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A propos d'informatique...

Programme de formation
pour moniteur / monitrice
Q-OFFICE & INSEM



Le Lecteur trouvera ci-aprés le progranme de formation proposé
par La direction informatique aux canditat(e)s moniteurs/nonitri-
ces en bureautique et le descriptif du "cours" Q CFFl CE-SL.

S les premers nodules m s en jeu dans ce programe sont des
cours sous forme traditionnelle - y conpris PEDA6-F1. du ressort
de ['unité "Formation du Personnel” - par contre Q OFFICE-SL se
présente sous forme d'un stage pratique individuel.

Les données de Q OFFICE-S1 sont fournies a titre indicatif : un
stage est par nature une formule souple, adaptable dans une cer-
taine mesure aux caractéristiques propres des candi dats-stagiai-
res et aux soucis spécifiques des unités informatiques |ocales.
En fait le contenu et la durée de Q CPPICE-S1 sont négoci abl es.

Il est toutefois évident que les possibilités d encadrenent des
stagiaires sont limtees du niveau central (nonbre d'experts

Q OFFI CE 8 I NSEM di sponibles). Les stages doivent donc s'échel on-
ner dans Le tenps, se synchroniser avec les installations
bureautiques et se réserver aux candidat(e)s qui assureront
durabl ement des fonctions de help desk local et d' assistance aux
utilisateurs.

Préal abl ement a tout formulaire d'inscription pour un stage, il
est donc souhaitable que |'ISM (Information Systens Manager) de
la DG prenne contact avec le FORUM (tél.: 59509/59737 a

Bruxel | es ou 8875.6336 a Luxenbourg) pour justifier et planifier
La prestation.
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Q/0FF I1Ck=31

_ STAGE PQUR MONITEUR/MONITRICE G—OFF ICE/ INSEN

Objoctifs : Aprés le stage. le(a) ataglalre do/t pouvelr :

= former les nouveaux utlllsateurs loceux aux concepts de base,

- les conseliler dans l'utillsation qul sera feite du prodult
dans I’environnesent iocal,

- Otadblir un diagnostic en cas de problése d'utllisation locale,
dépanner 1'utlllsateur ou !'alder & contourner un problése
courant connu, rédiger un rapport d‘'incident clalr &
destination du support central pour un probléme nouveau.

Contenu : = Participation aux cours de base et avencés de G-ONE alns! que
Q-FORM en tant qu'observeteur sctif.

- Acquisition de notlons de base techniques diverses :
. création de prototypes, chargement des logos + probléses
afférenty ; profiie ; vérificat/on des permissions.
+ Q-OFFICE grec, nouvelies et anciennes /mprimantes, set-up du
term/nal.
. INSEM ; envol et conversion de documents : approfond/ssesent
des cas de problémes + diagnostics.

= Apprent {ssage preatique au support central
. étude de /s liste des bugs et des rapports d' Incldonu avec
s/mulation, consultation des différents manuels officlels et
dépannages sisples.

- Apprént |ssage pratique dans la DG iocale :
. support et assi/stance sux utl/llsateurs,
. étude deg prototypes, structuros et /mprimantes propres & la
OG avec le LSA.

~ Conclusion du stage :

. débat au support central sur les dgifférents sujets abordés
ot rédaction par le moniteur/monitrice d'un rapport sur les
connalssances acqulses (2 pages),

» exercica de dlagnostic. oo
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Exercices pratiques (fraction durée) : 93 X
Pudlic=Glble : Monlteurs/monitrices Q-OFFICE/ILS

Conditions préalables : Q/ONE-F2, Q/DATE~F1 et Q/NOTE-F!, et PEDAG-FI

Durda : 15 jours
)
Training manager : SL-3 Support

Renargues : -
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Q/0FF1CE~S1

a monltor
Filiere Unix
Q/0NE=F1
0/0NE;F1 REVISION
3 MOIS
Q/ONE-F2 Q/FORM=F1 Q/DATE=NOTE
Q/CALL~F1
Q/ONE~F4
1
Pedag-F1

Q/01f(co=-51
|

(voir légende p. 7)
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Q/0NE-F 1 :
G/ONE-F1 ravision
Q/ONE~F2

Q/ONE~F3 :
0O/ONE~F 4 :
Q/FORM~F 1 :
Q/DATE~-CALL~F1 :
Q/OFFICE~51 t
PEDAG+F1 i

Traltement do textes (fonctlons do base)
Revision détalllées des points les plus
comp lexeés du cours de base

Traitement de textes (fonctions
avancées) )
Traltement do textes (cours redult)
Concoption de tableaux

Mailling

caleplin et agenda alectroniques

Stage pour moniteurs-monitrices G-
Offico~ILS

Cours pedagog (que pour
mon | teur/monitrice

N.B : le cours Q@-NOTE/Q-DATE F1 peut se dérouler & "deux

vitesses” :

une pour les secrétaires (y compris le

Records Processing) et une autre plus adaptée aux
personnes n'ayant pas L'nabitude du clavier (venant
de Q/ONE F3 - Filiére utilisateur Q-QFFICE).

Les trois cours Q/ONE-F2. Q/FORM~F1 et Q/DATE Q/NOTE-
F1 doivent obligatoirement &tre suivis tous les trois
avant de passer & PEDAG-F1.
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Ecoutez 'Informaphone...

— surle n° 761 :
quotidiennement les informations européennes

(Commission, Conseil, Parlement, rapports avec le
monde)

— sur le n° 762 :

en principe le jeudi les informations du comité du
personnel

— sur le n° 763 :
chaque mercredi — a l'usage des non-voyants et des
autres...—, récapitulatif de toutes les informations

publiées dans la maison, dans la semaine écoulée.
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