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PREPARATION AU TOSA
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OBJECTIFS

Développer sa maftrise d'un ou plusieurs logiciels de bureautique : Word, Excel,
Powerpoint, Outlook

Justifier de son niveau de compétences bureautiques sur un ou plusieurs logiciels
en obtenant la certification de référence TOSA®

Valoriser ses compétences bureautiques dans I'environnement professionnel et
développer son employabilité.

CONTENU

Parcours de formation individualisé : réalisation de modules de formation sur
chaque logiciel souhaité en fonction du positionnement et du score visé. Modules
centrés sur la maitrise des fonctionnalités avec des formateurs bureautiques
habilités TOSA®. Possibilité de suivre la progression tout au long de la formation.
Les contenus proposés peuvent relever de tout ou partie des domaines de
compétences listés ci-dessous par logiciel selon les objectifs du parcours de
formation.

- Word : environnement, mise en page et mise en forme, outils d'édition, objets
graphiques et tableaux (images...)

- Excel : environnement, calculs (formules et fonctions), gestion des données,
mise en forme (formatage des cellules, tableaux...)

- Powerpoint : environnement, gestion du texte, gestion des objets (animations,
minutages, redimensionnement....), thémes et modéles (masques, dispositions...)
- Messagerie Outlook : généralités sur I'environnement/ configuration/
sauvegardes, mails, contacts et notes, calendrier et taches

Passage de la certification TOSA® : test final passé dans les conditions d'un
examen pour conduire a la délivrance d'un certificat TOSA®. 35 questions par
logiciel (1 heure maximum par logiciel). Le certificat précise la version du logiciel
et le score sur une échelle de 1 a 1000 points, correspondant aux 5 niveaux de
compétences.

Niveau initial : de 1 a 350 - Niveau basique : de 350 a 550

Niveau opérationnel : de 550 a 725 - Niveau avancé : de 725 a 875

Niveau expert : de 875 a 1000

Les méthodes pédagogiques employées sont : mises en situation, ateliers
pratiques et cours théoriques.

est-ce que les PC fonctionnent?

ont-ils a présent une photocopieuse qu'on peut utiliser?

les stagiaires auront les livres Edito A1-A2 a partir de quel moment?
avons-nous la grande ou la petite salle? (a gauche ou a droite de I'entrée?)

Pour obtenir le programme détaillé : nous consulter

PUBLICS

Demandeur d'emploi

Individuel

Compte Personnel de Formation
Salarié

Professionnel de la formation

DUREE

De 36 h a 66 h, variable selon positionnement

DATES
Date de début : 01 janvier 2022
Date de fin : 31 décembre 2023

PRE-REQUIS

Sur positionnement

NIVEAU DE SORTIE

Sans niveau

VALIDATION

Attestation de fin de formation
Attestation de compétences

TOSA

METHODES PEDAGOGIQUES

Cours du jour
Enseignement individualisé
Face a face

Formation de groupe
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Le TOSA est la référence dans le domaine de la certification des compétences
informatiques et digitales. Les certifications TOSA délivrent un score sur 1000

reconnu par |'état que le candidat peut ajouter a son CV. Elles sont basées sur
des méthodologies d'évaluation scientifiques.

Vous avez plus de 18 ans et étes demandeur d’emploi, salarié ?
wkkkk VENEZ-VOUS FORMER AU GRETA DES YVELINES ***x**

Pour candidater, envoyez une lettre de motivation et un CV par courrier ou par
mail : alexandra.petitpas@ac-versailles.fr

Recrutement : dossier, tests et entretien individuel.

95,1% de satisfaction en 2021

couT

Tarif tout public 20 euros de I'heure, 70 euros le co0t de la certification

FINANCEMENT
Auto-financement

CPF

P&le Emploi

Val-d'Oise

(-Iauts-de-Seine

DOMAINES PROFESSIONNELS

Développement professionnel et personnel

CONTACT

Alexandra PETITPAS

06 3017 28 97
alexandra.petitpas@ac-versailles.fr

REFERENT HANDICAP

BIKORO Agnés
contact@greta-yvelines.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Les établissements de réalisation des actions de
formation du Greta étant majoritairement des ERP
(établissement recevant du public), les regles
d’accessibilité pour les personnes en situation de
handicap sont appliquées. Le Greta des Yvelines reste
disponible pour tout renseignement a ce propos.

Fiche mise a jour le
06 mars 2023
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