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Pour remplir le Document de Mobilité Europass 
vous devez entrer depuis la page de l’OAPEE

www.oapee.es

Cliquer 
ici
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Lorsque vous êtes sur le Document de Mobilité Europass, il y 4 possibilités de gestion du document:

•  Pour obtenir le certifi cat de mobilité Europass en tant que TUTEUR.

•  Pour signer le certifi cat de mobilité Europass par l’intermédiaire du D.N.I. électronique ou du certifi cat numérique 
de la F.N.M.T. [Monnaie Royale d’Espagne], en tant que DIRECTEUR/RICE DU CENTRE.

•  Pour valider les certifi cats de mobilité Europass (CCAA / OAPEE), en tant qu’ORGANE DE VALIDATION DU 
DOCUMENT DE MOBILITÉ EUROPASS (valable seulement pour l’OAPEE et le CCAA).

•  Pour vérifi er l’état de votre certifi cat de mobilité Europass, (saisir le code de vérifi cation) EN TANT QUE 
DEMANDEUR D’UN DOCUMENT DE MOBILITÉ EUROPASS.

Sélectionner
Sélectionner
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ÉTAPE 1
Pour faire la demande, vous devrez entrer depuis le profi le du TUTEUR.

Si c’est la première fois que vous en faites la demande, il faut vous inscrire et sauvegarder le mot de passe pour les 
prochaines demandes.

Écran de coordonnées du tuteur responsable:

•  Le nom d’utilisateur et le mot de passe sont à choisir librement par le tuteur (il ne pourra être composé que de 
minuscules et/ou de chiffres).

•  Prénom, nom de famille et NIF: saisir les coordonnées du tuteur responsable de la mobilité.
•  NIF du signataire habituel : saisir le NIF du directeur ou de la directrice du centre ayant habilité sa signature 

électronique (par l’intermédiaire du DNI électronique ou la signature de la FNMT).
•  Organisme de validation habituel: choisir l’organisme de validation compétent (ou bien l’OAPEE ou la Communauté 

Autonome correspondante).

Pour faire la demande, vous devrez entrer depuis le profi le du Pour faire la demande, vous devrez entrer depuis le profi le du Pour faire la demande, vous devrez entrer depuis le profi le du TUTEUR.TUTEUR.TUTEUR.

Si c’est la première fois que vous en faites la demande, il faut vous Si c’est la première fois que vous en faites la demande, il faut vous inscrire et sauvegarder le mot de passe pour les  et sauvegarder le mot de passe pour les  et sauvegarder le mot de passe pour les 

S’inscrire 

et obtenir 

le mot de 

passe
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•  Nom, adresse et téléphone du centre: saisir les données du centre auquel appartient le 
tuteur responsable de la mobilité.

•  E-mail: saisir l’adresse e-mail du tuteur responsable de la mobilité.
•  Numéro de contrat du LLP Link: ce numéro correspond au numéro de 

convention qui fi gure sur le formulaire (Exemple : 2009-1-ES1-ERA10-XXXXX). 

Après avoir SAUVEGARDÉ le registre du tuteur, le menu principal apparaît sur le prochain écran 
avec différentes possibilités:

0. Nouveau certifi cat.
1. Liste des certifi cats brouillons.
2.  Liste des certifi cats qui ont été envoyés aux organisations d’accueil pour qu’ils soient complétés et validés par ces 

dernières.
3.  Liste des certifi cats déjà validés par les organisations d’accueil et, par conséquent, listes devant être envoyées au 

signataire correspondant.
4.  Liste des certifi cats signés et en attente de l’approbation de la communauté autonome, l’université ou l’OAPEE.
5.  Liste des certifi cats déposés à l’OAPEE.

convention qui fi gure sur le formulaire (Exemple : 2009-1-ES1-ERA10-XXXXX). convention qui fi gure sur le formulaire (Exemple : 2009-1-ES1-ERA10-XXXXX). convention qui fi gure sur le formulaire (Exemple : 2009-1-ES1-ERA10-XXXXX). convention qui fi gure sur le formulaire (Exemple : 2009-1-ES1-ERA10-XXXXX). convention qui fi gure sur le formulaire (Exemple : 2009-1-ES1-ERA10-XXXXX). 

Après avoir SAUVEGARDÉ le registre du tuteur, le menu principal apparaît sur le prochain écran Après avoir SAUVEGARDÉ le registre du tuteur, le menu principal apparaît sur le prochain écran Après avoir SAUVEGARDÉ le registre du tuteur, le menu principal apparaît sur le prochain écran 
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ÉTAPE 2
Il faut sélectionner “Nuevo certifi cado” [“ Nouveau certifi cat ”]. Si c’est la 

première fois que vous accédez pour remplir un certifi cat de mobilité, il faut 
cliquer sur “empezar un certifi cado desde cero” [“ commencer un certifi cat 
depuis le début ”]

Si vous souhaitez réutiliser les données d’un certifi cat de mobilité précédent (au cas où les données des institutions 
ou la description des mobilités coïncideraient), il faut cliquer sur “introducir un código de certifi cado cuyos datos 
interese reutilizar” [“ saisir un code de certifi cat dont vous souhaitez réutiliser les données ”]
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ÉTAPE 3
Les champs à remplir fi gurent en deux langues : espagnol et anglais. Si vous 

laissez des champs vides dans une des deux langues, ils seront remplis 
automatiquement, par la suite, avec les contenus de champs écrits dans 
l’autre langue.

Les champs de signatures et timbres peuvent rester vides, vu qu’il s’agit d’un document électronique.

Le champ correspondant à la photo du titulaire (champ 4 du document de Mobilité de Europass) se trouve à la fi n de 
la page. ATTENTION : la photo doit être en format JPG.

Vous devrez commencer à remplir les rubriques suivantes:

Section 1. TITULAIRE DU PRÉSENT DOCUMENT DE MOBILITÉ EUROPASS

Les sections (1) à (7) fournissent des informations sur le titulaire du Document de Mobilité Europass. Elles seront 
complétées par l’organisation d’envoi dans sa propre langue

■ (1) NIF/NIE

■ (2) Nom de famille et prénom (s) du titulaire

1. TITULAIRE DU PRÉSENT DOCUMENT DE MOBILITÉ EUROPASS

Nom de famille Prénom(s)

(1) (*) LÓPEZ (2) (*) MARÍA

■ (3) Adresse (s): indiquez l’adresse ou les adresses pour contacter le titulaire

Adresse (rue, numéro, code postal, localité, pays)

(3) c) Santillana, 22
E - 26005 Madrid
Espagne

■ (5) Date de naissance : Indiquez la date de naissance avec le format j/m/a.

Date de naissance

(5) 09 04 1970 

j m a
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■ (6) Nationalité

Nationalité

(6) Espagnole

■ (7) Signature du titulaire (en option) : peut rester vide, vu qu’il s’agit d’un document électronique.

Section 2. ORGANISATION QUI DÉLIVRE LE PRÉSENT DOCUMENT DE MOBILITÉ EUROPASS

Les sections (8) à (10) fournissent des informations sur le centre ou l’organisation qui délivre le Document de 
Mobilité Europass. Elles seront complétées par le centre expéditeur (normalement équivalent au centre qui 
envoie le bénéfi ciaire).

Ces sections seront complétées dans la langue du centre qui envoie le bénéfi ciaire.

■  (8) Nom de l’organisation expéditrice : indiquez le nom du centre ou de l’organisation qui délivre le Document de 
Mobilité Europass; en règle générale, ce sera le même centre qui envoie le bénéfi ciaire.

2. ORGANISATION QUI DÉLIVRE LE PRÉSENT DOCUMENT DE MOBILITÉ EUROPASS

Nom de l’organisation expéditrice

(8) (*) I.E.S. MONFORTE DE LEMOS

■  (9) Numéro du Document de Mobilité Europass (en option) : indiquez le numéro du Document de Mobilité 
Europass, au cas où vous disposeriez de cette information. Si vous ne disposez pas de cette information, vous 
pouvez laisser le champ vide.

Numéro du document de Mobilité Europass

(9) (*) Mobilité Europass nº E-123546i

■ (10) Date de délivrance : indiquez la date de délivrance du Document de Mobilité Europass.

Date de délivrance

(10) (*) 19 06 2010 

j m a
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Section 3. ORGANISATIONS MEMBRES DU PROJET DE MOBILITÉ

Les sections (11) à (22) fournissent des informations sur les organisations 
membres du projet de mobilité Europass.

Les cases seront complétées par le centre ou l’organisation d’envoi.

ORGANISATION D’ORIGINE DU TITULAIRE (organisation responsable de la 
formation et du projet de mobilité dans le pays d’origine).

Les sections (11) à (16) fournissent des renseignements sur l’organisation qui envoie le bénéfi ciaire dans le pays 
d’accueil.

■  (11) Nom, type, adresse : indiquez le nom, le type (centre de formation, entreprise, institut, université, ONG, etc.; 
le cas échant, faculté ou département) et l’adresse du centre qui envoie le bénéfi ciaire.

3. ORGANISATION QUI ENVOIE LE BÉNÉFICIAIRE

Nom, type (le cas échéant, faculté ou département), adresse

(11) (*) I.E.S. MONFORTE DE LEMOS
Département de musique
c) Llorente, 24
00005 Zamora - Espagne

■  (12) Timbre et/ou signature de l’organisation qui envoie le bénéfi ciaire (en option) : peut rester vide, vu qu’il 
s’agit d’un document électronique.

■  (13) Prénom (s) et nom de famille de la personne de référence ou tuteur : indiquez le prénom (s) et le nom de 
famille du tuteur ou la personne de référence ayant coordonné la mobilité.

Prénom (s) et nom de familles de la personne de référence ou 
tuteur (le cas échéant, du coordinateur ECTS du département)

(13) GARCÍA PHILIPPE

■  (14) Titre/poste : indiquez le titre ou le poste de la personne de référence ou tuteur (chef de département, tuteur 
de la Formation dans des Centres de Travail, etc.).

Titre/poste

(14) Professeur

■  (15) Téléphone: indiquez le numéro de téléphone de la personne de référence ou du tuteur, en précisant les 
préfi xes nationaux et internationaux).

Téléphone

(15) (34-985) 43 12 34
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■  (16) Courrier électronique : indiquez l’adresse de courrier électronique de la 
personne de référence ou du tuteur.

Courrier électronique

(16) phillipe@rrr.es

ORGANISATION D’ACCUEIL (organisation qui reçoit le titulaire dans le pays d’accueil)

Les sections (17) à (22) fournissent des informations détaillées sur l’organisation d’accueil du titulaire du 
Document de Mobilité Europass

■  (17) Nom, type, adresse : indiquez le nom, type (centre de formation, entreprise, institut, université, ONG, etc.; le 
cas échéant, faculté ou département) et adresse du centre d’accueil.

ORGANISATION D’ACCUEIL

Nom, type (le cas échéant, faculté ou département), adresse

(17)(*) LICEO ROMA
Nerón 21
IT- 87979 Roma
ITALIE

■  (18) Timbre et/ou signature de l’organisation d’accueil (en option) : peut rester vide, vu qu’il s’agit d’un document 
électronique.

■  (19) Prénom (s) et nom de famille de la personne de référence ou du tuteur : indiquez le prénom (s) et le nom de 
famille du tuteur ou de la personne de référence ayant coordonné la mobilité dans le centre d’accueil.

Prénom(s) et nom de famille de la personne de référence ou du 
tuteur (le cas échéant, du coordinateur du département)

(19) (*) MOLLO LUIGI

■   (20) Titre/poste : indiquez le titre ou le poste de la personne de référence ou du tuteur de l’organisation d’accueil.

Titre/poste

(20) Directeur service technique

■  (21) Téléphone : indiquez le numéro de téléphone de la personne de référence ou du tuteur, en précisant les 
préfi xes nationaux et internationaux).

Téléphone

(21) 39 (91) 12 34 56
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■  (22) Courrier électronique : indiquez l’adresse de courrier électronique de la 
personne de référence ou du tuteur.

Courrier électronique

(22) molloluigi@t-online.it

Section 4. DESCRIPTION DU PROJET DE MOBILITÉ EUROPASS

Les sections (23) à (28) décrivent le programme dans le cadre duquel a lieu le projet de mobilité auquel participe 
le titulaire.

L’organisation d’envoi remplira ces sections dans sa propre langue ; elles devront également être complétées en 
anglais ou dans une troisième langue convenue avec l’organisation d’accueil.

■  Objectif du séjour de formation : expliquez l’objectif de mobilité

4. DESCRIPTION DU PROJET D’EUROPASS-MOBILITÉ (Nº)

Objectif du séjour de formation

(23) obtenir une première expérience professionnelle dans un environnement international
ou
assister pendant un semestre à des cours dans une université étrangère pour obtenir un diplôme en commun
ou
obtenir une première expérience internationale dans le secteur de l’hôtellerie avant de commencer la 
formation formelle (réception)

■  (24) Initiative dans le cadre de laquelle a lieu le séjour de formation: décrivez brièvement, s’il y a lieu, l’initiative 
(par exemple: programme éducatif ou formatif) au sein duquel a lieu le projet de Mobilité Europass

Initiative dans le cadre de laquelle a lieu le projet de Mobilité Europass (s’il y a lieu)

(24) Diplôme professionnel postsecondaire
ou
Travail volontaire pour l’ONG “ Un Mundo Justo”

■  (25) Diplôme (certifi cat, diplôme) justifi ant la formation reçue (s’il y a lieu) : Indiquez –si tel est le cas- le 
diplôme (certifi cat, diplôme) auquel aboutit l’initiative de formation dans le cadre de laquelle est réalisé le projet 
de Mobilité Europass

Diplôme (certifi cat ou diplôme) qui justifi e la formation reçue (le cas échéant)

(25) Licence en droit
ou
Technicien Supérieur en Administration et Finances
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■  (26) Programme communautaire ou de mobilité correspondant (s’il y a lieu) : Précisez–s’il y a 
lieu- le programme (par exemple, Erasmus, Leonardo, Comenius, Youth, etc.) dans le contexte 

duquel le séjour de formation a été organisé.

Programme communautaire ou de mobilité correspondant (le cas échéant)

(26) Programme Leonardo da Vinci

■  (27) - (28) Durée du séjour de formation : Indiquez la durée du projet de Mobilité Europass (j/m/a):

Durée du séjour de formation

(27) depuis 04 02 2008 (28) (*) Jusqu’à 27 09 2009

j m a j m a

Section 5a.  DESCRIPTION DES CAPACITÉS ET COMPÉTENCES ACQUISES 
PENDANT LE SÉJOUR DE FORMATION

IMPORTANT

Si le document de Mobilité Europass est délivré par un programme de mobilité 
communautaire accrédité par l’intermédiaire d’un système de transfert et 
d’accumulation de crédits (par exemple ECTS ou ECVET) il ne faut pas utiliser la 
Section 5a ; il faut passer directement à la Section 5b, “Registre des cours suivis et 
des notes/points/crédits obtenus’ en partant de la Transcription de registres utilisée 
pour valider l’ECTS”.

Les sections (29a) à (38a) décrivent les activités ou les tâches effectuées ainsi que les capacités et les 
compétences acquises par le titulaire du document pendant le séjour de formation.

Cette section sera complétée par l’organisation d’accueil. Les bénéfi ciaires doivent aider le tuteur de la mobilité 
dans cette tâche.

La description des compétences devra refl éter avec exactitude la valeur ajoutée du séjour, par exemple, les 
progrès observés, les niveaux de compétence atteints et, le cas échéant, les évaluations ou examens réalisés.

La description devra être très détaillée afi n d’effectuer une validation dans le cadre d’une initiative de formation 
régulière.

Choix des langue(s) : en règle générale, la Section 5.a sera complétée en anglais ou dans la langue de travail 
utilisée pendant le séjour de formation ou la période d’apprentissage.
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■  (29a) Activités / tâches réalisées pendant le séjour de formation : décrivez dans cette section les 
activités ou tâches réalisées pendant le séjour de formation

5a.  DESCRIPTION DES CAPACITÉS ET COMPÉTENCES ACQUISES 
PENDANT LE SÉJOUR DE FORMATION (Nº)

Activités/tâches effectuées

(29a) –  Assistance à la réception de l’hôtel ;
ou
–  Gestion des commandes reçues des clients italiens ;
ou
–  Inventaire de livres en anglais
ou
–  Traduction de textes de l’allemand à l’espagnol
ou
–  Développement d’un programme pour archiver les 

documents anciens en format électronique

■  (30a) Capacités et compétences professionnelles ou techniques acquises : Décrivez les capacités et les 
compétences professionnelles ou techniques acquises, en indiquant les progrès observés, le niveau de 
compétence atteint et, s’il y a lieu, les évaluations ou examens réalisés.

Capacités et compétences professionnelles ou techniques obtenues

(30a) Gestion de publications (édition d’un numéro du magazine Globe-Transfer 
(trimestriel, 25 pages, couleur):
– contact avec le compositeur graphique;
– supervision de la production;
– contrôle de qualité (édition).
ou
Gestion de commandes de lentilles optiques (trois semaines):
– planifi cation des ressources nécessaires;
– demande du matériel nécessaire;
– interprétation et adaptation de designs industriels de base;
– fabrication et réglage des lentilles;
– élaboration de la documentation correspondante;
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■  (31a) Capacités et compétences linguistiques acquises : Décrivez dans cette case les capacités et 
les compétences linguistiques acquises, en indiquant les progrès observés, le niveau de 

compétence atteint et, le cas échéant, les évaluations ou les examens réalisés.

Capacités et compétences linguistiques acquises (si elles n’ont pas été 
inclues dans les capacités professionnelles ou techniques)

(31a) Communication avec des entrepreneurs italiens ; 
amélioration notable du niveau d’italien : excellente aptitude 
communicative à la fi n du séjour ; gestion téléphonique des 
commandes des clients en italien
ou
Attention téléphonique de clients en allemand :
– réception de l’appel ;
– registre des demandes ;
– renvoi d’appels aux personnes correspondantes.

Vous pouvez également utiliser l’échelle à six niveaux du Cadre européen commun de référence pour les langues, 
élaboré par le Conseil de l’Europe.

L’échelle distingue six niveaux pour chacune des cinq capacités suivantes : compréhension auditive, compréhension 
de lecture, interaction orale, expression orale, écriture.

Les six niveaux sont:

– utilisateur de base (niveaux A1 et A2);
– utilisateur autonome (niveaux B1 et B2);
– utilisateur compétent (niveaux C1 et C2).

Si vous souhaitez utiliser cette échelle pour évaluer le niveau linguistique:

(a)  veuillez lire les descriptions de chaque niveau de compétence linguistique (voir Annexe 1 de ce Manuel 
d’utilisateur) ;

(b)  sélectionnez le niveau de compétence linguistique correspondant (compréhension auditive, compréhension de 
lecture, interaction orale, expression orale, écriture) ;

(c)  indiquez le niveau atteint par le titulaire (par exemple, compréhension de lecture : utilisateur autonome - B2).

Exemple:

Capacités et compétences linguistiques acquises (si elles n’ont pas 
été inclues dans les capacités professionnelles ou techniques)

(31a) Italien:
– interaction orale : utilisateur compétent (niveau C1)
– expression orale : utilisateur autonome (niveau B2)

Le Tableau d’autoévaluation peut être consulté sur l’espace Internet du Conseil de l’Europe :
http://www.coe.int/T/DG4/Portfolio/?L=E&M=/main_pages/levels.html
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■  (32a) Capacités et compétences informatiques acquises : décrivez dans cette case les capacités 
et les compétences informatiques que le titulaire a acquis pendant le séjour, en indiquant les 

progrès observés, le niveau de compétence atteint et, le cas échéant, les évaluations 
ou les examens réalisés.

Capacités et compétences informatiques obtenues (si elles n’ont pas été inclues 
dans les capacités professionnelles ou techniques)

(32a) Utilisation des outils MSOffi ceTM pour traiter les documents :
– classement et gestion de documents ;
– organisation de répertoires ;
– numération de documents.
ou
Gestion du système de courrier électronique du service :
– travail en tant que responsable d’Internet;
– envoi de courriers électroniques aux experts respectifs ;
ou
Traitement d’images avec PhotoshopTM. A la fi n du projet, design et 
production d’un ensemble de couvertures sous la supervision du 
tuteur.

■  (33a) Capacités et compétences organisationnelles acquises : Décrivez-nous les capacités et les compétences 
organisationnelles acquises au cours du séjour, en indiquant les progrès observés, le niveau de compétence 
atteint et, le cas échéant, les évaluations ou les examens réalisés.

Capacités et compétences organisationnelles

(33a) Excellente aptitude pour organiser de manière autonome 
l’exécution des tâches effectuées pendant le séjour:
– identifi cation des priorités;
–  gestion effi cace des relations avec d’autres membres de 

l’équipe.

■  (34a) Capacités et compétences sociales acquises : Décrivez les capacités et les compétences sociales acquises, 
en indiquant les progrès observés, le niveau de compétence atteint et, le cas échéant, les évaluations ou les 
examens réalisés.

Capacités et compétences sociales acquises

(34a) – Excellente aptitude de communication au quotidien avec les clients;
–  Bonne connaissance de la politique corporative pour répondre aux 

demandes des clients ;
– Bonne harmonie avec les autres membres de l’équipe.
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■  (35a) Autres capacités et compétences acquises : Décrivez les capacités et les compétences 
restantes qui ont été acquises pendant le séjour et qui ne sont pas compris dans les sections 

précédentes (par exemple, activités hors programme ou autres)

Autres capacités et compétences acquises

(35a) Activités hors programme : formation de base en premiers 
secours (15 heures) organisée par la Croix Rouge.
Certifi cat de compétence obtenu à la fi n de la formation

■  (36a - 38a) Date et signatures : Indiquez la date à laquelle la Section 5.a. a été remplie. Les champs des 
signatures de la personne de référence ou du tuteur, ainsi que la signature du titulaire sont optionnels et peuvent 
rester vides, vu qu’il s’agit d’un document électronique.

Date Signature personne de référence/ tuteur Signature du titulaire

21 06 2009 (37a) [signature] (38a)) [signature]

(36a) j m a

Section 5b.  REGISTRE DES COURS SUIVIS ET DES 
NOTES/QUALIFICATIONS/POINTS/CRÉDITS OBTENUS

IMPORTANT

Cette section (paragraphes 29b à 42b) permet de décrire les capacités et les compétences obtenues pendant le 
séjour de formation. L’objectif est de faire fi gurer les crédits obtenus dans un programme communautaire 
d’échange par l’intermédiaire d’un système de transfert de crédits (par exemple ECTS). Elle est basée sur la 
Transcription de registres utilisée pour valider les crédits obtenus dans un centre étranger d’enseignement 
supérieur pendant un programme d’échange.

L’ECTS concède 60 crédits au travail d’un étudiant à plein temps pendant une année académique. Dans la plupart 
des cas, un programme européen d’études à plein temps représente de 36 à 40 semaines par an, et un crédit 
correspond donc à 24 - 30 heures de travail. Par “travail” , on entend le temps de formation moyen qu’un élève 
doit investir pour obtenir les résultats escomptés.

Pour de plus amples informations sur le système de l’ECTS, visitez :

http://europa.eu.int/comm/education/programmes/socrates/ects_en.html
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Indiquez pour chaque unité didactique suivie les éléments suivants:

■  (29b) Numéro d’inscription du bénéfi ciaire : Indiquez le numéro d’inscription dans le 
centre d’enseignement supérieur d’origine

(29b) Numéro d’inscription du bénéfi ciaire EBC-2004-28 123

■  (30b) Code du cours: Indiquez le code du cours.

(30b)
Code du cours 

FN 001

■  (31b) Dénomination du cours : Indiquez le nom du cours.

(31b)
Dénomination du cours

Introduction à la comptabilité fi nancière

■  (32b) Durée : Indiquez la durée du cours.

(32b)
Durée

1 semestre (1S)

Remarque : dans le système ECTS, les codes suivants sont utilisés:

Y = 1 année académique ; 1S = 1 semestre; 2S = 2 semestres; 1T = trimestre; 2T = 2 trimestres

■  (33b) Qualifi cation locale : indiquez la qualifi cation obtenue dans le centre.

(33b)
Qualifi cation locale

63

Note: Décrivez le système de qualifi cation du centre d’enseignement supérieur d’accueil en utilisant la section 
“Descripción del sistema institucional de notación” [“ Description du système institutionnel de notation ”] (voir Annexe 
2 de ce manuel d’utilisateur);
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■  (34b) Qualifi cation ECTS/ECVET : Indiquez la qualifi cation obtenue conformément au système 
ECTS/ECVET (ou à tout autre système de qualifi cation utilisé au niveau européen), en suivant 

l’échelle de qualifi cation correspondante.

(34b)
Note ECTS/ECVET

B

Remarque : le système ECTS utilise les qualifi cations suivantes:

Note 
ECTS 

% d’élèves qui obtient 
normalement la note

Défi nition

A
B
C
D
E

FX
F 

10
25
30
25
10
—
—

EXCELLENT – résultat remarquable avec très peu d’insuffi sances
TRÈS BIEN – résultat supérieur à la moyenne, malgré quelque insuffi sance
BIEN – BON travail en général, malgré un certain nombre d’insuffi sances
SATISFAISANT – travail correct, mais avec des lacunes importantes
PASSABLE – résultat qui respecte les critères minimums pour être reçu
INSUFFISANT – un travail supplémentaire est nécessaire pour obtenir un crédit
TRÈS INSUFFISANT- un travail supplémentaire considérable est nécessaire

■  (35b) Crédits ECTS/ECVET : Indiquez les crédits obtenus par le système ECTS/ECVET (ou tout autre système de 
crédits utilisé au niveau européen), en suivant l’échelle de qualifi cation suivante.

(35b))
crédits ECTS/ECVET

7

Remarque: le système ECTS utilise le système d’évaluation de crédits suivant:

1 année académique
1 semestre
1 trimestre

= 60 crédits
= 30 crédits
= 20 crédits

■  (36b) Mémoire / rapport / thèse, s’il y a lieu: Décrivez le travail individuel (mémoire, rapport ou thèse) écrit et 
présenté pendant le séjour de formation ; indiquez le thème et la qualifi cation obtenue le cas échéant.

(36b) Mémoire / rapport/ thèse

Travail de 75 pages (rapport de recherche) sur le thème “Résistance thermique du 
polyuréthanne”, présenté devant le jury et évalué le 23 juin 2003.
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Remarque : veuillez préciser si ce travail correspond à un ou plusieurs crédits fi gurant dans la 
section précédente.

■  (37b) Certifi cat / diplôme / diplôme obtenu, s’il y a lieu: Indiquez le diplôme 
obtenu pendant le séjour de formation, le cas échéant.

(37b)
Certifi cat / diplôme/ diplôme obtenu (s’il y a lieu)

Bachelor of business studies

■  (38b a 39b) Nom de famille, prénom (s) et signature du tuteur ou du responsable administratif (en option): le 
champ des signatures de la personne de référence ou du tuteur peuvent rester vides vu qu’il s’agit d’un document 
électronique.

Nom de famille et prénom(s) du tuteur ou responsable administratif Signature

(38b) LEMONY Alberta (39b) [ signature ]

■  (40b) Date de validation : Indiquez la date à laquelle la Section 5b a été complétée.

Date de validation

(40b) 21 06 2004 

j m a
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ÉTAPE 4
Une fois que l’organisation d’accueil a rempli le paragraphe 5a) ou le cas échéant le 

paragraphe 5b) du Document de Mobilité Europass, elle doit retourner ce 
document à l’organisation d’envoi.

IMPORTANT

Lorsque les paragraphes correspondants à l’organisation d’envoi auront été remplis et qu’elle souhaitera envoyer le 
Document de Mobilité Europass à l’organisation d’accueil, un écran s’affi chera avec un code de récupération et de 
signature pour le tuteur responsable de l’organisation de l’entreprise de stage avec la possibilité de le faire savoir 
par courrier électronique.

Le code de récupération du document permet de vérifi er à tout moment l’état de celui-ci.
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ÉTAPE 5
Une fois que le Document de Mobilité a été signé par l’organisation d’accueil, il est 

reçu par l’organisation d’envoi en vue de sa signature numérique (par 
l’intermédiaire du DNI électronique ou la signature obtenue à travers de la 
FNMT) par la personne autorisée (par exemple le directeur) après avoir vérifi é, 

avec le tuteur de la mobilité, que les données sont correctes.

Pour signer numériquement le Document de Mobilité Europass, vous devrez entrer depuis le profi le du DIRECTEUR

Pour obtenir plus d’informations sur l’obtention de la signature numérique, entrer sur l’écran suivant
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ÉTAPE 6
Une fois que la personne autorisée a signé numériquement le Document de 

Mobilité Europass, l’OAPEE, l’organe compétent de la CCAA ou, le cas échéant, 
l’Université correspondante valideront le Document.
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ÉTAPE 7
Lorsque le Document de Mobilité Europass a été validé par l’organisme 

correspondant, il est envoyé à l’OAPEE et il est offi ciellement enregistré sur le 
Registre National de Documents de Mobilité Europass. Le numéro de registre 
fi gure sur la partie supérieure gauche du Document.

Le document est maintenant valable offi ciellement.

Vous devez tenir compte du fait que le Document de Mobilité Europass pourra être vérifi é à tout moment par son 
titulaire, en saisissant le code de vérifi cation (cv) qui fi gure sur la partie supérieure droite du Document. De cette 
façon, le PDF du document en espagnol ou bien en anglais pourra être récupéré.
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LE DOCUMENT DE MOBILITÉ EUROPASS
QUESTIONS LES PLUS FRÉQUENTES

Qu’est ce que le Document de Mobilité Europass?

Le Document de Mobilité Europass est un document personnel qui décrit offi ciellement les périodes d’apprentissage 
ou de formation réalisées par le titulaire, dans le cadre d’un programme communautaire, dans le domaine de 
l’éducation et de la formation (indépendamment de son âge, niveau d’éducation ou situation professionnelle) dans des 
pays autres que le sien, lui permettant de mieux communiquer ses apprentissages et, plus concrètement, les 
compétences acquises. Il est considéré comme un itinéraire d’apprentissage européen. Il se réfère à la période 
qu’une personne passe dans un autre pays en vue d’un apprentissage.

Quelles sont les conditions que doit remplir la mobilité que j’ai réalisée?

Pour pouvoir demander un Certifi cat de Mobilité Europass, le période d’apprentissage ou de formation doit respecter 
les critères de qualité suivants:

■  Le séjour dans l’autre pays doit correspondre à une initiative de formation apparue dans le pays d’origine de la 
personne qui réalise la mobilité.

■  L’organisation responsable de l’initiative de formation (organisation d’envoi) doit établir avec le pays de destination 
(organisation d’accueil), et remettre au Centre National EUROPASS (CNE) du pays d’origine, un accord de 
collaboration écrit, défi nissant les contenus, objectifs, durée et méthodologie pendant le séjour de formation et 
désignant un tuteur au sein de l’organisation d’accueil.

■  Les pays participants devront être des Etats membres de l’UE ou appartenir à l’ AELC ou l’EEE.

■  L’organisation d’envoi et l’organisation d’accueil veilleront à ce que le bénéfi ciaire dispose de renseignements 
relatifs à la santé et la sécurité sur le lieu de travail, la législation du travail, les mesures en faveur de l’égalité et 
autres dispositions relatives au travail en vigueur dans le pays d’accueil.

Quels sont les objectifs du Document Mobilité Europass?

Le Document de Mobilité Europass a les objectifs suivants:

■  promouvoir la mobilité en Europe dans un but de formation, en donnant plus de visibilité à ses résultats ;

■  stimuler la transparence et la visibilité du projet de mobilité européenne, en aidant les titulaires du document à 
mieux démontrer ce que cette expérience leur a apporté, et plus particulièrement au niveau des connaissances, 
capacités et compétences;

■  encourager la reconnaissance de l’expérience acquise à l’étranger.
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Où puis-je obtenir mon Certifi cat de Mobilité Europass?

Les particuliers ne peuvent pas solliciter le document personnellement. Toutes les 
demandes doivent être effectuées par l’intermédiaire de l’organisme d’origine qui 

organise la période d’apprentissage ou de formation, avec une organisation 
d’accueil d’un autre pays européen, au nom de l’intéressé.

Si vous souhaitez demander le Certifi cat de Mobilité Europass, cliquez ici : https://www.oapee.es/europassmobility/
tutor/

Dans quelle langue doit être rempli le Document de Mobilité Europass?

Les champs à remplir sont écrits en deux langues : espagnol et anglais. Si vous laissez des champs vides dans une 
des deux langues, ils seront remplis automatiquement, par la suite, avec les contenus des champs écrits dans l’autre 
langue.

La Section 5.a sera remplie en anglais ou dans la langue de travail utilisée pendant le séjour de formation ou la 
période d’apprentissage.

Quels pays peuvent participer?

Les États membres de l’Union européenne, les pays non communautaires de l’Espace Économique Européen, ainsi 
que les pays appartenant à l’Association Economique de Libre Échange pourront y participer.

Les pays candidats à l’adhésion à l’Union européenne pourront également participer conformément aux conditions 
défi nies dans les accords européens respectifs.

Le Document de Mobilité Europass est-il équivalent à un diplôme ou à une attestation offi cielle?

Non. Le document de Mobilité Europass est un document européen qui atteste simplement d’un séjour de formation 
réalisé dans un autre Etat membre.

Faut-il payer le Document de Mobilité Europass?

Non.
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Que sont les Centres Nationaux Europass?

Les Centres Nationaux Europass (CNE) sont les organismes chargés, dans chaque 
pays, de coordonner, au niveau national, toutes les activités relatives à la mise à 

disposition ou à l’émission, le cas échéant, des Documents Europass, ou de 
réaliser ces activités lorsqu’il y a lieu.

Vous pouvez contacter les Centres Nationaux Europass en cliquant sur le lien suivant :

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Information+and++Support/National+Europass+Centres.csp

Quelle est la responsabilité des CNE vis-à-vis du Document de Mobilité Europass?

Les CNE sont responsables de garantir:

■  que les documents de Mobilité Europass sont uniquement délivrés pour attester des séjours européens de 
formation respectant les conditions énoncées auparavant ;

■  que les documents de Mobilité Europass sont remplis conformément à ces instructions et qu’ils sont délivrés au 
titulaire sur support papier et sous format électronique ;

■  la gestion des documents de Mobilité Europass à échelle nationale doit respecter pleinement les dispositions 
communautaires correspondantes et la protection de la confi dentialité.

Les CNE pourront établir des dispositions spécifi ques pour la gestion des documents de Mobilité Europass avec 
d’autres organismes de leur pays.

Quelle est la responsabilité des organisations associées (organisation d’envoi et d’accueil)?

Le document de Mobilité Europass nécessite d’un accord ou d’une convention de collaboration entre l’organisation qui 
envoie le bénéfi ciaire (membre dans le pays d’origine) et l’organisation qui reçoit le bénéfi ciaire (membre dans le pays 
d’accueil). Les deux organisations décideront par écrit des contenus, objectifs, durée, méthodes employées et du 
tutorat de séjour de Mobilité Europass.

D’autre part, les deux organisations coopéreront pour fournir à l’intéressé les renseignements nécessaires relatifs 
aux conditions de santé et sécurité sur le lieu de travail, la législation du travail, les mesures en faveur de l’égalité et 
autres dispositions en matière de législation du travail en vigueur dans le pays d’accueil.

Plus d’informations

Pour obtenir des informations supplémentaires sur l’initiative de Mobilité Europass, veuillez consulter la page Web du 
Centre de Développement de la Formation professionnelle (http://europass.cedefop.europa.eu) ou contactez votre 
CNE sur http://www.oapee.es/oapee/inicio/iniciativas/europass.html
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Responsabilité des organisations associées (centres d’origine et d’accueil)

Mobilité Europass nécessite la collaboration entre le centre qui envoie le titulaire du 
document de Mobilité Europass (institution d’envoi) et celui qui le reçoit pendant 

le projet (institution d’accueil). Les deux centres conviennent, par écrit, des 
contenus, objectifs, durée, méthodes et supervision du projet Mobilité 

Europass, et des langues qui seront utilisées pour remplir le document Mobilité Europass (voir ci-après le 
paragraphe ‘Sélection de langues’).

Le document de mobilité Europass nécessite d’un accord ou d’une convention de collaboration entre l’organisation qui 
envoie le bénéfi ciaire (membre dans le pays d’origine) et l’organisation qui reçoit le bénéfi ciaire (membre dans le pays 
d’accueil). Les deux organisations décideront par écrit des contenus, objectifs, durée, méthodes employées et du 
tutorat de séjour de Mobilité Europass.

Le document de Mobilité Europass sera rempli par les deux organisations.

L’outil électronique pour remplir le document de Mobilité Europass doit permettre d’éliminer tout champ vide, afi n 
que les versions fi nales, électroniques et imprimées, ne présentent pas de champs vides.

Tout accord pour remplir le document Mobilité Europass à l’écran doit permettre d’éliminer les champs vides, afi n 
que les versions fi nales électroniques ou imprimées ne présentent pas de champs vides.

Le document de Mobilité Europass peut être utilisé pour décrire plusieurs séjours de mobilité.


