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FORMATION CléA Numérique 

DUREE : 147 heures – 21 jours (selon l’évaluation initiale) 
 

Objectifs :   

• Identifier son environnement et utiliser les outils associés 

• Acquérir et exploiter de l’information dans un environnement professionnel 

numérisé 

• Interagir en mode collaboratif 

• Appliquer les règles et bonnes pratiques de la sécurité numérique

 

Le CléA Numérique ? 
CléA Numérique couvre l’acquisition et l’exploitation de l’information, la prise en compte des 

principes de la sécurité numérique et la gestion collaborative des projets.  

Cette certification répond ainsi aux enjeux de mutations technologiques au sein de nos 

entreprises. NExtLevelPro, habilité formateur et évaluateur CléA Numérique par Certif’Pro, 

vous propose des actions sur-mesure pour (selon votre évaluation) votre évolution 

personnelle ou professionnelle dans cet environnement digital. 

 

L'évaluation préalable des compétences et des connaissances professionnelles des candidats 

est réalisée et permet d'établir la liste des compétences dans les différents domaines : ceux 

qui sont acquis et ceux qui restent à acquérir.  

A l'issue de l'évaluation, le candidat qui obtient 75% de bonne réponse voit son dossier 

présenté à la commission de validation pour l'obtention de son certificat Cléa. 

Un parcours de formation adapté lui est proposé en cas d'insuffisance sur les différents 

domaines du socle de compétences et connaissances qu'il lui reste à acquérir. Ce parcours 

peut être continu ou segmenté par domaine. L'évaluation préalable constitue un pré-requis 

obligatoire à l'accès à ce parcours de formation. 

Programme : 
COMPETENCE 1 – IDENTIFIER SON ENVIRONNEMENT ET UTILISER LES OUTILS ASSOCIES 

 Identifier son environnement numérique 

- Identifier et nommer les différents outils/supports numérisés qui sont en interaction avec

 son environnement de travail 

- Citer les objectifs et fonctionnalités/services des outils à disposition dans son 

environnement 

- Déterminer les avantages et limites de son environnement numérique professionnel 

- Organiser son environnement. 

- Stocker et organiser des données dans son environnement numérique. 

- Sélectionner le mode de connexion adapté (réseau, wifi…) 

Accéder aux outils de son environnement numérique 

- Utiliser les fonctionnalités de base des différents terminaux : ordinateur, tablette, 

smartphone 

- Créer son compte sur les plateformes ou services numériques utilisés par l’entreprise 

- Renseigner les données utilisateur professionnelles à afficher sur ses profils 

- Paramétrer les abonnements et les filtres pour déterminer la fréquence des notifications 

- Utiliser les fonctions simples de logiciels usuels de bureautique 

 

COMPETENCE 2 - ACQUERIR ET EXPLOITER DE L’INFORMATION DANS UN ENVIRONNEMENT 

PROFESSIONNEL NUMERISE 

Utiliser les outils de son environnement numérique pour trouver l’information recherchée 

Mobiliser le ou les bons outils/supports sources en fonction des informations recherchées 

- Utiliser les applications ou services sur des équipements numériques fixes et nomades : 

smartphones, tablettes, ordinateurs 

 

 

 

 

 

 

 

Public : 
Je suis : 

-Demandeur d’emploi 

-Salarié 

-en reconversion 

professionnelle 

 

 

Pré-requis :  
Avoir suivi une évaluation 

préalable du CléA Numérique 

 

Moyens pédagogiques :  
-Poste informatique 

-Tableau Blanc 

-Vidéoprojecteur 

-Support de cours 

 

Méthodes 

pédagogiques : 
Alternance d'exposés et 

d'exercices, études de cas, 

mises en situation 

professionnelle, retours 

d'expérience et exercices 

pratiques. 

Utilisation de la plateforme en 

ligne 

 

 

Tarif :  
Nombre d’heures à définir 

selon l’évaluation initiale 

Exemple de tarification 

Base 147 heures – 2205€ 

(15€/heure) 

 

www.nextlevelpro.fr 

nextlevelpro974@gmail.com 

Tél : 0692 45 80 53 
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FORMATION CléA Numérique

DUREE : 147 heures – 21 jours (selon l’évaluation initiale) 
 

Collecter des informations relatives à son activité professionnelle dans  

un environnement numérique 

-Utiliser des moteurs et annuaires de recherche susceptibles de trouver l’information 

recherchée 

- Consulter les publications des collaborateurs pour se tenir régulièrement informé 

- Se connecter à des utilisateurs repérés en fonction de l’intérêt de leurs publications ou de 

leur appartenance à un réseau 

- Consulter les sites de son secteur professionnel 

- Questionner la fiabilité et la pertinence des sources 

 

COMPETENCE 3 : INTERAGIR EN MODE COLLABORATIF 

Echanger de l’information 

Repérer les communautés et réseaux professionnels/communautaires en lien avec son métier 

ou son domaine d’activités 

- Partager avec sa communauté professionnelle, son équipe, sa hiérarchie, des informations 

issues de sa veille 

- Alerter les membres de la communauté ou du groupe projet de la mise à disposition de 

nouvelles productions 

- Choisir et utiliser le support de communication pour diffuser un message après d’une 

audience 

Réaliser/contribuer à une production commune à partir d’outils de travail collaboratif 

- Apporter une contribution dans le cadre d’une production collective 

- Classer l’information dans les espaces prévus à cet effet (drive, cloud, serveur) pour en 

faciliter l’accès 

- Communiquer avec sa communauté sur l’avancement d’une production (par mail, via les 

outils de travail collaboratifs choisis, etc.) 

 

Partager les bonnes pratiques 

- Emettre des suggestions sur le mode de travail collaboratif associé au projet ou à l’activité 

- Partager des bonnes pratiques numériques « métier » 

- Contribuer à l’activité de son réseau en échangeant régulièrement des idées ou des 

arguments 

 

COMPETENCE 4 : INTERAGIR EN MODE COLLABORATIF 

Appliquer les règles et bonnes pratiques de la sécurité numérique 

- Appliquer les règles d’utilisation des outils numériques en vigueur dans l’entreprise (charte 

d’usage). 

- Effectuer des sauvegardes régulières sur supports externes fiables. 

- Maintenir ses équipements en état de bon fonctionnement. 

- Veiller à garder en sécurité ses données et ses équipements numériques contre le vol ou le 

vandalisme. 

- Verrouiller les supports numériques (ordinateur, portable) en cas d’absence pour protéger 

ses données. 

- Utiliser les moyens simples pour protéger ses données personnelles et celles de sa vie 

privée. 

 

100% des inscrits à la formation CléA Numérique avec 

NextLevelPro ont obtenu leur certificat 
 

 

 

 

 

 

 

 

Dispositifs et 

financements 
-Compte Personnel Formation 

-Plan Développement des 

Compétences 

-Contrat de 

professionnalisation 

-Autres financements nous 

consulter 

 

 

 

 

 

 

Suivi et résultats 
-Dossier transmis à l’organisme 

chargé de l’évaluation finale 

-Bilan final 

-Questionnaire de satisfaction 

 

 

www.nextlevelpro.fr 

nextlevelpro974@gmail.com 

Tél : 0692 45 80 53 
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Identifier les risques de malveillance et mettre en place les moyens de s’en prémunir 

- Identifier les principaux types d’infection, fraudes et attaques. 

Identifier les vecteurs d’infection : 

* Mettre à jour son système d’exploitation, ses logiciels et son antivirus dans les 

limites de ses droits d’utilisateur. 

*Identifier les principaux outils de protection contre les logiciels malveillants 

- Contribuer à la protection de l’entreprise contre les éventuelles attaques : 

*Complexifier et changer régulièrement ses mots de passe 

*Appliquer les procédures de sécurité informatique de la structure 

 

- Alerter sur les intrusions et infections repérées 

 Protéger son e-réputation et celle de son entreprise 

- Respecter la charte de communications informatique de l’entreprise 

- S’assurer de la confidentialité des données et informations divulguées concernant 

l’entreprise en interne et externe 

 

Validation : 
Le parcours de formation permet le passage de l'évaluation finale et l'obtention du certificat CléA 

Numérique. Pour que la certification soit validée par le jury, l’ensemble des compétences doit être 

totalement maîtrisé par le candidat, quel que soit son métier ou son secteur professionnel et ce dans un 

délai de 4 ans à partir de l'évaluation préalable.  Cette certification est inscrite au répertoire spécifique 

(RNCP-CNCP) 

 

Les débouchés :  
Le CléA Numérique est le certificat  idéal pour toute personne qui souhaite développer ces 

compétences et les valider. C’est un atout essentiel pour la poursuite de son parcours 

professionnel ou une reconnaissance dans son emploi. 

 

Handicap :  
Si vous êtes une personne en situation de handicap et que vous souhaitez aménager la 

formation pour y participer dans les meilleures conditions, contactez notre référente 

handicap pour analyser les possibilités d’adaptation à votre situation à 

dj.choeursetvoix@gmail.com. 

 

100% des inscrits à la formation CléA Numérique avec 

NextLevelPro ont obtenu leur certificat 

 

 

 

Formation éligible au contrat de professionnalisation 
 

Formation en E-Learning possible – nous contacter 
 

www.nextlevelpro.fr 

nextlevelpro974@gmail.com 

Tél : 0692 45 80 53 

 

 

 

 

 

 

Les + de cette 

formation 
-Une pédagogie de 

l’expérience 

-Une pédagogie active 

-Une pédagogie participative 

-Formateurs avec plus 5 ans 

d’expérience dans le métier 

 

 

 

 

 

Lieux de formation :  

NEXTLEVELPRO - NORD 

 33 rue Monseigneur de 

Beaumont – 97400 Saint-Denis 

 

 

 

 

 

NEXTLEVELPRO - SUD 

 2A, 2B rue Samuel Treuthard – 

97450 Saint-Louis  

 


