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1. Qu'est ce que la V.A.E.?
La Validation des Acquis de | 'Expérience (ou V.A.E.) est un droit individuel instauré par la
loi de modernisation sociale parue le 17 janvier 2002. Elle ouvre la possibilité d'obtenir un
titre ou dipldbme au regard d'une expérience professionnelle, et non plus seulement au
terme d'un parcours de formation.

2. Sous quelles conditions pouvez-vous en bénéficier ?
Seule condition exigée : pouvoir justifier d'une expérience professionnelle d'au moins 3
ans, en rapport avec le titre ou dipldme visé.
Cette expérience peut avoir pour cadre une activité salariée, non-salariée ou bénévole,
exercée en continu ou non. Elle doit étre jugée recevable par I'établissement
certificateur.
Ne sont pas pris en compte dans la durée d'expérience, les périodes de formation et les
stages effectués pour la préparation d'un titre ou diplébme.

3. Quels titres ou diplomes sont accessibles par la V.A.E. ?
Les dipldmes ou titres professionnels délivrés par I'Etat, les diplémes délivrés au nom de
I'Etat par un établissement consulaire ou privé ainsi que les certificats de qualification de
branche.
Pour étre ouverts & la V.A.E. ils doivent étre enregistrés sur le Répertoire National des
Certifications Professionnelles.

Qui attribue les titre ou diplomes ? Clest I'établissement délivrant le fitre ou
dipldme par la voie initiale qui est également chargé de la délivrance du titre ou
diplébme parla V.A.E.

Il désigne & cet effet un jury de validation composé au minimum de 25% de
représentants qualifiés des professions, pour moitié employeurs, pour moitié salariés,
avec le souci d'assurer une représentation équilibrée des hommes et des femmes.

Important : le titre ou dipléme est le méme, qu'on l'obtienne par la voie classique ou
gréce ala V.AE.

4. Ou déposer votre demande ?

La demande initiale est & déposer auprées de I'établissement délivrant le titre ou dipléme.
Cet établissement vérifiera la recevabilité de votre demande : & savoir la durée et la
nature de votre expérience en lien avec le titre ou dipldme visé. Une fois votre
candidature déclarée recevable, le dossier pourra étre constitué et déposé.

Au cours de la méme année civile, une seule demande pourra étre déposée pour le
méme titre ou dipldbme, et trois demandes uniquement pour des ftitres ou dipldmes
différents, seront recevables.
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5. Comment apporter la preuve de votre expérience professionnelle et de vos

compétences ?
Par la constitution d'un dossier soumis a I'examen du Jury. Celui-ci devra comporter des
documents rendant compte de votre expérience professionnelle ainsi que des
attestations des formations suivies et, le cas échéant, des titres ou dipldmes déja
obtenus.
L'établissement prévoit également un entretien avec le jury.

6. Pouvez-vous obtenir la totalité d'un titre ou dipléme par la V.A.E. ?
Oui, le Jury peut attribuer la totalité du titre ou dipldme visé s'il juge que vous maitrisez
l'ensemble des compétences nécessaires

7. Si le jury ne valide qu'une partie des compétences, comment pouvez-vous

accéder a la totalité du titre ou diplome ?
Le jury peut décider de ne valider qu'une partie de vos compétences acquises. Dans ce
cas, vous disposez d'un délai de 5 ans pour vous soumettre, au sein de I'Ecole, a un
contrble complémentaire des connaissances que vous pouvez acquérir, soit par la
formation, soit par un complément d'expérience professionnelle.

8. Pouvez-vous étfre aidé a préparer le dossier de candidature ala V.A.E. ?
Oui, vous pouvez bénéficier d'un accompagnement, notamment pour vous aider &
décrire les activités exercées et les mettre en relation avec celles exigées par le titre ou
diplébme visé.

9. La V.A.E. est-elle payante ?
La VAE a un co0t dont le montant est variable : frais liés a linstruction du dossier, d
'laccompagnement et a la présentation devant le jury.
La VAE fait partie du champ de la formation professionnelle continve. Elle peut donc
faire I'objet d'aides financieres dans le cadre des dispositifs [€gaux de formation.

Publics Financeurs Cadre du financement

Enfreprises Dans le cadre du plan de formation

Salariés en CDI, CDD, fravail temporaire OPCA Dans le cadre des fonds mutualisés
OPACIF
Agents de la fonction publique fitulaires Administration, Dans le cadre du plan de formation ou du
ou non-titulaires Etablissements publics congé individuel de formation
Non-salariés

Professions libérales
Exploitants agricoles, artisans,
commercants, fravailleurs

Organismes collecteurs

(AGEFICE, FIF-PL, FAFEA, FAF Dans le cadre de la prise en charge prévue

par ces organismes.

L artisanaux...)
indépendants...
Demandeurs d'emploi Assedic, Efaf, Dans le cadre du PARE (Plan d'aide au retour &
(Indemnisés ou non) Conseils régionaux I'emploi)

L'intéressé lui-méme
L'intéressé avec l'aide de I'Etat ou de la
Région dans certaines conditions

Dans le cadre du régime public de
rémunération des stagiaires

Toute personne souhaitant acquérir un
dipléme ou une certification
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10. Qu'est ce que le congé V.ALE. ?
Si vous étes salarié, vous pouvez bénéficier d'un Congé pour validation des acquis de
l'expérience (CVAE), d'une durée maximale de 24 heures de temps de travail,
consécutives ou non.
Vous percevez une rémunération égale a celle que vous recevez 4 votre poste de
travail. Elle vous est versée par votre employeur qui est remboursé par I'OPACIF (
Organisme Paritaire agréé au titre du Congé Individuel de Formation ) dont il releve.

11.Votre employeur peut-il vous obliger a déposer un dossier V.A.E. ?
Non. La VAE est un droit individuel.
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En vue d'accéder au dipldme de I'Ecole de Gestion et de Commerce de BASTIA

CONDITIONS DE RECEVABILITE DES CANDIDATURES

Quelque soit votre niveau de formation, vous devez justifier d’au moins 3 ans d'expérience
professionnelle en équivalent temps plein dans le champ du diplédme demandé

CALENDRIER

Le jury de validation se réunit deux fois par an, en Avril et en Octobre

Le dossier complet de demande de VAE (livret ® et @) doit étre déposé en 5 exemplaires au
plus fard 1 mois avant la date de cession du jury.

FRAIS DE DEMARCHE VAE

Les frais de dépdt du dossier de recevabilité de la demande (livret @) sont fixés & 50 euros

Les frais de traitement de la demande de VAE (livret @) sont fixés & 750 euros
Les frais d’accompagnement facultatif sont fixés & 700 euros.

CHOIX DE L'ETABLISSEMENT

Comme défini par la loi du 17 janvier 2002 et le décret d'application n° 2002-590, vous ne
pouvez effectuer qu’'une démarche VAE aupres d'une des EGC du réseau par an.
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ETAPE N°1 - L'ACCUEIL ET L'INFORMATION

Demandeur Ecole

Demande d'information
« Vous souhaitez entreprendre une
démarche VAE »

Accuell, information sur la procédure VAE
de I'Ecole : dates de jury, délais, tarifs et
possibilités de financement

Remise d’un dossier de recevabilité de

Demande de dossier VAE votre demande (Livret ® du dossier VAE)

ETAPE N°2 - LA RECEVABILITE DE VOTRE DEMANDE

Demandeur Ecole

Dépbt ou envoi du Livret ® & I'Ecole

avec le reglement des 50 € de frais
de traitement du dossier

Examen du dossier et nofification d'un
avis de recevabilité dans un délai de 15
jours apres réception

Si demande recevable, prise de
rendez vous avec l'interlocuteur VAE
de I'Ecole

Remise du livret @ du dossier VAE
Signature de la leftre d’engagement de
la démarche VAE

Envoi de la lettre d'engagement
accompagnée d'un chéque de 750 €

Proposition d’accompagnement dans la
constitution de votre dossier

EGC BASTIA

GUIDE PRATIQUE DOSSIER VAE
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Documents afférents
Guide pratique VAE
Synoptique des

compétences
du diplébme EGC

Livret ® du dossier VAE

Documents afférents
Avis de recevabilité de la

demande

Livret @ du dossier VAE
Lettre d'engagement



(\ .
;f.»?’ a@@
0%,

e BASTIA

ECOLE DE GESTION ET DE COMMERCE

ETAPE N°3 - CONSOLIDATION DU DOSSIER AVEC ACCOMPAGNEMENT (facultatif)

Demandeur

Ecole Documents afférents
Acceptation d'une aide - .

. . . Proposition de convention .

méthodologique pour décrire et , . Convention
- . d'accompagnement personnalisé .
analyser les activités afin de . d'accompagnement
) . compris entre 12 et 16 heures

constituer votre dossier VAE

. Signature de la conve‘nhon Proposition d'un planning Fiche récapitulative
d'accompagnement et reglement
o . de Rendez-vous (RDV) de vos RDV
forfaitaire de 700 € pour la prestation

ETAPE N°4 - LA VALIDATION DES ACQUIS DE VOTRE EXPERIENCE

Demandeur Ecole Documents afférents
Prise de RDV pour dépdt du dossier
complet a I'EGC en 5 exemplaires Vérification de la conformité du dossier Dossier VAE livrets @ et @
(Livret @ et @) en veillant & respecter | Envoi d'une convocation pour enfretien Accusé de réception
les délais (au moins 1 mois avant la devant jury Convocation d’entretien

tenue du jury)

Notification sous 8 jours de la décision du
. . . jury qui 'peu’r LA Nofification de la décision
Réception de la convocation = aftribuer le diplébme du jury
Entretien devant jury = attribuer une partie du dipléme;
(validité de 5 ans)
= Nerien vous valider

EGC BASTIA GUIDE PRATIQUE DOSSIER VAE
cCl Ad. Valrose 20290 Borgo - Tél. 04 95 30 00 08/13 - Fax. 04 95 30 00 07 - Email. egc@bastia-hautecorse.ccifr |  Codification Systéme Qualité : E&D/EGC/VAE/GP/03-03



(ﬂkf"gé 3@6

:

e BASTIA
g o ECOLE DE GESTION ET DE COMMERCE
s

Constitation du dossrer

Le dossier de validation des acquis de I'expérience comprend deux livrets.

= Le livret ® contient les informations sur vos activités exercées dans un cadre salarié, non salarié ou
bénévole. Ces informations permettront de déterminer si votre demande de validation des acquis
est recevable pour le dipldme demandé.

= Lelivret @ vous permet de décrire avec précision certaines de vos activités.
Vous apportez la preuve dans ce livret de vos déclarations.

Veillez & apporter une attention particuliére lors de la constitution de votre dossier car une fois votre

demande déclarée recevable, c'est a partir des informations que vous avez fournies dans les livrets ©
et @ que votre demande de VAE sera examinée par le jury.

La recevabilité de votre demande ne préjuge en aucun cas
de la décision finale du jury.
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ETUDES ET FORMATION

Votre parcours de formation peut éclairer le jury, mais il n'est pas une condition nécessaire pour
l'obtention de tout ou partie du dipldme EGC par la VAE.

On vous demande de préciser dans le :

Cadre A : Le dipldbme ou le niveau le plus élevé que vous avez atteint avant d'entrer dans la vie active.
Cadre B : Les formations continues que vous avez suivies en cours d'emploi ou durant des périodes de
recherche d'emploi.

Cadre C : Le niveau atteint en Anglais. Si vous connaissez une 2¢me et une 3¢me [angues, notez les.
Cadre D : Le niveau atteint en informatique

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES SALARIEES, NON-SALARIEES
OU BENEVOLES

Vous devez mentfionner dans le :
Cadre E : Votre expérience actuelle ou si vous étes sans activité, votre dernier emploi ou votre derniére
fonction bénévole (ou non salariée)
Cadre F : Toutes vos expériences en relation avec le dipldme demandé.
Dans cette rubrique vous devez produire les justificatifs pour tous les postes occupés durant au moins 36
mois. Si vous étes resté(e) dans la méme entreprise ou le méme organisme tout en changeant d'empiloi,
remplissez une ligne pour chagque emploi.
Colonne 1:
Exprimez la durée de cette expérience 4 partir de la période couverte
Exemple : de septembre 1992 & AoClt 1993, la durée "D" est de 12 mois
Colonne 2:
Traduisez la durée "D" de la colonne 1 en durée équivalent temps plein "Dre"
La quotité "Q" tfraduit pour les temps partiels la part du temps travaillé.
0,5 pour un mi-temps
0,1 pour une demi-journée par semaine
1 pour un temps plein
Durée équivalent temps plein :Dr=D *Q
Exemple : sur une durée de 12 mois, un temps partiel de 4 demi-journées par semaine
Q=0,1x4
Dr=12x0,4
D1 = 4,8 mois
La durée totale de votre expérience prise en compte dans le cadre de la validation des acquis
de I'expérience (Total de la colonne 2) doit étre de 36 mois minimum.
Colonne 3:
Notez 'activité principale de I'entreprise ou de l'organisme qui vous emploie ou vous a employé.
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Colonne 4:
Inscrivez le nom de I'entreprise et la ville ou se situe (situait) votre activité.
Colonne 5:
Notez le titre de votre fonction et vos principales activités
Exemple : Chargé d'affaires
¢ Prospection
¢+ Négociation - vente
¢ Suiviclientele
Colonne 6:
Indiquez pour chaque emploi quel est ou quel était votre statut.
S =salarié NS = non salarié B =bénévole

Cadre G: Vous détaillerez les activités que vous avez exercées dans chacun de ces emplois (ou
fonctions) . La description des activités doit correspondre aux compétences a valider dans le dipldme
demandé. Pour vous aider 4 repérer ces compétences, consultez le synoptique des compétences du
diplébme de I'Ecole. Vos activités doivent étre illustrées et issues de contextes différents.
Exemples de libellés d'activités :
Compétences a valider
- Bloc 1-
Vous avez analysé la situation et contribué
au développement de I'entreprise

- Bloc 2-
Vous avez contribué d la définition des
stratégies Marketing et commerciale de
I'entreprise

Cours modulaires afférents

ATIPEACT / A12PEAC2 >
A21PEAC3/ A11PEEE]
A12PEEE2 / A22PECI

A21PDDA2 / A32PGSTI1

Activités ou fonctions exercées
J'ai étudié la concurrence de I'entreprise
> J'ai analysé le contexte juridique et
économique de cette entreprise
> Jairepéré les tendances et les évolutions
ATIPMMAT / A12PMMA2 | d€ son marché
A2IPMMA3 / A2IPMMAS | 3 J'ai chiffré les objectifs d'activité avec le
ASIPMMA? / AS2PMMAI0 | directeur commercial et le directeur de la

production
A21PGCF3 / A22PGCF4
A31PGCFé / A32PGCF7 | »
A1IPGTQ1 / A1IPGTQ2 | »
A31PPCEI / A32PPCE2

- Bloc 3-
Vous avez contribué a la définition de la
stratégie financiére de l'entreprise

- Bloc 4-
Vous avez organisé, géré et contrélé la
mise en ceuvre des stratégies marketing et

J'ai réalisé un diagnostic financier
J'ai réalisé un business plan

> J'ai concgu et réalisé des actions

A22PMMA4 / A21IPMMAS | commerciales
A22PMMA7 / ABIPMMAS | >  J'ai élaboré un tableau de bord de suivi

T ) A32PMVES des résultats des commerciaux de mon
commerciale l'entreprise L
équipe
- Bloc 5- > J'ai étudié la rentabilité du produit

AT1PGCF1 / A12PGCF2
A22PGCF5 / A3IPGMSI
A32PGMS2

identifié sous le code 3A2X

» J'ai contribué & la mise en place d'une

démarche qualité au sein de I'entreprise

» J'ai organisé la prospection de mon

secteur géographique qui s'étend sur

A21PMVET / A22PMVE2 plusieurs depor’rgments .

A12PDDAI » Jevends ou j'ai vendu tous les produits de

la gamme aupres des revendeurs
indépendants

A11PCTCI / Al2pcTc2 | > J'airecruté 3 collaborateurs depuis ma

A21PCTC4 / A22PCTCS5 prise de fonction.

A12PGRHI / ASIPGRH2 | 3 J'anime tous les 15 jours une réunion avec

A31PDDA3 I'ensemble de mon service
ATTPLANT / AT2PLAN2 e, , .
A21PLAN3 / A22PLAN4 | > J'airéalisé des négociations
A31PLANS5 / A32PLANG commerciales en anglais

ATPLDLI /AI2PLDL2 | 5 ' qj gccueilli des clients italiens
A21PLDL3 / A22PLDL4

AT1PIBUT / A12PIBU2
A21PIBU3 / A22PIMU1

Vous avez organisé, géré et contrélé la
mise en ceuvre des stratégies financiére et
organisationnelle de I'entreprise

- Bloc 6-
Vous avez assuré des fonctions
commerciales

ATIPCTC3 / A22PCTC6

- Bloc 7-
Vous avez managé
votre service

- Bloc 8-
Vous maitrisez les langues étrangeéres

- Bloc 9-

- . . > J'utilise Word et Excel au quotidien
Vous maitrisez |'outil informatique

1
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MOTIVATION DE VOTRE CANDIDATURE

En quelques lignes, expliquez les raisons de votre démarche et de votre choix de dipldme par rapport &
votre projet professionnel ou personnel.

ATTESTATION SUR L'HONNEUR

Au cours d'une méme année civile vous ne pouvez pas déposer plus de 3 demandes pour des
diplébmes ou titres différents et plus d'une demande pour le méme titre ou dipldme.

Vous avez terminé de remplir le livret ® de votre dossier de demande.

Joignez toutes les pieces justificatives (photocopies) qui vous sont demandées en page 7

Les originaux peuvent étre exigés au dépdt du dossier.

DEPOT DU LIVRET @

1 - Vous photocopiez le livret ® et les pieces justificatives en 2 exemplaires. Vous adressez un
exemplaire d 'EGC avec un cheque de 50 € pour frais de traitement du dossier

2 - Au dépdbt du dossier, 'EGC vous adresse un accusé de réception et un numéro de dossier.

3 - Dans les 15 jours qui suivent , 'EGC vous nofifie un avis de recevabilité.
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Votre demande a été déclarée recevable.
Vous passez a la deuxieme étape de la validation des acquis de votre expérience.

INFORMATIONS

Le livret @ descriptif de vos activités, fait partie de votre dossier VAE.
Lisez soigneusement ce dossier avant de le remplir.

Il est fait référence a I'entreprise ou l'organisme oU vous exercez ou avez exercé vos activités en tant
gue salarié, bénévole ou indépendant.

Par entreprise ou organisme, il faut entendre la structure dans laquelle vous travaillez ou avez travaillé,
qu'il s'agisse d'une entreprise privée, d'une administration, d'un établissement public, d'une collectivité,
d'une association...

Si vous choisissez de décrire plusieurs emplois ou fonctions
vous utiliserez la page 2 autant de fois que d'emplois ou fonctions décrits.

Souvenez-vous que le jury prendra sa décision a partir des informations et justificatifs que vous avez
réunis dans ce livret. Aussi devez-vous choisir dans toute votre expérience des activités caractéristiques
en rapport avec les compétences dont vous souhaitez la validation.

Pour vous adider dans ce choix, nous vous invitons & consulter le Synoptique de compétences du
diplébme de I'Ecole.

Le livret @ est composé de 2 parties complémentaires :

1. La description de votre expérience professionnelle et/ou bénévole
2. L' analyse de vos pratiques professionnelles

Tout au long de ce document des espaces sont prévus pour les réponses.

S'ils sont insuffisants, vous pouvez agjouter des feuillets supplémentaires. Sur chacun d'eux vous
rappellerez votre identité ainsi que le numéro de la question qu'il complete. Vous en récapitulerez la
liste Page 20.

Chaqgue fois que vous le pourrez, apportez la preuve de vos pratiques professionnelles en fournissant

tous les documents justifiant vos déclarations d'activité soit parce que vous les avez congus, soit parce
gue vous les avez utilisés. Vous en récapitulerez également la liste page 20.
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DESCRIPTIF DE VOTRE EMPLOI OU DE VOTRE FONCTION

Vous avez mentionné au paragraphe F du livret ® les emplois et fonctions occupés en relation avec le
diplébme visé.

Cadre A : Dans un premier temps, vous remplirez une fiche (pages 2) par emploi (ou fonction ) cités
dans le livret ©.

ANALYSE DE VOS PRATIQUES PROFESSIONNELLES

Vous devez dans un deuxieme temps justifier vos compétences.
Pour vous aider 'EGC a élaboré 9 guides de questions ( Grilles 1,2, 3, 4, 5, 6,7, 8 et 9).

Pour compléter ces 9 tableaux vous

e Répondrez avec précision aux questions qui vous sont posées afin de décrire votre expérience.

e  Eviterez absolument de rester & un niveau trop général, tfrop abstrait

e  Montrerez votre implication : en utilisant le "JE" et en privilégiant le temps Présent

e Resituerez toujours votre activité dans son contexte

Utiliserez des exemples

Vous décrirez vos expériences colonne 2 en vous appuyant sur les questions posées dans la colonne
"dans votre pratique professionnelle"

Exemple :
M Question : vous avez mis en place un réseau de distribution a I'étranger, expliquez le choix du
dispositif commercial...

=7 “En 1995, la Direction Générale de l'entreprise BIETRA a décidé de doubler en 3 ans le Chiffre
d'affaires de la section Soda et donc d'étendre la distribution de nos boissons sucrés & la région
parisienne et Rhéne-alpes .

J'ai pris contact avec des réseaux de distribution,

J'ai rencontré Monsieur Dupont responsable France du groupe Casino, 2éme groupe francais de
distribution ..."

L vous apportez la preuve de votre savoir-faire et/ou de vos connaissances:
Courriers échangés - Contrats signés - Référentiel de formation

Vous avez renseigné les 9 grilles et réuni des documents justificatifs de vos activités déclarées.
Numeérotez chague document justificatif dont vous dresserez la liste page 20.

Etablissez dans le cadre de la page 19, la liste des feuillets supplémentaires dont vous avez eu besoin,
sans oublier de noter sur chacun d'eux :

- Votre nom

- Le numéro de la question qu'il complete.
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Vous avez terminé de remplir le livret @ de votre demande de VAE
2 Réunissez le livret @, le livret @ et tous les documents supplémentaires
2 Photocopiez en 5 exemplaires votre dossier complet

2 Déposez ces 5 exemplaires a I'Ecole au moins 1 mois avant la date de réunion du jury
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