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As a Catholic institution inspired by the cultural and spiritual heritage of the Maronite Order of the Holy

Virgin Mary, Notre Dame University - Louaize (NDU) seeks to provide comprehensive quality education

that fosters excellence in scholarship, lifelong learning, enlightened citizenship, human solidarity, moral

integrity, and belief in God. In designing its curricula, NDU is committed to the philosophy and standards

of the American model of liberal arts education. Conceiving itself as an authentic academic community,

NDU promotes diversity, respect for human dignity and rights, and concern for the common good. Its

profound aspiration is to prepare its students to be future leaders who can exercise reason upon

knowledge and shape a world of truth, justice, love, and freedom.

%&�� �� � �����
	
���

 ���	� �� ���

������ �� �������
� �� �	

$�  �����+����
���/

�� %&� �� �
�����
� �� �	
 ��
���
�
�� �$ ���� 
��
 $�� ��� ���

���
. �� 
�
�� �	
 ��
�����
�
� ������� �$ ���� 
��
 �� �

��������� $�� �	
 �
��
��
�� �$ 	������� ��� �

�� �� �
�

 �	


�
�
���	 ���� �$ ��� ������� ���� �
�� � �  �$ ��� �������� ���

����
���
�. (	
 ���
�����
������ �
��

� �
��	��� ��� �
�
���	 ��


�$ ��
��� ���������
� ��� %&� �� ���� �� �� ��� ����
������ �� �	�� ��

������ �	
 �	� ����	� �	�� �
��	��� ��� �
�
���	 ��
 �����

���
�	
�+���
����� �.


� %&� 
2�
��� �  $��� �� �
��
�� �� �
 
$$
���

 �
��	
�� ���

��������

 ��	� ��� ��� �
����� �	
 ��� 4�� ���
� �� �
���

���
����� 
. 5$$
���

 �
��	��� �

� ���
 ������ �
 ��������
� ��

�	
 ���
��
 �$ ��������

 ��	� ���	��6 ��	
����
� �	
 $����1���


� ������� �
�$������
 �$ ����� ��  ����  ��
 � �
�
������
 �

�

���
.

�� �����	
 Handbook



3� ��
 �� � %������� +������� 
��7�����	 �� ��!!����� �� �

����� ���

�������� G�����	 ��� �

������� ��������� :��� ��� !��� :���������

�)������ �� ��7�����	< 2����
���� ��
 !�$�� �7��	 �

��� �� �������

!���������� :�!��� ��� ��� ��������7������ �� 
����� �� :���� ���	

��� ����������������<

4< ��
 �����>�� ���� � ����� ��������� �� ��� ������� ���� �� ��������� ��

������������� ��������� ��� �����
���� �� ��� !������< A� ���������

��� ���
�������� ���������� :��� ��� ������� ���� 
���������� ��������

��!��?���:��?���?������!���<

5� 2�� 
��7�����	� �:��� �� ��� ��������� �������� ��� �������������

������������ ��� ������������� �� ��!!����� �� ��!������ �����	

���������� �� ��� ������ ��7����!���� ������� ��� ����
��� �
 �

��7���� 
��7�����	 ��!!����	 ��� ������������� �������������

������� ���� ��� ���������< A� ����� �� ���7��� ���!��! ��������� 
��

��� ��������� �� �� �� ����7� ����������� �� ��� ������ �������� ���

�������������?������<

6�'� � ���7�����	 ������ ��� ����!� ��������� 
�� ��!��	 ��� �� !���

��� !��� ����7������ ��� ��!������ ��
����� ��������� ��
 �������

�� ����!� ��� �
 ��� ���������7� ��!��������7� ���7�������� �� ���

������ (��� ���	��� � 
����!����� ���� �� �������� ��� ���
��������

���������< '� ������������ ��������� �� ����!��� ������������� ��

����	"� :����� ��
 ��� ���	 � 7���� ���� �� ���7����� !���

�������������?
��?����?��?���������?��?%������<

7� A� ���������� :��� ��� �������� ��� �������� !������� ��
 ��

��������� �� ������������� ��� :�������� ��� :��
��� �
 ���

%������� �	 �

����� ��!����� ���7��� ������!�< 2���� �������

�������� ���!������ �����!�� ��7����!���� ��� ��!!����	

���7���� ���� �� ����� ������>�� ��� �����7���� �	 ��
"� 3

��� �


0������ '

����< '������ !�E�� ����������� �� ������ ����7����� �� ���


��7�����	"� 3

��� �
 �������� ����� ��� ��������� �
 ��� ����

,�������� 
�� 0�������� �������� ��� ��7����!���< 2��� 3

���

���	� � ���������7� ���� �� ���������� �������	 ����������� ��������

��� ��7����!��� ���E���� �
 �������� ��� ������������� ��������< A� ��

�?����?��������?���?���������?�	?���?9����?�
?2�������?B932C<

������� Handbook ��



'
�����
-�'

���������
��
����
����
5����� �	 ������� AA"� ����������� �� ��������� %�����	 ����������

������� �<- ''0 &* B ���C� ��
 ���� ��� ������!����� ������� �����
:�� ��7� ����� ��������� �

���������< ��:�7��� I+������� 2������� ���
���������� ��� �� ��
������ ��� ���7�����	 ����7�����<J B'�������� +�����������
�
 ��� 0����!� ,����

� D��� ,��� AA� �� +������� 
��7�������� 9AC< ��

��!����� :��� ��� ���������� ���������!������� ��:� ��� ���� ��� ������
�� ���������� ������!������� �� ��� ����� �
 ����� ������ ����������	 ��
������?�������?��)�?����?��?���������	<

�� ������� Handbook



����������� �
�������
!��
��������


��������������
�
A� �� ��� �������������	 �
 �7��	 
�����	 !�!��� �� ����� ��!� 
��7�����	
B��
C �� �������� ��� ������ ��� ��� ���	� �� ��� ������� �� � ������� ��
��� ������ 
�� ��� �����< A� �� :����� ��� +�������� �������� ��������� �

��
 �� ��������� �7��	 ���������� �� �� ��7��7�� �� ����7����� ������� ��
�������� ��� ��������� ��� �� ������� ��� �������� �� ������� ���� ��������
����� �������� �)�������� :��� $��:����� �� ��� ������������� ���
��������?��7���?�
?���������<

�����
��
-�8�)�����


2�� 
��7�����	 
�����	 !�!��� �� �������� �� ��� 
�����! �
 �)��������
��!���
1������
 �� ���� �
 ��� �����!�� �������< '���������	 �����������
��� �������� �� ��� 
�����! �
 ����$��� ��� :������ �� �����������
������������ ����>��� ������������ �� ��� ��7����!��� �
 �������� ��� ���
��!!����	< '� ���7�����	 
�����	 !�!���� ����� ���
��!���� ������ ��
����������>�� �	 �������	� ��E����7��	� �������� ����$��� ��� ����	���� ��
:���?��?�	?�������?
��?������"?��������<

(
�*���������
�-�����
��-���������
2�� 
��7�����	 
�����	 !�!���� ��� �������� �� ���: �� �����!���
������������� ��� !���� ����
��� ���7���� �	 ��� 
��7�����	 
�� ��� ��������
��� �)������ ��!!����	< 2��	 ��� ���� �������� �� !�$� ��� �
 �7��	
����������� 
������	 :������ �������������	 �� �� � �������� !������ ��
�����:���< %����������� ��� ���
������ ����� ��� �� ��� �������� �
 �7��	
������ 
�����	 !�!��� �� ����� �� ������ 
��������� ���1��� ������ �����
��������7��	?���?��=�����?���
��!����<

%���!�
.� ��)

����������

9��!�
��!��$�����

�
� ��!����������?���?������	?��?�����@

� +�����������?��?���?�����������?�������@

� ,������������ �� ��� �������� �
 �� ��!������� 
�7������ �� ��������
�������?���?����������?���������<

"��������!��$�����

�
� ,��������?��������	?:������?���?����?����	?��������?���?�������������@

������� Handbook �	



� ��7��:��� ������� ���! ������� �������� ���E����� ��� ������� :���
���?�
?��G�����?��?���?��������?��7��@

� H������ ������� :��� ��� ���1��� ������� ��7����� ������ �

��� �����@

� H������ ��=��=���� :��� ��� ���������! ��� �����!�� ��G����!���� �

�����?��������?�������<

� '������ �	 �����!�� ����� ��� ����������� ������� �� ��7������ ������
���������� ������� ����������� �)�!��������� ��� ��� ������� �	���!<

� ����������?���������?
��?���?�����!��?���?���=�����!��?����7�����<

 ������!� ��)

����������
������	 !�!����� :�� :���� ��$� �� ����
�� 
��! ��� ���7����� �

���!������ ��������� �� ��� 
��7�����	 9	��:�� ��� �)������ �� ����!�
��7��7�� �� �������� ��� �����������< 2��� ��7��7�!��� ����� ��
��!!���>��� �7��	 ��) 	����� �	 � !���!�! �
 ����� ��
����� ��������� �� ��
���������� � ���$ �� ��� 
���� �
 ��������>������ �� �� �� �G��7�����
�7������?�
?��������?��?������7��	?���
��!����<

(
�*�������:��*���� ��)

����������
� ,������������ �� ���7�����	 ��!!����� !�������� ���� !��������

��!!����!�����?���?�����?
�����	?����7�����?��?��!���@

� 3

����� �����!�� ��� ������������ ���7����� :���� ��� :��� ���������
��?���?���7�����	?�������?���	�?���?���?������?���7�����	?��!!����	@

� 9���!��� ��7��7�� �� ��� ����� ��!��� ��
� �� ��� ������ ��� ��������
��7���<

��������������$
��
������	 !�!���� ��� �)������ �� ����� ������������	 
�� �� �����!��
�������< +������ ������ �� ����� ������ ��� ��� ���7�����7�< A� �� �����
���� ���������� ����������� �	 ��� ������	 ����� ��� �����
'�!����������� :��� ������� �� :��� ����������� ����������� ����� :��� ��
��������?�	?
�����	?!�!����<

�� ������� Handbook



����������"���
#�$��%�&���

������������&������0�9
���;
��
'������� 
���=��!� 
�����	 !�!���� �� ��� ��7� ��� :��$��� ������ ���	
����� ����	 ��� 
����:��� :��$ ���� ��� ��!����� ������ ��� �����!�� 	���<

2���
������
�
'�	 ������ ��������� �� � 
��� ��!� 
�����	 !�!��� �� ��� ���$ �

A��������� ����� �����  & ������� ��� ��!������ ��� ����� ��7� �� ����� ���
�

��� ���� ��� :��$ 
�� ���� �����=������� �
 ���1��� �������� ����� ���
����� �� �7������� 
�� ��!!����� ���7���� ��� 
�� ����� ���7�����	
��7��7�!����<

���;�������
'�	 ������ ��������� �� � 
��� ��!� 
�����	 !�!��� �� ��� ���$ �
 %�������
����� �����  - ������� ��� ��!����� ��� ����� ��7� �� ����� ��� �

��� ����
��� :��$ 
�� ���� ����� ������� �
 ���1��� �������� ����< A� ���������
��1��� ����� ����7��	 ����������� �� �����
����� ���
�������� ����7����� ���
���������! ��7����!���� ��� ����� �� �7������� 
�� ��!!����� ���7���� ���

��?�����?���7�����	?��7��7�!����<

3��:�
�
��;�������
'�	 ������ ��������� �� � 
��� ��!� 
�����	 !�!��� �� ��� ���$ �
 0�����
%������� ����� �����  - ������� ��� ��!������ ��� ����� ��7� �� ����� ���
�

��� ���� ��� :��$ 
�� ���� ����� ������� �
 ���1��� �������� ����< A�
��������� ��1��� ����� ����7��	 ����������� �� �����
����� ���
��������
����7����� ��� ���������! ��7����!���� ��� ����� �� �7������� 
��
��!!�����?���7����?���?�����?���7�����	?��7��7�!����<

4���������
����
-���
�
'�	 ������ ��������� �� � 
��� ��!� 
�����	 !�!��� �� ��� ���$ �

'�������� ,��
����� ����� �����  - ������� �� ��� ��!����� ��� � �� �������
��!����� �
 ��� ��!� �����!�� 	���� ��� ����� ��7� �� ����� ��� �

���
���� ��� :��$ 
�� ���� ����� ������� �
 ���1��� �������� ����< A� ���������
��1��� ����� ����7��	 �� ��7��7�� �� ��������� ������������ ���1�� ������7�
:��$� ���������! ��7����!���� ��� ����� �� �7������� 
�� ��!!�����
���7����?���?�����?���7�����	?��7��7�!����<

5�����
��������
-���
�
'�	 ������ ��������� �� � 
��� ��!� 
�����	 !�!��� �� ��� ���$ �

'�������� ,��
����� ����� ����� � ������� �� ��� ��!������ ��� � ������� ��

������� Handbook ��



������� ��!����� �
 ��� ��!� 	���� ��� ����� ��7� �� ����� ��� �

��� ����
��� :��$ 
�� ���� ����� ������� �
 ���1��� �������� ����< A� ���������
��1��� ����� ����7��	 �������� �� �� ��7��7�� �� ��������� ������������
���1�� ������7� :��$� ��� ���������! ��7����!���� ��� ����� �� �7�������

��?��!!�����?���7����?���?�����?���7�����	?��7��7�!����<

6����
-���
�
'�	 ������ ��������� �� � 
��� ��!� 
�����	 !�!��� �� ��� ���$ �

,��
����� ����� ����� � ������� �� ��� ��!����� ��� � ������� �� �������
��!����� �
 ��� ��!� �����!�� 	���� ��� ����� ��7� �� ����� ��� �

���
���� ��� :��$ 
�� ���� ����� ������� �
 ���1��� �������� ����< A� ���������
��1��� ����� ����7��	 �������� �� �� ��7��7�� �� ��������� ������������
���1�� ������7� :��$� ��� ���������! ��7����!���� ��� ����� �� �7�������

��?��!!�����?���7����?���?�����?���7�����	?��7��7�!����<

����%���!�
.�"*���
��

��� �7���������	 ��� ����� ��� ���� ��� ����!!��������� �
 ���
��������� ������!��� +����������� ����� ��� �, 
�� '����!�� '

�����
��� ���� ��� �����7�� �
 ��� ,��������� � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ��7���
������� �� ��!���������7� ���� ��� � �������� ������� ��!�!�	 �� ��������
�� !���  =& ������B�C ��� ��!����� �� �������� �7������ �� ��� 
��7�����	�
���7���� ���� ���� �������� ���� ��� ��7�����	 ��
������ ��� �7�����
���
��!���� �
 ��� 
�����	 !�!��� ���������� ��� ��� �����!��
��������?�
?���??������!���?���������<

����� ������!� �������%���
' 
���=��!� 
�����	 !�!��� !�	 �� �������� 
�� ������� ��!� 
��! ���1���
������� �������� ���� �G��7����� �� � �=������ ������ ��� ��!����� :���
������� ��	< 2��� ������� ��!� ����� �� ������� �	 ��� ,�������� �� �

���=��!� 
�����	 !�!��� �� ��� ����� �
 ��� ������������ ����������	� ���
����7���	 �
 ���1��� �������� ���E���� ��� ���� ��� ����!!��������� �

��� ��������� ������!��� ������������ ����� 
��7�����	 �������� 9����
B
�9C ��� �, 
�� '����!�� '

����< 9	 ��� ��� �
 ��!������ ��� 
���=��!�

�����	 !�!��� ����� ���!�� � :������ ������ ����� :��� ��� ����������
����!���� ���������� ���1��� �������� �� ��� �������� ���E��� 
�� ��������
����:��< A
 �����7��� ���� ������� ��!� ����� �������� 
�� ��� �)���
��!����� ���	< ��� ����:��� ��	��� ��� 	���� � ��: ����������� ����� ��
���!����� �	 ��� ������	 !�!��� 
�� �������������< '�� ���!�����
��������� ����� �� ����!����� ��� 
���� �� ��� 
�9 �����7��< 0���
��������� ����� �� ���!����� �� � ������� ����� �� ��� ��������� �
 ����
��!����� 
�� �������������< 2������ ��� �������� �������� ��� 
�9 �����

�
 ������� Handbook



���� ���$ ������������ 
�� ��� �����7�� �������� ���E����� �
 ��	� �� 
��

��!� 
�������� ������� 
��! � ������ �
 ��	� �� �������� �� ��� ������� ��!�

��?��?���?������?��?���!��?��������	?���������?��?���?�����!�������<

�#��%���!�
.�����.
��
��-
������
�������*��"--�����

�� ()���� 
�� ��� 
��7�����	 ����=,���������� �7��	 ��!���������7� �

����
��������	 ��������� �� � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ����� �� ��G����� ��
����� ��� �=������ ������ ��� ��!������ �)������� ��� ��!!�� ��������
�� ���� �
 ���1��� ������� ������< ��:�7��� :��� ������� �� �
������!��� ������������ ��1��� ����� �� �������� 
��! ��� �=������
������?���?��!������?
��!?���1���?�������?��������?����<

<� '�!���������7� �

����� ����� ��� �� ������� �� ��	 ��!!�� ���������
���?�����?���?��?��������?�������?��?��������?�7������<

$� '�!���������7� �

����� ��� ����� 
��7�����	 �!���	��� ��� ��������	
��������� �� 
���=��!� 
�����	 !�!���� ��� :�� ��� G����
��� �� �����
����� ��� �� ����:�� �� ��7� � �������� ������!��� :����� �����

��7�����	 ����	 :��$ ��������@ ���� ��� 
��! *8.. �<!< �� 48.. �<!<
������ ��	 ������� ��!������ ��� 
��! *8.. �<!< �� -8.. �<!< ������
��� ��!!�� �������< ��:�7��� ���	 !�	 ��7� � �������� ������!���
�
��� 48.. �<!< ���	 
�� ������� ��!������ ��� �
��� -8.. �<!< 
�� ���
��!!�� �������� �
 ��	< 
���� ����� ���������� ��� ���� E����
�����
����� ��� �������� ������!��� ����� ��� �)���� � ������� ��� ��!�����
��?���?���?��!!��?�������<

#��&����)����
����

�

���� �� �����!������� !�	 � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ���� �������


���=��!� E�� ������ ���1��� 
���=��!� E�� �� ��� 
��7�����	< ��:�7��� ����

��� ����!!��������� �
 ��� ��������� ������!��� +����������� �����

��� ��� �, 
�� '����!�� '

����� ��� ,�������� !�	 ����� � 
���=��!�


�����	 !�!��� ��� ���!������ �� ��7� � ����=��!� �������� ������� ���


��7�����	 ���7���� �� ���� ��� �)���� � ����� ��� :��$ ��� ��!�����< 2��

7�������� �
 ����� �!���	!��� ���������� ����� �� ���������� � ������ �


�������� ��� ����� ��7� ��� 
��7�����	 ��� ����� �� �������� ��� ���������


���=��!� 
�����	 !�!���"� �������� :��� ��� 
��7�����	 �� �� �!!�������	

���!������<

������� Handbook ��



��������'����������()!��������


A� �� �)������ ���� 
�����	 !�!���� ������ ��� ����� �������� ���������	
��������� ��� �

��� �����< ������	 !�!���� ������ �� ������� �� ���
��������! � ������ �
 !������ ��
��� ��!� �� �� �� ����� ��� ������� ��
��!�< ������	 !�!���� ��� ��G������ �� �!���!��� ��� 0������
'���������?,����	<

�
�����-
�������%����������� ������
�� 

�$��)����� '�(

�
��
�����


2�� 
����:��� �����	 ���7�� �� �����
	 ��� !���!�! ��G����!���� 
��

���=��!� ���7��� �
 
�����	 !�!����< A� ���� �

��!� 
�����	 ����������������
�� !�!���� �
 ����� ��!� 
��7�����	 B��
C< 9	 �������� �� ��� ���!� �

����� ��������� 
���=��!� 
�����	 !�!���� ��7� ��!!����� ���!���7�� ��
������������� �� ��� 
��
���!��� �
 ��
K� !������ �
 �����
������ $��:�����
�� � ������ �
 ����������� ��� ����:���< 2�� ���7�����	 �)������� ��� ����
������������ 
�� ��� �

���� ��� ���������� �
 ��� 
���=��!� 
�����	 !�!����
��:����?���?����!�����!���?�
?�����?������<

��-�
���

�
-������%������������&������
����=��!� 
�����	 !�!���� ��� ����� ����������� :�� ��7��� ����� ����7�
�����!�� ��!� �� ���7�����	 ������� ������ :���� �������� ��� ��� ���
���������� ��� ��������� �

��� ������ ������� ��7������ ��������� �����!��
��!!������K?!�!��������?���?�����?���7����?��?���?���7�����	<

=�
���� ������
��
'�� 
���=��!� 
�����	 !�!���� ��� �)������ �� �� �7������� ������ ��� 
���
�����!�� ���!� ��������� ������������ ������� �� ��� ��������� �
 
����
������ ��� ��!!�� ��!������ �� �����
��� �� ��
 9	��:� ��� ��������� ��
��� ��
 �����!��?��������<

=�
����������
���

�$��)��
������	 !�!���� ��� �)������ �� ����� �� ��!��� � ����������� ���
���������� �!���� �
 ��!� ������ :���� ���	 ��� ���������� �� ���������
����������?���?���

<

������	 !�!���� ��� �)������ �� �)���� �����	 ��� �!���	 �����
�)�������?��?���?��	=��=��	?:��$����?�
?���?
��7�����	<

�� ������� Handbook



����������������.�
������>
� +������ ������� ��������� �� ��!�� ���� ��� ����!�� 
�� ����� ��������

��� ������!����< +������ !�	 �� ��������� ���:��� *�<!< ��� *�<!<
�����	�?����?�����	�<

� ����?�)�!��������?��?���������?���?�������?:����7��?��G������<

� ���� �

��� ����� :����� � ���������� ��!� �������� ���� �� �����������
���������� ��� :��$ ��� ����:� �������� ������� ������ �� ��� 
�����	
!�!���< ��
 ��G����� ���� � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ���� ��� �

���
���� 
�� ���� ����� ������� ������< 3

��� ����� ����� �� ������ ��
������?���?�����?������?��?���?�����?�	������<

� ���� ��7����� �� � ������� ����� ��� ������ ��� ���=������������ ���
��7�����?�������?��?����������?��?��� ��
 �����!��?��������<

� ����?��?�?�������?�����?���?��������?�����?�����?�����7�����?��8
��������1��������!1����������1������?����	?�������<

� 9� ������	 �7������� �� ������ ��� ����������� ����7��	 �� ��=��� ���
�������?������!������?
�����	?���?���7�����	?��!!�����?!�������<

� A�������?:���?���7�����	?����������<

� (����� �� ���
�������� ����������� ��� ��������< H��� �� �� ���� �� ���
����������B�C?��?:����?���	?�����<

� ,���������� �� � ���������� ��� �����
����� ��!��� �
 ���7�����	
����7�����<

0��� :��$ �!����� �7���������	 �� ��!��� �� � ����	 �����< '�	
���7���������	 
�� ��� :��$��� ��	 �� !��� ����� �� �� �������� ���
�����7��?�	?���?�������������?�����������?���?����<

B������ ��
�� �� ��� 
��� ��)� ; ��� �����	� ��
 #������� '����!���
5�>����?A����?�L �?D��<?-..*C<

:����
��0�����
��
����
����
0������� ������ ������ ��� ������� ��� ���������	 �������� �� ��!�< '
������� �
 ��������� :������ �������>�� �� ���� ��� �7�� ����: ���
!�)�!�! ��!��� B�����
��� ����:C� !�	 ����� ����� ����� ������������	<
2�� 0'3 ����� �������>�� ��������< �� ������� �����7�� � ������� 
��!
��� �������������	 �
 ������ ���� ��� !������� ��������� ������ ���1���
�������< 2�� !�)�!�! ��!��� �
 �������� 
�� ������� ���� !��� ��
�#� �� ��)@ ��� !�)�!�! ��!��� 
�� ������� ���� !��� �� 22� ��� �� ���
��!!�� �� 
��� B�� �:� ����� ��� ������ ������C< '�	 ������� :����
�������� �)���� ��� !�)�!�! ��!��� ����� ����!�������	 
��� ��� ������
������?���?�������?:������:�<

������� Handbook �




(� �����
�������������

�
�����:������
�
��
 �)����� ��� �)�����7� �

������ 
�����	� ���

� ������� �!���	���� ���
������� :��� ������ �� �����
 �
 ��� 
��7�����	� �� !������� ��� �������
��������?�
?�������?�������<

2�� 
��7�����	"� ��!!��!��� �� ��� ������� �������� �
 ������� ������� ��
�� �������� ���� �
 ��� !������ �� ����� �� 
�����8 ��������7�� ��������	�
�)���������?�������������	� �����������	�?!����?���?��	�����?���
=����������<

2��� ��7�� �
 ������� ������� �� �)������ �� �� ��7����!��� �
 �����!���
��7��?���?���
��������?���:�������<

 ���

�-
���
����
2�� 
��7�����	"� ��!!��!��� �� ���� ������� ������� ������� ���
���������� �
 ��� 
��7�����	 ���� �� ��� �������� ��� ������������� ��7���
��� ���������� ��!������� :��� ���������� 
��7�����	 9	��:� ��� �����
���������?�����?���?�����������<

 �������$

����
A� ����� �� �!���!��� ��� (������ +������ ,����	 ��
 ��������� ������
�7��� ��	 ����7��� ���� ����� ���� �� ����� �
 ��:��� ���
���� �

��!!��!���� ���
���� �
 ��������� 
�������� �����������	� 
����� $��$���$ ���
!���������<

()�����7� �

������ 
�����	� ���

� ������� �!���	��� ��� ������ ������
��������� �� ��7����!��� �� ��� 
��7�����	 ���� �������� ��� �������
��7�� �
 ��������	 �� �� �������� ���� �
 ��� 
��7�����	"� ����� �
 ����������
G�����	?��������?���?
�����	?!�!����<

��-�
���

�
����� 
- �
+��> #����
�� ��� �
 � �������� �
 ��������	 �� ��
������
�!���	����?���������?�����������?��?7���������<

$
���.������> 2�� G�����	 �
 ����� !��$�� ��� ����������>�� �	 �G���
�������?�
?��������	<

$

-���� 
- $
������
�> ' ��������� �� :���� �� �!���	��"� �)������
�!���	!���?�����
����?:���?���1���?���
��!����?��?���?
��7�����	<

�� ������� Handbook



$

-���� 
- �
������> ' ��������� �� :���� �� ����7����� �� ��	 �
 ���1���

�!��	 !�!���� ��� � 
�������� �������� ���� !���� �����
��� :��� ���
����7����� ������������ ��� ��E����7��	 �
 E���!��� �� ��� ��������� �

����������������?��?���?
��7�����	<

�����)��
�> 2�� �������� �� ������� �
 ����7��� ���� ��������� !����� ��
���
����?���?!�����?
��������?���?!����?���������<

$

����> 2�� ���������� ������� :��� :��� �� ���� �� ��� ��� :��� !����
���	 ��� ���������� �� �����!���� �	 � ��� �
 7����� ���!���� ����������<

8������
��> 2�� G�����	 �
 ����� �!������	 ���� ��� �
 ���7��� ��
�����������?����?��7��?�
?�������?���?!����?����������<

��
�
���� ����.�������> ' !�������!���� �!������ �� 
������ �� ��������
��
��!�����?�������?��?���?���7�����	<

�����> '� ��� �
 !����������������� ���������	� ����$��	 �� ����������� �

�����<

?�������> '?��	!���?!���?��?������?�?��������?��?
�7������?�����!���<

&���

����> '�	 �������� ���� ��������	 ��7����� 
��! ����7���
��!!���	 �������� �� ������� ���� �� ��������� 
����
�������� 
����������
���?���������!<

 ��)

��������> 2�� G�����	 �� ����� �
 ����� ����������� ��� �������� ��
���?!�����?�����?��?!�����?��7��<

:��+����!�)> 2�� !�����!��� �
 �������� ��� ���������� ������ �
 ���
���7�����	<

��
�������
2� ��������� � 7��������8 '�	 ������ �:��� �
 � 7�������� �
 ���� �����	 ��

�)������ �� ������ �� ��� :��� �� ��������� �
��� ���������� �� :��� ���
�!!������?�����7����<

�� 2�� �������	 �
 ����7������ ��������� ��� 7��������� :��� �� ���������
:����� ����� ��!���< A���7������ :�� ��$� ����������	 ������ :��� �� ���E���
��?�����������?��?��?���?���������?���������<

3� (�
����!���8 �����������	 !������� !�	 �� ��$�� �� ���������� :���
���������� ������������ �	 ��	 ��� �
 ��� 
����:��� ����������� �

�����8

� �!!������?�����7����<

������� Handbook ��



� ������!���?+����<

� ����?�
?������	<

� ����7���?����?,��������<

� �����������?
��7�����	?�

���<

����

��%���

2� A���7������ :�� 7������ ��� (������ +������ ,����	 :��� �� ���E��� ��

����������?��?���?���?����������?���������<

�� A���7������ :�� ��$� ����������	 ������ :��� �� ���E��� �� ���������� �� ���
���?����������?���������<

�� ������� Handbook



'����"���*���������������


���������@����:��������
2�� �����!�� 	��� ����� ����� 3������  �� ��� ����� ��� 0����!��� �.��< A�
����� ������� �
 �:� ������� ��!������ B���� ��� 0�����C� ��� ��� ��!!��
�������< ()�����7� �
 7�������� ��� ������	�� ���� ������� ��!����� �����
������� �
 6& ��	� B�7�� � ��!� ������ �
  & :��$� C �
 ������ ��������!
������������� �)�!� B��������� G��>>��� ����� ���<C� ��� 
�� �����������
�7����� ��� * ��	� 
�� ������� ������� ��� 
���� �)�!��������< ()�����7� �

7�������� ��� ������	�� ��� ��!!�� ������� ����� ������� �
 �. ��	� B�7�� �
��!� ������ �
 � :��$�C �
 ������ ��������! ������������� G��>>��� ������
��� �)�!�� ��� 
�� ����������� �7����� ��� 4 ��	� 
�� ������� �������
���?
����?�)�!��������<

:������<����
2�� ��!!�� ����$ �
 � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ����� ����� ��� �����
:��$��� ��	 �!!�������	 
����:��� ���1��� ���!������ �
 ��� 
���� ������
�
 ��� �
 ���1��� ������� ��� ����� ���� ����� ��� ����� �����	 �
 0����!���
�
 ��� ��!� �����!�� 	���< ��:�7��� �� ����� �� ���������� ���� �7��	

���=��!� 
�����	 !�!��� ����� �� ��G����� �� ����������� ��
+�!!����!��� ��	< A� ��������� � 
���=��!� 
�����	 !�!��� !�	 ��
��G����� �� ������ �� ��� 
��7�����	 �������� �)�!�������� �� ������������ �

����
��� �� :������ �	 ���1��� ���� ��� ����� ���� ��� ��� �
 ��� ������
��!�����< ��:�7��� ��� ��!!�� ����$ 
�� � 
���=��!� 
�����	 !�!���
�������� �� ��� ��!!�� ������� ����� ����� ��� ����� :��$��� ��	
�!!�������	 
����:��� ���1��� ���!������ �
 ��� 
���� ������ �
 ��� �

���1��� �������� ��� ����� ���� ����� ��� ����� �����	 �
 0����!��� �
 ���
��!�?�����!��?	���<

������� Handbook �	

2� (��� :��$ �� � ��!�����1��� ��!!�� ������� �������� �
 & :��$��� ��	�8 �����	
�������?�����	<





�������
���
�
�������
���
�
�����
���������



��������+������

���:������������%���!����
��������
��A%���!�
.��
��$������������*���

)��
�B

M +����� ��� ���������� ����7����� B�<�<� ��7����!��� �
 ��: ����7���
������� �� ������!� �
 ����	� �!���7�!��� �
 �)������ ������ ��
������!�?�
?����	C<

M ��7����!��� �
 ����7���7� �������	 ��� �

����7� ��������
������G���?��?7������?��7���?�
?���?��������=��������?�������<

M +������ 
�� ��� ������� �����!�� ��7����!��� ��� �����������
���:��<

M 0����7�����?�
?�����������?���E����<

M ��7��:���?���?�7��������?�
?��)�<

M '����!��?����!����?���?�������<

M /����?�
?���7���?��?�?�������?��?���?
��7�����	?��7��<

M N

<��:����������:�!
����A ������!��
�����������

�B
M ,����������� �
 �������� �� ��������	 �������� ��������� �� ��
�����
E�������?���?�	!�����<

M ,�����������?�
?�������B�C?��?�?��������?��������?��?���?��$�<

M ,����������?�
?���$�?��?��)����$�<

M 0����7�����?�
?�01�'?������?���1��?,�<�<?�������������<

M (���������?�
?��������?E�������<

M ��
�������?��������	?:��$<

M +�����7�?��������7��	<

M N

$�����
-���

�������*�����
M ,������������ �
 ��������	 ������ �� ��������� �������� ���1��
�������������?!�������<

M 3�����>����� �
 ��������	 ���
�������� :��$������ ��!������ ���1��
�)���������<

M ,�������� �� ������������ �� �� ������������ �
 ����� �� ���������
�������� ���1�� ������������� !�������� ���
�������� :��$������ ���
��!�����<

M N

�
 ������� Handbook



��������
�������*������.
��
����
��(
�*�������:��*����
M '�!���������7�?������!����<

M ������!������?������	?���?
��7�����	?��!!�����?:��$<

M 0������ ���7���� B�<�< ����������� �������� ��������� ��7���!����
�������������?������������?���<C

M ,��
��������?�������?:���?��������?���?����������<

M 
��7�����	?�)���=���������?����7�����<

M 
��7�����	?���7����<

M N

8�����
-����

��� ��
.
���


M '����!�� ���������� �
 ��� ��������� ������� ���1��� �:� 
��7�����	
��!!����	<

M ,��
��������?���������?�:�����?���>���?�������?���<

M 3

���=������� �� ���
��������� ��������� ��������� ���1��
�������������??������������<

������� Handbook ��



�����������!!����"��������"���������,���������

����=�
����� �,������
��
2��� �����	 :��� �� ���� �� �7������ � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ����	���

��8

B�C?��=�������!���???B�C?,��!�����??B�C?2����� 

���������!��� �
 � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ����� ��� �� �������
����!�������	 ���� ��!������� �
 ��� ���!� �
 ��� ��������� ��� ����� ��
����� �� �����
�����	 ���
��!���� �� ��� ����� ������� ���������� ���7� ��
�������� ��� �����!���� �	 ��� ������!��� +����������� �,+� �,+�
������	?�����?
�,+�?�,1''�?���?���?,��������<

'���� ���!����� ���1�� ������ �
 � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ����� ��� ��
�:����� ����!�������	� ���� ��!������� �
 ��� !���!�! ��)=	���� �

����������?���7���?��?��
<

(��� ��������7� �7�������� 
�� ������ ���������!��� �� ���!����� 
��!
��� ���$ �� ��� ��)� ������ ���$ ����� �� ����� ���� ��: �7������ �


������?��7����!���<

����:)���-��� �,������
��

2��%���!�
.��
��$�����������*��
)��
�
2��� ��G����!��� ��������� ��� ������� �
 ��� 
�����	 !�!��� �� ���� �
�������?���?��?��������<?A�?�����?��������?���?�����?���?��?��!����?��

� +����� ��� ��������� ����7������ �� !�	 �� ��!��������� �	 ���
��7����!��� �
 ��: ����7��� �������@ ��������� ��: ������!� �

����	@ ��� �!���7�!��� �
 �)������ �������@ ������ ����
����
�7��������@?������	?������?������?��E����7��@?���<

� ��7����!��� ��� ��� �
 ����7���7� �������	 ��� �

����7� ��������
������G��� �� 7������ ��7��� �
 ��� ��������=�������� �������� �� !�	 ��
��!��������� �	 ��� ���������K� ���� �
 ������� �7�� ��� 	���� �

���7��� �� � ������� �� ��� 
��7�����	@ �	 ��7�����	� ����������	� ��>� ���
��7�� �
 ������� ������@ �	 ������!����� �������� �7��������� �	
������� �7��������@ �	 ������� ���
��!���� �� ����� ��G������� �������@
�	?G�����	?������������@?�	?�

������?!�����!���?�
?���?�����=��!�<

�� ������� Handbook

2� '?������?�������!���?��?����?
��?�������������?�	?���?
��7�����	?����?���
����!!��������?�
?���?�,1''?��?���?,���������?:��?�����?��7��:?��?:���?���?932?
��
�?
����?������<



���:�!
������9
��
2��� ��G����!��� ��������� ��� ������� �
 � 
�����	 !�!��� �� � ��!
���
���1�� ������< A� ����� ��:�	� ������� �7������ �
 �������� �������� ���

������7� :��$ ��

������ �� ���� G�����	 ��� G������	 �� ����������� �� ���

������� 
����� :���� ��$��� ���� ������� ���� �� ��!� 
����� �
 ����	 ���

������������� G������	 !�	 �� !��� ��:�� ���� �� ��!� ����� 
����� �


����	<

����������������������������

2��� ��G����!��� �� !����	 ��G������ 
��! ����� ���������� :�� ��� �� ���

���
�������� ���$�< ��:�7��� ��	 ������������ �� ���� �������	 �	

���������� �� ��� ���=���
�������� ���$� :��� �� ���������� ��� �7�������

�� ����� 
�7��< 2��� ���=�������	 ����� ������� ��� ����������� �
 ���$��

��
����� ��������� ��
����� ���
������ ������� ����� ������� ��������	

:��$��?���N

����� �����!����������!��"

������� 2���?��G����!���?�����?��������?���?�����?���?��?��!����?��8

M 2�� ���������� �� ��� �������� �
 ������7� :��$ �
 ���� ����������� ��
��������� ���������� ������� ������������� :��$� ��� ����� ������7�
����< 2�� �)�������� �
 � ������7� :��$ �
 ���� ����������� �� !����!��
�����������?����������?���?���?��$�<

M 2�� �������� ���������� �� ������ �� !������� ���������� ��� �����
�����������??���?�����?���
��!���?����<

M +�����7� :������ B�<�<� 
������� ���!�� �����	� ���� ������� �������������
���<C

������� 2�� ����������� �
 ��7��:� �
 ���
��!����� �� ������� �����������
E�������?��?!���>����

M ,����������� �
 ��7��:� �
 �)������ �� �������� ������	� �� ����7���7�
������?��?�������?�����������?E�������?��?!���>����<

M ��7��:��� :��$ �� ��������� ���������� ������� ������������� ���
�����?������7�???����

M A�=�����?������������?�
?������?����=������?��������?�������?���<

3��:��*����
2��� ��G����!��� ��������� ��� 
�����	 !�!���K� ��������

�
�
������
��?��� ��*
��

 ��?���7�?���?
��7�����	<

������� Handbook �




�����8��.�������� �,������
��
2< ��� � 
�����	 !�!��� �� �� �������� 
�� ���!����� �� ��� ���
��������

���$� 
��! ��� ���$ �� ��� ��)� ������ ���$� :��� ����� �� � 7�����	 ��
���?�����������?
��7�����	?G����?��G����!����?��1���?!���8

B C?��7�?��?�����������?,�<�<?������?��?���?�G��7�����<

B-C ��7� �������
���	 ��!������ �� ����� � 	���� �
 ���������� 
���=��!�
���7��� �� ��� ��!� ���
�������� ���$ �� ��
� ������ ��1��� :��
��������	 �������� :��� ��!� 	���� �
 ���7���� ��� �� ����� �)������

���=��!� :��$ �� ��� ��!� ���$ �� ������� ���������� ����������� �

������?���������<

B�C?��7�?���:�?�����?�7������?�����7���?���!�����<

B4C �� ����!!����� �	 ��� ,�������� �� ��� �)�����7� ��!!����� �

��� 932� ���� ��� ��!������� �
 ��� �7�������� �������� ��� ��
�����7��?�	?���?�)�����7�?��!!�����?�
?932<

2���� :�� G����
	 
�� ���!����� ���1�� ������� :������ !������ ���
G���� ��G����!���� !��� �� ������ �� �� ������	 :������ ���� #����� ��
��������"� ��� ������ ������$ ������ �� ��� 3

��� �
 ��� �,1'' ����� ���
�����������?7�����	?������<

�< ��� � 
�����	 !�!��� �� �� �������� 
�� ���!����� �� ���
���=���
�������� ���$��� 
��! ��� ���$ �� ��� ��)� ������ ���$� ��1���
!���8

B C ��7� �������
���	 ��!������ �� ����� � ���������� 	���� �
 
���=��!�
���7���� �� ��� ��!� ���=���
�������� ���$ �� ��
� ������ ��1���
:�� ��������	 �������� :��� ��!� 	���� �
 ���7���� ��� �� �����
�)������ 
���=��!� :��$ �� ��� ��!� ���$ �� ������� ����������
�����������?�
??������?���������<

B-C?��7�?���:�?�����?�7������?�����7���?���!�����<

B�C �� ����!!����� �	 ��� ������	� ��� �,1''� ��� �����7�� �	 ���
,��������<

�#��8*������

���
����
A� 3������ �
 ���� 	���� ��� �,1'' ����� ��$ ���� ������	 ���� �� �����
��� ������������� �
 
��� ������������ 
�� ��=�������!���� ���!�����
���1�� ������ :����� ���1��� ������	< 2�� �7�������� ������� ����� �������
�
?���?
����:���?�����8

	� ������� Handbook



:��) 2> 2�� ���!������ �
 ��� 
��� �	 ��� 
�����	 !�!��� ��������� �� ���
������!��� +���������� ���������< A!!�������	� ��� ������!���
+���������� ����� ������� ���1��� �7�������� ��� ����!!�������� �� ���

���� ��� ������
��� ���7��� ��� �,+ 
�� ������������ �	 ��� �������� ���
�	?���?������	?����<

:��) �> 2�� �,+ ����� ���!�� ��� 
��� ����� :��� :������ �7�������� ���
����!!�������� �� ��� ���� ���������� ��������� ��� 7��� ������������<
A� ��� ��!�� ��� ���� ����� ���7��� ��� �,+ 
�� ������������ �	 ���
��������?���?�	?���?�,1''<

:��)�3> 2��?����?�����?���!��?���?
���?�����?:���?���?
����:���8

M ��� :������ �7�������� ��� ����!!��������� ��������� ��� 7���
������������?�
?���?�,+�

M ���1��� :������ �7�������� ��� ����!!�������� �� ��� �,1''� ��
����������������������%&�������������������������"����

2�� 
���� �����7�� �	 ��� �,1'' �
 � 
�����	 !�!��� ����� �� ���!�����
�� ��� 
�,+� :���� ���=�����7�� 
���� :��� �� �������� �� ��� ���������

�����	?!�!����<

:��) 4> 2�� 
�,+ ����� 
��:��� ��� 
���� �
 
�����	 !�!���� :��� ���
:������ �7�������� ��� ����!!�������� �� ��� ,�������� 
�� 
���� �������
�
��&� ��� ������� ��� &�������� �� %�������� ��������� ���'�� ����������
A� ����� ������ ������ ��� 
���� ����� �� ���!����� �	 ��� 
�,+ �� ���
,�������� 
�� �������� ��7��: �	 ���� ��7��:���< +����G�����	� ��� 
����
���� �����7� ������7� ������!��� 
��! ��� ,�������� ����� �� 
��:����� �	
���?,��������?��?���?()�����7�?+�!!�����?�
?���?932?
��?
����?������<

:��) 5> 2�� ,�������� ����� ��
��! �� :������ ��� ����7������ ��������� �

��� 
��7�����	K� 
���� �������� ��� ����� ���� ��� ��� �
 ��	 �
 ��� ��!�
�����!�� 	���< +����G�����	� ��� �����7�� ������������ 
��
��=�������!���� ���!����� ���1�� ������ ����� �� �

����7� 3������  �

���?��)�?�����!��?	���<

#��%!���������������
2�� 
��� �
 ���� 
���=��!� 
�����	 !�!��� ����� ������� ���	 !�������
���������� �� ��� :��$ �
 ��� 
�����	 !�!��� �� �� ������� �� ���1���
�����!�� ������� ��� �� ����� �� ��� ���	 
��� �� �� ���� �� ���������
���������� ��� ���������� �
 ���7��� �
 ��� 
���=��!� 
�����	 !�!���<
A�������	�?���?
���?�����?�������?���?
����:���8

M ����K�?�����?�
?��������

������� Handbook 	�



M +��������K� ������ ��G������� ��=�������!���� ���!����� ���1��
������<

M 0�!!��	 �
 ��� ���7���� ������� �� ��=�������!���� ���!�����
���1��?������<

M '�?�������?���?��������?���������!?7����<

M 2��?���������K�?���
=�7��������?������<

M (7������?��?��������?���?���������!?��7����!���<

M (7������?��?��������?���?������������<

M (7������?��?������7�?��������7��	<

M (7������?��?���
��������?����7�����?���?���
��������?��������� �����"�

M (7������?��?���7����?���?��!���������7�?������!����� �����"�

M (7������?��?���?�����?����7���?����!����� �����"�

	� ������� Handbook



�
���	�-����������)����%
����� ��
��

���"

�
����
 < 2�� 
��7�����	 ���� ��� ����: ����������� ��)����$� �� ��� ��������!<

-<?(���?������?������?������
	?:������?��?���?�?��)����$?��?��������	<

�< 2�� ��)����$ �� ��������	< 2�� ������� ������ ����� :��� ��! ���
��������?��)����$?�7��	?��!�?��1���?��?��?���?��������!<

��)����
����


� 2���?�����	?������?��?!��������?��?���?�	������?�
?����?������<

� '� ��� ��������� �
 ���� ��!����� ��� ���������� �� ��G������ �� ��!���
���1���?��������?�
?���?,����	?��?,����������?��)����$�<

� 0������� :��� ����������� ��)����$� �� � ��������! ��� ��7�� ���
:��$"�?������?��?���?�?�������?���	<

� '
��� ��� ���=:��$ ������ �������� :��� ����������� ��)����$� ���
���?��������?��?���?��������!<

0������� :�� ��� ��� �������� �� ��� ��������! ��� �������� �� ������
���?���?�������?�����	?��?�������?��?���!?
��?����?����������?������<

������� Handbook 		



()�"�����������������������������

2� ,��������� �
 �)�!��������� ��� ��������� �� ����������� �� ���� �
 ���
�����!�� ������ �
 �7��	 
���=��!� 
�����	 !�!��� B
��7�����	 9	��:��
0������ *<�C< ,���=��!� 
�����	 !�!���� ��� ��G������ �� ������� �����
�:�?�)�!��������?B
��7�����	?9	��:��?0������?�< 4C<

�� ,������� ��� �)������ �� ����� ���������� ��!� �������	 �����7����� ���
�������� ���������� ��� �������� �
 ��� �)�!�������< ,������� �����
��
���� 
��! ��������� �� ����7����� ���� ����� �������� ���! 
��! �����
������?���?����������������?������?�)�!�������?��������<

3� 0!�$��� ������ �)�!������� �������� �� �������	 
��������< 2��� �������
�� �)�!����� ���?��������?���$�<

4� 0������ �������!���� 
�� �)�!��������� �
 ����������� ������ �� ������
�� ����� ���
 �� ���� ��
��� ���� �)�!������� �������< (��� �)�!����
������ �� ������� �
 ���1��� ���� ��!��� ��� �)�!������� ���! ��
���
���������� �� ��� 
�� ��� �)�!�������< A���������� ������ �������
�������?��?!���!�>�?����������	?�
?��������<

5� ,������� ������ ������ ���� �������� ��� ������ �� � !����� :���� ��
����������?:���?��$���?��?�)�!?��?�����?��?������?�����!��?��������	<

6� 2�� ������� ����� ��G���� �)�!����� �� ����� ����� A<�< ����� �� ����� ���$�<

7� 2�� ���� ������� ����� 
��� � ���������� 
��! ������� ��� ��!�� ���
���������� �
 �)�!����� ��� ��������� ���1��� ��!!���� �� ���
�)�!������� �������< 2�� ���������� 
��! �� �� �� �������� �� ���
+����������?���������?��?���?���?�
?���?�)�!�������?�������<

�� ()�!� ������ �� �����=
���< '� ��� ��������� �
 ��� �)�!� � &=!�����
����� ������ :��� �� ����:�� 
�� �������� �� ��$ G�������� ����������
��������?������<?'
���?����?��!��?��?G��������?:���?��?���!�����<

�� A
 ��� �)�!���� ����� ������� ������ ��1��� ����� ��!��	 ����� ���1���
����< '�� ������� ����� ���7���� �� �)�!����� !��� �� ������ �	 �
�������<

2�� �� ����� ����� ���� ��� �)�!������� ���$��� ��� ������� �����
������?�	?�?�������?!�	?��?�����?������?���?�)�!?��?O3���?9��$J<

22� F������� ������ �
 �)�!�������� �������� :��� ��� ������� �����
���7���� �� �)�!����� !��� �� ��������� :��� ��� ���:�� ���$���� ��
���?���?�
?���?�)�!�������?�������<

2�� �� ��!!��������� �
 ��	 $��� ���:��� �)�!����� �� ���!�����
������ �� �)�!�������< 2�� �����:��� �
 ��	 ���!�� ��������� �����

	� ������� Handbook



������� �������� ������ ������� ����������� ��� ��� ��$�� �� �������	

��������<

23� +������� ������ !��� �� �:������ �

 ������ ��� �)�!������� �������<
,�����?���?��?O������J?!���?���?���?����:��<

24� ()�!����� ��� ��� ���!����� �� ���� ��� �)�!������� G�������� ��
���
��� ������� ��������� ��� ����� �
 ��� �)�!�������� �� �� ��������
:������?�
���?���?�������?���?���������?���?���?�
?���?�)�!�������<

25� ������� ���$� ��� ������ �
 ��	 $��� !�	 �� ��$�� �� � ������=���$
�)�!�������< A� �� ����=���$ �)�!�������� ��� �

����� ��)����$ �
 ���
�������������?������?��?���?���	?��)����$?����?!�	?��?����:��<

26� 3��� �� �)�!���� ��� ������� �� �)�!������� ���!� ��1��� ��
����������� 
�� ���� �)�!������� �� ��� �
 �)�!��������< A
 ���
�)�!���� ���7�� ��� ���! 
�� ��	 ������ :������7��� ��1��� :��� ���
�� ����:�� �� ������ �� ��� �)�!������� ���! ��� :��� �����7� ������
���	 
�� ���� ���� �
 ��� �)�!������� ���� :�� �������$��< A� ���� �

������� �� ���� ����� � ������� !�	 �� ����:�� �� ���7� ��� ���! :��� �
�������� �
 ��� �� �7�������< 2�� ������� :��� �� ����:�� �� �������� ���
�)�!?:������?����������?��!�?�����?�����<

27� #��� ��� ������� ��������� ��� ��� �
 ��� �)�!�������� ����
�)�!���� ������ ���� :������ ��� ������ ����� ��� ���:�� ���$����
:��� ��� G������� ����� ��� ��� ������� ����� ������� 
��� ��:� �� ���
���� �
 ��� ����� ��)� �� ��� �������:�	< ()�!����� ������ ��!���
������ ����� ��� �)�!������� ���$���� ��� ��������� ��� ���	 ��� ���� ��
���7�?���?�)�!�������?���!<

2�� A
 ��� �)�!���� 
������� ��
��� ��� ��� �
 ��� ��!� ��������� 
�� ���
�)�!�������� ��1��� ������ ��� ����� � 
����:��� �)�!������� ����� ����
�� �� ��< A
 ����� �� �� 
����:��� �)�!�������� ��� �)�!���� !�	 ���7�
��� �)�!������� ���! �
��� ������� ��� ���:�� ���$��� �� � �������<
2�� �)�!���� !�	 ��� ���$ �� ��	 ����� �)�!���� �� ������� ��
���1���?:�	?���?�
?���?�)�!�������?���!<

2�� A� �)�!������� �������� ��������� �)�!����� 
��! �:� �� !���
������� �

���� �	 ��� ������	 ��� ��������� !��	 �������� �
 ����
������	� �� 
��! ������� �

���� �	 ��

����� ��������� ��� ���������
!��	 �������� �
 ����� ���������� ��� �������� ��7� ��� ��!�
���������7��<

��� '�� �)�!����� ��7� ��� ���	 �� �������	 ����� �	 ��� �����������
!��������?���7�<

�2� '�� �������� ��7� ��� ���	 �� �������	 ����	 ��� ����������� !��������
���7�<

������� Handbook 	�



������.����


'
��� ����� �����7�� �	 ���� ��� ������!��� +���������� ��� ������	
���� ���������� ��� 
���� ������ �
 � ������ �

���� ������ � ��7��
��!����� �� ��� ��!!�� ������� !��� �� ���!����� �� ��� 3

��� �
 ���
��������� :����� 6- ����� 
��! ��� �������� ���� �
 ��� 
���� �)�!�������
�
 ���� ������< +����� �
 ����� ������ !��� �� ��
� �� ���� ��� ������!���
���?������	?���������<

	
 ������� Handbook



+������	�����������"���
�������!������


� ����=��!� 
�����	 !�!���� !�	 ��$� ��� ������ ��� ��!������ :��� ��
������� ������� ���������� �
 :������ ��� ������ ��$�� �� :����� �����
����?�
?��������	?��?���?�� ��
<

� +������� �
 
���=��!� 
�����	 !�!���� ����	��� �� ��
 ��� ��� �������
��	 ������� 
��< 2��	 !�	 ������ ����� ������ ���������� 
�� 
���� ��
��	 ������! �� 
�� ��	 ������ �

���� �� ��� 
��7�����	 �� ���'1�0<

� 2���� :�� ��E�	 ��!���� ����
��� 
��! ����� ������� ��� ������ ���
�����?��7�����<

������� Handbook 	�



����������"����&��/�


:����������;��*�
�� ����=��!� 
�����	 !�!���� �
 ��� ���$ �
 '�������� ,��
����� �� ������

����� �� �������� 
�� � ���������� ���7� :��� 
��� ��	 
�� ��� 
��� �����!��
	��� �
��� �������
���	 ��!������� ��) �����!�� 	���� �
 ����������

���=��!� ���7��� �� ��� 
��7�����	< 2�� ���������� ���7� ����� �� �����
�� �������� ���E���� �� ����� ������� �����!�� !������< 2��� ���7� �����
��� ��7�����	 �

��� ��� �����!�� ��� ��!���������7� :��$ �
 ���
������	?���������?��?���?
��7�����	<

<� 
��� ��� ����!!��������� �
 ��� ��������� ������!���
+����������� ����� 93�� �,1''� ��� ,�������� !�	 ����� � ����������
���7�?:����?�����?��?�:�����?��?�?
�����	?!�!���?��?���?�����?�
8

M ����7���	?���?�!��������?�
?���?���E���

M 0�������	?:�����?���$

M '���!�����!����?�
?���?
�����	?!�!���

M 0��7����?�
?���?
�����	?!�!���?��?���?
��7�����	

M ,��������?�7���������	

M 9�����?�7���������	<

'����������� 
�� ���������� ���7� ����� �� ���!����� �� ��� �,1'' 
��
�������������?��?�����?�?!�����?�����?��?���?���7�<

$� 2�� ���������� ���7� ����� �� ���������� �� �G��7����� �� ������ ���7���
�� ��� 
��7�����	 �� 
�� �� ���������	 �
 :��$� ������� ��������	� �����	
���������?
�����?����
����?���?���!�����?���?���������<

�� 
��� ������ 
��! ��� ���������� ���7�� ��� 
���=��!� 
�����	 !�!���
����� ���!�� � :������ ������ ����� :��� ��� ���������� ����!����
���������� ���1��� ����7����� �� ��� ��������� ���� ��� �,1''� 
��
������!���<

8� ' 
���=��!� 
�����	 !�!��� :�� ��� ���� ������� � ���������� ���7�
����� ������ �� ��� 
��7�����	 
�� �� ����� ��� �����!�� 	���
�!!�������	 �
��� 
�������� ���1��� ���������� ���7�< 3����:���� ���

��7�����	 ����� ��7� ��� ����� �� ������ ��!1��� ��� 
��� �!���� �

!���	?����?
��?���1���?����������?���7�<

�� ' 
���=��!� 
�����	 !�!��� :�� ��� ���� ������� � ���������� ���7�
����� �� ���� �� ����	 
�� �� '����!�� ��7����!��� %��7� ���	 �
���
�������� �������
���	 ����� 	���� �
 ���������� ���7��� �� ���

��7�����	?�����?���������?
��!?���?0���������?%��7�<

	� ������� Handbook



�����������*��
)��
��;��*�
�� ' 
���=��!� 
�����	 !�!��� !�	 �� �������� 
�� �� �����!��

��7����!��� ���7� :��� ���
=��	 
�� � !�)�!�! �
 ��� �����!�� 	����
����:���� ����� �
��� ��� �������
�� ��!������� �
 �� ����� ��)
�����!�� 	���� �
 ���������� 
���=��!� ���7��� �� ��� 
��7�����	< 2��
���7�?�����?��?�:�����?��?�?
�����	?!�!���?��?���?�����?�
8

M 
��7�����	?�����

M 0�������	?:�����?���$

M '���!�����!����?�
?���?
�����	?!�!���

M 0��7����?�
?���?
�����	?!�!���?��?���?
��7�����	

M ,��������?�7���������	

M 9�����?�7���������	<

2�� ���7� ����� �� ����� �� �������� ����:��� :������ �
 � ,�<�<
������������ �� �������� ������� �������� ������ �� �����7�� �	 ���
�,1'' ��� ��� ,��������< 2��� ���7� ����� ������7��	 ���������� �� ���
�����!�� ��7����!��� �
 ���� ��� 
��7�����	 ��� ��� 
���=��!� 
�����	
!�!���< '����������� 
�� �� '����!�� ��7����!��� %��7� ����� ��
���!����� �� ��� �,1'' 
�� ������������� �� ����� � !����� ����� �� ���
���7�<

<� 
��� ��� ����!!��������� �
 ��� ��������� ������!���
+����������� ����� 93� ��� �,1''� ��� ,�������� !�	 ����� ��
'����!�� ��7����!��� ���7� 
�� ��� 
���=��!� 
�����	 !�!���
���������<

$� 2�� �����!�� ��7����!��� ���7� ����� �� ���������� �� �G��7����� ��
������ ���7��� �� ��� 
��7�����	 �� 
�� �� ���������	 �
 �!���	!����
������� ��������	� �����	 ��������� 
����� ����
���� ��� ���!����� ���
���������<

�� 
��� ������ 
��! ��� �����!�� ��7����!��� ���7�� ��� 
���=��!�

�����	 !�!��� ����� ���!�� � :������ ������ ����� :��� ��� ����������
����!���� ���������� ���1��� ����7����� �� ��� ��������� ����� ���
�,1''?
��?������!���<

8� ' 
���=��!� 
�����	 !�!��� :�� ��� ���� ������� �� '����!��
��7����!��� %��7� ����� ������ �� ��� 
��7�����	 
�� �� ����� ���
�����!�� 	��� �!!�������	 �
��� 
�������� ���� ���7�< 3����:���� ���

��7�����	 ����� ��7� ��� ����� �� ������ ��!1��� ��� 
��� �!���� �

!���	?����?
��?���1���?�����!��?��7����!���?���7�<

������� Handbook 	




;��*��
-�����
���9��!
������
��' 
���=��!� 
�����	 !�!��� !�	 �� �������� 
�� ���7� �
 ������� :������

��	 
�� � !�)�!�! �
 ��� 
��� �����!�� 	���� ����:���� ����� �
���
��� ��!������� �
 �� ����� ����� �����!�� 	���� �
 �������
��
���������� 
���=��!� ���7��� �� ��� 
��7�����	< 2�� ���7� ����� ���
��7�����	 �

��� ��� �����!�� ��� ��!���������7� :��$ �
 ��� ������	<
'����������� 
�� � ���7� �
 ������� :������ ��	 ����� �� ���!����� ��
���?�,1''?��?�����?��)?!�����?�����?��?���?���7�<

<� 
��� ��� ����!!��������� �
 ��� ��������� ������!���
+����������� ����� 93� ��� �,1''� ��� ,�������� !�	 ����� � ���7�
�
 ������� :������ ��	 
�� ��� 
���=��!� 
�����	 !�!��� ���������<
2�� ���7� ����� ��� �� ���������� �� �G��7����� �� ������ ���7��� �� ���

��7�����	 �� 
�� �� ���������	 �
 :��$� ������� ��������	� �����	
��������� 
����� ����
���� ���!������ ���������� ���7�� ��� �����!��
��7����!���?���7�?���?���������<

$� ' 
���=��!� 
�����	 !�!��� :�� �� �� ���7� �
 ������� :������ ��	
!��� ��
��! ���1��� ��������7� ����� �� :������� �
 ���1��� �������� ��
������ �� ��!� �� ���1��� 
���=��!� �������� �� ��� 
��7�����	 ��� �����
���� ��	  �� �
 ��� ��!� �����!�� 	���< 3����:���� ��1��� !�	 ����
���1���?
���=��!�?��������?��?���?
��7�����	<

&����
����;��*�
' 
���=��!� 
�����	 !�!��� :�� �� �� �)������� !����� ����� �� �������� 
��

��� ��	 �
 !�������	 ���7� 
�� ��� ������ �����!���� �	 ��� %�������
5�7���!���<

:����;��*�
���!���	� � 
���=��!� 
�����	 !�!��� ����� �� �������� 
�� � ���� ���$ ���7�
�
  . :��$��� ��	� ��� �����!�� 	���< '�	 ����� ���� ��� !��� �� �	 �

���=��!� 
�����	 !�!��� ����� ��� ����� �� ���� ���� ' ���7� �
 !��� ����
& :��$��� ��	� !��� �� ��������� �	 � !������ ������� ��� !��� ��
��������?��?:������?�	?���?������	?����?��?���?�,1''<

�����������;��*�
' 
���=��!� 
�����	 !�!��� :�� �� ��������	 �� ���!������	 �������� ��� ��
�������� ��������� �� ��E��	 ����� �� ��������� �	 ��� ���7������ �
 ���
���������	 ��������� ���� ���� ��1��� �� ���������� :��� ������� ���

��7�����	<

�� ������� Handbook



$
�)����

����;��*�

��� ����
	��� ��� ��������� ����� ��� 
�����	 !�!��� !�	 �� ��������

�� � ��!���������� ���7�� ��� �� 
�!��	 ������� �� �����7�� �	 ���
,�������� ���� ��� ����!!��������� �
 ��� ��������� ���� ��� ���
�,1''<

������� Handbook ��



+"�%����������

�
�����:������
�
��
 ��������� �!�$��� �� ��� ������ 
��������� ��� 
��7�����	=�:��� ��
����������?7��������?�)����?��?�������?�����?��
����?��?����?����!���<

 ���

�-
���
����
2�� 
��7�����	 �� ��������� :��� ��� ������ �
 ��� ����7������ :��� ��
��
=�:��� �� �������� �������	 ��� �� ���� ��������� :��� !������ ���
��G����!����?�
?������	?��7����!����?���?����������<

:)������:�
��
.������
2��?�!�$���?������������?��?���?����	?��?���?
����:���?�����8

2� ����������?�����?��?���?��
������
�� 3

����?�
?
�����	?!�!����?��?���

?��������?�	?���?������<

3� A�����?����������?�����<

 ��)

����������
2� ����� ��� ������!��� +����� ��� ��G������ �� ��!!������� ���

�!�$���?�����	?���7������?��?
�����	�?��������?���?���

<

�� ������	 !�!���� ��� ��G������ �� ��!!������� ��� �!���!��� ���
�!�$���?�����	?���7������?������?���?�������?���?��������!<

3� ������	 !�!���� ������ �����7� ��	 ������! ��������� 
��!
���=��!�������?:���?�!�$���?�����	<

4� 2��	 ������ ��
�� �������7�� ������� !������ �� ��� ���������� ���
0������?'

����?+�!!�����<

��
�������-
�� �)
���
.
2� A
 ��� 7�������� �
 ��� �!�$��� �����	 �� �	 �� ��
 ���

 !�!���� ��

����� �� �������� �� ���1��� ��������< 2�� ��������� �� ������������
:��� ��� ���� ,�������� 
�� ������� ��� '�!������������ P�� ��������
�
 '�!�����������Q ����� ��$� ��� ����������� ������< ' ���	 �
 ���
��������?:���?��?$���?��?���?
���?�
?���?�!���	��<

�� A
 ��� 7�������� �
 ��� �!�$��� �����	 �� !��� �	 � 
�����	 !�!���� ��
����� �� �������� �� ��� +����������< 2�� +����������� ��
������������ :��� ��� ����� ����� ��$� ��� ����������� ������< '
���	?�
?���?��������?:���?��?$���?��?���?
���?�
?���?����������<

�� ������� Handbook



3� A
 ��� 7�������� �
 ��� �!�$��� �����	 �� �	 � �������� �� ����� ��
�������� �� ��� �������� �
 ��� 0������ '

���� 3

��� :�� ����� ��$�
��� ����������� ������< ' ���	 �
 ��� �������� �
 ��� 
��7�����	
�����������	 +�!!����� ��� ��� 0������ '

���� +�!!����� :��� ��
����?��?���?�������"�?��7����<

�����)��
����&�������
�����������	 �������� !�	 �� ��$�� ������� 
��! � :������ :������ �� ��
��� ��������� 
���>��� ������� 
��������� ��� ��7��� � :������ ��!��$
���������?��?���?�������"�?����������?�
?�������<

������� Handbook �	





��������
	�
����

�����
�


��



��������+��/���


$
�
����
.�:��*����
O#� ��� ��7�� ����	 $��: ������7�� ������ :� 
��� ������ :�� ���
������N :�� ��� ������ �� �� �!���� ��� �
 ������7�� ��� �����7�� :��
:�?���<J

'�E������ �� ���7�����	 ��
�� ���� ��)���	� ������������� ��������������
����������� ��)�����	 ��� � 
�: �
 ��� !��	 ������ ���� �������� �������
���
���������	?:���?���?���������<

,������� �� ������� ���������� �� �7������� 
�� �������� �� ��������	
��������� ��!��� �� �	 �������!��� ��������� ������� ��� ���7�����	
�����< A� ��� �7��� �
 � ������� �������� ������ ������� ��� �������� �

0������ '

����< 0������� ��� ����� �� ������ ���
����������	< 0��7���� ���
7�������	?���?
���<

0��7���?�����8 �����	?
��!??*8�.?�<!<?=?-8�.?�<!<
2������	?
��!??*8�.?�<!<?=?-8�.?�<!<

	����!�:��*����
2��� 
������	 ���7���� ���!��	 ���� 
�� ��� ��������� 
�����	 ��� ���

 
��� �

������< 0��7���� !�	 ������� �����!��� �
 ����� �������� ������ ��� !����
��������� ��� ���7��� ������	 ������ ��� ����� �������� ��� :�����
!��������< A� ������� �� ��
�=����������� ����� ��G������ �!!������
�����!���� ��� ������� �� ����������� �� ��� ������� ��������< 2�� 
�!��	 �

���?�������?��?�������	?��
��!��?�	?���?��������?�
?0������?'

����<

'7�������?���

?��������?�?����������?�����?���?�?��	������<

������ ��� ���� ��� 0����� ��!������� ��� ������ ���7��� ���

 �� �� ���	

��! *8.. �<!< �� 68.. �<!<� �����	 �� �����	� ��� ������ ��� 0�!!��
������� 
��! *8.. �<!< �� -8.. �<!< 2�� ���7��� �� ������ ������ :��$����
���?������	�<

'�� !������ ������� ��� �������	 ���
��������< �� !������ ��
��!����� :��� ��
��������?7������	?��?��?:������?:������?���?�������"�?�������<
%�������8?������?0��7����1?A�
��!��	?��?0'3

�
 ������� Handbook



��!������:��*����
0���� �� ������������	 �� �!������� ���� �
 ��
 ��!��� ��
�< 2���� �� �7��	
����������	 
�� ����� :�� :��� �� ������ �� ����� 
�� ����������� 
��
�������?��?
��?��!��������<
'� �������� ���� �
 ��� 0������ '

��� 3

��� �� ��� '������� 3

��� :����
�7������?���?������>��?�����?������!����?���?����7�����<

� ,��
�������� �������� ��� �7������� 
�� �������� :�� :��� �� �)��� ��
�����
�� ����� ����7����� ������� 
��! ������� 7����	����� ���$������� ���

������� �� ��������� ��	����� 
������ ��� ���	=��������� 
��! �����
�������?������?���?E���?��?�:�!!���?���?����$?���?
����<

� ' �������� �
 �������� ����� �� �������� �	 ��� ���� +���� �
 '��������
�� ��� ��������� �
 �7��	 ��!�����< A� ����� 
�� �������� �� �����������
�� ��	 �������� ����7��	� ���	 ��7� �� �������� ����� ��!�� �� ��� '�������
3

��� �� ��� 0'3< 0���� ������������ ��� ������� �� �������� :��
��������� ��
 �� �������� ������!���� ������ ��� ������� %������ ���
�����?�����?��?���!���7��?���?��?���?
��7�����	<

������� Handbook ��




�"!�
�����
���

��
 �����7�� ���� ��� ��������� ��!������ �
 ��!�� ��7����!��� �� ���
!��� �!������� ���< 2�� +�!��� �������	 �� ���

�� �	 
��� ���������

��!?���?�������� �����!��� 3����?��������?��?��� ��
 ��!!����	<

2�� �������� �
 ��� +�!��� �������	 �������� ��!�� 
��! ��� !��	
�������?������!�?��?�

���8

� ��� �������� ��������� ��� ��������� ��� �7������� �� ��������� 
�����	
��� ���

 �� �������� �� ��G����� 
�� �������� �������� ��� �������<
2�� ���� �
 � ��7�� ��� �� ��	 ��!���� ����!���� ��� ��������� �7���
!�	?��������?�?����?
��?���?���7����?�
?�?��������<

� 2�� 0�������� ��!��	 �� ����7��	 ������� �� ���!����� ���������
�:�������< ,��	�� ������ ��� ������ ����������� ��� ���� �� � :��$�	
�����<?5����?��������?���?���������?�7��	?��!�����<

� 2:��� 	����	 ��� +�!��� �������	 �������� � :����=��	 ���������
������� 
�� ��� 
�����	� ���

� ��� �������� �� ��� �
 ��� !���������� �

���?��������?3����?�
?���?���	?������?���	<

� A
 ��
��!����� ��������� ��� ����� �
 � �������� 
�����	 �� ���

 !�!���
�� ��7�� �� ��� +�!��� �������	� � ��G���! ���� �� ��������� �� ���
��������?�
?�����?
�!��	<

� ��������� ���7���� ��� ���������� ����	 �� !��=��	 �� ��� 
��7�����	
+������?
����:���?���?%���������?+�������<

�� ������� Handbook



'����"���+�!!����+��/���


%!��(
�*�������;��������
�������>��� ���� ��� %�����	 �� ������� �� 
��
������ ��� !������ �
 ���

��7�����	� ��� ����� ��!� 
��7�����	=%����>� B��
C %�������� $���
��=��=���� :��� ��� ������ ������������ ����7��� �� ��� !�E�� ������!� �

����	 ������� ��������� ��� �� ����7� ����� ��� ������������� ��
�� ���
�)������ ������!< 2�� %�������� :����!� ��� ��������� ��������� ���
������������� �)������� ���� ������� ��� 
��7�����	"� �����!�� ������!�
��� ��� ��������	� ��������� ��� �������� ��������� �
 ��� ��

��!!����	<

2�� ��
 %�������� ������� �
 ��� �����! ��� /�����
 B����C %�����	 ��
��� R��$ ������ +�!���� ��� �%+ %�����	 �� ��� 9���� +�!��� ��� ���
0���
 %�����	 �� ��� ���� ��=H�!�� +�!���< 2�� ��
 %�������� ��� ����
����������� 
�� !���������� ��� ��7������� ��� �������� B���=�����������C
����������� �
 2�� ������ 0������ +����� B�0+C %�����	 ��� 2�� %�������
(!��������?��������?+�����?B%(�+C?%�����	<

2�� �����! ��� /�����
 %�����	 ���7���� ������ �� �� �)�������
���������� �
 ���� ��
������ ��� ����������� !�������� �� ������ !����������
����������� ������ 7������ ������������� ��� ����� ����������� 
��!���< A�
���� ���7���� ����7����� ��� ����� ����	 ����� 
�� !��� ���� �..
��!��������� ����� ��� � ��!����� ���������	 ��� ���� 
�� �����������
��� ������ ������ �� ��� %��������" ���������� ���������< 2�� �%+ %�����	
��� 0���
 %�����	 ���7��� ������ �� � ���� ���������� �
 ��
��������
����������� !��������� ����������� ��� ���������� ���������� �� �������� ��
���7�����?�����?
��?G����?����7�����?����	<

'�� ����������� �
 ��
 %��������� ��������� ��� �0+ ��� %(�+ ������������
��� ���������� 7�� #�����:� ��� ��
 %�������� :��=������� ������
������ ������ ������� B3,'+C� :���� �� �7������� 
��! ��
"� :������
B����811:::<���<���<��C<

��
 %�������� ��� ���� �� ��� �����@ ��:�7��� ���	 ��
 
�����	� ���������
���

 ��� ���!�� ��� ��������	 ������� �����:��� ���7������< ��
 %��������
������ ��� 7������� ��� ����:�� �� ������ ��� ��� ��� ������	"� ���������
:����� ��� ���
���� �
 ��� ������	 ���	< ��
 %�������� !�������� !�	 ��
��G������ ��� �����:�� 
��! ��	 ��!��� ������	� ���������� �
 :����
���	?���?������<

������� Handbook �




2�� ��
 %�������� ��� � 
������� !�!��� �
 ��� %������� '����!��
%�����	 +��������! B%'%+C :��� ��� '!������ 
��7�����	 �
 9����� D�
��
%�����	� ��� '!������ 
��7�����	 �
 9����� 0��� ������� %�����	� ���
%������� '!������ 
��7�����	 %�������� ��� ��� 
��7�����	 �
 9���!���
%�����	<

2�� 
��7�����	 ��������� � 7������� ���������� �
 !���������� ��� ���G��

���� �������� �������� �� (������ +����������	 ��� ��� ������	� $��� �� ���

�7�=������	=��� %����>� ��������	< 2�� +����� 
�� ������>����� ���
,�����7����� B+�,C� ����������� �� -..� ��� ������ �� ��� �����! ���
/�����
 %�����	� ��� ������>�� ��� !���������� �:��� �	 ��� ��������
�����!��� 3���� �� %������ ��� ��!�� A���	� �� ����� �� ������7� �����
!�������� ��� ���7��� ������ �� ���� ���G�� ���������� �� �������� ������
��� :����< ��: ��� +�, �� ����7��	 ������>��� !��	 ����� �����������
�:���?�	?�����?������������?���?����7������?��?%������<

"�.�
�1���

�
-��!��;������
2�� %�����	 �� ������� �� ��� 
��
���!��� �
 ��� !������ �
 ��� 
��7�����	 ��
������ �� ��� +�����������< A� ����� ������� ��� �����! ��� /�����
 %�����	
������� �� ��� R��$ ������ +�!���� ��� ����� %������ +�!��� %�����	
������� �� ��� 9���� +�!��� ��� ��� 0���
 %�����	 ������� �� ��� ����
(�=H�!�� +�!���< 2�� %�����	 ����� ������� ��� 
����:���
��7������1������!����8

� %�����	?'�!�����������

� ,�����?0��7����

M +����������?������!���

M ��
������?������!���

� 2��������?0��7����

M '�G���������?������!���

M +���������?������!���

M 0������?������!���

� '���!�����?���?%�����	?A�
��!�����?0	���!�

� 
��7�����	?'����7��?���?0������?+����������

� �����?%������?+�!���?%�����	

� 0���
 +�!���?%�����	

;�������&����


2�� ��
 %�����	 �

��!� ��� �������� ��� !������ �
 ��� 
��7�����	 ��
���!��� ���7������	 �������� ��!��� ������� ��� ��������� 7������ ��

�� ������� Handbook



������� ������������ ��G���	� ��� �������� ����$��� ��� �� �������
	
�:�������?�
?��!��?��������	?���?���������	<

2��?%�����	?
��
����?���?!������?�	8

+��������� ��� ������7��� ������� �
 ��!�� $��:����� ��� ������7��	 ��
������ !���������� ����������� ������ 7������ ��� ����� ����������� 
��!���<

,��7����� ������ �� ����� ������� �	 ������>���� ����������� ��� ����)���
���!<

'����� ��� ����������� ����� �
 ��� ��������� �� � ��������7� ��� ���������
!����� �� ��� ������7�� �
 ����� ������� ��� ����� ���� �� ��������� ���
���������?������?���?:����<

,��7����� ������ �� ������� ��� �:��� �	 ��� ��������� ������� ���������
�����!���� :��� ��
��!����� ���7������ ��� �����������	 ���� �����!����
:���?��������?���?�������������?���������?���?������>������<

'����� ��� ����������� ����� �
 ��� ��������� �� �� O��
��!����� ��������J
����������� ��������� :�� ��� 
���� ������ ��� ��� ��
��!����� ���������
�

�������	?���?�

����7��	<

��7������� ������� ���������7� ������������� :��� 
��7�����	 ������	
!�!����?��?�������?��������?���?��������<

0������ ����� ��!� 
��7�����	"� ��������� :��� ��� :���� ��!!����	 �

��������<

;������� 
��
2�� %�����	 ����� ��7� ��������	 ��� ������� �����7����� �7�� ��� ��� ������
�� ���������� :��� ��� 
��7�����	 ������������� �	��:�� ����� ���
�����������< '������ �	 ��� %�����	 ���� !�	 �

��� ��� 
��������
��!!��!��� �� �����!�� �����	 �
 ��� 
��7�����	 �� � :���� ����� ��
��
����� �� ��� 93�� ������� ��� ,��7��� ��� ���� ,�������� B,�,C 
��
'����!�� '

���� 
�� ��7��: ��� 
����� ������< 2�� %�����	 ����� ��7� ���
����� �� ��7��: ��	 ����!!�������� �� ������ ��$�� �	 ��	 �
 ���
��!!������� :��� ��� �)������� �
 ����!!��������� �� ������� �
 ���
%�����	 ,�������� +�!!����� B%,+C ���������� ����7�����
�������
�������� �� ���
�������� %��������� ��� ����� ���
�������� !������
���� �
 �� ���!� 
��� �� ��
�� ���� ������ ���$ �� ���� ��!!����� 
��
���������������< A
 ��� %�����	 ��E���� � ����!!�������� �� ������ �
��� ���

������� Handbook ��



��������������� �	 � ��!!������ ���� �� ����!�� ��� �������������	 �
 ���
%�����	 �����
 �� ��$� ������< +����� �
 ��� !������ �
 ��!!����� !��������
����� ���� !������ �
 ��� %,+ !�������� ����� �� ���� �� ��� ,�, 
��
'����!�� '

���� ��� ��� ���� �
 ���� ������!��� �� ��7����� 
��
������������?��?���?!�!����<

��*���

�
-�$
�)���
.�:��*����

"�C����*��
2�� ������� �
 ��� 
��7�����	 +�!������ 0��7���� �� �� ������� ���
��������� ������������ �������� ��� ��!���������7� ����� �
 ����� ��!�

��7�����	 ������� ��� ��7����!��� ��� ����7��	 �
 ��!������ ���
��!!��������� ���7���� �� ��� 
��7�����	"� 
�����	� �������� ��� ���

< 2��
��7����� �
 +�!������ 0��7���� �� ��!!����� �� ��� ��������� ��� �

��
��!����� ���������	 
�� ��� ��������� �!���7�!��� �
 ��� ��������� �

�����?��!�?
��7�����	<

8,��)��
���
������������
2�� '�!���������7� +�!����� +����� �� �G������ :��� ���������� ���7���
���� 
�� ��� ���������� %�����	 ��� 7������ 9������� ��� '�!�����������
�������������?�����?���?������?����?9���?������������<

��� �����!�� ��������� 0
� ��� A9� ���� ��!������� 2��!����� ���
S=0������� ��������� ����� 
��) ��� ���� �	 +�!����� 0������ ���
(���������� ��������< ' ��� �
 ���7��� ��������� ����� 
��) ������� ���
��!��� A������� ��� A������� ���:��$�< A� ��������� �:� ��7��� ���:��$�
���?!����	?����?
��?7������?������������<

'�� ��������� ��7� ����7� ��!������ ������� 7������ ����
��!� ���� ��
,+1#����:�� ,+1%���)� 0��10������� ��� A9�1'AS< 
��) :��$��������
��� #����:� -... ��������� �	���!� ��7� ����������� ������ �� ���
0��7���� ��� �� ��� ������� ������� ���:��$ ���� 0	���! ��� ��!��� ����
0	���!?������<

2�� ���� +�!��� A������� �� � 
���	 ��������������� !����!�����
!����=�������� ��
����������� �������� :��� �7��  $! �
 ���� ���:��$�
��� �7�� &.. ��!������ �� ��� ���:��$< 2�� ��: ���:��$ �� � ������� 
���
�����)� 
����=������ 5����	�� (������� ���$���� :��� 5����	�� (�������
B ... ����C ���$� �� ��� ��� !�E�� ���������< ���:��$ ���������� ��
�

����?���?���!�?���?��? ..?����?�:������?(�������<

�� ������� Handbook



' ,�:�� ,+ ��� ��������� ���:��$ �� ��������� �� � 7�����	 �

������������ :���� ��� �7������� 
�� ������ '��� ��������� ��������� �����
�����?���������?��������?���?��������<

0������ ��������!� ��� ���$�� �� ��� ���$���� ���:��$ !�� ��!!���������
����� ��� ��7� ����� ��������� �� ����: ��� ���������� �� ������ ������
��!���������� :��� ����������7� !�������� ���E����� ������ ����� �����<
0������� ��� ��G����� �� ��� ���� �������� ��� ����������� �������� ���
���� :��$��� $��:����� ������ ������� ���������	 �������� ���������
����7������	?
��?����?������<

���� ���������:�))
�� ���������
�''� ������� ��� �������� �� !��� ��� 7������ ����� �
 '������������ '��
��� ������ ������!�< 2�� ������� ��� 
�������� :��� ���
�������� ���
����
������ ��� ��� ������������	 �G������ �� ���7��� ������� �� ���
'������������?������?���?����?'��?�������<

&�$�$
�)�����;��
���
��
0������� ��7� ������ �� ��� ��=����� ��� +�!����� %��������	 ��� ���
������ ��
�:���� �� 
��������� ����� ���
��!����< �������!���� �:� ��E�����
������� ��������!� 
�� '�� ������	 ��� ����� �������� ��� �7������� 
��
���E������?��������<

�!
�
.��)!��;��
���
��
2�� ����������	 0������ ��� � ����� :���� '������������ ������� ��� '��
�������� �� :��� �� ����� ����������� �� ��
 ����� ��: �� ������� �����
�!����� ��7����� ������ ��� �)����!��� :��� ��� ������G��� �
 ������� ���
������ ����������	< 2�� ������� ��� ���
���������	 �������� ���
�G������ :��� ��� ������ ���������	 ��� ���$���!� 
�� �)����!�����
������ ������ �� ���7��� �����=�� �������� �)�������� ��� ����!��
:��$���?����������?�����?���?�����7�����?�
?G����
���?�����������<

�
�
�!� :��!�� ?�1��� ��$��������������
2��� +���!�� '������ �� �G������ :��� �:� $���� ��� ��7���� :���� ������<
0������� ��� ��E�	 !����� :��$ :��� ���	 B����� ���� ��������� ����:���C�
��� ���	 ���!��� ��:��� ���>���< 2�� +���!�� '������ ��� � ������� :���
7��:?��7���?��?���?����?�����<

&������
��9

��9
���!
)
2�� !���� ��� :��� :��$���� ��� ��� ��������	 ����� ���� :��� ����
'������������ A������� ������ ��� ������ '��� �������� �� ��� ������7�

������� Handbook �	



������� �
 ����� :��$�< A�� !��� ������� �� �� ������ � �������� �������� ��
���?!������������?�
?��������?���:���?���?�����������?���?�������<

:����� 

��
2�� ����� �!��� ���!� ��� 
���	 �G������ :��� ��!����� ����:��� ���
��
�:����� %+� ���E������ ��� ���E������ �����< A� ��������� �� �7������
���E�����?���?�����?���E������?���?�7�������?
��?���?�����?��������<

���!���������$
�)�����9
���!
)
' ��!����� :��$���� ��� ���� ��� �� 
�� ��� '����������� ��� A�������
������ ��������@ �� �� ������� :����� ��� '����������� �������< 2��
:��$���� �� �G������ :��� �!��� ���! 
���������� ��������� �����
��!������� �� %+� ���E����� ��� ������� ���E������ ������< (���
��!����� �������� ��� ������ 7������� �
 ������� ��
�:����� �� �������� ��
(������<

����.
�$
�)�����9
���!
)
A� ����� �����)�!��	 �� ��� �������� ��� 
���	 �G������ ��!�����
:��$���� ��� ���� ��7������� 
�� 5������ ������ ��� ������� ������
��������< 2�� :��$���� �� �G������ :��� �!��� ���! 
���������� ����������
 � 54 ���$������ ��!������< (��� ��!����� �������� ��� ������ 7�������
�
?������� ��
�:����<

��:	�"'�����.
�:����

������� ������ 
��������� �������� �
 ����� �������� ��� ������ :���
!����G���� ��� ����� �������!�$��� ������� ��E����� �� � ��:��� ������
:��� ���
�������� ����! ���� ��� ��:��� !�������< �������!���� �
!��$������ ��!����� :��$���� �� ��� =�� �� ������ � ���
�������� ������
������� �
 ������� ������������ ��� �������=!�$��� �$���� ��� ����� =��
�)�������< 2�� �������� ���� ��7� ������ �� � ���=:��$ ������������ ��� :���
�������?
������?���:�?�
?�����?���������<

8
.�
����
.�;��
���
����
2�� ������	 �
 (���������� !�������� ��� �����=�
=���=��� ������������ ��
��7�� ������������ !��������� ������������ ���������� ������������ ���
��!����� �����������< 2���� ������������ ���7� ��� �!!������ ����� �

���?�������������?��������?��?��!�����?�����?����������?��G����!����<

:���
���;��
���
����
2�� ������	 �
 ������� ��� '������ 0������� �� ��������� :���
�����=�
=���=��� ������� ������������ �� 9�����	� +��!����	� ��� ,�	����<

�� ������� Handbook



2���� ���� ������ ��� 90 ������ ������!� ��� ��7� �������� ���
����������	 �� �)�������� �����=�� ����7����� �� �� �������� ���� �
 �����
�������<

 ������!�$�
����
2�� �������� ������� :����!� ��� �������� :�� ��� �����7��� 
�������� ���
��� ��� ���������� �� ��7��� �)�������� �� ��������� ����������� �� �����
:��$ ��� �������� ���E����< 2�� ������� ������� 2�� +����� 
�� '������
�������� �� (�������� B+'�(C@ 2�� ������>����� ��� ,�����7����� +�����

�� ����������� B�,+C@ 2�� %������� +����� 
�� 0������� ��������
B%+0�C@ 2�� %������� (!�������� �������� +����� B%(�+C@ 2�� ������
0������ +����� 
�� �������� B�0+C@ ��� 2�� #����� (����	� ���
(�7����!�����?��������?+�����?B#((�+C<

%!�����
,������ 
��������� ��� ���G���� 
�� ��� ������� �
 ��� ����7����� �
 �������
���� ��������< '���� � �����=�
=���=��� ������� �� ��: �7������� 
�� �''�
��������<?��
��?��?���?,��
��!���?'���?+������?�<?&�<

 ���
D%���*���

�:����

2�� ������ ���7���� !��� ��!!��������� �������� ��� ���������	 �����
!�E����� �� ����� ��� 2���7����� :��� � ����� !�) �
 ����� ��� 7����
�G���!��� ���� :��� ������ ���! �� ����	 ����� ����������� $��:����� �

��� 
����< 
���� ��� �����7����� �
 G����
��� ����������� ��� ���

 !�!�����
�������� ��7� �!��� ������������� �� �����>� � 7�����	 �
 �G���!���
��������� !�)��� ��� ������� !�������� 9�����! ��� 0��0 ����������
�!���
����� �G����>���� �������� ��7����� ���
�������� ��!���� ��� �������
�������� �G���!���< 2�� ������ ��� �)������ ��� ���7���� �� ������� �
��������?���!?:���?�G������?��?���7�?��?�?!����?�����?�������<

A� �������� �� ��� ���7���� �������� �� ��������� ��� ������ ���� ���7�� ���

��7�����	 �� � :����< 
��7�����	 ����7����� ���� �� ��������� ��!������
������������� ��� ������� ������������ ��� ��� �������� �� 7���� ���� ���
$���?��?���?������"�?�����7��<

��
C����

� 

�
2�� ���E������ ���! �� ��� ������ �������� �� ��� �����!�� ������� 
���������
�� �� ���� �	 ���� +�!!��������� �������� ��� �������� �
 
��! ���
����7�����< 2�� ������ 2� ���E����� �G���!��� �� �7������� ����� :��� ���
�G���!��� ��������	 
�� ��!
������� 7��:���< 2��� ���! �� ���� ���� �	
��
"� +��T +���<

������� Handbook ��




�"!�
�+�!!����+��/���


�
����

�$��)��
'������!���� 
�� ��=��!��� ������� ��� !��� ������� ��� +�!���

0��7���� 3

���< 2�� ����!!������� �� ��!����� �
 ����� ����� 
�����

��� � ������ 
����< 2�� ��������� �� �������  .. !����� �:�	 
��! ���

��!���� �������� �� ��� ��� �
 � �!��� ����< 2�� ��!���) :��� ����!!�����

�� �� &.. ��������� ��� �� �� ��7���� ���� !���� 
�!��� ��� 
�����	 !�!���

���������< 2�� ������ 
���� ������ ��� ��������� �

���� ��� $������� ���

2� ���!� ��� ��� ����	 ���!� :���� �� �G������ :��� ��!������ ���

��������� :��� ��� ��������< '���!!������� �� ��� ���!������� ��

���7���� �� � 0�!����� �����< ��:�7��� �������� !�	 :������: �� ��	

��!� :��� � !����"� ������ ��� ��G����< '�� ���!� ��� 
���	 
���������

���=������������ ��� �G������ :��� ����7����� �������!�� ��!!��

$���������� �� ���� 
���� ������	 ���!� ��!!�� �������� ����	 �������� ���

-4=����?�������	<

'������!���� 
�� ��=��!��� ������� B!���1
�!���C ��� !��� �������

���?0������?����������?3

���?��?���?0'3<

8������:��*����
����� ��!� 
��7�����	 �������� ��� ()������13�����$ �!��� �	���! ���

��� #�� �����
��� 
�� 
�����	 !�!����< 2�� �!��� �	���! �� !������ �	

���?��7�����?�
?+�!������?0��7����<

$�-�������:��*����
��
 +�
������ �� ��������	 �������� �	 (%)�%  �������� A� �� ��7���� ����

�:� ��������� � �!��� ��� �� ��� !����� �
 ��� 
��7�����	 ���!����� �

�����

���� 
��� ��� ��7������� ��� ��� ����� ���� ������� �� ��� ��� �
 ���

���!����?�

�����?���?!����<

=�
����� ����>
M 3������ �����8 68.. �<!< ���� 68.. �<!< ������ ���� ��� 0�����
��!������@?68..?�<!<?����?&8..?�<!<?��?0�!!��?�������<

M ,��	���?�����?���?��!�����?���?���?����:��<

M +���������?���?���������?��7������?���?���?����?��?���?��
������<

M 0!�$���?��?���?����:��?�)����?��?����������?�����<

�
 ������� Handbook



<

���
���:��*����
��
 9��$����� �� �������� �	*���+ ,��+���&< 2�)����$� ��� � ���������
�
 ���=��G����� ���$� ��� �7������� 
�� ��� ��������< 0��7��� ����� ������
���� ��� 0����� ��!������ ��� �����	 �� �����	 
��! *8.. '� �� �8.. ,�
���?������?0�!!��?�������?
��!?*8..?'�?��?�8..?,�<

$

-���
���	����:��*����
+��
������� ��� �������� ��� ���� �� ��� A���! ����� ����� :���� ��� ����
4.. �������< 2�� ��: ������� �� �� ��� ������� �
 ����� ��!������ ��� :���
���7�? ...?�������<

:)
��������������
2�� 
��7�����	 ��!��� ��E�	� ��� !��� ��=��=���� ��� 
���	 �G������
������ 
�� 2����� ��� 9��$������< 2�� ���� �
 ��� 0����� +��	� �����
������������� �������� � �	!�����!� � �:�!!��� ����� � 
������� ������
���?�?��$�?
��?:����?��!��?���?��������<

���-
���
.������$�
���
2�� �:� 
����� �
 ��� ,��
��!��� '��� +����� ��7� ���� ����������� ��
��� A���! ����� +��
������ ����< 2��� ����� ��: 
������	 ����!!������
4.. ������ ��� �� 
���	 �G������ :��� ����� ��� �������� 
���������
��������� ��� ����������� ���7���� �� �� �� 
��� ��������� �� ��� ��!� ��!�<
2�� ������� �� ���� ������ �� ������� �� �� ��!������ �� -..*< A� :���
����!!�����  ... ������ ��� �� ��������	 �������� 
�� ���������� ���
!������?���
��!�����<

������� Handbook ��



�� ������� Handbook

������� �	
��
�������	����



'���)�




'���)�'0�
���
��+������
�+�"!��

$

��
����!
�����
����������

�����������
>
+�����?2����

+�����?��<

0�!�����

A���������"�?��!�?U?������?������8

3

���?�����

,����?�)�<?U?(!���

��G����� 2�)����$B�C8 '�����B�C� ����� B�������C< +��	 �
 ,����������8 ,���������
��������?	���<

+�����?,����G������8

+�����?3�E����7��8?B&=*?�����!�����?&= .?:����?����C

+�����?�����������8?B ..= -&?:����C

����������	8

+�����?+�������8?B��G�����?+�������C

5������?������������8 ()�!�

,��E����?���?�������������

(����������?!�������?B�����?��?A2?�����C

'�����!����?���?�������

�����������

;����
-� ����
.�
'7�����?�
? &?��?-.?������?���������?���$��?���������?���?��������?!�������<

&�����)��
����>
0������� ������ ��$� � ��!��� �
 ������� �G��� �� ��� ��!��� �
 !����� ��������
���?��?��	?�������?�
?���?������?����������<

����
��
����
����>
0������� ������ ������ ��� ������� ��� ���������	 �������� �� ��!�< ' ������� �

��������� :������ �������>�� �� ���� ��� �7�� ����: ��� !�)�!�! ��!���
B�����
��� ����:C� !�	 ����� ���"� ����� ������������	< 2�� 0'3 ����� �������>��
��������< �� ������� �����7�� � ������� 
��! ��� �������������	 �
 ������ ���� ���
!������� ��������� ������ ���1��� �������< 2�� !�)�!�! ��!��� �
 �������� 
��
������� ���� !��� �� �#� �� ��)@ ��� !�)�!�! ��!��� 
�� ������� ���� !��� ��
22� ��� �� ��� ��!!�� �� 
���� B�� �:� ����� ��� ������ ������C< '�	 �������
:���� �������� �)���� ��� !�)�!�! ��!��� ����� ����!�������	 
��� ��� ������
������?���?�������?:������:�<


� ������� Handbook



�������� �
��.����
0������� ��� �)������ ��� ���������� �� �� ������ ��� �� !������� ��� �������
��������� �
 �����!�� ��������	 �� ����� �����!�� :��$ ��� ������!���� �� ���

��7�����	< 2��	 ����� ��
���� 
��! ��	 �����!�� ���������	 �� !���������
���������@?���?���?��!����?��

M ,��������!@ ���� ��� ��� ������������ �
 ��!���� ����"� ������ :���� �� ���������
�������
��� �� ��������� :��$ �� ���"� �:� ��������< '���� �������������
��!!���>���� �� :��� �� :��� �� ������ G���������� ��� ���������� �� ���������!
�
?���?��������?������?��?���?�������	?�����<

M +�������<

M '��������?��?��������<

M 0�����������?�?�������?��?���?��$���?�
?��?�)�!�������<

M 0�����������?�)�!�������?���$����<

M 0��!������?���?��!�?:��$?
��?!���?����?���?������?���?���?��$�<

M 0��!������?������?:������?�	?������<

M �����7��� �� ���7����� ���������>�� ���� �� ���������� �� ��	 �����!�� :��$
��?������!���<

M A���������� 7�������� �
 ������! ��� ������ ��G����!���� ��� ����������� ��
�����������?�	?���?
��7�����	<

M ��������� ��������� �
 ��!����������� ������������ �)����!������ ���������
��������?��?���?��$�<

������� Handbook 
�



'���)�10�+�"!����	���������(/���������+��/��

2��<���.�
�
���
-
�����


A���������"�?��!� 8?VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

2���� 8?VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

���$ 8?VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

������!��� 8?VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

2�������?����?��?�������?��!�����8 VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

'�!���������7�?��������?B�
?��	C 8 VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

(!���	!���?������ 8 ����=��!� ,���=��!�

����?�
?E������ ��
 8 VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

���%���!�
.�)��-
���
��
,����� ���$ �� ��� ��):���� ���������� ��� ������ ���:�� �� 	��� �:� ������!���<

2 W?�����	?�������
�����	 � W?
������
�����	 3 W?
��������
4 W?0����
�����	 5 W?�����	?�����
�����	

2 � 3 4 5

2��?����������?���������?���?������?�	������?������?���

����?:��$?�
?���?��!�����<

2��?����������?
����:�?���?�������?���?������?�	������<

2��?����������?�)�������?���?�������?��������?��?���1���
��������?���?�������?���!?��E����7��	<

2��?����������?��������?���?�����7��?�������?����������<

2��?����������?��!���������?�)�������?$��:�����?�
?���
������?�������<

2��?����������?���������?���?������?�������?���
!��������?������	?���?��?�?:���=������>��?!�����<

2��?����������?���!������?��������?����$���?���?����	���
�!���?���1���?��������<

2��?����������?����������?���1���?��������?��?�������
������	?�������?��?���?��=����?!�������?���?��?����?�)���
!�������?�������?��?���?������?�������<

2��?����������?����������?���1���?��������?��?���
���������	?��?���?��������?�������<

2��?����������?�!���	�?���������	?��?���1���?�����������<

2��?����������?���7����?��!��	?
������$?���������
���1���?��������"?��������?��?���?������<

2��?�)�!�?��7����?��������?���?��������?�������?��?���
������?�������<


� ������� Handbook



5������?�
?�����?���1��?������!����?:���?����������
:���?���?�������?��������?���������?��?���?������
�	������<

2��?����������?����?�?7�����	?�
?�����������?�����
!�������?���?����7�����?����?������?�����
	?���?������
�������?���?��������<

2��?����������?����������?���1���?��������?��?��$
G��������?���?�)�����?�����?7��:������?��?!������
�������?��?���?��������<

2��?����������?���������	?����7���?�������?��
��!�����
�������?��?���?������?��?���?���1��������<

()����?
��?'�����?�������?���?����������?����?(������?��
!����!?�
?�����������<

2��?����������?:��?�7�������?
��?��������?������?�

���
�����<

2��?����������?����7��?��?�����?��?��!�<

2��?����������?��!������?���1���?�����?�������?��?��!�<

2��?����������?���!���?���1���?
����?������?��?��!�<

3����*���
.
,����� ���$ �� ��� ��) :���� ���������� ��� ���:�� ������� �� 	��� �:� ��������
������!���<

2 W?()�����?�)���������� � W?���?�)���������� 3 W?���?����������
4 W?�����?��?!���?�)����������

2 � 3 4

2��?����������"�?�7���������	?������?��7�����?������<

2��?����������"�?�����!��?��������?�
?��������<

2��?��7����"�?��!�?���?���!?��!����?���?������	?���:�?��
���1���?�

���<

2��?��7����"�?
����:?��?��?���1���?��������"?�����!��?��������
��?�������<

4���������D��)�����
����������
,����� ���$ �� ��� ��) :���� ���������� ��� ���:�� ������� �� 	��� �:� ��������
������!���<

2 W?()�����?�)���������� � W?���?�)���������� 3 W?���?����������
4 W?�����?��?!���?�)����������

2 � 3 4

2��?����������"�?����������?�
?������	1������!���?!�������?��
��G������<

2��?����������"�?�������������?��?������	1������!���?����7�����<

������� Handbook 
	



2��?����������"�?����������?��?��!!�����?!�������?��
��G������<

2��?����������"�?����7�?������!���?��?�����������?������
!�������<

2��?����������"�?
��
���!���?�
?������	1������!�����?������?��
��!�<

2��?����������"�?�������������?��?���7�����	?����7�����?:���
��G������<

5��<�!�*�
���
,����� ���$ �� ��� ��) :���� ���������� ��� ���:�� ������� �� 	��� �:� ��������
������!���<

2 W?����?�
?���?��!� � W?0�!���!�� 3 W?
��������
4 W?�����	 5 W?���?��?���
,����� ���� ��� ����������"� ��������	 ����7����� 
�� ��� ���� 
�7� 	���� :��� ����������<

2 � 3 4 5

2��?����������?�!�$��?��?�����<

2��?����������?����?���?����$�?��?�����<

2��?����������?���:���?���1���?����?�����?������?��������
��?�����<

2��?����������?����?���?���������?:���?���1���
��!�����������<

2��?����������?��?������?
��!?���?
��7�����	?:������
�����?����
�������?��?�)����<

2��?����������?��?
������	?���?���������7�?:���?���1���
����������<

2��?����������?������?���1���?��������?:���?���
���
����������!<

6��:�!
����!�)

$

-���
���)�)���

���G����	 /���

%����

��������

A������������


� ������� Handbook



$!��������

-���
���

���G����	 /���

+������?�?�������?��?�?���
������

#��?��7����?��?��7�?�?�������?��?��?�����!��
��?���
��������?�����������

3�����>��?�?���
������

3�����?B%���C8

8���
����

���G����	

()�����7�?(�����?�
?�?D������

��!���?��?(��������?9�����

,��
��!�?���������?:��$?B��7��:?�
?��������C

��7��:?�
?���$�

3�����?B%���C8

���������

�

���G����	 /��� +�����	

,��������?�����?��:�?��?�������?�����

,��������?�����������

,��������?��������?��?��
�����?E�������

,��������?���$?��7��:�

,��������?���$�

������� Handbook 
�



9
���!
)�

���G����	 /���

,�������?:��$�����

3�����>��?:��$�����?
��?��������

,�������?��������?!������

3�����>��?:��$�����?
��?���
���������

3����?��������	?����7�����?���?!���������?������?�����
	8

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV

7��"*��������������
�
,�����?����?���?�7�����?���
��!����?�
?���?����������?��!�����?��?����?	���<

2 W?A!���7��?�����
������	 � W?0��	��?���?��!� 3 W?������������ ��!���

4 W?������������?�����
������	 5 W?���?���������� 6 W?��?���?$��:

2 � 3 4 5 6

2�������

'�7�����

������	1������!�����?������

9���7���

0����������

��:�3���� ��!���� ��� ��!��������7� 
�����	 �7�������� ���7�	�!�	 �� ����������<



 ������� Handbook



'���)�
0����/��
����'����"���
��������2334,2335

�����:������������

0��? &= * �=?� 3����������?0�������?
��?��:?0�������?=

'���������?3��������	

0��<?--=-4 �?=?# *8..�<!
-8..�<!<

������������?,�����

0��<?-� � 68�.�<!< +������?�����

3��<? # *8..= -8�.
1 8�.=48..

����?���?'��?B+������?���?��?�������C

X3��<?-=� 2�?=?� '�=����8?������	

3��<6 2 *8..= -8�.
1 8�.=48..

%���?������������?B+������?���?��?�������C

3��<? . � �8..�<!< 3������?����!��	?
��?���?�����!��?	���

.*=.�

��7<?-- 0��< A�����������?��	8?������	

��7<?-& 2 48..�<!< ��������?
��?0�����?���?0�!!��?-..*

A���!�����?5�����

���<? = � �?=?2 *8..�<!<
48..�<!<

'�7�����?,�����?
��?0�����?-..�

X���<?�= . 2?=?# '�='���8?������	

���<?-� 2  -8..
����

+�����!��?����

���<?-� 2 *8..?�<!< +�����!��?7�������?������

X���<?-� � ��E��?��:?/���8?������	

D��<?- � 68�.?�<!< +�����!��?7�������?����@?�������?����!�

D��<� 2 (������	?���?'�!�����?+�����!��8?������	

XD��<?6 # '������8?������	

D��<?-=-* �=# '����������?
��?#��$?0���	?5����?;?0������

5����

������� Handbook 
�



D��<? 6 0��< 0����?'�����	"�?��	8?������	

D��<? � � �����	?�������?��?���?!���8?2��<?�������?!���

D��<?- # 48..�<!< �������� 
�� 3

������	 #������:��� 
��! �

+�����

D��<?-��-4 �=0��< (�������?()�!��������?
��?0�����?0�!�����

-..�

D��<?-� � �����	?�������?��?���?!���8?#��<?�������

!���

D��<?-* # (��?�
?+������

D��<?-� 2� �����?()�!?'��?(������?+������?U?�������?��	

D��<�.?=
���<?&

�=2� 684&�<!<
�8..�<!<

�����?()�!��������?,�����

���<?� � 0�<?������"�?��	8?������	

:)��
.�:������������

���<?&=� 2�=� 3����������?0�������?
��?��:?0�������?=

'���������?3��������	

���<? -
 �

2�?=?� *8..= -8�.
1 8�.=48..

������������?,�����

���<? * # 68�.�<!< +������?�����

���<?-. � *8..= -8�.
1 8�.=48..

����?���?'��?B+������?���?��?�������C

���<?-4 2 *8..= -8�.
1 8�.=48..

%���?������������?B+������?���?��?�������C

X���<?� � ,������"�?9������	8?������	

���<?-6 � 3���?�����??�%+?+�!���

�)���3 � ")�
��

���&��
�$��)��

'��<?� � 3���?�����??0���
?+�!���

'��<?* #  -8..?���� (�����?����

'��<?* # *8..�<!< (�����?7�������?������?B?#������C

'��<? 4 2 68�.�<!< +������?����!�


� ������� Handbook



'��<? & # *8..?�<!< (�����?7�������?������?B?(������C

'��<?- 2 68�.?�<!< +������?����!�

'��<-� 2� 48..�<!< ��������?
��?����?0�!�����?-..*?A���!�����

5�����

'��<-6
��	?*

�=� '�7�����?,�����?
��?0�!!��?���?����?-..�

'��<?-6
D��<? &

�=� '����������?
��?#��$?0���	?5����?;?0������?5����

��	? � %����?��	8?������	

��	? & � �������"�?��	?=?����?+�!��� B+������ ��� ��� �� �������C

��	? � 0��< �������"�?��	?=?0���
?+�!���

��	?-- � �������"�?��	?=?�%+?+�!��� B+������ ��� ��� �� �������C

D���?* � 48..�<!< ��������?
��?3

������	?#������:���?
��!?�?+�����

D���?� 2 2�����	?�������?��?���?!���8?�����	?�������?!���

D���? . # #�������	?�������?��?���?!���8�����	?�������

!���

D���? & � (��?�
?+������

D���? � 2 �����?()�!?'��?(������?+������?U?�������?��	

D���? 6
-�

#=2 684&�<!<
�8..�<!<

�����?()�!��������?,�����

D��	?��4 ��
0��<

(�������?()�!��������?
��?����?0�!�����?-..�

:������:����

�����

D��	? ?=?- #=2� *8..�<!<
-8..�<!<

������������?,�����

D��	?� � 68�.�<!< +������?�����

D��	?� � *8..�<!<
-8..�<!<

����?���?'��?B+������?���?��?�������C

D��	?6 2 *8..�<!<
-8..�<!<

%���?������������?B+������?���?��?�������C

D��	? . � 68..�<!< +�!!����!���8?+��
������?�
?�������

������� Handbook 





'��<?  2 -8..?�<!< ��������?
��?3

������	?#������:���?
��!?�

+�����

'��<? � 2� -8..?�<!< (��?�
?�������<

'��<? 4� 6 ��?� 684&�<!<
�8..�<!<

�����?()�!��������?,�����

'��<? & 0��< '���!�����?��	8?������	

'��<?-*�-� ��?0��< (�������?()�!��������?
��?����?0�!�����?-..�

X 2������7� �����

�� ������� Handbook



������� Handbook ��



�� ������� Handbook


	Table of Contents
	Introduction 3
	Part I
	General University Policies 5
	History of NDU 6
	Vision, Values and Mission 9
	Faculty Rights and Responsibilities 13
	Faculty Members’ Work Load 15
	Faculty Attendance Expectations 18
	Ethical Conduct Policy 20
	Academic Year and Holidays 23


	Part II
	Policies Related to Faculty Members 25
	Faculty Stature 26
	Faculty Reappointment, Promotion and/or Tenure 28
	Use of Original Textbooks in the Classroom 33
	Examination and Proctoring Policy 34
	Final Grades 36
	Study of Faculty Members and Dependants 37
	Faculty Member Leaves 38
	Smoking Policy 42


	Part III
	University Facilities 45
	Faculty Services 46
	Campus Ministry 48
	Academic Support Services 49
	Campus Support Services 56


	Annexes
	 59
	Annex A: Course Syllabus Sample 60
	Annex B: Sample of Faculty Evaluation Survey 62
	Annex C: University Academic Calendar 2008/2009 67






