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مة   :مقـــــ
ل    ة، م قابلة أداة فعالة في حالات مع ن : تع ال ث ن ال ار الأم  أن  فال أو ال م الأ

انة ال في الاس ا ه ال ه  أنف اته  ة إجا ا ن  ع ي لا  لة . ال ع م الإضافة إلى ن

ة اش ه م لة عل ح الأس راسة و ة ال اد ع قابلة أف اح  ام ال ي ت   .ال ال

ة    ض قابلة الع ة ع ال قابلة العل لف ال ا. وت اول تع و ة ت قابلة العل عة ال ح  ض ج ت

الي ها على ال ال اها وع ا احها، وم امل ن قابلة، وع اءات ال اعها، وج قابلة، وأن    :ال

قابلة تع  .1    ال
ق بهـا ة  اف مع قابلة لأه ؤها ال ال  ال ادثة ب ش ي ل علـى  م ـ ال

ص م أو ت  ة ل اف  أه ي  هـاعلى م مع د ف ،و ال لة  قة ال مات وث معل
ح   .أو ش

ــان معـ وهــي علاقـة     ـ ع معـ فـي م ضــ ل م ـ حـــ ـ أو أك اجـه هـادف بـ ش ار م هي ح
ـ ـ أوأك ي ب ش ادل لف ـة،وت ام   .دي

قابلــة أدا     مــات مــ وقــ أصــ ال عل ل علــى ال ــ م لل ــ ــي ت ـــ العل ـــة مـــ أدوات ال ة مه
عــ  قا  ــ احــ م ها ال عــ د  ــ لة أو قابلــة مــ أســ ــــ ال ن م ــ اشــ إذ ي ل م ــ ة  ــ ــادرها ال م
حهـــا علـــى  احـــ  م ال قـــ ث ثـــ  ـــ ها لل قـــة تقـــ د و ـــــ ه ال ـــاء هـــــ ل ب ة حـــــ ـــــ ف دراســـــة م

ث  هال اف  ء أهـ ها في ضـ لها وتفـ ل عهـا وت لها ثـ ج اته وت ا   . وتلقي اس
قــف     ا ال ـ هــ ُ تي أكلهــا مـا لــ  ــ أن تـ ــ لا  ـ أو أك ـاعي بــ ش قــف اج قابلـة  وال

دة ــ ق والأمانــة وال ــ ث وال ــ احــ وال ــ ال ــة ب ادل قــة ال احــ الــ. جـــ مـــ ال ل فعلــى ال ــ  ل
ــلامة  ــالأم وال ث  ــ ــع ال هــار مـــا  ص علــى إ ــ ــل ال ص  ــ ــه أن  قابلــة أداة ل ــار ال
فهـــ  احــ أن  لــ مـــ ال ا ي ، وهــ ف ــ ــابي بــ ال فاعــل الإ ده ال ــ ـــ  ف جـ دة وتـــ ــ قــة وال وال

ها ي ي مات ال عل ل على ال عامل معه لل ـف ي ف  عـ ث و ة ال   .ش
ـ فـي     ل رس وال ـ م بـ ال ـ ا، فهـي ت ـ ة  اضـ ـة وال ن ـة ال ـال ال قابلـة فـي م م ال وت

ـة  ا ة وال د اء الف ف الأخ رب واللاع في  م ب ال ة،أو ت اض ة وال ن ة ال ة ال ح
لل داخل الف اف ال ها...أو في اك مها . إلى غ ـ ي  اضع ال ـا أنهـا  م ال  ، ل رب لـ ـ ال

ة  ــاه ل  مــات حــ عل ـع ال ـ أداة فعالــة فــي ج مــات لأنهــا تع عل انــات وال ـع ال ــال ج م فــي م ـ ت
اضي ال ال اه في ال   .م ال

أداة  .2 قابلة  ة ال   :أه
  ف ع ه في ال اع ث الأم الـ يـ دة وثقة مـع ال اح م إقامة علاقة م ت ال

م عل هاال ل عل ب ال ل   .ات ال
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  اح ي ي ال مات ال عل ب عـ ال عـ اره و ي  ع آرائه وأف ث ل صة لل ف ف ت
ها ل عل   .ال

  ه لاع على م انفعاله وتأث هـا والا ث وفه ـ ة لل ف ات ال ع اح م دراسة ال ت ال
مها ق ي  مات ال عل   .ال

 ا لل انا ملائ اهاتتع م اع والانفعالات والات  .ع ع ال
لات .3 قا اع ال   :أن
لات ح درجة ال. أ قا اع ال   :أن

لة ه لات غ ال قا م    :ال ق لة  لة م الأس ل ة م ي لا تع على خ قابلة ال هي ال
ة ل ه ا ال ا ع الق لاع  ف إلى اس ا ماته ب، وغال هها لل ج ب ب ي ال

لة  ع العام لل ث على ال ي ق ت قف،وال دة في ال ع امل ال اف الع راسة،واس ات ال غ م
اعه  ال وت ه ال ج لة إذ  ت ه قابلة غ ال حة م خلال ال لة عامة مف ه أس ج ،و ت

م اج إلى معل ي ت راسة ال ات ال غ ة ع م ة ج ل إلى ف ص    .ات أخ ال أخ ؛لل
لة ه لات ال قا   :ال

جـــه  ف ت ـــي ســـ ـــة ال لة ال دة مـــ الأســـ ـــ ـــة م ـــاءً علـــى قائ اؤهـــا ب ـــ إج ـــي ي لات ال ـــا ق هـــي ال
ـ ـع ال لة إلـى ج جه نف الأس ب ،ح ت م فـي . لل سـ ر وال ـ ام ال ـ اسـ ـا  ك

ل  ل ع أن ي ت لات،إذ  قا اء ال ان في إج قابلة  ع الأح ع ع  ال ي ج انات ال ال
لة ال ات ع أس ل إلى إجا ص قة أو ال لة ب ف على ال ع   .ال

قابلة. ب عة ال قابلة ح  اع ال   :أن
 ة لات ال قا ع ذل :ال ب، و اح وال جه ب ال ي ت وجها ل لات ال قا وهي ال

م ا لة،وال انعلى م تعق لل اع ال قه،وت غ   .ل ت
ة قابلة ال ا ال ا   :م

 اجة لة ح ال اح على ت الأس رة ال   .ق
 لة اغة الأس ة وص غي م خلال ال ا ي ات ق فه  ا لة والاس ان أن الأس   .ض
 ة ات والإشارات غ اللف ل ع ال قا  رة على ال   .الق

ة قابلة ال د ال   :ق
 ا ل م ةت ا غ ا ال اع ال ل،خاصة ع ت ،ووق  ة،وجه    .رد 
 ده اد ع اح ع ازد ر ال لفة ت   .ارتفاع 
 جه ما ي وجها ل ة ع ا ة الاس اح ن س م الارت ع ب  ر ال  .شع
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 ة ئ قابلة ال   :ال
ل  صـ اجـة إلـى ال ـة وال ا غ ـا ال اعـ ال ة فـي حالـة ت اس ا وهي م ج ل ام ال اس مقابلة ت 
ة فـــى  ـــ ـــا  امها حال لاحـــ اســـ ع معـــ ،و ضـــ ـــ فـــي م د مـــ ال ع مـــ عـــ إلـــى رأ ســـ

ة ن لف لات ال قا    .ال
ة ئ لات ال قا ا ال ا   : م

 ة ا غ د ال ع للق   .لا ت
 ة اث عاجلة مف   .في دراسة أح
 لفة ات ال ع ة ال ب وملاح ة ال اح على رؤ رة ال   .ق
 م وال اجة خاصة في حالات ال قابلة ع ال ة إعادة ال ان   .إم

ة ئ لات ال قا د ال   :ق
 ن ة الان ة وال مع ش ون ات إل ه ها إلى ت اج لفة ل   .ارتفاع ال
  اج إلى ف ائهات   .م لإج
 وني ال الإل اع الات ة انق ال   .اح
 ة ا ة الاس اح ن س م الارت ع ب  ر ال   .شع
 ة لات الهات قا   :ال

اجة إلى  ة وال ا غ ا ال اع ال ة في حالة ت اس ي ت ع الهاتف وهي م لات ال قا هي ال
قة شاس د  م ال في م ل إلى ع ص   . عةال

ة لات الهات قا ا ال ا   :م
 قات لف ال د  م ال وم م صل إلى ع ة ال ان   .إم
  ا ا ة جغ اع ا م ة م ة م وم ع ل إلى ع ص عة في ال ة ح ال م ة ال ل الف تقل

ا   .خلال وق ق ن
 مات عل ع ال ف  ج ع  م ال اح وع الارت ر  ع ي ال  .تع

ة لات الهات قا د ال   : ق
 ة في أ وق قابلة الهات ب على إنهاء ال رة ال   .ق
 لفة ات ال غ ة ال ب وملاح ة ال اح على رؤ رة ال م ق   .ع
 ب ع الهاتف ة ال أك م ش ة في ال ة ال ع   .ال
  لة وحة  لة ال ن الأس ما ت ة ع اس ن م لاتق لا ت اج إلى تف   .وت
 اس ة ال اع قابلة    :ال

ـة  ب ،خاصـة فـي حالـة ال ـ اح وال ة ب ال ون الات الإل ي ت ع الات لات ال قا هي ال
اسـ  الة علـى شاشـة ال ه ال لة في ه ض الأس ، إذ تع ع مع ض ل م ل إلى رأ عام ح ص في ال

ــ ـــات ال إدخـــال إجا احــ  م ال قـــ ـــع علــى أن  ـــ مــ دقـــة ج ا ُ اســ ،وهـــ ة إلـــى ال اشـــ ب م
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ـ الـ  ـل ال د إلـى تقل ا يـ ـل ،وهـ ل لة خـارج ال ح أسـ ـ ـع  اسـ ت امج ال ا أن بـ انات،  ال
قابل ث  ال    . أن 
اس ة ال اع قابلة  ا ال ا   :م

 لها ل انات وت ع ال قة في ج عة وال   .ال
 ال ة م ح ال اس ق م غ ق ال   . وال
 اجة ال جاعهع اس ه ت ال قا امللال دن   .وج
 لة ت الأس ائي في ت ء الع اذج ال ام ن ل ال م خلال اس   .تقل
 ائج رة لل ولة الف   .ال

اس ة ال اع قابلة  د ال   :ق
 ة اد  ح أع ي ال غ   . أن 
 ات ح على ف ام ال ام لا ب م إت ارات في ال رة ل الاس   .م
 ق ال ي قابلة في ال ب على إنهاء ال ُ رة ال   .ق
 ه ة ردود الفعل ل ب وملاح ة ال رة على رؤ م الق  .ع
قابلة .4 اء ال احل إج ة: م احل الآت ال قابلة    :ت ال

 قابلة اد لل حلة الإع أتي:م   :وت ما 
  ع ض ي م ةت ة والف ها لأساس اص قابلة وع   .ال
 قها عى ال إلى ت ي  قابلة ال اف ال ي أه   .ت
 قابلة اء ال ة إج ع و ض ل ال ة ح لا راسة اس ام ب   .ال
 قابلة معها اء ال اد إج ي ي ة ال ال ي ع   .ت
 ها غي أن ت ي ي لة ال ع الأس قابلة ون ع ال ي ن   .ت
  اغة هص ي قابلة ال ت ت ع ال ء ن د في ض لة أو ال   .الأس
 ث الإتفاق مع ال قابلة  لائ لل مان ال ان وال ي ال   .ت
 ف حلة ال أتي:م   :وت ما 
 اح ر على إداراتها م ال قابلة وال اء ال ه لإج   .ال
 ء ل ال ة معه ق اب ث وت علاقات إ ال ال  قابلة الات اء ال   .إج
 اح ها أح غ ال لع عل ة لا  ن س اته س ا أن اس ث  اع ال   .إق
 قابلة ة في ال ار ث لل ة ال   .إثارة داف
 ث اح وال قة ب ال احة وال دة وال دها ال ة ت ف ب م م أجل ت ل مايل اذ    .ات
 ع عاء ال لة واس إلقاء الأس ء  ةال ة ال ا ه على الاس ث وح مات م ال  .ل
  م ف مــا يلــ ض تــ ا الغــ ة لهــ ارة معــ جــ اســ ــة  قــة م ث  ــ ات ل ا ل اســ ــ ت

ف  ـة وتـ ا اق فـي ال غ م الاسـ ل عـ ـ ـة ال ل اعى في ع مات ،على أن ي عل ة في تع ال اع لل
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ـة  ار فـي الإجا ث للاسـ ـ صـة لل لها الف ــ ن حـال ح ـ ـل أن  ف ات  ا ل الاسـ ـ ـا أن ت ،ك
ل  ـــ ة ال ام أجهـــ ث اســـ ـــ عـــ ال ـــ فـــي  انها و ـــ ـــه فـــي ن لـــة قـــ ت ة  ـــ هـــا ل م ت وعـــ

ص لها ف ل ال ان تق غي ض ات ول ي ا ل الاس ل في ت ف دقة أف تي ل  .ال
ة .5 قابلة ال ة في ال ئ ارات ال   :الاع
غي أن .1 ض ال ي ة لغ اس ات الأك م ل على الإجا قة ت ال قابلة  اغ ال   .ت
عها .2 ض قابلة وم ان ال ع وم قا  ه م اد مقابل اد ال   .أخ الإذن م الأف
هائي .3 لها ال قابلة  ان ال ي زمان وم   .ت
ان ،وأن لا ت .4 ر الإم ة ق ض قة وم ات د اء إجا قابل على إع قابلة ت ح ال ن ال

د إلى ال   .ضغ  أن ي
يل في تل  .5 غ وال اح مع ت ال ة ال اس قابل ب ع إذن ال ل دقة  قابلة  و ال ت

ات   .الإجا
ا؟  .6 ا عل قابلة أسل ح ال ف بهاك ت ا إذا ت ا عل قابلة أسل ح ال   :ت
رة  .1 ل في ق ار، وت رة على إدارة ال ة أو الق اق ل في م خ قابلة على ال ال ال  ال

ها غ ي ي قة ال ال ب ودارتها  ار مع ال    .ح
قابلة .2 ي وردت في ال ة ال ئ ل وجهات ال ال ل فاءة في ت    .ال
لاتها .3 قابلة وتف ائج ال و ن قة في ت   .ال
قابلة .7   :ال في ال

ي   اب ال ي م الأس اك الع هاه قابلة م د إلى ال في ال   :أن ت
ل .1 ا أو ت ضغ الع ل ج غ قابلة مع م وه م اء ال   .إج
ر .2 ات والأج ا لا الإض اسة م ع ح اض لة ع م ه أس ج   .ت
ي ق ت في ت إضافي .3 اح وال مها ال ق ي  ة ال اح لة الاف  .ال
لات .8 قا ي  أن تقع في ال اء ال   :الأخ

ات أ الإث ة :خ ف على،أو قلل م أه ع قابلة في ال ل . إذا أخف ال ال أج ال أو أه
قابلة وث ال   .حادثة هامة خلال ح

ف أ ال قابل: خ ها ال ة ما ذ ا ،أو ت ة ،أو تع ه قة ج اح ح ف ال   .إذا ح
أ الإضافة ة ال ال قابله  :خ ر إجا ،أو  اح هاإذا ض ال   .ارات ل ي

ال أ الاس ن لها : خ ات أخ ق  ل لها  ات ال ال قابله ،واس ل اح  ي ال إذا ن
ه ال ا ق ة ل   .دلالات مغاي

يل أ ال غ :خ ع وقام ب ها ب ع قائ  ا ال اث، أو ارت ل الأح ل اح ت إذا ل ي ال

قي اث ال ل الأح ل   .ت
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