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PREFACE

A vous qui voulez obtenir votre dipldme,
je m’appelle Gutty
Je suis dans la formation professionnelle pour adultes depuis 20 ans.

Pendant, 13 ans, de 2003 a 2016, j'ai dirigé un Organisme de Formation spécialisé dans
les bilans de compétences et la Validation des Acquis de I'Expérience. En 2016, j'ai décidé
de fermer cette entreprise parce que j'avais envie de passer a autre chose. Javais
I'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 deuxieme passion : les voyages.

Je suis reparti a I'école dans le but de faire un MBA en Hospitality Management (Gestion
hoteliere) a I'ESSEC afin de devenir directeur d’hotels.

C’était sans compter les clients qui malgré ma décision continuaient a me solliciter afin
gue je les accompagne dans leur projet de VAE.

Satisfaits de ma pédagogie, ils continuaient a faire fonctionner le bouche-a-oreille et a
m’envoyer des connaissances pour que je les aide a leur tour.

Mon année de formation terminée et apres une longue réflexion, force est de constater
que de nombreux candidats avaient encore besoin de mes services. J'ai alors mis de coté
mes réves 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 I'Expérience.

J'ai réalisé ma premiere VAE en 2007, quand par pur hasard, un client m’a contacté pour
I'aider a obtenir son dipldme de Bac Pro Cuisinier. Je me suis alors informé, renseigné,
formé a la VAE et j'ai pu I'amener a valider son diplome.

Depuis ce jour, en 16 années et a ce jour, j'ai accompagné 172 personnes. 165 ont
obtenu leur diplome.

Jusqu‘a aujourd’hui, mon objectif est resté inchangé : VOUS AIDER A VALORISER VOTRE
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE ET OBTENIR VOTRE DIPLOME.

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'espere que vous trouverez dans les pages de ce guide, les réponses aux questions que
vous vous posez. Et qu‘a 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 dés la premiére lecture.

Gutty - VSVAE
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l. A quis’adressela Validation des Acquis de
VExpérience du BTS Supporta ’Action
Manageériale (SAM)
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1. Contexte d’intervention

La famille professionnelle est celle des secrétaires de direction « assistanat de direction ».
= office manager,

= assistante ou assistant (ressources humaines, logistique, commerciale, marketing, etc.)
= chargée ou chargé de recrutement, de formation, de relations internationales, etc.

= technicienne administrative ou technicien administratif

» adjoint administratif ou adjoint administratif.

Les emplois intéressent tout type et toute taille d’organisation ayant un rayonnement
national, voire international.

Ainsi ces emplois s’exercent dans des entreprises privées ou publiques, des administrations,
des associations ou encore des structures relevant de l’économie sociale et solidaire. Le
champ professionnel est marqué par une double tendance : une polyvalence accrue dans
un contexte global de recentrage des organisations sur leur coeur de métier et un besoin de
spécialisation mobilisant des compétences techniques spécifiques.

2. Role et missions

La personne titulaire du diplome apporte son appui a une, un ou plusieurs cadres, a une
équipe projet ou au personnel d’une entité, en assurant des missions d’interface, de
coordination et d’organisation dans le domaine administratif.

Par son action proactive et facilitatrice, elle contribue a la productivité et a l’image de
l’entité ainsi qu’au développement du travail collaboratif.

Ses missions s’inscrivent dans un environnement national et international avec des
exigences relationnelle et comportementale essentielles pour interagir dans un contexte
professionnel complexe, interculturel et digitalisé.

La personne titulaire du diplome assure aussi la gestion de dossiers et son expertise lui

permet de contribuer a ["amélioration des processus administratifs, impliquant des
membres de ’entité, mais aussi des partenaires de |’organisation

3. Description des activités

Les activités sont présentées en trois domaines d’activité :

= optimisation des processus administratifs,
= gestion de projet,
» collaboration a la gestion des ressources humaines.

Ces activités ont des caractéristiques transversales concernant la communication ainsi que

la gestion et la production d’informations
Source : référentiel livret 2 SAM
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1. 6régles d’or delarédaction du livret 2

De nombreux candidats se lancent téte baissée dans la VAE. Comme vous, ils ont les
meilleures intentions et la meilleure motivation.

Ils analysent les questions du livret 2.

Ils y répondent comme ils peuvent, le plus efficacement possible.
Mais finalement, ils n‘obtiennent pas leur diplome.

Pourquoi ?

Non pas parce que leur expérience n’est pas suffisante ou parce qu'ils ont fait du hors-
sujet.

Mais, tout simplement, parce qu'ils n'ont pas respecté les fondamentaux de rédaction du
livret 2.

"Lelivret 2 n’est pas une dissertation ou la rédaction devotre CV et
encore moins un simple listage de vos activités. Larédaction du li-

vret 2 répond a des régles que vous devez respecter sous peine de
ne pas rentrer dans le cadre de la démarche.”

Ces regles sont implicites. Elles ne sont pas écrites. Mais leur respect améliorera la
perception qualitative de votre livret 2.

Dans cette partie, je vous montre comment vous assurer de rédiger un livret 2 qui
respecte les regles de rédaction de I'exercice.
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2. Par ou commencer laréedaction du livret2 ?

Eh bien, comme 80% des candidats a la VAE, vous allez instinctivement commencer la
rédaction de votre livret 2 par les premiéres parties qui vous sont proposées :

1.  Fiche introduction
2.  Fiche descriptive des structures
3.  Fiche descriptive des postes occupés

Vous commencerez alors votre rédaction.
C’est bien!

Vous y passerez beaucoup de temps.
C’est tres bien!

Lorsque vous aurez terminé ces parties, vous aurez |'impression d’avoir bien avancé.
Vous penserez avoir fait le plus dur.

Désolé de vous décevoir, mais en fait, vous n’aurez fait a peine que 20% du travail
demandé. Sans pour autant vous attaquer a la partie la plus longue. Celle qui vous
demandera le plus de travail : les activités.

Au moment ou vous voudrez aborder les activités, vous aurez perdu tout votre entrain.
Vous aurez beaucoup moins d’envie. Vous trouverez alors que la VAE est difficile.
Simplement parce que vous vous attaquerez au plus exigeant au moment ou vous serez
le plus fatigué.

Avant qu’il ne soit trop tard, stoppez tout!

"Pour que vous ne commettiez pas cette erreur fatale a votre livret
2, je vous propose d’inverser cet ordre infernal ! Je vous recom-
mande de commencer la redaction de votrelivret 2, par le plus dif-
ficile, le plus long et le plus exigeant : les activites.”

Le bénéfice, c’est que lorsque vous aurez terminé cette partie, vous aurez réalisé 80%
de votre livret 2. Le reste des fiches ne vous prendra que quelques heures de travail.

Une fois les activités terminées, vous pourrez décrire vos structures et vos postes

occupés pour finir votre rédaction par la fiche introduction.

"A titre d’exemple, dans un accompagnement au livret 2, d’'une durée de
16h, je consacre 12 a 13h aux seules activités contre a peine 3 a4h a la
rédaction et correction des structures, postes occupés et introduction.”
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Exercice préparatoire

"Pour trouver et sélectionner les activités a rédiger dans votre livret 2, suivez les étapes
proposées dans ce cahier d’exercices. A la fin de cet exercice, vous serez en mesure de
trouver et valider les activités que vous allez développer dans votre dossier de vae."

Munissez-vous de feuilles et de stylos et suivez les instructions ci-dessous
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1. Listez entre 10 et 14 des taches/activités/missions que vous avez réalisées
régulierement dans toute votre expérience professionnelle.

Indiquez vos taches/activités/missions avec des verbes a l'infinitif :

10

11

12

13

14

Gérer et préparer les rendez-vous de suivi de contrats du manager
Recruter et former de nouveaux revendeurs

Etablir un devis de réparation a la suite d’un diagnostic

Réaliser des préparations chaudes et gérer la liaison froide
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2. A partir de la liste précédente, répertoriez et regroupez entre elles les tiches/activités/missions en doublon (similaires
- celles qui se répetent ou qui font appel aux mémes compétences)

Renommez ces doublons ne faire qu’une seule et unique activité.

Activités/missions en doublon Activités/missions renommées
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2.2. Plan de rédaction des activités

Les membres du jury qui vont lire votre dossier ne vous connaissent pas. Ils ne savent
pas comment vous travaillez et ne connaissent rien a votre métier.

Leur seul but est de comprendre votre travail, de juger votre savoir-faire est en lien avec
le référentiel du dipldme, afin de décider si vous avez les compétences requises pour
obtenir votre diplome.

Ce qui veut dire que vous ne devez rien présupposer. Ce qui est évident pour
vous, ne l'est pas pour les membres du jury.

Alors, dans votre rédaction, donnez le maximum de détails, explicitez clairement vos
actions pour leur permettre de comprendre votre travail.

Pour rédiger vos activités, appuyez-vous sur un plan en 3 parties :

A. Dans la premiére partie, vous ferez l'introduction de votre activité en
présentant le contexte et les objectif(s) de votre activité.

= Permettre aux membres du jury de se faire une idée juste de ce en quoi consiste
votre mission.

= Présenter le contexte, I'objet et le but de votre activité.

= Donner les raisons pour lesquelles vous avez décidé de traiter cette activité et
ce qu’elle vous apporte au niveau professionnel et/ou au niveau personnel.

B. La deuxiéme partie, vous développerez votre activité de facon
exhaustive. C'est-a-dire que vous devrez détailler et préciser les différentes
étapes de votre activité afin de démontrer au jury tout votre savoir-faire :

* Présenter I’élément déclencheur de votre activité,

= Détailler les différentes taches et procédures que vous réalisez

= Justifier et analyser les raisons pour lesquelles vous les réalisez de cette
maniére (méthodes).

C. Dans la troisieme partie et conclusion de votre activité, vous ferez
I'analyse de votre activité et présenterez aussi bien les contraintes
rencontrées que les compétences acquises.

* Présentez comment et par qui est évaluée votre activité.

= Analyser l'activité en termes de compétences acquises, de contraintes
rencontrées, etc.
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"Pour trouver et sélectionner les activités a rédiger dans votre livret 2, suivez les
étapes proposées dans ce cahier d’exercices. Répondez a I'ensemble des questions
posées. A la fin de cet exercice, vous serez en mesure de rédiger vos activités de
A a 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’activite
que vous voulez presenter.
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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 a votre activité. Ce titre doit pouvoir englober les
différentes taches et sous taches 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. Unefois 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 theme général de votre mission.

Pour cela, vous présenterez de facon chronologique et synthétique les différentes
taches et actions qui composent votre activité.

Astuce : pour repondre a cette question et décrire votre activite,

commencez par une phrase d’introduction de type : "Cette activite
consistea...”

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

Pour donner I'envie au jury de vous lire jusqu’au bout, exprimez clairement I'objectif de
votre activité.

Pour cela, présentez les raisons pour lesquelles vous réalisez votre
tache/mission/activité. Le jury pourra ainsi mieux visualiser le but a atteindre et
comprendre d’autant mieux vos différentes actions. Il sera alors beaucoup plus captivé
par I'accomplissement de votre tache.
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Réponse a
la
question :
Quoi :
Qu’est-ce
que je
fais ?

Introduction

Phrases
de
transition
et mots
de liaison

Développement

2.3.

Exemple commenté

Dans votre redaction, essayez le plus possible de structurer

O votre écrit pour une meilleure compréhension :

- Suivez une chronologie linéaire.
- Aérez vos paragraphes

- Liez les événements entre eux avec des mots de liaison

GERER LES TACHES ADMINISTRATIVES ET PLANNINGS DES COMMERCIAUX

Cette activité consiste a gérer plusieurs taches administratives, allant de la gestion du secrétariat
a la gestion des plannings et rendez-vous commerciaux, en passant par I'accueil physique et
téléphonigue des partenaires extérieurs.

Pour gérer les rendez-vous, je dois tout d’abord, consulter les agendas des commerciaux afin de
trouver les créneaux horaires les plus adaptés. Ensuite, je me charge de placer, confirmer,
supprimer des rendez-vous en fonction des informations qui me sont transmises. Je saisis les
informations sur les agendas Outlook des personnes concernées. Je rédige et envoie les e-mails
de confirmations aux différents interlocuteurs.

Cette activité représente environ 50% de mon temps de travail quotidien. J’ai pour mission de
réaliser toutes les taches administratives liées a I'organisation interne de I'entreprise et a la relation
client et fournisseur. Je suis ainsi informée de tous les sujets, ce qui me permet d’étre un relais
d’information aupres des différents services de I'entreprise.

Je peux ainsi jouer pleinement mon réle d’interface.

De plus, cette activité me demande d’étre tres organisée afin de gérer plusieurs dossiers a la fois.
Ce qui m’a permis de développer des compétences en organisation et gestion des priorités.
Tout cela fait que cette activité tient une place importante dans mon emploi.

Pour réaliser cette activité, je suis principalement en relation avec les commerciaux pour gérer leurs
plannings, leur transmettre toutes les informations liées a leurs rendez-vous clientéle. Je les aide
aussi a accomplir leurs taches journaliéres comme prendre des messages téléphoniques, contacter
des clients ou fournisseurs, filtrer, transférer des appels téléphoniques si besoin.

Je rédige aussi des courriers et des e-mails a destination des partenaires externes. Je rédige
régulierement des notes internes pour informer le personnel de nouvelles politiques tarifaires. Il
m’arrive aussi de créer et mettre a disposition des supports commerciaux pour accompagner les
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commerciaux dans leurs démarches commerciales. Pour cela, je mets ces documents en ligne sur
notre site Intranet pour les rendre consultables par les personnes intéressées.

A l'externe de I'entreprise, je suis en relation avec les clients et fournisseurs afin de traiter leurs
appels téléphoniques, organiser, modifier et supprimer des rendez-vous et répondre a des
demandes particuliéres.

Avec les clients, je peux avoir & traiter des commandes et des factures ainsi que les échéances de
reglement.

Avec les fournisseurs, je traite des commandes de petits matériels, des paiements et des délais de
ivraison.

Lorsque je dois gérer une tache administrative, |& COMMENCE par recevor ions
de la part des commerciaux, clients ou fournisseurs, par mail ou téléphone.

Lorsque cela arrive par téléphone, pour savoir si je dois traiter moi-méme la demande ou si je dois
la transmettre a un collegue (commercial ou autre), j'ai besoin d’obtenir les informations clients
(nom, prénom, N° de commande ou facture, etc.) Je demande ces informations directement & mon
interlocuteur ou bien je les recherche en interne sur la base de données de I'entreprise. Une fois
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ui :
Avec qui??,
pour qui?

Relations
internes/Externe

Elément
déclencheur

Début activité
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7. Contenudece livret

Cette partie présente le contenu de votre dossier.

Comparé a la version d’origine, je vous propose d’ajouter une colonne (nombre de

pages) et quatre lignes (activité 1 a 5).

"Le but de cette page est de réaliser un sommaire plus complet
3ue celui propose au départ. Pour cela, une fois la rédaction
ulivret 2 terminé, vous compléterez le tableau en indiquant

le nombre et les numéros de pages pour chaque élement de

votredossier.”

Cela permet a vos lecteurs (les membres du jury) d’avoir une vision globale et plus

précise du contenu de votre dossier.

Nombre de

Numéro de
page

Votre CV No:;t;reesde Page xx a xx
Introduction No:;t;reesde Page xx a xx
Fiche(s) descriptive(s) de votre (vos) structure(s) N°|':;‘;fsde Page xx a xx
Fiche(s) descriptive(s) de votre (vos) poste(s) occupé(s) N°:;‘;fsde Page xx a xx
Fiche(s) descriptive(s) de votre (vos) activité(s) N°|':;‘;fsde Page xx & xx
Activité 1 : Titre de I'activité 1 N°|':;';fsde Page xx & xx
Activité 2 : Titre de I'activité 2 N°|':;';fsde Page xx & xx
Activité xx : Titre de lI'activité xx N°|':;';fsde Page xx a xx
Annexes N°|':;';fsde Page xx & xx
Déclaration sur I’'honneur N°|':;';fsde Page xx & xx
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Accédez a des explications détaillées, des conseils
concrets et des exercices pratiques pour vous guider
pas a pas dans la rédaction de votre livret 2.

Du choix des activités a la redaction 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 a mettre en avant afin de
démontrer votre savoir-faire et convaincre le jury de
vous accorder votre diplome.

Fini les Copqui_ons, les' casse-tétes, les migraines,
commencez a rédiger votre livret 2 en toute sérénité des
maintenant!

Le guide "Rédiger le livret 2 BTS Support a
I'Action Managl riale" est une véritable boite a
outils incroyablement puissante.

Maximisez vos chances de valider votre
diplome sur : https://www.validersavae.fr



