e au Master 120 en Information et communication [CORP2m] dans « en communication
stratégique ou industries culturelles » est amené-e, au cours de sa formation académique, a réaliser un stage valorisé
pour 10 ECTS dans le programme de cours.

1.1 Les lieux de stage

Les étudiant-e's choisissent leur lieu de stage en lien avec un domaine de la communication qui éveille
particuliérement leur intérét : communication interne, communication corporate, publicité, médiation,
communication événementielle, affaires publiques/lobbying, relations presses ou communication web.

Le stage peut se dérouler dans des administrations publiques, associations, entreprises culturelles, agences,
entreprises économiques, hopitaux...

Attention a la pertinence du lieu de stage pour le Master en finalité industries culturelles (ex. Musée, éditeur,
maison de disque,...)

En résumé, le stage peut se dérouler au sein d’un large éventail de structures, mais il doit impérativement porter sur
des enjeux liés a la communication. De plus, I’étudiant-e doit étre encadré-e par un-e professionnel-le du domaine.

1.2 Objectifs du stage

Le stage permet aux étudiant-e-s de réaliser plusieurs objectifs :

v Se confronter au métier de communicateur/communicatrice
v Comprendre les processus de travail des métiers de la communication
v Se familiariser avec les pratiques professionnelles
v Participer a de réels projets de communication

v Développer des compétences pratiques
v Développer la maitrise d’outils informatiques
v Mettre en pratiques des savoirs et techniques
v S’exercer a la rédaction, la gestion de projet, la prise de parole...

v Mobiliser des savoirs théoriques dans des situations professionnelles concretes

v Développer une capacité d’analyse sur des problématiques organisationnelles
concretes

v Faire murir son projet professionnel

v Mettre a profit ’expérience de stage dans le cadre d’une réflexion sur les objectifs
de carricre
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v Etre capable de faire son autocritique dans une perspective d’amélioration continue



Il UCLouvain
MCOM

STRATEGIE. COMMUNICATION. CULTURE.

2. Equipe encadrante

Les interlocut.rices.eurs de premiére ligne pour répondre aux questions des étudiant-e-s sont les
gestionnaires de stage qui assurent une coordination avec le responsable académique, la
responsable administrative ou encore, le cas échéant, le responsable du Master en Information et
Communication.

Hugo Thirard
Gestionnaire de stage
Publication des offres de stage
Validation des projets de stage
Pré-validation des conventions de stage

Evaluation du stage

Hugo.thirard@uclouvain.be
(En cas d’urgence : +33 6 16 28 10 23)

Pr. Andrea Catellani
Responsable académique du stage

Validation des conventions de stage

andrea.catellani@uclouvain.be

Laurence Minguet
Responsable administrative du stage

Suivi administratif des dossiers de stage

laurence.minguet@uclouvain.be

Meélodie Voueé
Gestionnaire de mobilité

melodie.voue@uclouvain.be
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3.Le.a maitre-sse de stage dans 1’organisation d’accueil

Le/la matitre de stage dans 1’organisation d’accueil est la personne responsable du stagiaire au sein de I'organisme
choisi. Elle/il devra obligatoirement étre un-e professionnel-le en communication. L’étudiant-e négociera son projet
de stage ainsi que les modalités pratiques (horaire, durée, tiches confiées, etc.) avec le/a maitre de stage. Le/la
maitre de stage suivra 1’étudiant-e tout au long du stage et effectuera I’évaluation de I’étudiant.e stagiaire a la fin
du stage via le formulaire d’évaluation disponible sur moodle.

4. Modalités pratiques

4.1 Réglementation administrative et organisation des stages obligatoires

Le stage est obligatoire pour les étudiant-e-s de Master 120 :
e Lesétudiant-e-s inscrit-e's au Master 120 sont tenu-e-s d'effectuer au minimum un stage dans le cadre de
leur programme ;
o Le stage vaudra 10 crédits et pourra étre réalisé des la fin de la premiére année et/ou en seconde année ;
e Le stage peut étre effectué pendant le premier ou le second quadrimestre ;
e En aucun cas, le stage ne peut supplanter les heures de cours.

4.1.1 Les stages « classiques » réalisés dans une organisation extérieure a I’UCLouvain

- Sivous réalisez votre stage dans une organisation extérieure a I’UCLouvain veillez a compléter la
convention de stage « classique ».

4.1.2 Les stages réalisés dans un service de I’UCLouvain

- Sivous réalisez votre stage dans un service de ’UCLouvain veillez a compléter la convention de stage
« interne UCLouvain ».

4.2 Reglementation administrative et organisation des stages en dépassement
de programme

Le stage en dépassement de programme est facultatif pour les étudiant-e-s de Master 120 :
e Les étudiant-e-s inscrit-e-s au Master 120 peuvent s’iels le souhaitent effectuer un stage en dépassement de
programme ;
e Le stage peut étre effectué pendant le premier ou le second quadrimestre ;
e En aucun cas, le stage ne peut supplanter les heures de cours.

4.2.1 Stages en dépassement de programme avec inscription au PAE
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- Sivous avez déja un stage inscrit a votre PAE, vous pouvez effectuer un stage complémentaire. Celui-ci
sera alors ajouté a votre PAE en hors-programme et vous serez couvert-e par les assurances de
I’UCLouvain (cela concerne principalement les étudiant-es de Master 2). Si vous réalisez un stage hors-
programme avec inscription au PAE, veillez a compléter la convention de stage « classique ».

4.2.2 Stages en dépassement de programme sans inscription au PAE

- Sivous n’avez pas de stage inscrit a votre PAE, vous pouvez tout de méme effectuer un stage hors-
programme, mais celui-ci n’apparaitra pas dans votre PAE. L’UCLouvain soutiendra votre
démarche mais vous ne serez pas couvert-e par les assurances de I’UCLouvain. Dans ce cas, veillez a
compléter la convention de stage « hors programmes ».

4.3 Période de réalisation du stage

! Le stage ne peut se dérouler durant des heures de cours ! Le stage peut étre réalisé des la fin de la premiére année
de master (MA1) et/ou en seconde année (MA2).

- Sile stage est réalisé en période estivale a la fin du MA1 :
o L’étudiant.e ne peut débuter le stage qu'apres la délibération de juin (fin de premicre

année de Master).

o Le stage ayant lieu pendant les mois de juillet et/ou aout doit étre prévu et accepté par
la/le gestionnaire des stages pour au plus tard la fin de la premicre semaine du mois
de juin.

- Sile stage est réalisé pendant le MA?2 :
o Le stage doit étre prévu et accepté par la gestionnaire des stages avant le 15 avril.

4.4 Durée du stage

Le stage est obligatoirement prévu pour une durée comprise entre 20 et 60 jours' prestés
maximum.
Le stage peut étre ventilé :

- Horaire a temps partiel (Ex. : 4 jours/semaine)
- Organisation du stage en deux périodes distinctes (Ex. : 20 jours en septembre et 20 jours en
décembre)

Les informations concernant la durée du stage et les modalités d’organisation de I’horaire du travail doivent étre
clairement mentionnées dans la convention de stage.
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4.5 Assurances

4.5.1 Les stages couverts par I’UClouvain

Pendant l'exécution du stage, 1'étudiant-e bénéficie, dans les limites de leurs conditions générales et particulicres,
des assurances souscrites par 'UCLouvain pour couvrir tant la responsabilité civile des étudiants que les dommages
corporels occasionnés par un accident dont ils pourraient étre victimes, y compris durant le trajet direct normal aller-
retour du domicile ou du lieu de résidence habituel de 1'étudiant au lieu de stage.

L'étudiant-e-stagiaire ne peut pas étre rémunéré sur son lieu de stage. Dans le cas contraire, 'assurance ne le
couvrirait plus.

En revanche, si I’étudiant-e effectue son stage dans un pays dont la législation rend la rémunération obligatoire,
c’est cette réglementation qui s’appliquera, et I’étudiant-e pourra alors étre rémunéré-e.

4.5.2 Les stages non couverts par I’UClouvain

Si I’étudiant.e n’a pas de stage inscrit a son PAE, il.elle peut effectuer un stage, MAIS ce stage n’apparaitra pas
du tout dans son PAE. L’étudiant.e sera soutenu-e par I’UCLOuvain mais iel ne sera pas couvert.e par les
assurances.

5. Démarches d’inscription du stage

5.1 Choix du lieu de stage

Les lieux de stage repris dans la base de données COMU ou repris dans une offre de stage publiée par le
gestionnaire de stage sur Moodle sont considérés comme valides et ne doivent pas faire I’objet d’un document de
présentation. Dans ce cas, I’étudiant-e peut directement remettre son projet de stage pour inscrire son stage.

Si I’étudiant-e désire proposer un nouveau lieu de stage, il ou elle devra remettre au gestionnaire des stages un
dossier de présentation du licu de stage proposant une explication sur les points suivants :

- Décrire les missions, les activités et les projets de I'organisme (de manicre générale et en
termes de communication) ;

- Présentation du/de la maitre de stage en sa qualité de professionnel.le de la communication ;

- Mentionner la structure de I'organisation au niveau de la communication et indiquer le
niveau auquel serait rattaché le stagiaire ;

- Préciser si le lieu a une tradition d'accueil de stagiaires et pour quels types de stages o
Justifier le choix du lieu comme organisme d'accueil de stage

Le dossier de présentation du lieu de stage est a remettre par mail au gestionnaire de stages.
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Dans les deux cas, les tiches confiées doivent relever des RP et de la communication d’organisation et doivent
permettre une certaine autonomie de 1’étudiant.e. En outre, le stage doit étre encadré par un professionnel de la
communication et ne doit pas étre appréhendé comme un travail d'audit ou une enquéte gratuite pour le compte d'une
organisation.

Il revient au gestionnaire de stage de valider le choix du lieu de stage en fonction des critéres cités ci-dessus. La
décision du gestionnaire de stages est communiquée a ’étudiant via mail.

5.2 Documents a remettre

En aucun cas I’étudiant-e ne peut commencer son stage sans avoir obtenu la confirmation de son
approbation et sans que la convention n’ait été diiment complétée par les trois parties.

REMISE DES DOCUMENT AU GESTIONNAIRE DE STAGE 3 SEMAINES AVANT LE DEBUT DU STAGE
Afin de valider son stage, 1’étudiant-e est tenu-e:

- D’inscrire son stage aupres du gestionnaire de stage ;

- D’inscrire son stage a la session d’examen de son choix en informant le secrétariat ;

- D’envoyer les documents (présentation du lieu de stage, projet de stage et documents
administratifs) au moins trois semaines avant le début du stage — En cas de non-respect le
gestionnaire de stage se réserve le droit de demander la modification de la date de début du stage

Si le lieu de stage est validé par le gestionnaire de stage, I’étudiant(e) remet au gestionnaire de stage les documents
suivants, par mail, au plus tard 3 semaines avant la date de début du stage :

Le projet de stage Document synthétique reprenant :

- Les modalités pratiques du stage (période, horaires de travail,
département d’attache...)

- Présentation de la/du maitre.sse

- Laprésentation de l'institution et du service

- Les objectifs de I'étudiant-e et la justification de son choix de lieu
de stage

- Les compétences que I’étudiant-e souhaite développer

- Lesactivités auxquelles 1'étudiant va participer au cours de son
stage, les taches qui lui seront confiées, les projets auxquels il sera

associé
Convention de stage - Document disponible sur Moodle
complétée et signée a envoyer - Aremettre signées par I’étudiant-e et et la/le maitre.sse de stage

par mail

Avant de rédiger les documents, 1’étudiant-e prend rendez-vous avec le futur maitre de stage afin de définir les
modalités du stage avec l'organisme d'accueil (taches, dates, taches confiées, etc.). Ensuite, elle/il compléte la
convention de stage, demande la signature de la/du maitre.sse de stage ET ajoute la sienne 1'étudiant.

Dans le cas d'un nouveau lieu proposé, la convention et le projet de stage ne pourront pas étre remis avant la décision
d'accepter ou non le lieu comme organisme d'accueil de stage.
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5.3 Schéma explicatif des différents types de stages conventionnés

Stage obligatoire
etinscrit dans son
PAE

Convention classique fournie
par le gestionnaire de stage

Hugo Thirard pour MCOM

Marie McDonough pour STIC
Charlotte de Condé pour EJL

Si ger 9
convention numeérique sur Mob-i
avec Mélodie Voue

L’étudiant.e veut fa

Stage
complémentaire
/hors-
programme

ILelle a déja
un stage
inscrit a son

PAE a

Convention classique fournie
par le gestionnaire de stage

= Le stage est inscrit au
PAE de 'étudiant en
hors-programme

ireun ...

Stage post-
diplomation

ILelle na

pas de

stage inscrit

son PAE

Convention « hors-
mme » fournie par le
gestionnaire de stage

= Le stage n'est PAS
inscrit au PAE de
Uétudiant

IL. elle a l'autorisation
du responsable du
Master AVANT le
mois de juin de sa M2

Convention numeérique sur
Mob-i avec Mélodie Voué

NB : on ne fait pas de convention
pour les stages post-
diplomation en Belgique

Stage post-diplomation :
uniquement pays UE

L'étudiant.e est assuré.e par
'UCLouvain

L'étudiant.e est assuré.e par
'UCLouvain

L'étudiant.e n'est PAS assuré.e
par 'UCLouvain

Létudiant.e n’est PAS assuré.e
par 'UCLouvain

Dans le cadre d’un stage en dépassement de programme conventionné celui-ci sera pris en compte dans la
moyenne. L’étudiant-e devra alors rédiger un second rapport de stage ainsi que compléter un nouveau rapport
d’évaluation/auto-évaluation. Si le stage n’est pas inscrit au PAE alors il ne sera pas pris en compte dans la

moyenne.

6. Le stage

Le stage est réalisé conformément aux dispositions actées dans la convention de stage (horaire, taches confiées,

lieu de travail...).

11 est recommandé aux 1’étudiant-e-s de planifier réguliérement des réunions de suivi avec leur maitre de stage.

Toute prolongation de stage doit faire I'objet d'une demande écrite auprés du gestionnaire de stage, et ce avant la

date de fin de stage.

10
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Pour tout probléme, situation problématique ou tout changement, intervenant en cours de stage, le gestionnaire de

stage devra étre prévenu et se chargera de trouver une solution.

7. Evaluation du stage

L’évaluation du stage sur base de deux outils :

1. Une auto-évaluation du stage par I’étudiant.e (voir document grille
d’évaluation) a la suite d’un entretien de débriefing de stage et sur base de la grille
d’évaluation fournie par les gestionnaires de stage au maitre de stage ;

2. Une évaluation du stage réalisé par la/le maitre.sse de stage (voir document
grille d’évaluation) a la suite d’un entretien de débriefing de stage et sur base de la
grille d’évaluation fournie par les gestionnaires de stage au maitre de stage ;

3. Unrapport de stage évalué par le gestionnaire des stages (voir document rapport de
stage)

7.1 La grille d’évaluation

L'évaluation et le remplissage de la grille d’évaluation sont réalisés par les étudiant.e.s et la/le
maitre.sse de stage. Ces dernier.¢re.s doivent, dans un premier temps, compléter la partie auto-
¢valuation. Puis, dans un second, faire remplir la partie évaluation par le.a maitre de stage. Il est
fortement préconisé de réaliser un entretien de débriefing une fois cette étape terminée.

La grille d’évaluation est ensuite signée par les deux parties et envoyée au gestionnaire des stages par

le maitre de stage via mail (hugo.thirard@uclouvain.be).

Une copie de la grille d’évaluation du stage peut étre conservée par I’étudiant-e.

Les compétences ciblées dans la grille d’évaluation sont :

La capacité d’intégration dans 1’institution d’accueil et I’esprit de collaboration
La prise d’initiative et ’autonomie

La capacité d’apprentissage

Les compétences relationnelles

Les capacités analytiques

La gestion du stress et la capacité d’adaptation

L’organisation globale du travail

11
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3. Inté ion. Lz iaire :’adapte aisément i de travail au
nﬁmaahmmdﬂormmﬂweﬂedemeunmmamm‘m
certzine pour devenir un Slément utile 2 I'équipe ou 2 I'organisation.

Evaluation de Ia personne en stage
I Trés insyffisant — L1 Insugfisant — L7 Satisfaisant — (7 Bisn — L1 Tvés bien— (J Excellent

Commentaire

Evaluation de la personne qui supervise
O Trés insyffisant — L1 nsyffisant — 7 Satisfaisant — L7 Bien — L Trés bien— [J Excellent
Commentaire recommandation -

:“

Aszimile rapidement de nouvelles notions. Legstaziaire pose des quemons et cherche
2 comprendre, développe des méthodes pour intégrer l'information, recherche de la rétroaction et
¥adapte rapidement.

Evaluation de la persanne en stage
7Tvés insyffisant — 7 bsuffisant — £ Satigfaisant — {7 Bign— 7 Trés bien— (7 Excelient

Commentaire :

Evaluation de la personne qui supervise

L3 Tvés insigffisant — (7 Tnsyffisant — [ Satisflaisant — 7 Bisn — (1 Tvés bien — (7 Excellent

Commentaire recommandation -

”m

. Développe et entretient de bonnes relations. L3 staziaire travaille en équipe, domne
son avis en sachant &couter et recevoir les critiques comstructives, et démontre une atitude
ouverte au: autres.

Evaluation de Ia personne en stage
1Tvés insyffisant — L1 Insuffisaont —

Commentaire
Evaluation de la persoune qui supervise

O Trés insyffisant — L] nsyffisant — 7 Satisfaisant — L7 Bien — L7 Trés bien— [J Excellent

Commentaire/recommandation -

7.2 Le rapport de stage

o

. Autonomie et sens de 'initiative. Lea stagizire prend le lead, des décisions et propose
des idées et des pistes ¢’ amélioration. Il ou elle ne reste pas sans rien faire, ni attendre qu’on lui
donne des missions, prend 2 coeur la réussite des projets et 1'atteinte des résultars.

Evalustion de ls persanne en stage

Tris insyffisant — L nsuffisavnt — £ Satisfsiscon — L7 Bign — LT Trés bisn— (1 Excelient

Commentaire

Evaluation de Ia personne qui supervise
OITvés insffisant — (T Insuffisant — (7 Satisfaisant — £7 Bien — 1 Tris bisn ~ L7 Excellent

Commentaire recommandation -

=

Capacité d*adaptation et gestion du stress. Lagstaziaire se familiarize avec les valeurs
organisationnelles, observe les modes de fonctionnement formels et informels pour s’y adapeer.
11 ou elle respecte les principes et procédures intemnes, et est capable de Zérer son propre stress
en cas d’imprévus.

Evah

on dela persomie iasiags

Insuffisaont — (] Satisfaisant — £7Bisn — 1 Trés bien— (7 Excellent

Commentaire -

Evaluation de la personne qui supervise
(1 Trés insyffisant — (7 Insyffisant — (7 Satisfaisant — L7 Bien — [ Tréz bien— (7 Excellent

Commentaire/recommandation :

 d

Capacités analytiques. g3 staziaire identifia les besoins et ajuste sa communication. 11 ou
elle adopte un regard critique sur les actions commmumicationnelles menges dans une optique
damélioration. 11 ou elle 22 fixe des objectifs, analyze les résultats ot zjuste les swatégzies au
‘basoin.

Evaluation de la personne en stage
T Tvés insufftsant — (1 Insyffisant — (7 Satisfaizant — L1 Bien— LT Trés bien— [1Excelient

Commentaire

Le rapport de stage est a remettre par mail, dans le mois qui suit la fin du stage et au plus tard pour
le début de la session d’examen pour laquelle I'étudiant-e a inscrit son stage.

Le rapport de stage couvre points suivants :

- Votre bilan

- Votre plus grand défi

- Votre trois plus belles
réalisations

- L’environnement de travail

De la théorie a la pratique

Trois connaissances ou compétences
de plus dans votre CV

Place a I’amélioration
Votre professionnalisme

La connaissance de soi

Gestion du stress

12
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Les criteres d’évaluation du rapport de stage sont le formulaire d’évaluation du stage (tant du point de
vue du stagiaire que celui du.e la maitre-sse de stage) et le rapport de stage.

7.3 Processus de remplissage du formulaire d’évaluation du stage

Remplissage de la partie “auto-évaluation” par le.a stagiaire
: |
Remplissage de la partie “évaluation” par le.a maitre de stage
: |
Discussion entre les deux parties
: g
Signature du document par les deux parties

. g

Envoi des documents (formulaire d’évaluation et rapport de stage) par 1’¢tudiant.e
au gestionnaire de stage (dans le mois suivant la fin du stage)

8. Inscription du stage a la session d’examen

Il revient a I’étudiant-e d’inscrire son stage a la session d’examens de son choix (janvier, juin ou septembre) en tenant
compte de la date de fin de stage et le temps nécessaire a 1’élaboration du rapport de stage. L’étudiant-e vérifiera
donc si son stage figure bien dans son programme via son bureau virtuel et prendra contact avec le secrétariat si ce
n'est pas le cas.

Dans le cas de la réalisation d’un 2°™ stage (SECTS en dépassement de programme), ¢’est également a 1’étudiant de
vérifier I’inscription de son stage a son programme de cours avec le secrétariat. Les modalités d’évaluation
sont identiques a celles du stage obligatoire.

13
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9. Stages a I’étranger : informations et procédure

Si vous envisagez de réaliser un stage a l’étranger dans le cadre de vos études en COMU, veuillez
lire attentivement les informations contenues dans cette note.

Master concerné Responsable Gestionnaire de Gestionnaire de
académique stage mobilité

Master [120] en Sophie Del Fa Hugo Thirard Meélodie Voué

communication

CORP2M (LCOMU2920)

Le stage obligatoire peut étre organisé a 1’étranger. Le stage obligatoire peut étre organisé dans le prolongement d'un
sé¢jour Erasmus ou dans un autre pays. Attention, a s’informer sur le point assurance (voir point 2). Pour pouvoir
prétendre a une bourse, il est nécessaire de contacter Mélodie Voué au minimum trois mois avant le départ. Plus
généralement, les étudiant-e-s envisageant un stage a 1’étranger doivent entrer en contact avec Mme Voué le plus

rapidement possible.

9.1 Assurance

Les étudiant-e's en séjour a 1’étranger dans le cadre du stage obligatoire sont couvert-e-s par I’assurance de
I’UCLouvain sous réserve que leur mobilité dans le cadre du stage soit effectivement encodée et validée par la faculté
dans l'application centrale UCLouvain (EPC/Mob-i). La couverture concerne 1’assurance accident et 1’assurance
Responsabilité civile dans le cadre de la vie académique.
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Les étudiant-e-s doivent également prendre contact avec Aurélie Panniez (aurélie.panniez@uclouvain.be ) pour
vérifier si le pays de destination n’est pas dans une zone a risque et vérifier quelles sont les assurances a souscrire a
titre privé.

Le cas échéant, les stagiaires devront souscrire une couverture en assurance qui doit comprendre selon
ce qu’ils/elles estiment nécessaire :

Assurance voyage (y compris dégit ou perte des bagages) ;

Responsabilité civile (vie privée) ;

Accident vie privée et maladie grave (y compris incapacité temporaire ou permanente) ;
Décés (y compris rapatriement) ;

11 est fortement recommandé d’étre en possession d'une carte européenne d'assurance
maladie.

L'é¢tudiant-e est tenu-e d'introduire et de tenir a jour les dates prévues et effectives de la période de
mobilité dans l'application centrale UCLouvain (EPC/Mob-i). Cette obligation concerne toutes les
mobilités, qu'elles soient financées ou non par une bourse de mobilité.

9.2 En pratique

Les étudiant-e-s qui planifient un séjour dans le cadre du stage obligatoire doivent prendre contact par e-mail avec
Mme Voué, gestionnaire de mobilité au secrétariat COMU, avec le/la gestionnaire de stage du master en copie, pour
demander une inscription du stage dans la plateforme EPC/Mobi. En amont, il est demandé que les ¢tudiant-e-s
valident la destination de stage avec leur gestionnaire de stage.

Type de stage Assurance UCLouvain de I’¢tudiant-e
En Belgique A I’étranger
Stage obligatoire oul oul
Par défaut. Sous réserve d’étre encodé dans
EPC/Mobi.
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9.3 Financement
9.3.1 Cadre réglementaire

Les étudiant-e-s[1] UCLouvain peuvent bénéficier d’une bourse « stage » s’ils/elles répondent aux

criteres d’¢ligibilité & consulter sur : https:/intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adri/bourses-
de-mobilite.html

Le programme Erasmus+ finance jusqu'a 12 mois de mobilité intra-européenne par
cycle d'études. L'étudiant-e peut réaliser plusieurs mobilités (p. ex. une mobilité cours et
une mobilité stage ou deux stages) ;

La mobilité hors Europe est financée une seule fois par cycle d'études.

Pour les programmes qui prévoient une période de mobilité plus longue (p-ex. co-diplomations), une
deuxiéme année de mobilité peut étre partiellement financée via les fonds FAME, sous réserve de
certaines conditions. Voir les informations au point « Financement de plusieurs mobilités » :

https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adri/bourses-de-mobilite.html (lien web 2022)

En résumé, I’information concernant le financement des stages et reprise sur la page mentionnée
(octobre 2022) :

L’étudiant-e doit étre régulierement inscrit-e dans un programme dipléomant de 1er, 2éme ou 3¢me
cycle ; comme exception, la mobilité de stage en Europe est également accessible aux jeunes
diplomé-e-s ayant été sélectionné-e-s au cours de leur derniére année d’études ;

La mobilité a des fins de stage est possible dans tout organisme public ou privé, a I'exclusion
toutefois des organes de 1'Union européenne ainsi que des organisations chargées de la gestion de
programmes européens ;

La mobilité est finangable a partir de 2 mois de séjour ininterrompu et jusqu'a 12 mois par cycle
d’études ;

Les activités de formation suivies durant la mobilité doivent faire l'objet d'une reconnaissance
académique compléte dans le cursus UCLouvain (sauf stages jeunes diplomé-e-s) ; le transfert ou
I'octroi des crédits se fera conformément aux normes de la Charte universitaire Erasmus; une
Convention d'études ou une Convention de stage en bonne et due forme doit étre établie et signée
par les trois parties avant le départ de 1'étudiant.

Voir : https://intranet.uclouvain.be/fi/myucl/administrations/adri/stages-erasmus.html
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Par ailleurs, et indépendamment de son financement, tout départ en mobilité doit respecter les
dispositions en vigueur concernant les « zones de sécurité a risque ».

Stage obligatoire Financement possible

Sous réserve de faire I’objet d’une convention stage
Erasmus+ et d’étre encodé-e dans EPC/Mobi.

En pratique, les étudiant-e's devront remettre (1) une convention de stage UCLouvain et (2) une
convention de stage Erasmus a leur gestionnaire de stage. Les documents Erasmus sont disponibles via

https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adri/stages-erasmus.html.

Le/La gestionnaire de stage transmettra la convention de stage Erasmus a la gestionnaire de mobilité qui
la transmettra a I’ Administration des relations internationales (ADRI).

Si vous avez des questions spécifiques, vous pouvez contacter Mélodie Voué pour le secrétariat de
I’Ecole de Communication via melodie.voue@uclouvain.be ou 1’administration des relations
internationales (ADRI) via I’adresse erasmus@uclouvain.be
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Les stages a I’¢tranger en bref...

A retenir :
1. Pour des raisons liées aux assurances, tout stage a I’étranger doit :

() Faire I’objet d’une convention de stage signée par les trois parties (organisme d’accueil, étudiant-e
et UCLouvain) remise par 1’étudiant-e a son gestionnaire de stage ;

@ Faire 1’objet d’un encodage des informations liées a la mobilité dans EPC/Mobi avec la
gestionnaire de mobilité.

) Vérifier les conditions d’assurance avant de partir et souscrire personnellement si nécessaire
les assurances utiles.
2. Pour obtenir un financement, tout stage a I’étranger doit :

O Etre anticipé suffisamment tot pour la réservation de la bourse de mobilité @

Faire I’objet d’une convention ERASMUS+
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