
Préparer une VAE

Réunion méthodologique



Une procédure en plusieurs phases
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Phase 0
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Demande de renseignements

Envoi d’un CV détaillé, et d’une description du projet.

Envoi à l’accompagnateur pédagogique

Entretiens complémentaires pour affiner le projet

Validation du positionnement, Décision Go no go



Phase 1
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Réflexion relative au financement

Complétude des docs de 1ère étape : Dossier de phase 1 ; 

Cerfa, documents justificatifs

Validation du dossier de phase 1

Courriers de faisabilité et d’entrée dans la démarche



La question du 

financement
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Réflexion sur le mode de financement

Cofinancement ?

Lancement des démarches,

Contractualisation, Validations, Signature

Définition de la période de formation

Inscription au diplôme - Accès à la bibliothèque



La VAE proprement dite
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Réunion méthodologique de lancement

Exercice de vérification

Travail individuel, suivi  mensuel

Finalisation du dossier

Relecture pédagogique



Phase 3 –

Présentation au jury
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Préparation de votre présentation / ppt

Préparation de l’oral

Préparation du jury, convocation

Entretien

Diplomation

Prescriptions complémentaires possibles 



L’ampleur de la tâche

Démontrer que par le biais vos expériences professionnelles, 

vous avez fait preuve de toutes les compétences attendues 

pour le diplôme souhaité

Travail sur soi, forme de bilan de compétences

En moyenne 8 mois de travail ou 150h de travail personnel
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Principes de l’accompagnement

Aide méthodologique

Suivi de la progression de votre travail

Garantie que vous restez dans le cadre attendu

Relecture interactive

Aide à la préparation du jury
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Le dossier de VAE

Réunion méthodologique



Compléter son dossier

Un dossier à l’envers…

Page 9/19 outils méthodologiques – travail préparatoire

CV uniformisé

Partie p. 1/9 dossier jury
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Les outils 

méthodo-

logiques

VAE Guide d’utilisation



Objectifs des Tab. 1.1 & 1.2

Ces tableaux servent à faire le point sur l'ensemble de votre 

expérience professionnelle en retraçant toutes les fonctions 

que vous avez assurées. N'omettez aucune expérience, même 

si elle n'a pas de lien avec le diplôme.

Comment procéder :

1) Notez vos expériences en partant de la plus récente vers la plus 

ancienne.

2) Identifiez, en les soulignant, les fonctions en lien avec la 

formation.

Ces deux tableaux se remplissent de manière identique, il se 

peut cependant que vous n’ayez pas d’expérience dans les 

activités sociales et/ou bénévoles ; en ce cas, laissez vierge le 

tableau 1.2.
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Objectifs des Tab. 1.3 & 1.4

Ces tableaux constituent le "coeur de la VAE", ils portent aussi 

bien sur votre expérience professionnelle (tableau 1.3) que 

bénévole (tableau 1.4) et ont plusieurs fonctions : 

Faire le point sur votre expérience professionnelle en lien avec le 

diplôme visé ;

Faire ressortir vos compétences et déterminer lesquelles sont 

fondamentales au regard de la validation des acquis.

Convertir vos compétences professionnelles/personnelles en 

savoirs, savoir-être et savoir-faire que l'on retrouve chez les 

diplômés de la formation visée.

Ces tableaux pourront vous sembler redondants, répétitifs, c'est 

normal ! Cela signifie qu'une compétence se répète à travers 

votre expérience professionnelle et qu'elle fait donc partie des 

fondements de votre pratique professionnelle.
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Méthodologie - 1

Ces tableaux fonctionnent en entonnoir : vous partirez du plus 

"large", pour aller vers le plus "précis".

1 - Ces tableaux ne portent QUE sur les fonctions (cf tableau 

1.1) en lien avec le diplôme sollicité.

2 - Chaque fonction devra être déclinée sous forme d'activités 

constitutives (colonne de gauche). Exprimées sous la forme 

d'un verbe d'action, ces activités représentent les buts à 

atteindre de l'activité professionnelle envisagée, il s'agit par, 

exemple, de ce qui apparaît sur une fiche de poste.
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Méthodologie - 2 

3 - Chaque activité constitutive devra être analysée et découpée en

tâches (2eme colonne en partant de la gauche). C'est l'ensemble

des tâches qui permet de mener à bien l'activité ; elles sont

exprimées par des noms

(Ex : gestion de... ; rédaction des contrats... ; tenue des

entretiens...)

4 - Pour être accomplies, ces tâches supposent que vous mobilisiez

des compétences, c’est-à-dire des savoirs (des connaissances),

des savoir-faire (des techniques), des savoir-être (des postures

professionnelles). C'est sur la base de ces compétences, acquises

au cours de vos expériences, que se fait la validation des acquis.

Ces tâches vont être exprimées avec des noms.

(Ex : Connaissance de la législation des contrats : art. L- XXXX à

L-YYYY... ; Maîtrise des techniques d'entretien de recrutement... ;

Etre à l'écoute...)
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Méthodologie - 3

5 - Enfin, vous devez évaluer chaque compétence (colonne de

droite), ou au moins chaque tâche. Soyez le plus sincère

possible, cette évaluation permettra de faire ressortir vos forces

et vos faiblesses. Gardez à l'esprit que trop de 1 (meilleure note)

est tout aussi suspect que trop de 4 (plus mauvaise note).

En résumé : chaque fonction est constituée d'un certain 

nombre d'activités qui sont autant de buts à atteindre dans 

l’exercice de votre métier. Pour être menée à bien, chaque 

activité suppose l'accomplissement de tâches. Pour être 

accomplie, chaque tâche nécessite des outils (les 

compétences). 
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Objectifs Tb. 2.1. & 2.2.

Ces tableaux recensent l'ensemble de votre parcours de 

formation, qu'il s'agisse de votre formation initiale (études) ou 

continue (reprise d'études, formations suivies dans le cadre de 

votre travail...).

En conséquence, tout doit être pris en compte, depuis le 

baccalauréat, jusqu'à, par exemple, une formation de 8h sur un 

logiciel professionnel.

Attention, toute certification ou tout diplôme évoqué devra être 

justifié. Pour cela, il suffit de joindre une copie du diplôme ou de 

la certification. Les originaux devront être présentés au moment 

du passage en jury, s'ils ne l'ont pas été au moment du dépôt de 

dossier de phase 1.
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Objectifs (suite)

De même, le suivi d'une formation doit être justifié par la 

présence d'une copie d'attestation de suivi de formation, qui 

mentionne le contenu de la formation, le nombre d'heures, 

l'organisme de formation, etc.

Les tableaux doivent être complétés dans l'ordre 

chronologique.
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Objectifs Tb. 2.4

Ce tableau sert à recenser vos travaux personnels, toujours par 

ordre antéchronologique. Il peut s'agir d'un mémoire d'étude, 

d'articles écrits dans une revue (universitaire ou professionnelle), 

mais aussi, et plus largement, de toute production réalisée dans 

le cadre de votre vie professionnelle:

- Brochure publicitaire, support de communication ;

- Règlement intérieur d'une entreprise, notice aux salariés ;

- Lettre d'information ;

- Notice explicative d'un procédé...

Bref, les possibilités sont variées. N'hésitez pas à mettre en 

avant les travaux réalisés dans le cadre de votre expérience 

sociale/bénévole.
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Le dossier jury

VAE Guide d’utilisation



PRINCIPES de rédaction

On ne ment pas, on fait une présentation sincère

On ne se dévalorise pas, on ne se survalorise pas

On ne tend pas le bâton pour se faire battre

On fait attention à ce qui n’est pas réglementaire
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Objectifs 1ers Tableaux

Ces deux tableaux, p. 2 & 3,  (tableau récapitulatif des fonctions, 

puis tableau récapitulatif de l'expérience) à remplir en vous 

appuyant sur les outils méthodologiques (tableau 1.1 et 1.3).

Alors que les outils méthodologiques visent à faire le point sur 

votre expérience de manière globale, ces tableaux ciblent votre 

expérience en lien avec le diplôme.
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Objectifs (suite)

Le tableau récapitulatif des fonctions :

Il se présente par ordre antéchronologique (du plus récent au 

plus ancien) et reprend les éléments présents dans les tableaux 

1.1 et 1.3. (Les "missions" correspondant aux objectifs de la 

fonction tels que décrits dans le tableau 1.3)

Le tableau récapitulatif de l'expérience :

Ce tableau est une synthèse du tableau 1.3. Cependant, il ne se 

fonde pas sur les fonctions, mais directement sur les activités. Il 

vous faut donc sélectionner les activités les plus pertinentes au 

regard du diplôme demandé et les classer par ordre 

d'importance.

A ces activités, il ne faudra pas oublier de lier les tâches et les 

compétences correspondantes, là aussi en les synthétisant.
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Avant d’aller plus loin…

Pour les 2 items à venir (rapport d’activité, projet personnel), 

vous ne trouverez pas de modèle. La raison est simple, ils 

sont avant tout personnels ! 

Le rapport d’activité est une sorte de CV rédigé, à vous de 

faire preuve de rigueur et de capacités rédactionnelles. Pour 

cette raison, aucun modèle ne vous sera fourni !
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Le rapport d’activité

Objectifs : 

Le rapport d'activité a un double but : d'une part, il permet

d'évaluer les capacités rédactionnelles du candidat (ce qui est

indispensable pour des diplômes de l'enseignement

supérieur), d'autre part, il permet au candidat d'affiner la

présentation de son parcours professionnel (mais aussi

bénévole / social) en y introduisant des précisions absentes

des divers tableaux.
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Sur la forme : La longueur moyenne de ce document est de 6 pages, à 

une près. On favorisera une police de taille moyenne (11 ou 12) et un 

interligne simple ou de 1,5. 

Sur le fond : Le point de démarrage est, très souvent, l'obtention du 

premier diplôme et l'entrée dans la vie active. Le candidat présente alors 

son parcours professionnel, ses différentes fonctions et ses missions, en 

mettant l'accent sur les liens (par le biais des compétences) qui existent 

avec le diplôme visé. Le rapport d'activité est aussi le moment de 

préciser les évolutions dans la carrière, leurs raisons, ainsi que leurs 

tenants et aboutissants.

Il est important de demeurer factuel et de ne pas s'inscrire dans le 

ressenti. De même, il convient d'éviter tout commentaire qui pourrait vous 

nuire (par exemple évitez de mentionner que vous ne trouviez pas de 

travail parce que vous ne parliez pas anglais !).
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Projets personnels

Objectifs :

La page projets personnels est un complément, et en quelque 

sorte la conclusion, du rapport d'activité. Il s'agit, en une page 

au maximum, de répondre aux questions suivantes : Quel est 

votre objectif professionnel ou personnel ? En quoi l’obtention 

de ce diplôme vous aidera-elle à le réaliser ? Quel est le 

positionnement de ce diplôme par rapport à votre expérience ?

Le projet personnel peut servir de conclusion au rapport

d'activité si celui-ci semble un peut "court". Dans ce cas, on ne

le fera pas apparaître à part : il sera la suite et fin du rapport

d'activités.
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Le CV

Objectifs

La VAE étant un dispositif promu par la Commission 

Europénne, il intègre ce modèle de CV développé à l'échelle 

de l'Union Européenne.

Il s’agit de compléter un CV. au formalisme imposé
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Objectifs Tableau récapitulatif 2.5.

Ce tableau est une synthèse totale de votre parcours en lien

avec la diplôme visé par la VAE. Il se présente dans l'ordre

chronologique et débute à l'obtention du premier diplôme de

l'enseignement supérieur. Il se poursuit ensuite au fur et à

mesure de votre parcours.

Concrètement, chaque case de la colonne "période" doit être

remplie et une case d'une autre colonne doit lui correspondre. En

cas de chevauchement de deux activités (activités

professionnelles et bénévoles par exemple), on les séparera en

deux lignes distinctes consécutives.

Il s’agit donc d’une synthèse entre les tableaux 1.1 à 1.2 et 2.1

à 2.4.
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C’est parti !

Exercice pour la prochaine fois

Ne pas hésiter à poser des questions, demander un retour
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LES TABLEAUX

Modèles et exemples
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Le modèle – Tb 1.1.

A remplir dans l’ordre 
antéchronologique 
(du plus récent au 

plus ancien)

Vous pouvez faire 
apparaître plusieurs 
fonctions dans une 

seule entreprise

Notez toute votre 
expérience, mais 
n’oubliez pas de…



Exemple Tb. 1.1.

Exemple tiré d’un dossier de M2 Systèmes d’Information et d’Aide à la 
Décision



31/05/2024 36

Le modèle – Tb. 1.3.

Accomplir les tâches suppose que vous 

mobilisiez des compétences : des savoirs (des 

connaissances), des savoirs-être (des postures 

professionnelles), des savoirs-faire (des 

techniques). A exprimer sous forme de noms.

Complétez un tableau 
pour chaque fonction 

en lien avec le 
diplôme

Exprimées sous la 

forme d'un verbe 

d'action, ces activités 

représentent les buts 

à atteindre de la 

fonction. 

C'est l'ensemble des tâches 

qui permet de mener à bien 

l'activité. Elle est exprimée 

avec un nom.

Evaluez chaque 

compétence ou au 

moins chaque tâche



Exemple 1. 3.
Exemple tiré d’un dossier de L3 AES spécialité Administration et gestion 
des entreprises
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Le modèle 
(à reproduire pour chaque tableau)

A remplir dans l’ordre 
chronologique

A défaut, exprimez le volume en 
jours ou en mois (si pas 

d’interruption de la formation)

Notez tout votre 
parcours de formation

Indiquez ici la nature de la 
validation : diplôme d’Etat, 

titre homologué… et le 
résultat obtenu : 

validation/échec…

Les objectifs sont ceux 
poursuivis par la 

formation 

Correspond au 
différents 

cours/modules/UE. A 
présenter de manière 

synthétique



Exemple
Exemple tiré d’un dossier Master 2 Droit et Management Social de 
l’Entreprise



Exemple
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Exemple 
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Le modèle et exemples (L3 AES parcours RH)

A remplir dans l’ordre 
antéchronologique 
(du plus récent au 

plus ancien)

Attention, vos 
réalisations devront 

être jointes au dossier
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Le modèle – Tb p2
À remplir dans l’ordre 

antéchronologique. La durée 
doit être exprimée en mois, 
puis en année dans la case 

« total »

Reprenez les missions exprimées 
dans les tableaux 1.1 et 1.3

Reprenez les 
fonctions en lien avec 

la VAE (soulignées 
dans le tableau 1.1)



Exemple
Exemple tiré d’un dossier Master 2 Droit et Management Social de 
l’Entreprise



Le modèle – Tb. p3
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Reprenez les activités  constitutives (sans 
mentionner les fonctions) ainsi que les 

tâches qui leur sont liées dans le tableau 
1.3

Les savoirs et compétences  
sont les mêmes que dans le 

tableaux 1.3, n’oubliez pas de 
vous auto-évaluer



Exemple 
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Modèle – TB 2.5. Récapitulatif
À remplir dans l’ordre 

chronologique. 

Reprenez les tableaux 2.1 à 2.4

Reprenez les activités en 
lien avec le diplôme des 

tableaux 1.1 et 1.2



Exemple : 
Licence professionnelle Métiers du Conseil en Elevage 
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