
Matériel informatique, applications numériques et bureautiques récents, 
support de cours et d’exercices, connexion à internet mis à disposition 
pour chacun des apprenants.
Possibilité aux apprenants d’utiliser leurs propres terminaux.
Le formateur travaille avec ordinateur, écran interactif, vidéoprojecteur, paperboard
Séances de formation synchrones, en présentiel dans les locaux du centre de formation, pédagogie active et mises en
situations (jeux de rôles, cas pratiques ludo-pédagogie,), exercices individuels et en sous-groupe.
Évaluation des compétences par évaluation sommative en cours et fin de formation.
À l’issue du parcours, lorsque l’apprenant maîtrise les 4 blocs de compétences clés, 
Le candidat est soumis à une évaluation certificative de fin de formation 
Certification professionnelle dénommée CléA Numérique, délivrée par C’TOP Formation (organisme habilité)

*Le prix est donné à titre indicatif. Des prises en charges totales ou partielles sont possibles en fonction des
financements des entreprises ou de partenaires. 

C’TOP Formation 
305 Imp. des Technicites, 43200 Yssingeaux

04 44 43 97 67 - ctopformation43@gmail.com
www.ctop-formation.com
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Objectifs : 
Valoriser et compléter les connaissances et les compétences en numérique au sein d’un environnement de travail, également
utile à la vie sociale, civique, et culturelle de l'individu en préparant une certification reconnue au niveau national.
A l’issue de la formation les formés doivent être capables de maitriser les compétences visées dans les 4 blocs de compétences
du Référentiel CléA numérique :
- 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 candidat doit être capable d’être ou de devenir autonome pendant et à l’issue de la formation sur son poste, dans l’utilisation
des différents outils et manipulations.
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Public et Pré-requis : 
Public : Toute personne qui répond au champ de la formation
professionnelle continue dans tout secteur d’activité et souhaitant
s’engager dans un processus de certification.
Publics qui n’ont pas été suffisamment formés en numérique et/ou de peu
ou non qualifiés.
Pré-requis :

Savoir parler, lire et compter en français.

Moyens, méthodes et modalités d’évaluations  : 

Durée : 
148 heures

Tarif *: 
2 500€

Modalités d’accès : 
Entretien avant l’entrée en formation 
Test de positionnement

Entrée et sortie permanente

Il doit se présenter aux épreuves certificatives obligatoires organisées dans nos locaux
En cas de réussite, le certificat professionnel dénommée CléA Numérique sera délivrée par C'TOP Formation (organisme
habilité) remis en main propre ou envoyer par mail.
Il est nécessaire de valider les 4 compétences pour prétendre à la certification.
En cas d'échec voir avec l’organisme pour les modalités de réinscription sur une nouvelle session.
 

L'inscription à cette formation implique le passage de la certification. Dans le cas contraire, l'apprenant encourt les sanctions
mentionnées selon le financeur ou le contrat établi.
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Contenu de la formation : 
Identifier son environnement et utiliser les outils associés

Utiliser les fonctionnalités de base d'un environnement numérique et connaitre les principes des outils et ressources
numériques

Acquérir et exploiter de l’information dans un environnement professionnel numérisé
Collecter et exploiter les informations en utilisant les outils ou supports numériques afin d'assurer une veille
d'information actualisée dans le cadre de son activité professionnelle

Interagir en mode collaboratif
En utilisant les outils de communication, de publication et de partage adaptés aux besoins 
de l'activité en veillant à l'identité numérique et celle de l'environnement professionnel

Appliquer les règles et bonnes pratiques de la sécurité numérique 
Sécuriser son environnement numérique, ses données et son environnement de travail

MAJ de la plaquette :  16/04/2026

C’TOP Formation 
305 Imp. des Technicites, 43200 Yssingeaux

04 44 43 97 67 - ctopformation43@gmail.com
www.ctop-formation.com

Indicateurs : 
Taux de réussite  : 100%
Taux de satisfaction globale à 3 mois et 6 mois : 100%
Taux de recommandation sur 10 : 9.71
Taux d’abandon de formation : 0%

Durée et Modalités de certification : 
Evaluation préalable - 4 heures 
35 heures par bloc de compétences (Possibilité de suivre 1 bloc de compétences sur la base de 35h)
Evaluation finale - 4 heures 
Rythme : 1 à 2 jours par semaine et personnalisable
Date : entrée – sortie permanente
Planning : sera défini et validé après l’entretien de positionnement du candidat.

Les informations présentées dans cette brochure sont soumises à réserve de mise à jour en cours d'année.

Dans le cadre de notre démarche H+ Formation, l’ensemble de nos formations peuvent bénéficier 
d’aménagements pour les personnes en situations d’handicap.
Établissements accessibles aux personnes à mobilités réduites

Accessibilités et handicap : 

Passerelles et débouchés
Le socle CléA est défini par le décret n° 2015-172 du 13 février 2015 comme étant « constitué de l’ensemble des connaissances
et des compétences qu’il est utile pour une personne de maitriser afin de favoriser son accès à la formation professionnelle
et son insertion professionnelle »
Formation professionnalisante : Accès direct à des formations qualifiantes ou certifiantes pour un métier précis.
Emploi et insertion : Valorisation d'un profil auprès des recruteurs et sécurisation du parcours professionnel des salariés ou
demandeurs d'emploi.
Évolution interne : Reconnaissance des compétences par l'employeur pour obtenir une promotion ou plus d'autonomie au
poste de travail
Tremplin vers d'autres dispositifs : Il sert de première étape pour reprendre confiance en l'apprentissage avant d'envisager
des projets plus longs, comme une reconversion via un projet de transition professionnelle
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