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Cher(e)s collègues,

La Commission a décidé de migrer vers un nouveau traitement de texte :
WORD 6. Dès lors, la Direction Informatique a organisé une nouvelle filière
de cours.

Vos I.R.M. et les équipes locales de support ajustent les plannings de
migration de manière à synchroniser la formation avec l'installation du
nouveau logiciel; vous recevrez automatiquement les invitations aux cours
de passage à WORD 6 en temps voulu.

Pour l'ensemble des autres cours, nous vous rappelions qu'il est nécessaire
de remplir un formulaire de demande de participation, visé par votre
hiérarchie directe, par le coordinateur en matière de formation et/ou par
l'I.R.M. ou l'Information Officer de votre D.G. Cette demande devra être
renvoyée aux adresses indiquées ci-après.

Les cours en regard desquels figure la mention "sur demande" ne seront
organisés que lorsque le nombre de demandes reçues sera suffisant (en
général : 6).

Une lettre de convocation vous sera envoyée 8 jours au minimum avant le
cours; au cas où la date ne vous conviendrait pas, nous vous demandons
de nous la renvoyer signée et motivée dans les plus brefs délais. En cas
de désistement tardif, le délai de réinscription sera en principe d'un mois. En
cas d'absence injustifiée, une nouvelle demande de participation devra être
introduite.

Les prêts de-livres et de programmes d'autoformation se font sur simple
présentation de la carte de service. Il faut cependant s'assurer de leur
disponibilité aux numéros d'appels indiqués à la page 4.
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Dear Colleagues,

The Commission has decided to move to a new word-processing package :
Word 6. As a result, the Informatics Directorate has created a new set of
training courses.

Your IRMs and local support teams will co-ordinate migration planning so
that training and installation of the new software will be synchronised; you
will automatically be invited to the conversion courses at an appropriate
time.

Regarding traditional classroom training, we would like to remind you that
you must complete the "Application to attend a training course" form and
have it signed by both your line manager and either the training manager,
the IRM or the Information Officer in your DG. The form should then be
sent to us at the appropriate administrative address.

Courses which are marked "sur demande" (="on request") will only be
scheduled once a sufficient number of request (generally 6) have been
received.

An invitation will be sent to you at least one week before the course. If you
are unable to attend on the date specified, please send this letter back to
us as soon as possible, signed by yourself and your, line manager, and
stating the reason for non-attendance. If you are late in cancelling your
course, there will be a one-month wait before re-enrolment. If you fail to
give a reason for non-attendance, you will have to submit a fresh request to
attend the course.

Borrowing books and self-training products from the library is easy : just
show your Commission staff pass. Please telephone (the numbers are on
page 4) before visiting the library if you would like to check availability of a
particular title or type of book or self-training package.
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Les numéros d'appel utiles

LUXEMBQURG

Formation 36.334 WAGC-409 36.348

Bibliothèque 36.337 WAGC-409 36.348

BRUXELLES

Formation 59.509 JECL 7/102 59.382

Bibliothèque 53.255 JECL 7/106 59.382
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