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  المحاضرة الأولى

  أھمیة الأخلاقیات

  

  بناء الأفكار أو العصف الذھنيعملیة  )١(
یطبق في شكل فریق عمل  .ھي محاولة الحصول على أكبر عدد من الأفكار الإبداعیة بواسطة بیئة محفزة ومتحررة من القیود الغیر ضارة 

عملیة العصف الذھني صیاغة وعرض المشكلة على أعضاء الفریق یسبق  .حیث یبحث أعضاء الفریق عن الحلول المناسبة لمشكلة ما 
  .بشكل دقیق ومحدد 

  بناء الأفكار أو العصف الذھنيعملیة  )٢(
 .التحدید الواضح للموضوع  -
  .تشجیع المشاركین على طرح الأفكار  -
  .قبول تعدیل الأفكار  -
  .تجدید الأفكار وعدم تكرارھا  -
  .عدم النقد  -
  .عدد المشاركین  -
 .الاھتمام بالوقت  -

  نظریات الحافز

  

  الھدف  اسم البرنامج

ً باستحقاق الدفع  . الدفع مقابل الأداء   •   .مكافئات الموظفین الفردیة تتناسب مع مساھمات أدائھم وھذا یدعى أیضا

 . جمیع الموظفین والمدراء في وحدة العمل عندما یتم تحقیق أھداف الأداء المحددة  مكافأة . مقابل المشاركة   •

خطة الملكیة /سھم الموظف  •
 . 

  .منح الموظفین جزء من ملكیة المنظمة لتمكین الموظفین من المشاركة لتحسین عوائد الأداء 

 . مبني على الأداء  مكافأة الموظفین بالدفع النقدي لمرة واجدة . تجمیع الزیادات  –تكتیك   •

المطلوب إنجازھا العاملون یحفزھم لتعلم مھارات لأكثر من  ربط راتب الموظف بعدد مھارات المھمة . الدفع مقابل المعرفة   •
 . عمل وھذا یزید من كفاءة المنظمة ومرونتھا 

التعویض على أساس   •
 . جماعي كفریق 

مكافئات الموظفین على النشاطات والسلوكیات یعود بالفائدة على الفریق مثل التنسیق والاستماع 
  .والتمكین للآخرین 



 1434 مشوط                       ھنھملاو لمعلا تایقلاخا  ىوتحم    

2 
 

  

  :مبادئ التفعیل واستخدام الحوافز 

ً تحدید ما الذي ترید إنجازه مع برنامج التحفیز  )١  .على المنظمة أولا

  .إذا كان الحافز غیر متوفر فلا تستخدمھ  )٢

  .الموظف یحتاج أن یكون جدیر بالمكافأة لیحفز للحصول علیھا  )٣

  .الحوافز حتى تكون محفزة یجب أن تكون مرئیة  )٤

  .الحافز الجید ھو الحافز الذي یقدم مكافئات في الماضي والمستقبل  )٥

  .الحوافز بحاجة لأن تدار على أساس زمني  )٦

  .فز الجیدة ھي تلك التي لا یحصل علیھا الموظف بطریقة الحوا )٧

  .لا تخطئ تقدیر أھمیة الحوافز غیر المالي  )٨

 .أجعل الأنداد والمرؤوسین والزبائن یشتركون في تحدید الحوافز  )٩

  .الموظف بحاجة إلى فھم كیف یحد سلوكھ الحوافز التي یحصل علیھا  )١٠

  

  )المفھوم والنموذج ( أخلاقیات الأعمال 

  :مفھوم أخلاقیات الأعمال 

  :منھا  ثلاثةھنالك عدة تعریفات لأخلاقیات الأعمال نكتفي بذكر 

  .یعرفھا الباحثون بأنھا المبادئ والمعاییر ، التي تعتبر أساس للسلوك المستحب ، من أفراد العمل بالالتزام بھا  -)١(

  . المھنة آداب سلوك ، أو آداب لیاقة ، وھي قواعد عامة للآداب والسلوك الاجتماعیة في محیط المھنة حددتھا ألواح وقوانین المنظمة لمزاولة ھذه وللمھنة 

  .بل یصل إلى حد توقیع الجزاء والعقوبة علیھ في بعض الأحیان

َ ھي المبادئ والمعاییر التي تعد مرجع للسلوك المطلوب لأفراد ال -)٢( َ أو سلبا  .مھنة الواحدة والتي یعتمد علیھا المجتمع في تقییم أدائھم إجابا

، ھي مجموعة عامة من المعتقدات والقیم والمبادئ التي تحكم سلوك الفرد في اتخاذ القرارات وتمیز بین ما ھو صواب أو خطـأ ، جید أو سیئ  -)٣(
  .حلال أو حرام 

بل یجب على الفرد أن یتعامل مع مشاكل العمل من منطق المعاییر الأخلاقیة العامة التي .. لاق العامة للفرد ولا یمكن فصل أخلاقیات العمل عن الأخ
  .  یؤمن بھا 

  :ومن ھذه القیم ما یلي 

 . الولاء  -٦    . الأمانة  -١

  .المساعدة والتعاون  -٧    . العدل  -٢

  .التحكم في النفس  -٨    . إطاعة النظم  -٣

  .الصدق  -٩    . الرحمة  -٤

  .الشجاعة  -١٠  . احترام الآخرین  -٥
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 :أھمیة الأخلاق بالنسبة للفرد 

  .تساعد في بناء حیاة الفرد وتشكیل شخصیتھ   .١

  .المعیار الذي تحكم تصرفات الإنسان في حیاتھ العامة وتضبط سلوكھ وتوجیھھ   .٢

َ معیاریة في تقییم سلوك الفرد وسلوك الآخرین في بعض المواقف  .٣ والتصرفات ، وتحدد إذا كانت إیجابیة ومرغوبة أو غیر تمثل أحكاما
  .مرغوبة 

  .تعمل على وقایة الفرد من الانحراف  .٤

َ في حل الخلافات واتخاذ القرارات عند الأفراد  .٥ َ رئیسیا   . تلعب دورا

  

 :أھمیة الأخلاق بالنسبة للمجتمع 

  .تة تحفظ للمجتمع تماسكھ ، وتحدد لھ أھدافھ ومثلھ العلیا ومبادئھ الثاب .١

  .تعمل كموجھات لسلوك الأفراد والجماعات ، وتقي المجتمع من الانحرافات الاجتماعیة ، ولا یستقیم المجتمع بدونھا  .٢

  .یتحقق بھا الانضباط للفرد والجماعة وتنظم العلاقات في ضوء الأخلاق المستمدة من الكتاب والسنة  .٣

  .توجھ كل نشاط إنساني نحو الأھداف السامیة  .٤

َ في تحقیق التنمیة للمجتمع تلعب الأخلا .٥ َ باروا   .ق دورا

َ مھماَ في العلاقات الإنسانیة بین أبناء المجتمع وتبعد بھم عن العنف والصراعات  .٦   . تؤدي دورا

  

 :مفھوم العمل 

  ) المھنة والفعل وجمعھ أعمال، وأعملھ واستعملھ غیره ، واعتمل عمل بنفسھ: (العمل كما جاء في القاموس ھو 

  .مھنة ، والفعل عن قصد ال :ولغة 

  .ھو ما یقوم بھ الإنسان من نشاط إنتاجي في وظیفة أو مھنة أو حرفة  :واصطلاحاَ 

َ : وھذا یبین لنا ركني العمل الأساسیین  َ أو ذھنیا ُ العمل ، سواء كان نشاطاَ جسدیا   .النشاط ، والإنتاج ، فالنشاط ھو لب

 .العمل ، والعمل یحتاج إلى خبرة ومھارة: لغة  :مفھوم المھنة 

  .مجموعة من الأعمال تتطلب مھارات معینة یؤدیھا الفرد من خلال ممارسات تدریبیة : واصطلاحاَ 

  .من الاحتراف ، وھو الكسب : لغة  :مفھوم الحرفة 

  .عمل یمارسھ الإنسان یحتاج إلى تدریب قصیر : واصطلاحاَ 

ر من عمل أو طعام أو رزق وغیر ذلك في زمن معیًن ، ویأتي بمعنى الخدمة    المعیَّنة : لغة  :مفھوم الوظیفة  َّ   .ما یقد

  .وحدة من وحدات العمل تتكون من عدة أنشطة مجتمعة بعضھا في المضمون والشكل ویمكن أن یقوم بھا موظف واحد أو أكثر : واصطلاحاَ 

  .ؤولیات توجب على شاغلھا التزامات معینة ، مقابل تمتعھ بالحقوق والمزایا الوظیفیة كیان نظامي یتضمن مجموعة من الواجبات والمس: أو 

الشخص الطبیعي الذي یشغل إحدى الوظائف العامة الخاضعة لنظام الخدمة المدنیة أو أحد الأنظمة الوظیفیة الخاصة كنظام (وعلیھ فأن الموظف العام ھو 
  ) .والمؤھلات المطلوبة لشغل أي من تلك الوظائف وغیرھا بالشروط... الوزراء ونظام القضاء 
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  الأخلاقیات المطلوبة في العمل

 .الأخلاق التي یجب توافرھا في العامل ، وفي صاحب العمل على حد سواء : نقصد بأخلاق العمل 

   :القوة 

أي تستعمل في الأشیاء ..) مل ذلك في البدن وفي القلب ویستع... خذوا ما آتیناكم بقوة (تستعمل تارة في معنى القدرة نحو قولة “في الأصل ضد الضعف 
وھذه القوة المعنویة فضیلة من الفضائل “أن القوة المعنویة مطلب مھم . قویت أطرافھ ، وقویت عزیمتھ ، وقویت مكانتھ ومنزلتھ : المادیة والمعنویة فیقال 

  .یعني بھا رجال الأخلاق والأدب 

  :الأمانة 

  :ي صاحب العمل الأخلاقیات المطلوبة ف

ً بأخلاق معینة كذلك الحال بالنسبة إلى رب العمل ھو الآخر مطلوب فیھ توافر أخلاق معینة وعلیھ وا جبات یجب كما یطلب من العامل أن یكون متخلقا
 :القیام یھا حتى تستمر العلاقة علاقة إنسانیة كریمة ومن تلك الأخلاق والواجبات ما یلي 

  .ة العمل المراد انجازه مع بیان ما یتعلق بالمدة والأجر أن یبین للعامل ماھی –أ 

ا(لقول الله تعالى . أن لا یكلفھ فوق طاقتھ  - ب ھَ َ ع سْ ُ َّ و لا ِ ا إ ً س ْ ف َ ُ ن َّ ُ الله ف ِّ ل َ َ یُك وإذا كلفھ فوق طاقتھ ” ولا تكلفوھم ما لا یطیقون“ویقول صلى الله علیھ وسلم ) لا
  .فعلیھ أن یعینھ 

فلا بد أن تكون نظرة صاحب العمل إلى العامل نظرة إنسانیة یحترم فیھا إنسانیتھ ، فالعامل إنسان یتمتع بكل خصائص الإنسانیة  أن یعاملھ بالحسنى - ج
  .فلا یھینھ ولا یحتقره وقبل ذلك كلھ لا یظلمھ 

 .أن لا یبخسھ حقھ عند التعاقد على أي عمل من الأعمال فینبغي أن یكون الأجر على قدر العمل  -د

َ وأمانة في عنق صاحب العمل علیھ أن یؤدیھ كما قال صلى الله علی -ھـ ھ وسلم أن یعطیھ حقھ عند فراغھ من عملھ دون مماطلة لأن ھذا الحق أصبح دینا
  رواه مسلم” أعطوا الأجیر أجره قبل أن یجف عرقھ“

َ بالعمال حین الخطأ والصفح عنھ إذا لم یكن ثمة تقصیر ولو تكرر  -و   .من الخطأ أن یكون رحیما

  إرساء أخلاقیات الأعمال في المؤسسة

  :أنواع السلوك 

ھو أن تعبر عن أفكارك ومشاعرك واحتیاجاتك بصدق وأمانة وبطریقة مباشرة دون المساس بحقوق الآخرین ، ویتصف ھذا  :السلوك الحازم  .١
 .السلوك بالإیجابیة أي أنھ سلوك إیجابي 

ھو عدم القدرة على التعبیر عن أفكارك ومشاعرك واحتیاجاتك بصدق وأمانة وبطریقة مباشرة ، ویتصف ھذا السلوك  :السلوك الغیر الحازم  .٢
  .أي أنھ سلوك سلبي .. بالسلبیة 

َ أو  :السلوك العدائي  .٣ َ أو عاطفیا ھو السلوك الذي لا یراعي أفكار ومشاعر واحتیاجات الآخرین ، ویحط من قدرھم ، ویحاول إیذائھم جسمانیا
 َ   .لفظیا

الآخرین الاتصال ب ویتصف ھذا السلوك بأنھ أكثر سلبیة من سابقھ بل یتعداه لدرجة الإیذاء وتجدر الإشارة ھنا إلى أن أنواع السلوك الثلاثة مرتبطة بعملیة
عند الاتصال  لأنھا تعبر عن أفكار ومشاعر واحتیاجات تبرز إلى حیز الوجود عند التعامل مع الغیر وسیكون تركیزنا على السلوك الحازم لأھمیة وفوائده

  . مع الآخرین 
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 جدول المقارنة بین أنواع السلوك الثلاثة
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  :أنماط السلوكیات والأخلاقیات في العمل   
  :ھنالك مجموعة من أنماط السلوكیات التي تكون موجدة في العمل منھا السلبي والإیجابي وھي على النحو التالي  

 .نقل الإشاعات بین مجموعات العمل -١

  .معھم في انجاز العمل  مشاركة الزملاء والتعاون -٢

  .الاتصال من خلال القنوات الرسمیة -٣

  .الاعتراف بالخطأ في عمل ما لم یكن لیكتشف لولا اعترافك  -٤

  .الاستفادة من انجازات الآخرین  -٥

  .الالتزام بمواعید انجاز المھام  -٦

  .تقدیر مشاعر الأفراد والجماعات  -٧

  .ترك العمل لیوم غد لتقوم بھ  -٨

  .التعامل مع التغیرات بایجابیة  -٩

  . إرباك الآخرین بسبب ما تتخذه من إجراءات وأعمال  -١٠

 .دعم أفكار وأراء الآخرین الجدیدة  -١١

  .الحفاظ على أدوات وأجھزة العمل  -١٢
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  .تنفیذ السیاسة والإجراءات الوظیفیة -١٣

  .حل المشاكل المشتركة بین الآخرین  -١٤

  .خاصة للأقران إعطاء امتیازات  -١٥

  .الحفاظ على المواثیق والأسرار  -١٦

  .الحفاظ على النظام حتى وأن شمل أصدقائك  -١٧

  .الحفاظ على جو وبیئة آمنة للعمل  -١٨

  . التقلیل من المحسوبیة والتعامل في محیط العمل -١٩
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  المحاضرة الثانیة

  الأعمالقیم الفرد والمنظمات وأخلاقیات 

  

لآخر كما ھذه القیم قد تكون فردیة أو مھنیة ، وقد تكون عامة كقیم المنظمة والمجتمع ، وكلھا تكون ذات علاقة تبادلیة بحیث یؤثر كل منھا على ا      
  :أوضحھا دارن شمیدت وباري بونز في دراستھا على النحو التالي 

  

  

  مصادر الأخلاقیات في منظمات الأعمال

  

  

  :یمكن أن تحدد مصادر أخلاقیات الأعمال التي تتجسد في السلوك الأخلاقي الحمید أو السیئ بالآتي  وإجمالاً 

 : العائلة والتربیة البیئیة  )١(

 یبدأ الفردتمثل العائلة النواة الأولى لبناء السلوك لدى الفرد لذلك اھتمت الأدیان والمجتمعات الحضاریة ببناء العائلة وأكدت على تماسكات حیث 
ً باكتساب سلوكھ الحسن أو السیئ من ھذا المنبع الأول    .صغیرا

   :ثقافة المجتمع وقیمھ وعاداتھ  ) ٢( 

القابلیة یتأثر سلوك الفرد بمؤثرات خارجیة كثیرة یقع في مقدمتھا ثقافة المجتمع وقیمھ وعاداتھ ، ففي بدایة احتكاك الفرد بالجماعة تظھر لدیھ 
ً عن قیمتھا وأعرافھا ، وتقالیدھا ، فإذا كانت ھذه الأ عراف واضحة لدى أن یأخذ من قیم الجماعة وتشكل لدیھ روح الانتماء للجماعة ویصبح ھو مدافعا

ً في سلوكیاتھ في العمل     . الفرد ومنسجمة مع بنائھ الأسري الأولي نراھا تتجسد دائما

  :التأثر بالجماعات المرجعیة ) ٣(

ً في اتخاذ قرارات  إن الجماعات المرجعیة ھي في حقیقتھا مصدر مھم للسلوك الفردي الأخلاقي وغیر الأخلاقي وقد یكون التأثیر بھا سببا
ً كار   .وقد تكون ھذه المرجعیات سیاسیة أو دینیة أو أدبیة أو عشائریة أو عسكریة أو غیرھا . ثیة أحیانا

   :المدرسة ونظام التعلیم في مجتمع ) ٤(
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ً في المجتمع وفي تكوین القیم والأخلاق وتنمیة السلوك الأخلاقي لدى الأفراد    . یلعب النظام التعلیمي دورا

  : فة ومؤسسات الرأي إعلام الدولة والصحا) ٥(

ً تصلنا حیثما نك ً وأفكارا   ون یعبر البعض عن الصحافة بكونھا مرآة المجتمع ، وفي نفس الوقت فإن الصحافة ووسائل الإعلام الأخرى تبث قیما
  .فھي أدوات واسعة الانتشار وكبیرة التأثیر 

 : مجتمع العمل الأول ) ٦(

د ویغیر من أخلاقیاتھم ویفرض علیھم سلوكیات جدیدة ، وبالأخص مجتمع العمل الأول أو أول یؤثر مجتمع العمل بكل مكوناتھ على الأفرا
وظیفة یمارسھا الشخص ، فحالات مثل احترام الوقت والتعاون وحب العمل الجماعي والمشاركة في الرأي وتحمل المسؤولیة واستعمال السلطات 

ً وإصدار الأوامر أو تلقیھا كلھا أمور مھمة تنعكس عل ً أو إیجابا ً إلى . ى قناعات الشخص وسلوكھ الیومي سلبا وقد نجد أن بعض المنظمات قد تحولت فعلا
  .مجتمع صالح ومناخ نظیف تنمو فیھ السلوكیات الصحیحة وترفض الفاسدة منھا 

  : سلطة القدیم والقیم الشخصیة المتأصلة لدى العاملین ) ٧( 

ً عبر فترات في المجتمعات التقلیدیة فإن للمورو      ً على سلوكیاتنا وأخلاقیاتنا خاصة وأن ھذا الموروث جاء متأصلا ً كبیرا ث الثقافي والحضاري تأثیرا
  .زمنیة متلاحقة 

  : القوانین واللوائح الحكومیة والتشریعات ) ٨(

السلوك المقبول ، ویمكن اعتبار الممارسات على یمكن النظر للقوانین بأنھا عبارة عن نتائج تیار أو اتجاه معین بما یتوقعھ المجتمع من حیث   
عمال التي تعمل أنھا غیر قانونیة إذا ما كان المجتمع ینظر إلیھا على أنھا سلبیة وغیر أخلاقیة ، فالقانون یحدد ویضع المعاییر المقبولة في مجال الأ

  .بدورھا على توجیھ المدراء 

  : المھن قوانین السلوك الأخلاقي والمعرفي للصناعة و) ٩(

ً للتشعب الكبیر في الصناعات والمھن فقد سُنت قوانین ومدونات أخلاقیة رسمیة وھناك العدید من الأعراف والسلوكیات غیر المدونة ت             مثل نظرا
  .بمجموعھا أدلة إرشادیة لعمل المدیرین والعاملین والمھنیین في إطار ھذه الأعمال المختلفة 

 : مة والضمیر الإنساني الصالح الخبرة المتراك) ١٠(

ً لتكوین سلوكیات في العمل وتمتعھ بأخلاقیات معینة تجاه الإشكالات والقضایا المطروح   ً مھما   .ة تعتبر الخبرة التي یتمتع بھا الفرد مصدرا

  : جماعات الضغط في المجتمع المدني ) ١١(

َ لقواعد السلوك الأخلاقي للعاملین في منظمات الأعمال  بالإضافة للمصادر السابقة تشكل جماعات الضغط بجمیع أشكالھا   ً مھما   . مصدرا

 : الخبرة المتراكمة والضمیر الإنساني الصالح ) ١٠(

ً لتكوین سلوكیات في العمل وتمتعھ بأخلاقیات معینة تجاه الإشكالات والقضایا المطروح   ً مھما   .ة تعتبر الخبرة التي یتمتع بھا الفرد مصدرا

  : ت الضغط في المجتمع المدني جماعا) ١١(

َ لقواعد السلوك الأخلاقي للعاملین في منظمات الأعمال    ً مھما   .بالإضافة للمصادر السابقة تشكل جماعات الضغط بجمیع أشكالھا مصدرا

   

  :وسائل ترسیخ أخلاقیات المھنة 

   ً   .تنمیة الرقابة الذاتیة : أولا

 ً   .تمنع الاجتھادات الفردیة  الخاطئة وضع الأنظمة الدقیقة التي : ثانیـــا

 َ   .القدوة الحسنة : ثالثـــا

 ً   .تصحیح الفھم الدیني والوطني للوظیفة : رابعـا
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 ً   .محاسبة المسؤولین والموظفین : خامسا

 ً   .التقییم المستمر للموظفین : سادسا

  

  :أخلاقیات الأعمال ضرورة إداریة 

     ً   .رة العلاقات بین العاملین والإدا: أولا

   ً   .العلاقة بین العاملین : ثانیـــا

   َ   .العلاقة مع الموردین : ثالثـــا

   ً   .العلاقة مع العملاء : رابعـا

   ً   .العلاقة مع المستثمرین : خامسا

   ً   . العلاقة مع المنافسین : سادسا

  

  :إلخ ... المدنیة ، الجامعات ، البر ، الوقف ، المبرات الخیریة ، : أسباب الانھیارات الأخلاقیة للشركات والمؤسسات غیر الھادفة للربح 

 .الضغوط التي یفرضھا بعض المدیرین على الشركات لیستمروا في مناصبھم  .١

  .الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسة حتى ولو بحسن النیة  .٢

  .وجود مجلس إدارة ضعیف تمزقھ الخلافات والصراعات  .٣

ً اتخاذ أسباب غیر أخلاقیة الاعتقاد بأن حسن أداء ب .٤   .عض المھام یستلزم أحیانا

 .الضغوط التي یفرضھا بعض المدیرین على الشركات لیستمروا في مناصبھم  .٥

  .الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسة حتى ولو بحسن النیة  .٦

  .وجود مجلس إدارة ضعیف تمزقھ الخلافات والصراعات  .٧

ً اتخاذ أسباب غیر أخلاقیة الاعتقاد بأن حسن أداء بعض  .٨  .المھام یستلزم أحیانا

  

  

  :مواقف لھا علاقة بأخلاقیات الأعمال وأخلاقیات الإدارة 

  

  

  



 1434 مشوط                       ھنھملاو لمعلا تایقلاخا  ىوتحم    

10 
 

  

  المحاضرة الثالثة

  قیم الفرد والمنظمات وأخلاقیات الأعمال

علاقة تبادلیة بحیث یؤثر كل منھا على الآخر كما أوضحھا ھذه القیم قد تكون فردیة أو مھنیة ، وقد تكون عامة كقیم المنظمة والمجتمع ، وكلھا تكون ذات 
  :دارن شمیدت وباري بونز في دراستھا على النحو التالي 

  

  

  

  :ھذه القیم فیما یلي وقیم المنظمة ھي عبارة عن ثقافتھا التي تتجسد في طبیعتھا المادیة والفنیة والتنظیمیة والجوانب التي تتصل بالموارد البشریة وتتمثل 

إن قیـم أي منظمھ إنتاجیة كانت أو خدمیة ھي مجموعھ رؤى مؤسسیھا ورسالتھم وأھدافھم الفردیة وأھداف المنظمة، فالقیم : تحقیق الأھداف  .١
 . الأساسیة لاي منظمة ھي تحقیق اھداف مؤسسیھا 

  .رھا وعدم تعرضھا للمخاطر الشدیدة حیث إن المنظمة تعمل على الموازنة بین العوائد الكبیرة للمنظمة وبین استقرا: الاستقرار   .٢

ً إلى إعطاء قیمة أكبر للإبداع والمخاطرة والربح القلیل والقدرة العالیة على الإنتاج : النمو  .٣   .إن المنظمات الملتزمة بالنمو اكثر میلا

ً ، وتسعى المنظمة إلى تدعیم است: الاستقلالیة  .٤   .قلالھا وتقریر مصیرھا إن من طبیعة المنظمة إعطاء الاستقلالیة قیمة ووزنا

ً في ھیكلھا التنظیمي : السلطة  .٥   .تعطي كل المنظمات قیمة للسلطة وتخصص لھا مكانا

  .وللتعاون الإداري للفرد قیمة كبیرة في كل المنظمات ، والتعاون الفردي دلیل وأضح على الالتزام بالوظیفة والمنظمة : التعاون  .٦

  

  :الأفراد والمنظمات تأثیر القیم الأخلاقیة على أداء 

ً على أداء الأفراد سواء كانت ھذه ا ً ملموسا ً في تشكیل وتجسید ثقافة المنظمة ، كما أن لھذه القیم تأثیرا ً باروا لقیم من لاشك أن للقیم دورا
ً على مخر ً كبیرا ً أن قیم المنظمة تؤثر تأثیرا جات الأعمال التي یقوم بھا الأفراد داخل موروثات الأفراد أنفسھم أو منظماتھم ، ولكن مما لاشك فیھ أیضا

ً على قیمھم الذاتیة  ً أو إیجابا  .المنظمة بما یؤثر سلبا
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ویوضح شمیدت وبوزنر بأن على المنظمات أن توضح قیمھا للعاملین فیھا وخاصة العاملین في المستوى التنفیذي ، حیث العمل الیومي الذي 
نتاجیة ھي نتیجة لضغط الاتصالات من توضیح قیم المنظمة بین الإدارة والموظفین والعمال الذین یقومون یؤدى وذكر بأن المشاكل المرتبطة بتدني الإ

  . بأداء الأعمال التنفیذیة 

  

ً على كسر الروتین الوظیفي ، والتجدید في ال عمل ، والروح الإیجابیة الاجتماعیة إذا سادت العلاقة بین الرئیس والموظفین انعكس ذلك تلقائیا
 . لتشجیع على النقد البناء لمصلحة العمل ، ومنع التشنجات في العلاقات ، وتعطیل مصالح الموظفین وا

 : وحل ھذا الإشكال بأمور

  .ھذه الغیبة للمسؤول   أن یعلم الموظف أن یعلم الموظف أن غیبتھ للمسؤول لا تخدمھ ، بل قد تضره ببلوغ : الأول 

  .ونظامیة معروفة ، ولیس منھا التشھیر والغیبة أن أخذ الحق لھ طرق شرعیة : الثاني 

جد ـ ھو حسن التعامل وعاملھم بالحسنى ، فخیر مواجھة  أن الناس مفطورین على حبّ من أحسن إلیھم: الثالث  ُ   .لھذا الظلم ـ إن و

  .السلوك ة خیر سبیل لصفاء القلوب وتقویم أن المكاشفة والمصارحة والنصیحة الخالص: الرابع 

    

ً على مستوى النفس والمؤسسة إن حس ً ، ولكن آثارة عظیمة جدا ً كثیرا ن التعامل ھو الإكسیر الذي تكسب بھ القلوب ، مع أنھ لا یكلف شیئا
  .والمجتمع 

وقد تطورات علوم الاتصال الإنساني ، وأصبحت تقدم للموظفین على شكل دورات إداریة مفیدة في كیفیة التعامل مع المراجعین ، وعلى سبیل 
من رسائلنا للمقابل % 55عن طریق الصوت بینما نرسل ما نسبتھ % 7المثال ذكر الدكتور البرت مھرابیان أننا أثناء اتصالنا بالآخرین نرسل ما نسبتھ 

 .عبر الاتصال غیر اللفظي ، كالایماءات والحركات والإشارات 
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  المحاضرة الرابعھ

  الوظیفيالانضباط والالتزام 

ن یغیر لیس من الصحیح أن یقول أحد إن الإنسان المفطور على خلق معین یستطیع الإنفكاك عنھ ، بل یستطیع من خلال المجاھدة والعوامل التالیة أ    
ٍ  (من خلقھ إلى الأفضل ، ولعل ھذا أحد التفسیرات الجیدة لقولھ سبحانھ  م ْ َو ق ِ ا ب َ ُ م ر یِّ َ َ لا یُغ َّ َّ الله ِن َّى  إ ت َ ْ ح م ِ ھ ِ ُس نف َ أ ِ ا ب َ وا م یِّرُ َ   )یُغ

  :مفھوم الانضباط الوظیفي 

ورجل ضابط أي حازم ویقصد بھ ھنا الحزم في تنظیم الأمور بمعنى ، ... مصدر من الضبط وھو ضبط الشيء حفظھ بالحزم ،  :لغة : الانضباط     
 .اء الانضباط في الأوقات أو التصرفات ، أو الشكل أو التعامل مع جمیع المستویات اھتمام التقني بجمیع الأنظمة المنظمة لمھنتھ والمحافظة علیھا ، سو

ً . والإحكام للأشیاء . أتقنت الشيء أحكمتھ ، ورجل تقن حاذق... إحكام الشيء ،  :لغة : الإتقان       والإحكام والحذق في الأعمال ، : فالإتقان اصطلاحا
  .جیال القدرة على إنجاز الأعمال والمنتجات والمصنوعات بإحكام ودقة فنیة والتربیة على الإتقان تكون بإعداد الأ

 : أخلاقیات المھنة 

ً في مھنتھ  ً في تعاملھ مع الناس ناجحا   .ھي مجموعة القواعد والأسس التي یجب على المھني التمسك بھا ، والعمل بمقتضاھا ، لیكون ناجحا

  :آداب المھنة 

  : لمتعارف علیھا عند أصحاب المھنة الواحدة وإن آداب المھنة في عمومیتھا تدور حول نقطتین ھما ھي مجموعة القواعد والأصول ا

  . إتقان العمل ، وتجنب القصور أو الإھمال فیھ 

 :صور الانضباط الوظیفي  

لقدرات خلاقة لتفعیل ھذا الجانب ، نحن لا نحصر وسائل وأسالیب تحقیق الانضباط ولإتقان في عدد محدد من المھارات ، بل نثق بامتلاك الموظف 
ً وبدایة لھذا ، ونطمح أن نرى منك جھد ً ولإیقاظ ھذه القیم لدى الموظفین الآخرین ، ونذكر ھنا بعض المقتراحات التي نرى أنھا تعد مدخلا ً فعالا ا

  .وخطوات ملموسة 

  :صور من كیفیة تفعیل الانضباط والإتقان 

 .باطھ ومحافظتھ على أوقات العمل محفز واضح للآخرین الموظف قدوة في جمیع أعمالھ ، فانض .١

  .الموظف أسوة ، فتقیده بكافة الأنشطة والأعمال كفیل بوصول ھذه القیمة للآخرین  .٢

  .الموظف لیس مخزن للمعارف والمعلومات ، ولكن لدیھ القدرة لكیفیة الحصول علیھا وطرق الاستفادة منھا وتطبیقھا  .٣

  .السلامة أثناء التطبیق العملي یطبع لدى الآخرین أھمیة ذلك تقید الموظف بوسائل  .٤

ً أثناء العمل. (الموظف المتقن یھتم أكثر بدرجة إتقان الأعمال التي ینجزھا الآخرین أكثر من الاھتمام بكمیتھا  .٥   ) .الكیف أھم من الكم وخصوصا

  .لذلك  الموظف المنضبط یشجع الآخرین على الانضباط بجمیع صوره ، ویكون مثالاً  .٦

  .محافظة الموظف على التواجد في الساعات المكتبیة والإجابة عن استفسارات الآخرین مما ینمي ھذه المھارات ویشجعھم على التواصل معھ  .٧

  :والانضباط لھ صور عدیدة أخرى في حیاة الموظفین منھا 

 ً  ) .الشكل(الانضباط في الھیئة : أولا

 ً   .ھو الزمن وھو الإنسان فأنت مجموعة أیام حیاتك ، فاھتمامك بوقتك واستثماره اھتمام بنفسك  الوقت: الانضباط في الوقت : ثانیا

 ً یحتاج الإنسان للتعامل مع من ھو أعلى منھ ، ومن ھو مثلھ ، ومن ھو أصغر منھ ، وانضباطك  ) : التصرفات(الانضباط في التعامل : ثالثا
  .في التعامل یحفز الآخرین على احترامك 



 1434 مشوط                       ھنھملاو لمعلا تایقلاخا  ىوتحم    

13 
 

 : مل التي تؤثر على أخلاقیات الأعمال العوا

v  الإیمان والتوحید.  

v  العبادات.  

v  الصحبة والصداقة والمخالطة.  

v  التربیة.  

  :العوامل المؤثرة في خروج الإنسان عن سلوكھ 

  .الإكراه  •

  .الغضب  •

  .الریاء والمصلحة  •

  .الخوف  •

  

 مأمورون أن نحكم على الشخص بظاھر تصرفاتھ ، والله یتولى السرائر ؟كیف نستطیع تمییز الصادق من الكاذب ، ونحن : وقد یسأل سائل 

أن التمییز في مثل ھذه الحالة من الصعوبة بمكان ، ویمكن لبعض التاس إتقان التصنع بحیث لا یستطیع الشخص العادي تمییز : والجواب 
والمھربین ، ولكن ھناك ثلاث طرق تساعد على التعرف على  صدقھ من كذبھ ، كما أن رجال الجمارك والأمن یتفاوتون في إدراكھم للمزورین

  :صدق التصرف من عدمھ ، ھي 

  .الرجوع إلى أھل الدرایة والخبرة الذین یستطیعون من خلال طول التجربة تمییز التصرفات غیر الصادقة  .١

ً ، فلا بد أن تظھر ملاحظة السلوك العام للشخص في مدة معینة لأن المتصنع لا یستطیع التصنع أبد الدھر ، ولا .٢  لمدة طویلة أیضا
  .منھ بعض السلوكیات التي تدل على ریائھ وتصنعھ 

  .اختبار المتصنع والمرائي في بعض المواقف التي لا یصبر علیھا إلا الصادقون  .٣
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  المحاضرة الخامسة

  المسؤولیة الاجتماعیة لمنظمات الأعمال

  :الأعمال  مفھوم المسؤولیة الاجتماعیة لمنظمات

ف البنك الدولي مفھوم المسؤولیة الاجتماعیة لمنظمات الأعمال على أنھا التزام أصحاب النشاطات التجاریة بالمساھمة في التنمیة الم ستدامة عرّ
  .آن واحد من خلال العمل مع موظفیھم وعائلاتھم والمجتمع المحلي لتحسین مستوى معیشة الناس بأسلوب یخدم التجارة ویخدم التنمیة في 

 :أنماط المسؤولیة الاجتماعیة 

ً نمطین متناقضین في إدراك إدارة المنظمة للدور الاجتماعي الذي یجب أن تمارسھ    :یمكن أن نلاحظ أن وجھتي نظر متعارضتین شكلیا

  : المسؤولیة الاقتصادیة : النمط الأول  –أ 

ف تعظیم الربح بغض النظر عن أي مساھمة اجتماعیة ، وأن المساھمات إن جوھر ھذا النمط ھو أن منشآت الأعمال یجب أن تركز على ھد
  .الاجتماعیة ما ھي إلا تحصیل حاصل أو نواتج ثانویة لتعظیم الربح 

  :الاجتماعي : النمط الثاني  –ب 

ً من النمط الأول ویحاول أن یعرض المنشآت كوحدات اجتماعیة بدرجة كبیرة تضع المجتمع ومتطلباتھ  إن ھذا النمط یقع على النقیض تماما
  .نصب أعینھا في جمیع قراراتھ 

  :الاجتماعي - الاقتصادي: النمط الثالث  - ج

ً حیث یرى أن الوقت قد تغیر وأن إدارات المنشآت لا تمثل مصالح جھة واحدة  فقط وإنما ھناك جھات  - المالكین–وھو النمط الأكثر توازنا
  .معھا بالتزمات معینة عدیدة أخرى مثل الحكومة والمجتمع ترتبط 

 :عناصر المسؤولیة الاجتماعیة 

  .المالكون  )١

  .العاملون  )٢

  .الزبائن  )٣

  .المنافسون  )٤

  .المجھزون  )٥

  .المجتمع  )٦

  .البیئة  )٧

  .الحكومة  )٨

  .جماعات الضغط الاجتماعي  )٩

 :مجالات المحاسبة الاجتماعیة 

  :للمحاسبین بأمریكا أربعة مجالات للأداء ) N.A.A: (لاجتماعیة ھي لقد حددت لجنة المحاسبة عن الأداء الاجتماعي من قبل الجمعیة القومیة ا

  .تفاعل المنظمات مع المجتمع  )١

  .المساھمة في تنمیة الموارد البشریة  )٢
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  .المساھمة في تنمیة الموارد الطبیعیة والبیئیة  )٣

  .الارتقاء بمستوى جودة السلع والخدمات  )٤

  

 :المسؤولیة الاجتماعیة وحقوق العملاء 

  :الأمان حق ) ١(

ً في إحداث الأضرار والحوادث الصحیة في  یعني ذلك ما یجب أن یمتلكھ المستھلك من حق الحمایة ضد المنتجات والخدمات التي تكون سببا
  .حیاتھ 

  :حق الحصول على المعلومات ) ٢(

  .الأغلفة والعبوات یتم ذلك بتوفیر الحمایة من التضلیل والغش التجاري والإعلان المضلل والمعلومات المضللة عن 

  :حق الاختیار ) ٣(

أما في الصناعة التي تعمل في ظروف غیر . یضمن حق الاختیار توفیر الفرصة للمستھلك لاختیار أنواع مختلفة للمنتجات وبأسعار تنافسیة 
  تھلك وبأسعار معتدلة شباع للمستنافسیة ومعتمدة بإجراءات وتنظیمات حكومیة فإنھ یجب توفیر سلع وخدمات ذات نوعیة تحقیق الإ

 :حق سماع رأي المستھلك ) ٤(

وأن یكون ھدفھ بیع السلعة وإتمام الصفقة ، بل یستوجب فسح المجال أمام المستھلك ) دع المستھلك یأخذ حذره(لا یجوز للبائع أن یطبق مبدأ 
  .ال التلف أو الأضرار بصحتھ لإبداء رأیھ بالسلعة وإسماع المعنیین بالأمر ، وبشكل خاص فیما إذا كانت معرضة لاحتم

إن حق سماع الرأي یضمن بأن رغبات المستھلك سوف تسمع ویعبر عنھا بطریقة مناسبة في صیاغة سیاسات الدولة وكذلك في منظمات 
  .الأعمال

  :حق التمتع ببیئة نظیفة ) ٥(

المتزایدة في الطاقة والمواد الخام وغیرھا بالمنتجین  أدى الاھتمام العالمي المتزاید بقضایا البیئة والعوامل التي تلوثھا ومصادر النقص
خارجیة والمسوقین وصانعي القرار لإدراك الآثار السلبیة لبعض السلع كالمنظفات الكیماویة والعبوات والمخلفات على بیئة الإنسان الداخلیة وال

  . على حد سواء 

 ) :حق الرعایة الصحیة(حق إشباع احتیاجاتھ الأساسیة ) ٦(

ً ، إلا أنھ لم یتجاوز المشكلات المتعلقة بالفقر المساوئ الناجمة عن تشغیل القاصرات با   لرغم من التطور الاقتصادي الحاصل عالمیا
  .من الأحداث في میادین العمل المختلفة 

  : حق التعویض ) ٧(

التضلیل أو السلع الردیئة أو الخدمات غیر بموجبھ یكون للمستھلك الحق في الحصول على تسویة عادلة لمطالبھ المشروعة كالتعویض عن 
  .المرضیة 

  :حق التثقیف ) ٨(

  .أن یكون للمستھلك الحق في اكتساب المعارف والمھارات المطلوبة لممارسة الاختیارات الواعیة بین السلع والخدمات 
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  المحاضرة السادسة

  مدونة وقواعد السلوك

  

 :مفھوم مدونة السلوك 

عبارة عن معاییر لأخلاقیات وسلوكیات العمل المھنیة في إطار الدوائر الحكومیة تحدید للموظفین العامین مجموعة القیم مدونة السلوك ھذه 
  .والسلوكیات التي ینبغي إتباعھا أثناء أداء مھماتھم وفي علاقاتھم فیما بینھم من جھة ومع جمھور المستفیدین من جھة ثانیة 

  :لأخلاقیة مبادئ مدونة السلوك والمعاییر ا

  :تعتمد ھذه المدونة على خمسة مبادئ أساسیة للواجبات الأخلاقیة لسلوك الموظفین أثناء تأدیتھ الخدمة ھي 

  .احترام القانون   )١

  .الحیادیة   )٢

  .النزاھة   )٣

  .الاجتھاد   )٤

  .الاقتصاد والفعالیة   )٥

 :واجبات القیادة الأخلاقیة في المؤسسات العامة 

  .ات والموارد العامة عدم أساءت استخدام الممتلك )١

  .العمل على تسھیل الإجراءات  )٢

  .توفیر بیئة عمل مناسبة  )٣

  .الأخذ بآراء الموظفین المتعلقة بعمل الدائرة  )٤

  .عدم استخدام معلومات عمة غیر منشورة  )٥

ُدرب الدائرة موظفیھا على مضمون حق المواطن  )٦   .ت

  .نوفر إمكانیة وصول المواطنین للمعلومات الموثقة  )٧

  .المعلومات نشر  )٨

  .تتعامل بجدیة وأمانة في حالة اكتشاف ، قضایا الكسب غیر المشروع  )٩

  .استقبال شكاوى المواطنین والتحقیق فیھا )  ١٠

  .منع استغلال عدم معرفة المواطنین بالإجراءات )  ١١
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 :الأنظمة والتعلیمات التي تحكم سلوك الموظف 

 ً   .العامة واجبات الموظف ومسؤولیاتھ : أولا

 ً   :التعامل مع الآخرین : ثانیا

  .في مجال التعامل مع متلقي الخدمة  –أ        

  .في مجال التعامل مع رؤسائھ  - ب       

  .في مجال التعامل مع الزملاء  - ج       

  .في مجال التعامل مع مرؤوسھ  - د        

 ً   .الحفاظ على السریة وآلیات الإفصاح عن المعلومات : ثالثا

  

 :وك العاملین في القطاع الخاص سل

ً في بناء الاقتصاد باعتباره المحرك الرئیسي لعملیة التنمیة ، وذلك لما یملكھ من قدرة تشغیلیة إلى    ً ریادیا یلعب القطاع الخاص دورا
  .جانب القطاع العام 

  

 :الشركات المساھمة العامة 

  : الشركات المساھمة العامة المحدودة 

یتألف رأسمالھا من أسھم قابلة للتداول وتطرح للاكتتاب العام ، وتكون مسؤولیة المساھمین بھا محدودة بمقدار ھي الشركات التي   
  .مساھمة كل منھم برأسمال الشركة 

  : الشركات المساھمة الخصوصیة 

محدودة بمقدار مساھمة كل  ھي الشركات التي ینقسم رأسمالھا إلى أسھم لا تطرح للاكتتاب العام ، وتكون مسؤولیة المساھمین بھا  
  .منھم برأسمال الشركة 

 :المبادئ التي تستند إلیھا ھذه المدونة 

  ) .النزاھة(منظومة القیم المتعلقة بالصدق والأمانة والإخلاص في العمل   -أ 

  ) .الشفافیة(وضوح الأنظمة والإجراءات داخل المؤسسة   -ب 

أعمال الموظف ومدى الشجاعة في التنفیذ والتأكد بأن الأداء یتفق مع القوانین والتشریعات تقدیم البیانات والتقاریر الدوریة المقدمة عن نتائج   - ج 
  ) .المساءلة(والصالح العام 

الأنظمة المالیة والإداریة للشركة ، قانون الشركات ، تعلیمات مراقب عام الشركات ، اتفاقیة (الالتزام بالقوانین المحلیة والاتفاقات الدولیة   - د 
  ) . OECDوة مكافحة الرش
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  المحاضرة السابعة

  السلوك العدواني للموظف وأخلاقیات الأعمال

  

 :السلوك العدواني للموظف وأخلاقیات الأعمال 

الأعمال مما لا شك فیھ أن السلوك العدواني لدى الموظفین أصبح حقیقة واقعیة موجودة في معظم دول العالم ، وھي تشغل كافة العاملین في منظمات 
  .خاص والمجتمع بشكل عام  بشكل

 :مفھوم السلوك العدواني 

  :ھناك عدة تعریفات للعدوان نذكر منھا : واصطلاحا الظلم وتجاوز الحد : لغة 

ً كالضرب والعراك    ً كالإھانة أو الشتم أو جسدیا   .أنھ السلوك الذي یؤدي إلى إلحاق الأذى بالآخرین سواء كان نفسیا

  :العدواني على النحو التالي ویمكن تصنیف أنواع السلوك 

  .عدوان جسمي كالضرب والعراك  •

  .عدوان لفظي كالإھانة والشتم  •

  .عدوان على شكل نوبات غضب  •

  ) .إعتداء عن طریق شخص أخر(عدوان غیر مباشر  •

  .عدوان سلبي مثل العناد ، المماطلة ، التدخل المتعمد  •

  :أسباب السلوك العدواني 

    ً  .أسباب بیئیة : أولا

   ً   .أسباب تتعلق بالمؤسسة : ثانیـــا

   ً   .  أسباب نفسیة : ثالثـــا

   ً   .أسباب اجتماعیة : رابعــا

   ً   .أسباب ذاتیة : خامسا

  .أسباب اقتصادیة : سادساَ   

   ً   .تأثیر وسائل الإعلام : سابعـا

  

 :تأثیر السلوك العدواني على الموظف 

                    ً   .ل السلوكي في المجا:  أولا

     ً   .  في المجال الوظیفي :  ثانیـــا

     ً   .في المجال الاجتماعي  :  ثالثـــا

    ً   . في المجال الانفعالي : رابعــا
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 :طرق الوقایة من السلوك العدواني 

  .إعطاء المؤسسة الأولویة للتربیة الأخلاقیة في العمل  .١

  .تجمع بین الكفایة العلمیة والإداریة والرجاحة الخلقیة اختیار الإداریین والموظفین على أسس واضحة  .٢

  .العدالة في معاملة الموظف في المؤسسة  .٣

  .العدالة في توزیع الواجبات والوظائف بین العاملین  .٤

  .العدالة في قضایا الثواب والعقاب بین الموظفین  .٥

  .إعطاء الحقوق الكاملة للموظفین  .٦

  .العدالة في تقییم الأداء  .٧

  .ي الرواتب والحوافز العدالة ف .٨

  

 :الوسائل الممكنة لكیفیة تفادي السلوك العدواني 

    ً   .مھام تقع مسؤولیة تنفیذھا على الإدارت : أولا

 ً   .مھام یراعى تنفیذھا من قبل الھیئة الإداریة : ثانیـــا

 ً   :مھام تقع مسؤولیة تنفیذھا على لموظف : ثالثـــا

  .الموجودة في المؤسسة الالتزام بالتعلیمات والأنظمة  .١

  .إعلام الإدارة عن المشاكل والأخطاء الموجودة في العمل  .٢

  .التعاون مع الإدارة والرؤساء في تحقیق أھداف المؤسسة  .٣

  .احترام الزملاء والرؤساء بما یحقق مصلحة العمل  .٤

 :مفھوم السلوك 

ً كات ظاھرة أم غیر ظاھرة یعرف السلوك الإنساني بأنھ كل الأفعال والنشاطات الت :تعریف السلوك  ویعرفھ آخرین . ي تصدر عن الفرد سواء
ً یمكن ملاحظتھا وقیاسھا كالنشاطات الفسیولوجیة والحركیة أو نشاطات تتم على نحو غیر  ً كان أفعالا أنھ أي نشاط یصدر عن الإنسان سواء

  .ملحوظ كالتفكیر والتذكر والوساوس وغیرھا 

  :والسلوك نوعاً ھما 

وھو السلوك الذي تتحكم بھ المثیرات التي تسبقھ ، فبمجرد حدوث المثیر یحدث السلوك ، فالحلیب في فم الطفل یؤدي إلى إفراز  :السلوك الاستجابي ) أ ( 
  .اللعاب ، ونزول دموع العین عند تقطیع شرائح البصل وھكذا وتسمى المثیرات التي تسبق السلوك بالمثیرات القبلیة 

  .ھو السلوك الذس یتحدد بفعل العوامل البیئیة مثل العوامل الاقتصادیة والاجتماعیة والتربویة والدینیة والجغرافیة وغیرھا  :ائي السلوك الإجر) ب(

 :الاتجاھات الرئیسیة في تعدیل السلوك 

  .الاتجاه السلوكي  .١

  .الاتجاه المعرفي  .٢

  .اتجاه التعلم الاجتماعي  .٣



 1434 مشوط                       ھنھملاو لمعلا تایقلاخا  ىوتحم    

20 
 

  

  المحاضرة الثامنة

  الفســاد الإداري

  

 : المقدمة 

وم من الأیام أصبح الفساد الإداري آفة أداریة متفشیة في كل من القطاعین العام والخاص على حد سواء في جمیع أقطار العالم حتى أنھ أصبح لا ینصرم ی
  .لمرعب دون أن نسمع أو نقرأ أو نبلغ بإحدى وسائل الإعلام سواء أكانت الوسائل مكتوبة أو مرئیة أو مسموعة عن ھذا الشبح ا

كل عمل یتضمن سوء استخدام المنصب العام لتحقیق مصلحة أو جماعة “ وھناك أتفاق دولي على تعریف الفساد كما حددتھ منظمة الشفافیة الدولیة بأنھ 
  .وبشكل عام وبالنتیجة فإن الفساد یؤدي إلى إلحاق الضرر بالمصلحة العامة . “ 

 ما ھي مظاھر الفساد ؟ 

ً والتدخل تتجلى ظاھرة الفسا   د بمجموعة من السلوكیات التي یقوم بھا بعض من یتولون المناصب العامة ، وبالرغم من التشابھ أحیانا
  :فیما بینھا إلا أنھ یمكن إجمالھا كما یلي 

  .الفساد السیاسي  .١

  .الفساد المالي  .٢

  .الفساد الإداري  .٣

  .الفساد الأخلاقي  .٤

 :مظاھر أخرى للفساد ھي 

  .الرشوة  .١

  .المحسوبیة  .٢

  .المحاباة  .٣

  .الواسطة  .٤

  .نھب المال العام  .٥

  :وتقسم أسباب الفساد قسمین وھما :أسباب تفشي ظاھرة الفساد 

  :وتنقسم إلى : أسباب بیئیة اجتماعیة خارجیة ) ١(

  .  أسباب تربویة وسلوكیة   -أ         

  .أسباب اقتصادیة  - ب     

  .أسباب سیاسیة  - ج       

  ) .قانونیة(أسباب بیئیة داخلیة  )٢(
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 :أنواع الفساد الإداري 

  :ینقسم الفساد إلى أربع مجموعات وھي 

  .الانحرافات التنظیمیة  .١

  .الانحرافات السلوكیة  .٢

  .الانحرافات المالیة  .٣

  .الانحرافات الجنائیة 

  :الآثار المترتبة على الفساد 

  :والاجتماعیة ، ویمكن إجمال أھم ھذه النتائج على النحو التالي للفساد نتائج مكلفة على مختلف نواحي الحیاة السیاسیة والاقتصادیة 

  .أثر الفساد الإداري على الإیرادات الحكومیة  .١

  .أثر الفساد الإداري على النمو الاقتصادي  .٢

  .أثر الفساد الإداري على مستوى الفقر وتوزیع الدخل  .٣

  .أثر الفساد على النواحي الاجتماعیة  .٤

  .یاسي أثر لفساد على النظام الس .٥

  

 :آلیات مكافحة الفساد 

ھة ، ویمكن یتصل بمفھوم الفساد مجموعة من المفاھیم الأخرى التي تشكل عناصر أساسیة في إستراتیجیة مكافحة كالمحاسبة والمساءلة والشفافیة والنزا
  :توضیح كل منھا كما یلي 

 النزاھة . ٤      الشفافیة . ٣     المساءلة . ٢     المحاسبة  .١

 :مجالات الإصلاح لموجھة الفساد الإداري 

  .الإصلاح الھیكلي والسیاسي  .١

  .الإصلاح في مجال القضاء  .٢

  .الإصلاح في مجال الحریات العامة وحقوق الإنسان  .٣

  .الإصلاح في مجالي التربیة والتعلیم العالي  .٤

  .الإصلاح في المجال الاجتماعي  .٥

  .الإصلاح في مجال الثقافة والأعلام والتوجیھ  .٦

  . لإصلاح في مجال السیاسة والعلاقات الخارجیة ا .٧

  

 :الفرق بین الفساد الإداري والمرض الإداري 

  .إن المرض الإداري تخلف بینما الفساد الإداري جریمة 

وجود مرض إداري ، أما إذا استخدمت للحصول على منفعة غیر مة مشروعة فھي دلیل على الوسطة إذا استخدمت للحصول على خد: مثال 
  . مشروعة فھذا دلیل على وجود فساد إداري ومالي   
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  المحاضرة التاسعة

  الحوكمھ

 :تعریف باریكنسون 

  .الحوكمة ھي الإجراء الإداري ، الإشرافي والتنسیقي المعتمد والذي یعكس مصداقیة إدارة الشركة في رعایتھا لمصالح الشركاء   

  . النظام الذي یتم من خلالھ إدارة الشركات والتحكم قي أعمالھا  ھي: الحوكمة بأنھا  IFCتعرف مؤسسة التمویل الدولي   

 : المفاھیم والمرتكزات .... الحوكمة 

  .من المفاھیم الشائعة في الكتابات الحدیثة حول التنمیة  –أو الحكم الجید  –أصبح مفھوم الحوكمة الرشیدة   

ً لتعریف برنامج الأمم المتحدة الإنمائي ، تتصف الحو       : مة بالخصائص ولأركان التالیة كوطبقا

المحاسبة ،  –الفعالیة والكفاءة  -المساواة والاشتمال  –بناء التوافق والإجماع  –سرعة الاستجابة  –الشفافیة  –حكم القانون  –المشاركة   
  .والرؤیة الإستراتیجیة 

  

ً لكي تستوفي  ً تفصیلیا  :الشركات شروط الحوكمة ، ومن أھمھا حددت مُنظمة التعاون الاقتصادي والتنمیة إطارا

  .توفیر الحمایة للمساھمین في ھذه الشركات ، وأن یسھل لھم ممارسة حقوقھم  .١

معاملة متساویة لكافة المساھمین ، سواء كانوا وطنیین أو أجانب ، كما ینبغي إتاحة الفرصة لكافة لمساھمین للحصول على تعویض فعال عن  .٢
  .أنتھاك حقوقھم 

م بالإفصاح السلیم في الوقت المناسب عن كافة الموضوعات المھمة المتعلقة بالشركة ، یما في ذلك المركز المالي ، والأداء ، ضمان القیا .٣
  .وحقوق الملكیة 

ھ أمام الشركة ضمان التوجیھ والإرشاد الإستراتیجي للشركة ، والرقابة الفعالة لمجلس الإدارة على إدارة الشركة ، ومحاسبة مجلس الإدارة عن مسئولیت
  والمساھمین

  :محددات الحوكمة 

المحددات : ھناك اتفاق على أن التطبیق الجید لحوكمة الشركات من عدمھ یتوقف على مدى  توافر ومستوى جودة مجموعتین من المحددات   
  : الخارجیة وتلك الداخلیة ونعرض فیما یلي لھاتین المجموعتین من المحددات بشيء من التفصیل كما یلي 

  

  

وتلك الجھات التي تقلل . المؤسسات الخاصة تشیر إلى عناصر القطاع الخاص وكیانات الإدارة الذاتیة ، ووسائل الأعلام ، والمجتمع المدني 
 .من عدم توافر المعلومات ، وترفع من درجة مراقبة الشركات ، وتلقي الضوء على السلوك الانتھازي للإدارة 
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وتؤدي الحوكمة في النھایة إلى زیادة الثقة في الاقتصاد القومي ، وتعمیق دور سوق المال ، وزیادة قدرتھ على تعبئة المدخرات   
ومن ناحیة أخرى ، تشجع الحوكمة على نمو القطاع الخاص . ورفع معدلات الاستثمار ، والحفاظ على حقوق الأقلیة أو صغار المستثمرین 

ً خلق فرص عمل ودعم قدراتھ التناف   .  سیة ، وتساعد المشروعات في الحصول على التمویل وتولید الأرباح وأخیرا

 :الآلیة المناسبة لحوكمة الشركات كما یلي 

  .إیجاد آلیة فاعلة لتوفیر القدر المناسب من الثقافة لدى المساھمین لمعرفة حقوقھم وواجباتھم  .١

  .من الشفافیة والإفصاح توفیر اللوائح الخاصة بإلزام الشركات لمزید  .٢

  . خلق الانسجام والتوافق بین مجموعة اللوائح والأنظمة المستحدثة  .٣

  .استنباط وسائل لمكافحة الأسالیب الملتویة التي تلجأ لھا بعض إدارات الشركات  .٤

  .تزوید مجالس إدارات الشركات بالكوادر المتخصصة  .٥
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  المحاضرة العاشرة

  التنظیمیة وأخلاقیات الأعمالالثقافة 

  

الأفراد ، أي أن الثقافة ھي  مباشرة ، نتیجة التفاعل والاحتكاك بیناء بطریقة مباشرة أو بطریقة غیر ھي مزیج من مجموعة مكتسبة سوالثقافة 
 .شيء یتعلمھ الإنسان ویشاركھ فیھ أعضاء المجتمع بشكل عام أي 

  :خصائص الثقافة 

  .مكتسبة  -١  

  .ة متغیر -٢  

  .دور كبیر في تحدید نمط الحیاة للفرد  -٣  

  .قابلة للانتقال  -٤  

 :عناصر الثقافة التنظیمیة 

  ً ً   القیم التنظیمیة: أولا ً          المعتقدات التنظیمیة: ثانیــا ً      الأعراف التنظیمیة  : ثالثــا   التوقعات التنظیمیة : رابعا

 :أھمیة الثقافة التنظیمیة 

  .الأفراد ضمن شروطھا وخصائصھا جعل یلوك  .١

  .توسیع أفق ومدارك الأفراد العاملین  .٢

  .تساعد في التنبؤ بسلوك الأفراد والجماعات  .٣

 :ثقافة المنظمة تخدم أربع وظائف ھي 

  .الالتزام الجماعي  - ب                                     .تعطي الأفراد العاملین ھویة منظمیة  –أ 

  تشكل السلوك -د                                         .النظام الاجتماعي تعزز استقرار  - ج

  :تغییر ثقافة المنظمة 

وھناك . عندما یحاول المدیرون تغییر ثقافة المنظمة یجب علیھم تغییر الافتراضات والأساسیات والمعتقدات لدى الأفراد حول موضوع ما 
 :ة وھي كما یلي أربع وسائل تسھم في تغییر ثقافة المنظم

   ً   .الإدارة عمل ریادي : أولا

 ً   .مشاركة العاملین : ثانیــا

 ً ً في تكوین الثقافة بین الأفراد العاملین في  إن المعلومات المتبادلة: المعلومات من الآخرین : ثالثــا ً ھاما   .المنظمة ، تعتبر عنصرا

 ً التي یعمل والقبول والتقدیر للفرد حتى یشعر بالولاء والنتماء للمنظمة   إنما یشمل الاحترام ویقصد بالعائد لیس فقط و: العوائد والمكافأت : رابعا
  .روحھ المعنویة   ورفع  بھا
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  :المحافظة على ثقافة المنظمة 

ً في المحافظة والبقاء على ثقافة المنظمة وھي  ً كبیرا  ) .1994عبداللطیف ، : (ھنالك ثلاثة عوامل رئیسیة تلعب دورا

  .دارة العلیا الإ .١

  .اختیار العاملین  .٢

  .المخالطة الاجتماعیة  .٣

 متقدمة أو متطورة  تقلیدیة متخلفة  عناصر الثقافة

 كثیرة  قلیلة  . كمیة التعلیم الرسمي  -١

 كثیرة  قلیلة  . عدد العاملین بالمصنع  -٢

الاتجاه نحو اكتساب  -٣
 . خبرات جدیدة 

 ) قبول(إیجابي  ) رفض(سلبي 

 حیوي ومتفائل  سلبي  . الاعتقاد في العلم  -٤

مستوى الأھداف التي  -٥
 . یرغب فیھا الأفراد 

 مرتفعة وكثیرة  منخفضة وقلیلة 

المعرفة في الوقت  -٦
 . والتخطیط 

 مھمة  غیر مھمة 

مھتم بالأخبار القویة  محدودة بالنطاق المحلي  . أحداث وأخبار  -٧
 والعالمیة 

 اتجاه نحو الھدف  اتجاه نحو الریف  جغرافیة  -٨
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  المحاضرة الحادیة عشر

  الإنترنت وأخلاقیات الأعمال

ً في تخف ً رئیسیا ً سببا یض الإنتاجیة في كثیر من الشركات تسعى كثیر من الدول الیوم إلى أن تجعل من الإنترنت الأداة الرئیسیة في إدارة الأعمال ، ولكنھا قد تصبح أیضا
  .یجب على الشركات أن تتأكد من أن موظفیھا یستخدمون الإنترنت بشكل صحیح  ...!الكبیرة والصغیرة على حد سواء 

 :فؤاد الإنترنت 

  .تكوین موقع للمحادثة الآنیة . ٤       ) .لوحة إعلامیة(تكوین موقع مثل . ٣         .عرض المعلومات . ٢        .البرید الإلكتروني  .١

 .تسھل الحصول على معلومات عن شركات أو أفراد  -٧            .الحصول على شھادة دراسیة  -٦       .البحث إمكانیة -٥

ً بمجلات إلكترونیة  -٩           .تحدیث وعي  .٨   . الاتصال من خلال الإنترنت على تلفون  -١١    .توسیع أفق  . ١٠       .الاشتراك مجانا

 :مضار الإنترنت 

  .فیروسات الحاسب . ٢                                      .یئة المواقع الس .١

  .الإدمان على شبكة الإنترنت -٤                 .سریة أمن المعلومات  -٣

 :الإنترنت والأعمال الإلكترونیة 

  .خدمات شبكة الإنترنت  .١

  .البرید الإلكتروني  .٢

  .المؤتمر الإلكتروني  .٣

  .تبادل الملفات  .٤

  .بعد الاستخدام عن  .٥

  .مجموعات المناقشة  .٦

  .الدلیل الإلكتروني  .٧

  .برامج التعلیم والتسلیة  .٨

  .التصویر الطبي  .٩

  .الحقیقة الافتراضیة .    ١٠

 :سوء استخدام الموظفین للإنترنت 

الموظفین مع الإنترنت أثناء إذا ، كیف یتعامل . من الموظفین یقولون أنھم یستخدمون الإنترنت في العمل لحاجات شخصیة % 64الإحصائیات تؤكد أن 
  ساعات العمل ؟

  :معالجة سوء استخدام الموظفین للإنترنت 

ت والواردات تسمح أجھزة المراقبة الحدیثة للمدیرین بتتبع استخدام الإنترنت من قبل الموظفین وقد أجرت إحدى الشركات الكبرى متابعة لجمیع الصادرا
  .الاستخدام لھ علاقة بالعمل فقط من % 23عن طریق الإنترنت واكتشفت أن 

 :القواعد التي تحكم سلوك الموظف بخصوص الحاسوب والإنترنت 

  .القواعد المتعلقة بالحاسوب ) ١(

  .القواعد المتعلقة باستخدام الإنترنت ) ٢(

  .القواعد المتعلقة بالبرید الإلكتروني ) ٣(
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  المحاضرة الثانیة عشر

  الأعمالمھارات الاتصال مع الآخرین وأخلاقیات 

  

 :مھارات الاتصال مع الآخرین وأخلاقیات الأعمال 

  .الاتصال الشخصي ھو عملیة نقل ھادئة للمعلومات ، من شخص إلى أخر بغرض إیجاد نوع من التفاھم بینھما 

  . عملیة تبادل الأفكار والمعلومات من أجل إیجاد فھم مشترك بین العناصر الإنسانیة: ویمكن تعریف الاتصالات بأنھا 

  أغراض الاتصال

  والبحث الفطري التركیز مجال  الأھداف  التوجھ )الفرصة( الوظیفة

 حدة وتخفیف الصراع ومعالجة الرضا  التنظیمیة للأدوار القبول درجة زیادة  المشاعر ) العاطفة( الانفعال

  الأدوار وتحدید التوتر

 والتعزیز ، والمواكبة والسلطة النفوذ  التنظیمیة بالأھداف الالتزام  التأثیر  الدافعیة

  السلوك وتعدیل ، التوقع ونظریة

 المعلومات ومعالجة القرارات اتخاذ  القرارات لاتخاذ اللازمة البیانات توفیر  تقني  المعلومات

  القرارات اتخاذ ونظریة

  التنظیمي التصمیم  والمسئولیة والسلطة الواجبات توضیح  البنیة  الرقابة

ف نناقشھا من خلال الجدول ارتباط كافة الأھداف التي تسعى عملیة الاتصال لتحقیقھا بمھام وأدوار ، وبذلك تتضح أھمیة عملیة الاتصال بالنسبة لھ والتي سویتضح من 
  .الفقرة التالیة 

    .تناقل وجھات النظر وتوفیر المعلومات ھي ما تسمى بالاتصالات غیر الرسمیة 

تبادل المعلومات في (بوسائل غیر رسمیة ولا تتضمنھا اللوائح والإجراءات الرسمیة وإنما تحددھا الصلات الشخصیة والعلاقات الاجتماعیة  وھي الاتصالات التي تنشأ
ً بالاتصالات الرسمیة وقد) حفلات العشاء ، الشكاوى من الوقت في % 75أكثر من أشارت بعض البحوث إلى أنھ یختصر ویمتاز ھذا النوع من الاتصالات بسرعتھ قیاسا

  .نقل المعلومات ، ویتسم باعتماده على وسائل الاتصال الشفھیة 

 :أن أھمیة الاتصال بالنسبة للمدیر والمنظمة تنبع من عدة نواحي أھمھا ما یلي 

  .القدرة على إنجاز الأھداف  )١

ً من أعمال العامل الیومیة  )٢ ً كبیرا   .الاتصالات تمثل جزءا

  .والبیانات والإحصاءات والمفاھیم تفید في نقل المعلومات  )٣

  .أنھا ضرورة أساسیة في توجیھ وتغییر السلوك الفردي والجماعي للعاملین  )٤

  .أنھا تسھم في نقل المفاھیم والآراء والأفكار  )٥

  .وسیلة ھادفة لضمان التفاعل والتبادل المشترك  )٦

 . وسیلة رقابیة وإرشادیة  )٧
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  خطوات عملیات الاتصال عند دیفز

  

 :الاتصالات  أنواع

  :توجد عدة أنواع وتصنیفات للاتصالات ، وسوف نقتصر ھنا على ذكر نوعین رئیسین من الاتصالات مھمة وھما   

   ً   .الاتصالات الرسمیة : أولا

   َ   .الاتصالات غیر الرسمیة : ثانیا

 :معوقات الاتصال 

  :كن تصنیف تلك العوامل إلى مجموعتین ھما توجد عدة معوقات للاتصال ذكرھا كثیر من الكتاب والباحثین إلا أنھ یم

  ً   :تحریف المعلومات : أولا

ً لما سبق أن بیتاه  –تتكون عملیة الاتصال  ً للأخطاء أو الھفوات التي یحتمل أن تحدث في كل منھا مما  –طبقا من شت مراحل متداخلة ومتعقدة ، ونظرا
  .یتسبب في نشوء معنى أو معان غیر مقصودة من الاتصال

 ً   : حجم المعلومات : ثانیا

ارقون في یتمثل ثاني المعوقات الرئیسیة للاتصال في الإفراط في مقدار المعلومات ، ومن الشكاوى السائدة في أوساط الموظفین في المنظمات أنھم غ
  . المعلومات 

 :مقومات الاتصال الفعال 

  .استعمال لغة الإشارة والجسد ) ٤(    .وسائل الإقناع ) ٣(           الحدیث المؤثر) ٢(          ) .الإنصات(الإصغاء  )١(

  .الاستجابة ) ٧(           .السؤال والمناقشة ) ٦(            .التقویم ) ٥(                 

  

  

  المھارات الأساسیة للتعامل مع الآخرین
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  المحاضرة الثالثة عشر

  من قواعد السلوك في دنیا الأعمال

  لكنھا تعني الكثیرأشیاء صغیرة 

 .یة الثقة ، التي تبدأ من ثقة المرء بنفسھ والثقة ھي كل ما یتعلق بإظھار الطاقة الإیجابیة ، والروح المعنویة العالیة ، والمواقف العمل: لنبدأ بالركن الأول 

ً ما أسأل : الركن الثاني    أحادیث المجاملة ، أو المصافحة ، أو الجلوس ؟: مثل من الذي ینبغي أن یبدأ بالمبادرات الودیة من : ھو التحكم ، كثیرا

ُعد العدة للإسھام في المساعدة على إنجاح : الركن الثالث  ُدعى إلى اجتماع أو مناسبة اجتماعیة أو ندوة في مكان ما ، فیجب أن ت ھذا ھو الإسھام ، عندما ت
  .الحدث 

فالاتصال مع الآخر یساعدك على . خر، تحتاج إلى أن تتصل بھ على جمیع المستویات ھو الاتصال ، لكي تكون على صلة فعالة بالآ: الركن الأخیر 
  .إقامة علاقة معھ ، وبناء الثقة بھ ، وتشجع الآخرین على العمل معك 

ً ، ھناك مجموعة فرعیة من الأشیاء الصغیرة تندرج تحت الأسلوب الشخصي  سلوب الشخصي وحده إذ إن الأ. إضافة إلى الأركان الأربعة المذكورة آنفا
ً على : لا یمكن أن یصل بك إلى مقصدك  م إلى ھذه المھرات الأخرى سیساعدك على الارتقاء درجة نحو الأعلى ، وستجد نفسك متمیزا غیر أنھ إذا ضُ

 .الصعید الاجتماعي وعلى صعید العمل 

ً عند زیارتك لأحد الزبائن  ً مھما   :كذلك تؤدي الأشیاء الصغیرة دورا

Ø بطاقة عملك   .ستراحة غرفة الا.  

 :تقدیم الأشخاص 

ً ؟: السـؤال    أي أسم تقدم أولا

ً : الجواب    .قدم اسم الشخص الأكثر أھمیة أولا

ً أن التقدیم في مجال العمل یختلف ، في الواقع ، عن التقدیم في المناسبات الاجتماعیة  ً من الأشخاص لا یدركون مطلقا ومن المھم فھم ھذا . كثیرا
  . الاختلاف

 ً ً على العمر أو الجنس ، ثم تذكر صفة : أما التقدیم في المناسبات الاجتماعیة ، فبسیط نسبیا ما علیك إلا أن تذكر اسم الشخص الأكثر أھمیة ، اعتمادا
  .مشتركة بین أفراد المجموعة 

  حركات جسدیة مفتاحیة 

وإن لمكان . اع أین تجلس ، أین تضع یدیك ، كیف تقف ، وغیرھا من الأمور الدقیقة لا یقتصر التقدیم على ما تقولھ ، بل یشمل ما تفعلھ في أثناء الاجتم
ً ، ینبغي أن یقف إلى یمین المقدم  ً ، مثلا ً في نجاح التقدیم نفسھ ، فالشخص الأعلى مقاما ً عظیما   .وجودك أثرا

 مآزق ومخارج

  .نسیت اسم الشخص : المشكلة 

  .لدیك عدد من الخیارات : الحــــــل 

  .خیارك الأول ھو الإقرار بالنسیان 

ً آخر : خیار آخر    .یمكنك أن تسأل شخصا

  .ویمكنك أن تطلب تبادل بطاقات العمل 

ً آخر لیقدم نفسھ إلى الشخص الذي نسیت أسمھ    .أو ترسل شخصا

  :حدیث المجاملة 

 .أبحث عن أفضل الموضوعات التي تصلح لإقامة اتصال مع زبونك 
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ُحقق عدة أمور  على أن المبادرة بطرح   :الأسئلة ت

  .أنك تبدأ بالتحكم ، وتضمن حصولھ والمحافظة علیھ ، وھذا من صُلب اھتماماتك ) ١(

بعد الأضواء عنك وعن وصولك ) ٢( ُ   .أنك ت

ً ، وتحكم على تصرفاتھ ) ٣( ُحص. أنك تمنح فرصة الاستماع إلى صوت الشخص الآخر أولا ل معلومات فبالاستماع إلى صوت الشخص ، یمكنك أت ت
  .مھمة 

 : المشكلة 

ً غیر مناسب ، أو سأل عن أمر غیر مستساغ لك  ُجري معھ حدیث مجاملة قال شیئا   .الشخص الذي ت

  .استعمل الدعابة ما أمكنك ذلك : الحــــــل 

 :موضوعات خطرة 

q   في السیاسة.  

q   في الدین والعادات والتقالید.  

q   في القضایا الشخصیة.  

  :موضوعات آمنة 

  .الریاضة ،      البیئة المحیطة ،  وسائل النقل ،     الكتاب الجید      ،الطقس 

 إرشادات في حدیث المجاملة

v  الملاحظة ً   .یكون حدیث المجاملة أكثر فاعلیة إذا تمھلت في البحث عن أفضل السبل لتحطیم الجلید بینك وبین مُحدثك . أولا

v  كالسیاسة والدین : الموضوعات المشحونة بالانفعال تجنب . لا تتجاوز الحدود الآمنة.  

v  من المعلومات . لتكن أسئلتك غیر محددة ً   .فھذا یشجع الشخص الآخر على الانفتاح والمشاركة ، بل على إعطائك مزیدا

v  لا تھمل الاتصال البصري القوي ، فھو مؤثر أساسي علىاھتمامك بالآخرین واحترامھم.  

v  لغة الجسد(انتبھ إلى حركات جسمك ( ً ُظھر مشاعرك حقا   . ، لأنھا ت

 لقاءات العمل الجماعیة 

ُعد مناسبة لقاء العمل الجماعي ھدیة ، وفرصة لعرض نفسك بمظھر إیجابي على زملائك ورؤسائك وأرباب الصناعة والزبائن المحتملین  وھذا اللقاء . ت
ً لوجھ ، ومصافحتھم بحرارة ، وترك أثر حسن في نفوسھم سوى ھذا السبیل دعوة إلى التعریف بنفسك لدى أشخاص لا سبیل لك إلى مقابلتھم وج   .ھا

ً ؟: ھل ینبغي أن تتقدم إلى شخص أعلى منك مرتبة : سؤال    مدیر تنفیذي ، أو صناعي بارز مثلا

للاجتماع بشخصیات من خارج دائرتك  إذ إن إحدى الفوائد الرائعة لمناسبة لقاء العمل الجماعي ھي أنھا تمنحك الفرصة. نعم ، بالتأكید : الجواب 
  المألوفة من الزملاء والمنافسین والزبائن   

  .في أي مناسبة كانت ، أنت على خشبة مسرح العمل ، محط أنظار الآخرین الذین یقیمونك ، ویقیمون تصرفاتك وسلوكك ومواقفك واحترافیتك 

  مھارات الاتصال بالھاتف

وإذا لم یكن لدیك شيء مھم للإسھام بھ ، فقاوم الرغبة في . الھاتف الناطق توخ أن تجعل كلماتك مباشرة ومحكمة  عند الاشتراك في محادثة جماعیة على
 .سماع صوتك ، لأن ذلك مزعج في أي لقاء عادي 

ً ) خلوي(إذا أقتضى الأمر إجراء مكالمة على ھاتف جوال  ً واحترافیا فالصوت المرتفع غیر  :بخصوص العمل ، فلتكن مختصرة ، وأبق صوتك منخفضا
  .لائق في العمل 
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  :البرید الإلكتروني 

. إن وجود أخطاء مطبعیة في رسالتك الإلكترونیة تعني لمتلقیھا  أنك لم تكلف نفسك ولو بضع ثوان إضافیة كي تضمن عدم وجود أخطاء فیھا  !
  .ولا شك في أن إرسال أي رسالة تتضمن أخطاء إملائیة لا تنطوي على صورة إیجابیة 

  .لتكن رسالتك الإلكترونیة قصیرة   !

 :زلات شائعة في البرید الإلكترونیة 

v   ینبغي المحافظة على الاحترام.  

v   الھزل والمزح.  

v   الثقة بمفتاح الحذف.  

v  من الممكن النفاذ إلى رسائل البرید الإلكتروني القدیمة أو حتى المحذوفة.  

v   إرسال مرفقات غیر ضروریة أو كبیرة الحجم.  

  

 ...كیف تتدارك الأمر إذا ☼ 

  .أرسلت دون قصد رسالة إلكترونیة أو وثیقة قبل أن تكون جاھزة للعرض على العموم ... 

أرسل النسخة المعدلة بأسرع ما یمكن ، وضع في عنوان الموضوع . تصرف بسرعة فكلما أسرعت في وضع نسخة معدلة بین یدي المتلقي ، كان أفضل 
  . “ ء إھمال الوثیقة السابقة الرجا“ : العبارة الآتیة 

 :المھارات المتعلقة بالدعوة إلى الطعام 

ً إلى الغداء ، من منكما یحدد مكان الدعوة ؟: سؤال  ً جدیدا ً محتملا   دعوت زبونا

  .أنت الذي تقرر مسؤولیتھا وواجب التحكم فیھا : الجواب 

 .استعدادات ما قبل التخطیط 

ً ، فھذا یقلل من حصول لحظات مربكة عندما یصل عند  التعامل مع كشف الحساب بمھارة تحدید موعد الحجز ، رتب الأمور بحیث یتم دفع الفاتورة سلفا
  .كشف الحساب إلى الطاولة 

 قواعد الجلوس

ً في مكان الاستقبال: القاعدة    .لا تجلس قبل أن یصل ضیفك ، بل انتظر واقفا

  كیفیة طلب الطعام 

  .بدأ ضیف الشرف الذي یجلس إلى یمین المُضیف بالطلب یقضي بروتوكول طلب الطعام أن ی

ً وسلطة ووجبة ساخنة ، وأنت ترغب في طبق من السلطات فقط : سؤال    ماذا ینبغي أن تفعل ؟. طلب ضیفك مقبلات وحساء

ً بلون ، كي یتحرر من الارتباك والتكلف : الجواب    .ینبغي أن تجاري ضیفك في طلبھ ، لونا

  تقدیم العروض

ُعد  ً في عالم إدارة الأعمال ت ً أساسیا وأن إتقان فن العرض یتطلب معرفة . ذلك أن تنفیذ عرض ممتاز یُتیح لك فرصة أخرى للتمیز .العروض جزءا
ً من التدریب    .ومزیدا

  استخدام الأجھزة التقنیة
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 اللباس

  البس أحذیة مناسبة لرجال الأعمال

 :إرشادات أخرى مھمة في التحضیر 

  . أن تصل باكراً ◘ 

  .أشكر الأشخاص ◘ 

  .المتمثلة بالنظر إلى الساعة في أثناء العرض ) على صغرھا(كي تتجنب الغلطة القاضیة . أخلع ساعة یدك ◘ 

  

 الإجابة عن الأسئلة 

  :من الشائع أن یرد المحاضر عن الأسئلة التي یتلقاھا بعبارة مثل 

  . ثم الشروع في الإجابة بثقة “ أشكرك على سؤالك “ 

 تامالاخت

 ً ً حسنا   .خطط لما تنوي قولھ ، واربطة بأمور محددة تتصل بالحاضرین . إن عملیة إنھاء العرض تتطلب تدبیرا

سن الإصغاء والمشاركة    .وأن تشكر الحاضرین على تجشمھم عناء الحضور وعلى الوقت الثمین الذي بذلوه ، وعلى حُ

  .واشكر مرة أخرى الذین وجھوا إلیك الدعوة 

 ...إذا ماذا تفعل 

ً للمتابعة بدونھا .خذلتك التقنیات التي تستعملھا  ...   .ى أدوات للمساعدة وتذكر أنھا لیست سو. كن جاھزا

 الاجتماع

ً ؟    متى یبدأ الاجتماع فعلیا

ُ الناس منذ اللحظة التي تتحدث فیھا مع الشخص على الھاتف    . یبدأ قبل الوقت الذي یتوقعھ معظم

الاجتماع ، إیاك والصمت المحرج الذي یُشعر الآخرین بعدم الارتیاح ، بل حاول الدخول في حدیث مجاملة ، وھذا ما سبق وفي الطریق إلى غرفة 
  .الحدیث عنھ 

 عندما تصل إلى غرفة الاجتماعات ، أین تجلس ؟: سؤال 

  :الجواب 

  .إذا كان الاجتماع في المكتب 

  .إذا كان الاجتماع في غرفة الاجتماعات 

ً أماكن الجلوس مضی   . فك قد حدد سلفا

  احزم أشیاءك بفاعلیة ، وتجول بأمتعة قلیلة

ً أكبر حقیبة ید عندك ؟: سؤال    ما ھو الانطباع إذا دخلت لزیارتي حاملا

    :الجواب 

ً بأن ھذه المقابلة ھي واحدة من عدة مقابلات في ھذا الیوم ، أو ھذا الأسبوع ، ولا یُشعر الزبو   .ن بالخصوصیة ھذا یعطي انطباعا
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À  ما تفعل إذا... 

  .أقحم أحدھم نفسھ في الاجتماع بعد مدة من بدئھ ... 

  .تزوده بموجز عما فاتھ باحترام  فإذا كان الشخص ذا مرتبة عالیة ، فینبغي أن. ھذا یتعلق بمكانة الشخص ، بالمدة التي مضت على الاجتماع 

 بطاقة العمل 

  .بطاقة شخص أعلى منك مرتبة  لا تطلب أبداً : القاعدة ھنا تقول 

  :اختیار بطاقة العمل 

ً ، لذا ینبغي أن تضع ھذه الحقیقة في اعتبارك ، وأن تختار بطاقتك بحكمة    .تذكر أن ھذه القطعة من الورق تمثلك شخصیا

ً فیھا بوضوح    . قة بحیث یكون اسمك أبرز ما فیھا رتب المعلومات على البطا. عند تصمیم النموذج الطباعي لبطاقتك ، تأكد أن یكون أسمك ظاھرا

 .كیف تقدم بطاقة العمل 

  .أمریكا الشمالیة    .الیابان 

  أین تضع بطاقات العمل

قدم إلیك بطاقة عمل ، فتقبلھا ، وأنظر إلیھا ، وادرسھا ، وعبر عن شكرك لصاحبھا  ُ ً ، والواقع أنك إن لم تفعل ھذه الخطوات. عندما ت جمیعھا  ھذا العمل البسیط مھم جدا
 . ، فإن ھذا لن یساعد على تعزیز صورتك الاحترافیة 

ً ، وأنك لم تتجاھل صاحبھا    . من المفضل أن تحتفظ بالبطاقات في أثناء الاجتماعات ، لأن ھذا یوحي بأنك لم تطرحھا جانبا

 متى یجري تبادل البطاقات ؟

  .ن الاجتماع ، ھو موظف الاستقبال الشخص الأول الذي ینبغي أن یتسلم بطاقة عملك عند وصولك إلى مكا

 إرشادات في بطاقة العمل

S  احتفظ ببطاقات العمل في محفظة أنیقة.  

S  استعمل نوعیة جیدة من بطاقات العمل.  

S  تأكد أن أسمك ھو أبرز ما في البطاقة.  

S  عنك : تأكد أن بطاقاتك ذات مظھر أنیق ً ً حسنا   .فالبطاقات المشوھة لا تعطي انطباعا

S  یود الحصول على بطاقتك لا تفترض ً ً : أن أحدا   .أسأل أولا

S  فمعظم ھؤلاء المدیرین لا یتبادلون البطاقات إلا مع نظرائھم في المرتبة . لا تطلب من مدیر رفیع المستوى بطاقة عملة.  

S  وتصمیمھا ، وتقدیمھا ، وتسلمھا ، وشكر صاحبھا لذا ینبغي مراعاة الأصول فیما یتعلق بإنشائھا . تذكر أن بطاقة العمل تعبر عنك وعن الشركة التي تمثلھا ،
  .، ومكان وضعھا ، أغتنم فرصة التألق بھا 

S  لا تكتب على بطاقة العمل دون استئذان ، أو اكتب علیھا دون أن یرك صاحبھا.  

 آداب السفر وقواعد السلوك الدولیة 

  :كیف تؤثر الثقافة في العمل 

  .فلا تستغرب إذا وصل الشخص الذي ستلتقیھ قبل الموعد بعشر دقائق أو ربع ساعة : متوقع دقة المواعید أمر : دقة المواعید 

  .الاتصالات 

  .ویرجى التنبیھ في ھذا الصدد إلى ألوان أغطیة الھدایا لأنھا قد تكون مسیئة للآخرین . لتقدیم الھدایا دور كبیر في عالم الأعمال الدولیة 

ً حاول أن تتعلم بعض الكلمات والعب فھذا یقطع . ارات الأساسیة من لغة الزبون ، تكفي لإظھار أنك قد بذلت جھدك في ذلك ، ولو كانت طریقة لفظك غیر متقنة تماما
ً في طریق التحبب إلى الناس في أي بلد من البلدان  ً بعیدا   .شوطا
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  المحاضرة الرابعة عشر

  علاقة أخلاقیات الأعمال ببعض العلوم الأخرى
  عمال على وظائف الإدارةأثر أخلاقیات الأ

  

ھو سلوك راسخ في عمق الإنسان یظھر بشكل اختیاري وعادي دون تردد أو تكلف أو أضطرار أو محاباة ،  –من الناحیة العملیة وبصفة عامة  –فالخلق 
 .یمارسھا الشخص بصورة مستمرة في كل الظروف والأحوال 

  علاقة أخلاقیات الأعمال بالعلوم الأخرى

 .أخلاقیات العمل بالإدارة العامة علاقة  )١(

ً على الموظف العسكري ، لا سیما وھو حامي النظام : علاقة أخلاقیات العمل بالعسكریة  )٢( وما ینطبق على الموظف المدني ، ینطبق أیضا
  .ما یعزز الدور الإیجابي للعسكري . ورجل الأمن الأول في المجتمع 

  .أخلاقیات العمل والأمن الشامل  )٣(

  .وھذا ما سوف نتحدث عنھ لاحقاً : قیات العمل بالإدارة الخاصة علاقة أخلا )٤(

  .علاقة أخلاقیات العمل بالمصنع والمھن الفنیة  )٥(

 :علاقة أخلاقیات العمل بالخدمات الصحیة ) ٦(

q  فحص المریض وتشخیص حالتھ بدقة واھتمام.  

q ریر الرسمیة وعند اللزوم وبعلم المریض الطبیبة بأسرار المریض وعدم البوح بھا إلا في التقا/وجوب احتفاظ الطبیب.  

q  یجب توفیر الحمایة الكاملة للعاملین في المستشفى من مخاطر كیمیائیة أو إشعاعیة أو مغناطیسیة متوقعة بارتداء الواقي
  .الخاص بھا 

q  ً ً أو معنویا   .عدم استغلال حاجة المریض للعلاج ، مادیا

q عند زیارتھ  –ممثل شركة الأدویة  –ع مادي روج لھ مسوق الدواء عدم صرف دواء لا یحتاجھ المریض ، وذلك بداف
  .للطبیب 

  Remark: ملاحظة 

ً على المھندس والجیولوجي والكیمیائي والفیزیائي والإداري والمحاسب وكل الأعمال الأخرى  ومن العجیب ألا . وما ینطبق على الطبیب ، ینطبق أیضا
  عمالھم مثل الطبیبیُطلب منھم القسم الغلیظ قبل مباشرتھم لأ

ً على معاییر أخلاقیة تبعده عن الاستبداد في الأحكام والكیل بمكیالین ، وإحقاق الحق   :علاقة أخلاقیات العمل بالقانون ) ٧(   .لا بد أن یكون قائما

ً ، الأخذ بعین الاعتبار بالتوازن في السلوك الاقتصادي ، فلا شح ولا  :علاقة أخلاقیات العمل بالاقتصاد ) ٨( ً ، واستھلاكا ً ، وإنتاجا إسراف ، إنفاقا
ً العلاقة القویة بین المعاییر الأخلاقیة والعملیات الاقتصادیة  ً ، وھذا ما یظھر جلیا ً وادخارا   . واستثمارا

  .وھي تمارس في النوادي والمراكز الریاضیة المتخصصة  :علاقة أخلاقیات العمل بالریاضة ) ٩(
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J  أخلاقیات العمل الخاصة بالطلاب تتلخص في الآتي: 

q   مع أساتذتھ ً ً ومنظما   .أن یكون مھذبا

q  حضور المحاضرات بانتظام والالتزام بأوقاتھا.  

q  كلفھ بھ من تقریر أو المحافظة على أمانة التعلیم ، فلا یغش في اختباراتھ ، ولا یسرق بحوث غیره ، ولا یكذب على الله ثم على أستاذه بأنھ ھو الذي أعد ما
  .بحث ، في حین أنھ لجأ إلى لصوص البحوث ومزوریھا ، المفسدین في الأرض لیحصل على ما یریده بثمن معین 

 :أخلاقیات العمل الخاصة بالأستاذ 

١.  ً ً وانصرافا   .حرص أستاذ المادة على وقت المحاضرة حضورا

  .الالتزام الفعلي بالساعات المكتبیة  .٢

ً أو .٣   .وجھة نظر للطالب  ألا یسفھ رأیا

 :أخلاقیات العمل الخاصة بعلاقة الأستاذ بزملائھ في المھنة 

  .ألا یتدخل في أمور زملائھ وعلاقاتھم مع طلابھم  .١

  .أن یقدم لھم ید العون ، وبخاصة الجدد منھم  .٢

ً في تقییم زملائھ  .٣   .أن یكون موضوعیا

 : التخطیط ) ١(

  .المستقبل وضع تدابیر وترتیبات عملیة مباحة لمواجھة 

  .إذ لا یجوز التخطیط لمتطلبات مستقبلیة محظورة أو مشتبھة .. متطلبات مستقبلیة مشروعة 

 :التنظیم ) ٢(

v  القرارات الإداریة ذات الطبیعة التنظیمیة تصدر بصورة حیادیة ، وبمنأى عن أي مؤثرات عاطفیة.  

v إلغاء الحواجز التنظیمیة المسببة للعزلة بین منسوبي المنظمة التغلب على أي من أنواع الصراعات الطبقیة أو الطائفیة بینھم و.  

v  ترسیخ معاییر أخلاقیة مھمة كالعادل والمساواة واحترام الواجبات والحقوق.  

v  لا یتجاھل الحاجات الروحیة والمادیة للموظف.  

 :التوجیھ ) ٣(

v  على معلومات صحیحة ً   .أن یكون توجیھھ مبنیا

v  توجیھھ أن یكون قدوة للآخرین في.  

v  بالاستفسارات والمناقشة ً   .ألا یضیق ذرعا

v  أن یصدر توجیھھ في الوقت المناسب.  

v  أن یقصد من توجیھھ تحقیق مصلحة عامة للعمل ولیست خاصة بھ.  

 :الرقابة ) ٤(

v   التأكد من نظامیة مشروعیة النشاط الذي تمارسھ المنشأة وأنھ یحقق النفع للجمیع.  

v   التأكد من سلامة الأداء وخلوه من الأخطاء أو الانحرافات.  

v   التأكد من الاستفادة المثلى من الإمكانات المتاحة دون تبذیر.  

v   مت                     . التأكد من الموضوعیة عند ممارسة الرقابة ،،،،،،،، 


