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الثانیةالمحاضرة
مفھوم أخلاقیات العمل: الفصل الأول 

العمل ؟أخلاقیاتلماذا:التساؤلیثوردائماَ 
القطاعفيسواءكبیراً اھتماماً بالأخلاقاھتماالشریفةالنبویةالكریم والسنةالقرآنفإنلذلكاعاتوالجمالأفرادحیاةفيبالغةأھمیةلھاالأخلاق-

والغشالكذبمثالالذمیمةالأخلاقیاتورفضوالوفاء بالعھد ،والأمانةالصدقمثالالكریمة ،الأخلاقیاتعلىوالتأكیدالخاصأو القطاعالعام
.والخیانة

یوماً یزدادالذيالإنسانلدىالقلقمنوتخففمستمر ،بشكلالبیئة المتغیرةوبسببالإنسانیةالطبیعةبسببالناشئةالاختلافاتمنتھدئالأخلاق-
.حقھیأخذكل إنسانمطمئناً وأندائماً فتجعلھالمستقبل ،منوخوفھوتعقیدھاالحیاةتطوریوم بسبببعد

وتحددالقویمللسلوكوتوجیھھالقانوناحترامنحوموظفكلالبعض وتحفزبعضھممعأفضلبشكلعلھموتفاالموظفینترابطمنتعززالأخلاق-
.نظامإلىالنظامعدمتحولوبالتاليیفعلھلیفعلھ ومامالھ

فيالتمیزإلىديیؤومماالجمھورمواجھةفيأدائھمینعكس علىمماوبموظفیھابھاوالارتقاءالمنظمةصورةتحسینإلىتؤديالأخلاق-
.المنظمة

:الأخلاق أنماط
الإنتاجیةتعزیزفيذلكوأثرالعاملینمعالإدارةسلوكیاتأھمیةعلىالعمل وتؤكدسیرتسھیلفيتصبوھيالعملوسیربالإدارةتتعلقأخلاق-

.التشغیلوتخفیض تكالیفومبیعاتھاالمنظمةأرباحوزیادةالعاملینلدى
والاجتماعیةوالعقائدیةوالفكریةالعرقیةالاختلافاتعلىوالتغلببأخلاق الموظفینالارتقاءفيتصبوھيوسلوكیاتھمموظفینبالتتعلقأخلاق-

والإلقاءوالتخاطبومھارات الاتصالالآخرینمعتعاملھومھاراتالشخصیةمھاراتھكبیر علىحدإلىیعتمدالموظفنجاحأنحیثوغیرھا
.والإقناع

:الأخلاق فتعری
أوصاف حسنةلھاظاھرةصورةللإنسانأنفكما,ومعانیھاأوصافھاالباطنة بكلالإنسانصورةوھي,والسجیةالطبعتعني:اللغةفيالأخلاق-

.ذمیمةأخلاقتكونوقدكریمةأخلاقتكون كذلكوقدأخلاقھوھيباطنةصورةلھكذلكفإنھقبیحةأو
المزاج كالغضبأصلمنطبیعیةتكونقدالحالوھذه,"رویةأوغیر فكرمنأفعالھاإلىةداعيللنفسحالھي:الاصطلاحفيالأخلاق-

.بھایتمیزالتيمن صفاتھالخلقھذایصبحفترةبعدمعینخلقعلىنفسھیعودوالتدریب فمنالعادةمنتستفادوقدوالحزنوالفرحوالخوف

:الإسلامیة الشریعةفيالأخلاق
وجودهمنالغایةیحققنحوعلىبغیرهعلاقتھوتحدیدالإنسانلتنظیم حیاةالوحيحددھاالتيقواعدهلھوالقبیح ،والحسنوالشر ،الخیرعلمھي-

.وجھأكملالعالم علىھذافي
منھاموضعغیرفيالخلقحسنمدحفيوالأحادیثتكررت الآیاتحیثالمؤمنیناللهبھاوصفالتيالصفاتمنمجموعةھوالخلقوحسن-

ن﴿تعالىوقولھ،] 4:القلم[﴾عَظِیمخُلقُلعََلَىوَإنَِّك﴿تعالىقولھ:المثالسبیلعلى ة یَھدُونخَلقَنَاوَمِمَّ ، ]181:الأعراف[﴾یَعدِلوُنوَبِھبِالحَقأمَُّ
إنِ﴿تعالى، وقولھ]9:الإسراء[﴾أقَوَمھِيلِلَّتِيیَھدِيالقُرآنھَذَاإنِ﴿تعالىلھوقو،]78:الشعراء[﴾فَھُو یَھدِینخَلقََنِيالَّذِيوجل ﴿عزوقولھ

لاةَ ]45:العنكبوت[﴾وَالمُنكَرالفَحشَاءعَنتَنھَىالصَّ
.وغیرھاالخمروشربوالزناالسرقةمنومنكرفحشاءكلعنتنھىفھي

).الأخلاق مكارملأتممبعثتإنما(وقولھ،)أحسنكم أخلاقاً القیامةیوممنزلةً منيأقربكم(وسلَّم علیھاللهمحمد صلَّىسیدناوقول

:الأخلاق أھمیة
ھو موضوعھذاوكلضارھوومانافعھووماشرھووماخیرھوماللكشف عنتسعىالعلوموكلالعلومتاجفھوالعلومأھممنالأخلاقعلم-

.الكبیرالاھتماملاقالأخعلملقيلھذاالأخلاقعلم
كما,وقیمة إنسانیةوبھاءً جمالاً علیھذلكأضفىكلماالكریمةبالأخلاقتحلى الإنسانوكلماالأخرىالكائناتمنغیرهعنالإنسانتمیزالأخلاق-

.شرأوخیرمنالإنساننفسفيماتعكسالأخلاقأن
یسودھا الشرالأخلاقیةغیرالشریرةالحیاةأماوالطمأنینةالأمنخیرة یسودھاحیاةقیةالأخلافالحیاةوالجماعة ،للفردالسعادةالأخلاقتحقق-

.والنفوسالقلوبعلىمرةحیاةھيأخلاقأوقیمغیرفالحیاة منوبالتالي,والشقاءالتعاسةوتسودھاوالبغضاءوالعداوة
تعثروإنوالنجاح حتىالفلاحإلىالحالبھویؤديالناسفیھیثقدائماً الكریمةبالأخلاق یتحلىالذيفالإنسانالإنسان ،لنجاحوسیلةالأخلاق-

فإنھغشھأوطال كذبھفإنھ مھماوالغشاشكالكذابأخلاقلھلیسالذيالشخصبخلافطموحاتھ وآمالھكلسیحققالنھایةفيأنھإلاالوقتلبعض
.أو المنافقالكذابالموظفأوالغشاشالتاجرذلكمثالمعھ ،التعاملیعاقب بعدموسوفینكشفسوفمایوماً 

إن ذھبتبقیتماالأخلاقالأممإنما(الأخلاق انھیارسببھاوانھیار الحضاراتالأمممنكثیرسقوطفإنبالأمم ،للنھوضوسیلةالأخلاق-
.النفوسصلاحعلىالإسلامأكدولھذا)ذھبواھمأخلاقھم

:الحسنة الأخلاقمصادر
.وتعالىسبحانھاللهبوجودالإیمان-1

.الكریمالقرآن-2
.الصالحةالقدوة-3

.رقابتھواستشعاراللهمنالخشیة-4
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.الآخرةفياللهعذابمنالخوف-5

:بالعمل المقصود
.قصدعنوالفعلالمھنةھولغةالعمل-

:أساسین ركنینالعملفيیشترطوبالتالي.حرفةأوةمھنأووظیفةمننشاط إنتاجيمنالإنسانبھیقومماكل: فھوالاصطلاحفيأما-
.والرباكالقمارنشاطبدونالكسبالإسلامحرمھناومن,ذھنيأوجسديالنشاطھذاكانسواءالعمللبوھوالنشاط-أ

أومادي كالصناعالإنتاجھذاكانسواءالإنتاجبھدفالنشاطیكونأنبل لبدإنتاجبدونالنشاطیكفيفلاالعملمنالھدفوھوالإنتاج- ب
.العقلیةأوالكتابیةكالوظائفمعنوي

:العمل أنماط
:حرفةأومھنةأووظیفةالعملیكونقد

والمزایاتمتعھ بالحقوقمقابلمعینةالتزاماتشاغلھاعلىتوجبالتيالواجبات والمسؤولیاتمنمجموعةیتضمننظاميكیان: فالوظیفة-
.الوظیفیة

.طویلومھارة وتدریبخبرةإلىوتحتاجتدریبیةممارساتخلالمنالفردمعینة یؤدیھامھاراتتتطلبالتيالأعمالمنمجموعة:المھنةأما -
.الرزقأوللكسبمصدرالإنسانقصیر ویتخذھاتدریبإلىیحتاجالإنسانیمارسھعمل: الحرفةأما-

:الإسلام فيالعمل
الله فسیرىوقل اعملوا"تعالىقولھمثالالمتعبد ،منأفضلالعاملوجعلفریضة وعبادةوجعلھواحترامتمجیدنظرةالعملإلىنظر الإسلام-1

."والمؤمنونورسولھعملكم
اللهنبيیده وإنعملمنیأكلأنمنخیراً قططعاماً أحدأكلما"وسلم الله علیھصلىلقولھوالكسلالعجزوتركبالعملالنبویةالسنةاعتنت-2

."یدهعملمنیأكلكانداود
.وسلمعلیھاللهصلىقالكماأوالسفلىالیدمنخیرالعلیاالید:، مثالیأخذالذيالمعانمنخیریعطىالذيالمعینالإسلامجعل-3

أنواعفكلحلالیكون العملأنيأالشرعيبالحلالتقیدبشرطوالتجارةكالصناعة والزراعةالحیاةمجالاتكلفيمطلقالإسلامفيالعمل-4
.حلالاً شرعاً مادامتمطلوبةالعمل

أجرمقابلقبل البعثةالغنمیرعىكانمحمدسیدنافإن،شرعاً حلالاً مادامھو جلیلعملفكل،حقیروعملعظیمعملیوجدلاالإسلامفي-5
مالھإلىولیسوتقواهالإنساندینینظر إلىاللهفإنوالتالي,خیاطاً كانقمانلوسیدنانجاركانسیدنا نوحوإنالدروعیصنعكانداودسیدناوإن

.وعملھمھنتھولوغناه
.المخاطرمنكثیرإلىالمجتمعاتوتدفعوالعوزالفقرإلىلأنھا تؤديشیخوخةأوكعجزسببدونالبطالةیكرهالإسلام-6

:العمل بأخلاقیاتالمقصود
.بھابالالتزاموتعھدھمالعملأفرادمنللسلوك المستحبأساستعتبرالتيمعاییروالالمبادئمجموعةھي

.واحترام الآخرینالنفسفيوالتحكموالتعاونوالمساعدةوالصدق والشجاعةوالولاءوالرحمةالنظموإطاعةوالعدلالأمانة:ومثالھا

:العامل فيالمطلوبةالأخلاق
وقوةالإیمانكقوةالمعنویةللقوةتستعملوقدالجسدقوةأوالبدنكقوةللقوة المادیةسواءالقوةوتستعملالضعفعكسوھيالقدرةتعني:القوة-1

، معاً الاثنینأوالمعنویةأوسواء المادیةالقوةفیھتتوافرأنلابدالعاملاستخدامعندفإنھوبالتالي.الذكاءوقوةالمعرفةوقوةالمكانةوقوةالعزیمة
والخبرةالقلبوقويشجاعوالمحاربالمعرفةوالمدرس قويالتخطیطقويوالمھندسالمعرفةقويوالصانعقوي البدنیكونأنیجبفالمزارع

.الظلموعدمبالعدلالعلمقويبالحروب والقاضي

اللهصلىاللهرسولكانحیثبالأمینوصفوهشخصاً اأن یمتدحوأرادواإذاكانواالإسلامقبلوالعربالإسلام ،أوجبھخلقالأمانة:الأمانة -2
وعھدھم لأماناتھمھموالذین":تعالىقالالقرآنیة ،الآیاتمنفي العدیدالأمانةعلىالكریمالقرآنأكدولقد,الأمینبالصادقیلقبوسلمعلیھ

.لھأمانةلامنلدینولاالإیمان أمانةأنقولھوسلمعلیھاللهصلىعنھروىكما"راعون

:العامل فيالمطلوبةالواجبات
:العامل عاتقعلىتقعواجباتعدةھناك

.واجباتھیعرف-1
.العملتجاهبالمسئولیةیشعر-2
.وجھأكملعلىعملھیؤدي-3

.تقصیرأوإھمالأوغشبدونوأمانةبإخلاصعملھیؤدي-4
.قانونيأوشرعيإلا بحقأقاربھلأحدأولھخاصةمصالحلتحقیقوظیفتھاستغلالعدم-5

:العمل صاحبفيالمطلوبةالأخلاق
.وأجرهومدتھالعاملبھیقومالذيالعملتوضیح-1

.طاقتھفوقالعاملیكلفلا-2
.یظلمھولایحتقرهولایھینھلابالحسنىالعاملیعامل-3
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.التعاقدعندأجرهالعاملیبخسلا-4
.لھعممنفراغھبمجردأجرهالعاملیعطي-5

.عنھموالصفحالخطأحینبالعمالرحیماً یكونأن-6

:المنظمة فيالعملأخلاقیات
.أخلاقيغیرھووماأخلاقيھوماتحدیدالمنظمةعلىیجب-1

یخالف الأخلاقمنلكلرادعةعقوباتووضعبھاإلزامھممنلابدالشخصیة بللقناعاتھمیخضعالكریمةللأخلاقالعمالإتباعتتركلا-2
.العملفيلكریمةا

الألفاظ ,البعضبعضھمالعمالبینوالإیذاءالعداوة,التقاریرفي كتابةالكذب:مثالحزم ،بكلالمنظمةفيالذمیمةالأخلاقمواجھة-3
العامل بینمتداخلة مصالحوجود,معھمالمتعاملینمنھدایاأخذ العمال,الآخرینعلىالعاملیمارسھالذيوالغشالخداع,البذیئة

.والمنظمة

:الإسلام إلیھایدعوالتيالكریمةالأخلاق
:منھاالإسلامإلیھایدعوالتيالكریمةالأخلاقمنالعدیدھناك
.حوائجھموقضاءالناسوخدمةوالتراحموالترابطالتعاون-1
.والغیبةالحضورفيالآخرینعیوبذكرعنالسكوت-2
.للآخرینالنصحوإبداءصدرالوسعةوالرفقالمخطئمعالتسامح-3

.والتباغضالتقاطععنالبعد-4
.والأصدقاءالإخوانبینالتھادي-5

.المعروفعلىوالثناءوالشكرالكلاموطیبوالبشاشةالتبسم-6
.السلامإفشاء-7

.والرحمةوالأمانةوالصدقالتواضع-8
.النفاقعنوالترفعالصراحة-9
.والأنانیةالذاتحبعنالابتعاد-10

.البخلبوتجنالكرم-11
.النفساحتقارعنالبعد-12
.والنمیمة الحسدعنالابتعاد-13
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المحاضرة الثالثة

:أسباب ثلاثةإلىالعملفيالأخلاقتراجعسببویرجع: العمل أخلاقیاتتراجعأسباب
وساوسأوالشھواتأوالشبھاتبسببجھلاأوعمداسواءعنھاالتخليأوالإسلامیةالشریعةبتطبیقالالتزامعدمإن:العقائدي التلوث-1

الإنسان بالشریعةتمسكفيتكمنالحیاةسلامةلأنكلھاالإنسانحیاةٌ یلوثالعقائديفالتلوثوبالتالي.العقائديبالتلوثھنانعنیھماھوالشیاطین
كما نقىالخطایامننقنياللھم(قولھ فيتلوثالیعنيوھوالشریفالحدیثفيالدنسلفظوردولقد.العملومنھاحیاتھشئونكلفيالإسلامیة

وتضییعٌ العملأوقاتوتضییعبالباطلالناسمالوالغش وأكلالتزویرأوكالسرقةالعمللأخلاقمخالفةكلفإنوعلیھ)الدنسمنالأبیضالثوب
.ةالإسلامیالشریعةبقواعدالشخصتطبیقالعقائدي وعدمالتلوثسببھذلككلالناسمصالح

,الغایةتلكلتحقیقھو وسیلةالمالوإنالأرضھذهوإعماروعبادتھاللهخلافةھوالأرضعلىالإنسانوجودمنالغایةإن:الفكري التلوث-2
منبدلاللناسمالكاالمالیصبحوالمادةعصرسودوحرامأوحلالالإنسان منعلیھیحصلذاتھحدفيغایةھوالمالوأصبحالفكرتلوثفإذا

الحیاةتتلوثالفكرغیابفي ظلحیث,والحیاةللكونالإسلاموالتصورالصحیحالفھمغیابسببھفكريتلوثبصددنكونھنا.یملكونھأن
.بالباطلأموال الناسوأكلوالتزویروالغشكالسرقةالذمیمةالأخلاقوتمارس

أوتتغیرأنیمكنلاكلھا مفاھیموالباطلوالحقوالشرفالخیرتتبدلولاتتغیرلاثابتةالإسلامبھاجاءالتيالأخلاقیةالقیمإن:القیمي التلوث-3
وتلویثالحقائقھذهتحویرفيبدأتھدامةأفكارعلینادخلتولكن.ھذه القیمالزمنیغیرولنباطلالحقیصبحولنشرالخیریصبحولنتتبدل

.الشخصیةفيقوةالناسوإیذاءذكاءالناسأموالوأكل, مجاملة نفاقوال, الرشوة ھدیة فأصبحتالقیمھذه

:الأخلاق تقویمطرق
غیرھووماأخلاقھووماحرامھوحلال وماھوبماوتعریفھمالأسرةداخلالأطفالعقولفيوترسیخھاالإسلامیةالعقیدةمعانيتقویة-1

.الإیمانالضمیرورقابةالذاتیةالرقابةخلالمنعملھ بإخلاصیؤديفینشأالأخلاقیةالقیمعلىوتدریبھمأخلاق
.الكریمةالأخلاقیةللقیموالملوثةالھدامةوالأفكارالأخلاقیاتمواجھة-2

منالعقوباتتتنوعأنویجبأو التعزیزاتبالحدودتعلقفیماسواءالمسيءعاقبأنلابدالمحسنكافئفكما, والعقابالثوابمبدأإقرار-3
التي البسیطةالأخطاءأوالأفعالعنالطرفغضأوخیرةنصیحةتقدیممجردلتكونالنزول بالعقوبةالممكنومن, السجن أوالتھذیبأوالتأنیب

.خلقذوأشخاصعنتصدر

أخلاقیات العمل الوظیفي: الفصل الثاني 

:الأعمال منظماتفيالعملأخلاقیاتمصادر:أولا
أنكما,ھذا المنبعمنوالسیئالحسنسلوكھباكتسابالفردبدأحیثالإنسانسلوكلبناءالأولىالنواةالعائلةتعتبر: البیئیة بیةوالترالعائلة-1

سلكعملھفيإنسانیكونسوففإنھالحلالتحترم العملولابعضاً بعضھاتحترملامفككةأسرةفينشأفإذا,فیھانشأالتيأسرتھعكسالفرد
أوأسرتھسفیرھوحقاً فالإنسان,أخلاقیةتكونمستقبلاسلوكیاتھجمیعأخلاقیة فإنفي أسرةنشأالذيالشخصبخلاف,أخلاقھفيسيءوكسل

.عائلتھ

قیمالشخصھذایتبنىالوقتمرورومعبھالمحیطینالمجتمعأفرادمنبغیرهیحتكالإنساننجدالأسرةخارج: وعاداتھ وقیمھالمجتمعثقافة-2
العملوحبالآخرالرأيوقبولوالتعاونبالتسامحالمجتمع یتسمكانأيأخلاقیةوالعاداتالقیمھذهكانتفإذا,عنھایدافعووعاداتھالمجتمع
بصورةلأعمالھمءھمأداعلىذلكینعكسوسوفالأخلاقیةالقیمبھذهیتمتعواسوفالأفرادأننجدھنا, والصدقالمواعیدواحترامفیھوالإخلاص

منللتخلصكثیراً یعانيوسوفالغیر أخلاقیةالمجتمعھذابقیمیتأثرسوفأخلاقیاً ملوثمجتمعفينشأالذيالشخصأخرىناحیةمن.أخلاقیة
وعدمالكسلإلىتدعوالتياتالعبارمنھذه" نستاھل ونحنكریمأنت"مثال, غیر الكریمةالأخلاقعلىالقضاءدائماً فلابدالسیئةالقیمھذه

.حقھحقكل ذيإعطاء

مرجعیةمنأكثرللشخصیكونوعادة,عشائریةأوأدبیةأودینیةأوسیاسیةتكونقدمرجعیةمناواحدلكل: المرجعیة بالجماعاتالتأثر-3
فيیؤثرھذاوكلدائمتناقضحالةفيالفردیجعلعیةمن مرجبأكثرالتأثرأنكما,الأخلاقي وسلوكھاتجاھاتھالفردسلوكفيیؤثرذلكوعلى

بالمنظمةضرمسلكھذا الشخصیسلكوقدالفردقراراتعلىیؤثرقدمعینةبمرجعیةالشخصتأثرأننجدالعملإطاروفي.قراراتھ وسلوكیاتھ
.ككلبالمجتمعیضرأوبھایعملالتي

التعلیمیة واضحةالدولةفلسفةكانتفإذا,الفردأخلاقیاتتشكیلفيكبیردورالتعلیمينظامالیلعب: المجتمع فيالتعلیميونظامالمدرسة-4
الدراسةمراحلطوالالفلسفةھذهتتبعفإنھافي العملوالصدقوالإخلاصالمسئولیة والمساءلةوتعزیزللفردالایجابيالسلوكتطویرفيتتمثل

تبثولاواضحةغیرالتعلیمیةالدولةفلسفةتكونوقد.التعلیمیةحیاتھطوالالفردفيالأخلاقیةتبث القیمأيالجامعةوحتىالأطفالریاضمنبدءاً 
في الدولالحالھوكما,غیر أخلاقي ھوعماأخلاقيھوماتمییزعلىالقدرةوعدمالوضوحالتعارض وعدمیحدثھنا,أخلاقیة معینةقیماً 

الغیرالسلوكیاتمنالعدیدفيالأمرو كذلك,بأسالیب كثیرٌ أحیاناً تبررولكنھاأخلاقیاً مرفوضةظاھرةلامتحاناتافيالغشظاھرةنجدالنامیة
.الدراسةسنواتأخلاقیة أثناءغیربقیمتأثرهنتیجةعلیھا الشخصحصلوالتي یكونالعملمجالفيتنتشروالتيأخلاقیة

فيتؤثرقدمعینةقیم وأفكاربثفيكبیردورالرأيومؤسساتوالإعلامالصحافةتلعب: الرأي ومؤسساتوالصحافةالدولةفيالإعلام-5
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,العملجھةفيسلوكناعلىتؤثرالتيالسیئةالأخلاقیاتمنالعدیدفیناتبثقدومھنیةوصادقةحرةالمؤسساتھذهتكنلمفإذا,الأفرادسلوك
واضحةالرأيومؤسساتوالصحافةالإعلامسیاسةتكونأنفیجب,الأخلاقیةالناحیةمنجداً كبیرتأثیرھاوأصبحالانترنتظھوربعدخاصة
ھوكماوالریاضيوالاقتصاديدورھا السیاسيعلىالاقتصاروعدمالسیئةالأخلاقبثمنوالتخلصالشعوبلدىالكریمةالأخلاقبثوھدفھا

.الآنالحال

كانتفإذا,فیھاعملوظیفةأولأيالأولعملھمناكتسبھاالتيالأخلاقیاتھوالشخصأخلاقفيما یؤثرمأھمنإن: الأول العملمجتمع-6
,حیاتھطوالالأخلاقيالنھجھذاینھجوبذلككبیرتأثیریتأثرالشخص سوفھذافإنالكریمةبالأخلاقتتمتعمرةلأولفیھاعملالتيالجھة

منظمةفيكان یعملالذيالموظفأننجدوھنا,كلھاحیاتھعلىأیضاً ذلكیؤثرسوفأخلاقیةغیرسیاسةتنتھجالعملجھةكانتإذاوالعكس
الذيالموظفیعانيسوفوالعكس,الجدیدةالمنظمةھذهفيیعاني كثیراً سوففإنھغیر أخلاقیةأخرىمنظمةفيللعملذھبإذاالأخلاقتسودھا

.أخلاقیةمنظمةفيللعملذھبإذاأخلاقیةغیر منظمةفيیعملكان

دائماً أنھانعتقدالتيالموروثاتتلك,حیاتھطوالعلیھاحصلالتيالثقافیةموروثاتھمناواحدلكل: العاملین لدىالشخصیةالأصلیةالقیم-7
أخلاقيالغیروتركمنھابالأخلاقوالتمسكالموروثاتھذهلتنقیةوالمناقشةوالفحصالتدقیقمنادائماوتحتاجذلكخلافالحقیقةفيوھيصحیحة

قد یكونحولنافیماللتطورنظراولكن,سلوكناكبیر علىبشكلتؤثرقبلیةأودینیةلأشخاصعن مقولاتعبارةالموروثاتھذهتكونوقد,منھا
البقاءوأنكالذئبالإنسانتصورالتيالمقولةھذه,"تأكلك الذئاب ذئباً تكنلمإن"ذلكمثالوالمنطقالعقلمعیتفقولاكارثیاً الأقوالتطبیق ھذه

.مجال الأعمالفيیجوزلاوھذاللأقوى

حقوقوتوضحالعملمجالفيالأفرادسلوكتنظمالتيالقانونیةالقواعدمنمجموعةعنعبارةالقوانین: الحكومیة واللوائحالقوانین-8
القواعدمنالكثیرعلىتشتملالقوانینھذه,العمل وأجازاتھموسلوكیاتأعمالھمومدةوأجورھمالأعمالصحابوأالعمالمنكلوواجبات

تضعقدالحكوماتأنكما.أخلاقیاتھأوقواعدهخالفلمنرادعةعقوباتعلىالقوانینھذهتشتملماالعمال وغالباً بھایلتزمأنیجبالتيالأخلاقیة
الأفرادبھایلتزمالتيالأخلاقیاتالعدید منبھایوجدالتياللوائحتلك,داخل المنظماتسیر العمللتنظمالتنظیمیةأوالتنفیذیةاللوائحمنمجموعة

.الكبیرةالمدنفيالضوضاء أو الزحاممنالحدإلىتھدفالتياللوائحأوالتلوثمنالتدخین وتحدتمنعالتياللوائحمثال,العملمجالفي
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المحاضرة الرابعة

یجبوالتيمكتوبةالغیرالأخلاقیةالقواعدمنالعدیدالمنظماتداخلتوجد: المھنة أوللصناعةالأخلاقالسلوكقواعدأوالشرفمواثیق-9
عملإلىالمنظمةتلجأوقد,الأخلاقيالعاملینسلوكعلیھیكونأنیجبلماإرشاداتبمثابةتعتبرالقواعدوھذه,العملإتباعھا داخلالعاملینعلى

.المنظمةفيبھا العاملینیلتزمالتيالشرفمواثیقأوالإرشادیةالقواعدمنمجموعة
الثقةودعموتقویةالمنظمةفيالأخلاقیةالأخلاقیة وتعریفھم بالنواحيبالمتطلباتالعاملینوتذكرالمدیرینوإرشادتوجیھإلىالقواعدھذهوتھدف

یعتبروالمنظمةداخلالمنازعاتفيالفصلتحكیم ھدفھالجانالمنظمةفيوتوجد.المنظمةأخلاقیاً داخلالعاملینانضباطوتقویةالمنظمةفي
.المنظمةداخلالأخلاقیةٌ بالقواعدنافذاً لمعرفتھمحكمھم

المشاكلحلنحوقدرتھوتنميمعینةبأخلاقیاتوتمتعھلسلوكیاتھجداكبیرمصدرالإنسانخبرةتعتبر: الإنساني والضمیرالمتراكمةالخبرة- 10
كنوعالخبراتمنالعدیدوإكسابھموموظفیھاعمالھاتدریبفيطائلةأموالاً تنفقالمنظماتمنالعدیدفإنولذلك,العملأثناءتواجھھالتيوالقضایا

ذو الشخصفھناكأخلاقيوالغیرالأخلاقيسلوكھفيكبیردوریلعبالإنسانضمیرفإنكذلك.المدراءلدىوخاصةالبشریةالموارداستثمارمن
مصالحھیقدمأندائماضمیر ویحاوللدیھالذي لیسالشخصوھناكالشخصیةمصالحھعلىالعامةالمصلحةیقدمالذيالصالحالإنسانيالضمیر

إتباعفيكبیردورالصالحالإنسانضمیریلعباإذ,جلةالآالمصلحةعلىالعاجلةیقدم المصلحةمنومنھمالمنظمةمصلحةعلىالخاصة
.المنظمةمصالحتحقیقإلىیھدفأخلاقیاً سلوكاً الشخص

بوضع القواعدتقومفھي,العملجھاتفيالأخلاقالسلوكلقواعدمھممصدرالضغطجماعاتتشكل: المدني المجتمعفيالضغطجماعات- 11
الدولفيعنھالمتقدمةالدولفيكبیردورلھاجماعات الضغطأنونجد,القراراتخاذعندبھاوالعملبھارشادللاستالمنظمةداخلالأخلاقیة

.المرأةحقوقعنالدفاعوجمعیاتالمستھلكوجمعیات حمایةالعمالنقاباتذلكمثال,النامیة 

:الوظیفي العملأخلاقیاتترسیخ:ثانیاً 
الوطنیةةالمصلحوأن یراعيالمسئولیراقبھأنقبلأعمالھكلفيتعالىهللالإنسانیراقبأنالذاتیة تعنيالرقابةإن: الذاتیة الرقابةتنمیة-1

وتعینالخیانةمنتمنعالذاتیةفالرقابة,المنظمةنجاحإلىیؤديذلك سوففإنالعاملینلدىالذاتیةالرقابةتأكدتفإذا,الشخصیةالمصلحةقبل
وأدائھابأھمیة الوظیفةوالاقتناعوتحمل المسئولیةالوطنيالحسوتعزیزالإیمانوتقویةالتقوىالذاتیةالرقابةتنمیةوسائلومن.مانةالأعلى

.صحیحبشكل

,وضوحھوعدمضعفھوأالنظامغیابمنإماتنتجسویةالغیرالأخلاقیاتإن:الخاطئةالفردیةالاجتھاداتتمنعالتيالدقیقةالأنظمةوضع-2
تلیفونخطعملأوالموظفینعدد منعلیھیقومالمھنةبأخلاقللاھتمامخاصمكتبعمللھایمكنالمنظمةفإنالمھنةوللاھتمام بأخلاقیاتلذلك

علمعلىمنھمكلیكونحتىللعملالمنظمةواللوائحالأنظمةعلىالاطلاعالعمل والعمالصاحبعلىیجبكما,الأخلاقفيخللأيعنللتبلیغ
منعلىتوقعالتيوالجزاءاتالغیر أخلاقیةتبین السلوكیاتبالجزاءاتلائحةبالمنظمةظاھرمكانفيتوضعأنیجبكما,وواجباتھحقوقھبكل

.المخالفاتھذهمثلیرتكب

فإنالكریمةبالأخلاقمتمسكالعملصاحبكانفإذا,خلاقي الأالسلوكعلىالعمالیشجعالمنظمةفيالحسنةالقدوةوجودإن: الحسنة القدوة-3
سوفالأخلاقسوءفإنالكریمةبالأخلاقلا یتمسكالعملصاحبكانصحیح إذاوالعكس,الكریمةالأخلاقھذهبتطبیقیقومونسوفالعمال

.المنظمةفيالعمالسلوكالغالب علىالطابعھویكون

وأن العملعبادةالعملوأنللعملالدینيتصحیح الفھمالمنظمةفيالأخلاقیةلترسیخ القیمالمھممن: للوظیفة والوطنيالدینيالفھمتصحیح-4
یصبسوفبالنھایةالذيالوطنرفاھیةوزادتزاد الإنتاجالأخلاقزادتكلماوأنھالدخلوتحسین مستوىالوطنوازدھارالوطنیةللتنمیةوسیلة

.سھمأنفالأفرادمصلحةفي

یقومأي عاملومحاسبةالمنظمةداخلالنظامتطبیقعلىرقابیة تشرفجھاتھناكیكونأنكذلكالمھممن: والموظفین المسئولینمحاسبة-5
.رادعةلعقوباتذلكیخالفمنیتعرضوأنالمنظمةبھا داخلالمعمولالشرفمواثیقأواللوائحأوالأنظمةأوالأخلاقیةالقواعدیخالفعملبأي

منالمنظمةعامل فيكلیقومحتىوأخلاقھملسلوكیاتھممستمرتقییملعملیةالمنظمةفيالموظفینیخضعأنلابد: للموظفین المستمرالتقییم-6
مستویاتمعرفةمنالرؤساءیساعدالتقییمأنعنفضلاً ,ھذا التقییمفيالمنظمةفيعلیاتقدیراتعلىیحصلمنمكافأةیتمأنعلىنفسھتطویر

.وكفاءاتھمموظفیھم

:الوظیفي العملأخلاقیاتتطبیقمجالات:ثالثاً 
وأنالعمالمجھودتقدرالإدارةجھةوأنالعملبأخلاقیاتملتزمةالإدارةجھةكانتإذا: والإدارة العاملینبینالعلاقةفيالعملأخلاقیات-1

وأن للعمالالمدیرینالإدارة وتصدیق وعودفيالعمالثقةزیادةإلىیؤديسوفذلكفإنلرحمةواوالوفاءوالأمانةبالصدقیتصفواالمدیرین
للمنظمةوالانتماءالولاءمننوعبالعمل ولدیھمسعداءسیكونونالعمالأنكماالمنظمةداخلطویلةلسنواتالعملفيیستمرونسوفالعاملین

للعاملین بوعودھاتفيولاالأخلاقبقواعدتتمسكلاالمنظمةكانتإذاأما.سوق العملمنعالیةكفاءاتتجتذبسوفالمنظمةھذهأنعنفضلا
دائماً یبحثونسوفأن العمالكماوالإدارةالعمالبینالعلاقةفيالشكویسودالعمالقبلمنغیر مصدقةالإدارةوعودنجد أنالحالةھذهفيفإنھ

منالكفاءاتمنالعدیدتنفرالإدارةتلكأنكما,الإدارة منللكسب السریع والفوريالعمالوسعيللمنظمةءالولاعدمعنفضلابدیلعملعن
.العمل لدیھاأولھاالانضمام
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العملفيطاقاتھمیفجرسوفذلكفإنالعاملینبینوالأمانةوالاحتراموالتعاونالصدقسادإذا: العاملین بینالعلاقةفيالعملأخلاقیات-2
كلینقلوسوفودقیقةصحیحةتكونالعمل سوفبیاناتأنكماوتطویر العملالمشاكللحلعملفرقتشكیلیسھلوسوفالعملح ولصال
العملیكونوبالترحابتقابلسوفمبادرةأیةأنكماإضافیةأعباءلتحملمستعدیكونسوفموظفكلأنكماالآخرینإلىخبراتھموظف

.للعاملینالشاغلالشغلووتطویره ھ
والمعلوماتمنالكثیرعنھیخفيوزمیلھحذر منیكونسوفعاملكلفإنالمسیطرةھيللزملاءوالإساءةوالنفاقالخداعثقافةسادتإذاأما

تحملتجنبموظفكلأنكماومضللةكاذبةستكونالتقاریرفيالبیاناتأنكماالتعاونلفقدان روحعملفرقعملیصعبوالتقاریرفيیكذب
.المشاكلفيإیقاعھمومھاراتالعاملینبینالمكائدوتغلببالشكوكتقابلسوفزمیلأيمنمبادرةوأیةإضافیةأي مسؤولیة

ھذه المنظمةمعالتعاملیفضلونالموردینفإنأخلاقيبأسلوبالموردینمعالمنظمةتتعاملعندما: الموردین معالعلاقةفيالعملأخلاقیات-3
أعلىوجودةأفضلالموردین بتقدیم أسعارطلبفيالمنظمة القدرةیعطيوھذاالمتبادلوالاحترامالثقةعلىومبنیةالأمدطویلةبھاعلاقتھموتكون

المنظمةكانتإذاأما.اسبالمنالوقتوفيما یلزمھاعلىوحصولھالتطویرھاالمنظمةموظفمعاستعداد للتعاونعلىسیكونونالموردینأنكما
تكونوالمؤسسةالموردینبینالعلاقةفإنكاذبةوعوداً تعطیھمأوبغیر حقمستحقاتھمسدادتؤخركأنغیر أخلاقيبأسلوبالموردینمعتتعامل
الجودةانخفاضسعر معبأعلىلمنتجاأوالخدمةتقدیمیحاولوبالتاليطویلةلفترةمعھاالعملمنیضرلاالموردالسریع لأنالكسبعلىقائمة

.عنھالمنظمةبرضىكثیرٌالایھتمالموردأنكما

وشراءمعھاالتعاملسیفضلونفإنھمعملائھامعتعاملھافيوأمینةصادقةالمنظمةتكونعندما: العملاء معالعلاقةفيالعملأخلاقیات-4
.أقرانھممععنھایتحدثونعندمالتلك المنظمةمجانیةدعایةبعملیقومونسوفملاءالعأنكما,فیھا ثقةلدیھملأنبضائعھاأومنتجاتھا

ھذهمعالتعاملعنینصرفونسوفالعملاءھنا نجدمغلوطةأوغیر حقیقیةمواصفاتلھمتقدمعلیھمكاذبةللعملاءمضللةالمنظمةكانتإذاأما
.أخرىمنظمةمعالتعاملیفضلونوأقرانھمإلىذلكقلونمنتجاتھا وینمنویتخوفونفیھایثقونولاالمنظمة

تتمیز التيالشركةفإنالبورصةفيوخاصةالشركاتإحدىأسھمشراءعندالحالةھذهتظھر:المستثمرینمعالعلاقةفيالعملأخلاقیات-5
.الشركةھذهبشراء أسھملقراراعندعلیھاالاعتمادیمكنوبالتاليصادقةالمالیةقوائمھاستكونبأخلاقیات العمل

ضعیفة ستكونالمستثمرینجذبفرصفإنمالیة كاذبةتقدیم بیاناتبھاالعاملینبخداعوتقومالأخلاقبقواعدبالتمسكتتمیزلاالتيالشركةأما
.الشركةتوسعفرصتقلوبالتالي

التعاونمنذلكمنعلاأنھإلاالأخرىالمنظماتمنوغیرھاالمنظمةینبوجدالذيالتنافسرغم: المنافسین معالعلاقةفيأخلاقیات العمل-6
سیقابلونالمنافسینلأنالعملبأخلاقیاتتتمیزلاالمنظمةتكونعندماتحقیقھلا یمكنالمنافسینمعالتعاونھذا,للمجتمعالنفععلىیعودبما

.المنافسینمعالمفیدالتعاونفرصكلالمنظمةھذهتخسروبالتاليوالحذروالشكبالتوجسللتعاونمبادرةأي
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المحاضرة الخامسة

:الوظیفي العملأخلاقیاتمظاھر:رابعاً 
.المنافسینمنأجراً أوتتقاضى ھدیاأولموردیھامستشاراتعملثممؤسسھفيتعملأنأيالمصالحفيتضاربوجودعدم-1

.ةجھأيومعنوعبأيوالكذبوالخداعالغشعدم-2
.البیئةعلىالحفاظ-3

.أمنھغیرأعمالفيواستغلالھمالأطفالتشغیلعدم-4
.مكاسبلتحقیقللعمالةمتاحةغیرالمعلوماتاستخدامعدم-5

.الاختراعبراءاتمثلالفكریةالملكیةحقوقاحترام-6
.المؤسسةلائحةبھما تسمحسوىھدایاعلىالعاملینحصولعدم-7

.رشاويتقاضيعدم-8
.الدینأوالاصلأوالجنسعلىبناءوالترقیةالتوظیففيالتفرقةدمع-9

.الخاصةالاحتیاجاتذويمراعاة- 10
.التقریرفيوالدقةالصدق- 11

.العاملینوصحةأمانةعلىالحفاظ- 12
.للآخریناعلانھاوعدمبالمؤسسةالخاصةالمعلوماتسریةاحترام- 13

.خاصةالالمصالحفيالمؤسسةموارداستخدامعدم- 14
.المؤسسةأموالوأخذالسرقةعدم- 15

العملوأخلاقیاتوالمنظماتالفردقیم:الثالثالفصل

:القیم تعریف
التيوھيباطلأوحقوما ھوأو خطأصحیحوما ھولا یفعلھأویفعلھأنما یجبلھتحددالتيوھيللفردالأساسیةالمعتقداتعنتعبیرھيالقیم

.لاخرینامعسلوكناتوجھ

علىالتأثیرفياأساسیدوراالإسلامیةالشریعةومبادئالتوحیدعقیدةمنوالمستمدةالفرد المسلمیعتقنھاالتيالفاضلةالقیمتؤدي:الفرد قیم-1
ویكونعلیاوقیمةیةایجابقیمةحققاذاخیرایكونففعل الانسانشخصیتھوتمیزسلوكھعلىتؤثرالتيھيالفردقیمأنحیثونشاطاتھسلوكھ

.صحیحوالعكسوكریمةممیزةأخلاقعنیعبرسلوكھفانعالیةقیمةكانتوبالتالي فمندنیاأو قیمةسلبیةقیمةحققاذاشریرا

قیموبینقھایعتنالتيقیمةبینوطیدةعلاقةلعملھمزاولتھأثناءالفردیسلكھالذيالانسانيالسلوكلمظاھرأنالملاحظمن:المنظمة قیم-2
تؤثروالتي)المدراء(المنظمات داخلالنفوذذويقیم الأفرادعنتعبیرھيالتنظیمیةبالثقافةتسمىكماأوالمنظمھفقیمفیھایعملالتيالمنظمة
فقیموبالتاليومنظماتھمسیھملمرءووإداراتھمقراراتھمفيالمدراءھؤلاءینتھجھالذيتحدد الاسلوبكما)العاملین(الافرادسلوكفيبدورھا

تحقیقفيالقیمھذهوتتمثل.بالموارد البشریةتتصلالتيوالجوانبوالتنظیمیةوالفنیةالمادیةطبیعتھافيتتجسدالتيثقافتھاعنالمنظمھ عبارة
.والتعاونوالاستقلالیةوالنمووالاستقرارالأھداف

:المنظمة وقیمالفردقیمبینالعلاقة
فعندماوبالتاليعدمھمنالمنظمةمعالفردمدى فاعلیةتتحددأساسھاعلىوالتيالمنظمةوقیمالفردقیمبینعلاقةتوجدأنھالانتباهیسترعيامم

المرؤوسینجمیعیلتزمسوفالمرؤوسینقبلمنالمنظمةفيالسائدةالقیممعفي المنظمة منسجمةالقیادةمنالصادرةوالقراراتالتوجیھاتتكون
القیموتتلاشىوالارتباكمن التناقضحالةفيسیكونونالمرؤوسینفإنالمنظمةفيالسائدةالقیمیخالفبماالقیادةتصرفتاذاالقیم والعكسبھذه

فيالولاء والنجاحمنمزیدالھناككانكلماالمنظمةوقیمالأفرادقیمبینالمشتركةالمساحةزادتكلماثموالمنظمة ومنالافرادبینالمشتركھ
المنظمةقیملتفھمكبیرمجھودالأفرادمنذلكویتطلبالمنظمةفيالتصادماتإلىیؤٌديوالمنظمةالأفرادقیمبینالاختلافأما,المنظمةصالح

.معھاوالتجاوب

:الأفرادقیمعلىالمنظمةقیمتأثیرمدى
الذاتیةقیمھمعلىیجٌاباإأوسلبایؤٌثربماداخل المنظمةالأفرادبھایقومالتيالأعمالمخرجاتعلىكبیرتأثیرتؤثرالمنظمةقیمأنفیھلاشكمما

تلكیحققنموعلىسیعملونالعملفيالاستقلالیةقیمیحملونالذینفلأفرادقیمھم ،ومتسقا معمنسجماالأفراد یكونأداءأنالملاحظومن,
سوفبین العاملینتشابھ القیمأنكماتنخفض ،سوفأدائھمنوعیةفإنلدیھمالقیمةذوالماديالحافزتحقیقعنالأفرادجزوإذا عالاستقلالیة ،

سوفالآخرینعنتختلفقیمصاحبنفسھیرىالذيالعاملفإنذلكعكسوعلى.العملأداءیتحسنویرتفعوبالتاليالتفاعلمنلمزیدتدفعھم
وعلى.العملأداءیسوء ویتدنىوبالتاليالجماعيالعملضعفإلىیؤديالذيالصراعذلكالصراعإلىیؤديممالغیرهلفبنحو مخایتصرف

القیمقائمةاستخدامویمكن.الانتاجالمشاكل وتدنيمنالعدیدالىیوديسوفللعاملینالمنظمةقیمتوضیحیتمأنالمنظمةداخلالمھممنذلك
قیمتغییریمكنوبالتاليبینھماوالتشابھالمنظمةوقیمالأفرادبین قیمالاختلافأوجھعلىالتعرفیتمحیثبالمنظمةمشاكللحلظمةبالمنالاداریة

.أدائھموذلك لتحسینالافرادقیممعیتلاءمبماالمنظمھ



9

:بالعمال المتعلقةالأخلاقیةالقیم
والآخرة ،الدنیافيسعادة الإنسانمفتاحوھيوتعالىسبحانھاللهتقوىھيالعاملبھایتحلىأنجبیالتيالأخلاقیةالقیمأھممن:التقوى -1

).وحسن الخلق اللهتقوىالجنةالناسیدخلماأكثرأتدرون(وسلمعلیھاللهصلىلقولھ

دینولالھأمانةلالمنإیمانإذ لاالإیمانمفتاحھيالأمانةوالعامل ،فيتتوافرأنیجبالتيوالقیمالصفاتأھممنالأمانةتعتبر:الأمانة -2
.الرزقمفتاحالأمانةأنكمالھعھدلالمن

عندیكتبحتىالصدقویتحرىیصدقالرجلیزالوماالناسمعالإنسانصدقیلیھوربھمعالإنسانصدقالصدقدرجاتأرفع:الصدق -3
.صدیقاً الله

صدقة أخیكوجھفيتبسمكوأننفوسھمإلىالسروروإدخالالآخرینلإرضاءطریقأولھيالبشاشة:الآخرین معالتعاملوحسنالبشاشة-4
.المعروفدرجاتأدنىالبشاشةلأنالمعروفتركفقدالبشاشةالإنسانتركوإذا

كأنكاللهتعبدلأن(وسلمعلیھاللهصلىلقولھ,علنوالالسرفيبخالقھالضمیر الحيذلكوربطوصحوتھالضمیریقظةوھي:الذاتیة الرقابة-5
الإداریةالمنظماتیتتبعومنالفسادضدالأمانوھي صمامالانحراففيالوقوعدونتحولالرقابةوھذه،)فھو یراكتراهتكنلمفإنتراه
ولیس الذاتیةالرقابةسوىعلیھقوىلاالذيالفسادذلكالإداريادالفسعلىالقضاءعلىقادرةأنھا غیرإلاالإنتاجفينجاحھاورغمیجدھاالغربیة

.الخارجیةالرقابیةالأجھزة

:بالعمل المتعلقةالأخلاقیةالقیم
ورسولھعملكماللهفسیرىاعملواوقل(تعالىلقولھشیخوخةأوعجزدونعلیھقادركلعلىفریضةالإسلامفيالعمل: عبادة العمل-1

علیھاللهصلىالنبيلنھيالمتعبدمقامفيیكونالإنسانوفیھشرعامباحفھوحلالعملوكلفكريأوحرفيالعملكانسواء،)نوالمؤمنو
عنالانقطاعالانعزالیةوعدمالرزقوطلبالأرضوعمارةوالإنتاجالعملعلىالإسلاموبالتالي حرص,للعبادةفقطوالتفرغالعملتركوسلم

.والآخرةالإیمانمنقلبھالدنیا ویملأمنیدیھیملأبأنالإنسانالإسلامفأمر, الدنیا 

منخیرإن(تعالىلقولھالعملفيوالكفاءةالجدارةومعاییرقواعدأرستالتيالنظمأولالإسلامإن:الإسلام فيالتفاضلمقیاسالعمل-2
خیراً الناسفيأنیعلموھورجلاولىقال من,اللهرسولیامنقیلالجنة ،رائحةیشملا(موسلعلیھاللهصلىوقولھ,)الأمینالقوياستأجرت

.الناسبینوالمفاضلةالتعیینفيوالقرابةمعاییر المحسوبیةإتباعمنالإسلامیحذروبالتالي)منھ

لكل امرئوإنمابالنیاتالأعمالإنما(وسلمعلیھاللهصلىقولھلالنیةھوالعملأساسیكونأنالإسلامحرص:في العمل والإتقانالإخلاص-3
فیھوالإبداععملھلإتقانالمسلمیسعىالإسلام أنحثكما,عملھفالإنسانیخلصوأناللهمرضاةابتغاءھدفھالعملیكونوأن،)نوىما

.)یتقنھأنعملاأحدكمعملإذایحباللهإن(وسلمالله علیھصلىلقولھعملھتطویرفيومھاراتھوملكاتھطاقتھوتفجیر

أنالعاملعلىوبالتاليإتقانھذلكفيلأنالمحددالوقتفيالعملبأداءالالتزامالمسلمالفردعلىالإسلامأوجبلقد:العمل وقتاحترام-4
.المحددةمواعیدهفيعملھمقابلمن أجرقاضاهیتمالأناً مبكرمنھیخرجولامتأخراً للعملیأتيفلاالعملمواعیدعلىیحرص

:الإداریة بالقیاداتالمتعلقةالأخلاقیةالقیم
بالواجباتوالالتزاموالخلقالقویموالسلوكالإنتاجیةوالمقدرةالوظیفیةالكفاءةفلمرؤوسیھالأعلىالمثلھوالإداريالقائد:الحسنة القدوة-1

ومشاعرھمقلوبھمتستحوذوقراراتتعالیممنالإداريعلیھم القائدیلقیھبمایتأثرونالمرؤوسینأنكما,للمنظمةماءوالانتوالولاءالوقتواحترام
الإداریین لا القادةأقواللأنالعاملینبینسخریةمادةإلىوالقراراتالتعالیمھذهتتحولماسرعانالقادة فإنھھؤلاءمصداقیةعدمتبینإذاولكن.

.وأفعالھمتصرفاتھممعابقتتط

ینصفوأحوالھمتفقدومطالبھمفيوینظرالمرؤوسینبینالعدلیقیمأنالإداريالقائدعلى:المرؤوسینبینوالمساواةالعدلإقامة-2
والعلاواتوالحوافزكافئاتالموالمسيء فيالمحسنبینیساويولاأسأتأساءولمنأحسنتأحسنلمنفیقولمنازلھمالناسینزلوالمظلوم منھم

ولا,العملفيالاستقامةنحوودفعھاالإداريالمحسوبیة والفسادمنیخلص المنظمةأنالإداريالقائدعلىیجبكما.حقھحقذيكلوإعطاء
.الأداء والإنتاجمستوىرفعلمجھودأقصىلبذلیدفعھمماانتماءهروحوینمينحوھامشاعرهیقويسوفبعدالة الإدارةالعاملشعورأنشك
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المحاضرة السادسة

یتحملحیثجماعيقراراتخاذإلىتحتاجمواقفواجھتھكلماومرؤوسیھمعاونیھیستشیرأنالإداريالقائدعلى:والتفویض الشورى-3
صلاحیاتھبعضتفویضالإداريالقائدعلىأنكما.والصائبالسلیمالقراراتخاذإلىتؤديوالأفكارالآراءتعددأنكما،المسؤولیةالجمیع
وجسدهمحدودةعملھوساعاتالإنسانطاقةلأنوكبیرھاصغیرھاالخیوطجمیعبیدهیمسكالأمور ولابعضفيالتصرفلھمیتركولمرؤوسیھ

.شيءكلفيالتفكیرمنراحةإلىیحتاجوعقلھحاجة للراحةما

:الوظیفة فيالمعاملةحسن
أولیاءوھمالخبرةأھلفھموقدراتھموأوامرھمتنفیذ رغباتھمفيظھروالمدراءللرؤساءالمعاملةحسنإن:والمدراء للرؤساءعاملةالمحسن-1

كانتكلما,المنظمةفيالإنتاججودةعلىمردود ایجابيلھمعاملتھموحسنوالسنةالكتابفيبطاعتھممأمورونفنحنوبالتاليشرعاالأمور
معالمعاملةتخشینإلىیتعمدمنالموظفینبعضھناكذلكومع.العملفيالأداءذلك علىانعكسوالمرؤوسینالرؤساءبینجیدةقةالعلا
إذا بلغتضرهبلتخدمھلاللمسئولغیبتھأنالموظفیعلمأنیجبذلكعلىوللقضاءمنھ ،حقھأخذلم یستطعلأنھوالتشھیر بھوغیبتھالرؤساء

بھاونظامیةشرعیةطرقھناكأنالموظفیعلمأنیجبذلكعنفضلا.ضدهتشھرقضیةبرفعفیقومالناسبأحدذلكأضرأوالرئیسذلك
إلىالنظرفي وجھاتوالتغییرالمعاملةبحسنیقابلوالمدراءالرؤساءمعاملةحسنفإنكذلكوالتشھیر ،حقھ ولیس بالغیبةعلىالحصولیستطیع

الفضیحةمنالخالیةالصالحةوالنصیحةوالمصارحةعلى المكاشفةالمدیرأوالرئیسمععلاقتھتقومأنیجبالموظفأنإلىبالإضافة،الأفضل 
.

یشعروالمنظمةعلىبالنفعیعودذلكوكلمھامھموتسھیلوإرشادھملھمالنصحفیجبالعملفيشركاءھمالزملاء: للزملاءالمعاملةحسن-2
مقصودةالغیروالأخطاءالعیوبعنوالتغاضيوالنصحوالابتسامة والتعاونالتحیةفيالزملاءمعالمعاملةحسنیظھروالنفسیةبالراحةوظفالم

.المعاملةحسنعلىیؤثرلابماوظیفیةمسابقاتوالدخول فيالشریفالتنافسمعھذاوكل,

للمرؤوسینقدوةالمدیریكونأنفیجبالعمل ،تنفیذاستطاعلمافلولاھمعملھفيالمدیراعدومسھمالمرؤوسین:للمرؤوسین المعاملةحسن-3
وإنتاجھمعطاءھمعلىسلباذلكیؤثرفسوفذلككان غیرإذاأما,لھممتواضعاأحد ،فیھمیظلملاوتصرفاتھأقوالھفيصادقابینھمعادلاویكون

العبوسیعنيلاالنظامتطبیقأنكما,سیاسة وحكمة إلىتحتاجالإدارةلأنالإدارةضعفمنذلكلأنھلامتساالمدیریكونأنذلكیعنيولا.
.المعاملةفيوالجفاف

یعكسالمؤسسةعنفانطباعھمنجاحھامقیاسھمالمؤسسةأوالمنظمةمعالمتعاملون) : المنظمة معالمتعاملین(للمراجعینالمعاملةحسن-4
حسنمنوجدوهمسرورین بماینصرفواحتىمعاملتھمحسنمنأقلفلامصالحھمقضاءیتملمإذاالأقلوعلىمعھمتعامل الموظفینفيرأیھم

أوالمنظمةمعالمتعاملینمعالحسنالتعاملكیفیةعلىلموظفیھا لتدریبھمالتدریبیةالدوراتمنالعدیدالمؤسساتتعقدذلكأجلومن,المعاملة
.سةالمؤس

الوظیفيوالالتزامالانضباط:الرابعالفصل

:الوظیفي الانضباطمفھوم:أولا
أوالأوقاتأوالھیئةفيسواء الانضباطكلھاالأمورتنظیمفيالحزمھنابھیقصدو,بالحزمحفظھأيالشيءضبطیعني:لغةالانضباط
وتعالىسبحانھلغیر هللالعبادةمننوعأيصرفوعدمالعقیدةفيالانضباط:مثال. لإسلامافيأساسیاً مطلبًاالانضباطویعتبر.التصرفات

وكیفیتھالھاوالاستعدادوأقوالھاوأعمالھابأوقاتھاالصلاة بالالتزامفيوالانضباط,وسلمعلیھاللهصلىمحمدسیدناسوىالرسلمنأیاإتباعوبعدم
.وأعمالھومكانھبزمانھالحجفيوالانضباطمقادیرھابتحدیدالزكاةفيوالانضباط,وزمانھونھایتھبدایتھالصومفيوالانضباط,

:الوظیفي الانضباطصور
وتجنبنظافتھعلىوالمحافظةالرسميالزىبارتداءوالتزامھالخارجيالشكلفيبالانضباطالعاملیلتزم) : الشكل (الھیئةفيالانضباط-1

وتقلیمأسنانھونظافةلحیتھشعره وتھذیبقصمنالشخصیةبنظافتھالعاملیھتمأنیجبكما,والملونةالمثیرةالكتاباتذاتملابسالارتداء
.ونظافتھجسمھبرائحةواعتناءهأظافره

ولابدالمحددةالمواعیدفيإلاملالعمنالخروجوعدمالعملوتقویمالعملفيجدولھعلىیتعرفأنالعاملعلىیجب:الوقت فيالانضباط-2
علىتؤثریجعلھاولاالخاصةظروفھعلىوأن یتغلبالغدإلىالیومعملولا یؤجلمواعیدهفيبھما یكلفیقدموبأولأولاأعمالھیراجعأن

فيالراحةساعاتیستثمرو,كراً مبالعملإلىیحضرأنیجبكما,والمرضللطوارئ والضرورةإلاأجازهعلىحصولھوعدملعملھ ،أداءه
.عملھفيعنھیستعلمأنما یحتاجكلعنبزملائھ وسؤالھماللقاء

العاملعلىیجبوبالتاليمنھ ،أقلأومثلھأومنھأعلىھومنمعالتعاملكیفیةالعاملیعرفأنلابد:) التصرفات (التعاملفيالانضباط-3
باحترامالضعفاءیعاملوأنالخیرویحب لھمكإخوانھزملاءهیعاملأنلابدأنھكما,حسنةمعاملةویعاملھموالمسئولینالموظفینقدرمعرفة
ووقارهرزانتھیظھرأنلابدبلالآخرینإقناععندصوتھلا یرفعوأن,ولیس بالقوةبالإقناعحقوقھعلىالحصولیحاولأنلابدأنھكما,ورحمة

.الممتلكاتھذهتخریبأوالعبثوعدمالعملومرافقممتلكاتعلىیحافظوأن,بنفسھحقوقھیدافع عننوأ,مناقشةأیةعند
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:الوظیفي الانضباطتحسینإلىتؤديالتيالعوامل
إذادائماً أنھیتذكروالآخرینمعیتواضعوجلعزاللهأماموضعفھتعالىاللهوعظمةقدرةیتذكرعندماالمؤمنالإنسانإن: والتوحید الایمان-1

الإیمانأنكماالرحماء ،عبادهمنیرحماللهفإنالإنسان الرحمةیورثالإیمانأنكماعلیك ،اللهقدرةفتذكرالناسظلمعلىقدرتكدعتك
عقوبتھا مخافةالسیئةبالأخلاقالقیاممنیمنعھكما،الشخصیةوالمصلحةالسمعةولیساللهیبتغي مرضاةوأقوالھأفعالھكلفيالإنسانیجعل

ایمانھزیادةعندیزیدالوظیفيوانضباطھالإنسانأخلاقأنالملاحظومن.بأخلاقھمالتخلقإلىدعوهالكرامبالرسلالإنسانإیمانكما أن،
وترك المنكراتالطاعاتعلىوالإقبالاللهآیاتفيوالتفكرإیمانھبزیادةفعلیھأخلاقھتتحسنأنأراد الإنسانفإذانقصانھعندوینقص

.الصالحینسیروقراءةوسلمعلیةاللهصلىالنبيسیرةومدارسةوالعلمالذكرمجالسوحضور

یحة ،الصحالشرعیةبصورتھاالعباداتأداءعلىداوممتىسلوكھوعلىالوظیفيالعاملانضباطعلىكبیراتأثیراالعباداتتؤثر: العبادات -2
أنكما،بالآخرینوالرحمةالتواضعمنوتزیدالقلبالذاتیة وترققالرقابةوتزیدأعصابھوتھدئالإنسانتصرفاتتحكمالصلاةفإنوبالتالي
ضبطیالصومأنكما،للآخرینونظرتھالإنسانسلوكضبطفيكبیرأثرلھمماالروابط الاجتماعیةوتزیدوالإحسانالرحمةتنميالزكاة

فيأنھإلاالوقتلبعضتعثروإن.الناسبینبالمساواةشٌعروالصبرعلىیربيالحجأنكما،والمحتاجینبالفقراءالإنسانالأعصاب ویشعر
ینكشفسوفمایوماً فإنھغشھأوكذبھطالمھمافإنھوالغشاشأخلاق كالكذابلھلیسالذيالشخصبخلافوآمالھطموحاتھكلسیحققالنھایة

.المنافقأوالكذابالموظفأوالغشاشالتاجرذلكمعھ ، مثالالتعاملبعدمیعاقبوسوف

یتأثرالشابفنجد،یقتديقرین بالمقارنفكلقرینھوأبصرتسأللاالمرءوعنیخالط ،بمنیتأثرالإنسانإن: الصحبة والصداقة والمخالطة -3
المسألةھذهالإسلامولم یغفل. یخالطمنبطباعیتطبعأنعلىمفطورالإنسانأنكماساحب ،بفإن الصاحقیلوكماویصاحب ،یخالطبمن

الكیر ،ونافخالمسككحاملالصالح والسوءالجلیسمثلوسلمعلیھاللهصلىالنبيقالوكمامجالسة الطالحینوتركالصالحینبمجالسةفأوصى
أنالانتباهیسترعيومما.ریحاً خبیثةتجدأنوإماثیابكیحرقأنإماالكیرونافخطیبة ،ریحاً منھدتجوإما أنمنھتبتاعأنإماالمسكفحامل
لصاحبھالخیریریدولو كانالخاصة ،مصلحتھیریدبلیصاحبھلمنالخیریریدلالأنھینفعیضر ولاالأحوالجمیعفيالموافقالمادحالصدیق
امرئاللهرحمالخطاببنسیدنا عمرقالكمالھینصحمنعنیبحثمنھوالحقفالمسلمالعیوب والأخطاء ،منیخلولاإنسانكللأنلناصحھ

.عیوبيإليأھدى

وسلمعلیھاللهصلىالنبيقالوكماوالدهعلیھلما عودهوفقاً ینشأالإنسانوأنالإنسانسلوكفيتؤثرالصالحةالتربیةإن: الصالحة التربیة-4
والتربیة.رعیتھاعنومسئولةزوجھابیتفيوالمرأة راعیةرعیتھعنومسئولبتھأھلفيراعفالرجلرعیتھ ،عنوكلكم مسئولراعلكمك

شددذلكولأجلأحیاناً ،بالشدةوالتربیةالحیاتیةبالمواقفوالتربیةالحسنةوالتوجیھ والقدوةالنصیحة،والترھیبالترغیبمنھاوسائللھاالصالحة
لمالھا ولحسبھاالمرأةتنكحوسلمعلیھاللهصلىوقولھالإسلامیةالتربیةأطفالھا وتربیتھمبرعایةتقومالتيالصالحةالزوجةاختیارعلىالإسلام
منھاالإنسانسلوكعلىتؤثر التيالمعوقاتلبعضتتعرضقدالصالحةالتربیةأنالملاحظومن.یداكتربتالدینبذاتفأظفرولدینھاولجمالھا

بسببالأسریةوضعف الرقابةأقرانھعنالإنسانیسمعھاالتيالسیئةوالتجاربالحرالأخرى والإعلامالمجتمعاتعلىمنضبطالانفتاح الغیر
.الفردسلوكعلىكبیراً تؤثر تأثیراً المعوقاتھذهكلالوالدین ،وانشغالغیاب
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المحاضرة السابعة والثامنة
المباشرالبث

:العوامل التي تؤدي إلى عرقلة الانضباط الوظیفي
حتى ترتفعملجئاً لكن لابد أن یكون الإكراه و, المكره الذي یرغم على فعل ما لا یرید أو قول ما لا یرید لا یؤاخذ شرعاً على فعلھ .الإكراه -1

بحیث یترتب على عدم تنفیذ الإكراه ضرر بدني أو نفسي أو أي یجب أن یكون سلوك الإنسان عن اضطرار حتى لا یمكن محاسبتھالمؤاخذة
أما إذا كان الأمر الموجھ للإنسان غیر ملجئ أي . وبالتالي فقد یكون عدم انضباط الإنسان بسبب ظروف أكرھتھ أي أجبرتھ على ذلك, اجتماعي 

وبالتالي فإنھ یؤاخذ على ما أمر بھ لأنھ نفذ الأمر باختیاره , لیس فیھ ضرورة أو اضطرار وإنما یترتب علیھ بعض الإحراج فلا یعد إكراھاً شرعاً 
فالإكراه یؤثر في السلوك الأخلاقي بحیث یصرفھ عن الاختیار فلا یمكن الحكم على الشخص من خلال تصرفاتھ التي تصدر عن حال , وإرادتھ 

.الإكراه

الشدیدالغضبالإنسان سلوكیات غریبة وخاصة عندب تصدر عن إن الغضب یخرج الإنسان عن تصرفاتھ السویة وفي حالة الغض.الغضب -2
لذلك یجب على الإنسان أن یضبط أعصابھ ویتحكم , بكلمات خطیرة أو یقوم بتصرفات غیر واعیة أو فقدان علاقات اجتماعیة أو وظیفیة حیث یتفوه

). لیس الشدید بالصرعة إنما الشدید الذي یملك نفسھ عند الغضب ( :فیھا بحیث لا یقوده الغضب بل ھو الذي یقود نفسھ لقولھ صلى الله علیھ وسلم 
وتغییر ھیئة الإنسان من الوقوف إلى الجلوس ، وإشغال النفس , وذكر الله , الوضوء : وھناك وسائل یستطیع بواسطتھا الإنسان تخفیف الغضب منھا 

.بلة الھجوم بالھجوم وتأجیل البحث في الموضوع وخفض الصوتوعدم مقا, والتنفس العمیق , والاسترخاء والھدوء , بملھیات مختلفة 

كاذب ویتصنعیس من أخلاقھ ، فیتصنع الصدق وھوفالمرائي ھو الذي یتصنع السلوك الذي یخدم مصلحتھ حتى ولو كان ل.الریاء والمصلحة -3
ولكن كیف لنا . ر ھذه التصرفات أخلاقاً ولا انضباطاً وظیفیاً وفي الواقع لا تعتب, وھو بخیل ویتصنع التدین وھو غیر ذلك لینال بذلك مصلحة الكرم

:وھيھناك عدة طرق من خلالھا یمكن التعرف على صدق التصرف من عدمھ , أن نمیز بین السلوك الحقیقي والسلوك المتصنع الغیر حقیقي 
.حقیقیة الرجوع إلى أھل الخبرة والدرایة الذین لھم تجربة طویلة في تمییز التصرفات الغیر -أ

اتھ ملاحظة السلوك العام للشخص طوال مدة معینة لأن المتصنع لا یستطیع أن یستمر في تصنعھ أبد الدھر ولا لمدة طویلة فلابد أن تظھر سلوكی- ب
.وتظھر حقیقتھ بمرور الوقت 

في الصدق والشجاعة والكرم من الممكن فالمرائي , اختبار المتصنع والمرائي في بعض المواقف التي لا یستطیع أن یصبر فیھا إلا الصادقون - ت
.وضعھ في اختبار بعده ینكشف حالھ وحقیقتھ

الإنسان فیلجئھوھو عامل قھري یسیطر على نفسیة, الخوف من العوامل التي تصرف الإنسان عن الخلق القویم والانضباط الوظیفي .الخوف-4
لأمور المفطور علیھا الإنسان وفي سبیل حصولھ على الأمن یلجأ الإنسان إلى حیث أن الإحساس بالأمن من ا, سلوكیات لا تدل على خلقھ إلى

.تصرفات وسلوكیات تخالف أخلاقھ وعاداتھ

:الالتزام الوظیفي 
الشعبلھذاالنھائیة للشعب وما ھو إلا خادمیجب أن یشعر الموظف العام أثناء تأدیة عملھ أن السلطة.الالتزام بالدیمقراطیة للمجتمع -1

فیلتزم الموظف بالمساواة بین جمیع الناس دون تمییز , وإذا اقتنع الموظف بذلك ترتب على ذلك التزامات سلوكیة یلتزم بھا الموظف ,المواطنین و
ما تقرره كما یلتزم الموظف باحترام إرادة المجتمع وأن یقوم بخدمة المواطنین في حدود , ودون تفرقة بین فئة وفئة أخرى أو طائفة وطائفة أخرى 

.كما یلتزم الموظف بمبدأ المصالح العامة واحترام المواطنین والعاملین معھ حتى یسود جو من الأخلاق داخل المنظمة, القوانین والأنظمة 

نتبھ إلىنأنولكن ینبغي, علم والتخصص الدقیق نحن نعیش في عالم یعتمد في كل أعمالھ على ال.الإدراك الواعي لمحدودیة التخصص -2
حقاً الموظف المتخصص ھو سید الموقف في تنفیذ السیاسات والتخطیط لھا ، ومع ذلك , والمشاكل التي من الممكن أن تترتب على ذلك المخاطر

یجب أن یدرك الموظف المتخصص أن قراره الفني یجب أن یتخذ في ضوء قیم المجتمع وإرادتھ وأن یكون قراره متأثر بشكل مباشر باحتیاجات 
وألا یتبادر إلى عقلھ أن قراره الفني یجب أن یسود ویعلو ولا یعلو علیھ لأن بإصراره على ذلك فھو یغلب رأیھ الخاص على , وأھدافھم الناس 

.مصالح المجتمع وھذا بدوره یؤدي إلى الغرور والانغلاق في میدان التخصص

لقیادتھ الإداریةللولاء الذي یجب أن یعطیھ الموظفتج عن الفھم الخاطئ یوجد الكثیر من الانحراف وسوء السلوك في العمل ین.الولاء للقیادة -3
داریاً ، المباشر ، وما مدى الولاء والطاعة للقرار الإداري الذي یصدر من الرئیس الإداري إذا رأى المرؤوس أن فیھ خللاً أخلاقیاً أو فساداً إورئیسھ

قصد وأتى بتصرف فیھ فساداً واضحاً فلھ الحق في معارضتھ ورفع الأمر إلى السلطات العلیا ھنا إذا شعر المرؤوس بأن رئیسھ قد خالف القانون ب
داخل المنظمة وخارجھا حسب ما یقتض الموقف ، لأن الطاعة العمیاء والولاء المطلق لقرارات الرئیس المباشر قد توقع المرؤوس في الخطأ 

لطاعة العمیاء بل علیھ أن یحكم ضمیره في تنفیذ القرار فینفذ ما یتماشى مع القانون والفساد الإداري ولیس ھناك قانون یجبر الموظف على ا
.ویعارض ما خالفھ

خلالالعام منالمصلحة الشخصیة مع خدمة الصالحیعني بتعارض المصالح أن یتخذ الموظف موقفاً تتعارض فیھ.تجنب تعارض المصالح -4
دمة العامة من مواد قانونیة تمنع الموظف العام من التعامل الاقتصادي والمالي مع المنظمة التي یعمل فیھا بالمنظمة ، ولذلك لا یخلو قانون للخالعمل

ذي ، حیث یجب ألا یعود على الموظف أو أحد أفراد أسرتھ أو أقاربھ نفع مالي أو اقتصادي نتیجة عمل الموظف في ھذه المنظمة مثال الموظف ال
ركة لھ فیھا أسھم أو استثمارات مالیة ، ھنا قد یقع ھذا الموظف تحت طائلة تعارض المصلحة العامة مع مصلحتھ یقرر أمر یتعلق بالتعامل مع ش

وفي الواقع أن كل ما تفعلھ القوانین والأنظمة ھو وضع قواعد قانونیة تحذر الموظفین من .الخاصة ، فیجب أن یمتنع عن ذلك تحسباً للریبة والاشتباه
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تحقق لھم مصالح تتعارض مع المصالح العامة للمنظمة ، ولكن التزام الموظف من عدمھ ورغم وجود العقوبة لا یكون في القیام بأعمال خاصة
.الغالب إلا بسبب أخلاق الموظف وأمانتھ وقیمھ التي تربى علیھا في البیت والمدرسة والمجتمع الكبیر

)سؤال وجواب(تدریبات 

:أمام العبارة الخاطئة ) خطأ(حة وعلامة أمام العبارة الصحی) صح(ضع علامة -
.الأخلاقیات التي اكتسبھا العامل من عملھ الأول لا تؤثر على أخلاقھ عند العمل في منظمة أخرى-1

العبارة خاطئة

.على القائد الإداري أن یكون حكیماً غیر متساھل مع الموظفین وغیر عبوس أو جاف في المعاملة-2
العبارة صحیحة

.ن نظامي یتضمن مجموعة من الواجبات والمسئولیات توجب على شاغلھا التزامات معینة مقابل تمتعھ بالحقوق والمزایاالوظیفة كیا-3
العبارة صحیحة

.لا یترك تحدید ما ھو أخلاقي وما ھو غیر أخلاقي في منظمات الأعمال لقناعات العمال الشخصیة-4
العبارة صحیحة

.الدینیة أو الأدبیة على اتجاھاتھ وسلوكیاتھ الأخلاقیة أو غیر الأخلاقیة داخل المنظمةلا تؤثر مرجعیة العامل السیاسیة أو-5
العبارة خاطئة

.توافق قیم العمال مع قیم المنظمة تدفعھم لمزید من التفاعل وبالتالي یرتفع ویتحسن أداء العمل-6
العبارة صحیحة

.لأخطاء البسیطة التي تصدر من أشخاص ذو خلقلتقویم أخلاقیات العمل ضرورة غض الطرف عن الأفعال أو ا-7
العبارة صحیحة

.على القائد الإداري ألا یمسك بیده جمیع الخیوط ویفوض صلاحیاتھ للمرؤوسین حفاظاً على مصلحة العمل-8
العبارة صحیحة

.العمل ھو كل ما یقوم بھ الإنسان من نشاط في وظیفة أو مھنة أو حرفة-9
العبارة خاطئة

.لإسلام مطلوب ومطلق في جمیع مجالات الحیاة كالزراعة والصناعة والتجارة بدون قیود أو شروطالعمل في ا- 10
العبارة خاطئة

یجب أن تكون سیاسة الإعلام في الدولة والصحافة ومؤسسات الرأي مقتصرة على المسائل السیاسیة والاقتصادیة والریاضیة وترك المسائل - 11
.الأخلاقیة للمؤسسات الدینیة

ارة خاطئةالعب

.یلعب ضمیر الإنسان الصالح دوراً كبیراً في إتباع الشخص سلوكاً أخلاقیاً یھدف إلى تحقیق مصالح المؤسسة- 12
العبارة صحیحة

یظھر حسن معاملة الزملاء في التحیة والابتسامة والتعاون والنصح والتغاضي عن العیوب والأخطاء الغیر مقصودة والدخول معھم في تنافس - 13
.قات وظیفیةفي مساب

العبارة صحیحة

لقرارات العاملون یتأثرون بما یلقیھ علیھم القائد الإداري من تعالیم وقرارات تستحوذ قلوبھم ومشاعرھم ، وعدم مصداقیتھ یحول ھذه التعالیم وا- 14
.إلى مادة سخریة بین العاملین

العبارة صحیحة

.ذكر عیوبھالصدیق المادح في جمیع الأحوال یرید الخیر لصدیقھ بعدم- 15
العبارة خاطئة

.الموظف المتخصص من یتخذ قراره الفني في ضوء قیم المجتمع وإرادتھ وأن یكون قراره متأثر بشكل مباشر باحتیاجات الناس وأھدافھم- 16



14

العبارة صحیحة

فین في الإدارة حتى لا تسود الفرقة بین من حسن معاملة الزملاء التزام الموظف العام بعدم إبلاغ المسئولین عن أیة مخالفة یرتكبھا أحد الموظ- 17
.الموظفین
العبارة خاطئة

.یلتزم القائد الإداري بالإفصاح عن أسرار العمل متى طلبت الجھات الرسمیة منھ ذلك أو متى كان الإفصاح سیؤدي إلى كشف مخالفة- 18
العبارة صحیحة

الأسرة والمجتمع یؤدي إلى سلوكیات غیر حمیدة بقبول الرشوة وعدم تحمل عدم الاھتمام بغرس القیم والأخلاق الدینیة في نفوس الأطفال في - 19
.المسئولیة

العبارة صحیحة

اختار الإجابة الصحیحة-
:انتشار ظاھرة الغش في الامتحانات سببھا -1

.نظام التعلیم في المجتمع-أ
.وسائل الإعلام- ب

.التأثر بالجماعات المرجعیة- ت

:ا بمشروعات ضخمة وتحقیق أرباح كبیرة إذا كان سلوكھا أخلاقي مع تستطیع المنظمة توسیع نشاطھا وقیامھ-2
.الموردین-أ

.العاملین- ب
.المنافسین- ت

:إن كون العمل عبادة ووسیلة للتنمیة الوطنیة وازدھار الوطن وتحسین مستوي الدخل یتطلب -3
.تنمیة الرقابة الذاتیة-أ

.وجود قدوة حسنة- ب
.تصحیح الفھم الدیني والوطني للوظیفة- ت

:كان صاحب العمل متمسك بالأخلاق الكریمة فإن العمال سوف یقومون بتطبیق ھذه الأخلاق الكریمة ، ھذا یدل على إذا-4
.وجود قدوة حسنة-أ
.تحقیق المساواة بینھم- ب
.الشورى والتفویض- ت

:أو وساوس الشیاطین عدم الالتزام بتطبیق الشریعة الإسلامیة أو التخلي عنھا سواء عمداً أو جھلاً بسبب الشبھات أو الشھوات-5
.تلوث فكري-أ
.تلوث عقائدي- ب

.تلوث قیمي- ت

:ھذه المقولة الغیر أخلاقیة سببھا " إن لم تكن ذئباً تأكلك الذئاب"-6
.التأثر بالجماعات المرجعیة-أ

.الموروثات الثقافیة للعاملین- ب
.نظام التعلیم في المجتمع- ت

:خبرة ومھارة وتدریب طویل عمل یؤدیھ الفرد من خلال ممارسات تدریبیة وتحتاج إلى -7
.الحرفة-أ

.الوظیفة- ب
.المھنة- ت

:یرجع عدم قدرة المنظمات الإداریة الغربیة على القضاء على الفساد الإداري رغم نجاحھا في الإنتاج إلى عدم وجود -8
.التقوى-أ

.البشاشة- ب
.الرقابة الذاتیة- ت
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قوق وواجبات كل من العمال وأصحاب الأعمال وأجورھم ومدة أعمالھم مجموعة من القواعد التي تنظم سلوك الأفراد في مجال العمل وتوضح ح-9
:وسلوكیات العمل وأجازاتھم 

.الأنظمة-أ
.مواثیق الشرف- ب

.اللوائح- ت

:الشركة التي تتمیز بأخلاقیات العمل ستكون قوائمھا المالیة صادقة وبالتالي فإنھا تكتسب ثقة - 10
.المستثمرین-أ

.العملاء- ب
.المنافسین- ت

ة الإنسان لإعمار الأرض ، فإذا أصبح المال غایة في حد ذاتھ یحصل علیھ الإنسان من حلال أو حرام وأصبح مالكاً للناس بدلاً المال ھو وسیل- 11
:من أن یملكونھ ، ھنا نكون بصدد 

.التلوث العقائدي-أ
.التلوث الفكري- ب
.التلوث القیمي- ت

:عند استخدام العامل لابد أن تتوافر فیھ - 12
.القوة المادیة-أ
.المعنویةالقوة- ب

.القوة المادیة والمعنویة- ت

:عندما تكون جھة الإدارة ملتزمة بأخلاقیات العمل في مواجھة العاملین سوف یؤدي ذلك إلى - 13
.نقل خبرات الموظف للآخرین-أ

.العمل بروح الفریق- ب
.الولاء والانتماء للمؤسسة- ت

رسول الله ، قال من ولى رجلاً وھو یعلم أن في الناس خیراً منھ ، صدق قال رسول الله صلى الله علیھ وسلم لا یشم رائحة الجنة ، قیل من یا- 14
:رسول الله صلى الله علیھ وسلم ، یدل ھذا الحدیث على القیم الأخلاقیة التي یجب أن تتوافر في 

.العمال-أ
.العمل- ب

.القیادة الإداریة- ت

:حتاج أن یستعلم عنھ من عملھ ، یعتبر استثمار الموظف لساعات الراحة في اللقاء بزملائھ وسؤالھم عن كل ما ی- 15
.انضباط في الھیئة-أ

.انضباط في الوقت- ب
.انضباط في التعامل- ت

:عند صدور قرار إداري من الرئیس الإداري للموظف فیھ خللاً أخلاقیاً أو فساداً إداریاً ، على الموظف - 16
.تنفیذ الأمر مباشرة-أ

.تقدیم النصح للرئیس الإداري وتنفیذ الأمر- ب
.ضة ورفع الأمر للسلطات العلیاالمعار- ت



16

المحاضرة التاسعة
الأعماللمنظماتالاجتماعیةالمسئولیة:الخامسالفصل

أصبح الدورالتنمیة كمالإحداثالجادةالمشاركةفيكبیردورالخاصأصبح للقطاعوالاجتماعیةالاقتصادیةالتنمیةيفالحكوماتدورتقلصمع
التيوالمجتمعاتفیھاوالعاملینالإدارةبینوالاختلافاتالنزاعاتوتقلیلالربح والإنتاجبزیادةعلیھایعوداستثمارأیضاً ھوللشركاتالاجتماع
الاجتماعیةالمشاركةفيیرغبونالشركاتوأصحابقادةأصبحالشركات كماھذهالعاملین والمستفیدین إلىأیضاً انتماءویزیدمعھاتتعامل

.وتطلعاتھاوالدولالمجتمعاتأھدافعنمعزولةعملیاتولیسوإنسانووطننشاط اجتماعأنھاعلىالاقتصادیةیةالعملإلىوینظرون

:الأعماللمنظماتالاجتماعیةالمسئولیةمفھوم
المستدامة منالتنمیةفيمةبالمساھالتجاریةالنشاطاتأصحابالبعض أنھا التزامفرأىالأعماللمنظماتالاجتماعیةللمسئولیةالتعریفاتتعددت

.واحدآنفيالتنمیةویخدمالتجارةیخدمبأسلوبالناسمستوى معیشةلتحسینالمحلوالمجتمعوعائلاتھمموظفیھممعالعملخلال
الاجتماعیة الأنشطةمنكبیرةبمجموعةالمساھمةطریقعنوذلكتعمل فیھالذيالمجتمعتجاهالأعمالمنشأةالتزام"بأنھاالبعضعرفھابینما

.وغیرھاوالمواصلاتالإسكانمشكلةوحلعملوخلق فرصالتلوثومكافحةالصحیةالخدماتوتحسینالفقرمحاربةمثل

:الاجتماعیةالمسئولیةأنماط
مساھمةأیةعنالنظربغضالربحتحقیقھدفعلىتركزأنیجبالأعمالمنشآتأنالنمطھذاجوھر.الاقتصادیة المسؤولیة:الأول النمط-1

محترفونھموإنماالتي یدیرونھاللأعمالمالكینلیسواالمدراءلأنوذلكالربحلتعظیمثانویةإلا نواتجھيماالاجتماعیةالأنشطةوأناجتماعیة
علىالأموالإنفاققررواماإذاومن ثم, ن للمالكیالأرباحأعظملتحقیقممكنةطریقةبأفضلأعمالھممھمتھم إنجازوتكونالمالكینمصالحیمثلون

إلىذلكیؤديسوفالاجتماعیةعلى الأنشطةالإنفاقلتعویضالأسعارزیادةأرادواوإذابالمالكینالخسائرسوف یلحقونفإنھمالاجتماعیةالأھداف
.وتتدھورالمنشأةتضعفالمنشأة وبالتاليذهھوخدماتسلعشراءعنالمستھلكینإحجامعلیھمما یترتبالزیادةھذهالمستھلكتحمیل

بدرجةاجتماعیةكوحداتومنظمات الأعمالالمنشآتیعرضالنمطھذافإنالسابقالنمطعكسعلى.الاجتماعیة المسؤولیة:الثانيالنمط-2
فيكبیرةصعوبةتجدالمنظماتفإن ھذهذلكومع, الربح علىالتركیزولیس فقطقراراتھاجمیعفيأعینھانصبومتطلباتھالمجتمعتضعكبیرة

.الخارجالأداءصعیدعلىأوالصعید الداخلعلىسواءالمجتمعتجاهالاجتماعيالاتجاهفيالاقتصادیة والتزاماتھامتطلباتھاموازنة

أنالنمطھذاحیث یقتضيتوازناً الأكثرھوالأعماللمنظماتالاجتماعيالاقتصاديالنمطیعتبر.الاجتماعي –الاقتصادي:الثالثالنمط-3
المجتمعاتتجاهالحكوماتبھتضطلعكانتماتقدیمفيمسؤولیتھاوتتحملاجتماعیةبأدوارأن تضطلعلابدللربحتحقیقھابجانبالأعمالمنظمات
مصالحتمثللامنظمات الأعمالإداراتتأصبحأنوبعدالعامالقطاعمحلالخاصالقطاعالخصخصة إحلالعملیاتاتساعبعدخاصةوالبیئة

كالنموذجھوفلاتوازناً الأكثرالنموذجھذایعتبروبالتالي.معینةبالتزاماتمعھاترتبطأخرى كالمجتمععدیدةجھاتھناكوإنمافقطالمالكین
كالنموذجھوولا, والمجتمع العاملینحسابعلىكانحتى لوالأرباحتحقیقمنمزیدسوىلھاھملاالتيالأعمالمنظماتیظھرالذيالأول
حسابعلىذلككانلوحتىالمجتمعإلىالخدماتتقدیم المزید منإلىتھدفاجتماعیةخلایاوكأنھامنشآتھاتظھروالتيالدولةالذي تتبناهالثاني

.الخسائرمنالكثیرإلىوتحملھاأدائھ الاقتصادي

:الاجتماعیةالمسئولیةعناصر
ورسمككلوالمنظمةالسھمقیمةوتعظیمالربحمنقدر ممكنأكبرفي تحقیقالمالكونتجاهللمنظمةالاجتماعیةالمسئولیةتتمثل: ن المالكو-1

.المبیعاتحجموزیادةأصولھاوحمایةللمنظمةمحترمةصورة

وتطویرھموتدریبھملھمالترقیةفرصوإتاحةمجزیةتب وأجورروامنحھمفيالعاملونتجاهالاجتماعیةالمنظمةمسؤولیةتظھر:العاملون-2
عنفضلامدفوعةإجازاتومنحھمللعاملینصحیةمناسبة وتوفیر رعایةعملظروفوتھیئةالوظیفةفيالعدالةمننوعوإیجادبصورة مستمرة

.ملائمةنقلووسیلةمناسبسكنإیجاد

عالیةجودةوذاتمناسبةوبأسعارجیدةبنوعیةالاجتماعیة منتجاتمسؤولیتھاإطارفيالزبائنأوءللعملاتقدمبأنالمنظمةتلتزم:العملاء-3
منأومنھالتخلصوكیفیةللمنتجالأمثلالاستخدامللعمل بشأنإرشاداتوتقدیمالاستعمالعندآمنةمنتجاتوتقدیملإعلاناتافيوالصدق

.بعد الاستعمالبقایاه

منالعاملینبسحبتقوموألاوأمینةصادقةتكون معلوماتھاوأنونزیھةعادلةالمنافسةتكونبأنمنافسیھامعالمنظمةتلتزم:المنافسون-4
.نزیھةغیربوسائلالمنافسةالمنظمات

وتعلیمصحيوصرفكھرباءومیاهمنللمجتمعالبنیة التحتیةدعمفيبالمساھمةالاجتماعیةمسؤولیتھاخلالمنالمنظمةتلتزم: المجتمع-5
في حالةوالمساھمةالاجتماعیةالأنشطةودعمعمل جدیدةفرصوخلقالخاصةالاحتیاجاتذويبتوظیفوتقومومواصلات ،ونقلوصحة

.المجتمعفالسائدةوالتقالیدوالأعرافالعاداتواحترامالتعاملفيالطوارئ والكوارث ، والصدق

للمواردوالعادلالأمثلوالاستخداموالتربةوالھواءتلوث الماءمنبالحدالبیئةتجاهالاجتماعیةمسؤولیتھاإطارفيالمنظمةتقوم: البیئة-6
.الضارةغیرالخضراء والمنتجاتالمساحاتوزیادةالتشجیرعنفضلاً وصیانتھاالمواردھذهوتطویرالطبیعیة
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فيالفرصتكافؤمبدأواحترامالحكومةمنواللوائح الصادرةالأنظمةأوبالقوانینلتزامبالاالحكومةمواجھةفالمنظمةتلتزم: الحكومة-7
والمساعدةالبطالةعلىوالقضاءوالتطویرالبحثالإنفاق علىفيوالمساھمةمنھاالتھربوعدموالرسومالضریبیةالالتزاماتوتسدیدالوظیفة

.والتدریبالتأھیلإعادةفي

دورواحترامالبیئةحمایةأنشطة جماعاتواحترامالمستھلكحمایةجمعیاتمعالجیدبالتعاملالمنظمةتلتزم: المجتمعفالضغطجماعات-8
.والصحافةالرقابیةالأجھزةمعالصادقوالتعاملمعھاالجیدوالتعاملالعمالیةالنقابات
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المحاضرة العاشرة

:الاجتماعیةوالمسئولیةالمحاسبةمفھوم
تلك وتوصیلالأعماللمنظماتالاجتماعيالأداءوتحلیلبقیاستختصالتيالأنشطةمجموعة: عن عبارةالاجتماعیةالمسئولیةعناسبةالمح

المحاسبةفإنوبالتالي. المنظماتلتلكالاجتماعيالأداءوتقییماتخاذ القراراتفيمساعدتھمبغرضوذلكالمختصةوالطوائفللفئاتالمعلومات
قبلمنمنظمةلأيالاجتماعللأداءتقییمإجراءیكفلبماالقیاسنتائجعنوالتقریرللمنظماتالاجتماعالأداءقیاسبوظیفةتھتمجتماعیةالا

.المجتمع

:الاجتماعیةالمحاسبةأھداف
أیضاً وإنماللمنظمةوالداخلیةالخاصةافعوالمنالتكالیفعناصرعلىفقطتشتمللاوالتيللمنظمةالاجتماعیةالمساھمةصافيوقیاستحدید-1

.المجتمعفئاتعلىتأثیرلھاوالتي)الاجتماعیة(الخارجیة والمنافعالتكالیفعناصرتتضمن
مةالمنظطموحومعجھةمنالاجتماعیةالأولویاتمعتتمشىالمنظمةأھدافكانتإذاماتحدیدخلالمنوذلكللمنظمةالاجتماعيالأداءتقییم-2

.أخرىجھةمنالأرباحمنمعقولةنسبةبتحقیق
مساھمتھاومدىللمنظمةالاجتماعالأداءعنالملائمةالبیاناتبتوفیروذلكاجتماعیةأثارلھاوالتيالمنظمةبھاتقومالتيالأنشطةعنالإفصاح-3

البیاناتھذهإیصالفضلاً عن, الطبیعیة المواردستھلاكواالبیئةتلوثمنوالحدالعاملینوصحةتعلیممنالاجتماعیةالأھدافتحقیقفي
لھاالأمثلالنطاقوتحدیدالاجتماعیةالأنشطةبتوجیھالمتعلقةوالعامةالخاصةالقراراتترشیدأجلمنذلككلوالخارجیة ،الداخلیةللأطراف

.المجتمعنظروجھةمنأوالمستخدمنظروجھةمنسواء

:لاجتماعیةاالمحاسبةمجالات
وضعتحسینعلىتعملالتيالأنشطةتشملوبالتالي,فیھاالعاملینالأشخاصعلىالمنظمةأنشطةتأثیرالمجالھذایتضمن.العاملینمجال-1

.والصناعيالوظیفيوسائل الأمنوتقدیمالعملظروفوتحسینللعاملینالعلاجكتقدیمعامالعاملین بشكلوظروف

علىتؤثروالتينشاطھاالمنظمةممارسةعنالناجمةالآثار البیئیةمنالحدإلىتھدفالتيالاجتماعیةالأنشطةمجموعةملویش.البیئةمجال-2
.الضوضائيوالتلوثوالتربةوالھواءالمیاهتلوث:الموارد الطبیعیةعلىوالمحافظةبالمنظمةالمحیطةالبیئةسلامةعلىوذلك للمحافظةالبیئة

المستھلكخداعوعدمالمنتجأمانبالاھتمام بزیادةوذلكالمستھلكرضاتحقیقإلىتھدفالتيالأنشطةوتشمل.المستھلكیةحمامجال-3
.وحدودھاالصلاحیة والمخاطرومدةالاستخدامطریقةحیثمنالمنتجعناللازمةوتوفیر البیاناتالإعلانفيوالصدق

الجامعاتطلابأمامالمجالوإفساحوالعجزةالمعاقینكتشغیلعامبشكلللجمھورفائدةتحقیقإلىفتھدالتيالأنشطةتشمل.المجتمعمجال-4
.الخیریةالجمعیاتودعمالصحیةالرعایةفيوالمساھمةالمنطقةلأطفالحضانةوإقامةللتدریب

:المجتمعوحقوقالاجتماعیةالمسئولیة
بھدف تحقیقالاستثماروإعادةالتوظیففرصنطاقالربح وتوسیعتحقیقفتتمثلوالتقلیدیة والتيالاقتصادیةبوظائفھاالأعمالمنظماتتقوم

یثوروھنا, خلالھا أنشطتھاتمارسالتيالبیئةجوانبتحسینخلالمنتنمیة مجتمعاتھاعلىالمنظماتھذهتقومذلكعنفضلاً ,مستقبلاالتوسع
؟المحلیةمجتمعاتھاتحسینللمساعدة علىالأعمالنظماتمتنتھجھاالتيالكیفیةعنالتساؤل

ھام دوربمثابةتعتبرھاالمنظماتمنكثیرفإنوالتكلفةالوقتحیثالعبء منبارتفاعتتسمالمجتمعداخلالمشاركةعملیةأنورغمالواقعفي
الربحمنالمزیدتستھدفالتيالجھاتبصورةالظھورفيغبةالمنظمات الرلدىتتوافرالتنافسیةدرجةارتفاعظلففي,بھ الاضطلاعیتعین

عن مسئولةتكونخیریةمؤسساتبإنشاءالمنظماتھذهتقومولذلك.بھاتتواجدالتيالمناطقفيالبلدیةالخدماتأوضاعتحسینفيوكذلك الرغبة
وتدعیم المستشفیاتبمساندةالخیریةالمؤسساتھذهوتقومباشرة ،مبھا بصورةالمنظماتھذهتقومأنمنبدلاً الاجتماعیةبالأنشطةالاضطلاع

الجوائزوالخارج ، ومنحالداخلفيللدراسةدراسیةمنحإعطاءعنفضلاً , والمطبوعات والأبحاث الأطفالرعایةتستھدفالتيوالمشروعات
التعلیمةعلى المشروعاتالمؤسساتھذهتركزكماالرسمیةالدولةفمتاحفيالفنیة لوضعھاالأعمالوشراءوالثقافیةالعلمیةالانجازاتمقابل
, وتحسینھا الأساسیةالبنیةعلىبالإنفاقالخاصةالقراراتاتخاذفيبالمساعدةالبلدیاتبمشاركةالأعمالمنظماتتقومأخرىناحیةومن.والطبیة

لضحایاوتقدیمھاوالملابسوالغذاءالطبیةوالأجھزةبتجمیع الأموالوذلكةالطبیعیالكوارثفتراتفيالمحلیةالمجتمعاتمساندةفضلاً عن
وتقومالمحلیةللمجتمعاتكبیرةإسھاماتتقدمأو متوسطةصغیرةأوالحجمكبیرةكانتسواءالأعمالمنظماتجمیعأنویلاحظ.الفیضانات مثلا

ومتوسطةصغیرةالمنظماتأنكما, لھا المتاحةالمنظمة والمواردحجمحسبالمنحةحجمویتراوحوالعینیةالمالیةالمنحالمنظمات بتقدیمھذه
.البشریةالأعضاءزراعةعملیاتمثلالعلاج الطبيوتمویلالفقیرةوالأسرالأطفالمساندةمجالفيفاعلاً تمارس نشاطاً الحجم

:)المستھلكین(العملاء وحقوقالاجتماعیةالمسئولیة
والحوادثالأضرارإحداثفيسبباً تكونوالتيتنتجھاوالخدمات التيالمنتجاتضدالحمایةحقللمستھلكتوفرأنالمنظمةعلى.الأمانحق-1

نابعاً رالمعاییبھذهالالتزامفأصبحالآنأماالقانونیة ،من الناحیةوالأمانالسلامةبمعاییرإنتاجھافيتلتزمكانتسابقاً فالمنظمة, حیاتھ فيالصحیة
.ولصحتھلحیاتھوالھدامةالضارةالمنتجاتمنالمستھلك وحمایتھتجاهالاجتماعیةلمسؤولیتھاالمنظمةتحملمنولكنمن القانونفقطلیس

غیروالمعلوماتالمضللوالإعلانالتجاريوالغشالتضلیلمنالحمایةللمستھلكتوفربأنالمنظمةتلتزم.المعلوماتعلىالحصولحق-2
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سوفالمعلوماتھذهعلىبناءً المستھلكلأن, والمصداقیة والدقةبالكفایةالمعلوماتھذهتتصفأنیجبكما, والعبوات الأغلفةعلىالصحیحة
تزویدلزاماً كانلكولذبالشراءقرارهیصدروبالنھایةالمنتجاتویقومالمقارناتیعقدالمعلوماتلھذهووفقاً الخدمة ،أوالسلعةبشراءقرارهیتخذ

.السلیمبالاختیارقیامھعلىتساعدهالتيالحقیقیةبالمعلوماتالمستھلك

ذاتوخدماتسلعتوفیریتمفإنھحكومیةوتنظیماتبإجراءاتومعتمدةتنافسیةغیرظروففيتعملالتيالصناعةظلفي.الاختیارحق-3
الفرصوتوفیرالاختیارحقللمستھلكتٌوفرأنیجبتنافسیةظروففيتعملالتيالصناعةاأم, عادلة وبأسعارللمستھلكالإشباعتحققنوعیة

ودائماً الباعةقبلمنالاحتكارحالةتسودھاالسوقھناللمستھلكالاختیارحقانعدمإذاأما, تنافسیة وبأسعارالمنتجاتمنمختلفةأنواعلاختیار
الاجتماعیةمسؤولیتھاإطارفيتقدمأنالأعمالمنظماتعلىیجبولذلك, المستھلك عنالنظربغضوأھدافھممصالحھمتحقیقعلىیعملون

.الجودةضمانمعتنافسیةبأسعاروالخدماتالسلعللعملاء

إذاوخاصةھإلیتقدمالتيالخدمةأوالسلعةحولالمستھلكرأيلسماعالمجالإفساحالأعمالمنظماتعلىیجب.المستھلكرأيسماعحق-4
بیعفقطالمنظمةھدفیكونأنویجبحذره ،یأخذالمستھلكیتركأنولا یجببحیاتھ ،ضارةأوللتلفمعرضةإلیھتقدمالتيالسلعةكانت
ینسجموبماستھلكالمعلیھایحصلالتيوالفوائدالمزایامنوالتثبتالتأكدللمنظمةیضمنالمستھلكرأيسماعحقأنكما, الصفقة وإتمامالسلعة

.إلیھتقدمالتيوخدماتھالمنتجاتھاتطویرھافيالمنظمةتتبعھاالتيوالتسویقالإنتاجسیاساتمع

الخدماتأوالردیئةالسلععنالتضلیلعنكالتعویضلمطالبھ المشروعةعادلةتسویةعلىالحصولفيالحقللمستھلكیكون.التعویضحق-5
المستھلكثقةمنسیعززذلكأنإذالبیعبعدمعینةلفترةالخدمةالسلعة أوضمانعنفضلاالبیعبعدماخدماتتوفیرلكذویتطلب, غیر المرضیة

.الاستقرارمندرجةویوفرالسوقمعتعاملھفي

منلابدولذلك, والخدمات السلعبینالواعیةلممارسة الاختیاراتالمطلوبةوالمھاراتالمعارفاكتسابحقللمستھلكیكون.التثقیفحق-6
وفيالإعلاموسائلباستخدامالمشروعةبحقوقھمتوعیة المستھلكینثقافةوتعمیمللمستھلكینالحقھذالضمانتدریبیةودوراتتثقیفیةبرامجإقامة

.التعلیمیةمراحل الفردكافة
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المحاضرة الحادیة عشرة
السلوكمدونات:السادسالفصل

:لوك السمدونةمفھوم
القیم والسلوكیاتمجموعةالعامینللموظفینتحددالحكومیة ،الدوائرفي إطارالمھنیةالعملوسلوكیاتلأخلاقیاتمعاییرعنعبارةالسلوكمدونة

.أخرىجھةمنالمستفیدینجمھورومعجھةمنفیما بینھمعلاقاتھموفيمھماتھمأداءأثناءإتباعھاینبغيالتي
ومن ثمفعالة ،داخلیةرقابیةأداةالضمیریكونحیثالعمومیین ،الدوائر والموظفینقبلمنطوعيأخلاقيالتزامأنھاالسلوكتمدوناوتتمیز

.الآخرینمعتعاملھعندالموظفمنالمتوقعةوالسلوكلمعاییر التصرفوفقاً وقیمھارسالتھاتصنعأنالمختلفةالحكومیةللدوائریحق

:السلوك تمدونامبادئ
القضاء دونأحكامتطبیقعنفضلاوالتعلیمات الصادرة بموجبھاالأنظمة واللوائحوكافةللعملالمنظمالقانوناحترامیعتبر:القانوناحترام-1

.العامفي القطاعالسلوكمدوناتتقوم علیھاالتيالمبادئأھممنإبطاءأوتأخیر

الشخصیةالجوانبعنوالبعدعلیھللمسألة المعروضةالموضوعیةعلیھ الجوانبتملیھلماوفقاً صرفیتأنالعامالموظفعلىیجب:الحیاد-2
.السیاسیةمعتقداتھمأوأفكارھمأودینھمعنالنظرمواطنین بغضأوحكوماتللجمیعالجودةبذاتالخدماتیقدموأن

الثقةھذهتأكیدإلىیسعىوأنالعامة ،غایة الوظیفةھيالتيثقة الجمھورنالیحتىبنزاھةبعملھیقومأنالعامالموظفعلىیجب:النزاھة-3
على للحصولسلیمةغیربطریقةیستخدمھاأوومنصبھسلطاتھیستخدم الموظفوألابرمتھا ،الحكومیةالإدارةنزاھةعلیھیترتببماوتعزیزھا
وألا بھا ،علمھحالالإدارةوسوءالاحتیالحالاتكلعنیكشفالشخصیة ، وأنمصلحتھعلىالعامالصالحدائماً یغلبوأنشخصیةمصالح

.شخصیةمصالحلتحقیقیستخدمھاأوالرسمیةالمعلوماتیكشف

میة الحكوللإدارةأداءمستوىأعلىلتحقیقوأن یسعىوانتباه ،واجتھاد وعنایةجدبكلواجباتھیؤديأنالعامالموظفعلىیتعین:الاجتھاد-4
.إھمالھعلىیدلالذيالسلوكیتجنبوأنالنصیحة للمسئولیندائماً یقدموأنللجمھور ،الخدمةتقدیمفيبھایعملالتي

الموارد أشكالكلیدبروأنمشروعةغیراستعمالھ بطریقةأوإساءة استعمالھأوالعامالمالتبدیدبعدمالموظفیلتزم:والفاعلیةالاقتصاد-5
.عالیةوجودةبفاعلیةالخدمةتقدیمضمانمعالعامةالممتلكات والإیراداتعلىالحفاظإلىتؤديبطریقةوالمادیةوالمعنویةالبشریة

:السلوك مدوناتأھداف
.العامالقطاعوموظفيالحكومیةالدوائرقبلمنوالمتوقعالمرغوبالأخلاقالسلوكمعاییرتحدید-1

.العامالقطاعوموظفيالحكومیةالدوائرفيوالمتوقعفیھرغوبالمبالسلوكالمواطنینتعریف-2
.الأخرىالحكومیةالدوائرفيالسلوكوأخلاقیاتللمعاییرالترویج-3

.موظفوكلحكومیةدائرةلكلالشخصللاجتھادالأمریتركأنمنبدلامحددإطارفيوالمسئولالمثاليالمھنيالسلوكوضع-4
.والجمھورالحكومیینالموظفینبینلتعاملافيالثقةمنقدرتحقیق-5

.والإداریةوالوظیفیةالفنیةومھاراتھمقدراتھمتنمیةعلىالعمومیینالموظفینتشجیع-6
.العامالموظفإلىبالنسبةوبناءةشفافیةأكثرالوظیفیةالبیئةجعل-7

:العامالموظفأداءتحكمالتيالعامةالقواعد
:ومنھاالعامالموظفأداءتحكمالتيالسلوكیةالقواعدتتعدد

.بالوظیفةتخلقدخاصةاعتباراتأيوتجرده عنوإخلاصوأمانةبدقةعملھتأدیةعلىالعامالموظفحرص-1
.الوظیفةمھامأداءفيالرسميالعملوقتتخصیص-2

.للوظیفةالمخصصالعملمواعیداحترام-3
.تأخیربدونلمحدداالوقتفيالعملوانجازالوظیفیةالمھامأداء-4

.واللوائحا للقوانینوفقالوظیفةتفرضھاالتيالواجباتبجمیعوالقیامالنزاھةبقیمالقید-5
.المطلوبة منھبالأعمالالقیاممنتمكنھوالتياللازمةوالمعلوماتعلى المھاراتللحصولوالسعيوالعملیةالعلمیةالعامالموظفقدراتتنمیة-6

أو بھایعملالتيالحكومیةبالدائرةخاصةرسالةأووثیقأوتقریرمستند أوأيبأصلالشخصیةالعامالموظفبحوزةاظالاحتفعنالامتناع-7
.خاصةلأغراضواستخدامھابنسخھا

والقضائیة القانونیةالملاحقاتمنغیرھاأوللمحكمةالموظفإلى حضورتؤديتھمةأومخالفةبأیةالحكومیةالدائرةفيالرؤساءإبلاغ-8
.العملأو سیرالموظفسمعةعلىتؤثرلاالتيالبسیطةالشخصیةالحوادثباستثناء

.اختصاصھشأنلیست منالتيوالسجلاتوالأوراقالمستنداتعلىالاطلاعبعدمالالتزام-9
.الوظیفةالمساس بكرامةشأنھمنبمظھرالعامالموظفظھورعدمعلىالحرص- 10

.وانفتاحباحتراممعھملتعاملواالجمھورمعاملةحسن- 11
.وترشیدكفاءةالمتوفرةالسفروسائلأكثریلتزم باستخدامالعملمقرخارجرسمیةبمھمةالعامالموظفقیامحالةفي- 12

.المھمات الرسمیةفيالمشاركةبنتائجالمباشرالرئیسبإبلاغالالتزام- 13
.استعمالھاوحسنالإدارةممتلكاتعلىالحفاظ- 14

.الجمھورأوالإدارةلخداعالغشأوالحیلةاستعمالعنالامتناع- 15
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.الإدارةفيالموظفینأحدیرتكبھامخالفةأیةعنالمسئولینإبلاغ- 16
.شخصیةمصالحلتحقیقالإدارةفيالوظیفيالمركزاستغلالعدم- 17

:العام للموظفالأخلاقيالسلوكأسس
والاھتماماتوالمصالحالمعتقداتفيعن التعصبابعیدحیاديبشكلللجمھورالخدمةمیقدبأنالعامالموظفیلتزم:الوظیفیة الحیادیة-1

بعرضالعامالموظفیلتزمكما،ذلكمنھمتى طلبمعینقراراتخاذإلىدفعتھالتيالأسبابیبديوأنالحقائقعلىقراره بناءً یتخذوأنالخاصة
وأنتحیزأيدونالأدلةعلىءبنایقدم المعلوماتأنیجبكماتأخیرھا ،أوتحریفھاأومعلوماتللإخفاءودوناعتبارات خاصةأیةدونالحقائق

.سلیم ودقیقبشكلالحقائقیعرض

وتتماشىالسیاسيالحیادتضمنبطریقةومعتقداتھاالسیاسیةتوجھاتھاعنالنظربغضالحكومةبخدمةالعامالموظفیلتزم:السیاسیة الحیادیة-2
إنشاءعلىالقدرةالوقتذاتفيلھوتضمنالمسئولینثقةلھتحفظبطریقةیتصرفوأنالشخصیة ،السیاسیةمعتقداتھعنبعیداً السلوكواعدقمع

النشاطاتعلىالمفروضةالقانونیةالقواعدباحترامالموظفیلتزمكماالمستقبلیة ،الحكوماتفيمعھمالعملیتطلبقدأشخاصمععلاقات
طبیعةعلىبالتأثیرالشخصیةالسیاسیةلآرائھالسماحعدمعلىالموظفیحرصكماوأوقاتھ ،العملمكانوفيالإداریةالمناصبلبعضسیاسیةال

.وأفعالھأعمالھعلىبالتأثیرأوللرؤساءالمقدمةوالمشورةالنصح

كما،خاصة مصالحلتحقیقالوظیفةتركبعدوظیفتھأثناءعلیھاحصلیالتيالمعلوماتاستخدامبعدمالعامالموظفیلتزم:المصالح تضارب-3
عائلیةأوشخصیةمكاسبلتحقیقالوظیفيالموظف لموقعھاستغلالعدمعنفضلامعھا ،یتعارضآخرعملوأيبین وظیفتھالجمعبعدمیلتزم
یقدموأنللوظیفة ،الموظفشغلأثناءینشأالمصالحفيتعارضبأياءالرؤسإعلامعلیھكمابعدھا ،أوالخدمةأثناءأو مكافآتھدایاقبولأو

كماوالتجاریة ،المالیةومصالحةالخاصةعن أعمالھبالإفصاحالموظفیلتزمكماالقصر ،وبأولادهوبزوجتھبھالمالیة الخاصبالذمةاإقرار
.وإزالتھاالعملومصلحةالخاصةمصالحةتضاربمنللحدبالتدابیر اللازمةبالقیامیلتزم

للقوانینوفقاً وتعلیماتأوامرمنإلیھما یصدرینفذوأنالوظیفیةاتصالاتھفيالإداريالتسلسلاحترامالموظفعلى:الزملاء معالعلاقة-4
التزاماتھممنیمكنھمبشكلملائھزجھودویساندیدعموأنالفریقبروحمعھمیتعاملوأنوتقدیراحترامبكلزملائھمعیتعاملوأنواللوائح ،

.أعمالھموتأدیة

الانفتاحمبدأقاعدةوعلىباحترامالجمیعمعالتعاملالحكومیةالدوائرفيالعاملینعلى:الخاص والقطاعالحكومیةالدوائربینالعلاقة-5
كانأیاً ھیئاتأوأشخاصمنمقدمةخدمةأوھدیةأیةقبولعنفیھاوالعاملینالحكومیةالدوائرتمتنعوبالتاليالفرص ،وتكافؤالمنافسةوتعزیز
علىیجبكماشركة خاصة ،أوشخصلصالحتجاریةمعاملاتأوعقودعلىللحصولأو معلوماتتسھیلاتتقدیمالغرضكانمتىالسبب

.الخدماتتقدیمأوالسلعلتوفیرالحكومیةالعطاءاتطرحوواضحة فيمعلنةإجراءاتاعتمادالحكومیةالدوائر
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المحاضرة الثانیة عشر

:للموظف العامةالمسئولیات
على الموظفیحرصكماالعامة ،المصلحةتحقیقإلىیسعىوأنوالدقة المھنیةوالنزاھةالأمانةامتوخيوظیفتھواجباتأداءالعامالموظفعلى

أدائھ لتحسینادائمیسعىوأنوظیفتھ ،وواجباتبمھامللقیامالدوام الرسميوقاتأیكرسوأنإھمال ،أوتجاوزدونوتنفیذھاالقوانیناحترام
.العملتحسینإلىتؤديالتيالمقترحاتوأن یقدمعملھمجالفيالمستجداتأخرعلىوالاطلاعالمھنیةقدراتھوتطویر

داخل للآخرینالدینیةالمعتقداتأوالسیاسیةالآراءإلىالإساءةعنعوأن یمتنوالسلوكالآدابتنتھكتصرفاتبأيالقیامالموظفعلىیمتنعكذلك
الجماعیة العرائضتنظیمعنوالامتناععلیھالغیرتحریضأوالعملالإضراب عنبعدمیلتزمكماضدھا ،التحریضأوالحكومیةالدائرةخارجأو

.قانوناً المحددةالتظلموالالتزام بطرقالأسبابكانتمھماتنظیمھافيالاشتراكأوبالوظیفةالمتعلقة

:للموظف الأخلاقیةالمسئولیات
أساسعلىتمییزدونوموضوعیةوحیادیةولباقةباحتراممعھموالتعاملالجمھورومصالححقوقاحترامالموظفعلى:الجمھور معالتعامل-1

ثقةبكسبالموظفیلتزمكماالتمییز ،أشكالمنشكلأيأوالنوعأوالسنأوالدینیةأوالسیاسیةالمعتقداتأوالاجتماعیةالحالةأوالعرق
یبینوأنوسرعة ،موضوعیةبكلالجمھوروشكاوياستفساراتعلىوردهأعمالھكلفيالسلیموسلوكھوتجاوبھنزاھتھخلالمنالجمھور

.معاملاتھمفيالتأخیرأوالموافقةعدمأسباب
أو تضلیلخداعأوغشوبدونوسرعةبدقةالحكومیةدائرتھبنشاطالخدمة والمتعلقةلمتلقيالمطلوبةالمعلوماتبتقدیمیقومأنبالموظفیلتزمكما

الذین یتعاملبالأفرادالمتعلقةالشخصیةوالمعلوماتالوثائقمعبالتعاملیلتزم الموظفكماذلك ،فيرغبتھمعندشكوىتقدیمكیفیةإلىوإرشادھم
بالوظیفةثقة الجمھورعلىسلباً یؤثرأنشأنھمنعملبأيالقیامعنیمتنعكماخاصة ،أھدافلتحقیقالمعلوماتھذهیستغلوألاتامةبسریةھممع

.العامة

الأمرتضمنوإذاالإداريالتسلسلوفقوتعلیماتھموتوجیھاتھمأوامرھمتنفیذالرؤساءمععلاقتھفيالموظفعلى:الرؤساء معالتعامل-2
ھذهفيوللموظف،خطیارئیسھأكدھاإذاإلاھذه المخالفةبتنفیذیلتزمولاخطیاً بذلكرئیسھیعلمأنالموظفعلىوجبمخالفة قانونیةلھالصادر

.بذلكالأعلىوالسلطاتیعلم الجھاتأنالحالة
.آخرقانونأيأوالعقوباتقانونعلیھایعاقبجنایةأومخالفةتتضمنكانت إذاالأوامرتنفیذعنیمتنعأنالموظفعلىالأحوالجمیعوفي

العمل وعلیھسیرإعاقةأوالمتخذةقراراتھمعلىالتأثیربھدفعنھمإخفاء معلوماتأوتضلیلھمأوخدعھموعدمرؤسائھباحترامالموظفیلتزمكما
صعوباتمخالفة أوأوتجاوزأيعنرؤسائھبإعلامالموظفیلتزمكما,وضوعیةصدق ومبكلوالخبرةوالمشورةالرأيبتقدیممعھمیتعاونأن

.العملتضمن استمراریةالتيوالبیاناتالمعلوماتوكلالوثائقعلىبالوظیفةالمكلف حدیثاً المباشررئیسھاطلاععنفضلاالعملفيیواجھھا

یحترموأنتمییزدونمعھمودیةبعلاقاتیحتفظوأنوصدقباحتراملزملاءامعبالتعاملالعامالموظفیلتزم:الزملاء معالتعامل-3
ومشاركتھمزملائھمعبالتعاونالعامیلتزم الموظفكما,الإساءة بقصدالخاصةبحیاتھمتتعلقمعلوماتأیةعن استغلالیمتنعوأنخصوصیاتھم

بأیةالقیامالموظفعلىیمتنعذلكعنفضلا, العملأثناءتواجھھمالتيلاتالمشكلحلوالمشورةالمساعدةلھمیقدموأنتامةبمھنیةآراءه
.القویموالسلوكالعامةالآدابأخلاقیة وتنتھكغیرتصرفات

قدوةیكونوأنأدائھمتحسینعلىوتحفیزھمومساعدتھممرؤوسیھقدراتینمىأنكموظفالإداريالرئیسعلى:المرؤوسین معالتعامل-4
تبادلعلىوتشجیعھممرؤوسیھإلىاكتسبھاالتيوالخبراتالمعرفةبنقلیلتزمكماالنافذة ،واللوائحبالقوانینالالتزامفيرؤوسیھلمحسنة
فرصلإیجادوالسعيبموضوعیةأدائھممستوىوتقییمأعمالھمعنومساءلتھممرؤوسیھعلىبالإشرافیلتزمكما,بینھم المعرفةونقلالمعلومات

عنفضلا,تفضیلیةمعاملةالمرؤوسمعالتعاملإلىتؤديثالثطرفمنضغوطأيبرفضالإداريالرئیسیلتزمكما,لھموالتطویردریبالت
.تمییزأومحاباةدونعالیةبمھنیةمعھموالتعاملحقوق المرؤوسیناحترامضرورة

تظلأنویجبالوظیفةأثناءعلیھاحصلالتيوالمستنداتالأوراقوكلرینللآخالعملأسرارإفشاءعدمالموظفعلى:السریة علىالحفاظ-5
علىیمتنعكما,المسئولةالجھاتمنخطیة بإفشائھاموافقةعلىحصلإذاإلاخدمتھمدةانتھاءبعدحتىالكتمانطيالأسرارأوالمعلوماتھذه

.الأمنیةالأجھزةالمداولة لدىأوالدراسةقیدمازالتاتبموضوعتتعلقمداخلةأوتصریحتعلیق أوبأيالإدلاءالموظف
الإفصاح عنفضلا,وظیفتھبحكمعنھاالإفصاحتستوجبالتيالمعلومات الرسمیةكلعنوصریحكاملبشكلبالإفصاحالموظفیلتزمذلكومع

.النافذةواللوائحالقوانینتقررهلمااوفقذلكالعمل كلمجالفيجریمةكشفإلىتؤديأنالممكنمنالتيالمعلوماتعن

بطریقسواءكانتنوعأيمنھدایاأيطلبأوقبولبعدمالعامالموظفیلتزم:الأخرى والفوائدوالامتیازاتالھدایاطلبأوقبولعدم-6
لاحالةفيالموظفیكونوعندما,فتھوظیمھامتنفیذعندوقراراتھالموظفموضوعیةعلىیؤثرالھدیةطلبأوقبوللأنمباشرغیرأومباشر
خطیاً بذلكالمباشرإعلام رئیسھالموظفعلىھناالمنظمةعلىبنفعیعودأنالممكنمنقبول الھدیةأنیعتقدعندماأوالھدایارفضفیھایمكن
وعدمرفضھاأوالخیریةلإحدى المؤسساتبھارعالتبأوللمنظمةبھاالاحتفاظأوالھدیةبقبولالموظف خطیاً المباشرالرئیسیعلمأنیجبوھنا

بھاالاحتفاظخلالمنكانتسواءالتعامل معھاوكیفیةالھدایافیھتسجللھاالمقدمةبالھدایاخاصسجلالحكومیة بفتحالدوائرتقوموعادةقبولھا ،
.الموظفقبلمنبھاأو الاحتفاظبھاالتبرعأوالدائرةفي

تدریبھمأوترقیتھمأوالموظفینتعیینأوباختیارالعلاقةذاتالإجراءاتباتخاذالعامالموظفیلتزم:والعدالة والتنافسرةوالجداالاستحقاق-7
سالجنبسببتمییزودونالصداقةأوبالقرابةتتعلقاعتباراتأيعنوبمنأىونزاھةبشفافیةإعارتھمأوانتدابھمأونقلھمأوتقیمھمأومكافأتھمأو

.المنظمةفيالمعتمدةوالإجراءاتبالصلاحیاتوالتقیدالعمرأوالدینأوالعرقأو
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من التأكدالمباشرالرئیسوعلىالموظفینأحدترقیةأوبتعیینواللوائح تتعلقللقوانینتجاوزاتبأيالمباشرالرئیسبإبلاغالموظفیلتزمكما
غیرأومباشربطریقوسواءعامةبصفةالموظفیلتزمالخطأ ، وبالتاليبتصویبیقومأوالصحیحنصابھإلىالوضعیعیدوأنالبلاغصحة

.الوساطة المحسوبیةخلالمنشخصلأيتفضیلیةمعاملةبأیةالقیاممباشر بعدم

:العام الموظفلھایتعرضالتيالعقوبات
:التأدیبیة العقوبات:أولا

:كالتاليوھيالتأدیبیةالعقوباتمنیتعرض للعدیدفإنھقانوناً علیھاالمنصوصمسؤولیاتھالعامالموظفخالفإذا
.النظرلفتأوالتنبیھ-1

.الإنذار-2
.الراتبمنالخصم-3

.تأجیلھاأوالدوریةالعلاوةمنالحرمان-4
.الترقیةمنالحرمان-5

.معینةلمدةالعملعنالوقف-6
.الوظیفیةالدرجةتخفیض-7

.بالفصلالإنذار-8
.الحقوقببعضاحتفاظھمعالتقاعدإلىالإحالة-9

.الخدمةمنالفصل- 10

:الجنائیة العقوبات:ثانیاً 
حق بعمللیقومأخرىمنفعةأیةأووعداً أوھدیةلغیرهأولنفسھأو قبلطلبماإذاعلیھجنائیةعقوباتتوقیعإلىالعامالموظفیتعرضوقد-

.وظیفتھبحكمبھأن یقومیجبكانعملعنلیمتنعأوحقغیرعملالیعملأووظیفتھبحكم
للدولةأخرىوأشیاءنقودمنحفظھأوجبایتھأوإدارتھأوالوظیفةإلیھ بحكموكلماذمتھفيأدخلماإذاجنائیةبعقوباتالموظفیعاقبوكذلك-

الحسابات فيإتلافأوحذفأوتحریفأوالدفاترأولقیودافيغیر صحیحةكتاباتدسذلكصاحبإذاالعقوبةوتشددالأشخاص ،لأحدأو
.الاختلاساكتشافمنتمنعحیلةبأیةأوالصكوكمنوغیرھاوالأوراق

الدولةلحسابمنقولةغیرأومنقولةأموالإدارةأوشراءأوببیععند توكیلھغشاً اقترفماإذاللقانونوفقاً جنائیةبعقوباتالموظفیعاقبكما-
یتعرضوبالتاليالعامة ،بالإدارةإضراراً أوآخربفریقأو الإضرارلفریقمراعاةأوذاتيمغنمعلىالحصولبقصدعامةإدارةلحسابأو

شخصبواسطةأومباشرةذلكأفعلسواءإلیھاینتميالتيالخاصة بالإدارةالمعاملاتمنشخصیةمنفعةعلىیحصلموظفكلللجزاء الجنائي
.حقیقیةوغیرصوریةمستنداتإلىباللجوءأوآخر 

القوانینأحكامتنفیذیؤخرأولیعوقمباشرةغیرأومباشرةبطریقةسلطة وظیفتھیستعملموظفكلالجنائيللعقابیتعرضأخرىناحیةومن-
.صلاحیةذاتجھةعنصادرآخرأمريأأوقضائيحكمتنفیذأوالمقررة قانوناً والرسومالضرائبجبایةأوبھاالمعمولالأنظمةأو

أو للقانون ،وفقاً رؤسائھمنلھصادرةأوامروتنفیذوظیفتھالقیام بواجباتفيمشروعسبببلاتھاونموظفكلالجنائيللعقابیتعرضكما-
.القضائیةأوالإداریةالسلطةطلباتتلبیةعنالامتناع
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المحاضرة الثالثة والرابعة عشر
اشرالبث المب

العدوانيالسلوك:السابعالفصل

إدارة منویأخذعامبشكلوالمجتمعالأعمالمنظماتفيالعاملینیشمل كافةالعالمدولمعظمفيواقعیةحقیقةللموظفالعدوانيالسلوكأصبح
والجسدیة للسلوكالنفسیةالأسسومعرفةللموظفالعدوانيالسلوكلزماً دراسةكانولذلك,الإنتاجعلىسلبیةآثارویتركالكثیرالوقتالمنظمات
علىوالموظف للقضاءالإدارةمنكلومسئولیةمنھالوقایةوطرقالموظفالعدواني علىالسلوكتأثیرومدىوأسبابھومظاھرهوأشكالھالعدواني

.العدوانيالسلوك

:العدواني السلوكمفھوم
.حدالوتجاوزالظلم:ھولغةالعدوانيالسلوك

كل:ھوأو.والعراككالضربجسدیاً أوالشتمكالإھانة أونفسیاً كانسواءبالآخرینالأذىإلحاقإلىیؤديالذيالسلوك: فھو الاصطلاحفيأما
.مالشيءإتلافأوأخرإیذاء لشخصعنھینتجسلوك

نوبات شكلعلىعدواناً یكونوقدالشتمأوكالإھانةلفظیاً عدواناً وقد یكونوالعراككالضربجسمیاً عدواناً یكونفقدالعدوانيالسلوكویتنوع
.والمماطلةكالعنادسلبیاً عدواناً یكونوقدأخر كالتحریضشخصطریقعناعتداءأيمباشرغیرعدواناً یكونوقدغضب

:العدواني للسلوكالنفسیةالأسس
تكون وقدمعین ،ھدفلتحقیقأومعینةحاجةإشباعأجلمنمحددعلى نحوللتصرفجھھتوالتيالدوافعمنبنمطینمحكومالإنسانيالسلوكإن

لحاجاتوفقاً معینلسلوكالإنسانتحركطبیعیةفطریةالدوافعالنوع وھذهحفظودوافعالذاتحفظدوافعمثلبالبقاءتتعلقأولیةالدوافعھذه
.الفطریةالإنسان

وھذه الدوافع,والنفوذ والسیطرةوالتنافسالتملكدوافعومنھاالتعلمعن طریقللفردالاجتماعیةالتنشئةمسیرةءأثناتكتسبثانویةدوافعوھناك
حدةوالاضطراب تتزایدالتوترمنحالةالجسمفيتحدثھناومن,بالنفسوالإعجابوالخجلوالحسدوالخوفوالكرهالغضببانفعالاتترتبط
أوأو المادیةالاجتماعیةالظروفبسببأوالنفسیةوالمشاكلكالعاھاتعوائق شخصیةبسببالإشباععنأعیقأوعأشبثمالدافعاشتدكلما

.للشخصالاقتصادیة
التعرض أوالجسديبالإیذاءللتھدیدوالتعرضالإحباطعنالقلقالعدواني ، وینجموالسلوكالعنفإلىالمیللحالاتمباشراً سبباً القلقویعتبر
كتعاطيمباشرةغیرأخرىوأسالیبالعدوانيالسلوكتتضمنبأسالیب مباشرةالقلقحالةمعیتوافقأنإماالفردویحاول,الذات تقریرلتھدید

.المخدرات
المجتمع وأالوظیفةنطاقفيسواءمركزهبتھدیدیشعروحینأھدافھ ورغباتھتحقیقعنبالعجزیشعرحینالموظفینتابالذيالغضبأنكما
بالمیل إلىالموظفیستطیعحیث,والمشاكسةوالعنفالعنادحالاتالعدواني وظھورللسلوكالموظفتدفعالتيالأسبابأھممنفیھیعیشالذي

ویحاول ةوالسیطروالنفوذالقوةاكتسابأواحسابالآخرینلھیحسبأو أنیتصوركماالآخرینعندرھیبةاجتماعیةمكانةتحقیقمنالعنف
.السلطة القائمةوتحدىفظةوبصورةبالقوةالاجتماعیةالعدالةتحقیقالموظف

:العدواني للسلوكالجسدیةالأسس
قدرةیساھمان فيجھازانیوجدالجسمففي,الإنسانلجسمالتشریحیةبعض المعلوماتبمساعدةإلاالإنسانيالسلوكجوانبمنالكثیرفھمیمكنلا

.الصماءالغددوجھازالعصبيوھما الجھاز,ظروفھا معوالتكیفبھالمحیطةالبیئةإدراكعلىالفرد

طریق رسائلعنالمختلفةالجسمأجزاءإلىالأوامروإرسالبینھاوفھمھا والتوفیقالمعلوماتباستقبالیختصالذيالجھازھو:العصبيالجھاز-
.الملائمةبالاستجاباتللقیامالعصبیةالنبضاتشكلتأخذكھربائیة

لإنسان یمكنولاالقلبودقاتوالھضمالتنفسوعملیاتالدمویةالإنسان كالدورةلحیاةالھامةالبدنیةالوظائفجمیعبضبطالعصبيالجھازویقوم
یجعل الذيالجھازوھوالعصبيالجھازدونوالتفكیروالفھموالتذكر والتخیلالإدراكبعملیاتیقومأنأوحولھیجريبماأوبدوافعھیحسأن

.متكاملةمنظمةوحدةوفيتآلفوفيامعتعملالمختلفةالجسمأجزاء

ویقوم,المختلفةالجسمأجزاءفيالخلایانشاطلتنظیمالدمطریقعنرسائل كیماویةوإرسالباستقبالیختصالذيفھو:الصماءالغددجھازأما-
وعن سرعةالشخصلدىالعامالنشاطمستوىعنمسئولةتكونمنشطةأي موادھرموناتتسمىمعینةكیماویةموادبإفرازالصماءالغددجھاز

.الانفعاليعن الاتزانمسئولیتھاعنفضلاللاستجابةوالعضلاتالأعصابتھیؤ

:الأعمال منظماتفيالعدوانيالسلوكأشكال
.آخرموظفعلىموظفاعتداء-1
.المباشرھرئیسعلىموظفاعتداء-2

.الإدارةجھةعلىموظفاعتداء-3
.والسرقةوالحریقوالإتلافبالتخریبالمؤسسةعلىالموظفاعتداء-4

.المؤسسةصورةوتشویھالإشاعاتإطلاق-5
.الموظفعلىالإدارةاعتداء-6
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:الأعمال منظماتفيالعدوانيالسلوكمظاھر
.العملمكانفيفوضىإحداث-1

.القولأوالفعلبالزملاءعلىالاعتداء-2
.لنصائحھم وتعلیماتھمالمتعمدوالإھمالاحترامھموعدمبالرؤساءالاحتكاك-3

.العملساعاتفيالانتظاموعدموالتحديالعناد-4
.والوثائقالأجھزةسرقةأوإتلافأوتخریب-5

.سلوكاَ عدوانیاً تخفيوالتيالموظفبھایقومالتيوالحركاتالإیماءات-6

:العدوانيالسلوكأسباب
.بالمؤسسةتتعلقأسباب-1

في المؤسسةتھدیدأوتسلطمنالموظفیلاقیھوماالعدوانيالسلوكالزملاء علىبعضتشجیعبالمؤسسةتتعلقوالتيالعدوانيالسلوكأسبابمن
أثناءأو اللونالدینأواللغةأوبالجنسةالمتعلقالأبعاداحتراموعدمالموظفوجھة نظراحتراموعدمالموظفینمعاملةفيالعدالةتوفیروعدم

.العمل
للموظفین الحقوقإعطاءوعدمالعقابالثوابقضایاوفيالموظففي معاملةالعدالةوعدمالموظفینبینالواجباتتوزیعفيالعدالةعدمعنفضلا

.الرؤساءقبلمنسوء الإدارةوبالإجمالالأداءتقییموفيوالحوافزالرواتبفيالعدالةوعدم

.بالموظفتتعلقأسباب-2
قبل مناجتماعیةعزلةفيیعیشأولاشعورينفسيصراعمنالموظف یعانيكانإذاوذلكبالموظفیتعلقماالعدوانيالسلوكأسبابمن

بعض منمعاناتھأولدیھيالدینالوازعوضعفوالتسلطالسیطرةالموظف حبلدىیكونوقدنفسیتھفيیؤثرعائليتوترفيیعیشأوزملاءه
.ذلك بالعدوانفیعوضالوظیفيأوالنفسيبالنقصوإحساسھالنفسیةالأمراض

.بالمجتمعتتعلقأسباب-3
مشاكل منالموظفیعانيفقدالموظف ،یعیشھاالتيالمجتمعیةعن الظروفتنتجأسبابعدوانیاً سلوكاً یسلكأنالموظفتدفعالتيالأسبابمن

تكوین علاقاتعلىالموظفقدرةعدمأوللأسرةالثقافيالمستوىتدنيفضلا عنفیھاالخلافاتوكثرةالأسرةمنالرفضأوالأبتشددمنعائلیة
.الاجتماعيالحرمانأوسلیمةاجتماعیة

عن تقلیدفضلاالراتبكفایةدموعالملائمغیرالمسكنوظروفالشراءالموظف علىقدرةوعدمللأسرةالاقتصاديالدخلمستوىتدنيعنفضلا
.الكمبیوترأوالتلفازشاشةعلىالعنف والرعبأفلاممشاھدةخلالمنالآخرینلدىالعدوانيالسلوك

)سؤال وجواب(تدریبات 

:یلي فیماالعبارة الخاطئةأمام)خطأ(وعلامة الصحیحةالعبارةأمام)صح(علامة ضع-
.اجتماعیةمساھمةأیةعنوبغض النظرالربحتحقیقھدفعلىتركزأنیجبالأعمالمنشآت-1

خاطئةالعبارة

.الأمنیةالأجھزةلدىالمداولةأوالدراسةقیدمازالتتتعلق بموضوعاتمداخلةأوتصریحأوتعلیقبأيالإدلاءبعدمالموظفیلتزم-2
صحیحةالعبارة

.والمحلیةالبلدیةالمجالسمعبالتعاونوتحسینھاالأساسیةعلى البنیةفاقبالإنالخاصةالقراراتباتخاذالأعمالمنظماتتقوم-3
صحیحةالعبارة

.أخلاقیةغیرمسألةالموظفینأحدمخالفة یرتكبھاأیةعنالإدارةفيالمسئولینبإبلاغالموظفقیامیعتبر-4
خاطئةالعبارة

أصبحكما,التنمیة لإحداثالجادةالمشاركةفيكبیردورالخاصللقطاعأصبحوالاجتماعیة الاقتصادیةالتنمیةفيالحكوماتدورتقلصمع-5
.والإنتاجالربحعلیھا بزیادةیعوداستثمارأیضاً ھوللشركاتالاجتماعيالدور

صحیحةالعبارة

.التقدم للعاملینفرصوإتاحةالوظیفیةالعدالةوتوفیرالعملبیئةوتطویر ظروفالعاملینوضعتحسینعلىالأعمالمنظماتدوریقتصر-6
خاطئةالعبارة

.والدینیةالسیاسیةوالمعتقداتوالاجتماعیةالعرقیةالفوارقتقدیمھ للخدمةعندیراعيأنیجبالجمھورمعالموظفتعاملعند-7
خاطئةالعبارة

.معاملة تفضیلیةالمرؤوسمععاملالتإلىتؤديثالثطرفمنقبول ضغوطعدمالمرؤوسینمعتعاملھعندالإداريالرئیسعلى-8
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صحیحةالعبارة

.المنظماتلھذهالجیدالأداءعنتعبیرھوالمحلیةالجمھور والمجتمعاتعنابعیدالاجتماعیةبمسئولیتھاالأعمالمنظماتقیام-9
خاطئةالعبارة

:یلي فیماالصحیحةالإجابةاختار
:لـ تطبیقاً القصروأولادهبھ وبزوجتھالخاصالیةالمالذمةإقراربتقدیمالموظفالتزامیعتبر-1

.الوظیفیةالحیادیة-أ
.السیاسیةالحیادیة- ب

.المصالحتضاربعدم- ت

تكونوالمخاطر وحدودھاالصلاحیةومدةالاستخدامطریقةحیثمناللازمة للمنتجالبیاناتوتوفیرالإعلانفيوالصدقالمنتجأمانزیادة-2
:حمایة لأجل

.المجتمع-أ
.لمستھلكا- ب

.البیئة- ت

حجمأصولھا وزیادةوحمایةللمنظمةمحترمةصورةورسمالسھمقیمةالربح وتعظیممنممكنقدرأكبربتحقیقالأعمالمنظماتتقومعندما-3
:تجاه الاجتماعیةتقوم بمسؤولیتھابذلكفإنھاالمبیعات

.العملاء-أ
.العاملون- ب
.المالكون- ت

:بـ الموظفیتصفأنیجبشخصیةمصالحلتحقیقومنصبھسلطاتھالموظفاستخداموعدمالإدارةفيالجمھورثقةلتحقیق-4
.الحیاد-أ
.النزاھة- ب
الفعالیة- ت

:تأخیرھاأوتحریفھاأوللمعلوماتإخفاءخاصة ودوناعتباراتأیةدونالحقائقبعرضالعامالموظفالتزام-5
.المصالحتضارب-أ

.الوظیفیةالحیادیة- ب
.السیاسیةالحیادیة- ت

بعدمن بقایاهأومنھالتخلصوكیفیةللمنتجالأمثلالاستخدامبشأنوتقدیم إرشاداتالاستعمالعندآمنةمنتجاتالأعمالمنظماتتقدمعندما-6
:لمصلحة یكونذلكفإنالاستعمال
.الحكومة-أ

.العملاء- ب
.المجتمع- ت

:علیھ ،تبرعصورةفيھدیةالموظفیتلقىعندما-7
.ھلنفسبھاالاحتفاظ-أ

.قبولھاعدم- ب
.بذلكالمباشررئیسھإعلام- ت

لیمتنعأوحقغیرعملالیعملأووظیفتھبحكمحقبعمللیقوممنفعة أخرىأیةأواوعدأوھدیةلغیرهأولنفسھقبلأوالموظفطلبماإذا-8
:وظیفتھ بحكمبھیقومأنیجبكانعن عمل

.الرشوة-أ
.الاختلاس- ب
.الأمانةخیانة- ت

ودوراتبرامجبإقامةوذلك,والخدماتالسلعبینالواعیةلممارسة الاختیاراتالمطلوبةوالمھاراتالمعارفاكتسابفيالمستھلكحق-9
:التعلیمیة الفردمراحلكافةوفيالإعلاموسائلباستخدامبحقوقھم المشروعةالمستھلكینوتوعیةللمستھلكینالحقھذالضمانتدریبیة

.المعلوماتعلىالحصولفيالمستھلكحق-أ
.الاختیارفيالمستھلكحق- ب
.التثقیففيالمستھلكحق- ت
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المحاضرة الخامسة عشر

:الموظف علىالعدوانيالسلوكتأثیر
مبررةغیرومخاوفالزائدةوالعصبیةعدم المبالاةالموظفعلىفیظھرالموظفسلوكعلىالعدوانيالسلوكیؤثر:السلوكي المجالفي-1

وانعدامالمزاجاعتدالوعدمسریعةأفعالدائم وردودوتوتربالنفسالثقةمستوىوانخفاضوالاكتئابالتركیزعلىوعدم القدرةتباهالانفيوتشتت
.النفسيالاستقرار

وعدمأدائھىمستوتدنيعنفضلالدوامعنأو یتأخرالمؤسسةعندائماً یتغیبعدوانیاً سلوكاً یسلكالذيالموظفتجد:الوظیفي المجالفي-2
فضلالمؤسسةفيوالممتلكاتالأثاثوتحطیموالسرقاتمثل الكذبضارةبسلوكیاتوقیامھالمؤسسةمنوتسربھالمؤسسیةفي الأنشطةمشاركتھ

.الاجتماعیةعن العزلة

:العدواني السلوكتفاديوسائل
والموظفینالأعمالمنظماتفيالإداراتكافةمابینالجھود المشتركةتضافرمنلابدالموظفینلدىالعدوانيالسلوكمشكلةمنالحدأجلمن

:یلي كماوھيمعینھبمسئولیاتالقیاممنوإداراتورؤساءموظفینمن الجمیعیقتضيوھذا

.الإدارةعلىتقعمسئولیات:أولا -
ونظامالمؤسسيالنظامتعلیماتوشرحبھمسموحیروالغبھللسلوك المسموحالموظفوتوعیةمھنتھملأھدافالموظفینلدىالوعيزیادة-1

وجعلالموظفینطاقةلامتصاصعلیھاوالإشرافوتنفیذھافي إعدادھاالموظفواشتراكالاجتماعیةبالأنشطةوالاھتمام,والحوافز العقوبات
النصائحكثرةعنوالبعدالموظفمعالتعاملفيدوة الحسنةالقواعتمادالصباحيبالدوامالالتزامعلىالموظفینوحث, لدیھم محبباً المؤسسة مكاناً 

.لا بالأقوالبالأفعالواستبدالھا

وراءمامعرفةوضرورة, مناسب غیریراهقدماعنمقبولةبطریقةالاستفسار منھومحاولةعنھیصدرماوكلوقدراتھالموظفذاتاحترام-2
عنوالابتعادالمحبطةوالتصرفاتالكلماتاستعمالتحاشيوضرورة, السیطرة أوالتسلطأونتباهالاللفتكانإذافیماالعدوانيالموظفسلوك

ھوفالسكوتوالغضبوالخلفالصراعمواقففيالكلموتجنب, والمتكررة الماضیةالأخطاءذكرعدممعواللومالموظفمنالنقد والشكوى
للموظفالمتكررالإحباطوتجنبالذاتبتحقیقشعوراً تبنيالتشجیع التيكلماتواستعماللموظفامعالتعاملفيوالود,الحالة ھذهفيالأمثل

.بھوعدم الاستھزاء

الموظفوتركالتعاملفيبینھمالتفریقوعدمالموظفینمعالتعاملالعدالة فيوتوخي, الآخر بالبعضبعضھمالموظفینبینالمقارنةتحاشي-3
ومكافأة للتحدث ،كاملةالفرصةوإعطاءهالموظفعنھیفصحماالاھتمام بكلوإظھار, الآخرین آراءاحتراموتعلیمھةحریبكلرأیھعنیعبر

.اخفقإذالطففيالسببعنوسؤالھأجادإذاالموظف

الموقف فيلھالتقدیرھاروإظللموظفالسلبيالموقففيمن الكلاموالإقلالالأسبابكانتمھماالموظفطردأسلوبإلىاللجوءعدم-4
.مقبولاً ودیاً سلوكاً یمارسونالآخرین الذینخللھامنیرىمشاھدفيالعدوانيالموظفوإشراك, الایجابي 

مبرربدونقیودفرضوتجنب, وعیوبنابأخطائنانعترفلكيفي الأسبوعواحدیومخللمنورؤسائھمالموظفینبینمصارحةجلساتعقد-5
وحسن والصبربالحكمةالموظفمعالتعاملفيالاعتدالوالتساھل وضرورةالشدةفيالمغالاةوتجنببالوظیفةعھدهبدایةفيفالموظعلى

.بإمكانیاتھ وقدراتھوإحساسھللموظفالایجابيالجانبوتأكیدوإظھارالتصرف

.الموظفعاتقعلىتقعمسؤولیات:ثانیاً -
.المؤسسةفيالموجودةاللوائحووالأنظمةبالقوانینالالتزام-1

.العملفيالموجودةوالأخطاءالمشاكلعنالإدارةإعلام-2
.المؤسسةأھدافتحقیقفيوالرؤساءالإدارةمعالتعاون-3

.العملمصلحھیحققبماوالرؤساءالزملاءاحترام-4

الإداريالفساد:الثامنالفصل

ھذا الشبح ،عنفیھونسمعإلایومینقضيلاحتىالعالمدولمعظمفيالعام والخاصالقطاعینمنكلفيمتفشیةإداریةآفةالإداريالفسادأصبح
.وثقافیةتاریخیةأسبابالنامیة لعدةالدولفيالأكثرھوالإداريالفسادانتشارأنالمعلومومن

:الإداريالفسادمفھوم
.لجماعة معینةأوللفرداجتماعیةأواقتصادیةأوسیاسیةمصالحتحقیقمن أجلبھالالتزامموعدالنظامأوالقانونعنخروج: ھوالإداريالفساد

.لجماعتھأولنفسھمصلحةلتحقیق الموظفالعامالمنصباستخدامسوءیتضمنعملكل:ھوأو
.والتجبروالطغیانوالقحطالجدبمنھاتعبیراتعدةفيویأتيبطل واضمحلأيالشيءفسدفیقالالبطلان ،یعنيفھولغةالإداريالفسادأما

الدولة ، كافةعلىسلبیةونتائجمدمرةآثارلھفھوالخاصللكسبالوظیفة العامةأوالعامةالسلطةاستعمالإساءةیعتبرالإداريالفسادلأنونظراً 
الاقتصادي والماليالمستوىعلىالتقدمإعاقةوبالتاليالخدماتوإنجاز الوظائفوعرقلةوالطاقاتوالوقتوالثرواتالأموالھدرإلىیؤديفھو

.والثقافيوالاجتماعيوالسیاسي
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:الفسادمظاھر
:وھي كالتالي العامة ،المناصبمن یتولونبعضبھایقومالتيالسلوكیاتمنمجموعةمنالفسادمظاھرتتجلى

ویوجدالدولةفيالسیاسةالمؤسساتعملالتي تنظموالأحكامالقواعدومخالفةالمالیةبالانحرافاتالسیاسيالفسادیتعلق:السیاسي الفساد-1
وفقدانالفاسدالشموليالحكمفيالإداريویتمثل الفسادالدكتاتوریة ،الأنظمةوفيالدیمقراطیةالسیاسیةالأنظمةفيحد سواءعلىالإداريالفساد

.والمحسوبیةالوساطةالاقتصاد وانتشارعلىالحاكمالنظاموسیطرةالحكاموفسادالسیاسیةوفقدان المشاركةالدیمقراطیة

ومخالفةوالماليالإداريالعملسیرتنظمالتيواللوائح والأنظمةالقوانینومخالفةالمالیةبالانحرافاتالماليالفسادیتعلق:المالي الفساد-2
الرشاوى فيالماليالفسادویتمثلوالشركات ،العامةوالھیئات والمؤسساتالحكومةوأموالساباتحعلىالمالیةالرقابةبأجھزةالتعلیمات الخاصة

.العامةالوظائففيالتعیینفيوالمحسوبیةحق والمحاباةوجھبدونالأراضيوتخصیصالضریبيوالتھربوالاختلاس

اللوائحوالقوانینفيالضعفنقاطباستغلالوظیفتھلمھامتأدیتھأثناءعالمالالموظفعنتصدرالتيوالانحرافاتالفسادھو:الإداري الفساد-3
الحضورمنالعملومواعیدأوقاتاحترامفي عدمالإداريالفسادویتمثل،لمعالجتھاالمعنیةالجھاتلفتمنبدلاتلك الثغراتمنوالاستفادة

وإفشاءالمسئولیةتحملوعدموالتكاسلأو التراخيالعملأداءعنوالامتناعرالزواواستقبالالصحفقراءةفيقضاء الوقتأووالانصراف
.الجماعيالعملوالخروج عنالوظیفةأسرار

فيبالحیاءمخلةبأعمالكالقیاموتصرفاتھالموظف الشخصيبسلوكالمتعلقةالسلوكیةالانحرافاتفيالأخلاقيالفسادیتمثل: الأخلاقي الفساد-4
المصلحةحسابعلىلھشخصیةمآربلتحقیقالسلطةاستغلالأوالإدارةإذندونخارجیةأخرىوأعمالالوظیفةبینالجمعأولالعمأماكن

.والجدارةالكفاءةاعتباراتإلىالنظردونالمحسوبیةیمارسأنأوالعامة
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المحاضرة السادسة عشر

:الإداري الفسادأسباب
:یلي وذلك كماقانونیة ،وأسبابسیاسیةوأسباباقتصادیةأسبابومنھاتربویة وسلوكیةأسبابفمنھاالإداريالفسادإلىتؤديالتيالأسبابتتعدد
فيأوالأسرةفيسواءالأطفالنفوسفيالدینیةوالأخلاقالقیمبغرسالاھتمامعدمعلىالإداريالفسادیترتب:وسلوكیةتربویةأسباب-1

والجھلالفقرانتشارأنكماالقانون ،احتراموعدمالمسؤولیةوعدمالرشوةبقبولحمیدةغیرسلوكیاتإلىیؤديمماھفییعیشالذيالمجتمع
.الإداريالفسادإلىتؤديالتيالأمورأھممنوالقرابةالنسبعلىالقائمةوالروابطالقیموسیادةالفردیةبالحقوقالمعرفةونقص

یجعلھذلككلالمعیشةبمتطلباتالوفاءعلىالموظفقدرةوعدموالامتیازاتالرواتبنقصفيالاقتصادیةالأسبابتتمثل: اقتصادیة أسباب-2
الناسعامةبینالتنافسعلىیشجعالمواطنینتخدمالتيوالخدماتالمرافقوانحسارضعفأنكماالنقص ،ھذابھالیسدالرشوةلقبولیدهیمد

.الرشوةوتقبلوالمحاباةوالمحسوبیةالوساطةلسلوكاستعدادھممنویعززعلیھاللحصول

إلىدیمقراطیةمنالدولةفتقلبالحاكمة ،والنظمالحكوماتفيتغیراتوجودالإداريالفسادإلىتؤديالتيالعواملمن: سیاسیة أسباب-3
التنفیذیةالسلطاتبینالفصلبمبدأالالتزامأن عدمكماالإداري ،للفسادالجویھیئمماالسیاسيالاستقرارعدممنیخلق جووالعكسدكتاتوریة
مشجعاً سبباً یعتبرالقضاءونزاھةاستقلالیةوغیابالقضائیةالسلطةوضعفالتشریعیةالسلطةعلىالتنفیذیةالسلطةوالتشریعیة وطغیانوالقضائیة

حریةخاصةالحریاتغیابعنناھیكجادة ،عقابیةوقائیة أوإجراءاتأیةاتخاذدموعالسیاسیةالقیادةلدىالإرادةضعففضل عنالفساد ،على
والمؤسساتالوزاراتأعمالعلىالرقابيلدورھمدون ممارستھمیحولمماالسجلاتأوللمعلوماتبالوصولللمواطنینوعدم السماحالإعلام

.العامة

الذيالأمروغموضھاالقانونموادبعضوقصورللعملالمنظمةواللوائحالقوانینصیاغةسوءإلىالإداريالانحرافیرجع: قانونیة أسباب-4
والإجراءاتالعملقواعدغیابعنفضلمصالح المواطنین ،معیتعارضتفسیراً وتفسیرهالقانونمنالتھربإلىللموظفالفرصةیعطي

.والخاصالعامالعملقطاعاتفيللموظفینومدونات السلوكالمكتوبة

:الإداري الفسادأنواع
والتأخرالعملاحترامكعدمبالعملتتعلقوظیفتھ والتيلمھامتأدیتھأثناءالموظفمنتصدرالتيالمخالفاتبھاویقصد:التنظیمیة الانحرافات-1

امتناععنفضلآخر ،إلىمكتبمنالزوار والتنقلواستقبالالصحفوقراءةالرسميالدواموقتعنمبكراً صباحاً والخروجالحضورعن
بأوامرالالتزاموعدمالعملأداءفيالتراخي والكسلكذلك,أداءه عنالتأخرأوالصحیحالوجھعلىبھالقیامأو عدمالعملأداءعنالموظف
التوقیعبعدمالمسئولیةتحملعلىالقدرةعن عدمفضلالجماعي ،والعملالتعاونفيالرغبةوعدمالرأيإبداءوالسلبیة وعدمالرؤساءوتعلیمات

.والمستنداتالأوراقعلى

كرامةعلىالمحافظةعدمومنھاوتصرفھالشخصيبمسلكھوتتعلقالموظفیرتكبھاالتيالإداریةالمخالفاتبھایقصد: السلوكیة الانحرافات-2
.والوساطةوالمحسوبیةالسلطةاستعمالسوءأوالأخلاقأوبالشرفمخلةجرائمفيالتورطأوالمخدراتكتعاطيالوظیفة

واللوائحالقوانین والأنظمةبمخالفةوذلكالمنوط بالموظفالعملبسیرتتصلوالتيوالإداریةالمالیةالمخالفاتبھاویقصد:المالیة الانحرافات-3
استخدامأوالأشخاصبعضعلىالإتاوةفرضھإلیھ منوكلةالمالأعمالمنللانتفاعوظیفتھسلطةبتسخیرالموظفوقیام,العمللسیرالمنظمة
فيوالنشروالدعایةالحفلاتعلىاستخدامھافيالعامة والإسرافالأموالوتبدید, الرسمیة الأعمالعنبعیداً شخصیةالقیام بأعمالفيمرؤوسیھ

.والتعازيالتھانيمناسباتفيالصحف والمجلات

یخضعالموظفتجعلالتيالتصرفاتمنوالتزویر وغیرھاالعامالمالواختلسالرشاوىبقبولالموظفقیامفيمثلتت:الجنائیة الانحرافات-4
.الجنائیةللمساءلة

:الإداريالفسادآثار
: الحكومیة الإیراداتعلىالإداريالفسادأثر-1

والدخلالإنتاجمنجزءاً یتجاھلواحتىالدولةموظفيرشوةتتمعندماالإیرادات المستحقةمنكبیرةمبالغالحكوماتتخسرالإداريالفسادبسبب
فئاتإلىالدعمبتقدیمتقومعندمامواردھامنالكثیرتفقدالدولةأنكماالاقتصادیة ،النشاطاتھذهعلىالمستحقةللضرائبتقویمھمفيوالواردات

.للدولةالاقتصاديالأداءعلىیؤثرذلكوكلأخرىوسیلةبأیةأووالنفوذبالرشوةعلیھالحصولبسببمستحقةغیر

:الاقتصادي النموعلىالإداريالفسادأثر-2
المحلیة ، الأموالرؤوسوھروبالأجنبیةالاستثماراتجذبفيإلى الفشلالفسادیؤديحیثالاستثمارمعدلاتخفضالإداريالفسادعلىیترتب
الإداري یؤديالفسادأنكما,سواء حدعلىوالأجنبیةالمحلیةلجذب الاستثماراتأساسیاً شرطاً تعتبرحرةسیةتنافبیئةوجودمعیتعارضفالفساد

.العامةبالمشاریع التنمویةالشخصیةالمصالحتداخلبسببالمواردھدرإلى
الكفاءات ھجرةعنناھیكالسیاسي ،النظامسمعةلسوءنتیجةالمساعدات الأجنبیةعلىالحصولفيالفشلإلىیؤديالإداريالفسادأنكما

.العامةإشغال المناصبفيوالمحاباةالمحسوبیةوبروزالتقدیرلغیابنظراً الاقتصادیة
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.الدخلوتوزیعالفقرمستوىعلىالإداريالفسادأثر-3
الضرائب باستخدامدفعمنالأغنیاءوتھربالمعیشةستویاتمتراجعمن خللوھذاوالفقراءالأغنیاءبینالفجوةتوسیعإلىالإداريالفسادیؤدي
ھذه الخدماتحجممنالإقلالوكذلكوالسكنالتعلیم:مثالالحكومیةكلفة الخدماتزیادةإلىالإداريالفسادیؤديكماكالرشوة ،ملتویةطرق

.ھذه الخدماتإلىحاجةالأكثرالفئاتعلىسلباً ینعكسمماوجودتھا

.الاجتماعیةالنواحيعلىالإداريالفسادأثر-4
التعصب وظھورالمجتمعأفرادجمیعبینوالسلبیةاللمبالاةالإحباط وانتشاروإلىالمجتمعفيالأخلاقیةالقیمزعزعةإلىالإداريالفسادیؤدي

العمل بقیمةالإحساسفقدانإلىیؤديالإداريفسادالأنكماتكافؤ الفرص ،وعدمالقیملانھیارفعلكردالجریمةوانتشارالأداءفيوالتطرف
المجتمع مماأفرادغالبیةلدىبالظلمالشعورعنفضلالعامبالحقوتراجع الاھتماموالرقابيالوظیفيالواجبأداءفيالتفریطلفكرةالنفسيوالتقبل

.المجتمعشرائحبینالحقدوانتشارالاجتماعيالاحتقانإلىیؤدي

.السیاسيالنظامعلىالإداريالفسادتأثیر-5
السیاسي النظامتمتعمدىعلىیؤثرحیثسمعتھأواستقرارهأوحیث شرعیتھمنسواءالسیاسيالنظامعلىسلبیةآثارالإداريالفسادیترك

أن الفسادكماوانفتاحھ ،النظاموشفافیةتللمعلوماوالوصولالفرصالمساواة وتكافؤفيكالحقالمواطنینحقوقاحترامعلىوالقدرةبالدیمقراطیة
المصالح بینتعارضتماإذاالصراعاتإلىیقودوھذاالعامللصالحودون مراعاةالشخصیةللمصالحطبقاً القراراتاتخاذإلىیؤديالإداري

.السیاسیةالولاءاتكنتیجة لشراءالسیاسيالنفاقمنجوخلقإلىیؤديممامختلفةمجموعات
یسيء وبالإجمالدیمقراطیة ،حیاةدونیحولماوھوالمدنيومؤسسات المجتمعالسیاسیةالمؤسساتضعفإلىیؤديالإداريالفسادأنماك

یضعف الإداريالفسادأنكمالھ،الماديالدعمتقدمأنالممكنالتي منالأخرىالدولمعوعلقتھالسیاسيالنظامسمعةإلىالإداريالفساد
.الرقابة والمساءلةوأجھزةالعامةبالمؤسساتالثقةلغیابنتیجةالسیاسیةاركةالمش

:الإداريالفسادمكافحةوسائل
:كالتاليوھيالإداري ،الفسادمكافحةوسائلتتعدد

وتصرفاتھمأعمالھمنتائجعنةوالأخلاقیوالإداریةللمساءلة القانونیةالعامةبالمناصبإلیھمیعھدالذینالأشخاصخضوعوھي:المحاسبة -1
التنفیذیةالسلطةأعمالكافةعلىالرقابةتتولىالتيالتشریعیةأمام السلطةبدورھممسئولینوھمرؤسائھأماممسئولالحكوميیكون الموظفحیث

.

فيالمواطنینوحقلھاتنفیذھمىومدأعمالھمنتائجعندوریةتقاریرتقدیمعنالعامةالوظائفعنالمسئولینواجبوھي: المساءلة -2
یشكلوھذاوالقانونیةالدیمقراطیةالقیممعیتفقعمل ھؤلاءأنمنالتأكدیتمحتىالعامةالإداراتأعمالعناللازمةعلى المعلوماتالحصول

.للشعبوالدعمللشرعیةاستمرار اكتسابھمأساس

الحكومیةالمؤسساتعلىینطبقكماوھذاوالأھدافالإجراءاتوعلنیةبالمواطنینھاعلقتووضوحالمنظمةبھتقومماوضوحھي: الشفافیة -3
.الخاصالقطاعمؤسساتعلىینطبق

.معنویةأخلقیةبقیمتتعلقالنزاھةودائماً العملفيوالمھنیةوالإخلاصوالأمانةبالصدقالمتعلقةالقیممنظومةھي: النزاھة -4
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المحاضرة السابعة عشر
الحوكمة وأخلاقیات العمل: التاسع الفصل

ونظم یوجد في الشركات العدید من التصرفات التي یقوم بھا مجلس ادارة الشركة والتي تضر بالمساھمین فیھا من خلال اتباع مجلس الادارة لطرق 
مما یخدع المستثمرین الذین یقبلون على شراء فضلاً عن تلاعب الشركات في قوائمھا المالیة وإظھارھا وأنھا حققت ارباح كبیرة , محاسبیة ملتویة 

.اسھم ھذه الشركات بناء على ھذه المعلومات الغیر حقیقة 
رة كذلك ضعف النظام القانوني الذي یحكم تصرفات الشركات خاصة عند تنفیذ العقود التي تبرمھا ھذه الشركات مع الغیر وعدم حل النزاعات بصو

.عدم اللشفافیة ومنع الاشراف والرقابة على اعمال الشركات مما یؤدي الى انتشار الفساد وسوء الادارة ناھیك عن ضعف المعلومات و, فعالة 
ولتفادي كل ھذه الأزمات كان لزاماً , كل ذلك أدى الى العدید من الأزمات المالیة وھذا ما حدث في الأزمة المالیة الأسیویة والأزمة المالیة الأمریكیة 

:الشركات التي تؤدي الى اللجوء لفكرة حوكمة
وجذب الاستثمارات المحلیة والأجنبیة عندما تكون القوائم , افصاح الشركات عن المعلومات المالیة وما یؤدي الیھ ھذا من تخفیض تكلفة رأس مالھا 

, ادر تمویل أرخص من أسواق المال وازدیاد اتاحة التمویل وإمكانیة الحصول على مص, ومكافحة الفساد وسوء الادارة , المالیة للشركة صادقة 
.وإیجاد نوع من المحاسبة الدقیقة والشفافیة , وإعادة تقییم الأنظمة المعمول بھا , وخلق نظام لسوق تنافسیة یقوم على أساس القانون 

ماھو معنى الحوكمة في منظمات الأعمال ؟
.ارة الرشیدة اسلوب ممارسة سلطات الاد: ھي ) الحاكمیة الرشیدة ( الحوكمة او 

.الاشرافي والتنسیقي المعتمد والذي یعكس مصداقیة ادارة الشركة في رعایتھا لمصالح الشركاء, الاجراء الاداري : او ھي 
.النظام الذي یتم من خلالھ ادارة الشركات والتحكم في اعمالھا : الحوكمة بأنھا IFCكذلك تعرف مؤسسة التمویل الدولیة -1

مجموعة من العلاقات فیما بین القائمین على ادارة الشركة ومجلس الادارة : بأنھا OECDلتعاون الاقتصادي والتنمیة كما عرفتھا منظمة ا-2
.وحملة الأسھم وغیرھم من المساھمین

لحمایة وقیام مجلس الدارة بالإشراف علیھا , مجموعة قواعد اللعبة التي تستخدم لإدارة الشركة من الداخل : وھناك من یعرفھا بأنھا -3
.المصالح والحقوق المالیة للمساھمین

كما تشمل مقومات تقویة , أي وجود نظم تحكم العلاقات بین الأطراف الأساسیة التي تؤثر في الأداء , فإن الحوكمة تعني النظام , وبمعنى اخر 
.المنظمة على المدى البعید وتحدید المسئول والمسئولیة 

:الأعمال اسباب اللجوء للحوكمة في منظمات
خاصة في أعقاب الانھیارات الاقتصادیة , قد ظھرت الحاجة إلى حوكمة في العدید من الاقتصادیات المتقدمة والناشئة خلال العقود القلیلة الماضیة 

ما شھده الاقتصاد وكذلك, والأزمات المالیة التي شھدتھا عدد من دول شرق آسیا وأمریكا اللاتینیة وروسیا في التسعینات من القرن العشرین 
.2002الأمریكي مؤخراً من انھیارات مالیة ومحاسبیة خلال عام 

كبیرة على وتزایدت أھمیة اللجوء للحوكمة نتیجة لاتجاه كثیر من دول العالم الى التحول الى النظم الاقتصادیة الرأسمالیة التي یعتمد فیھا بدرجة
.من النمو الاقتصادي الشركات الخاصة لتحقیق معدلات مرتفعة ومتواصلة

وشرعت تلك المشروعات في البحث عن مصادر للتمویل اقل تكلفة من , وقد أدى اتساع حجم تلك المشروعات الى انفصال الملكیة عن الدارة 
.فاتجھت الى أسواق المال, المصادر المصرفیة 

ودفع اتساع حجم , لات رؤوس الأموال عبر الحدود بشكل غیر مسبوق فتزایدت انتقا, وساعد على ذلك ما شھده العالم من تحریر للأسواق المالیة 
ومن , والى وقوع كثیر من الشركات في أزمات مالیة , الشركات وانفصال الملكیة عن الادارة الى ضعف آلیات الرقابة على تصرفات المدیرین 

.وقد دفع ذلك كلھ العالم للاھتمام بالحوكمة , ثم توالت بعد ذلك الأزمات, ابرزھا دول جنوب شرق آسیا في أواخر التسعینات 

:الھدف من تطبیق الحوكمة في منظمات الأعمال 
وبالتالي تحقیق الحمایة للمساھمین وحملة السندات , ومنح حق مساءلة ادارة الشركة , تھدف قواعد وضوابط الحكومة الى تحقیق الشفافیة والعدالة 

, بما یؤدي الى تنمیة الاستثمار وتشجیع تدفقھ , والحد من استغلال السلطة في غیر المصلحة العامة , العمال ومع مراعاة مصالح العمل و, جمیعاً 
.وإتاحة فرص عمل جدیدة, وتعظیم الربحیة , وتنمیة المدخرات 

ووجود ھیاكل اداریة تمكن من محاسبة ,والعمل على ضمان مراجعة الأداء المالي , كما ان ھذه القواعد تؤكد على اھمیة الالتزام بأحكام القانون 
ومع تكوین لجنة مراجعة من غیر اعضاء مجلس الادارة التنفیذیة تكون لھا مھام واختصاصات وصلاحیات عدیدة لتحقیق , الادارة أمام المساھمین 

.رقابة مستقلة على التنفیذ 

:شروط تطبیق الحوكمة في منظمات الأعمال 
.تسھیل ممارستھم لحقوقھم توفیر الحمایة للمساھمین و-1

.لى تعویض مالي عند انتھاك حقوقھممعاملة كافة المساھمین معاملة متساویة سواء كانوا وطنیین او اجانب وإتاحة الفرصة لھم للحصول ع-2
.وق الملكیة ضمان القیام بالإفصاح السلیم وفي الوقت المناسب عن كافة الموضوعات المتعلقة بالمنظمة ومركزھا المالي والأداء وحق-3

مام ضمان التوجیھ والإرشاد الاستراتیجي للمنظمة والرقابة الفعالة لمجلس الادارة على ادارة المنظمة ومحاسبة مجلس الادارة عن مسئولیتھ ا-4
.المنظمة والمساھمین 

:محددات الحوكمة في منظمات الأعمال 
المحددات : وقف على مدى توافر ومستوى جودة مجموعتین من المحددات ھناك اتفاق على ان التطبیق الجید لحوكمة الشركات من عدمھ یت

:وھي كالتالي , الخارجیة والمحددات الداخلیة 
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مثل( الاقتصادي القوانین المنظمة للنشاط: والذي یشمل على سبیل المثال , وتشیر الى المناخ العام للاستثمار في الدولة : المحددات الخارجیة -1
في توفیر ) البنوك وسوق المال (وكفاءة القطاع المالي , ) ل والشركات وتنظیم المنافسة ومنع الممارسات الاحتكاریة والإفلاس سوق الماقوانین

في ) ھیئة سوق المال والبورصة ( وكفاءة الأجھزة والھیئات الرقابیة , ودرجة تنافسیة أسواق السلع وعناصر الانتاج , التمویل اللازم للمشروعات 
.الرقابة على الشركات احكام

ومنھا على سبیل المثال الجمعیات المھنیة التي تضع میثاق شرف ( وذلك فضلاً عن بعض المؤسسات ذاتیة التنظیم التي تضمن عمل الأسواق بكفاءة 
بالإضافة الى المؤسسات , ) مثل المراجعین والمحاسبین والمحامین والشركات العاملة في سوق الأوراق امالیة وغیرھا , للعاملین في السوق 

رجیة الى الخاصة للمھن الحرة مثل مكاتب المحاماة والمراجعة والتصنیف الائتماني والاستشارات المالیة والاستثماریة وترجع أھمیة المحددات الخا
.د الاجتماعي والعائد الخاصوالتي تقلل من التعارض بین العائ, ان وجودھا ضمن تنفیذ القوانین والقواعد التي تضمن حسن ادارة الشركة 

ومجلس وتشیر الى القواعد والأسس التي تحدد كیفیة اتخاذ القرارات وتوزیع السلطات داخل الشركة بین الجمعیة العامة: المحددات الداخلیة -2
.مصالح ھذه الأطراف الثلاثةالدارة والمدیرین التنفیذیین والتي یؤدي توافرھا من ناحیة وتطبیقھا من ناحیة أخرى الى تقلیل التعارض بین

:معاییر الحوكمة في منظمات الأعمال 
.ضمان وجود أساس لإطار فعال لحوكمة الشركات -1

وان یصیغ بوضوح , یجب ان یكون متناسقاً مع احكام القانون زیز شفافیة الأسواق وكفاءتھا كمایجب ان یتضمن اطار حوكمة الشركات كل من تع
.بین السلطات الاشرافیة والتنظیمیة والتنفیذیة المختلفة تقسیم المسئولیات فیما 

.حفظ حقوق جمیع المساھمین -2
وحق المساھمین في المشاركة الفعالة , واختیار مجلس الادارة والحصول على عائد في الأرباح ومراجعة القوائم المالیة , وتشمل نقل ملكیة الأسھم 

.في اجتماعات الجمعیة العامة 

.لمتساویة بین جمیع المساھمین المعاملة ا-3
والتصویت في الجمعیة العامة على القرارات الأساسیة , وحقھم في الدفاع عن حقوقھم القانونیة , وتعني المساواة بین حملة الأسھم داخل كل فئة 

وكذلك حقھم في الاطلاع على كافة , او من الاتجار في المعلومات الداخلیة , وكذلك حمایتھم من أي عملیات استحواذ او دمج مشكوك فیھا ,
.المعاملات مع أعضاء مجلس الادارة او المدیرین التنفیذیین 

.دور أصحاب المصالح في أسالیب ممارسة سلطات الادارة بالشركة -4
وحصولھم على , على الشركة وكذلك آلیات مشاركتھم الفعالة في الرقابة , والتعویض عن أي انتھاك لتلك الحقوق , وتشمل احترام حقوقھم القانونیة 

.المعلومات المطلوبة ویقصد بأصحاب المصالح البنوك والعاملین وحملة السندات والموردین والعملاء 

.الافصاح والشفافیة -5
بأعضاء والإفصاح المتعلق, والإفصاح عن ملكیة النسبة العظمى من الأسھم , وتتناول الافصاح عن المعلومات الھامة ودور مراقب الحسابات 

ناسب مجلس الدارة والمدیرین التنفیذیین ویتم الافصاح عن كل تلك المعلومات بطریقة عادلة بین جمیع المساھمین وأصحاب المصالح في الوقت الم
.ودون تأخیر 

.مسئولیات مجلس الادارة -6
.ودوره في الاشراف على الادارة التنفیذیة , ة وكفیفة اختیار اعضائھ ومھامھ الاساسی, وتشمل ھیكل مجلس الادارة وواجباتھ القانونیة 

:الأركان الرئیسیة لحوكمة منظمات الأعمال 
وبالتالي یمكن وصف الأركان الرئیسیة , ان الحوكمة ھي النظام المستخدم في ادارة ورقابة منظمات الأعمال وھي وسیلة لتعزیز الشفافیة والمساءلة 

- :لحوكمة منظمات الأعمال كما یلي 

.سئولیة مجلس الادارة تجاه المساھمین م-1
وبناءً على ذلك فان مجلس الادارة منوط بحمایة حقوق المساھمین وعلیھ ان یعمل على زیادة قیمتھا , ان مجلس الدارة علیھ مسئولیة تجاه المساھمین 

.عھا والتأكد من أن الشركة تقوم بالوفاء بارتباطھا ومسئولیتھا تجاه كافة الأطراف المتعاملة م

.الشفافیة-2
كما أن . ة ان الشفافیة تتمثل في الافصاح عن كم كافي من المعلومات المناسبة الخاصة بأعمال الشركة وسیاستھا دون المخاطرة بأھدافھا الاستراتیجی

.قة وذوي المصلحة الشفافیة بمعنى أخر ھي افصاح الشركة عن تعاملاتھا وعلاقاتھا مع كل من الأطراف الداخلیة والخارجیة ذوي العلا

.الرقابة -3
وھذه الرقابة الداخلیة تولد الاطمئنان بأن أھداف الشركة , لن یكون ھناك نظام حوكمة شركات فعال دون ایجاد وتطبیق نظام مناسب للرقابة الداخلیة 

.نظمة والمحافظة على جودتھا ومواردھا یتم تحقیقھا بشأن اعداد وإصدار التقاریر والمعلومات بشكل فعال وكافي والالتزام بالقوانین والأ
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.المناخ الأخلاقي -4
.ان الشركات و المؤسسات لدیھا مسئولیة تجاه المجتمع وتجاه المساھمین وذلك من خلال اتباع معاییر أخلاقیة في تعاملاتھم 

ھذا وأن الاسالیب غیر الأخلاقیة تشجع , ات العلیا لذلك فان مجلس الادارة علیھ مسئولیة وضع و اتباع الاطار الاخلاقي في التعاملات في المستوی
على الفساد الذي یتناقض مع أسس و أھداف حوكمة الشركات والتي تتمثل في الحفاظ على حقوق المساھمین وتعزیزھا وكذلك حقوق الأطراف 

.المعنیة الأخرى 

:مسئولیات مجلس الادارة في منظمات الأعمال 
:مثل فیما یلي ان مسئولیات مجلس الادارة تت

.وضع الأھداف والاستراتجیات ومتابعة تنفیذھا -1
.الاشراف على الادارة وتقییم ادائھا -2

.تعیین المدیرین واستبدالھم وتحدید مخصصاتھم -3
.مناقشة المصاریف الرأسمالیة واعتمادھا -4

.البت في خلافات وجھات النظر بین المدیرین والمساھمین -5
.البیانات المالیة والمحاسبیة التأكد من عدالة وصحة نظم -6

.العمل على التأكد من الالتزام بالقوانین الساریة والأنظمة المتبعة -7
.مراقبة فاعلیة ممارسات الحوكمة -8

.التأكد من أن شئون الشركة تسیر بشكل عام في الطریق الصحیح لما فیھ مصلحة المساھمین -9
.م ببعض من مھامھ من صلاحیة مجلس الادارة تشكیل لجان داخلیة للقیا- 10

.تزكیة مرشحین لانتخابھم بمعرفة الجمعیة العمومیة للمساھمین بغرض الانضمام لعضویة مجلس الادارة - 11
وان كافة تقاریر النتائج تسلم بانتظام للجھات الرقابیة بالدولة , التأكد من ان التقاریر المالیة تتبع المعاییر المحاسبیة المستخدمة بالدولة - 12

.خرى المعنیة ذات الصلة وللجھات الأ
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المحاضرة الثامنة عشر

:عناصر الحاكمیة الرشیدة في المنظمات 
.الدیمقراطیة : اولاً 

بمعنى تجسید نصوص القانون وترجمتھ بحیاة دیمقراطیة أساھا , تتجسد من خلال تعزیز ممارسة الدیمقراطیة المصلحة والمبنیة على أرض الواقع 
.ومن خلال توفیر الاطار المؤسسي لمكافحة الفساد , والمحاسبة والمراقبة لأداء الحوكمة المشاركة وتمثیل الشعب 

.حقوق الانسان : ثانیاً 
ترام تعزیز مفاھیم حمایة حقوق الانسان ونشر ثقافة حقوق الانسان من خلال الاتفاقیات والمواثیق الدولیة لحقوق الانسان و اشاعة مبادئ الاح

.م التمییز بین الأفراد والمساواة وتعزیز الكرامة وعد

.سیادة القانون : ثالثاً 
ساواة أمام بمعنى احترام المبادئ القانونیة وحكمھا والتي تساعد على ارساء قواعد العدالة و تفعیل آلیات حل النزاعات بالطرق القانونیة والى الم

, لقضاة والمحامون مستقلون لا یخضعون لأي سلطان غیر سلطان الحق والعدل القانون وحق التقاضي وأن تنظر القضایا محكمة مستقلة وأن یكون ا
.ویتم ذلك من خلال العمل على استقلالیة الجھاز القضائي 

.مؤسسات المجتمع المدني : رابعاً 
ل دورھا في الشئون العامة وان تعتبر مؤسسات المجتمع المدني من اھم عناصر الحاكمیة الرشیدة وعلى الدول ان تعمل على تشجیع انشائھا وتفعی

.تعطیھا الشرعیة القانونیة من خلال سن التشریعات التي تساعد على القیام بأداء الرقابي و العملي وتحقیق مفھوم المشاركة في التنمیة 

.الادارة الحكومیة : خامساً 
ار الموارد الطبیعیة والبشریة في خدمة المجتمع ویكون كل أفراد ضرورة وجود الادارة الحكومیة یعني ان تعمل على ادارة الأموال العامة واستثم

.الشعب شركاء في ھذه الثروات وأن تؤمن بمبدأ تكافؤ الفرص وتقلد الوظائف العامة تحت معیار المساواة وعدم التحیز 

.الادارة غیر المركزیة : سادساً 
وبمشاركة واسعة من قبل ) لحكومة داخلیة محلیة ( اتھا لإدارات غیر مركزیة على الحكومات وسلطات الدولة ان تقوم بتفویض صلاحیتھا وسلط

.افراد المجتمع 

:أثر الحاكمیة الرشیدة على التنمیة المستدامة 
علاقتھا بالتنمیة ویمكن ان نحدد عناصر الحاكمیة الرشیدة و, ان الحاكمیة الرشیدة مرتبطة ارتباطاً وثیقاً بعملیة التنمیة وخصوصاً التنمیة المستدامة 

:من خلال المرتكزات التالیة 
.حكومة لمجتمع وتعتمد أساس المحاسبة لأي دیمقراطیة حقیقة مبنیة على مفھوم المشاركة في ادارة الدولة والمعتمدة على التمثیل لكافة فئات ا-1
.م التمییز وعدم قابلیة ھذه الحقوق للتجزئة او الانتقاص احترام المعاییر الدولیة والمحلیة لحقوق الانسان وخصائصھا المبنیة على المساواة وعد-2

.والتشجیع على تسھیل اجراءات تكوینھا وتفعیل دورھا في الحیاة العامة , التشجیع على دعم مؤسسات المجتمع القائمة -3
.امام محاكم مختصة وقضاة مستقلون احترام سیادة القانون وتعزیز مفھوم استقلال القضاء وتحدید معاییر المحاكمات العادلة وحق التقاضي -4
حكومیةوأن تقوم على ادارتھا مؤسسات, ادارة أموال الدولة بطریقة شفافة وسلیمة تخضع لمفھوم الرقابة العامة للمجتمع ولمفھوم المساءلة -5

.لحة المتجمع وأفراده في أولى غایاتھا وتضع مص, تعرف بقدرتھا على التعامل مع قضایا ادارة أموال الدولة ومواردھا بكل احتراف ومھنیة عالیة 
والاعتماد على المشاركة التامة لأفراد المجتمع في تلك , اعتماد السلطة اللامركزیة للحكومة وتوزیعھا على مختلف مناطق الدولة جغرافیا -6

.لرشیدوتعزیز مفھوم الرقابة وترسیخ مفھوم الحكم ا, واحترام كافة الحقوق والحریات الأساسیة , المناطق 

الثقافة التنظیمیة وأخلاقیات العمل: الفصل العاشر 

:مفھوم الثقافة التنظیمیة 
فان , وكما ھو الحال بالنسبة لأي فرد منا ان یكون لھ شخصیتھ المستقلة والتي تمیزه عن غیره , ان لكل منظمة من منظمات الأعمال ثقافتھا الخاصة 

.بھا عن غیرھا من المنظمات الأخرى لكل منظمة ثقافتھا وشخصیتھا التي تتمیز
.والمستشفیات تختلف عن الفنادق, والجامعات تختلف عن المعاھد , فالمنظمات الربحیة تختلف عن المنظمات غیر الربحیة 

او , آخر فلن تجد مصرفاً لھ شخصیة مماثلة لمصرف, كما ان المنظمات التي تعمل في نفس المجال وطبیعة العمل تختلف عن بعضھا البعض 
.جامعة لھا شخصیة مماثلة لجامعة أخرى 

:مفھوم كلمة الثقافة -
والتي تمیزھم عن , الثقافة ھي مجموعة العادات والتقالید والقیم والقواعد السلوكیة المشتركة الملموسة وغیر الملموسة لمجتمع ما او جماعة ما 

یتعلمونھا ویدركونھا , ن أفراد المجتمع من خلال تفاعلھم الیومي مع بعضھم البعض غیرھم وتشكل ھذه المجموعات أسس التفاھم والتعامل فیما بی
.كونھم أعضاء فیھ 

و في كما عرف البعض الثقافة بأنھا ذلك الكل المعقد الذي یشمل المعرفة والعقیدة والفن والأخلاق والقانون وأیة قدرات یكتسبھا الانسان كعض
.المجتمع 
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.فة بأنھا مجموعة السلوكیات التي تتعلمھا الكائنات الانسانیة في أي مجتمع من الكبار الذین تنتقل منھم الى الصغار وعرف البعض الأخر الثقا

:مفھوم كلمة التنظیمیة -
سیق والتنظیم ھو ھیكل للعلاقات التي تقوم بین جماعات متخصصة تسعى الى تحقیق ھدف محدد من خلال تن, تشتق كلمة التنظیمیة من التنظیم 

.وتكامل الجھود 

:الثقافة التنظیمیة -
متعاملین ھي مجموعة القیم و المعاییر والسلوكیات والتصرفات والإشارات وأسالیب التعامل والمعاملة التي تصدر عن الموظفین ویلمسھا العملاء وال

.سواء كان داخل أوقات العمل الرسمي أو خارجة , والمجتمع الذي تتواجد فیھ المنظمة 
بل لیھ فان یجب ان یصبح الموظفون ومع الوقت یشعرون ویعرفون ویعاملون ویتعاملون بثقافة وقیم وسلوكیات منظمتھم ولیس كما اعتادوا علیھ قوع

.ان یصبحوا أعضاء في ھذه المنظمة 
ضع وتحدید وتشكیل الثقافة التنظیمیة الخاصة وتقع مسئولیة وضع الثقافة التنظیمیة للمنظمة على الادارة العلیا والتي علیھا ان تساھم بشكل واضح بو

الأفراد بالمنظمة و مجموعة القیم الجوھریة والسلوكیات والتصرفات التي تتوافق وغایات المنظمة العلیا والمصالح المشتركة للمالكین والإدارة و
.الموظفین والمجتمع الذي تتواجد فیھ المنظمة 

:آلیات تشكیل الثقافة التنظیمیة 
.یار الموظفین اخت-1

ذلك أنھ ومن خلال عملیة الاختیار یتم التعرف على الأفراد الذین ترى , تعتبر عملیة اختیار الموظفین خطوة رئیسیة في تشكیل الثقافة التنظیمیة 
ة لھا فعملیة التعیین تعني في والاستعدادات و التوجھات المناسب, والخلفیات الثقافیة , المنظمات ان لدیھم مجموعة من الصفات والأنماط السلوكیة 

.والتي یستطیعون الاعتذار عن التعیین اذا لم تكن متفقة مع أھدافھم وقیمھم, نھایة الأمر اختیار الأفراد الذین یتفقون مع قیم المنظمة 
اذ بإمكان , تي تتعامل بالفائدة البنكیة وقیم المنظمة ھو العمل في البنوك ال, ومن الامثلة الواضحة على أھمیة التوافق بین قیم المرشحین للتعیین 

وبین القیم المعمول بھا في , ان یقرروا العمل او عدم العمل فیھا حسب درجة التوافق او التعارض بین القیم التي یؤمنون بھا , المرشحین للتعیین 
.ھذه البنوك 

.الممارسات الاداریة -2
اذ یتضح , رسات الاداریة تبقى المؤشر الحقیقي للتعرف على طبیعة الثقافة التنظیمیة السائدة فیھا رغم أھمیة القیم المعلنة في المنظمة إلا ان المما

ویشكل ذلك مؤشرات واضحة , ومن خلال ھذه الممارسات أنواع السلوكیات التي یتم مكافأتھا والسلوكیات التي یتم استنكارھا ومعاقبة ممارسیھا 
.للعاملین 

ولكن ومن واقع الممارسة الیومیة , وإنھا تتبنى ثقافة تنظیمیة تكافئ الأمانة والانجاز وتتبنى قیم المساءلة والشفافیة فقد ترفع المنظمة شعارات 
وأن كثیراً من , حیث تتم الترقیات والحوافز لمن لھم وساطة ومحسوبیة وعلاقات مع الرؤساء , یكتشف العاملون ان الادارة لا تطبق تلك الشعارات 

واذ ان الذین یلتزمون بالقوانین والتعلیمات ولا , بل یحصل العكس , لخاطئة والمخالفة للقانون لا یتم محاسبة الذین یقومون بھا الممارسات ا
.ولو لم یكن ذلك بشكل واضح , وبالتالي یحسب ذلك نقاط قصور علیھم , یتجاوزونھا یصنفون بأنھم تقلیدیون 

, اذ تتعامل المنظمة بدرجة من السریة في الأمور التي لا وجوب للسریة فیھا , المنظمة منھ الا الشعار وكذالك فان شعار الشفافیة قد لا یكون في
بھدف رسم صورة جدیدة للمنظمة ولكن , ویتم تزویق وتلوین المعلومات غیر الصحیحة لوسائل الاعلام , ویجري التكتم على الممارسات الخاطئة 

.مغایرة لما ھو موجود في الواقع 
.وبالتالي فان مثل ھذه الممارسات حقیقة ھي التي تشكل الثقافة التنظیمیة ولیس الشعارات 

.التنشئة و التطبیع -3
, أھیل والتدریب یلزم لتثبیت الثقافة التنظیمیة المطلوبة لدى العاملین أن تھتم منظمات الأعمال وبعد اختیارھا للمرشحین المناسبین للتعین بعملیة الت

.التدریب من أنواع التطبیع الاجتماعي یتعلم من خلالھ الموظفون الكثیر عن المنظمة وأھدافھا وقیمھا وما یمیزھا عن المنظمات الأخرى فالتأھیل و
یتعرف من خلالھا الموظفون على حقوقھم وواجباتھم ومزایا عملھم حتى یكونوا أقدر على , وغالباً ما یتم ذلك من خلال دورات تدریبیة توجیھیة 

.لعمل والانسجام مع القیم الثقافیة السائدة في المنظمة ا

.القصص والطقوس و الرموز -4
ونعني بالقصص روایات لأحداث في الماضي یعرفھا العاملون وتذكرھم بالقیم الثقافیة للمنظمة و وھذه القصص تدور في الغالب على المؤسسین

ث التاریخیة التي مرت بھا المنظمة بما یساعد الموظفین على فھم الحاضر و التمسك بالثقافة كما أنھا توفر معلومات حول الأحدا, الأوائل للمنظمة 
اما , اما الطقوس فھي احتفالات متكررة تتم بطریقة نمطیة معیاریة وتعزز بصورة دائمة القیم والمعاییر الرئیسیة , التنظیمیة والمحافظة علیھا 

.وتوجد شعوراً خاصاً بھویة الموظف , ة تعزز صورة المنظمة وتمیزھا عن غیرھا أمام الجمھور بالنسبة للرموز فان لكل منظمة رموز معین

:العوامل المكونة للثقافة التنظیمیة 
.عوامل ومتغیرات مادیة ملموسة : اولاً 

.المنتجات والخدمات التي تقدمھا المنظمة -1
.اسم وشعار المنظمة وأیھ دلالات او اشكال اخرى-2

.لمكاتب والفروع الخاصة بالمنظمة وأثاثھا وتصامیمھ الداخلیھ والخارجیة المباني وا-3
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.اعلانات ونشرات ومطبوعات المنظمة على اختلافھا -4
.مساھمات وخدمات المنظمة في خدمة المجتمع -5

.عوامل ومتغیرات معنویة غیر ملموسة : ثانیاً 
.سلوكیات وتصرفات الموظفین -1

.للجمھور والمجتمع بشكل عام داخل وخارج ساعات العمل أسلوب وطریقة تعامل الموظفین-2
.أسلوب الموظفین في تقدیم المنتجات والخدمات التي تقدمھا المنظمة للمجتمع -3

.أراء وأفكار وتوجھات الموظفین بما یتعلق بالقضایا الاجتماعیة -4
.تمع مدى التزام الموظفین بالصورة العامة التي تطرحھا المنظمة لنفسھا داخل المج-5

.الأمور التي یفتخر بھا الموظفین كونھم أعضاء في المنظمة -6
.والصورة التي یحملونھا وینقلونھا للجمھور الخارجي , شعور الموظفین تجاه المنظمة -7

.وسبب وجودھا , سیاسات وإجراءات عمل المنظمة -8

:أھمیة الثقافة التنظیمیة 
انفتاح ظلالتي تقف علیھا المنظمات لمواجھة التغیرات المتسارعة في الأسواق المحلیة والعالمیة فيالثقافة التنظیمیة ھي القاعدة القویة والثابتة-1

.الأسواق والتطور التكنولوجي واتفاقیات التجارة العالمیة وقیام التكتلات الاقتصادیة و التجمعات الاقلیمیة واندماج المنظمات 
ھذا وبحیث تشكل القیم المشتركة معادلة تفاعل, الشخصیة والآنیة للأفراد بأھداف المنظمة العلیا الثقافة التنظیمیة تعمل كمعادلة تنصھر فیھا -2

.الانصھار وبحیث یصبح تحقیق الفرد لذاتھ بما تحققھ المنظمة من أھداف ضمن منظومة القیم السائدة في المجتمع 
وفي المقابل ھي الأساس في انحسار , ارتقائھا ومواكبة التغیرات والتطورات الثقافة التنظیمیة ھي الاطار الذي یساھم في بناء وتطور المنظمة و-3

.المنظمة وتراجعھا وخروجھا من السوق اذا ما كانت ھذه الثقافة سلبیة 
تعملیامعظمحیث باءت, الیھا المنظمات الثقافة التنظیمیة ھي الأساس لنجاح عملیات التحول والتطور والعمل بالجودة الشاملة التي تسعى-4

كون ادارات ھذه المنظمات لم تعي وتدرك وتحدد ثقافتھا , والتطور التي قامت بھا المنظمات خلال مرحلة من المراحل بالفشل الذریع التحول
طور التي قامت بھا وأیضاً لم تعمل على ایجاد ثقافتھا التنظیمیة الخاصة بھا او العمل على تطویرھا في سیاق عملیات التحول و الت, التنظیمیة القائمة 

.
مما یساعد على , تعطي الثقافة التنظیمیة العاملین الھویة التنظیمیة وذلك لأن مشاركة العاملین لنفس المعاییر والقیم یمنحھم الشعور بالتوحد -5

.تطویر الاحساس بالھدف المشترك للمنظمة 
.دف المشترك الذي یشجع الالتزام القوي من جانب من یقبلون ھذه الثقافة تسھل الثقافة التنظیمیة الالتزام الجماعي من حیث تنمیة الشعور بالھ-6
بالأنظمةوالالتزامالمشتركةبالھویةالشعورتشجیعخلالمنوذلكالمنظمةأعضاءبینالدائمینوالتعاونالتنسیقعلىالتنظیمیةالثقافةتشجع-7

.واللوائح
حیث توفر مصدراً للمعاني المشتركة التي تفسر لماذا تحدث , الأفراد على فھم ما یدور حولھم تشكل الثقافة التنظیمیة السلوك من خلال مساعدة -8

.الأشیاء نحو ما 
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والعشرونعشرالتاسعةالمحاضرة
مباشرالبث

:التنظیمیة الثقافةأنواع
والتيبھاوالخاصةالموروثةثقافتھالھاالتيالمختلفةالأعمالبالنسبة لمنظماتوھكذاخاص ،سلوكيأسلوبلھوكذلكمعینةخصائصفردلكل

.ھویتھاتعكسوالتيخلال الوقت ،تطویرھاعلىتعملوالتيالفریدةثقافتھامنظمةلكلوأنعملیاتھا ،تؤثر في

.والطقوسواللغة ،والأنظمة ،والأنماط السلوكیة ،كالملابس ،الخارجي ،البناءفيتتمثل:الظاھریةالتنظیمیةالثقافة-1

.الأعمالمنظماتفيوولاء العاملینوالمعاییر ،المشتركة ،القیمفيفتتمثل:الظاھریةغیرالتنظیمیةالثقافة-2

في المستویاتبذلكالصارموالالتزامالتنظیميوالھیكلالبیروقراطیةعلى مبادئتركزالتيالثقافةتلكوھي"الھرمیةالبیروقراطیة"الثقافة -3
داخلالأموربھ تسییریضمنونوالذيالمحكموالتنظیمالتنسیقإجراءعلىھم القادرونالثقافةھذهفيالمتمیزونوالقادةللمنظمة ،تلفةالمخ

.الیةوالفععلى التنبؤ ،والقدرةللاستقرار ،معدلأعلىتحقیق:ھيالثقافةتلكفيالأكثر أھمیةوالقضایا،)روتیني (منتظم بشكلالمنظمة

فيالخارجیة الفاعلةالأطرافمعوبالذاتالتعاملقضیةعلىیركز"سوق"ك المنظمةأمورتسیّرالتيالثقافةتلكوھي"السوق"ثقافة -4
بقدرمةالمنظفيبالعوامل الداخلیةتھتملاالثقافةوھذهونحوھا ،حكومیةومنظماتواتحادات عمالالترخیصوجھاتوموردینعملاءمنالسوق

الثقافة ،تلكعلیھاتركزالتيأھم القضایاالسوقفيالقویةوالمكانةالربحیةتحقیقویعتبر,تلك الأطراف معالتعاملفيالنجاحتحقیقتراعيما
.الثقافةتلكقیممفرداتوالإنتاجیة أھمالمنافسةیجعلمما

تلكاقتصادیة ، حیث تھتممؤسسةولیس"كبیرةعائلة"كانتلوكماالتي تبدوماتالمنظبھاتتسمالتيالثقافةتلكوھي"الجماعة"ثقافة-5
القرارات ،اتخاذومشاركتھم فيوتآلفھم ،المنظمةأفرادتماسكعلىكبیربشكلالمنظمة ، وتحرصأفرادبینالمشتركةوالأھدافبالقیمت المنظما
أروقةداخلالجماعیةینمي الروحمماالفریق ،أفرادولیسككلالفریقتقییمأساسعلىتموالحوافز توالمكافآتالفردیة ،بالنزعةتھتمكما
فيالمتمیزونوالقادة.الأفرادوتنمیة مھاراتوتطویرالمنظمة ،لأفرادالتنظیميوالولاءوالالتزامفرق العمل ،:الثقافةتلكقیمأھمومن.المنظمة

.كآباءحتىأومخلصیناصحینیظھرون كنالذینھمالثقافةتلك

المرونة والتكیف الذكيدرجاتأعلىوتحقیقالریادة ،تحقیقعلىتنظیمیاً یشجعمناخاً تبنيالتيالثقافةتلكوھي"والإبداعالریادة"ثقافة -6
المنتجاتأجل تقدیممنوالابتكاراعالإبدمنمرتفعةمعدلاتتحقیقعلىمما یساعدھاالمنظمة ،بیئةفيالمتلاحقةالمتغیراتمعوالسریع

انسیابيبشكلتنتقلوإنما السلطةالبیروقراطیة ،التنظیمیةالعلاقاتأوالمركزیةالسلطةتقوم علىلاالثقافةوھذه.الجودةعالیةالجدیدةوالخدمات
الشدیدتركیزھاالثقافةتلكقیمأھمومن.والعملةوالدراسالتفكیرمحلالموضوعأوالمشكلةبحسبآخر وذلكإلىفریقومنآخرإلىفردمن

.المستقبلواستشرافالمخاطروتشجیع تحملالفردیةالنزعةعلى

:التنظیمیة الثقافةأبعاد
.والقیماماتوالاھتموالاتجاھاتوالأفكارالودتقاسمخلالالمنظمة ، منداخلالأفرادبینالودیةالعلاقةمدىإلىیشیرالذيالاجتماعيالبعد-1
مفضلاالتضامنویعتبروأكبر ،أفضلوفاعلیةبكفاءةأھداف المنظمةتحقیقفيالأفرادمشاركةإمكانیةمدىإلىیشیرالذيالتضامنيالبعد-2

القبولفيالرغبةوعدمالبیئةفيللتغیراتفي الاستجابةوسرعةوأھدافھا ،المنظمةرسالةلصالحالقرارفيالفردیةالأفكارعلى تولیدیعمللكونھ
المرتفعة بالمعاییرویلتزمصالح المنظمة ،أجلمنیعملفردكلوأنالعمل ،لأدوارتفھمھناكیكونالثقافةمنھذا النوعوفيالضعیف ،بالأداء

.الواحدةالعائلةادكأفرویتعاملونببعضھمالعاملینیثقماغالباً مرتفعاً التضامن فیھایكونالتيالمنظمةفيوالأفراد،
.لدى الأفرادوالإستقلالیةوالمسئولیةالحریةمدىإلىتشیر:الفردیةالمبادرة-3

.للمخاطرةویسعونجسورین ومبدعینلیكونواالعاملینتشجیعیتممدىأيإلى:المخاطرةمعالتسامح-4
.فیھاالعاملینھواضحة وتوجیأدائیةوتوقعاتأھدافاً المنظمةتضعمدىأيإلى:التوجیھ-5

.منسقبشكلالعملعلىالمنظمةفيالوحداتتشجیعمدىما:التكامل-6
.للعاملینالواضحة والمساعدةالاتصالاتبتوفیرالإدارةتقوممدىأيإلى:الإدارةدعم-7

.العاملینسلوكضبطولمراقبةالمستخدمالإشراف المباشرومقداروالتعلیماتالأنظمةتطبیقفيالتوسعمدىما:الرقابة-8
.المھنيتخصصھممجالأوفیھایعملونالتيالوحدات الإداریةمنبدلاككلللمنظمةالعاملونینتميمدىأيإلى:الھویة-9

المحاباة وبالأقدمیةمقارنةالعاملینأداءمعاییرأساسعلى)العلاوات والترقیاتالزیادات ،(العوائد توزیعیتممدىأيإلى:العوائدنظم- 10
.وغیرھا

.مكشوفةبصورةوالانتقاداتإظھار النزاعاتعلىالعاملینتشجیعیتممدىأيإلى:النزاعمعالتسامح- 11
.وغیرهالتسلسل الھرميعلىالمنظمةفيالاتصالاتتقتصرمدىأيإلى:الاتصالأنماط- 12

:المنظمة علىالتنظیمیةالثقافةأثر
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:ري الإداالنمطعلىالتأثیر-1
الذاتیةیتأثر بالعواملالعناصرمنكغیرهوھوأھداف المنظمة ،تحقیقأجلمنالمدیرونینتھجھاالتيالأسالیبعنیكشفالإدارةنمط

قتحقیأجلمنالمدیرینقراراتفيالذي یؤثرالرئیسالموجھھوالمنظمةفيراسخةواعتقاداتقیممنالسائدیبقى المناخلكنوالموضوعیة ،
.المنظمةأھداف

:التنظیم أداءعلىالتأثیر-2
رھینالعملیةھذهونجاحالظروف ،أحسنفيلتأدیتھاقبل الموظفینمنوتبنیھافھمھایسھلواضحةونشاطاتأھدافوضعطریقعنوذلك

.إیجاباً معھاالعمالبتجاوب سلوكیات

:المعلومات ونظمالعلاقاتعلىالتأثیر-3
أشكالوتیسروالاتصالالمعلوماتیةنظمتوفركماالموظفین والقیادة ،بینوالأفقیةالرأسیةالعلاقاتإنعاشفيھاماً دوراً لتنظیمیةاالثقافةتلعب

.إطار المنظمةداخلالمعاملات

:المنظمة ھویةعلىالحفاظ-4
علىھویتھایرسخمماطویلة ،لفترةنسیجھاوتماسكلصمود ،على اقدرتھاأسباببینومنالمنظمات ،عراقةعلىتدلالتيالأسباببینمنھي

.المنظمات الضعیفةخلاف

:المنظمة استقرارعلىالحفاظ-5
.وتطورھااستقرارھاعلىیساعدأھدافھاسیاستھا وتحقیقإتباععلىوالعملللمنظمةبالانتماءالموظفینلدىالمشتركالشعورإن

:ائدة السالأخلاقیةالتوجھاتتدعیم-6
الإطارھذاخارجآخرنمطأيإتباعوإنتجاوزھا ،یمكنلاالرقابة التيبمثابةتعتبروالتيمعینةأخلاقیةمقاییسالموظفینعلىالمنظمةتفرض

.بقوةالسائدةبالمعاییربالتقیدإلزامھاإلىبقوى مضادةسیدفع

:التنظیمیة الثقافةتغییر
فیھموتزرعالعاملینبقبولتحظىالتيالثقافةتلكالقویةبالثقافةقویة ، والمقصودثقافةإلىالضعیفةالثقافةتحویلفيالثقافيللتغییرالحاجةتكمن-

داخلسلوكھموتوحدتنظموثیقةترابطصلةبینھمتزرعكماوالتحسین المستمرالتغییرعلىوتشجعالجماعيالعملعلىتؤسسمشتركةوتقالیدقیم
.ملائمعملمناختخلقالمنظمة و

:الثقافي التغییرلإحداثالعملیةالخطوات-
العملتجاهوالافتراضاتوالقیموالاتجاھاتالسلوكیاتإلا بتغییروالدولیةالمحلیةالتحولاتظلفيوالاستمرارللبقاءسبیللابأنھالاقتناع-1

التأكیدمعالمنظمة ،ومصالحوھدفالإنسانیة والشخصیة ،العلاقاتبینالخلطعنعوبالإقلاوالأفراد ،والقادةوالمنظمةوالسلطةوالنظاموالوقت
.المستمرالتقویمأھمیةعلى

ماكلمنوالتخلصإیجابيھومااستثمارعلىوالعملالإیجابیة والسلبیة ،الجوانبعلىالتعرفبقصدالسائدةالثقافةوفھمبدراسةالإدارةقیام-2
.سلبيھو

كیفیةوھومھماشیئاً یتعلمواوأنالمنظمة ،فيوالمثلباعتبارھم القدوةوالمطلوبالمرغوبالإیجابيالسلوكبأنماطالإداریةلقیاداتاإسھام-3
.كتكلفةولیسكموردإلیھموالنظرالعاملین وتقییمھمحب

.الأزماتإدارةبمبادئاالأزمات وإحلالھبخلقالإدارةوممارساتالخاطئةالاعتقاداتمنللتخلصبجدالعمل-4
.الرائدةوتجارب المنظماتومعارفرصیدعلىالتعرفبقصدوالملتقیاتالندواتوتفعیلتنشیط-5

.المنظمةثقافةیثري وینميالذيبالشكلوالممارساتالأفكارحركةلتسھیلللاتصالفعالنظاموضع-6
.الإنجاز والتمیزإلىالحاجةوینميالمشبعةغیرللحاجاتیستجیباستحقاقنظاموضع-7

وتنمیةوالمسئولیةوالنظامالانضباطلزرعالأساسیةباعتبارھا الركائزوالحوافزالأداءوتقییموالترقیةوالتدریبوالتعیینالاختیارنظمتفعیل-8
.الجماعيوالعملیةوالرقابة الذاتالرأيوإبداءوالابتكارالإبداععلىالعاملینوتدریبوالولاءالالتزام ، والانتماءروح

.الاجتماعیةوالمواءمةالأقلمة-9
.للتكیفالاستعدادولھمالتغییرفيراغبینإحلالھم بأفرادأوبالسلبیةاتجاھاتھمتتسموالذینالتغییریقاومونالذینالأفرادنقل- 10

.الأكفاءعلىالأكفاءغیرسیطرةدونتحولآلیاتوضع- 11

:الثقافي التغییرنجاحعوامل
.الثقافيالتغییرعلىوقدرتھموالمشرفینالمدیرینومھاراتلاتمؤھ-1

توجیھعلىیساعدمماالمتبادلة ،والمصلحةوالثقةالصراحة ، والتعاون ،علىتقومالعاملینوبینالإدارةبینسلیمةقیموتبنيبنشرالقیام-2
.فیھاالمرغوبالإیجابیةالنتائجوتحقیقوجھة سلیمةالتغییر

أنیجبإذبھم ،المحیطةالأشیاءحولالأفرادوآراءأفكارمجموعة منعنعبارةوھيالعاملینباتجاھاتأیضاً الثقافيالتغییرنجاحیرتبط-3
ةبالمنظمیتعلقماكلحولاتجاھاتھماكتشافالعاملین ومحاولةمنالتقربالإدارةعلىالبدایةففيللتغییر ،التخطیطعندبعین الاعتبارتؤخذ

لخدمةالإیجابیةتستغلأنیجبوبالتاليوأخرى سلبیة ،إیجابیةاتجاھاتھناكیكونودوماً سیحدث ،الذيبالتغییرالأمور المرتبطةوخصوصاً 
.الثقافيالتغییرإطارفيوتصحیحھاتعدیلھامحاولةالإدارةالسلبیة فعلىأماالتغییر ،مشروع
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وإقناعھمالأفرادولاءكسبأجلمنوذلكالحاجاتھذهالملائمة لإشباعالحوافزمنمجموعةوتحضیرالأفراد ،وحاجاتدوافععلىالتعرف-4
.لإنجاحھعندھمماأفضلودفعھم لتقدیمبالتغییر ،

وتصحیحتعدیلاولةومحالعوامللھذهالإیجابیةالجوانبمنودوافعھم والاستفادةواتجاھاتھموقیمھمللتغییرالأفرادنظرةالاعتباربعینالأخذ-5
.لھاالجوانب السلبیة

العالمفيیحدثلماملائمةالمكوناتمنوغیرھاوالمبادئ والمعتقداتالقیممنمكوناتھاكانتإذاإلااإیجابالمنظمةثقافةقوةتؤثرلا-6
إلىبھاوتؤديالمنظمةعلىسلباً تؤثرلعكس وقدایحدثقدبلإیجابيأثرالثقافةلقوةیكونلنذلكوغیرمعھ ،التكیفوتساعد علىالخارجي ،

.الضعیفةالثقافةمنأكثرحتىالفشل

:العربیة المنظماتفيالتنظیمیةالثقافةإشكالیة
یأخذیمقوأخلاقيسلوكإلىتستندلاممارساتوجودعلىمما ینعكسالتنظیمیة ،ثقافتھابناءفيكبیرةأزماتمنالعربیةالأعمالمنظماتتعاني

:یلي ماإلىالعربیةالأعمالمنظماتالثقافة فيوانحداروالسلوكیةالأخلاقیةالأزمةوترجعوالمجتمع ،المنظمةالاعتبار مصلحةبعین
تاليوبالالمنظمة ،وأھدافورسالةرؤیةوتحدیدصیاغةعلى إمكانیةانعكسالذيالأمرالمنظمة ،فيغیابھأوالإستراتیجيالفكرتشوش-1

الأھمبینوالتمییزلمعالجتھافكریاً وضوحاً تمتلكلامشاكل متعددةمواجھةفينفسھاالإدارةتجدكذلكلھا،اللازمةالأخلاقیةالسلوكیاتتشخیص
.تحدید الأولویاتفيوالمھم

وغیرالسریعةالفعلردوداعتباراتقوفیجريمحیطھامعأن تواصلھابحیثنفسھاعلىمغلقةنظماً تكونتكادالعربیةالمنظماتمعظم-2
.متمیزة أفضلحالاتإلىالانتقالأومعالجتھافيالأسالیبوقصورنفس المشاكلتكرارھذاویتبعمنتظمة ،ومنھجیةعلمیةدراساتعلىلقائمةا
منھاوخصوصاً الحكومیةمنظماتنافإنالأساسھذاوعلىالعمل ،فيالجوانب الموضوعیةعنالنظربغضأولاالمسئولینإرضاءثقافةشیوع-3

.المتعاملینوإھمالالمسئولینلإرضاءجھوداً تبذل
أن حیثأخلاقیة ،غیرنواحيفیھاقراراتومتخذینأسالیبمتبعینفترة ممكنةلأطولالمنظماتفيالإداریةبمناصبھمالكبارالمسئولینتشبث-4

.ونھایحققالتيوالنتائجبالأداءیرتبطلابقاءھم
أووإنجازاتھمبالمبدعینوالاھتمامالمتمیزبالأداءتحتفلماونادراً لھذه الأمورالاحتفالاتوتكریسوالسیاسیةالمظھریةبالمناسباتالاھتمام-5

.بالانتماء للمنظمةالشعورخلقفيتساھمذاتھابالمنظماتخاصةمناسباتترسیخ
وحتىوتقییمھاالنتائجومتابعةالعملیاتبتطویرالاھتمامعن اعتباراتبعیداً والرقابةسلطةالوممارسةالمدخلاتعلىالعملفيالتركیز-6

.النوعيولیسالكميالجانبعلىتركیزاً نجدفإننابالنتائجالاھتمامفي حالة
إلىالأزمةتحویلعلىالقدرةوعدمھاوتھویلالقائمةوالأزماتعلى الإشكالاتوالتركیزالأحیانأغلبفيالمتاحةالفرصمنالاستفادةعدم-7

بجمیع أشكالھاتھدیداتبكونھاالحاصلةوالمشاكلللقضایاوالنظرالتغییر والتجدیدحالاتمنوالتخوفالترددذلك ،إلىیضاف،محتملةفرصة
.الإشكالاتھذهطیاتفيالفرصمنالعدیدوجودمتناسین

بالنصوصمثقلةالأعمالمنظمةأنفيالأمرھذاویتمثل.المبادرة والإبداعتشجیععنوالابتعادالجاھزةالحلولالعربیةالمنظماتتفضل-8
الحس عنبعیداً الشخصیةبالمصالحوالاھتمامالوقتعلىالحرصعن عدمفضلاالتقدیس ،صفةإلىمنھاالبعضویصلواللوائحوالإجراءات

.إلیھابالانتماءوالفخرالاعتزازلدیھمیتولدمنظمتھم ولافيبالاغترابشعورالعاملینعلىیبدووھكذاوالقیمي ،الأخلاقي
أنالبعدكلبعیدةوھيعدیدةوموجوداتضخمةأموالرؤوسمنبما تمتلكفیھاالمسئولونیتصوركماالعربیةالأعمالمنظماتقوةتكمن-9

وبالتالي العربیةالمنظماتفيالمعرفيالمالبرأساھتمامأيیسجللمفیھا ، كمالةالعامالبشریةالمواردعقولفيموجودةالحقیقیةقوتھاأنترى
.قلیلةوالتدریبوالتطویرللبحثالمخصصةالمبالغفإن

دونعلیھابالحصولوالتفاخرالتكنولوجیااقتناءعلىتتسابقالعربیةمنظمات الأعمالإداراتأغلبأننجدالتكنولوجيالتطورعصرفي- 10
بسببمنھالمنتظرالمردودیحققلاثقیلامالیاً عبئاً التكنولوجیاھذهتكونفقدمعھا ،واستیعابھا والتعامللاقتنائھاالحقیقیةالحاجةبمعرفةذلكبطر

.الجدیدالداخلالعنصرلھذاالحالیةوالھیاكل التنظیمیةالبشریةالموارداستجابةعدم
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المحاضرة الحادیة والعشرون
الإنترنت وأخلاقیات العمل: صل الحادي عشر الف

المعاملاتفيالیومیة سواءحیاتناأمورشتىفيالإنترنتواستخداماتالتقنیات المعلوماتیةشھدتھاالتيوالتطوراتالعصرمستجداتمع-
.كبیرحدإلىناجحةالتقنیةھذهأنثبتأو الاستطلاعیةالإعلامیةأوالتجاریةأوالإنسانیة

الإنتاجیة خفضفيالإنترنتتتسببأنالممكنمنھلالتساؤلیثورلكنلإدارة الأعمال ،رئیسیةأداةالإنترنتلجعلالدولمنكثیرتسعىلكلذ-
الصحیح ؟بالشكلالإنترنتموظفیھا یستخدمونأنالمنظمةتتأكدوكیف؟

أنشطة غیرفيأوقاتھمیقضونالإنترنتمستخدميالموظفینمن% 40ىإل% 30فإنIDCللبیاناتالدولیةللشركةدراسةوحسبالواقعفي-
.العمل

وحوالي الإدمانإلىتؤديالإنترنتأنیشعرونالموظفینمن% 90حوالي فإنسوفریزنیلسونتایلورشركةأجرتھادراسةوبحسبكذلك-
.أسبوعیاً ساعات3بمعدلالعملساعاتخلالشخصیةلأغراضالإنترنتیتصفحون% 41

المرتبطة بالإنترنت ؟والجھدالوقتإھدارأشكالالأعمالمنظماتتعالجاإذفكیف-

:الإنترنت مفھوم
الشركاتتعتبر فيوالتيالعالم ،فيوالأحجامالأنواعالمختلفةالكمبیوتروملایین أجھزةالشبكاتمنآلافعدةتربطعالمیةشبكةھيالإنترنت-

.المعلوماتالتواصل وتبادلفيالموظفینیستخدمھاوسیلةوالمؤسسات
بینالمعلوماتتبادلفيتسھمببعضبعضھاالكمبیوترأجھزةمنكبیرعددیتم توصیلمنھاكلفيللمعلوماتشبكاتمجموعةعنعبارةھيأو-

.المتباعدةالعالمأجزاء

:الإنترنت فوائد
علىلمستخدمیھاتقدمكماالمعلومات ،وتبادلوالتعاونالاتصالفرصوالباحثینللعلماءتتیحالاتللاتصأساسیةبنیة)الإنترنت(شبكة توفر-1

مثلالحاسوبیةالموارداستخدامأومعلوماتعلىللحصولبعدعنالاتصالمنتمكنھممتنوعةخدماتوالاجتماعیةالفكریةمستویاتھممختلف
.علمیةمجلاتفيوالاشتراكوالمعرفةالعلوممجالاتمختلففيبالخبراءوالاتصالتوالبرمجیاالبیاناتوقواعدالبحوثنتائج

حیثالمالیةوالحوالاتوالشراءوالبیعالمعلوماتوتبادلوالمشاركةالإعلانمنالمختلفةالتجاریةالخدماتأیضاً تساندالیومالإنترنتأصبحت-2
.ترونیةالالكالتجارةمحورضمنتقعالخدماتھذهأصبحت

نصیةرسائلإرسالأوتلیفونیةمكالماتإجراءأوثواني ،بضععلیھا خلالوالردللآخرینوملفاترسائللإرسالالإلكترونيالبریداستخدام-3
.العالمفيمتنقلجوالعلى أي

جدیدة موضوعاترحطأوموضوعأيعلىالخاصتعلیقھمن وضعشخصلأيوتسمحللمناقشةموضوعاتعلىتحتويمواقعتكوین-4
.للمناقشة

.الوقتفي ذاتمعاً العالمحولشخصمنأكثریتحاورحیثللمحادثةمواقعتكوین-5
.عبر الإنترنتالماجستیرأوكالبكالوریوسعالیةدراسیةشھادةعلىالحصول-6

ونقلھاوتبسیطھاالحكومیةوالمعاملاتاءاتوالإجرالنشاطاتكافةفي تطویرالإنترنتشبكةقدراتمنتستفیدبدأتالحكومیةالجھاتمعظم-7
والإنترنتتكنولوجیا المعلوماتاستخدامتطبیقإلىوصولاالمتقدمةالإلكترونیةالأطر التقنیةإلىالنمطیةالإلكترونیةالتقنیةأوالیدویةالأطرمن

).الإلكترونیة الحكومة( یسمىأصبحماأوالحكومیةالأعمالفي

:للإنترنت ظفینالمواستخدام
حجب كلمنالموظفین أفضللدىالوعيتطویرعلىوالتركیزالاستخدام الأمثل ،واستخدامھمنھالاستفادةیجبعلمذاتھابحدالإنترنتإن-1

.نفعھامنأكبرضررھاأنبحجةمنھاالاستفادةیمكنتقنیة
المعلومات بالإطلاعالإداري ، فزیادةللعملأوللموظفالشخصيللجانبنھاكان مماسواءالخدماتمنالكثیرالواعيللموظفتقدمالإنترنت-2

.باستخدام الإنترنتمتاحةأصبحتوالفنیةمنھاالإداریةالمھاراتالذات واكتسابوتطویرالإنترنتباستخدامامیسرأصبحوالبحث
منفئة كبیرةملموساً علىالإنترنتدخولتأثیركانفقدحكومیةوالجھات الوالشركاتالمؤسساتلعملالأساسیةالركیزةیعتبرالموظفأن-3

بنتائج لإحساسھسریعبشكلیتطورللإنترنتالموظفاستخدامأنووعیھم ، فنجدومعلوماتھمثقافتھموزیادةالأساسيعملھمبتحسنالموظفین
.مستوى عملھعلىأوالشخصيالمستوىعلىسواءالتقنیةلھذهاستخدامھ

استثمارھاتمحجماً لوأكبرالحكومیةوالدوائروالشركاتفائدتھا للمؤسساتبلفقطمتصفحیھاإلاتخدملاالإنترنتأنیظنمنیخطئكذلك-4
للموارد أفضلاستثمارذلكعلىویترتبمباشرة ،بالجمھوراحتكاك الموظفإلىالحاجةمنوتقللالجھدتوفرأنھاحیثالصحیح ،الاستثمار

.الإنترنتبسببالإداریةوالطاقاتیةالبشر

:للإنترنت الموظفاستخدامسوء
كفاءتھ ویطوریرفعأنلھیمكنكذلكالإلكترونیة ،الخدماتمن خلالمتطلباتھبعضتنفیذفيوقتھمنیستفیدأنللموظفیمكنالواقعفي-

.ذلكفيالجدیدومتابعةمجال عملھفيالمتخصصةالمواقعزیاراتخلالمنالإداریةأوالفنیةمھاراتھ سواء
فيتحدید الأولویاتعلىقدرتھوعدمووعیھتفكیرهوطریقةنفس الموظفمننابعاً یكونقدوھذاالإنترنتاستخدامالموظفیسيءقدولكن-

في وإنجازاتھمالعاملینكفاءاتوتقدیرحصرفيالتقدیریةالإداریة والضبابیةالتطویریةالبرامجفقدانمنانابعیكونوقدإلیھ ،الموكلةالأعمال
.شخصیةقراراتعلىالتقییمات الوظیفیةوتتساوىدائرتھفيالموظفمكوثبمدةمرتبطةأنظمة

الإنترنتیستخدمونالموظفینأنتؤكدالتيالإحصائیاتنتیجةعند تحلیلخاصةھامموضوعالعملمكانداخلالإنترنتاستخدامسوءیعتبر-
.الموظفینإنتاجیةعلىذلكوأثر, شخصیة لأغراضالعملثناء ساعاتأ
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محتوى أيعلىالدخولترفضالأعمالمنظماتأنإلالائقغیرعلى محتوىللدخولالإنترنتیستخدمونالموظفینأنیعنيلاھذاأنورغم-
.الشركةأجھزةخلالمنأخلاقيغیر

وقیامالعملساعاتأثناء الشخصيالاستخدامومنعالإنترنتاستخدامعدم تقییدعنینتجالأعمالماتمنظفيالإنترنتاستخدامسوءأنویلاحظ-
شيء یقللوأيوظائفعنوبحثشخصیةبنكیةمعاملاتوإجراءتجاریة إلیكترونیةنشاطاتأوشخصیةلأغراضالإنترنتباستخدامالموظفین

.إنتاجیتھممن

:للإنترنت الموظفاستخدامسوءمظاھر
.الإلكترونيالبریداستخدامسوء-1

.والفنادقالسفرتذاكركحجزشخصیةلحاجاتالعملفيالإنترنتاستخدام-2
.كالبنوك والبورصةالمالیةالمواقعوزیارةالإنترنتعبرالنصیةالمحادثاتإجراء-3

.الرسميالدوامساعاتأثناءفيالإنترنتعبرإباحیةموادعنالبحث-4
.الإنترنتعلىالأخبارومتابعةكالأفلامالمتعددةالإعلامیةالملفاتمشاھدة-5

.الإنترنتشبكةعبرتبثالتيالرادیوبرامجإلىالاستماع-6
.مرخصةغیربرمجیاتتنزیلأوإباحیةموادتنزیل-7

.الترفیھبغرضبالعمللھاعلاقةلامواقعفيالإنترنتتصفح-8
.نترنتالإعلىوالمقامرةبالتسوقالقیام-9

:للإنترنت الموظفاستخدامسوءمنالوقایة
العملالأخطاء فيوزیادةالإنتاجیةكانخفاضللإنترنتاستخدام الموظفسوءعنتكشفالتيالتحذیریةالإشاراتإلىالإدارةانتباه-1

.العملمواعیدعنوالتأخرالمرضیةجازاتالإوطلبوالإرھاق المستمرالعملمكانظروفتحملوقلةالموظفینبینالتفاعلوانخفاض مستوى
.سلوكھمنیغیرأنیرتجف ویحاولوكیفعملھموقعمنتقتربعندماالموظففعلردملاحظة-2

منبالإنترنتالاتصالإمكانیةمنحھوعدمللإنترنت ،لاستعمال الموظفالفعلیةالحاجةودراسةالعملأثناءالإنترنتعلىالدخولضبط-3
.ومكشوفعاممكانیوضع فيالإنترنتعلىالدخولخلالھمنیمكنخاصجھازوتحدالخاص ،جھازهخلال

.الغرضلھذافعالةحجبوتوفیر برامجأعمالھتقتضیھمابحبللموظفللإنترنتالدخولمجالاتتحدید-4
ھملوتوضحعلیھاتوقیعھمأخذویتمعلیھموتوزعالموظفینمنھو المطلوبمافیھاتوضحبالإنترنتالخاصةالسلوكبقواعدلائحةوضح-5

وحق بإرسالھا ،یقومالتيالموادعنمسئولالموظفوأنلأغراض شخصیة ،ولیسالعمللحاجاتفقطوأنھالإنترنتعلىالدخولمنالھدف
.التأدیبیةزاءاتللجمرتكبھاتعرضمخالفةوأن أيالموظف ،كمبیوتریحتویھاالتيوالموادالرسائلمراقبةفيالمنظمة
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المحاضرة الثانیة والعشرون

:للإنترنت الموظفاستخداممراقبة
لأخرىجھةالمراقبة مندرجاتوتختلفالعمل ،ساعاتأثناءموظفیھا للإنترنتاستخدامبمراقبةالشركاتوأغلبالحكومیةالجھاتبعضتقوم-

دخلالتيبالمواقعقائمةتحتويدقیقةمعلوماتلیشملیمتدالإنترنت ، وقداستخداميفالموظفیقضیھالذيالوقتعنتقریراذلكیتعدىفقد لا
.بالموظفالإلكتروني الخاصالبریدقراءةذلكیشملقدبلیسحبھا ،التيالملفاتعلیھا وأحجام

الجھةمن قبلمقدمةوالخدمةالجھازأنباعتبارةومشروعاجدتعتبر قانونیةالمراقبةھذهأنھوالحالةھذهفيالمستخدمینحنقیثیرماوأكثر-
.الصحیحبالشكللھاالموظفاستخداممنالتأكدفيیعطي الصلاحیةماوھذاالعمل ،ساعاتضمنیقعالاستخداموأنالموظفلھاالتابع

فھي ،الإنترنت والإنتاجیةاستخدامسوءبینباطارتبجودعلمھاالعمل رغمبیئةعلىمراقبةنظامتفرضأنتریدلاالأعمالمنظماتمنالكثیر-
.ولائقفعالبشكلللإنترنتاستخدام الموظفینمنللتأكدضروريأمرفیھاالإنترنتاستخدامإدارةأناجیدتدرك

حیث,الإنترنتنشاطفيالتحكمیمكنIM2Filterبرنامجفمعھذه المنظماتفيالعملومراقبةوتنظیملإدارةجیدةأداةالبرامجأصبحتولقد-
السماح عنفضلاالإنترنت ،استخدامسوءعنالناتجةالقانونیةوتقلیل المخالفاتالإنترنتكفاءةتقلیلعدمإمكانیةللموظفینالبرنامجھذایتیح

العملنظامالبرنامجھذایجعلوأخیراً ,الرسمیةالعملساعاتقبل وبعدأوالغداءفترةأثناءأقلبقیودالإنترنتعلىالدخولبإمكانیةللموظفین
.قیودوجودالإنترنت بدونطریقعندخولھایمكنالتيالضارةالبرامجمنكثیرمنأكثر حمایة

:للإنترنت الموظفباستخدامالمتعلقةالقواعد
.للإنترنتالموظفدامباستخالمتعلقةالسلوكوخاصة لائحةالمنظمةفيالإنترنتلاستخدامالمنظمةاللوائحإتباع-1

.العملمصلحةفيیصببماعملھبطبیعةالعلاقةوالمھارات ذاتالقدراتوتطویرالعمللأغراضالإنترنتاستخدام-2
.استخدامھاترخیصشروطوالبرامج ومراعاةللملفاتالفكریةالملكیةحقوقشروطبإتباعالالتزام-3

.للإنترنتاستخدامھخلالطبیعیةغیرأمورأيملاحظتھأو عندمشكلةيأتواجھھعندماالمعلوماتتقنیةوحدةاستشارة-4
أي أنشطة غیرأووالكراھیةالعنفعلىتحرضأوسیاسیةأوأو عنصریةأخلاقیةغیرموادعلىتحتويالتيوالصورالملفاتتنزیلعدم-5

.قانونیة
.وغیرھاوالموسیقىم والأغانيوالأفلاالفیدیوكملفاتبالعملتتعلقلاالتيالملفاتتنزیلعدم-6

.وشبكات أخرىأجھزةوالتسللالدخوللمحاولةالإنترنتاستخدامعدم-7
.للآخرینمضایقاتأوعلى تھدیدتحتويأوسیاسیةأوسریةموادلإرسالالإنترنتاستخدامعدم-8

:للإنترنت الموظفإدمانظاھرة
أن یلاقي بعدجداً متأخراً التشخیصیحصلوأحیاناً بھم ،المحیطینأنفسھم أوالمدمنونھمالمشكلةھذهحجمتحدیدعلىقدرةالناسأكثر-

.عملھمنیفصلأنفيالإدمانمنفادحاً ضرراً الموظف
منبكونیتأفف المحیطأنإلىالحالبكوصللوالإنترنت ،معجداً مشكلة كبیرةمنتعانيالأقلعلىأوللإنترنتمدمنأنكاعلموبالتالي ،-

بسببلواجباتك الوظیفیةمھملاأصبحتأوبالإنترنت ،مرتبطبسببمتوتراً باستمرارأصبحتأوالكمبیوتر ،أمامتقضیھالذيالوقتطول
.الإنترنتتستخدموأنتاللیلطوالتسھرأصبحتأوبسبب الإنترنت ،الزملاءعنبعیداً تنعزلأصبحتأوالإنترنت ،

:للإنترنت موظفالإدمانمظاھر
وعودأوعلاجیةبخططوفاءهعدمعنفضلاً الإنترنت ،فیھالذي یستخدمالوقتمنالتقلیلأوالتحكمعلىالموظفقدرةوعدمالسیطرةفقد-1

.للآخرینأونفسھقطعھا على
معالجلوسأوالسفرمثلآخربنشاطقیامھأولھفالموظاستخدامعند عدمبھوالتفكیراللازممنأكثربھالانشغالأيبالإنترنتالشدیدالولع-2

.الأصدقاء
.وظیفیةأوعائلیةعلاقاتوفقدانھالموظفعلىضرروقوع-3

.الإنترنتعلىالموظفبھایقومالتيالأنشطةأوالمواقعأو بخصوصالمستنفذالوقتكمیةبخصوصالوضوحوعدموالمراوغةالكذب-4
الآخرین المستخدمینتضرالتيالمراسلاتأو, الإباحیةالمواقعكالدخول علىالإنترنتاستخدامعندلموظفابھیقومالذيالمشینالسلوك-5

.وھمیةوبمعرفاتمتخفیاً الالكترونیةالمواقعیدخلكونھمنوالاستفادة
عنھ الانشغالنتیجةأوالجھازلتعطلأواً جھازیجدألامثلسببالإنترنت لأيمنرغبتھیشبعأنالموظفیستطیعلاعندمابالإحباطالشعور-6

.التوقفعلىویجبرهأحدیقاطعھعندماالشعورنفس، ویحدث
یكونقدالندمذلكوالندم ،والقھربالذنبأحاسیسأحیاناً التي تخالطھابالنشوةالموظفیشعر, الكمبیوترأمامالطویلةالساعاتانقضاءمع-7

.بھاضارة قامأوقانونیةغیرأفعالنتیجةأوالوقتعلىوالتحسرالطویلالجلوسنتیجة
یكونعندماذلكویحصلالإنترنت ،علىیكونأنیكرهفي أوقاتالإنترنتإلىیلجأعندماالموظفیمارسھالذيبالاستغراقالھروب-8

.الإنترنتفيوالاستغراقبالھربفسھنفیذھب لیداوي, العمل فيمشكلةأوعائليخلافمثلحیاتھفيماشيءمنالموظف محبطاً 
مرافقةأجھزةلشراءمالھمنیجبمماأكثریصرففإنھ,وعشقھ للإنترنتانشغالھنتیجةبالموظفتلحقالتيالمادیةوالخسائرالتكلفة-9

.عملھعنالغیابنتیجةالخسائریسبب لھطویلةلأوقاتالإنترنتعلىبقائھكذلكإكسسوارات ،أووضروریات
إھماللوجودونكرانھالإنترنتاستخدامفيحقھعندفاعھمعفي حیاتھ ،الإنترنتبأھمیةالطاغيوإحساسھالموظفلدىالأولویاتتبدل- 10

.الوظیفیةالقیام بواجباتھإھمالھمسألةحولنقاشأيوتجنبھالعمل ،فيالآخرینمنھ لحقوق
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:للإنترنت الموظفإدمانأسباب
ولابأنفسھمالثقةاھتزازمنیعانونالذینالأشخاصأحدلأنھالكمبیوتر ،نفسھ أمامیجدحیث،كثیراالانعزالیةللأنشطةومیلھفالموظانطواء-1

.لھمأفضلكوسیلةالإنترنتفیلجئون إلىالآخرینمعمباشرةعلاقاتتكوینیستطیعون
أوالغیر متزوجینالأشخاصأكثریصیبالإنترنتعلىفالإدمانومشاعره ،عاطفتھ فيالداخليبالفراغوإحساسھبالوحدةالموظفشعور-2

.بالإنترنتبالانشغالذلكیعوضحیثالمنفصلین ،
على المشاعرالسیطرةعلىالقدرةاضطراباتأوالقھريالوسواسفي اضطرابالحالھوكماقھريكسلوكھوبالإنترنتالولعیكونقد-3

.والدوافع
.الإنترنتوتصفحالكمبیوترالزائد بأجھزةالتعلقمشكلةوراءالسببھویكونقدلقمارلالموظفإدمان-4

لدیھالإحباطمشاعرعنللتعبیرالموظفیلجأحیثالإدمان ،النوع منلھذاالشائعةالأسبابمنوالقلقوالاكتئابالوجدانیةالاضطرابات-5
.الإنترنتبالانغماس في

شاشات أمامالطویلبالجلوسالمشكلةمنالھروبفیكون, أو صحيواعيبشكلالنفسیةالضغوطمعاملونیتعلاالموظفینمنالبعض-6
.الكمبیوتر

.وظیفتھلمھامأداءهمنللتھربممتازةوسیلةذلكیكونوقدمن الإدمان ،النوعھذاتسببقدالموظفلدىوزوجیةعائلیةمشاكلوجود-7

:للإنترنت الموظفإدمانمضار
:جسدیة صحیةمضار-1

النوموالتدخین بكثرة واضطرابالكافیینتناولمثلطویلةلساعاتایقظالموظفلإبقاءاستخدام عقاقیرنتیجةھوماومنھامباشرھومامنھا
.العملعلىالقدرةوتدھورالإرھاق المستمرأقلھاكبیرةصحیةلمشاكلسیؤديبالتأكید

:نفسیة صحیةمضار-2
بسببعلیھفتراكم المھامالموظف ،عزلةمنالإنترنتیزیدحیثشدتھا ،منویزیدالاكتئاب لدیھأعراضیعمقللإنترنتالموظفنإدماإن

نیةوالمھوالمادیةالشخص العائلیةمشاكلتفاقممنالإنترنتوتزیدقویة ،قلقبنوباتاكتئابھ وتصیبھحالةمنیزیدبالإنترنتانشغالھأثناءإھمالھا
.النفسیةحالتھتفاقمفيیسببمما

:مھنیة مضار-3
مباشر ،بالوظیفة بشكلاحتفاظھعلىیؤثرقدمماأدائھ ،علىویؤثربالتأكیدبھأمر یضروھوالموظف ،وصحةوقتمنالكثیرالإنترنتتستھلك
.في المكتبالشخصیةلأغراضھللإنترنتاستخدامھسبببالأساسمنبھقامالمطلوب إنالوجھعلىبعملھیقومأنالموظفیستطیعلاحیث
أو أخلاقیةلیستلأغراضاستخدامھسوءوإماللإنترنتالإدمانإماوظائفھم نتیجةمنفصلھمتمالموظفینمنالكثیرأنھوخطورةالأكثرالأمر

بریدھم إلىللدخولبالعملالخاصةالكمبیوترأجھزةلونیستغمن الموظفین% 70منأكثرأنالدراساتأثبتتحیثدینیة ،أوأمنیةلأسباب
.العملمن صمیملیستأخرىشخصیةلأغراضأوالتسوقومواقعالخاصالالكتروني

:وتربویة أخلاقیةمضار-4
الموظفیضطرالتيالأخلاقمنواحدیعتبرالذيالكذبعنفضلاوغیرھا ،والأفلاموتبادل الصورالإباحیةللمواقعالموظفتصفحعندوذلك

كمیةبأكبركذباً نفسھفتلمیعالآخر ،الجنسمنأشخاصعلىالتعرففيرغبتھعندأوغرف المحادثاتفيخاصةبھاللتخلقللإنترنتالمدمن
.الإنترنتعالمفيالأشخاصاقتناصمن وسائلواحدةھيوالمكتملةالجمیلةالصفاتمن

:للإنترنت الموظفإدمانظاھرةمنالوقایة
معالتفاعلمستوىوانخفاضالعملفيالأخطاءوزیادةكانخفاض الإنتاجیةالمشكلة ،وجودعنتكشفالتيالتحذیریةالإشاراتإلىالانتباه-1

ردودوملاحظةالعمل ،مواعیدعنوالتأخرالمرضیةوطلب الإجازاتالمستمروالإرھاقالعملمكانظروفتحملوقلةالعمل ،الزملاء في
تقرعكلھاالأحداثفھذهشاشتھ ،علىیجريماتغییرالموظف ویحاولیرتبككیفوملاحظةعملھم ،موقعمنتقتربعندماأفعال الموظفین

.القریبةالكارثةلتلافيمسئولیتھاتحملالإدارةمنوتستوجبجرس الإنذار
إدمانعنالمعلوماتبعضإعطائھمخلالمنتھدیدھم ،الإداریة ولیسالجھةفيالموظفینتثقیفخلالمنبجدیةالموضوعمعالتعامل-2

.یخلفھاالتيالسیئةوالآثاریسببھاالتيالإنترنت والمخاطر
.البرامجبتلكللمدیر الاستعانةیمكنحیثالمجتمع ،فيالإنترنتعلىالإدمانلعلاجبرامجإیجاد-3

إمكانیةالموظفینمنحعدمالأفضلمنیكونوقدللإنترنت ،لاستعمال الموظفینالفعلیةالحاجةودراسةالعملأثناءالإنترنتعلىالدخولضبط-4
علىالدخولخلالھامنللموظفینیمكنومكشوفعاممكانتوضع فيمعینةأجھزةوتحدیدالخاصةأجھزتھمخلالمنبالإنترنتالاتصال

برامجتوفیرعلىالتأكیدمعأعمالھم ،تقتضیھمابحسبالإنترنت للموظفینعلىالدخولتمجالاتحدیدیمكنكمالذلك ،احتاجواالإنترنت كلما
.الغایةلھذهجداً فعالة)فلاتر(وأنظمة حجب 

:للإنترنت الموظفإدمانعلاج
قبلمنالإنترنتشبكةاستخدامبتتبعللمدراءتسمحأنھاحیثالمشكلةعلاج ھذهشأنھمنالحدیثةالمراقبةأجھزةاستخدامأنإلىیذھبمنھناك-

23حوالي أنالنتیجةوكانتالإنترنتشبكةعبرتمتالتيالصادرات والوارداتلجمیعمتابعةإجراءتمالكبرىالشركاتإحدىففيالموظفین ،
.بالعملعلاقةلھالاستخداممنفقط%

المدیریكتشففعندماالمستخدمین ،أكثرومن،استخداماالشبكةكأكثر مواقعوالیوم ،بالوقتوموثقةمفصلةتقاریرتقدمأنھاالبرامجھذهومیزة-
علیھ یوقعأنالممكنفمنالمخالفاتتتكرروعندمالھ،تنبیھیستطیع توجیھفإنھشخصیة ،لأغراضالإنترنتشبكةاستخدمقدالموظفینأحدأن

.التأدیبیةالعقوبات
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:ترنت الإنمدمنللموظفنصائح
.للإنترنتمدمنوأنكالمشكلةبوجودالاعتراف-

.المختلفةالمعرفةوسائلخلالمنالمشكلةعنوالقراءةالتثقیف-
.الإنترنتعلىالإدمانلكسببھاالتيالأضراركتابة-

.وإنتاجكأداءككفاءةزیادةفيبرغبتكالدافعخلق-
.صفالنإلىالإنترنتاستخدامكوقتبتخفیضالھدفتحدید-

.العملوزملاءالأھلمنوالمشورةالرأيطلب-
.الكمبیوترأمامجلوسكمواعیدبتغییرالروتینتبدیل-

.الكمبیوترأمامقضیتھاالتيالساعاتبعددیذكركمنبھبوضعالتوقیت-
.المشكلةمنمحاولاتك للخلاصتواصلبأننفسكمعالاتفاقیةیشبھمابعقدالذاتمراقبة-
.المشكلةمنعلى التخلصلمساعدتكزملاءكمعالاتفاقیةیشبھمابعقدلكنالآخریمراقبة-

.سھلالیسللكمبیوتروصولكتجعلالتيالبسیطةالمعوقاتوضع-
.مختلفةأوقاتفيعلیكوالدخولالزملاءمنلإزعاجكفرصةأعط-

.المكتبعلىالكمبیوتروضعیةأوالمكتبوضعیةتغییرأوالمكانتغییر-
.الجماعيإلىالفرديمنالاستخدامطبیعةرتغیی-

.الآخرینمنبالمقاطعةرحب-
.النفسيالطبیبمنالمساعدةطلب-
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المحاضرة الثالثة والعشرون
مھارات الاتصال وأخلاقیات العمل: الفصل الثاني عشر 

.ورة تحقق الأھداف المنشودة في المنظمةالاتصال ھو العملیة التي یتم بھا نقل المعلومات والمعاني والأفكار من شخص إلى آخر بص-
كانفلا یمكن أن نتصور جماعة ما أیاً , وبالتالي فالاتصال یعتبر بمثابة خطوط تربط أوصال البناء أو الھیكل التنظیمي لأي منظمة ربطاً دینامیكیاُ -

ا وتجعل منھما وحدة عضویة لھا درجة من التكامل دون أن نتصور في ذات الوقت عملیة الاتصال التي تحدث بین أقسامھا وبین أفرادھنشاطھا
.تسمح بقیامھما بنشاطھما

منھ ویحدث الاتصال في أیة منظمة وفق التنظیم الرسمي وأیضاً في التنظیم غیر الرسمي الذي قد یحس بھ المسئولین في المنظمة أو یحسون بجزء -
.ل عن طریق التنظیم الرسميأو لا یحسون ولكنھ على أي حال ذو أثر قد یفوق في شدتھ الاتصا

:مكونات عملیة الاتصال 
تختلف)قناة اتصال(عن طریق معین ) مستقبل(إلى شخص ) مرسل(من شخص ) رسالة(عملیة الاتصال ھي نقل فكرة أو معلومات ومعاني -

.ل والمستقبل أو رموز شائعة في المنظمةوتنتقل الرسالة عبر قناة الاتصال على شكل رموز مفھومة ومتفق علیھا بین المرس, باختلاف المواقف 
ھذه الحالةوتعتبر عملیة الاتصال في, وقد تصل الرسالة سلیمة ویفھمھا المستقبل فھماً صحیحاً ویتقبلھا ویتصرف حیالھا حسب ما یتوقعھ المرسل -

نسبة لھا كما یرجو المرسل وفي ھذه الحالة فإن عملیة وقد تصل الرسالة إلى المستقبل ولكنھ لا یفھمھا أو لا یتقبلھا ومن ثم لا یتصرف بال.ناجحة
.وربما لا تصل الرسالة على الإطلاق لسبب أو لآخر أو قد تصل ناقصة أو مشوشة, الاتصال تعتبر غیر ناجحة 

(ریق طالتھ عنولكن من الممكن أن یتحقق المرسل من نتیجة رس, ویرجع فضل عملیة الاتصال إلى عنصر أو أكثر من عناصر عملیة الاتصال -
والمقصود بذلك أن یحاط المرسل علماً بما یترتب على رسالتھ من آثار في المستقبل أو إذا ما , ) التغذیة المرتدة ( أو ما یسمى أحیاناً ) ع الأثرإرجا

صال الأصلیة أي تكون من ویكون مسار إرجاع الأثر عكس مسار عملیة الات, ضلت سبیلھا لسبب ما ولم تصل إلیھ أو وصلتھ ناقصة أو مشوشة 
.المستقبل إلى المرسل ووظیفتھا تصحیح المفاھیم عند المستقبل أو إقناعھ بھا

:عناصر عملیة الاتصال 
.المرسل أو المصدر -1

ه الحالة وسوف یكون لدى العضو في ھذ, یتحدد مصدر الاتصال أو مرسل المعلومات في الھیكل التنظیمي بعضو من الأعضاء العاملین في التنظیم 
.بعض الأفكار والنوایا والمعلومات فضلاً عن أھداف محددة من قیامھ بعملیة الاتصال

.ترجمة وتسجیل الرسالة في شكل مفھوم-2
رة لترجمة أفكار ونوایا وبالتالي فھناك ضرو, یھدف المرسل لأیة رسالة إلى تحقیق نوع من الاشتراك بینھ وبین مستقبل الرسالة لتحقیق ھدف محدد 

ویشیر ذلك إلى ترجمة , ویعني ذلك ضرورة التعبیر عما یقصده المرسل في شكل رموز أو لغة مفھومة , العضو المرسل إلى شكل منظم ومعلومات 
.ما یقصده المرسل إلى رسالة یمكن للشخص الذي یستقبلھا أن یتفھم الغرض منھا

.الرسالة-3
والرسالة في ھذه الحالة ھي , ار ومعلومات خاصة بمصدر معین في شكل لغة یمكن تفھمھا الرسالة ھي الناتج الحقیقي لما أمكن ترجمتھ من أفك

.الھدف الحقیقي لمرسلھا والذي یتبلور أساساً في تحقیق الاتصال الفعال بجھات أو أفراد محددین في الھیكل التنظیمي

.وسیلة الاتصال-4
ولذلك فإن القرار الخاص بتحدید محتویات الرسالة لا یمكن فصلھ عن القرار, قلھا ترتبط الرسالة موضوع الاتصال مع الوسیلة المستخدمة في ن

.الخاص باختیار الوسیلة التي ستحمل ھذه الرسالة من المرسل إلى المستقبل
:وھناك أشكال مختلفة لوسیلة الاتصال في البیئة التنظیمیة منھا 

)خارج نطاق الاداء التنظیمي ( والاتصالات غیر الرسمیة , والاتصال بواسطة التلیفون , ) ھوجھاً لوج(الاتصال المباشر بین المرسل والمرسل إلیھ 
وتبادل الكلمات والعبارات عن طریق بعض الاشخاص بین المرسل , والاتصال عن طریق الوسائل المكتوبة , والاتصال من خلال الاجتماعات , 

.والمرسل إلیھ 
.تفھم الرسالة-5

والطریقة التي یمكن لمستقبل الرسالة , لاتصال وتحقیق الغایة منھا على مدى ارتباط محتویات الرسالة باھتمامات المرسل إلیھ یتوقف كمال عملیة ا
.أن ینظر بھا إلى مدلولات محتویاتھا وطریقة تفھمھ لھا وخبرتھ السابقة في الھیكل التنظیمي فضلاً عن انطباعھ الحالي عن مرسل الرسالة

كلما انعكس ذلك على نجاح عملیة الاتصال وإتمامھا بدرجة مناسبة , المرسل إلیھ لمحتویات الرسالة موافقاً لنوایا وأھداف المرسل وكلما كان تفھم
.من الفاعلیة

.استرجاع المعلومات-6
ابتھ لھا ومدى اتفاق ذلك مع تلعب عملیة استرجاع الأثر الدور الأساسي في معرفة مرسل الرسالة للأثر الذي نتج عنھا لدى مستقبلھا ومدى استج

.الھدف الذي حدده المرسل أصلاً 
:وتتم عملیة استرجاع المعلومات في المنظمة باستخدام الطرق التالیة 

وعادة یتم , الذي یتم بین المدیر والأطراف الأخرى في الھیكل التنظیمي , الاسترجاع المباشر للمعلومات من خلال الاتصال المباشر وجھاً لوجھ -أ
.ك عن طریق التبادل الشفوي للمعلومات بین مرسل الرسالة ومستقبلھاذل
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و وقد یتمكن المرسل من استرجاع المعلومات من خلال مظاھر معینة لمستقبل الرسالة مثل التعبیر عن عدم الرضا العام من محتویات الرسالة أ
.یلمس سوء فھم الرسالة من المرؤوس

:أمثلة الوسائل غیر المباشرة أن یلاحظ المدیر الظواھر التي توضح لھ عدم فاعلیة عملیة الاتصال مثل ومن, استرجاع غیر مباشر للمعلومات -ب
.الانخفاض الملحوظ في الكفایة الانتاجیة-

.الزیادة المطردة في معدلات غیاب العاملین-
.الزیادة الملحوظة في معدلات دوران العمل-

.ي یشرف علیھا المدیرالتنسیق الضعیف بین الوحدات التنظیمیة الت-
فضلاً عن , وعموماً فإن المدیر الناجح والفعال ھو الذي یحاول بشكل مستمر أن یعي مستوى كفایتھ وفاعلیتھ في أداء عملیة الاتصال في التنظیم 

.اقتناعھ التام بأھمیة عملیة الاتصال في تحقیق أھداف المنظمة

:معوقات الاتصال 
فقد تظھر بعض مصادر الشوشرة أو عدم انتظام تدفق الرسالة بالشكل المطلوب نتیجة لعوامل , بدون مشاكل أو معوقات لا یتم الاتصال في التنظیم 

:ومن أھم ھذه العوامل التي تقلل من الولاء والإیمان بالرسالة بین العاملین بالمنظمة ما یلي , عدیدة 
.عدم انتباه مستقبل الرسالة إلى محتویاتھا-

.دقیق لمقصود الرسالة سواء بواسطة المرسل إلیھ أو المصدرعدم وجود تفھم-
.استخدام المرسل كلمات في الرسالة لھا دلالات ومعاني مختلفة لأشخاص مختلفین-

.ضغط الوقت لكل من المرسل أو المرسل إلیھ-
.تأثیر الحكم الشخصي لمستقبل الرسالة على نجاح عملیة الاتصال-

:قات في عملیة الاتصال یجب مراعاة الآتي وللتغلب على تأثیر ھذه المعو
, أم لا تقدیم المعلومات بشكل یتفق مع رغبات المرسل إلیھ الذي یقبل على ھذه المعلومات أو یعرض عنھا طبقاً لما إذا كانت تتفق مع احتیاجاتھ -1

.وھذا یدعو الإدارة إلى تفھم تلك الحاجات والرغبات وتصمیم وسائل الاتصال تبعاً لھا
.یم المعلومات في وحدات صغیرة ولیس بصورة إجمالیةتقد-2

وذلك یھیئ لمرسل المعلومات الفرصة لكي یتأكد من أن , إتاحة الفرصة للمرسل إلیھ المعلومات لأن یشرح وجھة نظره في ھذه المعلومات -3
.المعنى الذي یقصده ھو بذاتھ المعنى الذي فھمھ المرسل إلیھ

من المعلومات الدقیقة والصحیحة إلى المرسل إلیھم دون تأخیر أو تشویش الذي قد یؤدي إلى انتشار الشائعات والھدف كلھ ھو إیصال أكبر كمیة
.وقیام الاتصالات غیر الرسمیة بین العاملین بالمنظمة والتي قد تؤثر تأثیراً ضاراً في الروح المعنویة والكفاءة الإنتاجیة
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المحاضرة الرابعة والعشرون

:أنواع الاتصال
وتنعكس تلك العلاقات على وجود شبكات متعددة أو طرق كثیرة , ینظر إلى التنظیم الإداري على أنھ شبكة معقدة من العلاقات المتداخلة بین الأفراد 

:ومن ھذه الطرق ما یلي , للاتصال بین أعضاء التنظیم 
أعلى إلى یكون ذلك من أسفل إلى أعلى أو من ویمكن أن , التنظیم الاتصال الي یتم من خلال انتقال الرسائل طبقاً لخطوات تسلسل السلطة في-1

).بین الزملاء ( أو الاتصال الافقي , أسفل 
.وذلك حینما یرسل بعض رؤساء الأقسام تقاریر معینة من الأعمال على رؤسائھم , ) Y( الاتصال الذي یتم على شكل حرق -2

نما یقوم أربعة من المرؤوسین من أماكن مختلفة بالتنظیم الھرمي بكتابة تقاریر إلى رئیسھم وذلك حی, ) X( الاتصال الذي یتم على شكل حرف -3
.الذي یقع مركزه بینھم جمیعاً 

:وذلك یتطلب التفھم للنواحي التالیة , وتتوقف طریقة الاتصال المناسبة على ظروف التنظیم نفسھ والخصائص الممیزة لسلوك اعضائھ 
.عة في نقل الرسائل تؤثر بشكل واضح في دقة المعلومات التي تحتویھا تلك الرسائلإن طریقة الاتصال المتب-1

.تنعكس طریقة الاتصال المطبقة بالتنظیم على طریقة ومستوى أداء الأفراد لواجباتھم-2
.تؤثر طریقة الاتصال على مستوى رضا الأفراد ومجموعات الأفراد عن وظائفھم-3

.الذي یتم اختیاره وتطبیقھ سوف یلعب دوراً ھاماً في تحدید أنماط التفاعل بین الأفراد داخل التنظیموبذلك یمكن القول أن ھیكل الاتصال

:العوامل التنظیمیة التي یؤثر في عملیة الاتصال 
:نذكر منھا ما یلي , ھناك العدید من العوامل التنظیمیة التي لھا تأثیر أساسي على فاعلیة الاتصال 

.ظیم الھرميمركز الفرد في التن-1
: التنظیمي ھناك ثلاثة أبعاد لعملیة الاتصال و, لا شك أن مركز الفرد في التنظیم الرسمي لھ صلة كبیرة بعملیة الاتصال التي تتم داخل ھذا التنظیم 

.التنظیمیة المختلفةتدفق الاتصالات بشكل أفقي في المستویات , تدفق الاتصالات من أسفل إلى أعلى , تدفق الاتصالات من أعلى إلى أسفل 
الضیقة وقد نتج ذلك من النظرة , لإداریة وقد نالت الاتصالات الأفقیة والاتصالات التي تتدفق من أسفل إلى أعلى اھتماماً قلیلاً في الأوساط ا

كما ارتبطت ھذه , نظیمي أقل للمدیرین إلى عملیة الاتصال على أنھا عبارة عن أوامر وتعلیمات وسیاسات صادرة من الإدارة العلیا إلى مستوى ت
.النظرة بالمعلومات والتقاریر التي تعد من مستوى الإدارة المباشرة ویتم إرسالھا إلى الإدارة في المستویات التنظیمیة العلیا

.زیادة فھم العاملین بحقیقة الاتصال وأھمیتھ-2
تأثیر لأن العائد لھ , المستوى الوظیفي ة ورفع مستوى التدریب كلما ارتفع ویتحقق ذلك بتوعیة العاملین بأھمیة الاتصال عن طریق البرامج التدریبی

.على تیسیر وتنشیط الاتصالات داخل المنظمة

.إعادة تنظیم المنظمة بما یكفل تیسیر وتنشیط الاتصالات-3
وتبادل , اكز التي تتخذ القرارات مروزیادة عدد ال, وتؤدي عملیة تیسیر الاتصالات وتبسیطھا وتقصیر قنواتھا إلى اختصار الوقت والجھد 

.وتضییق نطاق الإشراف بإلغاء بعض المستویات الإداریة التي لا یحتاج إلیھا العمل, وتقصیر خطوط الاتصال , المعلومات 

.تطویر مھارات الاتصال بالنسبة للعاملین-4
, للحدیث واختیار الوقت المناسب , الأفراد فروق الفردیة بین ومراعاة ال, وذلك بالاھتمام بمحتوى الحدیث ومضمونھ : تطویر مھارات التحدث -أ

.ومعرفة أثره على الآخرین
زیادة حصیلة وھذا یتطلب , الأخطاء الإملائیة وتجنب, وذلك بتدریب العاملین على الكتابة الإداریة الموضوعیة الدقیقة : تطویر مھارات الكتابة -ب

.في الكتابةمعلومات العاملین اللغویة وترقیة أسلوبھم
.وذلك بزیادة سرعة الفرد في القراءة وفھمھ لما یقرأ: تطویر مھارات القراءة -ت

.وذلك باختیار العامل ما یھمھ من معلومات وبیانات مما یصل إلى سمعھ: تطویر مھارات الإنصات -ث
.العاملین في استخدام وسائل الاتصالوھي سابقة أو ملازمة أو لاحقة لعملیة الاتصال وذلك بزیادة مھارة:تطویر مھارة التفكیر -ج

.تطویر نظم حفظ المعلومات-5
تصاد في المساحة المطلوبة لعملیة والاق, والوفرة في المال والجھد , وذلك بإیجاد نظام لحفظ المعلومات والبیانات تتوافر فیھ السھولة والبساطة 

.نة لھذه المعلومات والبیاناتوتحقیق أمن وأمان المستندات والأوراق والأشرطة المتضم, الحفظ 

.الاتجاه نحو دیمقراطیة القیادة-6
كما یؤدي إلى التخلص , وھذا یؤدي إلى اتصالات أنشط وأصدق وأیسر , وذلك بمشاركة حقیقة من جانب العاملین والتعرف على أفكارھم وآرائھم 

.من الإشاعات

.تدعیم الثقة بین العاملین في المنظمة-7
یكون ھناك وبدون ھذه الثقة , ن بعضھم البعض وفي ظل انعدام الثقة بین العاملی, تیسیر الاتصالات وتقلیل وقت الاتصالات حیث یؤدي ذلك إلى 

.دائماً اتصال مكتوب بمستند لإثبات أن ھناك اتصالاً قد تم ولإثبات موضوع الاتصال
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.تخلي العاملین عن الاتجاھات السلبیة-8
.ابیة المنظمة انعكس ذلك في المعاملة مع الجمھور ومع العاملین بعضھم البعضحیث إذا سادت الاتجاھات الإیج

.توعیة العاملین بالفروق الفردیة بین الأفراد وتلخیص العاملین من العقد والمشكلات النفسیة حتى لا تكون معوقاً للاتصال الجید-9

ات وذلك لتقلیل الشائعات التي تزدھر في ظل غیاب أو نقص تدعیم شبكة الاتصالات غیر الرسمیة بأكبر قدر من الحقائق والمعلوم- 10
.المعلومات

كلات التي یسببھا مركزیة الإدارةفھذا یقلل من المش, تنشیط الاتصالات الأفقیة بین العاملین في مستوى إداري معین - 11
معرفة العاملین بالعمل الذي یقوم بھ زملائھم في كذلك ھذا یضمن التعاون بین إدارات المنظمة و, للاتصال من حیث الزیادة في الوقت والجھد 

كما یجب أن یخطره بنتائج ھذه الاتصالات , ولكن ینبغي للمرؤوس أن یحصل على إذن رئیسھ قبل الاتصال بالإدارات الاخرى , الإدارات الأخرى 
.الأفقیة التي ھو طرفاً فیھا

:تقییم نتائج الاتصال - 12
.وھذا التقییم ھو المدخل لتطویر وتحسین الاتصالات في المستقبل, ل لأھدافھ وذلك للتأكد من مدى تحقیق الاتصا

:مبادئ الاتصال الفعال 
على العاملین في منظمات الأعمالولذلك فھو مھارة یتعین, یلعب الاتصال الفعال دوراً ھاماً في نجاح العلاقات في شتى مجالات الحیاة -1

وبالقدرة على توصیل الفكرة إلى الطرف , ویتمیز الاتصال الفعال بالإدراك والوعي , القیام بمھام أعمالھم حتى یتمكنوا من , اكتسابھا وتطبیقھا 
.وبتحقیق الأھداف, المقابل 

تبادلفعندما, لة معینة إلى مستمعینا وكمتحدثین فإننا نقصد توصیل مضمون رسا, عندما نقوم بالاتصال فإننا نتبادل المعلومات مع الآخرین -2
سواء الإشارات اللفظیة أو الإشارات غیر اللفظیة مثل ملامح الوجھ , فإننا نستخدم اللغة , أو عندما نرید توصیل مضمون رسالة معینة لمعلوماتا

ییمنا وعن أسلوب تحدیدنا وتق, وكل ذلك یكشف الكثیر عن حالتنا الجسدیة والعاطفیة , وأسلوب الحدیث وطریقة الوقوف والحركة وإیماءات الجسم 
.إضافة للموضوع الذي نتحدث عنھ, لعلاقاتنا بمستمعینا 

منھما ذاتلك فإنھ من الضروري أن یستعمل كلولتحقیق ذ, یقتضي الاتصال الفعال أن یفھم المستمع مضمون كلام المتحدث كما یقصده تماماً -3
الاتصال أو على الأقل لا سوف تكون النتیجة حدوث اضطراب في إلا و, قواعد التعبیر والفھم للرسالة بذات اللغة سواء كانت لفظیة أو غیر لفظیة 

وتفسیرھم لما یسمعون بل لأن الناس یختلفون في طریقة فھمھم, ولا یحدث ھذا الاضطراب لاختلاف اللغة المستخدمة فحسب .یكون الاتصال فعالاً 
العمل أن یشتركوا جمیعاً في الضروري بالنسبة للاتصال الفعال لمجموعات ولذلك یمكن القول أنھ من, تجاربھم وتوقعاتھم بناءً على, أو یشاھدون 

.ویحاول فھم تجاربھم وتوقعاتھم, وأن یصغي كل واحد منھم لوجھات نظر الآخرین , مستمر حوار
صغاءالإویعني, ال الفعال الأساسیة للاتصیعتبر الإصغاء بانتباه والقدرة الصحیحة على إعطاء تغذیة راجعة صحیحة لما سمعناه من العوامل -4

ولا یمكننا , على التركیز الكامل على كل ما یقولھ المتحدث حتى نتمكن من فھم المضمون والمقصود من كلامھ بالصورة الصحیحة بانتباه القدرة
كما, ل الصحیح الخروج بحلول مفیدة تقوي علاقتنا واتصالاتنا بعضنا البعض إلا حینما ندرك مضمون كلام المتحدث إلینا بالشك

إضافة إلى أن قواعد التغذیة , أن فھمنا لما یقولھ المتحدث یفسح المجال أمامنا لصیاغة كلامنا لھ بحیث یتمكن من فھمھ وتفسیره على نحو ملائم 
.الراجعة البناءة تزودنا بدلائل إضافیة عن كیفیة التعبیر عن ذاتنا بوضوح وتقلل من مخاطر حدوث سوء فھم

:نفیذ عملیة الاتصال متطلبات ت
.متطلبات عملیة: أولاً 

.وضع خطة قریبة وأخرى بعیدة المدى لتحقیق أھداف العلاقات العامة-
.وما إذا كانت مشكلة وتحتاج إلى حل وفق جدول زمني محدد بحسب الخطة, تحدید الموضوع المراد التطرق إلیھ -

.والكتب والدوریات العلمیة, ي وسائل الإعلام جمع المعلومات والحقائق المتعلقة بالموضوع وما ینشر ف-
.وإشراكھم في أبعاده, إشعار كل العاملین في المنظمة بأنھم معنیون أساساً بالموضوع -

.الرجوع لبنك المعلومات الذي یساعد في التعریف بھذا الموضوع-
.اختیار التوقیت المناسب لطرح الموضوع الذي یساعد في اكتمال دائرة الاتصال-

اص لتمویل الحملة أو المساھمة فيویمكن الاستفادة من القطاع الخ, اولة تقدیر الاحتیاجات ومتطلبات التنفیذ البشریة والاقتصادیة مح-
.تكالیفھا

.متطلبات شخصیة: ثانیاً 
.لغة الجسد-1

لا , طریق الإیماءات والإیحاءات والرموز من حالات التخاطب والتواصل بین الناس تتم بصورة غیر شفھیة أي عن% 60یعتقد علماء النفس بأن 
.وأن ھذه الطریقة ذات تأثیر أقوى بخمس مرات من ذلك التأثیر الذي تتركھ الكلمات, عن طریق الكلاب واللسان 

بل إننا, راءة أفكارھم لآخرین وقومن الأخطاء الجسیمة التي نقع فیھا جمیعاً ھي تجاھلنا للغة الجسد والإیماءات في محاولاتنا لفھم ما یقولھ لنا ا
.نمضي ساعات في تحلیل الكلمات التي قیلت لنا من دون أن ندرك مغزاھا لأننا لم نضع في الحسبان بالشكل الكافي لغة الإیماءات
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ي المائة من ف80إلى 50وأن ما بین , وتبین جمیع الأبحاث المتوفرة أن لغة الجسد ھي الجزء الأھم من أیة رسالة تنتقل إلى الشخص الآخر 
وأن الرسالة غیر الشفویة المنقولة ھي غنیة في طبیعتھا وتحتوي على ملامح الوجھ والقرب من الشخص , المعلومات بمكن أن تنتقل بھذه الطریقة 

.المتكلم وحركات الیدین والقدمین وملابس الشخص المتكلم ونظراتھ وتوتره وانفعالاتھ وما إلى ذلك
اقع فإن الكثیر منا لا یدرك لغاتیقول ما تریده منھ ؟ وھل تستطیع أن تفسر لغة أجساد الآخرین ؟ في الوولكن ھل یستطیع جسدك أن 

وبالتالي فإنھ من , أجسامنا حیث أن البعض لا یلاحظون الإشارات التي تنبعث من أجسامھم وأجسام الآخرین ویتجاھلونھا رغم أنھا أشیاء مھمة جداً 
.ورشة علمیة تدور حول كیفیة تحلیل واكتشاف الإشارات المضللة للغة الجسدالمفید أن ینضم المرء إلى 

.الحوار-2
ولأن الاختلاف طبیعة بشریة فإن الحوار من شأنھ تقریب النفوس وترویضھا بإخضاعھا لأھداف الجماعة , یعتبر الحوار من وسائل الاتصال الفعالة 

.جرائیة وآداب تحكم سیره وترسم لھ الأطر التي من شأنھا تحقیق الأھداف المرجوةویتطلب الحوار مھارات معینة وقواعد إ, ومعاییرھا 
اً ینشده كثیر إن في ثنایا الحوار فوائد جمة نفسیة وتربویة ودینیة واجتماعیة تعود على المحاور بالنفع كونھا تسعى إلى نمو شامل وتنھج نھجاُ حضاری

.من الناس
وبذلك فقد یكون الحوار لتصحیح بعض , وتحدید الھدف یخضع لطبیعة المتحاورین , رضیة لكل من الطرفین ویھدف الحوار إلى الوصول لنتیجة م

.المفاھیم وتثبیت بعض الأفكار وقد یكون لتھذیب سلوك معین
ن الحوار ترویض للنفوس على لأ, ویعد الحوار من أفضل الوسائل الموصلة إلى الإقناع وتغییر الاتجاه الذي قد یدفع إلى تعدیل السلوك إلى الأحسن 

كما أن الحوار یدعم النمو النفسي ویخفف من مشاعر الكبت ویحرر النفس من الصراعات والمشاعر العدائیة , قبول النقد واحترام الآخرین 
.فھو وسیلة بنائیة علاجیة تساعد في حل كثیر من المشكلات, والمخاوف والقلق 

.الإقناع-3
كما أنھ القوة , ب أو شفوي أو سمعي أو بصري یھدف بشكل محدد إلى التأثیر على الاتجاھات والاعتقادات أو السلوك الإقناع ھو أي اتصال مكتو

.التي تستخدم لتجعل شخصاً یقوم بعمل ما عن طریق النصح والحجة والمنطق
یتمتع بمصداقیة عالیة فالمصدر یجب أن , قبل یعتمد الإقناع على خصائص العناصر الرئیسیة للاتصال وھي المصدر والرسالة والوسیلة والمست

كما أن جاذبیة , فضلاً عن صدق نوایاه وأمانتھ وإخلاصھ تجاه الموضوع الذي یطرحھ , بالموضوع الذي یتكلم فیھ أو یكتب عنھ وخبر كبیرة 
سالتھ الاتصالیة وتعمل على تبني أفكاره أو تعدیل المصدر لھا دور من خلال شخصیتھ والعلاقة الودیة بینھ وبین المستقبل تجعلنا نقتنع بالمصدر وبر

.أو تغییر الاتجاھات بناء علیھا
إلى المرسلكما ینظر المستقبل , كما یعتمد الإقناع على المستقبل الذي یحب بطبعھ أن یقلد المصدر أو المرسل في لھجتھ وعاداتھ وسلوكھ 

.تھ من المرسل غیر الجذابالجذاب على أنھ أكثر ثقة وخبرة وصدقاً وحرصاً على مصلح
فالرسالة , وبالتالي فإن مكونات وطریقة عرض الرسالة لھا أھمیتھا , كما یعتمد الإقناع أیضاً على الرسالة المقنعة والوسیلة المستخدمة لتوصیلھا 

ل لا بد من وضعھا ضمن وحدات اللغة مثل فالرسالة لا تبنى فقط بالكلمات أو الإشارات ب, الاتصالیة المقنعة تتكون من المعنى واللغة والتركیب 
.العبارات والجمل والفقرات

:مھارات اجتماعیة تساعد على التفاعل مع الآخرین 
.توجیھ الإطراء وتقبلھ-1

أو أن فقد یظن أن إعجابھ واضح جداً , حتى وإن وجد أنھ على درجة كبیرة من الذكاء أو أنھ قام بعمل ممتاز , قلما یوجھ المرء المدیح لغیره 
.إلا أن الناس في معظمھم یحبون الإطراء وإن اختلفت ردود فعلھم علیھ, ملاحظتھ قد تلاقي الصدى المطلوب 

.ولا داعي أن یمنعك الرد السلبي من الاستمرار في توجیھ ملاحظاتك الإیجابیة إلى الشخص نفسھ أو إلى غیره شرط أن تكون صادقاً فیھا
.فتكلم بصوت واضح وبثقة بالنفس وانظر في عیني من تتحدث إلیھ, ا الملاحظة أو المدیح أھمیة عن ما تقولھ ولا تقل الطریقة التي تقدم بھ

.عبر عن أفكارك الإیجابیة التي تتعلق بالغیر وإلا فأنت تحرم نفسك من مھارة اجتماعیة تسعد الغیر وتعزز في الوقت نفسھ ثقتك بنفسك

.تسھیل التحادث-2
والناس نوعان منھم من یخشى التحدث إلى , في المحادثات على تأسیس العلاقات الجدیدة والخروج من المواقف الصعبة یساعدك إثبات النفس

.ومنھم من یسیطر على الحدیث بسرعة ولا یترك المجال لغیره, الغرباء في المناسبات الاجتماعیة فیتراجع وینتظر غیره لیبدأ 
وما یلزمك في البدایة ھو ملاحظة عامة تبدأ بھا الحدیث , لحدیث ومتابعتھ بطریقة تخدم المصلحة الشخصیة إلا أن إثبات النفس یشمل معرفة بدء ا

ثم استمر في طرح الاسئلة خصوصاً تلك التي , أي سؤال عابر یسمح ببدء الحدیث , كما أن أفضل طریقة للبدء ھي السؤال , وتكون مناسبة للموقف 
ولھذه الطریقة نتائج مفیدة أكثر من تلك التي یستخدمھا الناس عادة والتي تعرف بالسؤال الموجھ , لمتابعة الحدیث تولد الأفكار المختلفة كمحاولة

حیث أنك , وعلیك بالأسئلة المحفزة التي توفر علیك جھد البحث عن ما تقولھ وتعطیك فرصة السیطرة على الحدیث , الذي یستدعي موافقة السامع 
كما أنھا تسعد الناس لأنھا تجعلھم یعتقدون أنك مھتم بما یقولونھ لمجرد أنك تسألھم وتصغي , رح المزید من الأسئلة حولھا تصغي إلى الأجوبة وتط

.إلیھم

.التعبیر عن الأفكار الإیجابیة-3
فلا یكون , عن تفكیرك ھذا قد تجد أحیاناً أن أحد الأشخاص قام بعمل یستحق التقدیر أو وقف وقفةً شجاعة حیال مسألة معینة لكنك لا تعبر لھ

.حتى أنك تندم لاحقاً لأنك لم تقل لھ ما كان من الممكن أن یساعدك إما في عملك معھ أو في علاقتك بھ, لتفكیرك الإیجابي أیة منفعة 
تعارض مع وجھة نظرك مثل قولك لھ لقد أعجبت كثیراً بقبولك لوجھة نظر المجموعة رغم أنھا ت, إن إثبات النفس یفرض التعبیر عن المشاعر 

.أو قولك لھ لقد أدھشتني الطریقة التي استطعت من خلالھا السیطرة على ھذا الوضع المتعب, ھذا یعكس الكثیر من النضوج العملي , الخاصة 
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نت أیضاً لمجرد فھي لا تسعد الآخرین وحسب بل تسعدك أ, ویعتبر التعبیر عن الإعجاب للآخرین طریقة بسیطة وفعالة لتوطید العلاقة معھم 
.إفصاحك عن مشاعرك الخاصة

.الاعتراف بالتقصیر-4
, قفھم یعتقد العدید من الناس أن اعترافھم یجھلھم لبعض الأمور أو بعدم فھمھم لمسائل معینة أو بعجزھم عن تأدیة مھمة ما من شأنھ أن یضعف مو

.لكنھ على العكس یساعدھم على إثبات أنفسھم
فإثبات النفس یعني القدرة على الاعتراف بنقاط الضعف دون الخوف مما قد , لكننا في معظمنا نرفض الاعتراف بھ , یاناً جمیعنا یشعر بالتقصیر أح

.أما الأسلوب التبریري فھو یتعارض تماماً مع مبدأ الاعتراف بالتقصیر, یظنھ الآخرون 
ر للآخرین أنك إنسان عادي مثلھم وتشجعھم بالتالي على التصرف إذا اكتسبت الشجاعة الكافیة للاعتراف بنقاط ضعفك فإنك تستطیع أن تظھ

.باطمئنان أكثر أمامك والتعامل معك بانفتاح
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29, 28, 27, 26, 25محاضرة 
تدریبات الفصل الاول

.وق والمزایا الوظیفة كیان نظامي یتضمن مجموعة من الواجبات و المسئولیات توجب على شاغلھا التزامات معینة مقابل تمتعھ بالحق-
العبارة صحیحة

وھذه الحال تكون طبیعیة من أصل المزاج كالغضب والخوف والفرح والحزن , الأخلاق ھي حال للنفس داعیة الى افعالھا من غیر فكر او رویة -
.ولا تستفاد من العادة و التدریب , 

العبارة خاطئة

.نھا موجھ لسلوك الجماعات وتقي المجتمع من الانحراف و الفسادتحفظ الأخلاق المجتمع من التفكك و الانحلال فضلاً عن ا-
العبارة صحیحة

المھنة ھي مجموعة من الأعمال التي تتطلب مھارات معینة یؤدیھا الفرد من خلال ممارسات تدریبیة و تحتاج الى خبرة و مھارات وتدریب -
.طویل 

العبارة صحیحة

.أخلاقي في منظمات الأعمال لقناعات العمال الشخصیة لا یترك تحدید ما ھو أخلافي وما ھو غیر -
العبارة صحیحة

.لتقویم اخلاقیات العمل ضرورة غض الطرف عن الأفعال او الأخطاء البسیطة التي تصدر من أشخاص ذو خلق -
العبارة صحیحة

.بدون قیود او شروط العمل في الاسلام مطلوب و مطلق في جمیع مجالات الحیاة كالزراعة و الصناعة و التجارة -
العبارة خاطئة

.العمل ھو كل ما یقوم بھ الانسان من نشاط في وظیفة او مھنة او حرفة -
العبارة خاطئة

.عدم الالتزام بتطبیق الشریعة الاسلامیة او التخلي عنھا سواء عمداً او جھلاً بسبب الشبھات او الشھوات او وساوس الشیاطین -
تلوث فكري-أ
تلوث عقائدي- ب

لوث قیميت- ت

.من اخلاقیات المطلوبة في صاحب العمل-
یعطي العامل اجره بمجرد فراغھ من عملھ-أ

ان یكون رحیماً بالعمال حین الخطأ و الصفح عنھم- ب
لا یبخس العامل اجره عند التعاقد- ت

جمیع ما ذكر- ث

.عمل یؤدیھ الفرد من خلال ممارسات تدریبیة و تحتاج الى خبرة و مھارة وتدریب طویل-
فةالحر-أ
الوظیفة- ب
المھنة- ت

فإذا اصبح المال غایة في حد ذاتھ یحصل علیھ الانسان من حلال او حرام وأصبح مالكاً للناس بدلاً من , الماه ھو وسیلة الانسان لأعمار الأرض -
.ھنا نكون بصدد, انھ یملكونھ 

التلوث العقائدي-أ
التلوث الفكري- ب
التلوث القیمي- ت

.لمن الأخلاقیات المطلوبة في العام-
یؤدي عملھ على أكمل وجھ-أ

یؤدي عملھ باخلاص و أمانة بدون غش او اھمال او تقصیر- ب
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استغلال وظیفتھ لتحقیق مصالح خاصة لھ او لأحد اقاربة- ت
ب, ا - ث

.عند استخدام العامل لابد ان تتوافر فیھ-
القوة المادیة-أ
القوة المعنویة- ب

القوة المادیة و المعنویة- ت

فاق بأنھ مجاملة وأكل اموال الناس بالباطل بأنھ ذكاء وإیذاء الناس بأنھ قوة شخصیة یعدوصف الرشوة بأنھا ھدیة و الن-
تلوث فكري
تلوث عقائدي
تلوث قیمي

تدریبات الفصل الثاني

.الاخلاقیات التي اكتسبھا العامل من عملھ الاول لا تؤثر على اخلاقھ عند العمل في منظمة اخرى-
العبارة خاطئة

.العامل السیاسیة او الدینیة او الأدبیة على اتجاھاتھ و سلوكیاتھ الاخلاقیة او غیر الاخلاقیة داخل المنظمةلا تؤثر مرجعیة-
العبارة خاطئة

یجب ان تكون سیاسة الاعلام في الدولة و الصحافة و مؤسسات الرأي مقتصرة على المسائل السیاسیة و الاقتصادیة والریاضیة وترك المسائل -
مؤسسات الدینیةالاخلاقیة لل

العبارة خاطئة

یلعب ضمیر الانسان الصالح دوراً كبیراً في اتباع الشخص سلوكاً اخلاقیاً یھدف الى تحقیق مصالح المؤسسة-
العبارة صحیحة

انتشار ظاھرة الغش في الامتحانات سببھا-
نظام التعلیم في المجتمع-أ

وسائل الاعلام- ب
التأثر بالجماعات المرجعیة- ت

نظمة توسیع نشاطھا و قیامھا بمشروعات ضخمة و تحقیق ارباح كبیرة اذا كان سلوكھا اخلاقي معتستطیع الم-
الموردین-أ

العاملین- ب
المنافسین- ت

.ان كون العمل عبادة ووسیلة للتنمیة الوطنیة وازدھار الوطن و تحسین مستوى الدخل یتطلب-
تنمیة الرقابة الذاتیة-أ

وجود قدوة حسنة- ب
الوطني للوظیفةتصحیح الفھم الدیني و - ت

.ھذه المقولة الغیر اخلاقیة سببھا" ان لم تكن ذئباً تآكلك الذئاب " -
التأثر بالجماعات المرجعیة-أ
الموروثات الثقافیة للعاملین- ب

نظام التعلیم في المجتمع- ت

الأعمال وأجورھم ومدة مجموعة من القواعد التي تنظم سلوك الأفراد في مجال العمل و توضح حقوق وواجبات كل من العمال وأصحاب -
.اعمالھم وسلوكیات العمل وإجازاتھم

الأنظمة-أ
مواثیق الشرف- ب

اللوائح- ت
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.الشركة التي تتمیز بأخلاقیات العمل ستكون قوائمھا المالیة صادقة و بالتالي فأنھا تكتسب ثقة-
المستثمرین-أ

العملاء- ب
المنافسین- ت

.جھة العاملین سوف یؤدي ذلك الىعندما تكون جھة الادارة ملتزمة بأخلاقیات العمل في موا-
نقل خبرات الموظف للآخرین-أ

العمل بروح الفریق- ب
الولاء و الانتماء للمؤسسة- ت

تدریبات الفصل الثالث

.على القائد الاداري ان یكون حكیما غیر متساھل مع الموظفین و غیر عبوس او جاف في المعاملة-
العبارة صحیحة

.تدفعھم لمزید من التفاعل و بالتالي یرتفع و یتحسن أداء العملتوافق قیم العمال مع قیم المنظمة-
العبارة صحیحة

.شعور العامل بعدالة الادارة سوف یقوي مشاعره نحوھا وینمي روح انتماء مما یدفعھ لبذل اقصى مجھود لرفع مستوى الاداء والانتاج-
العبارة صحیحة

.في جمیع المواقف حیث ان تعدد الآراء والافكار تؤدي الى اتخاذ القرار السلیم والصائبعلى القائد الاداري ان یستشیر معاونیھ ومرؤوسیھ-
العبارة خاطئة

على القائد الاداري الا یمسك بیده جمیع الخیوط ویفوض صلاحیاتھ للمرؤوسین حفاظاً على مصلحة العمل-
العبارة صحیحة

اون والنصح والتغاضي عن العیوب والأخطاء الغیر مقصودة والدخول معھم في تنافس یظھر حسن معاملة الزملاء في التحیة والابتسامة والتع-
في مسابقات وظیفیة

العبارة صحیحة

وعدم مصداقیتھ یحول ھذه التعالیم والقرارات , العاملون یتأثرون بما یلقیھ علیھم القائد الاداري من تعالیم وقرارات تستحوذ قلوبھم ومشاعرھم -
ین العاملینالى مادة سخریة ب

العبارة صحیحة

قة بین من حسن معاملة الزملاء التزام الموظف العام بعدم ابلاغ المسئولین عن أیھ مخالفة یرتكبھا احد الموظفین في الادارة حتى لا تسود الفر-
الموظفین
العبارة خاطئة

.ھذا یدل على, ه الأخلاق الكریمة اذا كان صاحب العمل متمسك بالأخلاق الكریمة فان العمال سوف یقومون بتطبیق ھذ-
وجود قدوة حسنة-أ
تحقیق المساواة بینھم- ب
الشورى و التفویض- ت

.یرجع عدم قدرة المنظمات الاداریة الغربیة على القضاء على الفساد الاداري رغم نجاحھا في الانتاج الى عدم وجود-
التقوى-أ
البشاشة- ب

الرقابة الذاتیة- ت

صدق , قال من ولى رجلاً وھو یعلم ان في الناس خیراً منھ , قیل من یا رسول الله , م لا یشم رائحة الجنة قال رسول الله صلى الله علیھ وسل-
.یدل ھذا الحدیث على القیم الأخلاقیة التي یجب ان تتوافر في , رسول الله صلى الله علیھ وسلم 

العمال-أ
العمل- ب

القیادة الاداریة- ت
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.فانك تنصح ھذا الموظف بـ , مصلحة الموظف عندما یصدر قرار من القائد الاداري ضد-
تخشین المعاملة مع القائد الاداري-أ

اطلاق الشائعات على القائد الاداري و التشھیر بھ- ب
اللجوء للطرق النظامیة والتظلم من قرار القائد الاداري- ت

.یقظة الضمیر و صحوتھ وربط ذلك الضمیر الحي بخالقة في السر والعلن-
الرقابة الذاتیة-أ

الاخلاص في العمل- ب
اتقان العمل- ت

تدریبات الفصل الرابع

.الصدیق المادح في جمیع الاحوال یرید الخیر لصدیقھ بعدم ذكر عیوبھ-
العبارة خاطئة

.الموظف المتخصص من یتخذ قراره الفني في ضوء قیم المجتمع وارادتھ وان یكون قراره متأثر بشكل مباشر باحتیاجات الناس وأھدافھم-
رة صحیحةالعبا

.التربیة الصالحة للإنسان تجعلھ اكثر انضباطاً ولا یؤثر على سلوك ھذا الانسان بعد ذلك الانفتاح الغیر منضبط على المجتمعات الأخرى-
العبارة خاطئة

اً ولا یؤدي الى عرقلة الأمر الموجھ للموظف من قائده الاداري و الذي لیس فیھ اضطرار وإنما یترتب علیھ بعض الاحراج لا یعد اكراھاً شرع-
.الانضباط الوظیفي

العبارة صحیحة

.یعتبر, استثمار الموظف لساعات الراحة في اللقاء بزملائھ و سؤالھم عن كل ما یحتاج ان یستعلم عنھ من عملھ -
انضباط في الھیئة-أ
انضباط في الوقت- ب
انضباط في التعامل- ت

.على الموظف, خللاً اخلاقیاً او فساداً اداریاً عند صدور قرار اداري من الرئیس الاداري للموظف في-
تنفیذ الأمر مباشرة-أ

تقدیم النصح للرئیس الاداري وتنفیذ الأمر- ب
المعارضة و رفع الأمر للسلطات العلیا- ت

دم لھذا الشعب و تطبیقاً لمبدأ الدیمقراطیة للشعب یجب ان یشعر الموظف العام اثناء تأدیة عملھ ان السلطة النھائیة للشعب وما ھو إلا خا-
.وبالتالي یجب في تصرفاتھ ان یحقق, المواطنین 

مصلحتھ الشخصیھ-أ
مصلحة المجتمع- ب

مصلحتھ الشخصیة و مصلحة المجتمع- ت

باعتبار الموظف ھو سید الموقف وأنھ ھو المتخصص , اذا اصدر القائد الاداري قراراً ھاماً ولكن فیھ مخالفة لاحتیاجات المجتمع و رغباتھ -
.یجب ان

یعدل ھذا القرار-أ
ینفذ ھذا القرار- ب
یلغي ھذا القرار- ت

تدریبات الفصل الخامس

.منشآت الأعمال یجب أن تركز على ھدف تحقیق الربح وبغض النظر عن أیة مساھمة اجتماعیة-
العبارة خاطئة

.الس البلدیة والمحلیةتقوم منظمات الأعمال باتخاذ القرارات الخاصة بالإنفاق على البنیة الأساسیة وتحسینھا مع المج-
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العبارة صحیحة

كما أصبح , مع تقلص دور الحكومات في التنمیة الاقتصادیة والاجتماعیة أصبح للقطاع الخاص دور كبیر في المشاركة الجادة لإحداث التنمیة -
.الدور الاجتماعي للشركات ھو أیضاً استثمار یعود علیھا بزیادة الربح والإنتاج

العبارة صحیحة

.تصر دور منظمات الأعمال على تحسین وضع العاملین وتطویر ظروف بیئة العمل وتوفیر العدالة الوظیفیة وإتاحة فرص التقدم للعاملینیق-
العبارة خاطئة

.قیام منظمات الأعمال بمسؤولیتھا الاجتماعیة بعیداً عن الجمھور والمجتمعات المحلیة ھو تعبیر عن الأداء الجید لھذه المنظمات-
لعبارة خاطئةا

زیادة أمان المنتج والصدق في الإعلان وتوفیر البیانات اللازمة للمنتج من حیث طریقة الاستخدام ومدة الصلاحیة والمخاطر وحدودھا تكون-
.لأجل حمایة 

المجتمع-أ
المستھلك- ب

البیئة- ت

صورة محترمة للمنظمة وحمایة أصولھا وزیادة حجم عندما تقوم منظمات الأعمال بتحقیق أكبر قدر ممكن من الربح وتعظیم قیمة السھم ورسم-
.المبیعات فإنھا بذلك تقوم بمسؤولیتھا الاجتماعیة تجاه

العملاء-أ
العاملون- ب
المالكون- ت

ه بعد عندما تقدم منظمات الأعمال منتجات آمنة عند الاستعمال وتقدیم إرشادات بشأن الاستخدام الأمثل للمنتج وكیفیة التخلص منھ أو من بقایا-
.الاستعمال فإن ذلك یكون لمصلحة

الحكومة-أ
العملاء- ب
المجتمع- ت

وذلك بإقامة برامج ودورات , حق المستھلك في اكتساب المعارف والمھارات المطلوبة لممارسة الاختیارات الواعیة بین السلع والخدمات -
.وسائل الاعلام وفي كافة مراحل الفرد التعلیمیةتدریبیة لضمان ھذا الحق للمستھلكین وتوعیة المستھلكین بحقوقھم المشروعة باستخدام 

حق المستھلك في الحصول على المعلومات-أ
حق المستھلك في الاختیار- ب
حق المستھلك في التثقیف- ت

تدریبات الفصل السادس

.ى الأجھزة الأمنیةیلتزم الموظف بعدم الإدلاء بأي تعلیق أو تصریح أو مداخلة تتعلق بموضوعات ما زالت قید الدراسة أو المداولة لد-
العبارة صحیحة

.یعتبر قیام الموظف بإبلاغ المسئولین في الإدارة عن أیة مخالفة یرتكبھا أحد الموظفین مسألة غیر أخلاقیة-
العبارة خاطئة

.والدینیةعند تعامل الموظف مع الجمھور یجب أن یراعي عند تقدیمھ للخدمة الفوارق العرقیة والاجتماعیة والمعتقدات السیاسیة -
العبارة خاطئة

.على الرئیس الإداري عند تعاملھ مع المرؤوسین عدم قبول ضغوط من طرف ثالث تؤدي إلى التعامل مع المرؤوس معاملة تفضیلیة-
العبارة صحیحة

.یعتبر التزام الموظف بتقدیم إقرار الذمة المالیة الخاص بھ وبزوجتھ وأولاده القصر تطبیقاً لـ-
یفیةالحیادیة الوظ-أ
الحیادیة السیاسیة- ب

عدم تضارب المصالح- ت
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.لتحقیق ثقة الجمھور في الإدارة وعدم استخدام الموظف سلطاتھ ومنصبھ لتحقیق مصالح شخصیة یجب أن یتصف الموظف بـ-
الحیاد-أ
النزاھة- ب
الفعالیة- ت

.فھا أو تأخیرھاالتزام الموظف العام بعرض الحقائق دون أیة اعتبارات خاصة ودون إخفاء للمعلومات أو تحری-
تضارب المصالح-أ

الحیادیة الوظیفیة- ب
الحیادیة السیاسیة- ت

.علیھ, عندما یتلقى الموظف ھدیة في صورة تبرع -
الاحتفاظ بھا لنفسھ-أ

عدم قبولھا- ب
إعلام رئیسة المباشر بذلك- ت

كم وظیفتھ أو لیعمل عملاً غیر حق أو لیمتنع إذا ما طلب الموظف أو قبل لنفسھ أو لغیره ھدیة أو وعداً أو أیة منفعة أخرى لیقوم بعمل حق بح-
.عن عمل كان یجب أن یقوم بھ بحكم وظیفتھ

الرشوة-أ
الاختلاس- ب
خیانة الأمانة- ت

تدریبات على الفصل السابع

.یلتزم القائد الإداري بالإفصاح عن أسرار العمل متى طلبت الجھات الرسمیة منھ ذلك أو متى كان الإفصاح سیؤدي إلى كشف مخالفة-
العبارة صحیحة

.ینحصر السلوك العدواني للموظف العام في العدوان الجسمي كالضرب و العدوان اللفظي كالإھانة دون التحریض على إلحاق الأذى بالمؤسسة-
العبارة خاطئة

بوع للاعتراف بالأخطاء لمكافحة السلوك العدواني للموظف لابد من عقد جلسات مصارحة بین الموظفین ورؤسائھم من خلال یوم واحد في الاس-
.والعیوب

العبارة صحیحة

.یعود السلوك العدواني للموظف العام إلى أسس-
نفسیة-أ
جسدیة- ب

نفسیة وجسدیة- ت

تدریبات الفصل الثامن

تحمل عدم الاھتمام بغرس القیم والأخلاق الدنیة في نفوس الأطفال في الأسرة والمجتمع یؤدي إلى سلوكیات غیر حمیدة بقبول الرشوة وعدم-
.المسئولیة
العبارة صحیحة

ر أو من أكثر وسائل مكافحة الفساد في منظمات الأعمال أن تضع كل منظمة اقتصادیة في أنظمتھا ومدوناتھا التزاماً بالحول دون الفساد المباش-
.غیر المباشر وإدخال برامج مناھضة للفساد ووضعھا موضع التنفیذ

العبارة صحیحة

.ري في الدولة على مشاركة الأفراد في الحیاة السیاسیةلا أثر للفساد الإدا-
العبارة خاطئة

.تبدید الأموال العامة والإسراف في استخدامھا على الحفلات والدعایة والنشر في الصحف والمجلات في مناسبات التھاني والتعازي-
انحرافات سلوكیة-أ

انحرافات مالیة- ب
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انحرافات تنظیمیة- ت

.ى الاقتصاد ھو مظھر من مظاھرسیطرة النظام الحاكم عل-
الفساد السیاسي-أ

الفساد المالي- ب
الفساد الأخلاقي- ت

.تھرب الموظف من تطبیق القانون وتفسیره تفسیراً ضیقاً یتعارض مع مصالح المواطنین ھو من أسباب الفساد-
السیاسیة-أ
الاقتصادیة- ب

القانونیة- ت

تدریبات الفصل التاسع
.والأجنبیةالمحلیةالاستثماراتجذبیؤدي إلىذلكفإنصادقةللشركةالمالیةالقوائمتكونعندمافإنھالحوكمةلقواعدوفقا-

العبارة صحیحة

وأصحاب المصالحالمساھمینحقوقحفظالأعمالمنظماتفيالحوكمةمعاییرمن-
العبارة صحیحة

الإدارةمجلسأعضاءمساءلةالأعمالمنظماتفيالحوكمةأھدافمن-
ارة صحیحةالعب

المحلیةللإداراتوسلطاتھاصلاحیاتھاوعدم تفویضالإدارةمركزیةالحكومیةالمنظماتفيالرشیدةالحاكمیةعناصرمن-
العبارة خاطئة

الأعمالمنظماتفيالخارجیة للحوكمةالمحدداتمنالشركةداخلالقراراتخاذكیفیةتحددالتيالقواعدتعتبر-
العبارة خاطئة

.المساھمینوحقوقمصالححمایةعنالنظرمصالحھا بغضیحققبماالرشیدةالإدارةسلطاتممارسةأسلوبھيالحوكمة-
العبارة خاطئة

أھدافھاتحقیقعلىذلكأثرولوحتىوسیاساتھابأعمال الشركةالخاصةالمعلوماتجمیععنالإدارةمجلسإفصاحالشفافیةتتطلب-
.الإستراتیجیة

لعبارة خاطئةا

.الفسادوالقضاء علىالأخلاقيالسلوكإتباعإلىالأعمالمنظماتفيالحوكمةتھدف-
العبارة صحیحة

للمساھمین العمومیةالجمعیةبمعرفةلإنتخابھممرشحینتزكیةفي الشركةالإدارةمجلسیستطیعلاالأعمالمنظماتفيالحوكمةلقواعدوفقا-
.الإدارةمجلسیةلعضوالانضمامبغرض

العبارة خاطئة

.الأعمالمنظماتفيالحوكمةلقواعداللجوءأسبابمن-
.الشركاتفيوالمحاسبیةالمالیةالانھیارات)أ

.النمومنمرتفعةمعدلاتالشركاتتحقیق)ب
.الشركاتحجموصغرالحدودعبرالأموالرؤوسانتقالضعف) ج

.الأعمالظماتمنفيالحوكمةأھدافمنلیس-
.والعدالةالشفافیةتحقیق) أ
.للمساھمینالحمایةتحقیق) ب

.الإدارةمجلسأعضاءمساءلةعدم) ج

.الأعمالمنظماتفيللحوكمةالداخلیةالمحدداتمن-
.الدولةفيالاقتصاديللنشاطالمنظمةالقوانین) أ
.الشركةداخلالقراراتخاذكیفیةتحددالتيالقواعد) ب
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.الشركاتعلىالرقابةإحكامفيالرقابیةوالھیئاتالأجھزةكفاءة) ج

.حقوقحفظالأعمالمنظماتفيالحوكمةمعاییرمن-
.المساھمین) أ

.المصالحأصحاب) ب
.المصالحوأصحابالمساھمین) ج

.معوعلاقاتھاتعاملاتھانعالشركةأن تفصحیجبالشركةفيوالمساءلةالشفافیةولتعزیزالحوكمةلقواعداوفق-
.الداخلیةالأطراف) أ
.الخارجیةالأطراف) ب

.والخارجیةالداخلیةالأطراف) ج

الفصل العاشرتدریبات
.الإدارة التنفیذیةعاتقعلىالأعمالمنظماتفيالتنظیمیةالثقافةوضعمسئولیةتقع-

خاطئةالعبارة

ودوافعھموقیمھم واتجاھاتھمللتغیرالعاملینالأفرادنظرةالاعتباربعینالأخذمنظمةالفيالثقافيالتغییرنجاحعواملمن-
صحیحةالعبارة

معھاوالتعاملواستیعابھاالحقیقیة لاقتنائھاالحاجةبمعرفةالتكنولوجیااقتناءیرتبطالعربیةالمنظماتفي-
خاطئةالعبارة

المعرفيبرأس المالالاھتمامعدمالعربیةظماتالمنفيالتنظیمیةالثقافةإشكالیاتمن-
صحیحةالعبارة

المنظمةتتبناھاالتيخلال الشعاراتمنالمنظمةفيالسائدةالتنظیمیةالثقافةطبیعةعلىالتعرفیمكن-
خاطئةالعبارة

.للمجتمعالمنظمةتقدمھاالتيماتالمنتجات والخدتقدیمفيالموظفینأسلوبللمنظمةالتنظیمیةالثقافةمكوناتمنیعتبر-
صحیحةالعبارة

تحدث لماذالھمتفسرالتيالمشتركةللمعانيامصدرلھمتوفرحولھم حیثیدورمافھمعلىالمنظمةفيالأفرادالتنظیمیةالثقافةتساعد-
.مانحوعلىالأشیاء

صحیحةالعبارة

.للمنظمةالتنظیمیةالثقافةمكوناتمنوالخارجیةالداخلیةوأثاثھا وتصامیمھاالمنظمةبالخاصةوالفروعوالمكاتبالمبانيتعتبرلا-
خاطئةالعبارة

تحقیقأجلمنالمدیرینقراراتفيیؤثرالذيالرئیسيھو الموجھالمنظمةفيراسخةواعتقاداتقیممنتمثلھوماالتنظیمیةالثقافةتعتبر-
.أھداف المنظمة

صحیحةالعبارة

خلالمنالمنظمةفيالسائدةالتنظیمیةالثقافةطبیعةعلىالتعرفیمكن-
.الإداریةالممارسات) أ

.المنظمةتتبناھاالتيالشعارات) ب
.الوظائفعنالإعلانطریقة) ج

یتم فیھاكماالفعليبالتغییرالمنظمةومتقوفیھاالزبائناحتیاجاتالتغییر لمقابلةالمنظمةتحاولحیثالخارجیةالبیئةعلىتركزالتيالثقافة-
.والمخاطرةالابتكارمكافأة

البیروقراطیةالثقافة) أ
.والإبداعالریادةثقافة) ب

.الجماعةثقافة) ج

عاملینالسلوكلضبطالمباشرالإشرافمقداروزیادةالأنظمة والتعلیماتتطبیقفيالمنظمةتتوسعوعندماالتنظیمیةالثقافةأبعادمن-
.التوجیھ) أ
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.التكامل) ب
.الرقابة) ج

العربیةالمنظماتفيالتنظیمیةالثقافةإشكالیاتمن-
.یحققونھاالتيوالنتائجبالأداءمناصبھمفيالمسئولینكباربقاءارتباط) أ

.المعرفيالمالبرأسالاھتمام) ب
.والإبداعالمبادرةتشجیععدم) ج

شرعالحاديالفصلتدریبات
الذيللإنترنتالموظفاستخدامبسوءلھاعلاقةلاوإنجازاتھمالموظفینكفاءاتتقدیروعدمالإداریةالجھةفيالتطویریةالبرامجفقدان-

إلیھالموكلةالأعمالفيالأولویاتتحدیدعلىقدرتھوعدمووعیھتفكیرهوطریقةنفسھللموظفسببھیرجع
خاطئةالعبارة

أثناءالإنترنتیستخدمونالموظفینأنتؤكدالتيالإحصائیاتنتیجةتحلیلعندكبیرةأھمیةلھالعملمكانداخلالإنترنتاستخدامسوءیعتبر-
العملفيوأداءهإنتاجیة الموظفعلىكبیرتأثیریؤثرذلكوأنشخصیةلأغراضالعملساعات

صحیحةالعبارة

قبلمنمقدمةوالخدمةالجھازأنباعتبارومشروعةقانونیةللإنترنت تعتبرالموظفیناستخدامعلىاریةالإدالجھاتبھاتقومالتيالمراقبة-
العملساعاتضمنیقعالاستخداموأنالموظفلھاالجھة التابع

صحیحةالعبارة

جزاءاتبتوقیعالموظفینتھدیدخلالمنةبجدیالموضوعمعالتعاملالإداریةالجھةعلىیجبللإنترنتالموظفإدمانظاھرةمنللوقایة-
الرسميالدوامساعاتأثناءللإنترنتاستخدامھسوءیثبتمنعلىتأدیبیة

خاطئةالعبارة

.الإنترنتفوائدمنلیس-
.للآخرینوملفاترسائللإرسالالإلكترونيالبریداستخدام) أ

.العملأثناءالإعلامیةالملفاتمشاھدة) ب
.دراسیةشھادةعلىالحصول) ج

.للمحادثةمواقعتكوین) د

للإنترنتالموظفاستخدامسوءمظاھرمن-
.الإلكترونيالبریداستخدام) أ

.بالعملعلاقةلھامواقعفيالإنترنتتصفح) ب
.الإنترنتعلىبالتسوقالقیام) ج

مرخصةبرمجیاتتنزیل) د

للإنترنتالموظفاستخدامسوءمنللوقایة-
.العملأثناءالإنترنتعلىالدخولضبط)أ

.عملھموقعمنالاقترابعندالموظففعلردملاحظة) ب
.للموظفللإنترنتالدخولمجالاتتحدید) ج

ذكرماجمیع) د

بشكل مباشربالوظیفةاحتفاظھعلىتؤثرالتيللإنترنتالموظفإدمانمضارمن-
.جسدیةصحیةمضار) أ

.ةنفسیصحیةمضار) ب
.مھنیةمضار)ج
.أخلاقیةمضار) د

عشرالثانيالفصلتدریبات
الاتصالیكون،جمیعابینھممركزهیقعالذيرئیسھمإلىتقاریربكتابةالھرميبالتنظیممختلفةأماكنمنالمرؤوسینمنأربعةیقومحینما-

أعلىإلىأسفلمن) أ
أسفلإلىأعلىمن) ب

)Y( حرفشكلعلى) ج
)X( حرفشكلعلى) د
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الاتصالمعوقاتمن-
محتویاتھاإلىالرسالةمستقبلانتباه) أ

الرسالةلمقصوددقیقتفھموجود) ب
إلیھالمرسلأوالمرسلمنلكلالوقتضغط) ج
الرسالةلمستقبلالشخصيالحكمتأثیرعدم) د

ذلكاتفاقومدىلھااستجابتھمستقبلھا ومدىلدىعنھانتجالذيللأثرلةالرسامرسلمعرفةفيالأساسيالدورالأثراسترجاععملیةتلعب-
.أصلاالمرسلحددهالذيالھدفمع

صحیحةالعبارة

ذاتمنھماكلیستعملأنالضروريمنفإنھذلكولتحقیق،اتمامیقصدهكماالمتحدثكلاممضمونالمستمعیفھمأنالفعالالاتصالیقتضي-
لفظیةغیرأولفظیةكانتسواءاللغةبذاتللرسالةوالفھمیرالتعبقواعد

صحیحةالعبارة

منلابدالفعال،الاتصالعملیةتنفیذمتطلباتمن-
إلیھالتطرقالمرادالموضوعتحدید) أ

بالموضوعالمتعلقةوالحقائقالمعلوماتجمع) ب
الموضوعلطرحالمناسبالتوقیتاختیار) ج

ذكرماجمیع) د

محاولاتنافيوالإیماءاتالجسدللغةتجاھلناھيجمیعافیھانقعالتيالجسیمةالأخطاءومنالاتصالعملیةتنفیذفيكبیردورالجسدلغةتلعب-
أفكارھموقراءةالأخرینلنایقولھمالفھم

صحیحةالعبارة

فيلأنالأحسن،إلىالسلوكتعدیلإلىیدفعقدالذيالاتجاهوتغییراعالإقنإلىالموصلةالوسائلأفضلمنالحواریعدالفعالالاتصالفي-
الآخرینآراءواحترامالنقدقبولعلىللنفوسترویضالحوار

صحیحةالعبارة

الآخرینمعالتفاعلعلىتساعدالتيالاجتماعیةالمھاراتمنیعتبرالاتصال،عملیةفي-
.وتقبلھالإطراءتوجیھ) أ

.الإیجابیةالأفكارعنالتعبیر) ب
.بالتقصیرالاعتراف) ج

ذكرماجمیع) د


