
 

  لمحاضرات أخلاقيات الأعمالmmuatiriمقتطفات 

 3و 2 و1مقتطفات من 

 

 .بها اساس للسلوك المستحب من افراد العمل بالالتزام هً المباديء والمعاٌٌر التً تعتبر :1الاعمال اخلاقٌات -

 .المنظمة قواعد عامة للاداب والسلوك الاجتماعٌه فً محٌط المهنة حددتها الواح وقوانٌن :اداب وسلوك المهنه -

المطلوب لافراد المهنة الواحده والتً ٌعتمد علٌها  هً المباديء والمعاٌٌر التً تعد مرجع للسلوك :2 لخلاقٌات الاعمال -

 .واٌجابا المجمتع فً تقٌٌم ادائها سلبا

والمباديء التً تحكم سلوك الفرد فً اتخاذ القرارات  هً مجموعه عامة من المعتقدات والقٌم :3الاعمال اخلاقٌات -

 .وسًء حلال وحرام وتمٌز بٌن الصواب والخطا جٌد

الفرد ان ٌتعامل مع مشاكل العمل من منطق  لاٌمكن فصل اخلاقٌات العمل عن الاخلاق العامة العامة للفرد بل ٌجب على -

 .بها المعاٌٌر الاخلاقٌه العامة التً ٌؤمن

ماٌقوم به الانسان من نشاط  هو)المهنة والفعل وجمعه اعمال واعمله واستعمله واعتمل عمل بنفسه :مفهوم العمل -

 .حرفه انتاجً فً وظٌفه او مهنة او

 .النشاط والانتاج: الاساسٌة اركان العمل -

معٌنه ٌؤدٌها الفرد من خلال  مجموعه من الاعمال تتطلب مهارات)العمل وٌحتاج الى خبره ومهاارة :مفهوم المهنه -

 .(ممارسات تدرٌبٌه

 (قصٌر عمل ٌمارسه الانسان ٌحتاج الى تدرٌب)الاحتراؾ وهو الكسب  من :مفهوم الحرفه -

وحدة من ) ذلك فً زمن معٌن وٌاتً بمعنى الخدمه المعٌنه ماٌقدر من عمل او طعام او رزق وؼٌر :الوظٌفه مفهوم -

 او (اكثر تتكون من عدة انشطة مجتمعه بعضها فً المضمون والشكل وٌمكن ان ٌقوم بها موظؾ واحد او وحدات العمل

توجب على شاؼلها التزامات معٌنه مقابل تمتعه بالحقوق  كٌان نظامً ٌتضمن مجموعه من الواجبات والمسؤلٌات)

 .(الوظٌفٌه والمزاٌا

الوظائؾ العامة الخاضعه لنظام الخدمه المدنٌه او احد الانظمة  هو الشخص الطبٌعً الذي ٌشؽل احدى :العام الموظؾ -

 .الوظائؾ الوزراء والقضاء وؼٌرها بالشروط والمؤهلات المطلوبه لشؽل تلك الوظٌفٌه الخاصه كنظام

 .وصاحب العمل على حد سواء الاخلاق التً ٌجب توفرها فً العامل :العمل اخلاق -

ان –انجازة مع بٌان ماٌتعلق بالمدة والاجر  ان ٌبٌن للعامل ماهٌة العمل المراد- :العمل الاخلاقٌات المطلوبه فً صاحب -

ان لاٌبخسه حقه على أي عمل من الاعمال فٌنبؽً ان ٌكون الاجر على قدر  – ان ٌعامله بالحسنى– لاٌكلفه فوق طاقته 

ان  – العمل ٌعطٌه حقه عند فراؼه من عمله دون مماطله لان هذا الحق اصبح دٌنا وامانه فً عنق صاحب ان– العمل 

 .من الخطا ٌكون رحٌما بالعمال حٌن الخطا والصفح عنه اذا لم ٌكن ثمة تقصٌر ولو تكرر

 .السلوك العدائً – السلوك ؼٌر الحازم– السلوك الحازم  :السلوك انواع -

بصدق وامانه وبطرٌقه مباشره دون المساس بحقوق  ان تعبر عن مشاعرك وافكارك واحتٌاجاتك :الحازم السلوك -

 .بالاٌجابٌه الاخرٌن وٌتصؾ هذا السلوك

ومشاعرك واحتٌاجاتك بصدق وامانه وبطرٌقه مباشره  هو عدم القدرة على التعبٌر عن افكارك :الحازم السلوك ؼٌر -

 .بالسلبٌه وٌتصؾ السلوك

واحتٌاجات الاخرٌن وٌحط من قدرهم وٌحاول اٌذائهم جسمانٌا  هو السلوك الذي لاٌراعً افكار ومشاعر :العدائً السلوك -

 .لفظٌا او عاطفٌا او

 الافكار الابداعٌه بواسطة بٌئة محفزة ومتحررة من القٌود الؽٌر هً محاولة الحصول على اكبر عدد من :الذهنً العصؾ -

 .ضارة

 .بشكل دقٌق وحدد صٌاؼة وعرض المشكلة على اعضاء الفرٌق :الذهنً ٌسبق عملٌة العصؾ -

 :الحافز نظرٌات -

 مساهمات ادائهم وهذا ٌدعً اٌضا باستحقاق الدفع مكافئات الموظفٌن الفردٌه تتناسب مع :الاداء الدفع مقابل -



 .المحددة مكافاة جمٌع الموظفٌن والمدراء فً وحدة العمل عندما ٌتم تحقٌق اهداؾ الاداء :مقابل المشاركة -

 لتمكٌن الموظفٌن من المشاركة لتحسٌن عوائد منح الموظفٌن جزء من ملكٌة المنظمة :الملكٌه سهم الموظؾ خطة -

 .الاداء

 .واحده مبنً عالاداء مكافاة الموظفٌن بالدفع النقدي لمرة :الزٌادات تكتٌك تجمٌع -

المطلوب انجازها العاملون ٌحفزهم لتعلم مهارات لاكثر  ربط راتب الموظؾ بعدد مهارات المهمة :المعرفه الدفع مقابل -

 .المنظمة ومرونتها من عمل وهذا ٌزٌد من كفاءة

والسلوكٌات ٌعود بالفائدة على الفرٌق مثل التنسٌق  مكافئات الموظفٌن على لانشاطات :اساس جماعً التعوٌض على -

 .للاخرٌن والاستماع والتمكٌن

================================================== = 

 .كقٌم المنظمة والمجتمع تكون مهنٌه او فردٌه وقد تكون عامة :الاعمال قٌم الفرد والمنظمات واخلاقٌات -

 .تبادلٌة العلاقه بٌنهم -

مصدر  مباشر على قٌم الفرد والمنظمة الا ان القٌم المشتركة بٌن الافراد والمظمة تعتبر ذات قٌم المجتمع ذات تاثٌر -

 .سواء اساسً لفاعلٌة الفرد والمنظمة على حد

قٌم – قٌم العمل –قٌم العائله - قٌم الجماعه–الثثقافه السائدة  - :الاجتماعٌه والاخلاقٌه فً المجتمع الخارجً نظم القٌم -

 .الحضارٌه المجتمع

الخبرة السابقه –المعتقدات الدٌنٌه المذهبٌه – القٌم الشخصٌة الفطرٌه- :الشخصٌه الذاتٌه نظم القٌم والمعتقدات -

 .الحاله الصحٌه النفسٌه والجسمانٌه– الخصوصٌة الفردٌه–والمستوى التعلٌمً 

– الفردٌه الخاطئة  وضع الانظمة الدقٌقه التً تمنع الاجتهادات– تنمٌة الرقابة الذاتٌه  - :وسائل ترسٌخ اخلاقٌات المهنه -

  .التقٌٌم المستمر للموظفٌن– المسؤلٌن والموظفٌن  محاسبة–تصحٌح الفهم الدٌنً والوطنً للوظٌفه – القدوة الحسنة 

–العلاقه مع الموردٌن –العلاقه بٌن العاملٌن  – العلاقات بٌن العاملٌن والادارة - :ادارٌه اخلاقٌات الاعمال ضرورة -

 .العلاقه مع المنافسٌن–المستثمرٌن  العلاقه مع–العلاقه مع العملاء 

ٌفرضها بعض  الضؽوط التً- :(المدنٌه,الخٌرٌه)الهادفه للربح أسباب الانهٌارات الاخلاقٌة للشركات والمؤسسات ؼٌر -

الكبار فً المؤسسه حتى لو بحسن نٌه  الخوؾ والصمت ازاء تجاوزات– المدٌرٌن على الشركات لٌستمروا فً مناصبهم 

الاعتقاد بان حسن اداء بعض المهام ٌستلزم احٌانا اتخاذ – والصراعات  وجود مجلس ادارة ضعٌؾ تمزقه الخلافات– 

 .اخلاقٌه اسباب ؼٌر

التسلق والاستهانه –الاولوٌات – التوظٌؾ –العمل  تقارٌر– الوعود - :باخلاقٌات الاعمال والادارة مواقؾ لها علاقة -

 التقٌٌم التقوٌم–الهداٌا بسبب المنصب العمل –الكذب عالعملاء –الكذب عالموردٌن – الرشوة–عدم التعاون –بالمرؤسٌن 

 .ازدراء المرؤسٌن–

================================================== = 

والتنافر بٌن  التطابق بٌن قٌم الافراد والمنظمة :النموذجٌن من خلال(التطابق والتنافٌر فً القٌم)التعبٌر عن فكرة ٌمكن -

 .قٌم الافراد وقٌم المنظمة

 .البشرٌة فً طبٌؽعتا المادٌة والفنٌه والتنظٌمٌة والجوانب التً تتصل بالموارد ثقافتها التً تتجسد :قٌم المنظمة هً -

 .والاستقلالٌة والسلطة والتعاون تحقٌق الاهداؾ والاستقرار والنمو :من قٌم المنظمة تتكون -

انتاجٌة كانت او خدمٌه هً مجموعة رؤى مؤسسٌها واهدافهم الفرد واهداؾ  ان قٌم أي منظمة :تحقٌق الاهداؾ -

 .مؤسسٌها فالقٌم الاساسٌة للمنظمة هً تحقٌق اهداؾ المنظمة

 .استقرارها العوائد الكبٌرة للمنظمة وبٌن الموازنة بٌن المنظمة تعمل على :الاستقرار -

 .للانتاج والمخاطرة والربح القلٌل والقدرة العالٌه اعطاء قٌمة اكبر للابداع :النمو -

 .قٌمة ووزنا اعطاء المنظمة استقلال :الاستقلالٌة -

 .وتخصص لها مكانا فً الهٌكل التنظٌمً اعطاء المنظمات قٌمة للسلطة :السلطة -

 .على الالتزام بالوظٌفه والمنظمة التعاون الفردي دلٌل واضح :التعاون -

 .التنفٌذي قٌمها للعاملٌن فٌها وخاصه العاملٌن فً المستوى على المنظمات ان توضح :شٌمدٌت وبزنر -

الروتٌن الوظٌفً  الاجتماعٌه اذا سادت العلاقه بٌن الرئٌس والموظفٌن انعكس ذلك تلقائٌا على كسر الروح الاٌجابٌة -

 .العاملٌن التشنجات فً العلاقات وتعطٌل مصالح والتجدٌد فً العمل والتشجٌع على النقد البناء لصالح العمل ومنع



ٌعلم الموظؾ ان ؼٌبته للمسؤل لاتخدمه بل قد تضره ببلوغ  ان :لبث الروح الاٌجابٌة الاجتماعٌه بالمنظمة اول خطوة -

 .للمسؤل هذه الؽٌبه

 .معروفه ولٌس منها التشهٌر والؽٌبه ان اخذ الحق له طرق شرعٌه ونظامٌه :الثانٌه الخطوة -

على حب من احسن الٌهم وعاملهم بالحسنى فخٌر مواجهة لهذا الظلم ان وجد هو  ان الناس مفطورٌن :الخطوة الثالثه -

 .التعامل حسن

 .السلوك الخالصه خٌر سبٌل لصفاء القلوب وتقوٌم ان المكاشفه والمصارحة والنصٌحة :الرابعه الخطوة -

 .انه لاٌكلؾ شًءا ولكن اثارة عظٌمة جدا هو الاكسٌر الذي تكسب القلوب مع: حسن التعامل -

 6و5و4 مقتطفات من

 

 .ضبط الشًء حفظة من الحزم مصدر من الظبط وهو :لؽه الانظباط -

 .الاعمال الاحكام والحذق فً :اصطلاحا , الشًء احكام :الاتقان -

 .الاعمال والمنتجات والمصنوعات باحكام ودقه فنٌه باعداد الاجٌال القادرة على انجاز :تكون التربٌة على الاتقان -

 . مجموعة القواعد والاسس التً ٌجب على المهنً التمسك بها :اخلاقٌات المهنه -

 .عند اصحاب المهنة الواحده مجموعة القواعد والاصول النتعارؾ علٌها :المهنة اداب -

الانظباط فً – الوقت  الانظباط فً– الانظباط فً الهٌئة  - :منها الانظباط له صور عدٌدة اخرى فً حٌاة الموظفٌن -

 . التعامل التصرفات

 .بنفسك وهو الانسان فانت مجموعة اٌام حٌاتك فاهتمامك بوقتك واستثماره اهتمام الوقت هو الزمن :الانظباط فً الوقت -

 .الخوؾ–الرٌاء والمصلحه –الؽضب  – الاكراه :المؤثرة فً خروج الانسان عن سلوكة العوامل -

ٌستطٌعون من  الرجوع الى اهل الدراٌة والخبرة الذٌن- :هً طرق تساعد على التعرؾ من صدق التصرؾ او عدمه 3 -

للشخص فً مدة معٌنه لان المتصنع لاٌستطٌع  ملاحظة السلوك العام– خلال طول التجربه تمٌٌز التصرفات ؼٌر الصادقه 

اختبار – بد ان تظهر منه بعض السلوكٌات التً تدل على رٌاءه وتصنعه  لاتصنع ابد الدهر ولا لمدة طوٌله اٌضا فلا

فً بعض المواقؾ التً لاٌصبر علٌها الا  المتصنع والمرائً

 =============================================.الصادقون

 التزام اصحاب النشاطاتالتجارٌه بالمساهمه فً التنمٌة :الدولً المسؤلٌة الاجتماعٌه لمنظمة الاعمال انها عرؾ البنك -

 .المستدامه

تعظٌم الربح بؽض  ان منشات الاعمال ٌجب ان تركز على هدؾ : (الاقتصادٌه المسؤلٌة)من انماط المسؤلٌة الاجتماعٌه -

 .النظر عن أي مساهمه اجتماعٌه

اجتماعٌه بدرجة كبٌرة تضع المجتمع  ان ٌعرض المنشات كوحدات : (الاجتماعً)الاجتماعٌه من انماط المسؤلٌة -

 .قراراته ومتطلباته نصب اعٌنها فً جمٌع

ان الوقت قد تؽٌر وان ادارة المنشات لاتمثل مصالح جهة  : (الاجتماعً– الاقتصادي )من انماط المسؤلٌة الاجتماعٌه -

 .فقط وانما هناك جهات عدٌدة اخرى- المالكٌن– واحده

–المجتمع –الزبائن –الحكومة –المجهزون –العاملون –البٌئة - المنافسون– الملكون :الاجتماعٌه عناصر المسؤلٌة -

 .الاجتماعً جمعات الضؽط

 .الجمعٌه القومٌة الاجتماعٌه :حددت مجالات المحاسبة الاجتماعٌه من قبل -

المساهمه فً – تنمٌة الموارد البشرٌه  المساهمه فً– تفاعل المنظمات مع المجتمع  : الاجتماعٌه مجالات المحاسبة -

 .بمستوى جودة السلع والخدمات الارتقاء– تنمٌة الموارد الطبٌعٌه والبٌئٌه 

ذلك ماٌجب ان ٌمتلكة المساهم من حق الحماٌة ضد المنتجات  : (حق الامان)من المسؤلٌة الاجتماعٌه وحقوق العملاء -

 .تكون سببا فً احداث الاضرار والخدمات التً

لاختٌار انواع  ان ضمن حق الاختٌار توفٌر الفرصه للمستهلك : (الاختٌار حق)من المسؤلٌة الاجتماعٌه وحقوق العملاء -

 .مختلفه للمنتجات وباسعار تنافسٌه

دع المستهلك ٌاخذ )ٌطبق مبدا لاٌجوز للبائع ان : (حق سماع راي المستهلك)العملاء من المسؤلٌة الاجتماعٌه وحقوق -

 .الصفقه وان ٌكون هدفه بٌع السلعه واتمام (حذره



بطرٌقه مناسبه فً صٌاؼة سٌاسات  حق سماع راي المستهلك ٌضمن بان رؼبات المستهلك سوؾ تسمع وٌعبر عنها -

 .الاعمال الدوله وكذلك فً منظمات

 .(حق التمتع ببٌئة نظٌفه)من المسؤلٌة الاجتماعٌه وحقوق العملاء -

 بالرؼم من التطور الاقتصادي الحاصل عالمٌا الا انه لم ٌتجاوز :(الصحٌه حق الرعاٌة)حق اشباع احتٌاجاته الاساسٌه) -

 .مختلفه المشكلات المتعلقه بالفقر المساؤئ الناجمه عن تشؽٌل القاصرات من الاحداث فً مٌادٌن

بموجبه ٌكون للمستهلك حق الحصول على تسوٌه عادله  :(حق التعوٌض)من المسؤلٌة الاجتماعٌه وحقوق العملاء -

 .كالتعوٌض عن التضلٌل لمطالبه المشروعه

ان ٌكون للمستهلك الحق فً اكتساب المعارؾ والمهارات  :(حق التثقٌؾ)من المسؤلٌة الاجتماعٌه وحقوق العملاء -

 .الاختٌارات الواعٌه بٌن السلع والخدمات المطلوبه لممارسة

============================================= 

وسلوكٌات العمل المهنٌة فً اطار الدوائر الحكومٌة تحدد للموظفٌن العامٌن  هً معاٌٌر لاخلاقٌات :مدونة السلوك -

 .القٌم والسلوكٌات مجموعة

 .الاقتصاد والفعالٌة–الاجتهاد - النزاهه – الحٌادٌه– احترام القانون - :الاخلاقٌة مباديء مدونة السلوك والمعاٌٌر -

بٌئة  توفٌر–العمل على تسهٌل الاجراءات –عدم اساءت استخدام الممتلكات والموارد العامة  - :القٌادة الاخلاقٌة واجبات -

تدرب الدائرة موظفٌها على مضمون  – عدم استخدام معلومات عامة ؼٌر منشورة–الاخذ باراء الموظفٌن –عمل مناسبة 

تتعامل بجدٌة وامنه فً حالة – نشر المعلومات – للمعلومات الموثقه  توفر امكانٌه وصول المواطنٌن– حق المواطن 

معرفة المواطنٌن  منع استؽلال عدم– استقبال شكاوى المواطنٌن والتحقٌق فٌها – الكسب ؼٌر المشروع  اكتشاؾ قضاٌا

 .بالاجراءات

متلقً الخدمه :التعامل مع الاخرٌن- 2وواجباته العامه  مسؤلٌات الموظؾ -1 :التحكم سلوك الموظؾ الانظمة والتعلٌمات -

 .الحفاظ على السرٌه والٌات الافصاح عن المعلومات-3 والرؤساء والزملاء والمرؤسٌن

 .التنمٌة الخاص دورا رٌادٌا فً بناء الاقتصاد باعتباره المحرك الرئٌس لعملٌة ٌلعب القطع -

 .والشركات المساهمه الخصوصٌه الشركات المساهمه العامة المحدودة :قسمٌن تنقسم الشركات المساهمه العامه الى -

للتداول وتطرح للاكتتاب العام وتكون مسؤلٌة  التً ٌتالؾ راسمالها من اسهم قابله :المحدوده الشركات المساهمه العامه -

 .محدودة المساهمٌن بها

المساهمٌن بها  التً ٌنقسم راسمالها الى اسهم لاتطرح للاكتاب العام وتكون مسؤلٌة :الشركات المساهمه الخصوصٌه -

 .الشركة محدودة بمقدار مساهمة كل منهم براسمال

–  (النزاهه)والامانه والاخلاص فً العمل منظومة القٌم المتعلقه بالصدق - :السلوك المباديء التً تستند الٌها مدونة -

المالٌه  الانظمة)الالتزام بالقوانٌن المحلٌه والاتفاقات الدولٌه–  (الشفافٌه)المؤسسات وضوح الانظمة والاجراءات داخل

اعمال الموظؾ ومدى الشجاعه فً التنفٌذ والتاكد  تقدٌم البٌانات والتقارٌر الدورٌه المقدمة عن نتائج–  (والادارٌه للشركة

 .(المساءله)والقوانٌن والصالح العام بان الاداء ٌتفق مع التشرٌعات

 9و 8و 7

السلوك .معظم دول العالم وهً تشؽل منظمات الاعمال بشكل خاص اصبح حقٌقه واقعٌه موجوده فً :العدوانً للموظؾ السلوك -

الاذى بالاخرٌن سواء كان نفسٌا كالاهانه او الشتم او جسدٌا  السلوك الذي ٌؤدي الى الحاق :صطلاحاا. وتجاوز الحد الظلم: العدوانً لؽه

 .والعراك كالضرب

اسباب – اسباب ذاتٌه – اجتماعٌه  اسباب– اسباب نفسٌه – اسباب تتعلق بالمؤسسه – اسباب بٌئٌه  - :أسباب السلوك العدوانً -

 .اقتصادٌه

 .السلوكً والوظٌفً والاجتماعً والانفعالً فً المجال :مجالات تاثٌر السلوك العدوانً على الموظؾ اربع -

  – مهام ٌراعى تنفٌذها من قبل الهٌئة الادارٌه– الادارات  مهام تقع مسؤلٌة تنفٌذها على :العدوانً الوسائل الممكنه لتفادي السلوك -

والاخطاء  اعلام الادارة عن المشاكل- 2الالتزام بالتعلٌمات والانظمة الموجودة فً المؤسسه  -1 :مهام تقع مسؤلٌة تنفٌذها عالموظؾ -

 .العمل احترام الزملاء والرؤساء بما ٌحقق مصلحة -4 التعامل مع الادارة والرؤساء فً تحقٌق اهداؾ المؤسسه- 3الموجودة فً العمل 

أي نشاط ٌصدر عن الانسان )تصدر عن الفرد سواء كانت ظاهره ام ؼٌر ظاهره كل الافعال والنشاطات التً :السلوك الانسانً تعرٌؾ -

ؼٌر ملحوظ كالتفكٌر والتذكر  افعالا ٌمكن ملاحظتها وقٌاسها كالنشاطات الفسٌلوجٌه والحركٌه او نشاطات تتم على نحو سواء كان

 .(والوساوس وؼٌرها

 .الاستجابً والسلوك الاجرائً السلوك :انواع السلوك نوعٌن -



 .تسبقه السلوك الذي تتكم به المثٌرات التً :الاستجابً السلوك -

 .البٌئٌه السلوك الذي ٌتحدد بفعل العوامل :الاجرائً السلوك -

 .اتجاه التعلم الاجتماعً – الاتجاه المعرفً– الاتجاه السلوكً  :السلوك الاتجاهات الرئٌسٌه فً تعدٌل

================================================== 

 .جماعه كل عمل ٌتضمن سوء استخدام المنصب العام لتحقٌق مصلحه او هو :الفساد الاداري -

 الرشوة والمحسوبٌه والمحاباه والواسطه ونهب)السٌاسً والاداري والمالً والاخلاقً الفساد :سلوكٌات الفساد الاداري -

 .(المال العام

 .(قانونٌه)داخلٌه اسباب بٌئٌة اجتماعٌه خارجٌه واسباب بٌئٌة :أسباب الفساد قسمٌن -

 .اسباب سٌاسٌة – اسباب اقتصادٌه – اسباب تربوٌه سلوكٌه :اقسام 2اسباب بٌئٌة اجتماعٌه خارجٌة تنقسم الى  -

 .والجنائٌه الانحرافات التنظٌمٌه والسلوكٌه والمالٌه - : مجموعات4ٌنقسم الفساد الى  -

 على مستوى الفقر– على النمو الاقتصادي – الفساد الاداري على الاٌرادات الحكومٌه  اثر - :الاثار المترتبه على الفساد -

 .السٌاسً على النظام– على النواحً الاجتماعٌه – وتوزٌع الدخل 

 .المحاسبه والمساءله والشفافٌه والنزاهه :الٌات مكافحة الفساد -

 .الاداري جرٌمة ان المرض الاداري تخلؾ والفساد :والمرض الاداري الفرق بٌن الفساد الاداري -

================================================== == 

مصداقٌه ادارة الشركة فً  هً الاجراء الاداري الاشرافً التنسٌقً المعتمد والذي ٌعكس :عرؾ باركنسون الحوكمه -

 .الشركاء رعاٌتها لمصالح

 .اعمالها النظام الذي ٌتم من خلاله ادارة الشركات والتحكم فً :الحوكمة ifc عرفت مؤسسة التموٌل الدولً -

– الشفافٌه – حكم القانون –المشاركة  :بالخصائص والاركان التالٌه طبقا لتعرٌؾ برنامج الامم المتحده للحوكمه تتصؾ -

 .الاستراتٌجٌه الرؤٌة–المحاسبه – الفعالٌة والكفاءه – المساواه والاشتمال – والاجماع  بناء التوافق– سرعة الاستجابه 

والاستثمار  تنافسٌة الاسواق)الاسواق–  (قروض ومساهمه فً راس المال)القطاع المالً :المحددات الخارجٌه للحوكمه -

 .(الاجنبً المباشر والرقابة على الشركات

 .والادارة المساهمون :للحوكمه المحددات الداخلٌه -

رفع -زٌادة قدرته على تعبئة المدخرات - تعمٌق دور سوق المال-الاقتصاد القومً  زٌادة الثقه فً :تؤدي الحوكمة الى -

القطاع الخاص ودعم قدراته  تشجع الحكومه على نمو-الحفاظ على حقوق الاقلٌه او صؽار المستثمرٌن -الاستثمار  معدلات

 الارباح وخلق فرص العمل تساعد المشروعات فً الحصول على التموٌل وتولٌد-التنافسٌه 

 12و 11و 10

 .الافراد بطرٌقه مباشرة او ؼٌر مباشرة نتٌجة التفاعل والاحتكاك بٌن مزٌج من مجموعة مكتسبه سواء :الثقافه -

 .للانتقال كبٌر فً تحدٌد تمط الحٌاه للفرد وقابله مكتسبه ومتؽٌره ودور :خصائص الثقافه -

 .التنظٌمٌه التوقعات– الاعراؾ التنظٌمٌه – المعتقدات التنظٌمٌه – التنظٌمٌه  القٌم :عناصر الثقافه التنظٌمٌه -

التنبؤ  تساعد فً– توسٌع افق ومدارك الافراد العاملٌن – سلوك الافراد ضمن شروطها وخصائصها  جعل - : اهمٌة الثقافه التنظٌمٌه -

 .بسلوك الافراد والجماعات

 تشكل– تعزز استقرار النظام الاجتماعً – الالتزام الجماعً  – تعطً الافراد العاملٌن هوٌة تنظٌمٌه - :وظائؾ 4ثقافة المنظمة تخدم  -

 .السلوك

 .ما الافتراضات والاساسٌات والمعتقدات لدى الافراد حول موضوع عندما ٌحاول المدٌرون تؽٌٌر ثقافة المنظمة ٌجب علٌهم تؽٌٌر -

 .الاجتماعٌه المخالطة– اختٌار العاملٌن – الادارة العلٌا - :المنظمة عوامل رئٌسٌه تحافظ على بقاء ثقافة 3 -

- ================================================== == 

 .ادارة الاعمال تسعى كثٌر من الدول الٌوم الى ان تجعل الانترنت الاداة الرئٌسٌه فً -

 .ٌستخدمون الانترنت فً العمل لحاجات شخصٌة من الموظفٌن% 64الاحصائٌات تؤكد ان  -

 .الحدٌثه اجهزة المراقبة :للموظفٌن معالجة سوء استخدام الانتلارنت -

القواعد المتعلقه باستخدام الانترنت  – القواعد المتعلقه بالحاسبوب - :والانترنت القواعد التً تحكم سلوك الموظؾ بخصوص الحاسب -

 .الالكترونً القواعد المتعلقه بالبرٌد– 

- ================================================== 

 .من التفاهم بٌنهم عملٌة نقل هادئه للمعلومات من شخص لاخر بؽرض اٌجاد نوع :الاتصال الشخصً هو -



 .الانسانٌه والمعلومات من اجل اٌجاد فهم مشترك بٌن العناصر عملٌة تبادل الافكار :الاتصالات هً -

الاجتماعٌه مثل تبادل  لاتتضمنها اللوائح والاجراءات الرسمٌه وانما تحددها الصلات الشخصٌه والعلاقات التً :الاتصالات ؼٌر الرسمٌه -

 .(الشفهٌه من الوقت لنقل المعلومات وٌعتمد على الاتصالات %75 تمتاز بالسرعه وتختصر)المعلومات فً حفل عشاء

تسلٌم الرساله  – نقل الفكرة خلال قناة اتصال– تحوٌل الفكرة لرموز – تكوٌن الفكرة لدى المراسل  - :خطوات عملٌة الاتصال عند دٌفز -

 .التصرؾ– التفسٌر تفسٌر الرموز – 

 .الكتابً الاتصال البدنً والاتصال اللفظً والاتصال :طرق الاتصال -

– الكلمات  مؤثر فً الروح المعنوٌه للموظفٌن حٌث ان الافعال تتحدث بصوت اعلى من– العكسٌه  ٌوضح ردود الفعل :الاتصال البدنً -

 .العالٌه له اثره البالػ لدى لموظفٌن ذوي الكفائات

ولذلك  ٌشجع على تبادل الاسئله– ٌزٌل التوتر والضؽوط نتٌجة اخراج مافً الصدور – والصداقه  ٌقوي روح التعاون :الاتصال اللفظً -

 .فهو ٌوفر الوقت والجهد ٌسرع عملٌة تبادل الافكار والمعلومات والاراء– فهو فعال فً تقرٌب المفاهٌم 

المعلومات  ٌضمن نقل بعض– ٌوثق المعلومات للاستفادة منها فً المستقبل – لتحدٌد المسؤلٌات  ٌسهل الرجوع الٌه :الاتصال الكتابً -

 .والاجوبة لعدد كبٌر من العاملٌن

 .رسمٌه رسمٌه وؼٌر :الاتصالات انواع -

 .المعلومات تحرٌؾ المعلومات وحجم :الاتصال معوقات -

 .المعلومات من الشكاوى السائدة فً اوساط الموظفٌن انهم ؼارقون فً -

– والمناقشه  السؤال– التقوٌم – استعمال لؽه الاشارة والجسد – وسائل الاقناع – الحدٌث المؤثر  – الاصؽاء :مقومات الاتصال الفعال -

 .الاستجابه

القدرة على – الثقه بالنفس – النظرة المستقبلٌه  – تطوٌر اسلٌب العمل– النظرة الشمولٌه  - :المهارات الاساسٌه للتعامل مع الاخرٌن -

على تبادل المعرفه  القدرة– الاستفادة من الفرص المتاحه – التفكٌر الابداعً والتفكٌر الخلاق – وتجنبها  معرفه اسباب الفشل– الاقناع 

 .ادارة الوقت– القدرة على الاجابه – 

 

 14و 13

 .الاتصال :الرابع الركن - الاسهام :الركن الثالث - التحكم :الركن الثانً - الثقه :الركن الاول من قواعد السلوك -

 .وبطاقة عملك ؼرفة الاستراحه :الاسلوب الشخصً -

 .اولا قدم اسم الشخص الاكثر اهمٌة :تقدٌم الاشخاص -

 .ماتفعله لاٌقتصر التقدٌم على ماتقوله بل ٌشمل على -

 .زبونك البحث عن افضل الموضوعات التً تصلح لاقامة اتصال مع :حدٌث المجامله -

بطاقات  ان تطلب تبادل– ان تسال شخص اخر – الاقرار بالنسٌان  - :عدة خٌارات :الحل نسٌت اسم الشخص ؟: المشكله -

 .اسمه ان ترسل شخص اخر لٌقدم نفسه الى الشخص الذي نسٌت– العمل 

 :الحل عن امر ؼٌر مستساغ لك؟ الشخص الذي تجري معه حدٌث المجامله قال شٌئا ؼٌر مناسبا او سال: المشكله -

 .الدعابه ما امكنك ذلك استعمال

 . القضاٌا الشخصٌة – الدٌن– فً السٌاسه  :موضوعات خطرة -

 .الرٌاضه– البٌئة المحٌطة – وسائل النقل  – الكتاب الجٌد–الطقس  :موضوعات امنه -

 .بالتاكٌد نعم ؟تنفٌذي او صناعً بارز مدٌر:هل ٌنبؽً ان تتقدم الى شخص اعلى منك رتبه -

 .مباشرة ومحكمه عند الاشتراك فً محادثه جماعٌه على الهاتؾ الناطق توخ ان تجعل كلماتك -

 .على صورة اٌجابٌه لاشك فً ان ارسال أي رسالة تتضمن اخطاء املائٌة لاتنطوي -

بضع ثوانً اضافٌه كً تضمن  ان وجود اخطاء مطبعٌه فً رسالتك تعنً لمتلقٌها انك لم تكلؾ نفسك :البرٌد الالكترونً -

 .(لتكن رسالتك الالكترونٌه قصٌره)عدم وجود اخطاء فٌها فلاتنطوي على صورة اٌجابٌه

من الممكن – الثقه بمفتاح الحذؾ  – الهزل والمزح– ٌنبؽً المحافظة على الاحترام - :الالكترونً زلات شائعه فً البرٌد -

 .ارسال مرفقات ؼٌر ضرورٌه او كبٌرة الحجم – النفاذ لرسائل البرٌد القدٌمه او حتى المحذوفه

 تصرؾ بسرعه فكلما وثٌقه قبل ان تكون جاهزة للعرض على العموم؟ كٌؾ تتدارك الامر اذا ارسلت رسالة دون قصد او -

 .اسرعت فً وضع نسخه معدله بٌن ٌدي المتلقً كان افضل

 .الذي تقرر مسؤلٌتها وواجب التحكم بها انتالؽداء من منكم ٌحدد مكان الدعوة؟ دعوت زبون محتمل جدٌدا الى -

 .ان ٌصل ضٌفك بل انتظر واقفا فً مكان الاستقبال لاتجلس قبل :قواعد الجلوس -



 .بالطلب الطعام ان ٌبدا ضٌؾ الشرؾ الذي ٌجلس الى ٌمٌن المضٌؾ ٌقضً بروتوكول طلب -

ٌنبؽً ان تجاري  طبق من السلطات فقط ماذا تفعل؟ طلب ضٌفك مقبلات وحساء وسلطة ووجبه ساخنه وان ترؼب فً -

 .بلون كً ٌتحرر من الارتباك والتكلؾ ضٌفك فً طلبه لونا

كً تتجنب الؽلطة القاضٌه )اخلع ساعة ٌدك– اشكر الاشخاص – ان تصل باكرا  :العروض ارشادات مهمه فً تحضٌر -

 .(العرض المتمثله بالنظر الى الساعه اثناء

 .على سؤالك ثم الشروع بالاجابه بثقه اشكرك :من الشائع ان ٌرد المحاضر على الاسئله بعبارة -

 .للمساعدة كن جاهزا للمتابعة بدونها وتذكر انها لٌست سوى ادوات تستعملها؟ ماذا تفعل اذا خذلتك التقنٌات التً -

بعدم الارتٌاح بل حاول الدخول فً حدٌث  فً الطرٌق الى ؼرفة الاجتماعات اٌاك والصمت المحرج الذي ٌشعر الاخرٌن -

 .مجامله

المقابله واحده من عدة مقابلات  هذا ٌعطً انطباع بان هذه لزٌارتً حاملا اكبر حقٌبة ٌد عندك؟ ماهو الانطباع اذا دخلت -

 .بالخصوصٌه فً هذا الٌوم او هذا الاسبوع ولاٌشعر الزبون

كان ذا مرتبه عالٌه  ٌتوقؾ على مكانة الشخص نفسه فاذا ؟بدئة ماذا تفعل اذا اقحم احدهم نفسه فً الاجتماع بعد مدة من -

 .ٌنبؽً ان تزودة بموجز عن مافاته باحترام

 .اعلى منك مرتبه لاتطلب ابدا بطاقة شخص :القاعدة :العمل بطاقة -

رتب معلومات البطاقه بحٌث ٌكون اسمك ابرز مافٌها – فٌها  تاكد ان ٌكون اسمك ظاهرا :عند تصمٌم نموذج بطاقة عمل -

 .بحكمه ان تختار بطاقتك– 

 .موظؾ الاستقبال الشخص الاول الذي ٌنبؽً ان ٌتسلم بطاقة عملك عند وصولك الى الاجتماع هو -

الكلمات والعبارات الاساسٌة  تعلم بعض– تقدٌم الهداٌا – الاتصالات –دقة المواعٌد  :الدولٌه اداب السفر وقواعد السلوك -

 .من لؽة الزبون

- ================================================== == 

 .محاباه ٌظهر بشكل اختٌاري وعادي دون تردد او تكلؾ او اظطرار او هو سلوك راسخ فً عمق الانسان :الخلق -

والكٌمٌائً والفٌزٌائً والاداري والمحاسب وكل الاعمال  ماٌنطبق على الطبٌب ٌنطبق اٌضا عالمهندس والجٌلوجً -

 .منهم القسم مثل ماٌطلب من الطبٌب الاخرى ومن العجٌب الا ٌطلب

والكٌل بمكٌالٌن  لابد ان ٌكون قائما على معاٌٌر اخلاقٌه تبعده عن الاستبداد فً الاحكام: بالقانون علاقة اخلاقٌات العمل -

 .واحقاق الحق

فً السلوك الاقتصادي فلا شح ولا اسراؾ انفاقا وانتاجا  الاخذ بعٌن الاعتبار بالتوازن :بالاقتصاد علاقه اخلاقٌات العمل -

 .وادخارا واستهلاكا واستثمارا

– حضور المحاضرات بانتظام والالتزام باوقاتها – مع اساتذته  ان ٌكون مهذبا ومنظما :اخلاقٌات العمل الخاصه بالطلاب -

 ..التعلٌم فلا ٌؽش ولاٌسرق بحوث ؼٌره وؼٌرها المحافظة على امانة

ان تكون متطلبات مشروعه وؼٌر محظورة او  )المستقبل وضع تدابٌر وترتٌبات عملٌة مباحه لمواجهة :التخطٌط -

 .(مشتبهه

التؽلب على – تصدر بصورة حٌادٌة وبمنأى عن أي مؤثرات عاطفٌه  القرارات الادارٌه ذات الطبٌعه التنظٌمٌه - :التنظٌم -

– المنظمة  الطبقٌه او الطائفٌه بٌنهم والؽاء الحواجز التنظٌمٌه المسببه للعزله بٌن منسوبً أي من انواع الصراعات

لاٌتجاهل الحاجات الروحٌه والمادٌه  – ترسٌخ معاٌٌر اخلاقٌه مهمه كالعدل والمساواه واحترام الواجبات والحقوق

  .للموظؾ

الا ٌضٌق ذرعا – ان ٌكون قدوة للاخرٌن فً توجٌهه  – ان ٌكون توجٌهه مبنً على معلومات صحٌحه - :التوجٌه -

ان ٌقصد من توجٌهه تحقٌق مصلحه عامة للعمل – توجٌهه فً الوقت المناسب  ان ٌصدر– بالاستفسارات والمناقشه 

 .به ولٌست خاص

سلامة الاداء  التاكد من– نظامٌة مشروعٌة النشاط الذي تمارسه المنشاه وانه ٌحقق النفع للجمٌع  التاكد من :الرقابة -

التاكد من الموضوعٌه – الامكانات المتاحه دون تبذٌر  التاكد من الاستفادة المثلى من– وخلوه من الاخطاء والانحرافات 

 .الرقابة رسةعند مما


