
PARCOURS DE 
MOBILITE
Personnel administratif et technique



Les objectifs de ce programme :

• Permettre aux personnels administratifs de l’enseignement supérieur d’acquérir 
des connaissances et des savoir-faire à partir des expériences et des bonnes prat
iques développées à l’étranger.

• Rencontrer leurs homologues.

• Aider au développement de la coopération entre l’URCA et les établissements    
d’enseignement supérieur titulaires de la Charte Erasmus

MOBILITÉ DE PERSONNEL
PROGRAMME ERASMUS+ 



Conditions de participation :

• Être membre du personnel de l’université de Reims Champagne-Ardenne.

• Effectuer une mobilité comprise entre 4 et 7 jours (voyage compris).

• Sur une période comprise entre mars et septembre 2026.

• Obtenir l’autorisation de sa hiérarchie.

CONDITIONS DE PARTICIPATION



2 opportunités :

• Activité de formation à l’étranger (Job shadowing).

Une visite individuelle au sein d’un service équivalent dans une université européenne.

• Participation à des « Semaines internationales » (Staff Week)

Une semaine thématique organisée par une université européenne, réunissant des     
personnels venus de différents pays pour participer à des ateliers, formations, échang
es de bonnes pratiques et activités culturelles. (http://staffmobility.eu/)

OPPORTUNITÉS DE MOBILITÉ

http://staffmobility.eu/


FINANCEMENTS

Principe de financement

Le montant de votre forfait est déterminé selon deux critères :

• Frais de voyage : distance entre Reims et l’établissement d’accueil, calculée à l’

aide du calculateur officiel Erasmus+ 

• Frais de séjour : groupe auquel votre pays de destination appartient, selon le     

coût de la vie.

C’est un forfait : tout dépassement reste à votre charge

L’avance sur vos frais est réalisée par la DAF lors de la validation de l’OM, 

versée environs 1 mois avant le départ.



VOS DESTINATIONS DE MOBILITÉ

Vous pouvez effectuer votre mobilité dans toutes les universités des pays membres d’Erasmus +

Retrouvez nos partenaires sur notre guide de la mobilité.

Ainsi que dans les universités de l’alliance européenne INVEST, présentes dans les pays: 

Bulgarie Grèce 

Finlande Italie 

Slovaquie Espagne 

https://www.univ-reims.fr/media-files/68546/guide-de-la-mobilite-2026-2027-web.pdf
https://www.invest-alliance.eu/en/Home/Partners


Candidature

Les personnels 
montent leur dossiers 

et envoient leurs 
candidatures

12 janvier 2026

PARCOURS DE MOBILITÉ ADMINISTRATIVE
ERASMUS+

Découverte

Ouverture de la 
campagne mobilité

13 octobre 2025

Arbitrage

Selection des candidats

Primodemandeur
Représentativité

Destination INVEST
Projet d’établissement

Préparation

Les candidats 
sélectionnés

préparent leur séjour

Webinar pré-départ

Le départ 

-OM validé
-Réservation des transports 

et de l’hébergement
- Anticipation des 

ajustements de planning 
avec votre service

Le retour

- Signature de 
l’attestation de présence 

Erasmus+
-Questionnaires

-Réunion post-mobilité
- Frais de mission



OUVERTURE DE LA CAMPAGNE

ET CANDIDATURE

Etape 1 : Ouverture de la campagne

Vous avez reçu un email d'information envoyé à l’ensemble des personnels BIATSS

Ce message contient :

• Les dates d'ouverture de la campagne : du 13 octobre 2025 au 12 janvier 2026.

• Le lien vers la plateforme eMundus pour déposer votre dossier. 

Etape 2 : Candidature

Vous pouvez d’ores et déjà déposer votre candidature sur la plateforme eMundus.

Il vous faudra :

• Compléter un formulaire en ligne sur la plateforme

• Téléverser une autorisation signée par votre supérieur hiérarchique

• Rechercher une structure d’accueil en autonomie (sauf pour les destinations INVEST)



COMITÉ DE SÉLECTION

Etape 3 : Sélection

Notre commission interne sélectionne les candidatures. Le nombre de candidats 

sélectionné dépend du budget alloué sur l’année.

Les critères de sélection sont :

* Primo demandeur : personnes n’ayant jamais bénéficié d’une mobilité

* Représentativité :  équilibre entre services, directions, profils de métiers

* Destination : les destinations INVEST ajoutent un point bonus

* Projet : les projets les plus pertinents par rapport aux projets d’établissement

Une réponse vous sera transmise par email (retenu ou non), avec les étapes 

suivantes si vous êtes sélectionné(e).



PRÉPARATION À LA MOBILITÉ

Etape 4 : Notification

Si vous êtes sélectionné(e), vous serez notifié et devrez nous transmettre

la lettre d’invitation signée par l’organisme d’accueil.

Etape 5: Préparation à la mobilité

Vous recevrez :

* un kit mobilité Erasmus+, à retourner signé

* la demande d’ordre de mission (OM), à retourner signé

* une attestation de présence à faire signer sur place

* une notice d’accompagnement 

1 mois avant votre mobilité, vous recevrez une avance de frais pour planifier

votre voyage. 



DÉPART EN MOBILITÉ

Etape 6 : Le départ

Vous partez en mobilité

C’est à vous d’organiser, à l’aide de votre bourse :

* Votre transport

* Votre hébergement

* Vos repas et activités sur place

Les contacts de votre université d’accueil pourront vous donner des conseils et vous    

aiguiller. Pour les destinations INVEST, une fiche pratique de la vie sur place vous sera 

distribuée.



FIN DE MOBILITÉ

Etape 7 : Le retour

À votre retour, vous devrez envoyer les documents suivants :

* L’attestation de présence signée par l’établissement d’accueil

* Un questionnaire Erasmus+ (EUSurvey) à remplir en ligne

* Un questionnaire URCA pour recueillir vos impressions

Ces éléments sont nécessaires pour finaliser votre mobilité et améliorer l’expérience 

pour les futurs participants.

Vous devez également compléter votre état de frais de mission dans OMER.

* Transmettez les justificatifs de transport et hébergement

* Les repas sont indemnisés forfaitairement



VALORISATION DE 
VOTRE EXPÉRIENCE

Valorisez votre expérience 

* Participez à un webinaire de retour d’expérience organisé par la DREDI

* Intégrez cette expérience dans votre dossier d’avancement et parlez en durant vos    

entretiens professionnels

* Intégrez les bonnes pratiques ou les compétences acquises dans vos méthodes 

de travail.

* Partagez autour de vous cette expérience, ce qu’elle vous a apporté sur le plan 

professionnel mais également personnel



POINTS DE CONTACT

Destinations                             : Nicolas Berthiller

Destinations                        : Mathilde Regnault

mobilite-internationale@univ-reims.fr
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