
 يغني عن المحتوى لا* أخلاقيات الأعمال 11 لـ1أهم م جاء في المحاضرات من 

 

 ♣المحاضرة الأولى  ♣

 القرارات اتخاذوالتي تحكم سلوك الفرد في  للسلوك المستحب ومرجع : مبادئ ومعايير وقيم ومعتقدات تعتبر أساس #أخلاقيات الأعمال

 لحل الخلافات -الانحرافاتيه من تق -أحكام معيارية لتقييم السلوك -معيار لضبط السلوك -: تبني حياته وتشكّل شخصيته #أهمية الأخلاق بالنسبة للفرد

 تبعدهم عن العنف والصراع -الاهداف سامية وتنمية المجتمعو الانضباطتحقيق -الانحرافاتوتقيه من  تماسكهتحفظ  : للمجتمع#أهمية الأخلاق بالنسبة 

 (إنتاج  –نشاط  ) من نشاط إنتاجي= م يقوم به الإنسان  اصطلاحا= المهنة والفعل عن قصد ..  لغة العمل#

 أعمال تتطلب مهارات معينة يؤديها الفرد من خلال ممارسات تدريبية = اصطلاحا= العمل , والعمل يحتاج لخبرة ومهارة ..  لغة #المهنة

 الإنسان يحتاج لتدريب قصير يمارسهعمل  = اصطلاحاوهو الكسب ..  الاحتراف= من  لغة #الحرفة

 وحدة وكيان نظامي من عدة أنشطة مجتمعة مقابل حقوق ومزايا معينة = اصطلاحا = م يقدّر من عمل في زمن معين أي خدمة معينة .. غةل #الوظيفة

 : القوة والأمانة #الأخلاقيات المطلوبة في العمل

 يرحمه حقه أو يماطله+ لا يبخس يعامله بالحسنى+ فوق طاقته+ لا يكلفه : بيان المدة والأجر+ العمل صاحب #الأخلاقيات المطلوبة في

 إيجابي " ر عن مشاعرك بصدق وأمانة دون المساس بحقوق الآخرينالتعبي "الحازم (1: #أنواع السلوك

 " سلبي ر عن مشاعرك بصدق وأمانةالتعبي عدم " الغير حازم( 2

 جسمانيا وعاطفيا ولفظيا " أكثر سلبية يؤذيهمخرين , بل أفكار ومشاعر الآ لا يراعي" العدائي(3

 : الحصول ع أكبر عدد من الأفكار الإبداعية بواسطة بيئة محفزة ومتحررة من القيود الغير ضارة يطبّق في شكل فريق عمل  #العصف الذهني



 الوقتوع,التشجيع ع طرح الأفكار وقبول تعديلها وتجديدها,عدم النقد,عدد المشاركين,تحديد واضح للموض: #من الأمور الهامة في عملية العصف الذهني

 : #نظريات الحافز

 التعويض ع اساس جماعي* مقابل المعرفة"تجميع الزيادات" *تكتيك"خطة الملكية" *سهم الموظف* مقابل المشاركة"الإستحقاق الدفع" *لدفع مقابل الاداءا* 

 ♣ ثانيةالمحاضرة ال ♣

 مصادر اخلاقيات الأعمال في المنظمة : #

 فطرية , دينية ومذهبية , خبرة ومستوى تعليمي , خصوصية فردية , الحالة الصحية النفسية والجسمانية >معتقدات شخصية ذاتية [ 1

 قيم العمل , قيم المجتمع الحضاريةالثقافة السائدة في المجتمع , قيم الجماعة , قيم العائلة ,  >[ قيم المجتمع الخارجية 2

 + العائلة والجماعات المرجعية وجماعات الضغط ونظام التعليم والاعلام ومجتمع العمل الأول وقوانين حكومية

 (مهمة):  #وسائل ترسيخ أخلاقيات المهنة

 مستمرتقييم  –لين المسؤومحاسبة  –الفهم الديني والوطني تصحيح  –حسنة قدوة  –دقيقة أنظمة  –رقابة ذاتية 

 مع الإدارةو العاملينظهر من خلال العلاقة مع الموردين والعملاء والمستثمرين والمنافسين وبين ت #أخلاقيات الأعمال ضرورة إدارية

  الأخلاقية للشركات الغير هادفة للربح : نهياراتالا#أسباب 

  بعض المهام أداءتجاوزات الكبار في المؤسسة وإدارة ضعيفة وحسن  اتجاهو الخوف والصمت  وط التي يفرضها المديرين للبقاء في مناصبهمالضغ

 ♣ لثةثاالمحاضرة ال ♣

 : عبارة عن ثقافتها التي تتجسد في طبيعتها المادية والفنية والتنظيمية والجوانب اللي تتصل بالموارد البشرية , تتمثّل في / #قيم المنظمة

 (مهمه )   < , النمو , السلطة , التعاون الاستقلالية,  الاستقرارتحقيق الأهداف , 

 



 ♣ ةرابعالمحاضرة ال ♣ 

 سواء في الأوقات أو التصرفات  عليها والمحافظة لمهنتهالمنظمة  التقني بجميع أنظمة الاهتمام = اصطلاحا= الحزم ..  لغة الانضباط#

 تكون بإعداد جيل يقدر ع الإنجاز وبدقة فنية الإتقانع  والتربيةالحذق في الأعمال  = اصطلاحا= الإحكام ..  لغة #الإتقان

 : مجموعة قواعد وأسس يجب ع المهني التمسك بها والعمل بمقتضاها #أخلاقيات المهنة

 القصور والإهمال فيه (تجنب  –: مجموعة قواعد وأصول متعارف عليها عند أصحاب المهنة الواحدة ) إتقان العمل  #آداب المهنة

 والإتقان :  الانضباط#صور من كيفية تفعيل 

 الموظف أسوه وقدوة للآخرين + يقدر يحصل ع المعلومات + يتّبع وسائل السلامة + منضبط + متقن + متواجد ويجيب ع الاستفسارات

 : في الشكل / في الوقت / في التعامل والتصرفات  ضباطالان#صور 

 : الإيمان والتوحيد , العبادات , الصداقات , التربية  #عوامل تؤثر ع اخلاقيات الاعمال

 : الغصب , الإكراه , الرياء , المصلحة , الخوف #عوامل تؤثر في خروج الإنسان عن سلوكه

  واختباره: الرجوع لأهل الخبرة و ملاحظة سلوكه مدة معينة  #كيفية تمييز الكاذب

 ♣ لخامسةالمحاضرة ا ♣

 , لتحسين مستوى معيشة الناسأصحاب النشاطات التجارية بالمساهمة في التنمية المستدامة  التزام: عرفها البنك الدولي ع أنها  الاجتماعية#المسؤولية 

 الأكثر توازن < واجتماعية اقتصادية – اجتماعية – اقتصادية:  الاجتماعيةأنماط المسؤولية #

 الاجتماعي: المالكون , المنافسون , الزبائن , البيئة , الحكومة , العاملون , المجتمع , جماعات الضغط  الاجتماعية#عناصر المسؤولية 

 )مهمه( مجالات للأداء هي / N.Aِ.A 4للمحاسبين بأمريكا  الاجتماعيةالقومية : حُدّدت من قبل الجمعية  الاجتماعيةمجالات المحاسبة #



 جودة السلع والخدماتتحسين  –الموارد الطبيعية والبيئية تنمية  –الموارد البشرية تنمية  –تفاعل المنظمات مع المجتمع 

 , والسماع , والحصول ع معلومات , والتعويض , والبيئة النظيفة , والرعاية الصحية , والتثقيف والاختيار, : حق الأمان  #المسؤولية وحقوق العملاء

 ♣ لسادسةالمحاضرة ا ♣

  معايير لأخلاقيات وسلوكيات العمل المهنية في إطار الدوائر الحكومية#مدونة السلوك : 

 والفعالية الاقتصاد – الاجتهاد – النزاهة –الحيادية  –القانون  احترام: )مهمة( /  5السلوك #مبادئ مدونة 

 :  #واجبات القيادة الأخلاقية في المؤسسات العامة

 حقوق المواطنين الأخذ بآراء الموظفين+ +الاستغلالمنع  لأمانة+ا المعلومات++نشر  بيئة عمل مناسبة تسهيل الإجراءات+ عدم اساءة الممتلكات العامة+

 *المحرك الرئيسي لعملية التنمية = القطاع الخاص

 "للاكتتاب لا تطرح" خصوصية" .. أو للاكتتاب"أسهم تطرح  محدودة: إما  #شركات المساهمة العامة

 والشفافية والمساءلة ومكافحة الرشوة النزاهة:  ونة#المبادئ التي تستند لها المد

 ♣ سابعةلالمحاضرة ا ♣

 سلوك يؤدي لإلحاق الأذى بالآخرين  = اصطلاحا = الظلم وتجاوز الحد .. لغةلسلوك العدواني #ا

 جسمي , لفظي , نوبات غضب , غير مباشر , سلبي #أنواع السلوك العدواني :

 ة , نفسية , أسباب تتعلق بالمؤسسة, ذاتي اجتماعية: بيئية , مالية ,  السلوك العدواني #أسباب

  والاجتماعي والاقتصادي والانفعالي: في المجال السلوكي  تأثير السلوك العدواني ع الموظف#

 إعطاء حقوق الموظفين كاملة-العدالة-الإداريين والموظفين ع اسس واضحة اختيار-إعطاء المؤسسة الأولوية للتربيةمن السلوك العدواني :  طرق الوقاية#



 : العدواني#وسائل تفادي السلوك 

 حترام الآخريناو لتحقيق الاهداف اكل والتعاونوإعلام الإدارة بالمش أنظمة المؤسسةب الالتزامك  الموظفو الإداراتو الهيئات الإداريةمهام تقع ع عاتق 

 : كل الأفعال والنشاطات التي تصدر عن الفرد سواء ظاهرة أو غير ظاهرة #السلوك الإنساني

 "يتحدد بفعل العوامل البيئية" إجرائي (2.. قبلية "تتحكم به المثيرات"  إستجابي (1:  #السلوك نوعان

 الاجتماعيالتعلم  اتجاهفي , معر اتجاهسلوكي ,  اتجاه:  الرئيسية في تعديل السلوك الاتجاهات#

 ♣ ثامنةلالمحاضرة ا ♣

 ضررالضمن سوء استخدام المنصب العام لتحقيق مصلحة وإلحاق ت: كما حدّدته منظمة الشفافية الدولية بأنه كل عمل ي #الفساد

 أخلاقي –سياسي  –مالي  –: إداري  #مظاهر الفساد

 وسياسية وتربوية وسلوكية اقتصاديةك اسباب  عوامل خارجية*)قانونية( ةعوامل داخلي*:  الفساد انتشار#اسباب 

 : تنظيمي , سلوكي , مالي , جنائي #أنواع الفساد الإداري

 والسياسية الاجتماعيةوالفقر وتوزيع الدخل والنواحي  الاقتصادي: ع الإيرادات الحكومية والنمو  #الاثار المترتبة ع الفساد

 , المساءلة , الشفافية , النزاهة: المحاسبة  1الفساد #آليات مكافحة 

 الإعلام  –التعليم  –السياسي  –الهيكلي  –: القضاء  #مجالات إصلاح الفساد

 "خدمة غير مشروعة" جريمة الفساد الإداري, أما  مشروعة""خدمة  *المرض الإداري تخلف

 ♣ تاسعةلالمحاضرة ا ♣

 يعكس مصداقية الشركة في رعايتها لمصالح الشركاءمعتمد  وتنسيقيإشرافي هي إجراء إداري  باريكنسون: كما عرفها  #الحوكمة

 إدارة الشركات والتحكم في أعمالها خلالهبأنها نظام يتم من  IFC عرفتها مؤسسة التمويل الدولي



 الرؤية الاستراتيجية-الفعالية-المساواة-سرعة الاستجابة-الشفافية-حكم القانون-: المشاركة حدة الإنمائيلبرنامج الأمم المت#خصائص الحوكمة وفقا 

 : حماية المساهمين والمساواة بينهم , الإفصاح , التوجيه والإرشاد , الرقابة والمحاسبة #شروط الحوكمة

 ك الأسواق والقطاع المالي والقوانين والمعايير خارجيةلس الإدارة والإدارة *ك المساهمون ومج داخلية*:  #محددات الحوكمة

 + كيانات الإدارة الذاتية ووسائل الإعلام والمجتمع المدني تقلل من عدم توافر المعلومات وترفع درجة مراقبة الشركات

 تزويد الشركات بالكوادر المختصةالإفصاح , و: توفير القدر المناسب من الثقافة للمساهمين , الشفافية  #الآلية المناسبة لحوكمة الشركات

 ♣ عاشرةلالمحاضرة ا ♣

 ويشاركهالفرد  يتعلمه, أي شيء  بين الأفراد والاحتكاكالتفاعل  نتيجةمباشرة أو بطريقة غير مباشرة  : مزيج من مجموعة مكتسبة سواء بطريقة #الثقافة

 نمط حياة الفردتحدد  –متغيرة  – للانتقالقابلة  –: مكتسبة  #خصائص الثقافة

 توقعات : قيم , معتقدات , أعراف ,  #عناصر الثقافة التنظيمية

 توسيع افاق الفرد والتنبؤ بسلوكه: جعل سلوك الأفراد ضمن شروطها و #أهمية الثقافة التنظيمية

 تزام جماعي : تعطي الأفراد هوية وطنية , استقرار النظام الجماعي , تشكل السلوك , ال وظائف هي 1المنظمة تخدم  ثقافة#

 , مشاركة العاملين , معلومات من الآخرين , عوائد ومكافآت : إدارة عمل ريادي #تغيير ثقافة المنظمة

  الاجتماعيةالعاملين & المخالطة  اختيار: الإدارة العليا &  عوامل رئيسية توثر ع بقاء ثقافة المنظمة #3

 ♣ حادي عشرلالمحاضرة ا ♣

 -_-: عاد م يبي لها  #فوائد الإنترنت

 : مواقع سيئة + فايروسات + سرية أمن المعلومات + الإدمممممان  #مضار الإنترنت



 , برامج تعليم ..الخ افتراضية: خدمة شبكة النت , بريد ومؤتمر ودليل إلكتروني , تبادل الملفات , حقيقة  #الإنترنت والأعمال الإلكترونية

 % فقط ممن يستخدمه في مجال العمل23% يقولون إنهم يستخدمون النت في العمل لحاجات شخصية , من خلال أجهزة المراقبة أكُتشف أن 44^

 : قواعد تتعلق بالحاسب / باستخدام النت / بالبريد الالكتروني #القواعد المتعلقة بسلوك الموظف تخص الحاسوب والإنترنت

 ♣ عشر ثانيلالمحاضرة ا ♣

 عملية نقل المعلومات بطريقة هادئة لغرض إيجاد نوع من التفاهم بينهماالشخصي :  الاتصال#

 والمعلومات من أجل إيجاد فهم مشترك بين العناصر الإنسانية الأفكار: عملية تبادل  الاتصالات#

 رع من الرسميةسالغير رسمية "الشفهية" أ الاتصالات^

 : إنجاز الهدف , أعمال يومية , نقل معلومات , توجيه السلوك , تفاعل ,رقابة وإرشاد بالنسبة للمدير والمنظمة الاتصالأهمية #

 التصرف>التفسير  >تسليم الرسالة  >نقلها  >تحويلها لرموز  >: تكوين فكرة  #خطوات ديفز

 )مهمة( : 3 الاتصال#طرق 

 الوجهوحركات  والابتسامة الإيماءاتين ذو الكفاءات والثقافة العالية ك بالغ للموظف المعنوية, أثرةفي الروح  عكسية, تؤثرردود فعل  /(بدني1

 ادل الأسئلة ويقرب المفاهيم, يسرع عملية تبادل الأفكار يوفر وقت وجهدع ع تبجوالضغط, يش ر/ يقوي روح التعاون والصداقة, يزيل التوتلفظي(2

  / يسهل الرجوع له لتحديد المسؤوليات, يوثق المعلومات, نقل معلومات لعدد كبير ك التقارير واللوحات ووسائل الإيضاح البصرية(كتابي3

 : رسمية وغير رسمية الاتصالات#أنواع 

 علومات وحجم المعلومات: تحريف م الاتصال#معوقات 

 ئل الإقناع , لغة الإشارة والجسد, السؤال , وسا الاستجابةثر , التقويم , ؤ: الإصغاء , الحديث الم الفعال الاتصال#مقومات 

 الوقت  إدارةنظرة شمولية , ثقه بالنفس , تطوير أسلوب العمل , تفكير إبداعي ,  :لتعامل مع الأخرين رات الأساسية ل#المها

 

 



 ♣ عشر الثثلالمحاضرة ا ♣

  الاتصال: الثقة , التحكم , الإسهام ,  الأعمال#قواعد السلوك في دنيا 

 *قدّم اسم الشخص الأكثر أهمية

 أن تقر بالنسيان أو سؤال شخص آخر أو تبادل بطاقات العمل الشخص إما اسم*في حال نسيان 

 ه رايقين وربي حنا وين وهم وين :/هههه! *إذا قال الشخص حديث غير مناسب أستعمل الدعابة 

 فض خالهاتف , وأبق صوتك من*لتجعل كلماتك مباشرة ومحكمة ع 

 وإرسال مرفقات كبيرة الحجم عن المزح والابتعادة قصيرة , *لتكن رسالتك الإلكتروني

 ودفع الفاتورة مقدما ولا تجلس قبل أن يجلس ضيف الشرف الذي تقرر مكان الدعوة أنت*في حال دعوة زبون ل مطعم 

 ز بدونها فهي أدوات مساعدةعند تقديم العروض وكن جاه الإلكترونية*استخدم الأجهزة 

 ع سؤاله أشكره, ومن يسألك أثناء المحاضرة *عند تحضير العروض أخلع ساعة يدك , وأشكر من حضر , والوصول للمكان مبكرا 

 رسالة قبل جاهزيتها , تصرف بسرعة وأرسل نسخة معدلة مكتوب في العنوان "الرجاء إهمال الوثيقة السابقة" *في حال أرسال

 صاحبها أو دون أن يراك استئذان, أحتفظ بها ولا تكتب فيها دون  تطلب بطاقة أعلى منك رتبة , وتأكد من أن يكون أسمك أبرز م فيها *لا

 ك الطقس والكتب الجيدة والرياضة والبيئة ووسائل النقل مواضيع آمنة* ك الأمور السياسية والدين والمعتقدات والقضايا الشخصية , مواضيع خطرة*

 لحركة جسمك انتبهالبصري ,  الاتصالالحدود الآمنة , لتكن أسئلتك غير محددة , لا تهمل  لا تتجاوز: الملاحظة ,  في حديث المجاملة إرشادات#

 الكلمات الأساسية من لغة الزبون, تعلم بعض  الاتالاتص: دقة المواعيد , تقديم الهدايا ,  السفر وقواعد السلوك الدولية آداب#

 

 



 ♣ عشر رابعلالمحاضرة ا ♣

 من الأكبر للأصغر >التقليد 5العادة , 4القيمة , 3العرف , 2الخلق , 1:  الأخلاقيسلم السلوك #

 وبكل الظروف والاحوال باستمرارالشخص  يمارسهوعادي بدون تردد أو تكلف ,  اختياري: سلوك راسخ في عمق الأنسان يظهر بشكل  #الخلق

 : بالإدارة العامة , بالعسكرية , بالأمن الشامل , بالإدارة الخاصة , بالمصنع والمهن الفنية علاقة أخلاقيات الأعمال بالعلوم الأخرى#

 : أن يكون مهذب / يحافظ ع أمانة التعليم / حضور المحاضرات #أخلاقيات الطالب

 ية / أن لا يسفه وجهة نظر الطلبةعات المكتببالسا الالتزام: الحضور بوقت المحاضرة /  #أخلاقيات الاستاذ

  زملائه/ أن يكون موضوعي في تقييم  يساعده: لا يتدخل في أموره /  بزميلة في المهنة الأستاذ#أخلاقيات العمل الخاصة بعلاقة 

 : وضع تدابير مباحة لمواجهة المستقبل  تخطيط#ال

 ذات طبيعة تنظيمية تصدر بصورة حيادية  إدارية: قرارات  #التنظيم

 : مبني ع معلومات صح , قدوة للآخرين , إصدارها في الوقت المناسب , تحقيق مصلحة عامة وليست خاصة التوجيه#

 المتاحة الإمكاناتالمثلى من  الاستفادةعية , سلامة الأداء , : التأكد من نظامية مشروعية النشاط , الموضو #الرقابة

 

 

 وصل الله ع نبينا محمد 

  15المحاضرة رقم  تنسوا*لا 

 ق أشواااااا..           موفقين 

http://www.ckfu.org 


