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Effectuer une demande d’Europass Mobilite  
(hors programme Erasmus +) 

 
http://www.europassmobilite.fr 
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Europass Mobilité 

Accueil 

 

 

Connexion 

Connexion 
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 Si vous avez déjà un compte, il vous suffit de renseigner l’adresse  mail de votre organisme ainsi que votre 

mot de passe.  

 S’il s’agit d’un nouveau compte, vous devez renseigner votre :  

o adresse mail 

o le nom du représentant légal (responsable de l’établissement/référent du projet) 

o le prénom  

o Ensuite, cliquez sur OK pour la création de votre compte.  

o le mot de passe saisi est envoyé par email à l’utilisateur 

 

. 

 

Mot de passe oublié 
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A la demande du rappel d’un nouveau mot de passe, l’utilisateur recevra le mail suivant : 
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Première connexion à un espace organisme 

Lors de la première connexion, le nouvel utilisateur doit rattacher sa connexion à un nouvel organisme ou à un 

organisme existant. 

 

 

Création d’un nouvel organisme  

Pour créer un nouvel espace organisme, l’utilisateur devra cliquer sur le bouton «  », il 

obtiendra alors l’écran suivant : 
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L’utilisateur renseigne les différentes zones de renseignement. 

Une fois la fiche enregistrée, l’utilisateur devra lire et cocher les « Conditions générales d’utilisation de l’espace 

organisme ». 

 

L’utilisateur accèdera ensuite à la fiche de l’organisme nouvellement créée. 
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Cet utilisateur sera l’utilisateur « principal » de l’organisme, il aura la charge de valider les prochaines demandes de 

nouveau compte utilisateur afin que ces derniers accèdent à l’ensemble des données de l’organisme. 

 

 

Rattachement à un organisme existant 

 

La recherche peut s’effectuer selon les critères suivants «nom», «ville» et «code postal». 
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Après avoir validé le rattachement à un organisme existant, la fiche de ce dernier est affichée. 

 

Le nouvel utilisateur peut alors consulter uniquement les données de l’organisme mais ne peut pas encore accéder 

aux projets déjà déposés pour cet organisme. Pour cela, il faudra que l’utilisateur principal valide sa connexion projet 

par projet. 
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Organisme 

Fiche organisme 

 

Seul l’utilisateur principal peut modifier les renseignements de l’organisme. 
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Liste des projets 

 

L’utilisateur peut via cet écran déposer un projet : 

- Le code sera automatiquement affecté sous le format suivant « EUR_999999 » où 999999 est un compteur 

journalier. 

- Le projet sera en état « En attente de validation ». 

- Une fois le projet créé, l’écran de description du projet est affiché pour permettre à l’utilisateur de 

compléter les différentes zones de renseignements. 
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Projet 

Présentation de cet écran en fonction de l’état du projet 

Projet non soumis 
 

 

Projet en attente de validation 
 

 
 

Projet validé 
 

 

Projet refusé 
 

 
 

 

Description 

Projet en création 

Tant que le projet est dans l’état « En création », seuls les onglets « Description du projet » et « Liste des contacts » 

sont accessibles. 

Tant que le projet est dans l’état « En création », l’utilisateur peut modifier les renseignements suivants : 

- Description sommaire du projet, 
- Types de financements, 
- Durée du projet, 
- Objectifs du projet. 

Soumission d’un projet 

Lors de la soumission,  
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- Un enregistrement des modifications est effectué. 
- Une vérification des données obligatoires est effectuée dont voici un exemple de l’affichage du résultat du 

contrôle : 

 

 

Projet soumis 

Après avoir complété la description du projet et saisi les contacts, l’utilisateur soumet son projet à la validation de 

l’agence. 

Pour apporter des modifications à un projet soumis, l’utilisateur devra annuler la soumission de ce projet à condition 

que ce dernier n’ait pas été encore validé. 

Projet validé 

Les onglets « Liste des organismes d’envoi », « Liste des organismes d’accueil» et « Liste des Europass Mobilité » ne 

sont accessibles que pour les projets « Validés ». 

Une fois que le projet est validé,  

 l’organisme peut ensuite : 

 Saisir les différents organismes impliqués dans ce projet  

 et ensuite saisir les mobilités.  

 Les informations de la description du projet restent non modifiables. 

Projet refusé 

Un projet qui a été refusé par l’agence redevient modifiable pour l’organisme afin que ce dernier puisse y apporter 

les corrections demandées. L’organisme devra ensuite soumettre de nouveau son projet à la validation de l’agence. 
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Liste des contacts 

 

Cette liste reprend les contacts rattachés à l’organisme et autorisés à consulter ce projet. 

L’utilisateur « créateur du projet » peut ajouter des contacts  pour « son » projet. 

Lors de l’ajout d’un nouveau contact, l’utilisateur saisit l’adresse email et demande une vérification pour savoir si 

cette adresse existe déjà pour ce site. 

 

Une fois l’adresse vérifiée : 

1. Soit l’email existe déjà et cet utilisateur est déjà autorisé à consulter ce projet : 
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2. Soit l’email existe déjà, les renseignements correspondant à cet email sont affichés : 

 

3. Soit l’email n’existe pas encore, l’utilisateur va devoir saisir les renseignements dans l’écran ci-dessous : 
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Gestion des organismes d’envoi 

Liste des organismes 

 

Cette liste reprend les organismes rattachés au projet et qui sont chargés d’envoyer les participants.  

Par défaut la liste affiche les organismes actifs. 

Un organisme inactif est un organisme qui a été effacé mais qui est déjà impliqué dans des mobilités, il est donc 

conservé en « inactif » pour qu’il ne soit plus proposé pour les nouvelles mobilités à venir. 

Sur la première ligne de la liste apparait toujours l’organisme porteur du projet. 

Fiche de l’organisme 

 

Les renseignements « Description et adresse de l’organisme » sont non modifiables lorsqu’il s’agit de l’organisme 

porteur du projet.  
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Les renseignements affichés dans la zone « Personne de référence / tuteur des mobilités » sont modifiables. 

L’organisme porteur du projet ne peut pas être supprimé 

Pour les organismes créés par l’intermédiaire de cet écran, la saisie des renseignements sur le tuteur des mobilités 

n’est pas obligatoire lors de l’enregistrement de la fiche. 

Toutefois, si les données sont correctement saisies dans cet écran, elles seront directement renseignées dans la 

mobilité lors de l’affectation de l’organisme soit un gain de temps non négligeable si l’organisme est impliqué dans 

plusieurs mobilités. 

Un organisme peut-être effacé de la liste, s’il est impliqué dans une mobilité, il sera alors mis dans un état « inactif » 

afin qu’il n’apparaisse plus dans les listes lors de la création des mobilités à venir mais il apparaitra toujours dans les 

mobilités dont l’Europass Mobilité a déjà été généré. 

 

Gestion des organismes d’accueil 

Le fonctionnement est identique à la gestion des organismes d’envoi avec comme seule différence que l’organisme 

porteur du projet n’apparait pas dans la liste.  
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Gestion des Europass Mobilité 

Liste des Europass Mobilité 
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Fiche d’une mobilité 
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Lors de la saisie de l’organisme (d’envoi ou d’accueil), les zones suivantes sont renseignées automatiquement en 

fonction des renseignements saisis dans la fiche organisme : 

- Nom du tueur 

- Prénom du tuteur 

- Téléphone du tuteur 

- Email du tuteur 

- Fonction du tuteur 

La sélection de l’organisme d’accueil provoque le renseignement automatique d’une zone spécifique à l’accueil: 

- Langue travaillée  

La deuxième version de l’Europass Mobilité sera éditée dans cette langue. 

Ces zones renseignées automatiquement sont modifiables manuellement après la sélection de l’organisme. 

 

Dépôt d’une demande 

Lors du dépôt d’une nouvelle demande, les informations suivantes sont renseignées automatiquement par rapport à 

l’organisme porteur du projet et son tuteur : 

- Organisme d’envoi 

o Nom de l’organisme 

o Nom du tuteur 

o Prénom du tuteur 

o Téléphone du tueur 

o Email du tuteur 

o Fonction du tuteur 

Ces renseignements complétés automatiquement sont ensuite modifiables. 

La saisie d’une demande peut se faire partiellement ou directement dans sa totalité. 

 

Suppression d’une demande 

La suppression d’une demande est accessible tant que celle-ci n’est pas encore validée. Une fois la demande validée, 

le document Europass est généré, la demande ne peut plus être alors supprimée mais uniquement annulée. 

 

Validation d’une demande 

Lors de la validation d’une demande, les zones obligatoires sont vérifiées. 

Une fois la demande validée : 

 le document Europass est généré et est mis à disposition de suite, l’organisme peut alors le télécharger. 
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 l’organisme ne peut plus apporter de modifications sur cette demande. En cas d’erreur, il faut annuler la 

demande et en créer une autre. 
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