
[bookmark: _Hlk157431608]Validation des Acquis de l’Expérience
Dossier d’expérience

Toutes les consignes figurant en bleu dans ce dossier ont pour objectif de vous guider dans votre travail d’écriture. Il est impératif de les retirer avant de remettre votre dossier finalisé.








Page de garde à personnaliser





[bookmark: _Hlk157431673]NOM/Prénom
Année universitaire
Intitulé du diplôme
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[bookmark: _Hlk157431747]Dossier de demande de VAE
Diplôme demandé : 
Intitulé exact de la certification visée (https://formations.univ-poitiers.fr/fr/par-faculte-ecole-et-institut.html) 


Nom : …
Prénom : …
Date de naissance : …
Adresse du domicile : …
Adresse mail : …
N° de téléphone : …

[bookmark: _Hlk157431864]Déclaration sur l’honneur
Je soussigné(e) …….. , atteste la véracité de toutes les informations transmises au jury dans ce dossier.
J’ai connaissance que « l’usage, sans droit, d’un titre attaché à une profession réglementée par l’autorité publique ou d’un diplôme officiel ou d’une qualité dont les conditions d'attribution sont fixées par l'autorité publique est puni d'un an d'emprisonnement et de 15 000 euros d'amende ». Art. 433-17 du Code Pénal
Conformément à l’article 3 du décret 2002-590 du 24 avril 2002, si ma demande concerne une dispense de tout ou partie des épreuves de la formation mentionnée dans ce dossier, je m’engage à ne pas déposer d’autre demande concernant la même formation au cours de la même année civile, et à ne pas déposer plus de trois demandes concernant différentes formations au cours de la même année civile. 

Fait à 	Le 
	Signature 


[image: ]
[bookmark: _Hlk157431895]Demande d’inscription
LOI n° 2022-1598 du 21 décembre 2022 - Décret n° 2023-1275 du 27 décembre 2023
Je soussigné(e) 
	Nom : …


	Prénom : …

	Nom de jeune fille : …



	Adresse : …



	Code Postal : …


	Commune: …

	Pays : …





Demande à être inscrit(e) pour l’année universitaire : 2024/2025

Pour le diplôme :  Intitulé exact de la certification visée (https://formations.univ-poitiers.fr/fr/par-faculte-ecole-et-institut.html)

Nom de l’UFR : (exemples : Faculté de Sciences Fondamentales et Appliquées (SFA), Institut Universitaire de Technologie (IUT))


Lieu : …….		Date : ………

Signature du candidat : ………
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[bookmark: _Hlk157432010]Nom prénom : ……
Adresse : ……                                                                      
Madame la Présidente de l’université de Poitiers
15, rue de l'Hôtel Dieu
86034 POITIERS Cedex

Lieu………………, date…………...

Madame la Présidente, 

Conformément aux textes réglementaires concernant la validation des acquis dans l’enseignement supérieur, j’ai l’honneur de vous adresser une demande de validation des acquis de mon expérience en vue de :

La délivrance totale ou partielle du diplôme :
Intitulé exact de la certification visée (https://formations.univ-poitiers.fr/fr/par-faculte-ecole-et-institut.html)
Je m’engage, au cours de cette année civile, à ne pas déposer d’autre demande pour ce diplôme dans un autre établissement ; si ma demande concerne des diplômes différents, à ne pas déposer plus de trois demandes.
Je déclare que mon dossier VAE ne comporte aucun plagiat et assure que j’ai cité explicitement, à chaque fois que j’en ai fait usage, toutes les sources que j’ai utilisées pour produire et écrire ce document : supports papiers, audiovisuels et numériques. Les citations d’auteur ont été mentionnées conformément aux usages en vigueur.
Je suis conscient(e) que le fait de ne pas citer une source ou de ne pas la citer clairement et complètement est constitutif de plagiat, que le plagiat est considéré comme une faute grave au sein de l’Université et qu’il peut être sévèrement sanctionné, notamment par le refus du jury de m’auditionner et la tenue d’une commission disciplinaire. 

Je vous prie d’agréer, Madame la Présidente, l’expression de mes respectueuses salutations.

		Signature
……………
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Le sommaire automatique a pour objet de donner une vue d’ensemble de la structure de votre travail.
S’y retrouvent tous les titres et les sous-titres du travail. Vous devez ce sommaire. Toutefois, à l’intérieur des parties, notamment la partie « Expérience Professionnelle », vous êtes libre d’insérer votre plan personnel. Faites des liens entre les idées pour qu’elles s’enchainent rigoureusement et logiquement. 



[bookmark: _Toc169172095]Remerciements 

[bookmark: _Hlk157432088]Cette rubrique est facultative.
Cependant, il est tout à fait possible de remercier explicitement et nommément les personnes qui ont aidé (de près ou de loin) à l’élaboration de mon dossier d’expérience VAE.
[bookmark: _Toc169172096]
Glossaire

[bookmark: _Hlk157432160]Je liste les abréviations citées dans le dossier ainsi que les définitions complémentaires de termes propres à mon entreprise utilisés dans ma rédaction. 
Je veille à toujours classer ces termes par ordre alphabétique.
Partie non nécessaire si peu de mots y figurent.




1. [bookmark: _Toc152855632][bookmark: _Toc169172097]Le Projet
· [bookmark: _Hlk157432218]Je présente les grandes étapes de mon parcours professionnel et personnel : formation initiale, postes occupés, compétences acquises, évolution…
· Je présente les motifs de ma demande de validation et le projet dans lequel elle s’inscrit / la manière dont j’envisage l’avenir et la suite de ma carrière 
· Pour cela, je peux m’appuyer sur la lettre de motivation élaborée dans le cadre de ma demande de recevabilité VAE
1 à 3 pages



[bookmark: _Toc145671490][bookmark: _Toc152855633][bookmark: _Toc169172098]Le CV détaillé
· [bookmark: _Hlk157432297]Je réalise un CV détaillé, exhaustif reprenant l’ensemble de mes expériences et formations, et j’opte pour une présentation rétro chronologique. 
· J’organise mon CV par grandes rubriques : 
- expériences professionnelles pour chaque métier exercé : 
. Dates, intitulé de votre fonction, employeur, localité 
. Missions, activités et compétences exercées (Ex : gestion du projet x : planification,
  organisation de groupes de travail, élaboration d’outils, feed back à la hiérarchie, etc.…)
        - expériences personnelles en lien avec le diplôme (même niveau de détail) 
        - formations : brevet, CAP, BEP, baccalauréat, DU, DUT, licence, etc...
· Pour cela, je peux m’appuyer sur Le CV élaboré dans le cadre de ma demande de recevabilité VAE
2 à 3 pages








[bookmark: _Toc145671491][bookmark: _Toc152855634][bookmark: _Toc169172099]L’expérience professionnelle
[bookmark: _Hlk157432413]Il s’agit ici de mettre en avant 2 à 5 activités professionnelles qui illustrent la majorité voire la totalité du référentiel du diplôme visé, de façon transversale. En aucun cas il ne s’agit de décrire toutes les activités professionnelles.
Ces activités vont permettre au jury d’évaluer la prise de responsabilité et d’initiative, la volonté de progression permanente et la posture réflexive vis-à-vis de ma pratique professionnelle. 
Il est important de faire la distinction entre le cadre du travail (emploi, entreprise, ce qui est attendu) et l’activité (ce que je fais). 
· En premier point, je décris le cadre de mon travail, le contexte de ma structure : mon environnement professionnel, les conditions d’exercice de mon travail, leurs impacts et leurs enjeux éventuels sur mon activité, en fonctionnant en « entonnoir » :
 - domaine d’activité
        -  contexte international, européen, national, local pour cette activité 
- Nom de la structure, statut 
- Points clés historiques de la structure 
- Effectifs, organigramme
- Stratégies 
- Impact de l’organisation sur mon activité 
- Interlocuteurs, partenaires, relations internes/externes, etc. …

 Ce point sur l’environnement de travail peut être rédigé sur 2 à 5 pages. 

· [bookmark: _Hlk157432441]Dans un second temps, j’aborde les activités professionnelles (2 à 5) que j’ai choisi de développer et qui illustrent la majorité voire la totalité du référentiel du diplôme visé. 
Chaque activité professionnelle fait l’objet d’un point particulier dans le sommaire, et a sa propre conclusion-analyse. 
Pour chaque activité professionnelle choisie, je construis un plan cohérent avec mon expérience professionnelle et pertinent au regard des exigences du diplôme :
         - contexte de réalisation de ces activités, 
         - objectifs, 
         - déroulé de l’activité : ressources mobilisées, méthodes 
         - et enfin conclusion-analyse

Je décris ce que je fais effectivement, étape par étape, avec qui et comment (moyens humains, financiers, techniques, matériels, etc…). 
J’utilise des exemples afin de mettre en évidence les savoirs et aptitudes que je mobilise en situation professionnelle. 
J’illustre avec des tableaux, schémas, carte…. Et j’ajoute un titre pour chaque illustration
· Mon écrit fera ressortir : 
- Les choix possibles, en précisant les contraintes (environnement, cahier des charges, coût…) 
- Ma démarche et mes prises de décisions : quels éléments m’ont permis de statuer ? Quels outils / méthodes
 d’analyse ai-je utilisés (ex : grille d’entretien, QQOQCP, arbres des causes, outils spécifiques mis à disposition
 pour ma profession ou par mon employeur…) ? 
- Les difficultés rencontrées
- Les erreurs, les résultats, les adaptations, remédiations et solutions apportées
- Les objectifs atteints ou non et pourquoi, les compétences acquises. 
- Les risques professionnels maîtrisés. 

· Dans ma conclusion-analyse :
         - Je prends du recul par rapport à la situation vécue et j’exprime mon jugement personnel : qu’ai-je appris ?  Affronter cette situation-problème a-t-il été facile ou non ? Pourquoi ? Quel regard puis-je porter aujourd’hui sur cette activité passée ? 
         - Je mets en évidence ce qui m’a permis de monter en compétences 
         - Je peux indiquer dans quelles situations j’ai pu, par la suite, transférer ces acquis de l’expérience. 

· Concernant la forme, je mets en place un discours personnalisé : 
· J’utilise le « je » pour bien différencier ce qui relève de mes compétences et ce qui relève de celles des autres
· Je situe mon niveau de responsabilité sur l’activité, mon degré d’autonomie, ma prise d’initiative, l’encadrement d’une équipe,
· Je restitue ma réflexion personnelle menée en amont, au cours et après chaque activité.
Chaque activité professionnelle peut être rédigée sur 5 à 20 pages.



[bookmark: _Toc152855635][bookmark: _Toc169172100]L’expérience personnelle 
· [bookmark: _Hlk157432479]Cette partie est facultative.
· Je présente mes acquis issus d’activités personnelles, bénévoles, associatives ayant un lien avec le contenu du diplôme.
· Je rédige de la même manière que la partie expérience professionnelle, en partant d’abord du contexte, de l’environnement (présentation de la structure/entreprise/association) puis je décris mes missions, activités et tâches.
· Cette partie est nécessaire uniquement si elle apporte une plus-value à mon dossier.

[bookmark: _Toc145671492]

[bookmark: _Toc152855636][bookmark: _Toc169172101]Conclusion générale
[bookmark: _Hlk157432518]Afin de finaliser mon dossier, je rédige une conclusion générale qui pourra aborder :
- Les évolutions de mon secteur d’activité, de mon métier
- Un retour sur cet exercice d’écriture VAE, ce que cela m’a apporté
- Un rappel de mes perspectives pour l’avenir




[bookmark: _Toc145671493][bookmark: _Toc152855637][bookmark: _Toc169172102]Les tableaux des acquis de formations
[bookmark: _Hlk157432686][bookmark: _Toc145671494]Cette partie a deux objectifs :
· Lister toutes mes formations suivies durant mon parcours de façon exhaustive : formation initiale (formation scolaire) et professionnelle (en cours d’activité).
· Détailler les formations les plus pertinentes au regard du diplôme visé 

Pour cela, j’utilise les trames proposées page suivante.


[bookmark: _Toc152855638][bookmark: _Toc169172103]Formations diplômantes
	Diplôme
	 Date
 Établissement  
	Contenus abordés,
Stage, alternance, travaux réalisés…
	Validé
Oui / Non

	
	 

	

	

	 
	 
 
	


	

	
	 
	
	



[bookmark: _Toc145671495][bookmark: _Toc152855639][bookmark: _Toc169172104]Formations professionnelles 
	Intitulé de
formation
	Organisme
	Date et durée
(En heures ou en jours)
	Objectifs de la formation

	
	
	 

	

	
	
	
	

	
	
	
	




[bookmark: _Toc145671496]

[bookmark: _Toc152855640][bookmark: _Toc169172105]Le tableau de positionnement
[bookmark: _Hlk157433167]Pour prétendre à un diplôme via la VAE, je m’assure que mes compétences couvrent bien tout ou partie de la certification ciblée.
Pour cela, le tableau de positionnement permet de montrer l’adéquation, la correspondance entre mon parcours et les attendus du diplôme visé.

Dans ce tableau, j’évalue ma maîtrise de ce contenu (connaissances, compétences). 
Les programmes de formation sont disponibles sur le site de l’Université : 
https://formations.univ-poitiers.fr/fr/par-faculte-ecole-et-institut.html    

· Pour la rédaction et la mise en page de ce tableau de positionnement : 
        - Je suis synthétique : pas de phrases, pas de « je », j’utilise la même mise en forme qu’un CV 
- Je liste les compétences/activités avec des puces,
- J’illustre chacune de mes compétences par des exemples précis d’activités significatives, datées
- Je présente le tableau sous format paysage en utilisant la trame proposée page suivante.
· Je m’appuie sur le tableau de positionnement élaboré dans le cadre de ma demande de recevabilité VAE.







	Contenu de la formation
	Mes expériences et formations en lien avec le contenu de la formation
	Mon niveau de maitrise du contenu de la formation

	[bookmark: _Hlk157433323]1/ je maîtrise très bien, 2/ je maîtrise bien, 3/ J’ai la connaissance mais je ne pratique pas, 4/ Je ne maîtrise pas

	Intitulé de l’Unité d’Enseignement (UE) ou du cours

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de l’Unité d’Enseignement (UE) ou du cours

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de l’Unité d’Enseignement (UE) ou du cours 

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de l’Unité d’Enseignement (UE) ou du cours

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de l’Unité d’Enseignement (UE) ou du cours

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	

	Intitulé de la sous UE ou du cours
	
	



[bookmark: _Toc145671497]
[bookmark: _Toc169172106]Bibliographie/ webographie

[bookmark: _Hlk157433376]La bibliographie regroupe tous les documents publiés utilisés pour écrire mon dossier. 
Cela correspond à l’ensemble des éléments (auteur, titre, éditeur, pagination, etc..) qui permettent d’identifier un document, qu’il soit accessible en version papier ou numérique.
La présentation des références bibliographiques obéit à des règles très précises :
- La bibliographie est présentée dans l’ordre alphabétique des noms d’auteurs. 
- L'homogénéité est une qualité essentielle pour votre bibliographie.  Il est important que toutes les
 références y soient présentées de la même manière.  

Exemple de présentation : NOM, Prénom. Titre de l’ouvrage. Lieu d’édition : Editeur, année de publication. Collection.
Ces références bibliographiques servent à :
        - Évaluer la qualité et la pertinence du travail réalisé
        - Être attentif à son objectivité, exactitude, à l’actualité de l’information
        - Identifier les sources utilisées pour respecter le droit d’auteur

La webographie regroupe tous les contenus du web et documents électroniques consultés. Une ressource en ligne étant plus volatile, il est important de mentionner la date de consultation.

J’organise mes sources web en fonction de leurs thématiques. Cela peut faire gagner du temps au lecteur et démontrer mes compétences organisationnelles. Le lecteur pourra ainsi identifier rapidement mes références sur tel ou tel sujet et vérifier leur fiabilité.  


[bookmark: _Toc152855641][bookmark: _Toc169172107]Les annexes
[bookmark: _Hlk157433448]Les annexes rassemblent des informations permanentes qui ne sont pas essentielles à la compréhension du lecteur, mais qui ont été nécessaires à la réalisation de mon travail. 
Il s’agit ici d’apporter au jury les preuves de ce qui est présenté dans le dossier. 
Les annexes peuvent être de 2 ordres :
1/ Les annexes administratives = pièces justificatives faisant référence à votre parcours. 
Ex : contrats de travail, certificats, copie des diplômes, attestations de formation les plus en lien avec le diplôme visé. 
Dans les annexes, il ne s’agit pas de positionner toutes vos attestations de formation depuis votre début de carrière mais de cibler les plus pertinentes / significatives. 
2/ Les annexes professionnelles en lien avec votre portefeuille de compétences = documents complémentaires de travail illustrant les réalisations décrites dans le dossier. 
Ex : compte-rendu de Conseil d’Administration, notes rédigées pour votre n+1, articles de presse, outils de travail, fiche technique, tableaux… 
Chaque annexe comporte un titre et un numéro. 
Il est conseillé de faire un sommaire des annexes à positionner juste avant les annexes (comme proposé ci-dessous). 
La présence de documents en annexe apporte un « plus » à votre démonstration. Elle ne vise en aucun cas à augmenter artificiellement le nombre de pages du dossier.
[bookmark: _Hlk157433470]Annexes administratives
Annexe 1 :	44
Annexe 2 :	45
Annexe 3 :	46
Annexe 4 :	47
Annexe 5 :	49
Annexe 6 :	51
Annexe 7 :	52

Annexes professionnelles
Annexe 8 :	53
Annexe 9 :	54
Annexe 10 :	55
Annexe 15 :	60
Annexe 16 :	61
Annexe 17 :	62
image1.jpeg
Aeodeds

a 1431 E

Université
de Poitiers




image2.jpeg
deetaeds

a 1431 E

Université
de Poitiers




