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Suite à la réunion d’information sur la démarche V.A.E, nous vous invitons à 

constituer votre demande de recevabilité en ligne via l ’espace numérique 

personnel FranceVae.

Vous allez recevoir un mail contenant un lien qui vous 

permettra de créer votre espace personnel. Suivez les 

indications qui figurent dans le mail.

Cet espace personnel vous permettra de :

- actualiser vos informations personnelles (adresse mail ....)

- déposer votre demande de recevabilité VAE en renseignant le formulaire et en 

déposant toutes les pièces
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Lors de votre première connexion vous serez invité à choisir 

votre mot de passe

Il n’y a pas de contrainte particulière pour le choisir.

VOTRE PREMIERE CONNEXION



Vous devez lire et accepter les conditions générales d’utilisations des 

données personnelles.
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Pour atteindre le bouton ’accepter’ 

vous devez descendre jusqu’au bas 

bas de la page. 



Vous devez renseigner les informations dans le menu « mes infos/mon 

compte »
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VOTRE DEUXIEME CONNEXION ET LES SUIVANTES



Après vous être connecté, vous arrivez dans votre espace personnel.

Sélectionnez la rubrique « demande de recevabilité ».
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Vous arrivez sur la demande de recevabilité avec le diplôme visé 

Ensuite, vous accédez à votre demande et pouvez commencer à 

compléter votre livret de recevabilité.
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La demande de recevabilité comporte plusieurs onglets à compléter

1 –CERTIFICATION PROFESSIONNELLE

Le diplôme a été enregistré par nos services

Si le champ langue vivante est affiché , c’est que le règlement d’examen le 

prévoit.  Ce champ ou ces champs (dans le cas où le règlement d’examen 

comporte plusieurs langues vivantes obligatoires) doivent être complétés.

Pensez à sauvegarder et cliquez sur « suivant »
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2 - NATURE DE LA DEMANDE

Dès qu’une étape est validée, sa couleur passe au vert 

Cette rubrique a été enregistrée par nos services

Pensez à sauvegarder et cliquez sur « suivant »
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3 - CIVILITE : tous les champs doivent être complétés 

Pensez à sauvegarder et cliquez sur « suivant »
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4 - VOTRE SITUATION

Pensez à sauvegarder et cliquez sur « suivant »

Vous devez compléter les champs en fonction de votre situation professionnelle



Utilisez la liste déroulante

Indiquez vos diplômes : vous devrez joindre les justificatifs dans l’onglet 

« justificatifs »

5 - VOTRE NIVEAU

A compléter si vous êtes concerné : vous devrez joindre les justificatifs

Vous devez également indiquer les formations obligatoires pour certains diplômes comme le CACES ou 

SSIAP . Cette information vous a été communiquée par votre centre de validation.
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Pensez à sauvegarder et cliquez sur « suivant »



6 - VOTRE EXPERIENCE
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Dans cette partie, vous renseignerez une à une vos expériences en commençant par la plus 

récente ayant un lien direct avec la certification que vous visez.

Inscrivez votre fonction (exemple : secrétaire, coiffeuse mixte,….) où vous avez exercé 

des activités en rapport avec le diplôme visé

Nom et adresse de l’employeur ou l’organisme où vous avez exercé ces activités



6 - VOTRE EXPERIENCE (Suite)
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Vous pouvez utiliser les fonctionnalités ci-dessous (listes à puces, numérotées, tableau,….) 

Vous avez la possibilité de visualiser un exemple. Cette rubrique doit être renseignée 

de façon détaillée et précise. 

Vous pouvez vous aider du référentiel des activités professionnelles du diplôme remis 

lors de la réunion d’information.



6 - VOTRE EXPERIENCE (Suite)
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Utilisez la liste déroulante

Utilisez la liste déroulante

Sélectionnez temps complet ou partiel dans 

la liste déroulante

Si temps complet, le nombre d’heures par 

semaine (35) s’affiche automatiquement.

Si temps partiel, vous devez indiquer le 

nombre d’heures par semaine



6 - VOTRE EXPERIENCE (Suite)
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En fonction du nombre d’heures par semaine,  le nombre d’heures effectuées va se 

calculer automatiquement si vous sélectionnez 



6 - VOTRE EXPERIENCE (Suite)
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Dans le cas où le nombre d’heures par semaine diffère selon les périodes, vous avez la

possibilité de modifier le calcul du nombre d’heures.

Pour cela, vous devez renseigner le champ après avoir réalisé votre calcul.



6 - VOTRE EXPERIENCE (Suite)
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Pensez à sauvegarder .

Lorsque vous aurez détaillé et complété toutes vos expériences, la partie 

administrative sera terminée ; toutes les rubriques seront de couleur verte

Téléchargez vos pièces justificatives pour finaliser votre livret.



LES PIECES JUSTIFICATIVES A JOINDRE

Les fichiers déposés doivent être au format PDF / PNG / JPG
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L’espace de dépôt est constitué de 3 rubriques :

- l’identité : (obligatoire)

- les attestations et diplômes : le nombre de fichiers à 

déposer correspond au nombre de diplômes ou 

attestations déclarés dans le livret.

-- l’expérience : le nombre de fichiers à déposer 

correspond au nombre d’expériences  décrites dans le 

livret. 

Pour chaque expérience, vous devez fournir  un 

justificatif.



LES PIECES JUSTIFICATIVES

« Identité »
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Les fichiers déposés doivent être au format PDF / PNG / JPG

Sélectionnez « ajouter un fichier » et téléchargez le document puis « déposez ».



LES PIECES JUSTIFICATIVES

« Identité »
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L’onglet « identité passe en bleu

Votre pièce justificative s’affiche



LES PIECES JUSTIFICATIVES

Attestation(s) et diplôme(s)
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Si vous avez mentionné des attestations ou

diplômes dans la partie administrative, vous

devez télécharger le(s) justificatif(s) dans cet

onglet.



LES PIECES JUSTIFICATIVES

Expérience
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Votre fonction et la période d’exercice décrites dans le livret  administratif  s’affichent 

: vous devez joindre le justificatif.

Si vous avez décrit plusieurs expériences, un justificatif par expérience doit être 

téléchargé.



LES PIECES JUSTIFICATIVES
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Lorsque tous les fichiers ont été téléchargés, vous pouvez envoyer votre demande



TRANSMISSION DU LIVRET AU DAVA
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Votre attestation sur l’honneur sera considérée comme signée lorsque vous cliquerez sur 

« envoyer »



CONFIRMATION D’ENVOI DE VOTRE DEMANDE
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Le message ci-dessous apparait. Vous ne pouvez plus modifier le livret



TRAITEMENT DE VOTRE LIVRET
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Lorsque votre livret est complet, vous êtes informé par mél ; 
l’étude de recevabilité est en cours.  Dans votre espace 

candidat, une notification apparait.

Vous allez recevoir un mél « accusé de réception du livret 1 »

Les services du DAVA vérifient votre livret et les pièces justificatives.
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Votre conseiller VAE traite la demande et réalise une 
étude personnalisée de votre projet VAE 

Votre demande est recevable, vous allez 
recevoir par mél :

1) La notification de recevabilité,

2) La restitution de l’étude personnalisée,

3) Le livret 2.

Si votre demande est non 
recevable, vous allez recevoir 
par mél la notification et le 
motif de non recevabilité

Les dates de dépôt du livret 2 sont le 15 janvier et 15 septembre.



LIVRET INCOMPLET
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Si votre livret est incomplet, vous allez recevoir un mél avec le détail des compléments 

d’information à nous transmettre. 

Une notification apparaitra dans le tableau de bord de votre espace candidat



DEMANDE DE COMPLEMENT
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Pour compléter votre demande, retournez sur l’onglet « demande de recevabilité »

Modifier ma demande : vous allez avoir uniquement accès aux rubriques qui nécessitent un 

complément d’information

Modifier/ajouter mes justificatifs : vous allez télécharger les pièces ou justificatifs manquants



DEMANDE DE COMPLEMENT
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Lorsque votre demande sera complétée, vous devez nous la renvoyer


