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Un seul outil au service de votre mobilité étudiante !

Accessible depuis le site internet de l’UPEC, le portail de mobilité internationale étudiante vous permet de concrétiser votre projet : 
retrouvez-y l’ensemble des formulaires nécessaires. Vous entendrez parfois parler de lui sous le nom de : « portail MoveOn ».

Les étapes de votre parcours

Préparer mon projet
avec le chargé et le responsable pédagogique des 
relations internationales de ma faculté

Déposer ma demande d’autorisation de mobilité 
dès que le projet est validé par ma composante

Envoyer l’attestation d’arrivée 
dès les premiers jours

Faire signer et envoyer l’attestation de présence 
le dernier jour

Candidater à une aide financière
(si je souhaite solliciter une aide à la mobilité)
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Les formulaires disponibles sur le portail
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ACCÈS AU PORTAIL DE MOBILITÉ INTERNATIONALE ÉTUDIANTE

Option 2 - depuis la page Je postule en ligne - Étape n°3

www.u-pec.fr > Je postule en ligne

Direction des relations internationales 3

Directement depuis le site internet de l’UPEC : International > Partir à l’étranger

Option 1 - depuis la pagePartir à l’étranger

www.u-pec.fr > Partir à l'étranger

https://www.u-pec.fr/fr/etudiant-e/partir-a-l-etranger/aides-financieres/je-postule-en-ligne-a-une-aide-a-la-mobilite-internationale
https://www.u-pec.fr/fr/international/partir-a-l-etranger
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CONNEXION AU PORTAIL ET FORMULAIRES
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1. Entrer ses identifiants étudiant
nom.prénom et mot de passe

2. Cliquer sur « Se connecter »

Retrouvez tous les formulaires sur le portail :
 Formulaire d’autorisation de mobilité internationale (accessible toute 

l’année)
 Candidature pour une aide à la mobilité (accessible aux dates du 

calendrier des appels uniquement. En dehors de cette période, il porte la 
mention « non disponible »)

 Formulaires de début et de fin de mobilité

Les formulaires ne fonctionnent qu’avec les 
dernières versions de Chrome ou Firefox
sur un ordinateur fixe ou portable (pas de 
connexion sur téléphone ou tablette)
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BIEN REMPLIR LES FORMULAIRES
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Une astérisque rouge *
= un champs obligatoire à remplir

Les pastilles jaune d’infos supplémentaires vous aident 
à comprendre ce qui est attendu. Lisez-les !

À tout moment, il est possible d’enregistrer le formulaire.
Cela permet d’y revenir plus tard pour le compléter. 
Bien pratique lorsqu’il faut ajouter des pièces justificatives notamment !

Bon à savoir : tous les formulaires concernant la mobilité internationale fonctionnent de la même façon
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Très important

Joignez un document d’identité valide 
pendant la période de mobilité 
(passeport ou carte d’identité)

Toutes les communications sur votre dossier 
de demande d’aide à la mobilité passent par 
l’adresse email étudiante UPEC @etu.u-pec.fr.

L’adresse email personnelle n’est utilisée qu’en 
cas d’urgence administrative.

Une fois tous les champs d’une page remplis, 
pensez à cocher la case « Marquer la page 
comme complète ». Cela vous servira de repère.

Puis cliquez sur « Enregistrer », avant de passer 
à la page suivante.

BIEN REMPLIR LES FORMULAIRES
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FORMULAIRE D’AUTORISATION DE MOBILITÉ INTERNATIONALE

LA DEMANDE D’AUTORISATION DE MOBILITÉ INTERNATIONALE

C’est la première étape indispensable de votre parcours sur le portail. 
Elle est obligatoire pour toute mobilité à l’étranger (courte, longue, 
d’études, de stage,…) : impossible de partir sans autorisation !

Un conseil : déposez-là dès le projet validé par votre composante

Le traitement de la demande d’autorisation par la Direction des 
relations internationales peut prendre quelques jours et conditionne 
l’accès au formulaire de candidature pour une aide à la mobilité.

Attention, sans la preuve de complétion du formulaire, vous ne 
pourrez pas faire signer votre convention de stage, ni votre ordre 
de mission en cas de court séjour ou demande d’année de césure.

Le formulaire d’autorisation de mobilité internationale est accessible 
toute l’année.

1

Connectez vous au « Portail international étudiant » depuis le site UPEC
www.u-pec.fr > International > Partir à l’étranger

Déposer ma demande d’autorisation de mobilité 
dès que le projet est validé par ma composante

Direction des relations internationales

http://www.u-pec.fr/


Janvier 2021Direction des relations internationales 9

1. Je sélectionne l’année, le semestre de début et la 
durée de mon projet de mobilité internationale

2. J’indique les dates prévisionnelles de début et de 
fin de mobilité selon les informations fournies par 
l’université d’accueil ou la convention de stage

3. J’apporte toutes les précisions nécessaires 
concernant mon projet de mobilité : niveau d’étude 
pendant la mobilité, type (études, stage, programme 
court, année de césure…) et cadre (double diplôme, 
études Erasmus, stage obligatoire en Europe ou hors 
Europe, ...), statut (boursier ou non), code ISCED (code 
international correspondant au domaine d’étude), etc.

FORMULAIRE D’AUTORISATION DE MOBILITÉ INTERNATIONALE

Compléter le formulaire de demande d’autorisation :

DATES DE LA MOBILITÉ

Reportez les dates prévisionnelles de début et de fin de 
la mobilité telles qu’indiquées par l’université 
d’accueil ou sur la convention de stage.

Rappel : seuls comptent le premier et le dernier jour de 
présence effective dans l’université ou l’entreprise 
d’accueil → jours ouvrables uniquement. 
Les jours d’installation ou de vacances avant ou après 
ne sont pas pris en compte.
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Sauvegardez la version PDF de votre formulaire de demande d’autorisation une fois envoyé (soumis), 
c’est votre preuve de dépôt.

Sans cette preuve de complétion de la demande, vous ne pourrez pas faire signer votre convention de stage, 
votre ordre de mission en cas de court séjour, ni demande d’année de césure.

1. Patientez jusqu’à ce que le bandeau vert s’affiche suite à l’envoi de votre candidature
Si vous fermez la page avant que le bouton « Télécharger le dossier PDF » apparaisse, votre candidature n’aura pas 
été envoyée/soumise correctement et ne pourra pas être prise en compte.

2. Téléchargez et enregistrez votre dossier PDF de demande d’autorisation
Sans ce PDF, vous ne pourrez pas poursuivre vos démarches : signature de la convention de stage ou d’un ordre de 
mission, candidature à une aide à la mobilité…

FORMULAIRE D’AUTORISATION DE MOBILITÉ INTERNATIONALE



LE FORMULAIRE DE CANDIDATURE À UNE AIDE 

À LA MOBILITÉ INTERNATIONALE
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FORMULAIRE DE CANDIDATURE À UNE AIDE À LA MOBILITÉ
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1. Avoir déposé sa demande d’autorisation de mobilité

Le formulaire de demande d’aide n’est accessible qu’une fois la 
demande d’autorisation visée par la Direction des relations 
internationales (cela peut prendre quelques jours)

2. Envoyer votre dossier de candidature au bon moment

C’est-à-dire pendant dates d’ouverture du formulaire « Candidature 
pour une aide à la mobilité » qui correspond 
à votre situation : type de séjour et mois de départ 
(pas d’exception possible)

Consulter le calendrier des appels à candidatures sur le site

Pour préparer votre candidature et à tout moment, retrouvez les 
renseignements, le calendrier et la marche à suivre sur :
www.u-pec.fr
International > Partir à l’étranger > Financer son séjour

2 Candidater à une aide financière
Pour postuler, il faut :

https://www.u-pec.fr/fr/etudiant-e/partir-a-l-etranger/aides-financieres/quand-faire-ma-demande-en-ligne-d-aide-a-la-mobilite-internationale
https://www.u-pec.fr/fr/etudiant-e/partir-a-l-etranger/aides-financieres
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FORMULAIRE DE CANDIDATURE À UNE AIDE À LA MOBILITÉ

Connectez vous au « Portail de mobilité internationale étudiante » 
www.u-pec.fr > International > Partir à l’étranger > Financer son séjour

Direction des relations internationales 13

http://www.u-pec.fr/
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• Lisez attentivement la liste des justificatifs à fournir

• Tous les documents doivent être lisibles et au format PDF

• Vérifiez scrupuleusement que chaque document est 
conforme et bien scanné avant de le télécharger

Les pièces justificatives

Un doute, une question ?

Renseignez-vous auprès de votre chargé des relations 
internationales. Coordonnées sur :
www.u-pec.fr > Etudiant.e > Partir à l’étranger

Ou contactez : relint@u-pec.fr

2. FORMULAIRE DE CANDIDATURE À UNE AIDE À LA MOBILITÉ

Direction des relations internationales

https://www.u-pec.fr/fr/etudiant-e/partir-a-l-etranger/charges-des-relations-internationales-dans-les-facultes-et-instituts
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2. FORMULAIRE DE CANDIDATURE À UNE AIDE À LA MOBILITÉ

UNE DÉMARCHE QUI VOUS 
ENGAGE

1. Lisez attentivement chaque 
condition

2. En cochant « Oui », 
vous certifiez avoir pris 
connaissance et accepter 
les conditions de candidature 
pour une aide à la mobilité

3. Enregistrer

4. Passez à la section suivante
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1. Vérifiez que chaque document est conforme, 
bien scanné et lisible

2. En cas de doute sur les documents, contactez 
votre chargé des relations internationales

3. Chaque section doit être et apparaître complète
Indice : si vous avez bien coché la case « Marquer la page 
comme complète » lors du remplissage, une flèche verte 
s’affiche à droite du titre de la page

4. La barre de complétion doit être entièrement rouge 
et à 8/8

5. Tout est bon ? Cliquez sur « Envoyez » pour 
soumettre votre candidature

16

2. FORMULAIRE DE CANDIDATURE À UNE AIDE À LA MOBILITÉ

Avant de soumettre votre candidature :

IMPORTANT

Une fois le formulaire envoyé/soumis, vous ne 
pourrez plus rien modifier, ni ajouter de 
document.
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1. Patientez jusqu’à ce que le bandeau vert s’affiche suite à l’envoi de votre candidature
Si vous fermez la page avant que le bouton « Télécharger le dossier PDF » apparaisse, votre candidature n’aura pas 
été envoyée/soumise correctement et ne pourra pas être prise en compte.

2. Téléchargez et enregistrez votre dossier PDF de candidature
C’est votre preuve de dépôt. Sans ce PDF aucune réclamation ne sera recevable.
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2. FORMULAIRE DE CANDIDATURE À UNE AIDE À LA MOBILITÉ

Pensez à sauvegarder votre candidature :
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DERNIERS CONSEILS
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METTEZ TOUTES LES CHANCES DE VOTRE CÔTÉ !

Quelques rappels importants :

1. Sans autorisation de mobilité internationale : pas de départ à l’étranger

Ni de possibilité de faire signer une convention de stage, un ordre de mission, une demande d’année de césure ou encore de  
candidater à une aide financière…

2. Respectez les étapes, les délais et soignez votre dossier

Vérifiez la conformité et la bonne lisibilité des documents transmis.
Pour la demande d’aide à la mobilité : assurez-vous de postuler selon les dates indiquées dans le calendrier.

Un formulaire incomplet, le non respect des étapes et/ou des délais entraîne un retard et parfois même un rejet de votre dossier 
(il n’y aura aucune relance sur votre dossier de candidature à une aide)

3. N’attendez pas la dernière minute pour finaliser et soumettre les formulaires

4. Consultez régulièrement votre messagerie mail UPEC, toutes les communications sur les aides à la mobilité et sur votre séjour 
à l’étranger sont envoyées à votre email étudiant UPEC uniquement

Souvenez-vous…

Pour préparer votre candidature et à tout moment, retrouvez les renseignements, le calendrier et la marche à suivre sur 
www.u-pec.fr International > Partir à l’étranger > Financer son séjour

Un doute, une question ? 
Contactez le chargé des relations internationales de votre faculté, école ou institut.

https://www.u-pec.fr/fr/international/partir-a-l-etranger
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