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NORD ISERE
i FORMEZ-VOUS A DEMAIN





VALIDATION DES ACQUIS DE L’EXPERIENCE

Livret 1 - Dossier de demande de recevabilité de la demande d’obtention d’un diplôme par la VAE
Diplôme postulé
C.Q.P Assistant de Gestion d’Entreprises du B.T.P.
La demande de validation des acquis de l’expérience s’effectue en deux étapes :

1. Vous devez d’abord remplir ce document appelé « livret 1 » qui servira aux services chargés d’étudier votre demande afin de voir si celle-ci est recevable, c'est-à-dire si vous remplissez les conditions fixées par la Loi du 17 janvier 2002, étant donné le champ de vos expériences et leurs durées. 

2- Dans une seconde étape, lorsque votre demande aura été déclarée recevable, vous devrez remplir un second document appelé « livret 2 » dans lequel vous devrez décrire de façon très précise vos activités, salariées ou non, associatives et/ou bénévoles, leurs conditions d’exercice, de façon à permettre aux membres du jury qui examineront ce second livret de vous délivrer, totalement ou partiellement, le diplôme auquel vous postulez. 
Conformément à la loi informatique et libertés du 6 janvier 1978 modifiée en 2004, vous disposez d’un droit d’accès, de rectification et de suppression des données qui vous concernent.

DEMANDE DE CQP DÉLIVRÉ PAR LA VALIDATION DES ACQUIS DE L’EXPÉRIENCE

DEMANDE DE RECEVABILITÉ

	RUBRIQUE 1 : Informations vous concernant

	M :  FORMCHECKBOX 
   Mme :  FORMCHECKBOX 
   

Nom de naissance : 


Nom d’épouse :   


Premier prénom :   



Adresse :   

Code postal :
 Commune :


Adresse mèl :……………………………………………………………………………………………………………………………………………
Pays de résidence : 


Tél. domicile : 
  Tél. travail: 
 Tél. mobile : 


Date de naissance :  
  nationalité : française  FORMCHECKBOX 
    ressortissant européen  FORMCHECKBOX 
    Autre  FORMCHECKBOX 

Commune de naissance : 
 départ. de naissance 
 ou pays de naissance :  


Dernier emploi occupé ou dernière fonction : 


Votre situation actuelle 

      Exercez-vous une activité de bénévole dans une association ?      FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

Vous êtes actuellement :

 FORMCHECKBOX 
  En situation d’emploi,  

        FORMCHECKBOX 
 CDI      FORMCHECKBOX 
 CDD ou Intérim     FORMCHECKBOX 
 travailleur indépendant, artisan, profession libérale   
        FORMCHECKBOX 
 fonctionnaire       FORMCHECKBOX 
 militaire FORMCHECKBOX 
 contrat aidé ou contrat en alternance 

 FORMCHECKBOX 
 En situation d’inactivité :
 FORMCHECKBOX 
 En recherche d’emploi : 

   Inscrit(e) à Pôle emploi   FORMCHECKBOX 
 non     FORMCHECKBOX 
 oui, depuis:  FORMCHECKBOX 
 -1an     FORMCHECKBOX 
 1an à - 2 ans    FORMCHECKBOX 
 2 ans à -3ans     FORMCHECKBOX 
 3 ans ou plus

     Êtes-vous indemnisé au titre de l’assurance chômage (ARE)?   FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

     Êtes-vous allocataire du RSA? :  FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

     Êtes-vous allocataire d’autres minima sociaux que le RSA ?  (ASS, API, AI, veuvage, AAH…) :  FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

     Êtes-vous reconnu travailleur handicapé ? :  FORMCHECKBOX 
 oui     FORMCHECKBOX 
 non

Renseignements concernant votre niveau de formation : (cochez les cases qui correspondent à votre situation)


	Dernière classe suivie :

 FORMCHECKBOX 
 Primaire ou 6ème, 5ème, 4ème du collège
 FORMCHECKBOX 
 3ème ou première année de CAP ou BEP

 FORMCHECKBOX 
 2nde, 1ère de l’enseignement général ou dernière année de CAP ou de BEP

 FORMCHECKBOX 
 Terminale 

 FORMCHECKBOX 
 1ère ou 2ème année  de DEUG, DUT, BTS, ou équivalent

 FORMCHECKBOX 
 2ème ou 3e cycle de l’enseignement supérieur ou équivalent
	Diplôme le plus élevé obtenu :
 FORMCHECKBOX 
 Aucun diplôme

 FORMCHECKBOX 
 Certificat d’étude primaire (CEP)

 FORMCHECKBOX 
 Brevet des collèges (BEPC), DNB ou équivalent

 FORMCHECKBOX 
 CAP, BEP ou autre certification de même niveau

 FORMCHECKBOX 
 Baccalauréat général, technologique, professionnel, ESEU, DAEU,  ou autre certification de niveau IV

 FORMCHECKBOX 
 DEUG, DUT, BTS ou autre diplôme de niveau III

 FORMCHECKBOX 
 Diplôme de niveau II : licence (ou maîtrise)

 FORMCHECKBOX 
 Diplôme de niveau I : master, titre d’ingénieur diplômé  (ou DESS , DEA)

	Avez-vous obtenu un diplôme ou un titre à l’issue d’une formation professionnelle. Si oui, lequel: 





	 RUBRIQUE 2 :Informations concernant l’expérience salariée, non salariée ou bénévole en rapport avec le  CQP  visé (en commençant par la plus récente)

	1

Emploi  ou fonction bénévole occupé


	2

Nom et lieu de l’entreprise (ou autre structure) dans laquelle les activités ont été exercées
	3

Secteur d’activité, de l’entreprise ou de la structure
	4

Statut dans cet emploi :

1: salarié

2 : bénévole

3: travailleur indépendant, artisan, profession libérale
	5*

Temps de travail :

1 : temps complet

2 : temps partiel

(indiquer le nombre d’heures effectuées par mois)
	6

Total des mois effectués dans cette fonction ou cet emploi
	7

Périodes d’emploi
	8

Principales activités exercées en rapport avec diplôme visé.

Lister les 5/6 principales missions et responsabilités

	
	
	
	
	
	
	Date de début
	Date de fin
	

	Exemple

Assistante de gestion
	Société X
	BTP
	1
	1
	45 mois
	01/03/2011
	31/12/2014
	Relation clients
Suivie des tableaux de bord

Gestion administrative de l’entreprise

………

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


RECAPITULATIF DES OUVRAGES ET ACTIVITES DE VOTRE EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
ASSISTANT DE GESTION D’ENTREPRISES DU BTP
Inventaire des activités sur lesquelles vous avez travaillé. Mettre une croix dans la case correspondante
	ACTIVITES 
	Fréquemment
	Exceptionnellement
	Jamais

	Présélectionner les offres
	
	
	

	Participer à la constitution administrative des dossiers de réponse
	
	
	

	Assurer le suivi administratif du dossier d’offre accepté
	
	
	

	Collecter les justificatifs obligatoires auprès des différents organismes
	
	
	

	Ouvrir un dossier administratif de chantier
	
	
	

	Etablir les factures et situations en collaboration avec le conducteur de travaux
	
	
	

	Collecter en interne les informations permettant le suivi financier et administratif du chantier
	
	
	

	Traiter les données reçues
	
	
	

	Suivre et clôturer les chantiers administrativement et financièrement
	
	
	

	Constituer le dossier du sous-traitant
	
	
	

	Demander l’agrément du sous-traitant
	
	
	

	Préparer les pièces nécessaires au montage du dossier initial du sous-traitant
	
	
	

	Suivre administrativement le dossier du sous-traitant
	
	
	

	Préparer les contrats de travail
	
	
	

	Assurer les formalités administratives liées à l’embauche
	
	
	

	Assure le suivi des congés
	
	
	

	Gérer les arrêts de travail
	
	
	

	Préparer les éléments nécessaires à la paye et les transmettre au service compétent
	
	
	

	Gérer administrativement la formation du personnel
	
	
	

	Veiller au renouvellement des habilitations et des formations obligatoires
	
	
	

	Assurer le suivi administratif du personnel intérimaire
	
	
	

	Préparer les documents nécessaires en cas de rupture de contrat
	
	
	


Rubrique 3 : Informations concernant vos diplômes, titres, certificats et  attestations de formation(Formations initiales et continues)

	Diplôme, titre, certificat, attestation de formation, habilitations..
	Académie ou organisme
	Année/Durée (Heures)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


.

Vous avez obtenu depuis moins de cinq ans un ou plusieurs unités du CQP pour lequel vous demandez la validation de vos acquis :         FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	Epreuve, unité, bénéfice
	Académie
	Année

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Joindre les photocopies des attestations de bénéfices d’épreuves ou d’unités obtenues antérieurement.

Modèle d’attestation d’activités salariées

(à remplir par l’employeur)

Je soussigné(e) M, Mme ou Melle ……………………………………………………………………………..
Agissant en qualité de …………………………………………………………………………………………...
Nom de l’entreprise ………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

Certifie que Mme ou M ………………………………………………………………………………………….
Est ou a été employé (e) depuis le ……………………………………….. jusqu’au …………………………

Pour un travail à temps complet : ⃞ oui           /  
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⃞ non
Si temps partiel, indiquez le % par rapport au temps plein : ……………………….. %

Principales activités réalisées dans le cadre de cet emploi :

………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….

Fait à ………………………………………………………. Le : ……………………………………………………

Cachet de l’entreprise et signature de l’employeur

RUBRIQUE 4 : Déclaration sur l’honneur 
Cette déclaration est à remplir obligatoirement pour que votre dossier soit recevable

Déclaration sur l’honneur

Je soussigné(e),  

déclare sur l'honneur que toutes les informations fournies sont exactes et que la présente candidature à la validation des acquis de l'expérience en vue de l'obtention du 


 (intitulé exact du CQP)

constitue l'unique demande pour ce diplôme pour la même année civile.

Je m'engage également à ne pas présenter plus de trois candidatures à la validation des acquis de l'expérience pour des diplômes, certificats ou titres différents durant la présente année civile.

Fait à 
                                         Signature du candidat

Le 


La loi punit quiconque se rend coupable de fausses déclarations : « Constitue un faux toute altération frauduleuse de la vérité, de nature à causer un préjudice et accomplie par quelque moyen que ce soit, dans un écrit ou tout autre support d’expression de la pensée qui a pour objet ou qui peut avoir pour effet d’établir la preuve d’un droit ou d’un fait ayant des conséquences juridiques.

Le faux et l’usage de faux sont punis de trois ans d’emprisonnement et de 45000 euros d’amende (code pénal, art.441-1)

Le fait de se faire délivrer indûment par une administration publique ou par un organisme chargé d’une mission de service public, par quelque moyen frauduleux que ce soit, un document destiné à constater un droit, une identité ou une qualité ou à accorder une autorisation, est puni de deux ans d’emprisonnement et de 30000 euros d’amende » (code pénal art.441-6)

RUBRIQUE 6 : Pièces à joindre obligatoirement à votre demande 

	Attention, pour certains titres ou diplômes, il peut vous être demandé des pièces complémentaires. Merci de vous reporter au document fourni, correspondant au titre ou diplôme que vous visez s’il y a lieu.

1. Pour justifier de votre identité, vous fournissez :
· une photocopie recto verso de votre carte d’identité

· ou une photocopie de votre passeport

· ou une photocopie de votre titre de séjour 

2. Pour justifier de chacune de vos activités : 

Pour vos activités salariées, vous fournissez:

· soit une attestation signée de votre employeur 

· soit vos bulletins de salaire (les bulletins récapitulatifs annuels suffisent) si vous ne pouvez pas ou si vous ne souhaitez pas demander d’attestation à votre employeur.

· en complément, vous pouvez joindre un relevé de carrière (demandé à la CNAV des travailleurs salariés pour Paris et sa région et à la CRAM pour la province) 

Pour vos activités bénévoles, vous fournissez:

· une attestation signée par deux responsables de l’association dans laquelle vous avez exercé ayant pouvoir de signature. (modèle joint dans le document annexe).

Cette attestation est obligatoire pour que vos activités bénévoles soient prises en compte.

Pour vos activités non salariés (libérales), vous fournissez: 

· l’inscription auprès des organismes habilités et les justificatifs de la durée de cette inscription (registre du commerce ou des sociétés, registre des métiers, URSSAF ou tout autre document pouvant attester de votre activité professionnelle indépendante).

3 Pour justifier de vos formations, vous fournissez :

· une photocopie du diplôme, certifications, habilitations, ou attestations possédées.
IMPORTANT : Les justificatifs rédigés dans une langue autre que le Français doivent être accompagnés d’une      traduction assurée par un traducteur assermenté.

ATTENTION : Les justificatifs que vous joignez à votre demande ne vous seront pas retournés. Aussi, pour des documents tels que bulletins de salaire, diplômes… fournissez exclusivement des copies.
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