
Fiche de validation des besoins en formation Bureautique

Identification

Nom :

Prénom :

Société :

Adresse :

CP – Ville :

Adresse e-mail :

Téléphone professionnel :

Informations sur vos besoins et objectifs

Quels sont vos besoins au niveau de votre activité professionnelle ?

Quelle est la fréquence d'utilisation du Web ?

Évaluez votre niveau actuel ?

Avez-vous déjà suivi une formation Internet ?

Si oui, quels niveaux de formation ?

Notions fondamentales

Maîtriser vous l'environnement Windows ?
(gestion de la souris, lancer une application, gestion des fenêtres)

 

Maîtriser vous la gestion des fichiers ?
(enregistrement, ouvrir, copier, déplacer, supprimer, restaurer)

 

Maîtriser vous la gestion des dossiers ?
(gestion du dossier Mes Documents, copier, déplacer, supprimer, restaurer)

 

Avez-vous besoin d'une révision sur ces notions 
fondamentales ?
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Internet : Web et Communication

Régulière Partielle Aucune utilité prof.

Débutant Autodidacte Bon niveau

Besoin de révision

Oui non

Base Perfectionnement

Acquis Moyen Aucune connaissance

Oui Non

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance



Utiliser un logiciel de navigation (Google Chrome, Firefox, Internet Explorer ...)

Saisir une adresse de site Web dans la barre adresse ? 
 

Effectuer une recherche dans Google ? 
 

Se déplacer dans un site Web (navigation) ? 
 

Ouvrir un lien hypertexte dans un nouvel onglet ? 
 

Utiliser l’historique du navigateur ? 
 

Effacer l’historique ? 
 

Conserver les adresses utiles à l’aide des favoris ? 
 

Gérer les favoris ? 
 

Définir la page de démarrage du navigateur ? 
 

Effacer les données de navigation ? 
 

Avez-vous besoin de ces notions dans votre activité 
professionnelle ?

 

Communiquer via le Web

Utiliser un service de messagerie en ligne ? 
(Google Gmail, ...)

 

Utiliser et paramétrer un logiciel de messagerie ? 
(Outlook, Thunderbird, ...)

 

Créer et envoyer des messages ? 
 

Répondre à un message ? 
 

Attacher une pièce jointe ? 
 

Organiser sa messagerie ?
 

Utiliser un outil de conversation instantanée ?
(Google Hangouts, ...)

 

Avez-vous besoin de ces notions dans votre activité 
professionnelle ?
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Oui Non

Oui Non

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance



Optimiser la sécurité

Utiliser un logiciel anti-virus ? 
 

Effectuer des achats sécurisés sur un site marchand ? 
 

Savoir détecter les messages à risques (phishing) ? 
 

Avez-vous besoin de ces notions dans votre activité 
professionnelle ?

 

Effectuer des téléchargements à partir du Web

 Récupérer des photos ou illustrations libres de droit ? 
 

 Récupérer des fichiers audio ou vidéo en toute légalité ? 
 

 Télécharger des applications et utilitaires? 
 

Avez-vous besoin de ces notions dans votre activité 
professionnelle ?

 

Diffuser de l’information sur le Net

 Utiliser les réseaux sociaux ? 
 

 Utiliser les forums? 
 

 Créer son blog? 
 

Avez-vous besoin de ces notions dans votre activité 
professionnelle ?

 

Merci d'avoir rempli avec soin cette fiche de validation des connaissances

Pour nous le faire parvenir
voir la page suivante.
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Oui Non

Oui Non

Oui Non

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance

Acquis Moyen Aucune connaissance



Votre autorisation
(dans le cadre de la réglementation sur la protection des données)

IMPORTANT : Cochez l’option ci-dessous avant de nous faire parvenir ce document

 

Enregistrer ce document 
puis nous l'envoyer par courriel

à l’adresse email suivante :

contact@xxlformation.com 

ou karine.gonzales@xxlformation.com

Imprimer la fiche d'évaluation
puis nous l’envoyer par courrier postal à

l’adresse : 

XXL Formation
34 rue Raymond Aron

76130 Mont Saint Aignan

(dans Acrobat Reader uniquement)

Pour connaître et exercer vos droits, notamment de retrait de votre consentement à l'utilisation des données
collectées par cette fiche d’évaluation, veuillez consulter notre politique de protection des données. 
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J’accepte que mes données soient utilisées pour être contacté par un conseiller formations

mailto:contact@xxlformation.com
https://www.xxlformation.com/protection-donnees.php
mailto:karine.gonzales@xxlformation.com

	nom: 
	prenom: 
	societe: 
	adresse: 
	cp: 
	ville: 
	email: 
	telephone: 
	besoins: 
	frequence: Off
	niveau1: Off
	niveau2: Off
	niveau3: Off
	niveau4: Off
	suiviform: Off
	niveauform1: Off
	niveauform2: Off
	eb1: Off
	eb2: Off
	eb3: Off
	eb4: Off
	eb5: Off
	eb6: Off
	eb7: Off
	eb8: Off
	eb9: Off
	eb10: Off
	eb11: Off
	eb12: Off
	eb13: Off
	eb14: Off
	eb15: Off
	eb16: Off
	eb17: Off
	eb18: Off
	eb22: Off
	eb23: Off
	eb24: Off
	eb25: Off
	eb29: Off
	eb30: Off
	eb31: Off
	eb33: Off
	eb34: Off
	eb35: Off
	eb36: Off
	eb37: Off
	autorisation: Off
	boutenregistrement: 
	boutimpression: 
	eb19: Off
	eb20: Off
	eb21: Off
	eb26: Off
	eb27: Off


