TOSA® Outlook 2010, certification
certification a distance incluse

Ref : 30A - Prix 2023 : 450€ HT

Accessible dans un cloud dédié, ce parcours en ligne vous formera sur lI'ensemble du
logiciel sans avoir besoin de l'installer. Il a pour objectif de vous préparer efficacement au
passage de la certification TOSA®. Utilisé par plus de 7 000 entreprises, écoles et
organismes de formation dans le monde, cet examen est la référence internationale en
matiere de mesure des compétences bureautiques et numériques. Le test est adaptatif
car le niveau de difficulté des questions et exercices s'adapte a vos réponses. Votre score
obtenu vous positionnera sur I'un des cing niveaux de compétences TOSA® : Initial (1 a
350 points), Basique (351 a 550 points), Opérationnel (551 a 725 points), Avancé (726 a
875 points), Expert (876 a 1000 points).
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PARTICIPANTS

Tout public souhaitant atteindre le
niveau expert de la certification
TOSA® Outlook 2010 .

PREREQUIS
Connaissances de base de
I'environnement Windows.

COMPETENCES DU
FORMATEUR

Les experts qui ont congu la
formation et qui accompagnent les
apprenants dans le cadre d’'un
tutorat sont des spécialistes des
sujets traités. lls ont été validés par
nos équipes pédagogiques tant sur
le plan des connaissances métiers
que sur celui de la pédagogie, et ce
pour chaque cours. lls ont au
minimum cing a dix années
d’expérience dans leur domaine et
occupent ou ont occupé des postes
a responsabilité en entreprise.

MODALITES D’EVALUATION
La progression de I'apprenant est
évaluée tout au long de sa
formation au moyen de QCM,
d’exercices pratiques, de tests ou
d’échanges pédagogiques.

Sa satisfaction est aussi évaluée a
l'issue de sa formation grace a un
questionnaire.

MOYENS PEDAGOGIQUES
ET TECHNIQUES

Les moyens pédagogiques et les
méthodes d’enseignement utilisés
sont principalement :
documentation et support de cours,
exercices pratiques d’application et
corrigés des exercices, études de
cas ou présentation de cas réels.
ORSYS fournit aux participants un
questionnaire d’évaluation du cours
qui est ensuite analysé par nos
équipes pédagogiques. Une
attestation de fin de formation est
fournie si 'apprenant a bien suivi la
totalité de la formation.

MODALITES ET DELAIS
D’ACCES

L’inscription doit étre finalisée 24
heures avant le début de la
formation.

ACCESSIBILITE AUX
PERSONNES HANDICAPEES
Vous avez un besoin spécifique
d’accessibilité ? Contactez Mme
FOSSE, référente handicap, a
I'adresse suivante psh-
accueil@orsys.fr pour étudier au
mieux votre demande et sa
faisabilité.
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES PEDAGOGIE ET PRATIQUES

A lissue de la formation I'apprenant sera en mesure de : Pédagogie active mixant pratique

Maitriser les fonctionnalités essentielles théorie, gamification et partages. Un
chef de projet coordonne les
échanges et un service technique est
dédié au support de I'apprenant. La
formation est diffusée au format
SCORM et accessible en illimité
pendant 1 an.

Pratiquer des fonctionnalités avancées

ACTIVITES DIGITALES
Un ordinateur virtuel permet
d’effectuer des manipulations sur le

logiciel sans avoir besoin de l'installer.

Des tests pour évaluer son niveau
TOSA®, une évaluation pour cibler
son apprentissage sur ses besoins
essentiels, des exercices pas a pas
corrigés, des cours enregistrés, des
fiches pratiques, un ouvrage
numérique, deux classes a distance
sur mesure, des échanges et un
examen composent la formation.

CERTIFICATION

Cette formation prépare aux
compétences identifiées dans le
référentiel de certification
professionnelle TOSA® Outlook. Il
s’agit d’'une certification reconnue a
l'international, qui atteste pour une
durée de 3 ans des compétences de
'apprenant sur une échelle de 1 000
points. La souscription a la
certification est incluse dans
l'inscription et engage 'apprenant a
passer son examen en ligne dans les
4 mois qui suivent le début de sa
formation. L’examen dure 1 H 00 et
se présente sous la forme de 20
exercices. La difficulté de 'examen
s'adapte au niveau de l'apprenant. La
surveillance est faite par un logiciel et
est enregistrée a des fins de contréle.
Une fois 'examen réalisé, 'apprenant
peut consulter en direct ses résultats.
Il regoit sous cing jours ouvrés par e-
mail, le rapport détaillé de ses
compétences, ainsi qu’un dipléme si
son score est supérieur a 351 points.

LE PROGRAMME

derniére mise a jour : 10/2022

1) Bien démarrer sa formation
- Appréhender I'environnement de sa formation.
- Suivre un test d'évaluation sur la plateforme TOSA®.
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- Personnaliser sa formation en testant ses connaissances.
Activités digitales : Test d'évaluation TOSA®. Notice explicative. Evaluation compléte du
logiciel avec transcription des résultats sur la formation.

2) Niveau néophyte

- Appréhender I'environnement et se familiariser avec l'interface Outlook.

- Afficher les messages.

- Lire et écrire un message. Mettre en forme un message.

- Gérer les piéces jointes. Créer et gérer des signatures.

- Afficher le calendrier et personnaliser son affichage.

- Créer et enregistrer une entrée dans le calendrier. Envoyer une invitation et y répondre.
- Afficher les contacts. Créer et supprimer un contact.

- Mettre en application ses connaissances avec un exercice de mise en situation terrain.
Activités pratiques et digitales : Exercices pas a pas de mise en application et exercices de
synthese corrigés.

3) Niveau confirmé
- Maitriser la navigation sur Outlook.

- Personnaliser I'affichage de la liste des messages. Gérer les spams et courriers
indésirables.
- Utiliser le gestionnaire d'absence et créer des regles simples.

- Gérer les messages regus et faire des recherches simples.

- Créer des dossiers et des notes. Gestion complexe des contacts.

- Supprimer des messages et vider la corbeille.

- Imprimer et enregistrer.

- Mettre en application ses connaissances avec un exercice de mise en situation terrain.
Activités pratiques et digitales : Exercices pas a pas de mise en application et exercices de
synthese corrigés.

4) Niveau maitre-expert

- Créer un compte.

- Gérer des fichiers de données et d'archivage. Importer et exporter des contacts.
- Utiliser les catégories, les indicateurs de suivi et les actions rapides.

- Déléguer et partager. Utiliser les options avancées des messages.

- Gérer les taches.

- Recherches avancées. Utiliser les outils de nettoyage.

- Créer des rendez-vous avec périodicité.

- Gérer l'impression du calendrier.

Activités pratiques et digitales : Exercices pas a pas de mise en application et exercices de
synthese corrigés.

5) Attester ses compétences

- S'entrainer avec un test officiel TOSA®.

- Passer son examen de certification TOSA® en ligne.
Examen : Entrainement et examen.

NOS POINTS FORTS

- Séquences de courte durée

- Activités digitales variées

- Accés illimité pendant 1 an ou pendant la durée du parcours
- Tutorat personnalisé inclus ou en option

- Accés multi-device (smartphone, tablette ou ordinateur)
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