الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

وزارة التكـويـن و التعليم المـهـنـين
	
المعـهـد الوطـنـي 
للتكــوين المـهنـي
	مديـرية الإنتـاج التقـني 
و البيـداغـوجـي



	مرجع التكوين

الـتــأمـيـنــات 




مرجع التكوين

الـتــأمـيـنـــات

الفهرس  

* تنبيه  
· المواصفة المهنية للتخصص 
· تحليل التخصص 
* البرنامج الأساسي 

· تنظيم نشاط التأمين 
· تقنيات التأمين و إعادة التأمين 
· قانون التأمينات 
· مبادئ المحاسبة العامة 
· محاسبة التأمينات 
· التسويق
· القانون المدني
· القانون التجاري
· مدخل إلى اقتصاد المؤسسة 
· الإحصاء
· الإعلام الآلي
· إنجليزية عامة
· التصنيف
· المنهجية 
· الرياضيات المالية 
· تقنيات التعبير
· تسويق التأمينات – خطة الدرس
· القواعد التقنية للتأمين
نواتج التأمين 

تـنـبــيــه
لقد سمح لنا الاتصال المباشر بقطاع التأمينات من ملاحظة عدم وجود تسمية "تقني سامي في التأمينات" في مدونة المناصب. و ما تم العثور عليه هو وجود مستوى التأهيل عوض تسمية تخصص محدد ، إضافة إلى الطابع غير الواضح و العام لهذه التسمية بالنسبة للتصنيف الحقيقي لنشاط التأمينات المسير بمواصفات جد خاصة.

و استجابة لآراء المختصين الذين تمت استشارتهم توصلنا إلى اقتراح تسمية عون تقني في التأمين ، بمستوى تأهيل تقني سامي ، و هذه التسمية هي الأقرب و الأنسب لنشاط التأمينات.


المواصفة المهنية للتخصص

I - تقديم التخصص :
الشعبة المهنية : البنوك و التأمينات  

عائلة المهن : 

تسمية التخصص : عون تقني في التأمين  
وصف التخصص :

يقوم عون التأمين بتقديم النصائح و المعلومات للزبائن و للمؤسسات حول منتوجات التأمينات (تأمين عن الحريق ، التأمين على الحياة ، الخ...) ، باكتتاب وثائق تأمين لزبائنه ، يمارس نشاطه في شركة تأمين عمومية أو خاصة. 

المهام الأساسية :
· البحث عن أسواق التأمين – نصائح و مساعدة

· بيع منتوجات التأمين 

· التفاوض مع الزبائن لتحديد نوع وثيقة التأمين المقترحة ، شروط الضمانات (نوع و درجة الخطر الذي يقوم بتغطيته) و كذا شروط التسديد (التعريفة) ، الخ...

· متابعة ملفات الزبائن

· إنجاز مختلف عمليات الصندوق

· تقييم المخاطر

المهام الثانوية :
· إنجاز مختلف المهام الإدارية (التصنيف ، المراسلة)

II – التجهيز :
· عتاد و لوازم المكتب 

· جهاز الإعلام الآلي 

III – ظروف العمل :

الإضاءة :  


طبيعية و/أو اصطناعية 

الحرارة و الرطوية : 

عادية 

المخاطر المهنية : 

المخاطر المترتبة عن الوقوف لمدة طويلة 

القلق و الإرهاق

الاتصالات الاجتماعية : 

الداخلية مع الزملاء و المسؤولين 

الخارجية مع الزبائن و الهيئات الأخرى 

IV - متطلبات المهنة :

جسدية  :

· صحة جيدة

· هيئة محترمة 

فكرية :

· روح التنظيم 

· هيئة محترمة 

اجتماعية :

· روح الاتصال و القدرة على الاستماع 

· يتحلى بالقدرة على الإقناع

· روح الجماعة

المستوى الدراسي : 

· السنة الثالثة ثانوي

الموانع : 

· إعاقة حسية

· صعوبة في اللفظ

· حالة عصبية 

V – مسؤولية المتعامل : 

· على الصفقات المنجزة

· على الأموال المدفوعة

· على التجهيزات الموجودة تحت تصرفه

الأمن :

· أمن على نفسه 

· أمن على الأشخاص الآخرين الموجودين تحت مسؤوليته 

VI - إمكانية الترقية :

·  حسب الاتفاقيات الجماعية (مثال : رئيس المنتوج ، عون التأمين) 

VII - التكوين : 

شروط القبول :

· أدنى عمر : 17 سنة

· امتحان الدخول

· مدة التكوين : 30 شهرا منها 06 أشهر للتربص التطبيقي

· مستوى التأهيل : V
· الشهادة : ت س في التأمينات 


تحليل التخصص

تحليل مناصب الشغل 





تحليل المهام إلى عمليات 

المنصب I : جلب الزبائن 



تحليل المهام إلى عمليات 

المنصب I : جلب الزبائن  )تــابــع(

تحليل المهام إلى عمليات 

المنصب II : التسيير التقني 


تحليل المهام إلى عمليات 

المنصب II : التسيير التقني )تــابــع(

تحليل المهام إلى عمليات 

المنصب III : التسيير الإداري 


تحليل المهام إلى عمليات 

المنصب III : التسيير الإداري )تــابــع( 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب I : جلب الزبائن 

المهمة 1.1 : معاينة مكان الخطر 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	الاتصال بالزبون 

التنقل إلى عين المكان 

ملء بطاقات معاينة مكان الخطر
	- تفحص دليل المؤسسات 

- البحث عن معلومات حول الزبائن 

- التنقل إلى الأماكن المراد 

معاينتها 

- تحديد و تحليل المخاطر

- تصنيف المخاطر حسب طبيعتها

و حسب الفرع 


	- الهاتف – الفاكس – التلكس 

- وسائل النقل

- سيارة المصلحة أو وسيلة أخرى للنقل 

- بطاقة معاينة مكان الخطر

- تعريفات المؤسسة 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب I : جلب الزبائن 

المهمة 1.1 : معاينة مكان الخطر 
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	الاتصال بالزبون 

التنقل إلى عين المكان 

ملء بطاقات معاينة مكان الخطر
	- موقع الزبائن

-  الاتصال هاتفيا 

بالزبون

- تحديد المكان 

- مقابلة المسؤول أو المسؤولين 

- معينة مكان الخطر

- تحديد المخاطر و وجودها 

- تقييم الخطر

- ملء بطاقة المعاينة 


	- جلب الزبائن

- تقديم حجج و أدلة (البيع)

- الشروط العامة و الخاصة لمنتوجات التأمين (الإعفاءات)

- المخاطر و الخسائر

- عقد التأمين 


	- تقنية التعبير

- تقنية المفاوضة 

- القانون المدني

- تقنيات البيع 

- تقنيات التأمينات 
	


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب I : جلب الزبائن 

المهمة 2.1 : التحديد التقني لاحتياجات التأمين
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	تحديد الاحتياجات المراد تغطيتها و صياغة اقتراح التأمين 

تكييف اختيارات التأمين مع احتياجات الزبون 

إعلام الزبائن عن حالات تدخل المؤمن 
	- إعداد الضمانات الرئيسية و الاختيارات 

- تحديد الضمانات القصوى و حدودها 

- إعداد التغطية في المكان و الزمان

- تفادي ضمانات الخطر غير المتوقع

- تقديم نصائح للزبائن 

- إعلام الزبائن عن احتمالات المخاطر التي يمكن حدوثها 


	- التعريفة 

- الشروط العامة 

- الشروط العامة و الخاصة 

- تعريفة التأمين 

- مطبوعات إعلامية 

- اتفاقية خاصة 

- الشروط العامة و الخاصة 

- دراسة سوق التأمين 




تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب I : جلب الزبائن 

المهمة 3.1 : إعداد اقتراحات التأمين
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	إعداد المعادلات حسب طبيعة الخطر

تقديم القسط التجاري للزبائن 

إعلام الزبائن عن وسائل تخفيض قسط التأمين 
	- تجزئة الخطر لتسهيل التعريفة 

- تصنيف كل خطر وفقا للمعدل المخصص له 

- إعلام الزبائن بالمعدلات المقترحة  و التعديلات 

- تقديم نصائح للزبائن قصد تقليص الخطر

- تقديم حالات واقعية و واضحة للزبون حول الزيادات و التخفيضات 


	- التعريفة 

- الشروط العامة 

- التعريفة 

- بطاقات اقتراح التأمين 

- التعريفة 

- الشروط العامة

- مطوية إعلامية 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب I : جلب الزبائن 

المهمة 2.1 : التحديد التقني لاحتياجات التأمين 
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	تحديد الاحتياجات المراد تغطيتها و صياغة اقتراح التأمين 

تكييف اختيارات التأمين مع احتياجات الزبون 

إعلام الزبائن عن حالات تدخل المؤمن 
	- اكتشاف الاحتياجات لتغطية الزبون 

- تحديد اختيارات التأمين المفيدة للزبائن 

- تحديد الضمانات القصوى  و حدودها 

- اكتشاف تغطية أو عدم تغطية خطر 
	- مفاهيم حول التأمين 

- تحليل الخطر

- تأمينات IARD
- التدابير العامة 

- تحليل الخطر

- حقوق و واجبات المؤمن و المؤمن 


	- القانون المدني

- القانون التجاري

- مفاهيم حول 

الوقاية و الحماية 

- اقتصاد المؤسسة 

- القانون المدني

- قانون التأمينات 
	


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب I : جلب الزبائن 

المهمة 3.1 : إعداد اقتراحات التأمين 
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	إعداد المعادلات حسب طبيعة الخطر 

تقديم قسط التأمين التجاري للزبائن 

إعلام الزبائن حول وسائل تخفيض قسط التأمين 
	- تصنيف الخطر وفقا للصنف و التعريفة المنوطة به 

- استعمال التعريفة و الجداول

- حساب مبلغ القسط الصافي

- حساب الزيادات و التخفيضات 

- تقديم النصائح للزبون حول الأعمال الواجب القيام بها لتقليص قسط التأمين

 
	- عقد و قسط التأمين

- التعريف

- عقد التأمين 

- عمليات الإيراد

- عمليات الإنتاج 

- الشروط العامة و الخاصة للتأمينات 

- الجداول و التعريفات 
	- القانون التجاري

- محاسبة عامة 

- تقنية التعبير 
	


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب II : التسيير التقني 

المهمة 1.2 : إنجاز العقود 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	تحضير الشروط الخاصة بالزبون 

- تقديم الشروط العامة للزبائن  و المتعلقة بالتغطية 

- القيام بالإجراءات اللازمة لإمضاء العقد حسب سلطات الاكتتاب 
	- حسب رأس المال ، نوع و طبيعة الخطر المراد تغطيته 

- حسب الفرع و طبيعة الخطر

- حسب الأحكام المحددة قانونا 


	- استمارات و دعائم تقنية 

- وثيقة التأمين 

- مذكرات مصلحية 

- مناشير

- عقود 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب II : التسيير التقني 

المهمة 1.2 : إنجاز العقود 
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	تحضير الشروط الخاصة بالزبون 

- تقديم الشروط العامة للزبائن و المتعلقة بالتغطية 

- القيام بالإجراءات اللازمة لإمضاء العقد حسب سلطات الاكتتاب 


	- تحديد تعريفة الخطر 

- حساب القسط 

- إرسال الشروط العامة للتغطية للزبائن 

- تحويل العقد الشخصي المؤهل لإمضائه 
	- خطر الضرر

- العقد و القسط 

- الترميز حسب الزبون 

- القانون و واجبات المؤمن و المؤمن 

- الأهلية و التقادم 
	- القانون المدني

- القانون المدني


	


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب II : التسيير التقني 

المهمة 1.2 : إنجاز العقود 
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	قبض القسط

تسيير الحقوق المستحقة 

إعداد ملحقات عقد التأمين 
	- إعداد إيصالات قسط التأمين 

- إشعار الزبائن بتسديد القسط 

- إعداد الملحقات المعدلة للعقود
	- مفاهيم حول محاسبة التأمينات 

- التزامات المؤمن 

- نفس الشيء (مكرر)

- إنجاز العقود


	- محاسبة عامة

- رياضيات مالية 

- قانون التأمين 

- القانون التجاري 
	


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب II : التسيير التقني 

المهمة 2.2 : تسيير الأضرار  
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	فتح الملف

يطلب من الزبائن تقديم كل الوثائق المبررة للملف

تحضير إشعارات التسديد 


	- وضع الرقم 

- تعيين الوثائق المبررة لكل نوع من الضرر 

- تحديد مبلغ القسط 
	- الترميز حسب الفرع 

- فتح و تكوين الملف 

- تأمينات الخسائر

- تأمينات المسؤوليات 

- تأمينات النقل

- تأمينات اعتماد 

التصدير 

- عمليات الإيراد : 

   . إشعار بالإيراد

   . وثيقة الإيراد 


	- تقنيات التعبير 

- القانون المدني

- التصنيف 
	


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب II : التسيير التقني 

المهمة 3.2 : تسيير الأضرار  
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	فتح الملف

يطلب من الزبائن تقديم كل الوثائق المبررة للملف

تحضير إشعارات التسديد 


	- بمساعدة ترميز جزئي و تسلسلي و زمني

- الاستعانة بالخبير في حالة الضرورة 

- وفقا لتصريح الزبون و طبيعة الضرر

- وفقا لتقييم الضرر 
	- ملف

- بطاقات تقنية 

- تصريح ، معاينة ، تقرير حول الظروف و تقييم الخسائر 

- إشعارات التسديد و التقييم 

- دعائم تقنية أخرى

 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب II : التسيير التقني 

المهمة 2.2 : تسيير الأضرار  
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	القيام بإمضاء إيصالات تسديد الأضرار 

إرسال الملف إلى هيئة الطعون 


	- إعداد إيصال التسديد 

- إرسال الملف


	- مذكرات ، منشورات 

- دعائم تقنية 

- إيصالات 

- الملف ، الطعن

- عقد الاستبدال 




ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب II : التسيير التقني 

المهمة 2.2 : تسيير الأضرار  
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	القيام بإمضاء إيصالات تسديد الأضرار 

إرسال الملف إلى هيئة الطعون 


	- احترام التفويض بالإمضاء

- ملء رخص التسديد 

- التمييز بين الملفات الخاضعة للطعن و غير الخاضعة له 

- القيام بكل الإجراءات 
	- عمليات النفقات 

- سجلات المقاربة المصرفية 

- سجل طلب دفتر الصكوك 

- حقوق و واجبات المؤمن و المؤمن 

- الأهلية و التقادم

- الأهلية و التقادم 


	- القانون التجاري 

- القانون التجاري 

- القانون المدني
	


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 1.3 : تسيير الوثائق و الكشوفات  
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	إعداد جداول و كشوفات 

الإنتاج 

إعداد جداول و كشوفات 

الأضرار
	- ترحيل الإنتاج على الجداول و الكشوفات 

- ترحيل الأضرار على الجداول و الكشوفات
	- جداول الإنتاج

- جداول

- سجلات

- كشوفات الأضرار




ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 1.3 : تسيير الوثائق و الكشوفات  
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	إعداد جداول و كشوفات 

الإنتاج 

إعداد جداول و كشوفات 

الأضرار
	- تعيين أنواع الدعامة 

- ملء الوثيقة 

- تعيين نوع الدعامة المستعملة 

- ملء الوثيقة 


	- إعداد الملفات و فتحها (دعائم)

- العقد و القسط 

- عمليات الإنتاج 

- إعداد الملفات و فتحها (دعائم)

- العقد و القسط 

- عمليات الأضرار
	- تقنيات التعبير 


	


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 1.3 : تسيير الوثائق و الكشوفات  
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	مسك سجلات الإنتاج و الأضرار حسب الفرع و الطبيعة 
	- ترحيل المعلومات على السجلات حسب الفرع 

و الطبيعة 


	- سجل الإنتاج

- سجل الضرر 




ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 1.3 : تسيير الوثائق و الكشوفات  
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	مسك سجلات الإنتاج و الأضرار حسب الفرع و الطبيعة 
	- تعيين نوع الدعامة المستعملة 

- نقل المعلومات إلى السجل

- احترام الترتيب التسلسلي للعمليات 
	- مسك السجلات 

- دفتر الأستاذ

- سجل المقاربات 

- سجل الأقساط المقبوضة و المحتفظ بها

- تصنيف الوثائق داخل المؤسسة 


	
	


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 1.3 : تسيير الوثائق و الكشوفات  
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	إعداد إشعارات النفقات و الإيرادات 

مسك سجلات المقاربة المصرفية 

تحضير صكوك التعويض


	- إعداد إشعارات النفقات و الإيرادات 

- الجمع بين الكشف المحاسبي و الكشف المصرفي

- إعداد صك التعويض حسب الشروط القانونية (ملاحظات إجبارية) مع تحديد المبلغ 


	- إشعار بالإيراد

- إشعار بالنفقة 

- كشف البنك

- وثيقة محاسبية 

- سجل

- وسائل الدفع 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 1.3 : تسيير الوثائق و الكشوفات  
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	إعداد إشعارات النفقات و الإيرادات 

مسك سجلات المقاربات المصرفية 

تحضير صكوك التعويض


	- تعيين طبيعة الإشعار

- القيام بإعداد إشعار الإيراد و النفقة 

- إعداد كشف المقاربة المصرفية 

- تقديم تسجيلات التسوية 

- احترام الشروط القانونية 
	- عمليات الإيرادات 

- عمليات النفقات 

- سجلات المقاربة المصرفية 

- عمليات النفقات 
	- القانون التجاري 

- القانون التجاري
	


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 2.3 : الاتصال مع المحيط 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	إرسال الاختصامات 

طلب و تسوية الاكتتاب 

إرسال كشوفات الإنتاج و الضرر 

للمسؤولين 

إرسال الملفات إلى المحامين في حالة النـزاع 
	- إعادة إرسال الاختصامات 

- إرسال طلب التسوية 

- إرسال كشوفات الإنتاج و الأضرار 

- إرسال الملف الخاضع للنـزاع  
	- رسائل الطعون

- استمارات 

- استمارات 

- جداول الإرسال 

- كشوفات الإنتاج

- كشوفات الأضرار 

- ملف

- جدول الإرسال




ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 2.3 : الاتصال مع المحيط 
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	إرسال الاختصامات 

طلب رخص الاكتتاب و التسوية

إرسال كشوفات الإنتاج و الضرر 

للمسؤولين المباشرين


	- تعيين الأشخاص المسؤولين 

- إرسال الوثائق لإثبات الاختصام 

- إرسال الملفات إلى المديرية المؤهلة 

- استلام رخص التسوية 

- تعيين مختلف 

الكشوفات 

- القيام بتوزيعها 

 
	- خطر دفع التعويض 

- تأمينات المسؤولية 

- سير شركات التأمين 

- سير شركات التأمين 

- تسيير الملفات 

- تحويل و تطهير

- تنظيم شركة التأمين 

 
	- القانون المدني

- اقتصاد المؤسسة 

- اقتصاد المؤسسة


	


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : عون تقني في التأمين
المنصب III : التسيير الإداري 

المهمة 2.3 : الاتصال مع المحيط 
	العمليات
	القدرات 
	المعارف 

العامة 
	الملاحظات

	
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	
	

	إرسال الملفات إلى المحامين في حالة وجود نـزاع 
	- إرسال نسخة من الملف إلى المحامي 

- متابعة تطور القضية 


	- العقد 

- الشروط العامة و الخاصة 
	- القانون المدني

- القانون التجاري

- المحاسبة العامة 


	



البرنامج الأساسي 

توزيع الحجم الساعي السداسي

	المواد
	س 1 
	س 2
	س 3
	س 4
	المجموع
	الملاحظات

	· تنظيم نشاط التأمين (تنظيم شركات التأمين)
	02
	02
	- 
	-
	04
	

	· تقنيات التأمين و إعادة التأمين 
	08
	08
	08
	08
	32
	

	· قانون التأمينات 
	04
	04
	-
	-
	08
	

	· مبادئ المحاسبة 
	04
	04
	-
	-
	08
	

	· محاسبة التأمينات و المؤونات التقنية 
	-
	-
	04
	04
	08
	

	· تسويق الخدمات 
	04
	04
	04
	04
	16
	

	· القانون المدني
	02
	02
	02
	02
	08
	

	· القانون التجاري
	-
	-
	02
	02
	04
	

	· مدخل إلى اقتصاد المؤسسة 
	02
	02
	-
	-
	04
	

	· الإحصاء
	02
	02
	02
	02
	08
	

	· الإعلام الآلي
	02
	02
	02
	02
	08
	

	· اللغة الإنجليزية 
	02
	02
	02
	02
	08
	

	· التصنيف
	-
	-
	-
	02
	02
	

	· المنهجية 
	-
	-
	-
	02
	02
	

	· تقنيات التعبير
	02
	02
	02
	02
	08
	

	· الرياضيات المالية 
	02
	02
	02
	02
	08
	


الحجم الساعي الإجمالي حسب كل مادة 

	المواد
	الجم الساعي الإجمالي 
	الملاحظات

	· تنظيم نشاط التأمين (تنظيم شركات التأمين)
	96
	

	· تقنيات التأمين و إعادة التأمين 
	768
	

	· قانون التأمينات 
	192
	

	· مبادئ المحاسبة 
	192
	

	· محاسبة التأمينات و المؤونات التقنية 
	192
	

	· تسويق الخدمات 
	384
	

	· القانون المدني
	192
	

	· القانون التجاري
	96
	

	· مدخل إلى اقتصاد المؤسسة 
	96
	

	· الإحصاء
	192
	

	· الإعلام الآلي
	192
	

	· اللغة الإنجليزية 
	192
	

	· التصنيف
	48
	

	· المنهجية 
	48
	

	· تقنيات التعبير
	192
	

	· الرياضيات المالية 
	192
	


تنظيم نشاط التأمين  

الباب I : مراقبة الدولة لنشاط التأمين 

· تدابير عامة 

· تشكيل شركات التأمين و اعتمادها 

· سير شركات التأمين 

· تسعيرة المخاطر

· الإفلاس ، التسوية القضائية و التصفية 

· عقوبات و جزاءات 

· إجراءات انتقالية 

الباب II : تنظيم شركات التأمين 

· وظيفة تقنية 

· وظيفة مالية و محاسبية 

· وظيفة تجارية 

الباب III : وسطاء التأمين 

· وكيل عام في التأمين 

· سمسار التأمين 

· شروط الممارسة و الجزاءات

تقنيات التأمين و إعادة التأمين  

الجزء الأول : الأسس التقنية للتأمين

الباب I : لمحة تاريخية 

. تطور مفهوم التأمين 

. التأمين في العصر الحديث

الباب II : تعريف مفهوم التأمين 

. تعريف عملية التأمين 

. تعريف المصطلحات المستعملة 

الباب III : التعاونية 

. تذكير حول الاحتمالات و الإحصائيات 

. تنظيم التعاونية 

. التأمين المشترك و إعادة التأمين 

الباب IV : المؤونات التقنية 

. مبادئ عامة 

. مؤونات تقنية في تأمينات التوزيع 

. احتياطات رياضية 

الباب V : مراقبة الدولة لشركات التأمين 

. ضرورة مراقبة الدولة

. مراقبة الدولة

. هيئات خاصة 

تقنيات التأمين و إعادة التأمين  )تــابــع(
الجزء الثاني : نواتج التأمين

الباب I : تصنيف عمليات التأمين 

. مفهوم الخطر القابل للتأمين 

. التمييزات المستعملة 

. المدونة الجزائية لعمليات التأمين 

الباب II : مقدمة في خطر التسيير 

. تعريف خطر التسيير

. دلائل "ش.ك.م"

الباب III : تأمينات IARD (ح.م.م.م)

. التأمين ضد الحريق

. التأمين ضد المخاطر التقنية 

. تأمين المسؤولية المدنية 

. تأمين متعدد المخاطر 

الباب IV : تأمين عن السيارة 

. مسؤولية مدنية إجبارية 

. ضمانات اختيارية

الباب V : تأمين مخاطر النقل 

. التأمين البحري و تأمين الملاحة البحرية 

. التأمين الجوي

. التأمين البري

تقنيات التأمين و إعادة التأمين  )تــابــع(
الباب VI : تأمينات على الأشخاص 

. تأمين ضد الحوادث

. تأمين الرساميل 

الباب VII : تأمين الاعتماد 

. تأمين الاعتماد و الكفالة 

. تأمين اعتماد التصدير 

الجزء الثالث : إعادة التأمين

الباب I : تقديم إعادة التأمين 

1. تعريف الأوراق التجارية 

2. أنواع الأوراق التجارية 

3. الشروط المذكورة في الأوراق التجارية 



1.3. شرط توزيع الفائدة 



2.3. شرط الاستقرار



3.3. شرط ربط الأوراق التجارية بالأرقام القياسية 



4.3. شرط المراقبة 

الباب II : الأوراق التجارية النسبية 

1. النصيب و الحصة (QP)

2. الفائض الأقصى (XP)

تقنيات التأمين و إعادة التأمين  )تــابــع(
الباب III : الأوراق التجارية غير النسبية 

1. فائض الضرر (XL)

2. إيقاف الخسارة (SL)

الباب IV : الأوراق التجارية الاختيارية 

1. الاختيارات البسيطة 

2. الاختيارات الإلزامية 

قانون التأمين

الأمر رقم 95-07 و المتعلق بالتأمينات 

عقد التأمين 

الباب I : التأمين البري 

1. تدابير عامة

2. عقد التأمين 

3. حقوق و واجبات المؤمن و المؤمن 

4. الأهلية و التقادم 

الباب II : تأمين الخسائر

1. تدابير عامة 

2. تأمين ضد الحريق و الأخطار الملحقة

3. تأمين ضد موت الحيوانات و المخاطر المناخية 

4. تأمين السلع المنقولة 

5. تأمين المسؤولية 

الباب III : تأمينات الأشخاص

1. تدابير عامة

2. تعيين المستفيد

3. دفع الأقساط

4. حالة البطلان

5. إعادة شراء – تسبيقات 

6. مشاركة المستفيدين 

قانون التأمين )تــابــع(
الباب IV : تأمينات بحرية 

1. تدابير عامة 

2. التدابير المشتركة للتأمينات البحرية 

3. إبرام عقد

4. آجال الضمان 

5. حقوق و واجبات المؤمن و المؤمن 

6. التقادم

مبادئ المحاسبة العامة 

مقدمة : 

. دور و تعريف المحاسبة 

الباب I : الميزانية 

1. تعريف 

2. موارد و استخدامات 

3. الأصول و الخصوم

الباب II : الحسابات و الوثائق المحاسبية الأخرى 

1. تعريف 

2. مدين – دائن 

3. الرصيد

4. قواعد حركة الحسابات 

5. مبدأ القيد المزدوج

6. اليومية 

7. ميزان المراجعة 

8. حسابات الميزانية 

9. حسابات الأعباء

10. حسابات النتائج 

الباب III : عمليات الخزينة 

1. عمليات الصندوق

2. عمليات الحساب الجاري البريدي

3. عمليات مصرفية 

مبادئ المحاسبة العامة )تــابــع(
الباب IV : الأوراق التجارية 

1. تعريف 

2. أوراق القبض

3. أوراق الدفع 

4. حركات أوراق القبض و ما يترتب عنها

5. قبول و توطين أوراق الدفع 

الباب V : جداول المقاربة 

1. البنك

2. ح.ج.ب

محاسبة التأمينات 

الباب I : تقديم المخطط المحاسبي القطاعي 

1. الترميز حسب الفرع

2. الترميز حسب الزبون 

3. آثار و مبادئ المحاسبة في التأمين 

الباب II : عمليات المصارف 

1. وثيقة الصرف

2. وثيقة تبريرية 

3. التسديد 

4. تسجيل عمليات التسديد 

الباب III : عمليات الإيرادات 

1. إشعار بالإيراد

2. وثيقة الإيراد

3. كشف دفع الصكوك 

4. القبض نقدا

5. تسجيل العمليات

الباب IV : عمليات الإنتاج 

1. تسجيل عمليات الإنتاج 

الباب V : عمليات الأضرار

1. إشعار بالضرر

2. تسجيل عمليات الضرر 

محاسبة التأمينات )تــابــع(
الباب VI : عمليات متنوعة و متعددة 

1. كشف الأقساط المراد نقلها

2. تحميل التنازل بين الوحدات 

3. تحميل مختلف العمليات 

4. تسجيل مختلف العمليات 

الباب VII : مسك السجلات 

1. دفتر الأستاذ

2. سجل المقاربة 

3. سجل الأقساط المقبوضة أو الواجبة الدفع

4. سجل الطلبيات و دفاتر الشيكات 

5. سجل الشيكات التي تم ردها

6. سجل وثائق التحميل لمختلف العمليات 

الباب VIII : أعمال متنوعة 

1. دفتر مسودة الصندوق

2. دفتر الأستاذ للحسابات 

3. حقوق مستحقة غير مدفوعة 

4. رسوم و علاوات للدفع

5. تنـزيلات و فائض للتسديد 

6. فائض للدفع ثانية 

محاسبة التأمينات )تــابــع(
الباب IX : المؤونات التقنية 

1. تذكير

2. تحميل محاسبي

3. دراسة حالة : PSAP  -  REC – احتياطات رياضية 

الباب X : احتياطات أخرى 

1. تعريف و تقديم 

2. طريقة الحساب 

التسويق 

الجزء الأول : التسويق 

الباب I : مفاهيم حول التسويق 

. لمحة تاريخية عن المفهوم

. تعاريف

. منهجية التسويق

. تقنيات التسويق

. المجالات الحديثة لتطبيق التسويق

الباب II : معرفة السوق و تحديد احتياجات الزبائن 

. أهداف دراسة السوق

. مسار إعداد دراسة و بحث عن التسويق 

. وسائل دراسة السوق

. معرفة الزبائن

. مختلف أنواع الزبائن

. سلوك الزبائن

. المنافسة المباشرة و غير المباشرة 

. مراحل دراسة السوق

الباب III : وضع استراتيجية التسويق 

. نظام إعلام المحيط و تحليل المحيط

. تعيين الأسواق المستهدفة 

. وضعية المنتوج و تكييف استراتيجية التسويق لوضعية المنافسة 

. تخطيط التسويق 

التسويق )تــابــع(
الجزء الثاني : تسويق التأمينات

الباب I : خصوصية تسويق التأمينات 

. تسويق الخدمات 

. خصوصيات تسويق التأمينات 

. تطوير و نجاح تسويق التأمينات 

الباب II : تحليل السوق و محيط شركات التأمين 

. نظام إعلام التسويق لشركة التأمين 

. تحليل المحيط

. معرفة الزبائن

. تقييم المنافسة 

الباب III : اختيار وضعية الأسواق المستهدفة و تعيينها

. اختيار وضعية الأهداف و تحديدها

. تعيين و اختيار الأسواق المستهدفة 

الباب IV : سياسات تسويق شركة التأمين 

. سياسة المنتوج

. سياسة تحديد السعر

. سياسة التوزيع

. سياسة الاتصال

الباب V : تنظيم التسويق في شركة التأمين 

القانون المدني 

مقدمة عامة : 

1. تعريف

2. خصائص القاعدة القانونية 

3. تصنيف القاعدة القانونية 

الباب I : الحقوق الذاتية 

1. مفاهيم حول الحقوق الذاتية أو الشخصية 

2. تصنيف الحقوق الذاتية أو الشخصية



1.2. التمييز بين الذمم المالية و الذمم المالية الحقيقية 



2.2. تصنيف حقوق الذمة المالية على شكل حقوق عينية ، شخصية و فكرية 



3.2. مختلف أنواع الأشياء



4.2. نظرية الذمة المالية 

3. اكتساب ، تحويل و انقضاء الحقوق الذاتية 



1.3. الواقعة القانونية و العمل القانوني



2.3. الطرق الأخرى لتصنيف اكتساب و تحويل الحقوق



3.3. انقضاء الحقوق الذاتية 

4. إثبات الحقوق



1.4. عبء إثبات الحقوق



2.4. طرق الإثبات و قبولها

الباب II : الأشخاص و الأموال

1. الأشخاص الطبيعية و المعنوية 



1.1. الأشخاص الطبيعية 



2.1. الأشخاص المعنوية 

القانون المدني )تــابــع(
2. الأموال 

1.2. الأموال المادية 

2.2. الأموال غير المادية 

الباب III : نظرية عامة حول الملكية 

1. الحق في الملكية 

2. الحيازة

3. تجزئة أو تقسيم الملكية 

الباب IV : الالتزامات 

1. مفهوم الالتزام 



1.1. تصنيف الالتزامات 



2.1. مصادر الالتزام 

1.2.1. الجرائم ، شبه الجرائم 

2.2.1. العقود ، شبه العقود

2. مسؤولية الجريمة ، الجنح



1.2. الشروط العامة للمسؤولية 




1.1.2. المسؤولية عن فعل الشخص




2.1.2. المسؤولية عن فعل الغير




3.1.2. المسؤولية عن فعل الأشياء

3. شبه العقود 



1.3. الإثراء بلا سبب



2.3. الدفع ما لا يجب



3.3. تسيير الأعمال

القانون المدني )تــابــع(
4. المسؤولية التعاقدية 



1.4. المبادئ العامة للمسؤولية التعاقدية 



2.4. مفهوم العقد





1.2.4. تعريف العقد





2.2.4. تصنيف العقود



3.4. تشكيل العقد





1.3.4. شروط تشكيل العقد





2.3.4. بطلان العقد



4.4. السندات التجارية للعقود





1.4.4. مبدأ قوة العقد





2.4.4. السند التجاري الخاص بالعقود

الباب V : طرق نفاذ الالتزامات 

1. طرق نفاذ الالتزامات دون التسديد 



1.1. تأجيل الالتزام 



2.1. استحالة التنفيذ 



3.1. التقادم 

القانون التجاري

الباب I : مقدمة 

1. عموميات حول القانون التجاري 



1.1. المصادر الداخلية 

2.1. المصادر الخارجية 

الباب II : عقود التجارة 

1. تعريف 

2. مختلف أنواع عقود التجارة 

3. النظام القانوني لعقود التجارة 

الباب III : عقد الشركة 

1. عموميات حول الشركات 

2. الشخصية المعنوية للشركات 

3. جنسية الشركات 

4. العناصر المشكلة لعقد الشركة 

5. شروط بطلان الشركات 

الباب IV : العقود التجارية 

1. عموميات 

2. البيع التجاري

3. البيع عن طريق الإيجار

4. رهن الحيازة التجارية 

القانون التجاري )تــابــع(
الباب V : تصفية الأموال 

1. عموميات 

2. طرق تصفية الأموال و التسوية القضائية 

3. الحكم ، محتواه و آثاره

الباب VI : حلول الإفلاس و التسوية القضائية 

1. مفاهيم حول الصلح 

2. آثار الصلح 

3. إبطال و فسخ الصلح 

4. تحويل الصلح أو التسوية القضائية إلى تصفية أموال

5. اتحاد الدائنين

6. مختلف الأشكال الأخرى للإقفال

الباب VII : بورصة القيم المنقولة 

الباب VIII : مختلف أنواع القوانين المسيرة للنشاط التجاري 

1. قانون المنافسة 

2. قانون حماية المستهلك

3. قانون العلامة (اللاصقة)

4. قانون الإشهار

مدخل في اقتصاد المؤسسة 

الباب I : المؤسسة 

1. تعريف المؤسسة 

2. تصنيف المؤسسة 

3. خصائص المؤسسة 

4. المؤسسة و محيطها 

1.4. السياسي

2.4. الاجتماعي

34. الاقتصادي

4.4. القانوني

5.4. الثقافي

الباب II : الهيكل التنظيمي 

1. الهيكل الداخلي للمؤسسة 

2. مختلف معايير الهيكلة 

3. مختلف أنواع الهياكل

الباب III : وظائف المؤسسة 

1. وظيفة التموين 

2. وظيفة الإنتاج

3. وظيفة تجارية 

4. وظيفة مالية 

5. وظيفة الموارد البشرية 

مدخل في اقتصاد المؤسسة )تــابــع(
الباب IV : السياسة الاستراتيجية للمؤسسة 

1. استراتيجية المؤسسة 

2. تخطيط استراتيجي

3. تحليل استراتيجي

الإحصائيات 

الجزء الأول :
مقدمة

الباب I : سلسة خاصية 

الباب II : مقاييس النزعة المركزية 

الباب III : مقاييس التشتت 

الباب IV : التوزيع الإحصائي ذو بعدين 

الباب V : الانحدار و الرتباط

الباب VI : الأرقام القياسية 

الباب VII : السلاسل الزمنية 

الإحصائيات )تــابــع(
الجزء الثاني :
الباب I : مدخل لنظرية الاحتمالات 

الباب II : المتغيرات و توزيع الاحتمالات 

الباب III : الاستقلالية و سلوك التقارب

الباب IV : طرق سبر الآراء 

الباب V : مشكل التقدير

الباب VI : اختبار الفرضيات 

الإعلام الآلي 

الباب I : مقدمة في الإعلام الآلي

1. التعريف

2. لمحة تاريخية عن الإعلام الآلي

الباب II : جزء هارد (الجزء الصلب)

1. هندسة الحاسوب

2. مركبات الحاسوب

3. الأجهزة الملحقة 

الباب III : أنظمة الاستغلال 

1. MS-DOS
2. "ويندوز" "Windows"

الباب IV : معالجة النص 

1. "الوورد" "Word"

1.1. المعالجة و التنظيم 

2.1. تركيب الصفحات و طباعتها

3.1. الجداول و الأعمدة 

الباب V : "إكسل" "Excel"

1. إعداد ورقة الحساب

2. عمليات حسابية 

3. التمثيل البياني 

الإعلام الآلي )تــابــع(
الباب VI : الشبكات 

1. شبكة "الإنترنت" (لمحة تاريخية ، تعريف...)

2. الإنترنت كدعامة لنشاط التأمين 

الإنجليزية العامة 
الباب I : معرفة البرنامج

الباب II : قراءة النصوص المتعلقة بـ : 

1. فرع التأمين 

2. سوق التأمين 

3. المسؤولية التجارية 

4. سوق المبادلة (تخزين ، مبادلات ، ...)

5. التجارة الدولية 

6. الإشهار

الباب II : الوثائق التجارية 

1. المراسلات التجارية 

الباب III : المصطلحات التقنية للتأمين 

التصنيف 

الباب I : الملفات 

1. فتح و تكوين الملفات 

2. الدعائم

3. معدات و أثاث تصنيف الملفات 

الباب II : التصنيف 

1. تعريف و عموميات 

2. إجراءات التصنيف

3. طرق التصنيف

4. التشوير

الباب III : تسيير ملف

1. البحث عن الملف و استخراجه

2. تحويل و تطهير

3. استيفاء ملف

الباب IV : ترتيب الوثائق في المؤسسة 

1. مخطط الخريطة

2. وثائق محاسبية 

3. أقراص ، شرائط مغناطيسية ، أقراص مضغوطة ، لائحات ، الخ...

الباب V : البطاقات و البطاقيات 

1. مختلف مقاسات البطاقات 

2. البطاقيات 

3. التشوير 

4. الاستمارة 

المنهجية 

الباب I : مفهوم حول المنهجية 

1. تعريف المفاهيم

1.1. معرفة

2.1. خدمات

3.1. طرق

2. مختلف أنواع و طرق البحث

الباب II : الطريقة المنهجية 

1. اختيار الموضوع 

2. طرح الإشكالية 

3. إعداد فرضيات 

4. لوازم جمع المعطيات 

5. نماذج التحليل

6. تنظيم المعطيات و معالجتها

الباب III : تحرير المذكرة 

1. قواعد التحرير 

2. إعداد الخطة 

3. إنهاء المذكرة 

الباب IV : المناقشة  

1. تنظيم 

2. تحضير

3. أهداف

الرياضيات المالية 

الجزء الأول : العمليات المالية في المدى القصير

الباب I : الفوائد البسيطة 

1. تعريف 

2. الصيغ (العلاقات الرياضية)

3. تطبيق العلاقات الرياضية 

4. القيمة المكتسبة

5. التمثيل البياني للفائدة و للقيمة المكتسبة 

6. الطرق التجارية لحساب الفوائد

الباب II : الخصم

1. تعريف

2. الخصم التجاري ، الخصم العقلاني

3. القيمة التجارية الحالية ، العقلانية 

4. تكافؤ الأوراق المالية 

الباب III : الحسابات الجارية و الفوائد

1. تعريف

2. طريقة مباشرة 

3. طريقة غير مباشرة 

4. طرق "هامبورجوازية"

الرياضيات المالية )تــابــع(
الجزء الثاني : العمليات المالية في المدى الطويل

الباب I : الفوائد المركبة 

1. تعريف 

2. الصيغ (العلاقات الرياضية)

3. القيمة الحالية لرأس المال

4. استعمال الصيغة 

أ. حساب القيمة المكتسبة 

ب. حساب القيمة الحالية 

ج. حساب المعدل و المدة

الباب II : الخصم بالفوائد المركبة 

1. تعريف

2. خصوم بالفائدة المركبة 

3. تكافؤ الأوراق المالية 

الباب III : الدفعات 

1. تعريف 

2. القيمة الحالية للدفعة

3. القيمة المكتسبة للدفعة 

4. دفعات نهاية المدة

5. دفعات بداية المدة

الرياضيات المالية )تــابــع(
الباب IV : الاقتراضات غير المجزأة 

1. تعريف 

2. النظرية العامة للاقتراضات غير المجزأة

3. قرض غير مجزأ

الباب V : الاقتراضات – الالتزامات 

1. تعريف 

2. إعداد جدول الاهتلاك

3. مدة حياة القرض الإلزامي 

تقنيات التعبير 

الباب I : تذكير 

1. تذكير بالمفاهيم الأساسية للغة 

الباب II : الوثائق الإعلامية 

1. مذكرة 

1.1. مختلف أنواع المذكرة 

2.1. التحرير 

2. عرض حال 

1.2. مقابلة 

2.2. حادث

3. محضر 

4. تقرير 

1.4. تقرير تقييمي 

5. الرسالة التجارية 

1.5. مقاسات متنوعة 

2.5. صيغ البداية و النهاية 

6. مصطلحات التأمين (ع.ن)

7. تقنية الاجتماع

8. ديناميكية الأفواج

9. حصة محاكاة  




























































































































































































































































































































م 1    معاينة مكان الخطر








سبتمبر 2000





تـقـني سـامـي





م 3    إعداد اقتراحات التأمين 





المنصب I





جلب الزبائن 








م 2    تحديد تقنية الضمانات المناسبة في التأمين 





م 1    إبرام و تسيير العقود





م 2   الاتصال مع المحيط 





المنصب III





التسيير الإداري 





المنصب II





التسيير التقني 





م 2    تسيير الأضرار 





م 1    تسيير الوثائق 





عم 2  تكييف اختيار التأمين مع احتياجات الزبون





م 2.1


التحديد التقني لاحتياجات التأمين 








عم 3  إعلام الزبون عن حالات تدخل المؤمن 





عم 1  تحليل الاحتياجات المراد تغطيتها





عم 2  التنقل إلى عين المكان





م 1.1


معاينة مكان 


الخطر 








عم 3  ملء بطاقات معاينة مكان الخطر





عم 1  الاتصال بالزبون





عم 2  تقديم قسط التأمين التجاري للزبائن





م 3.1


إعداد اقتراحات 


التأمين 








عم 3  إعلام الزبائن حول وسائل تخفيض قسط التأمين 





عم 1   إعداد المعادلات حسب طبيعة الخطر





عم 1  تحضير الشروط الخاصة بالزبون 





عم 3  القيام بالإجراءات اللازمة لإمضاء العقد





م 1.2


إنجاز و تسيير 


العقود 








عم 2  تقديم الشروط العامة للزبائن و المتعلقة بالتغطية 





عم 5  تسيير الحقوق المستحقة





عم 6  إعداد ملحقات عقد التأمين  





عم 4   قبض القسط





عم 1  فتح الملف 





عم 3  تحضير إشعار التسديدات 





م 2.2


تسيير الأضرار 


و الخسائر 








عم 2  يطلب من الزبون تقديم كل الوثائق المكونة للملف 





عم 4   القيام بإمضاء إيصالات التسديد و تعويض الزبون





عم 1  إعداد جداول و كشوفات الإنتاج 





عم 5  إرسال الملفات إلى هيئة الطعون 





عم 3  مسك سجلات الإنتاج و الضرر حسب كل فرع 


        و حسب طبيعته 





م 1.3


تسيير الوثائق


و الكشوفات  








عم 2  إعداد جداول و كشوفات الأضرار  





عم 4   إعداد إشعار الإيرادات و النفقات 





عم 6  تحضير العمليات المحاسبية و المالية   





عم 5  مسك سجلات المقاربة المصرفية 








عم 4   الاتصال بشركات التأمينات الأخرى





عم 2  طلب رخص الاكتتاب و التسوية  





م 2.3


الاتصال


مع المحيط 








عم 3  إرسال كشوفات الإنتاج و الضرر للمسؤولين 


        المباشرين  





عم 1  الاتصال بالخبراء و المحامين  
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