
 

 

(Français) 

Documents administratifs et outils digitaux  

Au Luxembourg, un grand nombre de démarches ou de notifications officielles se font par voie postale, 
mais aussi de plus en plus par voie digitale.  

« Que faire avec les documents reçus par voie postale ? »  

Les documents que vous recevez par voie postale, qui doivent être conservés pendant au 
moins deux ans, sont par exemple :  

 Vos Factures (et preuves de paiement)  

 Vos Extraits bancaires   

Certains documents doivent être conservés pour une durée indéterminée, comme par exemple :  

 Statut  
 Rapports médicaux / prise de sang / examen médicaux  
 Contrat de bail / état des lieux / contrat d’assurance  

 Contrat de travail / fiches de salaire  
 Certificats de scolarité / bulletins / diplômes  
 Etc.  

Pour vous y retrouver, il faut que vous classiez vos documents. Constituez un classeur par thématique, 
comme par exemple « École », « Banque » ou « Santé ».  

« Quels outils digitaux utiliser ? »  

Un grand nombre de démarches administratives ou de documents peuvent être transmis ou 
communiqués par voie électronique. Vous pouvez demander à recevoir vos factures d’électricité ou 
de télécommunications, entre autres, par Email. L’email est également un bon outil pour solliciter une 
administration et demander des rendez-vous. Si vous souhaitez solliciter un rendez-vous auprès de 
l’office social, par exemple, vous devez indiquer votre Nom, Prénom, matricule et numéro de 
téléphone pour qu’ils puissent vous recontacter.  

Les banques au Luxembourg essaient de réduire les transactions faites à la banque et incitent leurs 
clients à recourir au « Web-banking ». L’accès est sécurisé et gratuit. Vous pouvez vous renseigner au 
guichet de votre banque, qui sollicitera pour vous vos accès « Luxtrust » et vous expliquera quel 
application ou site internet utiliser. Grâce à cet outil, vous pouvez effectuer vos paiements en ligne 
(virement, ordre permanent et domiciliations), vérifier vos comptes à distance, recevoir et consulter 
vos extraits bancaires en ligne.  

 



 

 

Il existe une plateforme étatique appelée « Myguichet.lu ». Si vous disposez de vos accès « Luxtrust », 
vous pouvez effectuer un grand nombre de démarches sur cette plateforme et commander des 
certificats.  

 

« Comment commander des certificats en ligne ? »  

Vous pouvez commander une grande partie de vos documents en ligne sur le site de l’administration 
concernée, comme par exemple :  

 Un certificat d’affiliation : www.ccss.lu  
 Une attestation de paiement des allocations familiales : www.cae.public.lu   

  

« Vous avez des difficultés avec les outils digitaux ? »  

De plus en plus de démarches se font par voie digitale. Si vous avez des difficultés à utiliser votre 
smartphone, ordinateur, faire une recherche sur internet ou écrire un Email, il y a plusieurs 
associations ou organismes qui proposent des formations dans ce domaine.  

Voici quelques exemples :  

 Digital inclusion   

16, rue d’Epernay  
1490 Luxembourg  

 Université populaire du Luxembourg  

Informations sur les cours : Tél. : (+352) 8002-4488 | e-mail : sfa@men.lu  

Site Belval  

14, Porte de France  

L-4360 Esch-sur-Alzette  

Site Kirchberg  

SFA  

15, rue Léon Hengen  

L-1745 Luxembourg  

 

http://www.ccss.lu/
http://www.cae.public.lu/


 

 

Les formations proposées par ces organismes sont diverses et adaptées à différents niveaux de 
connaissances.  

En cas d’intérêt pour vous former dans l’utilisation d’outils digitaux, vous pouvez vous rendre au 
service de formation adulte à la maison de l’orientation.  

 Service de la formation des adultes Cellule d’orientation  

29, rue Aldringen   
L-1118 Luxembourg  
Luxembourg   

Tél. : (+352) 247 65 181  
e-mail : orientation@men.lu  

Heures d’ouverture du guichet  

Lundi 13.00 - 17.00 heures  
mardi – vendredi 10.00 - 12.00 heures  

13.00 - 17.00 heures  

Ceux-ci vous orienterons au mieux, selon votre niveau.  

  

  

tel:+35224765181
mailto:orientation@men.lu


 

 

 

(Arabe) 

  ةالالكتروني لوالوسائ ةالإداري قالوثائ

متزايد عن طريق الوسائل  لبشك اأيض   نولك ،بالبريد ةالرسمي تالإخطارا وأ تالإجراءا نم ركبي دعد ذتنفي ميت ،لوكسمبورغ يف
   .الالكترونية

  « ؟بالبريد االتي استلمه قبالوثائ لأفع اماذ"

  « ؟بالبريد اأستلِمُه يالت قبالوثائ لأفع اماذ"

  لالمثا لسبي ىعل يوه ،الأقل ىعل نعامي ةلمد ابه ظالاحتفا بيج ،بالبريد اتستلمه يالت تالمستندا :

  

  ةلفتر تالمستندا ضببع ظالاحتفا بيج

   يالشهر لالدخ تكشوفا / لالعم دعق

  تالدبلوما / ةالمدرسي تالشهادا

  ........خإل

  

 وأ "كالبن" وأ "ةالمدرس" لمث ،الموضوع بحس املف   ئأنش .كب ةالخاص تالمستندا فتصني ىإل جتحتا ،مستنداتك بسهولة ىعل رللعثو
  ."ةالصح"

  « ؟استخدامها بيج يالت ةالالكتروني لالوسائ يه ام"

 وا ،الاتصالات وأ ءالكهربا رفواتي ىعل لالحصو بطل كيمكن .اإلكتروني   ةالإداري قالوثائ وأ تالإجراءا نم ركبي دعد لإرسا نيمك
 تكن اإذ .دالمواعي بوطل ةمستندات معين بلطل ةجيد ةأدا اأيض   يالإلكترون دالبري ديع .يالإلكترون دالبري قطري نع ،أخرى رأمو
 كواسم كلقب ةكتاب كعلي بيج ،المثال لسبي ىعل ،اوفيس سوسيال() الاجتماعية تالخدما نشؤو بمكت عم دموع بطل يف بترغ
  .كب لالاتصا نم ايتمكنو ىحت فالهات مورق (سس.ان. ا) ال مورق لالأو

الإنترنت  رعب ةالمصرفي تالخدما" ماستخدا ىعل اعملائه عوتشجي كالبن يف متت يالت تالمعاملا لتقلي غلوكسمبور يف كالبنو لتحاو
 كل حسيشر يوالذ ،معه لتتعام يالذ كالبن نم رالاستفسا كيمكن .ةومجاني ةآمن لوهذه الوسائ .نعن طريق اللوكس ترست او التوك

التحويل الأتوماتيكي، دفع ) تالإنترن رعب كدفوعات ءإجرا كيمكن ،الوسائل ههذ لبفض .هاستخدام بيج يالذ بالوي عموق وأ قالتطبي
  .تالإنترن رعب كب ةالخاص ةالمصرفي تالحسابا فكشو مواستلا (دبعُ نع كحسابات نم قوالتحق ،الفواتير

 تالإجراءا نم ركبي دعد ذتنفي كيمكن ،الخاص كحساب كلدي نكا اإذ (هجيشي ي)ما هيوجد أيضا إمكانية استخدام الموقع الموجود ادنا
  .معظم المستندات من خلاله بوطل يالأساس مالنظا اهذ ىعل

www.Myguichet.lu  

  « ؟الإنترنت رعب تالمستندا بتطل فكي"

  لمث ،المعنية ةالإدار عموق ىعل تالإنترن رعب كمستندات نم ركبي ءجز بطل كيمكن :

http://www.myguichet.lu/


 

  :على الموقع التالي يشهادة الانتساب في الضمان الصح-1

www.ccss.lu   

   :يعلى الموقع التال العائلية تالمخصصا عدف ةشهاد-2

www.cae.public.lu  

  

  « ؟الالكترونية لالوسائ ماستخدا يف تصعوبا هتواج له"

 تالإنترن يف ثالبح وأ رالكمبيوت زجها وأ يالذك كهاتف ماستخدا يف ةصعوب هتواج تكن اإذ .الكترونيا تالإجراءا نم دالمزي ذتنفي ميت
  .المجال اهذ يف بالتدري متقد يالت تالمنظما وأ تالجمعيا نم دالعدي كفهنا ،إلكتروني دبري ةكتاب وأ

  :الأمثلة ضبع ههذ

 Digital inclusion    

16 ,rue d’Epernay   

1490 Luxembourg   

 Université populaire du Luxembourg   

Informations sur les cours : Tél. : (+352) 8002-4488 | e-mail : sfa@men.lu   

Site Belval   

14 ,Porte de France   

L-4360 Esch-sur-Alzette   

  

Site Kirchberg   

SFA   

15 ,rue Léon Hengen   

L-1745 Luxembourg   

  

  .ةالمعرف نم ةمختلف تمستويا عم فومكي عمتنو تالمنظما ههذ هتقدم يالذ بالتدري

  .دوالارشا هالتوجي زمرك يف نالبالغي بتدري ةخدم ىإل بالذها كفيمكن ،ةالوسائل الالكتروني ماستخدا ىعل ببالتدري امهتم   تكن اإذ

 

 

http://www.ccss.lu/
http://www.cae.public.lu/


 

  

 Service de la formation des adultes Cellule d’orientation   

29 ,rue Aldringen    

L-1118 Luxembourg   

Luxembourg    

Tél: . +(352 )247 65 181   

e-mail : orientation@men.lu   

Heures d’ouverture du guichet   

Lundi 13.00 - 17.00 heures   

mardi – vendredi 10.00 - 12.00 heures   

13.00 - 17.00 heures   

   

  .لمستواك اوفق   ،الأفضل ىإل كيرشدو فسو

 

 

  

tel:+35224765181
mailto:orientation@men.lu


 

 

(Tigrinia) 

ምምሕዳራዊ ሰነዳት ከምኡ ውን ዲጂታላዊ መሳርሒታት  

ኣብ ሉክሰምበርግ ዝበዝሐ ሚእታዊት ኣሰራርሓን ወግዓዊ ምልክታታትን ፖስታ ብምልኣኽ ይካየድ  

ከምኡ ውን ካብ ሓደ ሓደ ግዜ ብዲጂታል ኣሎ  

ደብዳበ ብፖስታ ምስ ተቀበልና እንታይ ንገብሮ ?  

እቲ ብፖስት ዝመጸኩም ደብዳቤታት ተውሓደ ክልተ ዓመት ብግቡእን ጽፉፍን መንገዲ ክዕቀብ ኣለዎ 
ንኣብነት  

 ፋክቱር ናይ (ዝከፈልኩሙሉ ጭብጢ)  
 ናይ ቁጽሪ ሕሳብ ጸብጻብ ወረቀት  

ገለገለ ሰነዳት ግን ንኩሉ ግዜ ክቅመጡ ኣለዎም ንኣብነት  

 ናይ ኮንግራ ወረቀት (ነባርነት)  
 ናይ ሕክምና ሰነዳት/ ናይ ደም መርመራ /ሓፈሻዊ ሕክምናዊ መርመራ  

 ውዕል ናይ ገዛ ክራይ/  ምርክካብ ንብረት //ናይ ኢንቹራንስ  
 ኩንትራት ናይ ስራሕ/ ናይ ዶሞዝ ወረቀት  
 ናይ ትምህርቲ ሰርቲፊኬት/ ውጽኢት /ዲፕሎም  

ብዝቀለለ መንገዲ ምርካብ ምእንቲ ክትክእሉ ኣብ መቀመጢ ፋይል በብደረጅኡ ፈላሊኩም 
ኣቀምጥዎ   

ንኣብነት ናይ ትምህርቲ/ ሕክምና/ ባንክ ወዘተ  

ድጂታላዊ መሳርሒ ከመይ ንጥቀመሉ ?   

ዝበዝሐ ቁጽሪ ምምሕዳራዊ ኣሰራርሓን ሰነዳትን ብዲጂታላዊ መልክዕ ይልኣኽ   

ፋክቱራትኩም ናይ ኤሌክትሪክሲቲ ናይ ተለኮም ብኢመይል ወይ ብዲጂታል ክመጸኩም ምስ እትደልዩ 
ክትሓቱ ትክእሉ ኢኩም  

ኢመይል ውን ኣዝዩ ዝበለጸ መራከቢ እዩ   

ንኣብነት ምስ ኦፊስ ሶሲያል ናይ ምምሕዳርኩም ቆጸራ ክትሕዙ ምስእትደልዩ ሽምኩም ሽም ኣቦኩም 
ቁጽሪ ሲኤንኤስኩም ከምኡ ውን ቁጽሪ ተለፎንኩም ጌርኩም ትሰዱሎም ተመሊሶም ምእንቲ 
ክምልሱልኩም  

ባንክታት ኣብ ሉክሰምበርግ እቲ ናይ ምልኣክን ምቅባልን ምክፋልን መስርሕ ብ ዌብባንኪንግ « Web-
banking » እንዳቀየርዎ ይርከቡ ንሱ ዝቀለለ ኣሰራርሓ ስለዝኮነ ከምኡ ውን ነጻ እዩ    



 

 

ነዚ መስርሕ ንምክታል ናብ ባንክኩም ኬድኩም ኣሰራርሓ ናይ « Luxtrust »  ክትሓቱ ትክእሉ ኢኩም 
ከመይ ጌርኩም ትጥቀምሉን ኣበየናይ ዌብሳይት ትጥቀሙን ኩሉ ሓበሬታ ክህቡኩም እዮም   

ሳላ እዚ ኣሰራርሓ እዚ ኣብገዛኩም ኬንኩም ብሞባኢልኩም ዝክፈሉ ፋክቱራት፣ ኣውቶማቲክ ዝክፈል 
ከምኡ ውን ዝኮነ ክትሰድዎ ዝደለኩም ገንዘብ በዚ ትጥቀሙ ከምኡ ውን ኣታዊኩምን ወጻኢኩሙን 
ብቀሊል ክትቆጻጸርዎ ይሕግዘኩም።  

  

         ብኸመይ ኣብ ኦንላይን ሰርቲፊከት ንሓትት፧  

ካብ እትደልይዎ ኦፊስ ብኸመይ ሰርቲፊኬት ክትእዝዙ ትኽእሉ፡ ነኣብነት ከም፦  

 ሰርቲፊካ ደኣፊላሲኦን፡ www.ccss.lu  
 ኣለኳሲኦን ፋሚልይ ከም ዝወርደካ ዝገልጽ ወረቀት፡ www.cae.public.lu  

          ኮምፑተር ኣጠቃቅማ ጸገም ተሎኩም፧  

ኣብዚ ግዜ ብተደገገሚ ጠለብ ናይ ሰርቲፊኬት ብዲጊታል(ኦንላይን)ይሕተት። ብቴሌፎን ኮነ 
ብኮምፑተር ፡ ኢመይል ንምጽሓፍ ወይ ሰርቲፊኬት ንምእዛዝ ትጽገሙ እንተኾንኩም ፡ ብዙሓት 
ማሕበራት ከምኡዉን ትካላት ዝዳሎ ስልጠናታት ክትሳተፉ ትኽእሉ ኢኩኹም።     

ገለ ካብኣቶም ፦  

 ድጂታል ኢንክሉጂን  

ኣድራሻ  16, rue d’Epernay  

          L-  1490 Luxembourg  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ህዝባዊ ዩኒቨርሲቴ ናይ ሉክሰምበርግ  

ንስልጠና ዝምልከት ሓበሪታ ንምርካብ ብቴሌፎን : (+352) 8002-4488 / ኢመይል : sfa@men.lu  

   ኣብ በልባል  

   14, Porte de France  

   L-4360 Esch-surAlzette  

   ናይ ክሪሽበርግ  

   ኤስ.ኤፍ.ኣ  SFA  

   15, rue léon Hengen  

   L-1745 Luxembourg  

እቶም ብማሕበራት ዝዋሃቡ ስልጠናታት ዝተፈላለየን ፡ ምስ ደረጃ  ኣፍልጦ ናይቶም ሰባት ዝሳማማዕ 
ስልጠና እዩ።  

ናይ ዲጊታል (ኮምፑተር)ኣጠቃቅማ ምናልባት የገድሰኩም ተኾይኑ ፡ ናብ ሚዞን ደኦረንታሲኦን 
ብምኻድ ሓበሪታ ክትቀስሙ ትክእሉ።  

 ማሕበር ኣገልግሎት መንእሰያት   

29, rue Aldringen  

L-1118 Luxembourg  

Luxembourg  

ቴሌፎን : (+352) 247 65 181  

ኢመይል : orientation@men.lu  
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ኣተልግሎት እንህበሉ ማዓልታት  

ሶኒ ካብ ሳዓት 13 :00 ክሳብ 17 :00   

ሰሉስ ክሳብ ዓርቢ  ካብ ሳዓት 10:00-12:00    

       ድሕሪ ቀትሪ  ካብ ሳዓት 13:00-17:00    

በዚ ሓበሪታ ተሞርኪስኩም ፡ ምስ ደረጃኩም ዝኸይድ ዝበለጸ ሓበሪታ ክትረኽቡ ኢኹም።  

  



 

 

 

(Farsi) 

  دیجیتال ابزارهای و اداری اسناد

 طریق از ایفزاینده طور به اما شود،می انجام پست طریق از هااعلان یا رسمی هایرویه از زیادی تعداد لوکزامبورگ، در

  .شودمی انجام نیز دیجیتالی ابزارهای

  « کرد؟ باید چه پست طریق از دریافتی اسناد با» 

  :مثال عنوان به شوند، نگهداری سال دو حداقل باید و کنید می دریافت پست طریق از که مدارکی

 (پرداخت مدرک و) شما فاکتورهای  

 شما بانکی های حساب صورت  

  :مانند شوند، نگهداری نامحدود مدت برای باید اسناد از برخی

 وضعیت  

 پزشکی معاینه/  خون آزمایش/  پزشکی های گزارش  

 بیمه قرارداد/  موجودی/  اجاره قرارداد  

 حقوقی فیش/  کار قرارداد  

 دیپلم/  بولتن/  تحصیلی گواهی  

 غیره و.  

" سلامت" یا" بانک"، "مدرسه" مانند موضوع، اساس بر کلاسور یک. کنید بندی طبقه را خود اسناد باید خود، راه کردن پیدا برای

  .کنید ایجاد

  « کنیم؟ استفاده دیجیتالی ابزارهای چه از» 

 ایمیل طریق از توانید می شما. کرد ابلاغ یا منتقل الکترونیکی صورت به توان می را اداری اسناد یا ها رویه از زیادی تعداد

 مدیریت درخواست برای خوبی ابزار همچنین ایمیل. کنید دیگر موارد جمله از را خود مخابرات یا برق قبوض دریافت درخواست

 و نام ثبت شماره نام، خانوادگی، نام باید بگیرید، وقت اجتماعی دفتر از خواهید می اگر مثال برای. است ملاقات قرار درخواست و

  .بگیرند تماس شما با بتوانند تا کنید ذکر را خود تلفن شماره

 بانکداری» از استفاده به را خود مشتریان و دهند کاهش را بانک در شدهانجام هایتراکنش کنندمی سعی لوکزامبورگ هایبانک
 درخواست که بگیرید، استعلام خود بانک پیشخوان از توانید می شما. است رایگان و امن دسترسی. کنند تشویق« اینترنتی

 می ابزار این لطف به. کنید استفاده سایت وب یا برنامه کدام از که دهد می توضیح شما به و دهد می را شما" Luxtrust" دسترسی

 دور راه از را خود های حساب دهید، انجام( مستقیم بدهی و ثابت سفارش انتقال،) آنلاین صورت به را خود های پرداخت توانید

  .کنید مشاهده و دریافت آنلاین صورت به را خود بانکی های صورتحساب کنید، بررسی

 از زیادی تعداد توانید می دارید، را خود" Luxtrust" دسترسی اگر. دارد وجود" Myguichet.lu" نام به دولتی فرم پلت یک

  .دهید سفارش را ها گواهینامه و دهید انجام فرم پلت این در را ها رویه

 

 



 

 

   "دهم؟ سفارش آنلاین را گواهینامه چگونه"

  :مانند دهید، سفارش مربوطه اداره سایت در آنلاین صورت به را خود اسناد از زیادی بخش توانید می شما

 وابستگی گواهی :www.ccss.lu  

 مندی عائله هزینه کمک پرداخت گواهی :www.cae.public.lu   

  « دارید؟ مشکل دیجیتال ابزارهای با آیا» 

 یا اینترنت جستجوی کامپیوتر، هوشمند، گوشی از استفاده در اگر. شود می انجام دیجیتالی صورت به بیشتری و بیشتر های روال

  دهند می ارائه آموزش زمینه این در که دارند وجود سازمان یا انجمن چندین دارید، مشکل ایمیل نوشتن

  

 Digital inclusion   

16, rue d’Epernay  
1490 Luxembourg  

  

 Université populaire du Luxembourg  

Informations sur les cours : Tél. : 8002-4488 | e-mail : sfa@men.lu  

  

 Site Belval  

14, Porte de France  

L-4360 Esch-sur-Alzette  

  

 Site Kirchberg  

SFA  

15, rue Léon Hengen  

L-1745 Luxembourg  

  

  .است مختلف سطوح با  ومتناسب متنوع ها سازمان این توسط شده ارائه دورهای آموزشی 

  می توانید به خدمات آموزش بزرگسالان در مرکز راهنمایی مراجعه کنید.، دارید دیجیتال ابزار از استفاده يادگيری به علاقه اگر

http://www.ccss.lu/
http://www.cae.public.lu/
mailto:sfa@men.lu


 

  

 

Service de la formation des adultes Cellule d’orientation  

  واحد گرايش خدمات آموزش بزرگسالان

 Service de la formation des adultes Cellule d’orientation  

29, rue Aldringen   
L-1118 Luxembourg  
Luxembourg   

Tél. : (+352) 247 65 181  
e-mail : orientation@men.lu  

Heures d’ouverture du guichet  

Lundi 13.00 - 17.00 heures  
mardi – vendredi 10.00 - 12.00 heures  

13.00 - 17.00 heures  

  بهترین وجه به شما کمک خواهند کرد.اینها با توجه به سطح شما، به 

 

tel:+35224765181
mailto:orientation@men.lu

