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��ن ا�ّ�	�� ا� ا�ّ���  

  

��� ��� ��ه�ا ������ ���وع ���*! أن أ)' 	�& ��ي ز��#%! وز�#"! ه�ا ا���  ا��ي ��  


  و�ا��
 ا������ "������ 
  �& 7#ل �5ض ��2�3ى ا�0/�ء ا��-�! ���ر�+ "����ت ر��ّ�

  ت إدارّ�+ و	��ا�2Aّ�+ %�%�! إ�? ���2ى ا�<2دة �' �9ح �0ّ:  ا	& ر8�9 و�� ��ّ��� �& ��7� 

�& ��D�  �EّDّ  ��ا  %���� اCدارةFا�:2رة آ ?E5 Hا �! ذ������.  

 وا��Eّ و�! ا��8��2
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�2إ�?                                ا��2داء ا�2�OPرة ا��O/�ء وا2�Mاح�& Mا �E2احا���Mء د وا�/�Oا�.  

Dاس وا��Dب ا�2ر-ّ!�& ا��ب ا��-�ّ!                                              ���Dّ�اس وا�Dإ�? ا�.  

�O+ وا�23ا��T ا��O�Dّ�+ �& اRSت ا��3                              ��2ّ�+إ�? ا�23اEا� T��  .T ا��3��2+ وا�23ا

  .Eّ�+إ�? ا��2Oرة ا��-�ّ�+ ا��0�5                                             +ا�U �ّO�N�	�+ا� �& ا��2Oرة 

��Eّ و*3& �! 	#د*� ا�ا�����E و ا��3�ة 	�� ��W� ت �<�R ���' ا�2Uرة ا��-�ّ�+ �!  ��� ا*- ��EP��Vة��K���  X*2% 

Y R  Z�� ران��7Tة و*2اآ�V�ا�� Tأن *�آ �إّ� ، ��W� \��  '� 2ّرPا��&� �& ��آWO� أو أن *��آW� %�/! و

 Rو !��Dا�2-� ا� �>* R �W	 ق�3E5  ا� �O>* ا�20ارق ^�E��� !��! �&  ا��واء ا���	 �� �وز ا�0<2ات ، أّ��و%< 

  .وا�K0�ء  إ�? ا�2راء ه2 ا���2U��Wرة ا��-�ّ�+ �X�� 2W �7�را 	  -�ار 2ل ر�` �����ة ه�_ ا�

% +O2اآ� ?E5 2رونO>� &3* �� *� FOّK	�� 2ّPر �<�ل %�2�2KDّ��ت ا����2E�ت واR%:�ل ا��ي �P��* R' أن *

 ��X �& ا��W  ا�� fOK	����O  ا���Nام   " ) :D��)saettler& أن �:  إ��� �! ���' �<�Rت ا��3�ة  �\ ��2ل 

!gOK� ي�ا�  Wا�� fOKا�� &Dة، و��ت ا��3R�>� !� +�Kه2 أن ا���  O����ا� ��E5 ?KO�ُ دة  أن�ء ا��! %3:  5��9Mا 

��-2% �% ��� �O2ن أآD% "  

  �iن 8��V"  :5�م  �9آ+ ���Dو�Bill Gates( ����  ��2(و�! �<�ل ا����OP�ت  �! ا�����E وا����Eّ ��2ل 

�ّ��E� ا�8��Pا���د�+، و�2ف ���D� +  k  ��د �! ا��M�لا����2E�ت ا����' �2ف ���E5 �5? ر�' ا������X ا��

 .…8 ����ة ���Eر�X و�<�Rً أو�' 	��UD �#��7�ر2Wlر �Vا"

Eّ��2و�2ف ��2م ��رّ… �& ا�3��2ب � ا�����ّ�� 	����Nام ا�3��2ب *�P+ اP*R#ق *23 ا���Eّو�2ف ��U  ا�� 

#ّPا� o���% &� �Uه2 أآ ��	ا�<��ون   O����ت ا����'، ا���2E� ب 	�0�D+ ا��2Uر E5? ا����2E�ت 8��V �O5 ا��

EP�  p���Eّ�  . "2Wن، أو ���Uون اRه���م�OّK �2ن، أو2	ً� ��WK أن ��رآ2ا ��? ��O�Nون، و��? �

 o���
  و�ا��
 ا������ "	���وع  و-O  ا���ور إ�? ا�������� 
   و�� ��D& أن �2ّ��_ �& "����ت ر��ّ�

   ّ��ت ا����2E�ت	��ا�2Aّ�+ وإدارّ�+ ذات �2دة �<��' أ5/�"� وزا"��� �2ف أ%3ّ�ث �2�2KD% &5 ��7�ت 

  .ا����وع  وآّ  ��WK� ��Nم ا�7S  ا��! *W0lّ2� �! ا��g#ل ه�ا واR%:�ل
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����وא���ل��������	��א����� �

  

�وا'$��لا���%���ت  ت$#"���!���� �م  �
  وا�<��5�ت 	��2W+  ه! ا����2�2KD�ت ا�� +0E�N	�� ��W� DO9�ت اC*��*� ا��! %��k 	���2اs  	�& اN9M�ص

ّ̀ g	 ،+5���` 	�Wف %8��3 و	 &5 �W/���ف . اMه�اف ا��2�Kدة ا��pK 5& ا�����+ ا��! 0%:  	%  

��2E�ت %��2�2KD�ت ا����2E�ت 	W*F� ���' ا����E�ت ا��! %3:  و%�3ث�E�    �WE���  آ�i<�ده� وWE�E3%� و%

 "�����Nام أدوات وو�	 �W�� ?�  .%�2�2KDّ�+ و����<�W� أو 

  �! ���2�2KD% oE�N�ت ا����2E�ت �! ���ان ا���	�+ وا�����E )�ورة 	�g+ ا��W�#g� و-� أkOs ا���Nام

 +P�*Mا  tه�K�وا� T����M��2 اP%�2+ و	دارة ا���Cوا Z�PN2ل ا������E وا���Eُّ� وا��! %��  ���	 +�E�  ا���

  .ا���	�2+ وW��2�%� إ)��+ إ�? %�u�u ا���Eُّ� وا�����E 	2ا�P+ ا�3��2ب

O����ب %��2�2KD�ت ا����2E�ت وا:%R�Rت وا���Dّ& �& و����  �W�را%W� و�0�ه��W�� ا����� �& ا��ول ا��2م أنّ ا

�!، إ�? ��*T ا���اءة وا��D�	+ وا��3�ب��Mا ��E��ّ� �uءًا �& ا��� +����Mا.  

  $#"���!ّ��ت ا���%���ت وا'$��لأدوات ا(�)�ل 

���2�2KD% o�F�%ت ت��2E�  إد7�ل، w0،  & أدوات أ�uWة ا�3��2ب و��3E�W%� ا��! %�KKِّD� �&� واR%:�ل ا��

  :*� ، وا�2:3ل E5? ا��K�t" �& ا����2E�ت، وه! %�/�&

2�+، آ����9+، �2+ ا��0�k�%، ا�F0رة  -�E�ا� �W%��3Eو� �W%�*ِ2ّD2ب و���أ�uWة ا�3�	�Pا�+...  

-  +���OPا�� tا��Oوا�   �gا��� +�p*Fت  آ��>��Oا�...  

- �DOا���W5أ*2ا oE�N�	 ت: Network ,Intranet, Extranet, Internet...  

-  +�2ENوا� +���Kا� o%2اWوا� �WE"��  ...أ�uWة ا:%R�Rت وا��2اs  وو
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 ا���%�� وا���ّ%� $#"���!ّ��ت ا���%���ت وا'$��ل��� ,�  

  ا-��	K� �&   آ�E� �W�داد ��u%5آ�*� �E�5�ت ا��2ُPّر وا�����g �! ا��:2ر ا���	�+ %��� 	�  D	P!ء ، �Y 	�أت 

 &����  آ�� أن ا�0<2ة ا������+ 	�& ا��M�ل �El ����ر	+ 2Vال ا���ون ا���	�+، �� آ�ن ��Uِّ  . 	�ا��ت ا���ن ا�

�  �& �W�+ ا���	�+ �! *�  ا��ONات وا����رف �& >� !���  Yّ� . أ�ً�ا ���ً�ا ��  إ�? �7y إV�رًا �& ا����رب ا��

�z��E+ وا�����+ ا���#�+، �' �o:�K ا���ن ا�����&، ��3OsF ا�����+ 	�& ا����2E+ 	�أت ا����gات ا�  

  آ�� أkOs و-� . �9ً}� ���ً}�  ا��ي ������E واC*��ن %���ب �& ا�����+ ا��! �E:0% 5& ��0�ح �W�ز ا�3��2ب

  .ا�2s2ل إ�? ا����2E+ ���س 	���-�"8 وا�2Uا*!

  7#ل ا��3�دE5 +Y? ا���0�را%� أي �&  8��V ا���ح وا��دّ ���E إ�? ا����Eِّ� 5& �! ا���)! آ�ن ا����K� �ِEّ  ا

�Eِّ� ا�2ا� ��3ودًا�E� &���� ذ�H أ%� ��E+ ا��g#ل ا�2��"  وا��2ارد � .  U	�WK��، وآ�ن �5د ا�����	  

�X0* !� �ِEّ ا�2-� ا�2�OPرة وا�2Eح وا�2رق وا���E  وأkOs �& ا����5M &Dاد آ��Oة أن %��E? ا���E �& ا��  

  .	  	�W3�(2� و�9W� و 	�����! ��� %gّ�َ� دور ا���Eِّ� و�� %�� � !/�% ���W	�K  ا����2E�ت

���ت  �ّ��ت ا����2E�ت واR%:�ل �! ا����� �&%2P%2�2KDَّرت  �! ا���ن ا�2ا� وا�����&  %2ّ��ت وf�ا�  

   إ�? و��"  وأدوات و%��K�ت %���Nم �! ا�����E وا����ه� ����توا*���E �& ��دة %�رَّس �! ا�< ا��2*�ّ�+ +ا���	2ّ�

�Eُّ� �! �9? ا��2اد ا����E��+ وأ���g% !� �W�% �3Os 	�}+ ا�� \�  %���O  	�ا�t  آFداة 3��2با� 	�أ ا��g#ل  

��P�W�5� أن %2Dن �! ��7+ �	  �ً�ّ5�Ks ًء�ذآ  ِUّ�% &��Eّ�  .ا���ّ	�& وا���

�2ب �3�2لأkOs �& ا�� وا��2م �  ،أو  )D�)PC. portable& أن �3�  ا��E��� �! ا���ر�+ ا��:�ّ�+ �W�ز 

  U� !�2ب �2��2ّض ا��D�ب ا��D�Cو*!  ا��ي �2�3ي E5? آ  �� ��3��� ا����W� )Ipad(  &�  �ِEّ�ز ��  و

  . ��WE� أ��ً*�-� �:  وز*W� إ�? أآ�U �& وزن  آ�T وأدوات وو��"  ا%:�ل، �D�ن ا�O��3+ ا���ر��+ ا��!

��E�  و-� �<XE ا�P��T �! �2م �& ا�M�م E5? آ��ّ�� أ��م   . ا��D�Cو*!  ����:� ا���دم ��D& أن �2Dن 5:� ا��

  V�و�+ �<uzWة 	�0�k�% 	��ا7  و�N�رج إ���Dو*�+ وآ�W	�WK� ،+�"� �� ��� �� k	�i:�ل �W�ز_ ا��3�2ل 	�����ر 

  و-� %���Nم %��K�ت ����ة . 2�E� +�E3اs  �' ا���Eِّ� وز�#"� �! *X0 ا����ا��WD	�"! و�7y �#%:�ل 	���DO+ ا��

��  �& 7#ل ا��DO�ت ا��D�Cو*�+	 &5 ��E���WE� و�f%��ات ا�2���0 وا�2Wا%o ا�<2ا�+ ا��! أ�3Os   آ��� &ِّD�%  

  .�& ا�2:3ل E5? ا����2E+ وا��2اs  �' ا���َ���& ا��اE7! وا�N�ر�! �! أيّ و-�
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 �E���2E�ت و��بّ و�����E� �Eّ وا���داتو-� %gّ�َ� دور ا���E� ��  اآ���ف  إ�? �& �<�د ا�K�-  وا��:�ر ا�2

��ب �kOsF ا��E��� ه2 ه�ف و�23ر  ا����E+ ا���	�2+  ���Rوا �W08 ا���V &5 �WE�sو �W���K%و Tا��2اه.  

 R �-ج و��3� �Eّ����ذ �! ا�����O  إ�?   ا��Mأو ا +sّ�7و +�ّ��E����ت ا��ّf�ا�2/3ر إ�? ا� �WK� +sّ�Nا�  

��E��� و أkOs �& ا���D&  وا�2-2ف  أ��م ا����Eّ��& ������ و�9ح ا��روس 	  ��3ّ  ا��Pا"8 ا�<���ة آ���	 &5  

�� 7�ًّs� 	�  ��K�/ّ ا�2��"Z وا��وا	Z ا��! ��K~أن ً-2� �Eّ�   �� k��% &� �K	�Pح ا��2ا)�' ا����E��+ و%�Dِّ ا��

 '�  s_ ا��2ا�أيّ و-� �& %#�� !� ��  اMو-�ت وه�ا �� د�' ا���آu ا��2�2KD�E� !KV2ّ��ت �! ا���	�+ إ�?  5& 	

�\ ���وع إ�<�د ا�3ّ  و	 !� ��D0ا������ "ا�� 

  و�ا�������� 
  ا��-�!إ*��ء ا�0/�ء   و "����ت ر��ّ�

  . و*X0 ا��2�3ىارس ا����رآ+ 	X0K ا��E�  D��ارس اC	��اّ�+ ا��ي �<�' آّ  �/�ءات ا���
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 .  

  .  �, ا���%�� وا���ّ%� ا���%���ت وا'$��ل ت�$#"���!ّ� ا���ّ%� �. ا(�)�ل ��ا-�

�5��% ���2�2KD%تا�� ت��2E�  :E5? ا���Eِّ� واR%:�ل 

- +�E5�0وا�� +P9�Kا"8 ا��Pام ا��N�� .ا

��Eّ%2اs  ا��E5! ���هِ�ً+ �! و %���2 *2عٍ �& ا���Eُّ� ا��0 -�5+ ا��رس �TE ا�2ا-' ا���Rا)! إ�? دا7  -��  

  .�' ��P�3 ا���ر�! و ا��<���! و�' ا����� ا�N�ر�!       

 .*�^ ا��ONة ��ى 	�` ا���Eِّ��& إ�5اد ا��2اد ا����E��+ ا�<ّ�ِ�ة ا��? %�2ّضِ -

- 	 +���E+ و��� +���P	 �W�>����  �& ا���دة ا����V +���Eح ا��2ا)�' ا����E��+ و�>% \�3+EW�  %��2 ��دةً 

     &���Oً�ا آWو� �و-ً�.  
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 .اC	�ا�5+ ���K%�Eّ��+ -�رات ا� -

��O  ا��U�ل �5م 2% - ?E5 �WK� ،'�(ا��2ا +>���  ا�2��"  واMدوات   ّ��  ا���D#ت ا��! %���)� أKY�ء �

+	2EP�ا�.  

- 5 kO:�� +�2	ا��� +�E��0%��  ا�K�	 +�E5�0% +�E�& ا��	و ��Eّ��� ���2�2KDوا��2ا)�'  توا��+  ا��E��+ ا���Pو

�  .oE�N� ?E5 ا�����2�ت ���Eّ��&ا� WW��2%� إ�? ��D& ��دةً د��+ �:kO ا��! 

- �W0�K:%ه�� و�ا��0 Z	و��9+ �& 7#ل ر +���� +���P	 �W�>��� .%���� ا��2ا)�' و�

  .أو 7�ر�W�و7�ر�� ودا7  ا���ر�+  %3/�� اMدوات وا�2��"  �! أي و-� وأي �D�ن، �! ا��uKل -

- +0Eول و�& دون أي آ�Kَ��ُا� +EW� .ا����ر	+ �& 7#ل أ�EU+ إ���Dو*�+ 

�! و-��! وا�2:3ل E5? ا����2E�ت وا�����+ ا���Nام �:�در ���5ة و���E3� +52K+ و5����+  -��-.  

- �ّ�0Kا� uوآ�� ا�23ا� X0K��	 +�U8 ا����ا���Nام �Vا"8 �& 7#ل  ��Eّ��ا�2Nف وا�  >N	��K و	�& ا�+، و%

�ّ��� .+*�P9+ و0%�K�� +�E5��+ ا��W�رات وا���رات ا��

- ���2�2KDر ا����U�� .ا���	�2+ ا�U��3+ ��8��3 اMه�اف ت%O�دل ا��ONات وا����رف ا��0E�N+ وا

- ���2�2KDا�� '� o�2+ وا����	ا"8 ا����Pوا� T����M��2 اP%ام ت�N��  .���Dو*�+ا���0دات اC ا�U��3+ وإ%��ن ا

�ّ2%� ���2�2KD%ت ت��2E�  :ا���	E5 +�ّ2? ا���Eّ�+  +��رّ� Rت%2ّ3 ه�"E+ و%�3ث إ�D�*�ت واR%:�ل ا��

- �ِEّ���2E�ت إ�? ا�����Eّ أ�� ا��2م ��� أkOs ا����Eّ  وا����Eّه2 ا���� آ�ن ا���E� ��  �D��9& �! ا���Eّ�+ �  ا�2

  .ا���	2ّ�+     

- ���2�2KD2ب وا���  �P�ّO+ ووا) ++3	�V ?E5 +���Pح ا��2ا)�' ا���U��3� �ّ��E+ ����5ان ا����Eّت اا�3�

      �*�KِّD�%و�Eّ�  .	��5+ و��2W+ �& إ�:�ل ا����2E�ت إ�? ا���

-  �Eّ����Nام ا�2��"Z ا����ّ� %��D& ا���	 �W(�5ح ا��2ا)�' و�V &ةد� .“Multimédia” 

-  �Eّ���	ّ�+E5? ����2�ت �5ة  + %���5 ا���� '�&��Eّ	�Pا"�V &�0E�N� 8ح ا��2ا) %��D& ا�����  و-�رات ا

     X0Kا� ?E5 د��5�Rا ?E50+ وE�N�.  

��ب و �Vح اD9C����ت ا���Nام أ�2Eب ا��3�آ�ة �! -�Mرات وا�O�7Rاث وا�Mا  �U�% �5��% !ا�� +�ّ��E�  ا��

  .ةE5? إآ��ب ا���W� !�E�رات 5ّ�     
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��Eّ ا� %:�لوا��2�2KD% R� ا����2E�ت �%��5��?E5:  

�� د�t ا�2��"  ا�����+ وا�O:��+ و��Aه� ا��! -	 +s�N	و +���Nام  ا��0�5  �' ا��2ا)�' ا���Pو�	 k��%  

      �Uأآ �ّE�� +�� &��W�Wو� �WE�E3%و +  .! ا��2ا)�' ا���Pو

 .ا��0�5  واC	�اع و%K��+ ا���رات وا����رف -

 .P5�"� ا���	2ي �KO�ء ������ 	��0K اآ���ب ���D0�E� tٍWK وا�3O\ ور�' ���2ى -

- X0K��	 +�Uا� u�u��` ا���� �U  ا��ام و�W�ت ا��pK ا��0E�N+ و%	 u�u�%.  

  :واR%:�ل ا����2E�ت ت%��2�2KD�  نّأ آ��

��Eّ%2ّ3ل ا� -�� ��� .! �! ا���Eّ�+ ا���	2ّ�+إ�? �23رٍ أ

 .���V+ا��2ا)�' 	Fآ�U �& إ�? أE5? ا�����2�ت ا��! %�� k	�Pح  %�%�! 	�����E+ ا���	�2+  -

- �ّ"�K	 ?إ� +�K��E% &� �W�2ّ3%�2+ و	ا��� +�E�� .+%2ّPرِ ا�

- 3%!ّE5�0% إ�? �2ح !O�N2ح ا�Eذآّ!و 2ّل ا�. 

- %��E��T دورًا ���ً�� ���  ا��E ي�pKوا� !E�� .و%�� k	���uاوج 	�& ا��<���& ا�

- �3% ?E5 �5��%و &�Es�3ا� +Y2ر وا��3اP9? �' ا���2ازي و%��%  D�	 +�2	ه�اف ا���M8 ا� W�  .	��Z و

- �ّ�  .دة0%ّ�  ا����E+ ا���	�2+ و%�ّ�8 ا��ONات �& 7#ل ا��<�رب واO�7R�رات ا���
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 ا���%�� ا���%���ت وا'$��ل تدور $#"���!��/�0$ ,� .  

�ّ��2�2KD% ��W�  ا��0�ه��  ا����2E�ت وا:%R�Rت ا� +U��3	��  D���2P% !�  5 ا���UD �& ت��� أ

�2اء���Eّ��& زت -�رات ا���Eِّ��& وا�+ وu5َّا���	2ّ� �ّ ?E5 .��O��ّ�ّ3ا�� &� �A �W��Ks !ت ا����  

  آ�� . ++ وا�����ّ��� ا���UD �& ا��u0ات ا��E�ّ�+، وّ�، �iن *��"<W� آ�*� إ�<�	ّ�ت �ا���2�2KDّ� ه�_

  K:2ص �2�D	+ أو 2sت، �\ أ�3Os %2)' آأ��uN% !� ��W& ا�����+ 	�D  ر-�ّ!

  �E�� 2رة أوs أو� �W�  �D�ن �W� ا��ور ،DO9 ?E5�ت ا2�K �*��*Cرةأو وY�"8 ور��2�ت و���

 2ّP% !� ز�	M�2+ و%�ّ�ا	ا��� +�E���\ ر ا� &� Hوذ� ،�Wأ��W*:  

 .E5? ذا%� و%��� ���Y 8	��0K وا�5R��د ����Eّأ�K% !� ��W��+ -�رات ا� -

 .�' ا���	 +�2	0ED+ أ- أّدَّت إ�? %�0K� ا����ر -

- �WE�E3%و +���<+ ا��2ا)�' ا���Pو�� +���� .و��zت اD�C�*��ت وا���رات ا�

 .+ �! و-� -:��أ�W�� �! %8��3 اMه�اف ا���	2ّ� -

���5ت E5? ا���Nام -2ا�5 	��*�ت %�	�2+ %����  ����2P -�رات ا� - �Eّ���&5 \3Oت �! ا���2E�  ا��

     pّK� 2بE�F	 +	2EP�ء� ا��:���R �WE�E3%ت و��2E�  .ا��2EPب  و*ّ�� -�را%� E5? ��' ا��

- �ِEّ���Eّوا�  أّدَّتَ إ�? د�t ا���� �ّE����2E�ت 	 �23رًا و�ً�ا  +، 	�3\ �� ��� ا���Eِّ�+ ا���	2ّ��! ا��E� و�:�رًا  

     �WA2E	 ?E5 5ً�ا��� kOsأ.  

��Eّ ا�  أدّتَ إ�? 2%��' ا�����+ ��ى���5ت �! ا�2:3ل E5? ا����2E�ت �& �oE�N ا��:�در ا��!  -��.  

 .2ا� وا�����& ��2ا�W+ %3ّ�ِ��ت ا���ن ا� ����EّهFَ�ّت ا� -

��Eّزادت �& آ0�ءة ا����Eّ وا� -�� uّ5و��W%زت -�را. 

 .+أ�Kَ�ّ و��"  وأدوات ��U+ -�درة E5? ا����ه�+ �! %8��3 اMه�اف ا���	2ّ� -

- �D� !� اد �& -�2د ا��2ا����Mَّرت ا��ّ�E� .+ و��ز%W�ن ��ّ�َ& وا�2s2ل إ�? ا����2E�ت ا�

- �ّE�5 �EَّW��ّ�E� .+ وا����رف ا�U��3++ اVR#ع E5? ا��u>Kات ا�

- �W�E5 ا�2:3ل &� \�Oا� &ِّD�% !ت ا����2E� .وّ�َ�ت �O�D+ ه�"E+ �& ا��
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- +������5ت E5? ا��N#ص وإ�7اج وإWl�ر اC	�ا5�ت �! �<�ل ا��2Eم وا��. 

 .2ا�u 	�& ا��2اد ا��0E�N+أزا�� ا�3 -

-  sت أو ا��2ا�و*! �& 7#ل 5�  ا��<�52��  .+ا���	2ّ� ا����ر�' 5& 	�� ���0K� 2Vَّرت أD9�ل ا���  ا��

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

���ل  ا�������  


 ا���%��ا���%���$�
 وا��#"���!�� �, ���  

M+�2	%�+ ا�����2E� ��� �3�� 5�29ر ا���fول ا�K0! واCداري ��0ع اMو*�2D و�ة ا��
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א��	������א�&%$�א�#" !��� 
א�س�א �

  W0� �lّ2%+��N �! ا���)! ا����T آ�*� أTEA ا���ارس اC	��ا"ّ�+ �! 	#د*� %��? �2:3Eل E5? �2ا-' واب

�+ اW9C�رّ�+ ��Z  ا���Eّ�+ ا���	2ّ�+ �&�Kا� ?E5 Hوا�5��ت �! ذ� &��Eّ��E� +�ّ2دات ا��0دW>�& ��2�2ن ا���ا�  

��2Kن 	KO�ء �2ا-' واب %WED9 !� oE�N� و �2�3اه� �& ��� �ّY إ�? أ�7ى +���W ا�KV2!	��ر��� �ّO�D�E�+  

�ّ�#5Cوا+ )INBMI ( +DO9 ?E5 �W"2ا�CCا �*��*.  

��ّ��ت ا���ّ	!5& ه�_ ا��2ا-' �R !W %أّ��  !OّE :� �2�3اه��� �دة  ��5 \� �Eّ�  2sرة ����E5?  �وا���

 ��� ?E5 ك��� �ّY +�  آ����O ا��W<2ر  وR ��'ا���ر�+ �! أE5? ا�:30+ و2sر ا���	ّ�& و2sر ا���ر

 ��#g��  .�K��3% وR ا

  �! إ�<�د) CNTE(	�در ا���آu ا��2�2KD�E� !KV2ّ��ت �! ا���	�+  2013-2012 +ا��K+ ا��را�ّ� �! 	�ا�+ 


  و�ا��
 ا������ "	�\ ���وع ا�3ّ  �& 7#ل ������ 
  إ*��ء ا�0/�ء ا��-�! �E��ارسو "����ت ر��ّ�

  ا����رآ+ ��� وا�2:3ل E5? �/�ءات ر-�ّ�+ �& ا�<�2Wرّ�+ ا��2*�ّ�+ا��ي ��Dّ& آّ  ��ارس اC	��ا"ّ�+  

�ة �! WED9� و�2�3اه��2ّ !�2Aا��Oل ا�#g��  واCداري %�2د 	���pK وا���ا-O+ إ�? ه�ا ا���آu ��هuة �#

  ��D�� !ّK�% 8��� ��E5 و ���ف  +N��0ن ا���0�  .	�8��K �& ا���� 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

14 

  

    آ�7 $�ّ� ا���6رآ
 �, ا���4ء ا���, ؟

  اC	��ا"ّ�+ Z�� !0D�  +?E5 ز��رة �2-' ا�0/�ء ا��-�! �E��ارس ا��-�! �E��ارس اC	��ا"E��ّ���رآ+ �! ا�0/�ء 

����رة )  www.ent.cnte.tn(ا��2Kان ا����! Cا ����  .ا�:2رة  وإر���W� آ�� هO� 2ّ�& �!و %
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  آ�7 أ>%� ��;�ل �0%: ا���6رآ
 وإ�68ء ��4ء ر��, ���ر(�, ؟   

  ���2�2KD�E�ت �! �رآ+ �! ا�0/�ء ا��-�! �& �Vف ا�8��0 ا���E� !K��آu ا�KV2!إ5#م آّ  �& TEV ا��� ��ّ�

����رة أو �&ا���	�+ 2K5 8��V &5ان ا����O ا��D�Cو*! ا��ي ذآ Cر%�  ��2-' �_ �! ا�7#ل ز� uا���آ  

����  W�ا���آ2ر واVR#ع E5? -�"�+  ��ارس ا���Kو	ّ�+ ا��! %�K�! إ�� ّf�.  
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�'�א�&%$�א�#" !���(���*�(�א �

 !�  Hا��-�ّ! و%ّ� ذ� �W"�/� ?E5 رآ+ وا�2:3ل�ا��� TEV ?إ� +-�Oّ�  ���ة و��uة  آ�*� ��ر�+ ا	& ر8�9 

  ���2ى ا��2*�ّ�+ وE5?�ّ�ا وآ�*� �& أوّل ا���ارس ا��!  %��gّ  ا�0/�ء ا��-�ّ! E5? ���2ى ا�<�2Wرّ�+ 

Rو X-�0s +� .  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 '��>� +�ّK�2D% ت��E ��pK�	  X-�0:	 �ّ�����2& ا�D2ي ا��W>ا� uم ا���آ�ر -�VCا ا�و�! ه+�R2ارس ا���  

 )+�  و-� آ�ن �! �9ف %�2D& �! ا�0/�ء ا��-�ّ! و%���� إدار%�2ل ا����رآ+ )  ���� و���Eّ 5& آّ  ��ر

2 !�  اD9C����ت وا�:�2	�ت ا��! %���)�W  وأد25ل ز�#"! �! ه�ا ا�0/�ء ا��-�ّ! وه� دا"�� ��2ا2Esن �

��0�دة ��K ��� ��ا���ارس ا��! �� %�Oأ 	���g#ل ا�0/�ء أن ���ر25ا R�2ّ�+�! اAا��	ت �وإدارّ�+ ّ��� �& ��7  

��Eّ�+ ا���	E�+�ّ2��ّ	ذات �2دة 5���+ ��	 &��ّK�  .  ! وا�����Eّ وا��2ّ! وآّ  ا��

��g#ل �K� ا�Y#U! ا�U�*! �& ا��K+ ا��را�ّ�+ ر8�9 ا�0/�ء ا��-�! ���ر�+ ا	& د7  Rا u�2012-2013   

  &� �KDّ�% �"زا  ّD� ��0ة� Z	5ّ�ة روا ?E5 ��Wو%2�3ي وا�:  
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�اث ا���2ّ�+ واO7M�ر ا���ر�ّ�+ وأ�5�د ��#د ا��#��� �! ذ�H ا��2م .1Mا ?E5 ع#VCا. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 .� ا����7y !�  ��-  ّD� &�-2ّ0 ا��3�ن Y#Y! اVC#ع E5? أ���ء و2sر ا��#�� .2

 

  

  

  

 

3.  ?E5 ع#VCء ا��-�!ا�ل ا�0/����� . آ��2D% +�ّ0& ا����رآ�& �& 7#ل د��  ا

 . �E��ر�+ أو ا���TEV��ّ0 ا����رآ+ �! ا�0/�ء ا��-�!  .4
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5. �O2ان ا�K5ا����� و ����2E�ت و	��*�ت ا���ر�+ آ���2Kان ور-� ا�W�o% وا� ?E5 ع#VCو*!�� ا��D�Cا 

  .و2K5ان �2-' ا�0/�ء ا��-�!       

  

  

  

  

  

  

 . اC%:�ل 	��8��0 ا���K! ا����ف E5? ا�0/�ء ا��-�! .6

 :�!   " ��9ّfات وإ:�"ّ��ت "   -�"�+  ا��g#ل .7
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-  +�ّ��:�"ّ��ت ا�Cا: 

- +�R2ا� T� +�ّ�� .اVC#ع E5? ا����P�ت ا�
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- VCا+�R2وا� +��K+ ا��را T�  .#ع E5? ا�2:0ل 
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-   +��K+ ا�R2دة وا�<XK و�K+ ا��را T�  .اVC#ع E5? إ:�"ّ��ت ا��#��� 
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-  +�R2وا� +��K+ ا��را T��ّ�ل آ���+ ا�0:  � ?E5 ع#VCا.  
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  .ارس �T �5د ا��#��� و ا��R2+ اVC#ع E5? ا��� -
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-  +�R2�5د ا�2:0ل وا� T�  .اVC#ع E5? ا���ارس 
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-  +� : إ:�"ّ��ت ا���ر

�   +� اVC#ع E5? إ:�"ّ��ت �T *2ع ا��E��� و �T ا���ر
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 ��E��� و�T ا���ر�+ اVC#ع E5? إ:�"ّ��ت �T *2ع ا �
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� !� اVC#ع E5? إ:�"ّ��ت ا��#��� �T ا���ر�+ وا����2ى ا��را
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�  !��ّ�ل ا��#��� �T ا����2ى ا��را�  ?E5 ع#VCا  
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�  !Y#Uا� T�  اVC#ع �* ?E5�t" ا��#��� 
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- �W#sت وإ��P� اVC#ع E5? اP7M�ء �! ا��

ّ�+ ���P�ت "ا��g#ل -�"�+   .8�5 " ?E5 ع#VCا !�:  

- ���#�E� !E�>د ا��� ا�

 �5د اC*�ث -

 �5د ا��آ2ر -

 �5د ا���ّ	�& -

 �5د ا�2:0ل -

 �5د ا���5�ت -

- ���E% ّ�ل��/�Eّ�� 

  آU��+ ا�0:  -

 . + ��KE�ط ا���ر�!E5? ا���وض ا���K���Dّ�اVC#ع  .9
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 :�! " ���رآ+ ا�" -�"�+  ا��g#ل .10

  

 

 .TEV ا����رآ+ �! ا�0/�ء -

 .%���� اC-��ا�ت وا��#p�ت �8��0E ا���K! ا����ف E5? ا�0/�ء ا��-�!  -

  .اC%:�ل  	��8��0 ا���K! ا����ف E5? ا�0/�ء ا��-�! -

 اVC#ع E5? �5د ا��u�رات و%�ر�� �7y ز��رة .11

  

  

 . ��V#ع E5? ا��2ارد وWE��3%� وا��W�#g�  "ا��O�D+ ا���Cا)ّ�+  "�27ل إ�?ا� .12

 

  

  

   

          

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

35 

13.  ?E5 ع#VC" ا�ا��#�� +P�*أ " Z�� !	ّ��ف ا��V &� ط�+ *���إ) +�ّ*�Dإ� '�. 

  

  

  

  

 :" �:�در 5  ا�ZّN  " ا��27ل إ�? .14

  ا����E�! وا���دّة�2-' ا�2Oاّ	+ ا���	2ّ�+ ا��2*�ّ�+ وا��7�ر ا����2ى ��Dّ& ه�ا ا��ا	Z آّ  زا"� �& ا��27ل إ�?      

      ?E5 'EPّ�� +�ّE5�0% &ر��دروس و%�  �WK� ��0��� و �هu>K�.  
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 ��2�2KD�Eّ��ت �! �! ا��27ل إ�? ا�2ّOا	+ ا���	2ّ�+ ا��2*�ّ�+ أو ا���آu ا�KV2!" روا	Z ���0ة " ا��g#ل  .15

  .��	�+ ا�      

  

  

 ا�N�sّ+ 	��0/�ء ا��-�! �E��ارس اC	��ا"ّ�+ وا��0�5  ��W�  Facebookا3��C�ق 	:30+  .16
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�T ءات أ�7ى 7� +sّ	5F/�"� ا���<�E&0/�� روا	Z �2�3ي ا�0/�ء ا��-�! �E��ر�+ E5? 5ّ�ةآ��  ���  

  :�� هO� 2ّ�& �! ا�:2ر ا�����+ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

38 

  ��4ء ا=و���ء
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�� أن ��ّ� %�<��E �! -��5ة 	��*�ت ��	  +�  ا�0/�ء �& 7  �/�ء اMو���ء آّ  و�ّ! ��رس إ	�K أو إ	��K 	����ر

�� T� �V �3(ّ2%ف �	 +sّ�Nت ا��27ل ا���P�� ?E5  :ّ3��� ��K	أو إ �K	2 �' إ/�  ���� ا��2-'  آ

  :ا�:2رة ا�����+ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

***** 

***** 
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� !ّ�2E�  ت�ء 5ّ�ة ��7�و��Mء ا�2ّ�� �/�	2ّOKDّ�% +EW� +���P� + �  &�:  

  

  .TEV ا�����5 ا���Kّ�+ إذا آ�*� ���� ��ED+ �! ا��g#ل ه�ا ا�0/�ء .1

  .اVC#ع E5? أO7�ر ا���ر�+ ا���2ّ�+ .2

  .وا���ا�  �' أ5/�ء ا�0/�ء د27ل ���Kى ا�23ار .3

4. ��  .	�اVC#ع E5? إ�5ادات 

5.  +�ّ�2ال ا�X�P وا�A#O�ت ا���Fا���2ّ�+ آ +� و��وض ا���� ا��2م  و أ�5�داVC#ع E5? أ�اث ا���ر

  .��#د ا��#��� وا���2ّ�+      

 ا���	�+ ��2�2KD�Eّ��ت �! ا��! �2ّ��ه� ا���آu ا�SMS ( !KV2(��7+ اCر���ّ��ت ا��:��ة ا��g#ل  .6

�� ا���<�      	  +�  .  ا�N�صّ 	�   SMSر�u   اVC#ع E5? .ا�N�sّ+ 	����ر
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 وا��:ّ�ف ��� ا�0/�ء ا��-�! ��7+ ا����O ا��D�Cو*! ا��! %��KDّ �& ا��2اs  �' ���' أ5/�ء ا��g#ل  .7

�2اء 	�D�	+ ر��"  أو ���Ks kوق ا�2اردات       "���Y2+  أو اVC#ع E5? ا��O�ا�.  

  :+ ا��! %2ّ�� �� إ�D�*ّ�+ ��7�ت ا��3�ة ا���ر�ّ�ا��g#ل  .8

�T ا�W9M ا	�K أو ا	��K اVC#ع E5? أ�5اد  �.  

  .وOV�W�5��	�K أو ا	��K  	ا�N�sّ+  اVC#ع  ?E5	P�-+ ا����2�ت �

�  +�Eّ�  .�	�K أو ا	��K  	اVC#ع E5? ا����7Fات ا���

�  +�Eّ�   .�	�K أو ا	��K 	اVC#ع E5? ا��g�	�ت ا���

��Eّ+ا اVC#ع E5? ا05C�ءات ���� 	 ��K	أو ا �K	�.   

�0�ظ أو ا���2	�ت ا��Fد�Oّ�+( دا7  ا���ر�+ ا	�K أو ا	��K  اVC#ع E5? ا*/O�ط  �Rا  (  

�� ا��! %��KDّ �& دارّ�+ ا��NC�ت ا�ا��g#ل  .9	 &5:  

��2E�ت و	��*�ت ا���ر�+ آ���2Kان ور-� ا�W�o% وا��  اVC#ع �� ?E52انK5ا����� و  ���Oا� 

       �Cو*!ا��D  !�-ء ا���2ان ا�0/K5و.  

  .ا	�K أو ا	��K  5  ��ول أو-�ت  اVC#ع �

  .اVC#ع E5? ا��K���9 اCدارّ�+  �

  .ا	�K أو ا	��K  اVC#ع E5? أ���ء  ��Kو	! -�� �

� +�ّ2Kاث ا���M+ ا��روز* ?E5 ع#VCا.  

� +�ّ2K+ ا��0وض ا����روز* ?E5 ع#VCا.  

  .اVC#ع 2s ?E5ر ا��#��� 	����� �
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  ا��������4ء 
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�� أن ��ّ� %�<��E �! -��5ة 	��*�ت ��	  +�  ا�0/�ء �& �Vف ����7  �/�ء ا��#���  آّ  %E��� ��رس  	����ر

 �	 +sّ�Nت ا��27ل ا���P�� ?E5  :ّ3���  2/��T �� %2ّ)�3 ا�:2رة ا�����+ ا��2-'  آ:  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

****

**** 
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 &�  �KDّ�% +EW� +���P� +	2ّO� ���E�E�  ت�5ّ�ة ��7 �ء ا��#���2ّ�� �/�:  

  

1.  +�ّ�2ال ا�X�P وا�A#O�ت ا���Fا���2ّ�+ آ +� ا��2م  و أ�5�د ��#د و��وض ا����اVC#ع E5? أ�اث ا���ر

  .ا��#��� وا���2ّ�+           

 ا���� ، اC*����ت ا��D�	ّ�+ ، �2ي E5? ا�23OثاVC#ع E5? إ	�ا5�ت ا��#��� وا����رآ+ ��W� وا��! 3% .2

  .ا����وع و          

�T ا��27ل إ�? ا��O�D+ ا���Rا)�+ واVC#ع E5? ا��2ارد ا��2�2دة 	W� وه!  .3 +0Kّ:ت وا��2اد�R�>�ا� 

    �WK� دة�0��Rوا �W32ب و����3E� �WE��3%  � .أ��ا �W#   واM-��م �ّ�� �<
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4. �	�� .اVC#ع E5? إ�5ادات 

  

  

  

  

 وا��:ّ�ف ��� ا�0/�ء ا��-�! ��7+ ا����O ا��D�Cو*! ا��! %��KDّ �& ا��2اs  �' ���' أ5/�ء ا��g#ل  .5

�2اء 	�D�	+ ر��"  أو ���Ks kوق ا�2اردات          ?E5 ع#VCأو ا  +Y2�O�ا�  "��  .ا��

  :� �� إ�D�*ّ�+ ��7�ت ا��3�ة ا���ر�ّ�+ ا��! %2ّ�ا��g#ل  .6

- �Wا�� T� .اVC#ع E5? أ�5اد_ 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 اVC#ع E5? ا����7Fات -

 اVC#ع E5? ا��g�	�ت -

 اVC#ع E5? ا05C�ءات -

-  +��0�ظ أو ا���2	�ت ا��Fد�Oّ�+( اVC#ع E5? ا*/O��V دا7  ا���رRا  ( 

  اVC#ع E5? ��ول اMو-�ت -

 . اVC#ع E5? آّ�اس ا�2ا�O�ت وا��:ّ�ف ��� -
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- ?E5 ع#VCا !Y#Uا� T� . 	P�-+ ا����2�ت 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 اVC#ع E5? ا��K���9 اCدارّ�+ -

-  ����2E�ت و	��*�ت ا���ر�+ آ���2Kان ور-� ا�W�o% وا� ?E5 ع#VCا ���O2ان ا�K5و*!ا����� و��D�Cا 

  .و2K5ان ا�0/�ء ا��-�!         

  .اVC#ع 2s ?E5ر ا��#��� 	����� -

 . E? أ���ء  ��Kو	! ا����اVC#ع 5 -

- +�ّ2Kاث ا���M+ ا��روز* ?E5 ع#VCا.  

- +�ّ2K+ ا��0وض ا����روز* ?E5 ع#VCا. 

  ) *3& �! ا*�p�ر 0%��  ه�ا ا��ا	Z ( ا����رآ+ �! ا�����E ا��D�Cو*!  -
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  .ا��ّ����4ء 
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  ا�0/�ء �& �Vف ����	�� أن ��ّ� %�<��E �! -��5ة 	��*�ت ��رّس   	����ر�+    آّ  ��ّ	!   &7  �/�ء ا���ّ	���

 �	 +sّ�Nت ا��27ل ا���P�� ?E5  :ّ3���  2/��T �� %2ّ)�3 ا�:2رة ا�����+ ا��2-'  آ:  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

***** 



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

49 

 &�  �KDّ�% +EW� +���P� +	2ّO� !	ّ��E�  ت��ّ2Esت  و�& 5ّ�ة ��7�	ء ا���ّ�2ّ�� �/�:  

  

 %��3& �2رد -ا�3O\ 5& �2رد  - �2رد   إ)��+�!  "�O+ ا���Cا)ّ�+ا��D"ا��g#ل  .1

 %��3& 	3\ -%���� 	3\   -إ)��+ 	3\   .2

 %��3& إ*��ج آ��	!  -%���� إ*��ج آ��	!   -إ)��+ إ*��ج آ��	!  .3

4.  �� .ا���2م %��3& �2ا)�'  -%���� �2ا)�' ا���2م  - إ)��+ �2)2ع ر

 �ر�' %��3& �� –%���� ���ر�'  –إ)��+ ���وع  .5

6. �ّK�5 ا����ا��� TEV+ uآ��E� !K& ا�8��0 ا���� ��2�2ّ�KD�E� !KV2+ �!  تا��	ا���. 

��	� ا��ZO/�� !:N  إ�5اد .7: 

 )أو ���<ّ�ات أO7�ر أO7�ر(ا��! ��Eّ��ه� ���"   ا� *2ع  -

 )�O5 ا����O ا��D�Cو*!(���V+ اCر��ل  -

 )وا����7Fاتا����<ّ�ات أو ا��g�	�ت (  ا�2�ة ا���"ّ�+ �K5 ا��27ل -

 :ا��! %����O"  &� �KDّ ا��D�Cو*!ا� " ا��g#ل ��7+ .8

 :  ار��ل ر���+ إ�? -

�� أن %#����<�52+ �و	�& ، ا��K ،��0ّ�� ، ��ّ	!  ،ا��3�ة ا���ر�ّ�+  ا��2Kان ا��D�Cو*! ، اCدارة ،        	 �ّ��  

         ،  �W"��*أن ��ّ� إ ��	 +52�>� ،�W"��*إ!� ���E% !ّم ، و���-Mا &� ��- ���E%   م��-Mا &� ��- !� .  

 .اVC#ع �Ks ?E5وق ا�2اردات وا��:ّ�ف ��� -

�Y2�ث وا��:ّ�ف ��� -O�وق ا��Ks ?E5 ع#VCا. 

 : Dّ�&�  �K% !ا�� " أ�5اد "-�"�+  ا��g#ل  .9

  .و%�ر�� *�� ا�5Mاد  ا��<�ل *2ع اO�7C�ر، ، ا�Y#U! ، ا���� %���3ا�5Mاد 	�� إ)��+  -

- 5 �� .%���3 ا���� وا��<�ل �ض ا�5Mاد 	

 . %���g ا�5Mاد 	�� %���3 ا���� وا��<�ل  -

 .�5ض ا��0وض 	�� %���3 ا���� وا��<�ل  -

 .7�ف ا��0وض 	�� %���3 ا���� وا��<�ل  -
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 . اVC#ع E5? آ�اس ا�2ا�O�ت وا��:ّ�ف ��� 	�� %���3 ا���� وا��<�ل -

- ���3% ��	 +�ّY#Uد��� ا� ?E5 ع#VCل �' ا� ا�ا���� وا��< ، !Y#U ت�p .��E#���إ�D�*ّ�+ إ)��+ ا��#
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- �W�5�OVو �ت  ا��#����2� . اVC#ع  ?E5	P�-+ ر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 :ا��! %��KDّ �& " ا��#��� " -�"�+  ا��g#ل .10

 و ا��TO ا��ّ�ة ا�K�uّ�+  ا���ر��، و E�� k�(2%��� إ)��+ %��7F أو �A�ب -

- �W	�O� إ)��+ 2�5	F% +د�E�� +�ّO��� وW52* k�(2%� وأ

-  ���Eت ا����P�� ?E5 ع#VCا : 

 . ا��O�*�ت ا��E�E� +�ّ:N��� و��X �� ا����g% !� 8ّ3ه�  -

-  Z�� �� . ا�5Mاد ا��E�E� +�ّ�W��� �! ا��<�ل ا��ي ��رّ

  

 



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

52 

 .إ�D�OV +�ّ*�W�5�  � �D�'���ل ا��� �Dّ  ا��<�Rت و E5? ا�5Mاد ا�Y#Uّ�+ اVC#ع -

  

  

  

  

  

  

  

    

  

 .اVC#ع 2s ?E5ر ا��#��� 	�����  -
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 . E5? ا��g�	�ت وا����7Fات اVC#ع -

 .إن و��ت ���E�E� E5? ا����2E�ت اC)��ّ�+ اVC#ع -

- �W�5�OV +�ّ*�D' إ�� �"�+ ا��#���ع 5  -#VCا . 

 . اVC#ع U� ?E5�ل ا���� -

- � .  ��E ا��D�Cو*!ا����رآ+ �! ا��

 :ا��! %��KDّ �& " اCدارة " ا��g#ل -�"�+  .11

<u أ�uWة أو -�5�ت أو اVC#ع E5? -�"�+ ا�3<2زات - . 

 . اVC#ع E5? ��ول ا���� -

 . اVC#ع E5? ا��K���9 اCدارّ�+ -

-  ����2E�ت و	��*�ت ا���ر�+ آ���2Kان ور-� ا�W�o% وا� ?E5 ع#VCا���O2ان ا�K5ا����� و Cو*!ا��D� 

  .و2K5ان ا�0/�ء ا��-�!       

- +�ّ2Kاث ا���M+ ا��روز* ?E5 ع#VCا.  

- +�ّ2K+ ا��0وض ا����روز* ?E5 ع#VCا. 
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  ا����ة ا���ر(ّ�
��4ء 
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��ة ا���	2ّ�+ ��ة ا���ر�ّ�+ آّ  7  �/�ء ا���3Mا &� Hذ� !� TA�� &� 	+�  %�<��E �! -��5ة 	�� أن ��ّ�   ����ر

��P�ت ا��27ل  � ?E5  :ّ3���  2/��T	��*�ت ا�0/�ء �& �Vف ���� ا��2-'  آ �	 +sّ�N2ّ)�3 ا�% ��  

  :ا�:2رة ا�����+ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

    

  

***** 
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�/2 ا���ّ< �2ّ�� �/�ء ا��3�ة ا��E� ت�5ّ�ة ��7  +�ّ���KDّ�% +EW   ���  �ر +���P� +	2ّO� &�:  

  

1. uآ��E� !Kا�8��0 ا��� &� +�ّK�5 ا����ا��� TEV  !� ت��2�2ّ�KD�E� !KV2+ ا��	ا���.  

2ال ا�X�P وا�A#O�ت  .2Fا���2ّ�+ آ +� ا��2م  و أ�5�د ا����ّ�+ و��وض ا����اVC#ع E5? أ�اث ا���ر

  .��#د ا��#��� وا���2ّ�+       

  .د27ل ���Kى ا�23ار وا���ا�  �' أ5/�ء ا�0/�ء .3

 :ا��! %��KDّ �& " �/�ء 7�صّ " ا��g# ل -�"�+  .4

- oّE� &�uN% 

���ل ا���Dّ0ة -�� ا

5. ZO/�� !:Nا�� �	�� :إ�5اد 

 )-�5+ أو %<u�Wات  أO7�ر أو ���<ّ�ات  أو <u(*2ع  ا����"   ا��! ��Eّ��ه�  -

 )�O5 ا����O ا��D�Cو*!(���V+ اCر��ل  -

  :�K �& ا��! %�Dّ "  ا����O ا��D�Cو*! "ا��g#ل -�"�+  .6

 :ار��ل ر���+ إ�?  -

�� أن ��ّ� �<�52+، ا���Kو	�&  ، ��0ّ��،  ��ّ	! ،  ا��3�ة ا���ر�ّ�+ ا��2Kان ا��D�Cو*! ، اCدارة  ،       	 ���#% 

�� أن ��ّ� إ*��"W� ،  و�ّ! %E��� �! -�� �& اM-��م ،       	 +52�>� ،  �W"��*إ  ���E% م��-Mا &� ��- !�. 

- E5 ع#VCوق ا�2اردات وا��:ّ�ف ���ا�Ks ? . 

�Y2�ث وا��:ّ�ف ���اVC#ع  -O�وق ا��Ks ?E5 . 

 :�!  "ا��3�ة ا���ر�ّ�+"ا��g#ل -�"�+  .7

- �W�5�OV��7ات ا���2ّ�+ وFءات وا���05Cت وا�	��gا� ?E5 ع#VCا . 

 . ا��g�	�ت و ا����7Fات 	�C)��+ أو ا�����g أو ا�3�فا��:ّ�ف �!  -

- �05Cف ءاتا��:ّ�ف �! ا�أو ا�3 ���gأو ا�� +��(C�	 . 

- �W�5�OV +�ّ*�Dت ا���2ّ�+  �' إ��	2�� . اVC#ع E5? ا�

- �W�5�OV +�ّ*�Dت ا���2ّ�+ �' إ��l�0�Cا ?E5 ع#VCا . 
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 . اVC#ع E5? اOp*C�ط وا��:ّ�ف ���  	�C)��+ أو ا����3&  أو ا�3�ف -

- +��(Cت أو ا�"��ا�� k0ّ:�	 ت��  .ا���ا��+ا�3�ف أو %���& %#��� إ�? أو ا�����g أو  ا��:ّ�ف �! ا���ا�

- �W�� + وا��:ّ�ف��ع 5  ا��وز*#VCا . 

 . ا�3�ف ا����3& أو ا�����K+ أو ا��:ّ�ف �! ا��K���9 اCدارّ�+ 	�C)��+ أو -

- +�ّ2K+ ا��0وض ا����ا��:ّ�ف �! روز* . 

 : %:ّ�ف %�ّ	^ ا��ا�!  	ـــ -

 ا��:ّ�ف �! ا���ّ	:�ت ا�����3+ �

���ت �ّf�إدارة ا�   

 إدارة ا��#���  �

 :  �!"  أO7�ر"إ��g#ل -�"�+  .8

- �W�� . إ)��+ أO7�ر �2�D	+ أو 

- �W���ّ�+ أو �� . إ)��+ 	#A�ت 

 :�! " د��� ا�5Mاد " إ��g#ل -�"�+  .9

- +�ّ� . %��9Fة ا��3�ة ا���ر

- +�ّ� . إ�K�د �5د ��3E�ة ا���ر

 :OV�5+ ا�<�ول  -

�2Kّ�+و OV�5+ ا�PO�-+ ا�Y#Uّ�+ أ � o:* . 

� +�ّ2Kت ا��R�ّ� . OV�5+ ��ول ا��

 . OV�5+ د��� ا�5Mاد -

 . OV�5+ �ّ�ة -

- 2���� oآ� 

 :�! " إدارة " ا��g#ل -�"�+  .10

- ���E� &��K��& ا��	ا���ّ +�"�- ��* . 

�� أو ا�T�E أو %�ر�� ا�R2دة -Cا T� ���E% &5 \3Oا� . 
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��2E�ت و	��*�ت ا���ر�+ آ���2Kان ور-� -� ?E5 ع#VCا  �� ا��D�Cو*!ا����� و2K5ان ا����O ا�W�o% وا

  .و2K5ان ا�0/�ء ا��-�!      

- �W�5�OV +�ّ*�D' إ�� �ا��#�� +�"�- ?E5 ع#VCا. 

��P�ت ا��#��� -� ?E5 ع#VCا : 

�  ?E5 ع#VC��7اتاFت وا���	��gا� +��(C�	 �W�� ف   وا��:ّ�ف�أو ا�3 ���gأو ا��. 

�  ?E5 ع#VCا!OّPا� oّE�و ا� +�ّ��(Cت ا��2E� .ا��

 . ا��:ّ�ف �! ا��<�52�ت  -

���U� +K�ل ا���� -� . 

���K+ آّ�اس ا�2ا�O�ت �T ا���� أو �T ا���ّ	! -� . 

-  �W�� �0& وا��:ّ�فl2�وا� �2ر ا��#��s +K��� . )OV����g% ، +5 أو �ف(  �

- �WK��3%ت و�و-Mاول ا�� +K����   .    

- T�Eأو ا� ��Cا T� ���E% &5 \3Oدة ا�R2ر�� ا��أو % . 

 :ا��:ّ�ف �! ا���5�ت و ا���ّ�ات  -

 . ا��Fآ�� إدارة ا���ّ�ات وا���5�ت 	�C)��+ أو ا�3�ف أو ا����pK أو �

<u اuW�Mة و ا���5�ت � . 

- ��5�OV +�ّ*�Dداة ا���� �' إ��K� د��� ?E5 ع#VCا . 

��2E�ت   -� ���:%. 
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  ا?دارة��4ء 
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���� آّ  ا��O�%�ت �& 7#ل اCدارة �/�ء <�  �! -�م 	��Eّ�+ ا���   ا��ي ��ّ	!ا����� أو ا�  اCدارة  �/�ء7  ��%  

!KV2ا� uت ا��27ل �& ا���آ��P�� ?E5  :ّ3%رة و����C+ �! ا	2EP�+ ا��	ت �! ا�����2�2ّ�KD�E� 8��V &5  

  . ا��D�Cو*! _2K5ان 	���

2ّ��ت وا���N�ت 	 ��Eدارة  �����2ن ��ا �7y أو أآD��  �U& أن �/�o ���� ا��2-' ��E:ا� X0K أن ��	  

 �W	 +sّ�Nت ا��27ل ا���P�  .��ّ<�WE و��ّ�ه� 	�

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

******** 
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2ّ��ت  �2ّ�� �/�ء اCدارة 5ّ�ةEs 7ءو�ا�0/ ����  �>% +EW� +���P	 +	2ّO� ت���  E5 درا�- ?:  

  

2ال ا�X�P وا�A#O�ت ا����ّ�+ و��وض ا����اVC#ع E5? أ�اث ا���ر�+ ا���2 .1Fد ّ�+ آ�ا��2م  و أ�5 

  .��#د ا��#��� وا���2ّ�+       

2.  +� .)ZO إ�5ادات ا���ر

  

  

  

  

  

  

  

  

 . %�<�  إ-��ا�ت و�#p�ت .3
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 . ا��27ل إ�? ���Kى اCدارة  �����K+ ا����"  ا��2�Kرة وإر��ل ر���+ ����ة .4

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

5. #g�� :�! " �/�ء 7�صّ " ل -�"�+  ا

  

 

- ZO(  *2ع  �ه��ّE�� !ا��  "�� . )أO7�ر ، ���<ّ�ات اO7M�ر ، <u -�5�ت أو أ�uWة( ا��

-   � . )2K5ان ا����O ا��D�Cو*!(و��E+ ا���ا

 :�! " ا����O ا��D�Cو*!" ا��g#ل -�"�+  .6

  

 

 :ار��ل ر���+ إ�?  -

�� أن ��ّ� �<�52+، ا���Kو	�&  ، ��0ّ�� ، ��ّ	! ،  �3�ة ا���ر�ّ�+ ا�ا��2Kان ا��D�Cو*! ، اCدارة  ،       	 ���#% 

       ، �W"��*أن ��ّ� إ ��	 +52�>� ، �W"��*م ، و�ّ!  إ��-Mا &� ��- !� ���E% ���E% م��-Mا &� ��- !�.  
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 . اVC#ع �Ks ?E5وق ا�2اردات وا��:ّ�ف ��� -

�Y2�ث وا��:ّ�ف ���اVC#ع �Ks ?E5وق ا�� -O . 

 :�!  "  اCر���ّ��ت ا��:��ة " ا��g#ل -�"�+ .7

 

  

  .��و���ء ا����رآ�& �! ه�_ ا�SMS +��N%�<�  أO7�ر ا���ر�+  ���ّ� إر���W� �O5 ال -
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  .���N+ا ه�_��و���ء ا����رآ�& �!  ���SMSّ� إر���W� �O5 ال ��E#���  ا���2ّ�+  ا��g�	�ت وا����7Fات إدارة -

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ا����رآ�& �! ه�_��و���ء  SMSا�3�ف ���ّ� إر���W� �O5 ال أو  إدارة ا��g�	�ت �ّ��E	� &	�C)��+ أو ا����3&

 +��Nا�.  
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�+ اCر���ّ��ت  -	���. 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

 :�! "  ا��:ّ�ف " ا��g#ل -�"�+  .8
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 : اCدارة    أ5/�ء  -

  .ا����اد -�"�+ أ5/�ء  ، %��3& -�"�+ ا5M/�ء  �� ، �ف 2/5 ، إ)��+ 2/5 �� �

 .إ*��ء 2/5 ����  �

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 : ا��3�ة ا���ر�ّ�+أ5/�ء   -

 .ا����اد -�"�+ أ5/�ء  ،%��3& -�"�+ ا5M/�ء   ف 2/5 ،�  إ)��+ 2/5 ���� ، �

 .إ*��ء 2/5 ���� �
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  :ا���ّ	�&  -

  .%��3& -�"�+   ، ا����اد -�"�+   ، �ف ��ّ	!  �

 .إ*��ء ��ّ	! ����  �

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

68 

-  &�(2ّ� :ا��

�ف ��2ّض �  ، &�(2ّ� . إ*��ء 2/5 ��2ّض ���� ،  ����K+ -�"�+ ا��

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 :اM-��م  -

  . %��3& -�"�+ اM-��م،  �ف -��،  إ*��ء -�� ���� �
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 :ا��<�52�ت  -

�ف �<�52+ ،  إ*��ء �<�52+ ����ة �  ،+52�>� oّE� اد����  . إ

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

���K+ -�"�+ ا��<�Rت وا��2ادّ -� . 
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 :ا��#���  -

� ���� ���E% ء�إ*�  ، ���E% ف� . ا�E% &5 \3O��� ، ا����اد -�"�+ ا��#��� ، 
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 :ا���5�ت وا���ّ�ات  -

 إدارة ا���ّ�ات  �

 إدارة ا���5�ت �

 ت<u أ�uWة أو -�5� �
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��P�ت ا��27ل  إ�? ا�0/�ء  -�: 

5+ ���P�ت ا��27ل ��OV . 

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

***** 
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-   +5�OVو +K���  :2sر ا��#��� 	����� �

  

  

  

  

    

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 :�U�ل ا����  -

�T ا�:2ر    ��- oآ�.  
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-   Pّ� :ا��3�ب ا��

�  +EPّ�0%��  ا��3�	�ت ا��. 

  

    

  

 :�!   "إ�K�د" ا��g#ل -�"�+  .9

 أ-��م / �5ض -
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 :��ّ	�& / �5ض -

  

  

  

    

  

  

  

  

 :��ول اMو-�ت  -
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 :��	! / �2ادّ/ -��  إ�K�د -
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 :إ�K�د / �5ض -
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 :%���g إ�K�د  -
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�ف إ�K�د  -: 
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 :�!   "أO7�ر" ا��g#ل -�"�+  .10

  

  

  

�T ا��2)2ع وا�2Kع   إ)��+ أO7�ر ����ة -. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

- +�ّ���  إ)��+ 	#A�ت 
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 :ا��:ّ�ف �! �5ض ا�:2ر  -

 .إ)��+ 2sر �

� +Kا��23ر وا�� T� . ا��:ّ�ف �! ا�:2ر 

 . %���3 �23ر ا���ض �
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 :�! " �#��� ا�" ا��g#ل -�"�+  .11

  

  

-  ���E% &5 \3Oا�. 
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���K+ اM-��م  -� . 
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 :�ِـــ   �? ���P�ت ا��E���ا��27ل إ -
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  . �5ض أو %���g ا����P�ت 
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 +�ّ�W�5اد ا��Mا ?E5 ع#VCا.  

  

  

  

  

  

      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

87 

 ?E5  ع#VCا �ت ا��#����2�     .	P�-+ ر
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  . E5? ��ول ��R�ّت ا��#���اVC#ع 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

 

?E5 ��K��	  " oّE�3��  ا�% "oّE�2ع  ��ّ� %3��  ا�* &� )PDF (�Eّ>� ?إ�  ��ّ�y  "téléchargements   " ?E5  

  .ا�3��2ب  

 +p#� :* t��*�	 ?ج إ���3)Adobe Reader  ( oّE�ا� k�� &� &Dّ��K� 2ب�  .�E5 �OّU? ا�3�
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  ��ول ��R�ّت ا��#���

  

  

  

  

 

 

 

 

 

  :اVC#ع E5? ا��g�	�ت و ا����7Fات وا��:ّ�ف ��W� 	ــ 

  . �5ض ا��g�	�ت وا����7Fات
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  إ)��+ ا��g�	�ت وا����7Fات

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 وا����7Fات %���g ا��g�	�ت
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�ف ا��g�	�ت وا����7Fات  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 !OPا� oّE�ا� ?E5 ع#VCا.  

��2E�ت إ)��ّ�+ � ?E5 ع#VCا. 
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  :�!  " ا��3�ة ا���ر�ّ�+"  ا��g#ل -�"�+  .12

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 .اVC#ع  E5?  آّ�اس ا�2ا�O�ت �T ا���� أو ا���ّ	!  -

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

93 

  

-  ?E5 ع#VCداة ا�K� ��5  ا����د����OVو. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

  

  

  

  

  

  

�K5  ?E5 ��Kا� " oّE�3��  ا�% " +�ّ*�D9+ �' إ��ا�� ?E5 �9ة�O� oّE�ا� k�0� 2ف��p0  ا�3��2ب أو  �! 

��5�OV  . 
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 د��� ا��K�داة 
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 :إدارة ا��g�	�ت وا����7Fات ا���E� +�ّ�2#��� 	ـ  -
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 .%�<�  �A�ب أو %��7F ���� أو �<�52+  -
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 . ���� أو �<�52+ %�<�  ا�2/3ر -
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 :-�"�+ ا��g�	�ت أو ا����7Fات 	ـ  �! ا��:ّ�ف -

 

                                                                                 

 

 

 

 

 

  

���K+ ا��g�	�ت ا�O� ��gّ�رة �.                                                                                  

 

 

 

 

                                                                                       

  إ5#م ا� !ّ�2	���g�	�ت ا�O� ��gّ�رة

                                                                 .���O ا��D�Cو*!   8��V &5 ا�

    

 

 

 

    . OV��A +5�	�ت ا����
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 :إدارة �A�	�ت و%��7Fات ا��E��� 	ـ  �

        +��ف أو �A  �23%�ب/ %Z�PN ، ��ا� ، &��3% . 

 

  

 

 

�  +>��	: 

�O�ب       Mت و%�<�   ا�	��gا� +K����.  

  

  

  

 

�� %��OK   ا��:ّ�ف �! ا��g�	�ت وا����7Fات	. 
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 :إدارة �A�	�ت ا���ّ	�& 	ــ  -

  

  

  

  

 .إ)��+ �A�ب  �

  

  

  

  

  

  

 

 .�A &��3%�ب  �

  

  

  

  

�ف �A�ب  �. 

  ��A +30s �2�2دة       
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 :إدارة ا��K���9 اCدارّ�+  	ـ  -

  

  

  

  

 إ)��+ �2�Kر  �

  

  

  

  

  

  

  

�  ��9�K�ا� +�"�- ?E5 ع#VCا. 

 

  

  

 .%��3& ا��2�Kرات  �

  

  

  

�ف �2�Kر �. 
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-   +�ّ� .إدارة ا��52OP�ت ا���ر

  

  

  

  

  

 .OV�W9 +5�دة /2ر  �
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 .OV�5+ ا���5�ء و�ّ!  �
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�  �D9  دة�W9 +5�OV. 

 ا��E��� ، ا��7�ر أ*�2ذج  Yّ� ا��:�د-+ ا��7�را�Y#U! ، %���3 ا���� ، ���3%
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  .OV�W9 +5�دة �9ف  �

  .ا��7�ر ا�Y#U! ، %���3 ا���� ، %���3 ا��E��� ، ا��7�ر أ*�2ذج  Yّ� ا��:�د-+ 
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- +K��� . ��2Kّ�+روز*��+ ا��0وض ا  �

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

-  +�ّ2Kاث ا���M+ ا��روز* +K����. 
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 :  ــا����7Fات ا���2ّ�+ 	 و إدارة ا��g�	�ت ، ا05C�ء��  -

 .ا����7Fات ا���2ّ�+   و OV�5+ ا��g�	�ت ، ا05C�ء��  �

  

  

  

  

 

���& و����K+ ا��g�	�ت ، ا05C�ء��  و ا����7Fات ا���2ّ�+   �%. 

  

  

  

- �05Cــ %:ّ�ف ا	ء : 

� ���E�� ء�+ إ05��إ) 

� ���E�� ء�إ05 ���g% 

� ���E�� ء�ف إ05� 
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 :ا��:ّ�ف �! 2�5	�ت ا��2م 	ـ  -

 .OV�5+ ا���2	�ت ا���2ّ�+  �

  

  

  

  

  

 :ا��:ّ�ف �! ا�0�ظ ا��2م 	ــ  -

 

�0�l�ت ا���2ّ�+  �C5+ ا�OV. 

  

  

  

  

  

 

�0�l�ت �C"�+ ا���3\ -% 
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 :%:ّ�ف �! اO/*C�ط  	ــ  -
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�  ���E�� دّة�+ ���إ). 
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 :إدارة اO/*C�ط  �

 

 

  

  

  

�  ���Eت ا���::ّNا�� +K����. 
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�  ���Eط ا���O/*��3& ا%. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

�ف ا�0�ظ أو 2�5	+  �. 
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p�ت ا���ّ	�&  -#� &� �OّUا��. 
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-  +�ّ� .�5د ا��3�ة ا���ر
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 :�! " د��� ا�5Mاد "  ا��g#ل -�"�+  .13

  

  

  

���<+ ا�5Mاد  -�. 

  ?E5 ��Kا�  �K5 )+>����� ا��7�ر ا�Y#U! وا����  �2ف Mوّل �ّ�ة )  �	 k�0% ��* H� +�E�5 ح�>K	 H�E�  �ة  %

 +>���  " � 	K<�ح ��� %ّ�� ����<+ أ�5اد ه�ا ا���"  ا��

���t ا�5Mاد �ّ�ة وا�ة  %. 
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 .OV�5+ د��� ا�5Mاد  -

  .ا��7�ر ا����  ، ا��7�ر ا�Y#U! ، ا����ح �ّ��E	 !	�VC#ع  ?E5	P�-+ ا�5Mاد 

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 http://www.ent.cnte.tn/sfax/ibn-rachik                     hamed-jamel@planet.tn 

 

121 
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-  +-�P	 +5�OV +�ّ"�WKا� t"��Kا�. 

�� ا��D��ل ���' ا3��C�*�ت%�ّ�  OV�  +5	P�-+ ا�	 +�ّ"�WKا� t"��K   +�ّ#Uا�. 
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 .OV� +5	P�-+ ر��2�ت ا��#���  -
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 .OV�5+ ��ول %����! 5�م  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 �Eّ>� !� �9ة�O�  oّE�3��  ا�% '�� "téléchargements   "�� �ّ��� ك�K�3 �& ه.  
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 اVC#ع E5? روز*��+ ا�Y#Uّ��ت  -

  

  

  

  

 :�! " ا���O<+ ا�5�0ّ�+ " ا��g#ل -�"�+  .14

  

  

 ا���ا�#ت  -

 2/�  .و%X0*  �W�E5 8OPK ��ا  ا�����K+ و ا�OP�5+   )و�ّ! ، %E��� ، ��ّ	! ( ا��7�ر ا���� و*2ع ا�

  .ا��/2 و�ّ!  إذا آ�ن  :�U�ل 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 '�� �Eّ>� !� �9ة�O�  oّE�3��  ا�% "téléchargements   " ك�K�3 �& ه�� �ّ���.  
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-  !E7*2ن ا��ا�ا��. 

  

  

  

  

 إ)��+ -�*2ن  -

��+ ا���	 +�ّ2	i)��+ -�*2ن ��TEّP ذآ� ّf�E� !E7م ا��ا�pKا� ZO( �ّ��:  

  +�ّ�  ....)ر�' �2�Kر وزاري  )، ا�pK�م .... ( وزارة ا���	�+(ا��2)2ع ،  ا����

�HE ا���رّ��& أو اM-��م (%���3 ا��� &��K	��pK�م (. 

  

  

  

  

  

  

  

���K+ -�"�+ ا��2ا*�&  -�. 

  

  

 

�ف -�*2ن -  
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-  +�  )ا��7Mة 400(����K+ ا���Eّ��ت ا��u>Kة �! ا�0/�ء ا��-�! �E��ر
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 :�! " ا����W " ا��g#ل -�"�+   .15

  

  

  

- ���Cاد ا�: 

  

  

  

  

  

 

  oّE� اد����  )أو ا������&ا��#��� ، ا���ّ	�& ،  �0lّ2! ا��3�ة ا���ر�ّ�+ " (  Dّ�% "Excel& ه�_ ا���Eّ�+ �&  ا

 �����T ا����P�ت ا���آ2رة وإر _����  .و%

-  oّE�ا�  D3��  ه�%. 

 �Eّ>� !� �9ة�O�  oّE�3��  ا�% '�� "téléchargements   " ك�K�3 �& ه�� �ّ���.  
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�� %�<�  أ���ء و���P�ت ا��� &��ّK	�E5 ��M? ه�ا ا��oّE و�p0 �! ا�3��2ب 	  !%S�آ ����  :%�ّ� E�5ّ�+ إر

 

  

  .u ا��8�ّ3 �& ا���    

  

  

  

  

  

   oّE� ر����3 ��%Excel  

  .ا��2EPب وا��uّNن �! ا�3��2ب 
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 ?E5 ��Kا� "oّE�ا� \�  "   ا	
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 .ا��:���  -

 oّE�  D9 !� ���E�E� ت��2E�� ���:%Excel  

  

  

  

  

���3% ���2E�ت ا��E���  ا���اد %:���ه�  
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��دة ا��:�����  )oّE�Excel ( ا

  

  

  

  

  

  

w0 ه�oّE�  D  ا��:���  ) oّE�Excel  ( �� .%�3 ا

  

  .و%�<�  ا���"�+����K+ �5د ا��#��� 	�ون -��  -

  

  

  

  

 .�:ّ�ف �! ا��#��� ا� -

�ف �ّ�� R ?�ّ  +�ّ�  ا�5Mاد ��ّ� ا��:ّ�ف �! ا��#���  	����g و)��W��ّ أو أ-����W  �! 	�ا�+ ا��K+ ا��را

  .د��� ا�5Mاد ا��g�	�ت ، ا����7Fات ، ا05C�ءات ا���2	�ت ، ا���اآ�ات ا��E��Dّ�+ ، ا��W�دات و�#p�ت  
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  .%���g -�� ا��#���  -
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-  &�uNا��. 
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 .ا���م ا�<���  -

  . ا���ور إ�? ا��K+ ا��را�ّ�+ ا�<���ة
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�+�א, �

�� وزارة ا���	�+ �K� �ّ�ة إ�? %��2P ا���2pK+ ا���	2ّ�+  �  	iد��ج " ��ر�+ ا��g" وإر��ء ���وع  ��� 

  . ل إذ R �<�ل ���% +�2pK	Y +�2�	�+ �! 5��� ��2ّ3ا�����E وا����2�2KD% �Eّّ��ت ا����2E�ت واC%:�ل �! 

  *ّ:� وزارة ا���	�+ �! ا��Oا�t ا���ّ��+ 5  )�ورة o�l2%  وإد��ج %�2�2KDّ��ت ا����2E�ت واC%:�ل 

���ل ه�_  ا����2�2KD�ت وإآ��	�W ا���رة E5?E5? %�وو)�� �W� P7+ %�2م ���ق ا &� &��E�  �D& ا���

 o�l2% ّت أن�O�5ت واR�>�ا� �"�� !� �W0�l2%"+U��3ت ا����2�2KDا��  "  +�ّ��E�  آ0��+ أ���+ �D  ا��2اد ا��

&��E�  .��T�2 اآ���	W� �O- &  ا���

  	���  ا�<�W ا�KV2! ا��O�ول �! %<u�Wا���	�2+ ا��2*��+ نّ ا��<���ات ا���Oا��2A+ ا��! %�اه& W�E5� ا���2pK+ إ 

 �*��*Rا +DO�	 �WP	5#��+ ورCا �	�N�	 +�2	ت ا������f�وع  ا���� \�  ��7�ت ر-�ّ�+ ����	�+ و��ا��+ " و	

  . �O5 ا�0/�ء ا��-�! �E��ارس اC	��ا"ّ�+  ���O  إ�? ا���' �& ���2ى ا�����E �! وKKV� ا��u�u " ا��#��� 

  �T>� R &D أن *�g��  5& ا��K�"^ وا�:�2	�ت ا��! %��-   %���� ه�ا ا�0/�ء و%�7ّf  *<�ح ا����وع �! 

 +E��5 R2E T�2��% !ا���ارس وا�� `�	 U�  .  

-  +U��3ت ا���ّ>��Oا�  O�% 2ّرةP�� ت�0s2ا�	ة  ����  T�� .%���2 أ�uWة 2ا

 .8 ا����! ����g  آّ  ا�23ا��X0* !� T ا�2-� ر	N� Z�	� ا +�ّ�#5C	�DO+ اC*��*� ذات ا���ّ� -

 .�5م ا��g#ل ��ON ا5C#�ّ�+  آ��5+ %�ر�X 5�دّ�+ T52��% �5دا آ��Oا �& ا��#���   -

-   +�ّ�� .اO�5�ر آّ  ا�Y2�"8 ا�:�درة 5& ا�0/�ء ا��-�! �E��ر�+ وY�"�� ر

- &5 �(25  !ّ�2E� �Eّ�% +�ّ�� .ا����� ا���دي  اO�5�ر د��� أ�5اد ا��#��� و��Y+ ر

 اآ�0�ء ا���ّ	! 	��uK  ا�5Mاد �! ا�0/�ء ا��-�! �E��ر�+ ��Z و�5م �P�� ��O	�D�	�W� �! د��� ا�5Mاد  -

  .ا�2ر-!       

�2ب �3�2ل"W� ���2%�ز  -�ّ�? ���E�  &��3% &� &Dّ��ر�+ �-�!ا�0/�ء ا����� � " ا*��*� *ّ��ل"و " 

  .أ�K�� آ�ن �2-��  �2�3ا_      

- :N%  !�2Aا��Oا� ��pK7  )�& ا���%  +���5�ت 5�  ����� ا�0/�ء ا��-�! �E��ر ^�. 


