Dossier d’admission au master en sciences du travail par la valorisation des acquis de l’expérience (VAE)
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Dossier de demande d’admission par valorisation des acquis de l’expérience (VAE)

Masters en sciences du travail et en gestion des ressources humaines
 

Vous poursuivez le projet de vous inscrire au Master en sciences du travail et vous avez choisi d’accéder à ce master par la Valorisation des Acquis de l’Expérience (VAE). 
La VAE est un dispositif fondé sur le principe selon lequel l’expérience professionnelle et/ou personnelle d’un individu lui permet d’acquérir des compétences et des savoirs qui peuvent être valorisés à l’université et qui donc peut lui permettre d’accéder à des études universitaires de deuxième cycle (master) même si cette personne ne dispose pas des titres requis.
Une condition est néanmoins indispensable afin que votre demande d’admission par VAE soit recevable : vous devez posséder au moins 5 années d’expérience personnelle et/ou professionnelle en lien avec la formation que vous souhaitez intégrer. Parmi ces 5 années d’expérience exigées, vous pouvez valoriser au maximum 2 années d’études supérieures réussies (2x60 crédits acquis).
Afin de soumettre sa demande d’admission par VAE, le candidat doit remplir un dossier qui permettra au jury de déterminer si les acquis d’expérience de cette personne recouvrent les prérequis académiques attendus, sous forme de compétences et/ou de connaissances. Le présent dossier va vous permettre de présenter votre parcours professionnel/personnel et interviendra donc comme élément important dans la procédure d’évaluation en vue de votre admission au master.
Dans un premier temps, nous allons détailler les fonctions de ce dossier afin que vous en compreniez bien les exigences ainsi que les enjeux.

Ensuite, nous vous décrirons les différents éléments qui constituent ce dossier et qu’il vous appartiendra d’expliciter.
A. Les fonctions du dossier

Ce dossier sert de « pont » entre le candidat et le jury VAE. C’est un élément de dialogue, d’échange d’informations, entre deux partenaires. Leurs objectifs de lecture sont différents. Il est important de les préciser.

	Du point de vue du candidat
	Du point de vue des jurys

	Présenter son parcours personnel : son projet, sa formation initiale et continue, ses expériences professionnelles et personnelles.  
	Evaluer la pertinence du projet du candidat. Le choix d’intégrer ce master (et pas un autre) est-il pertinent au vu de son parcours ?

	Prouver que son parcours compte 5 années d’expériences utiles comme exigé par le décret et fournir les attestations qui en témoignent.
	Evaluer si l’expérience du candidat correspond au cadre légal : compte-t-il 5 années d’expériences utiles pour intégrer ce master ? A-t-il les attestations qui le prouvent ?

	Détailler les acquis professionnels et extraprofessionnels dans le but de les valoriser aux yeux du jury 
	Evaluer si les acquis professionnels et extraprofessionnels sont suffisants/signifiants pour intégrer ce master (avec ou sans complément de formation)

	Détailler les acquis de formation initiale et continue dans le but de les valoriser aux yeux du jury
	Evaluer si les acquis de formation initiale et continue sont suffisants/signifiants pour accéder directement au master (sans ajout de complément de formation)


	Planifier son programme de formation : réfléchir à l’organisation temporelle, à la conciliation entre vie professionnelle, familiale et étudiante ?
Evaluer l’effort, la disponibilité en temps, et le travail personnel attendu par un cursus universitaire
	Elaborer et proposer un programme de formation le plus adapté au candidat

· Ajout de pré-requis si acquis indispensables manquants pour intégrer le master

· Dispenses accordées afin d’éviter « le double emploi », la redite d’une même formation


A ne surtout pas perdre de vue lorsque vous complétez le dossier!

· Quelle(s) expérience(s) valoriser ? La loi est claire à ce sujet. Vous pouvez valoriser tous les acquis engrangés durant :
· votre formation initiale : vos études précédentes

· votre formation continue : les formations complémentaires suivies et attestées au cours de votre vie professionnelle

· vos acquis professionnels : ce que vous avez appris « sur le tas », dans votre pratique professionnelle quotidienne

· vos acquis extraprofessionnels : les activités qui ont permis certains apprentissages (participation, engagement) à une association, un syndicat, etc.)

Attention, il est important que ces acquis soient toujours en lien avec le master que vous avez choisi !

· Vous demandez à valoriser votre expérience pour intégrer un master bien précis à l’université. Vous devez donc choisir les expériences que vous allez valoriser en ce qu’elles sont en lien avec le master envisagé. Pour cela, le dossier VAE vous donne les balises spécifiques au master en fonction desquelles votre expérience « utile » sera prise en compte.
· Vous vous adressez à un jury qui a une connaissance des secteurs professionnels des sciences du travail, si vous venez d’un secteur différent, il vous sera demandé d’expliquer et de décrire votre organisme et les tâches que vous réalisez.
· N’oubliez pas qu’il s’agit d’un document officiel qui sert de base à un travail d’évaluation en vue d’une admission. Veillez à présenter toutes les attestations, diplômes, certificats qui prouvent la maîtrise des acquis que vous présentez. Sans ces attestations, les acquis déclinés ne pourront être pris en compte.

Votre dossier complet doit être rentré au plus tard pour le 22 août 2025.
Il doit être envoyé par mail à l’attention de :

Fabienne Horstermans, Responsable administrative de l’Ecole des Sciences du Travail : 
fabienne.horstermans@uclouvain.be
Téléphone : 010 47 92 14
B. Composition du dossier VAE
Ce dossier comporte six parties :
1. Informations administratives destinées à la gestion du dossier.
2. Parcours expérientiel
Le candidat décrit son parcours sous la forme de tableaux à remplir : formations diplômantes et autres, expérience professionnelle et activités personnelles jugées pertinentes pour l’admission au master. Nous vous rappelons la nécessité de posséder au moins 5 années d’expérience personnelle et/ou professionnelle en lien avec la formation que vous souhaitez intégrer, parmi lesquelles vous pouvez valoriser au maximum 2 années d’études supérieures réussies (2x60 crédits acquis).
Le candidat veillera également à fournir et à numéroter les attestations liées aux études et/ou formations suivies ainsi qu’aux activités (extra-) professionnelles exercées. Attention, les attestations demandées ne doivent pas être simplement des contrats de travail (car ils ne prouvent pas que les prestations ont été réalisées), ni des attestations d’inscription aux organismes suivants FOREM, ONEM, ACTIRIS, CAPAC, etc… qui ne PRÉCISENT PAS la durée de l’inscription. Les attestations peuvent être des :

· Fiches de paie (dernière de chaque éventuel employeur) ;
· Attestations d’emploi ;
· Attestation FOREM, ONEM, ACTIRIS, SYNDICATS, CAPAC précisant la durée d’inscription ;
· S’il y a eu un voyage prolongé à l’étranger, une copie du passeport et des visas est nécessaire ainsi que les attestations de l’organisme qui a coordonné votre départ à l’étranger ;
· Si, dans un cursus antérieur supérieur universitaire ou non et dans une période de 5 ans, il y a eu échec, toute année échouée doit être justifiée soit, par un relevé de notes, soit par une attestation d’inscription dans l’établissement d’enseignement (la copie de la carte d’étudiant est acceptée) ;
· S’il est IMPOSSIBLE de disposer des attestations ci-dessus (et en dernier recours), une déclaration sur l’honneur précisant la nature des activités doit être rédigée.

3. Portefeuille d’acquis

Cette étape permet de détailler l’ensemble des connaissances, compétences et capacités que vous avez engrangées au fur et à mesure de votre parcours et que vous pouvez valoriser pour accéder au master en sciences du travail. 
4. Tableau des tâches et des responsabilités 
Nous vous demandons de décrire brièvement, à l’aide d’un tableau, les tâches que vous assurez dans le cadre de votre activité (extra)-professionnelle en lien avec les sciences du travail. Pour chacune de ces tâches, nous vous demandons d’indiquer le niveau de responsabilité que vous exercez.
5. Analyse d’une situation-problème
Le candidat expose une situation-problème à laquelle il a été confronté dans le cadre de ses activités professionnelles ou extra-professionnelles et les compétences qu’il a mobilisées afin de tendre vers une résolution. 
6. La lettre de motivation

Cette lettre a pour objectifs de présenter et d’argumenter votre projet de reprise d’études dans ce master en :

· explicitant les raisons qui sont à l’origine de ce projet ;

· développant vos projets d’avenir ;

· mettant également en évidence la cohérence par rapport à votre parcours antérieur.

1. Informations administratives
	
Réservé à l’UCLouvain
Référence du dossier : 



Choix du programme

 FORMCHECKBOX 
 Sciences du travail 60 ects

 FORMCHECKBOX 
 Sciences du travail 120 ects

Option : 
 FORMCHECKBOX 
Travail et organisation

 FORMCHECKBOX 
 Approches européennes (MEST)(cours en anglais)

 FORMCHECKBOX 
 Gestion des ressources humaines 120 ects

Option :
 FORMCHECKBOX 
 Gestion des ressources humaines, organisation et institution

 FORMCHECKBOX 
 Approches européennes (MEST) (échange obligatoire)

Avez-vous déjà été inscrit(e) à l’UCL ?  FORMCHECKBOX 
 OUI
 FORMCHECKBOX 
 NON

Si oui, N° de matricule (facultatif) :      

Coordonnées

NOM, prénom: ……………………………………………………………………………………………………………………………………

Date et lieu de naissance:  ………………………………………………………Nationalité: ……………………………………

Etat civil :  FORMCHECKBOX 
 célibataire -  FORMCHECKBOX 
 Marié(e) -  FORMCHECKBOX 
 cohabitant(e) -  FORMCHECKBOX 
 veuf(ve) -  FORMCHECKBOX 
 divorcé(e) 
Enfant(s) à charge :  FORMCHECKBOX 
 Non
 FORMCHECKBOX 
 Oui
Adresse privée: ………………………………………………………………………………………………………………………………….
Téléphone privé: ……………………………………………………. GSM: ………………………………………………………………
Courriel: …………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Par quel intermédiaire avez-vous connu l’Ecole des Sciences du Travail ?

 FORMCHECKBOX 
 Mailing (lettre personnalisée qui vous a été envoyée)

 FORMCHECKBOX 
 Etudiants ou anciens de l’ancienne école

 FORMCHECKBOX 
 Affiche de l’Institut

 FORMCHECKBOX 
 Brochure – programme de l’Université

 FORMCHECKBOX 
 Internet

 FORMCHECKBOX 
 Professeur, direction,… de votre ancienne école

 FORMCHECKBOX 
 Etudiants ou anciens de Sciences du Travail

 FORMCHECKBOX 
 Relations personnelles

 FORMCHECKBOX 
 Publicité dans les journaux
 FORMCHECKBOX 
 Autres : 
Situation professionnelle

 FORMCHECKBOX 
 Emploi : temps plein ou partiel (quel pourcentage) …………………………………………………………

 FORMCHECKBOX 
 Travailleur - salarié  (Code postal de votre employeur : ……………………)

 FORMCHECKBOX 
 Travailleur – Indépendant

 FORMCHECKBOX 
 Demandeur d’emploi (depuis …../…../……..) 

            

 FORMCHECKBOX 
 Autres : ……………………………………….

Allègement souhaité :   oui   FORMCHECKBOX 


non   FORMCHECKBOX 

Je soussigné(e) atteste sur l’honneur que les renseignements repris dans ce formulaire et ses éventuelles annexes sont sincères et véritables et je m’engage à fournir les pièces justificatives qui me seront demandées lors de l’inscription à l’Université.
Date et signature : 
2. Parcours expérientiel  
2.1. Parcours de formation - Formations diplômantes

Détaillez de manière exhaustive les années suivies.  Merci de joindre une copie non certifiée conforme des diplômes et les certificats de notes des années d’études supérieures.
	
	Période de… à …
	Intitulé du diplôme
	Etablissement
	Réussite ou échec
Si réussite, grade
	Volume horaire /durée
	Annexes n°

	Certificat de

l’enseignement

secondaire – CESS
	
	
	
	
	
	

	Supérieur hors

université – Type court
	
	
	
	
	
	

	Supérieur hors

université – Type long
	
	
	
	
	
	

	Supérieur

universitaire
	
	
	
	
	
	


Commentaires éventuels :

2.2. Parcours de formation – Autres formations 

Détaillez de manière exhaustive les années suivies et précisez, si cela est possible, quels sont les liens avec le master envisagé.
	Période de… à …


	Intitulé de la formation
	Brève description du programme
	Organismes
	Volume horaire /durée
	Lien avec le master en sciences du travail
	Annexes n°

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Commentaires éventuels : 

2.3. Expériences professionnelles
Détaillez votre parcours professionnel en ciblant les expériences professionnelles en lien avec le secteur des sciences du travail. (Ne reprenez que les expériences professionnelles pour lesquelles il vous est possible de produire un certificat d’emploi de la part de l’employeur ou un contrat de travail).

	Période de… à …

(dates précises)
	Temps plein ou partiel

(précisez 50%, 75%, …) 
	Secteur d’activité +

Nom entreprise/organisation
	Titre/Fonction
	Missions - Tâches
	Nombre de personnes sous votre responsabilité
	Annexes n°

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Commentaires éventuels :

2.4. Expériences personnelles (non professionnelles) que vous estimez pertinentes pour le master auquel vous sollicitez l’admission. 
Ici aussi, veillez à fournir des pièces formelles permettant de prouver votre activité.
	Période (de… à …)
	Activité exercée
	Titre de la fonction exercée

Tâches et responsabilité
	Dénomination de l’association, du groupement
	Horaire, durée, fréquence
	Annexes n°

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Commentaires éventuels : 

3. Portefeuille d’acquis
Ci-dessous, nous vous demandons de compléter un portefeuille d’acquis qui vous permettra de mettre en évidence l’ensemble des connaissances, compétences et capacités que vous avez engrangées au fur et à mesure de votre parcours et que vous pouvez valoriser pour accéder au master en sciences du travail. 
Précision ou non par les académiques de balises ou d’acquis attendus nécessaires pour intégrer le master. Si précision de ces éléments, possibilité de demander aux candidats de structurer son texte ci-dessous en fonction de ces balises
Afin de garder une cohérence dans l’ensemble de votre dossier et de faciliter la lecture du jury, nous vous demandons de reprendre précisément l’intitulé des études/formation ou de la fonction exercée, tel que formulé dans le tableau 2 et d’ensuite développer :
· Les responsabilités exercées (place dans l’organigramme, grade) en cas d’activité professionnelle ;
· Les principaux acquis issus des études/formation ou des activités (extra-)professionnelles exercés ; 
· Les principales tâches accomplies ;
· Les types de productions personnelles réalisées. Si vous le souhaitez, vous pouvez joindre à ce portefeuille d’acquis une production personnelle (un rapport d’activités, un mémoire, un procès-verbal, etc.) réalisée dans le cadre de votre activité qui soit révélatrice de votre pratique et pertinente en fonction de votre projet de reprise d’études. Nous vous garantissons la confidentialité des informations et documents fournis.
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. Analyse d’une situation-problème (1 page)
En lien avec le master visé, choisissez et décrivez une situation-problème que vous avez dû résoudre dans le cadre de vos activités professionnelles ou extra-professionnelles. 

Décrivez le contexte ainsi que la façon dont vous avez procédé pour résoudre la situation-problème, les actions menées ainsi que le résultat obtenu.

Montrez les compétences mises en œuvre, c’est-à-dire quelles ressources (personnelles et environnementales) vous avez mobilisées en vue d’obtenir une solution. 

· Vos ressources personnelles : connaissances, savoir-faire, qualités personnelles, expériences antérieures

· Les ressources que vous avez utilisées/que vous avez recherchées dans l’environnement : ressources documentaires ou théoriques, outils, ressources humaines/réseaux relationnels, ressources matérielles
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Lettre de motivation (1 page)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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