
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objectifs opérationnels :  
 
Acquisition des domaines de connaissances et de compétences professionnelles : 

 

• 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  
 
Prérequis  

 

Savoir lire et écrire. Toute personne n'ayant pas de niveau de qualification faible en matière de 

connaissance des outils numériques 

 

 

Programme de formation  

Le matériel et les outils bureautiques  

• L’ordinateur, La tablette, Le Smartphone 

• La culture numérique 

• Les fondamentaux du traitement de texte et du tableur 

• Internet et recherche sur le web 

• L’envoi, la réception, le traitement et l’organisation des courriels 

• La protection des outils, de l’information, production et de ses données 

• Partage de pratiques et de ressources pour se perfectionner 

• Méthode de recueil et de synthèse de l’information appliquée au numérique 

• Mise en pratique 

La collecte, la diffusion et la protection des données dans l’entreprise  

• L’utilisation d’un réseau social d’entreprise 

• La recherche et collecte d’informations 

• La protection du matériel (mot de passe, USB, transfert de données…) 

• Le contrôle de sa e-réputation 

Le projet collectif 

• Définition du plan d’actions collectif pour la conduite du projet 

• Organisation du travail 

• Configuration du drive 

• Organisation de l’interface de travail collaborative 

• Mise en œuvre du plan d’actions collectif 

• Utilisation d’un outil de gestion de projet 

Modalités d’évaluation  

Des QCM et mise en situation seront proposés sous forme d’exercice durant la formation 
avant le passage de l’évaluation finale. 

Attestation de compétences remise en fin de formation   

 

 

Objectifs 
 

Acquerir des connaissances et 

des compétences relatives aux 

usages fondamentaux du 

numérique au sein d'un 

environnement de travail 

 

Préparer à l’évaluation finale  

Fiche action 
 

Certification CléA Numérique   

Durée minimum :  
En fonction de l’évaluation initiale 

Certification  
 

CLéA Numérique  

 

Durée : En fonction de 
l’évaluation initiale  

 
Public visé :  

Tout  public   
(demandeurs   d'emploi, 
 salariés,  particuliers…) 

 
A.I.F.E 

 

Boulevard Bérégovoy 
Rue des Acacias 

62640 Montigny en Gohelle 
Téléphone : 03.21.76.23.07 

Fax : 03.21.76.32.35 
Mail : info@aife.fr 

Formation accessible aux 

personnes en situation de 

handicap 


