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|- Principes méthodologiques

A

Une approche situationnelle du Socle

Les parcours DécliCC ont été construits selon les situations professionnelles les plus fréquemment

rencontrées par les salariés des premiers niveaux de qualification des entreprises adhérentes a

AGEFOS PME. lls permettent une approche par les compétences, c’est-a-dire la capacité pour un

individu a agir dans une situation donnée.

Ce parti pris méthodologique a pour conséquence :

A

d’orienter prioritairement le salarié vers LE parcours se rapprochant de son activité.

de mobiliser, consécutivement ou de maniére simultanée, plusieurs domaines du Socle au sein
d’un parcours DécliCC (autant de domaines que la situation exige).

d’inviter les organismes de formation a rapprocher les objectifs pédagogiques visés dans le
cadre de la formation aux situations effectivement rencontrées par les salariés.

d’impliquer les entreprises dans la nécessité et la pertinence a accompagner les individus vers
la maitrise du Socle.

Une modularisation des parcours visant la personnalisation des apprentissages

La mise en place de la certification CIéA et du référentiel associé renforce I’évaluation et la valorisation
des acquis des individus. Le positionnement initial doit contribuer a une personnalisation des
apprentissages qui seront nécessaires pour l'acquisition de la certification dans son ensemble. Les

parcours DécliCC répondent a cet enjeu et sont congus de maniére modulaire. Ainsi, des lors que la

thématique du parcours a été retenue, celui-ci se construit autour des modules suivants :

Module A des parcours (40h): il vise plus particulierement I'ancrage des compétences

permettant la réalisation de taches simples au sein d’'un environnement connu (degré 2 ANLCI)
et le développement des compétences facilitant I'action dans des situations nouvelles et/ou
variées (degré 3 de I’ANLCI).

Les domaines 1, 2 et 5 du référentiel Socle sont plus particulierement mobilisés

Module B des parcours (40h): il vise plus particulierement I'ancrage des compétences facilitant

I'action dans des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de I’ANLCI) et le développement
des compétences renforgant I'autonomie et la prise d’initiative au sein d’un collectif de travail.
Les domaines 1, 2 et 4 déférentiel Socle sont plus particulierement mobilisés.

Module de renforcement sur les savoirs de base (40 a 120h): il permet d’atteindre les

compétences de premier niveau ciblées au sein du socle (écouter et comprendre, produire un
message en respectant la construction d’une phrase simple, réaliser un calcul simple...). Ce
module peut s’adresser aux salariés qui rencontrent des difficultés en lecture, écriture ou
calcul (salariés en situation d’illettrisme, situation de type Frangais Langue Etrangeére (FLE) —
niveau A1/A2 du CECRL ou d’une situation d’alphabétisation ou post-alphabétisation).
Les domaines 1, 2 et 6 du référentiel Socle sont plus particulierement mobilisés.

Complément de parcours (20h): ils visent a centrer les apprentissages sur des compétences

plus techniques (Informatique, Sécurité...) en fonction du besoin identifié lors de I’évaluation
initiale - Les domaines 3, 6 et 7 du référentiel Socle sont plus particulierement mobilisés

Page | 2



lI- Architecture du dispositif de formation

g —

L’activité principale de la personne
our est centrée sur ’humain ? ~ NON
(accueillir / accompagner / orienter) !

Elle est en lien
direct avec
un (des) client(s) ?

Le non-respect ’ Ell_g doit

des regles peut y regulierement

représenter un - NON rendre compte de
danger ? — son activité ?

our ou

ETRE COMMUNIQUER
ACTEUR DE LA DANS

ETRE

ACTEUR DE LA

1 A et/ou B !

Si OUI,

prévoir de mobiliser en priorité le module A
du parcours choisi et adjoindre le module de
renforcement des compétences de base pour
permettre a tous l'accés a la formation.

Un besoin supplémentaire ? Ajoutez un complément de parcours !

Utiliser un Gérer une Se Préparer Apprendre Intégrer Agir pour la
support transaction, a suivre une en situation | les codes de sécurité et

informatique un encais- formation [l professionnelle I’entreprise W 'environnement
sement | (habil., certif.)
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La mise en ceuvre d’un parcours, autour d’'une thématique centrale (Organisation, Communication,

Qualité, Relation client, Prévention des risques) permet, pour un bénéficiaire, de mobiliser I'intégralité
des compétences visées par le SOCLE. Il n’est pas nécessaire de mobiliser plusieurs parcours
thématiques pour atteindre le niveau de sortie prévu par CIéA.

Chacun des cing parcours DécliCC peut étre constitué a partir :

- d’'un module A
- d’un module B,

- d’un module de renforcement sur les savoirs de base

- de six compléments de parcours.

Ce total porte au nombre de 17 les modules faisant I'objet des cahiers des charges détaillés en annexe.

La structure des cahiers des charges est construite selon la logique ci-apres :

Structure des cahiers des charges des modules DécliCC 2016

1 - Contexte et finalité de la formation :

2 - Domaines de connaissances et
compétences du socle visés :

3 — Public prioritaire :

4 - Savoirs généraux et appliqués a
mobiliser en formation :

5 - Exemples de situations a utiliser en
formation :

6 — Organisme de formation :

Objectifs du module

Liste &s domaines et attendus ciblésmsnima
par le module

Rappel de la priorité émise en direction des
salariés de premiensiveaux de qualification

[ A40S PRMans® fadibtiqua du RCE!
FFAY RQAYOAUGSNI v dzyS
sur les situations telle que proposée par le RC(

Situations professionnelles variées illustrant le
possibles

LYF2NXYIFGAZ2Y &adzNJ £ QKL 6
ta9 S SESYLX Sa RQl G

attendus & QS 3 I NBstpre&si& dansta
O2y @Sy G A2y LI AGEBGS PBI.

! RCCSP: Référentiel des Compétences Clés en Situation Professionnelle
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I-Construction d’ un parcours

La construction d’un parcours DécliCC se fonde sur deux éléments :
9 L’évaluation initiale qui précise les acquis et les besoins en compétences.
1 L'activité ou le projet professionnel de la personne pour contextualiser la formation.

Le positionnement sur les domaines 1, 2, 4 et 5 du Socle (capacités transversales a communiquer,
s’adapter et s’organiser) définit le démarrage du parcours. De maniére simplifiée et schématisée :

1- Pour un individu qui validerait moins de 20% des critéres d’évaluation du Socle sur les domaines
cités, et/ou avec de grandes difficultés dans la communication en Francgais (situation
d’illettrisme — degré 1 ou 2, situation de type FLE, situation d’alphabétisation ou post-
alphabétisation), le parcours suivant est préconisé :

Module de

Module A du Module B du

renforcement

parcours parcours

Selon le niveau de difficultés en lecture, écriture ou calcul, le module de renforcement peut étre
positionné en amont du module A, en tant que prérequis pour le suivi d’'une formation, ou bien
en paralléle du module A afin de contextualiser les apprentissages sur les compétences de base.

2- Pour un individu qui validerait entre 20% et 50% des criteres d’évaluation du Socle sur les
domaines cités, et/ou avec une maitrise partielle de la lecture, de I'écriture et du calcul (degré 3
de ’ANLCI), le parcours suivant est préconisé :

Module A du Module B du

parcours parcours

3- Pour un individu qui validerait plus de 50% des criteres d’évaluation du Socle sur les domaines
cités, avec une maitrise de la lecture, de I'écriture et du calcul, le parcours suivant est
préconisé :

Module B du

parcours

Les compléments de parcours permettent de finaliser les parcours au regard notamment du
positionnement de I'individu sur les domaines 3, 6 et 7.

Pour une construction plus fine des parcours selon les résultats des individus sur I'ensemble des
criteres d’évaluation du référentiel Socle, AGEFOS PME a réalisé I'outil Excel de correspondance ci-
dessous qui sera mis a la disposition des organismes habilités :

Orientation Parcours
DécliCC_vf.xls

OO0t AljdzST &dzNJ £ QA O Y S LJ2dzNJ 2 dzZ@NA NJ f
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V- Cahiers des charges des modules DécliCC
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Module complémentaire - Utiliser un support informatique.............cceevvveiiiieeeeeennnns 31
Module complémentaire - Gérer une transaction, un encaissement...............c......... 33

Module complémentaire - Se préparer a suivre efficacement une formation courte, 35
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Module complémentaire-Agi r pour | a sécur..t.é..et...B envir

(Table de matiere activeCtrl + clic pour accéder au parcours souhaité)

Page | 6



Développer ses compétences clés pour
Etre acteur de la qualité

Module A 30 440 heures
Mettre en ceuvre les procédures de contrdle
et signaler une non-conformité

Contexte et finalité
de la formation
Il s’agit de permettre aux salariés de répondre aux attentes croissantes en matiére de
suivi de production et/ou de prestation. Ce module a pour objectifs de :
- Consolider |l a compréhension du contexte dans | e
| 7 ent r enpatiere sleetragabilité.
- Développer la compréhension et les échanges autour des indicateurs de gestion, des
signal ements d’anomali e ou de dysfonctionnement
- Développer la capacité a transmettre une information concernant la réalisation de
I mactivité
- Dével opper a compréhension des supports écrits
tracabilité.

Connaissances et

compétences du

référentiel « socle »

visées DOMAINE 1 : Communiquer en francais
Ecouter et comprendre : totalité des items
S'exprimer a l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel approprié,
répondre a une question a partir d'un exposé simple
Lire : totalité des items
Ecrire : produire un message en respectant la construction d'une phrase simple
Décrire- Formuler : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les regles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans l'univers des nombres : totalité des items

Résoudre un probléme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : les 4 opérations, en
combinant les opérations.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de temps,
lire et comprendre un planning de travail, renseigner correctement les horaires, utiliser les
unités de mesures ainsi que les instruments de mesure, utiliser et comprendre des tableaux,
diagrammes et graphiques, identifier les erreurs.

Se repérer dans l'espace : lire un plan, une carte, un schéma, et en extraire des informations
utiles.

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de regles définies d'un travail en équipe

Communiquer : comprendre le périmétre et la place des interlocuteurs dans un univers
professionnel (coll "gues, hi ® archiques, clientsé
différents interlocuteurs

DOMAINE 5: Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel
Ensemble du domaine de compétences
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

LemoduleAvi se pl us part i cdebkdompétentes permettant & néalisation e

de taches simples au sein d’'un enwllr onnement conni
développementd es compétences facilitant | action dans d
(degré 3 de | " ANLCI ).

Les salariés en difficultés dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont ou
en paralléle, le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser

en formation Exemples dobéobjectifs p®dagogiques
ORAL Comprendre lesconsignesd e mi se en ocuvre de muaitédénmées e
oralement.

Questionner et répondre a des questions s

ECRIT ldentifier |l es consignes de mise en c@uvre
un document simple
Pointer des écarts entre des données recensées dans un document support et la
production effective

CALCUL Enregistrer des données chiffrées
Estimer et mesurer des quantités en | ien
Réaliser des cal cul s ( sgniple)e&e recoupemént de uartitass ,
Il dentifier des erreurs et des incohérence
ESPACE ET Utiliser |l es outils de tracabilité de | ' a
TEMPS Positionner des événements et dysfonctionnements sur un schéma préexistant
SAVOIR-ETRE Identifier un process de travail et y positionner son action
PROFESSIONNEL Agir en fonction des résultats d’  un contr
OUVERTURE Identifier les interlocuteurs (internes, externes) et adapter sa communication
CULTURELLE Sereprésenter | ' ensemble de |’ activité de

d activiteé

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

e Comprendre | es consignes de sui vi et de contr ol «

« Identifier dans un document de référence simple (fiche produit) les indicateurs de controle
a mettre en ceuvre

e Controdoler des produits, effectuer des control es
horodatages et en rendre compte

e Controler Xdeprsi gédasstdars e¢es unités variables (ét

e Signaler un probleme : se sentir concerné, oser
e Répondre aux questions d’un collaborateur
Organisme
de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonp our | ' ac c o dep saigriee me n t

visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme nuster &S a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’ i dlesn situafionse r
d’  entreprise et | es S uppo rousencoper def rmeswer des n e | s a
compétencesacqui ses a | ' issue de |l a formation
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Développer ses compétences clés pour
Etre acteur de la qualité

Module B 30 2 40 heures
Utiliser des documents de référence
et de suivi de I'activité

Contexte et finalité
de la formation
Il s’agit de permettre aux salariés de répondre aux attentes croissantes en matiére de
suivi de production et/ou de prestation. Ce module a pour objectifs de :
- Renforcer |l es liens entre | es enjeux de |l a trag
Suiv i de | "activité, individuell e et collective.
- Développer les capacités de repérage dans un document complexe : identifier et
comprendre les informations nécessaires pour suivre une procédure ou réaliser un
contrdle.
- Développer la capacité rédactionnelle pour permettre un renforcement des écrits de la
tracabilité : décrire des événements de maniére circonstanciée, relater des faits,
formuler des observations, etc.

Connaissances et

compétences du

référentiel « socle »

visées
DOMAINE 1 : Communiquer en frangais
S'exprimer a l'oral : argumenter son point de vue et débattre de maniére constructive
Ecrire : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans |'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple
Résoudre un probléeme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la régle de 3,
comprendre et utiliser les pourcentages.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : Utiliser et
comprendredes tableaux, diagrammes et graphique, identifier les erreurs, effectuer
des calculs simples de périmeétres, surfaces, volumes

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Travailler en équipe : tous les items

Contribuer dans un groupe : tous les items

Communiquer : comprendre le périmeétre et la place des interlocuteurs dans un

dzy A OSNRE LINRPFSaaAirzyySt 602ffs§3dzSaz KASNI NOK
compte des différents interlocuteurs
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Le module B vise plus particulierement’ ancdagecompétences facilitant
dessituatonsnouvel | es et/ ou var i éksdévdodpegentéles3 de | ANLCI
compétences renforcgcant |’ autonomie et Il a prise d’|
Les salariés en difficulté dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont, le
module A et/ou mobiliser le module de renforcement sur les compétences de base.
Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques
ORAL Décrire de maniére circonstanciée un événement, une non-conformité
Exposer son point de vue sur des améliorations possibles
ECRIT Se repérer dans un document complexe (dossier produit)
Lister et décrire des anomalies et des incidents
CALCUL Evaluer et calculer des proportions
Identifier des erreurs, des écarts a partir de tableaux et de représentations graphiques
Expliquer une action corrective sur | a ba
ESPACE ET Mettre en place des mesures préventives p
TEMPS Proposer des clarifications sur un schéma décrivant une procédure
SAVOIR-ETRE Décrire précisément les situations de travail et les procédures
PROFESSIONNEL S’engager dans | a mise en cuvre d une déc
Appliquer les normes qualités et envisager des actions correctives en tenant compte de
leur impact sur le travail des autres
OUVERTURE ldentifier |l es process de travaill en cour
CULTURELLE Développer une aisance dans la consultation et la compréhension de la documentation
qualité en vigueur dans le service
Situations d’entreprise
a utiliser en formation
1T Rechercher dans un document de référence | es indi
T I'dentifier | es changements ponctuels d’indicateur:
1  Rendre compte de son activité par écrit
9 Signaler un dysfonctionnement ou une anomalie sur un support écrit
1 Remplir un cahier de liaison
9 Signaler un probléme : se sentir concerné, oser signaler, donner des informations claires
 Renseigner un document de suivi (tableaux, textes)
Organisme
de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonp our | ' ac c o dep saigriee me n t

visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent

selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme nuster &S a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |
d’  entreprise et | es supports professionnel s
compétences acquises a | issue de | a formation
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Développer ses compétences clés pour
Etre acteur de la relation client

Module A 30 &40 heures
Mettre en ceuvre les procédures de contréle
et signaler une non-conformite

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit de développer, chez des salariés qui ne sont pas forcément en charge de la
relation client en tant que telle, les capacités de prise de contact avec les usagers ou
les clients qu’ils peuvent rencontrer lors de la réalisation de leur mission principale.
lls peuvent ainsi se sentir plus a méme de porter I'image de I’entreprise et la
représenter aupres des clients. Ce module a pour objectifs de :
- Développer les capacités de prise de contact avec les clients et usagers en termes de

posture, de niveau de langue.

- Dével opper | aisance dans | e sapatittdearépondrea ver baux
des questions simples, qui ne sont pas forcément en rapport avec les taches
professionnelles habituell es. Cel a peut aller |

interlocuteur.

Connaissances et

compétences du

référentiel « socle »

visées DOMAINE 1 : Communiquer en frangais
Ecouter et comprendre : totalité des items
S'exprimer a l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel
approprié, répondre a une question a partir d'un exposé simple
Lire : totalité des items
Ecrire : produire un message en respectant la construction d'une phrase simple
Décrire- Formuler : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans l'univers des nombres : totalité des itans

Résoudre un probléeme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : les 4 opérations,

en combinant les opérations.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de
temps, lire et comprendre un planning de travishseigner correctement les

horaires, utiliser les unités de mesures ainsi que les instruments de mesure, utiliser et
comprendre des tableaux, diagrammes et graphiques, identifier les erreurs.

Se repérer dans l'espace : lire un plan, une carte, un schéne,en extraire des
informations utiles.

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Communiquer : comprendre le périmétre et la place des interlocuteurs dans un

dzy AGSNE LINRPFSaarzyySt o @énimurdgdedzh&edantK A S NI NOK
compte des différents interlocuteurs

DOMAINE 5: Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel
Ensemble du domaine de compétences
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

LemoduleAvi se pl us part i cdebkdompétentes permettantiancr age
réalisation de taches simples au sein dtleun envirol
développementd es compétences facilitamdbuvelleseat/out i on dans d
vari ées (degré 3 de | ' ANLCI) .

Les salariés en difficultés dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont
ou en parallele, le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

ORAL Vérifier que |’ on a compris et que | ’on e
Donner des explications simples a un usager, un client
Demander des précisions & son interlocuteur

ECRIT Accompagner un clientouunusagerdans| e repérage d’informat
écrit (signalétique, reglement intérieur, plan, etc.)
Retranscrire une demande simple d un clie
Vérifier un document d’'identité, un bon d
CALCUL Reformuler un calcul, expliqueruncalcu,bun dosage, une dur ée ..

Estimer une quantité concernant un produit

ESPACE ET Comprendre et expliciter un schéma
TEMPS Comprendre et communiquer des horaires, un planning

Expliquer wun itinéraire a partir d’ un pla

SAVOIR-ETRE Accepter de clarifier son propos, de reformuler

PROFESSIONNEL Renseigner un client, un usager sur les ressources et personnes mobilisables en cas de
probleme
OUVERTURE Appréhender des typologies de clients

CULTURELLE Identifier un probléme et le décrire précisément
Solliciter une personne ressource de son environnement professionnel pour compléter ses
connaissances

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

¢ Comprendre | a demande d’un tiers

e Transmettre un message de | a part d’ un client

e Entrer en relation avec un client ou un usager

e Adapter sa posture face a un interlocuteur externe
e Signaler une incompréhensi on

¢« Répondre aux questions et attentes
e Renseigner un usager
e Expliquer a wun cliend’ iumt @rlvaenmtiingn et des dur ées

Organisme

de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonp our | ' ac c o dep saigriee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme nuster &S a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation
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Développer ses compétences clés pour
Etre acteur de la relation client

Module B 30 2 40 heures
|dentifier et prendre en compte
les demandes des clients

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit, dans le cadre d’une relation client, d’étre en capacité d’accueillir, d’écouter et
de prendre en compte les demandes. Dans les situations particuliéres, il peut s’agir
également de gérer des échanges dans une situation tendue.
Ce module a pour objectifs de :
- Renforcer les compétences en communication de base : écouter pour comprendre les

demandes, savoir s’'exprimer pour prendre | a par
- Développer les capacités de régulation des échanges : rester clair, précis, pouvoir
exprimer sonpointde vue quel que s-aditréemématleate, dcures:
échange tendu.
- Dével opper | a capacité d’'argumentation : pouvoi
choisis en fonction de |’ interlocuteur, de | a s

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées
DOMAINE 1 : Communiquer en frangais

S'exprimer a l'oral : argumenter son point de vue et débattre de maniére constructive
Ecrire : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans |'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple
Résoudre un probléeme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la régle de 3,
comprendre et utiliser les pourcentages.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : Utiliser et

comprendre des tableaux, diagrammes et graphique, identifier les erreurs, effectuer
des calculs simples de périmétres, surfaces, volumes

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Travailler en équipe : tous les items

Contribuer dans un groupe : tous les items

Communiquer : comprendre le périmeétre et la place des interlocuteurs dans un

dzy A OSNE LINRPFSaaAirzyySt 602ffs§3dzSaz KASNI NOK
compte des différents interlocuteurs
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers

niveaux de qualification.

e

Le module B vise plus particulierement’ ancdagecompétences facilitant
des situations nouvell es e tefleodéveloppeméntdess (degr é 3
compétences renforcant |’ autonomie et Il a prise d
Les salariés en difficulté dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont, le
module A et/ou mobiliser le module de renforcement sur les compétences de base.
Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemplesd 6objectifs p®dagogi ques
ORAL Ecouter et relater les propos et demandes des clients
Développer une argumentation adaptée a la situation
ECRIT S’appuyer sur un descriptif produit pour
Transcrire une réclamation effectuée par téléphone
CALCUL Etablir un devis, une facture
Effectuer une réduction, une remise sur un produit
Interpréter, expliquer une donnée graphique
ESPACE ET Evaluer un temps de déplacement a partir
TEMPS Décrypter un schéma pour un client
SAVOIR-ETRE Agir dans une relation de service
PROFESSIONNEL Se positionner dans une situation de communication
OUVERTURE Prendre en compte le code et les usages du client
CULTURELLE Agir selon | ’"image de | " entreprise
Adapter son intervention enfonctond e | > or gani sati on
Situations d’entreprise
a utiliser en formation
1 Accueillir les personnes et identifier leur demande
1 Répondre aux questions et attentes
T  Renseigner un usager
T Conseiller et argument etersaupres d’un client ou d’
1  Savoir réagir face a un client difficile
i  Faire valoir son point de vue
9  Exposer son point de vue en situation de stress
Organisme
de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonp our | ' ac c o dep saigriee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation
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Développer ses compétences clés

Module A 30 440 heures
Organiser I’exécution d’une tache

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit de développer les capacités d’analyse des situations et d’organisation afin de
permettre une approche plus autonome des postes de travail.
Ce module a pour objectifs :

- Renforcer | a compréhension des taches a effectu
oralement ou a lire dans un document simple.

- Favoriser | ' anal y sfercadtdes capacitésuearaisomenent.en r e

- Renforcer |l es repérages dans | e temps (chronol o

(itinéraire, plan de site, etc.).

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées
DOMAINE 1 : Communiquer en frangais
Ecouter et comprendre : totalité des items
S'exprimer a l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel
approprié, répondre a une question a partir d'un exposé simple
Lire : totalité des items
Ecrire : produire un message en pEctant la construction d'une phrase simple
Décrire- Formuler : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans I'univers des nombres : totalité des items

Résoudre un probléme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : les 4 opérations,

en combinant les opérations.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de
temps, lire et comprendre un planning de travaihgeigner correctement les

horaires, utiliser les unités de mesures ainsi que les instruments de mesure, utiliser et
comprendre des tableaux, diagrammes et graphiques, identifier les erreurs.

Se repérer dans |'espace : lire un plan, une carte, un schéma.gegt extraire des
informations utiles.

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Communiquer : comprendre le périmétre et la place des interlocuteurs dans un

dzy A OSNE LINRPFS&aaAirzyySt ¢ O0anminigieded tedantK A S NI NO K
compte des différents interlocuteurs

DOMAINE 5: Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel
Ensemble du domaine de compétences
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

LemoduleAvi se pl us part i cdebkdompétentes permettantiancr age
réalisation de taches simples au sein dtleun envirol
développementd es compétences facilitamdbuvelleseat/out i on dans d
vari ées (degré 3 de | ' ANLCI) .

Les salariés en difficultés dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont
ou en parallele, le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et

appliqués a mobiliser

en formation

ORAL

ECRIT

CALCUL

ESPACE ET
TEMPS

SAVOIR-ETRE
PROFESSIONNEL

OUVERTURE
CULTURELLE

Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

Comprendre des instructions transmises a
Décrire une situation professionnelle quotidienne en utilisant le lexique approprié

Renseigner un cahier de liaison

Comprendre des consignes écrites

Pointer une |iste d opérations a partir d
Lister par écrit des opérations réalisées ou restant a réaliser

Opérer sur des quantités (suite d opérati
Choisir et utiliser les instruments de mesures adaptés
Se repérer dans un planning

Ordonner une succession de sous-taches
Organiser une tournée

Concevoir |l es étapes successives nécessai
Controler les résultats de son action et solliciter en cas de besoin

Se familiariser avec la variété des supports décrivant des procédures
Identifier les personnes ressources et les solliciter

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

Appliquer les régles et procédures en lien avec les documents de référence

Comprendre les consignes de travail

Signaler une incompréhension

Répartir, ranger, stocker des produits, du matériel

Préparer son matériel et planifier son activité

Rendre compte de |’ état d’ avancement 4dstune acti vi
Se repérer dans une zone de stockage

Reproduire un plannogramme pour la mise en rayon

Préparer un déplacement

Utiliser un planning

Optimiser une tournée

Faire des calculs sur des durées et des fréquences

Adapter son organisation en fonction d’ un dél ai

Organisme
de formation

AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac ¢ o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci

prévoit n ot a mme nuster S a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | issue de |l a formation
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Développer ses compétences clés

Module B 30 2 40 heures
Organiser son activité

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit de renforcer la gestion organisationnelle de son activité : étre en mesure de
mieux analyser ’'ensemble de ce qu’il y a a réaliser sur un temps donné, effectuer des
actions préalables, prévoir un enchainement logique de taches. Il s’agit également de
mieux percevoir comment sa propre organisation s’intégre dans une organisation
plus large. Ce module a pour objectifs de :

- Dével opper | a prise d’information dans un docum
des charges, etc.).
- Renforcer |’ analyse des situations cempl exes

parties, se représenter un enchainement de gestes, de réalisations, etc.

- Renforcer les compétences organisationnelles : temps, espace, raisonnement.

- Positionner ses choix en matiéere d’'organisation
communes avec d’' autres services, d’"autres acteu

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées
DOMAINE 1 : Communiquer en frangais

S'exprimer a l'oral : argumenter son point de vue et débattre de maniére constructive
Ecrire : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans I'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple
Résoudre un probléme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la régle de 3,
comprendre et utiliser les pourcentages.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : Utiliser et

comprendre des tableaux, diagrammes et graphique, identifier les erreurs, effectuer
des calculs simples de périmeétres, surfaces, volumes

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Travailler en équipe : tous les items

Contribuer dans un groupe : tous les items

Communiquer : comprendre le périmeétre et la place des interlocuteurs dans un

univers professionie 0 02 f f § 3dzSa> KA SNI NOKAIljdzSas Of ASy
compte des différents interlocuteurs
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Le module B vise plus particulierement’ ancdagecompétences facilitant
des situations nouvell es e tefleodéveloppeméntdess (degr é 3
compétences renforcant |’ autonomie et Il a prise d

Les salariés en difficulté dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont, le
module A et/ou mobiliser le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et

appliqués a mobiliser

en formation

ORAL

ECRIT

CALCUL

ESPACE ET
TEMPS

SAVOIR-ETRE
PROFESSIONNEL

OUVERTURE
CULTURELLE

Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

Reformuler des consignes, énoncer une succession de sous-taches
Justifier et argumenter ses choix

Formaliser par écrit une description de process
Renseigner une main courante
Noter par écrit une description transmise

chantier d’'intervention, etc.)

Utiliser des pourcentages (dosages, sol de
Eval uer une surface et ajuster | "utilisat
estimation

Evalueruntemps de dépl acement a partir d’un pl e
Construire et anticiper son plan d’interyv

Mettre en avant une régle pour justifier son action
Rendre compte de son action en s’ adaptant
Adapter son organisation en tenant compte des autres

ldentifier | e ro6le des différents acteurs
Adapter sa communication en fonction de |
(collegue, remplacgant, intérimaire)

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

Transmettre des informations & un tiers

Reformuler des consignes a un collégue

Répondre aux questions d’un hiérarchique

Préparer son matériel et planifier son activité

Identifier un besoin en produits/matériels et établir uyne commande

Gérer son stock de matériel

Organiser sa table de travail

Préparer | ' enchainement des téaches a réaliser
Appliquer les regles et procédures en lien avec les documents de référence

Rechercher dans un document de référence les normes et procédures a respecter

Organisme
de formation

AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac ¢ o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci

prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation
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Développer ses compétences clés pour
Mi eux communiquer dans | " entrepris

Module A
Communiquer,

30 2 40 heures
transmettre des informations

Contexte et finalité
de la formation

Dans un contexte de plus en plus exigeant, les échanges internes se doivent d’étre
clairs et précis. Ce module a pour objectifs :

e

- Undével oppement de ses capacités d’' écoute et
- Une amélioration des transmissions et retransmi

| " écrit.
- Une maitrise des bases de la communication.

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées

DOMAINE 1 : Communiquer en frangais

Ecouter et comprendre : totalité des items

S'exprimer a l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel
approprié, répondre a une question a partir d'un exposé simple

Lire : totalité des items

Ecrire : produire un message en respectant la construction d'une phrase simple
Décrire- Formuler : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans I'univers des nombres : totalité des items

Résoudre un probléme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : les 4 opérations,

en combinant les opérations.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de
temps, lire et comprerré un planning de travail, renseigner correctement les

horaires, utiliser les unités de mesures ainsi que les instruments de mesure, utiliser et
comprendre des tableaux, diagrammes et graphiques, identifier les erreurs.

Se repérer dans l'espace : lire un pgan, une carte, un schéma, et en extraire des
informations utiles.

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe
Communiquer : comprendre le périmeétre et la place des interlocuteurs dans un

univers professionnel (colleguéspA SNI NOKA |j dzSaz Ot ASydGaxox
compte des différents interlocuteurs

DOMAINE 5: Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel
Ensemble du domaine de compétences

Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.
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LemoduleAvi se pl us parti cdebdompétentes permettantéancr age

réalisation de taches simples au sein dtleun envirol
développement des compétences facilitant| * acti on dans des situations n
vari ées (degré 3 de | ' ANLCI) .

Les salariés en difficultés dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont
ou en paralléle, le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et

appliqués a mobiliser

en formation

ORAL

ECRIT

CALCUL

ESPACE ET
TEMPS

SAVOIR-ETRE
PROFESSIONNEL

OUVERTURE
CULTURELLE

Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

Ref ormuler | es propos d’une personne
Exprimer une incompréhension et demander des explications
Transmettre une information donnée oralement

Identifier et appliquer une consigne transmise par écrit

Lire et effectuer des choix sur une liste de matériels

Etablir une liste pour commander des produits

Noter des indications succinctes sur un document de liaison

Enumérer et transmettre des données chiffrées

Appliquer une formule simple de calcul pour synthétiser des résultats
Peser, mesurer et reporter les données sur un document support
Contréler la cohérence de données transmises

Expliquer un itinéraire en réel ou sur plan
Renseigner des horaires et des durées dans un document support

ldentifier | es interlocuteurs au sein d’'u
Se situer dans un process de travail et en rendre compte
Accepter d’'étre acteur d’une démarche par

Connafitre des produits ou des clients de
Savoir se positionner dans une situation de communication

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

Comprendre | a demande d’un edca&dcmrarnrt transmise a
Transmettre une information & un tiers

Retransmettre a des coll egues des consignes trans.
Retransmettre a des coll éegues et par écrit des co

Reformuler par écrit des informations données oralement (support de liaison, de releve,

etc.)

Reformuler a | " écrit | e contenu d’un échange tél é
Rendre compte de son activité

Identifier un besoin en produits/matériels et établir une commande interne

Identifier et signaler une surconsommation de produits

Entrer en relation avec un nouveau collegue (remplagant, intérimaire)

Organisme
de formation

AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac ¢ o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci

prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation

Page | 22



Développer ses compétences clés pour
Mi eux communi quer dans | > entreprise

Module B 30 a 40 heures

Echanger des informations,
communiquer en situation formelle

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit de développer la communication écrite et orale dans les situations formelles
comme par exemple des réunions de travail ou en entretien individuel.
Ce module a pour objectifs de :

- Renforcer |l a capacité d expresssoon: apbltwooat,sd
son point de vue, développer un argumentaire.
- Renforcer |l a compétence d’' écriture : retranscri

des informations.

- Renforcer les capacités de gestion des relations et de la communication
(compréhension et expression) dans des circonstances formelles, officielles : en
réunion, en entretien annuel, etc.

- Renforcer les capacités de gestion des relations et de la communication
(compréhension et expression) dans des circonstances qui peuvent étre perturbantes
comme un incident technique ou un accident.

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées
DOMAINE 1 : Communiquer en frangais

S'exprimer a l'oral : argumenter son point de vue et débattre de maniére constructive
Ecrire : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans l'univers des nombres : réaliser un calculnpportionnel simple
Résoudre un probleme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la régle de 3,
comprendre et utiliser les pourcentages.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : Utiliser et
comprendre des tableaux, diagrammet graphique, identifier les erreurs, effectuer
des calculs simples de périmeétres, surfaces, volumes

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Travailler en équipe : tous les items

Contribuer dans un groupe : tous les items

Communiquer : comprendre le périmeétre et la place des interlocuteurs dans un

dzy A OSNER LINRPFSaaAirzyySt 602ffs§3dzSaz KASNI NOK
compte des difféents interlocuteurs
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Le module B vise plus particulierement’ ancdagecompétences facilitant
des situations nouvelleset/ouv ar i ées ( degr étle8évaiopperhentldsL C1 )
compétences renforcgcant |’ autonomie et Il a prise d’|

Les salariés en difficulté dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont, le
module A et/ou mobiliser le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et

appliqués a mobiliser

en formation

Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

ORAL Développer un argumentaire
Exposer son point de vue en équipe
ECRIT Ecrire un relevé de décision
Décrire un incident, un événement
CALCUL Ajuster son action et justifier en prenant appui sur des calculs
Ref ormuler un cal cul exposé par quelqu’un
ESPACE ET Situer un événement dans une chronologie
TEMPS Modifier ou adapter sa place dans un plan de travail collectif
SAVOIR-ETRE Gérer les relations en situation de dysfonctionnement (accident, panne, etc.)
PROFESSIONNEL Prendre la parole en réunion
OUVERTURE Identifier les codes et attitudes enusagedans!| ' entrepri se et en te
CULTURELLE Identifier le réle de chacun dans un collectif, un service et adapter sa communication
Situations d’entreprise
a utiliser en formation
Communi quer avec différents services de |’ ' entrepr

Gérer la relation client interne

Rendre compte de son activité par écrit

Commander du matériel, des produits

Conseiller, argumenter aupres d’un tiers
Gérer des relations en situation de dysfonctionnement (accident, panne, etc.)

Exprimer son point de vue en réunion

Se positionner dans un entretien

Organisme
de formation

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation p o u r | 7 acconogsaaariés me nt
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en
les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci prévoit

not ammejoster led toatenus et les durées des parcours selon le positionnement initial du

salarié sur le référentiel «Socle» |, d identifier | es situations d
professionnel s a utiliser, ou encor e de mesurer
formation.
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Développer ses compeétences clés

Module A 30 &4 40 heures
Comprendre les régles et les appliquer

Contexte et finalité 1l s’agit de s’approprier les enjeux liés aux normes, régles et réglementations pour

de la formation son entreprise, pour son secteur d’activité, pour son poste de travail, pour soi, afin d’étre
en mesure de comprendre des consignes, des procédures orales ou écrites et de les
appliquer a bon escient. Ce module a pour objectifs de :

- Développer | a compréhension des consignes, des
- Renforcer | "identification des indications de sé
simple.

- Développer des compétences pour étre en mesure de suivre une formation habilitante:
comprendre des documents écrits, comprendre et réexpliquer des procédures, des regles...

Connaissances et DOMAINE 1: Communiquer en frangais
compétences du Ecouter et comprendre : totalité des items
référentiel « socle » S'exprimer a I'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel
visées approprié, répondre a une question a partir d'un exposé simple
Lire : totalité des items
Ecrire : produire un message en respectant la construction d'une phrase simple
Décrire- Formuler : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les regles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans |'univers des nombres : totalité des items

Résoudre un probléme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : les 4opérations, en
combinant les opérations.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de
temps, lire et comprendre un planning de travail, renseigner correctement les horaires,
utiliser les unités de mesures aigse les instruments de mesure, utiliser et comprendre
des tableaux, diagrammes et graphiques, identifier les erreurs.

Se repérer dans |'espace : lire un plan, une carte, un schéma, et en extraire des
informations utiles.

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Communiquer : comprendre le périmétre et la place des interlocuteurs dans un univers
LINEPFSaaArzyySt 602ffs§3dzSas KASNI NOKAljdzSaz O
différents interlocuteurs

DOMAINE 5: Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel
Ensemble du domaine de compétences

DOMAINE 7 : Maitriser les gestes et postures, et respecter des régles d’hygiéne, de

sécurité et environnementales élémentaires

Respecter un réglement sécurité, hygieéne, environnement, une procédure qualité :

Connaitre et expliciter les consignes et pictogrammes de sécurité ; Appliquer un
NBIfSYSyids dzyS LINPOSRdAzZNB Sy YIGASNBE RQKe&3A
RQSYGANRYYSYSydG T ! LILX AtGuiztedvent®a NB 3t S& RS
Avoir les bons gestes et réflexes afin d’éviter les risques : Se protéger avec les

équipements adéquats et selon les régles transmises ; connaitre et appliqégldssde
déplacement des charges ; Identifier un dysfonctionnementdadhs/ LISNA Y8 4 NB R
FAyaix 1jdzS £Sa NRaldzSa aa20Asa aQiat & | A
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

LemoduleAvi se pl us part i cdebcompétenues permettant & méalisatiog de

tadches simples au sein d’un envi etk rdévelopgement connu (
de compétences facilitant | "action dans des situ:
|

S
ANLCI ) .

Les salariés en difficultés dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont ou
en paralléle, le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et

appliqués a mobiliser

en formation

ORAL

ECRIT

CALCUL

ESPACE ET
TEMPS

SAVOIR-ETRE
PROFESSIONNEL

OUVERTURE
CULTURELLE

Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

Reformuler une consigne de sécurité
Utiliser le lexique approprié pour décrire une situation professionnelle
Prendre la parole pour signaler un probleme

Utiliser des éléments de signalisation
Se repérer dans un support décrivant une procédure
Signaler sur un support écrit une situation probleme

Ordonner et communiquer des quantités

Estimer, calculer des quantités et utiliser des instruments de mesures appropriés
Déterminer des durées a partir d’horaires
Comparer des mesures a des documents de référence (tableauxetgraphi ques si

Situer un événement dans | ' espace et | e t
Se repérer dans un schéma

Identifier les contraintes et les risques liés a des situations de travail
Mettre en avant une régle pour justifier son action

Savoir se documenter sur les risques en lien avec son activité
Envisager de participer a des formations courtes

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

Comprendre les consignes de suivi et de controle

Signaler une incompréhension

Retransmettre une consigne de sécurité a un collégue ou un usager
Répondre aux gquestions d’ un auditeur
Appliquer les régles et procédures en lien avec les documents de référence
Rechercher dans un document de référence les normes et procédures a respecter
Identifier et signaler par oral ou écrit une situation a risque

Participer a une formation courte

Organisme
de formation

AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonp our | ' ac c o dep salgriee me n t

visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci

prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | issue de | a formation
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Développer ses compétences clés

Module B 30 &40 heures
Se référer a une norme, un reglement

Contexte et finalité
de la formation
Il s’agit d’étre en mesure de comprendre les enjeux des procédures et normes de
sécurité au sein de I’entreprise, de les mettre en application pour soi et pour les
autres (visiteur, collégue, intérimaire, etc.). Ce module a pour objectifs de :
- Renforcer la compréhension des supports écrits de la sécurité : identifier et
comprendre les indications (textes, schémas, etc.) dans un document complexe.

- Dével opper | a capacité d’'expression pour étre e
a d’  autres de ss énewruirteés @ s’ expri mer avec préci s
d’"expression.

- Dével opper | a production d’" écrits contribuant a

rendu circonstanci€, amélioration de procédure, etc.).

Connaissances et

compétences du

référentiel « socle »

visées DOMAINE 1 : Communiquer en frangais
S'exprimer a l'oral : argumenter son point de vue et débattre de maniére constructive
Ecrire : totalité des items

DOMAINE 2: Utiliser les régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

Se repérer dans l'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple
Résoudre un probleme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la regle de 3,
comprendre et utiliser les pourcentages.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : Utiliser et

comprendre des tableaux, diagrammes et graphique, identifier les erreurs, effectuer
des calculs simples de périmétres, surfaces, volumes

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items

DOMAINE 4: Travailler dans le cadre de régles définies d'un travail en équipe

Travailler en équipe : tous les items

Contribuer dans un groupe : tous les items

Communiquer : comprendre le périmetre et la place des interlocutelass un

dzy AGSNE LINPFSaarzyySt o0602ff8§3dz2S§a5% KA SNI NOK
compte des différents interlocuteurs

DOMAINE 7 : Maitriser les gestes et postures, et respecter des régles d’hygiéene, de

sécurité et environnementales élémentaires

Respecter un reglement sécurité, hygiene, environnement, une procédure qualité :

Connaitre et expliciter les consignes et pictogrammes de sécurité ; Appliquer un

NE At SYSyids dzyS LINPOSRdAzZNBE Sy YIGASNBE RQKe3IA
RQSY @A NE Y \liduef Bs/réglesTde $étdtifé dans toute intervention

Avoir les bons gestes et réflexes afin d’éviter les risques : Se protéger avec les

équipements adéquats et selon les régles transmises ; connaitre et appliquer les

regles de déplacement des charges ; Identifier un dysfonctionnement dans son
LISNAYSUNB RQIFIOGAGAGS FAyaAr 1jdzS t£Sa NRraldzSa

Page | 27



Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Le module B vise plus particulierement’ ancdagecompétences facilitant
des situations nouvell es e tetfleodéveloppeméntdess (degr é 3 d¢«
compétences renforcgcant |’ autonomie et Il a prise d’|

Les salariés en difficulté dans la maitrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont, le
module A et/ou mobiliser le module de renforcement sur les compétences de base.

Savoirs généraux et

appliqués a mobiliser

en formation

ORAL

ECRIT

CALCUL

ESPACE ET
TEMPS

SAVOIR-ETRE
PROFESSIONNEL

OUVERTURE
CULTURELLE

Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

Simplifier des indications complexes écri
tiers (collegue, intérimaire, etc.)

Argumenter a propos d’ une décision, d’un
Il dentifier des indications de sécurité a
Contribuer a |’ écriture de procédures vVvis

Retranscrire des informations données en réunion

Evaluer et calculer des proportions
Calculer une surface et un volume maximum possible dans une zone de stockage
Exploiter des données graphiques de respect de charges

Ordonner la succession de sous-taches
Proposer des évolutions a apporter a un plan de circulation

Analyser son vécu, tirer profit d une exp
Agir selon sa mission et en tenant compte
| " équi pe

Ident i fier |l es missions de chacun au sein d’
Adapter sa communication selon | "interloc

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

Comprendre les consignes de suivi et de contrble

Reformuler les consignes a un collégue

Répondre aux gquestions d’ un auditeur

Contréler et faire appliquer des regles et procédures en lien avec des documents de

référence

Signaler un probleme : se sentir concerné, oser signaler, donner des informations claires,

faire valoir son point de vue

Demander a un coll egue de respecter |l es regles, |
S’engager dans un parcours de formation et/ ou de |

Organisme
de formation

AGEFOS PME a habilité des organismes de formationp o ur | ac c o dep salguiee me nt

visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci

prévoit n ot a mme nuster S a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | issue de |l a formation

Page | 28



Développer ses compétences clés

Module de renforcement 40 a 120 heures
Maitriser les compétences de base

Contexte et finalité
de la formation Il s’agit de permettre aux salariés de maitriser les savoirs et compétences de base

nécessaires pour suivre efficacement un des cinq parcours modulaires.
Ce module a pour objectifs de :

- Consolider |l a compréhension et | expression ora
formateurs
- Dével opper | a compréhension et | 'expression écr

situations et des supports fournis dans le cadre des parcours modulaires

- Développer les bases mathématiques et de raisonnement nécessaires au suivi des
apports de formation proposés dans le cadre des parcours modulaires

- Développer la capacité a apprendre (confiance en soi, rapport positif a
| " apprenti ssage..)

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées Domaine 1 : Communiquer en frangais
Ecouter et comprendre : tous les items
Lre:LRSYGATFASNI € ylGdzNE SiG tF F2yO0dAz2y RQdzy
informationsR Qdzy R2 OdzYSy G LI NJ O2YLI NI A&az2zy | @S0 f S
AYTF2NXIGA2ya RQdzy Gl ofSldz £t R2dzoftS SyGaNBSo®
Ecrire:t NP RdzA NB dzy YS&aal 3S Sy NBaLSOldlyd ¢t 02

Domaine 2 : Utiliser les régles de base du calcul et du raisonnement mathématique
Se repérer dans I'univers des nombres : réaliser un calcul simple & la main ou avec
une calculette, compter dénombrer, compareg classer sérier, évaluer un ordre de
grandeur, utiliser les techniques élémentaires du calcukaherontrbler la
cohérence des résultats obtenus.

Résoudre un probléme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : résoudre des
problémes en utilisant indifferemment les quatre opérations, en combinant les
opérations.

Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de
temps, utiliser les unités de mesure ainsi que les instruments de mesures, identifier les
erreurs.

Restituer oralement un raisonnement mathématique : employer un langage
mathématique de base.

Domaine 6 : Apprendre a apprendre tout au long de la vie

Accumuler de I'expérience et en tirer les lecons appropriées : Identifier ses principaux
atouts acquis de maniere formelle et informelle et ses axes de progres, comprendre la
nécessité de son apprentigse.

Optimiser les conditions d’apprentissage (de la théorie a la pratique professionnelle)

: faire le lien entre objectifs de formation et objectifs professionnels, se concentrer
dans la durée et stimuler sa mémoire (connaissance de quelques napy@EDpriés
favorisant ces dispositions), identifier sa progression et ses acquisitions

Page | 29



Public

Le module de renforcement s’adresse aux salariés qui rencontrent des difficultés en

lecture, écriture ou calcul.
Les salariés peuvent relever :
- dudegrélou 2 de | ' '"-&ANLCé , 6 er’ ®istuati on

- d une situation de type Frangais Langue

- d une situation d’ adplpabétdation i sati on

d’ i

ou

'l ettrisme
Etrangeé

post

Ce module de renforcement s’articule obligatoirement avec un parcours de formation

ere

Décli CC et ne peut étre mis en ocuvre de mani
Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques
ORAL Ecouter des consignes et les appliquer
Ecouter et comprendre un exposé bref
Formuler une question en cas de difficulté de compréhension
ECRIT Ecrire une liste (de produits ou de matériel)
Rédiger un bref compte-rendu
CALCUL Appliquer une formule simple pour réaliser un dosage
Ordonner, classer des objets en fonction de criteres de taille, de poids, etc.
Faire la somme des objets produits sur un temps donné
Comparer des données (résultats comptabilisés et attendus) et repérer les écarts
SAVOIR-ETRE Positionnerses t aches dans | ' ensemble de | ' orgar
PROFESSIONNEL Mettre en ocuvre |l es bases de | a communica
OUVERTURE Il dentifier |l es codes usuels au sein d’ une
CULTURELLE Repérer |l es écrits supports de | "activiteée
Situations d’entreprise
a utiliser en formation
Le module de renforcement est a contextualiser en fonction des situations utilisées au sein
du parcours DécliCC suivi par le salarié.
Organisme
de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonp our | ' ac c o dep saigriee me n t

visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci

mettent

prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |
d’ entreprise et | es supports professionnel s

compétencesacqui ses a | ' issue de | a formati

on
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Développer ses compétences clés

Module complémentaire 20 heures
Utiliser un support informatique

Contexte et finalité
de la formation
Ce module complémentaire a pour objectif d’apprendre a utiliser les techniques
usuelles de I'information et de la communication numérique :
Consultation de documents informatisés et de logiciels
Edition de documents simples
Recherche d’informations et wutilisation du web
Mani ement d’outils numériques (messagerie, agen

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées

DOMAINE 1 : Communiquer en frangais
Lre:LRSYGAFASNI fF yIGdz2NB S tF T2y OilAzy RQdzy
AYF2NXIGA2Ya RQdzy R20dzYSyid LI NI O2YLI NFA&azy

DOMAINE 3 : utiliser les techniques usuelles de I'information et de la
communication numérique

Connaitre son environnement et les fonctions de base pour utiliser un ordinateur :
tous les items

Saisir et mettre en forme du texte - Gérer des documents : tous les items

Se repérer dans |'environnement internet et effectuer une recherche sur le web :
tous les items

Utiliser la fonction de messagerie : tous les items
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Ce module complémentaire s’articule prioritairement avec le module A ou le module
B d’un parcours.

Ce module complémentaire nepeutét re mi se en cuvrgudea manicemnédiitso
que les domaines 1, 2, 4 et 5 du Socle aient été validés.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

ECRIT Lire et sélectionner | "information pertin
INFORMATIQUE Connaitre de base d’ utiinlfiogataitd gque (mpcéquia
lancement des applications, organisation des dossiers et fichiers.

Utiliser |l es fonctions de base d’un |l ogic

modification, sauvegarde, impression.

Remplir des formulaires en ligne ou dans un fichier local (texte ou tableur).
Se repérer dans une base documentaire informatisée.

Utiliser des outils de navigation internet et faire des recherches en ligne.
Envoyer un e-mail contenant une piéce jointe.

SAVOIR-ETRE S'"informer sur | es nouveaut és
PROFESSIONNEL

OUVERTURE Dépasser les freins a | "utilisation des o
CULTURELLE Connaitre les limites des informations accessibles sur internet

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

. Rechercher un document dans une arborescence
e Participer a un blog/forum
*  Renseigner un agenda électronique
e Vérifier I a mise a jour d’'une application
e Créer un document texte ou envoyer un e-mail pour relater un évenement ou relayer
une information
e Préparerun i tinéraire a | aide d’'internet

Organisme
de formation

AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac c o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci

prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’'identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation
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Développer ses compétences clés

Module complémentaire 20 heures
Gérer une transaction, un encaissement

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit, dans le cadre d’une relation client, d’étre en capacité de gérer une
transaction financiere, un paiement.

Ce module complémentaire a pour objectifs de :
- Renforcer les compétences de calcul permettant de gérer un encaissement, une prise

de caisse
- Développer ses qualités relationnelles pour gérer une situation : demande de
pai ement, gestion d’ un probl eme, etc.

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées

DOMAINE 1 : Communiquer en frangais

S'exprimer a l'oral : argumenter son point de vue et débattre de maniére constructive.
Lre:LRSYGAFASNI I yI G§dz2NB S t T2y OliAzy RQdzy
AY T2 N)I (dbcBrnyeat paR @amaraison avec le document original, utiliser les
AYTF2NXIGA2ya RQdzy Gl ofSldz £t R2dzotS SyiNBSo®
Décrire- Formuler : Reformuler des informations et consignes.

DOMAINE 2 : Utiliser les regles de base de calcul et du raisonnement

mathématique

Résoudre un probléme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : les 4 opérations,

en combinant les opérations, la régle de 3, comprendre et utiliser les pourcentages.
Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de
mesures ainsi que les instruments de mesure, utiliser et comprendre des tableaux,
diagrammes et graphiques, identifier les erreurs.

Restituer oralement un raisonnement mathématique : Transmettre ses calculs ou les
calculs a effectuer.

DOMAINE 3 : Utiliser les techniques usuelles de I'information et de la
communication numérique

Connaitre son environnement et les fonctions de base pour utiliser un ordinateur :
tous les items

DOMAINE 5 : Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel
Ensemblalu domaine de compétences
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Ce module complémentaire s’articule obligatoirement avec le module A ou le module
B d’un parcours.

Ce module complémentairen e peut pas étre mise en cuvre de man
indépendammentd* un parcours Décl i CC.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

ORAL Argumenter un point de vue
Transmettre des informations factuelles sur un produit, un prix

ECRIT Repérer des informations essentielles sur un écran de caisse
Veérifier un bon de commande ou de livraison

CALCUL Veérifier et justifier un prix
Expliquer une remise
Vérifier un encaissement

INFORMATIQUE Utiliser un logiciel de caisse

SAVOIR-ETRE Adapter son registre de langue en fonction de la transaction concernée
PROFESSIONNEL

OUVERTURE Percevoir | e sens d’-weireb a&loenmumii miagdu e.n) non
CULTURELLE

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

. Réaliser un fonds de caisse

. Réaliser un encaissement

e Vérifier un paiement

e Savoir réagir face a une situation difficile (c

Organisme

de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac c o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit notamme n t jusier des contenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’'identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquisesal ' i ssue de. |l a formati on
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Développer ses compétences clés

Module complémentaire 20 heures
Se préparer a suivre efficacement une formation courte,
une habilitation, une certification avec un examen écrit

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit d’étre en mesure de suivre une formation courte, une certification... incluant
une épreuve écrite.

Ce module complémentaire a pour objectifs de :

- Renforcer la compréhension des supports écrits de la formation

- Renforcer la compréhensiondesquesti ons posées a | ' examen

- Renforcer | es compétences a | " écrit nécessaires
certification

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées

DOMAINE 1 : Communiquer en frangais
Lire : tous les items

Ecrire : tous les items

Décrire- Formuler : tous les items

DOMAINE 2 : Utiliser les regles de base de calcul et du raisonnement

mathématique

Résoudre un probléeme mettant en jeu une ou plusieurs opérations : les 4 opérations,
en combinant les opérations, ftegle de 3, comprendre et utiliser les pourcentages
Lire et calculer les unités de mesures, de temps et des quantités : utiliser les unités de
mesures ainsi que les instruments de mesure, utiliser et comprendre des tableaux,
diagrammes et graphiques,adtifier les erreurs, effectuer des calculs simples de
périmetres, surfaces et volumes.

Se repérer dans 'espace : Lire un plan, une carte, un schéma, et en extraire des
informations utiles

Restituer oralement un raisonnement mathématique : ensemble desems

DOMAINE 6 : Apprendre a apprendre tout au long de la vie

Entretenir sa curiosité et sa motivation pour apprendre dans le champ professionnel
:tous les items

Optimiser les conditions d’apprentissage (de la théorie a la pratique professionnelle)
:tous les items
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Ce module complémentaire s’articule obligatoirement avec le module A ou le module
B d’un parcours.

Ce module complémentairen e peut pas étre mise en cuvre de
indépendammentd* un parcours Décl i CC.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

ORAL Expliquer une norme, une procédure
Décrire avec précision une situation professionnelle habituelle

ECRIT Comprendre les supports de formation et les supports proposés aux épreuves
CALCUL Utiliser les 4 opérations

Lire des données sous forme de tableaux ou graphiques
Réaliser des calculs de proportionnalité

SAVOIR-ETRE Expliciter des ambitions

PROFESSIONNEL
OUVERTURE Lever des freins a | apprentissage
CULTURELLE

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

e S’engager dans un parcours de formation et/ ou
e Se présenter a une épreuve de certification

Organisme

de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac ¢ o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’'identifier | e
d’  entreprise et | es supports professionnel s
compétences acquises a | "issue de | a formation
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Développer ses compétences clés

Module complémentaire 20 heures
Apprendre en situation professionnelle

Contexte et finalité

de la formation
Il s’agit de favoriser de proposer une information sur les principales dispositions de
la formation professionnelle (CEP, CPF) et de poser les bases d’un projet de
formation en lien avec les besoins de I’entreprise.
Il s’agit également de proposer des méthodes permettant de capitaliser son
expérience professionnelle et de valoriser son professionnalisme.

Ce module a pour objectifs de :
- Faire connaitre les principales évolutions de son secteur professionnel et les besoins
de compétences
- I nformer sur |l es dispositions relatives a |l a fo
- Reconstruire un parcours professionnel pour identifier et formaliser ses compétences
professionnelles

- Poser | es bases d’  un projet de formation en | ien
- Proposer des méthodes pour apprendre en situation de travail (avec un tuteur, un
coll egue..)

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées
Domaine 6 : Apprendre a apprendre tout au long de la vie

Accumuler de I'expérience et en tirer les lecons appropriées :

Identifier ses principaux atouts acquis de maniére formelle et informelle et ses axes
de progres.

Comprendre la nécessité de son apprentissiigsirer ses points forts par des
réalisations positives, créer et mettre a jour son CV.

Entretenir sa curiosité et sa motivation pour apprendre dans le champ professionnel:
WSLISNBNJ £ Sa a2dzNOSa RQAYTF2NNI GA2¢ed Y20Af A&
renseigner sur les activités et les besoins de compétences associés a son projet
professionnel.

Optimiser les conditions d’apprentissage (de la théorie a la pratique professionnelle):

Faire le lien entre objectifs de formation et objectifs professtmse donner des
exigences de qualité.
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Ce module complémentaire s’articule prioritairement avec le module A ou le module
B d’un parcours.

Ce référent complémentaire nepeutét r e mi se en ocuvreguda manicemndii s o
que les domaines 1, 2, 4 et 5 du Socle aient été validés.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

SAVOIR-ETRE Décrire les actions emblématiques de son activité et les compétences associées
PROFESSIONNEL Mettre en avant son professionnalisme
OUVERTURE Comprendre | "intérét d’un parcours de for
CULTURELLE Savoir identifier et questionner le savoir-faire et les compétences professionnelles :
- Savoir identifier et questionner ce qu’
- Savoir identifier et questionner ce qu’

- Savoir identifier et questionner les qualités personnelles, les aptitudes

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

e Faire le point sur son parcours professionnel et identifier les compétences
développées.
e Etudier |’ opportunité de s’'engager dans un parc
»  Préparer un entretien professionnel
e Questionner un collégue ou un tuteur pour tirer parti de son expérience

Organisme

de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonp our | ' ac c o dep saigriee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme nuster &S a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |l es
d’ entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation
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Développer ses

compétences clés

Module complémentaire 20 heures
Intégrer les codes de I'’entreprise

Contexte et finalité
de la formation

Il s’agit de favoriser I'intégration a I’entreprise en proposant les éléments clés de
culture professionnelle. Il s’agit également de faciliter I'intégration des modes de
communication et de transmission des informations au sein du collectif.

Ce module a pour objectifs de :

- Connaitre |l es différentes activités réali
secteur ..), apprendre |l es él éments cl és de
- Comprendre | "activité (la sienne et celle

- Dével opper des attitudes favorables a | i
- Communiquer efficacement au sein du collectif

- Gérer une situation de communication

- Comprendre et retransmettre unei nf or mati on a | " or al , a |’
- Formul er , synt hétiser et transmettre une
- Echanger en réunion, avec un hiérarchique

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées

Domaine 1 : Communiquer en frangais

S’exprimer a I'oral : Argumenter son point de vue et débattre de maniére
constructive

Lre:LRSYGATFASNI € yl GdzNE SiG tF F2yO0dAzy
Ecrire : Ecrire un message en utilisant le vocabulaire professionnel, Indiquer gar écri
une situation professionnelle, un objet, un probléme.

Domaine 2 : Utiliser les régles de base du calcul et du raisonnement mathématique
Lire et calculer les unités de mesure, de temps et des quantités : tous les items

Domaine 4 : Travailler dans le cadre de regles définies d’un travail en équipe
Respecter les régles de vie collective : tous les items

Travailler en équipe : tous les items

Contribuer dans un groupe : tous les items

Communiquer : tous les items

Page | 39

sées d
s acti
s des
nt égr a

écrit
infornmn

R Qdzy



Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Ce module complémentaire s’articule obligatoirement avec le module A ou le module
B d’un parcours.

Ce module complémentairen e peut pas étre mise en cuvre de man
indépendammentd* un parcours Décl i CC.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

ORAL Reformuler une consigne
Solliciter une aide

ECRIT Appliquer une consigne transmise par écrit
Laisser un message par écrit

CALCUL Connaitre et utiliser les unités de mesures utilisées selon les situations et les contextes

SAVOIR-ETRE Entretenir des relations professionnelles internes / externes a l'entreprise
PROFESSIONNEL

OUVERTURE Intégrerlescodesenvi gueur dans | ' entreprise
CULTURELLE Percevoir les codes en vigueur chez un client

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

e Comprendre | e reglement intérieur de | entrepri

»  Appliquer les régles et codes vestimentaires liésaunei nt er venti on sur | e sit
client

e Solliciter | aide d  un coll égue ou d’ un hiérarc

e Questionner un collégue sur son activité, son savoir-faire
e Participer a un débriefing

Organisme

de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac ¢ o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le

positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’'identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation
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Développer ses compétences clés

Module complémentaire 20 heures
Agir pour la sécurité et ’environnement

Contexte et finalité

de la formation
Ce module complémentaire a pour objectif de sensibiliser a la sécurité et a la
préservation de I’environnement. |l s’agit donc d’acquérir un socle de base de
connaissances et de compétences dans ce domaine, permettant d’évoluer en toute
sécurité et de fagon conforme au sein de I’entreprise ou chez un client.

Ce module complémentaire a pour objectifs de :

- Renforcer | a compréhension et |’ aisance dans | a
réglementaires qui encadrent | activité

- Dével opper un regar d-del élbdideindividuellel ' acti vité, au

- Rendre concreéetes |l es notions de sécurité et de

Connaissances et
compétences du
référentiel « socle »
visées

DOMAINE 1 : Communiquer en frangais
S’exprimer a I'oral : Exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel approprié
Lre:LRSYGATFASNI € ylGdzNE SiG tF F2yO0dAz2y RQdzy

DOMAINE 7 : Maitriser les gestes et postures, et respecter des régles d'hygiéne, de
sécurité et environnementales élémentaires

Respecter un réglement sécurité, hygieéne, environnement, une procédure qualité :
tous les items

Avoir les bons gestes et reflexes afin d'éviter les risques : tous les items

Etre capable d'appliquer les gestes de premier secours : tous les items

Contribuer a la préservation de I'environnement et aux économies d'énergie : tous
les items
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Public

Le parcours de formation est a destination des salariés de premiers niveaux de qualification.

Ce module complémentaire s’articule prioritairement avec le module A ou le module
B d’un parcours.

Ce module complémentaire nepeutét re mi se en cuvrgudea manicemnédiitso
que les domaines 1, 2, 4 et 5 du Socle aient été validés.

Savoirs généraux et
appliqués a mobiliser
en formation
Exemples dbéobjectifs p®dagogiques

ORAL Expliquer une norme, une procédure
Décrire un accident de maniére circonstanciée
Al erter en cas de probl éme, d’” acci dent

Signaler un dysfonctionnement

ECRIT Lire et comprendre un réglement
Lire et comprendre des procédures

CALCUL Proposer des améliorations pour réaliser
Optimiser le matériel et les produits

GESTES, Décrire les gestes professionnels adaptés qui permettent de se préserver
POSTURES, Utiliser les équipements de protection appropriés
OBSERVATIONS Savoir déplacer des charges en sécurité
REGLEMENTAIRE Appliquer un reglement
(sécurité, qualité, Appliquer les regles de sécurité
hygiene) Appliquer les regles de gestion des déchets et du recyclage
SAVOIR-ETRE Proposer des améliorations pour réaliser
PROFESSIONNEL Optimiser le matériel et les produits
OUVERTURE ldentifier |l es ressources actualisées lassur
CULTURELLE gestes et postures a adopter dans son sec

Situations d’entreprise
a utiliser en formation

e Se préparer a suivre une formation en secourisme

* Intégrer dans sa pratique des évolutions réglementaires

e Témoigner suite a un accident

. I nformer un intérimaire des consignes de sécuri
e Participer a la mise en place du tri sélectif dans son service

e Participer a une réflexion portant sur des économies a réaliser

Organisme

de formation
AGEFOS PME a habilité des organismes de formatonpour | ' ac ¢ o dep salguiee me n t
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent e
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci
prévoit n ot a mme rfuster ks a&ontenus et les durées des parcours selon le
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle» , d’identifier |l es
d’  entreprise et | es supports professionnel s a
compétences acquises a | "issue de | a formation
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