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1. OBJET: les modalités actuelles ont pour objectif l’établissement de la gestion systématique réalisée dans le domaine du Programme Erasmus Mundus.

2. BUT: ces modalités concernent toutes les activités développés dans le Master Erasmus Mundus MUNDUSFOR, mis en oeuvre par le Bureau des Relations Internationales avec la coordination de l’Ecole Doctorale, les universitaires et les coordinateurs généraux de l’ Université de Grenade.  

3. REFERENCES:

· Manuel de qualité du Bureau des Relations Internationales. 

· Decision Nº 2317/2003/CE du Parlement européen et de la commission du 5 décembre 2003 par cet établissement d’un programme destine à l’amélioration  de la qualité de l’enseignement supérieur et à la promotion d’une compréhension interculturelle avec la cooperation des pays tiers (Erasmus Mundus) (2004-2008).  

· Conseils pour aider les étudiants des pays tiers à obtenir des visas d’étude en Europe et aborder les problèmes administratifs en lien avec les études des institutions d’enseignement supérieur impliquées dans les Programmes de Masters Erasmus Mundus.

· Législation de base de l’Agence Exécutive Culturelle, Audiovisuelle et d’Enseignement.

4. DEFINITIONS:

Erasmus Mundus: un programme de cooperation et de mobilité dans le domaine de l’Enseignement Supérieur Universitaire Européen qui contribue à faire de l’Union Européenne un centre d’excellence dans le domaine du savoir dans le monde entier, avec l’aide d’autres Masters Inter-Universitaires  de differents pays appartenant à l’Union Européenne. 

Type d’étudiants:

· Pays Tiers avec bourse d’étude 

-     Pays Tiers sans bourse d’étude
· Européens
5. RESPONSABILITES

Elles sont décrites dans le point 6.  Méthodologie

6. METHODOLOGIE

6.1 Gestion du calendrier prévisionnel des modalités de fonctionnement Mundusfor 

	DATE
	          ACTIVITE
	RESPONSABLE

	Du 15 Octobre au 15 Novembre
	1. Décision sur l’information des inscriptions et la préparation de celles-ci. 
	Coordinateur Général et coordinateurs universitaires 



	Du 15 Octobre au 15 Novembre
	2. Actualisation Internet des modalités de première pré-inscription (étudiants boursiers et boursiers venant des pays tiers)
	Bureau des Relations Internationales

	1er Novembre
	3. Rédaction du texte promotionnel de la première pré-inscription et envoi aux universités du consortium 

Révision de l’information du site Web


	Coordinateur Général et coordinateurs universitaires (traduction en 4 langues)

Bureau des Relations Internationales

	1er Novembre
	4. Remise de la Partie Technique du rapport économique final au Bureau des Relations Internationales UGR
	Coordinateur Général

	15 Novembre
	Envoi du rapport économique final à EACEA
	Bureau des Relations Internationales UGR

	15 Novembre
	6. Campagne d’information (mailing) des premières pré-inscription dans les universités de pays tiers (bourse A) et universités européennes (bourse B)
	Bureau des Relations Internationales des Universités du Consortium 

	1er Décembre
	Ouverture de la première pré-inscription 
	Bureau des Relations Internationales qualifiant les formulaires d’inscription et la base de données.

	Application first pre-inscription
	8. Attention au courrier Mundusfor pour la resolution des doutes quant aux participants potentiels, (renvoi à Mundusfor d’un autre courriel de contact).
	Coordination Générale

	31 Janvier 


	Clôture de la première pré-inscription
	Bureau des Relations Internationales déqualifiant les formulaires d’inscription et publiant l’annonce de clôture

	Du 31 Janvier au 10 Février 
	10. Rassemblement des documents postaux  et préparation de la pré-sélection.
	Bureau des Relations Internationales
Assistance de la Coordination Générale


	Du 31 janvier au 10 février 
	11. préparation de la pré-sélection
	Coordination Générale


	31 Janvier 
	Préparation de la mobilité Communication aux étudiants de l’information de la formation sur l’accueil dans l’université de mobilité (arrivée, logement, activités et cours de langue). 
	Coordinateurs universitaires et le Bureau des Relations Internationales des universités du Consortium 

	15 Février
	13. Pré-sélection de la première pré-inscription
	Consortium

	15 Février
	Remise au Bureau des Relations Internationales de l’UGR de la pré-sélection afin de préparer l’Action II liste principale et de réserve des étudiants et des boursiers; évaluation des CVS, and  minutes signed)
	Coordination Générale


	28 Février
	Remise de l’Action II à EACEA
	Bureau des Relations Internationales UGR.

	1er Mars
	Remise de la Partie Technique rapport intermédiaire de progrès au Bureau des Relations Internationales de l’UGR
	Coordination Générale


	1er Mars
	17. Remise au Bureau des Relations Internationales de l’UGR des certificats d’arrivée des étudiants de l’université de mobilité 
	Bureau des Relations Internationales des universités du Consortium.

Le coordinateurs universitaire de Grenade pour les étudiants de Grenade.

	1er Mars
	18. Actualisation de la base de données de la mobilité
	Bureau des Relations Internationales UGR 

	15 Mars
	19. Envoi du rapport intermédiaire de progrès à EACEA
	Bureau des Relations Internationales UGR

	15 Mars
	20. Publication des listes de pré-sélection sur le site Web
	La coordination Générale
et le Bureau des Relations Internationales ont mis le lien sur le site Web

	1er Avril
	Remise des compétences du premier semestre à l’UGR. Coordination Générale
	Coordinateurs universitaires

	5 Avril
	Remise des compétences du premier semestre à l’Ecole Doctorale
	Coordinateur universitaire de l’UGR.

	15 Avril
	Enregistrement des compétences du premier semestre à l’UGR
	Ecole Doctorale 

	15 Avril
	24. Rédaction des textes pour une communication individuelle sur la concession des bourses et la demande d’acceptation
	Coordination Générale


	20 Avril
	25. Concession des bourses Communication individuelle et demande d’acceptation 
	Coordination Générale
Bureau des Relations Internationales UGR.

	30 Avril
	Remise à EACEA de l’acceptation des bourses des étudiants et des boursiers 
	Bureau des Relations Internationales UGR.

	30 Avril
	27. Campagne d’information (mailing) de la seconde pré-inscription dans les universités de pays tiers et dans les universités européennes
	Bureau des Relations Internationales des universités du Consortium 

	30 Avril
	Ouverture de la seconde pré-inscription
	Bureau des Relations Internationales qualifiant les formulaires d’inscription et la base de données

	Seconde  pré-inscription
	29. Attention au courrier Mundusfor pour la resolution des doute quant aux participants potentiels, (renvoi à Mundusfor d’un autre courriel de contact).
	Coordination Générale


	1er Mai 
	30. Envoi de la documentation générale pour les étapes du visa pour les étudiants et boursiers.

Préparation de l’accueil. Communication aux nouveaux étudiants de l’information sur la formation concernant l’accueil (arrivée, logement, activités et cours de langue).

Communication aux nouveaux étudiants des instructions pour le paiement des bourses. 
	Bureau des Relations Internationales de Grenade avec la Coordination du Bureau des Relations Internationales des universités du Consortium.

Coordinateurs universitaires et le Bureau des Relations Internationales des universités du Consortium 

Bureau des Relations Internationales
UGR

	Durant tout le processus d’accueil jusqu’à l’arrivée des étudiants et des boursiers.
	31.Aide pour résoudre les problèmes qui pourraient arriver dans les consulats.


	Coordination Générale
Et les Bureaux des Relations Internationales des universités du Consortium 

	30 Juin  
	32. Processus d’évaluation de la seconde pré-inscription et une décision possible sur une clôture anticipée. 
	Consortium

	1er Juillet
	33. Remise des compétences du second semestre à l’UGR. Coordinateur universitaire
	Coordinateurs universitaires

	5 Juillet
	34. Remise des compétences du second semestre à l’Ecole Doctorale.
	Coordinateur universitaire de l’UGR.

	15 Juillet
	35. Enregistrement des compétences second semestre à l’UGR
	Ecole Doctorale

	15 Septembre 
	Fermeture de la seconde pré-inscription 
	Bureau des Relations Internationales déqualifiant les formulaires d’inscription et publiant l’annonce de clôture 

	1er Septembre
	37. Envoi des documents aux étudiants de la première et deuxième année de la formalisation de l’inscription 
	Ecole Doctorale

Coordination Générale


	Du 1er Septembre au 30 Septembre
	38. formalisation de l’inscription
	Ecole Doctorale

Coordination Générale

	15 Septembre
	39. Remise au Bureau des Relations Internationales de l’UGR des certificates d’arrivée des étudiants de première année à l’université d’accueil et incorporation aux cours des étudiants de deuxième année dans leur université de mobilité
	Bureau des Relations Internationales des universités du Consortium.

Le coordinateurs universitaire de Grenade pour les étudiants de Grenade.


6.2. Gestion du paiement des Bourses 
	DATE
	ACTIVITE
	RESPONSABLE

	20 Septembre  ( Octobre et Novembre Mensuellement

20 Novembre ( 

Décembre , Janvier et Février

20 Février  ( Mars

20 Mars ( Avril et Mai

20 Mai ( Juin et Juillet

20 Juillet ( Août et Septembre
	L’envoi des certificats d’arrivée ou des incorporations des activités universitaires au Bureau des Relations Internationales de l’UGR
	Coordinateurs universitaires et Bureaux des Relations Internationales des universités du Consortium.

	
	Paiement des Bourses par transfert bancaire sur le compte bancaire choisi par l’étudiant 


	Bureau des Relations Internationales

de l’UGR


* Tout changement de numéro de compte est autorisé.  

6.3 Gestion des transferts bancaires des Universités du Consortium 

	DATE 
	ACTIVITE
	RESPONSABLE

	5 Mars ( premier semestre

5 Juillet ( second semestre

5 Novembre  ( part proportionnelle du consortium
	Préparer et envoyer aux IRO de l’UGR le rapport économique objectif 
	Coordination Générale


	
	Envoyer les factures (ou la liste des bourses) de chaque université du consortium au Bureau des Relations Internationales de l’UGR.
	Coordination Générale


	20 Mars  ( premier semestre

20 Juillet ( second semestre

20 Novembre( part proportionnelle du consortium
	 Paiement par transfert bancaire (part proportionnelle du consortium, premier semestre et second semestre). 
	Bureau des Relations Internationales de l’UGR


6.4 Autres Processus Administratifs UGR

	ACTIVITE
	RESPONSABLE

	Procédure de la bourse MEC 

Mobilité des professeurs dans les universités espagnoles 
	Coordinateur universitaire UGR

Ecole Doctorale

	Procédure de la mobilité des professeurs ERASMUS de l’UGR
	Coordinateur universitaire UGR

Signer l’accord et la requête de l’équipe enseignante.  IRO. UGR


7. INSCRIPTIONS GENEREES

	Inscription  
	 Responsable du Dossier
	Lieu du Dossier

	Dossier universitaire, programme, certificats…
	Ecole Doctorale
	Ecole Doctorale

	Dossier de Mobilité:

	Certificat d’invitation (quand l’UGR est l’université principale)
	Bureau des Relations Internationales UGR – Responsable de Erasmus Mundus
	Bureau des Relations Internationales UGR – Zone Erasmus Mundus

	Certificat d’acceptation
	
	

	Contrat d’engagement de l’acceptation des bourses 
	
	

	Requête
	
	

	Passeport 
	
	

	Numéro de compte 
	
	

	Assurance Médicale 
	
	

	Acte de Sélection 
	
	

	Enregistrement
	
	

	Formulaire d’inscription 
	
	

	Certificat d’Arrivée
	
	

	Autres inscriptions que IRO peut demander selon les besoins
	
	

	Ordre National de transfert bancaire 
	IRO- UGR (Responsable de la Gestion des Finances) 
	IRO- UGR (Domaine de Gestion des Finances)

	Ordre International de transfert bancaire
	IRO- UGR (Responsable de la Gestion des Finances)
	IRO- UGR (Domaine de Gestion des Finances)

	Factures 
	IRO- UGR (Responsable de la Gestion des Finances)
	IRO- UGR (Domaine de Gestion des Finances)

	Rapport économique et objectif 
	IRO- UGR (Responsable de la Gestion des Finances)
	IRO- UGR (Domaine de Gestion des Finances)


8. ANNEXES 

Pas d’annexes jointes
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