
OSIS-Mobi : Manuel d’utilisation 
Attention, OSIS-Mobi n’est utilisé que pour les mobilités à partir de 2024-2025. Si vous partez en 

mobilité en 2023-2024, référez-vous au manuel de Mob-i. 

L’étudiant UCLouvain partant en mobilité (cours ou stage) gère son projet de façon interactive avec 

le gestionnaire en faculté via l’application OSIS-Mobi. Le système permet : 

1. De créer et gérer les inscriptions à la mobilité, ainsi que les données relatives à son séjour ; 

2. De créer et gérer les propositions de contrats d’étude et de contrats de stage. 

Ces processus peuvent être initiés par l’étudiant ou par le gestionnaire selon la faculté. 

Le lien pour accéder au module pour les étudiants est disponible via leur Dashboard (myUCL), dans le 

widget « Mes études » > « Mon dossier étudiant » > “Ma mobilité”.  
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S’inscrire à une mobilité 

Synthèse des statuts et actions à entreprendre 
Votre dossier passe par plusieurs statuts au fur et à mesure du traitement par votre gestionnaire et de 
votre suivi. 
 

Statut  Description des statuts et actions possibles pour les gestionnaires  

Brouillon  Le brouillon n’est pas accessible au gestionnaire mobilité de la faculté. 
L’étudiant :  

- Complète les champs de la candidature 
- Soumet la candidature lorsque celle-ci reprend l’ensemble des 

informations obligatoires ET nécessaires pour sa faculté 

Soumise  Le gestionnaire ou l’étudiant a soumis une ou plusieurs demandes 
d’inscription à la mobilité. L’étudiant peut encore compléter / modifier 
certains champs relatifs à la période d’études, son niveau en langue ou les 
documents à annexer. L’étudiant peut ajouter une proposition de contrat 
d’études ou de stage (sauf si le lieu de stage doit d’abord être approuvé par 
le gestionnaire ou si les détails du séjour stage post-diplomation ne sont 
pas complétés). 



Présélectionnée  Ce statut n’est pas une étape obligatoire. Le gestionnaire a présélectionné 
la demande. L’étudiant reçoit un e-mail concernant les 
assurances. L’étudiant peut désormais télécharger son attestation de 
sélection s’il part en séjour d’étude. 

Sélectionnée  En portant la candidature au statut « sélectionné », le gestionnaire 
confirme l’accord de la faculté pour le départ en mobilité pour la 
destination indiquée. Si la candidature n’est pas passée par le statut 
intermédiaire « présélectionnée », l’e-mail concernant les assurances est 
envoyé. L’étudiant peut télécharger son attestation de sélection s’il part 
en séjour d’étude. Dès que possible, l’étudiant complète les champs 
manquants sur les détails de son voyage.  

Annulée (par l’étudiant) L’annulation de la candidature intervient lorsque : 
- Une demande n’est pas (pré)sélectionnée 
- L’étudiant annule son projet de départ vers la destination 

Ce statut est irréversible. Toute convention d’études qui aurait été créée 
pour la mobilité est supprimée.  

Destination impossible  La destination est indiquée comme impossible par le gestionnaire. Cette 
action est irréversible. L’étudiant peut introduire une candidature pour une 
autre destination. 

A réexaminer  Ce statut est défini par le système. Il permet au gestionnaire de valider la 
mobilité lorsque l’étudiant ne s’est pas inscrit à l’offre initialement prévue.  

  

J’introduis ma candidature 

 

La candidature est organisée en 5 étapes : 

 
 



Avant de pouvoir passer à une étape suivante, tous les champs obligatoires (marqués par une *) 
doivent être complétés. La faculté peut également demander que certains champs soient complétés 
avant la soumission, même s’ils ne sont pas marqués par une *. Les champs sont enregistrés au fur et 
à mesure de la complétion automatiquement dans la candidature qui reste au statut « Brouillon » 
jusqu’à la soumission à l’étape 5 « Confirmation ». 

Etape « Mobilité » 
Après la soumission (étape 5 « Confirmation », les champs de l’étape « Mobilité » ne seront plus 
modifiables. L’étudiant devra contacter sa faculté s’il faut modifier l’offre à laquelle il s’est inscrit pour 
son année académique de mobilité.  
Dans le cas des stages post-diplomation, les champs sur l’organisme d’accueil sont modifiables par 
l’étudiant s’ils étaient manquants quel que soit le statut de la candidature. 
Note sur les pays de la mobilité et la sélection du partenariat / de l’organisme d’accueil : 

- Séjour avec cours : seuls les partenariats disponibles pour l’année académique de mobilité 
sont disponibles. 

- Séjour avec stage : si le stage a lieu dans une université, celle-ci devrait se trouver dans la liste 
des lieux de stage disponibles. Si le stage a lieu dans un autre type de lieu, merci de le chercher 
dans la liste. Nous souhaitons éviter les doublons. Si le lieu de stage n’est pas reconnu par 
l’application, cliquez sur « Le lieu de stage ne se trouve pas dans la liste ? » pour encoder un 
nouveau lieu de stage. Votre gestionnaire de mobilité devra valider le lieu de stage pour que 
vous puissiez créer une convention de stage. 

- Séjour avec stage post-diplomation : cf. ci-dessus (séjour avec stage). La candidature pour le 
stage post-diplomation est autorisée par certaines facultés même si le lieu de stage n’est pas 
encore défini. Dans ce cas, il faut cocher « Lieu de stage non-défini ». Les informations sur le 
lieu de stage pourront être encodées plus tard par l’étudiant. Attention, aucune convention 
de stage ne pourra être créée tant que ces informations n’auront pas été encodées. L’étudiant 
n'a plus accès à l’application à partir du mois d’octobre qui suit sa diplomation et le processus 
devrait idéalement être terminé avant octobre. 

Etape « Période » 
Les dates et moyens de transport sont donnés dans « Période » à titre indicatif et pourront être 
modifiés à tout moment. 

Etape « Maîtrise des langues » 
Seules les langues pertinentes pour la mobilité sont encodées. Les champs « Maîtrise des langues » 
sont disponibles jusqu’au statut « Soumise » y compris, mais le niveau pour la langue principale 
d’enseignement pourra également être précisé lors de la création de la convention d’étude ou de 
stage. 

Etape « Documents à fournir » 
Fournissez les documents demandés par votre faculté s’il y en a. Les champs « Documents » resteront 
disponibles après la soumission de la candidature. 
 

Etape « Confirmation » 
 



 

 
A la dernière étape, l’étudiant peut laisser un commentaire pour le gestionnaire si nécessaire. 

L’étudiant soumet sa candidature via le bouton « Soumettez votre candidature ici » ou via l’icône  
en bas de page.  
 

Ma candidature est créée et je souhaite la compléter 

J’accède à ma candidature 

 
 



Je vérifie ou complète ma candidature 

 

 

Proposer un contrat d’études 

Synthèse des statuts et actions attendues 
Votre dossier passe par plusieurs statuts au fur et à mesure du traitement par votre gestionnaire et de 
votre suivi. 

 
 

Statut  Description des statuts et actions possibles pour les gestionnaires  

Brouillon  Chaque étudiant ou gestionnaire peut créer une ou plusieurs propositions. Le 
brouillon n’est accessible qu’à la personne qui l’a créé. 
L’étudiant :  

- Ajoute ou retire des cours à la proposition 
- Complète les informations additionnelles qu’il a à sa disposition 
- Signe et soumet la proposition 

Soumise  Le gestionnaire ou l’étudiant a soumis une proposition qui sera examinée par 
les gestionnaires administratifs et académiques de la mobilité. La proposition 
n’est plus modifiable par l’étudiant. Elle peut ensuite être rouverte ou acceptée 
par la faculté (sauf si au moins un des cours ne se donne pas pendant la période 
du séjour ou au moins un des cours n’a pas de crédits ECTS attribués).  
L’étudiant peut compléter ou modifier les informations additionnelles en sa 
possession. 

Rouverte  Le gestionnaire de mobilité peut renvoyer la proposition à l’étudiant pour 
inviter l’étudiant à revoir la proposition, compte tenu de ses commentaires. 
L’étudiant ajoute ou annule des cours en fonction avant de soumettre et 
signer la proposition à nouveau. 

Acceptée  Le gestionnaire UCLouvain a accepté et signé la convention : le gestionnaire 
approuve le projet sans pour autant le communiquer à l’université d’accueil. La 
proposition n’est alors plus modifiable. Si un cours doit être mise à jour, il faut 
rouvrir la proposition. Pour pouvoir passer à l’étape suivante, l’étudiant 
complète obligatoirement les informations additionnelles, sauf si le 



gestionnaire lui indique qu’il s’en occupe. Si ce n’est pas encore fait, l’étudiant 
signe sa proposition. 

Envoyée  Le choix des cours est considéré comme définitif et peut être communiqué au 
partenaire soit par l’étudiant, soit par le gestionnaire. L’option choisie par la 
faculté s’affiche sur l’application. Si l’étudiant est responsable de l’envoi, il 
télécharge la convention d’études et s’occupe du suivi auprès de l’institution 
d’accueil par e-mail. Selon la réponse de l’institution d’accueil, il rouvre la 
proposition pour faire des modifications (à soumettre et signer à nouveau) ou 
téléverse la convention signée par l’institution d’accueil sur l’application. 

Convention  Dès réception par le gestionnaire UCLouvain du contrat signé par les trois 
parties, le gestionnaire vérifie la convention et la valide en tant que 
« Convention ». Par ce processus, le gestionnaire déclare être en possession 
d’un contrat d’études dûment signé et conforme aux normes ECTS. Ce statut 
conditionne le paiement de la première tranche de la bourse de mobilité. À tout 
moment, l’étudiant peut télécharger son contrat d’études signé par les trois 
parties dans le tableau « Convention signée ». Il peut également demander la 
création d’un avenant à son contrat si celui-ci doit être modifié lors de son 
séjour. 

 

Autres statuts de l’application : 

Annulée (par 
l’étudiant) 

Le gestionnaire annule la proposition. Ceci est possible à partir des statuts 
« Rouverte » (si annulée par l’étudiant), « Soumise », « Acceptée » et 
« Envoyée ». Il n’y a alors plus de transition possible. L’étudiant peut encore 
dupliquer la proposition pour en faire une autre. 

Gelée  Ce statut est une transition automatique : lorsque, dans une liste de 
propositions, une des propositions passe au statut « Acceptée », toutes les 
autre propositions (même les brouillons) passent au statut « Gelée ». Il n’y a 
alors plus de transition possible.  

Avenant  Ce statut est un statut automatique, il est principalement utilisé dans les listes 
de candidatures ou les listes de propositions pour des conventions où un 
avenant a été créé, mais que celui-ci n’est pas encore au statut « Convention ».  

Remplacée  Dans le cas où la proposition qui passe en convention est un avenant, le statut 
de la proposition “originale” passe au statut « Remplacée ». Il n’y a alors plus 
de transition possible.  

A réexaminer  Une proposition doit être réexaminée si le partenaire en demande la 
modification ou si elle a été acceptée ou envoyée au partenaire, mais que 
l’étudiant en demande la réouverture. Ce statut indique qu’une action est 
attendue du gestionnaire. A partir du statut « A réexaminer », la proposition 
peut être soit rouverte, soit acceptée. Tant que la proposition n’est pas 
rouverte, l’étudiant peut : 

- Signer la convention 
- Dupliquer ou annuler la proposition 



Créer ou modifier une convention d’études 

J’accède à la création ou consultation des conventions d’études 

 

Si une ou plusieurs conventions existent déjà, celles-ci sont visibles dans l’onglet « Propositions & 

conventions ». 

 

Je crée la convention d’études 

La création d’une convention se fait en 3 étapes : 

 



Ajout des cours 

Lors de l’ajout des cours, une liste donne accès aux cours pré-encodés dans l’application pour 
l’université partenaire. Si le cours est marqué d’un v vert, cela signifie qu’il a déjà été validé dans des 
conventions d’études au sein de votre faculté ou école. La recherche de cours se fait par titre ou par 
code cours (code chez le partenaire). Si aucun cours n’apparaît, l’étudiant peut créer un cours via le 
lien « Le cours ne se trouve pas dans la liste ? ». Faites attention à ne pas créer de doublon et à ne 
pas encoder d’informations erronées. 

 

Complétion des informations additionnelles 

Les informations additionnelles doivent obligatoirement être complétées pour que l’envoi de la 
convention au partenaire soit possible. 

Confirmation et soumission de la convention 

Après la soumission de la convention via l’icône , l’étudiant ne peut plus modifier le choix de 
cours, mais peut encore compléter les informations additionnelles. 

Je fais le suivi de ma convention d’études 

La convention est ensuite affichée avec différentes informations et actions possibles selon son statut 
et son suivi (cf. synthèse des statuts) : 



 

 

 

 

Proposer une convention de stage 

Synthèse des statuts et actions attendues 
Votre dossier passe par plusieurs statuts au fur et à mesure du traitement par votre gestionnaire et de 
votre suivi. 
 

Statut  Description des statuts et actions possibles pour les gestionnaires  

Brouillon  Chaque étudiant ou gestionnaire peut créer une ou plusieurs propositions. Le 
brouillon n’est accessible qu’à la personne qui l’a créé. 
L’étudiant :  

- Complète les champs de la convention obligatoires ET nécessaires pour sa 
faculté 

- Soumet la proposition 

Soumise  Le gestionnaire ou l’étudiant a soumis une proposition qui sera examinée par les 
gestionnaires administratifs et académiques de la mobilité. La proposition n’est 
plus modifiable par l’étudiant. Elle peut ensuite être rouverte ou acceptée par la 
faculté. La réouverture peut aussi être demandée par l’étudiant s’il souhaite 
modifier la proposition. 
L’étudiant peut télécharger le modèle de certificat de stage à tout moment à partir 
de ce statut. 

Rouverte  Le gestionnaire de mobilité peut renvoyer la proposition à l’étudiant pour inviter 
l’étudiant à revoir la proposition, compte tenu de ses commentaires. L’étudiant fait 
les modifications nécessaires (édition de tous les champs sauf ceux dédiés au 
gestionnaire UCLouvain et à l’organisme d’accueil, qui ne sont pas modifiables par 
l’étudiant). Pour pouvoir passer aux étapes suivantes, tous les champs doivent 
obligatoirement être complétés (sauf le Tableau C sur les engagements de 
l’organisme d’accueil). L’étudiant soumet la nouvelle proposition. 



Acceptée  Le gestionnaire UCLouvain a accepté la convention : le gestionnaire approuve le 
projet sans pour autant le communiquer à l’organisme d’accueil. La proposition 
n’est alors plus modifiable. Si la proposition doit être mise à jour, il faut rouvrir la 
proposition. La communication de la convention à l’organisme d’accueil se fera en 
temps voulu par le gestionnaire. 

Envoyée  La convention de stage est considérée comme définitive et est communiquée au 
partenaire par le gestionnaire via l’application. La date d’envoi est indiquée sur 
l’application ainsi que l’e-mail auquel la demande de complétion a été envoyée. 

A signer  L’organisme d’accueil a complété et signé la convention de stage. La convention 
n’est plus modifiable. L’étudiant relit sa convention pour les modalités de 
reconnaissance à l’UCLouvain et les engagements de l’organisme d’accueil et signe 
la convention. Le statut est maintenu jusqu’à la signature du gestionnaire 
UCLouvain. 

Convention  C’est le statut final, lorsque la convention est marquée comme signée par les trois 
parties. Ce statut conditionne le paiement de la première tranche de la bourse de 
mobilité. À tout moment, l’étudiant peut visualiser sa convention de stage signée 
par les trois parties. Il peut également demander la création d’un avenant à son 
contrat si celui-ci doit être modifié lors de son séjour. Après son séjour, l’étudiant 
téléverse son certificat de stage complété par l’organisme d’accueil. 

A réexaminer  Une proposition doit être réexaminée si le partenaire en demande la modification 
ou si elle a été acceptée ou envoyée au partenaire, mais que l’étudiant en demande 
la réouverture. Ce statut indique qu’une action est attendue du gestionnaire. A 
partir du statut « A réexaminer », la proposition peut être soit rouverte, soit 
acceptée, tout comme dans le statut “Soumise”.  

 

Autres statuts possibles : 

Annulée (par 
l’étudiant) 

Le gestionnaire ou l’étudiant annule la proposition. Ceci est possible à partir des 
statuts « Rouverte » (si annulée par l’étudiant), « Soumise », « Acceptée » et 
« Envoyée ». Il n’y a alors plus de transition possible.  

Gelée  Ce statut est une transition automatique : lorsque, dans une liste de propositions, 
une des propositions passe au statut « Acceptée », toutes les autre propositions 
(même les brouillons) passent au statut « Gelée ». Il n’y a alors plus de transition 
possible.  

Avenant  Ce statut est un statut automatique, il est principalement utilisé dans les listes de 
candidatures ou les listes de propositions pour des conventions où un avenant a 
été créé, mais que celui-ci n’est pas encore au statut « Convention ».  

Remplacée  Dans le cas où la proposition qui passe en convention est un avenant, le statut de 
la proposition “originale” passe au statut « Remplacée ». Il n’y a alors plus de 
transition possible.  

 



J’accède aux conventions de stage 

 

Si une ou plusieurs conventions existent déjà, celles-ci sont visibles dans l’onglet « Convention de 

stage ». 

 

Je crée la convention de stage 

La convention de stage est complétée via un formulaire à 7 étapes : 



 

 

Les champs marqués par une * sont des champs obligatoires pour le système. Toutefois, votre faculté 

peut demander que certains autres champs soient obligatoirement remplis afin de valider votre 

convention de stage. Les informations déjà indiquées dans la candidature sont automatiquement 

reprises dans le formulaire (par exemple, dates de la période de stage et compétence en langue). 

Etape 1 « A propos du stage » 
N’oubliez pas de compléter les champs textes dans la langue la plus appropriée pour votre organisme 

d’accueil et votre gestionnaire de mobilité, peu importe la langue du formulaire. Votre convention de 

stage sera générée au choix en anglais ou en français à une étape ultérieure. 

Etape 2 « Organisme d’accueil » 
Il est essentiel de compléter correctement cette étape. Quand la convention sera en ordre, votre 

gestionnaire de mobilité l’enverra à l’organisme d’accueil et utilisera une des deux adresses e-mails 

précisées dans cette section à cet effet. Pour le bon suivi de votre convention, il faut donc 

absolument veiller à ce que ces adresses e-mails soient correctes. 

Etape 3 « UCLouvain » 
Il est essentiel de compléter correctement cette étape pour que les bons gestionnaires à l’UCLouvain 

reçoivent les notifications de suivi de votre convention de stage via l’application. Les champs sont 

reliés au répertoire de l’UCLouvain, mais votre faculté peut, dans certains cas, vous demandez 

d’encoder une adresse de fonction (non-nominative) au lieu de leur adresse nominative. 

Etape 4 « Contenu » 
Veillez à remplir les champs dans la langue dans laquelle la convention devra être générée. 

Etape 5 « Assurances » 
L’étape reprend les engagements de l’UCLouvain vis-à-vis de vos assurances. Se renseigner et se 

conformer sur ce sujet est essentiel avant le départ en mobilité. Votre gestionnaire ne pourra pas 

continuer le suivi de votre convention si vous ne vous engagez pas à respecter les conditions 

d’assurance de l’UCLouvain et vous êtes la seule personne à pouvoir compléter cette section. 



Etape 6 « Annexes » 
Cette étape offre la possibilité d’inclure des annexes à votre dossier si demandé par votre 

gestionnaire ou votre organisme d’accueil. N’oubliez pas d’appuyer sur « Annexer à la convention ». 

Etape 7 « Confirmation » 
Cette étape vous rappelle les éventuels champs manquants de votre convention. Après soumission, 

vous devrez demander la réouverture de votre convention si vous souhaitez les compléter ou les 

modifier. Si votre faculté s’est engagée à les compléter pour vous, vous pouvez laisser certains 

champs vides. Pour soumettre la convention, appuyez sur l’icône . 

Suivi de la convention de stage par l’étudiant 

 

La convention reprend l’ensemble des champs de la candidature et du formulaire de convention de 
stage. Après chaque modification de la convention, il faut soumettre la convention à nouveau pour 
donner la main à son gestionnaire. La signature de la convention se fait quand la convention est au 
statut « A signer » (celle-ci est déjà signée par l’organisme d’accueil). Avant signature, l’étudiant 
prendra soin de relire le tableau B, complété par son gestionnaire, et le tableau C, complété par son 
organisme d’accueil. Après signature par l’étudiant, le statut reste « A signer » jusqu’à la signature du 
gestionnaire UCLouvain. En cas de modification pendant le séjour, les actions reprennent la 
possibilité de créer un avenant à la convention. 

Suivi de la convention de stage par le gestionnaire 
Le gestionnaire rempli le tableau B – Reconnaissance et assurances de l’UCLouvain, qui reste en 

rouge jusqu’à complétion. L’étudiant n’a pas la possibilité de modifier ce tableau lui-même. Les 

informations complétées par le gestionnaire UCLouvain sont les suivantes (complétées à titre 

d’exemple) : 

 



Suivi de la convention de stage par l’organisme d’accueil 
Le tableau C – Soutien financier et assurances de l’organisme d’accueil est rempli directement par 

l’organisme d’accueil. Un mail d’invitation à compléter le tableau est envoyé au maître de stage ou 

au responsable administratif par le gestionnaire à l’UCLouvain, une fois arrivé au statut « Acceptée ». 

Lorsque la convention a été envoyée à l’organisme d’accueil, elle passe au statut « Envoyée ». L’e-

mail est envoyé à partir d’une adresse automatique no-reply@uclouvain.be.  

Sous le tableau, il est possible de voir à quelle adresse et quelle date la convention a été envoyée. 

 

L’organisme d’accueil a accès à l’ensemble des informations reprises sur la convention de stage. Les 

informations complétées par l’organisme d’accueil sont les suivantes (complétées à titre d’exemple) : 
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