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EUROFORMS

WAS IST EUROFORMS?

Euroforms ist ein Programm zur Erstellung von Verwaltungsformularen auf PC,
das einfach zu erlernen und einfach zu bedienen ist. Mit diesem Programm können
Sie auf Ihrem Drucker ganz nach Bedarf ein leeres oder ausgefülltes Formular
ausdrucken.

Das Programm dient vor allem dazu, die Schreibmaschine abzuschaffen und den
Formularberg abzutragen. Gleichzeitig soll Euroforms den Formularen einen
hauseigenen Look verleihen. Der Dialog zwischen Benutzer und Programm sorgt
dafür, daß alle notwendigen Informationen auf dem Formular aufscheinen, was der
Verwaltung die Arbeit erleichtert.

Euroforms ist kein Datenverwaltungssystem (Personal, Urlaub, Abwesenheit,
Beförderungen usw.). Allerdings könnte Euroforms von solchen Systemen später
zur Erstellung von Formularen eingesetzt werden.
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ANWENDUNG VON EUROFORMS

. Mit Euroforms können einige Basisdaten eingegeben und eine
Personendatei angelegt werden. Außerdem kann eine Person mit einem
bestimmten Formular verknüpft werden (z.B. Antrag auf Urlaub).

. Bevor Sie die Daten in das gewählte Formular eingeben können, müssen
Sie zunächst entscheiden, ob Sie ein bestehendes Formular ändern, oder ein
neues Formular ausfüllen wollen ("neuer Urlaub"). Danach entspannt sich
ein einfacher Dialog zwischen Benutzer und Programm.

. Am Ende des Dialogs
- druckt Euroforms das Formular in der gewählten Sprache aus;
- speichert Euroforms das letzte Formular automatisch für die betreffende

Person, damit beim nächsten Mal Zeit gespart wird.

. Wenn Sie aus bestimmten Gründen keinen Zugang zu Euroforms haben,
kann das Sekretariat Ihrer Abteilung für Sie
- Formulare erstellen, in denen nur Ihre persönlichen Daten aufscheinen;
- leere Formulare ausdrucken.

. Bestimmte Formulare können vertrauliche Angaben enthalten:

- auf Abteilungsebene z.B. der Beförderungsvorschlag
- im individuellen Bereich z.B. die Krankheitskostenerklärung.

Euroforms kann Informationen auf Diskette speichern und sie gleichzeitig auf
der Festplatte löschen; diese Funktion heißt EXPORT. IMPORT kopiert diese
Informationen wieder von der Diskette auf die Festplatte.
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BEDIENUNGSANLEITUNG

Euroforms starten:
. Symbol anklicken

Formular für voreingestellte Person ausfüllen:
. Menü "Forms" - Formular auswählen
. Menü "Action" - Add New

Formular für voreingestellte Person ändern:
. Menü "Forms" - Formular auswählen:
. Menü "Action" - Modify

Auszudruckende Sprache wählen und ausdrucken:
. Menü "File" - Print; Sprache wählen (nur bei mehrsprachigen Formularen)

Person erstellen/hinzufügen:
. Menü "Forms" - Personnel - Add New

Person ändern:
. Menü "Forms" - Personnel - Modify

Voreingestellte Person ersetzen:
. Menü "Forms" - Personnel

Person anklicken und mit "Changer la personne courante" bestätigen

Person suchen:
. Menü "Forms" - Personnel
. -Menü "Action" - Find

Person löschen:
. Menü "Forms" - Personnel - Delete

Auf Diskette speichern oder von Diskette laden:
. Menü "Action" - Export bzw. Import

Beenden:
. Menü "File" - Exit
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EINIGE FRAGEN zu EUROFORMS

. Wo kann ich Euroforms bekommen?

- Setzen Sie sich mit dem Leiter Ihrer DV-Abteilung (IRM) in
Verbindung.

Wer hilft mir, wenn ich ein Problem habe?

- Rufen Sie Ihren Help Desk an, dort wird man, wenn nötig, einen
Fachmann hinzuziehen.

. Was tun, wenn ich ein bestimmtes Formular nicht rinden kann?

- Mit der Zeit wird Euroforms mehr Formulare enthalten. Falls Sie ein
Formular verwenden, das Ihnen allgemein nützlich erscheint, schicken
Sie eine Kopie an Frau Vileyn - JMO B2/105.

. Welche Formulare finde ich in Euroforms ab Anfang 1996?

- Urlaubsantrag (beantragen/ annulieren/ ändern)
- Antrag auf Weiterbildung
- Dienstreiseantrag
- Reisekostenabrechnung
- Antrag auf Erstattung von Krankheitskosten
- Antrag auf vorherige Genehmigung
- Bestätigung der Abwesenheit/ der Wiederaufnahme des Dienstes
- Beförderungsvorschlag

Die beiden letzten Formulare sind eher für das Sekretariat gedacht.

Warum gibt es Euroforms nicht auf Griechisch, Schwedisch und Finnisch?

- Nach der Stabilisierung des Programms wird 1996 eine überarbeitete
und verbesserte Version 1.2 mit Finnisch und Schwedisch installiert
werden. Griechisch wird erst bei der Einführung der neuen
mehrsprachigen PC-Generation in Betrieb genommen.
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EUROFORMS

WHAT IS EUROFORMS?

EUROFORMS is an easy-to-leam, easy-to-use system for producing administrative
forms on PC, which enables you to print out a blank or completed form, as
required, on your usual printer.

AIMS: the principal aim is to eliminate the use of typewriters and the stockpiling
of forms. Another aim is to create a characteristic look for the forms used by the
institution. By means of the dialogue with the user, the system also ensures that
all necessary information is included on the form, which facilitates the work of the
administration.

IT IS NOT a system for managing personnel, leave, absences or promotions.
Indeed, management systems of that kind could, at a later stage, use it for
producing forms.



PRINCIPLES OF USE

. Euroforms makes it possible to produce a staff file containing a number of
essential data items and to establish a link between an individual and a type
of form (e.g. leave application).

. Input of data into the type of form selected begins by the selection of either
the existing form for modification or of a new form to be filled in ("new
leave application"). After the form has been selected, there is a simple
dialogue between the application and the user.

. At the end of the dialogue, Euroforms:

- allows the form to be printed in the chosen language;
- automatically stores the latest form for the person concerned in order to

speed up the process the next time.

. If, for one reason or another, you do not have access to Euroforms, your
unit secretariat, for example, may either:

- produce forms for you containing only your personal data, or
- provide you with blank forms.

. Certain forms may contain confidential data such as:

- at unit level, promotion proposals etc;
- at individual level, declarations of medical expenses etc.

Euroforms makes it possible to save information onto diskette,
automatically deleting it from the PC, by means of the EXPORT function
and to retrieve it, by means of the IMPORT function.
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HOW DO 1 USE EUROFORMS?

To enter Euroforms:
. click on the icon

To encode a form for the current person:
. Forms Menu - select form
. Action Menu - Add New

To modify a form for the current person:
. Forms Menu - select form
. Action Menu - Modify '

To choose the language and print:
. File Menu - Print, choose language for printing (only in the case of

multilingual forms).

To create/add a person:
. Forms Menu - Personnel - Add New

To modify a person:
. Forms Menu - Personnel - Modify

To change the current person:
. Forms Menu - Personnel

Click on the person and confirm by "Changer la personne courante"

To search for a person:
. Forms Menu - Personnel
. Action Menu - Find

To delete a person:
. Forms Menu - Personnel - Delete

To save to or retrieve from diskette:
. Action Menu - Export or Import v

To exit:
File Menu - Exit
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A FEW QUESTIONS

. Where can I obtain Euroforms?

- Contact your IRM.

. If I have a problem?

- Call your Help Desk, who will pass it on to the expert if necessary.

. If I cannot find a form?

- The number of forms in Euroforms will gradually increase. If you use
a form which you think would be generally useful, send a copy of it to
P. Vileyn, JMO B2/105.

. What will Euroforms contain at the beginning of 1996?

- Leave form (application/cancellation/carryover)
- Application for training
- Mission order
- Statement of mission expenses
- Application for reimbursement of medical expenses
- Request for prior authorization of medical expenses
- Notification of absence/resumption of duties
- Promotion proposals.

The latter two forms will be available only to the secretariat.

. Why are there no Greek, Swedish or Finnish versions?

- After the Euroforms application has been run in, a revised and improved
version 1.2, including Finnish and Swedish, will be introduced in 1996.
Greek versions will be introduced at the same time as the new
generation of PCs, which will support total multilingualism as a
standard feature.
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EUROFORMS

QU'EST-CE QUE C'EST ?

C'EST un outil de production de formulaires administratifs sur PC. facile à
l'apprentissage, simple à l'utilisation. Il permet, sur votre imprimante habituelle,
l'impression d'un formulaire rempli ou vierge, selon les besoins.

OBJECTIFS: il vise premièrement à éliminer l'utilisation des machines à écrire
et le stockage de formulaires. Il vise également la création d'un "look"
institutionnel des formulaires. Par le dialogue entre l'utilisateur et l'outil, il assure
également que toutes les informations nécessaires figurent sur le formulaire, ce qui
facilite le travail des services gestionnaires.

CE N'EST PAS un système de gestion du personnel, des congés, des absences,
des promotions,... Par contre, plus tard, de tels systèmes pourraient l 'utiliser pour
la production de formulaires.



LES PRINCIPES DE SON UTILISATION

. Euroforms offre la possibilité de constituer un fichier de personnes avec
quelques données essentielles et d'établir un lien entre une personne et un
type de formulaire (ex. demande de congé).

. L'introduction de données dans le type de formulaire choisi commence par
la sélection soit du formulaire existant à modifier, soit d'un nouveau
formulaire à remplir ("nouveau congé"). Après cette sélection un dialogue
simple s'engage entre l'application et l'utilisateur.

. A la fin de ce dialogue, Euroforms:
- permet d'imprimer le formulaire dans la langue choisie;
- et stocke automatiquement ce dernier formulaire pour la personne

concernée afin d'accélérer la prochaine utilisation.

. Si pour une raison ou une autre, vous n'avez pas accès à Euroforms, le
secrétariat de votre unité, par exemple, peut:
- soit vous produire des formulaires reprenant uniquement vos données

personnelles;
- soit même vous fournir des formulaires vierges.

. Certains formulaires peuvent contenir des données confidentielles:
- au niveau de l'unité: la proposition de promotion,...;
- au niveau individuel: la déclaration de frais médicaux, .

Euroforms prévoit la possibilité de sauver les informations sur disquette en
les détruisant automatiquement dans le PC -la fonction s'appelle EXPORT-
et de les récupérer -par IMPORT.
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COMMENT L'UTILISER ?

Pour entrer dans Euroforms:
Cliquer sur l'icône

Pour encoder un formulaire pour la personne courante
. Menu Forms - choisir le formulaire
. Menu Action - Add New

Pour modifier un formulaire pour la personne courante
Menu Forms - choisir le formulaire
Menu Action - Modify

Pour choisir la langue à l'impression et imprimer:
. Menu File - Print, choisir la langue d'impression (uniquement pour les

formulaires multilingues)

Pour créer/ajouter une personne:
. Menu Forms - Personnel - Add New

Pour modifier une personne:
Menu Forms - Personnel - Modify

Pour changer la personne courante:
. Menu Forms - Personnel

Pointer sur la personne et confirmer par "Changer la personne courante"

Pour rechercher une personne:
. Menu Forms - Personnel

Menu Action - Find

Pour effacer une personne:
Menu Forms - Personnel - Delete

Pour sauver ou récupérer sur disquette-
Menu Action - Export ou Import

Pour sortir:
Menu File - Exit
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QUELQUES QUESTIONS

. Où puis-je me procurer Euroforms ?

- Contactez votre IRM.

. Et quand j'ai un problème ?

- Appelez votre Help Desk qui transmettra au spécialiste si nécessaire.

. Et quand je ne trouve pas un formulaire ?

- Euroforms contiendra progressivement de plus en plus de formulaires.
Si vous utilisez un formulaire qui vous semble d'utilité générale,
envoyez-en une copie à P.Vileyn - JMO B2/105.

. Qu'y aura-t-il dans Euroforms début 1996 ?

- Le formulaire de congé (demande / annulation / report)
- La demande de formation
- Ordre de mission
- Déclaration de frais de mission
- Demande de remboursement de frais médicaux
- Demande d'autorisation préalable de frais médicaux
- L'avis d'absence / de reprise de fonctions
- La proposition de promotion

Les deux derniers formulaires sont plutôt réservés aux secrétariats.

. Pourquoi pas le grec, le suédois et le finnois ?

- Après stabilisation de l'application Euroforms, une version 1.2 revue et
améliorée sera mise en place en 1996 avec l'intégration du finnois et
suédois. Le support du grec sera synchronisé avec l'introduction de la
nouvelle génération de PC qui supportera en standard un multilinguisme
intégral.
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EUROFORMS

WAT is EUROFORMS?

HET IS een eenvoudig en gebruikersvriendelijk hulpmiddel waarmee u op uw PC
administratieve formulieren kunt maken. De ingevulde of blanco formulieren kunt
u dan op uw gewone printer afdrukken.

DOEL: Euroforms is in de eerste plaats bedoeld om schrijfmachines en het
opslaan van formulieren overbodig te maken en ook om de formulieren een
institutionele "look" te geven. Dank zij de dialoog tussen de gebruiker en
Euroforms worden alle vereiste inlichtingen op het formulier ingevuld, wat het
werk van de administratieve diensten vergemakkelijkt.

HET IS GEEN systeem voor het beheer van personeel, vakantie, afwezigheid,
promotie e.d. Later kunnen dergelijke systemen er voor het vervaardigen van
formulieren wel gebruik van maken.
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GEBRUIKSPR1NCIPES

. Euroforms biedt de mogelijkheid een personenbestand met enkele essentiële
gegevens te maken, en een persoon en een soort formulier (b.v.
verlofaanvraag) aan elkaar te koppelen.

. Om gegevens in het gekozen soort formulier in te voeren, moet eerst het
bestaande te wijzigen formulier of een nieuw in te vullen formulier ("nieuw
verlof') worden geselecteerd. Daarna begint een eenvoudige dialoog tussen
de toepassing en de gebruiker.

. Aan het einde van deze dialoog zorgt Euroforms ervoor dat het formulier:
- in de gekozen taal wordt afgedrukt;
- en automatisch voor de betrokkene wordt opgeslagen zodat het de

volgende keer gebruiksklaar is.

. Indien u om een of andere reden geen toegang hebt tot Euroforms kan het
secretariaat van uw eenheid bij voorbeeld:
- voor u formulieren maken waarop alleen uw persoonsgegevens

voorkomen; ofwel
- u blanco formulieren leveren.

. Sommige formulieren kunnen gegevens bevatten die vertrouwelijk zijn:
- voor de eenheid: b.v. promotievoorstellen;
- voor de betrokkene: b.v. aangiften van ziektekosten.

Met Euroforms kunnen gegevens op diskette worden vastgelegd en
tegelijkertijd automatisch in de PC worden gewist. Deze functie heet
EXPORT. Met IMPORT kunnen de gegevens van de diskette worden
teruggehaald.
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ËUROFORMS PRAKTISCH

Om in Euroforms te komen:
. klik op het icoon

Om een formulier voor de actuele persoon te coderen:
. Menu Forms - kies het formulier
. Menu Action - Add New

lOm een formulier voor de actuele persoon te wijzigen:
Menu Forms - kies het formulier
Menu Action - Modify

Om de taal te kiezen en af te drukken:
. Menu File - Print, kies de af te drukken taal (alleen voor meertalige

formulieren)

Om een persoon te creëren of toe te voegen:
. Menu Forms - Personnel - Add New

Om gegevens van een persoon te wijzigen:
. Menu Forms - Personnel - Modify

Om de actuele persoon te veranderen:
. Menu Forms - Personnel

Wijs de persoon aan en bevestig met "Changer la personne courante"

Om een persoon te zoeken:
. Menu Forms - Personnel
. Menu Action - Find

Om een persoon te wissen:
. Menu Forms - Personnel - Delete

Om gegevens op een diskette vast te leggen of daarvan terug te halen:
. Menu Action - Export of Import

Om uit het systeem te gaan:
Menu File - Exit
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ENKELE VRAGEN

. Waar kan ik Euroforms krijgen?

- Neem contact op met uw IRM (Information Resource Manager).

. Problemen?

- Bel uw Helpdesk die zo nodig een beroep zal doen op een specialist.

. En als ik een formulier niet vind?

- In Euroforms worden voortdurend nieuwe formulieren opgenomen.
Indien u een formulier gebruikt dat ook voor anderen nuttig lijkt, stuur
dan een exemplaar naar P.Vileyn - JMO B2/105.

. Welke formulieren zal Euroforms begin 1996 bevatten?
A

- Verlofformulier (aanvraag / annulering / overdracht)
- Aanvraag voor opleiding
- Reisopdracht
- Kostenopgave reisopdracht
- Verzoek om terugbetaling van ziektekosten
- Verzoek om voorafgaande goedkeuring van ziektekosten
- Bericht van afwezigheid / hervatting der werkzaamheden
- Promotievoorstel

Beide laatstgenoemde formulieren zijn vooral voor de secretariaten bedoeld.

. Waarom geen Grieks, Zweeds en Fins?

- Na de inwerkperiode van Euroforms zal in 1996 een herziene en
verbeterde versie l .2 beschikbaar zijn, waarin ook Fins en Zweeds zijn
opgenomen. Het Grieks zal worden ingevoerd met de nieuwe generatie
PC's die de meertaligheid standaard zullen ondersteunen.
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