Questionnaire d’évaluation Outlook

Merci d’indiquer la version d’Outlook que vous utilisez :  FORMCHECKBOX 
 2010  FORMCHECKBOX 
 2013  FORMCHECKBOX 
 2016  FORMCHECKBOX 
 2019  FORMCHECKBOX 
 365
Société :      





Fonction :      
Nom :      





Prénom :      
Ligne directe :      




Age :      
Portable :      





Adresse mail :      
Si vous êtes en situation de handicap ou atteint d’une maladie invalidante, merci de nous informer. Notre référent handicap étudiera les besoins de chacun.

	

	Merci de bien vouloir répondre le plus précisément aux
questions ci-dessous. Vos réponses détermineront votre
niveau. Cela nous permettra de vous proposer la formation la mieux adaptée à vos besoins.
	Je sais faire
	J’ai besoin de l'étudier durant le stage

	
	Oui
	Non
	Oui
	Non

	L’environnement de travail

	Gérer des fichiers (copier, déplacer, supprimer) ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gérer plusieurs applications simultanément ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser le « copier-couper-coller » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	En moyenne, quelle est votre fréquence d’utilisation d’Outlook sur l’ensemble de votre temps de travail ?
 FORMCHECKBOX 
 0 à 25 %
 FORMCHECKBOX 
 25 à 50 %
 FORMCHECKBOX 
 50à 75 %
 FORMCHECKBOX 
 + 75 %

	Depuis combien de temps travaillez-vous sous Outlook ?

     

	Comment avez-vous appris ce logiciel ?

     


	Connaissance du logiciel

	Lire le courrier que vous avez reçu
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Envoyer un message électronique
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Répondre à un courrier (en utilisant le bouton répondre)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Transférer un courrier (en utilisant le bouton transférer)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les options des messages (accusés de lecture, priorités, boutons de vote)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer des pièces jointes dans les messages
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer et utiliser des signatures automatiques (texte ajouté automatiquement en fin de message)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des règles pour le traitement du courrier (classement automatique du courrier par exemple)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser le gestionnaire d’absence du bureau (permet d’indiquer que vous êtes absent durant une période) 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer et utiliser les actions rapides
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Les contacts d’Outlook

	Créer et modifier des contacts 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Ajouter des contacts dans votre liste de contacts
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser des contacts pour effectuer un publipostage, des étiquettes, des courriers
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des listes de distribution (groupe de destinataires)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Le calendrier d’Outlook

	Se déplacer dans le calendrier
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des rendez-vous
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des réunions
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Consulter les disponibilités de vos collègues
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Définir une périodicité pour vos rendez-vous et réunions
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Ouvrir un calendrier partagé
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	
	Je sais faire
	J’ai besoin de l'étudier durant le stage

	
	Oui
	Non
	Oui
	Non

	Les tâches d’Outlook

	Modifier une tâche
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Modifier l’avancement d’une tâche
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Déléguer une tâche à une autre personne
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Les dossiers d’Outlook

	Créer des dossiers
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Partager les dossiers (ex : partager son calendrier)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Archiver les éléments d’Outlook (messages, rendez-vous)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les dossiers de recherche
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser un flux RSS
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Indiquez les fonctionnalités les plus couramment utilisées :

     



Si vous avez des commentaires, ou des précisions à nous apporter, merci de les indiquer ici (problèmes particuliers rencontrés, demandes particulières ?
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