Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les
activités exercées, les métiers ou
emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

1/ Gestion de ’environnement
et de la navigation dans Office
365

Exemples de métiers visés :

e Responsable communication
¢ Responsable marketing
e Responsable pédagogique

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)

La gestion de I'environnement et la navigation sur la plateforme
Collaborative Office 365 au niveau Opérationnel mobilise des
compétences permettant de maitriser la plupart des onglets des
applications, afin de gagner en efficacité et optimiser les
fonctionnalités d’'Office 365.

A ce niveau, le candidat est capable d’ajouter une photo a son profil,
de visualiser les fichiers partagés en page d'accueil, de consulter le
profil d'un collegue, d'utiliser le filtre en recherche ou de retrouver un
fichier en favori.

Application métier : Par exemple, dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent de rechercher un profil dans une entreprise
et d’'organiser les contenus en fonction de critéres spécifiques.

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

Dans I'environnement du logiciel
Office 365, le(la) candidat(e) est
capable :
e d’accéder a I'Aide Office
365
e d’accéder a la page d’accueil
Office 365 a partir d'une
autre application
e de changer son mot de

passe

e de modifier la langue de
I'affichage

e de rechercher une
information

e d'accéder a son profil

e de naviguer dans les
applications

e d'identifier le role des
applications

e de suivre un site SharePoint

e de mettre un fichier en
favori

e de consulter les derniers
fichiers modifiés a partir de
la page d’accueil

e de déclencher une
recherche

e d’ajouter sa photo sur la
page d’accueil 365
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les
activités exercées, les métiers ou
emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

1/ Gestion de I’environnement
et de la navigation dans Office
365-Suite

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 & 725)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

Dans I'environnement d’Office 365,
le(la) candidat(e) est capable :

e de visualiser le nombre
d’appareils installés

e de visualiser les fichiers
partagés a partir de la page
d’accueil

e de consulter le profil d’'un
collegue

e d’enlever un fichier des
favoris de Delve

e d’ajouter, retirer ou retrouver
un fichier en favori

e de consulter les derniers
fichiers partagés d'un
collegue
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les
activités exercées, les métiers ou
emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

1/ Gestion de I’environnement
et de la navigation dans Office
365-Suite

Exemples de métiers visés :

e Développeur logiciel
e Process manager
e  Product manager

Niveau Avancé (score Tosa 726 a 875)

La gestion de l'environnement et la navigation sur la plateforme
collaborative Office 365 au niveau Avancé mobilise des compétences
pour exploiter les résultats d'une recherche, adapter son profil et
optimiser son environnement avec des mots clés et des panneaux.

A ce niveau, le candidat sait visualiser sa journée et accéder
rapidement aux applications.

Application métier : Par exemple, dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de responsable de la
communication de chercher un profil dans I'entreprise et d’organiser
ses contenus en fonctions de critéres spécifiques.

Test adaptatif Tosa.

Typologies de guestions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

Dans I'environnement d’Office 365,
le(la) candidat(e) est capable :

e de gérer le menu Lanceur
d’applications

e de visualiser sa journée

o d’exploiter le résultat d’'une
recherche

e de créer un panneau

e de connaitre les
fonctionnalités

e d’ajouter un mot-clé au
panneau

e de retrouver un fichier grace
a Delve
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les
activités exercées, les métiers ou
emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

1/ Gestion de I’environnement
et de la navigation dans Office
365-Suite et fin

Exemples de métiers visés :

e Chef de projet
e  Formateur Office 365

Niveau Expert (score Tosa 876 a 1000)

La gestion de I'environnement et la navigation sur la plateforme
collaborative Office 365 au niveau Expert mobilise des compétences
pour maitriser parfaitement les fonctionnalités de la page d'accueil et
de son profil.

A ce niveau, le candidat a une parfaite connaissance de Delve pour
optimiser son environnement de travail sous Office 365.

Application métier : Par exemple dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de chef de projet d’accéder
rapidement a ses fichiers de travalil et de les organiser. li(elle) sait
paramétrer son profil et modifier son mot de passe.

A ce niveau, le candidat peut former sur le logiciel.

Test adaptatif Tosa.

e Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office
365 (relier, glisser-
déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM

e Format du test : 35 questions —
60 minutes

e Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

e  Scoring mathématique IRT
(Item Response
Theory): score sur 1000

Dans I'environnement d’Office 365,
le(la) candidat(e) est capable :

e de créer un fichier Office a
partir de la page d’accueil

e d’accéder a l'aide en ligne

e d’identifier les éléments de
I'accueil Office 365

e d’enregistrer une
conversation

e de filtrer les résultats de
recherche

e d’ajouter un fichier a un
panneau Delve

e de modifier son profil sur
Delve
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

2/ Partage et stockage de fichiers
sur les applications Office 365

Exemples de métiers visés :

e  Assistant commercial
e  Assistant administratif
. Formateur

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)

Le partage et stockage de fichiers sur Office 365 au niveau
Opérationnel mobilise des compétences pour gérer ou restaurer
les documents, renommer un fichier et créer des dossiers.

A ce niveau, le candidat peut accéder aux documents
disponibles sur SharePoint, OneDrive et Teams depuis son pc
et son smartphone, synchroniser les documents sur son pc,
gérer des affichages personnels, des filtres, accéder aux
versions d'un document et enfin déplacer des documents.

Application métier : Par exemple, dans un contexte
professionnel, ces compétences permettent sur un profil de
formateur d’'un organisme de formation de structurer la
documentation pédagogique mise a disposition, de travailler
avec ses collégues en utilisant les versions, d’organiser des
affichages personnels pour travailler sans perturber les autres
utilisateurs. Il peut aussi travailler en mode déconnecté grace a
la synchronisation, collaborer dans des canaux de Teams.

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

2.1 Dans I'environnement
SharePoint, le(la) candidat(e) est
capable :

e  d’ouvrir un document

e de créer des dossiers

e d’extraire / archiver un
fichier

e de rechercher un fichier

e de copier / déplacer des
documents

e d’enregistrer un fichier

e de modifier le logo d'un
espace collaboratif

e de changer le nom d'un site

e de créer un affichage
personnel

e de partager un fichier a
I'extérieur de I'entreprise

e de gérer les versions

e d’extraire / archiver un

document

e d’activer I'approbation de
contenu

e d’avoir un apergu d'un
document

e de filtrer / trier des fichiers

e de charger un fichier

e d’administrer un site
SharePoint
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les critéres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

2/ Partage et stockage de fichiers
sur les applications Office 365-Suite

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Scoring mathématique IRT

Typologies de guestions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Response Theory): score sur 1000

(Item

2.2 Dans I'environnement OneDrive
le(la) candidat(e) est capable :

e d’ouvrir un document

e de créer des dossiers

e de comprendre les statuts
de synchronisation

e de rechercher un fichier

e de charger un fichier

e de copier / déplacer des
documents

e de gérer les documents

o d’enregistrer un fichier

e de co-éditer un fichier

e de partager un fichier a
I'extérieur de I'entreprise

e d’accéder aux versions d’'un
fichier

e de partager son fichier dans
I'entreprise

o de filtrer / trier des fichiers

e d’avoir 'apercu d’'un
document

e de comprendre les statuts
de synchronisation

e de restaurer un fichier de la
Corbeille primaire
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

2/ Partage et stockage de fichiers
sur les applications Office 365-Suite

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Scoring mathématique IRT

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Response Theory): score sur 1000

(Item

2.3 Dans I'environnement Teams
le(la) candidat(e) est capable :

e d’ouvrir un document

e de créer une équipe

e de créer des dossiers

e de renommer un document
e de créer un document

e de charger un fichier

o d’enregistrer un fichier

e de partager un fichier

e de restaurer un fichier

e de co-éditer un fichier

e d’accéder aux versions d’'un

fichier

e de créer un affichage
personnel

e d’extraire / archiver un
fichier

e de modifier le logo d’un
espace collaboratif

e de partager un fichier a
I'extérieur de I'entreprise

e e filtrer / trier des fichiers
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

2/ Partage et stockage de fichiers
sur les applications Office 365-Suite

Exemples de métiers visés :

e Chargé(e) d’assurance
¢ Responsable qualité

Niveau Avancé (score Tosa 726 a 875)

Le partage et le stockage de fichiers au niveau Avancé
mobilise des compétences qui permettent au titulaire de
restaurer des documents de la corbeille secondaire de
SharePoint, de stopper temporairement la synchronisation sur
OneDrive, de gérer des sous-groupes en réunion sur Teams,
mais également de décrire ses documents avec des colonnes
et de paramétrer les périphériques.

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de responsable qualité
d’organiser toutes ses procédures en décrivant précisément
les documents et de les structurer suivant des plans de
classement qu'il aura construit.

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

2.4 Dans I'environnement

SharePoint le(la) candidat(e) est

capable :

e de créer un affichage
personnel

e d’ajouter une colonne

o de passer d’Office Online a
Office de bureau

e dextraire / archiver un
fichier

e de restaurer un fichier de la
corbeille primaire

o de modifier les propriétés
d’un fichier

e de créer des colonnes

e de gérer ses documents
depuis son smartphone

e de gérer les alertes
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

2/ Partage et stockage de fichiers
sur les applications Office 365-Suite

Niveau Avancé (score Tosa 726 a 875)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

2.5 Dans I'environnement OneDrive
le(la) candidat(e) est capable :

e de stopper temporairement
la synchronisation des
documents

e de demander des fichiers

e de restaurer un fichier de la
corbeille secondaire ;

e de créer un affichage
personnel

2/ Partage et stockage de fichiers
sur les applications Office 365-Suite

Niveau Avancé (score Tosa 726 a 875)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

2.6 Dans I'environnement Teams
le(la) candidat(e) est capable :

e de créer des sous-groupes

e de rechercher un fichier

e de gérer une équipe

e de paramétrer les
périphériques

e d’extraire / archiver un fichier

e de structurer I'équipe avec
des canaux

e de copier / déplacer un
fichier
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION CRITERES D’EVALUATION

Scoring mathématique IRT

(Item

Response Theory): score sur 1000

2/ Partage et stockage de fichiers
sur les applications Office 365-Suite
et fin

Exemples de métiers visés :

¢ Knowledge manager
e Office manager
e Consultant Workplace

Niveau Expert (score Tosa 876 a 1000)

Le partage et le stockage de fichiers au niveau Expert mobilise
des compétences qui permettent au titulaire de gérer finement
la modification des documents et les corbeilles sur les
applications Office 365

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de Knowledge manager
de diffuser les savoirs propres a une entreprise grace a sa
connaissance experte des fonctionnalités de gestion de
document.

li(elle) sait également partager ses documents personnels
dans I'entreprise et a I'extérieur de la meilleure des facons
selon les besoins et les applications Office 365.

A ce niveau, le candidat peut former sur les applications.

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

Dans 'environnement d’Office 365,
le(la) candidat(e) est capable :

e de partager ses fichiers sur
OneDrive

o de partager un fichier sur
Teams

e de gérer la corbeille
secondaire sur SharePoint

e d’extraire / archiver des
documents sur SharePoint

e d’administrer un site
SharePoint

o de gérer des types de
contenus sur SharePoint

e de créer une liste
hiérarchisée sur SharePoint

e de créer une colonne de site
sur SharePoint
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Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

3/ Organisation des taches en
environnement collaboratif sur
Office 365

Exemples de métiers visés :

e Technicien
e Assistant marketing
e Chargé(e) de recrutement

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)

Au niveau Opérationnel dans le cadre de I'organisation des
taches sur Office 365, le titulaire peut créer des plans, des
listes, des taches sur Planner avec des régles adaptées.

Il sait ajouter des étapes, classer avec des étiquettes, et
ajouter des listes dans Teams, ce qui lui permet d’organiser
ses groupes de communication et faciliter le mode
collaboratif.

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profii de chargé de
recrutement RH de suivre le circuit d’'embauche dans des
listes, de gérer les actions a mener pour lui et pour d’autres
personnes dans le processus de recrutement.

Test adaptatif Tosa.

e Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office
365 (relier, glisser-
déposer, cliquer sur zone,
listes déroulantes, etc.)
et QCM

e Formatdutest: 35
guestions — 60 minutes

e Algorithme : adaptatif (le
niveau des questions
s’adapte au niveau du
candidat)

e  Scoring mathématique IRT
(Item Response
Theory): score sur 1000

3.1 Dans I'environnement Planner
le(la) candidat(e) est capable :

e decréerun plan

e d’ajouter un plan a une
équipe Teams

e de se repérer dans
I'environnement de
I'application

e de gérer les étiquettes d’'un
plan
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3/ Organisation des taches en
environnement collaboratif sur
Office 365-Suite

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Typologies de guestions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-
déposer, cliquer sur zone,
listes déroulantes, etc.)

et QCM

Format du test : 35
questions — 60 minutes
Algorithme : adaptatif (le
niveau des questions
s’adapte au niveau du
candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response

Theory): score sur 1000

3.2 Dans I'environnement Forms
le(la) candidat(e) est capable :

o d'identifier les utilités de
I'application

e de créer un questionnaire

o d'utiliser les fonctionnalités
essentielles a 'application

e de créer et nommer un
formulaire ou un sondage

e de différentier un
guestionnaire et un
formulaire
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REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

3/ Organisation des taches en
environnement collaboratif sur
Office 365-Suite

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 & 725)-Suite

Test adaptatif Tosa.

e Typologies de questions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office
365 (relier, glisser-
déposer, cliquer sur zone,
listes déroulantes, etc.)
et QCM

e Formatdutest: 35
guestions — 60 minutes

e Algorithme : adaptatif (le
niveau des questions
s’adapte au niveau du
candidat)

e  Scoring mathématique IRT
(Item Response
Theory): score sur 1000

3.3 Dans I'environnement To Do
le(la) candidat(e) est capable :

o d'identifier les actions a
effectuer

e de marquer une tache
comme terminée

e de créer une tache

o d’ajouter une étape a une
tache

ISOGRAD - 35, rue des Jeuneurs — 75002 PARIS




Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris

exercées, les métiers ou emplois visés

transversales, qui découlent du référentiel d’activités

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

3/ Organisation des taches en
environnement collaboratif sur
Office 365-Suite

Exemples de métiers visés :

e Responsable SAV
e Assistant(e) de direction générale
e Chargé(e) d’études

Niveau Avancé (score Tosa 726 a 875)

Au niveau Avancé dans le cadre de I'organisation des taches
sur Office 365, le titulaire sait afficher 'avancement d’un plan
et 'organiser afin de gérer de fagcon optimale le suivi de projet.

Il gere les regles et les options dans les listes de taches afin
de prioriser ces derniéres.

Il sait d’autre part ajouter des questions de type Likert dans la
création de formulaires afin d’étre a méme de recueillir les
éléments d’informations et données utiles en mode collaboratif

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de Responsable de pdle
par exemple de suivre les demandes, d’organiser des priorités
avec des regles. Il peut aussi évaluer la satisfaction client en
leur envoyant des formulaires adaptés.

Test adaptatif Tosa.

e Typologies de questions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office
365 (relier, glisser-
déposer, cliquer sur zone,
listes déroulantes, etc.)
et QCM

e Formatdutest: 35
guestions — 60 minutes

e Algorithme : adaptatif (le
niveau des questions
s’adapte au niveau du
candidat)

e Scoring mathématique IRT
(Item Response
Theory): score sur 1000

Dans I'environnement d’Office 365, le(la)
candidat(e) est capable :

e dafficher l'avancement d’'un
plan sur Planner

e d’organiser un plan sur Planner

e de consulter les résultats d’un
questionnaire sur Forms

e d’ajouter une question de type
Likert sur Forms

e de gérer les options d’une liste
sur To Do

e de gérer les regles de Lists

e d’exploiter un tableau sur
Lists de

e une page OneNote

e de voir I'état de la
synchronisation de OneNote

e d'utiliser des modéles de pages
sur OneNote

o d'utiliser les affichages OneNote
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REFERENTIEL D’ACTIVITES

décrit les situations de travail et les activités

exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

3/ Organisation des taches en
environnement collaboratif sur
Office 365-Suite et fin

Exemples de métiers visés :

e Chef de projet digital
e  Microsoft presales specialist
e  Consultant Microsoft

Niveau Expert (score Tosa 876 a 1000)

Au niveau Expert dans le cadre de 'organisation des taches sur
Office 365, le titulaire est en mesure d’optimiser le suivi d’'un
projet et ses différents affichages, de créer des plans depuis son
smartphone, d’optimiser les options de ses listes de taches afin
d’optimiser le travail collaboratif d’'une ou de plusieurs équipes
en mode multi-projets.

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de chef de projet digital de
coordonner les opérations liées a la transformation digitale de
I’entreprise.

li(elle) est capable d’organiser les taches d’une (plusieurs)
équipe(s), d’'organiser ses propres taches et d’'organiser des
sondages.

Test adaptatif Tosa

Typologies de questions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

Dans I'environnement d’Office 365,
le(la) candidat(e) est capable :

e de suivre graphiquement un
plan sur Planner

e de gérer les compartiments
d’un plan sur Planner

e de gérer les affichages et les
taches sur Planner

e de créer une liste sur
Planner

e de partager un formulaire
sur Forms

e de gérer les options dans To
Do

e de gérer les parameétres d’un
formulaire Forms

e de créer un plan depuis son
smartphone sur Planner

e de sécuriser un bloc note
sur OneNote

e dutiliser I'historique des
versions sur OneNote

e de partager un bloc note sur
OneNote

e de connaitre les limites et le
stockage d’un bloc note

o d'effectuer le lien entre
OneNote et Outlook
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REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

4/ Communication et collaboration
des projets en mode collaboratif sur
Office 365

Exemples de métiers visés :

e Responsable commercial
e Assistant manager

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)

Le niveau Opérationnel dans le domaine de la communication et
la collaboration des projets atteste de la capacité du titulaire a
diffuser des présentations Sway ou des documents via
SharePoint au sein de son équipe ou en externe.

Il sait aussi gérer des conversations ou réunions Teams et peu
prendre la main sur la diffusion d’éléments d’information en ligne
ou encore de fichier en cours de réunion en ligne.

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de directeur commercial
par exemple de communiquer efficacement avec ses équipes
par des conversations ou des réunions.

Il peut également aborder des sujets spécifiques en
sélectionnant les bons canaux sur I'application Teams.

Test adaptatif Tosa.

e Typologies de questions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office
365 (relier, glisser-
déposer, cliquer sur zone,
listes déroulantes, etc.)
et QCM

e Formatdutest: 35
guestions — 60 minutes

e Algorithme : adaptatif (le
niveau des questions
s’adapte au niveau du
candidat)

e  Scoring mathématique IRT
(Item Response
Theory): score sur 1000

4.1 Dans I'environnement

SharePoint le(la) candidat(e) est

capable :

e de modifier une page
existante

e serepérer dans
I'application

e de créer une page

o de modifier le titre d’'une
page

e d’afficher un document

ISOGRAD - 35, rue des Jeuneurs — 75002 PARIS




Tosa LibreOffice Plateforme Collaborative Office 365 - Référentiel

4/ Communication et collaboration
des projets en mode collaboratif sur
Office 365-Suite

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-
déposer, cliquer sur zone,
listes déroulantes, etc.)

et QCM

Format du test : 35
guestions — 60 minutes
Algorithme : adaptatif (le
niveau des questions
s’adapte au niveau du
candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response

Theory): score sur 1000

4.2 Dans I'environnement Sway
le(la) candidat(e) est capable :

e de partager une
présentation

e d'identifier 'application

e de créer une présentation

o d’afficher des images dans
une présentation

o deffectuer des
modifications sur une
présentation
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REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les activités
exercées, les métiers ou emplois visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

4/ Communication et collaboration
des projets en mode collaboratif
sur Office 365-Suite

Niveau Opérationnel (score Tosa 551 a 725)-Suite

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I’environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

4.3 Dans I'environnement Teams
le(la) candidat(e) est capable :

e derépondre aun
message privé

e de gérerla
communication en réunion

Teams

e de planifier une réunion en
ligne

e de créer une réunion de
canal

e de répondre a un message
d’équipe

e d’afficher les participants
d’une réunion

e d’enregistrer une réunion en
ligne

e de transformer un email
Outlook en message Teams

e d’épingler un message

o de gérer la salle d’'attente

e de gérer les affichages en
réunion

e d’envoyer un message privé

o de modifier I'affichage de
son calendrier
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REFERENTIEL D’ACTIVITES

décrit les situations de travail et les
activités exercées, les métiers ou emplois

Visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

4/ Communication et
collaboration des projets en
mode collaboratif sur Office 365-

Suite

Exemples de métiers visés :

Chef de produit
System Analyst

Helpdesk app support

Niveau Avancé (score Tosa 726 a 875)

Le niveau Avancé dans le domaine de la communication et la
collaboration des projets atteste des compétences du titulaire a
gérer les actualités de son entreprise sur SharePoint.

Il maitrise d’autre part enti€rement la gestion des groupes, canaux
et équipes sur Teams afin de cibler au mieux les contenus
d’informations en interne.

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de Chef produit d'utiliser de
maniére optimale les outils de communication et d’analyser
I'efficacité de celles-ci.

Test adaptatif Tosa.

Typologies de questions :
activités interactives dans
I'environnement du logiciel
Libre Office Plateforme
Collaborative Office

365 (relier, glisser-

déposer, cliquer sur zone, listes
déroulantes, etc.) et QCM
Format du test : 35 questions —
60 minutes

Algorithme : adaptatif (le niveau
des questions s’adapte au
niveau du candidat)

Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000

Dans I'environnement d’Office 365,
le(la) candidat(e) est capable :

e de modifier une Actualité sur

SharePoint

e d’analyser une page sur
SharePoint

e de créer une présentation
sur Sway

e d'insérer un Groupe Pile
dans une présentation sur
Sway

e de paramétrer des réunions
Teams

e de modifier / supprimer une
conversation sur Teams

o dutiliser les salles pour
petits groupes Teams
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REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail et les
activités exercées, les métiers ou emplois
Visés

REFERENTIEL DE COMPETENCES
identifie les compétences et les connaissances, y compris
transversales, qui découlent du référentiel d’activités

REFERENTIEL D’EVALUATION
définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

MODALITES D’EVALUATION CRITERES D’EVALUATION

4/ Communication et
collaboration des projets en
mode collaboratif sur Office 365-
Suite et fin

Exemples de métiers visés :

e Chef de projet communication
e Consultant Office
e Ingénieur développement.

Niveau Expert (score Tosa 876 a 1000)

Le niveau Expert dans le domaine de la communication et la
collaboration des projets mobilise des compétences permettant
d'utiliser les blocs dynamiques sur SharePoint afin de créer des
pages simples et efficaces et d’optimiser les notifications.

Application métier : dans un contexte professionnel, ces
compétences permettent sur un profil de chef de projet
communication d’administrer un site ou une équipe avec des
fonctionnalités les plus avancées de gestion de documents.

A ce niveau, le candidat peut former sur le logiciel.

Test adaptatif Tosa.

e Typologies de questions :

activités interactives dans Dans I'environnement d’Office 365,
I'environnement du logiciel le(la) candidat(e) est capable :
Libre Office Plateforme

Collaborative Office o d’afficher dynamiquement
365 (relier, glisser- des documents sur une
déposer, cliquer sur zone, listes page SharePoint

déroulantes, etc.) et QCM
e Format du test : 35 questions —
60 minutes

e de partager une page Sway
e de gérer les notifications sur

e Algorithme : adaptatif (le niveau Teams )
des questions s’adapte au e de partager son écran ou
niveau du candidat) une application sur Teams

e Scoring mathématique IRT
(Item Response Theory): score
sur 1000
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