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Bureautique TOSA certification

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
GRETA CFA AQUITAINE
05.40.54.71.31
contact@greta-cfa-aquitaine.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Entretien

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Cette formation s'adresse a toute personne
souhaitant monter en compétences et obtenir
la certification TOSA®.

Prérequis pédagogiques :

Pré-requis repérés apres test de
positionnement en ligne (les tests sont
adaptatifs et reposent sur une méthodologie
de scoring, ce qui permet de mesurer tous les
niveaux, de débutant & expert). La prestation
comprend la préparation et I'exécution de
I'action de formation, la production et la
reprographie des documents remis, 'ouverture
d'un parcours de formation a distance avec
acces illimité ainsi que I'évaluation en fin de
parcours en vue de l'obtention de la
certification

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Mettre en application les fonctions des différents logiciels du Pack Office Microsoft et valider une certification TOSA® Maitriser et certifier
avec précision la connaissance des logiciels bureautiques MS Office Certifier son niveau en bureautique

Contenu et modalités d'organisation

Le TOSA® (Test On Software Applications) est le premier standard d'évaluation et de certification des compétences bureautiques. Le TOSA®
est une certification des compétences informatiques professionnelles qui s'adresse a toute personne souhaitant améliorer son employabilité
en certifiant son niveau de maitrise. Le TOSA® repose sur la technologie adaptative qui permet une évaluation fiable et précise du niveau du
candidat sur le domaine testé : la détermination du score est basée sur I'ltem Response Theory en utilisant un modeéle a 3 facteurs (c'est un
modeéle trés proche de celui utilisé par le GMAT). L'objet du référentiel est de préciser les connaissances techniques attendues sur chaque
niveau et dans chacune des grandes catégories de compétences. - TOSA® Digital * matériels et systéme d'exploitation * logiciels et fichiers *
réseaux et communication * le Web * sécurité - TOSA® Microsoft Office Excel * environnement - méthodes * calculs : formules - fonctions *
mise en forme * gestion des données - TOSA® Microsoft Office Excel VBA * environnement et outils de débogage * objets * procédures *
boites de dialogue ; formulaires et contrdles ActiveX - TOSA® Microsoft Office Outlook * environnement - configuration - sauvegardes *
messagerie * calendrier et taches * gestion des contacts et notes - TOSA® Microsoft Office PowerPoint * environnement -méthodes -
diaporama * gestion du texte * gestion des objets * themes et modeles - TOSA® Microsoft Office Word * environnement - méthodes * mise en
forme et mise en page * outils édition * objets graphiques et tableaux Evaluation en fin de formation : le score TOSA® garantit un niveau de
maitrise sur les logiciels les plus utilisés dans la pratique professionnelle.

Commentaires sur la durée hedmomadaire En fonction de I'évaluation préalable réalisée par le candidat et selon les
objectifs définis, une préconisation de parcours de formation est proposée. A l'issue de la formation, le candidat devra
présenter I'évaluation finale des compétences acquises afin d'obtenir la certification TOSA®.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Commentaires sur la parcours personnalisable Formation en présentiel (cours traditionnels) : mise a disposition d'un
poste de travail par stagiaire doté des logiciels les plus récents et d'une imprimante par salle de formation - Formation
ELearning - Parcours de formation a distance ENI (entrainement et reprise des exercices vus en présentiel) : accés en illimité
ala plate-forme pédagogique (nécessite I'utilisation - Passage de la certfiication

Validation(s) Visée(s)

Tosa Excel - Sans niveau spécifique

Tosa Outlook - Sans niveau spécifique

Tosa PowerPoint - Sans niveau spécifique

Tosa Word - Sans niveau spécifique —

Tosa DigComp - Sans niveau spécifique coMpTE [
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

626

du 29/08/2022 au
31/12/2025

du 01/12/2022 au
31/12/2025

du 01/12/2022 au
31/12/2025
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