VALIDATION DES AcQuis DE L"EXPERIENCE

COMMENT CA MARCHE ¢

Quelles sont les grandes étapes d’une démarche de VAE ? Comment transformer le projet de VAE en une
opération réussie, aussi bien pour le salarié que pour I'entreprise ? Itinéraire a suivre, avec I'appui de votre
conseiller AGEFOS PME !

a Bien s’informer avant de démarrer

S’informer est un préalable incontournable pour bien
comprendre I'objectif de la démarche, les regles a
connaitre, le choix des certifications accessibles
dans le cadre de la VAE et répondre aux interroga-
tions des salariés.

\Vous pouvez vous renseigner aupres :

- de vos interlocuteurs habituels en matiere de
formation professionnelle : votre organisation
professionnelle, votre AGEFOS PME Régionale,
la Chambre des Métiers ou la Chambre de
Commerce et d’Industrie de votre département... ;

- d’un Point Information Conseil (PIC) (ou Point
Relais Conseils — PRC) le plus proche de votre
entreprise ;

- d’une Cellule Régionale Interservices (CRIS)
d’information conseil en VAE ;

- de I'organisme délivrant les certifications
envisagées...

Selon votre cas, ces interlocuteurs vous apporteront
un accompagnement spécifique.

a Définir les objectifs du projet de VAE

A consulter sur Internet

¢ Le site I’AGEFOS PME :
www.agefos-pme.com

¢ L e Répertoire National des Certifications
Professionnelles (RNCP) sur www.cncp.gouv.fr

e e portail VAE du Centre Inffo (Centre
pour le développement de I'information
sur I’éducation permanente)
sur www.centre-inffo.fr

e La rubrique Formation professionnelle
du site www.service-public.fr

e Les coordonnées des Chambres des Métiers
et de I'Artisanat sur www.artisanat.fr

e Le portail Formation Emploi du réseau
des Chambres de Commerce et d’Industrie
http://formation-emploi.cci.fr

e Les sites des CARIF-OREF régionaux
(adresses sur www.intercarif.net)

&4 ALLERPLUSLOIN...

Fiche mode d’emploi 1
« Les lieux d’information »

La VAE n'a de sens que si elle répond & un projet clairement identifié. D’ou la nécessité de bien vérifier que
cette démarche est la plus appropriée pour atteindre I'objectif recherche.

Premier cas de figure : un salarié
vous fait part de son projet de VAE

Vous pouvez soutenir sa démarche, car son projet
répond sans doute a une problématique concréte
pour votre entreprise...

Quelques conseils...

Avant de s’engager plus avant dans la VAE, le salarié doit
bien préciser son projet professionnel. C’est un passage
obligé pour bien choisir ensuite la certification adaptée a
son profil. Vous pouvez soutenir le salarié dans sa démarche
en identifiant ensemble des points de convergence entre
son projet et la situation de I'entreprise.

Lentretien professionnel est un moment idéal pour
aborder ces questions.
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Annexe « Document d’information
a destination des salariés »

Second cas de figure : vous initiez
un projet de VAE pour un ou plusieurs
des salariés de ’entreprise

Commencez par vous poser les bonnes questions
sur votre entreprise : quelles sont ses forces et
faiblesses, ses perspectives de développement, ses
enjeux en matiére de compétences et de qualifica-
tion... ? En d’autres termes, en quoi la VAE peut-elle
constituer une réponse a la problématique de votre
entreprise ?

Une fois votre objectif défini, repérez le ou les
salariés concernés par la démarche de VAE. Il peut
s’agir de salariés exergant :

- un méme métier ;

- des métiers différents mais concernés par une
méme problématique (qualité, démarche commer-
ciale, niveau de qualification, ancienneté...).
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@ Repérer la certification appropriée

Le choix du bon dipléme, titre ou CQP (Certificat de
Qualification Professionnelle) est un gage de réus-
site. d ‘une démarche de VAE. Plus la certification
choisie est proche du profil du candidat salarié, plus
les chances de validation sont élevées |

Dans le cadre d’'une démarche initiée par un
salarié, s'il vous semble que le salarié n’est pas
au point sur le choix de la certification, n’hésitez pas
a I'orienter vers le Point Information Conseil le plus
proche afin d’affiner son projet.

Si le projet est initié par I’entreprise, choisissez la
certification au regard, a la fois :

- des capacités, attentes, motivations et niveau
d’expérience des salariés concernés ;

- du projet de votre entreprise.

Des outils pour vous aider...

e \/ous pouvez partir des descriptifs de postes de
I’entreprise. Les détails que vous y trouverez sur
les missions, responsabilités et objectifs du poste
vous guideront pour choisir la certification la plus
adaptée.

e Autres outils utiles : les référentiels de compé-
tences. A rapprocher du référentiel de certification
fourni par I'organisme certificateur décrivant les
compétences requises : « Qu'est ce que la personne
doit étre capable de faire ? », « Quels niveaux de
savoirs doit-elle maitriser ? », « Quel niveau de perfor-
mance attend-ond’elle ?». Sivous ne disposez pasde
référentiels de compétences dans votre entreprise,
sollicitez votre conseiller AGEFOS PME

e Aidez-vous du travail des Observatoires Prospectifs
des Métiers et des Qualifications.

e Pensez a mobiliser I'entretien professionnel et le
bilan de compétences pour faire le point sur les
compétences de vos collaborateurs avant d’entamer
la démarche de VAE.

Vocabulaire VAE ala loupe
Métier

Ensemble des emplois concourrant & une méme finalité.
Plusieurs emplois peuvent composer un méme métier.

Emploi

Ensemble des postes de travail concourant a une
méme finalité, susceptibles d’étre occupés par un
ou plusieurs salariés dans le cadre d’'une méme qua-
lification professionnelle. Les activités rattachées a
un emploi donné nécessitent des savoir-faire analo-
gues de I'’ensemble des salariés occupant ce méme
emploi.

Quelques bonnes questions a se poser...

- Quelle certification est la plus adaptée aux
besoins de votre entreprise ?

- Quel niveau viser, compte tenu du profil de
chaque candidat, des objectifs de I'entreprise ?

- La certification repérée est-elle accessible
dans votre région ?

Un conseil...

Prenez contact avec I'organisme certificateur afin de
vous assurer que votre choix correspond bien aux besoins
de I'entreprise et des salariés, d’obtenir des précisions sur
le déroulement de la procédure et les conditions de receva-
bilité des demandes de VAE.

Certains organismes certificateurs proposent des études de
faisabilité permettant de cibler les certifications correspon-
dant le mieux aux besoins de I'entreprise.
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Fiche mode d’emploi 3
« Les certifications accessibles
par la VAE »

Fiche mode d’emploi 1
« Les lieux d’information »

Poste de travail

Ensemble des fonctions exercées par un salarié dans le
cadre d’une organisation, a un moment donné. Il s’agit
d’une situation individuelle de travail : certaines activités
exercées sont propres au poste de travail du salarié et
supposent des savoir-faire qui ne sont pas nécessairement
exigés des autres salariés occupant un emploi similaire
dans I'entreprise.

Exemples : le métier de secrétaire est commun a diffé-
rents emplois : secrétaire de direction, secrétaire com-
merciale, secrétaire juridique, secrétaire assistante...

Un poste de travail possible : secrétaire assistante au
service import-export.
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" VALIDATION DEs Acquis DE L'EXPERIENCE

==l

@ Déposer la candidature de VAE

Le dépbt de la candidature est la premiere véritable
étape de la démarche de VAE. Egalement appelé
« dossier de recevabilité » ou « livret | », le dossier
de candidature est a retirer puis a déposer par le
candidat a la VAE auprés de I'organisme qui délivre
la certification choisie.

L’objectif : permettre a l'organisme d’examiner
la recevabilité de la candidature (vérification des 2
criteres cumulatifs : 3 ans d’expérience en lien direct
avec la certification visée). En cas de rejet de candi-
dature, I'organisme doit motiver sa décision.

Bien remplir le dossier de candidature est un
gage de recevabilité de la demande. Conseillez au
candidat de :

- s'appuyer sur le référentiel de la certification
fourni par I'organisme certificateur ;

- bien préciser le dipldme visé ;

- retracer son parcours professionnel en n’omettant
aucune des activités exercées, méme non pro-
fessionnelles, et les compétences mobilisées en
rapport avec le dipléme ;

- décrire dans le détail son parcours de formation ;

- joindre toutes les piéces justificatives attestant
de la nature et de I'expérience acquise.

Vocabulaire VAE a Ia loupe
Niveaux de dipléme / formation

Positionnement des personnes et/ou des emplois selon le
parcours de formation suivi et le dipldme obtenu. Echelle
de référence communément admise (n’intégrant pas les
nouvelles références européennes dites LMD (Licence /
Master / Doctorat) :

- niveau VI : sans dipléme

- niveau V : CAP - BEP

- niveau IV : Bac - Bac Pro

- niveau lll : BTS - DUT - DEUG
- niveau Il : licence — maitrise

- niveau | : DEA - DESS

Référentiel de compétences

Egalement appelé référentiel d’emploi ou d’activité.
Description des principales missions, activités et taches as-
sociées a un emploi et des compétences requises pour les
exercer. Le référentiel de compétences est élaboré a partir
de I'analyse des activités composant I’emploi concerné.
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Un bon outil pour aider le candidat : le passeport
formation (modele a télécharger sur
www.passeportformation.eu).

Bon a savoir !

II'existe des limites : une seule candidature par an pour
une méme certification et trois au maximum pour des
certifications différentes...

Pour les dipldmes de I'enseignement supérieur, une
inscription paralléle a I'Université est exigée.

=» Important !

L’adhésion de chaque candidat est absolument
indispensable. D’abord parce que la VAE ne
peut étre réalisée qu’avec son consentement.
Mais aussi, voire surtout, parce que sa motivation
conditionne la réussite de la VAE.

Pour mettre toutes les chances de votre céte,
associez I’encadrement et les représentants
du personnel et informez I'ensemble des
salariés tout au long du projet !
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Fiche mode d’emploi 2
« Communiquer sur le projet de VAE »

Annexe « Document d’information
a destination des salariés »

Le référentiel de compétences permet de répondre a des
questions pratiques : « Qu’est-ce que I'entreprise attend
de la personne exercant cet emploi ? », « Quel est son
réle dans I'entreprise ? », « Quel est son positionnement
hiérarchique ? »

Référentiel de certification

Description des compétences requises pour obtenir
une certification, précisant les objectifs de la formation,
les secteurs d’activité et métiers visés par la formation,
les résultats attendus en termes d’acquisition de savoirs,
de capacités et compétences, les niveaux de maitrise
exigés et les moyens d’évaluation associés. Le référen-
tiel de certification permet de répondre a des questions
pratiques : « Qu’est ce que le salarié doit étre capable de
faire ? », « Quels niveaux de savoirs doit-il maitriser ? »,
« Quel niveau de performance attendre de lui ? »




- EUE pret d explcier, argumenter et convaincre...
L'entretien ne vise pas a remettre en cause I'expérience
du candidat mais doit permettre d’apporter des précisions
sur les connaissances et compétences acquises au cours
de son expérience professionnelle.

- Centrer son intervention sur ce qu'il a congu ou réalisé
lui-méme : la démarche de VAE repose sur I'analyse de
I'expérience spécifique de chacun.
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