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Préambule

Le projet REALISE est né d'un certain nombre d'observations de 
décideurs et d'administrateurs d'universités (directeurs du Bureau des relations 
internationales, vice-présidents chargés des relations internationales, responsables 
d'Erasmus+…) quant à la gestion de la mobilité du personnel Erasmus+ au niveau 
institutionnel, et de la frustration apparue comme une « valeur d’investissement » 
médiocre suscitée chez eux.

En effet, une grande partie du financement, du temps et de l’énergie des 
organisations européennes et institutionnelles est consacrée aux programmes de 
mobilité du personnel. Cependant, il est difficile d'évaluer leur impact sur les 
individus et les institutions ainsi que de le mettre en lien avec les stratégies 
internationales des établissements d'enseignement supérieur. Bien qu'il semble 
cohérent et nécessaire que la mobilité du personnel puisse ou devrait être un 
moyen d'améliorer la mobilité des étudiants, la qualité de l'enseignement, la 
coopération transfrontalière et le rayonnement international des établissements 
d'enseignement supérieur (EES), on ne sait pas exactement si, ni comment, cela 
pourrait être amélioré.

Jusqu’à présent, la mobilité des enseignants en matière d’enseignement et de 
formation n’a pas suivi le rythme de l’accroissement de la mobilité des étudiants - le 
programme de mobilité des étudiants Erasmus mis en place en 1987 étant sans 
aucun doute l’une des réalisations les plus réussies de l’Union européenne et - assez 
curieusement en ces temps troublés en Europe - consensuelle !

REALISE est un projet de partenariat stratégique financé par la Commission 
européenne dans le cadre des projets Erasmus+ KA2, auquel participent 10 
universités européennes et un grand nombre de partenaires associés. Il vise à 
intégrer la mobilité du personnel dans les stratégies institutionnelles de 
modernisation et d’internationalisation des établissements d’enseignement 
supérieur, en tant qu’élément précieux du processus « 
d’internationalisation à domicile », en aidant à sensibiliser le personnel universitaire 
et administratif à la dimension internationale de l’enseignement supérieur. 

La mobilité du personnel est en effet une opportunité précieuse pour le 
personnel enseignant, administratif et technique de développer de nouvelles 
compétences, d’améliorer leurs compétences linguistiques et leurs compétences 
interculturelles et d’élargir leur horizon professionnel. La mobilité du personnel 
peut également être un moyen efficace et une puissante incitation au 
développement professionnel et à l'engagement institutionnel. L'impact positif de 
la mobilité Erasmus+ sur les individus peut donc avoir une incidence sur 
l'institution dans son ensemble, contribuant ainsi à l'amélioration des stratégies 
institutionnelles, à la bonne gouvernance et au renforcement de la 
coopération internationale. 
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Le projet REALISE soutient une coopération active entre les établissements 
d’enseignement supérieur et entre les établissements d’enseignement 
supérieur, ainsi que les autorités locales, nationales et européennes, afin 
d’améliorer la mise en œuvre de la mobilité du personnel et la gestion du 
programme Erasmus+. Les universités partenaires et les partenaires associés 
ont entrepris des activités visant à développer des pratiques innovantes pour 
accroıt̂re la mobilité du personnel, trouver des moyens de supprimer les 
obstacles à la mobilité, favoriser la reconnaissance de l'évolution de  
carrière et mettre en place des mécanismes de récompense.

Pour atteindre ces objectifs souhaitables, mais ambitieux, REALISE a d’abord 
lancé une enquête comprenant un questionnaire destiné à l’ensemble du 
personnel des établissements d’enseignement supérieur, un autre 
questionnaire sur la mobilité du personnel destiné aux bureaux des relations 
internationales et une série d’interviews avec la direction des universités 
partenaires du projet. Plus de 6000 répondants des 10 pays participants ont 
participé à l'enquête. Ensuite, une boıt̂e à outils comprenant des outils 
innovants et des actions connexes à tester par les partenaires et partenaires 
associés a été mise en place afin de définir des lignes directrices et des 
procédures permettant d'améliorer les pratiques des universités dans la mise 
en œuvre du programme Erasmus+. Le « Manuel de bonnes pratiques 
concernant la mobilité du personnel Erasmus+ » rédigé par le consortium 
REALISE présente les résultats de ces outils et actions testés dans le but : 

- d’identifier et développer des pratiques innovantes concernant la mise en 
œuvre du programme Erasmus+ pour la mobilité du personnel ; 
- d’aider les personnels bénéficiaires du programme Erasmus+ à exploiter au 
mieux le potentiel du programme ;
- de favoriser la reconnaissance de la mobilité dans l'évolution de carrière du 
personnel enseignant, administratif et technique dans les établissements 
d'enseignement supérieur ;
- de sensibiliser les établissements à la valeur ajoutée de la mobilité du 
personnel et promouvoir sa contribution à la stratégie d'internationalisation 
des établissements d'enseignement supérieur. 

En améliorant la mise en œuvre de la mobilité du personnel Erasmus+ en 
Europe, REALISE vise à aider les établissements d’enseignement supérieur à 
accroıt̂re leur rayonnement international et leur visibilité, à renforcer la 
coopération durable et à promouvoir des réseaux internationaux d’excellence. 
Les partenaires et partenaires associés de REALISE espèrent que vous 
trouverez ce manuel utile, et vous souhaitent une lecture aussi agréable et 
gratifiante que la mise en œuvre du projet nous a tous apporté !

Pr Anne-Marie Motard 
Coordinatrice REALISE
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STRUCTURE DU MANUEL
Dans le cadre du projet REALISE, différentes actions ont été testées. Les résultats 
des tests ont été regroupés en quatre chapitres : Niveau stratégique ; 
Administration ; Promotion et diffusion ; Encouragement et reconnaissance. 
Chaque chapitre est ensuite organisé en outils sous le titre duquel une ou 
plusieurs actions sont présentées. Pour chaque action, son développement et son 
évaluation sont expliqués, ce qui permet à tout utilisateur d’implémenter 
facilement l'action dans son environnement local.

Le premier chapitre est consacré au niveau stratégique, qui regroupe des outils 
et des actions concernant la reconnaissance par l’institution de la mobilité du 
personnel. Dans ce chapitre, les outils présentés portent principalement sur 
l'implication du service des ressources humaines et de la direction générale de 
l'institution afin de définir une stratégie institutionnelle renforçant l'implication 
du personnel dans les activités internationales.

Le deuxième chapitre est consacré aux actions que l’institution, et plus 
particulièrement le Bureau des relations internationales, peut mettre en œuvre 
pour adopter des mesures en termes de gestion du programme Erasmus+ afin 
d’améliorer la qualité et la reconnaissance de la mobilité du personnel. Ces outils 
et actions, destinés au personnel entrant et sortant, ont pour objectif principal de 
supprimer les obstacles liés à l'organisation de la mobilité Erasmus+ du 
personnel.

La communication et la promotion du programme Erasmus+ pour le personnel 
des établissements d’enseignement supérieur constituent le thème du troisième 
chapitre de ce manuel. Il était essentiel de consacrer un chapitre à ce sujet, car il 
est apparu tout au long du projet REALISE que la méconnaissance des 
opportunités offertes par le programme Erasmus+ au personnel constituait un 
obstacle majeur à la mobilité.

Enfin, la reconnaissance et l'encouragement de la mobilité constituent l'un des 
principaux leviers à la disposition des établissements d'enseignement supérieur 
pour augmenter le nombre de membres du personnel bénéficiaires et pour 
améliorer la qualité et l'impact de la mobilité du personnel dans le cadre du 
programme Erasmus+.
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L'équipe REALISE
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Chapitre: 1  
NIVEAU 

STRATÉGIQUE 
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Outil 1.1 – Politique de ressources humaines

Une politique des ressources humaines soutenant la mobilité du 
personnel peut être un outil efficace pour promouvoir la mobilité 
internationale du personnel, améliorer son organisation et augmenter le 
nombre de bénéficiaires, en intégrant clairement la mobilité Erasmus+ à 
la politique de ressources humaines de l'institution et en récompensant 
la participation des membres du personnel au programme.

Chaque institution ayant sa propre identité et sa propre culture, il est 
important de répertorier les éléments pouvant être inclus dans une telle 
politique en fonction du contexte institutionnel. Les éléments suivants ont 
été utilisés pour tester les actions présentées dans ce manuel dans le cadre 
du projet REALISE : « La mobilité du personnel en tant que l’un des types de 
formation du personnel contribuant à l'évolution de carrière et à la 
formation continue des membres du personnel », « un accès égal à la 
mobilité du personnel », « des conditions de participation clairement 
définies aux programmes de mobilité », « l’évaluation des résultats ».

La mise en œuvre d'une telle politique peut être considérée comme un 
amendement à la réglementation existante, et pas nécessairement comme une 
politique entièrement nouvelle. Toutefois, comme cet outil implique la gestion 
de l'université et des décisions politiques, il est essentiel de garder à l'esprit les 
risques potentiels:

- Il peut être quelque peu difficile d'inclure dans la politique un système de 
récompense pour les employés participant à des programmes de mobilité ; 
- Les indicateurs d'impact de la mobilité sur l'évolution de carrière 
peuvent être difficiles à définir.

Compte tenu de ces éléments préliminaires, les actions suivantes ont 
été testées et seront présentées ci-après :

- Plan de carrière pour le personnel
- Programme de développement professionnel continu (DPC)
- Système de motivation
- Évaluation et commentaires



Université de Lorraine, France 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATÉGIQUE
Outil 1.1 Politique de ressources humaines 
Action 1 Plan de carrière pour le personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique    

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☒
     Promotion de la mobilite�☒
     Partage d’expe�rience☒
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite�☐
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☒
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☒
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☒

But de l’action

– Diffuser des informations sur la mobilite�  du personnel
Erasmus+ (entrants et sortants) dans l’institution
– obtenir l’approbation des responsables pour le
personnel Erasmus+ mobilite�
– Donner des outils pratiques aux personnes souhaitant
entreprendre une mobilite� Erasmus+
– Utiliser les formations linguistiques professionnelles
existantes comme levier de mobilite� Erasmus+

Développement
de l’action

Sensibiliser les leaders institutionnels, en profitant des 
re�unions institutionnelles existantes dans l’institution 
Organiser une session de formation ge�ne�rale sur 
Erasmus+ mobilite� , ouverte aux personnes souhaitant 
entreprendre une mobilite� Erasmus+ (5 faculte�s et 
services de l’universite�  seront cible�s pour une premie*re 
expe�rience)
Permettre a*  toutes les sessions de formation linguistique 
professionnelle existante de disposer d’un module 
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optionnel sur l’internationalisation des universite�s, 
l’e�ducation interculturelle et les possibilite�s offertes par 
Erasmus+

Évaluation de
l’action

Cette action n’est pas encore e�value�e, car ses de� tails ont 
e� te�  convenus a*  l’Universite�  de Lorraine le 14 de�cembre 
2018. Elle est teste�e actuellement sur la pe�riode 
hiver/printemps 2019.

Action testée par Université de Lorraine, France
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Université de Gand, Belgique 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATÉGIQUE
Outil 1.1 Politique de ressources humaines 
Action 1 Plan de carrière pour le personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique    

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☐
     Promotion de la mobilite�☐
     Partage d’expe�rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite�☐
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☒
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☒
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☐

But de l’action

L’objectif est de cre�er ou de modifier une politique de 
ressources humaines existante afin qu’elle reconnaisse la 
mobilite�  du personnel pour l’enseignement et la 
formation.

Développement
de l’action

– Pour cette action, vous devrez travailler en e�troite
collaboration ou consulter votre service des ressources 
humaines, la direction de votre universite� , les dirigeants 
et les gestionnaires des faculte�s et des services.

– De� terminer s’il existe une politique en matie%re de
de�veloppement de carrie%re et de promotion des 
employe�s, a%  laquelle pourrait e' tre inte�gre�e une politique 
de reconnaissance de la mobilite�  du personnel a%  des fins 
d’enseignement et de formation.

– Identifier les crite%res existants de
promotion/augmentation de salaire (se�pare�s pour le 
personnel administratif et enseignant)

16



– Pre�senter un plan strate�gique pour le de�veloppement
des ressources humaines contenant des conditions bien 
de� finies pour la promotion et l’augmentation de salaire 
des employe�s ayant participe�  a%  un programme 
international d’e�change de personnel (par exemple, il 
peut e'tre base�  sur une e�valuation pe�riodique des 
performances du personnel)

– Pour le personnel enseignant : inclure l’enseignement a%
l’e� tranger (et e�ventuellement d’autres activite�s 
renforçant l’internationalisation) dans le plan de 
de�veloppement de carrie%re.

– Si vous avez mis en œuvre ou teste�  une nouvelle
politique des ressources humaines en 
de�veloppement/promotion de carrie%re contenant de 
nouvelles conditions, il est important de proce�der a%  une 
e�valuation de la nouvelle politique, en compilant les avis 
des personnels, dirigeants, gestionnaires et agent RH, 
concernant son efficacite� . 

Évaluation de
l’action

Pour cette action, il est important d’impliquer toutes les 
parties prenantes, en particulier le service des ressources 
humaines. Le cheminement de carrie%re du personnel 
universitaire peut e' tre de� termine�  par votre le�gislation 
nationale, votre service des ressources humaines pourra 
vous renseigner.

Cette action a commence�  par des discussions avec des 
colle%gues du service des ressources humaines. Nous 
avons appris qu’il existait une politique claire en matie%re 
de de�veloppement de carrie%re et de promotion, mais 
participer a%  un e�change international de personnel ne 
peut conduire ni a%  une promotion ni a%  une augmentation 
de salaire. Nous avons donc explore�  une autre possibilite�  :
« L’internationalisation en tant que telle peut-elle e'tre 
ajoute�e aux crite%res d’e�valuation du personnel 
universitaire ? ».

17

Développement
de l’action



Diffe�rentes parties prenantes (ressources humaines, 
responsables des relations internes, directeurs de 
faculte�s) voient les avantages de l’internationalisation 
comme crite%re d’e�valuation, ce qui serait be�ne� fique pour 
la promotion, l’encouragement et la reconnaissance de la 
mobilite� du personnel. Cependant, le service des 
ressources humaines travaille sur une nouvelle me�thode 
d’e�valuation globale dont la mise en œuvre a de�bute� en 
2019. Cette approche n’ayant pas de liste de critères 
d’évaluation, « l’internationalisation » ne peut y être 
ajoutée. Cela ne signifie pas que les activités 
internationales, y compris les échanges de personnel, ne 
sont pas reconnues, elles sont prises en compte lors de 
votre évaluation, mais elles ne constituent ni une 
obligation ni une nécessité en tant que telle.

La mobilite� internationale du personnel Erasmus+ est 
une valeur ajoute�e et contribue au de�veloppement 
professionnel, mais elle ne peut e'tre mise en œuvre 
comme condition de promotion.

Le service des ressources humaines voit le grand 
avantage d’un e�change de personnel Erasmus+, c’est 
pourquoi les e�changes de personnel Erasmus+ font 
partie de l’offre de formation officielle destine�e au 
personnel administratif de l’universite� . Cela signifie que si
vous participez a% une formation du personnel Erasmus+,
cela est ajoute�  a%  votre plan de de�veloppement du 
personnel.

Action testée par Université de Gand, Belgique

Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

Non, toutefois, dans certains pays, l’e�volution de la 
carrie%re et/ou la promotion du personnel universitaire 
pourraient e'tre de� termine�es par la le�gislation nationale.
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l’action



Université de Middlesex, Angleterre 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATEA GIQUE
Outil 1.1 Politique de ressources humaines
Action 2 Programme de développement professionnel continu 
(DPC)

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☐
     Promotion de la mobilite�☐
     Partage d’expe�rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite�☒
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☒
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☒
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☒

But de l’action EA laborer un programme de de�veloppement professionnel 
continu en participant a%  des programmes de mobilite�

Développement
de l’action

• Inclure la mobilite�  du personnel parmi les types de
formation et d’acquisition des compe�tences ne�cessaires 
au de�veloppement professionnel (ou contribuant a% son 
de�veloppement).
• De�terminer s’il existe des politiques, strate�gies ou
objectifs institutionnels en matie%re de de�veloppement 
professionnel avec lesquels cette politique pourrait e' tre 
inte�gre�e
• Identifier les moyens d’inte�grer la mobilite�  du personnel
dans le plan strate�gique de de�veloppement de carrie%re, 
comprenant si possible des conditions de promotion et 
d’augmentation de salaire pour le personnel ayant 
participe�  a%  une mobilite�
• Assurer un acce%s e�gal aux programmes de mobilite�  du
personnel
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• De� finir clairement les conditions de participation au
programme de mobilite�
• EA nume�rer les types de mobilite�  du personnel enseignant
et administratif qui pourraient e'tre envisage�s ; spe�cifier 
qui (doyens, chefs d’unite�s) de� finit les exigences
• EA valuer pe�riodiquement le de�veloppement
professionnel des membres du personnel, par 
exemple, la re�alisation d’objectifs personnels et 
d’objectifs de�partementaux voire institutionnels
• Cre�er un syste%me dans lequel les re�sultats de la mobilite�
du personnel peuvent e'tre diffuse�s et applique�s par la 
communaute�  universitaire.

Évaluation de
l’action

Il s’agit d’une action globale, potentiellement d’une porte�e
conside�rable, susceptible d’inte�grer la mobilite�  du 
personnel dans la strate�gie de de�veloppement du 
personnel de l’universite� . Elle peut e�galement aider le 
personnel a%  de� terminer comment une mobilite�  peut 
contribuer a%  son de�veloppement professionnel ainsi 
qu’aux strate�gies et objectifs institutionnels ou 
de�partementaux. Elle peut toutefois e' tre lente et difficile a%
mettre en œuvre, car elle ne�cessite une action au niveau 
institutionnel, ce qui peut e' tre en dehors de la sphe%re 
d’influence du bureau international/Erasmus et ou%  il peut
y avoir des obstacles ou d’autres priorite�s.

Cette action est ne�e suite a%  des discussions avec des 
membres cle�s du personnel : ceux charge�s de ge�rer tous 
les aspects du de�veloppement ge�ne�ral du personnel ; et 
les personnes charge�es spe�cifiquement de soutenir la 
reconnaissance de l’expe�rience d’enseignement et de 
permettre au personnel d’obtenir les re�compenses 
nationales du Royaume-Uni pour l’enseignement https://
www.heacademy.ac.uk/ukpsf 

Il n’a pas e� te�  difficile de s’accorder sur le fait que les 
avantages et les re�sultats de la mobilite�  internationale du 
personnel peuvent contribuer au de�veloppement 
professionnel, tant pour le personnel enseignant, 
administratif que technique. Nous avons facilement 
identifie�  que tous les membres du personnel pouvaient 
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inclure les re�sultats d’une mobilite� dans leur e�valuation 
annuelle, contribuant ainsi au de�veloppement du 
personnel en ge�ne�ral. Avec notre responsable du 
de�veloppement du personnel, nous avons e�galement 
reconnu la contribution qu’une mobilite� du personnel 
peut apporter au de�veloppement du leadership. Nous 
avons note� la ne�cessite� d’utiliser le vocabulaire de ce 
cadre lorsqu’est fait mention de la promotion de la 
mobilite� du personnel : nous ne pouvons donc pas inclure 
de re�fe�rence a% la mobilite� du personnel Erasmus dans le 
Cadre du Leadership de l’Universite�, mais nous pouvons 
utiliser la terminologie de ce cadre lorsque nous 
de�crivons et faisons la promotion des possibilite�s de 
mobilite� du personnel Erasmus. Nous avons e�galement 
constate� que certains membres du personnel devaient 
e�galement satisfaire aux exigences en matie%re de FPC 
impose�es par des organismes professionnels externes 
(par exemple en comptabilite� , en sciences infirmie%res, en 
psychologie), ce qui, la% encore, pourrait e' tre facilite� par 
une mobilite� internationale du personnel.

Ces conside�rations ont influence� la façon dont nous 
faisons la promotion de la mobilite� du personnel.  Cela a 
permis, dans une certaine mesure, d’inte�grer la mobilite� 
du personnel. Par exemple, nous avons e� te� invite�s a% 
proposer des sessions lors de la confe�rence annuelle du 
personnel. Ces sessions ont e� te� parmi les plus populaires. 
Nous avons ensuite e�te� invite�s a% organiser des ateliers de 
suivi dans le cadre du programme Changement et Bien-
être de l’universite�, conçu pour que tous les membres du 
personnel puissent agir sur la sante�, le bien-e'tre, 
l’e�quilibre entre le travail et la vie personnelle, et la  
planification du changement.
Bien que cela ne soit pas tout a% fait un « de�veloppement 
professionnel », cela correspond parfaitement a% un 
objectif institutionnel consistant a% garantir les capacite�s 
ne�cessaires (compe�tences, connaissances, capacite�s) dans 
chaque secteur de l’organisation pour mettre en œuvre la 
nouvelle strate�gie et renforcer la position de l’Universite� .

Action testée par Université de Middlesex, Angleterre
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Université de Würzburg, Allemagne 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATEA GIQUE
Outil 1.1 Politique de ressources humaines
Action 2 Programme de développement professionnel continu 
(DPC)

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☒     Personnel administratif et technique   

 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☒
     Promotion de la mobilite�☒
     Partage d’expe�rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite�☒
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☒
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☒
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☒

But de l’action

Inte�grer la mobilite�  du personnel en tant que moyen de 
de�veloppement des compe�tences interculturelles dans le 
programme de de�veloppement professionnel continu 
(DPC) pour le personnel non-enseignant.

Développement
de l’action

– De� finir le de�veloppement de la « compe�tence
interculturelle » pour le personnel non-enseignant 
conforme�ment aux objectifs strate�giques de l’Universite�

– Se re� fe� rer (si disponible) a%  la strate�gie de DPC de
l’universite�
– Se re� fe� rer (si disponible) a%  la strate�gie
d’internationalisation de l’universite�

– Affecter des ressources au sein de l’unite�  DPC au
de�veloppement d’un programme de de�veloppement des 
compe�tences interculturelles.
– Former un groupe de discussion compose�  de membres
occupant des postes a% responsabilite� dans tous les 
services administratifs concerne�s (ressources humaines,
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bureau international, centre de langues, relations de 
presse, etc.)

– Rencontrer re�gulie%rement le groupe pour discuter
des progre%s et se fixer de nouveaux objectifs

– Concevoir et mettre en œuvre une enque' te aupre%s de
toutes les unite�s administratives pour identifier les 
besoins du personnel administratif et technique 
(interviews personnels ou enque' te en ligne).
– Utiliser les re�sultats de l’enque' te pour concevoir un
programme de certification comportant au moins trois 
composantes : compe�tences linguistiques, connaissances 
interculturelles et expe�rience interculturelle.
– Offrir des cours d’anglais et des formations
interculturelles a%  l’ensemble du personnel non-
enseignant

– Inviter a%  sous-traiter les cours d’anglais et la
formation interculturelle
– Choisir des dates de cours pratiques, re�server des
salles
– Inviter tout le personnel non-enseignant par
courrier, page d’accueil, etc.
– Pre'ter attention au contro' le qualite�  (e�valuation)
– Publier un article dans la presse universitaire sur la
nouvelle offre
– Promouvoir les possibilite�s de mobilite�  du personnel
non-enseignant
– Concevoir, imprimer et diffuser des brochures
d’information
– Organiser des re�unions d’information (une fois par
an) avec le bureau international
– Profiter de toutes les occasions ou%  du personnel non-
enseignant se re�unit pour promouvoir le programme 
de certification et la possibilite�  de participer a%  une 
mobilite�  du personnel.
– Encourager les participants a%  la mobilite�  du
personnel a%  organiser dans leurs e�quipes respectives 
une pre�sentation des re�sultats de la formation et des 
ide�es de�veloppe�es et applicables dans leur travail.
– Concentrer et soutenir les « pionniers »
– Cre�er une liste de tout le personnel inte�resse�  par le
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programme de certification
– Informer directement ces personnes des possibilite�s
de mobilite�  du personnel
– Les inviter a%  parler de leurs expe�riences apre%s la
mobilite� , par exemple pendant les re�unions 
d’information

– Remettre des certificats a%  tous les membres du
personnel ayant termine�  toutes les unite�s d’enseignement
avec succe%s

– Organiser un e�ve�nement festif (ou un petit
e�ve�nement) au cours duquel le responsable de 
l’administration de l’universite�  (le chancelier, par 
exemple) remet les certificats au personnel concerne�
– Inviter la presse universitaire a%  rendre compte de la
ce�re�monie de remise des prix

– S’assurer que la participation a%  la mobilite�  du personnel
et l’ache%vement du programme de certification peuvent 
e' tre enregistre�s dans le dossier personnel de l’employe�
– Sensibiliser les responsables de service a%  leur
responsabilite�  d’aider leurs collaborateurs a%  de�velopper 
des compe�tences interculturelles
– Adapter le programme de certificationion aux besoins
du personnel (sujets de cours d’anglais, focalisation sur 
les formations interculturelles, introduction de nouveaux 
cours tels que « Simplifier le langage administratif »)
– Promouvoir la « compe�tence interculturelle » sur la
page d’accueil de l’unite�  DPC

– Publier les rapports de mobilite�  du personnel

Évaluation de
l’action

L’existence d’une unite�  de DPC pour le personnel non-
enseignant au sein du service des ressources humaines a 
permis l’inte�gration de la « compe�tence interculturelle » 
et de la mobilite�  correspondante du personnel dans le 
DPC global. Il y a de fortes chances que les mesures 
introduites se poursuivent a%  long terme.

Cette action a permis de mieux faire comprendre aux 
administrateurs de l’universite�  les de� fis et les avantages 
de l’internationalisation et le fait que le de�veloppement 
des compe�tences interculturelles faisait partie inte�grante 
des compe�tences lie�es au travail dans l’administration 
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universitaire.

Les cours d’anglais et les formations interculturelles ont 
souvent e� te�  complets et ont obtenu de tre%s bons re�sultats 
d’e�valuation.

Le nombre de membres du personnel (autres que les 
bureaux internationaux) inte�resse�s par une mobilite�  de 
personnel a presque double� , passant de 5 personnes 
travaillant pour l’administration centrale (a%  l’exclusion du
personnel d’IO) en 2015/2016 a%  9 personnes pour les 
anne�es scolaires 2016/2017 et 2018/2019.

En 2018, deux membres du personnel de l’administration 
centrale ont reçu leurs certificats de re�ussite du 
programme (participation a% un cours d’anglais, 
participation a% une formation interculturelle et mobilite� 
du personnel). En 2019, huit autres personnes (de 
l’administration centrale et de la faculte�) termineront le 
programme.

Action testée par Université de Würzburg, Allemagne
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Université de Coimbra, Portugal  

Chapitre : 1 NIVEAU STRATEA GIQUE
Outil 1.1 Politique de ressources humaines
Action 3 Création de mesures incitatives pour la mobilité du 
personnel

Public visé
☒     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   

 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☐
     Promotion de la mobilite�☒
     Partage d’expe�rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite�☒
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☐
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☒
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☒

But de l’action

Augmenter la participation du personnel enseignant aux 
activite�s d’internationalisation ;
Contribuer au de�veloppement de carrie%re du personnel 
enseignant ; augmenter le nombre et la qualite�  des 
re�seaux internationaux, des projets et de la mobilite�  du 
personnel et des e� tudiants.

Développement
de l’action

Mesure incitative1 : Cre�ation d’un fonds 
d’internationalisation pouvant e' tre utilise�  par le 
personnel universitaire lorsque d’autres formes de 
financement ne sont pas possibles/disponibles.

Le fonds est le re�sultat des propres sources de revenus de
la Faculte�  et s’e� le%ve a%  un maximum de 1 000 € par an.

Le personnel inte�resse�  doit remplir un formulaire 
expliquant les activite�s, le budget estime�  et les re�sultats 
scientifiques attendus de la faculte� .
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Le formulaire doit e' tre envoye�  au directeur de la faculte�  
qui de�cide de l’attribution du fonds, en donnant la priorite�
aux nouveaux participants, au degre�  de cofinancement et 
e�ventuellement aux re�sultats scientifiques de� ja%  obtenus 
lors de demandes de fonds pre�ce�dentes.

Mesure incitative 2 : paiement de deux jours de voyage au
personnel enseignant participant a%  la mobilite�  Erasmus 
STA.

Les jours de voyage sont paye�s avec les propres sources 
de revenus de la faculte� .

Le personnel est informe�  par le Bureau international de la
Faculte�  de ce financement.

Évaluation de
l’action

Mesure incitative 1 :
a) Analyse des rapports remis jusqu’a%  3 mois apre%s la
mission, mettant en e�vidence les re�sultats obtenus. 
b) Nombre d’activite�s de�crites dans le formulaire d’auto-
e�valuation, lie�es a%  la mobilite�  internationale, a%  des fins de 
de�veloppement de carrie%re.
c) Analyse des re�sultats et mise en œuvre de mesures
d’ame� lioration (le cas e�che�ant).

Cette faculte�  compte le plus grand nombre de professeurs
et d’e� tudiants de l’Universite�  de Coimbra. Cette mesure 
incitative s’est re�ve� le�e tre%s utile pour reme�dier au faible 
nombre de subventions de soutien Erasmus et a aide�  les 
enseignants a%  de�velopper leurs activite�s internationales 
et a%  ame� liorer leur carrie%re.

Mesure incitative 2 : Analyse comparative du nombre de 
membres du personnel participant a% la mobilite� Erasmus 
STA avant et apre%s la mise en œuvre du paiement des 
jours de voyage et analyse des enque'tes de satisfaction. 
C’est l'unique faculte� finançant des jours de voyage, ce 
qui est tre%s appre�cie� et a permis a% la Faculte� d’avoir l’une 
des meilleures performances en termes de flux de 
mobilite� sortants.
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Action testée par

Mesure incitative 1 : Faculté des sciences et de la 
technologie de l’université de Coimbra, Portugal
Mesure incitative 2 : Faculté des sciences du sport et 
de l’éducation physique de l’Université de Coimbra, 
Portugal

Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

L’importance accorde�e aux activite�s internationales dans 
l’e�valuation nationale de la performance du personnel 
universitaire et de l’e�volution de carrie%re, ainsi que dans 
l’e�valuation et l’accre�ditation nationales des programmes 
menant a%  un grade, a influence�  la cre�ation de ces mesures 
incitatives dans les faculte�s concerne�es.
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Outil 1.2 – Obtenir le support de la direction

Obtenir le support de la direction vise à inclure la mobilité 
internationale du personnel dans un plan stratégique contenant un 
support de la gestion totalement intégré pour ces activités 
internationales. Obtenir le soutien de la gestion implique non 
seulement la haute direction, mais également les gestionnaires, les 
doyens et les chefs de service, dans le processus de sélection et crée un 
environnement dans lequel le soutien de la direction à la 
participation aux programmes d'échange de personnel est clairement 
exprimé.

En introduisant une politique des ressources humaines et une 
stratégie internationale actualisées, la direction de l’université 
reconnaît les avantages de la participation aux programmes 
d’échange de personnel et favorise l’égalité d’accès aux programmes 
de mobilité, encourageant ainsi les membres du personnel à y 
participer.

Dans cet objectif global, les universités peuvent agir à différents 
niveaux:

- au niveau individuel, en identifiant les objectifs stratégiques à 
atteindre par la mobilité
- au niveau de la direction, en impliquant les gestionnaires dans le 
processus de sélection
- au niveau de la direction, en introduisant des processus de reporting 
qui garantit que les activités de mobilité internationale sont 
soutenues et reconnues par les gestionnaires
- au niveau institutionnel, en nommant des coordonnateurs de 
l'internationalisation et en créant des groupes d'internationalisation à 
l'échelle de l'université diffusant des informations sur les possibilités 
de mobilité internationale, en particulier à l'intention du personnel 
non mobile.



Université de Varsovie, Pologne  

Chapitre : 1 NIVEAU STRATE� GIQUE
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 1 Impliquer les gestionnaires dans le processus de sélection

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre$paration avant le de$part☐
     Promotion de la mobilite$☒
     Partage d’expe$rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite$☒
     Mobilite$  et de$veloppement personnel☒
     Mobilite$  et de$veloppement professionnel☒
     Mobilite$  et strate$gie institutionnelle☒

But de l’action

Impliquer les gestionnaires dans le processus de 
se$ lection, comme partie inte$grale de la cre$ation d’un 
environnement au niveau institutionnel pour encourager 
les activite$s internationales

Développement
de l’action

• Analyser les documents de candidature fournis par les
de$partements a-  l’unite$  charge$e de l’administration du 
programme de mobilite$  Erasmus pour le personnel 
(cocher la case qui les approuve).
• Re$aliser un mini-questionnaire visant a-  e$valuer le
niveau de sensibilisation de la direction en ce qui 
concerne la mobilité internationale du personnel des 
différents services. Public vise$ : doyens, vice-doyens, 
chefs d’unite$, directeurs des affaires internationales, etc.
• Analyser les donne$es.
• Pre$parer un re$sume$  et des conclusions.
• Discuter des re$sultats avec des colle-gues du Bureau des
relations internationales et d’autres bureaux concerne$s.
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• Partager les conclusions avec vos responsables et
de$cider des mesures a-  prendre.

Évaluation de
l’action

Environ 20 % de tous les documents de candidature 
(relatifs a-  la mobilite$  du personnel) soumis au Bureau des
relations internationales au cours des 2 dernie-res anne$es 
ont e$ te$  analyse$s. Comme il s’agit d’une exigence interne a-  
l’Universite$  de Varsovie, elles ont toutes e$ te$  approuve$es 
par le coordinateur de la mobilite$  et le doyen/vice-doyen 
ou le chef de l’unite$  (dans le cas d’unite$s de recherche ou 
d’enseignement inde$pendantes et de bureaux 
administratifs). Selon les proce$dures, les coordinateurs 
de la mobilite$  pre$parent un classement au niveau des 
de$partements, qui doit e8 tre approuve$  par un responsable 
autorise$ . Aucune exception n’a e$te$  constate$e. Nous 
pouvons donc supposer que les gestionnaires reçoivent 
des informations sur la participation de leur personnel a-  
des programmes soutenant la mobilite$  internationale.

L’activite$  suivante consistait a-  pre$parer un mini-
questionnaire destine$  aux gestionnaires qui approuvent 
les candidatures dans les de$partements/unite$s ou qui 
participent, d’une manie-re ou d’une autre, au processus 
de nomination et de se$ lection au niveau des 
de$partements, incluant des doyens, des vice-doyens, des 
responsables et des directeurs des affaires 
internationales. Son objectif e$ tait d’e$valuer leur 
connaissance des diffe$rents aspects de la mobilite$  
internationale du personnel. Le questionnaire comportait 
10 questions, principalement a-  choix multiples, avec la 
possibilite$  d’ajouter d’autres re$ponses et commentaires. 
Ils ont e$voque$  la connaissance des programmes de 
mobilite$  existants pour le personnel enseignant et non-
enseignant, la participation du personnel d’une unite$  
donne$e a-  ces programmes, les principaux avantages et 
inconve$nients, la diffusion d’informations et les re$sultats 
de la mobilite$  internationale du personnel, la 
reconnaissance des re$sultats et l’impact sur les 
professionnels, le de$veloppement, les suggestions 
concernant une meilleure utilisation des avantages 
re$sultant de la mobilite$  du personnel. Certaines des 
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questions e$ taient similaires a-  celles incluses dans 
l’enque8 te REALISE, mais ce questionnaire e$ tait beaucoup 
plus court et ciblait des aspects spe$cifiques, adapte$s a-  ses 
objectifs et a-  son groupe cible. Par ailleurs, de nombreux 
gestionnaires n’ont peut-e8tre pas rempli le questionnaire 
REALISE. Au total, le questionnaire a e$ te$  envoye$  a-  environ
100 personnes et 41 re$ponses ont e$te$  reçues.

Les re$sultats ont confirme$  certaines des conclusions 
de$crites dans l’analyse comparative REALISE. Par 
exemple, les principaux avantages de la mobilite$  
internationale du personnel indique$s par les re$pondants 
sont les suivants : possibilite$s de mise en re$seau, 
acquisition de connaissances et de compe$tences, 
de$veloppement personnel, re$sultats tangibles 
(publications communes, programmes d’e$ tudes, projets, 
participation a-  des confe$rences et se$minaires, nouveaux 
accords de coope$ration), mobilite$  accrue du personnel. 
Un financement insuffisant, des proble-mes familiaux et la 
difficulte$  de trouver un remplaçant au travail sont perçus 
comme des obstacles majeurs. Erasmus+ s’est  re$ve$ le$ 
e8 tre le programme le plus reconnaissable impliquant une 
mobilite$  internationale du personnel. Selon 56 % des 
re$pondants, le personnel universitaire est inte$resse$  a-  
participer a-  de tels programmes, tandis que 29 % 
seulement ont manifeste$  leur inte$re8 t parmi le personnel 
non-enseignant de leurs de$partements/unite$s respectifs. 
De me8me, selon 56 % des re$pondants, la mobilite$  a un 
impact sur le de$veloppement de carrie-re, me8me si elle ne 
doit pas ne$cessairement re$sulter directement de la 
participation au programme de mobilite$  du personnel 
Erasmus. Ces visites sont trop courtes pour avoir un tel 
effet, mais peuvent e8tre lie$es a-  une coope$ration plus large 
et a-  des activite$s universitaires, telles que des projets 
communs ou des publications. Me8me si la plupart des 
re$pondants e$taient satisfaits de l’acce-s a-  l’information sur
les possibilite$s de mobilite$ , certains commentateurs ont 
indique$  que l’information au niveau des de$partements 
n’e$ tait pas toujours suffisante. En outre, la diffusion et 
l’utilisation des re$sultats semblent ne$cessiter des travaux 
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supple$mentaires. Certaines suggestions portaient sur des 
programmes plus inte$gre$s et plus flexibles facilitant la 
mobilite$  du personnel et une coope$ration plus e$ troite 
entre l’administration centrale et les de$partements. On 
peut en conclure que la demande de programmes de 
mobilite$  est tre-s forte et que l’universite$  devrait prendre 
des mesures supple$mentaires pour les rendre plus 
accessibles, plus efficaces et mieux adapte$s aux besoins 
de toutes les parties prenantes.

L’e$ tude a fourni des donne$es inte$ressantes sur la 
perception de l’efficacite$  de la mobilite$  du personnel et 
des besoins en la matie-re au niveau des de$partements. 
Elle a e$galement prouve$  que la mobilite$  du personnel 
enseignant e$ tait conside$re$e comme une priorite$  et que les
avantages re$sultant de la mobilite$  du personnel non-
enseignant devraient e8 tre examine$s plus avant. Une 
valeur ajoute$e consiste a-  sensibiliser les responsables 
universitaires en leur fournissant des informations sur les
programmes de mobilite$  internationale et en leur 
donnant la possibilite$  de partager leurs ide$es, leurs 
recommandations et leurs pre$occupations. Les re$sultats 
ont e$ te$  discute$s avec le chef du Bureau des relations 
internationales et le repre$sentant de l’Unite$  de la qualite$  
et de l’e$valuation. Il a e$ te$  observe$  que, dans certains cas, 
le questionnaire avait peut-e8 tre e$te$  rempli par une autre 
personne, et non par le doyen ou le chef de l’unite$ , mais 
par exemple un secre$ taire ou un coordinateur de la 
mobilite$ . La prochaine e$ tape pourrait consister en une 
e$ tude qualitative mene$e aupre-s des responsables 
d’universite$s : interviews semi-structure$s avec des 
doyens, des vice-doyens et des directeurs repre$sentant 
diffe$rentes unite$s et diffe$rents domaines. Son objectif 
serait de ve$rifier les donne$es obtenues au moyen du mini-
questionnaire (pour obtenir une triangulation des 
re$sultats et une plus grande fiabilite$ ) et de poursuivre les 
recherches sur la sensibilisation des responsables au 
niveau des de$partements a-  la mobilite$  internationale du 
personnel. Elle devrait avoir lieu au cours de la prochaine 
anne$e scolaire, afin que les gestionnaires ne soient pas 

33

Évaluation de 
l’action



surcharge$s d’enque8 tes. De plus, de cette manie-re, il sera 
possible d’identifier tous les de$veloppements. Les 
re$sultats seront diffuse$s a- l’universite$ et pourront e8tre 
discute$s avec les autorite$s (aux niveaux des services et 
central) et les unite$s responsables des mesures de 
qualite$. Ils seront e$galement transmis a- l’Unite$ de la 
qualite$ et de l’e$valuation et pourront e8tre utilise$s pour 
leurs analyses. De cette façon, la durabilite$ sera assure$e.

Action testée par Université de Varsovie, Pologne

Annexe

Sce$nario du mini-questionnaire envoye$  aux doyens, vice-
doyens et directeurs/chefs d’unite$s de l’Universite$  de 
Varsovie. Outil : Google Forms (peut e8tre remplace$  par 
n’importe quel autre outil d’enque8 te).

Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

Selon le re-glement inte$rieur de l’Universite$  de Varsovie, 
tous les documents de candidature Erasmus doivent e8tre 
signe$s par le coordinateur de la mobilite$  et le 
doyen/directeur d’une unite$  donne$e. Les de$partements 
pre$parent des listes de classement du personnel 
souhaitant participer au programme de mobilite$  
internationale. Si un e$tablissement donne$  a des 
re$glementations diffe$rentes et que l’approbation du 
doyen/directeur n’est pas requise, il pourrait e8 tre tre-s 
inte$ressant de tester cet outil et d’identifier toute autre 
manie-re d’impliquer la direction dans le processus de 
se$ lection dans les programmes de mobilite$  du personnel.
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Mini-questionnaire à l’intention des responsables au niveau des 
départements sur la participation du personnel aux programmes de 
mobilité internationale

1. AD  votre connaissance, a-  quels programmes de mobilite$  internationale les
membres du personnel de votre de$partement/unite$  participent-ils ? E� chelle : 
jamais-rarement-parfois-souvent-tre-s souvent
– Erasmus+
– Horizon 2020 et autres programmes de recherche
– accords bilate$raux
– Programmes gouvernementaux de bourses d’e$ tudes (par exemple, soutenus
par la Commission Fulbright ame$ricano-polonaise, l’Agence nationale 
polonaise pour les e$changes universitaires, DAAD, CEEPUS, Fonds Visehrad),
– Autre (veuillez pre$ciser)

2. Selon vous, le personnel enseignant de votre de$partement/unite$  est-il
inte$resse$  par une participation a-  des programmes de mobilite$  internationale ?
– Oui
– Non
– Difficile a-  dire
– Je ne sais pas

3. Selon vous, le personnel non-enseignant de votre de$partement/unite$  est-il
inte$resse$  par une participation a-  des programmes de mobilite$  internationale ?
– Oui
– Non
– Difficile a-  dire
– Je ne sais pas

4. Quels sont les principaux avantages de la participation a-  des programmes
soutenant la mobilite$  internationale du personnel ?
– Aucun
– Acquisition de connaissances et de compe$tences
– De$veloppement personnel
– Re$sultats tangibles, par exemple publications, participation a-  des
confe$rences/se$minaires internationaux, nouveaux accords de coope$ration, 
projets de recherche communs, programmes communs, etc.
– E� tablir de nouveaux contacts
– Augmentation de la qualite$  de l’enseignement
– Qualite$  accrue des proce$dures et des normes
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– Mobilite$  accrue des e$ tudiants
– Mobilite$  accrue du personnel
– Ame$ lioration de la coope$ration avec l’universite$  partenaire
– Autre (veuillez pre$ciser)
Commentaires

5. Quels sont les principaux obstacles ?
– Manque d’inte$re8 t pour la mobilite$  internationale
– Trouver un remplaçant au travail
– Affaires familiales
– Financement insuffisant
– Sensibilisation insuffisante aux opportunite$s de mobilite$
– Pas d’impact re$el sur le de$veloppement de carrie-re
– Connaissance insuffisante des langues e$trange-res
– Proce$dures complexes lie$es a-  l’organisation de la mobilite$
– Soutien insuffisant pendant la mobilite$
– Autre (veuillez pre$ciser)
Commentaires

6. De quelle manie-re votre personnel diffuse-t-il des informations sur sa
participation aux programmes de mobilite$  et sur les re$sultats obtenus ? 
E� chelle : oui, non, je ne sais pas
– Organisation de re$unions/se$minaires internes
– Rapport au chef d’unite$/doyen
– Informations sur le site
– Bulletin
– Publications
– Pre$sentation au sein du de$partement/de l’unite$
– Pre$sentation sur un forum plus large (universite$  ge$ne$rale, internationale)
– Application des re$sultats de la mobilite$  (par exemple, nouvelles me$thodes,
outils, techniques) au sein de l’unite$/du de$partement/du groupe de recherche
– Autre (veuillez pre$ciser)
Commentaires
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7. Selon vous, la participation a-  des programmes de mobilite$  internationale a-t-
elle un impact sur le de$veloppement de carrie-re de votre personnel ?
– Oui
– Non
– Parfois
– Difficile a-  dire
– Je ne sais pas
Merci de de$velopper

8. Selon   vous,   les   membres   du   personnel   de   votre   de$partement/unite$
reçoivent-ils   suffisamment   d’informations   sur   les   programmes   de  mobilite$
internationale disponibles ?
– Oui
– Non
– Difficile a-  dire
– Je ne sais pas

Commentaires

9. Selon vous,  a-  travers quelles activite$s  (et a-  quel niveau) serait-il  possible
d’accroî8tre l’efficacite$  de la participation du personnel d’UW aux programmes
de   mobilite$   internationale   et   de   permettre   une   meilleure   utilisation   des
re$sultats ?

10. Nom du de$partement/de l’unite$
Facultatif : nom et poste de la personne qui a rempli le questionnaire

37



Université de Lorraine, France 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATE� GIQUE
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 1 Impliquer les gestionnaires dans le processus de sélection

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre$paration avant le de$part☒
     Promotion de la mobilite$☐
     Partage d’expe$rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite$☒
     Mobilite$  et de$veloppement personnel☐
     Mobilite$  et de$veloppement professionnel☐
     Mobilite$  et strate$gie institutionnelle☒

But de l’action Implication des gestionnaires

Développement
de l’action

Tout projet de mobilite$  du personnel doit e8 tre pre$pare$  a-  
l’aide d’un formulaire de candidature qui doit 
obligatoirement e8tre signe$  par le directeur du service/de 
la faculte$  concerne$  avant de soumettre la candidature au 
bureau central des relations internationales. En cas de 
refus de la demande, le directeur du service/de la faculte$  
concerne$  doit expliquer les raisons de son refus. Dans la 
demande, le directeur du service/de la faculte$  concerne$  
doit e$galement indiquer s’il accepte de financer une 
partie de  la mobilite$ . Les allocations Erasmus+ ne 
couvrent pas toutes les de$penses pre$vues.

Évaluation de
l’action

Cette action est teste$e depuis 2012 et s’est ave$re$e efficace. 
De plus en plus de faculte$s ont de$cide$ de financer une 
partie de la mobilite$  du personnel Erasmus+ sur leur 
propre budget. Certaines demandes ont e$te$ refuse$es 
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par les directeurs des services/faculte$s pour des raisons 
justifie$es.

Action testée par Université de Lorraine, France
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Université Jean Moulin Lyon 3, France 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATE� GIQUE
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 2 Identifier les objectifs stratégiques à soutenir par la 
mobilité

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre$paration avant le de$part☒
     Promotion de la mobilite$☒
     Partage d’expe$rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite$☐
     Mobilite$  et de$veloppement personnel☐
     Mobilite$  et de$veloppement professionnel☐
     Mobilite$  et strate$gie institutionnelle☐

But de l’action

Cre$er un environnement ou-  le soutien de la direction 
pour de$velopper la mobilite$  du personnel est clairement 
pre$sente$  et ou-  les objectifs du candidat sont clairement 
de$ finis aux niveaux personnel et professionnel.

Développement
de l’action

• Un groupe de discussion a e$ te$  mis en place, comprenant
du personnel de services cle$s tels que la direction de 
l’universite$ , le service des ressources humaines et les 
responsables de l’enseignement et de l’administration des
faculte$s/de$partements.
• Une pe$riode d’observation a e$te$  de$ termine$e en tenant
compte des mobilite$s du personnel enseignant et 
administratif.
• Le groupe de discussion a mis en place deux
questionnaires, l’un pour la personne en mobilite$ , l’autre 
pour l’e$ tablissement d’accueil, dont les objectifs sont 
essentiellement d’identifier : 
Pour les bénéficiaires :

40



• Les cinq objectifs principaux de la mobilite$  sur le
plan personnel et pour la faculte$/le de$partement

• Les conditions ge$ne$rales de mobilite$  :
- Diffusion de l’information et qualite$  de 
l’assistance administrative avant la mobilite$  
du personnel
- Contenu du programme de formation
- Type et qualite$  d’organisation chez le 
partenaire
- Environnement de travail global, y compris 
activite$s parascolaires

• Le retour d’information final sur la mobilite$  —
re$sultats en termes d’objectifs et de be$ne$ fices

Pour l’établissement d’accueil :
• Les cinq objectifs principaux de la mobilite$  du

personnel dans l’ensemble de la faculte$/du
de$partement

• L’organisation interne de la mobilite$  du
personnel

- Processus de diffusion pre$alable a-  la 
mobilite$
- Actions de communication mises en place en
interne pour soutenir la mobilite$

• Les re$sultats globaux de la mobilite$  du personnel
- Les objectifs ont-ils e$ te$  atteints ?
- Indiquer les cinq avantages principaux de la 
mobilite$  du personnel pour le de$partement
- Renforcer la motivation a-  de$velopper 
davantage la mobilite$

• Les suggestions d’ame$ lioration pour de$velopper
la mobilite$  parmi le personnel

Évaluation de
l’action

Pe$riode d’essai de test : du 30 juin au 30 octobre 2018, 
Date d’e$valuation : le 20 septembre 2018
• Quels ont été les aspects positifs du test ?

– Le processus d’organisation de la mobilite$  du
personnel en interne ou dans les institutions 
partenaires est pluto8 t bien adapte$
– L’e$ tablissement d’accueil a e$ te$  sensibilise$e aux
possibilite$s de mobilite$  du personnel et a-  sa 
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contribution a-  une plus grande internationalisation de
l’institution
– Le personnel e$tait entie-rement satisfait de la
mobilite$
– Le bouche-a- -oreille est le moyen de promotion le
plus efficace

• Quels impacts à court terme peuvent être observés ?
(aux niveaux individuel et institutionnel)

– L’enque8 te a abouti a-  une saine concurrence au sein
des de$partements et au niveau des institutions
– Le personnel enseignant a acquis plus de techniques
et de me$thode pe$dagogiques
– La diffusion des informations par le personnel apre-s
la mobilite$  a permis le partage d’expe$rience avec des 
colle-gues au sein du de$partement et au niveau 
institutionnel
– L’acce-s direct aux re$seaux professionnels
internationaux contribue a-  ame$ liorer leurs 
compe$tences linguistiques.
– Une analyse continue des motivations et des
avantages des candidats a-  la mobilite$  du personnel a 
e$te$  mise en place depuis

• Quel impact à moyen ou à long terme peut-on
prévoir ? (aux niveaux individuel et institutionnel)

– La mobilite$  du personnel peut aider a-  renforcer la
coope$ration avec les institutions partenaires lorsque, 
par exemple, les chiffres de mobilite$  des e$tudiants ne 
sont pas e$quilibre$s
– Il peut e$galement aider le personnel enseignant a-
contribuer a-  la promotion et au de$veloppement de la 
mobilite$  des e$ tudiants au niveau de la faculte$/du 
de$partement
– Le vice-pre$sident du bureau des relations
internationales et le responsable de la mobilite$  du 
personnel envisagent d’intensifier la promotion et la 
diffusion des informations pertinentes.
La focalisation et l’efficacite$  de l’action seront 
re$alise$es en ciblant le personnel en fonction des offres 
de formation (semaines du personnel d’Imotion par 
exemple)
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• Comment le groupe de discussion perçoit-il le
rapport coûts/avantages ? (est-ce durable ?) 

Le groupe de discussion a e$ te$  impressionne$  par la 
dynamique de mobilite$ du personnel au sein de 
l’Universite$ (environ 30 membres du personnel 
administratif et enseignant chaque anne$e), bien qu’ils 
soient conscients que la re$sistance du personnel 
enseignant demeure :
– Les enseignants doivent non seulement augmenter
leur charge de cours en mobilite$ , mais aussi
– Il n’y a pas de reconnaissance directe de
l’e$ tablissement d’accueil en ce qui concerne le 
de$veloppement de carrie-re, bien qu’il existe une sorte 
de reconnaissance indirecte par le personnel du 
de$partement et l’e$ tablissement d’accueil. Le personnel
administratif et enseignant be$ne$ ficie ne$anmoins de la 
mobilite$  individuelle.

CONCLUSION :
Nous devons encore convaincre l’e$ tablissement 
d’accueil de l’inte$re8 t de de$velopper la mobilite$  du 
personnel et faciliter le processus au sein du 
ministe-re.
Le Bureau des relations internationales doit 
communiquer plus largement et faire davantage 
d’efforts pour promouvoir la mobilite$  internationale 
parmi tous les membres du personnel.

Action testée par Université Jean Moulin Lyon 3, France
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Université de Ljubljana, Slovénie 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATE� GIQUE
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 3 Mise en place de mécanismes de reporting garantissant 
que la mobilité soit reconnue par les gestionnaires

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre$paration avant le de$part☐
     Promotion de la mobilite$☐
     Partage d’expe$rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite$☒
     Mobilite$  et de$veloppement personnel☐
     Mobilite$  et de$veloppement professionnel☒
     Mobilite$  et strate$gie institutionnelle☒

But de l’action
L’objectif de cet outil est d’accroî8tre la visibilite$ , la 
reconnaissance de la mobilite$  par les gestionnaires et le 
personnel de l’universite$ .

Développement
de l’action

– Organiser des re$unions/interviews avec des 
responsables et des coordinateurs Erasmus afin de 
recueillir des informations sur la situation actuelle en 
matie-re de reconnaissance de la mobilite$  du personnel 
enseignant et universitaire 
– Avec leur aide, e$ laborer un plan d’ame$ lioration de la
reconnaissance de la mobilite$
– Organiser une re$union avec le secre$ taire ge$ne$ral
(autorite$  responsable) pour discuter de la situation 
actuelle et tenter de l’impliquer dans des activite$s de 
mobilite$  (organisation, proce$dures de se$ lection, 
e$valuation et reconnaissance de la mobilite$ )
– Pre$parer un mode- le pour que l’autorite$  responsable
approuve les programmes de mobilite$  propose$s pour le 
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personnel/les enseignants
– Pre$parer un rapport d’e$valuation sur les re$sultats de la
mobilite$  et son impact sur eux-me8mes, le de$partement, 
les travaux futurs, etc.
– Organiser des pre$sentations de l’expe$rience de mobilite$
du personnel apre-s le retour lors des re$unions re$gulie-res 
avec le secre$ taire ge$ne$ral (autorite$  responsable)
– Au niveau strate$gique, encourager la reconnaissance de
la mobilite$  du personnel au me8me titre que la mobilite$  de 
l’enseignement *.

* AD  l’universite$  de Ljubljana, la mobilite$  internationale
pour l’enseignement est l’une des conditions du 
processus de promotion (a-  l’issue de son doctorat, le 
candidat doit effectuer un travail de recherche ou 
d’enseignement dans une universite$  e$ trange-re ou un 
institut de recherche de bonne re$putation pendant une 
certaine pe$riode, selon le niveau d’enseignement), tout le 
personnel enseignant est encourage$  a-  faire l’expe$rience 
de la mobilite$  tout au long de sa carrie-re universitaire. 
Cela s’est re$ve$ le$  e8 tre un excellent exemple de la manie-re 
dont la reconnaissance de la mobilite$  peut e8 tre incluse au 
niveau strate$gique.

Évaluation de
l’action

– Tenir des re$unions re$gulie-res avec le secre$ taire ge$ne$ral
(autorite$  responsable) et le service des ressources 
humaines sur la strate$gie d’e$valuation et de 
reconnaissance de la mobilite$
– Diffuser des activite$s sur les re$sultats de la mobilite$  du
personnel
– Recueillir des commentaires sur la reconnaissance de la
mobilite$  au niveau des professeurs/universite$s
– Inclure les activite$s de mobilite$  du personnel dans la
strate$gie internationale de l’Universite$
– Produire des rapports d’e$valuation du personnel ayant
termine$  la mobilite$

Action testée par Université de Ljubljana, Slovénie
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Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

La strate$gie d’internationalisation de l’universite$  de 
Ljubljana renforce la mobilite$  internationale du personnel 
enseignant et non-enseignant et la conside-re comme une 
valeur ajoute$e pour le de$veloppement de l’universite$ . 
Depuis 2011, la mobilite$ internationale du personnel 
enseignant est$ reconnue dans le cadre du processus de 
promotion. Par ailleurs, la mobilite$  du personnel non- 
enseignant n’est pas encore formellement reconnue.

46



Université de Catane, Italie

Chapitre : 1 NIVEAU STRATE� GIQUE
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 4 Nommer des coordinateurs d’internationalisation et 
créer un groupe à l’échelle de l’université

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre$paration avant le de$part☐
     Promotion de la mobilite$☐
     Partage d’expe$rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite$☐
     Mobilite$  et de$veloppement personnel☐
     Mobilite$  et de$veloppement professionnel☐
     Mobilite$  et strate$gie institutionnelle☒

But de l’action Nommer des coordinateurs d’internationalisation et cre$er
un groupe a-  l’e$chelle de l’universite$

Développement
de l’action

Analyser la situation actuelle dans votre universite$  : le 
plan strate$gique de l’universite$  contient-il des priorite$s 
en matie-re d’internationalisation ? Quels sont les 
principaux domaines d’activite$  et d’intervention (tous les 
de$partements, structures pilotes…) ? Existe-t-il des 
coordinateurs Erasmus/mobilite$  au sein des 
de$partements/faculte$s ?

S’il y a des coordinateurs de la mobilite$  :
– Impliquer les directeurs de de$partement afin d’obtenir
la confirmation des nominations pour le coordinateur de 
la mobilite$  et les unite$s administratives responsables de 
la mobilite$  internationale (UID- Unite$  internationale de la 
didactique) ;
– Mener un bref questionnaire sur les activite$s des

47



coordinateurs en matie-re de mobilite$  internationale du 
personnel, analyser les re$sultats et de$cider des actions a-  
prendre ;
– Organiser des re$unions semestrielles aux niveaux
scientifique (coordinateur) et administratif (UID) avec la 
participation du Bureau de la mobilite$  internationale ;
– Pre$parer un manuel/des directives pour les proce$dures
administratives a-  publier sur le site Web (par exemple, 
e$ laboration d’accords bilate$raux ; mobilite$  des e$ tudiants 
sortants/entrants pour des e$tudes et des stages ; mobilite$  
du personnel sortant/entrant) ;
– Remettre un rapport annuel sur les actions
de$veloppe$es, les meilleures pratiques des de$partements 
et les points critiques afin de contribuer au plan 
strate$gique de l’universite$ .

Évaluation de
l’action

L’Universite$  de Catane a teste$  cette action :
– Il y a un coordinateur institutionnel Erasmus, trois
de$ le$gue$s a-  l’internationalisation (pour les domaines 
scientifique, humaniste et me$dical) et un de$ le$gue$  pour la 
Me$diterrane$e, nomme$s par le recteur. Ils travaillent en 
synergie pour atteindre les objectifs 
d’internationalisation e$tablis dans le plan strate$gique de 
l’universite$ . Ils coope-rent re$gulie-rement avec les 
coordinateurs de$partementaux Erasmus et avec le Bureau
de la mobilite$  internationale (BMI) ;
– Il y a e$galement des coordinateurs et des unite$s
administratives Erasmus (unite$s didactiques 
internationales de l’UDI) dans chaque de$partement, 
nomme$s par les directeurs. Les coordinateurs fournissent
des orientations politiques et strate$giques pour la mise en
œuvre de la strate$gie d’internationalisation au niveau des 
de$partements (coope$ration et accords, politique et suivi, 
crite-res de se$ lection des e$tudiants et mobilite$  du 
personnel) et apportent e$galement un soutien a-  la 
mobilite$  des e$tudiants et du personnel (contacts avec les 
superviseurs universitaires, par exemple), coordination 
des services d’accueil ;
– Au niveau des services, diffusion des possibilite$s de
mobilite$  parmi les e$ tudiants et le personnel 
(communication avec le BMI et les autres 
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divisions/unite$s). Les unite$s administratives assurent le 
support au niveau ope$rationnel et ge-rent les proce$dures 
de mobilite$  (nominations, reconnaissance, activite$s 
d’information, renfort au bureau d’accueil, mise a-  jour du 
site Web du service) ;
– Au niveau politique, une re$union des coordinateurs de
service devrait e8tre organise$e au moins deux fois par 
an afin d’e$valuer les actions en cours et de partager les 
bonnes pratiques et les propositions. Les 
questionnaires d’e$valuation apre-s chaque re$union sont 
analyse$s et constituent la base de l’ame$lioration des 
actions ;
– Au niveau administratif, le BMI devrait organiser
re$gulie-rement des re$unions et des sessions de formation 
d’IMU afin de discuter des proce$dures et des services 
adopte$s, de renforcer et de faciliter la mobilite$  
internationale des e$ tudiants et des professeurs ;
– Les rapports finaux annuels sont soumis aux de$ le$gue$s a-
l’internationalisation du recteur et au coordinateur 
institutionnel Erasmus par les coordinateurs de 
service ;
– Sur la base de ces contributions, les de$ le$gue$s des
recteurs et le coordinateur institutionnel Erasmus 
e$ laboreront un document annuel contenant des objectifs 
et des propositions a-  approuver par les organes 
directeurs de l’universite$  pour l’anne$e suivante.

Action testée par Université de Catane, Italie
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Université Humboldt de Berlin, Allemagne  

Chapitre : 1 NIVEAU STRATE� GIQUE
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 4 Nommer des coordinateurs d’internationalisation et 
créer un groupe à l’échelle de l’université

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre$paration avant le de$part☐
     Promotion de la mobilite$☐
     Partage d’expe$rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite$☐
     Mobilite$  et de$veloppement personnel☐
     Mobilite$  et de$veloppement professionnel☐
     Mobilite$  et strate$gie institutionnelle☒

But de l’action Nommer des coordinateurs d’internationalisation et cre$er
un groupe a-  l’e$chelle de  l’universite$

Développement
de l’action

Identifier les coordinateurs de l’internationalisation 
(membres du personnel responsables de tous les 
processus d’internationalisation a-  l’universite$ , y compris 
l’ame$ lioration de la mobilite$  du personnel) et leur 
responsable (coordinateur en chef de 
l’internationalisation). Si possible, il serait tre-s productif 
que certains d’entre eux ne soient responsables que de 
l’internationalisation de la mobilite$  du personnel.
– Identifier les coordinateurs d’internationalisation au
sein des faculte$s (ce ro8 le pourrait e8 tre rempli par les 
coordinateurs Erasmus, par exemple).
– Identifier les membres du personnel les plus inte$resse$s
par le de$veloppement de la mobilite$  du personnel et 
dispose$s a-  investir leur temps et leurs efforts dans 
l’ame$ lioration de la mobilite$  du personnel. Ils pourraient 
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e8 tre organise$s en groupe d’initiative 
d’internationalisation. Ce groupe d’initiatives doit e8 tre 
pilote$  par les principaux coordinateurs 
d’internationalisation.
Organiser un groupe de coordinateurs 
d’internationalisation à l’échelle de l’université. S’il y  
a des sous-groupes (par exemple des coordinateurs 
d’internationalisation provenant du personnel, 
administratif et enseignant, un groupe 
d’internationalisation d’initiative au sein d’unite$s 
universitaires), les sous-groupes devraient e$galement se 
re$unir si besoin, mais il est primordial de re$unir 
l’ensemble des personnes implique$es pour faire e$tat de 
leurs progre-s et difficulte$s. 
– Organiser re$gulie-rement des re$unions avec les
coordinateurs d’internationalisation pour discuter des 
questions relatives au de$veloppement de la mobilite$  du 
personnel et a-  l’ame$ lioration de sa qualite$ .
Élaborer une liste d’indices de qualité pour le 
système d’organisation de la mobilité du personnel 
afin d’évaluer la situation actuelle et l’avancement 
des travaux
– Utiliser les meilleures pratiques de votre universite$
ainsi que d’autres universite$s pour les de$ finir.
– Cette liste doit e8 tre discute$e et accepte$e par tous les
coordinateurs d’internationalisation.
Définir la situation actuelle et les principaux 
problèmes liés à la mobilité du personnel
Utiliser les outils d’enque8te pour de$ finir la situation 
actuelle et indiquer les proble-mes, dans ce cas :
– Indiquer les principaux proble-mes/pre$occupations en
matie-re de mobilite$  du personnel lors d’une se$ance de 
re$ flexion au cours des toutes premie-res re$unions ;
– Pre$parer l’enque8 te (utiliser l’aide de sociologues si
ne$cessaire) ;
– Envoyer le sondage, recueillir les re$ponses, e$valuer les
re$sultats du sondage ;
– Amener les re$sultats dans une discussion.
Développer une liste de tâches pour les 
coordinateurs d’internationalisation en tenant 
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compte des spécificités des unités qu’ils représentent
– De$velopper la feuille de route pour re$soudre les
proble-mes des deux cate$gories de personnel.
– Compte tenu des spe$cificite$s des unite$s universitaires,
les listes de ta8 ches du personnel administratif et 
enseignant devraient e8 tre diffe$rentes les unes des autres. 
Cependant, les deux cate$gories de personnel doivent 
coope$rer efficacement pour obtenir de meilleurs re$sultats
(elles devraient avoir des ta8 ches communes). E� valuer 
leurs progre-s.
Utiliser les outils d’enque8te pour e$valuer les progre-s 
accomplis dans la re$solution des proble-mes et 
l’ame$ lioration de la mobilite$  du personnel, dans ce cas :
– Pre$parer l’enque8 te (utiliser l’aide de sociologues si
ne$cessaire),
– Envoyer le sondage, recueillir les re$ponses, e$valuer les
re$sultats du sondage ;
– Amener les re$sultats dans une discussion,
– E� laborer la feuille de route pour ame$ liorer la mobilite$
du personnel,
– Motiver * les coordinateurs d’internationalisation et les
autres membres du personnel, qui contribuent a-  
ame$ liorer la mobilite$  du personnel.
* Nous pensons e$galement qu’il est tre-s important de
de$velopper un syste-me de motivation pour les membres 
du personnel travaillant a-  l’ame$ lioration de la mobilite$  du
personnel.

Évaluation de
l’action

Identification des coordinateurs 
d’internationalisation et de leur leader
– En tant que coordinateurs de l’internationalisation,
nous avons identifie$  les responsables des bureaux 
Erasmus de toutes les faculte$s de l’universite$ .
– Nous avons constate$  qu’il est difficile de rassembler
tous les coordinateurs de l’internationalisation et de les 
faire travailler ensemble.

Organisation d’un groupe universitaire de 
coordinateurs de l’internationalisation.
– Un groupe repre$sentatif a e$ te$  constitue$ , rassemblant le
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personnel des bureaux Erasmus des faculte$s et les 
principaux coordinateurs Erasmus du principal bureau 
international de l’universite$  en tant que responsable/chef
de ce groupe.
– Les re$unions ont e$ te$  axe$es sur l’identification et la
re$solution des principaux proble-mes lie$s a-  
l’internationalisation et sur l’e$change des meilleures 
pratiques au sein de nos re$unions.
Notre liste d’indices de qualite$  pour le syste-me 
d’organisation de la mobilite$  du personnel comprend :
• Syste-me de diffusion (ensemble d’outils permettant de
diffuser les re$sultats des programmes de mobilite$  du 
personnel et de partager les informations sur les 
programmes de mobilite$  du personnel),
• Syste-me de motivation (ensemble d’outils permettant
de motiver les membres du personnel a-  ame$ liorer leurs 
compe$tences en prenant part a-  des programmes de 
mobilite$  du personnel),
• Syste-me de reconnaissance (ensemble d’outils qui
confirment la participation aux programmes de mobilite$  
du personnel et montrent sa valeur),
• Syste-me d’estimation potentielle (ensemble d’indices
permettant d’estimer le potentiel de mobilite$  du 
personnel au sein de chaque unite$  universitaire).
Définir la situation actuelle et les principaux 
problèmes liés à la mobilité du personnel
Pour identifier la situation actuelle et les proble-mes 
e$ventuels, nous avons envoye$  l’enque8te a-  
28 coordinateurs (100 %) de l’internationalisation. Dans 
notre universite$ , tous les coordinateurs Erasmus 
endossent cette fonction.
Nous avons reçu 20 re$ponses (71 %) pre$sentant 
7 faculte$s universitaires sur 9 (pre-s de 80 %).
La plupart des re$pondants ont convenu que le potentiel 
des e$changes du personnel en mobilite$  n’est pas 
de$veloppe$ . D’apre-s l’enque8te, les principales raisons en 
sont le manque de motivation et les syste-mes de 
reconnaissance, de contacts avec le personnel enseignant 
d’autres universite$s de l’UE et d’information sur les 
programmes de mobilite$  du personnel.
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Nous pre$voyons de poursuivre notre plan e$galement 
apre-s la fin du projet. Les meilleures pratiques en matie-re
de cre$ation d’un syste-me de motivation pour le personnel
partant a-  l’e$ tranger seront pre$sente$es d’ici la fin de 2019 
par la Faculte$  de me$decine de l’universite$  Charite$ .

Statistiques :
1re re$union — 21 coordinateurs d’internationalisation 
(75 %), 
2e re$union — 25 coordinateurs d’internationalisation 
(89 %), 
20 coordinateurs Erasmus ont participe$  a-  l’enque8 te 
(71 %)

D’apre-s notre expe$rience, une re$union par trimestre ne 
suffit pas. Une réunion par mois ou tous les deux mois  serait pre$ fe$rable pour favoriser la mobilite$ du personnel  dans un de$ lai  plus  court.  Dans  ce  cas,  des  re$sultats   notables pourraient e8tre atteints en un an et demi a- deux  ans. Très important — le coordinateur en chef pour 
l’internationalisation doit avoir le pouvoir de confier des 
ta8 ches directement a-  d’autres coordinateurs pour 
l’internationalisation.

Action testée par Université Humboldt de Berlin, Allemagne
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REALISE
10 universités dans 10 pays

France

Belgique
Allemagne

Pologne

Suède

Royaume-Uni

Portugal

Espagne

Italie

Slovénie



Université de Varsovie, Pologne 

Chapitre : 1 NIVEAU STRATE� GIQUE
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 4 Nommer des coordinateurs d’internationalisation et 
créer un groupe à l’échelle de l’université

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre$paration avant le de$part☒
     Promotion de la mobilite$☒
     Partage d’expe$rience☐
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite$☒
     Mobilite$  et de$veloppement personnel☐
     Mobilite$  et de$veloppement professionnel☐
     Mobilite$  et strate$gie institutionnelle☒

But de l’action

Nomination de coordinateurs d’internationalisation et 
cre$ation d’un groupe universitaire, dans le cadre de la 
cre$ation d’un environnement institutionnel propice aux 
activite$s internationales

Développement
de l’action

• Analyser la situation actuelle dans votre universite$  :
existe-t-il des coordinateurs Erasmus ou de la mobilite$  
dans votre universite$  (ou l’e$quivalent) ? Quelle est leur 
e$ventail de ta2 ches ? Qui les nomme ? De quelle manie4re le 
bureau des relations internationales coope4re-t-il et 
communique-t-il avec eux ? Avec quelles autres unite$s 
coope4rent-ils ? Comment communiquent-ils et coope4rent-
ils entre eux ? etc.

S’IL Y A DES COORDINATEURS DE LA MOBILITE�  DANS 
VOTRE UNIVERSITE�  :
• Si ne$cessaire, re$aliser un mini-questionnaire sur leurs
activite$s et vous sensibiliser a4  la mobilite$  internationale 
du personnel.
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• Analyser les donne$es, pre$parer un re$sume$  et des
conclusions.
• Discuter des re$sultats de l’analyse avec des colle4gues du
Bureau des relations internationales et d’autres 
personnes concerne$es, de$terminer si des actions 
doivent e2tre entreprises.
• Pre$parer un plan de communication entre le bureau des
relations internationales et les coordinateurs de la 
mobilite$ . Il peut englober des aspects tels que : les 
domaines de coope$ration, la fre$quence et les moyens de 
communication, les re$unions en pre$sentiel (leur 
fre$quence, leur objectif et les re$sultats recherche$s), 
l’e$valuation de la coope$ration et le retour d’informations, 
etc.
• Le tester et, si ne$cessaire, effectuer des ajustements.
Tout doute devrait e2 tre discute$  avec les coordinateurs de 
la mobilite$ .

S’IL N’Y A PAS DE COORDINATEURS DE LA MOBILITE�  
DANS VOTRE UNIVERSITE�
• S’il n’y a pas de coordinateurs de la mobilite$  (ou son
e$quivalent) dans votre universite$ , pre$parer une analyse 
des besoins a4  cet e$gard (par exemple, analyse SWOT, 
e$valuation des besoins, enque2 te).
• Analyser les donne$es, discuter des re$sultats avec vos
supe$rieurs et les responsables de votre universite$ 
(aux niveaux central et des services).
• De$cider des e$ tapes a4  suivre.

Évaluation de
l’action

L’universite$  de Varsovie n’a pas teste$  cette action, elle 
vient de re$sumer la situation actuelle :
– Il y a des coordinateurs de la mobilite$  dans chaque
unite$ , nomme$s par les autorite$s au niveau des services.
– Leurs ta2 ches comprennent : la nomination des
e$ tudiants/membres du personnel inte$resse$s par 
participer au programme Erasmus+ et a4  d’autres 
programmes de mobilite$  ; superviser la reconnaissance 
des re$sultats de la mobilite$  au niveau des services ; 
acceptation des nouveaux e$tudiants et du personnel 
recrute$s a4  court terme, en leur apportant un soutien au 
niveau des services (par exemple, trouver un superviseur 
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universitaire, assurer les services de bienvenue au niveau
des services, s’inscrire aux cours, etc.) ; suivi de la mise en
œuvre des accords entre de$partements avec les 
universite$s partenaires  (y compris Erasmus+) ; soutenir 
la coope$ration avec les universite$s partenaires, proposer 
de nouveaux accords et e$valuer la coope$ration existante ; 
diffusion d’informations sur les possibilite$s de mobilite$  
disponibles parmi les e$ tudiants et le personnel d’une 
unite$  donne$e ; communication avec le bureau des 
relations internationales et d’autres unite$s concerne$es de 
l’universite$ .
– La coope$ration entre le bureau des relations
internationales et les coordinateurs de la mobilite$  est tre4s
e$ troite : ils reçoivent re$gulie4rement des informations sur 
les possibilite$s de mobilite$ , les de$ lais, les documents 
requis, les modifications e$ventuelles a4  cet e$gard, etc.
Des re$unions re$gulie4res ont lieu (au moins deux fois par 
an) ; ils sont encourage$s a4  poser des questions, a4  partager 
leurs commentaires, a4  planifier des re$unions 
individuelles, en cas de doute, a4  remplir un questionnaire 
d’e$valuation apre4s chaque re$union des coordinateurs ; ils 
sont consulte$s a4  diffe$rentes occasions, par exemple si de 
nouvelles proce$dures sont propose$es ou si un nouvel 
accord de coope$ration doit e2 tre signe$  ; ils sont invite$s a4  
des e$ve$nements tels que des journe$es de la mobilite$ , des 
re$unions d’orientation pour les e$tudiants internationaux, 
des e$ve$nements de diffusion ; ils reçoivent des 
informations sur les sessions ou ateliers d’information 
susceptibles d’approfondir leurs connaissances sur les 
programmes de mobilite$ , par exemple, organise$  par 
l’Agence  nationale Erasmus+,  l’Agence  nationale 
polonaise pour les e$changes universitaires ou le Bureau 
des relations internationales.
– La communication est re$gulie4re et implique des
re$unions en pre$sentiel (comme mentionne$  ci-dessus).
– Les questionnaires d’e$valuation apre4s chaque re$union
des coordinateurs sont analyse$s, toute ame$ lioration 
propose$e est propose$e sur cette base. Dans l’ensemble, la 
coope$ration entre le Bureau des relations internationales 
et les coordinateurs de la mobilite$  est fluide et efficace.
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– Un plan de communication peut e2tre e$ labore$  sur la base
de ce qui pre$ce4de.

Action testée par Université de Varsovie, Pologne

Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

L’Universite$  de Varsovie a des coordinateurs de la 
mobilite$  dans chaque de$partement. Ils sont nomme$s par 
les responsables des services. Ils sont principalement 
responsables du programme Erasmus+, mais s’occupent 
e$galement de la mise en œuvre d’autres programmes de 
mobilite$ .  Les nominations Erasmus+ sont de$centralise$es
(au niveau des services).
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L’OBJECTIF PRINCIPAL

REALISE est un partenariat stratégique visant 
à améliorer la mise en œuvre et la 
reconnaissance de la mobilité du personnel, 
afin de maximiser son impact sur les 
individus et les institutions.



Université Paul-Valéry Montpellier 3, France 

Chapitre : 1 Gestion
Outil 1.2 Obtenir le support de la direction
Action 4 Nommer des coordinateurs d’internationalisation et 
créer un groupe à l’échelle de l’université

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☒
     Promotion de la mobilite�☒
     Partage d’expe�rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite�☐
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☐
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☐
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☒

But de l’action

Nommer des « coordinateurs de l’internationalisation » 
dans diffe�rentes faculte�s de l’universite�  afin de faciliter et 
de soutenir les e�changes de personnel, en particulier pour
le personnel peu familiarise�  avec la mobilite�  
internationale du personnel du programme Erasmus+

Développement
de l’action

– Identifier les faculte�s qui ont le plus fort besoin
d’informations et de soutien pour l’organisation de la 
mobilite�  du personnel.

– Identifier les « coordinateurs d’internationalisation »
potentiels au sein des faculte�s pre�ce�demment identifie�es 
de l’universite� . Plusieurs moyens d’identifier ces 
personnes peuvent e0tre utilise�s : par exemple parmi les 
coordinateurs Erasmus+ ; Responsables et directeurs de 
faculte�s et unite�s, personnes ayant de� ja3  entrepris une 
mobilite�  du personnel Erasmus+,  etc.
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– Organiser une premie3re re�union rassemblant tous les
« coordinateurs d’internationalisation » potentiels afin 
de :
1) Rassembler les diffe�rentes pratiques existantes a3
l’e�chelle universitaire
2) Se concentrer sur les difficulte�s qui peuvent survenir
3) De�cider ensemble d’une strate�gie ge�ne�rale a3  mettre en
œuvre et communiquer sur l’existence de « coordinateurs
d’internationalisation »
4) De� finir le ro0 le du « coordinateur
d’internationalisation »
5) De�cider du mate�riel de communication a3  cre�er afin de
soutenir les coordinateurs dans leur ta0 che.

Évaluation de
l’action

– Il a e�te� observe� qu’il est difficile de rassembler les 
« coordinateurs d’internationalisation » potentiels de 
toutes les faculte�s de l’universite�. Il est donc ne�cessaire de 
se concentrer sur les priorite�s pour lancer l’action.
– Un groupe repre�sentatif a e� te�  constitue� , compose�  du
personnel des faculte�s, du personnel de l’administration 
des services centraux et des chefs de faculte�s.
– Des re�unions ont e�te�  organise�es pour identifier les
principaux besoins du personnel et identifier ses 
principales contraintes pour participer a3  Erasmus+, 
mais e�galement pour de� terminer les raisons pour 
lesquelles ils ne disposaient pas d’informations 
suffisantes sur le programme, ce qui les empe0chait de 
participer.
– Un sche�ma de mise en œuvre des actions a e�te�  mis au
point afin de permettre au personnel de participer aux 
activite�s d’internationalisation (cf. Annexe). Ce 
programme est le re�sultat de la re� flexion du groupe, qui a 
fait observer que la plupart des e�ve�nements ne�cessitaient
la pre�sence de personnel non BRI, mais BRI ne les a 
jamais contacte�s pour les informer des opportunite�s 
offertes  par  Erasmus+.
– Gra0 ce au re�seau de coordinateurs d’internationalisation
mis en place a3  l’UPVM, un jeu de questions a e� te�  organise�  
en novembre 2018, les diffe�rentes re�unions ayant permis 
de constater que le Bureau des relations internationales 
n’e� tait pas assez « proactif », de sorte que seules les 
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personnes de� ja3  implique�es dans des activite�s 
internationales se sentaient concerne�es par les 
manifestations organise�es par le Bureau des relations 
internationales.
Une premie3re phase a consiste�  a3  distribuer le « Quiz » aux 
participants (jeudi) et a3  leur laisser le reste de la journe�e 
pour y re�pondre. Les re�sultats devaient e0tre 
communique�s le lendemain lors de re�unions spe�cifiques.
Au cours de cet e�ve�nement, 294 membres du personnel 
ont reçu un formulaire (de�pliant donnant acce3s au quiz en
ligne), et 72 ont re�pondu au quiz.
Cette action a e� te�  suivie d’une « pause-cafe�  amicale » pour
organiser le tirage au sort des laure�ats et permettre au 
personnel de rencontrer le personnel BRI de l’UPVM dans
leur ba0 timent.
Environ 30 personnes ont assiste�  a3  cet e�ve�nement, ce qui 
est un assez bon taux compte tenu du fait que la plupart 
des participants n’avaient jamais rencontre�  le personnel 
du BRI auparavant. De plus, le public e�tait principalement
compose�  de personnes qui n’assistaient ge�ne�ralement pas
aux e�ve�nements BRI. Notre objectif d’e� largir notre public 
a donc e�te�  atteint. Par rapport aux e�ve�nements BRI 
pre�ce�dents, seuls 10 participants environ n’avaient 
jamais rencontre�  le personnel BRI auparavant. En plus 
d’atteindre un public qui n’a jamais eu l’occasion de 
rencontrer le personnel du BRI et de discuter de la 
possibilite�  de participer au programme Erasmus+, cet 
e�ve�nement (et tous les e�ve�nements similaires doivent 
essayer de planifier ces rencontres) a e�te�  associe�  a3  une 
annonce : l’UPVM lancera un parcours de formation en 
langue anglaise avec le de�partement RH de l’universite� , 
qui inclut un module permettant au personnel de mettre 
en place un projet de mobilite�  du personnel Erasmus+.
AI  l’UPVM, il a fallu environ 3 mois au BRI pour identifier 
les coordinateurs internationaux et organiser une 
premie3re re�union. Une se�rie de 2 re�unions, se�pare�es par 
une pe�riode de trois mois, a permis au groupe de 
de� terminer la ne�cessite�  d’organiser un e�ve�nement 
proactif. Deux mois supple�mentaires ont e� te�  ne�cessaires 
pour organiser l’e�ve�nement lui-me0me.
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De plus, l’organisation de cet e�ve�nement a e� te�  de�cide�e de 
manie3re a3  s’inte�grer dans un contexte plus large. Un « jeu-
questionnaire » spe�cifique aux e�tudiants a e� te�  organise�  le 
me0me jour afin de promouvoir une re�union Erasmus+ 
qui a eu lieu le lendemain. Ces deux e�ve�nements ont 
combine�  des actions facilitant l’entre�e dans le programme
Erasmus+.

Action testée par Université Paul-Valéry Montpellier 3, France

Annexe HB-UPVM-T1.2-A4-Internationalisation coordinators – 
Annexe-SCHEME
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Chapitre: 2  
ADMINISTRATION
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Outil 2.1 – Identification des partenaires clés et 
définition des objectifs de mobilité

La mobilité internationale du personnel a des effets positifs sur les 
individus et les institutions, mais la difficulté réside dans 
l'identification de ces effets, qui poussent les individus à se déplacer 
seuls et les institutions à mettre en œuvre une stratégie soutenant 
pleinement cette implication internationale.

D'une part, définir les objectifs de mobilité avant le séjour à l'étranger 
met en évidence les avantages potentiels d'un échange Erasmus+ et 
favorise l'intégration de la mobilité du personnel dans les stratégies 
internationales des institutions.

Par ailleurs, l’analyse quantitative et qualitative des flux de mobilité 
permettra d’identifier les partenaires clés en ce qui concerne les types 
de mobilité (enseignement, formation, combinés) afin d’organiser les 
activités futures avec les partenaires identifiés.



Université Humboldt de Berlin, Allemagne 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION

Outil 2,1 Identification des partenaires clés et définition des 
objectifs de mobilité
Action 1 Analyser les flux de mobilité

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☐
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite!☒
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☒

But de l’action
Analyse des flux de mobilite! , dans le cadre de 
l’identification de partenaires cle!s et de la de! finition 
d’objectifs de mobilite!

Développement
de l’action

• Analyser les donne!es quantitatives et qualitatives de vos
bases de donne!es concernant la mobilite!  du personnel de 
votre universite! . Vous pouvez utiliser les re!sultats de 
l’enque. te Erasmus pour le personnel sortant ou pre!parer 
votre propre enque.te (avec l’aide de sociologues, si 
ne!cessaire) pour identifier les principaux partenaires de 
votre universite!  et les principaux objectifs en matie2re de 
mobilite! .
Les caracte!ristiques suivantes pourraient e. tre 
conside!re!es :

• Les universite!s partenaires les plus populaires,
• Les destinations de mobilite!  du personnel les plus
populaires,
• Proportion dans l’enseignement/formation, les
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caracte!ristiques de chaque groupe de personnel.
• Ta. ches a2  accomplir et objectifs a2  atteindre lors de
l’e!change de mobilite!  du personnel,
• E5 tat actuel de la reconnaissance des programmes de
mobilite!  du personnel,
• E5 valuation du syste2me existant de reconnaissance de
la mobilite!  du personnel,
• E5 valuation ge!ne!rale ou de! taille!e de la participation
aux programmes de mobilite!  du personnel,
• Activite!s ou projets communs avec une institution
partenaire, etc.

Important ! La liste des caracte!ristiques de!pend du ou 
des objectifs de vos analyses de flux de mobilite!  du 
personnel.

• Pre!parer la pre!sentation (ou le rapport) sur l’analyse du
mode2 le de coope!ration existant de votre institution dans 
le cadre d’Erasmus+. Si vous avez besoin de clarifier 
certains re!sultats incertains, interrogez le personnel du 
de!partement Erasmus ou les coordinateurs Erasmus des 
faculte!s.
• Pre!parer la liste de questions et d’ide!es pour la table
ronde.
• Pre!senter ce rapport lors d’une des re!unions des
coordinateurs d’internationalisation et dirigez la table 
ronde en fonction de votre liste de questions et d’ide!es.
• Important ! Inviter les principaux membres actifs du
personnel universitaire inte!resse!s par la cre!ation de 
nouveaux partenariats avec d’autres instituts de l’UE et 
les membres du personnel de! ja2  implique!s dans les 
meilleures pratiques de coope!ration existantes.
• Pre!parer les conclusions de la re!union et les
recommandations. Les re!partir parmi les participants a2  la 
discussion.
• Si l’initiative visant a2  de!velopper un nouveau
partenariat est claire et be!ne! ficie du soutien des deux 
institutions, formez le groupe de discussion pour le 
nouveau de!marrage de la coope!ration et organisez la 
re!union avec les de!cideurs de votre institution.
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Utilisez les re!sultats pour e! laborer une nouvelle 
strate!gie axe!e sur l’e! tablissement de partenariats 
fructueux avec d’autres institutions partenaires cle!s 
potentielles.

Évaluation de
l’action

• Analyse quantitative et qualitative de vos bases de
données en rapport avec la mobilité du personnel à 
votre université. Pour la premie2re analyse, nous avons 
utilise!  les re!sultats de l’enque. te Erasmus+ pour le 
personnel enseignant sortant (STA) et le personnel de 
formation (STT) (11.07.2016-06.07.2018). Les principaux
objectifs de notre analyse e! taient les suivants :
• Analyse ge!ne!rale des flux de mobilite!  du personnel
• Identification des partenaires cle!s existants
• Identification des nouveaux partenaires potentiels
• Analyse ge!ne!rale du syste2me de reconnaissance existant
pour la mobilite!  du personnel

Flux de mobilité
Le de!veloppement des flux de mobilite!  du personnel 
montre la dynamique positive pour les deux cate!gories de
personnel. La proportion entre la mobilite!  du personnel 
pour la formation et l’enseignement est presque de 1 : 1 
(48 % : 52 %). La Pologne, le Royaume-Uni, l’Espagne, 
l’Autriche et l’Italie sont parmi les pays les plus 
populaires pour les e!changes de personnel. La plupart 
d’entre eux sont jumele!s a2  nos principaux partenaires 
pour STA. Pour la STT, l’analyse des flux de mobilite!  du 
personnel pourrait n’indiquer que les principales 
destinations de mobilite!  : le Royaume-Uni et Malte (cours 
de langue), mais pas de partenaire cle! . Parmi les 
principales raisons de participer aux programmes de 
mobilite!  du personnel, la plupart des re!pondants ont 
indique!  une ame! lioration des connaissances et des 
compe!tences professionnelles (70 %), l’acquisition de 
nouvelles compe!tences ne!cessaires pour leur travail dans
leur e!tablissement d’origine et le renforcement de la 
coope!ration avec l’unite!  institutionnelle d’accueil (63 %), 
apprentissage des meilleures pratiques a2  l’e! tranger 
(52 %).
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Reconnaissance de la mobilité du personnel
Les re!sultats des e!changes de mobilite!  du personnel dans 
la plupart des cas (52 %) ont e!te!  reconnus officieusement
par les supe!rieurs, dans d’autres cas (21 %), ils ont e! te!  
reconnus comme faisant partie du plan de travail, une 
partie de l’e!valuation de l’anne!e (13 %) et dans 14 % des 
cas n’a pas du tout e! te!  reconnue.
64 % des re!pondants sont satisfaits de la reconnaissance 
actuelle des e!changes de mobilite!  du personnel, 11 % ne 
sont pas satisfaits, les 25 % restants n’ont pas pu pre!ciser 
leur niveau de satisfaction. En de!pit de ces re!sultats de 
l’enque. te de mobilite! Erasmus+,  les  interviews mene!s 
avec chaque participant a2  la mobilite!  du personnel 
montrent le plus haut degre!  de satisfaction quant aux 
re!sultats ge!ne!raux de la mobilite!  (90 %).
Ces re!sultats expliquent le manque de reconnaissance de 
la mobilite!  du personnel officiel au sein de notre 
universite! .

• La pre!sentation des re!sultats a e! te!  couronne!e de
succe2s lors des deuxie2mes re!unions du groupe 
universitaire des coordinateurs de 
l’internationalisation ainsi que lors de la table ronde.

• Les conclusions et les recommandations sont
toujours en cours et seront communique!es aux 
de!cideurs (chef du bureau international, rapporteur) 
au de!but du trimestre d’e! te!  2019. Elles devraient e.tre 
inte!gre!es lors de la re!organisation du Bureau 
international.

Action testée par Université Humboldt de Berlin, Allemagne
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Université de Varsovie, Pologne 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION

Outil 2,1 Identification des partenaires clés et définition des 
objectifs de mobilité
Action 1 Analyser les flux de mobilité

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☐
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☒
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite!☒
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☒
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☒
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☒

But de l’action
Analyse des flux de mobilite! , dans le cadre de 
l’identification de partenaires cle!s et de la de! finition 
d’objectifs de mobilite!

Développement
de l’action

• Analyser les donne!es quantitatives et qualitatives
relatives a2 la mobilite! du personnel de votre 
établissement. Les aspects suivants peuvent e.tre pris en 
compte : choix des universite!s partenaires, types de 
mobilite! (enseignement/formation), ta.ches a2 effectuer 
dans l’universite! partenaire, objectifs et re!sultats 
attendus, e!valuation de la mobilite! par les boursiers, 
proportion entre personnel entrant et sortant, autres 
activite!s conjointes avec une institution partenaire 
donne!e (par exemple, projets, re!seaux, programmes
d'etudes conjoints). L’analyse peut e.tre effectue!e sur la
base des donne!es recueillies par le Bureau des relations 
internationales, des donne!es incluses dans l’outil de 
mobilite!  Erasmus+, de l’analyse des plans de travail 
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soumis par les boursiers, des rapports d’e!valuation et 
d’autres enque. tes pertinentes.
• Pre!parer un rapport sur la coope!ration existante au sein
d’Erasmus+ en ce qui concerne la mobilite!  du personnel,
avec des exemples de bonnes pratiques et de de! fis. Le 
rapport devrait e!galement porter sur l’efficacite!  et la 
durabilite!  de la coope!ration. En outre, on pourrait 
examiner le ro. le d’une coope!ration donne!e dans une 
strate!gie plus large de l’universite! .
• Organiser une table ronde ou une discussion de groupe
sur le rapport avec la participation de diffe!rentes parties 
prenantes : repre!sentants du personnel enseignant et du 
personnel non-enseignant, responsables universitaires 
(aux niveaux central et des services), bureau des relations
internationales, coordinateurs de la mobilite! , etc. les 
partenariats strate!giques et le ro. le de la mobilite!  du 
personnel dans les processus d’internationalisation et de 
de!veloppement de l’institution peuvent e!galement e.tre 
pris en compte. 
• Pre!parer des conclusions et des recommandations, les
re!partir entre les parties prenantes.

Évaluation de
l’action

L’analyse a e!te!  re!alise!e sur la base des donne!es recueillies
par le Bureau des relations internationales en ce qui 
concerne la mobilite!  du personnel Erasmus, y compris les 
donne!es de l’outil de mobilite!  pour les 3 dernie2res 
anne!es. En outre, les documents de candidature d’environ
10 % de l’ensemble du personnel sortant (se! lectionne!s au
hasard) au cours des 3 dernie2res anne!es ont e!te!  analyse!s 
puis compare!s aux donne!es des questionnaires 
d’e!valuation. Les re!sultats montrent clairement quels 
sont les pays les plus populaires parmi les membres du 
personnel de l’Universite!  de Varsovie (Italie, Espagne et 
Allemagne). En ce qui concerne les institutions 
partenaires spe!cifiques, il n’existe pas de tendances 
claires et les flux de mobilite!  sont pluto. t disperse!s. Le 
choix d’un e! tablissement d’accueil donne!  e! tait 
principalement lie!  aux contacts ante!rieurs, aux activite!s 
universitaires correspondantes et, dans le cas du 
personnel non-enseignant, a2  un pre!cieux programme de 
formation. La plupart des membres du personnel ont 
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atteint leurs buts et objectifs (comme indique!  dans 
l’accord de mobilite! ) et ont acheve!  les activite!s pre!vues.
Les principaux de! fis concernaient les proce!dures 
administratives, les proble2mes d’organisation, la 
recherche d’un remplaçant au travail et le financement 
insuffisant. 93 % des re!pondants ont indique!  avoir e!tabli 
ou renforce!  des contacts et des re!seaux existants, 91 % 
ont de!clare!  avoir e!te!  en mesure d’utiliser de bonnes 
pratiques apprises a2  l’e! tranger, 89 % ont ame! liore!  leurs 
compe!tences linguistiques et interculturelles, 87 % ont 
augmente!  leur satisfaction au travail. Peu de re!pondants 
ont signale!  l’introduction d’une nouvelle matie2re (moins 
de 10 %) ou l’impact sur les proce!dures et les pratiques 
de l’universite!  d’origine ou de l’universite!  d’accueil (25 % 
et 12 % respectivement). Une enque. te mene!e par l’Unite!  
de la qualite!  et de l’e!valuation de l’Universite!  de Varsovie 
sugge2re que les scientifiques les plus actifs sont 
e!galement les plus mobiles, mais rien ne prouve ce qui est
a2  l’origine de la situation actuelle et de ces effets. La 
comparaison des donne!es obtenues de diffe!rentes 
sources ne!cessite une analyse plus pousse!e. Il semble 
ne!cessaire d’ame! liorer les pratiques visant a2  e!valuer les 
re!sultats a2  long terme de la mobilite!  internationale du 
personnel et son effet sur la progression de carrie2re.
Il e! tait plus difficile de rassembler des informations 
comple2 tes sur le personnel entrant : a2  ce stade, l’analyse 
e! tait base!e sur les donne!es statistiques et les 
questionnaires post-mobilite! .

La collecte de donne!es comple2tes sur tous les aspects lie!s 
aux flux de mobilite!  du personnel ne!cessite beaucoup de 
temps et d’efforts et il n’a pas e! te!  possible de mener 
toutes les activite!s au cours des quelques mois qui e! taient 
re!serve!s a2  cette action. C’est en particulier l’analyse 
concernant la durabilite!  et la dimension strate!gique de la 
coope!ration qui ne!cessite un travail supple!mentaire, 
impliquant une collaboration avec d’autres unite!s 
universitaires et la direction. En conse!quence, la phase de
test de cette action n’est pas termine!e.

Action testée par Université de Varsovie, Pologne
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Université de Linköping, Suède 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.1 – Identification des partenaires clés et définition des 
objectifs de mobilité
Action 2 Définir les objectifs de mobilité et améliorer les résultats 
de la mobilité du personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☒
     Promotion de la mobilite!☒
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☒
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☒
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action De! finir les objectifs de mobilite!  et ame! liorer les re!sultats 
de la mobilite!  du personnel

Développement
de l’action

Les missions de formation et d’enseignement du 
personnel international jouent un ro. le important dans le 
de!veloppement des compe!tences du personnel des 
e! tablissements d’enseignement supe!rieur. Les 
employeurs veulent avoir un bon rapport qualite!/prix. 
Pour tirer le meilleur parti d’une mobilite! , sa pre!paration 
est essentielle.
Re!diger un manuel facile a2  suivre soulignant l’importance
de de! finir des objectifs et des re!sultats attendus. Le 
manuel pourrait comprendre les chapitres suivants : 
– Opportunite!s de mobilite!  (Erasmus, options nationales
et locales) et inspiration pour les activite!s pouvant e.tre 
finance!es. Comme les cours de langues, l’observation au 
travail, les semaines de formation du personnel et toutes 
sortes d’enseignements
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– Objectifs professionnels et personnels des re!sultats :
pourquoi participez-vous a2  cet e!change ? Quels sont les 
re!sultats attendus ? Comment allez-vous diffuser votre 
expe!rience ? Comment allez-vous maintenir et de!velopper
les contacts que vous avez noue!s ?
– Comment formuler un objectif re!aliste ? Il doit e. tre clair,
re!aliste et pouvoir faire l’objet d’un suivi et d’une 
e!valuation.
– Liste de contro. le (e!tapes a2  suivre avant la mobilite! ,
pendant et apre2s la mobilite! )
– Liens vers des pages importantes

Évaluation de
l’action

Un manuel concis sur la mobilite!  du personnel a e!te!  
re!dige!  et publie!  en ligne. Une version imprime!e pourra 
e!galement e.tre distribue!e dans les cantines, les re!unions 
du personnel, etc. C’est un bon moyen de promouvoir la 
mobilite!  et d’aider le personnel a2  passer du concept de 
mobilite!  a2  la mobilite!  re!elle. La re!ponse a2  ce manuel a e! te!  
tre2s positive et le nombre de questions a diminue!  apre2s 
sa publication.

Action testée par Université de Linköping, Suède
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Université Paul-Valéry Montpellier 3, France 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.1 – Identification des partenaires clés et définition des 
objectifs de mobilité
Action 2 Définir les objectifs de mobilité et améliorer les résultats 
de la mobilité du personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☒
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite!☒
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☒
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☒
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☒

But de l’action

Le but de l’action est de de! finir une liste d’objectifs et de 
re!sultats escompte!s que le personnel mobile doit 
atteindre pendant une pe!riode de mobilite!  a2  l’e! tranger 
dans le cadre du programme Erasmus+, et de 
se! lectionner le personnel engage!  a2  atteindre ces objectifs.

Développement
de l’action

– Re!unions pre! -de!part :
Ces rencontres sont organise!es avec les personnes en 
mobilite!  dans les mois a2  venir afin d’identifier, en fonction
du type de mobilite! , les diffe!rents objectifs (d’un point de 
vue personnel et professionnel) poursuivis. Les objectifs 
peuvent e.tre de natures diffe!rentes : ge!ne!rales au fait 
d’entreprendre une activite!  de mobilite! , spe!cifiques a2  une 
mobilite!  mentionne!e au cours de la re!union, et pouvant se
situer au niveau institutionnel.
– Questionnaire de retour :
Demander aux personnels de remplir un questionnaire 
sur la re!alisation de leurs objectifs a2  leur retour est un 
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moyen de recueillir des informations sur les objectifs qui 
peuvent e.tre atteints a2  tre2s court terme, mais aussi 
d’identifier les objectifs qui prendront plus de temps.
– Questionnaire 2 mois apre2s la pe!riode de mobilite!  : ce
questionnaire vise a2  rassembler des informations sur les 
objectifs pouvant e. tre atteints a2  plus long terme et a2  
identifier les objectifs non atteints au cours de la pe!riode 
de mobilite! .
– Utilisation des informations relatives a2  ces objectifs : la
de! finition de ces objectifs est une information tre2s 
importante pour la mise en œuvre de diffe!rentes activite!s 
internationales et constitue une information cruciale 
pouvant e. tre utilise!e par la direction et les ressources 
humaines pour une re! flexion sur la reconnaissance de la 
mobilite!  du personnel.

Évaluation de
l’action

Nous avons constate!  un faible taux de retour de ces 
enque.tes,  les participants au programme Erasmus+ 
devant de! ja2  remplir une enque. te au retour de leur 
mobilite!  et l’organisation de leur se! jour a2  l’e! tranger ayant 
de! ja2  entraî.ne!  un certain nombre de proce!dures 
administratives, ce qui explique l’absence de motivation 
pour remplir un autre sondage. Les personnes vise!es par 
les enque. tes doivent e. tre pre!alablement informe!es du 
processus.
Les questionnaires Erasmus+ devraient e. tre mieux 
utilise!s, ce qui permettrait aux institutions de lire plus 
facilement les re!ponses fournies par leur personnel.
Identifier les objectifs est crucial pour promouvoir la 
mobilite!  du personnel vers les participants potentiels. Ces
objectifs peuvent servir de base a2  la re!daction de mate!riel
promotionnel, a2  la publication de nouvelles informations 
sur le site Web de l’universite! , etc.
Discuter des objectifs est un levier essentiel pour les 
ne!gociations, il permet aux bureaux des relations 
internationales de souligner tous les avantages des 
e!changes internationaux de personnel, mais cela permet 
e!galement de ne!gocier leur implication dans des actions 
connexes. Les enque. tes selon lesquelles les mobilite!s 
Erasmus+ sont trop courtes pour qu’une personne se 
sente a2  l’aise avec une langue e! trange2re soulignent le fait 
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que des cours pre!alables a2  la mobilite!  sont ne!cessaires.
Rassembler les participants avant leur mobilite!  : cela leur 
permettra de se sentir implique!s dans le processus. C’est 
le meilleur moment pour eux d’e!nume!rer les objectifs 
qu’ils comptent atteindre pendant et apre2s leur mobilite! .

Action testée par Université Paul-Valéry Montpellier 3, France
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Outil 2.2 – Remplacement au travail

Bien que la mobilité du personnel Erasmus+ ait clairement pour 
but de promouvoir le développement professionnel, la question du 
remplacement peut poser un problème pour la direction de 
l’université et les services des ressources humaines, et peut 
constituer une contrainte pour le personnel ayant peur de devoir 
utiliser les vacances pour participer à une activité de mobilité.

Par conséquent, une déclaration claire de la part de la direction de 
l’institution est essentielle pour lever cette contrainte potentielle qui 
nécessite un travail commun entre les bureaux des relations 
internationales, les services des ressources humaines et la direction 
de l’Université.



Université de Ljubljana, Slovénie

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.2 Remplacement au travail
Action 1 Assurer le remplacement du personnel enseignant 
sortant en mobilité

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☒
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☒

But de l’action

– De! finir les bonnes pratiques pour le remplacement de
personnel pour la pe!riode de leur mobilite!
– Rendre l’information et la pratique officielles et
publiques aupre(s des e! tudiants et du personnel

Développement
de l’action

– Organiser une re!union avec les autorite!s responsables
(RH) et les coordinateurs du corps professoral 
Erasmus+ et rassembler  les bonnes pratiques et 
recommandations pour le remplacement de personnel
– Identifier la situation actuelle et les moyens de
l’ame! liorer
– Apre(s les consultations, pre!parer des recommandations
de bonnes pratiques pour les faculte!s
– Essayer l’une des bonnes pratiques de notre
environnement de travail (au bureau du recteur)
– Promouvoir tous les avantages de la mobilite!
internationale afin qu’elle soit propose!e au personnel a(  
tous les niveaux (du personnel technique aux 
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universitaires) et s’assurer que s’absenter de son poste de
travail ne constitue pas un proble(me pour l’approbation 
de la mobilite!

Évaluation de
l’action

Dans la plupart des cas, le personnel enseignant effectue 
ses heures d’enseignement avant ou apre(s sa mobilite!  
(heures de remplacement) ou un autre enseignant 
effectue ses heures a(  sa place. Dans certains cas, les 
enseignants pre!parent des directives concernant le 
travail des e!tudiants pendant leur se! jour a(  l’e! tranger. 
Comme la plupart des enseignants ne sont pas en mobilite!
plus d’une semaine ou deux, des ajustements peuvent 
e3 tre faits en fonction de la situation spe!cifique de la 
faculte! .
– Nous avons constate!  que la situation e! tait plus
complique!e pour le personnel non-enseignant qui part en 
mobilite!  plus de quelques jours. Dans la plupart des cas, il
est de la responsabilite!  du responsable du service 
d’organiser le remplacement de l’agent. Il s’est ave!re!  
judicieux que les employe!s pre!voient leur remplacement 
de(s que la mobilite!  est approuve!e et que l’autorisation 
e!crite officielle de cette substitution est approuve!e par 
leur chef de bureau.
– Au niveau du bureau du recteur (personnel
administratif), une bonne pratique a e!te!  mise en place : 
chaque personne qui part a(  l’e! tranger (ou qui s’absente 
de son poste de travail) doit de!signer une personne qui la 
remplacera au moment de l’approbation de leur absence 
et confirmer le/la remplaçant(e) dans un document en 
ligne approuve!  par leur supe!rieur. Si c’est plus officiel, il y
a moins de risque de confusion au moment du 
remplacement. Cela s’est ave!re!  e3 tre une action efficace.

Action testée par Université de Ljubljana, Slovénie

Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

Re(gles internes pour les employe!s de chaque 
e! tablissement
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LES CIBLES
Niveau européen

- Institutions d'Enseignement Supérieur
associées à l'ensemble du projet

- Réseaux et acteurs 
européens

Niveau régional/national
- Institutions 

d'Enseignement Supérieur 
(IES) associées au projet

- Réseaux et acteurs 
nationaux

Niveau institutionnel
Institutions d'Enseignement 
Supérieur (IES) impliquées 

dans le projet

Niveau individuel
Personnel 

enseignant et 
administratif de 
l'enseignement 

supérieur
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Outil 2.3 – Accueillir du personnel étranger et 
préparer le personnel à partir à l'étranger

S'agissant de la mobilité internationale du personnel, il est essentiel 
de prendre en compte à la fois la préparation du personnel de 
l'institution à partir à l'étranger et l'accueil de personnel provenant 
d'institutions partenaires. En effet, dans de nombreuses institutions, 
il a été observé qu'en favorisant l'un de ces objectifs, nous agissions 
naturellement en favorisant l'autre. Néanmoins, les établissements 
d’enseignement supérieur doivent agir dans ces deux domaines, car 
ils contribuent de manière complémentaire à l’internationalisation 
des établissements.

Préparer le personnel à partir à l'étranger vise à augmenter le nombre 
de membres du personnel participant au programme Erasmus+ et 
à représenter l'institution à l'étranger. L'accueil de personnel étranger 
améliore l'image de l'institution à l'étranger et contribue au processus 
« d'internationalisation à domicile ».



Université de Catane, Italie

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.3 Accueillir du personnel étranger et préparer le personnel
à partir à l’étranger 
Action 1 Organiser l’accueil du personnel arrivant

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☐
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action Organiser l’accueil du personnel arrivant

Développement
de l’action

La premie're e! tape pour organiser un accueil efficace du 
nouveau personnel consiste a'  garantir une bonne 
coordination entre les diffe!rents acteurs implique!s dans 
la mobilite!  internationale dans l’universite!  d’accueil, a'  
travers :
– La nomination d’un groupe de travail permanent
associant les parties prenantes concerne!es aux niveaux 
professoral et administratif, dont les membres sont 
choisis au sein de l’administration centrale et les 
de!partements (par exemple, le coordinateur 
institutionnel Erasmus, les responsables des questions de
mobilite!  internationale du personnel, les coordinateurs 
de de!partement, le bureau des relations internationales, 
le de!partement international) afin de de! finir la priorite!  
entrante de la mobilite!  du personnel ;
– L’implication des responsables de la communication et
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des responsables internationaux, utilisant leur expertise 
sectorielle, pour accompagner et former les colle'gues en 
charge de l’accueil des nouveaux collaborateurs au sein 
des de!partements.

Il est donc tre's important de :
– Organiser une re!union ope!rationnelle des responsables
internationaux et des responsables de la communication 
pour discuter de la promotion de la mobilite!  du personnel
et explorer les diffe!rentes possibilite!s pouvant e1 tre 
utilise!es au sein de votre universite!  en fonction des 
priorite!s en matie're de mobilite!s de personnel entrant, 
de! finies au niveau de la direction ;
– Publier une page Web claire avec des e! tapes simples
pour postuler a'  une mobilite!  entrante a'  la fois pour le 
personnel enseignant et administratif ;
– Signer des accords avec les fournisseurs d’he!bergement
(ho1 tels, gî1tes, plateformes en ligne) et les rendre bien 
visibles sur le site Web ;
– Pre!parer un kit de bienvenue comprenant des
informations sur les cours (prospectus internationaux), 
des cartes, des offres culturelles et des rencontres et des 
gadgets promotionnels ;
– Cre!er un e!ve!nement annuel (semaine du personnel)
pour rencontrer des colle'gues venant de diffe!rentes 
universite!s afin d’approfondir un the'me spe!cifique sur les
relations internationales, de partager les meilleures 
pratiques et d’ouvrir les portes de vos domaines de 
spe!cialisation (laboratoires, observatoires, ba1 timents 
historiques, etc.).

Une fois mises en place des activite!s d’accueil structure!es,
e!valuer les re!sultats de vos actions avec les diffe!rents 
acteurs implique!s (groupe de travail universitaire, BRI, 
coordinateurs de de!partement et responsables de la 
mobilite! , responsables de la communication, de! le!gue!s du 
recteur pour l’e!ducation et l’internationalisation) : ont-ils 
e! te!  couronne!s de succe's ? correspondaient-ils aux 
objectifs du plan strate!gique ? Par la suite, concevoir des 
ajustements et des ame! liorations pour les anne!es 
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suivantes.

Évaluation de
l’action

L’universite!  de Catane :
– A explore!  les diffe!rents canaux a'  utiliser pour
promouvoir la mobilite!  du personnel entrant ;
– A publie!  des pages Web avec des e!tapes simples pour
postuler a'  une mobilite!  entrante a'  la fois pour le 
personnel enseignant et administratif ;
– A cre!e!  un syste'me de candidature en ligne et une base
de donne!es pour enregistrer les flux de mobilite! , tant 
pour le personnel universitaire que pour le personnel 
administratif ;
– A signe!  plusieurs accords relatifs a'  l’he!bergement du
personnel entrant (ho1 tels, chambres d’ho1 tes, plateformes 
en ligne) et les a rendus visibles sur le site Web ;
– A ame! liore!  un mode' le re!ussi de semaine du personnel
de! ja'  expe!rimente!  pour 8 e!ditions (accueillant plus ou 
moins 300 colle'gues e! trangers) ;
– A de!signe!  un me!diateur culturel pour aider les invite!s
non-europe!ens sur les questions relatives aux visas et a'  la
logistique ;
– Plus pre!cise!ment, au cours de la phase de test REALISE,
des re!unions ope!rationnelles ont e!te!  organise!es pour 
mieux de! finir les priorite!s en matie're de mobilite!  du 
personnel universitaire entrant et les nouvelles actions a'  
entreprendre. De plus, nous avons œuvre!  pour impliquer 
davantage le service de la communication dans la 
pre!paration d’un kit de bienvenue comprenant des 
informations sur les offres didactiques, des cartes, des 
opportunite!s culturelles et sociales et des gadgets 
promotionnels ;
– Un suivi pe!riodique des activite!s en cours a e! te!  effectue!
par le personnel cle!  de REALISE.

Action testée par Université de Catane, Italie
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Annexe

Mobilite!  des enseignants
https://www.unict.it/it/internazionale/erasmus- 
professors-%E2%80%93-sta-mobility

Mobilite!  du personnel
https://www.unict.it/it/internazionale/erasmus-
mobility- training-stt-mobility

Mobilite!  entrante 
https://www.unict.it/it/internazionale/international- 
visiting-professor
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Université de Bretagne Occidentale, Brest, France 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.3 Accueillir du personnel étranger et préparer le personnel
à partir à l’étranger 
Action 1 Organiser l’accueil du personnel arrivant

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☐
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action
Aider les e!tablissements d’enseignement supe!rieur a'  
organiser et a'  accueillir la mobilite!  du personnel entrant, 
sous Erasmus.

Développement
de l’action

Le bureau international d’UBO a cre!e!  une proce!dure 
interne pour ve!rifier que toutes les conditions techniques 
et logistiques e! taient en place pour accueillir le personnel 
enseignant et administratif. Elle inclut une liste de 
contro1 le des actions a'  effectuer par les colle'gues-ho1 tes 
implique!s pas a'  pas dans « De!roule!  de l’accueil d’une 
de! le!gation ». Les proce!dures et conditions d’accueil des 
nouveaux employe!s seront publie!es sur le site Web du 
Bureau international.
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Évaluation de
l’action

• Nombre de personnel d’accueil par anne!e
acade!mique/semestre, dure!e de la mobilite!
• EG valuation qualitative orale pendant la mobilite! ,
• EG valuation qualitative e!crite apre's la mobilite! ,
• Commentaires des colle'gues qui ont accueilli le
personnel (niveau de satisfaction).

Action testée par Université de Bretagne Occidentale, Brest, France
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Université Jagellonne, Cracovie, Pologne  

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.3 Accueillir du personnel étranger et préparer le  
personnel à partir à l’étranger 
Action 1 Organiser l’accueil du personnel arrivant

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☒     Personnel administratif et technique   
 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☐
     Promotion de la mobilite!☒
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☒
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☒
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☒

But de l’action Accueillir du personnel international et pre!parer le 
personnel a'  partir a'  l’e! tranger

Développement
de l’action

– Une page Web de!die!e aux membres du personnel
souhaitant visiter l’Universite!  Jagellonne (JU) dans le 
cadre  du  programme  Erasmus+
– Ouverture du bureau des visiteurs internationaux, qui
fournit une aide a'  tous les nouveaux membres du 
personnel et aux doctorants
– Organiser chaque anne!e la semaine de formation
Erasmus+  du  personnel
– Une personne de!die!e du Bureau des relations
internationales (BRI) charge!e d’aider tous les membres 
sortants du personnel en cas de proble'mes administratifs

Évaluation de
l’action

Le personnel entrant sait comment proce!der et qui 
contacter. Des proce!dures claires permettent une mise en
œuvre en douceur de toutes les mobilite!s.
Les membres de notre personnel ont formule!  des 
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commentaires positifs sur l’investissement dans le 
programme et  les proce!dures Erasmus+. Chaque anne!e, 
le nombre d’employe!s souhaitant se rendre a'  l’e! tranger 
dans le cadre du programme augmente.

Tous les membres du personnel des institutions 
partenaires souhaitant visiter la JU dans le cadre du 
programme Erasmus+ peuvent consulter  la page Web : 
http://www.erasmus.dwm.uj.edu.pl/teaching- and-
training-staff ou'   ils peuvent trouver des informations de 
base sur les personnes a' qui envoyer leurs demandes de 
renseignements. Les membres du personnel peuvent 
contacter soit le Bureau des relations internationales,  les  
coordinateurs   Erasmus+  d’unite!s  spe!cifiques (une liste 
avec les coordonne!es est disponible en te!le!chargement) 
ou directement des enseignants ayant une expe!rience et 
des inte!re1ts de recherche similaires. La de!cision 
d’accueillir des enseignants d’un e!tablissement partenaire 
revient aux responsables de chaque service, mais compte 
tenu du nombre de nouveaux universitaires, ils sont ge!ne!
ralement accepte!s.

Au lieu d’accueillir des personnes, les membres du 
personnel non-enseignant sont invite!s a'  participer a'  la 
semaine annuelle de formation du personnel Erasmus+ 
de la JU. Cet e!ve!nement est organise!  chaque anne!e par le 
BRI et se concentre sur des sujets spe!cifiques, par 
exemple, en 2017, les services offerts aux nouveaux 
employe!s et aux e! tudiants ; en 2018, le marketing 
international et la promotion des e!tablissements 
d’enseignement supe!rieur. L’e!ve!nement est annonce!  sur 
les pages Web de JU (BRI, Erasmus+, Facebook, etc.) et 
sur la plateforme IMOTION. Tous les membres du 
personnel finalement reçus reçoivent une assistance de la
part du BRI concernant leurs visites (informations sur les 
de!placements, l’he!bergement, des lettres d’appui en cas 
de besoin, le programme de! taille! , des endroits a'  visiter a'  
Cracovie/Pologne, etc.) et participent, pendant leur 
mobilite! , a'  de nombreux ateliers, se!minaires-confe!rences,
e!ve!nements sociaux, etc. Ils sont invite!s a'  remplir de 
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courts sondages (anonymes) qui re!sument l’e!ve!nement et
nous expliquent comment le programme a e!te!  reçu et ce 
qu’il faudrait ame! liorer a'  l’avenir.

Tous les membres du personnel entrant a'  JU sont invite!s 
a'  enregistrer leurs visites via le formulaire d’inscription 
au Bureau des visiteurs internationaux, disponible sur le 
lien suivant 
http://www.international.iro.uj.edu.pl/en_GB/registratio
n
afin de recevoir des conseils et un soutien individuel 
pendant leurs se! jours.

Tous les membres du personnel sortant du programme 
Erasmus+ reçoivent un soutien, apre's que leur  
candidature a e!te!  accepte!e pour la mobilite! . Cette aide est
apporte!e sous forme d’email, d’interview par te! le!phone 
ou en pre!sentiel avec le personnel du Bureau des 
relations internationales, la navigation sur la page Web 
Internet www. erasmus.dwm.uj.edu.pl de!die!e
au personnel partant a'  l’e! tranger dans le cadre du 
programme. Ils peuvent aussi utiliser un de!pliant 
contenant des informations de! taille!es sur le programme,
ses re'gles, les nume!ros de te! le!phone utiles, les de! lais, les 
crite'res de se! lection.

Tous les membres du personnel peuvent acheter un billet 
d’avion ou de bus aupre's de l’agence de voyages pour 
tous les voyages internationaux du personnel et des 
e! tudiants de la JU sur l’offre annonce!e conforme!ment a'  la 
loi polonaise. Les membres du personnel de la JU partant 
a'  l’e! tranger dans le cadre du programme sont assure!s 
(assurance sante!  et accident comple' te) tout au long de 
leur se! jour dans l’institution partenaire. 

Action testée par Université Jagellonne, Cracovie, Pologne
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Université de Coimbra, Portugal  

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.3 Accueillir du personnel étranger et préparer le  
personnel à partir à l’étranger 
Action 2 Organiser des activités pour préparer le personnel à 
partir à l’étranger

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☒
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action
Aider les e!tablissements d’enseignement supe!rieur a'  
mieux pre!parer leur personnel a'  partir a'  l’e! tranger dans 
le cadre du programme de mobilite!  Erasmus+ STA/STT

Développement
de l’action

1) Publier les proce!dures et les conditions relatives a'  la
mobilite!  du personnel sortant du STA/STT sur le site Web
de votre e! tablissement d’enseignement supe!rieur.
2) Fournir au personnel sortant un guide contenant des
informations pratiques et des conseils utiles (assurance 
sante! , informations touristiques, cours de langue).
3) Fournir et diffuser des cours de langues e! trange'res a'
prix re!duit pour le personnel sortant (dans notre cas, 
nous avons diffuse!  les cours de langues de! ja'  propose!s par
le Centre de langues de l’Universite!  de Coimbra).
4) Diffuser des ateliers/webinaires/cours en ligne sur la
communication interculturelle, l’e!ducation internationale 
et la coope!ration parmi le personnel (nous diffusons le         
« blogue interculturel True North » : 
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www.truenorthintercultural.com, qui propose des 
publications et des formations en ligne gratuites).

Évaluation de
l’action

1) Rencontrer le personnel mobile lors de la pre!paration
de la mobilite!  et/ou lors de la signature du contrat 
Erasmus et leur emander des informations sur la qualite!  
et l’utilite! des informations fournies.
2) Ve!rifier s’il y a de nouveaux participants a'  la mobilite!
Erasmus et s’ils se sentent mieux pre!pare!s pour partir a'  
l’e! tranger.
3) Organiser des se!ances d’information dans les
diffe!rentes faculte!s et services universitaires et leur 
demander des informations par le biais d’un court 
questionnaire rempli a'  la fin des se!ances.
4) Analyser les commentaires et mettre en œuvre des
mesures correctives/d’ame! lioration.

Action testée par Unité de relations internationales de l’Université de 
Coimbra, Portugal
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Développement
de l’action



Université de Barcelone, Espagne 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.3 Accueillir du personnel étranger et préparer le  
personnel à partir à l’étranger 
Action 2 Organiser des activités pour préparer le personnel à 
partir à l’étranger

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☒     Personnel administratif et technique 
 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☒
     Promotion de la mobilite!☒
     Partage d’expe!rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action

Fournir au personnel sortant un kit contenant des 
informations pratiques et des conseils utiles ;
Fournir gratuitement au personnel sortant des cours de 
langues e!trange'res (ou a'  prix re!duit)

Développement
de l’action

1) communication :
– Afin de pre!server l’image de marque de l’institution, le
Bureau de la mobilite!  et des programmes internationaux 
fournit au personnel qui re!alise la mobilite!  internationale 
une pre!sentation (PowerPoint) de l’UB et une vide!o 
institutionnelle incluant une pre!sentation de l’institution.
– Mate!riel promotionnel (offre acade!mique, chiffres, etc.)
– Un blogue est mis en place pour partager les
expe!riences de la mobilite!  internationale

2) ressources :
– Cours de langues propose!s par l’UB Language School
(anglais, français, allemand, portugais, italien, etc.)
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– Cours de conversation spe�cifique a�  Erasmus : l’objectif
est de fournir des outils linguistiques spe�cifiques conçus 
pour la mobilite�  Erasmus
– Des cours de formation a�  l’ame� lioration des
compe�tences multiculturelles, dans le but de faciliter la 
compre�hension des diffe�rentes lignes directrices 
culturelles (des cours spe�cifiques ont e� te�  de�veloppe�s, par 
exemple « Introduction a�  la culture chinoise »).

Évaluation de
l’action

1. Actuellement, le responsable imme�diat du demandeur
de mobilite�  pre�sente un rapport sur l’aptitude a�  la 
mobilite�  d’un point de vue strate�gique.

2. Des travaux sont en cours avec les responsables des
ressources humaines et le conseil de direction afin 
qu’avant la mobilite� , le candidat a�  la mobilite�  et le 
responsable de� finissent les attentes et les moyens de 
transfe�rer les connaissances acquises au cours du stage. 
En ce qui concerne les activite�s de�veloppe�es, 100 % des 
personnes qui suivent le cours de conversation spe�cifique
a�  Erasmus partent en mobilite� . En ce qui concerne les 
cours de langue et les cours de formation visant a�  
ame� liorer les compe�tences en multiculturalisme, le 
pourcentage de personnes qui partent en mobilite�  est 
faible par rapport a�  celui qui le fait pour des raisons 
professionnelles.

Action testée par Université de Barcelone, Espagne
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Université de Bretagne Occidentale, Brest, France  

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.3 Accueillir du personnel étranger et préparer le  
personnel à partir à l’étranger 
Action 2 Organiser des activités pour préparer le personnel à 
partir à l’étranger

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☒
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action
Aider les e!tablissements d’enseignement supe!rieur a'  
organiser et a'  pre!parer le personnel a'  partir a'  l’e! tranger, 
sous Erasmus.

Développement
de l’action

• Offrir gratuitement des cours de langues e! trange'res
(Po1 le Langues est le service qui organise des cours 
d’anglais et des ateliers en anglais, espagnol et allemand 
pendant la pause de midi).
• Le Bureau international organise des re!unions
informelles pour aider le personnel pre!parant sa mobilite!  
internationale (deux colle'gues du Bureau international 
sont charge!s d’informer et d’aider le personnel a'  partir a'  
l’e! tranger). Le personnel souhaitant prendre part a'  une 
mobilite!  peut le contacter et demander des informations 
comple!mentaires sur les conditions, les retours, les 
contacts, etc.

Évaluation de
l’action

• Nombre de personnes souhaitant effectuer une mobilite!
a'  l’e! tranger (nombre de rendez-vous avec le bureau 
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international),
• Nombre de personnes assistant aux cours de langue
e! trange're et aux ateliers,
• Nombre de personnes ayant effectue!  une mobilite!  du
personnel apre's avoir suivi les cours de langue e!trange're.

Action testée par Université de Bretagne Occidentale, Brest, France

Annexe

https://www.univ-brest.fr/polelangues/menu/
Ateliers+de+Conversation+et+d%27Echanges/
Planningdes-
Ateliers-de-Conversation-et-d_Echanges.cid74205
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Évaluation de 
l’action
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Outil 2.4 – Collecte de données sur le personnel entrant

Bien qu’il soit de coutume que les établissements d’enseignement 
supérieur gardent une trace de la mobilité de leur personnel sortant, 
ils disposent généralement de très peu d’informations sur les flux de 
mobilité entrants. Cette observation nous a permis de faire la 
remarque suivante: « sans une vision claire des flux de mobilité 
entrants des accords interinstitutionnels Erasmus+, comment 
pouvons-nous évaluer de manière fiable la force de nos partenariats 
existants ? ».

Partant de cette remarque, nous proposons que les établissements 
d’enseignement supérieur conçoivent et mettent en œuvre un outil de 
mobilité permettant d’enregistrer les flux de mobilité du personnel 
Erasmus+ afin d’évaluer le dynamisme de l'ensemble des accords 
interinstitutionnels Erasmus+.   



Université Jagellonne, Cracovie, Pologne 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.4 Collecte de données sur le personnel entrant
Action 1 Conserver une trace des flux de mobilité du personnel 
entrant Erasmus

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☒
     Promotion de la mobilite!☒
     Partage d’expe!rience☒
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☒

But de l’action Collecte de donne!es sur le personnel entrant

Développement
de l’action

– Lancement d’une base de donne!es d’enregistrement
disponible en ligne
http://www.international.iro.uj.edu.pl/en_GB/

Évaluation de
l’action

En janvier 2018, l’Universite!  Jagellonne (JU) a lance!  une 
base de donne!es disponible sur le site Web 
http://www.international.iro.uj.edu.pl/en_GB/registratio
n qui enregistre les invite!s internationaux (membres du 
personnel et doctorants) qui visitent notre universite!  a9  
diffe!rentes fins, y compris le programme Erasmus+.   
Les membres du personnel du Bureau des relations 
internationales (BRI) ou des professeurs-ho> tes au niveau 
de la faculte!/institut ont la responsabilite!  d’informer tous
les nouveaux membres du personnel du fait qu’ils doivent
s’inscrire dans la base de donne!es. C’est une proce!dure 
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tre9s simple sur la base de laquelle nous pouvons fournir 
des conseils et une assistance individuelle pendant leurs 
se! jours.

En ce qui concerne les semaines du personnel, une 
proce!dure de candidature spe!cifique en ligne est publie!e 
avec l’annonce de la semaine du personnel. Toutes les 
donne!es des participants sont conserve!es dans la base de 
donne!es.

Action testée par Université Jagellonne, Cracovie, Pologne
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Évaluation de 
l’action



Université de Gand, Belgique 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.4 Collecte de données sur le personnel entrant
Action 1 Conserver une trace des flux de mobilité du personnel 
entrant Erasmus

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☐
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action L’objectif est de collecter des donne!es sur tous les flux de 
mobilite!  entrants du personnel.

Développement
de l’action

– Discuter du sujet de l’enregistrement des flux de
mobilite!  entrants du personnel avec toutes les parties 
prenantes de votre universite! . Vous assurer d’inclure le 
bureau des relations internationales, le service des 
ressources humaines et les diffe!rentes faculte!s/e!coles de 
votre universite! .
– Sujets a9  aborder : 1. Quelle est la valeur ajoute!e des
donne!es que nous conserverions ? 2. Quelles donne!es 
voulons-nous collecter (nom, sexe, e-mail, universite!  
d’origine, pays d’origine, domaine d’e! tude du travail, 
cate!gorie de personnel, personne a9  contacter dans 
l’universite!  d’accueil, dates de mobilite! , etc.), 3. 
Souhaitons-nous enregistrer un membre du personnel 
Erasmus Mobilite!  uniquement ou souhaitons-nous 
enregistrer tous les flux de mobilite!  du personnel ? Qu’en 
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est-il du personnel entrant qui assistera a9  une confe!rence 
sans financement, est-il inclus ? Il est important de de! finir
clairement les flux de mobilite!  que vous envisagez 
d’enregistrer. 4. Votre universite!  dispose-t-elle de! ja9  
d’outils d’inscription ? Cet outil peut-il e> tre utilise!  pour 
enregistrer la mobilite!  du nouveau personnel Erasmus ?
– Garder a9  l’esprit que tous les flux de mobilite!  Erasmus
sont enregistre!s via l’outil de mobilite!  de EACEA. AF  
l’avenir, ces donne!es pourraient e> tre mises a9  la 
disposition des universite!s d’accueil.
– Une fois que vous avez de! fini votre outil d’inscription et
vos crite9res d’inscription, celui-ci devra e> tre rendu 
obligatoire dans votre universite! .
– Certaines activite!s de diffusion visant a9  promouvoir
l’utilisation de l’outil d’enregistrement sont fortement 
recommande!es.
– En fonction de la structure de votre universite! , il
pourrait e> tre inte!ressant de de!velopper/commencer a9  
utiliser l’outil d’inscription dans une faculte!/e!cole. Apre9s 
une e!valuation positive, l’utilisation peut e> tre mise en 
œuvre dans d’autres faculte!s ou au niveau central.

Évaluation de
l’action

Lors de la discussion sur l’enregistrement de la mobilite!  
du personnel entrant, tous les sujets mentionne!s ci-
dessus, mentionne!s dans le « de!veloppement de l’action »,
ont e! te!  aborde!s (valeur ajoute!e, quelles donne!es, qui 
enregistre-t-on et qui s’enregistre, quels outils 
d’enregistrement sont de! ja9  utilise!s ?).
La conservation de ces donne!es suscite beaucoup 
d’inte!re> t, non seulement pour la mobilite!  du personnel 
Erasmus+, mais e!galement pour tous les flux de mobilite!
entrants du personnel.
Il existe de! ja9  un outil d’enregistrement pour les visiteurs. 
Cependant, l’enregistrement est assez complexe, il n’est 
pas obligatoire et un se! jour de 5 jours civils au minimum 
est requis. L’inscription donne lieu a9  un laissez-passer 
pour les visiteurs comprenant une photo et permet au 
visiteur d’acce!der a9  toutes les installations de l’universite! .
Souvent, les e!changes de personnel entrants sont 
infe!rieurs a9  5 jours. Par conse!quent, une version alle!ge!e 
de l’outil d’enregistrement du visiteur peut e> tre 
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Développement
de l’action



inte!ressante, tout en veillant a9  ne pas cre!er de double 
enregistrement ou a9  cre!er des circuits paralle9 les.
Une faculte! a mis en place un outil d’enregistrement    
« le!ger » utilisant « Sharepoint ». La faculte! enregistre tous 
les flux de mobilite!  entrants et sortants au sein de leur 
faculte! avec cet outil. Les donne!es suivantes, concernant 
les flux de mobilite!  entrants du personnel, sont 
conserve!es : nom, cate!gorie de personnel, institution 
d’origine (+ ville, pays), date de de!but, date de fin, motif 
(avec liste de!roulante), description du motif du se! jour, 
personne contact a9  l’universite!  d’accueil. L’utilisation de 
l’outil a e! te!  rendue obligatoire par le conseil de la faculte! .
Les donne!es de l’outil donnent une bonne vue d’ensemble
de tous les contacts internationaux de la faculte!  et 
peuvent e>tre consulte!es a9  tout moment. Pour le moment, 
les donne!es sont principalement consulte!es par le 
responsable des relations internationales de la faculte! .
La prochaine e! tape consiste a9  de! terminer quel outil 
pourrait e> tre mis en œuvre au niveau central ou dans 
toutes les faculte!s.

Action testée par Université de Gand, Belgique
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Évaluation de 
l’action



Université de Middlesex, Angleterre 

Chapitre : 2 ADMINISTRATION
Outil 2.4 Collecte de données sur le personnel entrant
Action 1 Conserver une trace des flux de mobilité du personnel 
entrant Erasmus

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 
 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre!paration avant le de!part☐
     Promotion de la mobilite!☐
     Partage d’expe!rience☐
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite!☐
     Mobilite!  et de!veloppement personnel☐
     Mobilite!  et de!veloppement professionnel☐
     Mobilite!  et strate!gie institutionnelle☐

But de l’action Enregistrement   des   flux   de   mobilite!   entrants   du
personnel Erasmus

Développement
de l’action

• Concevoir et mettre en œuvre un outil (tableur ou base
de donne!es) pour enregistrer les flux de mobilite!  du 
nouveau personnel Erasmus
• Les informations sur chaque mobilite!  a9  enregistrer, soit
par re!gion d’accueil, soit par bureau central Erasmus
• Inclure des champs tels que : nom, pre!nom, sexe, e-mail,
universite!  d’origine, pays d’origine, domaine d’e! tudes ou 
de travail, cate!gorie de personnel (personnel enseignant 
ou administratif/technique), personne a9  contacter dans 
l’universite!  ho> te et dates de mobilite!

Évaluation de
l’action

De manie9re anecdotique, nous avons souvent entendu dire 
que la mobilite!  du personnel entrant est valorise!e. Par 
exemple, le personnel mentionne souvent l’impact positif 
d’un enseignant invite!  sur les e! tudiants. Ainsi, l’effort 
ne!cessaire pour organiser la visite d’un enseignant  — a9  
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condition que cela soit organise!  a9  un moment qui convient 
au service d’accueil — est ge!ne!ralement conside!re!  comme 
rentable.
Les visites de formation (ge!ne!ralement organise!es dans le 
cadre de notre semaine annuelle de mobilite!  du personnel) 
offrent des possibilite!s d’interaction entre le personnel en 
visite et le personnel de l’institution d’accueil. Cela leur 
donne la possibilite!  de cre!er un lien qui pourrait 
encourager ou faciliter une visite ulte!rieure. Cela leur 
donne l’occasion de parler de leur travail a9  une personne 
exte!rieure a9  l’universite! . Cela peut encourager un membre 
du personnel qui n’avait pas envisage!  de partir en mobilite!  
de planifier une visite. C’est pourquoi il a e! te!  convenu lors 
de la re!union du groupe de discussion REALISE 
d’enregistrer dans la base de donne!es le « qui, quand, ou9  et 
quoi » de la mobilite!  entrante. Il a e! te!  propose!  de cre!er un 
site Web auquel tout membre du personnel accueillant une 
visite pourrait ajouter les de! tails relatifs a9  une mobilite!  
entrante, mais cela n’a pas e! te!  poursuivi. Au lieu de cela, 
nous avons continue!  a9  enregistrer des donne!es de base sur 
la mobilite!  du personnel entrant. Nous pensons — mais ne 
pouvons pas e> tre certains — que nous sommes au courant 
de la plupart des visites du personnel qui ont lieu.

Action testée par Université de Middlesex, Angleterre

Annexe

Exemple de bonne pratique existante :
L’Universite!  de Catane dispose d’un outil disponible sur le
site Web, qui enregistre les flux individuels Erasmus de 
personnel entrant (STT et STA) et constitue un exemple 
de coordination parfaite entre les de!partements ho> tes et 
le bureau central. Sous re!serve que l’organisation de la 
mobilite!  soit consacre!e a9  la structure d’he!bergement, le 
formulaire comprend, avec les champs de donne!es 
personnelles, une section dans laquelle les invite!s doivent
te! le!charger la lettre d’acceptation prouvant que le 
programme didactique/de formation a e! te!  finalise!  avec la 
structure d’he!bergement. En ce qui concerne la semaine 
du personnel, une proce!dure de candidature spe!cifique 
en ligne est publie!e. Par conse!quent, toutes les donne!es 
des candidats sont conserve!es dans notre syste9me.
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Évaluation de 
l’action
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Outil 3.1 – Augmenter la visibilité des programmes de 
mobilité du personnel

Le manque de connaissances sur les opportunités offertes par le 
programme Erasmus+ pour le personnel a été identifié comme l'une 
des contraintes majeures pour les individus lorsqu'ils entreprennent 
une mobilité. Néanmoins, une distinction doit être faite entre le 
personnel enseignant (généralement plus informé sur les mobilités 
pédagogiques) et le personnel administratif (qui peut ne pas se sentir 
concerné par le programme ou ne pas se sentir légitime de postuler pour 
une mobilité).

Il incombe donc aux institutions, et plus particulièrement aux bureaux 
des relations internationales, d'analyser comment ils peuvent utiliser les 
divers moyens de communication mis à leur disposition pour mettre en 
œuvre des programmes de promotion spécifiques aux programmes de 
mobilité du personnel et améliorer le partage d'expériences entre les 
membres du personnel.



Université de Gand, Belgique 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.1 Augmenter la visibilité des programmes de mobilité du 
personnel 
Action 1 Création d’un plan de promotion des programmes de 
mobilité du personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action L’objectif de cet outil est d’accroî+tre la visibilite#  des 
programmes de mobilite#  du personnel.

Développement
de l’action

– Mettre en place un groupe de travail de toutes les
parties prenantes concerne#es, en veillant a/  inclure le 
coordinateur  institutionnel Erasmus+, des membres du 
personnel familiarise#s avec la 
promotion/diffusion/communication et des 
repre#sentants du personnel administratif et enseignant.

– Organiser une re#union pour discuter de la promotion de
la mobilite#  du personnel et explorer les diffe#rentes 
possibilite#s/canaux pouvant e+tre utilise#s au sein de votre 
universite# . Que fait-on actuellement a/  l’universite#  et quels
aspects peuvent e+tre ame# liore#s ?

– Quelques suggestions :
– Utiliser le site Web de l’universite#  pour publier un
planning de# taille#  de l’offre de mobilite#  internationale.
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– Transmettre les informations sur les possibilite#s
d’e#change international par le biais de lettres 
d’information en ligne, de de#pliants et d’autres 
documents imprime#s ou en ligne.
– Vous reporter a/  la plateforme iMotion :
http://staffmobility.eu/
– Cre#er un outil multime#dia (page Web, forum, groupe
de me#dias sociaux) permettant le partage 
d’informations et la mise en place de liens plus e# troits 
entre le personnel expe#rimente#  et les nouveaux 
arrivants. Partager de bonnes expe#riences aide a/  la 
promotion.
– Cre#er une liste de nouveaux moyens de promouvoir
les aspects positifs de la participation aux 
programmes d’e#change de personnel, soit a/  l’ensemble
du personnel, soit a/  un groupe de collaborateurs 
se# lectionne# .
– Organiser un e#ve#nement (p. ex. une session
d’information)

– Une fois que vous avez mis en place ou essaye#  un
nouveau programme de promotion, essayez d’e#valuer son
utilisation. A-t-il re#ussi ? Sinon, comment peut-il e+ tre 
ame# liore#  ? Indicateurs pouvant e+ tre utilise#s pour e#valuer 
les programmes de promotion :

– Nombre de visites sur le site Web ;
– Pourcentage d’employe#s ayant re#pondu au bulletin
par rapport au nombre total d’employe#s qui l’ont 
reçu ;
– Pourcentage d’employe#s ayant participe#  a/  un
programme d’e#change ;
– Nombre d’acce/s a/  l’outil multime#dia ;
– Nombre d’employe#s implique#s dans la manifestation
d’information organise#e.
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Développement
de l’action



Évaluation de
l’action

Pour commencer cette action, une re#union a e#te#  organise#e
avec les parties prenantes concerne#es : le coordinateur 
institutionnel Erasmus+, un membre du personnel du 
de#partement de la communication, un membre du 
personnel du BRI organisant des semaines annuelles de 
formation du personnel chez Ugent et des membres du 
personnel de certaines faculte#s.

Au cours de la re#union, les diffe#rentes possibilite#s/voies 
pouvant e+ tre utilise#es pour promouvoir la mobilite#  du 
personnel ont e# te#  explore#es. Il existe une distinction 
claire entre la mobilite#  du personnel enseignant (mobilite#
du personnel pour l’enseignement) et du personnel 
administratif (mobilite#  du personnel pour la formation). 
Par conse#quent, la promotion de ces flux de mobilite#  est 
e#galement diffe#rente et deux re#gimes de promotion 
distincts doivent donc e+tre envisage#s.

Il existe deux pages Web contenant des informations 
de# taille#es sur Erasmus+ Staff Mobility, une pour le 
personnel administratif et une pour le personnel 
enseignant. Tous les aspects pratiques de la demande de 
subvention  Erasmus+  sont  explique#s.

Il n’existe pas d’aperçu de# taille#  de l’offre de mobilite#  
internationale, mais cela n’a pas e# te#  juge#  ne#cessaire. Pour 
le personnel administratif, un lien vers le site Web 
iMotion fournit un aperçu des diffe#rentes formations 
disponibles pour le personnel. 

Il a e#te#  de#cide#  de donner une se#ance d’information sur le 
personnel  administratif d’Erasmus+  Staff Mobility. Outre
des informations pratiques, au cours de la session, deux 
colle/gues ont e#galement parle#  de leur expe#rience de 
mobilite#  du personnel. Apre/s la session, un de# jeuner de 
re#seautage a e#te#  organise# . La se#ance d’information et le 
de# jeuner de re#seautage ont e#te#  complets et tre/s bien 
perçus. La combinaison d’informations et de te#moignages 
est une bonne pratique.
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Évaluation de
l’action

Les possibilite#s de mobilite#  du personnel Erasmus+ ont 
e#galement e#te#  publie#es dans la lettre d’information 
institutionnelle. L’article mentionnait e#galement la 
semaine annuelle du personnel international organise#e 
par le Bureau des relations internationales. Cela donnait 
de# ja/  une ide#e du type de formation en mobilite#  du 
personnel.

La parution de la lettre d’information et de la se#ance 
d’information sur les possibilite#s de mobilite#  du 
personnel Erasmus+  constituait une  tre/s bonne 
promotion. Toutefois, le nombre de candidatures a/  la 
mobilite#  du personnel n’a augmente#  que lentement, mais 
nous sommes convaincus que ce nombre augmente.

Action testée par Université de Gand, Belgique
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Université de Linköping, Suède 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.1 Augmenter la visibilité des programmes de mobilité du 
personnel 
Action 1 Création d’un plan de promotion des programmes de 
mobilité du personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action Cre#ation d’un plan de promotion des programmes de 
mobilite#  du personnel

Développement
de l’action

Re#diger un plan de communication :
– De# finir les objectifs pour l’anne#e a/  venir en termes de
nombre d’employe#s sortants, d’e#ve#nements, de 
pre#sentations, etc.
– Analyser ou/  vous en e+tes actuellement – forces et
faiblesses et ce qui doit e+ tre mis en e#vidence.
– Groupes cibles – e#crire une liste et e#crire votre priorite#
– Message – devez-vous modifier votre pre#sentation en
fonction de la personne qui vous e#coute ?
– Comment ? – Web ; des me#dias sociaux ; Re#unions du
personnel ; se#minaires de petit de# jeuner ; re#unions en 
ligne ; un a/  un autour d’un cafe#  ; re#unions inaugurales 
pour les nouveaux employe#s ; Se#minaire « Un gou+ ter avec 
Erasmus » : offrir un ga+ teau et un cafe#  et pre#senter 
Erasmus de Rotterdam et l’histoire du programme 
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Erasmus, se terminant par les possibilite#s d’e#change.
– Quand ? – ED tablissez un plan lorsque vous devez
effectuer toutes les activite#s de communication.
Pre#senter des informations claires sur les opportunite#s de
mobilite#  internationale :
– Site Web avec version courte, version longue et au
format PDF et une version imprimable e# tendue. Nous 
sommes tous diffe#rents et certains ne lisent pas plus que 
ce qui est affiche#  a/  l’e#cran, certains veulent avoir plus 
d’informations et certains veulent tout savoir sur le sujet.
– Cre#er sur le site Web une trousse contenant toutes les
informations ne#cessaires pour partir a/  l’e# tranger :
– Avant : messages inspire#s du personnel qui est parti en
e#change ; Comment trouver un e#change Erasmus+ ? 
Comment s’inscrire ; budget ; assurance, voyage et 
logement.
– Pendant : Cahier d’information avec tout ce dont ils ont
besoin sur PowerPoint ; cadeaux, brochures ; documents
– Apre/s : re#diger le rapport de l’outil de mobilite# ,
remettre le certificat signe#  ; respecter les re/gles internes 
en matie/re de frais de de#placement et de rapports ; 
partager de nouvelles connaissances et expe#riences avec 
des colle/gues ; rester en contact apre/s l’e#change.

Évaluation de
l’action

Un plan de communication est tre/s utile pour pouvoir 
planifier les activite#s de communication de manie/re 
structure#e et les e#valuer apre/s chaque anne#e pour voir ce 
qui a fonctionne#  et ce qui n’a pas fonctionne# . C’est efficace
et vous pouvez augmenter l’impact de votre 
communication.
Pre#senter des informations claires sur les opportunite#s de
mobilite#  internationale est une ide#e d’information « en 
kit » afin que tout soit rassemble#  au me+me endroit. Une 
version courte, une version longue et une version e# tendue
peuvent sembler pesantes mais si cette ta+ che est mene#e a/  
bien, vous pourriez satisfaire diffe#rents types de lecteurs.

Action testée par Université de Linköping, Suède
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de l’action



Université de Bretagne Occidentale, Brest, France 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.1 Augmenter la visibilité des programmes de mobilité du 
personnel 
Action 1 Création d’un plan de promotion des programmes de 
mobilité du personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action

Promotion des possibilite#s d’e#changes internationaux 
pour le personnel et diffusion des re#sultats des e#changes 
internationaux afin de mettre en place un programme 
fructueux de promotion et de diffusion des programmes 
de mobilite#  du personnel dans les cas ou/  la 
communication directe avec le public cible#  n’est pas 
possible ou ne#cessaire.

Développement
de l’action

• Le bureau international d’UBO publie sur son site Web
la liste des semaines de formations du personnel 
organise#es dans les universite#s europe#ennes. UBO utilise 
IMOTION pour promouvoir les semaines du personnel : 
http://staffmobility.eu/
• Nous utilisons e#galement le bulletin d’information du
Bureau international et la liste de diffusion officielle de 
l’UBO pour diffuser les informations sur le financement 
des mobilite#s internationales.
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Évaluation de
l’action

Lien vers le site Web : 
https://www.univ-brest.fr/dei/menu/partir- 
letranger/Je-suis-personnel-UBO

Action testée par Université de Bretagne Occidentale, Brest, France
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Université de Bretagne Occidentale, Brest, France 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.1 Augmenter la visibilité des programmes de mobilité du 
personnel
Action 2 Diffusion des expériences d’échanges internationaux du 
personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action

Promotion des possibilite#s d’e#changes internationaux 
pour le personnel et diffusion des re#sultats des e#changes 
internationaux afin de mettre en place un programme 
fructueux de promotion et de diffusion des programmes 
de mobilite#  du personnel dans les cas ou/  la 
communication directe avec le public cible#  n’est pas 
possible ou ne#cessaire.

Développement
de l’action

• Le bureau international UBO et le service de la
communication ont cre#e#  des vide#os interviewant le 
personnel enseignant et administratif ayant effectue#  une 
mobilite#  a/  l’e# tranger.
• Les vide#os ont e# te#  publie#es sur le site Web de l’UBO et
sur sa page YouTube.
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Évaluation de
l’action

Nombre de vide#os publie#es sur le site et sur la page 
YouTube.
Nombre de vide#os visionne#es sur le site.
Nombre de membres du personnel enseignant, 
administratif et technique demandant plus d’informations
sur Erasmus+.

Action testée par Université de Bretagne Occidentale, Brest, France

Annexe
Lien vers le site Web du bureau international d’UBO : 
https://www.univ-brest.fr/dei/menu/Partir-a-letranger/
Je-suis- personnel-UBO/Ils-en-parlent
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Université Humboldt de Berlin, Allemagne 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.1 Augmenter la visibilité des programmes de mobilité du 
personnel
Action 2 Diffusion des expériences d’échanges internationaux du 
personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action
Diffusion des expe#riences d’e#changes internationaux de 
personnel, visibilite#  accrue des programmes de mobilite#  
du personnel

Développement
de l’action

Apre/s plusieurs re#unions de notre groupe d’experts, nous 
avons de#cide#  de diffuser les informations sur les e#changes
internationaux de personnel en publiant des articles dans 
les me#dias de l’universite#s et de l’agence nationale.

Le développement de cette action dans notre 
université comprenait les étapes suivantes :

• Indiquer les personnes interviewe#es pour les articles
promouvant la mobilite#  du personnel
• Rechercher des financements publics pour publier
des articles promouvant la mobilite#  du personnel ou 
de sujets en lien avec elle
• De#velopper un questionnaire ou une liste de ta+ ches
pour l’interviewe#
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• Organiser l’interview et re#diger vous-me+me l’article/
recevoir et modifier l’article de la personne interroge#e
(contro+ ler les re#dacteurs de votre article, leur 
rappeler la date limite, les consulter s’ils rencontrent 
des difficulte#s pour e#crire).
• L’envoyer aux financeurs publics et contro+ ler le
processus jusqu’a/  la publication de# finitive de l’article.

Évaluation de
l’action

• Indication des personnes interrogées pour les
articles promouvant la mobilité du personnel
Nous avons indique#  5 re#dacteurs d’articles potentiels 
parmi le personnel enseignant.
Portrait d’un candidat ide#al : personne ouverte d’esprit, 
motive#e, participante a/  diffe#rents programmes de 
formation de l’UE ou/  l’internationalisation est l’un des 
objectifs.

• Rechercher des financeurs publics intéressées par
la publication d’articles promouvant la mobilité du 
personnel ou de sujets liés à celui-ci
Nous avons eu acce/s au bureau de la re#daction du journal 
universitaire et a/  la lettre d’information du German 
Academic Exchange Service (magazine DAAD). Les deux 
unite#s ont accepte#  de publier nos articles. Nous aurons 
e#galement acce/s a/  la nouvelle lettre d’information du 
bureau international et pre#voyons de publier les articles 
e#galement.

• Développer un questionnaire ou une liste de tâches
pour l’interviewé
Deux re#dacteurs d’articles potentiels ont accepte#  de 
produire l’article dans les de# lais impartis pour cette ta+ che
(2 mois). L’un a soumis 3 pages de texte, l’autre 20.
La liste des ta+ ches comprenait les e# le#ments suivants :

• De#crire votre participation a/  un ou plusieurs
programmes de mobilite#  du personnel Erasmus+,
• Mentionner la valeur des re#sultats de votre
participation pour votre cheminement de carrie/re 
(re#el et potentiel),
• Inclure la description de vos impressions
personnelles positives,
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• Conseiller, dans la mesure du possible, les
participants potentiels aux programmes de mobilite#  
du personnel.

• Organiser l’interview et rédiger vous-même
l’article/recever et modifier l’article de la personne 
interrogée. 
Pendant la pe#riode d’e#criture, nous avons rappele#  a/  nos 
auteurs les articles attendus toutes les 1-2 semaines.

• L’envoyer aux sources publiques et contrôler le
processus jusqu’à la publication définitive de l’article.
Une fois les articles termine#s, nous les avons envoye#s aux 
e#diteurs. Au cours de la phase de test, nous avons tenu en 
ge#ne#ral 12 conversations avec les re#dacteurs (4 avec le 
re#dacteur en chef du journal universitaire et 7 avec le 
re#dacteur en chef du bulletin DAAD) sur les articles afin 
de les adapter au format journal/bulletin. Le processus 
est toujours en marche. Les articles ont e#te#  publie#s dans 
le journal universitaire, la lettre d’information de notre 
bureau international et la lettre d’information du Service 
allemand d’e#changes universitaires (DAAD).

Action testée par Université Humboldt de Berlin, Allemagne
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Université de Barcelone, Espagne  

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.1 Augmenter la visibilité des programmes de mobilité du 
personnel
Action 2 Diffusion des expériences d’échanges internationaux du 
personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☒     Personnel administratif et technique 

 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action Diffusion des expe#riences d’e#changes internationaux de 
personnel.

Développement
de l’action

Le Bureau de la mobilite#  et des programmes 
internationaux (BMPI) et les responsables des ressources 
humaines ont mis en place un comite#  de se# lection des 
actions de diffusion.
Le comite#  se# lectionne trois expe#riences diffe#rentes de 
mobilite#  du personnel en prenant en compte un mode/ le 
rempli par tous les be#ne# ficiaires de la mobilite# , qui 
collecte des informations sur le programme de mobilite# , 
la dure#e, la destination, le contenu et l’e#valuation.
Par la suite, le comite#  effectue la se# lection : mobilite#  a/  
l’inte#rieur et a/  l’exte#rieur de l’UE (KA103 et KA107), 
diversite#  des profils professionnels et diversite#  des 
expe#riences (semaine du personnel et observation au 
poste de travail).
L’organisation et le de#veloppement de la « session de 
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partage d’expe#riences » se de#roulent en trois phases : 
a) Pre#paration et diffusion ;
– L’unite#  de formation fait partie des activite#s de
formation dans le cadre de l’offre de formation du 
personnel administratif de l’Universite# . 
– Les informations sur la « session de
partage d’expe#riences » sont publie#es en ligne et un 
courrier e# lectronique est envoye#  aux responsables 
d’unite#/de service.
– Une pe#riode d’inscription est mise en place (maximum
20 places)
b) De#veloppement de la session :
Une se#ance matinale structure#e en trois parties :
– Pre#sentation de trois expe#riences de mobilite#
internationale (15 minutes chacune)
– Pre#sentation du prochain appel a/  la mobilite#  Erasmus
de formation du personnel
– Le personnel e# tait libre de poser des questions et
partager ses commentaires
c) Ache/vement de l’activite#  :
Tous les participants remplissent une enque+ te de 
satisfaction relative aux aspects organisationnels et au 
contenu de l’activite# .

Évaluation de
l’action

– ED valuation des demandes d’assistance a/  l’activite#
– Enque+ te de satisfaction (analyse des donne#es par le
centre de formation).  Le questionnaire analyse deux 
aspects principaux : l’e#valuation du cours et celle de 
l’enseignant. Un exemple de la valeur ajoute#e fournie par 
le cours est son e#valuation sur une e#chelle Lickert de 1 a/  
10 points avec une note de 7,8 pour la qualite#  et la valeur 
ajoute#e qui contribuent au parcours pour la mobilite#  
poste#rieure et 8 pour la recommandation faite aux autres 
partenaires de suivre le cours. L’e#valuation pe#dagogique 
correspondant aux compe#tences pe#dagogiques de 
l’enseignant et des mate#riaux fournis est de 7,7. En outre, 
le questionnaire comprend un espace re#serve#  pour 
commentaires dans lequel les participants ont indique#  :
1. « ED s molt interessant que qui ha fet mobilitats
expliqui la seva experie/ncia. ED s una bona manera de 
promoure la mobilitat. » (Il est tre/s inte#ressant de 
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pouvoir be#ne# ficier de de# tails sur leurs expe#riences de la 
part de ceux qui sont partis en mobilite# .  C’est un bon 
moyen de promouvoir la mobilite# .)
2. « Representa un estî#mul per a realitzar una
activitat molt interessant, l’oportunitat de donar una 
ullada almo# n que ens envolta. » (C’est une incitation a/  
effectuer une activite#  tre/s inte#ressante, l’occasion de jeter 
un regard sur le monde qui nous entoure)
– Afin d’analyser l’impact de l’action, il sera proce#de#  a/  une
e# tude longitudinale prenant en compte la relation entre la
mise en œuvre de l’activite#  et son impact sur l’e#volution 
du nombre de demandes de mobilite#
– Nombre de visites et commentaires sur le blogue. Le
blogue est situe#  sur l’intranet du personnel administratif.

Action testée par Université de Barcelone, Espagne
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Université de Varsovie, Pologne  

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.1 Augmenter la visibilité des programmes de mobilité du 
personnel
Action 2 Diffusion des expériences d’échanges internationaux du 
personnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☒
     Reconnaissance de la mobilite#☒
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☒
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action
Diffusion des expe#riences d’e#changes internationaux de 
personnel dans le cadre de l’augmentation la visibilite#  des
programmes de mobilite#  du personnel

Développement
de l’action

• Analyser les me#thodes actuelles de diffusion des
expe#riences d’e#change internationaux de personnel dans 
votre universite#  (rapports, pre#sentations, blogues, 
re#unions, se#minaires, publications, etc.).
• Re# fle#chir a/  la manie/re d’ame# liorer la visibilite#  et la
diffusion des re#sultats des programmes de mobilite#  du 
personnel.
• Pre#parer le plan de diffusion, comprenant les
nouvelles ta+ ches a/  mettre en œuvre.

Ta+ ches teste#es par l’Universite#  de Varsovie :
– Lettre d’information du Bureau des relations
internationales sur la mobilite#  du personnel, contenant 
des te#moignages, des images, des articles, des exemples 
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de bonnes pratiques et des informations sur les 
possibilite#s de bourses d’e# tudes.
– Exposition de photographies prises par les membres du
personnel  lors de  leur mobilite#  Erasmus+.
– Inauguration de l’exposition (e#ve#nement de diffusion).

Évaluation de
l’action

L’analyse des moyens existants pour diffuser les 
expe#riences d’e#change internationaux de personnel a/  
l’Universite#  de Varsovie a montre#  que les solutions les 
plus courantes e# taient les suivantes : rapports pre#sente#s 
aux supe#rieurs, pre#sentations lors de re#unions de service,
informations sur le site Web, publications, te#moignages, 
re#unions universitaires ge#ne#rales (par exemple avec les 
coordinateurs de mobilite# ). Un site Web et un blogue 
consacre#s a/  l’expe#rience de la mobilite#  du personnel, 
ge#re#s par la bibliothe/que de l’Universite#  de Varsovie, 
constituent un exemple de bonne pratique. Les employe#s 
de cette unite#  sont tre/s actifs et participent a/  de 
nombreux programmes de formation organise#s par les 
universite#s partenaires. AS  leur retour, ils partagent leurs 
expe#riences sur le site Web, e#crivent un blogue, 
pre#sentent des images, affichent des de# tails sur les 
possibilite#s de mobilite# . Les informations ci-dessus ont 
e# te#  recueillies sur la base de rapports et d’enque+tes 
internes, de donne#es de l’outil de mobilite#  Erasmus+, de 
te#moignages et de re#unions avec les coordinateurs de la 
mobilite# . Le Bureau des relations internationales collecte 
des rapports et des donne#es, me/ne des enque+ tes, effectue 
une analyse des donne#es, affiche des informations et des 
te#moignages sur le site Web, organise des activite#s de 
sensibilisation, telles que des re#unions avec des 
coordinateurs et des responsables. Apre/s une se#ance de 
re# flexion, il a e# te#  de#cide#  d’intensifier les activite#s visant a/  
accroî+tre la visibilite#  et a/  diffuser plus efficacement 
l’expe#rience du personnel international.

Les activite#s propose#es par le Bureau des relations 
internationales comprennent :
– Un bulletin d’information sur la mobilite#  du personnel.
Il pourrait e+ tre publie#  re#gulie/rement et contenir des 
te#moignages, des images, des articles, des donne#es 
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statistiques, des exemples de bonnes pratiques et toute 
autre information concernant la mise en œuvre des 
programmes d’e#changes internationaux de personnel et 
leurs re#sultats. AS  ce stade, seul un bulletin d’information 
pilote a e# te#  publie# . Il contient des informations sur les 
possibilite#s de participer au programme d’e#change de 
personnel Erasmus+, a/  la fois dans les pays du 
programme et les pays partenaires. AS  l’avenir, le bulletin 
d’information pourra reve+ tir deux formes : (1) interne, 
contenant des informations sur les possibilite#s de 
mobilite#  et/ou la diffusion de l’expe#rience et des re#sultats
de la participation a/  des programmes de mobilite#  ; (2) 
pour les partenaires internationaux, mettant l’accent sur 
l’expe#rience de mobilite#  et les re#sultats de la participation
a/  des programmes d’e#change internationaux de 
personnel, les formes innovantes et la durabilite#  des 
e#changes de personnel.
– Une exposition de photographies prises par les
membres du personnel au cours de leur mobilite#  
Erasmus+, suivie d’un appel a/  propositions. 17 membres
du personnel (enseignants et non-enseignants) ont 
soumis des photos refle# tant leurs activite#s dans les 
universite#s ho+ tes de plus de 20 pays. Le comite#  de 
se# lection a se# lectionne#  20 photographies. Le titre de 
l’exposition e#tait : « Mobilite#  internationale du personnel :
expe#riences ». Il a e#te#  affiche#  dans l’un des ba+ timents les 
plus fre#quente#s de l’Universite#  de Varsovie, situe#  sur le 
campus central, pre/s de l’Auditorium Maximum, et a dure#  
un mois. L’inte#re+ t a e# te#  tre/s vif, les auteurs et le Bureau 
des relations internationales ont reçu de nombreuses 
questions sur les œuvres pre#sente#es.
– Inauguration de l’exposition avec la participation des
boursiers Erasmus+, du responsable du bureau des 
relations internationales, du repre#sentant de l’Agence 
nationale pour les e#changes universitaires, des 
coordinateurs de la mobilite# , etc. Les participants 
pouvaient discuter des photos, partager leurs expe#riences
Erasmus  et leurs commentaires concernant les 
programmes de mobilite#  internationale. AS  cette occasion, 
le projet REALISE a e# te#  pre#sente#  brie/vement. Cet 
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e#ve#nement a coîTncide#  avec les ce# le#brations des 20 ans 
d’Erasmus a/  l’Universite#  de Varsovie et d’autres activite#s 
de diffusion.

L’analyse a permis d’e# laborer un projet de plan de 
diffusion concernant la mobilite#  internationale du 
personnel, qui inclut les solutions existantes et de 
nouvelles ide#es sur la manie/re de mieux promouvoir les 
programmes de mobilite#  internationale parmi le 
personnel et les autorite#s de l’Universite#  de Varsovie et, 
dans une perspective plus large, les avantages et les 
re#sultats a/  long terme. Le plan comprend des activite#s 
complexes de diffusion et de promotion, au niveau des 
services et au niveau central, et concerne diffe#rents 
aspects de la mobilite#  internationale du personnel : 
diffusion d’informations sur les possibilite#s de mobilite# , 
documentation des expe#riences internationales, compte 
rendu et retour d’informations, diffusion des re#sultats, 
moyens efficaces de diffusion et de gestion, visibilite#  
accrue des programmes de mobilite#  internationale pour 
le personnel, communication avec les de#partements. Il a 
e# te#  assure#  que toutes les solutions propose#es e# taient a/  la 
fois efficaces et re#alisables. La lettre d’information et les 
e#ve#nements occasionnels destine#s aux boursiers Erasmus
et aux anciens e# le/ves ont e# te#  inclus. De cette manie/re, les 
ta+ ches effectue#es dans REALISE seront durables.

Action testée par Université de Varsovie, Pologne
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Comment avez-vous entendu parler de ce programme de mobilité de courte durée Erasmus ? 

P. 37 de l'analyse comparative REALISE disponible sur le  lien : 
https://realiseerasmusplus.fr/content/Comparative-Analysis  
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Outil 3.2 – Ensemble d'actions de communication

Comme cela a été démontré dans les outils précédents du manuel et 
comme cela a été observé tout au long du projet REALISE, les 
opportunités Erasmus+ à destination du personnel sont souvent mal 
connues des personnes qui pourraient en bénéficier.

Les actions de communication pouvant être mises en œuvre par les 
établissements d’enseignement supérieur sont diverses, mais il s’est 
avéré difficile de toucher certains publics une fois identifiés. La 
difficulté réside dans le fait que les personnes qui ne bénéficient pas 
du programme continuent à ne pas en bénéficier, du fait qu’elles n’ont 
pas connaissances des possibilités de séjour et n’ont pas accès aux 
informations nécessaires pour effectuer une mobilité Erasmus+.

Les établissements d’enseignement supérieur se doivent, dans le but 
d’améliorer la qualité des mobilités organisées et d’augmenter le 
nombre de bénéficiaires, de promouvoir les possibilités d’échanges 
internationaux pour le personnel par le biais de communications 
spécifiques à des publics ciblés, mais également par la diffusion des 
expériences d’échange entre agents internationaux.



Université de Bretagne Occidentale, Brest, France 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.2 Ensemble d’actions de communication
Action 1 Promotion d’opportunités d’échanges internationaux 
pour le personnel en développant une communication de soutien 
avec un public cible

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action

Promouvoir les possibilite#s d’e#change international pour 
le personnel et diffuser les re#sultats des e#changes 
internationaux afin d’obtenir un programme fructueux de
promotion et de diffusion des programmes de mobilite#  du
personnel, fonde#  sur la mise en place d’une 
communication d’appui efficace avec un public cible.

Développement
de l’action

• Des re#unions sont organise#es dans chaque faculte#  pour
informer le personnel des opportunite#s de mobilite# . À-  
l’UBO, le Bureau international (DEI) a organise#  8 cafe#s-
mobilite#s pendant 3 semaines en mai/juin de l’anne#e 
universitaire.
• Le Bureau international participe a6  plusieurs
e#ve#nements universitaires impliquant du personnel 
enseignant et administratif, par exemple le Bureau ge6re 
un stand d’information lors de la journe#e d’accueil du 
nouveau personnel en septembre.
• Le Bureau international favorise la mobilite#  du
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personnel lors de re#unions avec des groupes identifie#s : 
vice-pre#sident responsable du personnel administratif et 
technique, responsables administratifs et financiers de 
chaque faculte# , responsables de services…

Évaluation de
l’action

• Nombre de participants ayant assiste#  aux « cafe# -
mobilite#s ».
• Nombre de participants ayant demande#  des
informations lors de la journe#e d’accueil du nouveau 
personnel.
• Nombre de re#unions organise#es par le Bureau des
affaires internationales par anne#e universitaire.
• Nombre de membres du personnel demandant une
bourse Erasmus+.

Action testée par Université de Bretagne Occidentale, Brest, France
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Université Humboldt de Berlin, Allemagne 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.2 Ensemble d’actions de communication
Action 1 Promotion d’opportunités d’échanges internationaux 
pour le personnel en développant une communication de soutien 
avec un public cible

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action

Promotion d’opportunite#s d’e#changes internationaux 
pour le personnel en de#veloppant une communication de 
soutien avec un public cible, ensemble de compe#tences en
communication

Développement
de l’action

Nous avons de#cide#  de promouvoir les possibilite#s 
d’e#change de mobilite#  du personnel par le biais 
d’e#ve#nements informatifs organise#s au sein de diffe#rentes
unite#s de l’universite# . Voici ce que nous pouvons vous 
conseiller :
Organiser une série de réunions formelles pour 
informer différentes catégories de personnel sur les 
possibilités de mobilité du personnel Erasmus

• Re#server une salle/un bureau pour votre e#ve#nement,
commander un traiteur si ne#cessaire.
• De#velopper les programmes des e#ve#nements
mentionne#s ci-dessus, y compris les objectifs concrets 
de chaque e#ve#nement.

136



• Donner a6  votre e#ve#nement un nom attrayant — il
doit attirer votre public cible.
• De# finir les sujets de pre#sentations ne#cessaires pour
le public cible.
• Inviter des confe#renciers (par courrier e# lectronique,
au moins 2 mois avant la manifestation).
• Faire une inscription en ligne (si ne#cessaire).
• Ànnoncer vos e#ve#nements (site Web, lettres
d’information, etc.), inviter votre public cible de6s que 
le programme de votre e#ve#nement est termine#  et que 
des re#ponses positives ont e# te#  reçues de tous les 
intervenants.
• De#velopper une enqueB te de satisfaction pour
l’e#valuation des e#ve#nements (si ne#cessaire).
• Recueillir les re#sultats de l’enqueB te, les analyser et
les de#battre.
• Si vous ne disposez pas de suffisamment de
ressources pour organiser un grand e#ve#nement, 
utiliser la plateforme de tout autre e#ve#nement de 
votre universite#  correspondant au sujet « Mobilite#  du 
personnel » pour re#diger un rapport/faire une 
pre#sentation.

Évaluation de
l’action

Petits événements de consultation :

Nous avons organise#  un groupe de brèves réunions 
de consultation (d’une heure) pour informer le 
personnel universitaire des possibilite#s d’e#change de 
mobilite#  du personnel. Plusieurs e#ve#nements que nous
avons organise#s en collaboration avec les principaux 
professeurs et coordinateurs d’internationalisation 
des faculte#s suivantes :
• Faculte#  de droit (19.12.18, 11 participants),
• Faculte#  des sciences humaines et sociales, Institut
des sciences du sport (06.01.2019, 9 participants),
• Faculte#  de langue, litte#rature et sciences humaines
(07.01.2019, 17 participants),
• Faculte#  de mathe#matiques et de sciences naturelles,
Institut de ge#ographie (10.01.2019, 5 participants).

Chaque e#ve#nement a e# te#  organise#  sous la forme d’une 
bre6ve pre#sentation (20 min.) suivie d’un e#change de vues 
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(40 min.). Expe#rience positive : de tels e#ve#nements de 
consultation sont faciles a6  organiser en peu de temps 
(moins d’un mois). Les professeurs collectent a6  l’avance 
les questions relatives aux possibilite#s d’e#change de 
mobilite#  entre membres du personnel enseignant ; ils 
transmettent ces informations au coordinateur de 
l’internationalisation de la faculte#/de l’unite#  et au 
responsable du bureau Erasmus (conversation 
te# le#phonique/Skype ou re#union). Le bureau Erasmus 
pre#pare la pre#sentation et les documents a6  distribuer, si 
ne#cessaire, le coordinateur de l’internationalisation de la 
faculte#  est responsable de l’organisation de l’e#ve#nement 
(re#servation du bureau/de la salle pour l’e#ve#nement, the#/
casse-crouB te si ne#cessaire, invitation du personnel 
enseignant de la faculte# , autres questions techniques).

Événements indépendants Erasmus :
Nous avons e#galement organise#  la réunion Adlershof * 
sur la mobilité du personnel (21 participants, 
17.10.2018), comme de#crit dans la partie relative au 
de#veloppement des actions du mode6 le. Les re#sultats du 
sondage ont montre#  la grande valeur informative de 
l’e#ve#nement. La plupart des participants (80 %) ne 
connaissaient pas les programmes de mobilite#  du 
personnel, les autres le savaient, mais ne pouvaient pas 
participer pour des raisons familiales.

Présentations intégrées :
Deux e#ve#nements que nous avons organise#s sous forme 
de pre#sentation avec discussion (10 min. + 20 min.) En 
collaboration avec HUDocs : Le re#seau de doctorants de la
Humboldt— UniversitaO t zu Berlin lors de la journe#e 
doctorale (31.01.2019, 53 participants) au Campus Mitte 
** et re#union de doctorat a6  Àdlershof (22.11.18, 
18 participants) * Àdlershof - campus universitaire, 
regroupant toutes les unite#s de la faculte#  de 
mathe#matiques et des sciences naturelles ** Campus 
Mitte — campus central de l’Universite#  Humboldt

Action testée par Université Humboldt de Berlin, Allemagne
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Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

Planifier des e#ve#nements pour les deux premiers mois de 
chaque semestre, planifier et les organiser a6  l’avance (au 
moins 3 ou 4 mois pour chaque e#ve#nement, au moins un 
mois pour les re#unions de consultation au sein des unite#s 
universitaires).
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Université de Coimbra, Portugal  

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.2 Ensemble d’actions de communication
Action 1 Promotion d’opportunités d’échanges internationaux 
pour le personnel en développant une communication de soutien 
avec un public cible

Public visé
☒     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action

Court/moyen terme :
a) Faire des suggestions concernant les changements ou
actions ne#cessaires pour ame# liorer et promouvoir la 
mobilite#  du personnel universitaire
b) Sensibiliser davantage les participants a6  la valeur
ajoute#e de la mobilite#  du personnel enseignant en termes 
de de#veloppement personnel, social et pe#dagogique

Long terme :
a) Àugmenter le nombre de missions STÀ
b) Àugmenter la correspondance des flux entre
enseignants et e#tudiants
c) Àme# liorer la qualite#  et renforcer la dimension
europe#enne de l’e#ducation

Développement
de l’action

1) Cre#er un petit dossier contenant les opportunite#s
Erasmus STÀ et STT dans votre e#tablissement 
d’enseignement supe#rieur (de#crire brie6vement les 
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activite#s possibles, la proce#dure de candidature, la mise 
en œuvre de la mission et les e#che#ances les plus 
importantes). Le faire imprimer.

2) Mettre en place un petit comite#  de 3-4 personnes
travaillant au BRI avec la mobilite#  du personnel et des 
coordinateurs Erasmus des faculte#s ayant de bonnes 
performances de mobilite#  Erasmus.

3) Inviter le comite#  a6  organiser un e#ve#nement public pour
promouvoir le potentiel de la mobilite#  Erasmus pour le 
personnel (dans notre cas, nous nous sommes concentre#s 
sur le personnel enseignant).

4) Inviter les parties prenantes institutionnelles
concerne#es a6  l’e#ve#nement, telles que le vice-recteur aux 
relations internationales/ressources humaines, chef du 
bureau international/coordinateur Erasmus 
institutionnel. Ils peuvent offrir leur vision strate#gique 
sur le sujet et montrer leur soutien public a6 la mobilite# 
du personnel Erasmus+.

5) Identifier les enseignants qui ont eu de bonnes
expe#riences de mobilite#  et des re#sultats pertinents et leur 
demander de partager leurs expe#riences de manie6re 
informelle (comme si elles racontaient une histoire a6  un 
colle6gue) pendant l’e#ve#nement.

6) Ouvrir une page Web d’inscription et demander aux
coordinateurs Erasmus et aux bureaux internationaux au 
niveau de la faculte#/de#partement d’inviter des colle6gues a6
s’inscrire a6  l’e#ve#nement.

7) Diffuser l’e#ve#nement dans les nouvelles de l’universite# ,
le bulletin d’information, les journaux locaux et les listes 
de diffusion internes. Imprimer des de#pliants et des 
affiches et les distribuer a6  l’inte#rieur des campus 
universitaires.

8) Distribuer le dossier parmi le public et laisser de la
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place aux questions et re#ponses pendant l’e#ve#nement.

Évaluation de
l’action

ER valuation a6  court terme :
1) Demander aux participants de remplir un bref
questionnaire d’e#valuation de l’e#ve#nement et du dossier 
d’information.
2) ER laborer un rapport d’e#valuation avec les re#sultats du
questionnaire.
3) Partager les re#sultats et sugge#rer des mesures pour
ame# liorer les points faibles signale#s (le cas e#che#ant).
ER valuation a6  long terme :
1) Comparer le nombre de missions STÀ avant et apre6s
la/les session (s).
2) Ve#rifier l’appariement des flux entre enseignants et
e# tudiants vers les meBmes destinations et domaines 
d’e# tude.
3) Ànalyser les re#sultats et mettre en œuvre des mesures
d’ame# lioration (le cas e#che#ant).

Action testée par

Unité des relations internationales, Faculté des 
sciences et de la technologie, Faculté des sciences du 
sport et de l’éducation physique et Faculté de 
psychologie et des sciences de l’éducation de 
l’Université de Coimbra, Portugal
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Université de Ljubljana, Slovénie

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.2 Ensemble d’actions de communication
Action 1 Promotion d’opportunités d’échanges internationaux 
pour le personnel en développant une communication de soutien 
avec un public cible

Public visé
☒     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action
Promotion d’opportunite#s d’e#changes internationaux 
pour le personnel en de#veloppant une communication de 
soutien avec un public cible

Développement
de l’action

– Organiser une re#union avec les coordinateurs du corps
professoral Erasmus+ et les parties prenantes 
institutionnelles (BRI, ressources humaines, secre#taire 
ge#ne#ral, etc.) afin de recueillir des ide#es/suggestions 
sur de nouveaux moyens de promouvoir la mobilite# du 
personnel
– De# finir une strate#gie de promotion de la mobilite#  du
personnel au niveau des professeurs/universite#s
– Planifier les activite#s de promotion (pre#sentations,
causeries, re#unions) et de# finir le contenu pour le public 
cible
– Promouvoir les activite#s de diffe#rentes manie6res
(newsletter, plate-forme, site web, e-mail, etc.). Àccorder 
une attention particulie6re au personnel n’ayant jamais 
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participe#  a6  des programmes d’e#change de personnel (par 
exemple, personnel technique) ; si possible, les 
rencontrer au travail et favoriser la mobilite#  du personnel
en personne
– Organiser un cours de langue pour les membres du
personnel qui ne choisissent pas la mobilite#  parce qu’ils 
ne se sentent pas a6  l’aise avec leurs compe#tences 
linguistiques
– Organiser des re#unions informelles re#gulie6res pour
discuter de l’expe#rience de la mobilite#  internationale 
parmi les employe#s ayant participe#  aux programmes de 
mobilite#
– Organiser une session d’information pour les employe#s
n’ayant jamais participe#  a6  la mobilite#  internationale 
(e#ve#nement pre#ce#dant le de#part)
– Informer re#gulie6rement le personnel (par courrier
e# lectronique, plateforme universitaire) afin de l’informer 
des possibilite#s d’e#change dans un avenir proche. 
Promouvoir le portail Imotion. Fournir e#galement des 
informations pratiques (voyage, budget, cours de langue, 
etc.).
– Organiser une journe#e du personnel Erasmus au niveau
de la faculte#/universite#  pour pre#senter les opportunite#s 
de mobilite# , sensibiliser a6  l’importance et a6  la valeur 
ajoute#e de l’expe#rience de mobilite#

Évaluation de
l’action

– Recueillir les commentaires du personnel qui a
participe#  aux e#ve#nements de promotion
– Àugmenter le nombre de mobilite#s du personnel
enseignant/universite#
– Participation a6  des programmes de mobilite#  de tous les
niveaux de personnel (technique a6  enseignant)

Action testée par Université de Ljubljana, Slovénie
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Université Paul-Valéry Montpellier 3, France 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.2 Ensemble d’actions de communication
Action 1 Promotion d’opportunités d’échanges internationaux 
pour le personnel en développant une communication de soutien 
avec un public cible

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action

Promotion d’opportunite#s d’e#changes internationaux 
pour le personnel afin d’offrir un cadre commun pour la 
collecte des candidatures.
Cette action vise a6  promouvoir le programme plus 
efficacement et a6  faire en sorte que chaque membre du 
personnel soit informe#  de manie6re e#gale des opportunite#s
de mobilite# .

Développement
de l’action

– Examiner les informations disponibles sur la page Web
du Bureau des relations internationales consacre#e au 
programme Erasmus+ pour le personnel (enseignement 
et formation) ;

– De#cider d’un processus clair a6  communiquer
(documents a6  fournir pour la candidature, de# lais, 
contacts, etc.) ;

– De# finir un calendrier d’appels pour toute une anne#e
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universitaire a6  publier sur le site Web (entre 2 et 3 dates 
si possible, dont une pour l’anne#e universitaire suivante 
[c’est-a6 -dire un appel organise#  en juillet pour pre#parer la 
mobilite#  en septembre/novembre])

– La communication et les rappels par courrier
e# lectronique doivent eBtre planifie#s (1 a6  3 rappels avant la 
fermeture d’un appel, se#pare#s par une pe#riode de 
3 semaines).

Évaluation de
l’action

Une enqueBte a e#te# communique#e a6 l’ensemble du 
personnel ayant participe# a6 un e#change de personnel 
Erasmus+ en 2017-2018, premie6re anne#e de mise en 
œuvre du syste6me d’appel a6 candidatures.
17 participants ont re#pondu (41 % du personnel 
administratif, 59 % du personnel enseignant)
47 % des participants ont de#clare#  qu’il s’agissait de leur 
premie6re participation au programme
24 % des participants ont indique# qu’ils ne savaient pas 
qu’il existait un e#change de personnel Erasmus+ 76,5 % 
des participants e#taient satisfaits du fait de postuler via 
un appel

Moyens de communication :
– La messagerie e# lectronique du BRI s’est ave#re#e la plus
efficace
– Les discussions entre pairs ont e#te#  efficaces pour 35 %
des re#pondants.
– Le site Internet de l’universite#  e# tait efficace a6  29 %
selon les re#ponses

Principaux avantages de la mise en place d’appels a6  
candidatures :
– Meilleure communication sur les opportunite#s (70 %)
– Meilleure qualite#  du suivi administratif (59 %)
– Plus de temps accorde#  aux participants pour organiser
leur mobilite#  (18 %)

Principaux inconve#nients de la mise en œuvre des appels 
a6  candidatures : – 67 % des participants doivent eB tre tre6s 
anticipe#s — le processus de candidature est tre6s 
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rigide/strict (33 %) — les de# lais ne correspondent pas 
toujours aux dates de mobilite#  (25 %)

Les participants a6  ce premier appel ont fourni des 
propositions pour ame# liorer les appels suivants :
– Mise en place d’une plateforme en ligne pour
rassembler tous les documents lie#s aux e#changes de 
personnel Erasmus+ (meilleur suivi) – en plus de la 
communication par courrier e#lectronique, les 
coordinateurs Erasmus+ devraient communiquer 
directement avec le personnel enseignant de leurs 
faculte#s.
– Il serait inte#ressant de promouvoir plus largement les
semaines du personnel sur des questions spe#cifiques et 
strate#giques (finances, de#veloppement durable, etc.)

Action testée par Université Paul-Valéry Montpellier 3, France
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Université de Middlesex, Angleterre 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.2 Ensemble d’actions de communication
Action 2 Diffusion des expériences d’échanges internationaux de 
personnel par des actions de communication

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action Diffusion des expe#riences d’e#changes internationaux de 
personnel par des actions de communication

Développement
de l’action

Apporter tout le soutien ne#cessaire pour qu’a)  son retour 
de l’e# tranger, l’agent fasse une pre#sentation publique de 
ses expe#riences au cours de sa mobilite#

Organiser des e#ve#nements au retour des personnels partis 
en mobilite# , tels que des se#minaires, des tables rondes et 
autres formes de discussion de groupes, au niveau central
et au niveau des services pour pre#senter et de#battre des 
compe#tences acquises pendant la mobilite#  et partager des
informations actualise#es sur les universite#s partenaires.

Évaluation de
l’action

Nous avons utilise#  notre confe#rence annuelle du 
personnel comme plateforme pour partager les 
expe#riences de mobilite#  internationale du personnel. Il 
s’agit d’un e#ve#nement d’une journe#e auquel tous les 
membres du personnel sont invite#s a)  participer et qui 
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comprend de nombreux volets base#s sur un the)me. Au 
cours de chaque session, 3 ou 4 membres du personnel —
enseignant et administratif — ont brie)vement rendu 
compte de leur expe#rience de mobilite# . Cette pre#sentation
a e#te#  pre#ce#de#e d’une bre)ve introduction du programme 
de mobilite#  du personnel Erasmus et comple# te#e par des 
informations sur la manie)re de postuler.
Nous avons reçu les commentaires des organisateurs de 
la confe#rence :
Les sessions ont eu e#norme#ment de succe)s en termes 
d’inscription pour y participer, elles ont e#te#  
chaleureusement recommande#es et les personnels qui 
n’ont pas pu y assister l’ont regrette# .
L’avantage d’une participation a)  un e#ve#nement dans le 
cadre de l’universite#  est que nous avons pu toucher un 
plus grand nombre de personnes : environ 100 membres 
du personnel ont assiste#  a)  nos sessions, qui duraient une 
heure, et se sont tenues a)  trois reprises.

L’e#ve#nement a permis :
– Aux membres du personnel en mobilite#  de partager leur
expe#rience et l’impact de leurs visites (il leur a e# te#  
spe#cifiquement demande#  de se focaliser sur l’impact de 
leurs visites lors de leurs pre#sentations) ;
– Au personnel du bureau Erasmus d’entendre les
commentaires de nombreux membres du personnel et 
d’e#valuer ainsi l’impact du programme
– Aux responsables de services d’e: tre mis au courant de
l’impact du programme et d’e: tre ainsi encourage#s a)  
soutenir la mobilite#  dans leurs secteurs respectifs
– Au personnel n’e# tant jamais parti en mobilite#  d’en
savoir davantage sur le programme et de re# fle#chir a)  la 
manie)re dont il pourrait e#ventuellement organiser une 
visite, gra: ce aux exemples fournis par le personnel 
pre#sentant son se# jour.

En raison de leur popularite# , nous avons par la suite e# te#  
invite#s a)  participer au programme « Change and 
Wellbeing » (Changement et Bien-e: tre) de l’universite# , 
programme de plusieurs sessions ouvert a)  tout le 
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personnel au cours de l’anne#e universitaire suivante : la 
se# lection du programme refle) te a)  la fois la ne#cessite#  de 
soutenir le personnel et d’organiser a)  nouveau les 
sessions ayant eu le plus de succe)s lors de la confe#rence 
du personnel 2018. Ces sessions seraient propose#es toute
l’anne#e, a)  tous les personnels et ont pour objectif d’avoir 
un impact sur la sante# , le bien-e:tre, l’e#quilibre vie 
professionnelle/vie prive#e, et les projets de changement. 
Ce programme annuel est un objectif cle#  du programme 
Activite#s d’engagement et de Communication de 
l’Universite# , qui soutient une strate#gie centrale de 
l’Universite#  : le Plan en Faveur des Personnes et de la 
Culture.
Le programme Erasmus de mobilite#  internationale du 
personnel fait donc partie de la strate#gie de l’universite#  
du de#veloppement du personnel.

Action testée par Université de Middlesex, Angleterre
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Université Paul-Valéry Montpellier 3, France 

Chapitre : 3 PROMOTION ET DIFFUSION
Outil 3.2 Ensemble d’actions de communication
Action 2 Diffusion des expériences d’échanges internationaux de 
personnel par des actions de communication

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☒
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action

Promouvoir les possibilite#s d’e#changes internationaux 
pour le personnel et diffuser leurs re#sultats afin de mettre
en place un programme fructueux de promotion et de 
diffusion des programmes de mobilite#  du personnel gra: ce
au partage d’expe#riences.

Développement
de l’action

– Identifier le bon format a)  utiliser dans votre universite# .
Il est recommande#  de tenir des re#unions informelles 
telles que les « petits de# jeuners internationaux » afin 
d’attirer le plus grand nombre de personnes.
– De# finir la fre#quence des re#unions, car cela vous aidera a)
de# finir la manie)re dont vous organiserez les re#unions 
(vous concentrer sur les zones ge#ographiques, les 
re#unions ge#ne#rales/petits de# jeuners ou)  la mobilite#  du 
personnel est discute#e, planifier un e#ve#nement axe#  sur les
aspects administratifs de la mobilite# , etc.).
– Faî:tes en sorte que ce soit amusant !
Bien que les e#ve#nements de communication doivent e: tre 
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« informels », il est recommande#  de mener les gens a)  une 
discussion sur les opportunite#s d’e#change de personnel, 
les aspects administratifs, etc.
Cela peut e: tre fait de plusieurs manie)res :
– Organiser un petit jeu au de#but de l’e#ve#nement
– Inviter des personnes a)  s’asseoir a)  des tables
repre#sentant des pays (et inviter un « mode#rateur » par 
pays)
– Inviter des e# tudiants Erasmus ou des coordinateurs
Erasmus+ a)  participer, etc.
– Offrir du cafe#  et des biscuits pour rendre l’e#ve#nement
convivial
– Ame# liorer le concept :
Le format ide#al n’existant pas, c’est la raison pour laquelle
nous vous invitons a)  demander aux personnes qui 
viennent a)  vos re#unions de remplir un questionnaire dans
lequel elles pourront faire des suggestions, souligner les 
e# le#ments qui fonctionnent et indiquer quelles ide#es 
doivent e: tre abandonne#es pour obtenir un e#ve#nement qui
a le plus grand impact possible.

Le  format  teste#  e# tait  « petits  de# jeuners 
internationaux ». Deux e#ve#nements ont e# te#  organise#s 
autour de zones ge#ographiques pre#cises : Europe du Sud 
et Europe de l’Est/Caucase.

L’action a e#te#  e#value#e par l’UPVM en demandant aux 
participants des petits de# jeuners internationaux de 
remplir un questionnaire permettant de suivre les 
e#ve#nements :
– Au total, environ  60 % des 16 re#pondants e# taient des
membres du personnel administratif et 40 % des 
membres du personnel enseignant.
– 28 % connaissaient bien un ou plusieurs pays (en
dehors de leur pays d’origine)
– 21 % avaient de# ja)  participe#  a)  un e#change de personnel
– 19 % connaissaient bien une ou plusieurs universite#s
(en dehors de leur universite#  d’origine)
– 17 % n’avaient jamais participe#  a)  un e#change de
personnel
– Dans l’ensemble, les participants semblent avoir pre# fe#re#
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de l’action

Évaluation de 
l’action



un e#ve#nement plus « informel », ou)  l’accent est mis sur 
des discussions simples avec des personnes susceptibles 
de fournir des informations utiles : pairs ayant de# ja)  
participe#  a)  un e#change de personnel auparavant, 
coordinateurs Erasmus+, agents du BRI, etc.

– Ces e#ve#nements semblent e: tre efficaces dans la mesure
ou)  environ 35 % des personnes interroge#es ont de#clare#  
avoir appris des informations utiles concernant les pays 
repre#sente#s.

– Outre ces informations, les participants ont appre#cie#
d’avoir eu l’occasion de rencontrer les diffe#rentes 
personnes implique#es dans ces e#changes (agents et 
coordinateurs du BRI).

– Plusieurs recommandations ont e#te#  formule#es par les
participants pour ame# liorer les e#ve#nements : identifier 
les participants avec des badges, exposer clairement sur 
une grande carte les accords existants, essayer de cre#er 
un e#ve#nement rassemblant e#galement des e# tudiants, 
approfondir les aspects administratifs, essayer 
d’organiser ces e#ve#nements lorsque nous accueillons le 
personnel des universite#s partenaires, se focaliser sur des
the)mes transversaux (langue, culture, etc.).

Action testée par Université Paul-Valéry Montpellier 3, France
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Chapitre: 4  
ENCOURAGEMENT/ 

RECONNAISSANCE



156



157

Outil 4.1 – La mobilité reconnue comme heures de formation

Sylvain
Les membres du personnel qui participent à des activités de mobilité internationale s’accordent tous à dire que  que la mobilité internationale pour la formation et l’enseignement est bénéfique au développement professionnel du participant, mais à ce jour, elle n’est presque jamais reconnue dans le plan de formation du personnel, contrairement à toutes les formations organisées par les institutions.

Reconnaître la mobilité internationale comme un élément du programme de formation du personnel est un moyen de lever l’un des obstacles à la mobilité, mais aussi de la promouvoir auprès de tous les membres du personnel.




Université de Barcelone, Espagne 

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4,1 La mobilité reconnue comme heures de formation
Action 1 Création d’un système de reconnaissance des heures de 
mobilité internationale du personnel en heures de formation

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☒     Personnel administratif et technique   

 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☐
     Promotion de la mobilite�☐
     Partage d’expe�rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite�☒
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☐
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☐
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☐

But de l’action Convertir la mobilite�  du personnel pour formation en 30 
heures de formation (pour le personnel administratif)

Développement
de l’action

– Avec pour objectif de re�pondre aux exigences du
programme Erasmus d’une part et d’autre part au de�sir 
de promouvoir l’internationalisation du personnel 
administratif, l’e�quipe de direction de l’UB, en 
collaboration avec le service de formation des Ressources 
Humaines et le Bureau de la Mobilite�, a mis en œuvre un 
syste�me de reconnaissance de la mobilité� internationale 
professionnelle du personnel administratif. Parmi les 
e�le�ments qui ont facilite� sa mise en œuvre, il convient de 
souligner la non-exigence de recours e�conomiques et 
personnels supple�mentaires et l’attitude favorable a� 
l’e�gard des processus d’internationalisation au sein des 
instances de�cisionnelles de l’universite�.
– Le Bureau de la Mobilite�  et des Programmes
Internationaux envoie au Service de la Formation une 
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liste du personnel ayant effectue�  une mobilite� , d’une 
dure�e minimale de 5 jours, au cours d’une anne�e 
universitaire. Les donne�es sont les nom, pre�nom, lieu de 
travail, destination et pe�riode de mobilite� .
– Le Service de la Formation reconnait le se� jour comme
e�quivalent a�  30h de formation et en informe le Service 
des Ressources Humaines
– Le Service des Ressources Humaines inclut ces
informations dans le dossier de l’employe�  afin de les 
prendre en compte en cas de concours ou de promotion.
– Elle s’efforce de permettre au personnel administratif
d’avoir acce�s a�  ces informations dans leur espace virtuel.

Évaluation de
l’action

Le conseil de direction et les responsables des ressources 
humaines jugent essentiel d’ame� liorer la concurrence 
internationale du personnel administratif et technique. La
mobilite�  internationale du personnel de l’administration 
et des services est tre�s appre�cie�e, inde�pendamment de 
l’unite�  ou du service d’affiliation.
Un exemple de la valeur ajoute�e de cette action et de 
l’inte�re� t suscite�  parmi le personnel administratif est la 
croissance exponentielle du nombre de de�placements du 
personnel administratif re�sultant de la mise en œuvre de 
la reconnaissance, comme le montre le graphique (joint 
au pre�sent document).

Action testée par Université de Barcelone, Espagne
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Université Humboldt de Berlin, Allemagne 

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4,1 La mobilité reconnue comme heures de formation
Action 1 Création d’un système de reconnaissance des heures de 
mobilité internationale du personnel en heures de formation

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique   

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre�paration avant le de�part☐
     Promotion de la mobilite�☐
     Partage d’expe�rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite�☒
     Mobilite�  et de�veloppement personnel☐
     Mobilite�  et de�veloppement professionnel☐
     Mobilite�  et strate�gie institutionnelle☒

But de l’action
Cre�ation d’un syste�me de reconnaissance des heures de 
mobilite�  internationale du personnel en heures de 
formation

Développement
de l’action

• Organiser les interviews suivantes :
avec le responsable du bureau Erasmus et du service du 
personnel pour de� terminer la situation actuelle 
concernant la reconnaissance des heures de mobilite�  du 
personnel et les moyens de l’ame� liorer. 
• Avec leur aide et leur soutien, de�velopper une feuille de
route re�aliste pour ame� liorer la reconnaissance de la 
mobilite�  du personnel.
• En coope�ration avec le service du personnel et, si 
besoin, le service juridique, organiser une re�union avec 
le vice-pre�sident/pre�sident de votre universite� pour 
discuter de vos pre�occupations et pre�senter la feuille de 
route.
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Évaluation de
l’action

Dans notre universite� , nous avons re�ussi a�  interroger le 
responsable du bureau Erasmus.  
Selon la situation actuelle :

Pour le personnel technique (personnel administratif), 
les heures de mobilite�  du personnel sont reconnues comme 
des heures de formation (= travail). Pendant la pe�riode 
d’observation au poste de travail, de formation linguistique, 
etc., ils conservent leur salaire et les heures de mobilite�  du 
personnel (plus les frais de de�placement) sont couvertes 
par le financement Erasmus+.

Pour le personnel enseignant (professeurs, professeurs 
adjoints, charge�s de cours, etc.), les heures de formation
(= travail) ne sont pas reconnues. Pendant la pe�riode du 
programme d’e�change du personnel ou de cours de langue, 
etc., ils conservent leur salaire et les heures de mobilite� du 
personnel ainsi que les frais de de�placement sont couverts 
par le financement Erasmus+. Mais les professeurs et les 
autres membres du personnel enseignant doivent effectuer 
leur programme et le nombre total d’heures escompte� , du 
fait de l’indisponibilite� des repre�sentants des enseignants. 
d’enseignement escompte� . La raison en est la non-
disponibilite� des repre�sentants des enseignants. Il n’existe 
aucune pratique de remplacement au sein du personnel 
enseignant.

La cre�ation d’un syste�me de reconnaissance des heures de 
mobilite�  internationale du personnel en heures de 
formation doit devenir l’une des priorite�s des professeurs 
d’universite� .

Nous avons mene� 3 interviews avec le responsable du 
bureau Erasmus et 2 avec des coordinateurs de 
l’internationalisation. Une interview avec le service du 
personnel n’e� tait pas ne�cessaire. Nous ne pouvions 
l’organiser qu’avec le soutien d’une majorite� des 
enseignants, et nous n’avons pas trouve� suffisamment 
d’appui parmi le personnel enseignant en si peu de temps 
(dure�e de la phase de test).

Action testée par Université Humboldt de Berlin, Allemagne
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Raisons pour ne pas postuler à la mobilité Erasmus (nombre de réponses)

P. 18 de l'analyse comprative REALISE disponible sur      le   lien : 
https://realiseerasmusplus.fr/content/Comparative-Analysis  
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Outil 4.2 – Évolution de carrière 

L’évolution de carrière est l’une des motivations les plus 
fréquemment évoquées lorsque l’on aborde le sujet de la motivation 
et de la reconnaissance dans un cadre professionnel.

La reconnaissance des bénéfices de la participation des membres du 
personnel aux programmes d’échanges internationaux vise à 
améliorer les activités de mobilité et à faciliter l’implication 
d’employés moins internationalisés.

Plusieurs actions peuvent être menées pour atteindre cet objectif 
général, de la refonte complète de la répartition des fonds entre les 
différentes catégories de personnel à la mise en place d’un système 
d’accréditation dans le dossier professionnel du personnel.

Dans cet optique, les actions suivantes ont été testées :

– Planification d’une distribution efficace des fonds de mobilité,
en mettant l’accent sur les catégories d’employés qui doivent 
accroître leur participation aux programmes d’échanges 
internationaux
– Définition d’une liste d’objectifs spécifiques à atteindre et de
compétences à améliorer pour un groupe de collaborateurs ne 
participant généralement jamais aux activités 
d’internationalisation
– Définition des avantages liés aux échanges de personnel et aux
moyens à utiliser pour l’évolution de carrière
– Création d’un tableau de reconnaissance pour l’évaluation de
la mobilité et d’une commission RH pour la reconnaissance de 
l’évaluation dans le dossier professionnel des agents
– Suscitation, stimulation et transmission de l’envie de participer
à des programmes d’échange



Université de Gand, Belgique 

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.2 Avancement professionnel
Action 1 Planifier une distribution efficace des fonds de mobilité, 
en se concentrant sur les catégories d'agents devant augmenter sa 
participation aux programmes d’échanges internationaux

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action L’objectif est de faciliter l’implication d’employe#s moins 
internationalise#s.

Développement
de l’action

– Ve#rifier qui est responsable de la demande de
financement Erasmus+ pour la mobilite#  du personnel.
– Ve#rifier le budget disponible. Existe-t-il un budget de
soutien organisationnel Erasmus+ que vous pouvez 
utiliser ?
– Faire une estimation du nombre de bourses que vous
pouvez accorder pendant l’anne#e, pour le personnel 
enseignant et pour le personnel administratif.
– Penser aux crite6res de se# lection de votre e#tablissement
en fonction des plans strate#giques. E7 nume#rer ces crite6res 
pour le personnel enseignant et pour le personnel 
administratif.
– Prendre en compte les cate#gories qui doivent
augmenter leur participation aux activite#s internationales
et e# tablir des re6gles de priorite#  (re6gles de priorite#  
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possibles : personnel technique des bureaux centraux, 
candidats pour la premie6re fois, etc.)
– Faire un formulaire de demande.
– Lancer un appel de candidatures pour que le personnel
puisse solliciter un financement pour la mobilite# .
– Faire la promotion de l’appel sur votre site Web, dans
votre lettre d’information, etc.
– Organiser une se#ance d’information (avec quelques
te#moignages d’anciens candidats) expliquant comment 
faire une demande de financement. E= tre transparent sur 
le processus de se# lection.
– Mettre en place un comite#  de se# lection. Inclure au moins
les personnes suivantes : le coordinateur institutionnel 
Erasmus+, le responsable du Bureau des relations 
internationales, un membre du personnel du service des 
ressources humaines.
– Faire votre choix en tenant compte des crite6res de
se# lection et des re6gles de priorite# .
– Informer les candidats des re#sultats de la se# lection et
donner votre avis sur leur candidature.
– Aider les candidats se# lectionne#s a6  pre#parer leur se# jour.

Évaluation de
l’action

Le Bureau des relations internationales (BRI) est 
responsable de la candidature, de la contractualisation et 
de la cre#ation de rapports du financement Erasmus+ pour
la mobilite#  du personnel. Le BRI administre et Et donne 
son approbation finale toutes les subventions et contro? le 
les de#penses. Par conse#quent, le lancement d’un appel, le 
choix des crite6res de se# lection et des re6gles de priorite#  ne 
posent pas de proble6me.
Cependant, il existe une diffe#rence pour le personnel 
enseignant et administratif. La se# lection du personnel 
enseignant ne se fait pas au niveau central (BRI). Il en va 
de la responsabilite#  des diffe#rentes faculte#s, dans la 
mesure ou6  il est e# troitement lie#  a6  leur domaine de 
spe#cialisation et que le BRI n’est pas en mesure de faire 
une se# lection. Les crite6res de se# lection du personnel 
enseignant diffe6rent d’une faculte#  a6  l’autre. Par 
conse#quent, le budget alloue#  a6  la mobilite#  du personnel 
enseignant est re#parti entre les faculte#s en fonction de 
leurs performances au cours des 3 dernie6res anne#es.
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Le budget du personnel administratif (mobilite#  du
personnel a6  des fins de formation) est centralise#  (au sein 
du BRI) et il a e# te#  de#cide#  de lancer un appel de
candidatures deux fois par an. Des crite6res de se# lection et 
des re6gles de priorite# claires ont e#te# de#finis, ce qui est tre6s 
important, car les personnes qui postulent ont des profils 
similaires. La priorite# est donne#e : 
– Au personnel administratif et technique des TIC, de
bibliothe6que, des ressources humaines, de recherche et 
d’e#ducation ;
– Au personnel travaillant dans des emplois plus
ope#rationnels que de pilotage ;
– Candidats postulant pour la premie6re fois.
L’appel a6  candidatures a e#te#  lance#  sur le site Internet et 
dans le bulletin d’information de l’universite# . Au cours 
d’une se#ance d’information, tous les aspects pratiques ont
e#te#  explique#s. Cette session d’information est cruciale, 
c’est aussi un e#ve#nement de re#seautage, car c’est 
l’occasion  de rencontrer diffe#rents colle6gues de 
l’universite#  partageant le me?me inte#re? t pour la mobilite# .
Le nombre de candidatures soumises n’e#tait pas tre6s 
e# leve# , mais tout a6  fait en ade#quation avec le nombre de 
bourses disponibles. Les re6gles de priorite#  ne sont donc 
pas aussi efficaces qu’escompte# , mais il faut que cela 
augmente.
Le comite#  de se# lection comprenait le coordinateur 
institutionnel Erasmus+, le responsable du bureau des 
relations internationales et un membre du personnel du 
service des ressources humaines. L’implication du service
des ressources humaines est cruciale.

Action testée par Université de Gand, Belgique

Annexe Formulaire de candidature — Formation du personnel 
Erasmus+
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Université 
Logo

FORMULAIRE DE DEMANDE – 
FORMATION DU PERSONNEL Erasmus+

DATE LIMITE: date 
Contact: e-mail 

Nom :    

Fonction :  

Département :  

Nom de votre responsable :

Nom de l'institution d'accueil :  

Département : 

Personne contact à l'institution d'accueil :  

Période de mobilité :  

Comment avez-vous trouvé/choisi votre institution ? 

Quel objectif souhaitez-vous atteindre en effectuant cette mobilité ?

Décrivez brièvement les activités que vous mènerez :  
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Quels sont les résultats que vous attendez pour vous, pour votre service et
pour l'université ?       

Signature du candidat :

Date : 

Signature du responsable : 

Date   : 

Université 
Logo



Université de Lorraine, France 

Chapitrec4cENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.2 Avancement professionnel
Action 1 Planifier une distribution efficace des fonds de mobilité, 
en se concentrant sur les catégories d'agents devant augmenter sa 
participation aux programmes d’échanges internationaux

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action

L’action vise a)  ge#rer les mobilite#s entreprises dans le 
cadre de l’enveloppe financie)re « Soutien financier 
Erasmus+ », permettant soit la signature de nouveaux 
accords interinstitutionnels Erasmus+ pour des mobilite#s 
potentielles, soit la visite de partenaires dans le but 
d’organiser et de mettre en œuvre des mobilite#s de# ja)  
planifie#es.

Développement
de l’action

Pour ces « mobilite#s organisationnelles » Erasmus+, un 
formulaire de candidature spe#cifique est cre#e#  et soumis 
au doyen de la faculte#  ou de l’UFR concerne#e avant d’e5 tre 
envoye#  au BRI central.
Il est conseille#  de fusionner les « mobilite#s 
organisationnelles » Erasmus+ avec une mobilite#  
d’enseignement ou de formation ou me5me de recherche 
Erasmus+, afin de re#aliser des e#conomies d’e#chelle. 
L’utilisation d’une feuille de temps est alors ne#cessaire 
(notamment lorsqu’il s’agit d’activite#s de recherche, car 
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elles ne sont bien entendu pas finance#es par les fonds de 
mobilite#  individuelle Erasmus+.).
Chaque mobilite#  donne lieu a)  un rapport de mission qui 
est recueilli par le BRI central. Elles seront biento5 t 
accessibles en ligne (du moins en partie) pour e5 tre 
partage#es par toutes les faculte#s souhaitant e# tablir une 
coope#ration Erasmus+ avec les me5mes universite#s 
partenaires.

Évaluation de
l’action

Cette action est teste#e depuis 2014 et s’ave)re efficace. Le 
processus de candidature permet aux doyens des faculte#s 
et des e#coles d’e5 tre informe#s des projets de mobilite#  et de 
les refuser si ne#cessaire pour des raisons qu’il/elle doit 
justifier dans le formulaire de candidature. Les rapports 
de mission fournissent des donne#es utiles qui peuvent 
e5tre partage#es. Nombre de ces mobilite#s sont associe#es 
aux mobilite#s d’enseignement ou de formation ou aux 
activite#s de recherche Erasmus+ (avec l’utilisation d’une 
feuille de temps rendue obligatoire).

Action testée par Université de Lorraine, France
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Université de Linköping, Suède 

Chapitrec4cENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.2 Avancement professionnel
Action 2 Définition d’une liste d’objectifs spécifiques à atteindre 
et de compétences à améliorer pour un groupe d'agents qui ne 
participent généralement jamais à des activités internationales, et 
planification d’activités de formation en découlant

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☒
     Partage d’expe#rience☒
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☒
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☐

But de l’action

Ame# liorer les compe#tences des employe#s moins 
internationalise#s afin de faciliter l’organisation de leur 
mobilite#  (cours de langues ; formation sur les questions 
de mobilite#  internationale ; activite#  de formation 
interculturelle ; session d’information afin de mieux 
connaî5tre l’institution d’accueil).

Développement
de l’action

– Pre#parer une se#ance d’information adapte#e au
personnel peu familiarise#  avec la mobilite#  internationale : 
1re e# tape : Quel est le besoin de de#veloppement 
professionnel de votre institution ?
2e e#tape : Est-il possible de satisfaire ce besoin a)  
l’e#tranger ?
3e e#tape : Ou)  ?
4e e#tape : Comment ? (Cours de langues, semaines de 
formation du personnel, observation au poste de travail, 
etc.)
5e e#tape : Comment postuler ?
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6e e#tape : Que dois-je pre#parer ? Etc.
– Identifier les groupes de personnel peu ou pas
familiarise#s avec la mobilite#  internationale.
– Trouver des moyens de s’adresser a)  ces groupes, en les
invitant a) des re#unions du personnel ou a) des interviews 
individuelles.
– Lors de re#unions du personnel — inciter le personnel à
vous contacter pour une formation individuelle dans le 
cadre de leur parcours personnel, donnant une dimension 
internationale à leur métier.

Évaluation de
l’action

L’action a bien fonctionne# , car l’objectif e# tait d’accroî5tre la
mobilite#  du personnel qui n’avait jamais participe#  a)  un 
e#change international auparavant et nous avons re#ussi. Le
nombre d’employe#s qui n’e#taient jamais partis en 
mobilite#  et qui a contacte#  le BRI au sujet de la formation 
du personnel a augmente# .
Vous devez avoir un plan et e5tre patient. Le temps entre le
premier contact avec les groupes identifie#s et le moment 
ou)  le personnel peut e5tre officiellement invite#  est parfois 
long. Puis, cela peut prendre encore plus de temps avant 
que ce groupe de#cide d’effectuer un e#change 
international.

Action testée par Université de Linköping, Suède
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Université de Varsovie, Pologne 

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.2 Évolution de carrière
Action 3 Définition des avantages liés aux échanges de personnel 
et des moyens à utiliser pour l’avancement professionnel

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☒
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☒
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action De# finition des avantages lie#s aux e#changes de personnel 
et des moyens a)  utiliser pour l’avancement professionnel

Développement
de l’action

• Analyser les donne#es disponibles sur les avantages et
les re#sultats des e#changes de personnel, y compris leur 
impact sur l’e#volution de carrie)re.
• Sur la base de donne#es quantitatives et qualitatives
concre) tes, pre#parer un rapport de# taille#  sur les avantages, 
les re#sultats et l’impact sur l’e#volution de carrie)re 
apporte#s par l’e#change de personnel au sein de votre 
universite# .
• Organiser une table ronde ou un groupe de discussion
sur la manie)re dont les re#sultats de la mobilite#  du 
personnel peuvent e5tre utilise#s plus efficacement dans le 
cadre du programme d’avancement professionnel de 
votre universite# . Diffe#rentes parties prenantes peuvent y 
participer : membres du personnel enseignant et non-
enseignant, repre#sentants de la direction de l’universite# , 
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bureau des ressources humaines, bureau des relations 
internationales, bureaux de la qualite#  et de l’e#valuation, 
coordinateurs de la mobilite# , etc.
• Re#sumer les conclusions et les recommandations, les
partager avec les parties prenantes, discuter des actions 
qui peuvent e5tre entreprises.

Évaluation de
l’action

L’analyse a e# te#  re#alise#e sur la base de donne#es issues 
d’enque5tes Erasmus+, de questionnaires, de rapports et 
de Mobility Tool. Les donne#es obtenues a)  partir de 
l’enque5 te REALISE ont e#galement e# te#  utilise#es (en 
particulier les transcriptions d’interviews semi-
structure#es avec le vice-recteur de l’Universite#  de 
Varsovie, le doyen de l’un des de#partements et le 
responsable des ressources humaines). En outre, des 
re#unions ont e# te#  organise#es avec le coordinateur des 
ressources humaines de l’universite#  et le repre#sentant de 
le service Qualite#  et e#valuation. Les re#sultats de#montrent 
que la mobilite#  internationale du personnel n’a pas e# te#  
incluse dans les objectifs strate#giques et les plans de 
de#veloppement des ressources humaines. En paralle) le, les 
membres du personnel soulignent le ro5 le pre#ponde#rant 
de la mobilite#  dans l’ame# lioration de leurs compe#tences 
acade#miques et professionnelles et, d’une certaine 
manie)re, l’e#volution de leur carrie)re. Les responsables 
admettent e#galement que l’expe#rience internationale du 
personnel et une coope#ration internationale approfondie 
sont indispensables pour que l’universite#  puisse accroî5tre 
son potentiel de recherche, ses processus qualite#  et son 
approche novatrice de l’enseignement et de 
l’apprentissage. En conclusion, la mobilite#  du personnel 
fait partie d’objectifs plus vastes, tels que l’ame# lioration 
de l’environnement de travail, la bonne exploitation des 
potentiels de chacun, la gestion efficace des processus clés 
et les de#marches qualite#.

AL  ce stade, seules l’analyse et quelques re#unions avec des 
responsables et un chercheur du service qualite#  et 
e#valuation ont e# te#  effectue#es. Il semble ne#cessaire de 
discuter de ces re#sultats avec d’autres parties prenantes 
et de de#cider des mesures a)  prendre pour utiliser au 
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mieux les avantages et les changements positifs apporte#s 
par la mobilite#  internationale du personnel afin 
d’atteindre les objectifs et aspirations a)  long terme de 
l’universite# .

Action testée par Université de Varsovie, Pologne

175

Évaluation de 
l’action



Université de Catane, Italie

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.2 Avancement professionnel
Action 4 Création d’un tableau de reconnaissance pour 
l’évaluation de la mobilité et d’une commission RH pour la 
reconnaissance de l’évaluation dans le dossier professionnel de 
l’agent

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☒
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action

Cre#ation d’un tableau de reconnaissance pour l’e#valuation
de la mobilite#  et d’une commission RH pour la 
reconnaissance de l’e#valuation dans le dossier 
professionnel de l’agent

Développement
de l’action

– Analyser la situation actuelle de votre universite#  :
existe-t-il une strate#gie d’avancement professionnel 
prenant en compte l’expe#rience de mobilite# 
internationale du personnel ? Existe-t-il une commission 
RH ?
– Pre#parer un court questionnaire a)  l’intention du
personnel enseignant et administratif de votre 
e#tablissement sur le degre#  de sensibilisation aux 
possibilite#s de mobilite#  du personnel et sur sa valeur 
ajoute#e pour l’e#volution de carrie)re.
– Analyser les donne#es collecte#es et pre#parer un rapport ;
– Organiser un groupe de travail compose#  de
repre#sentants du personnel enseignant et administratif 
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(coordinateur institutionnel Erasmus ; coordinateurs de 
de#partement ; responsables des divisions de l’e#ducation, 
des finances, des ressources humaines et de 
l’informatique ; bureau des relations internationales) 
charge#  de pre#parer un document devant e5tre approuve#  
par les organes de#cisionnels de# finissant les actions a)  
entreprendre, les proce#dures a)  mettre en œuvre et les 
mesures incitatives a)  adopter en fin de mobilite#  ;
– Cre#er/adopter un tableau de reconnaissance en tant
qu’outil d’e#valuation de la mobilite# internationale, une 
note a)  chaque e# le#ment pertinent e#tant attribue#e en 
fonction de l’expe#rience de l’agent (avant, pendant et 
apre)s la mobilite# ) et des formulaires a)  remplir par les 
universite#s d’accueil ;
– Inte#grer la page Web consacre#e a)  la mobilite#
internationale du personnel sortant dans une section 
spe#cifique sur les proce#dures de reconnaissance et 
d’e#valuation ;
– Cre#er une commission des ressources humaines
charge#e d’e#valuer les formulaires de reconnaissance 
obtenus par le personnel ayant acheve#  la mobilite#  a)  
l’e# tranger et de de#cider de l’attribution d’avantages ;
– Faire re#diger au groupe de travail un rapport annuel sur
les meilleures pratiques et les points critiques afin 
d’ajuster et d’ame# liorer le plan strate#gique pour l’anne#e 
suivante.

Évaluation de
l’action

L’Universite#  de Catane a teste#  cette action, mais le temps 
ne#cessaire pour obtenir des re#sultats efficaces a de#passe#  
la phase de test de six mois de REALISE et par conse#quent
l’action est toujours en cours.

En re#sume#  :
– Un groupe de discussion a e# te#  cre#e# , compose#  des
autorite#s/membres de#cisionnels de l’universite# , tels que 
le coordinateur institutionnel Erasmus, deux 
coordinateurs de de#partement (en particulier dans les 
domaines scientifiques et des sciences humaines 
implique#s dans la mobilite#  internationale du personnel), 
des responsables du service administratif concerne#s par 
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Développement
de l’action



la mobilite#  internationale du personnel (services de 
l’e#ducation, des finances, des ressources humaines et des 
technologies de l’information) et des repre#sentants du 
personnel cle#  de REALISE et du BMI ;
– Un questionnaire a e# te#  distribue#  aux services afin de
recueillir les meilleures pratiques et les points critiques 
de la mobilite#  du personnel (enseignement et e#change de 
personnel) ;
– Un document d’orientation a e# te#  pre#pare#  par le
coordinateur institutionnel Erasmus et les deux 
coordinateurs des services implique#s dans le groupe de 
discussion ;
– Une proposition de tableau de reconnaissance a e#te#
e# labore#e et expe#rimente#e sur une base pilote pour la 
mobilite#  du personnel sortant du Bureau de la mobilite#  
internationale (BMI) ; une re#union de promotion avec les 
diffe#rents acteurs implique#s (groupe de discussion, 
personnel cle# , coordinateurs des de#partements 
internationaux, unite#s didactiques internationales, BMI, 
responsables de la communication, de# le#gue#s du recteur 
pour l’e#ducation et l’internationalisation) a e#te#  organise#e ;

L’Universite#  est en train de nommer une commission RH 
permanente charge#e d’e#valuer les performances de 
mobilite#  du personnel et de de# finir les be#ne# fices a)  
accorder.

Action testée par Université de Catane, Italie

Annexe Tableaux de reconnaissance pour les questionnaires STA 
et STT pour les de#partements.
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ERASMUS + KA 2 REALISE – RÉALISER LE POTENTIEL DE LA MOBILITÉ 
INTERNATIONALE DU PERSONNEL DE L'ENSEIGNEMENT SUPÉRIEUR

QUESTIONNAIRE 

Département : ………………………………….
Coordonnateur Erasmus+ : …………………… 

1.

2.

3.

VT/TNP

DIDACTIC DIVISION 
International Mobility Office            ERASMUS + KA 2 REALISE – REALISING THE POTENTIAL OF THE

INTERNATIONAL MOBILITY IN HIGHER EDUCATION

QUESTIONNAIRE
Tool 4.2 - Action 4: Creating a recognition table for the evaluation of the mobility and a HR
commission for the recognition of the evaluation in the employees’ professional dossier

Department: ………………………………….
Erasmus + Coordinator: ……………………

1. Please descibe your department’s strategy on international mobility of academic and administrative
staff (focused on outgoing mobility) – max. 600 words

2. Please describe your department’s best practice on outgoing and incoming STT and STA mobility –
max. 600 words

3. Please specify your departments’s critical aspect/weak points on outgoing and incoming STT and
STA mobility – max. 600 words

VT/TNP
Address: Piazza Università 2 – 95131 Catania - Italy

DIDACTIC DIVISION
International Mobility Office

Site d'opération : Via A. di Sangiuliano 197 – 95124 Catania - Ital y
umi@unict.it 

Outil 4.2 Action 4 Création d'un tableau de reconnaissance pour l'évaluation de la mobilité et d'une commission
RH pour la reconnaissance de l'évaluation dans le dossier professionnel de l'agent

Veuillez décrire la stratégie de votre département quant à la mobilité internationale du personnel enseignant
et administratif (axé sur la mobilité sortante) - max. 600 mots.

Veuillez décrire les meilleures pratiques de votre département concernant les mobilités STA et STT,  
entrantes et sortantes.  max. 600 mots.

Veuillez indiquer les aspects critiques ou faibles de votre département  concernant les mobilités STA et
STT, entrantes ou sortantes.  max. 600 mots.



Université de Coimbra, Portugal 

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.2 Avancement professionnel
Action 4 Création d’un tableau de reconnaissance pour 
l’évaluation de la mobilité et d’une commission RH pour la 
reconnaissance de l’évaluation dans le dossier professionnel de 
l’agent

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☒     Personnel administratif et technique 

 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☒
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action Reconnaî)tre la mobilite#  Erasmus pour la formation dans 
le cadre du de#veloppement et de l’e#volution de carrie*re.

Développement
de l’action

1) E. laborer un mode* le de document a*  destination du
responsable du service de l’agent en mobilite#  sortante, de 
manie*re a*  ce qu’il approuve et appre#cie la pertinence de 
la mobilite#  propose#e pour la formation, en tenant compte 
du poste et des responsabilite#s de l’agent. (Voir pie*ce 
jointe 1 - « Mode* le pour les responsables de service »)

2) E. laborer un mode* le pour recueillir l’e#valuation de la
performance de l’agent sortant par l’institution d’accueil.
(Voir pie*ce jointe 2 - « Mode* le d’e#valuation »)

3) Ajouter le « Mode* le pour les responsables de service »
et le « Mode* le d’e#valuation » a*  la convention de mobilite# 
pour la formation et au rapport du participant pour cre#er 
un « dossier de reconnaissance de la formation ».
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4) Pre#senter ce « dossier de reconnaissance de la
formation » a*  votre service des ressources humaines et 
demandez leur avis technique sur la possibilite#  et la 
possibilite#  d’incorporer ce dossier dans le dossier 
individuel du salarie#  dans le cadre du de#veloppement et 
de l’e#volution de carrie*re.

5) Si votre service des ressources humaines et/ou la
direction de votre universite#  vous donnent une re#ponse 
favorable (si ne#cessaire. Dans notre cas, nous avons eu 
l’approbation du recteur), inclure les mode* les propose#s 
dans la proce#dure d’assurance qualite#  de votre bureau 
pour la mobilite#  Erasmus pour formation.

6) Diffuser cette nouvelle opportunite#  parmi le personnel.

7) Apre*s leur formation a*  l’e# tranger, le personnel
inte#resse#  soumet les formulaires propose#s du)ment 
remplis au service des ressources humaines, ainsi que 
leurs re#ponses a*  un questionnaire sur l’e#valuation de 
l’efficacite#  et de l’impact des re#sultats de la formation sur 
leurs performances et activite#s, comme pre#vu pour les 
autres activite#s de formation.

Évaluation de
l’action

1) Organiser des se#ances d’information dans les
diffe#rentes faculte#s et services universitaires et leur 
demander de vous faire part de leurs commentaires sur la
nouvelle proce#dure par le biais d’un court sondage a*  
remplir a*  la fin des se#ances.
2) Organiser des re#unions personnalise#es avec les

stagiaires qui ont utilise#  le mode* le pour les responsables 
de service a*  la maison et le mode* le d’e#valuation dans leur 
universite#  d’accueil pour ve#rifier la facilite#  de remplissage
des questionnaires et la manie*re de les ame# liorer, au 
besoin.
3) Ve#rifier aupre*s du service des ressources humaines

combien de membres du personnel ayant participe#  a*  une 
mobilite#  Erasmus pour la formation ont demande#  et ont 
obtenu la reconnaissance de cette formation. Ve#rifier 
e#galement s’il y a eu des proble*mes ou des difficulte#s dans
le processus de reconnaissance.
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Développement
de l’action



4) Analyser les commentaires et mettre en œuvre des
mesures correctives ou d’ame# lioration.

Action testée par Unité de relations internationales de l’Université de 
Coimbra, Portugal

Annexe

Handbook_action_4.2-A.4_DRI-Annexe1
(Informations du responsable du service/directeur)

Handbook_action_4.2-A.4_DRI-Annexe2 
(Formulaire d’évaluation de la mobilite# du personnel)

Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

Le plan strate#gique de l’universite#  de Coimbra (2015-
2019) est favorable a*  la formation internationale des 
ressources humaines et la conside*re comme une valeur 
ajoute#e pour le de#veloppement et la performance de 
l’institution. En outre, un re#cent rapport sur le pays publie# 
par Eurydice mentionne que « Les activite#s 
d’enseignement et de formation entreprises au Portugal 
par le personnel enseignant et non-enseignant dans le 
cadre d’Erasmus ne sont pas encore officiellement 
reconnues, bien qu’elles puissent impliquer une 
expe#rience reconnue dans le contexte d’un e#tablissement 
universitaire. Il est important d’investir dans la 
reconnaissance ge#ne#rale de ces missions, que ce soit dans
le cadre de l’e#valuation des programmes, dans le cas des 
enseignants, ou dans le contexte de l’e#valuation des 
performances, dans le cas du personnel non-enseignant. »
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Évaluation de 
l’action
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Informations du responsable de service/directeur

Je soussigné autorise (nom de l'agent), (poste/tâches principales) à (service, unité, 

faculté) à effectuer une formation du personnel (nom de la STT), qui aura lieu du XX 

au XX au (nom de l’institution d'accueil, du pays), en tenant compte de la pertinence 

de cette démarche dans le cadre des performances du personnel et du 

développement du service, avec les sujets suivants :

Tableau 1 (80 %) 

Sujets : 
Peu 

pertinent 
(1) 

Pertinent 
(3) 

Très 
pertinent 

(5) 

Tableau 2 (20 %) 
N'a jamais participé à un 

STT (5) 
A déjà participé à 1 STT 

 (3) 
A déjà participé à 2 STT ou plus

(1) 

Coimbra, ____________________________________ 

Responsable de service/directeur,

(_____________________) 

Remarque : veuillez joindre l'accord de mobilité de formation ainsi que le 
programme de l'activité de formation proposée par l'institution d'accueil.
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_______________________ 

Le formulaire rempli doit être joint à la « Convention de Mobilité de Formation » et au « Formulaire de Rapport du Participant » à la fin de la formation. 

Formulaire d'évaluation de la mobilité du personnel

Information du participant
Prénom et nom :

Université d'origine :

Bureau/département :

Poste occupé :  

Information sur les activités de formation
Type de mobilité :  •  Semaine organisée de formation du personnel

• Observation
• Formation individuelle

Titre/Sujet :

Université d'accueil :

Période : 

Heures de formation :

Notation 

1= Médiocre              3 = Bon 4 = Très bon 5 = Excellent Pas applic.
Ponctualité et présence aux formations

Initiative 

Collaboration/ travail d'équipe 

Capacités d'expression et de communication

Compétences techniques

Si autres, précisez*

* Ajoutez ou supprimez des compétences si nécessaire en fonction des objectifs, des résultats et de l'impact décrits dans
la convention de mobilité du personnel pour la formation.

Note moyenne

Commentaires généraux

Information sur le commité d'évaluation

Évalué par :

Poste occupé : 

Lieu et date :

Signature et sceau : 

2 = 
passable
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Comment avez-vous entendu parler de ce programme de mobilité de courte durée Erasmus ? 

P. 37 de l'analyse comparative REALISE disponible sur le lien : 
https://realiseerasmusplus.fr/content/Comparative-Analysis  
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Outil 4.3 – Couvrir les coûts supplémentaires

La question financière est la contrainte principale lorsqu’on 
entreprend une activité de mobilité dans le cadre du programme 
Erasmus+. Cela est vrai en ce qui concerne les mobilités Erasmus+ 
pour les étudiants, mais les membres du personnel sont également 
concernés par ce problème, d’autant plus qu’il existe très peu de 
financements complémentaires de la part d’organismes régionaux 
ou nationaux pour compléter les montants forfaitaires du 
programme Erasmus+.

Pour l’institution, couvrir les coûts supplémentaires, lorsque cela 
est possible, pourrait être un moyen de lever l’un des principaux 
obstacles aux activités de mobilité en général.



Université de Catane, Italie 

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.3 Couvrir les coûts supplémentaires
Action 1 Création de fonds spéciaux à destination du personnel en 
mobilité

Public visé
☒     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☐     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☐
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☒
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☒
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action Cre#ation de fonds spe#ciaux a(  destination du personnel en 
mobilite#

Développement
de l’action

Selon la strate#gie de votre universite#  concernant la 
mobilite#  du personnel :
– Demander aux de# le#gue#s du recteur de de# finir certaines
priorite#s en matie(re de mobilite#  du personnel (par 
exemple, se focaliser sur les mobilite#s entrantes ou 
sortantes, les e#changes europe#ens ou non-europe#ens, le 
personnel enseignant ou administratif ?) ;
– Mettre en place un groupe de travail charge#  de pre#parer
un document que devront approuver les instances 
dirigeantes, e# tablissant les fonds disponibles, les crite(res 
a(  appliquer pour la re#partition des fonds (par exemple, 
gra3 ce a( des appels de l’administration centrale ou des 
services), et les be#ne# fices a(  accorder ;
– Diffuser l’information et mettre en œuvre les actions
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pre#vues ;
– Suivre et communiquer chaque anne#e les re#sultats et
l’utilisation des fonds et proposer d’e#ventuels 
ajustements pour ame# liorer votre plan d’action.

Évaluation de
l’action

A8  l’universite#  de Catane, le coordinateur institutionnel 
Erasmus a propose#  des mesures spe#cifiques pour 
augmenter le soutien financier a(  la mobilite#  sortante STA, 
approuve#es par les instances dirigeantes (d’environ 
20 000 a(  40 000 euros). Le Bureau de la mobilite#  
internationale (BMI) a effectue#  une analyse comparative 
des meilleures pratiques des universite#s italiennes (pour 
la mobilite#  sortante STA) afin de pre#parer un appel bien 
structure#  avec un financement accru de l’UNCT.

L’universite#  de Catane a double#  le nombre de bourses E+ 
disponibles (de 20 a(  40 mobilite#s).

A8  l’aide du tableau de reconnaissance REALISE, le BMI a 
de# fini des crite(res de se# lection et lance#  un nouvel appel 
largement diffuse#  au sein de l’universite# .

L’activite#  est en cours et, a(  la fin de l’anne#e universitaire, 
le BMI devrait informer le coordinateur institutionnel 
Erasmus des re#sultats de l’action, des meilleures 
pratiques et des points cruciaux afin d’ame# liorer le 
processus du prochain appel.

Action testée par Université de Catane, Italie
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Développement
de l’action



Université de Ljubljana, Slovénie 

Chapitre 4 ENCOURAGEMENT/RECONNAISSANCE
Outil 4.3 Couvrir les coûts supplémentaires
Action 1 Création de fonds spéciaux à destination du personnel en 
mobilité

Public visé
☐     Personnel enseignant 
☐     Personnel administratif et technique 

 ☒     Tous

Sujets visés par
cette action

     Pre#paration avant le de#part☒
     Promotion de la mobilite#☐
     Partage d’expe#rience☐
     Personnel arrivant☐
     Reconnaissance de la mobilite#☐
     Mobilite#  et de#veloppement personnel☐
     Mobilite#  et de#veloppement professionnel☐
     Mobilite#  et strate#gie institutionnelle☒

But de l’action

– Cre#ation de fonds supple#mentaires constituant un
soutien financier pour le cofinancement des mobilite#s du 
personnel, de sorte qu’un soutien financier 
supple#mentaire puisse e3tre accorde#  aux membres du 
personnel ayant des proble(mes de cofinancement de la 
mobilite#  (lorsque les fonds Erasmus ne suffisent pas)
– Faire des suggestions pour le cofinancement de la
mobilite# du personnel, au niveau central et au niveau 
des de#partements ;
– Optimiser le financement des activite#s de mobilite#  dans
le cadre de la strate#gie d’internationalisation des 
universite#s
– Augmenter le nombre de mobilite#s STA/STT

Développement
de l’action

– Avoir un aperçu global des fonds (Erasmus+)
disponibles pour la mobilite# , y compris des fonds 
octroye#s pour les mobilite#s STA/STT et des fonds 
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provenant du Soutien Organisationnel Erasmus+ (OS)
– Faire une estimation de l’utilisation des fonds
disponibles
– Re# fle#chir aux re(gles de priorite#  possibles pour le
financement (candidats postulant pour la premie(re fois, 
candidats n’ayant pas la possibilite#  de be#ne# ficier d’un 
financement supple#mentaire et candidats assimile#s)
– Organiser une re#union avec les responsables de
l’universite#  (RH, secre# taire ge#ne#ral, responsable du BRI) 
et pre#parer des propositions de financement 
supple#mentaire pour les mobilite#s
– A8  l’universite#  de Ljubljana, ces propositions ont e#te#
formule#es, sous re#serve de la disponibilite#  de fonds au 
niveau universitaire et conforme#ment au droit national :
– La priorite#  en matie(re de financement est accorde#e aux
candidats qui pre#sentent une premie(re candidature
– Afin d’optimiser le financement, la limite de
financement est fixe#e a(  7 jours
– La priorite#  du financement STT est accorde#e au
personnel non-enseignant (personnel technique, 
administratif, bibliothe#caire et similaire) 
– Il est possible d’obtenir un financement supple#mentaire
pour les mobilite#s STA gra3ce fonds de recherche 
personnel de l’enseignant, attribue# aux enseignants 
chaque anne#e par leur faculte#
– Un financement supple#mentaire pour les mobilite#s
STA/STT est possible gra3 ce au fonds du Soutien 
Organisationnel Erasmus+
– Un financement supple#mentaire pour les mobilite#s
STA/STT est possible gra3 ce aux fonds restants d’autres 
projets Erasmus+
– Un financement supple#mentaire pour les mobilite#s
STA/STT est possible grâce aux fonds restants des 
mobilite#s termine#es, car la le#gislation slove(ne permet de 
verser des bourses Erasmus au personnel uniquement 
dans le contexte de cou3 ts re#els et non sous la forme d’une  
somme forfaitaire propose#e par le programme.  Dans 
certains cas, le personnel n’utilise pas l’inte#gralite#  des 
fonds accorde#s.
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Développement
de l’action



Évaluation de
l’action

A8  l’universite#  de Ljubljana, le BRI est responsable des 
candidatures, de la bonne conduite et des dispositions 
financie(res des mobilite#s Erasmus+ pour le personnel. La 
se# lection des candidats se fait au niveau du corps 
professoral sur nos recommandations. Par rapport aux 
anne#es pre#ce#dentes, le financement approuve#  est 
suffisant pour toutes les candidatures STA. Par contre, 
nous avons beaucoup plus de candidatures STT que de 
fonds disponibles, nous avons donc ge#ne#ralement besoin 
de se# lectionner les candidats. Il est e#galement e#vident que
le cofinancement des mobilite#s STT est bien plus 
ne#cessaire, car dans la plupart des cas, les candidats ne 
reçoivent pas de fonds supple#mentaires de leur 
employeur (si les cou3 ts de la mobilite#  de#passent la 
subvention Erasmus+). Il est apparu comme une bonne 
pratique d’accorder les financement STT en priorite#  au 
personnel non-enseignant et d’obtenir un financement 
supple#mentaire comme de#crit.

Action testée par Université de Ljubljana, Slovénie

Spécifications
locales ou

nationales qui ont
influencé le test
de cette action

La le#gislation nationale sur les paiements et la fiscalite# , la 
strate#gie d’internationalisation
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Partenaires associés
Belgique:

ARES – Académie de Recherche de
d’Enseignement Supérieur
FKA – Flanders Knowledge Area

France:
Université de Bretagne Occidentale
Université de Cergy-Pontoise
Université François-Rabelais Tours
Université Lyon III Jean Moulin
Université de La Rochelle
Université de la Réunion
Université de Lille
Université de Limoges
Université de Lorraine
Université Lumière Lyon 2
Université du Maine
Université de Montpellier
Université de Nantes
Université Paris-Est Marne-La-Vallée
Université Paris 8 Vincennes Saint-Denis
Université de Poitiers
Université de Rennes 1
Université de Rouen
Université de Technologie de Compiègne

Allemagne:
Universität Würzburg

Italie:
Libera Università di Lingue i Communicazione
Unimed
LIUC – Università Cattaneo
Università degli studi di l’Aquila
Università degli studi del Sannio
Università degli studi di Ferrara
Università degli studi di Padova
Università di Pavia
Università di Bologna
Università di Pisa
Università Stranieri Siena

Pologne:
Gdansk University of Technology
Jagellonian Univeristy in Krakow
Nicolaus Copernicus University in Torun
Silesian University of Technology
University of Applied Sciences in Nysa
Warsaw School of Economics
Wroclaw University of Economics

Portugal:
Conselho Coordenador dos Institutos
Superiores Politecnicos
Conselho de Reitores das Universidades
Portuguesas

Slovénie:
University of Maribor
University of Nova Gorica
University of Primorska

Universitat Rovira i Virgilini
Espagne:

Suède:
Dalarna University
University of Gothenburg
Karolinska Institutet
Linnaeus University
Lund University
Umea University
Uppsala University

Royaume-Uni
Aston University Birmingham
Cardiff Metropolitan University
Glasgow Caledonian University
London South Bank University
Mewman University Birmingham
Sheffield Hallam University
University of Aberdeen
Aberystwyth University
University of East Anglia
The University of Edinburgh
University of Kent
University of Leeds
University of Leicester
University of Northampton
University of Roehampton
University of Surrey
University of Worcester
University of York
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