
 

 

 

 

 

 

 

 

PROCÉDURE D’OBTENTION DE VISA 

 (COURT ET LONG SÉJOUR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Objet de la procédure 

Décrire les étapes à suivre pour la demande, le suivi et l’obtention du visa, quel qu’en soit 

le type (court ou long séjour), dans le cadre d’une mobilité académique, scientifique ou 

administrative. 

 

2. Champ d’application 

Cette procédure s’applique à: 

• Les étudiants, enseignants, chercheurs et personnels administratifs effectuant 

une mobilité à l’étranger. 

• Tous les types de visas : 

o Visa de court séjour (≤ 90 jours) 

o Visa de long séjour (> 90 jours) 

 

3. Responsabilités 

Rôle Responsabilités principales 

Candidat à la mobilité Préparer le dossier de visa et respecter les délais. 

Service des relations 
internationales (SRI) 

Accompagner, vérifier les documents, délivrer les 
attestations nécessaires. 

Établissement d’accueil Fournir les lettres d’invitation et attestations d’accueil. 

Ambassade / Consulat du pays 
d’accueil 

Examiner la demande et délivrer le visa. 

 

4. Description du processus 

Étape 1 – Information et préparation 

• Le candidat prend connaissance du type de visa requis selon : 

o la durée de séjour, 

o le motif (étude, stage, enseignement, recherche, participation à un 

programme Erasmus+, etc.). 

• Le SRI met à disposition: 

o une fiche explicative par pays, 

o la liste des documents exigés. 

 



Étape 2 – Constitution du dossier 

Le candidat prépare un dossier complet comprenant en général: 

1. Formulaire de demande de visa (en ligne ou papier) 

2. Passeport en cours de validité (au moins 6 mois après la fin du séjour) 

3. Photo d’identité récente 

4. Lettre d’invitation ou attestation d’accueil de l’établissement partenaire 

5. Attestation de mobilité signée par l’Université de Jendouba 

6. Justificatif d’hébergement 

7. Assurance voyage / santé couvrant toute la durée du séjour 

8. Preuve de moyens financiers suffisants 

9. Billet d’avion (réservation) 

10. Frais de visa (selon le pays) 

 

Étape 3 – Vérification par le SRI 

• Le SRI : 
o vérifie la conformité du dossier ; 

o délivre les attestations officielles nécessaires (inscription, mission, statut, 

financement) ; 

o oriente le candidat vers le centre de demande de visa (ex : TLS, VFS, BLS, 

etc.). 

 

Étape 4 – Dépôt de la demande 

• Le candidat dépose son dossier : 

o en ligne (si la plateforme du pays le permet), ou 

o au centre de visa / ambassade / consulat. 

• Il doit respecter : 

o les délais de dépôt (généralement 4 à 6 semaines avant le départ), 

o les rendez-vous obligatoires (empreintes, entretien, etc.). 

 

Étape 5 – Suivi du dossier 

• Le candidat suit sa demande via le site du prestataire de visa. 

• Le SRI peut assurer un suivi administratif et intervenir en cas de retard ou de 

blocage. 

• Une notification officielle (email ou SMS) informe le demandeur de la décision. 



Étape 6 – Réception du visa et vérification 

• Le candidat récupère son passeport muni du visa. 

• Il vérifie : 

o les dates de validité, 

o la catégorie du visa, 

o le nombre d’entrées autorisées. 

• Le SRI enregistre une copie du visa dans le dossier de mobilité. 

 

Étape 7 – En cas de refus 

• Le candidat informe immédiatement le SRI. 

• Une analyse des causes est effectuée (manque de justificatif, délais non 

respectés, etc.). 

• Une nouvelle demande peut être préparée selon les recommandations. 

• Une nouvelle attestation sera réalisé 

 

7. Documents et enregistrements 

• Dossier de demande de visa (copie complète) 

• Attestation de mobilité / mission 

• Copie du visa obtenu 

 

7. Références 

• Site officiel du consulat ou de l’ambassade du pays concerné 

• Règlement (CE) n°810/2009 (Code des visas Schengen) 

• Guide Erasmus+ – Mobilités internationales 

•  Consulat général de France à Tunis : france-visas.gouv.fr/tunisie — Les demandes 

de visa se font via ce portail et le centre TLScontact à Tunis. France-Visas 

• Ambassade d’Allemagne à Tunis : tunis.diplo.de/tn-fr — Rendez-vous visa, 

formulaire en ligne (VIDEX) et procédure expliquée. tunis.diplo.de+1 

•  Ambassade d’Italie à Tunis : ambtunisi.esteri.it/fr/servizi-consolari-e-visti/ — Info : 

prise de rendez-vous pour le bureau des visas. Ambassade d'Italie à Tunis+1 

•  Centre de demande de visas d’Espagne à Tunis – BLS International : 

tunisia.blsspainvisa.com — Pour les visas Espagne (Schengen) : prise de rendez-vous. 

tunisia.blsspainvisa.com 

•  Ambassade du Canada en Tunisie : international.gc.ca/country-pays/tunisia-

tunisie/tunis.aspx?lang=fra — Services visas & immigrations, prise de rendez-vous. 

international.gc.ca 
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https://france-visas.gouv.fr/en/tunisie?utm_source=chatgpt.com
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https://ambtunisi.esteri.it/fr/servizi-consolari-e-visti/?utm_source=chatgpt.com
https://ambtunisi.esteri.it/fr/servizi-consolari-e-visti/servizi-per-il-cittadino-straniero/visti/chiedere-un-visto/?utm_source=chatgpt.com
https://tunisia.blsspainvisa.com/?utm_source=chatgpt.com
https://tunisia.blsspainvisa.com/?utm_source=chatgpt.com
https://www.international.gc.ca/country-pays/tunisia-tunisie/tunis.aspx?lang=fra&utm_source=chatgpt.com
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