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PRÉFACE 
 

 
À vous qui voulez obtenir votre diplôme, 

 

je m’appelle Gutty 
 

Je suis dans la formation professionnelle pour adultes depuis 20 ans. 

 

Pendant, 13 ans, de 2003 à 2016, j’ai dirigé un Organisme de Formation spécialisé dans 
les bilans de compétences et la Validation des Acquis de l’Expérience. En 2016, j’ai décidé 

de fermer cette entreprise parce que j’avais envie de passer à autre chose. J’avais 

l’impression d’avoir fait le tour de mon métier et de mes fonctions. Et surtout, j’avais 
besoin de partir me ressourcer et vivre de ma deuxième passion : les voyages. 

 

Je suis reparti à l’école dans le but de faire un MBA en Hospitality Management (Gestion 
hôtelière) à l’ESSEC afin de devenir directeur d’hôtels. 

 

C’était sans compter les clients qui malgré ma décision continuaient à me solliciter afin 

que je les accompagne dans leur projet de VAE.  
 

Satisfaits de ma pédagogie, ils continuaient à faire fonctionner le bouche-à-oreille et à 

m’envoyer des connaissances pour que je les aide à leur tour. 
 

Mon année de formation terminée et après une longue réflexion, force est de constater 

que de nombreux candidats avaient encore besoin de mes services. J’ai alors mis de côté 
mes rêves de voyages dans des endroits paradisiaques et repris ce que j’aimais faire par-

dessus tout : accompagner des personnes dans leur projet de 

Validation des Acquis de l’Expérience. 
 

J’ai réalisé ma première VAE en 2007, quand par pur hasard, un client m’a contacté pour 
l’aider à obtenir son diplôme de Bac Pro Cuisinier. Je me suis alors informé, renseigné, 

formé à la VAE et j’ai pu l’amener à valider son diplôme.  

 
Depuis ce jour, en 16 années et à ce jour, j’ai accompagné 172 personnes. 165 ont 

obtenu leur diplôme. 

 
Jusqu’à aujourd’hui, mon objectif est resté inchangé : VOUS AIDER À VALORISER VOTRE 

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE ET OBTENIR VOTRE DIPLÔME.  

 

C’est pour cela que dans ce guide, je partage avec vous des astuces, des 
méthodes de travail, des analyses et surtout des conseils, qui vous 

permettront de comprendre comment rédiger efficacement votre livret 2. 
 

J’espère que vous trouverez dans les pages de ce guide, les réponses aux questions que 
vous vous posez. Et qu’à la lecture de ce livret vous pourrez compléter votre dossier de 

VAE sans aucun blocage.  

 
Votre livret 2 sera si détaillé qu’il impressionnera le jury dès la première lecture. 

 

Gutty – VSVAE 
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I. À qui s’adresse la Validation des Acquis de 

l’Expérience du BTS Gestion de la PME ? 
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1. Contexte d’intervention 

 

Les missions associées au BTS « Gestion de la PME » sont exercées par une collaboratrice 

ou un collaborateur de la direction d'une très petite, petite ou moyenne entreprise.  
 
Elles consistent en une coopération directe avec la dirigeante ou le dirigeant.  
 
Toutefois, des emplois dans d’autres formes de très petites, petites ou moyennes unités  

peuvent se rapprocher de ceux associés à la gestion de la PME dès lors que les activités 
professionnelles rencontrées et leurs enjeux sont en proximité avec ceux connus au sein 
d’une PME 

 
 

2. Rôle et missions 

 
La polyvalence liée à la gestion de la PME impose aux titulaires du diplôme d’avoir une 
perception globale de l’activité et de l’environnement de la PME, d’inscrire leur action 
dans le respect de sa culture et de ses objectifs stratégiques, de rester dans les limites de 
leurs responsabilités et de rendre compte de leur action à la direction.  
 
De manière générale, les différentes activités nécessitent de la part des titulaires du 
diplôme, une forte composante communicationnelle. En effet, ils exercent non seulement 

une fonction d’interface au niveau interne, mais également au niveau externe avec les 
partenaires de l’entreprise. Ainsi, dans l’accomplissement de leurs missions et dans leurs 
domaines de compétences, ils doivent communiquer afin : 
 

- de rendre compte de leurs actions et alerter la direction sur les difficultés 
et/ou opportunités repérées, en formulant des propositions adaptées ;  
- de renforcer la qualité des relations vis-à-vis des partenaires de l’entreprise.  
 
Cette composante communicationnelle, qu’elle soit écrite ou orale, est présente dans de 
nombreuses activités. Elle nécessite, de la part des titulaires du diplôme, une adaptabilité 
aux interlocuteurs, aux contextes d’exercice, ainsi qu'aux moyens et supports disponibles.  
 
Elle implique une mise à distance et une analyse pertinente des situations de 
communication auxquelles ils seront confrontés. 

 
 

3. Description des activités 

 
Les activités sont présentées en deux domaines d’activité :  
 

▪ Les activités de support au fonctionnement de l’entreprise 
▪ Les activités de soutien aux décisions de la direction 
 
Ces activités ont des caractéristiques transversales concernant la communication ainsi que 
la gestion et la production d’informations 

 
 

Source : référentiel livret 2 BTS Gestion de la PME – arrêté du 19 fév. 2018  
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Attention 
 

 

La partie qui suit est organisée et présentée dans l’ordre dans lequel je vous recommande 
de rédiger votre livret 2 pour être 100% efficace :  

 

1 - Rédiger les fiches activités 
2 - Rédiger les fiches structures 

3 - Rédiger les fiches postes occupés 

4 - Rédiger la fiche introduction 
 

Pour chaque partie, vous trouverez des exercices préparatoires. Les questions dans ces 

exercices ont pour but de guider votre réflexion. 

 
Le but est qu’après avoir répondu à toutes les questions des exercices 

préparatoires, vous ayez assez d’éléments, d’idées et d’informations pour 

développer et détailler la rédaction de votre livret 2  
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1. Définir les activités du livret 2 
 

 

Afin de rédiger et compléter votre livret 2, vous commencerez par définir les activités 
que vous allez développer dans votre dossier de VAE. 

 

Ces activités sont essentielles. Elles vous permettront de prouver au jury que vous avez 
les compétences requises pour obtenir votre diplôme. 

 

 

1.1. Quelles activités choisir pour votre livret 2 ? 
 

 

Beaucoup d’accompagnateurs VAE vous demanderont de trouver et rédiger des activités 

dans chacun des domaines de compétences du référentiel du diplôme visé, pour coller 
au plus près de celui-ci. De cette manière, ils pensent et espèrent que vous aurez 

expérimenté chaque cas présenté dans le référentiel. 

 
À mon sens, c’est une erreur. Cette méthode n’est pas très efficace du fait que l’on peut 

ne pas avoir connu d’expérience dans tous les domaines présentés dans le référentiel du 

diplôme. Je pense aussi que cela réduit et limite la portée des activités que vous pouvez 
avoir réalisées parce que vous aurez tendance à vouloir absolument coller vos activités 

au référentiel du diplôme. 

 

 

"Pour ma part, je vous recommande plutôt, de rechercher et 
mettre en avant des activités transversales entre plusieurs do-
maines. Des activités dont les tâches et actions peuvent être liées 
à un ou plusieurs domaines de compétences." 

 

 

Cela a pour effet d’élargir vos champs d’action et de montrer au jury une plus grande 

palette de votre savoir-faire. 
 

 

1.2. Combien d’activités faut-il présenter dans le livret 2 ? 
 
 

Pour les diplômes de l’éducation nationale (du CAP au BTS), le valideur demande au 

moins 4 activités. Pour ma part, si vous le pouvez, je vous conseille de travailler sur la 
base de 5 activités. Ce qui est parfait pour montrer toute l’étendue de vos compétences. 

 

 

1.3. Comment sélectionner les activités à rédiger ? 
 

 

Cette méthode vous permettra d’organiser et structurer vos idées afin de trouver les 
meilleures activités possible en fonction de votre parcours professionnel et en lien avec 

le diplôme visé. 

 

À ce stade, ce qui est important c’est de ne pas limiter votre expérience à votre dernier 
emploi. Mais voyez votre parcours professionnel dans sa globalité en intégrant aussi vos 

activités passées ainsi que vos activités extra-professionnelles.  
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"La VAE prend en compte l’ensemble de votre parcours professionnel au 

niveau national et international. De ce fait, toute expérience acquise à 

l’étranger peut être prise en compte, à condition de fournir les éléments 
de preuves (contrats, bulletin de paie, attestation employeur), traduits 

en français par un traducteur homologué." 
 

 
Il serait trop long et trop fastidieux de vous demander de décrire précisément toutes les 

activités que vous avez conduites durant votre expérience. Aussi, parmi toutes vos 

expériences, vous devez choisir les expériences les plus significatives.  
 

 

"Vos activités ne doivent pas être redondantes. Chaque activité doit 
apporter une valeur ajoutée à votre dossier de livret 2." 

 

 

Dans la fiche activités, le jury cherche à évaluer vos capacités professionnelles par le 
biais des tâches, missions et activités que vous avez réalisées tout au long de votre 

expérience professionnelle. 

 
Vous sélectionnerez vos activités de façon à :  

 

▪ Prouver que vous avez réellement réalisé les activités décrites 
▪ Démontrer que vous avez toutes les compétences requises en apportant 

des détails précis 

▪ Convaincre de vos aptitudes en montrant votre savoir-faire 

▪ Séduire par la qualité de votre dossier en parlant de vous et de votre 
parcours de vie 

 

 
La conduite des activités qui lui sont confiées requiert une analyse du besoin et du 

contexte (en exploitant notamment le système d’information de l’organisation et un 

diagnostic de l’environnement) pour proposer des solutions et accompagner leur mise en 

œuvre.  
 

Par ses missions et sa position dans l’entité, la personne titulaire du diplôme doit faire 

preuve de disponibilité, d’écoute active, mais aussi d’assertivité. La prise en compte de 
la variété des situations de travail nécessite :  

- une autonomie dans la mise en œuvre des procédures,  

- une capacité à prendre des initiatives et être force de propositions,  
- de l’adaptabilité, de la réactivité face aux sollicitations immédiates,  

- le respect de la confidentialité dans les informations recueillies et transmises,  

- de la rigueur dans l’organisation des tâches,  

- la connaissance de la structure et de ses acteurs (ce qui est nécessaire pour prendre 
des initiatives, mais aussi pour faire évoluer les processus administratifs), y compris les 

contraintes juridiques afférentes.  

 
Des compétences dans le domaine du numérique sans cesse renouvelées et actualisées 

La prégnance du numérique tant dans la société que dans les organisations impacte 

fortement le métier. Si les compétences dans le domaine bureautique, de la 
communication (messagerie) et de l’organisation (gestion d’un agenda) restent 

nécessaires, elles ne sont pas suffisantes.  

 

Aujourd’hui l’activité de la personne titulaire du diplôme s’ancre sur des capacités telles 
que  
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- rechercher, traiter et produire de l’information pour résoudre des problèmes et 

construire des connaissances, 
 

- communiquer l’information (en utilisant les outils et le langage adaptés) et collaborer 

au sein de groupes de travail,  

- agir en adoptant une attitude éthique et citoyenne.  
 

Ainsi l’animation de communautés, la veille informationnelle et la gestion de l’information 

sont identitaires du métier. La personne titulaire du diplôme favorise les échanges 
d’informations au sein de l’entité et par son action contribue à la recherche de solutions. 
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Exercice préparatoire 

 

"Pour trouver et sélectionner les activités à rédiger dans votre livret 2, suivez les 
étapes proposées dans ce cahier d’exercices. Répondez à l’ensemble des questions 

posées. À la fin de cet exercice, vous serez en mesure de rédiger vos activités de 

A à Z, étape par étape." 

 

Munissez-vous de feuilles et de stylos et suivez les instructions 

données. 
 

 

Photocopiez cette partie en autant d’exemplaires que d’activité 
que vous voulez présenter. 
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A. Présenter le contexte et les objectifs de votre activité :  
 

 

Répondre aux questions ci-dessous vous permettra de rédiger l’introduction de 

votre activité. 
 

 

1. Quel est le titre de votre activité ? (Donnez un titre sous forme de verbe 

d’action). 
 

Commencez par donner un titre à votre activité. Ce titre doit pouvoir englober les 

différentes tâches et sous tâches de votre mission, tout en étant assez précis pour 
permettre d’en comprendre la finalité. 

 

 

Astuce : "Au début de votre rédaction, commencez par donner un 
titre générique. Une fois la rédaction terminée, vous reformulerez 
votre titre pour le rendre plus précis et explicite." 

 

_____________________________________________________________________ 

 

 

2. En quoi consiste votre activité ? 

 
Cette question vous demande de faire une courte présentation/introduction de votre 

activité en définissant en quoi elle consiste. Cette introduction doit permettre au lecteur 

de comprendre le thème général de votre mission. 
 

Pour cela, vous présenterez de façon chronologique et synthétique les différentes 

tâches et actions qui composent votre activité. 
 

 

Astuce : pour répondre à cette question et décrire votre activité, 

commencez par une phrase d’introduction de type : "Cette activité 
consiste à…" 

 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 

 

3. Quel est le but/objectif de votre activité ? 

 
Pour donner l’envie au jury de vous lire jusqu’au bout, exprimez clairement l’objectif de 

votre activité.  

 
Pour cela, présentez les raisons pour lesquelles vous réalisez votre 

tâche/mission/activité. Le jury pourra ainsi mieux visualiser le but à atteindre et 

comprendre d’autant mieux vos différentes actions. Il sera alors beaucoup plus captivé 
par l'accomplissement de votre tâche. 
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_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 

 
4. En quoi cette activité est importante pour vous ? 

 

Terminez votre introduction en précisant l’importance de cette activité dans votre 
emploi, les raisons pour lesquelles vous avez choisi de présenter cette activité. Mais 

surtout, ce qu’elle représente pour VOUS à titre personnel. 

 

À savoir qu’une activité peut occuper une place particulièrement importante pour 
différentes raisons. Ces raisons peuvent être de l’ordre de : 

 

▪ Satisfaction personnelle : vous aimez particulièrement faire cette activité  
▪ Gratification personnelle : vous gagnez en estime de soi  

▪ Compétences acquises : vous y avez développé des compétences particulières  

▪ Temps : vous y consacrez beaucoup de temps 
▪ Résultats obtenus : vous y avez obtenu des résultats mémorables 

▪ Responsabilités : vous exercez des responsabilités particulières 

 

 

L’objectif ici est de vous focaliser sur les bénéfices que cette 
tâche/mission vous apporte en tant que personne et/ou en tant que 
professionnel. 

 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
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3.3. Exemple commenté 
 
 

MAISON DES XXXX 
 
 
La Maison des xxxx est une association de loi 1901 à but non lucratif possédé et géré par 
la Congrégation des Sœurs xxxx  propriétaire des locaux de l’association. 
 

La Maison des xxxx est un EHPAD « Établissement d’Hébergement pour 
Personnes Agées Dépendantes » habilité au titre de l’Aide Sociale, et conventionné pour 

l’Aide Personnalisée au Logement.  
 
Elle emploie 80 salariés et gère 153 chambres d’hébergement d’urgence (longue et courte durée). 
 
 
6 direction et Services : 
 
Service direction 
- 1 directrice 
- 1 Médecin coordinateur 
- 1 Psychologue 
- 1 cadre administratif/adjointe de direction 
- 1 cadre administratif/responsable qualité 
- 1 cadre soin 
 
Service administratif 
- 1 assistante de gestion économique 
- 2 secrétaires médicales 
- 1 employée administrative 
 
Service soin 
- 6 infirmières diplômées d’État 
- 32 aides-soignantes (AS)/aide médico psychologique (AMP) 
 
Service entretien 
- 1 responsable entretien 
- 2 agents entretien 
 
Service restauration 
- 22 agents hôteliers 
- 5 agents buanderie 
 
Service animation 
- 2 Animatrices 
 
 
L’établissement réalise plus de 53 166 journées d’hébergement pour un budget de 4 095 376,9 €, 
avec une dotation soin de 1 690 632 €.  
 
 
La Maison des xxxx est construite sur un terrain d’environ 10 000 m² couvert, elle dispose d’un 
premier bâtiment inauguré en 1992 avec : 
- 103 chambres de 27 m² 
- 22 chambres doubles de 33 m² 
 
Un deuxième bâtiment inauguré en 2003 appelé « Espace protégé » pour les personnes 
dépendantes désorientées Alzheimer, parkinson…) qui se compose de : 
 
28 chambres de 20 m² équipées d’une salle d’eau complète avec douche et sanitaires 
D’un espace de vie de 300 M2 
D’un rez-de-chaussée avec :  
Télévision 
Cuisine 
Salle à manger 
Un jardin clos 
D’un espace zen avec des douches sensorielles 
D’un accès à extérieur contrôlé par commande codée 

Présentation de 

la structure 

Effectif et 

répartition 

Autres 

informations 

Volume 

d’activité 

 

Informations 
sous forme de 

listes 

Informations 

Macroécono
miques 

Informatio
ns sous 

forme de 

listes 
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1. Exemples : fiches activité 
 
 
Exemple 1 

 
 
ORGANISATION ET TRAITEMENT DES TÂCHES ADMINISTRATIVES 
 
Cette activité regroupe un ensemble de tâches quotidiennes de secrétariat : 
 
▪ L’accueil des personnes et le standard lors du remplacement de l’agent d’accueil,  
▪ la réalisation, la gestion et l’archivage de documents administratifs 

o la gestion des courriers arrivés : poste/mail, 
o la création de courriers, d’invitations à des ateliers, de cartes de bienvenue,  
o la facturation mensuelle, de livrets, le projet associatif, le projet d’évaluation 

externe, la traduction de documents en anglais). 
 

Cette activité est quotidienne et complète, tant au niveau de l’accueil que dans la saisie de 
documents. Elle me donne la possibilité d’utiliser toutes les qualités que l’on attend de moi 
en tant qu’assistante. 
 
Centrée sur la communication, orale et écrite, cette activité me permet de communiquer 
avec l’extérieur. 
 
Gestion de l’accueil et du standard 
(lors des remplacements de l’agent d’accueil) 
 
Dès mon arrivée à 9 h, je sors une feuille des appels et des accueils. J’appose la date du 
jour. Je retire la messagerie du standard. J’écoute tous les messages dans la boîte vocale. 
Je note sur la feuille les appels et veille à bien retranscrire les noms et numéros de 
téléphone des personnes à rappeler et le motif de leur appel. Je relève au besoin la date 
et l’heure du message.  
 
Je transmets par mail les informations du message vocal à la personne concernée. 
 
Lorsque l’on sonne à la porte, je reçois les personnes et les invite à s’asseoir. Je leur 
demande leur nom et prénom et avec quelle personne elles ont rendez-vous. Je note ces 

éléments sur la feuille des accueils du jour. 
 
Je peux être amenée à utiliser une langue étrangère (anglais), car les personnes parfois 
ne savent pas parler le français.  
 
Parallèlement, je prends les appels sur le standard. Je peux être amenée à recevoir 
plusieurs appels en même temps. Je décroche chaque ligne les unes après les autres en 

annonçant l’association et leur demandant de bien vouloir patienter un instant. Je mets 
alors la ligne en attente et prends une seconde ligne, j’annonce l’association et lui demande 
de patienter aussi un instant. Ainsi de suite jusqu’à ce que je puisse reprendre le premier 
appel, j’écoute la personne se présenter.  
Je note son nom, prénom et son numéro de téléphone, et note vers qui je dirige l’appel 
sur la feuille des appels téléphoniques du jour. Puis je transfère la ligne vers le destinataire 

de l’appel.  
 
S’il s’agit : 
▪ d’une nouvelle femme : je l’invite à venir à l’association rencontrer une éducatrice, ou 
notre juriste les mardis jour de permanence, sans rendez-vous. Lorsque la personne ne 
peut pas venir, je l’oriente vers une éducatrice afin qu’un rendez-vous dans la semaine 
puisse lui être proposé. Je note sur la feuille, les initiales de l’éducatrice à qui j’ai transféré 
l’appel. 
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Accédez à des explications détaillées, des conseils
concrets et des exercices pratiques pour vous guider
pas à pas dans la rédaction de votre livret 2.

Du choix des activités à la rédaction de votre Livret 2
complet, trouvez dans ce guide toutes les réponses aux
questions que vous vous posez sur le livret 2.
 
 
Aidez-vous des exemples de fiches « Structures », «
Emplois » et « Activités » analysées, commentées pour
trouver les meilleures activités à mettre en avant afin de
démontrer votre savoir-faire et convaincre le jury de
vous accorder votre diplôme.

Fini les confusions, les casse-têtes, les migraines,
commencez à rédiger votre livret 2 en toute sérénité dès
maintenant!

Le guide "Rédiger le livret 2 BTS Gestion de la
PME" est une véritable boite à outils
incroyablement puissante.

M a x i m i s e z  v o s  c h a n c e s  d e  v a l i d e r  v o t r e
d i p l ô m e  s u r  :  h t t p s : / / w w w . v a l i d e r s a v a e . f r


