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TOSA' | Le TOSA et la Réforme f NN in )3
]

Eligible

\, Lacertification TOSA est éligible au CPF au CPF
' > Le TOSA est inscrit & I'Inventaire de la CNCP
» LUIMM et le SYNTEC ont référencé le TOSA dans leurs listes respectives.

Une passerelle entre la formation et I’'emploi
» Une certification basée sur les compétences attendues en entreprise
» Des tests d’évaluation utilisés massivement par les recruteurs

Un outil de mesure de la qualité des actions de formation
e, » Rapport d’évaluation détaillé comparable a un objectif métier
» Edition de rapports de progression automatises entre 2 tests (avant / aprés la formation)
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TOSA' | Notre offre bureautique 0006

Tests disponibles sur les logiciels les plus couramment utilisés

E &

Pack Microsoft Office versions 2007, 2010 et 2013
OpenOffice Calc

Francais et Anglais

1 test par logiciel et par version
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TOSA’ | Le modeéle TOSA OO0

BOGRAD

A') Vous souhaitez vous certifier sur la version que vous utilisez

| 1- Positionnement initial
% Test d’évaluation en ligne adaptatif

< 25 questions (QCM et exercices pratiques dans le logiciel)
% Positionnement sur 5 niveaux + cartographie détaillée des compétences

2- Formation

% Assurée par votre prestataire en présentiel,
% Construite sur la base de nos référentiels pédagogiques

3- Mesure de la progression

% 2¢test d’évaluation en ligne
o ¢ < Edition d’un rapport comparatif entre les 2 tests d’évaluation

rf.isﬁi’/ '@‘

o, COMMUNity manage
imédia : techniques du repol

4- Certification des compétences acquises

X/

E % Certification TOSA® délivrant un score sur 1000 par logiciel

/Anglais courant / Espagnol niveau mo

Informatique
TOSA Excel 750/ 1000
| TOSA Word 875 /1000
TOSA PowerPoint 925 / 1000
- Suite Adobe creative (PC et Mac) / régles,

Passage en conditions d’examen (Centre Agréé)
Inscrite a I'lnventaire de la CNCP et éligible au CPF

. » : UN SCORE DE 1 A 1000
M‘. sur chaque logiciel

Govmation




TOSA' | Le modele TOSA

f M i J3"

B) Vous souhaitez étre certifié sur une version plus récente que celle que vous utilisez

1- Formation Mise a Niveau d’1 jour par logiciel demandé

% 25 questions (QCM et exercices pratiques dans le logiciel)

% Positionnement sur 5 niveaux + cartographie détaillée des compétences

!| 2 - Positionnement initial sur la version demandée
%  Testd'évaluation en ligne adaptatif

3- Formation

% Assurée par votre prestataire en présentiel,
% Construite sur la base de nos référentiels pédagogiques

\ 4

‘ 3- Mesure de la progression

Q

®) % 2¢test d'évaluation en ligne

< Edition d’'un rapport comparatif entre les 2 tests d’évaluation

E 4- Certification des compétences acquises

% Certification TOSA® délivrant un score sur 1000 par logiciel
% Passage en conditions d’examen (Centre Agréé)
% Inscrite a I'lnventaire de la CNCP et éligible au CPF

JBORG
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imédia : techniques du repol

/Anglais courant / Espagnol niveau mo

Informatique
TOSA Excel 750/ 1000
| TOSA Word 875 /1000
TOSA PowerPoint 925 / 1000
- Suite Adobe creative (PC et Mac) / régles,

>35>
UN SCORE DE 1A 1000

' sur chague logiciel




TOSA' | Préparer le TOSA 0006

BOGRAD

Parcours de formation a construire a partir des référentiels pédagogiques TOSA
= 4 parcours par logiciel en fonction du résultat obtenu au test d’évaluation
=  Objectif: progresser d’un niveau a l'issue de chaque parcours

Test TOSA® Parcours de Test TOSA® Certification
initial formation final TOSA®

5 Expert = mmm=mm=p| Perfectionnement Jm= === 875 a 1000

, Parcours
4 Avance ,
Avance

Parcours
Operationnel o
3 P Opérationnel

w P . :

Opérationnel

JBORG

Govmation




F

206
e

Rapport d’évaluation : capacités mesurees vs attendus par metier

TOSA' | Le rapport d’évaluation O

» Exemple de rapport sur Excel 2010

CALCULS (FORMULES, FONCTIONS)

Expert

GESTION DES DONNEES

Le candidat connait toutes les fonctions &
combiner dans des formules. || maitrise les
références relatives et absolues. Il est
habitué aux fonctions matricielles comme le
SOMMEPROD et est capable de créer des
formules matricielles. Il est & l'aise dans les
caleuls gui prennent en compte des dates
ou des heures. |l sait utiliser des fonctions
avancees de recherche telles que INDEX et
EQUIV. Il est capable de faire des calculs
impliquant plusieurs feuilles.

Le candidat est capable de créer et de
gérer des tableaux croisés dynamigues, et
sait utiliser les segments. |l sait utiliser des
fonctionnalités comme la valeur cible et la
consolidation. |l connait les filtres avancés.
Il sait faire des graphiques complexes.

ENVIRONNEMENT / METHODES

Initial

MISE EN FORME

Le candidat sait créer et modifier des zones
dimpression. |l sait faire des liens simples
entre différentes feuilles ou différents
classeurs. |l sait nommer une cellule ou une
plage de cellule. Il connalt la notion de
groupe de travail. |l sait protéger les
informations d'un classeur. |l est capable
d'utiliser en partie le collage spécial.

Le candidat maitrise les styles de cellules et
les formats numériques qu'il est capable de
créer, avec toutes les options possibles. |l
connait la mise en forme conditionnelle,
simple ou & laide de formules, et le
fonctionnement des tableaux. La mise en
forme d'un classeur ne lui pose aucun
probléme. Il sait également utiliser les
objets graphiques qui peuvent illustrer un
classeur, dont les smartarts.

Métier : Cadres comptables

JBO0RG

LEGENDE = Niveau observé inférieur & I'attendu mm Miveau observé supérieur ou égal & 'attendu 1 Niveau attendu go'zmatéon 7



TOSA' | Le rapport d’évaluation f o Nin X3

BOGRAD

Analyse détaillée des compétences par famille de fonctionnalités
» Exemple de rapport sur Excel 2010

GESTION DES DONNEES NIVEAU : AVANCE
Points & améliorer
« TCD avec groupement par mois = TCD / Modification des données
* Graphique radar » Formule de filtre avancé
= Suppression des doublons dans une liste = Filtre avancé (manip)

* Graphique / Histogramme et Barres empilées

ENVIRONNEMENT / METHODES NIVEAU : OPERATIONNEL
Points a8 améliorer
= SmartArt = Contréle de formulaire
= Somme avec fusion = Tableau / Convertir en plage
« Valeur cible (manip) « Affichage / Mise en page
= Mise en forme conditionnelle / repérer les doublons
MISE EN FORME NIVEAU : AVANCE

Points a améliorer

= Mise en forme conditionnelle M‘.

Sovmation

= Rechercher et Remplacer une mise en forme



TOSA' | Mesure de la progression O006
e

Rapport de progression globale entre 2 tests
* Exemple de rapport sur Excel 2010

Le candidat a progresse de 2 niveaux par rapport a son test précédent. Il
est passé du niveau Basigue au niveau Avance. Son niveau global a
pragressé de 37%.

PROGRESSION GLOBALE DU NIVEAL! DL CANDIDAT

Avarod
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TOSA' | Mesure de la progression O006

Rapport de progression détaillé par compétence
* Exemple de rapport sur Excel 2010

EMVIRONNEMENT | METHODES CALCLLS [FORMLLES, FONCTIONS)

Le candidat & progressd4 de 3 nivesux par rapporl &
son fesl précédent sur cetie compétence. Il est passé
du niveau Initial su niveau Avancé. Son nilveau sur

cetls compétence 8 progresss de 62.2%.

Le candidat 8 progressé de 1 niveau par repport & son
tast précédent sur celte compétence. Il est passé du
nivasu Basigue au niveau Opérationnel. Son niveau

sur calte compétence a progresse de 30%.
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TOSA' | Lacertification TOSA

Comprendre le score TOSA

NIVEAU

® Expert

® Avancé

® Opérationnel

® Basique

® Jnitial

JBORG
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875 a 1000

725 a 875

550 a 725

350 a 550

1a350

DESCRIPTION

Le candidat dispose d'une connaissance compléte de
I'ensemble des fonctionnalités du logiciel.

Il connait les différentes méthodes pour réaliser une
tache. Sa productivité est optimale.

Le candidat dispose d'une tres bonne maitrise

du logiciel, y compris dans ses fonctionnalités avanceées.

Sa productivite est excellente.

Le candidat connait les principales fonctionnalités du
logiciel et parvient a ses fins.

Le candidat sait utiliser les fonctionnalités de base du
logiciel et peut réaliser des taches simples.

Le candidat a une connaissance limitée
des fonctionnalités de base du logiciel et
ne peut pas correctement ['utiliser.

o
ssssss

_opueie 8
. community manage
média : techniques du repol

Anglais courant / Espagnol niveau mo;

Informatique
TOSA Excel 750 / 1000
TOSA Word 875 / 1000
-\ TOSA PowerPoint 925 / 1000
"\ Suite Adobe creative (PC et Mac) / régles,

= UN SCORE DE 1A 1000

sur chaque logiciel

Le score
TOSA d’un
candidat

est
contrélable
en ligne.

Les grilles d’évaluation
et le référentiel métiers
sont également disponibles dans la
rubrique TOSA

du site www.isograd.com



TOSA f NN in N3

Annexes
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TOSA' | Un test adaptatif f NN in N3
-

= Leniveau des questions s’adapte tout au long du test en fonction des
réponses du candidat

» Letest débute par 5 questions d’un niveau moyen pour une lere estimation du niveau du
candidat.

« Ladifficulté des questions évolue ensuite tout au long du test pour évaluer peu a peu le
niveau du candidat.

« La méthode adaptative est la seule a garantir une mesure rapide et fiable du niveau d’'un
utilisateur pour un logiciel donné. Elle permet une grille de scoring homogene pour tous.

* Unalgorithme a 3 facteurs qui prend en compte la difficulté et la discriminance de la

question, ainsi que la probabilité que le candidat réponde correctement au hasard.

> Un test unique pour tous les candidats, quel que soit leur niveau

JBORG
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TOSA' | Un test adaptatif  f Nw N in X3"
]

ESTIMATION PROGRESSIVE DU NIVEAU DU CANDIDAT

Ce graphique montre le déroulement du test. Il indique comment le systéme a adapté les questions aux réponses du candidat. Le niveau estimé du candidat aprés chague question est
indigué par |a ligne grise.

Opérationnel

Basigque

Difficuld e b guestian § Miveou du cendidal

Initial

Numéro de la guastion

LEGENDE mm Réponse fausse ma Réponse "Je ne sais pas” == Réponse comecte wm Temps limite atteint

QUESTIONS CLASSEES PARDIFFICLULTE

Ce graphigue montre les questions posées au candidat classées par ordre de difficulté.

Qpérationnel

Difficzultr elee 53 cissstiam £ Mivsiu du candidat

Basigue
Initial @ m
2 1 3 4 5 11 22 3 [ 12 13 15 L] [ a 10 8 20 2 T 14 16 17 Nurnéro de fa question go'zmatéon

LEGENDE mm Réponse fausse mm Réponse "Je ne sais pas” == Réponse comecie wm Temps limite atteint

| 14



TOSA' | Un test ergonomique

Des questions QCM reproduisant I'univers du logiciel

Progression du QUESTION : 1725 l
test

ACCUEL INSERTION

AIDE °
MISEENPAGE  FORMULES

DONNEES ~ REVISION  AFFICHAGE Cannem)\ .
! 38:49

@ |2 s | iy el i (B = (W 4] [n

Tabieaux lllustrations Applications  Graphigues G O I L

© - Aide en ligne
i Graphique croisé  Power Graphiques Filtres Lien Texte Symboles
recommandés L R dynamique - View  sparkline = = hypertexte = =
Graphiques & Rapports Liens -~
Al ¥ fl’ Année v
1 4 .
Capture d’écran
; a A B c D E F G H 1 4 K -

normee 1 Production industrielle

France | Allemagne

BB T B S R

Temps restant

MOYENNE : 20587,5

T

NEB [NONVIDES) : 15 SOMME : 247050

H ] ————+ 1w0%
Je souhaite afficher la production industrielle, & la fois par pays et par année dans un graphique.
Choisissez un type de graphigue & utiliser.

Pour cette question, Il peut exister plusieurs affirmations exactes mals || suffit d'en sélectionner une pour que votre réponse soit juste.

| bin graphigue Secteurs |~

Sélection de la

) Pngraphique Histogramme empilé |~
réponse >

Jn graphique Barres empilges | 2

| Pn graphigue Boursje

JB0RG

Un graphique
Sovmation

Aide visuel : écran
Vous ne pouvez séle®onner q'ﬂ‘_fﬁﬁe_ule v

des menus listés

15



TOSA' | Un test ergonomique

f M i J3"

Des questions de manipulation directe du logiciel

QUESTION : 5/10

ensuite cette formule sur les cellules D3 a D5. Votre feuille de calcul devrait alors se présenter
ainsi o .
Ces formules doivent fonctionner y compris si les valeurs des cellules B2 & C5 changent.

Ajoutez une formule dans la cellule D2 qui calcule le prix total de la ligne, c'est & dire le produit de la cellule B2 par la cellule C2. Recopiez

ESSAYER MA REPONSE W RECHARGER LA QUESTION

E H * c e PEdEY dyZUhsry S Arradsm [Lecture seule] - Excel
INSERTION IMISE EMN PAGE FORMLILES DONMEES REVISION AFFICHAGE
'iiH daeg == i - = Persannaliz *| .a Mise en forme candibonnelle =
$ - 9% oo 'iﬁM-‘:ttre sous forme de tableau =
- My - + === | o
¢ T 3~/ A E==E= B s 57 styles de cellules ~
Presse-papiers & Falice = Mignement = Mombre i Style
D2 = .f"
A b C D E F 5] H |
L) |
1 h
2 |C452 El€ 78
2 B363 116 € 29
4 437 6l€ 78
5 FBE392 135€ 24
]
7
g
g
10

AIDE o

7T E - 8 X

Connexian g .

E““ Insérer = E * f-T -
E«‘ Supprirmer - m - -
(=1 Format - & -
Cellules Edition S
L
Barre de Formule
I | K [ C =T




TOSA' | Exemples de Parcours f NN in N3

BOGRAD

= \ous étes Evalué : Vous étes de niveau Excel initial
= \ous souhaitez obtenir le Niveau Excel avanceé,

= |l vous faut environ 1 jour par niveau soit 3 jours pour acqueérir
I’'ensemble des Fonctions du référentiel TOSA nécessaire a l’obtention
de la certification

= Vous passez la Certification avec Succes
=>Certificat Vous est Remis pour 2 ans Niveau Excel Avancé

= Vous n’'obtenez pas ce niveau mais celui d’'un échelon en dessous
=>un Certificat Vous est remis pour 2 ans Niveau Excel Opérationnel

= Vous souhaitez en rester la, ou continuer la formation et repasser le
TOSA jusqu’a l’obtention du niveau de certification définie dans vos
objectifs de bases

JBORG
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TOSA' | Votre Partenaire OO0

= \ous accompagne dans vos projets de certification, en vous apportant
ses conseils et son expertise en Formation (20 ans d’expérience).

= Les Outils du TOSA sur lesquels nous nous appuyons;
L’évaluation

La formation selon les référentiels TOSA

La certification,

vous permettent d’acquérir un niveau supérieur d’opérationnalité sur
votre poste et de productivité; c’est un gage de confiance pour vos
employeurs sur vos qualités bureautiques et du travail qu’ils peuvent
vous confier.

Nos Coordonnées : Pour Tous renseignements :
Zl La Croix Rouge — 7, rue Jean Monnet — 44260 Malville

ovmation Tel : 0240570057 Mail : clara.b@borg-services




