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entre EVALUATION & TEST de
ureautique POSITIONNEMENT

AVANT LA FORMATION

1- LES PERSONNES CONCERNEES et PREREQUIS

- Etre salarié de la société utilisant le logiciel Zeendoc
- Etre amené dans le cadre de ses fonctions a utiliser le logiciel Zeendoc
- Avoir un acces utilisateur au logiciel (identifiant + mot de passe)

2- LES OBJECTIFS

Objectif premier : évaluer les connaissances informatiques et le niveau technique avant toutes formations via un
test de positionnement. Ce test permettra de juger du niveau de connaissances avant la formation des
collaborateurs.

3- METHODOLOGIE

L’évaluation du niveau de connaissances par le formateur

Cette évaluation des connaissances vis-a-vis de la formation est également menée par le formateur. Cette évaluation
est menée par un test de positionnement afin de juger du niveau de connaissances avant la formation des
collaborateurs.

L’évaluation des besoins de formation par le formateur

Elle permet de définir les formations nécessaires, les salariés concernés et les objectifs visés. Le formateur a a sa
disposition divers outils pour définir ces besoins : entretien, questionnaire, réunion, référentiel...

L’évaluation des prérequis par le formateur

Elle est menée par le formateur quelques jours avant la formation afin de connaitre les compétences et les
connaissances des stagiaires. L'outil privilégié par le formateur est en général I'entretien ou le test de
positionnement.

L’évaluation des attentes des stagiaires par le formateur

Cette évaluation des attentes vis-a-vis de la formation est également menée par le formateur. Au début de la
formation, les stagiaires peuvent s’exprimer lors d’un tour de table ou grace a un questionnaire sur ce qu’ils attendent
de la formation en termes d’enjeux, de contenus, d’apports...

4- SUITE LOGIQUE

Les collaborateurs pourront démarrer le premier stage de formation Utilisateurs Niveau 1 a la GED ZEENDOC.

5- EVALUATION : https://forms.office.com/r/hyHNtRan4z
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