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Le TOSA Outlook est
une certification qui évalue
vos compétences sur Microsoft
Outlook, dans un contexte
professnonnel et concret.
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Le TOSA vous permet
de valoriser vos compétences,
de rassurer un recruteur,
de mesurer votre niveau et
d'identifier vos points forts
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L'épreuve se passe en ligne,
sur ordinateur. Vous réalisez

Courr

g En hgne sur ordinateur
o Des exercices pratiques

dans un environnement Outlook

Un temps limité
m Un score sur 1 000 points

.....

(¢ lll
( Ga ner Ewter Pnndne
en rap:dnte les erreurs

Soyez plus efficace Travaillez avec
au quotidien plus de sérénité

La référence pour |
certifier vos compétences ‘ 4
numenques !

des exercices pratiques dans un
7" ) environnement Outlook, avec un
=\ temps limité. Votre performance

D est évaluée sur 1000 points.

a Outlook

Calendrier
&, Contacts

4 Taches

76 POURQUOI SE PREPARER ?

Se préparer, c'est gagner
en rapidite, éviter les erreurs
5y et prendre confiance. Vous serez aujour
plus & l'aise dans votre pratique | des résu
quotldlenne et vous maximiserez
‘ de succes !

Bk pour progresser !

C'est une Oui, elle est
reconnaissance trés appréciée
# officielle ? A des recruteurs' ’ / \

Valoriser vos
compétences sur
votre CV

Rassurer
un recruteur

Mesurer objectivement

votre niveau

|dentifier vos points
forts et progresser

Le TOSA évalue vos compétences
sur les principales fonctionnalités
d'Outlook, utiles dans un cadre
professwnnel

Gestion
des courriels
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s yre Organiserdes organiser vos et gérer

Des compétences utiles @

dans toutes les organisations !

Lire, organiser, Planifier, Gérer et Joindre, ef\registrer

rendez-vous contacts des fichiers

Organisation

Archiver,
rechercher,
optimiser
votre boite

Je rogresse

ntraine '\
J Pprends Tem'e ot je reussis

Card ! I reguluerement'
‘

Gagnez en aisance
dans vos missions
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La certification
de référence pour
valider vos
compétences

sur Outlook ! | B

Rechercher rapidement des éléments
Personnaliser son environnement

| aaaaa

Se repérer et personnaliser son espace de travail !

Fichier JYTS M Envoi/réception  Affichage  Aide B8 Nouveau message
M B | % % 2 =

Nouveau  Supprimer Répondre Répondre  Transférer Ce...

courriel a tous Objet:

P EEPoks otk ention Gii 1+ G I S EE=EE @
2>  Eléments envoyés

» Brouillons Bonjour,
Eléments supprimés Voici les informations demandées.
B3 Archive Cordialement,
B3 Dossiers
Découvrir le ruban et les onglets Rédiger un courriel professionnel
Naviguer dans les dossiers Répondre et transférer un message
Utiliser les modes d'affichage Gérer les courriels (classer, déplacer, archiver)

C 5 domaines
couvrent tout ce qu il

. | t savoir pour étre
— e%cace avez Outlook
__ au quotldnen !

. \
B GERER LES COURRIELS

Communiquer efficacement au quotidien !

Utiliser les options (important, suivi, indicateur)
Organiser sa boite de réception

Gérer et organiser facilement vos fichiers !

§ =

X Budget.xlsx

128 Ko

Rapport.docx B Catégorie rouge ~

2% ¥
S0 I Catégorie orange
B Catégorie verte
B Catégorie bleve

B Catégorie violette

Présentation.pdf
2,1 Mo

Catégorie jaune

B Toutes les catégories..

Joindre désfrmrer
Telécharger et enregistrer des piéces jointes
Organiser ses fichiers dans des dossiers
Utiliser les catégories et indicateurs

Gérer les options de stockage et de partage

S

CALENDRIER ET REUNIONS (

Planifier et collaborer efficacement !

Créer un rendez-vous ou une réunion

Inviter des participants
. Vérifier les disponibilités

Avril 2024 - Contacts
¢ iz B G
LMMJ V SD N Nl = +  Nouveau contact
1.2 2 & 8 &6 5 rendez-vous réunion élément s @ Dupont Marie
marie.dupont@entreprise.fr
8 9 10 11 12 13 14 Titre Réunion d'équipe T
1l erme
B2 3819 0| e Teacmes @ e TN
2845%20208 Début | lun. 15/04/2024 [ | 10:00 @) Bemardluc
2 30 W  lucbemard@entreprise fr
Fin lun, 15/04/2024 0 11:00
Durand Sophie
Teams sophie.durand@entreprise. fr

Utiliser les rappels et la périodicité
Gréer et modifier des événements

Suivre et organiser ses taches

( CONTACTS,

Optimiser son organisation et gagner en productivité !

Gérer son camnet d'adresses et ses contacts
Créer et utiliser des groupes de contacts

TACHES ET BONNES PRATIQUES

Téches Régles et signature
=+ Nouvelle tiche & Reges

D Préparer la présentation B Gérer les messages

Suivre le budget @ Signature...

D Relancer le client
D Organiser la réunion
D Finaliser le rapport

Mettre en place des rigles sing
Créer et utiliser une signature de courriel

(& RECAP:LES 5 DOMAINES EVALUES < )
U
= ©
Om O 62 O O 2
Environnement Gérer Pieces jointes Calendrier Contacts, taches
et interface Outlook les courriels et organisation et réunions et bonnes pratiques

Ene ”
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[+ TOSA

votre ce
Outlook

LIRE ET COMPRENDRE
UN MESSAGE

Identifiez rapidement Ies informations
essentielles d'un e-mail.

AVEC OBJET PRECIS

Un message efficace est bien structuré
et facile a comprendre.

Tous Nonlus D v = A
Marie Dupont > Ce.
Réunion projet 1024 Envoyer o —
Bonjour, Voici les éléments po. Objet | Suvidu projet TOSA
Bonjour,
Voici les informations demandées.
Cordialement,

Repérez I'expéditeur et la date
Lisez 'objet et le contenu

Identifiez les piéces jointes

Repérez les indicateurs (importance)

Un objet court et explicite
Un message structuré et poli
Des informations claires

V] Une formule de conclusion

REDIGER UN z-m CLAR ‘

de transfert de fagon appropriée.

Répondez uniquement aux
Utilisez « Répondre 4 tous »
Transférez avec un message

4 Conservez le contexte du message

/3 - REVISION DES OUTILS ESSENTIE]

fonctions Outlook a o:ravantl'ép,-eWe e[S

Des fonctions N
indispensables

dans la vie
lle!

> rOrgamsaﬂon L ]
Commumcatlon .
) Productivité |

[ Réussite |

REPONDRE ET RANSFERER
CORRECTEMENT
Utilisez les options de réponse et

0 -

Joignez, ouvrez, enregistrez et vérifiez
vos fichiers en toute sécurité.

Piéces jointes | 2
6 <é\ (9 e Guide_TOSA.pdf
Répondre  Répondre  Transférer 547 Ko
atous

Suivi_projet.xlsx
125 Ko

personnes concemeées
Joignez un fichier depuis l'ordinateur

avec discemement ou OneDrive

Vérifiez le bon fichier avant d'envoyer

Privilégiez des formats courants (PDF, Word, Excel)

Soyez anent.f ala taille des piéces 1omtes

d'accompagnement

r cussmvzc DOSSIERS \ RECHERCHER RAPIDEMENT IF CREERUN RENDEZ-VoUS W' UTILISER CONTACTS,
‘ ET CATEGORIES UN MESSAGE OU UNE REUNION ‘ SIGNATURES ET REGLES SIMPLES
Organisez votre messagerie pour Utilisez la recherche pour retrouver Planifiez vos rendez-vous et invitez Gagnez du temps avec des outils

retrouver facilement vos messages. vos e-mails en un instant.

Dossil Catégories
= regterey pro;et m
[& Boitede réception 12 B urgent p
> Eléments envoyés Projet Tout Coumer Personnes Fichiers
@ Broillons B Clent =) Jpe‘a"ﬂ;‘ Mt 2?15"? 39
" 0
il Projts B Fomation ; =
B Cii ; ompte rendu projef 3
B Clents W sovi = Sophie Bernard 10/03
Formation TOSA . Personne! -
Réuni jet
& Acive | [ Rénionproe s

Marc Lefevre
Créez des dossiers personnalisés
Utilisez des catégories en couleur
Déplacez ou dassez vos messages 939" Affinez les résultats si besoin

Gardez une messagerie organisée Retrouvez vos informations rapidement

Utiisez des mots-ciés pertinents
Filtrez par date, expéditeur, piéce jointe

des participants en quelques cli

Renseignez un objet clair
Définissez la date, 'heure et la durée
Ajoutez les participants

l Précisez un lieu ou un fien Teams

de personnalisation et d'automatisation.

T nage"da .
&\ a # ‘ kot
Rendez-vous ~ Réunion Contacts ~ Signature  Régles tadleS
Objet  Point projet TOSA Signature
Liew  Teams Cordialement
Début  mar. 18/03/2025 © 1000 © P S & i
Fin mar. 18/03/2025 © 11:00 o TOSA Outiook ——

Inviter des participants

Enregistrez et organisez vos contacts

Créez une signature professionnelle

Utilisez des régles simples (ex. : classer
automatiquement)

Personnalisez votre environnement Outlook

— ———

LES ERREURS A EVITER !

Ces erreurs fréquentes peuvent vous faire perdre des points !
ier I'obj Répondre 4 t lo mawvai i
€ Oublier objet (Y Répondred tous 69 %ﬂ;ﬂm €3 Ne pas relire

A 1Y Bnjr.
Objet € Répondre 3tous 5] Porrinsc VD‘III' Voif pi.
Un message sans objet buitezd ; Cordialement
ns vitez denvoyer une réponse o L L L - :
manque de clarté, & tous si ce n'est pas :z’;f;,zm‘: le fichier f:a[:z‘ g)r.r corriger
nécessaire. . les fautes et soigner
3 présentation.

 EN RESUME

Des outils simples pour de grands bénéfices !
Lire et comprendre efficacement
Rédiger des e-mails clairs et professionnels
Répondre et transférer avec discernement
Bien gérer ses piéces jointes
Classer et organiser sa messagerie
Rechercher rapidement ses messages
Planifier ses rendez-vous et réunions
Utiliser contacts, signatures et régles simples
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efficacement
it TOSA Outiook

Des exercices

e m'entraine g "
J Avec une bonne "\

s ot
SA® 'j%“#fggeng a joncriets comme )\ méthode, je gagne
Des ex:rcices | gldans 18 VIRie VE_ en confiance ! <
concrets pour : 3 e e
développer \
vos compétences
et réussir

le TOSA Outlook ! |

vaillez chaque compétence avec des exercices concrets !

NIVEAU ACTUEL IS
}_ , . &0
' 7‘ - Q 222 @
mails Classement Recherche Calendrier Contacts

Ol:l Vi Y 3, 4 ‘1
ous situez-vous ? Rfd.ger Organiser Rechercher Créer un rendez-vous Créer un contact
Répondre Crér des dossirs. 165 Messages Madifier Modifie
l I \ Transférer Déplacer Utlsr s filtres Envoyer une invitati - r
l P < et voyer ion Créer un groupe
¢ Gérer les rappels Utiliser la liste

Des exercices Pfog"e“'fs'
du simple au plus avance © ﬁ

REFAIRE DES EXERCICES CIBLES | cowmoszss | @) VERIFIER ET CORRIGER |
Entrafnez-vous survospointséﬂz!is«er! g 6 mm A

de contacts

Entrainez-vous comme le jour de la certification ! Analysez vos résultats pour progresser encore !

Je relis, je controle
al et je corrige mes erreurs

X pour ne plus les refaire!
Temps imité :
(comme a [examen) [
Consigne compléte

et precise

Sur ordinateur
Interface Outlook
réelle

m vi.tese
précision !

,( Je refais les exercices
sur les compétences
les plus difficiles !

Relire mes réponses
Vérifier les destinataires
Controler es piéces jointes
¢ W4 Vériferles dates et heures
Cocher tous es éléments
Analyser mes résultats

/ ue o
es?m opﬁs ‘nmm
dappre @

4 Comprendre ses erreurs
S'entrainer jusqu'a la maitrse :

Je m'entraine Je refais Je me mets '
par compétence des exercices en situation réelle d}: ;iggrevsse

Erie Schaefer
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& La certification

e : reconnue pour
réflexes le jour de | val:r:';:r}\’/os
compétences

SA OUtIOOk sur ’guﬂook !

Avec les bons

réflexes, vous Je suis préte

mettez toutes pour le jour J! /
es chances e ——

de votre coté | N

REUSSIR ~
LE TOSA 0UTLOD

Comprendre f T
Sentrainer
Etre méthodique Y
Gagner en efficacits Contacts
Valoriser ses Taches
Compétences @ #) Dossiers@

IDENTIFIER L'ACTION VERIFIER LES ( A\ NE PAS OUBLIER
DEMANDEE i_ DESTINATAIRES ET L'OBJET LES PIECES JOINTES
Prenez lew:fs Créer ? 'E;;ET ' :
de bien lire mp Répondre ? le verbe
comprendre " d'action
ce qui est. m) Transférer ? pour choisir
P

E-mails
Calendrier

CONSIGNE

demandé. Planifier ? a bonne
Classer ?

— 1 Rechercher ? g
Repérez les mots-clés, le contexte Cela vous évite les erreurs Un message bien adressé et bien Un e-mail sans piece jointe
et le résultat attendu. | et fait gagner du temps. titré est plus professionnel ! demandée est incomplet. J

UTILISER DOSSIERS, RESTER CALME FACE |
CATEGORIES ET RECHERCHE AUX QUESTIONS

B | o Dt comecs?
Baite de réception L Zzl:m
; 7 {
- & i idement a picels) jontels)?
l= Catégories | "' mails Mise en forme ?
et gagner forme ?
Q. Recherche ité ! Tout est con
ELib = = |4 e
T solis : Une derniere vérification vous évite
Un Outlook: bien orgenisé Aforcez régitreniant pow pouk des erveurs et maximise vos
L vous fait gagner un temps précieux. traiter toutes les questions. 3 riiesite |

R;’pond;e m'eCzqﬂ;ngre | E"‘“”e-';. : P O“bﬁe';rder Pour réussir le TOSA Outlook,
szll e . . rier et e-mai sans verifie e sauveg | il fa ut compren dm les attentes,
L ™ - pratiquer régullérément
%VX "% X X et rester méthodique.
Un manque Chague outil a Vérifiez toujours Pensez a enregistrer C?MP re:uf ¢ la logique des quesﬁtfnS ;
; giattetnhms p;ﬁ . éa :ncﬁo,;; dees{matmres, o:yet ( vo: é!ém;nts : S'entrainer sur les fonctionnalités essentielles
aire rater ails attention a bien iéces jointes signature, brouillon, 5 i i 6
importants ! les distinguer ! ava':t d'eﬁ'voyer ! éléments créés...) | Adopter une méthode rigourese le jour de léprewve
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