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 :ٌهتم مقرر أخلبقٌات الأعمال بعرض مفهوم  .1
 .أخلبقٌات الأعمال الوظٌفٌة  
 .مصادرها  
 .سبل إرسالها  
 .التركٌز على قٌم الفرد  
 الانضباط الوظٌفً  
 .المسبولٌة الاجتماعٌة لمنظمات الأعمال  
 مدونة وقواعد السلوك 
 .السلوك العدوانً للموظف  
 .الفساد الإداري  
  .والثقافة التنظٌمٌةالحوكمة  
  . سبل الاتصال الشخصً والتقنً 
 . ٌعرض بالأمثلة تحلٌلبً لقواعد السلوك بدنٌا الأعمال  
 .عرض نماذج أخلبقٌات الأعمال مع عناصر الإدارة والعلوم الأخرى ذات العلبقة  

 
 :أخلبقٌات الأعمال الوظٌفٌة مطلوبة من  .2

 .العامل  
 .صاحب العمل  
 .الشركات والمإسسات  

 
  :محددات أخلبقٌات الأعمالمن  .3

  .سبل الاتصال الشخصً والتقنً 
 

  :على حالات واقعٌة فً الحٌاة العملٌة على مستوىٌطبق ما تم دراسة بمقرر أخلبقٌات الأعمال  .4
 .والمنظمة والثقافة للفرد والمنظمة  الفرد 

 
 :الهدف الأساسً من  دراسة مقرر أخلبقٌات الأعمال هو  .5

 .مواجهة المشاكل الأخلبقٌة للؤعمال  
 . تحلٌلها واتخاذ قرارات التً ٌراها مناسبة  
 .بٌان الفرق بٌن متطلبات العمل والمتطلبات الشخصٌة  

 .التعرف على قٌم الفرد والمنظمة وتؤثٌرها على أداء الأفراد والمنظمات  

 . إدارة أنماط وعناصر المسإولٌة الاجتماعٌة وقٌاس العابد الاجتماعً محاسبٌاً وحقوقٌاً  

  ( .القٌادة)دراسة السلوك العدوانً من حٌث الأسس النفسٌة والفسٌولوجٌة وواجبات الإدارة  
 .التركٌز على مهارات الاتصال الشخصً والتقنً  

 
 :قاعدة جدٌدة لآداب السلوك فً دنٌا الأعمال القواعد من ال .6

  . الفطٌرة الأخٌرةتؤخذ لا 
 

 
 

 

 

 الــمــحــاضرة الــتمــهــٌدٌــة  
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 :تتضمن أخلبقٌات الأعمال عدة تعارٌف منها  .1
ٌعرفها الباحثون مبادئ ومعاٌٌر تعتبر أساس للسلوك المستحب والإلزامً بٌن أفراد   

 .العمل 
  .(سلبا/ إٌجابا  ) مبادئ ومعاٌٌر تعتبر مرجع للسلوك المطلوب لأفراد المهنة الواحدة  
مجموعة عامة من المعتقدات والمبادئ والقٌم التً تحكم سلوك الفرد عند اتخاذ  

  .حرام أو حلبل ، سٌا أو جٌد ، خطؤ أو صواب هو ما بٌن  وتمٌزالقرارات
 

من القواعد العامة للآداب والسلوك الاجتماعٌة فً محٌط المهنة والتً حددتها لوابح  .2
 :وقوانٌن المنظمة عند مزاولة المهنة 

 . أدأب السلوك  
 . آداب اللٌاقة  
 

 :ٌمكن فصل أخلبقٌات العمل عن لا  .3
 .الأخلبق العامة للفرد   

 
 :تنحصر المعاٌٌر والقٌم الأخلبقٌة العامة للتعامل مع مشاكل العمل فً  .4

الصدق / التعاون / الولاء / احترام الآخرٌن / الرحمة / إطاعة النظم / العدل / الأمانة  
 .الشجاعة / التحكم فً النفس / 

 
 :تظهر أهمٌة الأخلبق بالنسبة للفرد من حٌث  .5

 . تساعد فً بناء حٌاة وتشكل شخصٌته   
 . تحكم تصرفاته فً حٌاته العامة و تضبط سلوكه وتوجٌهه  
 . تقٌٌم سلوك الفرد وسلوك الآخرٌن  
 . وقاٌة الفرد من الانحراف  
 . حل الخلبفات واتخاذ القرارات عند الأفراد  
 

 :تظهر أهمٌة الأخلبق بالنسبة للمجتمع من حٌث  .6
 .تحفظ للمجتمع تماسكه ، وتحدد له أهدافه ومثله العلٌا ، ومبادبه الثابتة   
 . تعمل كموجهات لسلوك الأفراد والجماعات  
 . تحقق الانضباط للفرد والجماعة المستمدة من الكتاب والسنة  
 . توجه كل نشاط أنسانً نحو الأهداف السامٌة  
 . تحقق التنمٌة للمجتمع  
 . بناء العلبقات الإنسانٌة بٌن أبناء المجتمع والبعد عن العنف والصراعات  

 
هً . المهنة والفعل ، وجمعه أعمال ، واعمله واستعمله غٌره ، واعتمل عمله بنفسه  .7

 :تعبٌر عن مفهوم 
 .العمل   

 
 :ٌطلق علٌه . المهنة ، والفعل عن قصد  .8

 .العمل لغتاً   

 الــمــحــاضــرة الأولــى 
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 :ٌطلق علٌه . ما ٌقوم به الإنسان من نشاط أنتاجً فً وظٌفة أو مهنة أو حرفة  .9

 .العمل اصطلبحاً   
 

 :للعمل ركنان أساسٌان هما   .10
  .(النشاط الجسمً أو الذهنً  )مثل  (هو لب العمل  ). النشاط   
 .  الإنتاج  

 
 :ٌقصد بمفهوم المهنة لغتاً   .11

 .العمل   
 

 :ٌقصد بمفهوم المهنة اصطلبحا   .12
مجموعة من الأعمال التً تتطلب مهارات معٌنة ٌإدٌها الفرد من خلبل الممارسات   

 .التدرٌبٌة 
 

 :ٌقصد بمفهوم الحرفة لغتا  .13
  .الاحتراف وهو الكسب  

 
 :ٌقصد بمفهوم الحرفة اصطلبحا   .14

 .عمل ٌمارسه الإنسان وٌحتاج إلى تدرٌب قصٌر   
 

 : ٌقصد بمفهوم الوظٌفة لغتاً  .15
الخدمة  )أو . ما ٌقدر من عمل معٌن أو طعام أو رزق وغٌر ذلك فً زمن معٌن   

  .(المعٌنة 
 

 :ٌقصد بمفهوم الوظٌفة اصطلبحا   .16
وحدة من وحدات العمل تتكون من عدة أنشطة مجتمعة بعضها فً المضمون والشكل   

 .، وٌمكن أن ٌقوم بها موظف واحد أو أكثر 
 

كٌان نظامً ٌتضمن مجموعة من الواجبات والمسبولٌات توجب على شاغلها التزامات   .17
 :هذا تعرٌف لـــ . معٌنة ، مقابل تمتعه بالحقوق والمزاٌا الوظٌفٌة 

  .(اصطلبحا  )مفهوم الوظٌفة   
 

الشخص الطبٌعً الذي ٌشغل أحدى الوظابف العامة الخاضعة لنظام الخدمة المدنٌة ، أو   .18
 :ٌطلق علٌه . إحدى الأنظمة الخاصة كنظام الوزراء ونظام القضاء 

 .الموظف العام   
 

 :الأخلبق التً ٌجب توفرها فً العامل ، وفً صاحب العمل ، ٌطلق علٌها   .19
  .(أخلبقٌات الأعمال  ) أخلبق العمل  
 

 : من الأخلبق التً ٌجب توفرها فً العامل ، وفً صاحب العمل  .20
 .القوة   
 . الأمانة  
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 : المقصود بؤخلبق العمل  .21

 . القوة  
 . الأمانة  

 
 :من الأخلبقٌات المطلوبة فً صاحب العمل   .22

 .أن ٌبٌن للعامل نوعٌة العمل المطلوب انجازه    
 . أن لا ٌكلفه فوق طاقته  
 . أن ٌعامله بالحسنى   
 . أن لا ٌبخسه حقه   
 . أن ٌعطٌه حقه عند فراغه من عمله  
 . أن ٌكون رحٌما بالعامل  

 
 :  ٌعتمد إرساء أخلبقٌات الأعمال فً المإسسة  على أنواع السلوك الثلبثة  .23

   السلوك الحازم. 
  السلوك الغٌر حازم . 
  ًالسلوك العداب . 

 
السلوك الاٌجابً الذي ٌعبر عن الأفكار والمشاعر والاحتٌاجات بصدق وأمانة وبطرٌقة   .24

 : هو . مباشرة دون المساس بحقوق الآخرٌن 
 .السلوك الحازم   

 
السلوك السلبً الذي ٌعبر عن عدم القدرة على التعبٌر عن الافكار والمشاعر  .25

 :هو . والاحتٌاجات بصدق وأمانة وبطرٌقة مباشرة 
 .السلوك الغٌر حازم   

 
السلوك السلبً الذي لا ٌراعً أفكار ومشاعر واحتٌاجات الآخرٌن ، وٌقلل من قدرهم ،   .26

 :هو . وٌسعى لإٌذابهم جسمٌا أو عاطفٌاً أو لفظٌاً 
 .السلوك العدابً   

 
 :أنواع السلوك الثلبثة التً تعبر عن الأفكار والمشاعر والاحتٌاجات مرتبطة بعملٌة  .27

 .الاتصال بالآخرٌن   
 

 :تتضمن المقارنة بٌن أنواع السلوك العناصر التالٌة  .28
 .معرفة مدى التركٌز فً التعامل   
 . معرفة حق الآخرٌن فً التعبٌر عن أرابهم ومشاعرهم واحتٌاجاتهم  
 . حرٌة التعبٌر والألفاظ  
 . معرفة رد الفعل لدى الآخرٌن  
 . معرفة مستوى الدفاعٌة  
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 :تتضمن الأنماط السلوكٌة العناصر التالٌة   .29
 .نقل الإشاعات   
 . التعاون  
 . الاتصال  
 . الاعتراف بالخطؤ  
 . الاستفادة من انجازات الآخرٌن  
 . الالتزام بالمواعٌد  
 . تقدٌر المشاعر  
 . ترك العمل لٌوم أخر  
 . التعامل مع المتغٌرات باٌجابٌة  
 . أرباك الآخرٌن بما اتخذته من إجراءات  
 . دعم الأفكار والآراء الجدٌدة  
 . الحفاظ على أدوات وأجهزة العمل  
 . تنفٌذ السٌاسة والإجراءات الوظٌفٌة  
 . حل المشاكل المشتركة بٌن الآخرٌن  
 . إعطاء امتٌازات خاصة للؤقران  
 . الحفاظ على المواثٌق والاسرار  
 . الحفاظ على النظام  
 . الحفاظ على جو وبٌبة أمنة للعمل  
 . التقلٌل من المحسوبٌة والتعامل فً محٌط العمل  

 
محاولة الحصول على أكبر عدد من الأفكار الإبداعٌة بواسطة بٌبة محفزة ومتحررة من   .30

 :تعنً . القٌود الغٌر ضارة 
  .(عصف الأفكار  )أو  (العصف الذهنً  )بناء الأفكار   

 
 

 :تطبق عملٌة بناء الأفكار أو العصف الذهنً فً شكل   .31
 .فرٌق عمل لإٌجاد الحلول المناسبة لمشكلة ما   

 
 :صٌاغة وعرض المشكلة على أعضاء الفرٌق بشكل دقٌق ومحدد تتم   .32

 .قبل عملٌة العصف الذهنً   
 

 :تعتمد عملٌة بناء الأفكار أو العصف الذهنً على   .33
 .تحدٌد الموضوع   
 . تشجٌع المشاركٌن على طرح الافكار  
 . قبول تعدٌل الأفكار  
 . تجدٌد الأفكار وعدم تكرارها  
 . عدم النقد  
 . حصر عدد المشاركٌن  
 . الاهتمام بالوقت  
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 : القٌم والتً ٌإثر كل منها على الأخر  كما ٌلً  (بونز وباري شمٌدت دارن) صنف  .1
 

                                                                                                                                  
           

                
        (تغذٌة المرتدة)       

      
                  

 :من أنواع القٌم الموجودة فً منظمة الأعمال  .2
  .(الموظف  )قٌم الفرد   
 . قٌم المجتمع والمنظمة  

 
 :تصنف القٌم إلى نوعٌن هما  .3

 . قٌم فردٌة أو مهنٌة  
  .(قٌم المنظمة وقٌم المجتمع  )مثل .  قٌم عامة  

 
 :العلبقة التً تربط بٌن القٌم الفردٌة والقٌم العامة هً علبقة  .4

 . تبادلٌة  
 

 :قٌم المجتمع تإثر تؤثٌرا مباشراً على كل من  .5
 .الفرد والمنظمة   

 
 :المصدر الأساسً لفاعلٌة الفرد والمنظمة على حد سواء  ٌنحصر فً  .6

 .القٌم المشتركة   
 

 : تستند أخلبقٌات الأعمال إلى ركنٌن أساسٌن .7
 . نظام القٌم الاجتماعً والأخلبقً والأعراف والتقالٌد السابدة فً المجتمع  : الأول  
   الذاتً المرتبط بالشخصٌة والمعتقدات التً تإمن بها وكذلكألقٌمًالنظام  : الثانً  

 .خبرتها السابقة 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الـــمــحــاضــرة الــثــانــٌــة

 قٌم المدٌر

 (قٌم الإدارة  )

 

 قٌم المنظمة
 قٌم اجتماعٌة (الموظف  ) قٌم الفرد



 شـمـوع الـعـسـٌـري:أبـو شـٌمـاء                                                          تنسٌق:أعداد  8

 

 :مصادر أخلبقٌات العمل فً منظمات الأعمال مصدرٌن  .8
  .  (نظام القٌم الاجتماعٌة والأخلبقٌة فً المجتمع الخارجً  ) مصادر خارجٌة  
  الثقافة السابدة فً المجتمع :مثل. 
  قٌم الجماعة. 
  قٌم العابلة. 
  التربٌة. 
  البٌبة. 
  قٌم العمل. 
  قٌم المجتمع الحضاري. 

 
 :مثل  . (نظام القٌم والمعتقدات الشخصٌة الذاتٌة )  مصادر داخلٌة  
  القٌم الشخصٌة الذاتٌة الفطرٌة. 
  المعتقدات الدٌنٌة والمذهبٌة. 
  ًالخبرة السابقة والمستوى التعلٌم. 
  (كالرٌاضة ، النظافة  ). الخصوصٌة الفردٌة 
  الحالة الصحٌة والنفسٌة والجسمانٌة. 

 
 :من مصادر أخلبقٌات العمل التً تمثل السلوك الأخلبقً الحمٌد أو السٌا     .9

 .         العابلة والتربٌة البٌبة   
 . ثقافة المجتمع وقٌمه وعاداته  
  (سٌاسٌة أو دٌنٌة أو أدبٌة أو عشابرٌة أو عسكرٌة  ).  التؤثر بالجماعات المرجعٌة  
 . المدرسة ونظام التعلٌم فً المجتمع  
  .(السلطة الرابعة  ) الأعلبم والصحافة ومإسسات الرأي  
هو أول وظٌفة ٌمارسها الشخص الاحترام الوقت ، والتعاون  ):  مجتمع العمل الأول 

، حب العمل الجماعً ، المشاركة بالرأي ، تحمل المسبولٌة ، السلطة وإصدار 
  .(الأوامر أو تلقٌها 

 . سلطة القدٌم والقٌم الشخصٌة المتؤصلة لدى العاملٌن  
 . القوانٌن واللوابح الحكومٌة والتشرٌعات  
 . قوانٌن السلوك الأخلبقً والمعرفً للصناعة والمهن  
 . الخبرة المتراكمة والضمٌر الإنسانً الصالح  
  .(جماعات حقوق الإنسان  ) جماعات الضغط فً المجتمع المدنً   

 
 :النواة الأولى والمنبع الأول لبناء السلوك لدى الفرد تتمثل فً  .10

 . العابلة  
 

 :من مصادر أخلبقٌات العمل التً تمثل السلوك الأخلبقً وتتغٌر مع مرور الوقت   .11
 .ثقافة المجتمع وقٌمه وعاداته  

 
 :تمثل . نتابج تٌار أو اتجاه معٌن بما ٌتوقعه المجتمع من حٌث السلوك المقبول   .12

 .القوانٌن   
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 :من المعاٌٌر المقبولة فً مجال الأعمال التً توجه المدراء   .13
 .القانون   

 :من وسابل ترسٌخ أخلبقٌات المهنة ما ٌلً   .14
 .تنمٌة الرقابة الذاتٌة   
 . وضع الأنظمة الدقٌقة التً تمنع الاجتهادات الفردٌة الخاطبة  
 . القدوة الحسنة  
 . تصحٌح الفهم الدٌنً والوطنً للوظٌفة  
 . محاسبة المسبولٌن والموظفٌن  
 .التقٌٌم المستمر لموظفٌن  

 
 :أخلبقٌات الأعمال هً ضرورة إدارٌة وتظهر من خلبل   .15

 .العلبقات بٌن العاملٌن والإدارة   
 . العلبقة بٌن العاملٌن  
 . العلبقة مع الموردٌن  
 . العلبقة مع العملبء  
 . العلبقة مع المستثمرٌن  
  .(المنافس البدٌل ، المنافس الشبٌه  ).   العلبقة مع المنافسٌن  

 
 :من أسباب الانهٌارات الأخلبقٌة للشركات والمإسسات غٌر الهادفة للربح  .16

  . الضغوط التً ٌفرضها بعض المدٌرٌن على الشركة لٌستمروا فً مناصبهم  
 . حتى ولو بحسن النٌة الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار فً المإسسة  
 . وجود مجلس إدارة ضعٌف تمزقه الخلبفات والصراعات  
  الاعتقاد بؤن حسن أداء بعض المهام ٌستلزم أحٌانا اتخاذ أسالٌب غٌر أخلبقٌة  

 :من ضمن المواقف التً لها علبقة بؤخلبقٌات الأعمال وأخلبقٌات الإدارة  .17
 . الوعود  
 . تقارٌر العمل  
 . التوظٌف  
 . الأولوٌات  
 . التسلق والاستهانة بالمرإوسٌن  
 . عدم التعاون  
 . الرشوة  
 . الكذب على المرإوسٌن  
 . الكذب على العملبء  
 . الهداٌا بسبب المنصب أو العمل  
  .(التقوٌم  ) التقٌٌم  
 . ازدراء المرإوسٌن  
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 :تنقسم القٌم إلى قسمٌن  .1

  .(قٌم الموظف ، قٌم المدٌر  ) :مثل .قٌم فردٌة أو مهنٌة   
  .(قٌم المنظمة ، قٌم المجتمع  ) :مثل . قٌم عامة   

 
والقٌم العامة  (الشخصٌة  )بٌن دارن شمٌدت وباري بونز  أن العلبقة بٌن القٌم الفردٌة  .2

 :علبقة 
 .تبادلٌة   

 
 :من أنواع القٌم الموجودة فً منظمة الأعمال  .3

 . قٌم الموظف  
 . قٌم المجتمع  
 . قٌم المنظمة  
 . قٌم المدٌر  

 
  : الفكر الغربً فًعندتتمثل قٌم المنظمة  .4

  .الثقافة التنظٌمٌة 
 

 :الثقافة التنظٌمٌة تعبر عن  .5
 .قٌم الأفراد داخل المنظمة   

 
  :قٌم المجتمع ذات تؤثٌر مباشر على .6

 . قٌم الفرد وقٌم المنظمة  
 

 المادٌة والفنٌة والتنظٌمٌة والجوانب التً تتصل الطبٌعة تتجسد فً قافةعبارة عن ث .7
  :بالموارد البشرٌة

 .قٌم المنظمة   
 

 ٌعبر عنها بفكرة من خلبل نموذجٌن همافً المنظمة  توجٌهات وقرارات أول رجل قٌادي  .8
  .التطابق بٌن قٌم الأفراد وقٌم المنظمة  : النموذج الأول  
  .التنافر بٌن قٌم الأفراد وقٌم المنظمة  : النموذج الثانً  

 
 :انسجام واختلبف القٌم السابدة بٌن الأفراد فً المنظمة تعتمد على   .9

 .التطابق والتنافر  فً القٌم   
 

  أدى ذلك الى كلما ازدادت المساحة المشتركة بٌن قٌم المنظمة وقٌم الأفراد  .10
 . تطابق القٌم  

 
القٌم التً ثقافتها تنحصر فً طبٌعتها المادٌة والفنٌة والتنظٌمٌة والجوانب التً   .11

 :هً . تتصل بالموارد البشرٌة 
 .قٌم المنظمة   

 الــمــحــاضــرة الــثــالــثــة
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 : تتمثل قٌم المنظمة فً التالً  .12

 . تحقٌق الاهداف  
 . الاستقرار  
 . النمو  
 . الاستقلبلٌة  
 .  السلطة  
 . التعاون  

 
 :تمثل . عملٌة الموازنة بٌن العوابد الكبٌرة للمنظمة عدم تعرضها للمخاطر الشدٌدة   .13

 .الاستقرار   
 

 :المنظمات الملتزمة بعملٌة النمو تعتمد على   .14
 .إعطاء قٌمة أكبر للئبداع والمخاطرة   
 . الربح القلٌل  
 . القدرة العالٌة على الإنتاج  

 
 :الالتزام بالوظٌفة والمنظمة دلٌل واضح على   .15

 .التعاون الفردي   
 تؤثٌراً  القٌم لهذه أن كما ، المنظمة ثقافة وتجسٌد تشكٌل فً بارزاً  دوراً  للقٌم أن لاشك .16

  :على ملموساً 
 منظماتهم أو أنفسهم الأفراد موروثات من القٌم هذه كانت سواء الأفراد أداء 
 قٌمهم على إٌجاباً  أو سلباً  ٌإثر بما المنظمة داخل الأفراد بها ٌقوم التً الأعمال 

 الذاتٌة
 

أن القٌم الأخلبقٌة تإثر على الأفراد والمنظمات  ( وزنربمٌدت وش)من وجهة نظر   .17
 :وٌجب على المنظمات 

 .توضٌح قٌمها للعاملٌن فً المستوى التنفٌذي   
 . الحد من تدنً الإنتاجٌة الناتج من  ضغط الاتصالات  
 . توفٌر الروح الاٌجابٌة الاجتماعٌة وكسر الروتٌن الوظٌفً  
 . التجدٌد فً العمل  
 . التشجٌع على النقد البناء لمصلحة العمل  
 . منع التشنجات فً العلبقات وتعطٌل مصالح الموظفٌن  

 
 :هناك عدة حلول لمشاكل القٌم الأخلبقٌة فً المنظمات منها   .18

 .الابتعاد عن الغٌبة والنمٌمة    
 . اخذ الحق بطرق شرعٌة والابتعاد عن التشهٌر  
  .(المعاملة بالحسنى  ) حسن التعامل  
 . المكاشفة والمصارحة والنصٌحة  

 :خٌر سبٌل لصفاء القلوب وتقوٌم السلوك هو   .19
 .المكاشفة   
 . المصارحة  
 . النصٌحة  
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 : الإكسٌر الذي تكسب به القلوب على مستوى النفس والمإسسة والمجتمع هو  .20

 .حسن التعامل   
 

عن طرٌق الصوت بٌنما نرسل ما % 7أننا أثناء اتصالنا بالآخرٌن نرسل ما نسبته  ) .21
من رسابلنا للمقابل عبر الاتصال اللفظً ، كالاٌمٌلبت ، والحركات % 55نسبته 

 :قابل هذه العبارة هو  (والإشارات 
 . الدكتور البرت مهرابٌان  
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 : هذه الآٌة تفسر  أن الله لا ٌغٌر ما بقوم حتى ٌغٌروا ما بؤنفسهم سبحانه قوله .1
 .أن الإنسان ٌستطٌع بالمجاهدة إن ٌغٌر خلقه إلى الأفضل   
 . دلٌل على الانضباط والالتزام الوظٌفً   

 
 : ٌعرف الانضباط فً اللغة  .2

 (حفظه بالحزم  )ضبط الشًء   
 

تنظٌم الأمور  والاهتمام بجمٌع الأنظمة المنظمة للمهنة والمحافظة علٌها كالانضباط فً   .3
 :تعنً . الوقت أو التصرفات أو الشكل أو التعامل 

 .الحزم   
 

 :إحكام الشًء والحذق فً الأعمال  ٌمثل   .4
 .الإتقان   

 
 : ألإتقان فً اللغة ٌعنً  .5

 .إحكام الشًء   
 

 :الإتقان فً الاصطلبح ٌعنً   .6
  .الإحكام والحذق فً الأعمال  

 
مجموعة القواعد والأسس التً ٌجب على المهنً التمسك بها ، والعمل بمقتضاها لٌكون   .7

 :تسمى . ناجحا فً تعامله مع الناس 
 .أخلبقٌات المهنة   

 
 :تسمى . مجموعة القواعد والأصول المتعارف علٌها عند أصحاب المهنة الواحدة   .8

 .أدأب المهنة   
 : تتضمن أدأب المهنة عنصرٌن أساسٌٌن هما  .9

 . إتقان العمل  
 .فً العمل  (الإهمال  ) تجنب القصور  

 
 :من صور الانضباط الوظٌفً ما ٌلً  .10

  .(الشكل الظاهري  )الانضباط فً الهٌبة   
  .(الحضور والانصراف  ) الانضباط فً الوقت  
  .(التصرفات  ) الانضباط فً التعامل  

 
 :من العوامل التً تإثر على أخلبقٌات الأعمال  .11

 .الإٌمان والتوحٌد   
 . العبادات  
 . الصحبة والصداقة والمخالطة  
 . التربٌة  

  الــمــحــاضــرة الــرابــعــة
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 :من العوامل المإثرة فً خروج الإنسان عن سلوكه  .12

 ( الإنسان هو عامل قهري ٌسٌطر على نفسٌة). الخوف/ لرٌا والمصلحة/الغضب/الإكراه  
. 

 
 :ٌمكن التعرف على صدق التصرف من عدمه بثلبث طرق هً  .13

 (الخبرة  ).الرجوع إلى أهل الدراٌة والخبرة   
 (ملبحظة السلوك  ). ملبحظة السلوك العام للشخص فً مدة معٌنة  
 (الاختبار  ).  اختبار المتصنع والمرابً فً بعض المواقف  
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التزام أصحاب النشاطات التجارٌة بالمساهمة فً التنمٌة  المستدامة من خلبل العمل مع  .1
موظفٌهم وعابلبتهم  والمجتمع المحلً وتحسٌن مستوى معٌشة الناس بؤسلوب ٌخدم 

هو تعرٌف مفهوم المسبولٌة الاجتماعٌة للمنظمات . التجارة وٌخدم التنمٌة فً آن واحد 
 :من وجهة نظر 

 .البنك الدولً   
 

 : تعرٌف البنك الدولً لمفهوم المسبولٌة الاجتماعٌة للمنظمات ٌنص على  .2
 .الالتزام بالمساهمة فً التنمٌة المستدامة   
 . مشاركة العمل مع الموظفٌن والعابلبت والمجتمع المحلً  
 . تحسٌن مستوى معٌشة الناس بؤسلوب ٌخدم التجارة والتنمٌة معاً  

 
 :أنماط المسبولٌة الاجتماعٌة لمنظمات الأعمال ثلبثة هً   .3

  .(الفرد -ٌمثل القطاع الخاص  )المسبولٌة الاقتصادٌة : النمط الأول   
  .(الدولة - ٌمثل القطاع العام  ). الاجتماعً :  النمط الثانً  
  .(ٌمثل القطاع الخاص والعام  ).الاجتماعً -الاقتصادي :  النمط الثالث  

 
 : جوهر نمط المسبولٌة الاقتصادٌة ٌنحصر فً  .4

  .الربح تعظٌم هدف على تركز أن ٌجب الأعمال منشآت  
  .حاصل تحصٌل إلا هً ما الاجتماعٌة المساهمات  

 
 :من أنماط المسبولٌة الاجتماعٌة النمط الاجتماعً وٌركز هذا النمط على   .5

 . عرض المنشات كوحدات اجتماعٌة بدرجة كبٌرة  
  .هاقرارات جمٌع فً أعٌنها نصب ومتطلباته المجتمع تضع  

 
 :الاجتماعً وٌركز هذا النمط على /  ضمن أنماط المسبولٌة الاجتماعٌة النمط الاقتصادي  .6

  .(النمط الأكثر توازناً  )المحافظة على التوازن   
 . فقط واحده جهة مصالح تمثل لا المنشآت إدارات  

 
 : تحتوي عناصر المسبولٌة الاجتماعٌة على  .7

 .      المالكون   
 . العاملون  
 . الزبابن  
 (ٌنحصر التنافس فً ما بٌن  البدٌل والشبٌه  ).  المنافسٌن  
 . المجهزون  
 . المجتمع   
 . البٌبة  
 . الحكومة  
 . جماعات الضغط الاجتماعً  

 

    الـــمــــحــاضــرة الــخــامــســـة
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 :وٌهتمون بـــ   (المالكون  ) ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة  .8
 .تحقٌق اكبر ربح ممكن   
  .رسم صورة محترمة للمنشؤة فً بٌبتها  
 . زٌادة حجم المبٌعات  
 . تعظٌم قٌمة السهم والمنشؤة ككل  
 . حماٌة أصول المنشؤة  

 
 :وٌهتمون بـــ (العاملون  ) ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة  .9

 . رواتب وأجور مجزٌة  
 . التدرٌب والتطوٌر المستمر  
 . ظروف عمل مناسبة  
 . إجازات مدفوعة الأجر  
 . فرص تقدم وترقٌة  
 . العدالة الوظٌفٌة  
 . الرعاٌة الصحٌة  
 . توفر السكن ووسابل النقل  

 
 :وٌهتمون بــــ  (الزبابن  ) ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة  .10

 .منتجات ذات نوعٌة جٌدة   
 . الجودة العالٌة للمنتج  
 . منتجات أمنة عند الاستعمال  
 .إرشادات بشؤن استخدام المنتج ثم التخلص منه أو من بقاٌاه بعد الاستعمال  
 . الإعلبنات الصادقة  
 . الأسعار المناسبة  

 
 :وٌطمحون إلى  (المنافسون  )ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة   .11

 .  المنافسة العادلة و النزٌهة   
 . معلومات صادقة و أمٌنة  
 .  عدم سحب العاملٌن من شخص أخر بوسابل غٌر نزٌهة  
 

 :وتهتم بــــ  (المجهزون  )ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة   .12
 .                           الاستمرارٌة فً التجهٌز  
 . أسعار عادلة و مقبولة  
 .                  تطوٌر استخدامات المواد المجهزة  
 . المشاركة فً التعامل  
 .تسدٌد الالتزامات المالٌة و الصدق فً التعامل   
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 :وتهتم بــــ  (المجتمع  )ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة   .13
 .               المساهمة فً دعم البنٌة التحتٌة   
 .  توظٌف المعاقٌن 
 .                            خلق فرص عمل جدٌدة  
 . دعم الأنشطة الاجتماعٌة  
 .           المساهمة فً حالة الطوارئ والكوارث  
 . احترام العادات و التقالٌد السابدة 
 . الصدق فً التعامل و تزوٌد المجتمع بالمعلومات الصحٌحة  
 

 :وتهتم بـــــــ  (البٌبة  )  ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة  .14
 .           الحد من تلوث الماء و الهواء و التربة   

 .  تطوٌر الموارد و صٌانتها  

 . الاستخدام الأمثل و العادل للموارد و خصوصا غٌر المتجددة منها 

 . التشجٌر و زٌادة المساحات الخضراء  

 

 :وتهتم بــــ  (الحكومة  )ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة   .15
 .الالتزام بالتشرٌعات و القوانٌن و التوجهات الصادرة من الحكومة  
 . احترام تكافإ الفرص بالتوظٌف  
 . تسدٌد الالتزامات الضرٌبٌة و الرسوم الأخرى و عدم التهرب منها  
 . المساهمة فً الصرف على البحث و التطوٌر  
 . المساهمة فً حل المشكلبت الاجتماعٌة مثل القضاء على البطالة  
 . المساعدة فً إعادة التؤهٌل و التدرٌب  

 
وٌهتم  ( جماعات الضغط الاجتماعً)ضمن مإشرات محتوى المسبولٌة الاجتماعٌة   .16

 :بــــ 
 .التعامل الجٌد مع جمعٌات حماٌة المستهلك   
 . احترام أنشطة جماعات حماٌة البٌبة  
 . احترام دور النقابات العالٌة و التعامل الجٌد معها  
   . التعامل الصادق مع الصحافة  

 
حددت لجنة المحاسبة عن الأداء الاجتماعً من قبل الجمعٌة القومٌة الاجتماعٌة  .17

 :أربعة مجالات للؤداء الاجتماعً هً  ( .N.A.A)للمحاسبٌن  بؤمرٌكا 

 .تفاعل المنظمات مع المجتمع   
 . المساهمة فً تنمٌة الموارد البشرٌة   
 . المساهمة فً تنمٌة الموارد الطبٌعٌة والبٌبٌة   
 . الارتقاء بمستوى جودة السلع والخدمات  
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 :ضمن المسبولٌة الاجتماعٌة فؤن حقوق العملبء تنحصر فً   .18

  .(الوظٌفً  )حق الأمان   
 . حق الحصول على المعلومات  
 . حق الاختٌار  
 . حق سماع رأي المستهلك  
 . حق التمتع ببٌبة نظٌفة  
 . حق إشباع احتٌاجاته  
 . حق الرعاٌة الصحٌة  
 .حق التعوٌض  
 . حق التثقٌف  

 
ما ٌجب إن ٌمتلكه المستهلك من حق الحماٌة ضد المنتجات والخدمات التً تكون   .19

 :هذا دلٌل على . سببا فً إحداث الأضرار  والحوادث الصحٌة فً حٌاته 
 . حق الأمان  

 
توفٌر الحماٌة من التضلٌل والغش التجاري والإعلبن المضلل والمعلومات المضللة   .20

 :هذا دلٌل على . عن الأغلفة والعبوات 
 .حق الحصول على المعلومات   

 
ٌضمن توفٌر الفرصة للمستهلك لانتقاء  أنواع مختلفة  أنواع مختلفة للمنتجات   .21

 :هذا دلٌل على . وبؤسعار تنافسٌة 
 . حق الاختٌار   

 
 تمثل رغبات المستهلك وٌعبر عنها بطرٌقة مناسبة فً صٌاغة سٌاسات الدولة  .22

 :هذا دلٌل على . وكذلك فً منظمات الأعمال 
 .حق سماع رأي المستهلك   

 
إدراك الآثار السلبٌة لبعض السلع كالمنظفات الكٌماوٌة والعبوات والمخلفات على   .23

 :هذا دلٌل على . بٌبة الإنسان الداخلٌة والخارجٌة على حد سواء 
 .حق التمتع ببٌبة نظٌفة   

 
  حق الرعاٌة الصحٌة ومشكلبت الفقر  وتشغٌل القاصرات من الأحداث فً مٌادٌن  .24

 :هذا دلٌل على . العمل المختلفة 
 . حق إشباع الاحتٌاجات الأساسٌة  

 
للمستهلك الحق فً الحصول على تسوٌة عادلة لمطالبة مشروعة عن التضلٌل أو   .25

 :هذا دلٌل على . السلع الردٌبة أو الخدمات غٌر المرضٌة 
 . حق التعوٌض  

 
للمستهلك الحق فً اكتساب المعارف والمهارات المطلوبة لممارسة الاختٌارات بٌن   .26

 :هذا دلٌل على . السلع والخدمات 
 حق التثقٌف  

 المسبولٌة الاجتماعٌة تحارب الاحتكار
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عبارة عن معاٌٌر لأخلبقٌات وسلوكٌات الأعمال المهنٌة بالدوابر الحكومٌة والتً تحدد  .1
للموظفٌن العاملٌن مجموعة القٌم والسلوكٌات التً ٌنبغً إتباعها فً أداء مهامهم 

 : وعلبقاتهم فٌما بٌنهم من جهة ومع المستفٌدٌن من جهة أخرى 
 .مدونة السلوك   

 
مجموعة المعاٌٌر والقٌم والسلوك التً تحكم أداء الموظفٌن والعاملٌن داخل المنظمات  .2

 :تعبر عن . الحكومٌة وتحكم العلبقات فٌما بٌنهم من جهة والمستفٌدٌن من جهة أخرى 
 .مدونة السلوك   

 
تعتمد مدونة السلوك على خمسة مبادئ أساسٌة للواجبات الأخلبقٌة لسلوك الموظفٌن   .3

 :بالمنظمة هً 
 . احترام القانون  
 . الوضوح والحٌادٌة  
 . النزاهة  
 . الاجتهاد  
 . الاقتصاد والفعالٌة  

 
  :(الحكومٌة  )من واجبات القابد الأخلبقٌة فً المإسسات العامة   .4

 . عدم أساءت استخدام الممتلكات والموارد العامة  
 .  تسهٌل الإجراءات  
 . توفٌر بٌبة عمل مناسبة  
 . الأخذ بآراء الموظفٌن المتعلقة بعمل الدابرة  
 . عدم استخدام معلومات غٌر منشورة أو غٌر موجودة  
 . تدرٌب الموظفٌن على مضمون حق المواطن  
 . توفٌر إمكانٌة وصول المواطنٌن للمعلومات الموثقة  
 . نشر المعلومات  
 . التعامل بجدٌة وأمانة فً حالة اكتشاف الكسب الغٌر مشروع  
 . استقبال شكاوي المواطنٌن أو العملبء والتحقٌق فٌها  
 . منع استغلبل عدم معرفة المواطنٌن بالإجراءات  

 : من ضمن الأنظمة والتعلٌمات التً تحكم  سلوك الموظف ما ٌلً  .5
 .واجبات الموظف ومسبولٌاته العامة   
 . التعامل مع الآخرٌن  
  . الحفاظ على السرٌة والآلٌة وعدم الإفصاح عن المعلومات 

 
 :وٌكون مع  (التعامل مع الآخرٌن  ) ضمن الأنظمة والتعلٌمات التً تحكم سلوك الموظف  .6

 .متلقً الخدمة   
 .  رإساءه  
 . الزملبء  
 . مرإوسٌه  

    الــمـــحـــاضــرة الــســادســة
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القطاع الذي ٌلعب دورا رٌادٌاً فً بناء الاقتصاد باعتباره المحرك الربٌسً لعملٌة التنمٌة   .7

 :هو . 
 .القطاع الخاص   

 
 :هً .  قابلة للتداول أسهمالشركات التً ٌقسم رأس المال فٌها إلى   .8

 .الشركات المساهمة   
 

 : تصنف الشركات المساهمة العامة إلى صنفٌن  .9
 .الشركات المساهمة العامة المحدودة   
 . الشركات المساهمة الخاصة  

 
الشركات التً ٌتؤلف رأسمالها من أسهم قابلة للتداول وتطرح للبكتتاب العام  وتكون   .10

 :هً . مسبولٌة المساهمٌن  بها محدودة 
 .الشركات المساهمة العامة المحدودة   

 
الشركات التً ٌقسم رأسمالها إلى أسهم قابلة للتداول ولا تطرح للبكتتاب العام وتكون   .11

 :هً . مسبولٌة المساهمٌن بها محدودة 
 .الشركات المساهمة الخاصة   

 
 :   تستند مدونة الشركات المساهمة العامة على عدة مبادئ هً   .12

  .(الصدق ، الأمانة ، الإخلبص فً العمل  )وتتمثل فً  . النزاهة  
  .(وضوح الأنظمة والإجراءات داخل المنظمة  )وتتمثل فً  .الشفافٌة   
 التؤكد بؤن الأداء ٌتفق مع القوانٌن والتشرٌعات والصالح )وتتمثل فً  .المساءلة   

  .(العام 
الأنظمة المالٌة والإدارٌة للشركة ، قانون الشركات ،  )وتتمثل فً الالتزام بالقوانٌن   

   ( .OECD) اتفاقٌة مكافحة الرشوة   . (تعلٌمات  مراقب عام الشركات 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%87%D9%85_(%D8%A7%D9%82%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D8%AF)
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%87%D9%85_(%D8%A7%D9%82%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D8%AF)
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حقٌقة واقعٌة موجودة فً معظم دول العالم ، والشغل الشاغل لكافة العاملٌن فً منظمات  .1

 :وٌعنى ذلك . الأعمال بشكل خاص والمجتمع بشكل عام 
 . السلوك العدوانً  

 
 :تعرٌف السلوك العدوانً لغتاُ   .2

 .الظلم وتجاوز الحد  
 

أو  (كالإهانة أو الشتم  )السلوك الذي ٌإدي إلى إلحاق الأذى بالآخرٌن سواء كان نفسٌاً  .3
 جسدٌا 

 :هذا التعرٌف ٌعبر عن مفهوم  . (كالضرب والعراك  )
 . السلوك العدوانً اصطلبحا  

 
 : تصنف أنواع السلوك العدوانً إلى خمسة أصناف هً  .4

  .(كالضرب والعراك  ) عدوان جسمً  
  .(كالشتم والاهانة  ) عدوان لفظً  
 . عدوان على شكل نوبات غضب  
  .(اعتداء عن طرٌق شخص أخر  ) عدوان غٌر مباشر  
  .(كالعناد ، المماطلة ، التدخل المتعمد  ) عدوان سلبً   

 
 :من ألأسباب التً تولد السلوك العدوانً    .5

 (الخ ........الغبار ، الازدحام المروري  ).   أسباب بٌبٌة  
  .(الخ .....التكٌف ، البوفه ، : عدم توفر الخدمات مثل  ).  أسباب تتعلق بالمنظمة  
 . أسباب نفسٌة  
 . أسباب اجتماعٌة  
 . أسباب ذاتٌة  
 (خسارة أسهم مثلبً  ).   أسباب اقتصادٌة  
 

 :ٌإثر السلوك العدوانً على الموظف من حٌث   .6
 . المجال السلوكً  
 . المجال الوظٌفً  
 . المجال الاجتماعً  
 . المجال الانفعالً  

 
 
 
 
 
 
 
 

 الــمــــحــاضـــرة الــــســـابـــعــــة
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 :طرق الوقاٌة من السلوك العدوانً تتمثل فً   .7
 . أعطاء المإسسة الأولوٌة للتربٌة الأخلبقٌة فً العمل  
الكفاٌة العلمٌة والإدارٌة ، والرجاحة  ) اختٌار الإدارٌٌن والموظفٌن الذٌن ٌتصفون  

  .(الخلقٌة 
 . العدالة فً معاملة الموظف فً المإسسة  
 . العدالة فً توزٌع الواجبات والوظابف بٌن العاملٌن  
 . العدالة فً الثواب والعقاب بٌن الموظفٌن  
 . إعطاء الحقوق الكاملة للموظفٌن  
 . العدالة فً تقٌٌم الأداء  
 . العدالة فً الرواتب والحوافز  

 
 : مسبولٌة تفادي السلوك العدوانً تقع على كل من  .8

 . الإدارات  
 . الهٌبة الإدارٌة  
 . الموظف  

 
 :من أهم الوسابل المستخدمة لتفادي السلوك العدوانً  ما ٌلً   .9

 . الالتزام بتعلٌمات وأنظمة المإسسة  
 . أعلبم الإدارة بالمشاكل والأخطاء الموجودة بالعمل  
 . التعاون مع الإدارة والرإساء فً تحقٌق أهداف المإسسة  
 . احترام الزملبء والرإساء بما ٌحقق مصلحة العمل  

 
تعبر عن .  الأفعال والنشاطات التً تصدر عن الفرد سواء كانت ظاهرة أو باطنه  .10

 :مفهوم 
 . السلوك الإنسانً  

 
أي نشاط ٌصدر عن الإنسان سواء كان أفعالاً ٌمكن ملبحظتها وقٌاسها كالنشاطات   .11

. الفسٌولوجٌة والحركٌة أو النشاطات التً لا ٌتم ملبحظتها كالتفكٌر والتذكر والوسواس 
 :تعبر عن 

 . السلوك الإنسانً  
 

 :نوعان هما  (السلوك الإنسانً  )السلوك   .12
 . السلوك الإستجابً  
 . السلوك الإجرابً  

 
كإفراز اللعاب ، ونزول  (المثٌرات القبلٌة  )السلوك الذي تتحكم به المثٌرات مسبقاً   .13

 :ٌطلق علٌه .  دمع العٌن عند تقطٌع شرابح البصل 
 . سلوك أستجابً  

 
السلوك الذي ٌتحدد بفعل العوامل البٌبة كالعوامل الاقتصادٌة والاجتماعٌة والتربوٌة   .14

 :ٌطلق علٌه . والدٌنٌة والجغرافٌة 
 . السلوك الإجرابً  
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 :الاتجاهات الربٌسٌة لتعدٌل السلوك ثلبثة هً   .15
 . الاتجاه السلوكً  
 . الاتجاه المعرفً  
 (الناس تعلم بعضها البعض  ).  اتجاه التعلم الاجتماعً  
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  شبح مرعب وآفة إدارٌة متفشٌة فً كلب القطاعٌن الخاص والعام فً جمٌع أقطار العالم: 
 .الفساد الإداري  

 
 :تعرف منظمة الشفافٌة الدولٌة الفساد على أنه  .1

 .كل عمل ٌتضمن سوء استخدام المنصب العام لتحقٌق مصلحة أو جماعة  
 
 : بشكل عام إلحاق الضرر بالمصالحة العامة ٌعبر عن  .2

 .الفساد  
 
 : ظاهرة تنشا بمجموعة من السلوكٌات فً بعض من ٌتولون الناصب العامة وهً ظاهرة  .3

 .الفساد  
 
 :من مظاهر وأشكال الفساد بشكل إجمالً ما ٌلً  .4

 .الفساد السٌاسً  
 .الفساد المالً  
 .الفساد الإداري  
 .الفساد الأخلبقً  

 
 :من مظاهر الفساد بشكل تفصٌلً ما ٌلً  .5

 :الرشوة  
 أي الحصول على أموال أو أٌة منافع أخرى من اجل تنفٌذ عمل او الامتناع عن تنفٌذه

  .للؤصولمخالفةً 
 

 :المحسوبٌة  
أي تنفٌذ أعمال لصالح فرد أو جهة ٌنتمً لها الشخص مثل حزب أو عابلة أو 

  .دون أن ٌكونوا مستحقٌن لها الخ،…منطقة
 

 :المحاباة  
  .أي تفضٌل جهة على أخرى فً الخدمة بغٌر حق للحصول على مصالح معٌنة

 
 :الواسطة  

 أي التدخل لصالح فرد ما، أو جماعة دون الالتزام بؤصول العمل والكفاءة اللبزمة مثل
 تتعلق بالقرابة أو الانتماء الحزبً رغم كونه لأسبابتعٌٌن شخص فً منصب معٌن 

  .أو مستحق غٌر كفإ
 

 :نهب المال العام  
 أي الحصول على أموال الدولة والتصرف بها من غٌر وجه حق تحت مسمٌات مختلفة

. 
 :الابتزاز  

أي الحصول على أموال من طرف معٌن فً المجتمع مقابل تنفٌذ مصالح مرتبطة 
  .المتصف بالفساد بوظٌفة الشخص

   الــمــحـاضـرة الـثـامـنـة
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 :ظاهرة لسلوك أنسانً سلبً تحركه المصلحة الذاتٌة هً   .6

 .ظاهرة الفساد  
 

 :من الأسباب العامة لتفشً ظاهرة الفساد ما ٌلً  .7
 .انتشار الفقر  والجهل  
 . قل المعرفة بالحقوق الفردٌة  
 .سٌادة القٌم التقلٌدٌة القابمة على النسب والقرابة  
  .(التنفٌذٌة والتشرٌعٌة والقضابٌة  )عدم الالتزام بمبدأ الفصل بٌن السلطات الثلبث  
 .طغٌان السلطة التنفٌذٌة على السلطة التشرٌعٌة 
 .ضعف الجهاز القضابً وعدم نزاهته من الأسباب المشجعة على الفساد  
 .ضعف أجهزة الرقابة فً الدولة وعدم استقلبلٌتها  
 .تدنً رواتب العاملٌن فً القطاع العام وارتفاع مستوى المعٌشة  
 .غٌاب حرٌة الأعلبم  
  .(الاحتكارات أو تصرٌف بضابع فاسدة  )الأسباب الخارجٌة للفساد التً تتمثل فً  

 
 :من أسباب تفشً ظاهرة الفساد سببٌن هما  .8

 .أسباب بٌبٌة اجتماعٌة خارجٌة  
 .أسباب بٌبٌة داخلٌة قانونٌة  

 
من أسباب تفشً ظاهرة الفساد الأسباب البٌبٌة الاجتماعٌة الخارجٌة وتنقسم إلى ثلبثة  .9

 :أقسام 
 .أسباب تربوٌة وسلوكٌة  
 .أسباب اقتصادٌة  
 .أسباب سٌاسٌة  

 
 :ٌنقسم الفساد الإداري إلى أربعة أنواع أو أربع مجموعات وهً  .10

 .الانحرافات التنظٌمٌة  
 .الانحرافات السلوكٌة  
 .الانحرافات المالٌة  
 فساد جنابً......... (السرقة  ): مثل . الانحرافات الجنابٌة  

 
 :من الآثار المترتبة على الفساد فً الحٌاة السٌاسٌة والاقتصادٌة والاجتماعٌة ما ٌلً  .11

 .ٌإثر على الإٌرادات الحكومٌة  
 .ٌإثر على النمو الاقتصادي  
 .ٌإثر على مستوى الفقر وتوزٌع الدخل  
 .ٌإثر على النواحً الاجتماعٌة  
 .ٌإثر على النظام السٌاسً  
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الآلٌة المستخدمة فً محاربة الفساد تتمثل بالعناصر الأساسٌة فً إستراتٌجٌة    .12
 :مكافحة الفساد وهً

 .المحاسبة  
 .المساءلة  
 .الشفافٌة  
 .النزاهة  

 
 :ٌعبر عن الفرق بٌن الفساد الإداري والمرض الإداري بالاتً   .13

 .الفساد الإداري ٌعبر عنه بالجرٌمة  
 .المرض الإداري ٌعبر عنه بالتخلف  

 
 : ٌتم إصلبح ومواجهة الفساد الإداري بإحدى الطرق التالٌة  .14

 .الإصلبح الهٌكلً والسٌاسً  
 .الإصلبح فً مجال القضاء  
 .الإصلبح  فً مجال الحرٌات العامة وحقوق الإنسان  
 .الإصلبح فً مجال التربٌة والتعلٌم العالً  
 .الإصلبح فً المجال الاجتماعً  
 .الإصلبح فً مجال الثقافة والإعلبم والتوجٌه  
 .الإصلبح فً مجال السٌاسة والعلبقات الخارجٌة  

 
 :الواسطة إذا استخدمت للحصول على خدمة مشروعة فهو دلٌل على وجود   .15

 .مرض إداري  
 

 :الواسطة إذا استخدمت للحصول على منفعة غٌر مشروعة فهو دلٌل على وجود  .16
 .فساد إداري ومالً  
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الإجراء الإداري والإشرافً والتنسٌقً المعتمد والذي ٌعكس مصداقٌة إدارة الشركة فً  .1
 :هو تعرٌف . رعاٌتها لمصالح الشركاء 

 .بارٌكنسون للحوكمة  
 

 :هو تعرٌف . النظام الذي ٌتم من خلبله إدارة الشركات والتحكم فً أعمالها  .2
 .للحوكمة  ( IFC )مإسسة التموٌل الدولً  

 
 :من المفاهٌم والمرتكزات الشابعة فً الكتابات الحدٌثة حول التنمٌة هو استخدام  .3

 .الحوكمة الرشٌدة أو الحكم الجٌد  
 

انطلبقا من تعرٌف برنامج الأمم المتحدة الإنمابً تتصف الحوكمة بالخصابص والأركان  .4
 :التالٌة 

 .المشاركة  
 .حكم القانون  
 .الشفافٌة  
 .سرعة الاستجابة  
 .بناء التوافق والإجماع  
 .المساواة والاشتمال  
 .الفعالٌة والكفاءة  
 .المحاسبة  
 الرإٌة الإستراتٌجٌة  

 
 :حددت منظمة التعاون الاقتصادي والتنمٌة شروط الحوكمة للشركات ومنها  .5

 .توفٌر الحماٌة للمساهمٌن  
 .المساواة بٌن المساهمٌن سواء كانوا وطنٌٌن أو أجانب  
 .منح المساهمٌن فرصة الحصول على تعوٌض فعال عند انتهاك حقوقهم  
 .الإفصاح فً الوقت المناسب عن المركز المالً والأداء وحقوق الملكٌة  
 .تطبٌق التوجٌه والارشاد الاستراتٌجً للشركة  
 الرقابة الفعالة لمجلس الإدارة على إدارة الشركة ،  
 .محاسبة مجلس الإدارة على مسبولٌته أمام الشركة والمساهمٌن  

 
 :ٌتوقف التطبٌق الجٌد لحوكمة الشركات على  .6

 .جودة محددات الحوكمة  
 

 :تنقسم محددات الحوكمة الى قسمٌن هما  .7
 .المحددات الخارجٌة  
 .المحددات الداخلٌة  

 

 الــمــحــاضــرة الـــتــاســـعــــة
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 :ضمن محددات الحوكمة المحددات الخارجٌة وتتؤلف من  .8
  .(المراجعة / المحاسبة  )المعاٌٌر  مثل  
 .القوانٌن والقواعد  
  .(القروض / المساهمة فً راس المال  )مثل .    القطاع المالً  
الرقابة على / استثمار أجنبً مباشر / تنافسٌة الأسواق  )مثل .نوعٌة الأسواق  

  (الشركات 
 

 :ضمن محددات الحوكمة المحددات الداخلٌة وتتكون من  .9
 .المساهمون  
 (ٌعٌن وٌراقب الادارة  ).مجلس الإدارة  
  .(ٌقٌم الوظابف الربٌسٌة / ٌرفع تقارٌر إلى مجلس الإدارة  ). الإدارة  
 .الوظابف الربٌسٌة  

 
 :تتكون المإسسات الخاصة من العناصر التالٌة   .10

 .محاسبون ومراجعون  
 .محامون  
 .التصنٌف الابتمانً  
 .بنوك الاستثمار  
 .الاستثمارات  
 .التحلٌل المالً  
 .الإعلبم المالً  

 
 :من اهم وظابف الحوكمة فً المإسسات الخاصة ما ٌلً   .11

 .الاهتمام بالقطاع الخاص وكٌان الإدارة الذاتٌة  
 .الاهتمام بوسابل الإعلبم والمجتمع المدنً  
 .الاهتمام بالجهات التً تقلل من عدم توفر المعلومات  
 .زٌادة ورفع درجة الرقابة على الشركات  
 .تلقً الضوء على السلوك الانتهازي للئدارة  
 .زٌادة الثقة فً الاقتصاد القومً  
 .تعمٌق دور سوق المال  
 زٌادة المدخرات ورفع معدلات الاستثمار ز 
 .الحفاظ على حقوق الأقلٌة أو صغار المستثمرٌن  
 .تشجٌع نمو القطاع الخاص ودعم قدراته التنافسٌة  
 .تساعد المشارٌع فً الحصول على التموٌل وتولٌد الأرباح  
 .خلق فرص عمل جدٌدة  

 
 :الآلٌة المناسبة لحوكمة الشركات تتضمن   .12

 .توفٌر الثقافة للمساهمٌن لمعرفة حقوقهم وواجباتهم  
 .توفٌر الشفافٌة والإفصاح  
 .خلق التوافق والانسجام بٌن اللوابح والأنظمة المستحدثة  
 .استنباط وسابل لمكافحة الأسالٌب الملتوٌة لبعض إدارات الشركات  
 .تزوٌد مجلس إدارة الشركة بالكوادر المتخصصة  
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هو . مزٌج مكتسب بطرٌقة مباشرة أو غٌر مباشرة  نتٌجة التفاعل والاحتكاك بٌن الأفراد  .1
 :تعرٌف 

 .الثقافة  
 

 :ٌطلق علٌه . أي شًء ٌتعلمه الإنسان وٌشارك فٌه أعضاء المجتمع بشكل عام  .2
 .الثقافة  

 
 :من خصابص الثقافة التنظٌمٌة ما ٌلً  .3

 .مكتسبة  
 .متغٌرة  
 .تلعب دورا كبٌر فً تحدٌد نمط الحٌاة للفرد  
 .قابلة للبنتقال  

 
 :من أهم عناصر الثقافة التنظٌمٌة ما ٌلً  .4

 .القٌم التنظٌمٌة  
 .المعتقدات التنظٌمٌة  
 .الأعراف التنظٌمٌة  
 .التوقعات التنظٌمٌة  

 
 :من الخصال الحمٌدة للثقافة التنظٌمٌة فً المنظمات ما ٌلً  .5

 .ضبط سلوك الأفراد وفق شروطها وخصابصها  
 .زٌادة أفق وأدراك الأفراد العاملٌن  
 .التنبإ بسلوك الأفراد والجماعات  

 
 :ثقافة المنظمة تخدم أربع وظابف ربٌسٌة هً  .6

  .تعطً أفراد المنظمة هوٌة تنظٌمٌة  
 .تسهل الالتزام الجماعً  
 . الاجتماعً تعزز استقرار النظام 
 .تشكل السلوك من خلبل مساعدة الأفراد على فهم ما ٌدور حولهم  

 :وسابل تغٌٌر ثقافة المنظمة أربع وسابل تنحصر فً  .7
 .الإدارة عمل رٌادي  
 .مشاركة العاملٌن  
 تبادل المعلومات بٌن العاملٌن ز 
 .العوابد والمكافآت ورفع روح المعنوٌة  

 
 :من أهم العوامل التً تساهم فً المحافظة على بقاء ثقافة المنظمة ثلبثة عوامل هً  .8

 .الإدارة العلٌا  
 .اختٌار العاملٌن  
 .المخالطة الاجتماعٌة  

 

 الـمـحـاضـرة الـعـاشـرة
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 :استمرارٌة الثقافة التنظٌمٌة تتوقف على توفر عدة عناصر  أساسٌة هً  .9
 .كمٌة التعلٌم الرسمً  
 .عدد العاملٌن بالمصنع  
 .اكتساب خبرات جدٌدة  
 الاعتقاد فً العلم ز 
 .مستوى الأهداف التً ٌرغب فٌها الأفراد  
 .المعرفة فً الوقت والتخطٌط  
 .نوعٌة الأحداث والأخبار  
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 :ٌستخدم الانترنت فً الإدارة الربٌسٌة لإدارة الأعمال بمنظمات الأعمال وقد ٌتسبب فً  .1
 .تخفٌض الإنتاجٌة  

 
 :من فوابد الانترنت فً منظمات الأعمال ما ٌلً  .2

 .البرٌد الالكترونً  
 .عرض المعلومات  
 (لوحة إعلبمٌة  )مثل . تكوٌن موقع  
 .سهولة التواصل مع الآخرٌن عبر حوار المحادثات  
 .إمكانٌة البحث  
 .الحصول على شهادة دراسٌة  
 .سهولة الحصول على معلومات عن الأفراد والشركات  
 .تنمٌة الوعً  
 .سهولة الاشتراك مجاناً بالمجلبت الالكترونٌة  
 .توسٌع الأفق  
 .الاتصال عبر الانترنت على التلفون  
 .سرعة نقل وتمرٌر المعلومات  
 .الانترنت ٌختصر الوقت والجهد والمال  
 .سهولة دفع وتحوٌل الأموال وسداد الفواتٌر  

   
 :من الأضرار التً ٌسببها الانترنت ما ٌلً  .3

 .التعرف على المواقع السٌبة  
 . إصابة الحاسوب بالفٌروسات  
 .التعرض لعملٌات النصب والاحتٌال والابتزاز  
 .سرٌة أمن المعلومات  
 .الإدمان على الانترنت وإضاعة الوقت  

 
 

 :من أهم الاعمال الالكترونٌة التً ٌتم تنفٌذها عبر شبكات الانترنت ما ٌلً  .4
 .خدمات شبكة الانترنت المتعددة  
 .التواصل عبر البرٌد الالكترونً  
 .حضور المإتمرات الالكترونٌة  
 تبادل الملفات والصور ز 
 .الاستخدام فً التواصل عن بعد  
 .مجموعات المناقشة  
 .الدلٌل الالكترونً  
 .برامج التعلٌم والتسلٌة  
 .التصوٌر الطبً  
 .الحقٌقة الافتراضٌة  

   الـمـحـاضـرة الـحـادٌـة عـشـر
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الموظفٌن الذٌن ٌقومون باستخدام الانترنت فً العمل لحاجات شخصٌة كإحصابٌة قدرت  .5

 :بحوالً 
 64% 

 
اكتشفت إحدى الشركات الكبرى أن نسبة استخدام الانترنت لصادراتها ووارداتها ولصالح  .6

 العمل  تقدر  
 :      بحوالً 

 23% 
 

من القواعد المهمة التً تحكم سلوك الموظف فً عملٌة استخدام الحاسوب والانترنت ما   .7
 :ٌلً 

 .القواعد المتعلقة بالحاسوب  
 .القواعد المتعلقة بالانترنت  
 .القواعد المتعلقة بالبرٌد الالكترونً  

 
 :من أهم القواعد التً تحكم سلوك الموظف اثناء استخدام الحاسوب ما ٌلً  .8

 .أقفال الحاسوب بكلمة سر  
 .إبعاد شاشات الحاسوب عن النوافذ  
 .استخدام جهاز تثبٌت التٌار الكهربابً  
 .الاحتفاظ بنسخة احتٌاطٌة على القرص الصلب  

 :من أهم القواعد التً تحكم سلوك الموظف إثناء استخدام الانترنت ما ٌلً  .9
 .  بتغٌٌرها أو حذفهالقٌامطلع على ملفات الآخرٌن أو ألاأعدم  
 . العمل أمتنع عن تنزٌل برامج من الإنترنت على أجهزة 
 . على الانترنت المستخدمٌن الآخرٌنأحترم مشاعر  

 .Password وكلمة المرور Usernameستخدم فقط اسم المستخدم الخاص بــً ا 

 .تامٌن جهاز الحاسوب ببرامج الجدار الناري ضد الفٌروسات والهاكر  
 

 :من أهم القواعد التً تحكم سلوك الموظف إثناء استخدام البرٌد الالكترونً ما ٌلً  .10
  .كتابة عنوان موضوعً للرسالة 
  . ولصقه فً الرسالة مباشرةالوردتجنب نسخ النص من برنامج  
  .كتابة اسم الشخص مرسل البرٌد باللغة الإنكلٌزٌة بشكل صحٌح 
  .أن ٌكون الرد بشكل مختصر 
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 :ٌسمى .النقل الهادئ للمعلومات من شخص إلى أخر  بهدف التفاهم  .1
 .الاتصال الشخصً  

 

  :بؤنهالات التنظٌمٌة تعرف الجمعٌة الأمرٌكٌة للتدرٌب الاتصا .2

 .عملٌة تبادل الأفكار  والمعلومات من أجل إٌجاد تفاهم مشترك بٌن العناصر الإنسانٌة  
 

. عملٌة تبادل الأفكار  والمعلومات من أجل إٌجاد تفاهم مشترك بٌن العناصر الإنسانٌة  .3
 :تسمى 

 .الاتصالات  
 

 :الهدف الأساسً من عملٌة الاتصال تنحصر فً الأتً  .4
 .تحقٌق الذات   
 .الرغبات الشخصٌة  
  .بناء العلبقات مع الآخرٌن 
 .الإقناع  

 

 :الغرض من استخدام وسٌلة الاتصال  هو  .5
  .(العاطفة  )الانفعال  
 .الدافعٌة  
 .الحصول على معلومات  
 .الرقابة  

 

 :من أهم الأهداف التً تسعى عملٌة الاتصال لتحقٌقها ما ٌلً  .6
  .زٌادة درجة القبول للؤدوار التنظٌمٌة 
  .الالتزام بالأهداف التنظٌمٌة 
  .توفٌر البٌانات اللبزمة لاتخاذ القرارات 
  .توضٌح الواجبات والسلطة والمسبولٌة 

 

 :تناقل وجهات النظر وتوفٌر المعلومات بٌن الأفراد تسمى  .7
 .الاتصالات الغٌر رسمٌة  

 

الاتصالات التً لا تتضمنها اللوابح والإجراءات الرسمٌة وإنما تحددها الصلبت الشخصٌة  .8
 : تسمى (تبادل المعلومات فً حفلبت العشاء ، الشكاوي  )الاجتماعٌة   والعلبقات
 .الاتصالات الغٌر رسمٌة  

 

  :تتمٌز الاتصالات الغٌر رسمٌة بالاتً .9
 .السرعة  
 .اختصار الوقت فً نقل المعلومات  
 .تعتمد على وسابل الاتصال الشفهٌة  

 

 الـمـحـاضـرة الـثـانـٌة عــشـر
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 :تنحصر أهمٌة الاتصال بالنسبة للمدٌر والمنظمة فً كل من  .10
 .القدرة على انجاز الأهداف  
 .تمثل الجزء الأكبر من أعمال العامل الٌومٌة  
 .تساعد فً نقل المعلومات والبٌانات  والإحصابٌات والمفاهٌم  
 .توجه وتغٌر السلوك الفردي والجماعً للعاملٌن  
 .تساهم فً نقل الآراء والأفكار   
 .تعتبر وسٌلة لعملٌة التفاعل والتبادل المشترك  
 .تعتبر وسٌلة رقابٌة وإرشادٌة  

 

 :عملٌة الاتصال إلى ست خطوات متتالٌة هً  ٌقسم  نموذج  دٌفز .11
 . تكوٌن الفكرة لدى المرسل  
  .تحوٌل الفكرة إلى رموز  
   . نقل الرسالة خلبل قناة الاتصال 
  . تسلم الرسالة 
  . تفسٌر الرموز وتحوٌلها إلى رسالة مرة أخرى 
 .  القٌام بعمل أو تصرف ما  

 

 :وسابل وطرق الاتصال ثلبثة هً  .12
  .(الوسابل الغٌر لفظٌة )الاتصال البدنً  
   .(الوسابل الشفهٌة )الاتصال اللفظً  
  .(الوسابل الكتابٌة  )الاتصال الكتابً  

 

 :من أهم ممٌزات الاتصال البدنً ما ٌلً  .13
 .ٌبٌن ردود الفعل العكسٌة  
 .ٌإثر فً الروح المعنوٌة للموظفٌن  
 .ٌإثر بشكل اكبر على الموظفٌن ذوي الكفاءات والثقافات العالٌة  
 .الأفعال البدنٌة تحدث بصوت اعلً من الكلمات  

 

 :أو لغة الجسم  وٌعبر عنه  (الاتصال البدنً  )من وسابل وطرق الاتصال  .14
 .الإٌماءات  
 .الإشارات  
 .تعبٌرات الوجه  
 .السكوت الغضب الانفعال  
 .حركة العٌن والٌدٌن  
 .طرٌقة الجلوس  
 .السلبم بالٌد  
 .الابتسامة  

 
 
 
 
 



 شـمـوع الـعـسـٌـري:أبـو شـٌمـاء                                                          تنسٌق:أعداد  35

 

 :ما ٌلً  (الوسابل الشفهٌة  )من أهم ممٌزات الاتصال اللفظً  .15
 .ٌقوي روح التعاون والصداقة  
 .ٌزٌل التوتر والضغوط  
 .ٌشجع على الحوار وتبادل الأسبلة  
 .فعال فً تقرٌب المفاهٌم  
 .ٌسرع عملٌة تبادل الأفكار  والمعلومات  
 .ٌوفر الوقت والجهد  
 .السهولة والٌسر  والصراحة  

 :وٌعبر عنه   (الاتصال اللفظً  )من وسابل وطرق الاتصال  .16
 .المقابلبت الشخصٌة  
 .المكالمات التلفونٌة  
 .اللجان الاجتماعٌة  
 .المإتمرات  
 .المحاضرات  
 .الندوات  

 

 :ما ٌلً  (الوسابل الكتابٌة  )من أهم ممٌزات الاتصال الكتابً  .17
 .ٌحدد المسبولٌات  
 .ٌوثق المعلومات للبستفادة منها فً المستقبل  
 .ٌضمن نقل بعض المعلومات والأجوبة لعدد كبٌر من العاملٌن  
  .إمكانٌة الاحتفاظ بها والرجوع لها عند الحاجة 
  .حماٌة المعلومات من التحرٌف وقلة التكلفة 
 

 
 
 
 
 

 :أنواع الاتصالات نوعٌن هما  .18
 :الاتصالات الرسمٌة  
  هً الاتصالات التً تحصل من خلبل خطوط السلطة الرسمٌة والمعتمدة بموجب

وقد تكن  (داخل المإسسة)اللوابح والقرارات المكتوبة ، وقد تكون داخلٌة 
 (مع مإسسات أخرى )خارجٌة 

 
 :الاتصالات الغٌر رسمٌة  
  وهً الاتصالات التً تنشؤ بوسابل غٌر رسمٌة ولا تتضمنها اللوابح والإجراءات

تبادل المعلومات  )الرسمٌة وإنما تحددها الصلبت الشخصٌة والعلبقات الاجتماعٌة 
 ، (فً حفلبت العشاء ،الشكاوي

 

 :تصنف عوامل ومعوقات الاتصال إلى مجموعتٌن هما  .19
 .تحرٌف المعلومات  
 .حجم المعلومات  

 ٌعاب على الاتصال اللفظً أنه ٌعرض المعلومات للتحرٌف وسوء الفهم

 :ٌعاب على الاتصال الكتابً 

  احتمال الفهم الخاطا لها خصوصاً عندما ٌكون للكلمة أكثر من معنى. 

 البطء فً إٌصال المعلومات.  
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 :وتعتمد على  (تحرٌف المعلومات  )ضمن معوقات الاتصال  .20
 .خصابص المتلقً  
 .الإدراك الانتقابً  
 .المشكلبت اللغوٌة  
 .ضغوط الوقت  

 

 :تتوقف فعالٌة الاتصال على عدة عوامل أو مقومات ومنها  .21
  .(الإنصات  )الإصغاء  
  .(الشرح  )الحدٌث المإثر   
 .وسابل الإقناع  
 .استعمال لغة الإشارة  والجسد  
 .التقوٌم  
 .السإال والمناقشة  
 .الاستجابة  

 

 :من المهارات الأساسٌة للبتصال  والتعامل مع الآخرٌن ما ٌلً  .22
 .النظرة الشمولٌة  
 .تطوٌر أسالٌب التعامل  
 .النظرة المستقبلٌة  
 .الثقة بالنفس  
 .القدرة على الإقناع  
 .معرفة أسباب الفشل وتجنبها  
 .التفكٌر الإبداعً والتفكٌر الأخلبقً  
 .الاستفادة من الفرص المتاحة  
 .القدرة على تبادل المعرفة  
 .القدرة على الإجابة  وإدارة الوقت  
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 :تتكون قواعد وأركان السلوك الربٌسٌة فً دنٌا الأعمال من أربعة أركان هً  .1
 . الثقة  
 . التبادل أو التحكم  
 . الإسهام  
 . الاتصال  

 
ٌطلق . كل ما ٌتعلق بإظهار الطاقة الاٌجابٌة والروح المعنوٌة العالٌة والمواقف العملٌة  .2

 :علٌها 
 . الثقة بالنفس  

 
 :ٌطلق علٌها . البدا بالمبادرات الودٌة وأحادٌث المجاملة أو المصافحة أو الجلوس  .3

 . التحكم  
 

ٌطلق . المساعدة فً نجاح الحدٌث أثناء الاجتماعات أو المناسبات الاجتماعٌة أو الندوات  .4
 :علٌها 

 . الإسهام  
 

 :ٌطلق علٌها . إقامة العلبقات وبناء الثقة وتشجٌع الآخرٌن على العمل إلى جانبك  .5
 . الاتصال  

 
 : من قواعد وأركان السلوك الفرعٌة فً دنٌا الأعمال الأتً  .6

 . الأسلوب الشخصً  
 

 :من الأشٌاء الصغٌرة التً  لها دور مهم عند زٌارتك لأحد الزبابن  .7
 . غرفة استراحة  
 . توفر  بطاقة العمل  

 
 :الاسم الذي ٌتم تقدٌمه هو  .8

 .الاسم الأكثر أهمٌة  
 :فً المناسبات الاجتماعٌة ٌتم تقدٌم اسم الشخص الأكثر أهمٌة بالاعتماد على  .9

 . العمر  
 . الجنس  
  .(الصفة المشتركة بٌن أفراد المجموعة  ).  الصفة  

 
لا ٌقتصر  التقدٌم على ما نقوله بل ٌشتمل على ما نفعله أثناء الاجتماع  بطرح    .10

 :استفسارات منها 
 أٌن تجلس ؟ 
 أٌن تضع ٌدٌك ؟ 
 كٌف تقف ؟ 

  الـمـحـاضـرة الـثـالـثـة عــشـر 
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 :فً عملٌة التقدٌم الشخص الأعلى مقاماً ٌنبغً أن ٌقف  .11

 .ٌمٌن المقدم  
 

 :من الخٌارات المطروحة فً حالة نسٌانك اسم الشخص الذي ستقدمه ما ٌلً  .12
 . الاعتراف بالنسٌان  
 . أسال شخص أخر  
 . اطلب تبادل بطاقات العمل  
 . أرسل شخص أخر لٌقدم نفسه إلى الشخص الذي نسٌت اسمه  

 
 :لحدٌث المجاملة عدت شروط منها  .13

 .البحث عن أفضل المواضٌع  
 .أن تبدا بعملٌة التحكم   
 .الابتعاد عن الاضواء وكٌفٌة وصولك  
 .منح فرصة الاستماع لصوت الشخص الاخر لتحكم على تصرفاته  

 
 :ما هو الأسلوب الأمثل عندما تجري حوارا مع شخص و ٌتحدث بكلبم غٌر مناسب  .14

 . استعمال الدعابة ما أمكن  
 

 :من مواضٌع الحوار والمجاملة فً مجال الأعمال التطرق للمواضٌع الخطٌرة ومنها  .15
 .السٌاسة  
 .الدٌن والعادات والتقالٌد  
 .القضاٌا الشخصٌة  

 
 :من مواضٌع الحوار والمجاملة فً مجال الأعمال التطرق للمواضٌع الآمنة ومنها  .16

 .الطقس  
 .الكتاب الجٌد  
 .وسابل النقل  
 .البٌبة المحٌطة  
 .الرٌاضة أو ممارسة الرٌاضة  

 
 :من أهم إرشادات المجاملة فً مجال الأعمال ما ٌلً  .17

 . سرعة الملبحظة  
 . عدم تجاوز الحدود الآمنة  
 . أن تكون الأسبلة غٌر محددة  
 . عدم إهمال الاتصال البصري  
 .لانها تعبر عن مشاعرك  (لغة الجسد  ) الانتباه لحركات جسمك  

 
 

 :اللقاء الذي ٌعتبر فرصة وهدٌة لعرض نفسك بمظهر إٌجابً هو   .18
 . لقاء العمل الجماعً  

 
 



 شـمـوع الـعـسـٌـري:أبـو شـٌمـاء                                                          تنسٌق:أعداد  39

 

 :من مهارات الاتصال بالهاتف ما ٌلً  .19
 . أجعل كلماتك مباشرة ومحكمة  
 . المقاومة فً سماع صوتك للطرف الأخر  
 . الاختصار فً المكالمة الغٌر مرغوبة أو المزعجة  
 . اجري مكالماتك الخاصة على هاتفك الخلوي بعٌد عن أجواء عملك  
 . اخفض صوتك بشكل احترافً عند إجراء اتصالاتك أثناء تواجدك بالعمل  

 
 وجود أخطؤ مطبعٌة فً الرسالة الالكترونٌة التً سترسل عبر البرٌد الالكترونً تدل على  .20

 . عدم الاهتمام بمراجعة الرسالة وتصحٌح الخطؤ  
  عدم اٌجابٌة المرسل لإرسال هذه الرسالة فٌجب أن تكون الرسابل الالكترونٌة قصٌرة  

 
 :من التصرفات والأخطاء الشابعة فً البرٌد الالكترونً ما ٌلً  .21

 . عدم المحافظة على الاحترام  
 . الهزل والمزح الغٌر مرغوب  
 . الثقة بمفتاح الحذف  
 . سهولة الوصول الى الرسابل القدٌمة أو المحذوفة  
 . إرسال مرفقات كبٌرة الحجم أو غٌر ضرورٌة  

 
عندما تقوم بإرسال رسالة الكترونٌة دون قصد أو وثٌقة غٌر جاهزة للعرض فؤن  .22

 :التصرف الصحٌح هو 
 . إرسال رسالة سرٌعة بالاعتذار وتوضٌح الخطؤ  
 . إرسال النسخة المعدلة بؤسرع وقت  
  .(الرجاء إهمال الوثٌقة السابقة  ) ٌوضع بعنوان الرسالة المعدلة العبارة  

 
 :من مهارات دعوة زبون  لوجبة طعام التقٌد بالاتً  .23

 .صاحب الدعوة هو من ٌحدد مكان الدعوة  
 .مسبقاً  (الفاتورة  )تسدٌد كشف الحساب  
 .عدم الجلوس قبل وصول الضٌف  
 .من ٌطلب الطعام هو ضٌف الشرف الذي ٌجلس إلى ٌمٌن المضٌف  
 .مجارات الضٌف فً طلباته لطعام لوناً بلون  
 

 :ٌجب إتباع الأتً  (برزنتاشن Presentation )لتقدٌم عروض أو تقارٌر أو أٌجاز  .24
 .استخدام الأجهزة التقنٌة المخصصة للعرض  
 .استخدام اللباس الأنٌق والأحذٌة المناسبة  
 .الوصول لقاعة العرض مبكراً  
  .(لتجنب الغلطة القاضٌة المتمثلة بالنظر إلى الساعة  ).      خلع ساعة الٌد  
 .تقدٌم الشكر للؤشخاص  
  .(أشكرك على سإالك  ) الرد بؤسلوب أنٌق على أسبلة الحاضرٌن بعبارة   
 . المتابعة بالعرض الشفهً فً حالة خذلتك الأجهزة التقنٌة  
 . شكر الحاضرٌن عند الختام على تشجٌعهم وحضورهم  
 . شكر الجهة أو الأشخاص الذٌن قدموا إلٌك الدعوة  
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 :ٌبدأ الاجتماع فعلٌا من وقت  .25
 .تحدثك مع الشخص على الهاتف  

 
 :ضمن اتٌكٌت التصرف فً اجتماعات العمل التً تكون فً المكتب ٌجب التقٌد بالاتً  .26

ولٌس المقعد الذي ٌقابل مقعده  (الضٌف  )اختر المقعد الذي ٌشكل زاوٌة مع مضٌفك  
. 
  .اختر أقلَّ المقاعد راحة 
ك قبل أن تجلس علٌها  ٌْ  .  قترب من المقعد، وأدره بحٌث ٌلبمس الجهة الخلفٌة لساقَ
  .، لا على حافَتِه فتظهر وكؤنك ستطٌر اجلس فً الثلث الأمامً من المقعد 
 .بٌن ظهرك ومسند المقعد  ( V )لتكن جلستك على شكل حرف  
 .لا ترفع قدمٌك عن الأرض  

 
ضمن اتٌكٌت التصرف فً اجتماعات العمل التً تكون فً غرفة الاجتماعات ٌجب التقٌد  .27

 :بالاتً 
 .الجلوس فً المكان المخصص لك مسبقاً بغرفة الاجتماعات  
 .فً حالة عدم تحدٌد مكان الجلوس فختر المقعد الذي ٌقابل الباب  
 .عند مخاطبة الزملبء الحاضرٌن الاجتماع ٌفضل إن تقف وتتحدث  
 .إحضار كمٌة من النماذج والمطبوعات التً قد ٌحتاجها الأعضاء للبطلبع علٌها  
 .ٌفضل حمل حقٌبة خاصة بحضور الاجتماعات  

 
 :فً حالة دخول احد العضو المسبول عن الاجتماع بحقٌبة كبٌرة فهذا دلٌل على  .28

 .بؤن الاجتماع سوف ٌستمر لعدة أٌام  
 

 :التصرف السلٌم أذا دخل علٌك شخص بقاعة الاجتماع  وهو ذو مرتبة عالٌة هو ان  .29
 .تزوده بموجز عما فاته باحترام  

 
 :من التصرفات الغٌر صحٌحة عند طلب بطاقة العمل هو أن  .30

 . لا تطلب  بطاقة شخص أعلى منك مرتبة  
 

 :عند تصمٌم النموذج ألطباعً لبطاقتك فؤنه ٌجب التقٌد بالاتً  .31
 .أن ٌكون الاسم واضحاً   
 .أن تكون المعلومات ببطاقتك مرتبة  
 .أن ٌكون اسمك ابرز ما فٌها  

 
 :أول شخص ٌستلم بطاقة عملك عند وصولك قاعة الاجتماعات هو  .32

 .موظف الاستقبال  
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 :من أهم إرشادات استعمال بطاقة العمل ما ٌلً  .33
 .حفظها فً محفظة أنٌقة  
 .استخدام النوع الجٌد من بطاقات العمل  
 .أن ٌكون اسمك هو ابرز ما فً البطاقة  
 .ٌجب أن تكون البطاقة ذات مظهر أنٌق ولٌست تالفة  
 .اسؤل أولا : لا تفترض ان احد سوف ٌسؤل عن بطاقتك  
 .لا تطلب بطاقة شخص اعلى منك مرتبة أو منصب  
 .بطاقة العمل تعبر عنك وعن الشركة فلب تهملها وضعها بمكان أمن  
 .أو أكتب علٌها دون أن ٌراك صاحبها . لا تكتب على بطاقة العمل دون استبذان  

 
 :من أدأب السفر وقواعد السلوك الدولٌة ما ٌلً  .34

 . دقة المواعٌد  
 . الاتصالات  
 . تقدٌم الهداٌا مع مراعاة ألوان أغلفة الهداٌا لأنها قد تكون مسٌبة للآخرٌن  
 . تعلم بعض الكلمات والعبارات الأساسٌة من لغة الزبون  
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 :ٌتسلسل السلم المقترح للسلوك الأخلبقً على التوالً بداٌتا من  .1
 .التقلٌد            العادة               القٌمة          العرف          الخلق  

 
 :من المصطلحات التً لها علبقة بالأخلبق ما ٌلً  .2

 .التقلٌد  
 .العادات  
 .القٌم  
 .العرف  
 .الخلق  

 
سلوك راسخ فً عمق الإنسان  ٌظهر بشكل اختٌاري وعادي دون تردد أو تكلف  أو  .3

 اضطرار أو محاباة 
 :تعبر عن .       وٌمارسها الشخص بصورة مستمرة فً كل الظروف والأحوال 

 .الخلق  
 

من أخلبقٌات الأعمال الخاصة بالخدمات الصحٌة كالمستشفٌات والرعاٌة الأولٌة والطوارئ  .4
 :ما ٌلً 

 .فحص المرٌض وتشخٌص حالته  
ٌجب على الطبٌب الاحتفاظ بؤسرار مرض المرٌض وعد البوح بها ألا فً التقارٌر  

 .الرسمٌة 
ٌجب حماٌة جمٌع العاملٌن فً المستشفٌات من المخاطر الكٌمٌابٌة والإشعاعٌة  

 .والمغناطٌسٌة 
 .عدم استغلبل حاجة المرٌض للعلبج مادٌاً أو معنوٌا  
 .عدم صرف دواء لا ٌحتاجه المرٌض  

 
 :من أهم المجالات التً تستخدم فٌها أخلبقٌات الأعمال ما ٌلً  .5

 .مجال الإدارة العامة  
 .مجال القطاعات العسكرٌة  
 .مجال الأمن الشامل  
 .مجال الإدارة الخاصة  
 .مجال المصنع والمهن الفنٌة  
 .مجال الصحة  
 .مجال القانون  
 .مجال الاقتصاد  
 .مجال الرٌاضة  
 .مجال الطلبب  
 

 
 

 الـمـحـاضـرة الـرابعـة عـــشـــر
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 :من أخلبقٌات الأعمال الخاصة بالطلبب ما ٌلً  .6
 . أن ٌكون الطالب مهذبا ًومنظماً مع أساتذته  
 .حضور المحاضرات والالتزام بؤوقاتها بانتظام  
 . المحافظة على أمانة التعلٌم  

 
 : من أخلبقٌات العمل الخاصة بالأساتذة ما ٌلً  .7

 .الحرص على وقت المحاضرة بالحضور والانصراف  
 .الالتزام الفعلً بالساعات المكتبٌة  
 .أن لا ٌسفه رأٌا أو وجهة نظر للطالب  

 
 :من أخلبقٌات العمل الخاصة بعلبقة الأستاذ بزملببه فً المهنة ما ٌلً  .8

 .عدم التدخل فً أمور زملببه وعلبقتهم مع طلببهم  
 .أن ٌقدم لهم ٌد العون خاصةً الجدد منهم  
 .أن ٌكون موضوعٌاً فً تقٌٌم زملببه  

 
 :توثر أخلبقٌات الأعمال على وظابف الإدارة التالٌة  .9

 .التخطٌط  
 .التنظٌم  
 .التوجٌه   
 .الرقابة  
 .التوظٌف  

 
 :من حٌث  (التخطٌط  )تإثر أخلبقٌات العمل على  .10

 .تعتبر وظٌفة إدارٌة ربٌسٌة  ٌقوم بها فرد أو جماعة  
 .وضع تدابٌر وترتٌبات عملٌة مباحة لمواجهة المستقبل  
 .توفٌر المتطلبات المستقبلٌة المشروعة  
 .التؤكد من صحة المعلومات المتاحة  
 .أن تحقق الأهداف المشروعة  
 .التوكل على الله حٌن البدء والتنفٌذ وحٌن الانتهاء  

 
 :من حٌث  (التنظٌم  )تإثر أخلبقٌات العمل على  .11

 .ٌجب أن تكون القرارات الإدارٌة ذات الطبٌعة التنظٌمٌة موضوعٌة وحٌادٌة  
 .التغلب على أي صراعات طبقٌة أو طابفٌة  
 .إلغاء الحواجز التنظٌمٌة المسببة للعزلة بٌن منسوبً المنظمة  
ترسٌخ المعاٌٌر الأخلبقٌة كالعدل والمساواة واحترام الواجبات والحقوق وإلغاء  

 .الامتٌازات 
 .عدم تجاهل الحاجات الروحٌة والمادٌة للموظف  
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 :من حٌث  (التوجٌه  )تإثر أخلبقٌات العمل على  .12
 .أن ٌكون التوجٌه مبنٌا على معلومات صحٌحة  
 .أن ٌكون قدوة للآخرٌن فً التوجٌه  
 ،أن لا ٌتضجر من الاستفسارات والمناقشات  
 .أن ٌصدر توجٌهه فً الوقت المناسب  
 .أن ٌكون التوجٌه من أجل المصلحة العامة ولٌس المصلحة الخاصة  

 
 :من حٌث  (الرقابة )تإثر أخلبقٌات العمل على  .13

 .التؤكد من مشروعٌة النشاط وانه ٌحقق النفع للجمٌع  
 .التؤكد من تكافإ السلطة مع المسبولٌة  
 .التؤكد من أن التعلٌمات مصدرها الشرٌعة  
 .التؤكد من خلو الأداء من الأخطاء أو الانحرافات  
 .التؤكد من أن الأهداف مباحة  
 .التؤكد من تحقٌق الأهداف حسب الخطة  
 .التؤكد من الاستغلبل الأمثل الموارد  
 .التؤكد من الموضوعٌة عند ممارسة الرقابة  
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 والعمل الأخلبقٌةأكثر عرضه للمآزق و عدٌدةأصبحت شركات الأعمال تحت تؤثٌر عوامل  .1
 :الأخلبقٌة من هذه العوامل  والتزاماتها الاجتماعٌةتتجاوز فٌها مسإولٌاتها  وفق قواعد
 .المنافسة الشدٌدة  
 .الاتجاه نحو العولمة  
 .الفساد الإداري  
 .تطور الممارسات المهنٌة  

 
 :المنافسة الشدٌدة بٌن الشركات فً عصرنا الحاضر  تتاثر بالعوامل التالٌة  .2

 .وهً مجال الإستراتٌجٌة والأنظمة والهٌاكل : العوامل الصلبة  
 .وهً مجال الثقافة والقٌم والمعاٌٌر : العوامل الناعمة  

 
  : ٌإدي إلىالمعرفة فً منظمات الأعمال على ألقابمه والأعمال الأنشطةتزاٌد  .3

 .زٌادة التخصص المهنً الاحترافً  
 .الحاجة إلى المهنٌٌن المحترفٌن  

 
مجموعه القٌم إلى  (نجم عبود) المإلف أشاركما  ((Ethicsتمثل الأخلبق او الأخلبقٌات  .4

:  بٌن ٌعتمدها أفراد المجتمع فً التمٌٌز  والمعاٌٌر التً 
 .ما هو جٌد أو ما هو سٌا 
 . ما هو صواب وما هو خاطا 

  
 مجموعه القٌم إلى (نجم عبود) المإلف أشاركما  ((Ethicsتمثل الأخلبق او الأخلبقٌات  .5

:   بٌن ٌعتمدها أفراد المجتمع فً التمٌٌز  والمعاٌٌر التً
  .مفهوم الصواب والخطؤ فً السلوك 

 
 :من المشكلبت الأساسٌة فً أخلبقٌات الإدارة ما ٌلً  .6

 .اختلبط المفاهٌم  
 .التفاوت بٌن أخلبقٌات الإدارة  وبٌن السلوك الإداري  
 .صعوبة ربط علبقة أخلبقٌات الإدارة بالكفاءة الإدارٌة  
 .مشاكل الصراع الأخلبقً  
 .الأخلبقٌة  للقسم الأكبر من الخٌارات الشابكة بالطبٌعة المرتبطة الصعوبة 

 بضعف الحس الأخلبقً للمدٌرٌن مما ٌضعف من استجابتهم فً الخاصة الصعوبة 

. الأخلبقٌة  للقٌم والمعاٌٌر المختلفةقراراتهم 

.   باختلبف الأخلبقٌات جراء اختلبف الثقافات والبٌباتالمرتبطة الصعوبة 

دلٌل وٌدعو المدٌرٌن إلى ك( (R.W.Austin روبرت أوستن من أهم المبادئ التً قدمها .7

    :الإدارة ما ٌلً أخلبقٌات  تبنٌه لدعم 
. الشخصٌة أن ٌضع المدٌرون مصلحه شركتهم قبل مصلحتهم  
. الشخصٌةأن ٌضعوا مصلحه المجتمع قبل مصلحه شركتهم وقبل مصلحتهم  
 .  فً كل المواقف التً ٌواجهونهاالحقٌقةألا ٌفشوا سوى  

 الـمـحــاضـرة الـخـامـسـة عـشـر
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 :تصرٌح تقٌٌم الشركات فً مدونة أخلبقٌات الإدارة تعتمد على  .8

 عن أولوٌاتها للجمهور والمجتمع وأصحاب وواضحة تقدٌم صوره مخلصه : الأول 
 .المصلحة

 إعطاء العاملٌن نقاط بإرٌة فً توجٌه أعمالهم لتحدٌد خٌاراتهم وتوجٌهاتهم : الثانً 
 .الشركة  فً والجدٌدة الحالٌةفً مبادراتهم ومشروعاتهم 

 
 :التالٌة  فً قٌم الشركات تظهر الملبحظات الخاصةمراجعه التصرٌحات  .9

من أجل التمٌز على المنافسٌن الآخرٌن أو فً القٌم فً التصرٌحات هً قٌم تفضٌلٌة  
 .  الزبابن تحت تؤثٌر هذه القٌماجتذاب

  . وأغراضهاالشركة عمل بطبٌعة مرتبطة عاده ما تكون الشركةقٌم  
 . أعمال فً جوهرها أكثر مما هً أخلبقٌات فً جوهرهاالشركة هً قٌم قٌم  
 .الأخلبقٌة  للقسم الأكبر من الخٌارات الشابكة بالطبٌعة المرتبطة الصعوبة 

 
 :ما ٌلً  والعاملٌن والزبابن والمدٌرٌن للشركات ألأخلبقٌهمعاٌٌر المبادئ و من أهم ال .10
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 :تمٌل شركات الأعمال فً وقتنا الحاضر إلى  .11
 .إصدار مدونات أخلبق أو مدونات سلوك  

 
 :تهتم الشركات الناجحة بمدونات الأخلبق من اجل  .12

المدونة الأخلبقٌة تنمً الاهتمام بالمشكلبت الأخلبقٌة لتحقٌق الموازنة بٌنها وبٌن  
 .الجوانب المادٌة

المدونة الأخلبقٌة تساعد على التجانس والتوافق فً العمل الإداري فً جمٌع  
 .المستوٌات التنظٌمٌة 

 .المدونة الأخلبقٌة تساهم فً تطوٌر مهنة الإدارة  
 إلى الانتهاكات المإدٌة الأساسٌة تحمً العاملٌن من أحد الأسباب الأخلبقٌة المدونة 

  .الأخلبقٌة
  . تعمل وبشكل غٌر متوقع على وقاٌة العاملٌنالأخلبقٌة المدونة 
 . مع مفاهٌم ومعاٌٌر الصواب المدونة الأخلبقٌة متوافقة 
 التنظٌمٌة الأعباء تساهم فً تقلٌل الشركة التً تتم صٌاغتها فً الأخلبقٌة المدونة 

 .الشركة  أهداف تتلبءم مع الشخصٌة بجعل القٌم المتعلقة

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

  طٌانيالش نفسً ومن فمن أخطؤت وان الله فمن أصبت إن

 أبو شـٌـمـاء/ الـشـكـر لـــ

 هـنـادي الـخـالـد /والــشـــكر موصول لـمــشـرفتـنـا

 (وفً الختام نحمد الله ونسؤله أن ٌعلمنا ما ٌنفعنا وٌنفعنا بما علمنا وٌنفع بنا)

 ....والنجاح التوفٌق بكل لنا دعواتكم صالح من لاتنسونا

 العظٌم  الله سبحان .... وبحمده الله سبحان

 


