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Gestion de projet

Organisation

Objectif : Clarification des 
responsabilités de tous les acteurs du  
projet

Participant-e-s

Objectif : Examens d’aptitude et de 
motivation 

Docs: Documents internes (ex CV, lettre 
de motivation)

Préparation de l’organisation

Objectif : Organisation de la mobilité,   
(matching entreprise d’accueil,  voyage, 
hébergement, etc.), vue d’ensemble des 
finances avec myMobilities, assurances 
des participant-e-s à la mobilité

Docs : myMobilities* (fr. de),
Déclaration des assurances (fr, de, it, en)

Conventions contractuelles + 1) accord 
d’apprentissage ou 2) programme de 
travail

Objectif : Assurance qualité > Coordonnées, 
durée de la mobilité, max. financement, 
données bancaires, définition accord, 
signatures, évtl. jours de vacances

Docs :  Contrat de mobilité* (fr, de, it, en),
Réglementation jours de vacances
(fr, de, it, en)

Préparation du contenu 

Objectif : Confrontation et sensibilisation 
à la mobilité  (règles, interculturalité, 
situations de crise, etc.)

Offre : Ateliers pour la préparation 
interculturelle

Doc : Documents internes 

Monitoring/Suivi

Objectif : Assurance qualité de la mobilité

Doc : Documents internes 

Reconnaissance 

Objectif : Reconnaissance de 
l’élargissement des compétences en tant 
que valeur ajoutée

Doc : P.ex. certificat de langue, certificat 
de travail, etc.

Evaluation de la mobilité 

Objectif : Evaluation des objectifs 
individuels fixés, signatures

Doc : Questionnaire de clôture
Personnes en formation, diplômé-e-s
(fr, de, it, en)

Evaluation/Impact du projet

Objectif : Evaluation des objectifs  
institutionnels fixés

Doc : Documents internes 

Résultats

Objectif : Diffuser et valoriser le contenu 
et les résultats du projet de mobilité à 
travers différents canaux de 
communication 

Doc : Informer au sujet de projets

Légende :
rouge = avant la mobilité
vert = pendant la mobilité
violet = après la mobilité
* = justificatifs de mobilité

Documents/Outils Financement/Préparation

myMovetia: 
Système de rapport

Visites préparatoires

myMobilities:
Gestion de projet

Soutien au montage d’une cellule 
de coordination

Guide Préparation interculturelle

Adaptations contractuelles
(Demande de modification de 
l’accord)


