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I- Principes méthodologiques 

Á 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 à 

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

individu à agir dans une situation donnée. 

Ce parti pris méthodologique a pour conséquence : 

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

-  de mobiliser, consécutivement ou de manière simultanée, plusieurs domaines du Socle au sein 

d’un parcours DécliCC (autant de domaines que la situation exige). 

-  d’inviter les organismes de formation à 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 à accompagner les individus vers 

la maîtrise du Socle. 

Á Une modularisation des parcours visant la personnalisation des apprentissages 

La mise en place de la certification CléA et du référentiel associé renforce l’évaluation et la valorisation 

des acquis des individus. Le positionnement initial doit contribuer à une personnalisation des 

apprentissages qui seront nécessaires pour l’acquisition de la certification dans son ensemble. Les 

parcours DécliCC répondent à cet enjeu et sont conçus de manière modulaire. Ainsi, dès 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 particulièrement l’ancrage des compétences 

permettant la réalisation de tâches simples au sein d’un environnement connu (degré 2 ANLCI) 

et le développement des compétences facilitant l’action dans des situations nouvelles et/ou 

variées (degré 3 de l’ANLCI).          

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

-  Module B des parcours (40h): il vise plus particulièrement l’ancrage des compétences facilitant 

l’action dans des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de l’ANLCI) et le développement 

des compétences renforçant l’autonomie et la prise d’initiative au sein d’un collectif de travail.  

Les domaines 1, 2 et 4 du référentiel Socle sont plus particulièrement mobilisés. 

-  Module de renforcement sur les savoirs de base (40 à 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 Français Langue Etrangère (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 particulièrement mobilisés. 

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

plus techniques (Informatique, Sécurité…) en fonction du besoin identifié lors de l’évaluation 

initiale - Les domaines 3, 6 et 7 du référentiel Socle sont plus particulièrement mobilisés. 
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La mise en œuvre d’un parcours, autour d’une thématique centrale (Organisation, Communication, 

Qualité, Relation client, Prévention des risques) permet, pour un bénéficiaire, de mobiliser l’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 CléA. 

 

Chacun des cinq parcours DécliCC peut être constitué à 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 l’objet des cahiers des charges détaillés en annexe. 

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

Structure des cahiers des charges des modules DécliCC 2016 

1 - Contexte et finalité de la formation :  Objectifs du module 

2 - Domaines de connaissances et 

compétences  du socle visés :  

Liste des domaines et attendus ciblés a minima 

par le module 

3 – Public prioritaire : Rappel de la priorité émise en direction des 

salariés de premiers niveaux de qualification 

4 – Savoirs généraux et appliqués à 

mobiliser en formation : 

[ƛǎǘŜ ŘΩƻōƧŜŎǘƛŦǎ organisés par rubrique du RCCSP1 

ŀŦƛƴ ŘΩƛƴŎƛǘŜǊ Ł ǳƴŜ ŀǇǇǊƻŎƘŜ ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ ŎŜƴǘǊŞŜ 

sur les situations telle que proposée par le RCCSP 

5 - Exemples de situations à utiliser en 

formation : 

Situations professionnelles variées illustrant les 

possibles 

6 – Organisme de formation : LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘŀōƛƭƛǘŀǘƛƻƴ ŘΩhC ǇŀǊ !D9Ch{ 

ta9 Ŝǘ ŜȄŜƳǇƭŜǎ ŘΩŀǘǘŜƴŘǳǎΦ [ΩŜȄƘŀǳǎǘƛǾƛǘŞ ŘŜǎ 

attendus à ƭΩŞƎŀǊŘ ŘŜǎ hC est précisée dans la 

ŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴ ǇŀǎǎŞŜ ŜƴǘǊŜ ƭΩhC Ŝǘ AGEFOS PME. 

                                                           
1
 RCCSP : Référentiel des Compétences Clés en Situation Professionnelle 
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 III- Construction d’un parcours 

La construction d’un parcours DécliCC se fonde sur deux éléments : 

¶ L’évaluation initiale qui précise les acquis et les besoins en compétences. 

¶ 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 à communiquer, 

s’adapter et s’organiser) définit le démarrage du parcours. De manière simplifiée et schématisée : 

1- Pour un individu qui validerait moins de 20% des critères d’évaluation du Socle sur les domaines 

cités, et/ou avec de grandes difficultés dans la communication en Français (situation 

d’illettrisme – degré 1 ou 2, situation de type FLE, situation d’alphabétisation ou post-

alphabétisation), le parcours suivant est préconisé : 

 

 

Selon le niveau de difficultés en lecture, écriture ou calcul, le module de renforcement peut être 

positionné en amont du module A, en tant que prérequis pour le suivi d’une formation, ou bien 

en parallèle du module A afin de contextualiser les apprentissages sur les compétences de base. 

2- Pour un individu qui validerait entre 20% et 50% des critères d’évaluation du Socle sur les 

domaines cités, et/ou avec une maîtrise partielle de la lecture, de l’écriture et du calcul (degré 3 

de l’ANLCI), le parcours suivant est préconisé : 

 

 

3- Pour un individu qui validerait plus de 50% des critères d’évaluation du Socle sur les domaines 

cités, avec une maîtrise de la lecture, de l’écriture et du calcul, le parcours suivant est 

préconisé : 

 

 

Les compléments de parcours permettent de finaliser les parcours au regard notamment du 

positionnement de l’individu sur les domaines 3, 6 et 7. 

Pour une construction plus fine des parcours selon les résultats des individus sur l’ensemble des 

critères d’évaluation du référentiel Socle, AGEFOS PME a réalisé l’outil Excel de correspondance ci-

dessous qui sera mis à la disposition des organismes habilités : 

Orientation Parcours 
DécliCC_vf.xls

 

όŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ǇƻǳǊ ƻǳǾǊƛǊ ƭΩƻǳǘƛƭύ 

Module de 

renforcement 

Module A du 

parcours 

Module B du 

parcours 

Module A du 

parcours 

Module B du 

parcours 

Module B du 

parcours 
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IV- Cahiers des charges des modules DécliCC 

 
Parcours - Être acteur de la qualité ............................................................................ 7 

Parcours - Être acteur de la relation client ................................................................ 11 

Parcours - Savoir s’organiser ................................................................................... 16 

Parcours - Mieux communiquer dans l’entreprise ..................................................... 21 

Parcours - Prévenir les risques professionnels ......................................................... 25 

Module de renforcement - Maîtriser les compétences de base ................................ 29 

Module complémentaire - Utiliser un support informatique ....................................... 31 

Module complémentaire - Gérer une transaction, un encaissement ......................... 33 

Module complémentaire - Se préparer à suivre efficacement une formation courte, 35 

Module complémentaire - Apprendre en situation professionnelle ........................... 37 

Module complémentaire - Intégrer les codes de l’entreprise .................................... 39 

Module complémentaire - Agir pour la sécurité et l’environnement .......................... 41 

 
(Table de matière active : Ctrl + clic pour accéder au parcours souhaité)
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Développer ses compétences clés pour 
Être acteur de la qualité 
 

 

Module A          30 à 40 heures 

Mettre en œuvre les procédures de contrôle 

et signaler une non-conformité 
 

 
 

Contexte et finalité 
de la formation 

Il s’agit de permettre aux salariés de répondre aux attentes croissantes en matière de 

suivi de production et/ou de prestation. Ce module a pour objectifs de :  

- Consolider la compréhension du contexte dans lequel s’inscrivent les besoins de 

l’entreprise en matière de traçabilité.  

- Développer la compréhension et les échanges autour des indicateurs de gestion, des 

signalements d’anomalie ou de dysfonctionnement.  

- Développer la capacité à transmettre une information concernant la réalisation de 

l’activité 

- Développer a compréhension des supports écrits simples permettant d’assurer la 

traçabilité.  

 

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

Ecouter et comprendre : totalité des items 

S'exprimer à l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel approprié, 

répondre à une question à 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 règles de base de calcul et du raisonnement mathématique 

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

Résoudre un problème 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 règles définies d'un travail en équipe 

Communiquer : comprendre le périmètre et la place des interlocuteurs dans un univers 

professionnel (coll¯gues, hi®rarchiques, clientsé), communiquer en tenant 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 à destination des salariés de premiers niveaux de qualification. 
  

Le module A vise plus particulièrement l’ancrage des compétences permettant la réalisation 
de tâches simples au sein d’un environnement connu (degré 2 de l’ANLCI) et le  
développement des compétences facilitant l’action dans des situations nouvelles et/ou variées 
(degré 3 de l’ANLCI). 
  
Les salariés en difficultés dans la maîtrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont ou 
en parallèle, le module de renforcement sur les compétences de base. 

 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation  Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Comprendre les consignes de mise en œuvre de procédures de contrôle-qualité données 

oralement. 

Questionner et répondre à des questions simples en lien avec l’activité 

ECRIT Identifier les consignes de mise en œuvre des procédures de contrôle qualité indiquées sur 
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 lien avec l’activité 
Réaliser des calculs (suite d’opérations, proportion simple) de recoupement de quantités 
Identifier des erreurs et des incohérences dans des mesures ou des rapports d’activité 
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Utiliser les outils de traçabilité de l’activité 
Positionner des événements et dysfonctionnements sur un schéma préexistant 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Identifier un process de travail et y positionner son action 
Agir en fonction des résultats d’un contrôle 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Identifier les interlocuteurs (internes, externes) et adapter sa communication 
Se représenter l’ensemble de l’activité de l’entreprise et repérer les rôles de chaque pôle 
d’activité 
 

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Comprendre les consignes de suivi et de contrôle, signaler une incompréhension 

• Identifier dans un document de référence simple (fiche produit) les indicateurs de contrôle 
à mettre en œuvre 

• Contrôler des produits, effectuer des contrôles visuels, effectuer ou contrôler des 
horodatages et en rendre compte 

• Contrôler des quantités exprimées dans des unités variables (étuis, cartons, palettes…) 

• Signaler un problème : se sentir concerné, oser signaler, donner des informations claires… 

• Répondre aux questions d’un collaborateur

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés pour 
Être acteur de la qualité 

 

Module B          30 à 40 heures 

Utiliser des documents de référence 

et de suivi de l’activité 
 
 

Contexte et finalité 
de la formation 

Il s’agit de permettre aux salariés de répondre aux attentes croissantes en matière de 

suivi de production et/ou de prestation. Ce module a pour objectifs de :  

-  Renforcer les liens entre les enjeux de la traçabilité et les outils de mise en œuvre du 

suivi de l’activité, individuelle et collective.  

-  Développer les capacités de repérage dans un document complexe : identifier et 

comprendre les informations nécessaires pour suivre une procédure ou réaliser un 

contrôle.  

-  Développer la capacité rédactionnelle pour permettre un renforcement des écrits de la 

traçabilité : décrire des événements de manière circonstanciée, relater des faits, 

formuler des observations, etc. 

 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

S'exprimer à l'oral : argumenter son point de vue et débattre de manière constructive 

Ecrire : totalité des items 

 

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

Se repérer dans l'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple 

Résoudre un problème mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la règle 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 périmètres, surfaces, volumes 

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items 

 

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

Travailler en équipe : tous les items 

Contribuer dans un groupe : tous les items 

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

ǳƴƛǾŜǊǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ 

compte des différents interlocuteurs 
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Public  
   Le parcours de formation est à destination des salariés de premiers niveaux de qualification.  
 

Le module B vise plus particulièrement l’ancrage des compétences facilitant l’action dans 
des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de l’ANLCI) et le développement des 
compétences renforçant l’autonomie et la prise d’initiative au sein d’un collectif de travail.  
 
Les salariés en difficulté dans la maîtrise 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 à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Décrire de manière 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 à partir de tableaux et de représentations graphiques 
Expliquer une action corrective sur la base d’une mesure ou d’un calcul  
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Mettre en place des mesures préventives pour éviter le retour d’un aléa 
Proposer des clarifications sur un schéma décrivant une procédure 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Décrire précisément les situations de travail et les procédures  
S’engager dans la mise en œuvre d’une décision collective 
Appliquer les normes qualités et envisager des actions correctives en tenant compte de 
leur impact sur le travail des autres 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Identifier les process de travail en cours dans l’entreprise  
Développer une aisance dans la consultation et la compréhension de la documentation 
qualité en vigueur dans le service  

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 

¶ Rechercher dans un document de référence les indicateurs de contrôle à mettre en œuvre  

¶ Identifier les changements ponctuels d’indicateurs de contrôle 

¶ Rendre compte de son activité par écrit 

¶ Signaler un dysfonctionnement ou une anomalie sur un support écrit  

¶ Remplir un cahier de liaison 

¶ Signaler un problème : 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 formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés pour 
Être acteur de la relation client 
 
 

Module A          30 à 40 heures 

Mettre en œuvre les procédures de contrôle 

et signaler une non-conformité 
 

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. 

Ils peuvent ainsi se sentir plus à même de porter l’image de l’entreprise et la 

représenter auprès 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. 

- Développer l’aisance dans les échanges verbaux afin d’être en capacité de répondre à 

des questions simples, qui ne sont pas forcément en rapport avec les tâches 

professionnelles habituelles. Cela peut aller jusqu’à l’orientation vers un autre 

interlocuteur. 

 

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

Ecouter et comprendre : totalité des items 

S'exprimer à l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel 

approprié, répondre à une question à 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 règles de base de calcul et du raisonnement mathématique 

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

Résoudre un problème 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 règles définies d'un travail en équipe 

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

ǳƴƛǾŜǊǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ communiquer en tenant 

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 à destination des salariés de premiers niveaux de qualification. 
  

Le module A vise plus particulièrement l’ancrage des compétences permettant la 
réalisation de tâches simples au sein d’un environnement connu (degré 2 de l’ANLCI) et le  
développement des compétences facilitant l’action dans des situations nouvelles et/ou 
variées (degré 3 de l’ANLCI). 
  
Les salariés en difficultés dans la maîtrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont 
ou en parallèle, le module de renforcement sur les compétences de base. 

 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Vérifier que l’on a compris et que l’on est compris 

Donner des explications simples à un usager, un client 

Demander des précisions à son interlocuteur 

ECRIT Accompagner un client ou un usager dans le repérage d’informations sur un document 
écrit (signalétique, règlement intérieur, plan, etc.) 
Retranscrire une demande simple d’un client par écrit 
Vérifier un document d’identité, un bon de livraison… 
 

CALCUL Reformuler un calcul, expliquer un calcul, un dosage, une durée… 
Estimer une quantité concernant un produit  
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Comprendre et expliciter un schéma 
Comprendre et communiquer des horaires, un planning  
Expliquer un itinéraire à partir d’un plan  
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Accepter de clarifier son propos, de reformuler 
Renseigner un client, un usager sur les ressources et personnes mobilisables en cas de 
problème  
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Appréhender des typologies de clients 
Identifier un problème et le décrire précisément 
Solliciter une personne ressource de son environnement professionnel pour compléter ses 
connaissances  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Comprendre la demande d’un tiers 

• Transmettre un message de la part d’un client 

• Entrer en relation avec un client ou un usager 

• Adapter sa posture face à un interlocuteur externe 

• Signaler une incompréhension 

• Répondre aux questions et attentes 

• Renseigner un usager 

• Expliquer à un client un planning et des durées d’intervention 
 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 



Page | 13  

 

  



Page | 14  

 

Développer ses compétences clés pour 
Être acteur de la relation client 

 

Module B          30 à 40 heures 

Identifier 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’être en capacité d’accueillir, d’écouter et 

de prendre en compte les demandes.  Dans les situations particulières, 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 la parole, savoir expliquer.  

- Développer les capacités de régulation des échanges : rester clair, précis, pouvoir 

exprimer son point de vue quel que soit le contexte, c’est-à-dire même lors d’un 

échange tendu. 

- Développer la capacité d’argumentation : pouvoir développer des arguments porteurs, 

choisis en fonction de l’interlocuteur, de la situation, de l’environnement professionnel.  

 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

S'exprimer à l'oral : argumenter son point de vue et débattre de manière constructive 

Ecrire : totalité des items 

 

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

Se repérer dans l'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple 

Résoudre un problème mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la règle 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 périmètres, surfaces, volumes 

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items 

 

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

Travailler en équipe : tous les items 

Contribuer dans un groupe : tous les items 

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

ǳƴƛǾŜǊǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ 

compte des différents interlocuteurs  
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Public  
   Le parcours de formation est à destination des salariés de premiers niveaux de qualification.  
 

Le module B vise plus particulièrement l’ancrage des compétences facilitant l’action dans 
des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de l’ANLCI) et le développement des 
compétences renforçant l’autonomie et la prise d’initiative au sein d’un collectif de travail.  
 
Les salariés en difficulté dans la maîtrise 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 à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Ecouter et relater les propos et demandes des clients 

Développer une argumentation adaptée à la situation 

ECRIT S’appuyer sur un descriptif produit pour répondre à une question 
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 
TEMPS 

Evaluer un temps de déplacement à partir d’un plan 
Décrypter un schéma pour un client 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Agir dans une relation de service 
Se positionner dans une situation de communication 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Prendre en compte le code et les usages du client 
Agir selon l’image de l’entreprise  
Adapter son intervention en fonction de l’organisation 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 

¶ Accueillir les personnes et identifier leur demande 

¶ Répondre aux questions et attentes  

¶ Renseigner un usager 

¶ Conseiller et argumenter auprès d’un client ou d’un tiers 

¶ Savoir réagir face à un client difficile 

¶ Faire valoir son point de vue 

¶ Exposer son point de vue en situation de stress 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés pour  
Savoir s’organiser 

 

 

Module A          30 à 40 heures 

Organiser l’exécution d’une tâche 
 
 

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 la compréhension des tâches à effectuer, qu’elles soient énoncées 

oralement ou à lire dans un document simple. 

- Favoriser l’analyse des situations en renforçant les capacités de raisonnement. 

- Renforcer les repérages dans le temps (chronologie, planification, etc.) et/ou l’espace 

(itinéraire, plan de site, etc.). 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

Ecouter et comprendre : totalité des items 

S'exprimer à l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel 

approprié, répondre à une question à 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 règles de base de calcul et du raisonnement mathématique 

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

Résoudre un problème 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 règles définies d'un travail en équipe 

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

ǳƴƛǾŜǊǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ Ŏƻmmuniquer en tenant 

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 à destination des salariés de premiers niveaux de qualification. 
  

Le module A vise plus particulièrement l’ancrage des compétences permettant la 
réalisation de tâches simples au sein d’un environnement connu (degré 2 de l’ANLCI) et le  
développement des compétences facilitant l’action dans des situations nouvelles et/ou 
variées (degré 3 de l’ANLCI). 
  
Les salariés en difficultés dans la maîtrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont 
ou en parallèle, le module de renforcement sur les compétences de base. 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Comprendre des instructions transmises à l’oral 

Décrire une situation professionnelle quotidienne en utilisant le lexique approprié 

ECRIT Renseigner un cahier de liaison 
Comprendre des consignes écrites 
Pointer une liste d’opérations à partir d’un support écrit 
Lister par écrit des opérations réalisées ou restant à réaliser 
 

CALCUL Opérer sur des quantités (suite d’opérations, déduction de quantité manquante,…) 
Choisir et utiliser les instruments de mesures adaptés 
Se repérer dans un planning 
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Ordonner une succession de sous-tâches 
Organiser une tournée  
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Concevoir les étapes successives nécessaires à la réalisation d’une tâche 
Contrôler les résultats de son action et solliciter en cas de besoin 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

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

 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Appliquer les règles 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 l’état d’avancement d’une activité sur un support de suivi (check-list) 

• 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 délai 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés pour  
Savoir s’organiser 

Module B          30 à 40 heures 

Organiser son activité 
 
 

Contexte et finalité 
de la formation 

Il s’agit de renforcer la gestion organisationnelle de son activité : être en mesure de 

mieux analyser l’ensemble de ce qu’il y a à réaliser sur un temps donné, effectuer des 

actions préalables, prévoir un enchaînement logique de tâches. Il s’agit également de 

mieux percevoir comment sa propre organisation s’intègre dans une organisation 

plus large.  Ce module a pour objectifs de :  

- Développer la prise d’information dans un document technique (dossier produit, cahier 

des charges, etc.).  

- Renforcer l’analyse des situations complexes : décomposer un ensemble en sous-

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

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

- Positionner ses choix en matière d’organisation par rapport à des références 

communes avec d’autres services, d’autres acteurs de l’entreprise. 

 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

S'exprimer à l'oral : argumenter son point de vue et débattre de manière constructive 

Ecrire : totalité des items 

 

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

Se repérer dans l'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple 

Résoudre un problème mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la règle 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 périmètres, surfaces, volumes 

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items 

 

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

Travailler en équipe : tous les items 

Contribuer dans un groupe : tous les items 

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

univers professionneƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ 

compte des différents interlocuteurs  
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Public  
   Le parcours de formation est à destination des salariés de premiers niveaux de qualification.  
 

Le module B vise plus particulièrement l’ancrage des compétences facilitant l’action dans 
des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de l’ANLCI) et le développement des 
compétences renforçant l’autonomie et la prise d’initiative au sein d’un collectif de travail.  
 
Les salariés en difficulté dans la maîtrise 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 à mobiliser   
en formation  Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Reformuler des consignes, énoncer une succession de sous-tâches 

Justifier et argumenter ses choix 

ECRIT Formaliser par écrit une description de process 
Renseigner une main courante 
Noter par écrit une description transmise par téléphone (itinéraire, organisation d’un 
chantier d’intervention, etc.) 
 

CALCUL Utiliser des pourcentages (dosages, soldes…) pour ajuster et justifier une action 
Evaluer une surface et ajuster l’utilisation de produits ou matériels en fonction de cette 
estimation 
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Evaluer un temps de déplacement à partir d’un plan 
Construire et anticiper son plan d’intervention à partir d’un schéma 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Mettre en avant une règle pour justifier son action 
Rendre compte de son action en s’adaptant à l’interlocuteur 
Adapter son organisation en tenant compte des autres 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Identifier le rôle des différents acteurs au sein d’une organisation 
Adapter sa communication en fonction de l’interlocuteur et de sa place dans l’organisation 
(collègue, remplaçant, intérimaire) 

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Transmettre des informations à un tiers 

• Reformuler des consignes à un collègue 

• Répondre aux questions d’un hiérarchique 

• Préparer son matériel et planifier son activité 

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

• Gérer son stock de matériel 

• Organiser sa table de travail 

• Préparer l’enchaînement des tâches à réaliser  

• Appliquer les règles et procédures en lien avec les documents de référence 

• Rechercher dans un document de référence les normes et procédures à respecter 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés pour 
Mieux communiquer dans l’entreprise 
 

 

Module A          30 à 40 heures 

Communiquer, transmettre des informations 
 
 

Contexte et finalité 
de la formation 

Dans un contexte de plus en plus exigeant, les échanges internes se doivent d’être 

clairs et précis. Ce module a pour objectifs :  

- Un développement de ses capacités d’écoute et de compréhension à l’oral et à l’écrit. 

- Une amélioration des transmissions et retransmissions d’informations à l’oral et à 

l’écrit. 

- Une maîtrise des bases de la communication. 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

Ecouter et comprendre : totalité des items 

S'exprimer à l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel 

approprié, répondre à une question à 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 règles de base de calcul et du raisonnement mathématique 

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

Résoudre un problème 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 règles définies d'un travail en équipe 

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

univers professionnel (collègues, ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ 

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 à destination des salariés de premiers niveaux de qualification. 
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Le module A vise plus particulièrement l’ancrage des compétences permettant la 
réalisation de tâches simples au sein d’un environnement connu (degré 2 de l’ANLCI) et le  
développement des compétences facilitant l’action dans des situations nouvelles et/ou 
variées (degré 3 de l’ANLCI). 
  
Les salariés en difficultés dans la maîtrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont 
ou en parallèle, le module de renforcement sur les compétences de base. 

 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation  Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Reformuler les propos d’une personne 

Exprimer une incompréhension et demander des explications 

Transmettre une information donnée oralement 

ECRIT 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 
 

CALCUL 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 
Contrôler la cohérence de données transmises 
 

ESPACE ET 
TEMPS 

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

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Identifier les interlocuteurs au sein d’un service 
Se situer dans un process de travail et en rendre compte 
Accepter d’être acteur d’une démarche participative 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Connaître des produits ou des clients de l’entreprise 
Savoir se positionner dans une situation de communication 

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Comprendre la demande d’un encadrant transmise à l’oral ou à l’écrit 

• Transmettre une information à un tiers 

• Retransmettre à des collègues des consignes transmises à l’oral 

• Retransmettre à des collègues et par écrit des consignes transmises à l’oral 

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

etc.) 

• Reformuler à l’écrit le contenu d’un échange téléphonique 

• 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 collègue (remplaçant, intérimaire) 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés pour 
Mieux communiquer dans l’entreprise 

 

Module B          30 à 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 la capacité d’expression : pouvoir s’exprimer avec concision à l’oral, donner 

son point de vue, développer un argumentaire. 

- Renforcer la compétence d’écriture : retranscrire un message, analyser et synthétiser 

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 être perturbantes 

comme un incident technique ou un accident.  

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

S'exprimer à l'oral : argumenter son point de vue et débattre de manière constructive 

Ecrire : totalité des items 

 

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

Se repérer dans l'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple 

Résoudre un problème mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la règle 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 périmètres, surfaces, volumes 

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items 

 

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

Travailler en équipe : tous les items 

Contribuer dans un groupe : tous les items 

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

ǳƴƛǾŜǊǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ 

compte des différents interlocuteurs  
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Public  
   Le parcours de formation est à destination des salariés de premiers niveaux de qualification.  
 

Le module B vise plus particulièrement l’ancrage des compétences facilitant l’action dans 
des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de l’ANLCI) et le développement des 
compétences renforçant l’autonomie et la prise d’initiative au sein d’un collectif de travail.  
 
Les salariés en difficulté dans la maîtrise 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 à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs 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  
Reformuler un calcul exposé par quelqu’un d’autre 
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Situer un événement dans une chronologie  
Modifier ou adapter sa place dans un plan de travail collectif  
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Gérer les relations en situation de dysfonctionnement (accident, panne, etc.) 
Prendre la parole en réunion 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Identifier les codes et attitudes en usage dans l’entreprise et en tenir compte 
Identifier le rôle de chacun dans un collectif, un service et adapter sa communication 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Communiquer avec différents services de l’entreprise 

• Gérer la relation client interne 

• Rendre compte de son activité par écrit 

• Commander du matériel, des produits  

• Conseiller, argumenter auprès 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 pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours selon 
les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci prévoit 
notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le positionnement initial du 
salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations d’entreprise et les supports 
professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les compétences acquises à l’issue de la 
formation. 
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Développer ses compétences clés pour  
Prévenir les risques professionnels 
 

Module A          30 à 40 heures 

Comprendre les règles et les appliquer 
 

Contexte et finalité  Il s’agit de s’approprier les enjeux liés aux normes, règles et réglementations pour 
de la formation son entreprise, pour son secteur d’activité, pour son poste de travail, pour soi, afin d’être 

en mesure de comprendre des consignes, des procédures orales ou écrites et de les 

appliquer à bon escient.  Ce module a pour objectifs de :  

- Développer la compréhension des consignes, des procédures énoncées à l’oral.  

- Renforcer l’identification des indications de sécurité, d’hygiène, etc. à partir d’un document 

simple. 

- Développer des compétences pour être en mesure de suivre une formation habilitante: 

comprendre des documents écrits, comprendre et réexpliquer des procédures, des règles…  

 

Connaissances  et DOMAINE 1 : Communiquer en français 

compétences du  Ecouter et comprendre : totalité des items   

référentiel « socle » S'exprimer à l'oral : exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel 

visées   approprié, répondre à une question à 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 règles de base de calcul et du raisonnement mathématique 

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

Résoudre un problème 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 règles définies d'un travail en équipe 

Communiquer : comprendre le périmètre et la place des interlocuteurs dans un univers 

ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜǎ 

différents interlocuteurs. 
 

DOMAINE 5: Travailler en autonomie et réaliser un objectif individuel 

Ensemble du domaine de compétences 
 

DOMAINE 7 : Maîtriser les gestes et postures, et respecter des règles d’hygiène, de 

sécurité et environnementales élémentaires 

Respecter un règlement sécurité, hygiène, environnement, une procédure qualité : 

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

ǊŝƎƭŜƳŜƴǘΣ ǳƴŜ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩƘȅƎƛŝƴŜΣ ŘŜ ǎŞŎǳǊƛǘŞΣ ŘŜ ǉǳŀƭƛǘŞ Ŝǘ 

ŘΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Τ !ǇǇƭƛǉǳŜǊ ƭŜǎ ǊŝƎƭŜǎ ŘŜ ǎŞŎǳǊƛǘŞ Řŀƴǎ toute intervention 

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

équipements adéquats et selon les règles transmises ; connaître et appliquer les règles de 

déplacement des charges ; Identifier un dysfonctionnement dans ǎƻƴ ǇŞǊƛƳŝǘǊŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ 

ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜǎ ǊƛǎǉǳŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞǎ ǎΩƛƭ ȅ ŀ ƭƛŜǳΦ   
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Public  
   Le parcours de formation est à destination des salariés de premiers niveaux de qualification. 
  

Le module A vise plus particulièrement l’ancrage des compétences permettant la réalisation de 
tâches simples au sein d’un environnement connu (degré 2 de l’ANLCI) et le  développement 
des compétences facilitant l’action dans des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de 
l’ANLCI). 
  
Les salariés en difficultés dans la maîtrise des savoirs généraux pourront suivre, en amont ou 
en parallèle, le module de renforcement sur les compétences de base. 

 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Reformuler une consigne de sécurité 

Utiliser le lexique approprié pour décrire une situation professionnelle 

Prendre la parole pour signaler un problème 

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

CALCUL Ordonner et communiquer des quantités 
Estimer, calculer des quantités et utiliser des instruments de mesures appropriés 
Déterminer des durées à partir d’horaires 
Comparer des mesures à des documents de référence (tableaux et graphiques simples…) 
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Situer un évènement dans l’espace et le temps 
Se repérer dans un schéma  
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

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

OUVERTURE 
CULTURELLE 

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

  

 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Comprendre les consignes de suivi et de contrôle 

• Signaler une incompréhension 

• Retransmettre une consigne de sécurité à un collègue ou un usager 

• Répondre aux questions d’un auditeur 

• Appliquer les règles et procédures en lien avec les documents de référence 

• Rechercher dans un document de référence les normes et procédures à respecter 

• Identifier et signaler  par oral ou écrit une situation à risque 

• Participer à une formation courte 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés pour  
Prévenir les risques professionnels 

 

Module B          30 à 40 heures 

Se référer à une norme, un règlement 
 

Contexte et finalité 
de la formation 

Il s’agit d’être en mesure de comprendre les enjeux des procédures et normes de 

sécurité au sein de l’entreprise, de les mettre en application pour soi et pour les 

autres (visiteur, collègue, 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.  

- Développer la capacité d’expression pour être en mesure de rendre compréhensibles 

à d’autres des mesures de sécurité : s’exprimer avec précision, varier les registres 

d’expression.  

- Développer la production d’écrits contribuant à la prévention des risques (compte-

rendu circonstancié, amélioration de procédure, etc.). 

 

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

S'exprimer à l'oral : argumenter son point de vue et débattre de manière constructive 

Ecrire : totalité des items 
 

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

Se repérer dans l'univers des nombres : réaliser un calcul proportionnel simple 

Résoudre un problème mettant en jeu une ou plusieurs opérations : la règle 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 périmètres, surfaces, volumes 

Restituer oralement un raisonnement mathématique : tous les items 
 

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

Travailler en équipe : tous les items 

Contribuer dans un groupe : tous les items 

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

ǳƴƛǾŜǊǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όŎƻƭƭŝƎǳŜǎΣ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǉǳŜǎΣ ŎƭƛŜƴǘǎΧύΣ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ 

compte des différents interlocuteurs 
 

DOMAINE 7 : Maîtriser les gestes et postures, et respecter des règles d’hygiène, de 

sécurité et environnementales élémentaires 

Respecter un règlement sécurité, hygiène, environnement, une procédure qualité : 

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

ǊŝƎƭŜƳŜƴǘΣ ǳƴŜ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩƘȅƎƛŝƴŜΣ ŘŜ ǎŞŎǳǊƛǘŞΣ ŘŜ ǉǳŀƭƛǘŞ Ŝǘ 

ŘΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Τ !ǇǇliquer les règles de sécurité dans toute intervention 

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

équipements adéquats et selon les règles transmises ; connaître et appliquer les 

règles de déplacement des charges ; Identifier un dysfonctionnement dans son 

ǇŞǊƛƳŝǘǊŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜǎ ǊƛǎǉǳŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞǎ ǎΩƛƭ ȅ ŀ ƭƛŜǳΦ   
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Public  
   Le parcours de formation est à destination des salariés de premiers niveaux de qualification.  
 

Le module B vise plus particulièrement l’ancrage des compétences facilitant l’action dans 
des situations nouvelles et/ou variées (degré 3 de l’ANLCI) et le développement des 
compétences renforçant l’autonomie et la prise d’initiative au sein d’un collectif de travail.  
 
Les salariés en difficulté dans la maîtrise 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 à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Simplifier des indications complexes écrites et s’assurer de leur compréhension par un 

tiers (collègue, intérimaire, etc.) 

Argumenter à propos d’une décision, d’un point de règlement 

ECRIT Identifier des indications de sécurité à partir d’un document complexe 
Contribuer à l’écriture de procédures visant à prévenir les risques 
Retranscrire des informations données en réunion 
 

CALCUL 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 
 

ESPACE ET 
TEMPS 

Ordonner la succession de sous-tâches 
Proposer des évolutions à apporter à un plan de circulation 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Analyser son vécu, tirer profit d’une expérience 
Agir selon sa mission et en tenant compte des implications sur d’autres membres de 
l’équipe 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Identifier les missions de chacun au sein d’une équipe 
Adapter sa communication selon l’interlocuteur 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Comprendre les consignes de suivi et de contrôle 

• Reformuler les consignes à un collègue 

• Répondre aux questions d’un auditeur 

• Contrôler et faire appliquer des règles et procédures en lien avec des documents de 

référence 

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

faire valoir son point de vue 

• Demander à un collègue de respecter les règles, le port d’EPI 

• S’engager dans un parcours de formation et/ou de certification 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés 
 

Module de renforcement       40 à 120 heures 

Maîtriser les compétences de base 
 

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

nécessaires pour suivre efficacement un des cinq parcours modulaires.  

Ce module a pour objectifs de : 

- Consolider la compréhension et l’expression orales nécessaire aux échanges avec les 

formateurs 

- Développer la compréhension et l’expression écrites nécessaires à l’exploitation des 

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 à apprendre (confiance en soi, rapport positif à 

l’apprentissage…) 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 

visées   Domaine 1 : Communiquer en français 

Ecouter et comprendre : tous les items 

Lire : LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ Ŝǘ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩŀǳǘƘŜƴǘƛŎƛǘŞ ŘŜǎ 

informations ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǇŀǊ ŎƻƳǇŀǊŀƛǎƻƴ ŀǾŜŎ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƻǊƛƎƛƴŀƭΣ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ Ł ŘƻǳōƭŜ ŜƴǘǊŞŜΦ  

Ecrire : tǊƻŘǳƛǊŜ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ Ŝƴ ǊŜǎǇŜŎǘŀƴǘ ƭŀ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǇƘǊŀǎŜ ǎƛƳǇƭŜ 

 

Domaine 2 : Utiliser les règles de base du calcul et du raisonnement mathématique 

Se repérer dans l’univers des nombres : réaliser un calcul simple à la main ou avec 

une calculette, compter ς dénombrer, comparer ς classer - sérier, évaluer un ordre de 

grandeur, utiliser les techniques élémentaires du calcul mental, contrôler la 

cohérence des résultats obtenus.  

Résoudre un problème mettant en jeu une ou plusieurs opérations : résoudre des 

problèmes en utilisant indifféremment 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 à apprendre tout au long de la vie  

Accumuler de l’expérience et en tirer les leçons appropriées : Identifier ses principaux 

atouts acquis de manière formelle et informelle et ses axes de progrès, comprendre la 

nécessité de son apprentissage. 

Optimiser les conditions d’apprentissage (de la théorie à 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 moyens appropriés 

favorisant ces dispositions), identifier sa progression et ses acquisitions.   
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Public  
Le module de renforcement s’adresse aux salariés qui rencontrent des difficultés en 
lecture, écriture ou calcul.  
Les salariés peuvent relever :  
- du degré 1 ou 2 de l’ANLCI, c’est-à-dire en situation d’illettrisme 
- d’une situation de type Français Langue Etrangère (FLE) 
- d’une situation d’alphabétisation ou post-alphabétisation 
Ce module de renforcement s’articule obligatoirement avec un parcours de formation 
DécliCC et ne peut être mis en œuvre de manière isolée. 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs 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 critères 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 
PROFESSIONNEL 

Positionner ses tâches dans l’ensemble de l’organisation 
Mettre en œuvre les bases de la communication en entreprise 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Identifier les codes usuels au sein d’une entreprise 
Repérer les écrits supports de l’activité présents sur son lieu de travail 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
Le module de renforcement est à 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 formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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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 à utiliser les techniques 

usuelles de l’information et de la communication numérique : 

- Consultation de documents informatisés et de logiciels 

- Edition de documents simples 

- Recherche d’informations et utilisation du web 

- Maniement d’outils numériques (messagerie, agenda…) 

 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

 

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

Lire : LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ Ŝǘ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩŀǳǘƘŜƴǘƛŎƛǘŞ ŘŜǎ 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǇŀǊ ŎƻƳǇŀǊŀƛǎƻƴ ŀǾŜŎ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƻǊƛƎƛƴŀƭ 

 

DOMAINE 3 : utiliser les techniques usuelles de l’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 l'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 à 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 ne peut être mise en œuvre de manière isolée qu’à la condition 
que les domaines 1, 2, 4 et 5 du Socle aient été validés. 
 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ECRIT Lire et sélectionner l’information pertinente pour réaliser l’action souhaitée 

 
INFORMATIQUE Connaitre de base d’utilisation d’un équipement informatique (pc, tablette…) : démarrage, 

lancement des applications, organisation des dossiers et fichiers. 
Utiliser les fonctions de base d’un logiciel d’édition de document texte : création, 
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 pièce jointe. 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

S’informer sur les nouveautés 
 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Dépasser les freins à l’utilisation des outils numériques 
Connaître les limites des informations accessibles sur internet 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Rechercher un document dans une arborescence 

• Participer à un blog/forum 

• Renseigner un agenda électronique 

• Vérifier la mise à jour d’une application 

• Créer un document texte ou envoyer un e-mail pour relater un évènement ou relayer 

une information 

• Préparer un itinéraire à l’aide d’internet 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 



Page | 33  

 

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’être en capacité de gérer une 

transaction financière, 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 

paiement, gestion d’un problème, etc. 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

 

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

S'exprimer à l'oral : argumenter son point de vue et débattre de manière constructive. 

Lire : LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ Ŝǘ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩŀǳǘƘŜƴǘƛŎƛǘŞ ŘŜǎ 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ document par comparaison avec le document original, utiliser les 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ Ł ŘƻǳōƭŜ ŜƴǘǊŞŜΦ 

Décrire- Formuler : Reformuler des informations et consignes. 

 

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

mathématique 

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

en combinant les opérations, la règle 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 à effectuer. 

 

DOMAINE 3 : Utiliser les techniques usuelles de l’information et de la 

communication numérique 

Connaître son environnement et les fonctions de base pour utiliser un ordinateur : 

tous les items 

 

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 à 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 complémentaire ne peut pas être mise en œuvre de manière isolée, 
indépendamment d’un parcours DécliCC. 
 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs 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 
Vérifier un bon de commande ou de livraison 
 

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

INFORMATIQUE Utiliser un logiciel de caisse 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Adapter son registre de langue en fonction de la transaction concernée 
 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Percevoir le sens d’une communication non-verbale (mimique…) 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Réaliser un fonds de caisse 

• Réaliser un encaissement 

• Vérifier un paiement 

• Savoir réagir face à une situation difficile (contestation…) 

 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés 
 

Module complémentaire        20 heures 

Se préparer à suivre efficacement une formation courte, 
une habilitation, une certification avec un examen écrit 

 

Contexte et finalité 
de la formation  

Il s’agit d’être 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 compréhension des questions posées à l’examen 

- Renforcer les compétences à l’écrit nécessaires à la formation et aux épreuves de 

certification 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

 

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

Lire : tous les items 

Ecrire : tous les items 

Décrire- Formuler : tous les items 

 

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

mathématique 

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

en combinant les opérations, la règle 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, effectuer des calculs simples de 

périmètres, surfaces et volumes. 

Se repérer dans l’espace : Lire un plan, une carte, un schéma, et en extraire des 

informations utiles 

Restituer oralement un raisonnement mathématique : ensemble des items. 

 

DOMAINE 6 : Apprendre à 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 à la pratique professionnelle) 

: tous les items  
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Public  
Le parcours de formation est à 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 complémentaire ne peut pas être mise en œuvre de manière isolée, 
indépendamment d’un parcours DécliCC. 
 
 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs 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 
PROFESSIONNEL 

Expliciter des ambitions 
 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Lever des freins à l’apprentissage 

  

 
 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• S’engager dans un parcours de formation et/ou de certification 

• Se présenter à une épreuve de certification 

 

 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la 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 l’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 connaître les principales évolutions de son secteur professionnel et les besoins 

de compétences 

- Informer sur les dispositions relatives à la formation professionnelle (CPF, CEP…)  

- Reconstruire un parcours professionnel pour identifier et formaliser ses compétences 

professionnelles  

- Poser les bases d’un projet de formation en lien avec les besoins de l’entreprise  

- Proposer des méthodes pour apprendre en situation de travail (avec un tuteur, un 

collègue…) 

 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

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

 

Accumuler de l’expérience et en tirer les leçons appropriées :  

Identifier ses principaux atouts acquis de manière formelle et informelle et ses axes 

de progrès. 

Comprendre la nécessité de son apprentissage, illustrer ses points forts par des 

réalisations positives, créer et mettre à jour son CV. 

 

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

wŜǇŞǊŜǊ ƭŜǎ ǎƻǳǊŎŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƳƻōƛƭƛǎŀōƭŜǎ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ǎƻƴ ŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘΣ se 

renseigner sur les activités et les besoins de compétences associés à son projet 

professionnel. 

 

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

Faire le lien entre objectifs de formation et objectifs professionnels, se donner des 

exigences de qualité.  
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Public  
Le parcours de formation est à 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 ne peut être mise en œuvre de manière isolée qu’à la condition 
que les domaines 1, 2, 4 et 5 du Socle aient été validés. 
 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
SAVOIR-ETRE 

PROFESSIONNEL 
Décrire les actions emblématiques de son activité et les compétences associées 
Mettre en avant son professionnalisme 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Comprendre l’intérêt d’un parcours de formation 
Savoir identifier et questionner le savoir-faire et les compétences professionnelles : 
- Savoir identifier et questionner ce qu’il faut savoir 
- Savoir identifier et questionner ce qu’il faut savoir faire 
- Savoir identifier et questionner les qualités personnelles, les aptitudes 

  

 
 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Faire le point sur son parcours professionnel et identifier les compétences 

développées. 

• Etudier l’opportunité de s’engager dans un parcours de formation certifiant ou qualifiant 

• Préparer un entretien professionnel 

• Questionner un collègue ou un tuteur pour tirer parti de son expérience 

 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 
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Développer ses compétences clés 
 

Module complémentaire        20 heures 

Intégrer les codes de l’entreprise  
 

Contexte et finalité 
de la formation  

Il s’agit de favoriser l’intégration à l’entreprise en proposant les éléments clés de 

culture professionnelle. Il s’agit également de faciliter l’intégration des modes de 

communication et de transmission des informations au sein du collectif. 

 

Ce module a pour objectifs de : 

- Connaître les différentes activités réalisées dans l’entreprise (produits, clients, 

secteur…), apprendre les éléments clés des activités de l’entreprise 

- Comprendre l’activité (la sienne et celles des autres), s’organiser, savoir collaborer 

- Développer des attitudes favorables à l’intégration et à la collaboration 

- Communiquer efficacement au sein du collectif  

- Gérer une situation de communication   

- Comprendre et retransmettre  une information à l’oral, à l’écrit 

- Formuler, synthétiser et transmettre une information à l’oral, à l’écrit 

- Échanger en réunion, avec un hiérarchique 

 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

 

Domaine 1 : Communiquer en français 

S’exprimer à l’oral : Argumenter son point de vue et débattre de manière 

constructive. 

Lire : LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ Ŝǘ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΦ 

Écrire : Écrire un message en utilisant le vocabulaire professionnel, Indiquer par écrit 

une situation professionnelle, un objet, un problème. 

 

Domaine 2 : Utiliser les règles 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 règles définies d’un travail en équipe 

Respecter les règles de vie collective : tous les items 

Travailler en équipe : tous les items 

Contribuer dans un groupe : tous les items 

Communiquer : tous les items  
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Public  
Le parcours de formation est à 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 complémentaire ne peut pas être mise en œuvre de manière isolée, 
indépendamment d’un parcours DécliCC. 
 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs 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 
PROFESSIONNEL 

Entretenir des relations professionnelles internes / externes à l'entreprise  
 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Intégrer les codes en vigueur dans l’entreprise 
Percevoir les codes en vigueur chez un client 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Comprendre le règlement intérieur de l’entreprise 

• Appliquer les règles et codes vestimentaires liés à une intervention sur le site d’un 

client 

• Solliciter l’aide d’un collègue ou d’un hiérarchique 

• Questionner un collègue sur son activité, son savoir-faire 

• Participer à un débriefing 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 



Page | 41  

 

Développer ses compétences clés 
 

Module complémentaire        20 heures 

Agir pour la sécurité et l’environnement  
 

Contexte et finalité 
de la formation  

Ce module complémentaire a pour objectif de sensibiliser à la sécurité et à la 

préservation de l’environnement. Il 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 façon conforme au sein de l’entreprise ou chez un client.  

 

Ce module complémentaire a pour objectifs de :  

- Renforcer la compréhension et l’aisance dans la consultation des éléments 

réglementaires qui encadrent l’activité  

- Développer un regard global sur l’activité, au-delà de l’action individuelle  

- Rendre concrètes les notions de sécurité et de préservation de l’environnement 

 

Connaissances  et 
compétences du 
référentiel « socle » 
visées    

 

DOMAINE 1 : Communiquer en français 

S’exprimer à l’oral : Exprimer un propos en utilisant le lexique professionnel approprié 

Lire : LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ Ŝǘ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΦ 

 

DOMAINE 7 : Maîtriser les gestes et postures, et respecter des règles d'hygiène, de 

sécurité et environnementales élémentaires 

Respecter un règlement sécurité, hygiène, 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 à la préservation de l'environnement et aux économies d'énergie : tous 

les items  
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Public  
Le parcours de formation est à 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 ne peut être mise en œuvre de manière isolée qu’à la condition 
que les domaines 1, 2, 4 et 5 du Socle aient été validés. 
 
 

Savoirs généraux et 
appliqués à mobiliser   
en formation   

Exemples dôobjectifs p®dagogiques 

 
ORAL Expliquer une norme, une procédure 

Décrire un accident de manière circonstanciée 
Alerter en cas de problème, d’accident 
Signaler un dysfonctionnement  
 

ECRIT Lire et comprendre un règlement  
Lire et comprendre des procédures 
 

CALCUL Proposer des améliorations pour réaliser des économies d’énergie dans son service 
Optimiser le matériel et les produits 
 

GESTES, 
POSTURES, 

OBSERVATIONS 

Décrire les gestes professionnels adaptés qui permettent de se préserver 
Utiliser les équipements de protection appropriés 
Savoir déplacer des charges en sécurité  
 

REGLEMENTAIRE 
(sécurité, qualité, 

hygiène) 

Appliquer un règlement 
Appliquer les règles de sécurité  
Appliquer les règles de gestion des déchets et du recyclage 
 

SAVOIR-ETRE 
PROFESSIONNEL 

Proposer des améliorations pour réaliser des économies d’énergie dans son service 
Optimiser le matériel et les produits 
 

OUVERTURE 
CULTURELLE 

Identifier les ressources actualisées sur l’environnement, les règles de sécurité et/ou les 
gestes et postures à adopter dans son secteur d’intervention 

  

 
 

Situations d’entreprise 
à utiliser en formation 

 
• Se préparer à suivre une formation en secourisme  

• Intégrer dans sa pratique des évolutions réglementaires 

• Témoigner suite à un accident 

• Informer un intérimaire des consignes de sécurité en vigueur dans l’entreprise 

• Participer à la mise en place du tri sélectif dans son service 

• Participer à une réflexion portant sur des économies à réaliser 

 

Organisme   
de formation 

AGEFOS PME a habilité des organismes de formation pour l’accompagnement des salariés 
visant la certification SOCLE. Les prestataires retenus mettent en œuvre les parcours 
selon les modalités précisées dans la convention signée avec AGEFOS PME. Celle-ci 
prévoit notamment d’ajuster les contenus et les durées des parcours selon le 
positionnement initial du salarié sur le référentiel «Socle», d’identifier les situations 
d’entreprise et les supports professionnels à utiliser, ou encore de mesurer les 
compétences acquises à l’issue de la formation. 

 

 


