
À PROPOS

À SAVOIR

DURÉE DE LA FORMATION

CONTACTEZ-NOUS

07 59 50 92 82OBJECTIFS DE LA FORMATION :

Parcours individualisé
Diagnostic initial : 3 heures
Évaluation finale : 4 heures

1131 Voie Georges Pompidou
83300 DRAGUIGNAN

CLÉA
NUMÉRIQUE

Maîtrise du poste : Gérer son environnement
de travail informatique et ses équipements.
Données & Information : Rechercher des
informations, traiter du texte et manipuler
des tableurs simples.
Communication digitale : Utiliser des
messageries professionnelles et collaborer à
distance.
Sécurité & RGPD : Protéger ses accès, ses
données et préserver son identité numérique

bfactory.of@gmail.com

 formation.bfactory.fr

Accessibilité aux personnes handicapées

LIEU DE LA FORMATION

POUR QUI ?

La formation peut s’effectuer au sein de
nos locaux (ou autres lieux à définir)

Tout public

MODALITÉS D’ACCÈS :
Entretien individuel d’accueil et diagnostic de
positionnement obligatoires
En présentiel 
Inscription : par mail ou en ligne sur notre
site internet
Délai d’accès : 3 semaines (hors demande de
financement OPCO)

FINANCEMENT :
Plusieurs dispositifs disponibles : OPCO,
financement individuel, etc. 

PRÉREQUIS :
Connaissances de base de Windows
Utilisation du Web

CERTIFICATION

TARIF
Forfait évaluation : 550 € ttc
(évaluation initiale + évaluation finale)

Heure de formation : 65 € ttc
TVA non applicable selon l’article 261-4-4° du Code Général des impôts

Socle National de Connaissances
et de Compétences

Professionnelles Numériques



Objectifs Déroulement & Méthode Durée

1. Information & accueil Présentation des objectifs du certificat CléA Numérique, des 4
domaines du socle et recueil du consentement formalisé du
candidat. Remise du livret explicatif.

2 h

2.Évaluation initiale

Un état des lieux bienveillant pour valoriser vos acquis.
Il ne s’agit pas d’un examen sanctionnant mais d’un diagnostic
d’évaluation préalable.
Son but est d’identifier précisément les compétences
numériques déjà maîtrisées par le candidat au quotidien.
Méthode: mises en situation concrètes sur poste informatique,
cas pratiques opérationnels et entretien auto-positionnement
avec l’évaluateur référent.
L’apprenant ne se forme que sur ce qu’il ne maîtrise pas encore.

3 h

3.Restitution & Orientation
Entretien de bilan avec remise du livret de positionnement. Si
acquis complet : passage direct au jury. Si compétences
restantes à consolider : co-construction d’un plan de cours
individualisé.

1 h

4.Parcours de Formation Renforcement ciblé des compétences manquantes. Ateliers
pratiques guidés, apports méthodologiques et simulations
d’examens régulières.

Variable
(sur mesure)

5.Entretien de suivi
Entretien pédagogique intermédiaire pour valider l’avancement,
donner des conseils de méthode et acter la préparation à la
session de validation finale.

30 minutes

6.Évaluation finale
Validation des compétences : sessions de mise en situation
professionnelle en présentiel et entretien oral pour valider les
domaines ciblés.

4 h

7.  Jury de certification
Examen et validation souveraine du dossier complet (diagnostic
initial, livret de suivi de formation et résultats de la session finale)
par le jury.

1 h

8.  Remise du diplôme
Officialisation de la réussite du candidat et délivrance du
certificat CléA Numérique. Conseil pour la suite du parcours
professionnel.

30 minutes

LE PARCOURS CLÉA NUMÉRIQUE EN 8 ÉTAPES

TAUX DE SATISFACTION : en coursCertifié Qualiopi par ICPF

MÉTHODES MOBILISÉES :
Approche multimodale : mixte présentiel, ateliers pratiques et ressources numériques.
Pédagogie active : apprentissage centré sur des situations professionnelles concrètes et vécues.
Accompagnement individualisé : suivi régulier pour renforcer la confiance en soi et l’autonomie.

MODALITÉS  D’ÉVALUATION :
Évaluation formative : quiz réguliers et feedbacks immédiats tout au long du parcours.
Évaluation certificative : mise en situation réelle (4 h) devant un évaluateur référent (distinct du formateur).
Jury de certification : validation finale par un jury paritaire pour la délivrance du certificat.



MODULE DE FORMATION OBJECTIF PÉDAGOGIQUE & CONTENU DÉTAILLÉ Durée

Module 1
Environnement et outils

Consolider la capacité du stagiaire à utiliser les outils numériques
de son environnement professionnel et à organiser son espace de

travail numérique :
identification du matériel (PC, périphériques) et des logiciels ;

gestion de l’arborescence, classement et nommage des fichiers ;
maîtrise des connectivités (Wi-fi, filaire, VPN) selon le contexte ;

Méthodes : mises en situation réelles sur poste informatique et
exercices de structuration de dossiers.

Variable
(sur mesure)

Module 2
Recherche d’information

Permettre au stagiaire d’utiliser efficacement les outils numériques
pour rechercher une information pertinente liée à son activité :

utilisation des moteurs de recherche et filtres pro ;
évaluation de la fiabilité des sources et droit à l’information

collecte et organisation des données collectées ;
Méthodes : missions de recherches guidées et utilisation de grilles

d’analyse de sources.

Variable
(sur mesure)

Module 3
Collaboration numérique

Permettre au stagiaire de contribuer efficacement à une production
collective en utilisant des outils de travail collaboratifs et en

partageant des bonnes pratiques dans un réseau professionnel :
utilisation des messageries pro et réseaux d’entreprise ;

contribution à des productions communes (google Docs, drive...);
partage de bonnes pratiques au sein d’une équipe ;

Méthodes : ateliers en sous-groupes et rédaction collective d’un
livrable partagé.

Variable
(sur mesure)

Module 4
Sécurité et e-réputation

Appliquer les règles et bonnes pratiques de la sécurité numérique
en entreprise :

protection des outils, des données et mot de passe ;
identification des menaces (phishing, virus) et alerte ;

gestion de l’image de l’entreprise et de son e-réputation ;
Méthodes : analyse d’incidents de sécurité réels et jeux de rôle sur la

communication de crise.

Variable
(sur mesure)

4.  PROGRAMME DU PARCOURS DE FORMATION

TAUX DE SATISFACTION : en coursCertifié Qualiopi par ICPF

Certification délivrée par CERTIF PRO
France Compétences RS5616
Référence d’habilitation 20260306B

Qualification de nos intervenants: 
Nos formateurs sont des experts certifiés et qualifiés. Ils possèdent une solide expérience terrain, en parfaite adéquation avec les
objectifs de votre formation.

Qualité et performance B.FACTORY: 
Nos parcours sont certifiés conformes aux exigences qualité du référentiel. Pour assurer un confort d’apprentissage maximal, les
phases d’évaluation et de diagnostic peuvent être planifiées de manière séquentielle selon les impératifs professionnels des
candidats.
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