Parlement européen

Foire aux questions
Stages Schuman au Parlement européen

1. Puis-je envoyer ma candidature a n’importe quel moment ?
) M

Non, le Parlement européen n’accepte pas les candidatures spontanées. Il y a deux périodes de
sélection par an pour postuler pour un stage Schuman :
— du 1°"au 31 octobre pour les stages débutant le 1° mars et se terminant le 31 juillet ;

— du 1*" au 31 mai pour les stages débutant le 1°" octobre et se terminant le 28 ou le
29 février.

2. Quel est le niveau d’études requis pour un stage Schuman ?

En fonction des exigences du poste concerné, vous devez étre titulaire d’un diplome complet ou
son ¢équivalent attestant 1’achévement avec succes du premier cycle d’un programme d’études de
I’enseignement supérieur [correspondant au moins au niveau 6 du cadre européen des
certifications (CEC)] ou d’un diplome de I’enseignement professionnel obtenu dans un Etat
membre de 1’Union européenne (apres un cycle d’études d’une durée minimale de deux ans et
correspondant aux niveaux 3, 4 ou 5 du CEC). Veuillez noter que seul un nombre limité de stages
Schuman est proposé aux candidat(e)s titulaires d’un dipldme de 1’enseignement professionnel.

3. J’ai achevé le premier cycle d’un programme d’études de I’enseignement supérieur
(3 ans)/un cycle d’études de deux ans délivrant un diplome de I’enseignement
professionnel, mais je n’ai pas encore recu mon diplome. Puis-je postuler ?

Oui, vous pouvez postuler. Si vous étes sélectionné(e), vous devrez transmettre une attestation
officielle de votre établissement d’enseignement confirmant que vous avez obtenu le diplome
requis pour le poste au moins trois mois avant le premier jour de votre stage.

4.Y a-t-il une limite d’age ?

Vous devez étre agé(e) d’au moins 18 ans pour postuler. Il n’y a pas de limite d’age maximale.

5.Je ne suis pas ressortissant(e) d’un Etat membre de I’Union européenne. Puis-je
postuler ?

L’autorité compétente peut proposer un nombre trés limité de stages a des candidat(e)s de pays
tiers, en particulier de pays en voie d’adhésion ou candidats. Si vous €tes sélectionné(e), vous
devrez demander les visas, titres de séjour et permis de travail requis. Aucune dépense ne vous
sera rembourseée.



6. Y a-t-il une limite quant au nombre de candidatures pouvant étre envoyées ?

Oui. Vous pouvez présenter un maximum de trois candidatures par période de sélection. Toute
personne présentant une candidature pour plus de trois offres de stage sera exclue de la
sélection.

7. Si une offre de stage mentionne plusieurs postes identiques (poste A, B, C, etc.), puis-
je postuler a plusieurs d’entre eux ?

Les différentes lettres associées a certaines offres de stage (A, B, C, etc.) représentent plusieurs
postes identiques disponibles dans les unités/services concernés. Chaque offre/lettre
correspond a un poste. Vous pouvez postuler a un maximum de trois offres, qu’elles soient au
sein d’un méme service ou réparties entre différents services/unités. Il vous appartient d’établir
votre propre stratégie de candidature. Vous ne pourrez jamais postuler a plus de trois offres,
méme si elles concernent un poste identique.

8. Puis-je postuler en méme temps pour un stage dans d’autres institutions européennes ?

Oui, vous pouvez postuler simultanément a plusieurs stages dans différentes institutions de
I’Union. Toutefois, si vous recevez plusieurs offres de stage, vous ne pourrez en accepter
qu’une seule en fin de compte.

9. J’ai déja fait un stage/travaillé dans une institution de I’Union européenne.
Puis-je me porter candidat(e) aux stages du Parlement européen ?

Si vous avez effectué un stage (rémunéré ou non) d’une durée supérieure a deux mois dans une

institution, un organe ou un organisme de I’Union européenne, vous ne pouvez plus postuler
pour un stage Schuman. Le méme principe s’applique si vous avez travaillé pendant plus de
deux mois pour I'un des organismes mentionnés sur la page indiquée ci-dessus.

Si la durée de votre stage ou de votre emploi était d’exactement deux mois ou moins, vous
pouvez postuler pour un stage au Parlement européen.

10. Puis-je apporter des modifications ou corriger des erreurs dans ma candidature en
ligne une fois celle-ci envoyée ?

Une fois votre candidature envoyeée, il n’est plus possible de la modifier. Vérifiez-la a plusieurs
reprises avant de la finaliser. Plusieurs comptes a votre nom associés a plus de trois demandes
de stage différentes entraineront votre exclusion. Exceptionnellement, vous pouvez nous
demander de supprimer votre compte en envoyant un courriel a ’adresse PERS-Schuman-
Trainees@europarl.europa.eu. Vous devez indiquer clairement I’adresse électronique associée
au compte que vous souhaitez supprimer. Une fois que vous aurez regu la confirmation que votre
compte a €té supprimé, vous pourrez vous inscrire a nouveau et soumettre a nouveau vos
candidatures pour un maximum de trois offres de stage. Veillez & vous déconnecter puis a vous
reconnecter.

11. Je ne parviens pas a accéder 2 mon compte. Que faire ?

Si vous ne vous souvenez pas de votre mot de passe, vous pouvez le récupérer en cliquant sur
« MOT DE PASSE OUBLIE ? ». Si vous ne recevez pas de courriel contenant un lien pour
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réinitialiser votre mot de passe dans les heures qui suivent, veuillez contacter PERS-Schuman-

Trainees(@europarl.europa.eu.

Si vous commencez votre inscription mais que vous ne postulez a aucune offre au cours des
jours suivants, le systéme supprime automatiquement votre compte. Dans ce cas, vous devez
recommencer la procédure d’inscription depuis le début en utilisant la méme adresse
¢lectronique.

12. En quelle langue dois-je postuler (CV, lettre de motivation) ?

Vous pouvez poser votre candidature dans n’importe quelle langue officielle de 1’Union
européenne. Toutefois, afin d’accroitre vos chances d’étre sélectionné(e), votre CV devrait étre
rédigé en anglais ou en francais. En ce qui concerne la lettre de motivation, nous vous
conseillons de la rédiger dans la méme langue que celle utilisée dans 1’offre a laquelle vous
postulez. Vous ne pouvez déposer qu’un seul CV pour toutes vos candidatures. En revanche,
vous pouvez transmettre des lettres de motivation différentes si vous postulez a plusieurs
postes.

13. Quand dois-je envoyer les piéces justificatives ?

Saufindication contraire dans I’offre de stage, il n’est pas nécessaire de présenter les documents
prouvant votre ¢ligibilit¢ au moment du dépdt de votre candidature. Les candidat(e)s
présélectionné(e)s devront présenter toutes les pieces justificatives nécessaires dans le délai
fixé par ’autorité compétente. Si les documents ne sont pas présentés dans les délais impartis,
la candidature est rejetée.

14. Quelles sont les pieces justificatives a envoyer ? En quelle langue ?
Si vous étes présélectionné(e), il vous sera demandé de fournir :

— une copie de votre dipldme universitaire/de I’enseignement professionnel ;

— une copie de votre carte d’identité/passeport en cours de validité ;

— une copie de votre extrait de casier judiciaire délivré au cours des six mois précédant la
date de début du stage.

Ces documents peuvent étre rédigés dans toute langue officielle de I’Union européenne. Pour
les autres langues, une traduction assermentée doit étre fournie (les apostilles ne sont pas
requises). Compte tenu du délai parfois nécessaire pour obtenir certains de ces documents, nous
vous conseillons de les préparer dans 1’hypothése de votre présélection.

15. Un entretien est-il prévu au cours de la période de sélection ?

Il est possible que vous soyez invité(e) a un bref entretien. La présélection peut néanmoins
¢galement étre faite sans.

16. J’ai été présélectionné(e). Cela signifie-t-il que j’aurai un stage dans
Pinstitution ?

Non. Nous présélectionnons plusieurs candidat(e)s pour chaque offre de stage, mais un seul de

ces candidat(e)s est sélectionné(e) en fin de compte. Le/la candidat(e) retenu(e) (parmi les
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candidat(e)s présélectionné(e)s) se voit proposer un poste de stage, a condition qu’il/elle ait
satisfait aux vérifications d’¢ligibilité. Dans le cas contraire, le recrutement se poursuit avec les
autres candidat(e)s présélectionné(e)s.

17. Je n’ai pas été sélectionné(e) ou présélectionné(e) pour un stage dans Pinstitution.
Puis-je demander les raisons pour lesquelles ma candidature n’a pas été retenue ?

Non. Etant donné que nous recevons un grand nombre de candidatures, I’'unit¢ Recrutement
des stagiaires n’est pas en mesure de formuler des commentaires individuels ni de prodiguer
des conseils sur la maniére d’améliorer les futures candidatures.

18. L’indemnité mensuelle est-elle soumise a ’impot ?

A la fin de votre stage, un certificat mentionnant les sommes regues vous sera transmis. Il vous
appartient de vérifier aupres des autorités fiscales du pays concerné si votre indemnité est
soumise a I’impot national.

19. Qu’en est-il si je continue mes études durant le stage ?

Vous étes autorisé(e) a poursuivre vos €tudes pendant votre stage. Le stage constitue néanmoins
un emploi a temps plein : vous n’étes pas autorisé(e) a suivre des cours universitaires pendant
les heures de travail.

20. J’ai un handicap. Existe-t-il des aides associées a ma situation ?

Les stagiaires présentant un handicap reconnu par le Parlement européen peuvent bénéficier
d’aménagements raisonnables et d’une indemnité supplémentaire pouvant aller jusqu’a 50 %
de l’indemnité mensuelle, en fonction du taux d’invalidité (évaluation effectuée par le
Parlement européen):
— pour un handicap correspondant a un taux d’invalidité inférieur a 20 %, aucune allocation
n’est due ;
— pour un handicap correspondant a un taux d’invalidité compris entre 20 % et 50 %,
I’allocation équivaut a 20 % de I’indemnité mensuelle ;
— pour un handicap correspondant a un taux d’invalidité égal ou supérieur a 50 %,
I’allocation équivaut a 50 % de I’indemnité mensuelle.

21. Je suis atteint(e) d’un handicap qui m’empéche de rédiger les documents requis
pour le dépot de ma candidature. Comment faire ?

Si vous étes atteint(e) d’un handicap qui vous empéche de rédiger les documents requis pour
les procédures de candidature et/ou de sélection, veuillez contacter PERS-Schuman-
Trainees(@europarl.europa.eu.

22. Mon établissement d’enseignement exige la signature d’une convention de stage
spécifique pour que ce stage soit pris en compte dans mes crédits universitaires. Le
Parlement européen peut-il compléter et signer le modéle fourni par I’établissement
d’enseignement ?
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Le Parlement européen ne compléte ni ne signe aucune convention ni aucun formulaire fourni
par des établissements d’enseignement externes ou par des tiers. Si votre établissement
d’enseignement exige une telle convention pour que votre stage soit valide, le Parlement peut
¢tablir une convention de stage comportant trois signataires : le Parlement européen lui-méme,
le ou la stagiaire et I’établissement d’enseignement. Si vous avez recu une lettre d’admission
et que vous avez besoin d’un tel document, veuillez contacter Pers-Schuman-
Trainees(@europarl.europa.eu avant la date de début de votre stage.

Si vous avez lu les regles internes et le présent document, mais que vous avez encore des
questions, n’hésitez pas a nous contacter a :

PERS-Schuman-Trainees@europarl.europa.eu
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