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Quelques conseils pour élaborer votre dossier de VAE 

· Vous sollicitez la certification d’un diplôme dans le cadre d’une VAE :
La partie 1 : « description du parcours et des compétences :
Vous devez insérer dans cette partie votre CV personnalisé et détaillé, une lettre présentant votre parcours professionnel et votre projet de validation et enfin réaliser une synthèse récapitulative de vos savoirs capitalisés tout au long de votre parcours en lien avec le diplôme visé.
Concernant les annexes, conservez uniquement celles qui vous paraissent essentielles et non les annexes administratives (attestation de formation, document réalisé au cours de vos emplois, …).

Pensez à lister, si cela n’a pas été fait, l’ensemble des projets que vous avez menés tout au long de votre carrière.
Cette partie est aussi importante que la suivante car elle permet de porter à la connaissance des membres du jury l’ensemble de votre expérience. 
La partie 2 : « analyse de l’expérience à travers le(s) thème(s) retenu(s) » qui doit vous permettre d’aller plus loin que la simple description de votre parcours.
C’est pourquoi, il vous est demandé d’exposer un, ou plusieurs, thème(s), mission(s), projet(s), … (tiré de votre expérience le plus en correspondance avec le contenu du diplôme). Pourquoi exposer un thème ? Simplement parce qu’analyser toute votre expérience serait trop difficile. En revanche, faire un « zoom » sur une partie de votre expérience peut suffire à démontrer les compétences que vous avez acquises. De plus, le thème choisi vous servira de fil conducteur, vous évitant ainsi l’écueil de la simple description factuelle de l’emploi (ou mission, activité…) que vous allez développer. Vous passez du « déclaratif » : je sais faire (partie 1) au « réflexif » : pourquoi je sais le faire et comment (partie 2).

Ainsi, le dossier VAE que vous soutiendrez devant le jury sera constitué de ces 2 parties.
Il vous appartient de personnaliser ce dossier, de l’illustrer et de le paginer. Soignez la mise en forme.

Même si une trame vous est proposée, ce dossier est le vôtre : n’hésitez pas à vous l’approprier. 

Ce dossier doit être adressé par mail sous format pdf à votre conseiller.
 Si les membres de jury le souhaitent, vous pouvez être amené à transmettre à votre conseiller 4 exemplaires papiers imprimés et reliés (et non manuscrits).
Ne pas insérer de documents originaux et conserver une copie.
Nous vous rappelons que dans le cadre de votre démarche de validation, vous devez vous documenter sur les domaines de connaissance liés au diplôme visé (ex : marketing, ressources humaines, ….) en lisant ouvrages et presse spécialisés. 

Niveau de responsabilité attendu en rapport avec le niveau du diplôme visé

	Diplôme
	Niveau
	Statut dans l’entreprise

et niveau de responsabilité
	Degré d’autonomie

	Licence


	6

Anciennement II
	Cadre intermédiaire
Maîtrise les fondements scientifiques de la profession conduisant à l’autonomie dans l’exercice de cette activité. 

· Conception de programmes

· Elaboration de procédures de travail 

· Définition de cahiers des charges

· Responsabilité d’une équipe


	Autonomie dans les moyens employés et les décisions prises pour la réalisation des missions, en répondant à la définition des stratégies établies par l’entreprise

	Master


	7
Anciennement I
	Cadre supérieur

Conçoit, prépare et organise tout ou partie du travail de son entreprise ou de son service.

· Définition d’orientations ou de stratégies 

· Maîtrise de processus de conception, de recherche ou d’expertise 

· Responsabilité d’un service, d’un secteur ou d’une entreprise


	Totale autonomie dans les prises de décision et l’élaboration de stratégies


Partie 1 : 
Description du parcours

et des compétences

1 - CV












2 - Présentation du parcours professionnel et/ou personnel et projet de
     validation 
     3 - Synthèse récapitulative des savoirs capitalisés tout au long du>
          parcours

 4 - Annexes

1 – CV
Vous devez insérer un CV personnalisé, détaillé et actualisé.
Il est important de soigner à la fois le contenu et la forme.
2 - Projet de Validation et présentation du parcours
     professionnel et/ou personnel
Dans cette partie rédactionnelle, réalisez une lettre en deux parties :

- Commencez par décrire un historique de parcours depuis votre entrée dans la vie active jusqu’à aujourd’hui

- Puis détaillez et explicitez votre projet de validation des acquis de l’expérience

3 - Synthèse récapitulative des savoirs capitalisés tout au long du parcours

	Liste des UE du référentiel 

du diplôme correspondant aux compétences acquises


	Liste des compétences acquises
	liste des missions /actions 
dans lesquelles ces compétences 
ont été développées
	liste des résultats qualitatifs 
et quantitatifs réalisés 

au cours de ces missions/actions


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4 - Annexes
Vous pouvez lister sur cette page les titres des documents significatifs que vous avez eu à produire au cours de votre parcours (rapports, comptes-rendus, enquêtes, articles, …). 

Exemple :

· Bilan prévisionnel - 2020.

Si certains de ces documents vous paraissent essentiels pour l’examen de votre dossier, vous pouvez les insérer dans cette partie. 
Partie 2 : 
Analyse de l’expérience 
à travers le(s) thème(s) retenu(s)
Aide à la rédaction du (ou des) thème(s)
Titre du thème : Donnez un titre au thème que vous avez choisi de développer même si vous choisissez de développer un de vos emplois. Posez-le sous forme de question. Ainsi, vous permettez aux membres du jury de connaître le sujet que vous allez exposer.
Le thème a pu être choisi par le Responsable de diplôme lors de l’étude de votre demande au cours de la phase de recevabilité. Dans ce cas, le service de formation professionnelle vous l’aura communiqué.
Avant de démarrer, n’oubliez pas de regarder de nouveau le contenu du diplôme de façon à ne pas oublier de grands pans de connaissances et de compétences. Cela vous permettra au moment de rédiger, de faire des liens.
De plus, au cours de la rédaction, vous pouvez si cela est nécessaire vous appuyez sur vos autres expériences en rapport avec le diplôme visé. En effet, un thème ne recouvre pas forcément l’ensemble de vos compétences et vous pouvez avoir besoin de recourir à d’autres expériences pour argumenter certains points que vous voulez développer.

Pour vous aider dans votre rédaction, nous vous conseillons de réaliser un plan de travail qui permettra d’organiser et de poser vos idées à travers des titres. Il est constitué d’une introduction, d’un développement en 2 ou 3 parties maximum, et d’une conclusion.
Le plan doit figurer juste après le titre et tenir sur une page. 
· Introduction

L’introduction doit non seulement vous permettre de poser le contexte du thème que vous avez choisi de développer (environnement de l’entreprise, du secteur…) mais également d’expliquer la raison pour laquelle vous avez choisi de le développer.

· Développement

Le travail d’analyse et de réflexion que vous allez réaliser maintenant constitue la partie la plus importante de cette phase. Vous devez exposer, en argumentant, le processus de réflexion lié à votre thème (jusqu’au résultat) : réflexion, constat, problèmes rencontrés, solutions envisagées et/ou retenues, résultat, bilan. 
N’hésitez pas à réaliser des dessins, schémas, tableaux…, qui peuvent être très utile pour vous faire comprendre.

Lorsque vous faites référence à une annexe, elle doit porter un titre et un numéro de façon à ce que les membres du jury les trouvent aisément dans la partie « annexes ».

· Conclusion

La conclusion est une synthèse de ce que vous venez d’exposer qui doit vous permettre de poursuivre votre réflexion par une ouverture sur un autre thème. 

Vous pouvez également apporter une conclusion plus générale portant sur l’ensemble du dossier (partie 1 comprise) et préciser, si vous le souhaitez, les apports de la démarche VAE.

Nombre de pages à rédiger dans cette partie (hors annexe) : de 20 à 30 maximum 
· Annexe (en rapport avec le thème exposé)

Avant d’intégrer l’ensemble des annexes, listez les annexes qu’y vont y figurer.
En annexe, peuvent figurer les documents qui vous paraissent utiles pour une meilleure lecture. Ex : document élaboré au cours d’un emploi et duquel vous auriez extrait des chiffres au moment du développement de votre thème.
Vous pouvez intégrer un organigramme, un schéma fonctionnel, un schéma relationnel (voir page p.13), afin de permettre aux membres du jury de vous repérer dans votre organisation.
Vous pouvez également réaliser une bibliographie lorsque vous avez pris connaissance d’ouvrages, d’études, de revues…
exemple de schéma relationnel interne(1) et externe(2)
Réalisez votre propre schéma pour identifier l’ensemble des acteurs avec lesquels vous entretenez des relations
Puis qualifiez le type de relations par des flèches (voir légende proposée) 
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La soutenance orale

Après avoir rédigé votre dossier de VAE, vous devez le soutenir oralement devant un jury.

Réaliser une soutenance, c’est synthétiser (et non résumer) votre dossier en adoptant une approche dynamique qui doit revenir sur :

-Votre parcours professionnel

-Votre projet de VAE

-Le ou les thème(s) retenu(s)

-Une conclusion/un bilan

Pour cela, vous devez vous appuyer sur les éléments de votre dossier pour réaliser votre présentation mais sans « raconter » car ce n’est pas ce que le jury attend de vous. Votre présentation consiste à lui permettre d’en fixer l’essentiel, les temps forts, en même temps que vous précisez ou confirmez la compréhension qu’il en a. 

Pour créer votre support, 5 ou 6 diapositives (ou pages) suffisent. Vous développerez à l’oral les points essentiels.

Plusieurs possibilités s’offrent à vous pour réaliser cette présentation :

· Soit sous forme « informatisée « (PowerPoint par exemple), avec vidéo projecteur

· Soit, si cela n’est pas possible, sous forme « papier » (Word par exemple) dont vous imprimerez une copie que vous remettrez aux membres du jury.

Attention, si vous avez choisi la forme "informatisée », munissez-vous le jour du jury, de votre ordinateur portable. En revanche, un vidéoprojecteur sera mis à votre disposition(1).

Prévoyez, en cas de panne technique, 5 jeux de photocopies de votre support, afin de les distribuer aux membres du jury.

Pensez également à vous munir de votre dossier, le jury pouvant revenir sur certaines pages de celui-ci au cours de l’entretien.

Vous disposez de 15 à 25 minutes* pour présenter votre dossier sans interruption pour soutenir votre dossier. N’hésitez pas à vous entraîner.

* Timing fixé par le responsable pédagogique en fonction du diplôme, qui vous sera communiqué par votre conseiller lors de l’organisation du jury.
(1) Si vous souhaitez qu’un vidéoprojecteur soit mis à votre disposition, merci de le préciser à For’Pro lorsque vous aurez déposé vos dossiers.
Informations relatives au jury
Elaboration du « dossier de VAE » en vue de sa soutenance devant un jury

Si vous le souhaitez, vous pouvez bénéficier d’un accompagnement méthodologique, pour vous aider à réaliser votre dossier et à préparer votre soutenance. Pour cela, contactez For’Pro. 
Pour pouvoir vous présenter devant le jury, vous devez obligatoirement déposer votre dossier VAE finalisé en 4 exemplaires, reliés, dans les délais impartis (1 à 2 périodes de jury par an selon les diplômes).
Le dossier est constitué obligatoirement des parties 1 et 2. 
Vous devrez également soutenir votre dossier devant un jury. 
Organisation du jury

Une convocation au jury vous sera adressée vous précisant la date, l’heure et le lieu où se déroulera le jury (au minimum 15 jours avant la date du jury).

· Composition du jury
Le jury est composé de personnes compétentes pour apprécier la nature des acquis dont la validation est sollicitée. Elles sont majoritairement enseignants chercheurs. 

Les membres du jury sont nommés par le Président de l’Université.

· Déroulement du jury : 
Durée : en moyenne 1 heure
Dans un premier temps, vous soutiendrez oralement votre dossier pendant 15 à 25 minutes, en vous appuyant sur le support que vous aurez réalisé. 
Dans un deuxième temps, vous répondrez aux questions posées par le jury. 
Dans un troisième temps, le jury délibère. A l’issue, il vous fait part de ce que vous avez acquis ou non. 

Si vous n’avez pas acquis la totalité du diplôme, vous êtes dans le cadre d’une validation partielle (voir p.18). Dans ce cas, le jury vous informe de ce qu’il souhaite que vous réalisiez pour acquérir les enseignements manquants.
Si vous souhaitez que vos dossiers vous soient restitués à l’issue du jury, précisez-le au moment du jury. Un seul exemplaire sera conservé à For’Pro pour archive, les autres seront détruits. 

Après le jury

Vous devez compter un mois après la date du jury avant de recevoir, de For’Pro :

· soit la notification de réussite en cas de validation totale (dans ce cas, pour obtenir votre diplôme, il vous sera précisé la marche à suivre dans le courrier que vous recevrez), 
· soit la notification de validation partielle constituée des éléments nécessaires à la poursuite de votre démarche. 
Dans ce cas, un devis vous sera adressé par la composante concernée pour que vous puissiez vous mettre en contact avec votre organisme financeur (entreprise, OPCO, TransitionsPro…) afin de trouver les financements nécessaires pour finaliser votre parcours.
Si vous avez besoin d’informations complémentaires, n’hésitez pas à contacter Julie MARIANI, responsable de la VAE, par mail : 
julie.mariani@univ-amu.fr  

Informations relatives au parcours post-jury en cas de validation partielle

A l’issue du jury : réalisation de la préconisation 

Le jury peut préconiser plusieurs types de parcours :

· un suivi de formation et/ou
· la réalisation d’un ou de plusieurs travaux complémentaires (mémoire, stage...) 
Dans tous les cas, un tuteur sera nommé pour vous aider à dans cette phrase.
Deux modalités d’évaluation :

· en cas de suivi de formation, vous serez évalué comme les autres étudiants, à l’issue de la formation
· en cas de travail complémentaire, votre tuteur sera chargé de votre évaluation. Il peut également demander au jury de VAE de se réunir à nouveau.

Dans tous les cas, le résultat sera validé par le jury de VAE.
Par la suite, For’Pro, vous adresse une notification de réussite (l’attestation vous permet de justifier de la réussite au diplôme en attendant le document officiel). 
Le diplôme est délivré par la composante. Vous devez prendre contact avec elle pour pouvoir le retirer.
Quelques exemples de préconisations
Master Information et de la Communication – E-COM 
Proposition de rédaction d’une synthèse de textes à partir d’une bibliographie donnée et de suivi d’un cours à distance avec réalisation d’un audit ergonomique d’un site.

Master Ressources Humaines 

Proposition d’un travail à réaliser avec pour thème : « vous êtes responsable d’un programme ONG, vous devez formaliser l’action opérationnelle que vous devez mener ».

Proposition de réalisation d’une étude de cas sur « l’analyse de la stratégie de votre entreprise et articulation de la politique en matière de gestion des compétences, évaluation, rémunérations et carrières ».

Master Informatique 

Proposition de suivi des unités d’enseignement manquantes par auto formation et de validation des compétences ainsi acquises par la réalisation d’un projet dont l’objet a été laissé à l’initiative du candidat.

Licence AES - Travail et Ressources Humaines
Proposition d’un travail écrit à partir de la lecture de l’ouvrage « Le manager à l’écoute du sociologue ».
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