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المحاضره التمهيديه 

 : وصف موجز للمقرر
يهتم المقرر بعرض مفهوم أخلقيات العمال الوظيفيه المطلوبه من الجميع ( العامل ،

صاحب العمل ، المؤسسه ... إلخ ) ومصادرها وسبل إرسائها مع التركيز على قيم الفرد
والنضباط الوظيفي من جهة والمسؤوليه الجتماعيه لمنظمات العمال من جهة أخرى .
كما يهتم ببيان مدونة وقواعد السلوك والسلوك العدواني للموظف والفساد الداري ضمن

أخلقيات العمال . كما يشرح المقرر الحوكمه والثقافه التنظيميه وسبل التصال
الشخصي والتقني كأحد محددات أخلقيات العمال ويعرض بالمثله تحليل لقواعد السلوك

بدنيا العمال وعرض نماذج أخلقيات العمال مع عناصر الداره والعلوم الخرى ذات
العلقه . 

 : المخرجات التعليميه
كما نأمل أن يتمكن الطالب بعد دراسته لهذا المقرر من أن : 

 . يتذكر أهم المفاهيم والمرتكزات الخاصه بأخلقيات العمال
يتعرف على عناصر أخلقيات العمال والجوانب ( العناصر ) ذات العلقه بتطوير

وتحسينها . 
يستطيع التفرقه بين مفاهيم أخلقيات العمال وعناصرها بالواقع الفعلي من جهة

والمطلوب ( السس ) والمفاهيم والقيم وسبل النضباط واللتزام من جهة
أخرى . 

يطبق ما درسه على حالت واقعيه في الحياة العمليه على مستوى الفرد والمنظمه
والثقافه للفرد والمنظمه . 

يستطيع مواجهة المشاكل الخلقيه للعمال ، تحليلها وإتخاذ قرارات التي يراها
مناسبه 

 : أهداف المقرر

نعمل من خلل هذا المقرر على تحقيق الهداف التعليميه التاليه : 

 . تعريف مفهوم وأهمية أخلقيات العمال وأنماطها
دراسة مصادر الخلقيات ووسائل ترسيخها بالداره الحديثه وأسباب تراجعها وطرق

تقويمها . 
 . بيان الفرق بين متطلبات العمل والمتطلبات الشخصيه
 . التعرف على قيم الفرد والمنظمه وتأثيرها على أداء الفراد والمنظمات
تزويد الطالب بمفهوم وجوب النضباط واللتزام الوظيفي والعوامل في أخلقيات

العمل من حيث المسؤوليه والمصلحه العامه . 
إدارة أنماط وعناصر المسؤوليه الجتماعيه وقياس العائد الجتماعي محاسبيا

وحقوقيا . 
تعريف مدونة وقواعد السلوك والمبادئ العامه والمواد القانونيه التي تحكم قواعد

السلوك للموظف . 
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دراسة السلوك العدواني من حيث السس النفسيه والفسيولوجيه وواجبات الداره
( القياده ) والنظريات والشككال والسباب من ناحية والتجاهات والساليب الرئيسيه

لتعديل السلوك ( العدواني ) . 
التعرف على مفهوم ، مظاهر ، أسباب ، أشككال ، آثار الفساد الداري وآليات المكافحه

 .
تنمية قدرات الطالب على التعامل مع المشكلت والتحديات النابعه من سلبية أخلقيات

العمال من خلل : 
 . الحوكمه ، ببيانها ومحدداتها ومعاييرها
 . شكرح مفهوم الثقافه التنظيميه وخصائصها وأهميتها
تأكيد أهمية نظم التصال وفوائدها بدعم وتحسين أخلقيات العمال بالتركيز

على مهارات التصال الشخصي والتقني . 
عرض سبل التحكم والتطوير للسلوك بدنيا العمال والعلوم ( المجالت

الحياتيه الجتماعيه الخرى ) 

 )1( 

ماهي أهداف المقرر : 
- تعريف مفهوم وأهمية أخلقيات العمال وأنماطها . 

- التعرف على قيم الفرد والمنظمه وتأثيرها على أداء الفراد والمنظمات . 
- إدارة أنماط وعناصر المسؤوليه الجتماعيه وقياس العائد الجتماعي محاسبيا وحقوقيا . 

- جميع ما ذكر . 
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المحاضره الولى / أخلقيات العمال ( المفهوم والنموذج ) 

 عملية بناء الفكار أو العصف الذهنيBrainstorming 

محاولة الحصول على أكبر عدد من الفكار البداعيه بواسطة بيئه محفزه ومتحرره منهي 
 . يطبق في شككل فريق عمل حيث يبحث أعضاء الفريق عن الحلولالقيود الغير ضاره

 عملية العصف الذهني صياغة وعرض المشكله على أعضاءيسبقالمناسبه لمشكلة ما . 

ويتم من خلل ما يلي : الفريق بشكل دقيق ومحدد  

 . التحديد الواضح للموضوع
 . تشجيع المشاركين على طرح الفكار
 . قبول تعديل الفكار
 . تجديد الفكار وعدم تكرارها
 . عدم النقد
 . عدد المشاركين
 . الهتمام بالوقت

نظريات الحافز 

الهدف اسم البرنامج 

مكافآت الموظفين الفرديه تتناسب مع مساهمات أداءهم وهذا يدعى أيضا* الدفع مقابل الداء . 
بإستحقاق الدفع . 

مكافأة جميع الموظفين والمدراء في وحدة العمل عندما يتم تحقيق* مقابل الشركه . 
أهداف الداء المحدده . 

منح الموظفين جزء من ملكية المنظمه لتمكين الموظفين من المشاركه* سهم الموظف / خطة  الملكيه . 
لتحسين عوائد الداء . 

مكافأة الموظفين بالدفع النقدي لمره واحده مبني على الداء . * تكتيك – تجميع الزيادات . 
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ربط راتب الموظف بعدد مهارات المهمه المطلوب إنجازها العاملون* الدفع مقابل المعرفه . 
يحفزهم لتعلم مهارات لكثر من عمل وهذا يزيد من كفاءة المنظمه

ومرونتها . 
* التعويض على أساس جماعي كفريق

 .
مكافآت الموظفين على النشاطات والسلوكيات يعود بالفائده على الفريق

مثل التنسيق والستماع والتمكين للخرين . 

 : مبادئ التفعيل واستخدام الحوافز
على المنظمه أول تحديد ما الذي تريد إنجازه مع برنامج التحفيز . .1
إذا كان الحافز غير متوفر فل تستخدمه . .2
الموظف يحتاج أن يكون جدير بالمكافأه ليحفز للحصول عليها . .3
الحوافز حتى تكون محفزة يجب أن تكون مرئيه . .4
الحافز الجيد هو الحافز الذي يقدم مكافآت في الماضي والمستقبل . .5
الحوافز بحاجة لن تدار على أساس زمني . .6
الحوافز الجيده هي تلك التي ل يحصل عليها الموظف بطريقه . .7
ل تخطئ تقدير أهمية الحوافز غير المالي . .8
أجعل النداد والمرؤوسين والزبائن يشتركون في تحديد الحوافز . .9
الموظف بحاجه إلى فهم كيف يحد سلوكه الحوافز التي يحصل عليها . .10

 ( المفهوم والنموذج ) أخلقيات العمال
 : مفهوم أخلقيات العمال

هنالك عدة تعريفات لخلقيات العمال نكتفي بذكر ثلثه منها : 
يعرفها الباحثون بأنها المبادئ والمعايير التي تعتبر أساس للسلوك المستحب من.1

أفراد العمل باللتزام بها . 
وللمهنه آداب سلوك ، أو آداب لباقه ، وهي قواعد عامه للداب والسلوك الجتماعيه
في محيط المهنه حددتها ألواح وقوانين المنظمه لمزاولة هذه المهنه . بل يصل إلى

حد توقيع الجزاء والعقوبه عليه في بعض الحيان 
هي المبادئ والمعايير التي تعد مرجع للسلوك المطلوب لفراد المهنه الواحده والتي.2

يعتمد عليها المجتمع في تقييم أدائهم إجابا أو سلبا . 
هي مجموعه عامه من المعتقدات والقيم والمبادئ التي تحكم سلوك الفرد في اتخاذ.3

القرارات وتميز بين ماهو صواب أو خطأ ، جيد أو سيئ ، حلل أو حرام . 

 . بل يجب على الفرد أن يتعامل معول يمكن فصل أخلقيات العمل عن الخلق العامه للفرد
 : ومن هذه القيم ما يليمشاكل العمل من منطق المعايير الخلقيه العامه التي يؤمن بها . 

 . الولء . المانه 
 . العدل . المساعده والتعاون 
 . إطاعة النظم . التحكم في النفس 
 . الرحمه . الصدق 
 . احترام الخرين . الشجاعه 

 أهمية الخلقيات
 : أهمية الخلق بالنسبه للفرد

تساعد في بناء حياة الفرد وتشكيل شكخصيته . )1
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المعيار الذي تحكم تصرفات النسان في حياته العامه وتضبط سلوكه)2
وتوجيهه . 

تمثل أحكاما معياريه في تقييم سلوك الفرد وسلوك الخرين في بعض)3
المواقف والتصرفات ، وتحدد إذا كانت إيجابيه ومرغوبه أو غير مرغوبه

 .
تعمل على وقاية الفرد من النحراف . )4
تلعب دورا رئيسيا في حل الخلفات واتخاذ القرارات عند الفراد . )5

 : أهمية الخلق بالنسبه للمجتمع
تحفظ للمجتمع تماسكه . وتحدد له أهدافه ومثله العليا ومبادئه الثابته . .1
تعمل كموجهات لسلوك الفراد والجماعات وتقي المجتمع من النحرافات.2

الجتماعيه ول يستقيم المجتمع بدونها . 
يتحقق بها النضباط للفرد والجماعه وتنظم العلقات في ضوء الخلق.3

المستمده من الكتاب والسنه . 
توجه كل نشاط إنساني نحو الهداف الساميه . .4
تلعب الخلق دورا بارزا في تحقيق التنميه للمجتمع . .5
تؤدي دورا مهما في العلقات النسانيه بين أبناء المجتمع وتبعد بهم عن.6

العنف والصراعات . 
 : مفهوم العمل

( المهنه والفعل وجمعة أعمال وأعمله واستعملهالعمل كما جاء في القاموس هو : 
 . غيره ، واعتمل عمل بنفسه )

 المهنه ، والفعل عن قصد . لغة :

 هو ما يقوم به النسان من نشاط إنتاجي في وظيفة أو مهنه أو حرفه . اصطلحا :

 النشاط والنتاج ، فالنشاط هو لب العمل سواءوهذا يبين لنا ركني العمل الساسيين :
كان نشاطا جسديا أو ذهنيا . 

 الخلقيات المطلوبه في العمل

نقصد بأخلق العمل : الخلق التي يجب توافرها في العامل وفي صاحب العمل على حد سواء
 .

 : القوه

في الصل ضد الضعف " تستعمل تارة في معنى القدره نحو قوله ( خذوا ما أتيناكم بقوه )
ويستعمل ذلك في البدن وفي القلب . أي تستعمل في الشكياء الماديه والمعنويه فـ يقال :
قويت أطرافه ، وقويت عزيمته ، وقويت مكانته ومنزلته . أن القوه المعنويه مطلب مهم

" وهذه القوه المعنويه فضيله من الفضائل يعني بها رجال الخلق والب . 

 المانه
 الخلقيات المطلوبه في صاحب العمل

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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كما يطلب من العامل أن يكون متخلقا بأخلق معينه كذلك الحال بالنسبه إلى رب العمل هو
الخر مطلوب فيه توافر أخلق معينه وعليه واجبات يجب القيام بها حتى تستمر العلقه

علقة إنسانيه كريمه ومن تلك الخلق والواجبات ما يلي : 

أن يبين للعامل ماهية العمل المراد إنجازه مع بيان ما يتعلق بالمده والجر . .1
أن ل يكلفه فوق طاقته . لقول ال تعالى ( ل يكلف ال نفسا إل وسعها ) ويقول.2

الرسول – صلى ال عليه وسلم – " ول تكلفوهم مال يطيقون " وإذا كلفه فوق
طاقته فعليه أن يعينه . 

أن يعامله بالحسنى فلبد أن تكون نظرة صاحب العمل إلى العامل نظرة إنسانيه يحترم.3
فيها إنسانيته ، فالعامل إنسان يتمتع بكل خصائص النسانيه فل يهينه ول يحتقره

وقبل ذلك كله ل يظلمه . 
أن ل يبخسه حقه عند التعاقد على أي عمل من العمال فينبغي أن يكون الجر على.4

قدر العمل . 
أن يعطيه حقه عند فراغه من عمله دون مماطله لن هذا الحق أصبح دينا وأمانه في.5

عنق صاحب العمل عليه أن يؤديه كما قال صلى ال عليه وسلم " أعطوا الجير أجره
قبل أن يجف عرقه " رواه مسلم . 

أن يكون رحيما بالعمال حين الخطأ والصفح عنه إذا لم يكن ثمة تقصير ولو تكرر من.6
الخطأ . 

 إرساء أخلقيات العمال في المؤسسه
 : أنواع السلوك

 هو أن تعبر عن أفكارك ومشاعرك واحتياجاتك بصدقالسلوك الحازم :.1
وأمانه وبطريقه مباشكره دون المساس بحقوق الخرين ، ويتصف هذا

السلوك باليجابيه أي أنه سلوك إيجابي . 
 هو عدم القدره على التعبير عن أفكارك ومشاعركالسلوك الغير الحازم :.2

واحتياجاتك بصدق وأمانه وبطريقه مباشكره ، ويتصف هذا السلوك
بالسلبيه .. أي أنه سلوك سلبي . 

 هو السلوك الذي ل يراعي أفكار ومشاعر واحتياجاتالسلوك العدائي :.3
الخرين ويحط من قدرهم ويحاول إيذائهم جسمانيا أو عاطفيا أو لفظيا . 

ويتصف هذا السلوك بأنه أكثر سلبيه من سابقه بل يتعداه لدرجة اليذاء وتجدر الشكاره هنا
إلى أن أنواع السلوك الثلثه مرتبطه بعملية التصال بالخرين لنها تعبر عن أفكار ومشاعر
واحتياجات تبرز إلى حيز الوجود عند التعامل مع الغير وسيكون تركيزنا على السلوك الحازم

لهميته وفوائده عند التصال مع الخرين . 

جدول المقارنه بين أنواع السلوك الثلثه 

السلوب العدواني السلوب السلبي السلوب الحازم عنصر المقارنه 

على الشخص نفسه- التركيز في التعامل 1
بطريقة أساسيه ثم
الخرين بعد ذلك 

على الخرين بصفة كليه
مع صرف النظر عن

الشخص نفسه 

على الشخص نفسه بطريقة
كليه وصرف النظر عن

الخرين 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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- حق الخرين في2
التعبير عن آرائهم

ومشاعرهم واحتياجاتهم

التعبير عن احتياجات
الشخص ورغباته

بطريقه يتقبلها الخرين 

التخلي عن حقوق
الشخص الفرديه والخنوع

لحقوق الخرين 

ل يعطي اهتماما لحقوق
الخرين 

قد تكون غير ساره- التعبير واللفاظ 3
للخرين ولكنها ل تحمل

التهديد والوعيد 

عدوانيه وفي صيغة تهديداستسلميه – انهزاميه 
ووعيد 

- رد الفعل لدى4
الخرين 

غير مؤذذ وإن كان غير
محبب أحيانا 

يمارسون حقوقهم هم
على الشخص بصرف

النظر عن حقوق الشخص
واستغلله أحيانا 

مؤذذ جسديا أو معنويا
ولفظيا 

الصدق والمانه- الدفاعيه 5
والمحافظه على حق

الشخص في التعبير عن
أفكاره ومشاعره 

الشعور بالنهزاميه
والخنوع 

السلوك الدفاعي وحب
السيطره 

 : أنماط السلوكيات والخلقيات في العمل

هناك مجموعه من أنماط السلوكيات التي تكون موجوده في العمل منها السلبي واليجابي
وهي على النحو التالي : 

نقل الشكاعات بين مجموعات العمل . .1
مشاركة الزملء والتعاون معهم في إنجاز العمل . .2
التصال من خلل القنوات الرسميه . .3
العتراف بالخطأ في عمل ما لم يكن ليكتشف لول اعترافك . .4
الستفاده من إنجازات الخرين . .5
اللتزام بمواعيد إنجاز المهام . .6
تقدير مشاعر الفراد والجماعات . .7
ترك العمل ليوم غد لتقوم به . .8
التعامل مع التغيرات بإيجابيه . .9
إرباك الخرين بسبب ما تتخذه من إجراءات وأعمال . .10
دعم أفكار وآراء الخرين الجديده . .11
الحفاظ على أدوات وأجهزة العمل . .12
تنفيذ السياسه والجراءات الوظيفيه . .13
حل المشاكل المشتركه بين الخرين . .14
إعطاء امتيازات خاصه للقران . .15
الحفاظ على المواثيق والسرار . .16
الحفاظ على النظام حتى وأن شكمل أصدقاءك . .17
الحفاظ على جو وبيئة آمنه للعمل . .18
التقليل من المحسوبيه والتعامل في محيط العمل . .19

أن تعريف أخلقيات العمال هي : 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )1( 
-  بأنها المبادئ والمعايير . 

- التي تعتبر أساس للسلوك الواجب من أفراد العمل . 
- ليس بالضروره يتعهد أفراده باللتزام بها . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )2( 

إن أهمية الخلق فيما يلي : 
- التي تميز سلوك النسان عن سلوك غيره من بني جنسه في تحقيق حاجاته الطــبيعيه أو فــي علقــاته

مع غيره من الكائنات الخرى . 
- إن هدف الخلق تحقيق السعاده في الحياة الفرديه والجماعيه . 

- في نجاح النسان في حياته العمليه فقط . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )3( 

إن مفهوم العمل هو : 
- ما يقوم به النسان من أعمال وجهود مثمره . 

- في وظيفة أو مهنه أو حرفه . 
- ( أ ، ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )4( 

إن من الخلقيات المطلوبه في العامل : 
- المانه . 

- إطاعة النظم . 
- احترام الخرين . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )5( 

إن من الخلقيات المطلوبه في صاحب العمل : 
- أن يبين للعامل ماهية العمل المراد إنجازها مع بيان ما يتعلق بالمده والجر . 

- أن ل يكلفه فوق طاقته . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس ما ذكر صحيح . 

 )6( 

إن السلوك الحازم هو : 
- أن تعبر عن أفكارك ومشاعرك واحتياجاتك بصدق وأمانه وبطريقه مباشكره دون المساس بحقوق

الخرين . 
- يتصف هذا السلوك بالقوه أي أنه سلوك إيجابي وسلبي . 

- ( أ ، ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح .  

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )7( 

إن عملية بناء الفكار أو العصف الذهني : 
- هي محاولة الحصول على أكبر عدد من الفكار البداعيه بواسطة بيئه محفزه ومتحرره من القيود

الغير ضاره . 
- هي مصدر المعلومات . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر . 

 )8( 

تراعي عملية بناء الفكار أو العصف الذهني : 
- قبول تعديل الفكار . 

- تجديد الفكار وعدم تكرارها . 
- عدم النقد . 

- جميع ما ذكر . 

 )9( 

من نظريات الحافز : 
- تكتيك – تجميع الزيادات . 

- الدفع مقابل المعرفه . 
- التعويض على أساس جماعي كفريق . 

- جميع ما ذكر . 

 )10 
 (

من مبادئ التفعيل واستخدام الحوافز : 
- الموظف يحتاج أن يكون جدير بالمكافأه ليحفز للحصول عليها . 

- الموظف يحتاج أن يكون حريصا بالمكافأه ليحفز للحصول عليها . 
- الموظف يحتاج أن يكون قويا بالمكافأه ليحفز للحصول عليها . 

- جميع ما ذكر . 

 )11 
 (

من أسس التعريفات لخلقيات العمال : 
- المبادئ والمعايير . 
- الداب والسلوك . 
- الخلق العامه . 
- جميع ما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )12 
 (

من القيم الخلقيه التالي عدا : 
- إطاعة النظم . 

- الولء . 
- ( أ ، ب ) . 

- النتاجيه وتحديد المنافسه . 

 )13 
 (

من أهمية الخلق بالنسبه للفرد : 
- تساعد في بناء حياة الفرد وتشكيل شكخصيته . 

- تساعد على الوقايه من النحراف . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )14 
 (

من أهمية أخلقيات العمال للمجتمع : 
- يتحقق بها النضباط للفرد والجماعه وتنظم العلقات . 

- يتحقق بها التوجه نحو الهداف الساميه . 
- يتحقق بها النضباط نحو تحقيق التنميه للمجتمع . 

- جميع ما ذكر 

 )15 
 (

أهمية الخلق بالنسبه للفرد : 
- تعمل على وقاية الفرد من النحراف . 

- تلعب دورا رئيسيا في حل الخلفات واتخاذ القرارات عند الفراد . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )16 
 (

من نظريات الحافز : 
- مقابل المشاركه . 

- سهم الموظف ، خطة الملكيه . 
- تكتيك ، تجميع الزيادات . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )17 
 (

لفعالية عملية بناء الفكار أو العصف الذهني يشترط العديد من العناصر ومنها : 
- التحديد الواضح للموضوع . 

- تشجيع المشاركين على طرح الفكار . 
- قبول تعديل الفكار . 
- جميع ما ذكر أعله . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )18 
 (

من مبادئ التفعيل واستخدام الحوافز : 
- إذا كان الحافز غير متوفر فل تستخدمه . 

- الحوافز حتى تكون محفزه يجب أن تكون مرئيه . 
- الحافز الجيد هو الحافز الذي يقدم مكافآت في الماضي والمستقبل . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )19 
 (

من نظريات الحافز : 
- سهم الموظف / خطة الملكيه . 

- الدفع مقابل المعرفه . 
- التعويض على أساس جماعي كفريق . 

-  جميع ما ذكر أعله . 

 )20 
 (

أهمية الخلق بالنسبه للمجتمع : 
- تحفظ للمجتمع تماسكه وتحدد له أهدافه ومثله العليا ومبادئه الثابته . 

- تعمل كموجهات لســلوك الفــراد والجماعــات وتقــي المجتمــع مــن النحرافــات الجتمــاعيه ول يســتقيم
المجتمع بدونها . 

- تلعب الخلق دورا بارزا في تحقيق التنميه للمجتمع . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )21 
 (

من أنماط السلوكيات والخلقيات في العمل : 
- العتراف بالخطأ في عمل ما لم يكن ليكتشف لول اعترافك . 

- تقدير مشاعر الفراد والجماعات . 
- التعامل مع التغيرات بإيجابيه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )22 
 (

لفعالية عملية بناء الفكار أو العصف الذهني يشترط العديد من العناصر ومنها : 
- التحديد الواضح للموضوع . 

- تشجيع المشاركين على طرح الفكار . 
- قبول تعديل الفكار . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )23 
 (

أهمية الخلق بالنسبه للفرد : 
- تساعد في بناء حياة الفرد وتشكيل شكخصيته . 

- المعيار الذي تحكم تصرفات النسان في حياته العامه وتضبط سلوكه وتوجيهه . 
- تمثل أحكاما معياريه في تقييم سلوك الفرد وسلوك الخرين في بعض المواقف والتصرفات وتحدد إذا

كانت إيجابيه ومرغوبه أو غير مرغوبه . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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- جميع ما ذكر أعله . 

 )24 
 (

من أنواع السلوك : 
- السلوك الحازم . 

- السلوك الغير حازم . 
- السلوك العدائي . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )25 
 (

عملية بناء الفكار أو العصف الذهني هي محاولة : 
- الحصول على أكبر عدد من الفكار البداعيه . 

- بواسطة بيئه محفزه . 
- متحرره من القيود الغير ضاره . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )26 
 (

هناك عدة تعريفات لخلقيات العمل ومنها : 
- يعرفها الباحثون بأنها المبادئ والمعايير التي تعتبر أساس للسلوك المستحب من أفراد العمل باللتزام

به . 
- هي المبادئ والمعايير التي تعد مرجع للســلوك المطلــوب لفــراد المهنــه الواحــده والــتي يعتمــد عليهــا

المجتمع في تقييم أدائهم إيجابا أو سلبا . 
- هي مجموعه عامه من المعتقدات والقيم والمبادئ التي تحكم سلوك الفرد فـي اتخـاذ القــرارات وتميـز

بين ماهو صواب أو خطأ ، جيد أو سيئ ، حلل أو حرام . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )27 
 (

من الخلقيات المطلوبه في صاحب العمل التالي عدا : 
- أن يبين للعامل ماهية العمل المراد إنجازه مع بيان ما يتعلق بالمده والجر والرئاسه . 

- أن ل يكلفه فوق طاقته . 
- أن يعامله بالحسنى . 
- جميع ما ذكر أعله . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )28 
 (

الخلق المطلوبه في العمل : 
- الخلق التي يجب توافرها في العامل فقط . 

- في صاحب العمل فقط . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )29 
 (

أي من التالي يعتبر سلوك سلبي : 
- نقل الشكاعات بين مجموعات العمل . 

- ترك العمل ليوم غد لتقوم به . 
- ( أ ، ب ) . 

- التصال من خلل القنوات الرسميه . 

 )30 
 (

من مجموعة القيم الخلقيه التي ترتبط بالعمل أيا كان نوعها أو درجتها أو شكاغلوها : 
- الصدق . 

- البشاشكه وحسن التعامل مع الخرين . 
- التقان في العمل . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )31 
 (

أي من التالي صحيحا : 
ـب - مفهوم المهنه لغة : العمل والعمل يحتاج إلى خبره ومهاره واصطلحا : مجموعه من العمال تتطلـ

مهارات معينه يؤديها الفرد من خلل ممارسات تدريبيه . 
- مفهوم الحرفه لغة : مــن الحــتراف وهــو الكســب ، واصــطلحا : عمــل يمارســه النســان يحتــاج إلــى

تدريب قصير . 
ن معيـن ويـأتي بمعنـى ي زم ر ذلـك ف - مفهوم الوظيفه لغة : ما يقـدر مـن عمـل أو طعـام أو رزق وغي
الخدمه المعينه ، واصطلحا : وحــده مـن وحــدات العمــل تتكــون مــن عــدة أنشـطه مجتمعــه بعضــها فـي

المضمون والشكل ويمكن أن يقوم بها موظف واحد أو أكثر . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )32 
 (

أي من التالي صحيحا : 
- مفهوم المهنه لغة : العمل والعمل يحتاج إلى خبره ومهاره . 

- مفهوم الحرفه لغه : من الحتراف وهو الكسب . 
ن معيـن ويـأتي بمعنـى ي زم ر ذلـك ف - مفهوم الوظيفه لغة : ما يقـدر مـن عمـل أو طعـام أو رزق وغي

الخدمه المعينه . 
- جميع ما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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المحاضره الثانيه / قيم الفرد والمنظمات وأخلقيات العمال 

 كقيم المنظمه والمجتمع ، وكلها تكونعامه ، وقد تكون مهنيه أو فرديههذه القيم قد تكون 
ذات علقه تبادليه بحيث يؤثر كل منها على الخر كما أوضحها دارن شكميدت وباري بونز في

دراستها على النحو التالي : 

ويلحظ أن قيم المجتمع ذات تأثير مباشكر على قيم الفرد والمنظمه ، إل أن القيم المشتركه بين
المنظمه والفراد تعتبر ذات مصدر أساسي لفاعلية الفرد والمنظمه على حد سواء . 

* مصادر الخلقيات في منظمات العمال 

مصادر الخلقيات في العمال 

 . القيم الشخصيه الذاتيه الفطريه . الثقافه السائده في المجتمع *
 . المعتقدات الدينيه والمذهبيه . قيم الجماعه *
 . الخبره السابقه والمستوىقيم العائله *

التعليمي . 
 . الخصوصيه الفرديه . قيم العمل *

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 

قيم إجتماعيه

قيم المنظمه 

قيم المدير

قيم الفرد
( الموظف )

أخلقيات العمال

نظام القيم الجتماعيه
والخلقيه في المجتمع

الخارجي

نظام القيم والمعتقدات الشخصيه
الذاتيه
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 . الحاله الصحيه النفسيهقيم المجتمع الحضاريه *
والجسمانيه . 

وإجمال يمكن أن تحدد مصادر أخلقيات العمال التي تتجسد في السلوك الخلقي الحميد
أو السيئ بالتي : 

العائله والتربيه البيئيه : )1

تمثل العائله النواة الولى لبناء السلوك لدى الفرد لذلك اهتمت الديان والمجتمعات
الحضاريه ببناء العائله وأكدت على تماسكها حيث ينشأ الفرد صغيرا بإكتساب سلوكه

الحسن أو السيئ من هذا المنبع الول . 

ثقافة المجتمع وقيمه وعاداته : )2

يتأثر سلوك الفرد بمؤثرات خارجيه كثيره يقع في مقدمتها ثقافة المجتمع وقيمه
وعاداته ، ففي بداية احتكاك الفرد بالجماعه تظهر لديه القابليه أن يأخذ من قيم

الجماعه وتشكل لديه روح النتماء للجماعه ويصبح هو مدافعا عن قيمتها وأعرافها
وتقاليدها ، فإذا كانت هذه العراف واضحه لدى الفرد ومنسجمه مع بنائه السري

الولى نراها تتجسد دائما في سلوكياته في العمل . 

التأثر بالجماعات المرجعيه : )3

إن الجماعات المرجعيه هي في حقيقتها مصدر مهم للسلوك الفردي الخلقي وغير
الخلقي وقد يكون التأثير بها سببا في اتخاذ قرارات كارثيه أحيانا . وقد تكون هذه

المرجعيات سياسيه أو دينيه أو أدبيه أو عشائريه أو عسكريه أو غيرها . 

المدرسه ونظام التعليم في مجتمع : )4

يلعب النظام التعليمي دورا في المجتمع وفي تكوين القيم والخلق وتنمية السلوك
الخلقي لدى الفراد . 

إعلم الدوله والصحافه ومؤسسات الرأي : )5

يعبر البعض عن الصحافه بكونها مرآة المجتمع ، وفي نفس الوقت فإن الصحافه
ووسائل العلم الخرى تبث قيما وأفكارا تصلنا حيثما نكون فهي أدوات واسعة

النتشار وكبيرة التأثير . 

مجتمع العمل الول : )6

يؤثر مجتمع العمل بكل مكوناته على الفراد ويغير من أخلقياتهم ويفرض عليهم
سلوكيات جديده . وبالخص مجتمع العمل الول أو أول وظيفه يمارسها الشخص ،

فحالت مثل احترام الوقت والتعاون وحب العمل الجماعي والمشاركه في الرأي

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 



17

وتحمل المسؤوليه واستعمال السلطات وإصدار الوامر أو تلقيها كلها أمور مهمه
تنعكس على قناعات الشخص وسلوكه اليومي سلبا أو إيجابا . وقد نجد أن بعض

المنظمات قد تحولت فعل إلى مجتمع صالح ومناخ نظيف تنمو فيه السلوكيات
الصحيحه وترفض الفاسده منها . 

سلطة القيم والقيم الشخصيه المتأصله لدى العاملين : )7

في المجتمعات التقليديه فإن للموروث الثقافي والحضاري تأثيرا كبيرا على سلوكياتنا
وأخلقياتنا خاصه وأن هذا الموروث جاء متأصل عبر فترات زمنيه متلحقه . 

القوانين واللوائح الحكوميه والتشريعات : )8

يمكن النظر للقوانين بأنها عباره عن نتائج تيار أو اتجاه معين بما يتوقعه المجتمع
من حيث السلوك المقبول ، ويمكن اعتبار الممارسات على أنها غير قانونيه إذا ما

كان المجتمع ينظر إليها على أنها سلبيه وغير أخلقيه ، فالقانون يحدد ويضع
المعايير المقبوله في مجال العمال التي تعمل بدورها على توجيه المدراء . 

قوانين السلوك الخلقي والمعرفي للصناعه والمهن : )9

سسننت قوانين ومدونات أخلقيه رسميه نظرا للتشعب الكبير في الصناعات والمهن فقد 
وهناك العديد من العراف والسلوكيات غير المدونه تمثل بمجموعها أدله إرشكاديه

لعمل المديرين والعاملين والمهنيين في إطار هذه العمال المختلفه . 

الخبره المتراكمه والضمير النساني الصالح : )10

تعتبر الخبره التي يتمتع بها الفرد مصدرا مهما لتكوين سلوكيات في العمل وتمتعه
بأخلقيات معينه تجاه الشككالت والقضايا المطروحه . 

جماعات الضغط في المجتمع المدني : )11

بالضافه للمصادر السابقه تشكل جماعات الضغط بجميع أشككالها مصدرا مهما لقواعد
السلوك الخلقي للعاملين في منظمات العمال . 

 : وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه
تنمية الرقابه الذاتيه . .1
وضع النظمه الدقيقه التي تمنع الجتهادات الفرديه الخاطئه . .2
القدوه الحسنه . .3
تصحيح الفهم الديني والوطني للوظيفه . .4
محاسبة المسؤولين والموظفين . .5
التقييم المستمر للموظفين . .6

 : أخلقيات العمال ضروره إداريه

إن أخلقيات العمال هي ضروره إداريه وهذا يظهر من خلل ما يلي : 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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العلقات بين العاملين والداره . �
العلقه بين العاملين . �
العلقه مع الموردين . �
العلقه مع العملء . �
العلقه مع المستثمرين . �
العلقه مع المنافسين . �

، أسباب النهيارات الخلقيه للشركات والمؤسسات غير الهادفه للربح ( الخيريه
المدنيه ، الجامعات ، البر ، الوقف ، الميراث ... إلخ ) 

الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركات ليستمروا في مناصبهم . .1
الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسه حتى ولو بحسن النيه . .2
وجود مجلس إدارة ضعيف تمزقه الخلفات والصراعات . .3
العتقاد بأن حسن أداء بعض المهام يستلزم أحيانا اتخاذ أسباب غير أخلقيه . .4

 : مواقف لها علقه بأخلقيات العمال واخلقيات الداره
 . الوعود
 . تقارير العمل
 . التوظيف
 . الولويات
 . التسلق والستهانه بالمرؤوسين
 . عدم التعاون
 . الرشكوه
 . الكذب على الموردين
 . الكذب على العملء
 . الهدايا بسبب المنصب / العمل
 . ( التقويم ) التقييم
 . إزدراء المرؤوسين

 )1( 

من أنواع القيم الموجوده في منظمة العمال : 
- قيم الموظف . 

- قيم المجتمع والمنظمه . 
- ( أ ، ب ) 

- ليس مما ذكر أعله .

 )2( 

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- تنمية الرقابه الذاتيه . 

- أنظمة وتعليمات المنظمه . 
- التقييم المستمر للموظفين . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )3( 
إجمال يمكن أن تحدد مصادر أخلقيات العمال التي تتجسد في السلوك الخلقي الحميد أو السيئ

بالتي : 
- العائله والتربيه البيئيه . 

- ثقافة المجتمع وقيمه وعاداته . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )4( 

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- وضع النظمه الدقيقه التي تمنع الجتهادات الفرديه الخاطئه . 

- القدوه الحسنه . 
- تصحيح الفهم الديني والوطني للوظيفه . 

- جميع ما ذكر . 

 )5( 

من مصادر الخلقيات في العمال : 
- الثقافه السائده في المجتمع . 

- قيم الجماعه . 
- قيم العائله . 

- جميع ما ذكر أعله .   

 )6( 

مــن أســباب النهيــارات الخلقيــه للشــركات والمؤسســات غيــر الهــادفه للربــح ( الخيريــه ، المــدنيه ،
الجامعات ، البر ، الوقف ، الميراث ... إلخ ) التالي عدا : 

- الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركات ليستمروا في مناصبهم . 
- الخوف والصمت إزاء الكبار في المؤسسه حتى ولو بحسن النيه . 

- وجود مجلس إداره ضعيف تمزقه الخلفات والصراعات . 
- التركيز على مجاراة المنافسين وما يقدمونه من مزايا . 

 )7( 

من المواقف التي لها علقه بأخلقيات العمل وأخلقيات الداره : 
- الكذب على العملء . 
- التقييم ( التقويم ) . 

- ازدراء المرؤوسين . 
- جميع ما ذكر أعله . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )8( 

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- وضع النظمه الدقيقه التي تمنع الجتهادات الفرديه الخاطئه . 

- محاسبة المسؤولين والموظفين . 
- التقييم المستمر للموظفين . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )9( 
مــن أســباب النهيــارات الخلقيــه للشــركات والمؤسســات غيــر الهــادفه للربــح : الخيريــه ، المــدنيه ،

الجامعات ، البر ، الوقف ، الميراث ... إلخ التالي عدا : 
- الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركات ليستمروا في مناصبهم . 

- الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسه حتى ولو بحسن النيه . 
- وجود مجلس إداره ضعيف تمزقه الخلفات والصراعات . 

- التركيز على مجاراة المنافسين وما يقدمونه من مزايا . 

 )10 
 (

من المواقف التي لها علقه بأخلقيات العمل وأخلقيات الداره : 
- الكذب على العملء . 
-  التقييم ( التقويم ) . 
- ازدراء المرؤوسين . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )11 
 (

إن أخلقيات العمل هي ضروره إداريه وهذا يظهر من خلل العديد من العلقات مثل : 
- العلقات بين العاملين والداره . 

- العلقه بين العاملين . 
- العلقه مع الموردين . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )12 
 (

يمكن النظر للقوانين واللوائح الحكوميه والتشريعات بأنها عباره عن : 
- نتائج تيار أو اتجاه معين بما يتوقعه المجتمع من حيث السلوك المقبول . 

- الممارسات على أنها غير قانونيه إذا ما كان المجتمع ينظر إليها على أنها سلبيه وغير أخلقيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )13 
 (

من قيم الفرد والمنظمات وأخلقيات العمل : 
- فرديه . 
- مهنيه . 
- عامه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )14 
 (

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- تنمية الرقابه الذاتيه . 

- وضع النظمه الدقيقه التي تمنع الجتهادات الفرديه الخاطئه . 
- القدوه الحسنه . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )15 
 (

إن أخلقيات العمل هي ضرورة إداريه وهذا يظهر من خلل العديد من العلقات مثل : 
- العلقه مع العملء . 

- العلقه مع المستثمرين . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )16 
 (

من مصادر الخلقيات في العمال الخارجيه : 
- القيم الشخصيه الذاتيه الفطريه . 

- المعتقدات الدينيه والمذهبيه . 
- قيم المجتمع الحضاريه . 

- الخصوصيه الفرديه . 

 )17 
 (

مــن أســباب النهيــارات الخلقيــه للشــركات والمؤسســات غيــر الهــادفه للربــح ، الخيريــه ، المــدنيه ،
الجامعات ، البر ، الوقف ، الميرات ، .... إلخ : 

- الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركات ليستمروا في مناصبهم . 
- الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسه حتى ولو بحسن نيه . 

- وجود مجلس إداره ضعيف تمزقه الخلفات والصراعات . 
- جميع ما ذكر . 

 )18
 (

التأثر الجماعات المرجعيه : 
- سياسيه . 

- أدبيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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المحاضره الثالثه / قيم الفرد والمنظمات وأخلقيات العمال 

هذه القيم قد تكون فرديه أو مهنيه ، وقد تكون عامه كقيم المنظمه والمجتمع ، وكلها تكون
ذات علقه تبادليه بحيث يؤثر كل منها على الخر كما أوضحها دارن شكميدت وباري بونز في

دراستها على النحو التالي : 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 

قيم إجتماعيه

قيم المنظمه 

قيم المدير

قيم الفرد
( الموظف )
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ويلحظ أن قيم المجتمع ذات تأثير مباشكر على قيم الفرد والمنظمه ، إل أن القيم المشتركه بين
المنظمه والفراد تعتبر ذات مصدر أساسي لفاعلية الفرد والمنظمه على حد سواء . 

 : ويمكن التعبير عن هذه الفكره من خلل النموذجين التاليين

 التطابق بين قيم الفراد وقيم المنظمه النموذج الول :

 التنافر بين قيم الفراد وقيم المنظمه النموذج الثاني :

التطابق والتنافر في القيم 

ثقافتها التي تتجسد في طبيعتها الماديه والفنيه والتنظيميه هي عباره عن وقيم المنظمه
وتتمثل هذه القيم فيما يلي :  والجوانب التي تتصل بالموارد البشريه

 إن قيم أي منظمه إنتاجيه كانت أو خدميه هي مجموعة رؤىتحقيق الهداف :.1
مؤسسيها ورسالتهم أهدافهم الفرديه وأهداف المنظمه ، فالقيم الساسيه لي منظمه

هي تحقيق أهداف مؤسسيها . 
 حيث إن المنظمه تعمل على الموازنه بين العوائد الكبيره للمنظمه وبينالستقرار :.2

استقرارها وعدم تعرضها للمخاطر الشديده . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 

قيم المنظمه قيم الفرد

قيم المنظمه قيم الفرد
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 إن المنظمات الملتزمه بالنمو أكثر ميل إلى إعطاء قيمة أكبر للبداعالنمو :.3
والمخاطره والربح القليل والقدره العاليه على النتاج . 

 إن من طبيعة المنظمه إعطاء الستقلليه قيمة ووزنا وتسعى المنظمهالستقلليه :.4
إلى تدعيم استقللها وتقرير مصيرها . 

 تعطي كل المنظمات قيمة للسلطه وتخصص لها مكانا في هيكلها التنظيمي . السلطه :.5
 وللتعاون الداري للفرد قيمه كبيره في كل المنظمات ، والتعاون الفرديالتعاون :.6

دليل واضح على اللتزام بالوظيفه والمنظمه . 
 : تأثير القيم الخلقيه على أداء الفراد والمنظمات

لشكك أن للقيم دورا بارزا في تشكيل وتجسيد ثقافة المنظمه ، كما أن لهذه القيم تأثيرا ملموسا
على أداء الفراد سواء كانت هذه القيم من موروثات الفراد أنفسهم أو منظماتهم ، ولكن مما

ل شكك فيه أيضا أن قيم المنظمه تؤثر تأثيرا كبيرا على مخرجات العمال التي يقوم بها الفراد
داخل المنظمه بما يؤثر سلبا أو إيجابا على قيمهم الذاتيه . 

ويوضح شكميدت وبوزنر بأن على المنظمات أن توضح قيمها للعاملين فيها وخاصه العاملين
في المستوى التنفيذي ، حيث العمل اليومي هو الذي يؤدي وذكر بأن المشاكل المرتبطه بتدني
النتاجيه هي نتيجة لضغط التصالت من توضيح قيم المنظمه بين الداره والموظفين والعمال

الذين يقومون بأداء العمال التنفيذيه . 

 انعكس ذلك تلقائياإذا سادت العلقه بين الرئيس والموظفينوالروح اليجابيه الجتماعيه 
على كسر الروتين الوظيفي ، والتجديد في العمل ، والتشجيع على النقد البناء لمصلحة

العمل ، ومنع التشنجات في العلقات ، وتعطيل مصالح الموظفين . 

 : وحل هذا الشككال بأمور منها
أن يعلم الموظف أن غيبته للمسؤول ل تخدمه بل قد تضره ببلوغ هذه الغيبه.1

للمسؤول . 
أن أخذ الحق له طرق شكرعيه ونظاميه معروفه وليس منها التشهير والغيبه . .2
أن الناس مفطورين على حب من أحسن إليهم وعاملهم بالحسنى فخير مواجهة.3

لهذا التظلم – إن وجد – هو حسن التعامل . 
أن المكاشكفه والمصارحه والنصيحه الخالصه خير سبيل لصفاء القلوب وتقويم.4

السلوك . 

إن حسن التعامل هو الكسير الذي تكسب به القلوب مع أنه ل يكلف شكيئا كثيرا ولكن آثاره
عظيمه جدا على مستوى النفس والمؤسسه والمجتمع . وقد تطورت علوم التصال النساني ،

وأصبحت تقدم للموظفين على شككل دورات إداريه مفيده في كيفية التعامل مع المراجعين
وعلى سبيل المثال ذكر الدكتور ألبرت مهرابيان أننا أثناء اتصالنا بالخرين نرسل ما نسبته

% من رسائلنا للمقابل عبر التصال غير55% عن طريق الصوت بينما نرسل ما نسبته 7

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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اللفظي ، كاليماءات والحركات والشكارات . فالموظف بحاجه إلى أن يتعرف على هذه
المهارات التي تحقق هدف حسن المعامله مع الناس 

 )1( 

تتمثل القيم في المنطقه مما يلي : 
- تحقيق الهداف . 

- الستقرار . 
- النمو . 

- جميع ما ذكر صحيح .

 )2( 

قيم المنظمه هي عباره عن ثقافتها التي تتجسد في طبيعتها الماديه والفنيه والتنظيميه والجوانب الــتي
تتصل بالموارد البشريه ومن هذه القيم : 

- تحقيق الهداف حيث أن المنظمه تعمل على الموازنه بين العوائد الكبيره للمنظمــه وبيــن اســتقرارها
وعدم تعرضها للمخاطر الشديده . 

- الستقرار حيث أن قيم أي منظمه إنتاجيه كانت أو خدمــة هــي مجموعــة رؤى مؤسســيها ورســالتهم
وأهدافهم الفرديه وأهداف المنظمه فالقيم الساسيه لي منظمه هي تحقيق أهداف مؤسسيها . 

- ( أ ، ب ) . 
- الســتقلليه أن مــن طبيعــة المنظمــه إعطــاء الســتقلليه قيمــة ووزنــا وتســعى المنظمــه إلــى تــدعيم

استقللها وتقرير مصيرها . 

 )3( 

لشكك أن للقيم دورا بارزا في تشكيل وتجسيد ثقافة المنظمه ، كما أن لهذه القيم تأثيرا ملموسا على : 
- أداء الفراد سواء كانت هذه القيم من موروثات الفراد أنفسهم أو منظماتهم . 

- نتاج العمال التي يقوم بها الفراد داخل المنظمه بما يؤثر سلبا أو إيجابا على قيمهم الذاتيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

إذا سادت العلقه بين الرئيس والموظفين انعكس ذلك تلقائيا على : 
- كسر الروتين الوظيفي . 

- التجديد في العمل . 
- التشجيع على النقد البناء لمصلحة العمل . 

- جميع ما ذكر أعله . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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المحاضره الرابعه / النضباط واللتزام الوظيفي 

* مقدمه 

ليس من الصحيح أن يقول أحد إن النسان المفطور على خلق معين يستطيع النفكاك عنه ،
سخلقه إلى الفضل ولعل هذا أحد بل يستطيع من خلل المجاهده والعوامل التاليه أن يغير من 

التفسيرات الجيده لقوله سبحانه وتعالى : ( إن ال ل يغير ما بقوم حتى يغيروا ما بأنفسهم ) .

* مفهوم النضباط الوظيفي 

: مصدر من الضبط وهو ضبط الشئ حفظه بالحزم ، ورجل ضابط أيالنضباط لغة 

حازم ويقصد به هنا الحزم في تنظيم المور بمعنى ، اهتمام التقني بجميع النظمه
المنظمه لمهنته والمحافظه عليها ، سواء النضباط في الوقات أو التصرفات أو

الشكل أو التعامل مع جميع المستويات . 
: إحكام الشئ ، .... أتقنت الشئ أحكمته ، ورجل تقن حاذق والحكامالتقان لغة 

للشكياء .                         التقان اصطلحا : الحكام والحذق في العمال ،
والتربيه على التقان تكون بإعداد الجيال القدره على إنجاز العمال والمنتجات

والمصنوعات بإحكام ودقه فنيه . 
: هي مجموعة القواعد والسس التي يجب على المهني التمسكأخلقيات المهنه 

بها والعمل بمقتضاها ليكون ناجحا في تعامله مع الناس ناجحا في مهنته . 
: هي مجموعة القواعد والصول المتعارف عليها عند أصحاب المهنهآداب المهنه 

الواحده وإن آداب المهنه في عموميتها تدور حول نقطتين هما : 
إتقان العمل . .1
تجنب القصور أو الهمال فيه . .2

* صور النضباط الوظيفي 

نحن ل نحصر وسائل وأساليب تحقيق النضباط والتقان في عدد محدد من المهارات ، بل
نلقه لتفعيل هذا الجانب وليقاظ هذه القيم لدى الموظفين نثق بإمتلك الموظف لقدرات خ

الخرين ونذكر هنا بعض المقترحات التي نرى أنها تعد مدخل وبداية لهذا ونطمح أن نرى
منك جهدا فعال وخطوات ملموسه . 

* صور من كيفية تفعيل النضباط والتقان : 

الموظف قدوه في جميع أعماله فإنضباطه ومحافظته على أوقات العمل محفز)1
واضح للخرين . 

الموظف أسوة فتقيده بكافة النشطه و العمال كفيل بوصول هذه القيمه)2
للخرين . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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الموظف ليس مخزن للمعارف والمعلومات ولكن لديه القدره لكيفية الحصول)3
عليها وطرق الستفاده منها وتطبيقها . 

تقييد الموظف بوسائل السلمه أثناء التطبيق العملي يطبع لدى الخرين أهمية)4
ذلك . 

الموظف المتقن يهتم أكثر بدرجة إتقان العمال التي ينجزها الخرين أكثر من)5
الهتمام بكميتها . ( الكيف أهم من الكم وخصوصا أثناء العمل ) . 

الموظف المنضبط يشجع الخرين على النضباط بجميع صوره ويكون مثال)6
لذلك . 

محافظة الموظف على التواجد في الساعات المكتبيه والجابه عن استفسارات)7
الخرين مما ينمي هذه المهارات ويشجعهم على التواصل معه . 

* صور النضباط في حياة الموظفين : 

 أول : النضباط في الهيئه ( الشكل ) .

ثانيا : النضباط في الوقت .
الوقت هو الزمن وهو النسان فأنت مجموعة أيام حياتك ، فإهتمامك بوقتك واستثماره اهتمام

بنفسك 

ثالثا : النضباط في التعامل ( التصرفات ) .
يحتاج النسان للتعامل مع من هو أعلى منه ، ومن هو مثله ، ومن هو أصغر منه ،

وانضباطك في التعامل يحفز الخرين على احترامك . 

* العوامل التي تؤثر على أخلقيات العمال : 

 . اليمان والتوحيد
 . العبادات
 . الصحبه والصداقه والمخالطه
 . التربيه

* العوامل المؤثره في خروج النسان عن سلوكه : 

 . الكراه
 . الغضب
 . الرياء والمصلحه
 . الخوف

كيف نستطيع تمييز الصادق من الكاذب ونحن مأمورون أن نحكمقد يسأل سائل :::: 
على الشخص بظاهر تصرفاته ، وال يتولى السرائر !؟ 

أن التمييز في مثل هذه الحاله من الصعوبه بمكان ، ويمكن لبعض الناسالجواب :::: 
إتقان التصنع بحيث ل يستطيع الشخص العادي تمييز صدقه من كذبه كما أن رجال

ولكن هناك ثلث طرق تساعدالجمارك والمن يتفاوتون في إدراكهم للمزورين والمهربين 
 على التعرف على صدق التصرف من عدمه ، هي :

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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الرجوع إلى أهل الدرايه والخبره الذين يستطيعون من خلل طول التجربه تمييز.1
التصرفات غير الصادقه . 

ملحظة السلوك العام للشخص في مدة معينه لن المتصنع ل يستطيع التصنع أبد.2
الدهر ، ول لمده طويله أيضا فلبد أن تظهر منه بعض السلوكيات التي تدل على

ريائه وتصنعه . 
اختبار المتصنع والمرائي في بعض المواقف التي ل يصبر عليها إل الصادقون . .3

 )1( 

بالعموم يمكن القول أن هناك عدة طرق تساعد على التعرف على صدق التصرف من عدمه منها : 
-  الرجوع إلى أهل الدرايه والخبره الذين يستطيعون مــن خلل طــول التجربــه تمييــز التصــرفات غيــر

الصادقه . 
- ملحظة السلوك العام للشخص في مدة معينه لن المتصنع ل يستطيع التصــنيع أبــد الــدهر ول لمــده

طويله أيضا فلبد أن تظهر بعض السلوكيات التي تدل على رياءه وتصنعه . 
- اختيار المتصنع والمرائي في بعض المواقف التي ل يصبر عليها إل الصادقون . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )2( 

النضباط له صور عديده رئيسيه في حياة الموظفين منها : 
- النضباط في الهيئه ( الشكل ) . 

- النضباط في السكن . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )3( 

من العوامل المؤثره في خروج النسان عن سلوكه : 
- الكراه . 
- الغضب . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

من صور كيفية تفعيل النضباط والتقان : 
- الموظف قدوه في جميع أعماله فإنضباطه ومحافظته على أوقات العمل محفز واضح للخرين . 

- الموظف أسره فـ تقيده بكافة النشطه والعمال كفيل بوصول هذه القيمه للخرين . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 
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 )5( 

مالفرق بين أخلقيات المهنه وآداب المهنه : 
- أخلقيــات المهنــه هــي مجموعــة القواعــد والســس الــتي يجــب علــى المهنــي التمســك بهــا والعمــل

بمقتضاها . 
- آداب المهنه هي مجموعة القواعد والصول المتعارف عليها عند أصحاب المهنه الواحده . 

- جميع ما ذكر صحيحا . 
- جميع ما ذكر غير صحيح . 

 )6( 

من العوامل التي تؤثر على أخلقيات العمال التالي عدا : 
- الصحبه والصداقه والمخالطه . 

- التربيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )7( 

النضباط له صور عديده أخرى في حياة الموظفين منها : 
- النضباط في الهيئه ( الشكل ) . 

- النضباط في الوقت . 
- النضباط في التعامل ( التصرفات ) . 

- جميع ما ذكر . 

 )8( 

من صور كيفية تفعيل النضباط والتقان : 
- الموظف أسوه فتقيده بكافة النشطه والعمال كفيل بوصول هذه القيمه للخرين . 

- الموظف ليس مخزن للمعارف والمعلومات ولكن لديه القدره لكيفية الحصول عليها وطرق الستفاده
منها وتطبيقها . 

- الموظف المتقن يهتم أكثر بدرجة إتقان العمال التي ينجزها الخريــن أكــثر مــن الهتمــام بكميتهــا .
( الكيف أهم من الكم وخصوصا أثناء العمل ) . 

- جميع ما ذكر . 
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المحاضره الخامسه / المسؤوليه الجتماعيه لمنظمات العمال 

 : مفهوم المسؤوليه الجتماعيه لمنظمات العمال

إلتزام أصحاب على أنها عنرف البنك الدولي مفهوم المسؤوليه الجتماعيه لمنظمات العمال
النشاطات التجاريه بالمساهمه في التنميه المستدامه من خلل العمل مع موظفيهم وعائلتهم
والمجتمع المحلي لتحسين مستوى معيشة الناس بأسلوب يخدم التجاره ويخدم التنميه في آن

 واحد .

 : أنماط المسؤوليه الجتماعيه

يمكن أن نلحظ أن وجهتي نظر متعارضتين شككليا نمطين متناقضين في إدراك إدارة المنظمه
للدور الجتماعي الذي يجب أن تمارسه : 

النمط الول : المسؤوليه القتصاديه .1

إن جوهر هذا النمط هو أن منشآت العمال يجب أن تركز على هدف تعظيم الربح بغض
النظر عن أي مساهمه اجتماعيه . وأن المساهمات الجتماعيه ماهي إل تحصيل حاصل أو

نواتج ثانويه لتعظيم الربح . 

النمط الثاني : المسؤوليه الجتماعيه .2
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إن هذا النمط يقع على النقيض تماما من النمط الول ويحاول أن يعرض المنشآت كوحدات
اجتماعيه بدرجه كبيره تضع المجتمع ومتطلباته نصب أعينها في جميع قراراته . 

النمط الثالث : القتصادي – الجتماعي .3

وهو النمط الكثر توازنا حيث يرى أن الوقت قد تغير وأن إدارات المنشآت ل تمثل مصالح
جهة واحده – المالكين – فقط وإنما هناك جهات عديده أخرى مثل الحكومه والمجتمع

ترتبط معها بإلتزامات معينه . 

 : عناصر المسؤوليه الجتماعيه
 . المالكون
 . العاملون
 . الزبائن
 . المنافسون
 . المجهزون
 . المجتمع
 . البيئه
 . الحكومه
 . جماعات الضغط الجتماعي

 : مجالت المحاسبه الجتماعيه

لقد حددت لجنة المحاسبه عن الداء الجتماعي من قبل الجمعيه القوميه الجتماعيه هي : (
N.A.A : للمحاسبين بأمريكا أربعة مجالت للداء ( 

تفاعل المنظمات مع المجتمع . )1
المساهمه في تنمية الموارد البشريه . )2
المساهمه في تنمية الموارد الطبيعيه والبيئيه . )3
الرتقاء بمستوى جودة السلع والخدمات . )4

 : المسؤوليه الجتماعيه وحقوق العملء
حق المان : .1

يعني ذلك ما يجب أن يمتلكه المستهلك من حق الحمايه ضد المنتجات والخدمات التي
تكون سببا في إحداث الضرار والحوادث الصحيه في حياته . 

حق الحصول على المعلومات : .2

يتم ذلك بتوفر الحمايه من التضليل والغش التجاري والعلن المضلل والمعلومات
المضلله عن الغلفه والعبوات . 

حق الختيار : .3
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32

يضمن حق الختيار توفير الفرصه للمستهلك لختيار أنواع مختلفه للمنتجات وبأسعار
تنافسيه . أما في الصناعه التي تعمل في ظروف غير تنافسيه ومعتمده بإجراءات

وتنظيمات حكوميه فإنه يجب توفير سلع وخدمات ذات نوعيه تحقيق الشكباع
للمستهلك وبأسعار معتدله . 

حق سماع رأي المستهلك : .4

ل يجوز للبائع أن يطبق مبدأ ( دع المستهلك يأخذ حذره ) وأن يكون هدفه بيع السلعه
وإتمام الصفقه ، بل يستوجب فسح المجال أمام المستهلك لبداء رأيه بالسلعه وإسماع

المعنيين بالمر . وبشكل خاص فيما إذا كانت معرضه لحتمال التلف أو الضرار
بصحته . إن حق سماع الرأي يضمن بأن رغبات المستهلك سوف ستسمع ويعبر عنها

بطريقة مناسبه في صياغة سياسات الدوله وكذلك في منظمات العمال . 

حق التمتع ببيئة نظيفه : .5

أدى الهتمام العالمي المتزايد بقضايا البيئه والعوامل التي تلوثها ومصادر النقص
المتزايده في الطاقه والمواد الخام وغيرها بالمنتجين والمسوقين وصانعي القرار

لدراك الثار السلبيه لبعض السلع كالمنظفات الكيماويه والعبوات والمخلفات على
بيئة النسان الداخليه والخارجيه على حد سواء . 

حق إشكباع احتياجاته الساسيه ( حق الرعايه الصحيه ) : .6

بالرغم من التطور القتصادي الحاصل عالميا إل أنه لم يتجاوز المشكلت المتعلقه
بالفقر المساوئ الناجمه عن تشغيل القاصرات من الحداث في ميادين العمل

المختلفه . 

حق التعويض : .7

بموجبه يكون للمستهلك الحق في الحصول على تسوية عادله لمطالبه المشروعه
كالتعويض عن التضليل أو السلع الرديئه أو الخدمات الغير مرضيه . 

حق التثقيف : .8

أن يكون للمستهلك الحق في اكتساب المعارف والمهارات المطلوبه لممارسة
الختيارات الواعيه بين السلع والخدمات . 

 )1( 

من المسؤوليه الجتماعيه وحقوق العملء : 
- حق المان . 
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- حق الحصول على المعلومات . 
- حق الختيار . 

- جميع ما ذكر أعله .  

 )2( 

ـاعيه (  ـوميه الجتمـ ـه القـ ـل الجمعيـ ـن قبـ ـاعي مـ ـبين الداء الجتمـ ـة المحاسـ ـددت لجنـ )N.A.Aحـ  
للمحاسبين بأمريكا مجالت للداء ومنها : 

- تفاعل المنظمات مع المجتمع . 
- المساهمه في تنمية الموارد القتصاديه الدوليه العالميه . 

- ( أ ، ب ) 
- ليس مما ذكر أعله 

 )3( 

من أنماط المسؤوليه الجتماعيه : 
- المسؤوليه القتصاديه . 
- المسؤوليه الجتماعيه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

من عناصر المسؤوليه الجتماعيه : 
- المالكون . 
- الزبائن . 

- المجهزون . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )5( 

أي من التالي صحيحا : 
- حــق التمتــع بــبيئه نظيفــه أدى الهتمــام العــالمي المتزايــد بقضــايا الــبيئه والعوامــل الــتي تلوثهــا
ومصادر النقص المتزايده في الطاقه والمواد الخام وغيرها بالمنتجين والمسوقين وصانعي القــرار
لدراك الثار السلبيه لبعض السلع كالمنظفات الكيمـاويه والعبــوات والمخلفـات علـى بيئــة النسـان

الداخليه والخارجيه على حد سواء . 
- حق التعويض بالرغم من التطول القتصادي الحاصل عالميا إل أنه لم يتجاوز المشكلت المتعلقه

بالفقر المساوئ الناجمه عن تشغيل القاصرات من الحداث في ميادين العمل المختلفه . 
- حــق التثقيــف أن يكــون للمســتهلك الحــق فــي اكتســاب المعــارف والمهــارات المطلــوبه لممارســة

الختيارات الواعيه بين السلع والخدمات . 
- جميع ما ذكر . 
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 )6 ( 

أي مما يلي صحيحا : 
- حق المان : يعني ذلك ما يجب أن يمتلكه المستهلك من حــق الحمــايه ضــد المنتجــات والخــدمات

التي تكون سببا في إحداث الضرار والحوادث الصحيه في حياته . 
- حق الحصول على المعلومــات : يضــمن حــق الختيــار تــوفير الفرصــه للمســتهلك لختيــار أنــواع
ي ظـروف غيـر تنافسـيه ومعتمـده مختلفه للمنتجات وبأسعار تنافسيه أما في الصناعه التي تعمل ف
بإجراءات وتنظيمات حكوميه فإنه يجب توفير سلع وخدمات ذات نوعيه تحقيق الشكـباع للمسـتهلك

وبأسعار معتدله . 
- حق الختيار : يتم ذلك بتوفير الحمايه من التظليل والغش التجاري والعلن المضلل والمعلومات

المضلله عن الغلفه والعبوات . 
- ليس مما ذكر . 

 )7 ( 

N.A.Aلقد حددت لجنة المحاسبه عن الداء الجتماعي من قبل الجمعيه القوميه الجتماعيه هي ( 
) للمحاسبين بأمريكا أربعة مجالت للداء : 

- تفاعل المنظمات مع المجتمع . 
- المساهمه في تنمية الموارد البشريه . 

- الرتقاء بمستوى جودة السلع والخدمات . 
- جميع ما ذكر . 

المحاضره السادسه / مدونة وقواعد السلوك 

 : مفهوم مدونة السلوك
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 هذه عباره عن معايير لخلقيات وسلوكيات العمل المهنيه في إطار الدوائرمدونة السلوك
الحكوميه تحدد للموظفين العامين مجموعة القيم والسلوكيات التي ينبغي إتباعها أثناء أداء

مهماتهم وفي علقاتهم فيما بينهم من جهة ومع جمهور المستفيدين من جهة ثانيه . 

 : مبادئ مدونة السلوك والمعايير الخلقيه

تعتمد هذه المدونه على خمسة مبادئ أساسيه للواجبات الخلقيه لسلوك الموظفين أثناء
تأديته الخدمه هي : 

احترام القانون . .1
الحياديه . .2
النزاهه . .3
الجتهاد . .4
القتصاد والفعاليه . .5

 : واجبات القياده الخلقيه في المؤسسات العامه
 . عدم إساءة استخدام الممتلكات والموارد العامه
 . العمل على تسهيل الجراءات
 . توفير بيئة عمل مناسبه
 . الخذ بآراء الموظفين المتعلقه بعمل الدائره
 . عدم استخدام معلومات عامه غير منشوره
 . ستدرب الدائره موظفيها على مضمون حق المواطن
 . توفر إمكانية وصول المواطنين للمعلومات الموثقه
 . نشر المعلومات
 . تتعامل بجديه وأمانه في حالة اكتشاف قضايا الكسب غير المشروع
 . استقبال شككاوي المواطنين والتحقيق فيها
 . منع استغلل عدم معرفة المواطنين بالجراءات

 : النظمه والتعليمات التي تحكم سلوك الموظف

أول : واجبات الموظف ومسؤوليات العامه . 

ثانيا : التعامل مع الخرين : 

في مجال التعامل مع متلقي الخدمه . .1
في مجال التعامل مع روؤسائه . .2
في مجال التعامل مع الزملء . .3
في مجال التعامل مع مرؤوسه . .4

ثالثا : الحفاظ على السريه وآليات الفصاح عن المعلومات 

 : سلوك العاملين في القطاع الخاص

يلعب القطاع الخاص دورا رياديا في بناء القتصاد بإعتباره المحرك الرئيسي لعملية التنميه ،
وذلك لما يملكه من قدرة تشغيليه إلى جانب القطاع العام . 

 : الشركات المساهمه العامه
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الشركات المساهمه العامه المحدوده : )1

هي الشركات التي يتألف رأس مالها من أسهم قابله للتداول وتطرح للكتتاب العام ،
وتكون مسؤولية المساهمين بها محدوده بمقدار مساهمة كل منهم برأس مال الشركه . 

الشركات المساهمه الخصوصيه : )2

هي الشركات التي ينقسم رأس مالها إلى أسهم ل تطرح للكتتاب العام ، وتكون مسؤولية
المساهمين بها محدوده بمقدار مساهمة كل منهم برأس مال الشركه . 

 : المبادئ التي تستند إليها هذه المدونه
منظومة القيم المتعلقه بالصدق والمانه والخلص في العمل ( النزاهه ) . .1
وضوح النظمه والجراءات داخل المؤسسه ( الشفافيه ) . .2
تقديم البيانات والتقارير الدوريه المقدمه عن نتائج أعمال الموظف ومدى.3

الشجاعه في التنفيذ والتأكد بأن الداء يتفق مع القوانين والتشريعات والصالح
العام ( المساءله ) . 

اللتزام بالقوانين المحليه والتفاقات الدوليه ( النظمه الماليه ، والداريه للشركه.4
، قانون الشركات ، تعليمات مراقب عام الشركات ، اتفاقية مكافحة الرشكوه (

OECD . ( 

 )1( 

من مبادئ مدونة السلوك والمعايير الخلقيه لسلوك الموظفين أثناء تأدية الخدمه هي : 
- احترام القانون الدولي والمحلي . 

- الحياديه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )2( 

من واجبات القياده الخلقيه في المؤسسات العامه : 
- عدم إساءة استخدام الممتلكات والموارد العامه . 

- العمل على تسهيل الجراءات . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

أي من التعريفات التاليه للشركات المساهمه العامه صحيحا : 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 



37

- الشركات المساهمه العامه المحدوده هي الشركات التي يتألف رأس مالهــا مــن أســهم قــابله للتــداول )3( 
رأس مـال وتطرح للكتتاب العام وتكون مسؤولية المساهمين بها محدودة بمقدار مساهمة كــل منهـم ب

الشركه . 
- الشركه المساهمه الخصوصيه هي الشركات الــتي ينقســم رأس مالهــا إلـى أســهم ل تطـرح للكتتــاب

العام وتكون مسؤولية المساهمين بها محدوده بمقدار مساهمة كل منهم برأس مال الشركه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

من أهم النظمه والتعليمات التي تحكم سلوك الموظف : 
- واجبات الموظف ومسؤولياته العامه . 

- التعامل مع الخرين . 
- الحفاظ على السريه وآليات الفصاح عن المعلومات . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )5( 

من المبادئ التي تستند إليها مدونة السلوك : 
- منظومة القيم المتعلقه بالصدق والمانه والخلص في العمل ( النزاهه ) . 

- وضوح النظمه والجراءات داخل المؤسسه ( الشفافيه ) . 
- تقديم البيانات والتقارير الـدوريه المقــدمه عـن نتائــج أعمـال الموظـف ومـدى الشـجاعه فـي التنفيــذ

والتأكد بأن الداء يتفق مع القوانين والتشريعات والصالح العام ( المساءله ) . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )6 ( 

مدونة السلوك عباره عن : 
- معايير لخلقيات . 
- سلوكيات العمل . 

- ( أ ، ب ) . 
- مفاهيم الداء . 

 )7 ( 

واجبات القياده الخلقيه في المؤسسات العامه التالي عدا : 
- توفير بيئة عمل مناسبه . 

- عدم استخدام معلومات عامه غير منشوره . 
- تدرب الدائره موظفيها على مضمون حق المواطن . 

- حجب نشر المعلومات . 
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 )8 ( 

من واجبات الموظف ومسؤولياته العامه التالي عدا : 
- في مجال التعامل مع متلقي الخدمه . 

- في مجال التعامل مع رؤسائه . 
- في مجال التعامل مع المنافسين . 
- في مجال التعامل مع مرؤوسه . 

المحاضره السابعه / السلوك العدواني للموظف وأخلقيات العمال 

 : السلوك العدواني للموظف وأخلقيات العمال

مما ل شكك فيه أن السلوك العدواني لدى الموظفين أصبح حقيقه واقعيه موجوده في معظم
دول العالم ، وهي تشغل كافة العاملين في منظمات العمال بشكل خاص والمجتمع بشكل

عام . 

 : مفهوم السلوك العدواني

 الظلم وتجاوز الحد .لغة :

 هناك عدة تعريفات للعدوان نذكر منها : اصطلحا :

أنه السلوك الذي يؤدي إلى إلحاق الذى بالخرين سواء كان نفسيا كالهانه أو الشتم أو
جسديا كالضرب والعراك . 

 : يمكن تصنيف أنواع السلوك العدواني على النحو التالي
 . عدوان جسمي كالضرب والعراك
 . عدوان لفظي كالهانه والشتم
 . عدوان على شككل نوبات غضب
 . ( إعتداء عن طريق شكخص آخر ) عدوان غير مباشكر
 . عدوان سلبي مثل العناد ، المماطله ، التدخل المتعمد

 : أسباب السلوك العدواني
 . أسباب دينيه
 . أسباب تتعلق بالمؤسسه
 . أسباب نفسيه
 . أسباب اجتماعيه
 . أسباب ذاتيه
 . أسباب اقتصاديه
 . تأثير وسائل العلم

 : تأثير السلوك العدواني على الموظف
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في المجال السلوكي . )1
في المجال الوظيفي . )2
في المجال الجتماعي . )3
في المجال النفعالي . )4

 : طرق الوقايه من السلوك العدواني
 . إعطاء المؤسسه الولويه للتربيه الخلقيه في العمل
اختيار الداريين والموظفين على أسس واضحه تجمع بين الكفايه العلميه والداريه

والرجاحه الخلقيه . 
 . العداله في معاملة الموظف في المؤسسه
 . العداله في توزيع الواجبات والوظائف بين العاملين
 . العداله في قضايا الثواب والعقاب بين الموظفين
 . إعطاء الحقوق الكامله للموظفين
 . العداله في تقييم الداء
 . العداله في الرواتب والحوافز

 : الوسائل الممكنه لكيفية تفادي السلوك العدواني
 . مهام تقع مسؤولية تنفيذها على الدارات
 . مهام يراعى تنفيذها من قبل الهيئه الداريه
 : مهام تقع مسؤولية تنفيذها على الموظف

اللتزام بالتعليمات والنظمه الموجوده في المؤسسه . .1
إعلم الداره عن المشاكل والخطاء الموجوده في العمل . .2
التعاون مع الداره والرؤساء في تحقيق أهداف المؤسسه . .3
احترام الزملء والرؤساء بما يحقق مصلحة العمل . .4

 : مفهوم السلوك

كل الفعال والنشاطات التي تصدر عن الفرد يعرف السلوك النساني بأنه  تعريف السلوك
أي نشاط يصدر عن النسان سواء كان . ويعرفه آخرين أنه سواء كانت ظاهره أم غير ظاهره

أفعال  يمكن ملحظتها وقياسها كالنشاطات الفسيولوجيه والحركيه أو نشاطات تتم على نحو
 غير ملحوظ كالتفكير والتذكر والوساوس وغيرها .

 : أنواع السلوك
السلوك الستجابي : )1

وهو السلوك الذي تتحكم به المثيرات التي تسبقه ، فبمجرد حدوث المثير يحدث السلوك
فالحليب في فم الطفل يؤدي إلى إفراز اللعاب ونزول دموع العين عند تقطيع شكرائح البصل

وهكذا وتسمى المثيرات التي تسبق السلوك بالمثيرات القبليه . 

السلوك الجرائي : )2

هو السلوك الذي يتحدد بفعل العوامل البيئيه مثل العوامل القتصاديه والجتماعيه
والتربويه والدينيه والجغرافيه وغيرها . 

 : التجاهات الرئيسيه في تعديل السلوك
التجاه السلوكي . .1
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التجاه المعرفي . .2
اتجاه التعلم الجتماعي . .3

 )1( 

يمكن تصنيف أنواع السلوك العدواني إلى أنواع ومنها : 
- عدوان جسمي كالضرب والعراك . 

- عدوان على شككل نوبات صرع . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )2( 

من أسباب السلوك العدواني : 
- أسباب بيئيه . 

- أسباب تتعلق بالمؤسسه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )3( 

من طرق الوقايه من السلوك العدواني : 
- إعطاء المؤسسه الولويه للتربيه الخلقيه في العمل . 

- اختيار الداريين والموظفين على أسس واضحه بين الكفايه العلميه والداريه والرجاحه الخلقيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

من التجاهات الرئيسيه في تعديل السلوك : 
- التجاه السلوكي . 
- التجاه المعرفي . 

- اتجاه التعلم الجتماعي . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )5( 

تأثير السلوك العدواني على الموظف : 
- في المجال السلوكي . 

- في المجال العام . 
- في المجال الخاص . 
- جميع ما ذكر أعله . 
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 )6( 

من طرق الوقايه من السلوك العدواني : 
- اختيار الداريين والمــوظفين علـى أســس واضــحه تجمــع بيـن الكفــايه العلميــه والداريـه والرجــاحه

الخلقيه . 
- العداله في توزيع الواجبات والوظائف بين العاملين . 

- العداله في قضايا الثواب والعقاب بين الموظفين . 
- جميع ما ذكر . 

 )7( 

من تأثير السلو ك العدواني على الموظف التالي عدا : 
- في المجال السلوكي . 
- في المجال الوظيفي . 
- في المجال الدولي . 

- في المجال الجتماعي . 

 )8( 

من أسباب السلوك العدواني : 
- أسباب تتعلق بالمؤسسه . 

- أسباب اجتماعيه . 
- أسباب ذاتيه . 
- جميع ما ذكر . 

 )9( 

من التجاهات الرئيسيه في تعديل السلوك : 
- التجاه البحثي . 
- التجاه البيئي . 

- اتجاه معرفة المنافس . 
- ليس مما ذكر . 

 )10 
 (

ى الموظـف ومنهـا من الوسائل الممكنه لكيفية تفادي السلوك العدواني مهام تقع مسؤولية تنفيـذها عل
مهام التالي عدا : 

- اللتزام بالتعليمات والنظمه الموجوده في المؤسسه . 
- العداله في المعامله . 

- التعاون مع الداره والرؤساء في تحقيق أهداف المؤسسه . 
- احترام الزملء والرؤساء بما يحقق مصلحة العمل . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 



42

المحاضره الثامنه / الفساد الداري 

 : المقدمه

أصبح الفساد الداري آفه إداريه متفشيه في كل من القطاعين العام والخاص على حد سواء
في جميع أقطار العالم حتى أنه أصبح ل ينصرم يوم من اليام دون أن نسمع أو نقرأ أو نبلغ

بإحدى وسائل العلم أكانت الوسائل مكتوبه أو مرئيه أو مسموعه عن هذا الشبح المرعب . 

" كل عمل كما حددته منظمة الشفافيه الدوليه بأنه تعريف الفسادوهناك اتفاق دولي على 
 . وبشكل عام وبالنتيجه فإنيتضمن سوء استخدام المنصب العام لتحقيق مصلحه أو جماعه "

الفساد يؤدي إلى إلحاق الضرر بالمصلحه العامه . 

 ماهي مظاهر الفساد !؟

تتجلى ظاهرة الفساد بمجموعة من السلوكيات التي يقوم بها بعض من يتولون المناصب
العامه ، وبالرغم من التشابه أحيانا والتدخل فيما بينها إل أنه يمكن إجمالها كما يلي : 

الفساد السياسي . .1
الفساد المالي . .2
الفساد الداري . .3
الفساد الخلقي . .4

 : مظاهر أخرى للفساد هي
 . الرشكوه
 . المحسوبيه
 . المحاباة
 . الواسطه
 . نهب المال العام

 : أسباب تفشي ظاهرة الفساد

تقسم أسباب الفساد قسمين هما : 
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أسباب بيئيه اجتماعيه خارجيه وتنقسم إلى : )1
 . أسباب تربويه وسلوكيه
 . أسباب اقتصاديه
 . أسباب سياسيه

أسباب بيئيه داخليه ( قانونيه ) . )2
 : أنواع الفساد الداري

ينقسم الفساد إلى أربع مجموعات وهي : 

النحرافات التنظيميه . .1
النحرافات السلوكيه . .2
النحرافات الماليه . .3
النحرافات الجنائيه . .4

 : الثار المترتبه على الفساد

ويمكنللفساد نتائج مكلفه على مختلف نواحي الحياة السياسيه والقتصاديه والجتماعيه 
 إجمال أهم هذه النتائج على النحو التالي :

 . أثر الفساد الداري على اليرادات الحكوميه
 . أثر الفساد الداري على النمو القتصادي
 . أثر الفساد الداري على مستوى الفقر وتوزيع الدخل
 . أثر الفساد على النواحي الجتماعيه
 . أثر الفساد على النظام السياسي

 : آليات مكافحة الفساد

يتصل بمفهوم الفساد مجموعه من المفاهيم الخرى التي تشكل عناصر أساسيه في
إستراتيجية مكافحه كالمحاسبه والمساءله والشفافيه والنزاهه ويمكن توضيح كل منها كما

يلي : 

 : مجالت الصلح لمواجهة الفساد الداري
الصلح الهيكلي والسياسي . )1
الصلح في مجال القضاء . )2
الصلح في مجال الحريات العامه وحقوق النسان . )3
الصلح في مجالي التربيه والتعليم العالي . )4
الصلح في المجال الجتماعي . )5
الصلح في مجال الثقافه والعلم والتوجيه . )6
الصلح في مجال السياسه والعلقات الخارجيه . )7

 : الفرق بين الفساد الداري والمرض الداري

إن المرض الداري تخلف بينما الفساد الداري جريمه . 
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: الواسطه اذا استخدمت للحصول على خدمة مشروعه فهي دليل على وجودمثال 
مرض إداري ، أما اذا استخدمت للحصول على منفعه غير مشروعه فهذا دليل على وجود

فساد إداري ومالي . 

 )1( 

من أسباب تفشي ظاهرة الفساد السباب البيئيه الجتماعيه الخارجيه ومنها : 
- أسباب تربويه وسلوكيه . 

- أسباب اقتصاديه 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )2( 

للفساد نتائج مكلفه على مختلــف نــواحي الحيــاة السياســيه والقتصــاديه والجتمــاعيه ومــن الثــار
المترتبه على الفساد : 

- أثر الفساد الداري على اليرادات الحكوميه . 
- أثر الفساد الداري على النمو القتصادي . 

- أثر الفساد الداري على مستوى الفقر وتوزيع الدخل . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )3( 

من آليات مكافحة الفساد التالي عدا : 
- المحاسبه . 

- المسأله . 
- الحوافز . 

- ليس مما ذكر أعله 

 )4( 

تتجلى ظاهرة الفساد بمجموعة من السلوك التي يقوم بها بعض من يتولون المناصب ومنها : 
- الفساد القتصادي . 

- الفساد المالي والداري . 
- الفساد الجتماعي . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )5( 

من مظاهر الفساد هي : 
- الرشكوه . 
- المحاباة . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 
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 )6 ( 

من مجالت الصلح لموجهة الفساد الداري : 
- الصلح النفسي . 

- الصلح في مجالي التربيه والتعليم العالي . 
- الصلح في المجال الجتماعي . 

- ( ب ، ج ) . 

 )7 ( 

من أسباب تفشي ظاهرة الفساد أسباب بيئيه إجتماعيه خارجيه ومنها : 
- أسباب تربويه وسلوكيه . 

- أسباب اقتصاديه . 
- ( أ ، ب ) . 

- أسباب صحيه . 

 )8 ( 

من آليات مكافحة الفساد : 
- المحاسبه . 
- الشفافيه . 
- النزاهه . 

- جميع ما ذكر . 
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المحاضره التاسعه / الحوكمه 

* مفهوم الحوكمه 

 : تعريف باريكنسون
الحوكمه هي الجراء الداري ، الشكرافي والتنسيقي المعتمد والذي يعكس مصداقية إدارة

الشركه في رعايتها لمصالح الشركاء . 

 الحوكمه بأنها : هي النظام الذي يتم من خلله إدارةIFCتعرف مؤسسة التمويل الدولي 
الشركات والتحكم في أعمالها . 

* الحوكمه .... المفاهيم والمرتكزات : 

أصبح مفهوم الحوكمه الرشكيده – أو الحكم الجيد – من المفاهيم الشائعه في الكتابات الحديثه
وطبقا لتعريف برنامج المم المتحده النمائي ، تتصف الحوكمه بالخصائصحول التنميه . 

والركان التاليه : 

 . المشاركه . بناء التوافق والجماع 
 . حكم القانون . المساواة والشكتمال 
 . الشفافيه . الفعاليه والكفاءه 
 . سرعة الستجابه . المحاسبه والرؤيه الستراتجيه 
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* حددت منظمه التعاون القتصادي والتنميه إطارا تفصيليا لكي تستوفي الشركات شكروط
الحوكمه ومن أهمها : 

توفير الحمايه للمساهمين في هذه الشركات وأن يسهل لهم ممارسة حقوقهم . .1
معاملة متساويه لكافة المساهمين سواء كانوا وطنيين أو أجانب كما ينبغي إتاحة.2

الفرصه لكافة المساهمين للحصول على تعويض فعال عن إنتهاك حقوقهم . 
ضمان القيام بالفصاح السليم في الوقت المناسب عن كافة الموضوعات المهمه.3

المتعلقه بالشركه بما في ذلك المركز المالي ، والداء ، وحقوق الملكيه . 
ضمان التوجيه والرشكاد الستراتيجي للشركه ، والرقابه الفعاله لمجلس الداره على.4

إدارة الشركه ومحاسبة مجلس الداره عن مسؤوليته أمام الشركه والمساهمين . 

* محددات الحوكمه : 

هناك اتفاق على أن التطبيق الجيد لحوكمة الشركات من عدمه يتوقف على مدى توافر
ومستوى جودة مجموعتين من المحددات : 

المحددات الخارجيه  . )1
المحددات الداخليه . )2

ونعرض فيما يلي لهاتين المجموعتين من المحددات بشئ من التفصيل كما يلي : 

المؤسسات الخاصه تشير إلى عناصر القطاع الخاص وكيانات الداره الذاتيه ، ووسائل
العلم ، والمجتمع المدني . وتلك الجهات التي تقلل من عدم توافر المعلومات ، وترفع من

درجة مراقبة الشركات ، وتلقي الضوء على السلوك النتهازي للداره . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 زيادة الثقه في القتصاد القومي ، وتعميق دور سوق المالوتؤدي الحوكمه في النهايه إلى
وزيادة قدرته على تعبئة المدخرات ، ورفع معدلت الستثمار ، والحفاظ على حقوق القليه أو
صغار المستثمرين . ومن ناحية أخرى تشجع الحوكمه على نمو القطاع الخاص ودعم قدراته
التنافسيه ، وتساعد المشروعات في الحصول على التمويل وتوليد الرباح وأخيرا خلق فرص

عمل . 

* الليه المناسبه لحوكمة الشركات كما يلي : 

إيجاد آليه فاعله لتوفير القدر المناسب من الثقافه لدى المساهمين لمعرفة حقوقهم)1
وواجباتهم . 

توفير اللوائح الخاصه بإلزام الشركات لمزيد من الشفافيه والفصاح . )2
خلق النسجام والتوافق بين مجموعة اللوائح والنظمه المستحدثه . )3
استنباط وسائل لمكافحة الساليب الملتويه التي تلجأ لها بعض إدارات الشركات . )4
تزويد مجالس إدارات الشركات بالكوادر المتخصصه . )5

 )1( 

من الليات المناسبه لحوكمة الشركات : 
- إيجاد آلية فاعله لتوفير القدر المناسب من الثقافه لدى المساهمين لمعرفة حقوقهم وواجباتهم . 

- توفير اللوائح الخاصه بإلزام الشركات لمزيد من الشفافيه والفصاح . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )2( 

حددت منظمة التعاون القتصادي والتنميه إطارا تفصيليا لكي تستوفي الشركات شكروط الحوكمه مــن
أهمها : 

- توفير الحمايه للمساهمين في هذه الشركات وأن يسهل لهم ممارسة حقوقهم . 
- معاملة متساويه لكافة المساهمين سواء كانوا وطنيين أو أجانب كمــا ينبغــي إتاحــة الفرصــه لكافــة

المساهمين الحصول على تعويض فعال عن انتهاك حقوقهم . 
- ضمان القيام بالفصاح السليم في الوقت المناسب عن كافة الموضوعات المهمه المتعلقه بالشــركه

بما في ذلك المركز المالي والداء وحقوق الملكيه . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )3( 

من المحددات الداخليه للحوكمه : 
- المساهمون . 

- مجلس الداره . 
- ( أ ، ب ) . 
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- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

تؤدي الحوكمه في النهايه إلى : 
- زيادة الثقه في القتصاد الوطني . 

- تعميق دور سوق المال . 
- زيادة قدرته على تعبئة المدخرات . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )5( 

من الليات المناسبه لحوكمة الشركات : 
- إيجاد آليه فاعله لتوفير القدر المناسب من الثقافه لدى المصدري لمعرفة حقوقهم وواجباتهم . 

- توفير اللوائح الخاصه بإلزام الشركات لمزيد من الشفافيه والفصاح . 
- خلق النسجام والتوافق بين مجموعة اللوائح والنظمه المستحدثه . 

- ( ب ، ج ) . 

المحاضره العاشكره / الثقافه التنظيميه وأخلقيات العمال 

 : الثقافه

 من مجموعة مكتسبه سواء بطريقة مباشكره أو بطريقه غير مباشكره ، نتيجةمزيجهي 
التفاعل والحتكاك بين الفراد أي أن الثقافه هي أي شكئ يتعلمه النسان ويشاركه فيه أعضاء

المجتمع بشكل عام . 
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 : خصائص الثقافه
 . مكتسبه
 . متغيره
 . دور كبير في تحديد نمط الحياة للفرد
 . قابله للنتقال

 : عناصر الثقافه التنظيميه
القيم التنظيميه . .1
المعتقدات التنظيميه . .2
العراف التنظيميه . .3
التوقعات التنظيميه . .4

 : أهمية الثقافه التنظيميه
جعل سلوك الفراد ضمن شكروطها وخصائصها . )1
توسيع أفق ومدارك الفراد العاملين . )2
تساعد في التنبؤ بسلوك الفراد والجماعات . )3

 : ثقافة المنظمه تخدم أربع وظائف هي
تعطي الفراد العاملين هوية منظميه .1
اللتزام الجماعي . .2
تعزز استقرار النظام الجتماعي . .3
تشكل السلوك . .4

 : تغيير ثقافة المنظمه

عندما يحاول المديرون تغيير ثقافة المنظمه يجب عليهم تغيير الفتراضات والساسيات
وهناك أربع وسائل تسهم في تغيير ثقافة المنظمهوالمعتقدات لدى الفراد حول موضوع ما . 

 وهي كما يلي :

 . الداره عمل ريادي.1
 . مشاركة العاملين.2
 إن المعلومات المتبادله بين الفراد العاملين في المنظمهالمعلومات من الخرين :.3

تعتبر عنصرا هاما في تكوين الثقافه . 
 ويقصد بالعائد ليس فقط وإنما يشمل الحترام والقبول والتقديرالعوائد والمكافآت :.4

للفرد حتى يشعر بالولء والنتماء للمنظمه التي يعمل بها ، ورفع روحه المعنويه . 
 : المحافظه على ثقافة المنظمه

هنالك ثلثة عوامل رئيسيه تلعب دورا كبيرا في المحافظه والبقاء على ثقافة المنظمه وهي :
  )1994( عبداللطيف 

الداره العليا . .1
اختيار العاملين . .2
المخالطه الجتماعيه . .3

استمرارية الثقافه 

متقدمه أو متطورهتقليديه متخلفهعناصر الثقافه
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كثيرهقليله- كمية التعليم الرسمي .1
كثيرهقليله- عدد العاملين بالمصنع .2

إيجابي ( قبول )سلبي ( رفض )- التجاه نحو اكتساب خبرات جديده .3

حيوي ومتفائلسلبي- العتقاد في العلم .4

- مستوى الهداف التي يرغب فيها5
الفراد .

مرتفعه وكثيرهمنخفضه وقليله

مهمهغير مهمه- المعرفه في الوقت والتخطيط .6
مهتم بالخبار القويه والعالميهمحدوده بالنطاق المحلي- أحداث وأخبار .7

اتجاه نحو الهدفاتجاه نحو الريف- جغرافيه .8

 )1( 

من خصائص الثقافه : 
- مكتسبه . 

- متغيره دائمه . 
- دور محدود في تحديد نمط الحياة للفرد . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )2( 

ثقافة المنظمه تخدم وظائف ومنها : 
- تعطي الفراد العاملين هوية منظمه . 

- اللتزام الجماعي . 
- تعزيز استقرار النظام الجتماعي . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )3( 

عندما يحاول المديرون تغيير ثقافــة المنظمــه يجــب تغييــر الفتراضــات والساســيات والمعتقــدات لــدى
الفراد حول موضوع ما وهناك العديد من الوسائل التي تسهم في تغيير ثقافة المنظمه ومنها : 

- الداره عمل ريادي . 
- مشاركة العاملين . 

- جميع ما ذكر أعله . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

من عناصر الثقافه التنظيميه : 
- القيم التنظيميه . 

- العراف التنظيميه . 
- التوقعات التنظيميه . 
- جميع ما ذكر أعله . 
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 )5( 

هناك عوامل رئيسيه تلعب دورا كبيرا في المحافظه والبقاء على ثقة المنظمه ومنها : 
- الداره الدنيا والوسطى . 

- المخالطه الجتماعيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )6( 

عندما يحاول المديرون تغيير ثقافة المنظمه يجب عليهــم تغييــر الفتراضــات والساســيات والمعتقــدات
لدى الفراد حول موضوع ما . هناك عدة وسائل تسهم في تغيير ثقافة المنظمه ومنها : 

- الداره عمل ريادي . 
- مشاركة العاملين . 
- العوائد والمكافآت . 

- جميع ما ذكر . 

 )7( 

ثقافة المنظمه تخدم عدة وظائف أساسيه عدا : 
- تعطي الفراد العاملين هوية منظميه . 

- اللتزام الخاص . 
- تعزز استقرار النظام الجتماعي . 

- تشكل السلوك . 

 )8( 

هناك عدة عوامل رئيسيه تلعب دورا كبيرا في المحافظه والبقاء على ثقافة المنظمه ومنها : 
- الداره الوسطى . 

- المخالطه الحترافيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

المحاضره الحاديه عشر / النترنت وأخلقيات العمال 
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 : المقدمه

تسعى كثير من الدول اليوم إلى أن تجعل من النترنت الداة الرئيسيه في إدارة العمال ،
ولكنها قد تصبح أيضا سببا رئيسيا في تخفيض النتاجيه في كثير من الشركات الكبيره

والصغيره على حد سواء . يجب على الشركات أن تتأكد من أن موظفيها يستخدمون النترنت
بشكل صحيح . 

 : فوائد النترنت
البريد اللكتروني . )1
عرض المعلومات . )2
تكوين موقع مثل ( لوحه إعلميه ) . )3
تكوين موقع للمحادثه النيه . )4
إمكانية البحث . )5
الحصول على شكهادة دراسيه . )6
تسهل الحصول على معلومات عن شكركات أو أفراد . )7
تحديث الوعي . )8
الشكتراك مجانا بمجلت إلكترونيه . )9
توسيع أفق . )10
التصال من خلل النترنت على تلفون . )11

 : مضار النترنت
 . المواقع السيئه
 . فيروسات الحاسب
 . سرية أمن المعلومات
 . الدمان على شكبكة النترنت

 : النترنت والعمال اللكترونيه
 . خدمات شكبكة النترنت
 . البريد اللكتروني
 . المؤتمر اللكتروني
 . تبادل الملفات
 . الستخدام عن سبعد
 . مجموعات المناقشه
 . الدليل اللكتروني
 . برامج التعليم والتسليه
 التصوير الطبي
 . الحقيقه الفتراضيه

 : سوء ( مساوئ ) استخدام الموظفين للنترنت

% من الموظفين يقولون أنهم يستخدمون النترنت في العمل64الحصائيات تؤكد أن 
لحاجات شكخصيه . إذن ، كيف يتعامل الموظفين مع النترنت أثناء ساعات العمل !؟ 

 : معالجة سوء استخدام الموظفين للنترنت
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تسمح أجهزة المراقبه الحديثه للمديرين بتتبع استخدام النترنت من قبل الموظفين وقد أجرت
إحدى الشركات الكبرى متابعة لجميع الصادرات والواردات عن طريق النترنت واكتشفت أن

% فقط من الستخدام له علقه بالعمل . 23

 : القواعد التي تحكم سلوك الموظف بخصوص الحاسوب والنترنت
 . القواعد المتعلقه بالحاسوب
 . القواعد المتعلقه بإستخدام النترنت
 . القواعد المتعلقه بالبريد اللكتروني

 )1( 

من القواعد التي تحكم سلوك الموظف فيما يخص الحاسوب والنترنت : 
- القواعد المتعلقه بالحاسوب . 

- القواعد المتعلقه بإستخدام النترنت . 
- القواعد المتعلقه بالبريد اللكتروني . 

- جميع ما ذكر أعله . 
 

 )2( 

من فوائد النترنت والعمال اللكترونيه : 
- خدمات شكبكة النترنت . 
- برامج التعليم والتسليه . 

- التصوير الطبي . 
- جميع ما ذكر . 

المحاضره الثانيه عشر / مهارات التصال مع الخرين وأخلقيات
العمال 
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 هو عملية نقل هادئه للمعلومات من شكخص إلى آخر بغرض إيجاد نوع منالتصال الشخصي
التفاهم بينهما . 

 بأنها : عملية تبادل الفكار والمعلومات من أجل إيجاد فهم مشتركتعريف التصالتويمكن 
بين العناصر النسانيه . 

أغراض التصال 

مجال التركيز الفطري والبحث الهداف التوجه الوظيفه ( الفرصه ) 

الرضا ومعالجة الصراع وتخفيفزيادة درجة القبول للدوار التنظيميه المشاعرالنفعال ( العاطفه ) 
حدة التوتر وتحديد الدوار 

النفوذ والسلطه والمواكبه والتعزيزاللتزام بالهداف التنظيميه التأثير الدافعيه 
ونظرية التوقع وتعديل السلوك 

اتخاذ القرارات ومعالجة المعلوماتتوفير البيانات اللزمه لتخاذ القرارات تقني المعلومات 
ونظرية اتخاذ القرارات 

التصميم التنظيمي توضيح الواجبات والسلطه والمسؤوليه البنيه الرقابه 

يتضح من الجدول ارتباط كافة الهداف التي تسعى عملية التصال لتحقيقها بمهام وأدوار ،
وبذلك تتضح أهمية عملية التصال بالنسبه له والتي سوف نناقشها من خلل الفقره التاليه : 

. وهيتناقل وجهات النظر وتوفير المعلومات هي ما تسمى بالتصالت غير الرسميه 
التصالت التي تنشأ بوسائل غير رسميه ول تتضمنها اللوائح والجراءات الرسميه وإنما

تحددها الصلت الشخصيه والعلقات الجتماعيه ( تبادل المعلومات في حفلت العشاء ،
الشكاوي ) ويمتاز هذا النوع من التصالت بسرعته قياسا بالتصالت الرسميه وقد

% من الوقت في نقل المعلومات ،75أشكارت بعض البحوث إلى أنه يختصر أكثر من 
ويتسم بإعتماده على وسائل التصال الشفهيه . 

 : إن أهمية التصال بالنسبه للمدير والمنظمه تنبع من عدة نواحي أهمها ما يلي
 . القدره على إنجاز الهداف
 . التصالت تمثل جزءا كبيرا من أعمال العامل اليوميه
 . تفيد في نقل المعلومات والبيانات والحصاءات والمفاهيم
 . أنها ضروره أساسيه في توجيه وتغيير السلوك الفردي والجماعي للعاملين
 . أنها تسهم في نقل المفاهيم والراء والفكار
 . وسيلة هادفه لضمان التفاعل والتبادل المشترك
 . وسيله رقابيه وإرشكاديه
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خطوات عمليات التصال عند ديفز 

طرق التصال 

التصال الكتابي التصال اللفظي التصال البدني 

- يوضح ردود الفعل العكسيه .
- مؤثر في الروح المعنويه
للموظفين حيث إن الفعال
تتحدث بصوت أعلى من

الكلمات . 
- له أثره البالغ لدى الموظفين

ذوي الكفاءات والثقافه
العاليه . مثل : 

 . اليماءات
 . حركات الوجه

السكوت والغضب والنفعال
 .

 . السلم باليد
 . البتسامه

- يقوي روح التعاون والصداقه . 
- يزيل التوتر والضغوط نتيجة إخراج

مافي الصدور . 
- يشجع على تبادل السئله ولذلك فهو

فعال في تقريب المفاهيم . 
- يسرع عملية تبادل الفكار

والمعلومات والراء فهو يوفر الوقت
والجهد . مثل : 

 . المقابلت الشخصيه
 . المكالمات التليفونيه

. اللجان والجتماعات والمؤتمرات
 . المحاضرات

- يسهل الرجوع إليه لتحديد
المسؤوليات . 

- يوثق المعلومات للستفاده منها في
المستقبل . 

- يضمن نقل بعض المعلومات
والجوبه لعدد كبير من العاملين .

مثل : 
 . التقارير والمذكرات
 . اللوحات البيانيه
. وسائل اليضاح البصريه
جريدة العمال والجرائد

الحائطيه . 

وحتى تكون عملية التصال ناجحه ومؤثره لبد من توافر شكروط النجاح في كل عنصر من
هذه العناصر الثلثه . 

 : أنواع التصالت

توجد عدة أنواع وتصنيفات للتصالت وسوف نقتصر هنا على ذكر نوعين رئيسيين من
التصالت مهمه وهما : 

 . التصالت الرسميه
 . التصالت الغير رسميه

 : معوقات التصال

توجد عدة معوقات للتصال ذكرها كثير من الكتاب والباحثين إل أنه يمكن تصنيف تلك
العوامل إلى مجموعتين هما : 
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تحريف المعلومات : )1

تتكون عملية التصال طبقا لما سبق أن بيناه من ست مراحل متداخله ومتعقده ونظرا
للخطاء أو الهفوات التي يحتمل أن تحدث في كل منها مما يتسبب في نشوء معنى أو

معاني غير مقصوده من التصال . 

حجم المعلومات : )2

يتمثل ثاني المعوقات الرئيسيه للتصال في الفراط في مقدار المعلومات ، ومن
الشكاوي السائده في أوساط الموظفين في المنظمات أنهم غارقون في المعلومات . 

 : مقومات التصال الفعال
 . ( النصات ) الصغاء
 . الحديث المؤثر
 . وسائل القناع
 . استعمال لغة الشكاره والجسد
 . التقويم
 . السؤال والمناقشه
 . الستجابه

 : المهارات الساسيه للتعامل مع الخرين

ننلق . 2- النظره الشموليه . 1 - التفكير البداعي والتفكير الخ
- الستفاده من الفرص المتاحه . 4- تطوير أساليب العمل . 3

- القدره6- النظره المستقبليه . 5               
- الثقه بالنفس . 7                               على تبادل المعرفه . 

- القدره على9                        - القدره على الجابه . 8
- إدارة الوقت . 10القناع . 

- معرفة أسباب الفشل وتجنبها . 11

 )1( 

التصال الكتابي : 
- يسهل الرجوع إليه لتحديد المسؤوليات . 

- يوثق المعلومات للستفاده منها في المستقبل . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

التصال الكتابي مثل : 
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 )2( 
- التقارير – المذكرات . 

- اللوحات البيانيه . 
- وسائل اليضاح البصريه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )3( 

من مقومات التصال الفعال : 
- الصغاء ( النصات ) . 

- الحديث المؤثر . 
- وسائل القناع . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )4( 

إن أهمية التصال بالنسبه للمدير وللمنظمه تنبع من عدة نواحي ومنها : 
- القدره على إنجاز الهداف . 

- التصالت تمثل جزءا كبيرا من أعمال العامل اليوميه . 
- تفيد في نقل المعلومات والبيانات والحصاءات والمفاهيم . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )5( 

التصال البدني : 
- يوضح ردود الفعل العكسيه . 

- مؤثر في الروح المعنويه للموظفين حيث أن الفعال تتحدث بصوت أعلى من المكالمات . 
- له أثره البالغ لدى الموظفين ذوي الكفاءات والثقافه العاليه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )6( 

توجد عدة أنواع وتصنيفات للتصالت وهناك نوعين رئيسين من التصالت مهمه وهما : 
- التصالت الرسميه . 

- التصالت الغير رسميه . 
- ( أ ، ب ) . 

- التصالت المتكامله . 

 )7( 

التصال اللفظي : 
- يقوي روح التعاون والصداقه . 

- يزل التوتر والضغوط نتيجة إخراج مافي الصدور . 
- يشجع على تبادل السئله ولذلك فهو فعال في تقريب المفاهيم . 

- جميع ما ذكر أعله . 
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 )8( 

من معوقات التصالت : 
- تأكيد المعلومات . 
- حجم المعلومات . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )9( 

يمكن تعريف التصالت بأنها : 
- عملية نقل هادئه للمعلومات من شكخص إلى آخر بغرض إيجاد نوع من التفاهم بينهما . 

- عملية تبادل الفكار والمعلومات من أجل إيجاد فهم مشترك بين العناصر النسانيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )10 
 (

تعتبر المعلومات كوظيفه لغراض التصال لتوجه : 
- المشاعر . 

- التأثير . 
- تقني . 
- البنيه . 

 )11 
 (

من خطوات عمليات التصال عند ديفز : 
- تكوين الفكره – تحويل الفكره – نقل . 

- تسليم – التفسير . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )12 
 (

من المهارات الساسيه للتعامل مع الخرين : 
- التفكير البداعي والتفكير الخلق . 

- القدره على تبادل المعرفه . 
- القدره على الجابه . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )13 
 (

أن أهمية التصال بالنسبه للمدير وللمنظمه تنبع من عدة نواحي منها : 
- التصالت تمثل جزءا كبيرا من أعمال العامل اليوميه . 

- أنها ضروره أساسيه في توجيه وتغيير السلوك الفردي والجماعي للعاملين . 
- أنها تسهم في نقل المفاهيم والراء والفكار . 

- جميع ما ذكر . 
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 )14 
 (

تناقل وجهات النظر وتوفير المعلومات تسمى : 
- التصالت الغير رسميه . 

- التصالت الرسميه . 
- التصالت الفعاله . 

- التصالت الحترافيه . 

 )15 
 (

من المهارات الساسيه للتعامل مع الخرين : 
- ثقة بالنفس . 

- معرفة أسباب الفشل وتجنبها . 
- التفكير البداعي والتفكير الخلق . 

- جميع ما ذكر . 

 )16 
 (

من معوقات التصال : 
- تحريف المعلومات . 

- حجم المعلومات . 
- ( أ ، ب ) . 

- نوعية المعلومات . 
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المحاضره الثالثه عشر / من قواعد السلوك في دنيا العمال 

* أشكياء صغيره لكنها تعني الكثير : 

 الثقه التي تبدأ من ثقة المرء بنفسه والثقه هي كل ما يتعلق بإظهاربالركن الول :لنبدأ 
الطاقه اليجابيه والروح المعنويه العاليه والمواقف العمليه . 

 التحكم ، كثيرا ما اسأل من الذي ينبغي أن يبدأ بالمبادرات الوديه مثل : أحاديثالركن الثاني :
المجامله أو المصافحه أو الجلوس . 

 السهام عندما ستدعى إلى اجتماع أو مناسبه اجتماعيه أو ندوه في مكان ما ،الركن الثالث :
فيجب أن ستعد العنده للسهام في المساعده على إنجاح هذا الحدث . 

 التصال لكي تكون على صلة فعاله بالخر ، تحتاج إلى أن تتصل به علىالركن الخير :
جميع المستويات ، فالتصال مع الخر يساعدك على إقامة علقه معه وبناء الثقه به وتشجع

الخرين على العمل معك . 

إضافه إلى الركان الربعه المذكوره آنفا هناك مجموعه فرعيه من الشكياء الصغيره تندرج
تحت السلوب الشخصي . إذ إن السلوب الشخصي وحده ل يمكن أن يصل بك إلى مقصدك :

سضم إلى هذه المهارات الخرى سيساعدك على الرتقاء درجة نحو العلى وستجد غير أنه إذا  
نفسك متميزا على الصعيد الجتماعي وعلى صعيد العمل . كذلك تؤدي الشكياء الصغيره دورا

مهما عند زيارتك لحد الزبائن : 

 . غرفة الستراحه
 . بطاقة عملك

* تقديم الشكخاص : 

 أي اسم تقدم أول ؟! السؤال /- 
 قدم اسم الشخص الكثر أهميه أول . الجواب /- 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 



62

كثيرا من الشكخاص ل يدركون مطلقا أن التقديم في مجال العمل يختلف في الواقع ، عن
التقديم في المناسبات الجتماعيه ومن المهم فهم هذا الختلف . أما التقديم في المناسبات

الجتماعيه فبسيط نسبيا ما عليك إل أن تذكر اسم الشخص الكثر أهميه اعتمادا على العمر أو
الجنس ، ثم تذكر صفة مشتركه بين أفراد المجموعه . 

* حركات جسديه مفتاحيه : 

ل يقتصر التقديم على ما تقوله بل يشمل ما تفعله أثناء الجتماع أين تجلس ، أين تضع
يديك ، كيف تقف ، وغيرها من المور الدقيقه ، وإن لمكان وجودك أثرا عظيما في نجاح

التقديم نفسه فالشخص العلى مقاما مثل ينبغي أن يقف إلى يمين المتقدم . 

* مآزق ومخارج : 

 نسيت اسم الشخص . المشكله :
 لديك عدد من الخيارات . الحــــل :        

خيارك الول هو القرار بالنسيان . وخيار آخر يمكنك أن تسأل شكخصا آخر . ويمكنك أن تطلب
تبادل بطاقات العمل ، أو ترسل شكخصا آخر ليقدم نفسه إلى الشخص الذي نسيت اسمه . 

* حديث المجامله : 

ابحث عن أفضل الموضوعات التي تصلح لقامة اتصال مع زبونك . على أن المبادره بطرح
السئله تحقق عدة أمور : 

سصلب اهتمامك . )1 أنك تبدأ بالتحكم وتضمن حصوله والمحافظه عليه وهذا من 
أنك ستبعد الضواء عنك وعن وصولك . )2
أنك تمنح فرصة الستماع إلى صوت الشخص الخر أول وتحكم على تصرفاته .)3

فـ بالستماع إلى صوت الشخص يمكنك أن تحصل معلومات مهمه . 
: الشخص الذي ستجري معه حديث مجامله قال شكيئا غير مناسب أو سألالمشكله 

عن أمر غير مستساغ لك . 
: استعمل الدعابه ما أمكنك ذلك . الحــــــل 

* موضوعات خطره : 

 . في السياسه
 . في الدين والعادات والتقاليد
 . في القضايا الشخصيه

* موضوعات آمنه : 

 . الطقس
 . الكتاب الجيد
 . وسائل النقل
 . البيئه المحيطه
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 . الرياضه

* مهارات التصال بالهاتف : 

عند الشكتراك في محادثه جماعيه على الهاتف الناطق توخى أن تجعل كلماتك مباشكره
ومحكمه وإذا لم يكن لديك شكئ مهم للسهام به فـ قاوم الرغبه في سماع صوتك ، لن ذلك

مزعج في أي لقاء عادي .        اذا اقتضى المر إجراء مكالمه على هاتف جوال ( خلوي )
ذق صوتك منخفضا واحترافيا فالصوت المرتفع غير لئق بخصوص العمل ، فلتكن مختصره وأب

في العمل . 

* البريد اللكتروني : 

إن وجود أخطاء مطبعيه في رسالتك اللكترونيه تعني لمتلقيها أنك لم تكلف نفسك ولو بضع
ثواني إضافيه كي تضمن عدم وجود أخطاء فيها . ولشكك في أن إرسال أي رساله تتضمن

أخطاء إملئيه ل تنطوي على صوره إيجابيه . ولتكن رسالتك اللكترونيه قصيره . 

* زلت شكائعه في البريد اللكتروني : 

 . ينبغي المحافظه على الحترام
 . الهزل والمزح
 . الثقه بمفتاح الحذف
 . من الممكن النفاذ إلى رسائل البريد اللكتروني القديمه أو حتى المحذوفه
 . إرسال مرفقات غير ضروريه أو كبيرة الحجم

 ..... كيف تتدارك المر إذن !!؟
أرسلت دون قصد رساله إلكترونيه أو وثيقة قبل أن تكون جاهزه للعرض على العموم ،

تصرف بسرعه فكلما أسرعت في وضع نسخه معدله بين يدي المتلقي ، كان أفضل .
أرسل النسخه المعدله بأسرع ما يمكن ، وضع في عنوان الموضوع العباره التيه : "

الرجاء إهمال الوثيقه السابقه " . 

* المهارات المتعلقه بالدعوه إلى الطعام : 

: دعوت زبونا محتمل جديدا إلى الغداء من منكما يحدد مكان الدعوه ؟! . سؤال 
: أنت الذي تقرر مسؤوليتها وواجب التحكم فيها . الجواب 

* استعدادات ما قبل التخطيط : 

 : التعامل مع كشف الحساب بمهاره
عند تحديد موعد الحجز رتب المور بحيث يتم دفع الفاتوره سلفا فهذا يقلل من

حصول لحظات مربكه عندما يصل كشف الحساب إلى الطاوله . 
 : قواعد الجلوس

القاعده : ل تجلس قبل أن يصل ضيفك بل انتظر واقفا في مكان الستقبال . 
 : كيفية طلب الطعام
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يقضي بروتوكول طلب الطعام أن يبدأ ضيف الشرف الذي يجلس إلى يمين المضيف
بالطلب 

: طلب ضيفك مقبلت وحساء وسلطه ووجبه ساخنه وأنت ترغب في طبق منسؤال 
السلطات فقط . ماذا ينبغي أن تفعل ؟! 

: ينبغي أن تجاري ضيفك في طلبه ، لونا بلون ، كي يتحرر من الرتباكالجواب 
والتكلف . 

* تقديم العروض : 

ستعد العروض جزءا أساسيا في عالم إدارة العمال . ذلك أن تنفيذ عرض ممتاز سيتيح لك فرصة

أخرى للتميز . وأن إتقان فن العرض يتطلب معرفة ومزيدا من التدريب . 

 . استخدام الجهزه التقنيه
 . اللباس : ألبس أحذية مناسبه لرجال العمال

* إرشكادات أخرى مهمه في التحضير : 

 . أن تصل باكرا
 . أشككر الشكخاص
أخلع ساعة يدك . كي تتجنب الغلطه القاضيه ( على صغرها ) المتمثله بالنظر إلى

الساعه في أثناء العرض . 
: الجابه عن السئله 

           من الشائع أن يرد المحاضر عن السئله التي يتلقاها بعبارة مثل : " أشككرك
على سؤالك " ثم الشروع في الجابه بثقه . 

: الختتام 
ننطط لما تنوي قوله واربطه بأمور محدده إن عملية إنهاء العرض تتطلب تدبيرا حسنا ، خ

تتصل بالحاضرين . وأن تشكر الحاضرين على تجشمهم عناء الحضور وعلى الوقت
سحسن الصغاء والمشاركه . واشككر مرة أخرى الذين وجهوا إليك الثمين الذي بذلوه وعلى 

الدعوه . 
 !ماذا تفعل إذا خذلتك التقنيات التي تستعملها ؟

كن جاهزا للمتابعه بدونها وتذكر أنها ليست سوى أدوات للمساعده . 

* الجتماع : 
متى يبدأ الجتماع فعليا !؟ 

يبدأ قبل الوقت الذي يتوقعه معظم الناس ، منذ اللحظه التي تتحدث فيها مع الشخص
على الهاتف . وفي الطريق إلى غرفة الجتماع إياك والصمت المحرج الذي سيشعر

الخرين بعدم الرتياح بل حاول الدخول في حديث مجامله وهذا ما سبق الحديث
عنه . 

: عندما تصل إلى غرفة الجتماعات ، أين تجلس !؟ سؤال 
: إذا كان الجتماع في المكتب . الجواب  

إذا كان الجتماع في غرفة الجتماعات . 
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مضيفك قد حدد سلفا أماكن الجلوس . 
 : احزم أشكياءك بفاعليه وتجول بأمتعه قليله
: ماهو النطباع إذا دخلت لزيارتي حامل أكبر حقيبة يد عندك ؟! سؤال 
: هذا يعطي انطباعا بأن هذه المقابله هي واحده من عدة مقابلت في هذا اليومجواب 

أو هذا السبوع ول سيشعر الزبون بالخصوصيه . 
 !ماذا تفعل إذا أقحم أحدهم نفسه في الجتماع بعد مده من بدءه ؟

هذا يتعلق بمكانة الشخص ، بالمده التي مضت على الجتماع فإذا كان الشخص ذا مرتبة
عاليه فينبغي أن تزوده بموجز عما فاته بإحترام . 

* بطاقة العمل : 
القاعده هنا تقول : ل تطلب أبدا بطاقة شكخص أعلى منك مرتبه . 

 : إختيار بطاقة العمل
تذكر أن هذه القطعه من الورق تمثلك شكخصيا لذا ينبغي أن تصنع هذه الحقيقه في

إعتبارك وأن تختار بطاقتك بحكمه . 

عند تصميم النموذج الطباعي لبطاقتك تأكد أن يكون أسمك ظاهرا فيها بوضوح . رنتب
المعلومات على البطاقه بحيث يكون اسمك أبرز ما فيها . 

 !أين تضع بطاقات العمل !؟ وكيف تقدمها ؟
تختلف طرق تقديم بطاقة العمل من دوله لخرى مثل اليابان وأمريكا الشماليه . عندما

تقندم إليك بطاقة عمل فـ تقبلها وأنظر إليها وادرسها وعنبر عن شككرك لصاحبها هذا
العمل البسيط مهم جدا ، والواقع أنك إن لم تفعل هذه الخطوات جميعها فإن هذا لن
يساعد على تعزيز صورتك الحترافيه . من المفضل أن تحتفظ بالبطاقات في أثناء

الجتماعات لن هذا يوحي بأنك لم تطرحها جانبا وأنك لم تتجاهل صاحبها . 
 !متى يجري تبادل البطاقات ؟

الشخص الول الذي ينبغي أن يتسلم بطاقة عملك عند وصولك إلى مكان الجتماع هو موظف
الستقبال . 

 : إرشكادات في بطاقة العمل
 . احتفظ ببطاقات العمل في محفظة أنيقه
 . استعمل نوعية جيده من بطاقات العمل
 . تأكد أن اسمك هو أبرز ما في البطاقه
تأكد أن بطاقاتك ذات مظهر أنيق فالبطاقات المشوهه ل تعطي إنطباعا حسنا

عنك . 
 . ل تفترض أن أحدا يود الحصول على بطاقتك ، اسأل أول
ل تطلب من مدير رفيع المستوى بطاقة عمله ، فمعظم هؤلء المديرين ل

يتبادلون البطاقات إل مع نظرائهم في المرتبه . 
تذكر أن بطاقة العمل تعبر عنك وعن الشركه التي تمثلها لذا ينبغي مراعاة

الصول فيما يتعلق بإنشاءها ، وتصميمها ، تقديمها ، تسلمها ، شككر صاحبها
ومكان وضعها ، اغتنم فرصة التألق بها . 

. لتكتب على بطاقة العمل دون استئذان أو اكتب عليها دون أن يراك صاحبها

* آداب السفر وقواعد السلوك الدوليه : 
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 كيف تؤثر الثقافه في العمل !؟
دقة المواعيد : أمر متوقع فل تستغرب إذا وصل الشخص الذي سـ تلتقيه قبل

الموعد بعشر دقائق أو ربع ساعه . 
 . التصالت
لتقديم الهدايا دور كبير في عالم العمال الدوليه ويرجى التنبيه في هذا الصدد

إلى ألوان أغطية الهدايا لنها قد تكون مسيئه للخرين . 
حاول أن تتعلم بعض الكلمات والعبارات الساسيه من لغة الزبون ، تكفي

لظهار أنك قد بذلت جهدك في ذلك ولو كانت طريقة لفظك غير متقنه تماما
فهذا يقطع شكرطا بعيدا في طريق التحبب إلى الناس في أي بلد من البلدان 

 )1( 

كيف تتدارك المور إذا أرسلت دون قصد رسالة إلكترونيه أو وثيقه قبل أن تكون جــاهزه للعــرض علــى
العموم : 

- تصرف بسرعة فكلما أسرعت في وضع نسخة معدله بين يدي المتلقي كان أفضل . 
- أرسل النسخه المعدله بأسرع ما يمكن . 

- وضع في عنوان الموضوع العباره التيه ( الرجاء إهمال الوثيقه السابقه ) . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )2( 

نسيت اسم الشخص ولديك عدد من الخيارات التاليه فما هو المناسب منها : 
- القرار بالنسيان . 

- أن تسأل شكخصا آخر . 
- أن تطلب تبادل بطاقات العمل . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )3( 

ـق ـئله تحقـ بالبحث عن أفضل الموضوعات التي تصلح لقامة اتصال مع زبونك تكون المبادره بطرح أسـ
عدة أمور منها : 

- أنك تبدأ بالتحكم وتضمن حصوله والمحافظه عليه وهذا من صلب اهتماماتك . 
- أنك تبعد الضواء عنك وعن وصولك . 

-  ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

الشخص الذي تجري معه حديث مجامله قال شكيئا غير مناسب أو سأل عن أمــر غيــر مستســاغ لــك مــن
الحلول المناسبه : 

- استعمال الدعابه ما أمكنك ذلك . 
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- العتراض الفوري . 
- الموافقه والمجامله . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )5( 

من الرشكادات في بطاقة العمل التالي عدا : 
- تأكد أن اسمك هو أبرز مافي البطاقه . 

- تطلب من مدير رفيع المستوى بطاقة عمله . 
- ل تكتب على بطاقة العمل دون استئذان . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )6( 

أي من التالي تعتبر موضوعات خطره للنقاش مع العملء ( ل ينصح بالحديث بها مع العملء ) : 
- في القضايا الشخصيه . 
- الطقس ( حالة الجو ) . 

- الكتاب الجيد . 
- وسائل النقل . 

 )7( 

من آداب السفر وقواعد السلوك الدوليه : 
- دقة المواعيد 

- تقديم الهدايا . 
- لغة الزبون . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )8( 

عندما تصل إلى غرفة الجتماعات فإن مكان الجلوس يعتمد على : 
- إذا كان الجتماع في المكتب . 

- إذا كان الجتماع في غرفة الجتماعات . 
- مضيفك قد حدد سلفا أماكن الجلوس . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )9( 

ما تفعل إذا أقحم أحد نفسه في الجتماع بعد مده من بدئه : 
- هذا يتعلق بمكانة الشخص . 

- بالمده التي مضت على الجتماع . 
- ( أ ، ب ) . 

- يعتمد على الوقت المتبقي . 
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 )10 
 (

من الموضوعات المنه للمحادثه الرسميه التالي عدا : 
- الكتاب الجيد . 
- وسائل النقل . 

- البيئه المحيطه . 
- القضايا الشخصيه . 

 )11 
 (

من الموضوعات الخطره للمحادثه الرسميه التالي عدا : 
- في السياسه . 

- في الدين والعادات والتقاليد . 
- في القضايا الشخصيه . 

- الطقس . 

 )12 
 (

بطاقة العمل القاعده تقول : 
- ل تطلب أبدا بطاقة شكخص أعلى منك مرتبه . 

- أطلب البطاقه بشكل دائم من رؤساءك . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )13 
 (

أي اسم تقدم أول في مجال العمال : 
- قندم اسم الشخص الكثر أهميه . 

- الكبر عمرا ( سنا ) . 
- ( أ ، ب ) . 

- العلى شكهاده . 

 )14
 (

الشخص الول الذي ينبغي أن يتسلم بطاقة عملك عند وصولك إلى مكان الجتماع هو : 
- موظف الستقبال . 

- حارس المبنى . 
- مدير عام المبنى . 

- ( ب ، ج ) 

 )15 
 (

أي من التالي صحيحا : 
- الثقه : التي تبدأ من ثقــة المــرء بنفســه والثقــه هـي كــل مــا يتعلـق بإظهـار الطــاقه اليجـابيه والـروح

المعنويه الماليه والمواقف العمليه . 
- التحكم : كثيرا ما أسأل من الذي ينبغي أن يبـدأ بالمبــادرات الــوديه مـن مثــل : أحـاديث المجــامله ، أو

المصافحه ، أو الجلوس . 
- التصال لكي تكون على صله فعاله بالخر تحتاج إلى أن تتصل بــه علــى جميــع المســتويات فالتصــال
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مع الخر يساعدك على إقامة علقة معه وبناء الثقه به وتشجع الخرين على العمل معك . 
- جميع ما ذكر . 

 )16 
 (

تعد مناسبة لقاء العمل الجماعي : 
- فرصه لعرض نفسك بمظهر إيجابي على زملءك ورؤساءك وأرباب الصناعه والزبائن المحتملين . 

- دعوة إلى التعريف بنفسك لدى أشكخاص ل سبيل لك إلى مقابلتهم وجها لوجه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

المحاضره الرابعه عشر / علقة أخلقيات العمال ببعض العلوم الخرى 
                                    أثر أخلقيات العمال على وظائف

الداره . 
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تبسيطا لذلك يقترح المؤلف سلما لهذه المصطلحات السلوكيه ، وفقا للمرتبه على النحو التالي
 :

( سلم مقترح للسلوك الخلقي ) 

سخلق-   من الناحيه العمليه وبصفة عامه / هو سلوك راسخ في عمق النسان يظهر بشكلفال
اختياري وعادي دون تردد أو تكلف أو اضطرار أو محاباة ، يمارسها الشخص بصورة

مستمره في كل الظروف والحوال . 

 : علقة أخلقيات العمال بالعلوم الخرى
 علقة أخلقيات العمل بالداره العامه
علقة أخلقيات العمل بالعسكريه : وما ينطبق على الموظف المدني ينطبق أيضا على

الموظف العسكري ل سيما وهو حامي النظام ورجل المن الول في المجتمع ما يعزز
الدور اليجابي للعسكري . 

 . أخلقيات العمل والمن الشامل
 . علقة أخلقيات العمل بالداره خاصه وهذا ما سوف نتحدث عنه لحقا
 . علقة أخلقيات العمل بالمصنع والمهن الفنيه
 : علقة أخلقيات العمل بالخدمات الصحيه

 . فحص المريض وتشخيص حالته بدقه واهتمام
وجوب احتفاظ الطبيب / الطبيبه بأسرار المريض وعدم البوح بها إل في

التقارير الرسميه وعند اللزوم وبعلم المريض . 
يجب توفير الحمايه الكامله للعاملين في المستشفى من مخاطر كيميائيه أو

إشكعاعيه أو مغناطيسيه متوقعه بإرتداء الواقي الخاص بها . 
 . عدم استغلل حاجة المريض للعلج ماديا أو معنويا
عدم صرف دواء ل يحتاجه المريض وذلك بدافع مادي روج له مسوق الدواء

– ممثل شكركة الدويه – عند زيارته للطبيب . 

 : ملحظهRemark 
وما ينطبق على الطبيب ينطبق أيضا على المهندس والجيولوجي والكيميائي والفيزيائي

والداري والمحاسب وكل العمال الخرى . ومن العجيب أل سيطلب منهم القسم الغليظ قبل
مباشكرتهم لعمالهم مثل الطبيب . 
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: لبد أن يكون قائما على معايير أخلقيه تبعده عنعلقة أخلقيات العمل بالقانون 
الستبداد في الحكام والكيل بمكيالين وإحقاق الحق . 

: الخذ بعين العتبار بالتوازن في السلوك القتصاديعلقة أخلقيات العمل بالقتصاد 
فل شكح ول إسراف ، إنفاقا وإنتاجا وإستهلكا واستثمارا وإدخارا ، وهذا ما يظهر

جليا العلقه القويه بين المعايير الخلقيه والعمليات القتصاديه . 
: وهي تمارس في النوادي والمراكز الرياضيهعلقة أخلقيات العمل بالرياضه 

المتخصصه . 
 : أخلقيات العمل الخاصه بالطلب تتلخص في التي

 . أن يكون مهذبا ومنظما مع أساتذته
 . حضور المحاضرات بإنتظام واللتزام بأوقاتها
المحافظه على أمانة التعليم فل يغش في اختباراته ، ول يسرق بحوث غيره ، ول

يكذب على ال ثم على أستاذه بأنه هو الذي أعد  ما كلفه به من تقرير أو بحث ،
في حين أنه لجأ إلى لصوص البحوث ومزوريها ، المفسدين في الرض ليحصل

على ما يريده بثمن معين . 
 : أخلقيات العمل الخاصه بالستاذ

حرص أستاذ الماده على وقت المحاضره حضورا وانصرافا . .1
اللتزام الفعلي بالساعات المكتبيه . .2
أل يسفه رأيا أو وجهة نظر للطالب . .3

 : أخلقيات العمل الخاصه بعلقة الستاذ بزملئه في المهنه
 . أل يتدخل في أمور زملئه وعلقاتهم مع طلبهم
 . أن يقدم لهم يد العون وبخاصه الجدد منهم
 . أن يكون موضوعيا في تقييم زملئه

    ) -  التخطيط :1  ( 

 . وضع تدابير وترتيبات عمليه مباحه لمواجهة المستقبل
 . متطلبات مستقبليه مشروعه
 . ل يجوز التخطيط لمتطلبات مستقبليه محظوره أو مشتبه

    ) – التنظيم :2  ( 

القرارات الداريه ذات الطبيعه التنظيميه تصدر بصوره حياديه وبمنأى عن أي مؤثرات
عاطفيه . 

التغلب على أي من أنواع الصراعات الطبقيه أو الطائفيه بينهم وإلغاء الحواجز التنظيميه
المسببه للعزله بين منسوبي المنظمه . 

 . ترسيخ معايير أخلقيه مهمه كالعادل والمساواة واحترام الواجبات والحقوق
 . ل يتجاهل الحاجات الروحيه والماديه للموظف

    ) – التوجيه :3  ( 

 . أن يكون توجيهه مبنيا على معلومات صحيحه
 . أن يكون قدوة للخرين في توجيهه
 . أل يضيق ذرعا بالستفسارات والمناقشه
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 . أن يصدر توجيهه في الوقت المناسب
 . أن يقصد من توجيهه تحقيق مصلحة عامه للعمل وليست خاصه به

    ) – الرقابه :4  ( 

 . التأكد من نظامية مشروعية النشاط الذي تمارسه المنشأه وأنه يحقق النفع للجميع
 . التأكد من سلمة الداء وخلوه من الخطاء أو النحرافات
 . التأكد من الستفاده المثلى من المكانات المتاحه دون تبذير
 . التأكد من الموضوعيه عند ممارسة الرقابه

 )1( 

من أثر أخلقيات العمال على وظيفة التوجيه كأحد وظائف الداره : 
- أن يكون توجيهه مبنيا على معلومات صحيحه . 

- أن يكون قدوة للخرين في توجيهه . 
- أل يضيق ذرعا بالستفسارات والمناقشه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )2( 

من أثر أخلقيات العمال على وظيفة الرقابه كأحد وظائف الداره : 
- التأكد من نظامية مشروعية النشاط الذي تمارسه المنشأه وأنه يحقق النفع للجميع . 

- التأكيد من سلمة الداء وخلوه من الخطاء والنحرافات . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )3( 

من أخلقيات العمل على وظيفة التخطيط كأحد وظائف الداره : 
- وضع تدابير وترتيبات عمليه مباحه لمواجهة المستقبل . 

- متطلبات مستقبليه مشروعه إذ ل يجوز التخطيط لمتطلبات مستقبليه محظوره أو مشتبهه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

من أثر أخلقيات العمل على وظيفة التنظيم كأحد وظائف الداره : 
- القرارات الداريه ذات الطبيعه التنظيميه تصدر بصوره حياديه وبمنأى عن أي مؤثرات عاطفيه . 

- التغلب على أي من أنواع الصراعات الطبقيه أو الطائفيه بينهم وإلغــاء الحــواجز التنظيميــه المســببه
للعزله بين منسوبي المنظمه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 
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 )5( 

أخلقيات العمل الخاصه بعلقة الستاذ بزملئه في المهنه التالي عدا : 
- أل يتدخل في أمور زملئه وعلقاتهم مع طلبهم . 

- المعاونه بتشكيل التنظيم الغير رسمي . 
- أن يقدم لهم يد العون وخاصة الجدد منهم . 

- أن يكون موضوعيا في تقييم زملئه . 

 )6 ( 

إن ترسيخ معايير أخلقيه مهمه كالعادل والمســاواة واحــترام الواجبــات والحقــوق لــدى المــدير وأن ل
يتجاهل الحاجات الروحيه والماديه للموظف تهم أخلقيات العمل لوظيفة : 

- التخطيط . 
- التنظيم . 
- التوجيه . 
- الرقابه . 

 )7 ( 

أن يصدر قراره / تعميمه في الوقت المناسب وأن يقصد من ذلك القرار / التعميم تحقيق مصلحة عامه
تهم أخلقيات العمل لوظيفة : 

- التخطيط . 
- التنظيم . 
- التوجيه . 
- الرقابه . 

 )8 ( 

من أخلقيات العمل بالخدمات الصحيه : 
- فحص المريض وتشخيص حالته بدقه واهتمام . 

- عدم استغلل حاجة المريض للعلج ، ماديا أو معنويا . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )9 ( 

من أخلقيات العمل الخاصه بالطلب : 
- أن يكون مهذبا ومنظما مع أساتذته . 

- حضور المحاضرات بإنتظام واللتزام بأوقاتها . 
- المحافظه على أمانة التعليم فل يغش في اختباراته ول يسرق بحوث غيره . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )10 ( 

سخلق من الناحيه العمليه وبصفة عامه هو :  ال
- سلوك راسخ في عمق النسان . 

- يظهر بشكل اختياري وعادي دون تردد أو تكلف أو اضطرار أو محاباة . 
- يمارسها الشخص بصوره مستمره في الظروف والحوال . 

- جميع ما ذكر أعله . 
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 )11 ( 

من أخلقيات العمل الخاصه بالستاذ : 
- حرصه على وقت المحاضرات حضورا وانصرافا . 

- اللتزام الفعلي بالساعات المكتبيه . 
- أل يسفه رأيا أو وجهة نظر للطالب . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )12 ( 

إن وضوح تدابير وترتيبات عملية مباحه لمواجهة المستقبل تهم أخلقيات العمل لوظيفة : 
- التخطيط . 
- التنظيم . 
- التوجيه . 
- الرقابه . 

 )13 ( 

من المصطلحات السلوكيه التالي عدا : 
- التقليد . 
- العاده . 
- الخلق . 
- الدخل . 

 )14 ( 

فالخلق من الناحيه العمليه وبصفة عامه هو : 
- سلوك راسخ . 

- هو تعلم وخبرة الحياة فقط . 
- هو موهبه وإبداع ذاتي فقط . 

- ( ب ، ج ) . 

 )15 ( 

من أخلقيات العمال والتوجيه : 
- أن يكون توجيهه مبنيا على معلومات صحيحه . 

- أل يضيق ذرعا بالستفسارات والمناقشه . 
- أن يقصد من توجيهه تحقيق مصلحة عامه للعمل وليست خاصه به . 

- جميع ما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )16 ( 

أخلقيات العمل بالعسكريه : 
- ما ينطبق على الموظف المدني أيضا ينطبق على الموظف العسكري . 

- ماينطبق على الموظف المدني ليس بالضروره ينطبق على الموظف العسكري . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )17 ( 

من أخلقيات العمال بالتنظيم : 
- القرارات الداريه ذات الطبيعه التنظيميه تصدر بصوره حياديه وبمنأى عن أي مؤثرات عاطفيه . 

- التغلب على أي من أنواع الصراعات الطبقيه أو الطائفيه بينهم وإلغــاء الحــواجز التنظيميــه المســببه
للعزله بين منسوبي المنظمه . 

- ترسيخ معايير أخلقيه مهمه كالعادل والمساواة واحترام الواجبات والحقوق . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )19 ( 

من أخلقيات العمال بالتخطيط : 
- وضع تدابير وترتيبات عمليه مباحه لمواجهة المستقبل متطلبات مستقبليه مشروعه . 

- ل يجوز التخطيط لمتطلبات مستقبليه محظوره أو مشتبهه . 
- ( أ ، ب ) . 

- التخطيط حسب الماضي . 

 )20 ( 
من أخلقيات العمل الخاصه بعلقة الستاذ بزملءه في المهنه : 

- أل يتدخل في أمور زملءه وعلقتهم مع طلبهم . 
- أن يقدم لهم يد العون وبخاصه الجدد منهم . 

- أن يكون موضوعيا في تقييم زملءه . 
- جميع ما ذكر . 
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المحاضره الخامسة عشر / أخلقيات الداره في شكركات العمال 

ولعل مما يزيد من أهمية التأكيد على أخلقيات الداره هو أن عالمنا المعاصر الذي يتسم
بالتغير الكبير أصبحت فيه شكركات العمال تحت تأثير عوامل عديده أكثر عرضه للمآزق

الخلقيه والعمل وفق قواعد تتجاوز فيها مسؤولياتها الجتماعيه والتزاماتها الخلقيه . وفي
مقدمة هذه العوامل : 

المنافسه الشديده : .1

فالمنافسه بين الشركات اليوم بقدر ما تتم في مجال الستراتيجيه والنظمه والهياكل
( العوامل الصلبه ) فإنها تتم في مجال الثقافه والقيم والمعايير ( العوامل الناعمه ) . 

تزايد التجاه نحو العولمه الذي أتاح للشركات أن تنقل منتجاتها وممارستها عبر.2
الحدود . 

الفساد الداري وتطوره : .3

إن الفساد الداري في دنيا العمال أصبح ظاهره معقده وواسعه متنوعه إلى الحد الذي
جعل الكثير من الباحثين يعتقدون أن ل مناعه كامله من الفساد الداري خاصه أنه يأتي

بأشككال جديده . 

الممارسات المهنيه : .4

إن تزايد النشطه والعمال القائمه على المعرفه أدى ويؤدي إلى مزيد من التخصص
المهني الحترافي والحاجه إلى المهنيين المحترفين . 

 : مفهوم أخلقيات الداره

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 ) كما أشكار المؤلف ( نجم عبود ) ، وكما أشكرنا من قبلEthicsتمثل الخلق أو الخلقيات ( 
مجموعة القيم والمعايير التي يعتمدها أفراد المجتمع في التمييز بين ماهو جيد أو ماهو

 سيئ ، ماهو صواب وماهو خاطئ .

فهي إذن مفهوم الصواب والخطأ في السلوك . والخلقيات تقدم دليل من خلل معاييرها
وقيمها على النشطه الخلقيه وغير الخلقيه . 

 : المشكلت الساسيه في أخلقيات الداره
اختلط المفاهيم . .1
الصعوبات المرتبطه بالتفاوت بين أخلقيات الداره كما هي معلنه وبين السلوك.2

الداري . 
الصعوبه المرتبطه بعلقة أخلقيات الداره بالكفاءه الداريه . .3
المشكله المتعلقه بالصراع الخلقي . .4
الصعوبه المرتبطه بالطبيعه الشائكه للقسم الكبر من الخيارات الخلقيه . .5
الصعوبه الخاصه بضعف الحس الخلقي للمديرين مما يضعف من استجابتهم في.6

قراراتهم المختلفه للقيم والمعايير الخلقيه . 
الصعوبه المرتبطه بإختلف الخلقيات جراء اختلف الثقافات والبيئات . .7

 ) دليل ويدعو المديرين إلى تبنيه لدعم أخلقيات الدارهR.W.Austin  يقندم روبرت أوستن ( 
ويتكون من المبادئ الثلثه التيه : 

أن يضع المديرون مصلحة شكركتهم قبل مصلحتهم الشخصيه . )1
أن يضعوا مصلحة المجتمع قبل مصلحة شكركتهم وقبل مصلحتهم الشخصيه . )2
أل يفشوا سوى الحقيقه في كل المواقف التي يواجهونها . )3

 : مدونة أخلقيات الداره

لقد درجت الشركات منذ سنوات ليست بالقليله على إصدار ما يتسنى بتصريح قيم الشركه .
إل أنه لم يكن كافياوكان صدور مثل هذا التصريح تطورا مهما على طريق أخلقيات الداره ، 

وهذا يعود إلى أن هذه التصريحات كانت تستهدف أمرين على القل : 

تقديم صوره ملخصه وواضحه عن أولوياتها للجمهور والمجتمع وأصحاب.1
المصلحه . 

إعطاء العاملين نقاط يؤريه في توجيه أعمالهم لتحديد خياراتهم وتوجيهاتهم في.2
مبادراتهم ومشروعاتهم الحاليه والجديده في الشركه . 

/ ماهي هذه القيم في تصريحات شكركات العمال القائده ؟! سؤال 

إن مراجعة التصريحات الخاصه في قيم الشركات تظهر الملحظات التاليه : 

إن القيمه في هذه التصريحات ليست بالضروره قيمه أخلقيه أو إلتزام ذا طابع

أخلقي بقدر ما يعني تفضيلت أساسيه للشركه من أجل التميز على المنافسين
الخرين أو في اجتذاب الزبائن تحت تأثير هذه القيم . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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إن قيم الشركه عادة ما تكون مرتبطه بطبيعة عمل الشركه وأغراضها فمثل إن

شكركات العطور تحاول أن تبرز قيم الجمال الذي يقدم للمرأه بل حدود ، وشكركة
الغذيه تركز على الستجابه الفضل للذواق والطعم الشهي ... إلخ . 

إن هذه القيم في الحالت الكثيره هي قيم أعمال في جوهرها أكثر مما هي أخلقيات

في جوهرها . 
 . الصعوبه المرتبطه بالطبيعه الشائكه للقسم الكبر من الخيارات الخلقيه

الواجب الول 

 )1( 

أن تعريف أخلقيات العمال هي : 
-  بأنها المبادئ والمعايير . 

- التي تعتبر أساس للسلوك الواجب من أفراد العمل . 
- ليس بالضروره يتعهد أفراده باللتزام بها . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )2( 

إن أهمية الخلق فيما يلي : 
- التي تميز سلوك النسان عن سلوك غيـره مـن بنـي جنســه فـي تحقيــق حاجـاته الطـبيعيه أو فـي

علقاته مع غيره من الكائنات الخرى . 
- إن هدف الخلق تحقيق السعاده في الحياة الفرديه والجماعيه . 

- في نجاح النسان في حياته العمليه فقط . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 

 ) 1الواجبات ( 
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 )3( 

إن مفهوم العمل هو : 
- ما يقوم به النسان من أعمال وجهود مثمره . 

- في وظيفة أو مهنه أو حرفه . 
- ( أ ، ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

الواجب الثاني 

 )4( 

إن من الخلقيات المطلوبه في العامل : 
- المانه . 

- إطاعة النظم . 
- احترام الخرين . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )5( 

إن من الخلقيات المطلوبه في صاحب العمل : 
- أن يبين للعامل ماهية العمل المراد إنجازها مع بيان ما يتعلق بالمده والجر . 

- أن ل يكلفه فوق طاقته . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس ما ذكر صحيح . 

 )6 ( 

إن السلوك الحازم هو : 
- أن تعبر عن أفكارك ومشاعرك واحتياجاتك بصدق وأمانه وبطريقه مباشكره دون المساس بحقوق

الخرين . 
- يتصف هذا السلوك بالقوه أي أنه سلوك إيجابي وسلبي . 

- ( أ ، ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح .  

الواجب الثالث 

 )7 ( 

من أنواع القيم الموجوده في منظمة العمال : 
- قيم الموظف . 

- قيم المجتمع والمنظمه . 
- ( أ ، ب ) 

- ليس مما ذكر أعله .

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )8 ( 

تتمثل القيم في المنطقه مما يلي : 
- تحقيق الهداف . 

- الستقرار . 
- النمو . 

- جميع ما ذكر صحيح .

 )9 ( 

من مجموعة القيم الخلقيه التي ترتبط بالعمل أيا كان نوعها أو درجتها أو شكاغلوها : 
- الصدق . 

- البشاشكه وحسن التعامل مع الخرين . 
- التقان في العمل . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )10 ( 

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- تنمية الرقابه الذاتيه . 

- أنظمة وتعليمات المنظمه . 
- التقييم المستمر للموظفين . 

- جميع ما ذكر صحيح .

الواجب الول 

 )1( 

إن عملية بناء الفكار أو العصف الذهني : 
- هي محاولة الحصول على أكبر عدد من الفكار البداعيه بواسطة بيئه محفزه ومتحرره من

القيود الغير ضاره . 
- هي مصدر المعلومات . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 

 ) 2الواجبات ( 
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 )2( 

تراعي عملية بناء الفكار أو العصف الذهني : 
- قبول تعديل الفكار . 

- تجديد الفكار وعدم تكرارها . 
- عدم النقد . 

- جميع ما ذكر . 

 )3( 

من نظريات الحافز : 
- تكتيك – تجميع الزيادات . 

- الدفع مقابل المعرفه . 
- التعويض على أساس جماعي كفريق . 

- جميع ما ذكر . 

الواجب الثاني 

 )4( 

من مبادئ التفعيل واستخدام الحوافز : 
- الموظف يحتاج أن يكون جدير بالمكافأه ليحفز للحصول عليها . 

- الموظف يحتاج أن يكون حريصا بالمكافأه ليحفز للحصول عليها . 
- الموظف يحتاج أن يكون قويا بالمكافأه ليحفز للحصول عليها . 

- جميع ما ذكر . 

 )5( 

من أسس التعريفات لخلقيات العمال : 
- المبادئ والمعايير . 
- الداب والسلوك . 
- الخلق العامه . 
- جميع ما ذكر . 

 )6 ( 

من القيم الخلقيه التالي عدا : 
- إطاعة النظم . 

- الولء . 
- ( أ ، ب ) . 

- النتاجيه وتحديد المنافسه . 

الواجب الثالث 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )7 ( 

من أهمية الخلق بالنسبه للفرد : 
- تساعد في بناء حياة الفرد وتشكيل شكخصيته . 

- تساعد على الوقايه من النحراف . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )8 ( 

من أهمية أخلقيات العمال للمجتمع : 
- يتحقق بها النضباط للفرد والجماعه وتنظم العلقات . 

- يتحقق بها التوجه نحو الهداف الساميه . 
- يتحقق بها النضباط نحو تحقيق التنميه للمجتمع . 

- جميع ما ذكر 

 )9 ( 

إجمال يمكن أن تحدد مصادر أخلقيات العمال التي تتجسد في السلوك الخلقي الحميد أو السيئ
بالتي : 

- العائله والتربيه البيئيه . 
- ثقافة المجتمع وقيمه وعاداته . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر . 

 )10 ( 

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- وضع النظمه الدقيقه التي تمنع الجتهادات الفرديه الخاطئه . 

- القدوه الحسنه . 
- تصحيح الفهم الديني والوطني للوظيفه . 

- جميع ما ذكر . 

أسئلة كتاب مقرر أخلقيات العمال 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )1( 

أن تعريف أخلقيات العمل هو : 
- بأنها المبادئ والمعايير . 

- التي تعتبر أساس للسلوك المستحب من أفراد العمل . 
- ويتعهد أفراده باللتزام بها . 

- جميع ما ذكر صحيح . 
 

 )2( 

إن أهمية الخلق فيما يلي : 
- التي تميز سلوك النسان عن سلوك البهائم في تحقيق حاجاته الطبيعيه أو في علقاته مــع غيــره

من الكائنات الخرى . 
- إن هدف الخلق تحقيق السعاده في الحياة الفرديه والجماعيه . 

- في نجاح النسان في حياته . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )3( 

إن من مصادر الخلق الحسن : 
- اليمان بوجود ال سبحانه وتعالى . 

- القرآن الكريم . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )4( 

إن مفهوم العمل هو : 
- ما يقوم به النسان من نشاط إنتاجي . 

- في وظيفه أو مهنه أو حرفه . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )5( 

إن من الخلقيات المطلوبه في العامل : 
- المانه . 
- القوه . 

- عدم الخيانه . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )6( 

إن من الخلقيات المطلوبه في صاحب العمل : 
- أن يبين للعامل ماهية العمل المراد إنجازه مع بيان ما يتعلق بالمده والجر . 

- أن ل يكلفه فوق طاقته . 
- أن يعامله بالحسنى فل بد أن تكون نظرة صاحب العمل إلى العامل نظرة إنسانيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 
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 )7( 

إن من مكارم الخلق التي يدعو إليها السلم : 
- التعاون والترابط والتراحم . 

- خدمة الناس وقضاء حوائجهم . 
- السكوت عن ذكر عيوب الخرين في الحضور والغيبه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )8( 

إن السلوك الحازم هو : 
- أن تعبر عن أفكارك ومشاعرك واحتياجاتك بصدق وأمانه وبطريقة مباشكره دون المساس بحقوق

الخرين . 
- ويتصف هذا السلوك باليجابيه أي أنه سلوك إيجابي . 

- ( أ + ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )9( 

إن من أسباب تراجع أخلق العمل : 
- التلوث الجغرافي . 

- التلوث البيئي . 
- التلوث القيمي . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )10 
 (

إن من أنماط السلوكيات والخلقيات في العمل : 
- دعم أفكار وآراء الخرين الجديده . 
- الحفاظ على أدوات واجهزة العمل . 

- تنفيذ السياسه والجراءات الوظيفيه . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )11 
 (

من مصادر الخلقيات هي : 
- العائله والتربيه البيتيه . 

- ثقافة المجموعات العالميه . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )12 
 (

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- تنمية الرقابه الذاتيه . 

- أنظمة وتعليمات المنظمه . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )13 
 (

تتضمن العلقه مع الموردين : 
- أن تطلب من الموردين تقديم أسعارا أفضل وجودة أفضل . 

- أن تطلــب منهــم تعــديل أســلوب عملهــم أو التكنولوجيــا الــتي يســتخدمونها للوصــول إلــى الجــوده
المطلوبه . 

- ( أ + ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )14 
 (

من أسباب النهيارات الخلقيه للشركات والمؤسسات غير الهادفه للربح : 
- الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركه ليستمروا في مناصبهم . 

- الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسه . 
- وجود مجلس إدارة قوي تمزقه الخلفات والصراعات . 

- ( أ + ب ) 
- جميع ما ذكر صحيح 

 )15 
 (

من أساسيات أخلقيات العمل : 
 . Conflict of Interest- عدم وجود تضاد في المصالح 
- عدم الغش والخداع والكذب . 

- ( أ + ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )16 
 (

من المواقف لها بأخلقيات العمل وأخلقيات الداره : 
- الوعود . 

- الولويات . 
- التوظيف . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )17 
 (

في سبيل تحقيق متطلبات العمل والمتطلبات الشخصيه فلبد من : 
- معرفة كيفية الفصل بين متطلبات العمل متطلباتنا ( رغباتنا ) الشخصيه . 

- تأكيد أهمية التركيز على شكؤون العمل بدل من الهتمامات الشخصيه . 
- إدارة المتطلبات والرغبات لدى الموظفين . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )18 
 (

عندما نتعرض لي المواقف فلبد من أن نقيم تصرفنا من منطلق الخلقيات : 
- هل هذا التصرف شكرعي . 

- هل ذلك مخالف للقانون أو أنظمة وسياسات الشركه . 
- هل هو عدل لكل من يهمهم المر . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )19 
 (

من أساسيات أخلقيات العمل : 
- تقبل الهدايا . 

- الرشكوه . 
- السرقه . 

- ل شكئ مما ذكر . 

 )20 
 (

من أساسيات أخلقيات العمل : 
- عدم التفرقه في التوظيف والترقيه والتدريب وأي معــامله فــي العمــل بنـاء علـى لــون أو نــوع أو

ديانه أو أصل العامل أو المتقدم للعمل . 
- عدم التفريق في التعيين والترقيات وخلفه بناء على وجود إعاقه غير مؤثره في العمل . 

- الصدق والدقه في التقارير . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )21 
 (

من أنواع القيم الموجوده في منظمة العمال : 
- قيم الفرد . 

- قيم المجتمع . 
- قيم المنظمه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )22 
 (

تتمثل القيم في المنظمه مما يلي : 
- تحقيق الهداف . 

- الستقرار . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )23 
 (

يقول المام أبو الحسن الماوردي : إن الخلق هي : 
- غرائز كامنه تظهر بالختيار . 

- وتقهر بالضطرار ، وللنفس أخلق تحدث منها بالطبع . 
- ولها أفعال تصدر عنها بالراده . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )24 
 (

السلوك الخلقي هو : 
نره .  - السلوك الذي عمل به المجتمع وأق

- ويتكون هذا السلوك من مجموعه من القواعد التي تبين للفراد كيف يتصرفون . 
- في الحالت والمواقف التي تعرض لهم دون أن يخالفوا في ذلك العرف السائد في مجتمعهم . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )25 
 (

من مجموعة القيم الخلقيه التي ينبغي أن يتحلى بها العامل المسلم بغض النظــر عــن العمــل الــذي
يزاوله : 

- التقوى . 
- الكذب . 

- الخيانه . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )26 
 (

من مجموعة القيم الخلقيه التي ترتبط بالعمل أيا كان نوعها أو درجتها أو شكاغلوها : 
- الصدق . 
- التقوى . 

- التقان في العمل . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )27 
 (

من مجموعة القيم الخلقيه التي ترتبط ببعض المهن دون بعض : 
- الصدق . 
- المانه . 

- الشورى والتفويض . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )28 
 (

حسن المعامله يحتاجها الموظف مع : 
- رؤسائه . 
- زملءه . 

- المراجعين . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )29 
 (

إن إقامة العدل والمساواة بين المرؤوسين تقوم على : 
- إن ال عزوجل جعل الناس سواسيه ل فرق بين عربيهم ول أعجميهم إل بالتقوى . 

- التقوى هي المعيار الوحد للتفريق بين الناس . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )30 
 (

من أنواع حسن المعامله : 
- في بشاشكة اللقاء والترحيب الحار . 

- وفي الهتمام بأمور الخرين وتقديم الخدمه الممكنه لهم . 
- وفي عدم إحراجهم أو إهانتهم . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )31 
 (

يعني النضباط هو : 
- ضبط الشئ حفظه بالحزم . 

- اهتمام التقني بجميع النظمه المنظمه لمهنته والمحافظه عليها . 
- سواء النضباط في الوقات أو التصرفات أو الشكل أو التعامل مع جميع المستويات . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )32 
 (

من صور كيفية تفعيل النضباط والتقان : 
- الموظف قدوه في جميع أعماله فإنضباطه ومحافظته على أوقات العمل محفز واضح للخرين . 

- الموظف ليس أسوه فتقيده بكافة النشطه والعمال كفيل بعدم وصول هذه القيمه للخرين . 
- الموظف ليس مخزنا للمعارف والمعلومات ولكن ليس لديه القدره لكيفية الحصول عليهــا وطــرق

الستفاده منها وتطبيقها . 
- جميع ماذكر صحيح . 

 )33 
(

من صور النضباط في التعامل ( التصرفات ) : 
- اعرف قدر الموظفين والمسؤولين وعاملهم كما تعامل والديك . 

- عامل زملءك كإخوانك ول تحب لهم الخير ول تتعاون معهم على البر . 
- عامل الضعفاء ومن هم دونك بدون احترام ورحمه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )34 
 (

تعني القيم في السلم هي : 
- فضائل خلقيه . 

- هي المعيار لسلوك أفراد المجتمع عامه وأرباب المهن خاصه . 
- ( أ + ب ) . 

-  جميع ما ذكر صحيح . 

 )35 
 (

من العوامل التي تؤثر على أخلقيات العمل : 
- اليمان والتوحيد . 

- العبادات . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )36 
 (

من العوامل المؤثره في خروج النسان عن سلوكه : 
- الكراه . 
- الصدق . 
- المانه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )37 
 (

ماهو مفهوم المصلحه العامه : 
- المنفعه . 
- الصدق . 
- العمل . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )38 
 (

من مبادئ القواعد الخلقيه التي تحكم السلوك في الوظيفه العامه : 
- اللتزام بالقاعده الديموقراطيه للمجتمع . 

- اللتزام بالمصلحه العامه . 
- احترام إرادة المجتمع . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )39 
 (

من شكروط المصلحه العامه في السلم : 
- أن تكون حقيقيه وليست وهميه . 

- أن تكون عامه للناس وليست شكخصيه . 
- أن ل تتعارض مع النص أو الجماع . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )40 
 (

عنرف البنك الدولي مفهوم المسؤوليه الجتماعيه لمنظمات العمال على أنه : 
- إلتزام أصحاب النشاطات التجاريه بالمساهمه في التنميه المستدامه . 

- من خلل العمل مع موظفيهم وعائلتهم المجتمع المحلي لتحسين مستوى معيشة الناس . 
- بأسلوب يخدم التجاره ويخدم التنميه في آن واحد . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )41 
 (

من أنماط المسؤوليه الجتماعيه : 
- المسؤوليه القتصاديه . 

- النمط الجتماعي . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح 

 )42 
 (

من عناصر المسؤوليه الجتماعيه : 
- المالكون . 
- الزبائن . 

- العاملون . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )43 
 (

من عناصر المسؤوليه الجتماعيه للمالكين : 
- تحقيق أكبر ربح ممكن . 

- تعظيم قيمة السهم والمنشأه ككل . 
- رسم صوره محترمه للمنشأه في بيئتها . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )44 
 (

من عناصر المسؤوليه الجتماعيه لجماعات الضغط الجتماعي : 
- التعامل الجيد مع جمعيات حماية المستهلك . 

- احترام أنشطة جماعات حماية البيئه . 
- احترام دور النقابات العاليه والتعامل الجيد معها . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )45 
 (

يعني مفهوم المحاسبه عن المسؤوليه الجتماعيه هو : 
- مجموعة النشطه التي تختص بقياس وتحليل الداء الجتماعي لمنظمات العمال . 

- توصيل تلك المعلومات للفئات والطوائف المختصه . 
- وذلك بغرض مساعدتهم في اتخاذ القرارات وتقييم الداء الجتماعي لتلك المنظمات . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )46 
 (

من أهداف المحاسبه الجتماعيه : 
- تحديد وقياس صافي المساهمه الجتماعيه للمنظمه . 

- عدم تقييم الداء الجتماعي للمنظمه . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )47 
 (

من مجالت المحاسبه الجتماعيه : 
- العاملين . 

- البيئه الجتماعيه . 
- حماية المستهلك . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )48 
 (

من أنواع الفصاح المحاسبي عن الداء الجتماعي : 
- الفصاح الكافي . 
- الفصاح الكامل . 

- ( أ + ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )49 
 (

من حقوق المسؤوليه الجتماعيه مع العملء : 
- حق المان . 

- حق الحصول على المعلومات . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )50 
 (

مدونة السلوك تعني : 
- معايير لخلقيات وسلوكيات العمل المهنيه في إطار الدوائر الحكوميه . 

- تحدد للموظفين العامين مجموعة القيم والسلوكيات التي ينبغي إتباعها أثناء أداء مهماتهم . 
- وفي علقاتهم فيما بينهم من جهه ومع جمهور المستفيدين من جهة ثانيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )51 
 (

من مبادئ مدونة السلوك والمعايير الخلقيه لموظفي القطاع العام : 
- احترام القانون . 

- الحياديه . 
- النزاهه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )52 
 (

من أهداف مدونة السلوك : 
- تحدد معايير السلوك والخلق المرغوبه والمتوقعه من قبل الــدوائر الحكــوميه ومــوظفي القطــاع

العام . 
- تعرف المواطنين بالسلوك المرغوب فيه والمتوقع من الــدوائر الحكــوميه والموظــف فــي القطــاع

العام . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )53 
 (

إن دور مدراء الدوائر في قواعد السلوك : 
- تبنني مدونات السلوك والترويج لها وتدريب الموظفين عليها في مختلف المستويات الوظيفيه . 

- عدم توفير بيئة عمل تضمن توفير مكان مناسب لطبيعة عمل الموظفين وحــوافز مــاديه ومعنــويه
تساعد على تعزيز ولء الموظف للمؤسسه وليس للشكخاص . 

- عدم تحديد المستويات الداريه في المؤسسه ومهام الدوائر والموظفين والوصف الوظيفي لهم . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )54 
 (

إن من القواعد العامه التي تحكم سلوك الموظف : 
- أحرص على تأدية العمل بدقه وأمانه وإخلص وتجرد بعيــدا عــن أيــة اعتبــارات خاصــه قــد تخــل

بوظيفتي . 
- أخصص وقت العمل الرسمي في أداء مهامي الوظيفه واحافظ على ذات مســتوى الداء فــي غيــر

أوقات العمل الرسمي إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك . 
- أحترم مواعيد العمل المخصصه لوظيفتي . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )55 
 (

إن من مرتكزات السلوك للموظف العام : 
- الحياديه الوظيفيه . 
- الحياديه السياديه . 

- الحياديه الماليه . 
- ( أ + ب ) . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )56 
 (

من المواد القانونيه المتعلقه بسلوك الموظف والمحظورات : 
- تأدية العمــل المنــوط بــه بنفســه بــدقه وأمــانه وأن يخصــص وقــت العمــل الرســمي لداء واجبــات

وظيفته . 
- أن يحسن معاملة الجمهور وأن ينجز معاملتهم في الوقت المحدد . 

- احترام مواعيد العمل . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )57 
 (

من قواعد السلوك في القطاع الخاص : 
- الملكيه الفكريه وحقوق النشر العائده للخرين . 

- التجاره العالميه . 
- التجاره المحليه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )58 
 (

من العقوبات التأديبيه في القطاع العام التاليه : 
- التنبيه أو لفت النظر . 

- النذار . 
- الخصم من الراتب بما ل يزيد عن راتب خمسة عشر يوما . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )59 
 (

من قواعد السلوك في القطاع الخاص : 
- العداله في الجور . 

- العداله في مسؤوليات العمل . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )60 
 (

ماهو السلوك العدواني : 
- استجابه انفعاليه متعلمه تتحول مع نمو الطفل . 
- وبخاصه في سنته الثانيه إلى عدوان وظيفي . 

- لرتباطها ارتباطا شكرطيا بإشكباع الحاجات . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )61 
 (

يمكن تصنيف أنواع السلوك العدواني على النحو التالي : 
- عدوان جسمي كالضرب والعراك . 

- عدوان غير لفظي كالهانه والشتم . 
- عدوان على شككل ضربات غضب . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 



94

 )62 
 (

يخدم العنف عند الموظف أهداف شكخصيه أساسيه منها : 
- تحقيق مكانة إجتماعيه مهيبه عند الخرين . 

- تعزيز الهويه الجتماعيه بحيث يحسب له الخرون حسابا . 
- فرض السيطره الجتماعيه واكتساب القوه والنفوذ . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )63 
 (

تقوم فكرة نظرية الحباط – العدوان على : 
- كل الحباطات تزيد من احتمالت رد الفعل العدواني . 

- كل العدوان يفترض مسبقا وجود إحباط سابق . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )64 
 (

تبنى فكرة نظرية العدوان البداعي : 
- باخ . 
- بيتر . 

- نيلسون . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )65 
 (

من أشككال ومظاهر السلوك العدواني : 
- اعتداء موظف على موظف . 

- اعتداء موظف على رئيسه المباشكر . 
- اعتداء موظف على الداره . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )66 
 (

من أسباب السلوك العدواني : 
- أسباب بيئيه . 

- أسباب نفسيه . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )67 
 (

من طرق الوقايه من السلوك العدواني : 
- العداله في معاملة الموظف في المؤسسه . 

- العداله في توزيع الواجبات والوظائف بين العاملين . 
- العداله في قضايا الثواب والعقاب بين الموظفين . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )68 
 (

يعرف تعديل السلوك على أنه : 
- العلم الذي يشمل على التطبيق المنظم للساليب التي انبثقت عن القوانين السلوكي . 

- ذلك بغية إحداث تغيير جوهري . 
- ومفيد في السلوك الكاديمي والجتماعي . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )69 
 (

من أنواع المعززات : 
- المعززات الماديه . 

- المعززات الرمزيه . 
- المعززات النشاطي . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )70 
 (

ما معنى الفساد الداري : 
- كل عمل يتضمن سوء استخدام المنصب العام . 

- لتحقيق مصلحة ذاتيه لنفسه أو جماعته . 
- وبشكل عام وبالنتيجه فإن الفساد يؤدي إلى إلحاق الضرر بالمصلحه العامه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )71 
 (

من مظاهر الفساد : 
- الفساد السياسي . 

- الفساد المالي . 
- الفساد الداري . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )72 
 (

من مظاهر الفساد الخرى هي : 
- الرشكوه . 

- المحسوبيه . 
- المحاباة . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )73 
 (

من أسباب تفشي ظاهرة الفساد هي : 
- أسباب اقتصاديه . 

- أسباب تنمويه . 
- أسباب جغرافيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )74 
 (

من أشككال الفساد الداري : 
- تبذير المال العام من خلل منح تراخيص أو اعفاءات ضــريبيه أو جمركيــه لشـكـخاص أو شـكـركات

بدون وجه حق . 
- استغلل المنصب العام لتحقيق مصالح سياسيه . 

- ( أ + ب ) . 
- استغلل الثروات المعدنيه . 

 )75 
 (

من الثار المترتبه على الفساد : 
- آثر الفساد الداري على اليرادات الحكوميه . 

- آثر الفساد الداري على النمو القتصادي . 
- ( أ + ب ) . 

- أثر الفساد الداري على النمو النفسي . 

 )76 
 (

من آليات مكافحة الفساد : 
- المحاسبه . 
- المساءله . 
- الشفافيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )77 
 (

تقوم إستراتيجية مكافحة الفساد على ما يلي : 
- تبني نظام ديموقراطي يقوم على مبدأ فصل السلطات وسيادة القانون . 

- بناء جهاز قضائي مستقل وقوي ونزيه وتحريره من كل المـؤثرات الـتي يمكـن أن تضـعف عملـه
واللتزام من قبل السلطه التنفيذيه على احترام أحكامه . 

- إعمال القوانين المتعلقه بمكافحة الفساد على جميع المستويات . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )78 
 (

من الوثائق الدوليه لمكافحة الفساد : 
- وثيقة السكندريه . 

- إعلن باريس . 
- ( أ + ب ) . 
- إعلن جده . 

 )79 
 (

إن الفساد الداري والمالي هــو أكــبر معــوق للتنميــه وقــد ازداد الهتمــام بهــذا الموضــوع للســباب
متعدده منها : 

- انفتاح الدول بعضها على بعض . 
- سرعة انتشار المعلومات . 

- زيادة مشاركة الشعوب في صنع القرار . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )80 
 (

عنرف باريكنسون الحوكمه بما يلي : 
- الحوكمه هي الجراء الداري ، الشكرافي والتنسيقي المعتمد . 

- والذي يعكس مصداقية إدارة الشركه في رعايتها لمصالح الشركاء . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )81 
 (

من عناصر الحوكمه الرشكيده : 
- المشاركه . 

- حكم القانون . 
- الشفافيه . 

- سرعة الستجابه . 

 )82 
 (

من شكروط الحوكمه : 
- عدم توفير الحمايه للمساهمين في هذه الشركات وأن يسهل لهم ممارسة حقوقهم . 

- معامله متساويه لكافة المساهمين سواء كانوا وطنيين أو أجانب كما ينبغي إتاحــة الفرصــه لكافــة
المساهمين للحصول على تعويض فعال عن انتهاك حقوقهم . 

- عدم ضمان القيام بالفصاح السليم في الوقت المناسب عــن كافــة الموضــوعات المهمــه المتعلقــه
بالشركه بما في ذلك المركز المالي والداء وحقوق الملكيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )83 
 (

من محددات الحوكمه : 
- محددات خارجيه . 
- محددات عالميه . 
- محددات وطنيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )84 
 (

من معايير منظمة التعاون القتصادي والتنميه : 
- ضمان وجود أساس لطار فعال لحوكمة الشركات . 

- حفظ حقوق جميع المساهمين . 
- المعامله المتساويه بين جميع المساهمين . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )85 
 (

أن القوانين المتعلقه بحرية المعلومات تدر على المواطنين والحكومات معا منافع كثيره منها : 
- تعد شكرطا أساسيا من شكروط الحكومه الصالحه . 

- تحث الحكومات على الكشف عن المعلومات خاصه عند التحقيق في دعاوي الفساد . 
- يسمح الطلع على المعلومات للمواطنين بفحص أعمال المؤسسه العامه بدقه .  

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )86 
 (

أن قوانين حق الوصول إلى المعلومات يجب أن يتضمن بعض العناصر التاليه : 
- يجب أن يكون حق الوصول إلــى المعلومــات حقــا لكــل شـكـخص وليــس مقصــورا علــى المــواطنين

والمقيمين . 
ـيؤدي - يتم السماح للمؤسسات العامه برفض الكشف عن معلومات فقط في حالة أن هذا الكشف سـ

إلى إلحاق أذى مادي وجوهري لمصلحة مشروعه . 
- يجب إدراج تفوق أهمية المصلحه العامه للسماح بالكشف عن المعلومات في الحالت التي تفــوق

فيها أهمية المصلحه العامه المترتبه عن الكشف عن هذه المعلومات . 
- جميع ما ذكر صحيح 

 )87 
 (

تتكون مؤشكرات الحكم الجيد من البعاد الساسيه التاليه : 
- عدم التعبير والمساءله . 

- الستقرار السياسي . 
- عدم فاعلية الحكومه . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )88 
 (

إن الليه المناسبه لحوكمة الشركات هي : 
- إيجاد آليه فاعله لتوفير القدر المناسب من الثقافه لــدى المســاهمين لمعرفــة حقــوقهم وواجبــاتهم

من خلل عقود تأسيس النظمه الساسيه للشركه . 
- توفير اللوائح الخاصه بإلزام الشركات لمزيــد مــن الشــفافيه والفصــاح عـن كــل المعلومــات الــتي

تتعلق بالشركه . 
- خلــق النســجام والتوافــق بيــن مجموعــة اللوائــح والنظمــه المســتحدثه والــتي صــدرت لمعالجــة

متطلبات التطورات القتصاديه الحاليه . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

 )89 
 (

إن حماية حقوق المساهمين والتي تشمل : 
- تسهيل ممارسة المساهمين لحقوقهم وحصولهم على المعلومات . 

- حقوق المساهمين المتعلقه بعد حضور اجتماع الجمعيه العامه . 
- حقوق المساهمين في قراءة الصحف . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )90 
 (

تعرف الثقافه بأنها : 
- مجموعة السلوك التي تتعلمها الكائنات النسانيه . 

- في أي مجتمع . 
- الكبار والصغار . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )91 
 (

من خصائص الثقافه هي : 
- متطوره . 

- لها دور كبير في تحديد نمط حياة الفرد . 
- غير قابل للنتقال من جيل لخر . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )92 
 (

تعني الثقافه التنظيميه هي : 
- مجموعه من العتقادات والتوقعات والقيم . 

- مجموعه من الحوارات . 
- مجموعه من التحليل . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )93 
 (

إن ثقافة المنظمه تخدم مجموعه من الوظائف هي : 
- تعطي الفراد هويه منظميه . 

- تسهل اللتزام الجماعي . 
- تشكل السلوك . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )94 
 (

من خصائص الثقافه التنظيميه : 
- النتظام في السلوك والتقيد به . 

- النماط . 
- القيم العشوائيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )95 
 (

إن من أنواع الثقافه التنظيميه هي : 
- ثقافة قويه . 

- ثقافه ضعيفه . 
- ثقافه متوسطه . 

- بعض ما ذكر صحيح . 

 )96 
 (

هناك عدة وسائل لتغيير ثقافة المنظمه : 
- مشاركة العاملين . 

- المعلومات عن الخرين . 
- العوائد والمكافأت . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )97 
 (

تعرف القيمه الثقافيه بأنها : 
- الشئ الذي تؤمن به مجموعه معينه ويصبح مرغوبا لذاته . 

- شكئ تؤمن به الكائنات . 
- السبعد الستراتيجي . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

 )98 
 (

تؤثر البيئه الجتماعيه على : 
- هيكل وعلقات العمال . 

- هيكل وعلقات منظمات العمال . 
- هيكل وعلقات الفراد . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )99 
 (

البيئه الخلقيه تتكون من : 
- الحكام القيميه المنصبه على الفعال النسانيه . 

- السبعد الثقافي . 
- السبعد القومي . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
100 
 (

إن مفهوم النترنت هو : 
- عباره عن مجموعة شكبكات أجهزة حاسوب في دول العالم . 

- وقد اتصلت ببعضها البعض دون أية رقابه رسميه . 
- وقد أصبحت اليوم طريقة للتصال عن طريق البريد اللكتروني . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
101 
 (

إن بعض فوائد النترنت : 
- استخدام البريد اللكتروني لرسال رسائل وملفــات لشــخص أو لعــدة أشـكـخاص خلل ثــواني حــول

العالم والرد خلل ثواني . 
- عرض معلومات عن الشكخاص أو المؤسسات من أجل أهداف تجاريه أو أهداف أخرى . 

- ( أ + ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

)
102 
 (

إن من مضار النترنت : 
- المواقع السيئه في الشبكه العنكبوتيه . 

- فيروسات الحاسب . 
- سرية أمن المعلومات . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

)
103 
 (

إن من خدمات شكبكات النترنت : 
- تبادل الملفات . 

- الستخدام عن قرب . 
- جوكر . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
104 
 (

وضعت الجمعيه المريكيه للمراض النفســيه معــايير لتحديــد مــا إذا كــان مســتخدم النــترنت مــدمنا
ومنها : 

- الرغبه المستمره في زيادة الوقت المستهلك لستخدام النترنت . 
- ظهور بعض العراض عند تقليل الوقت المقضي على الشبكه مثل قلق وتفكير مستمر . 

- فشل أو تهديد حياة المستخدم العائله أو الوظيفيه . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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- جميع ما ذكر صحيح . 

)
105 
 (

إن من أعراض إدمان النترنت : 
- مشاكل صحيه . 
- مشاكل تنمويه . 

- مشاكل جغرافيه . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

)
106 
 (

الوسائل التي تستخدمها منظمات العمال لمراقبة سوء استخدام النترنت : 
- من الذي ينفق معظم الوقت متصفحا النترنت . 

- من الذي ينفق الوقت في زيارة مواقع التسوق والرياضه ومواقع الكبار . 
- من يقوم بالدردشكه أو استخدام خدمات بريد إلكتروني مثل هوتميل أو جيميل . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
107 
 (

إن الوقايه تتطلب من المدير اتخاذ الجراءات المحدده التاليه بكل دقه : 
- النتباه إلى الشكارات التحذيريه التي تكشف عن وجود المشكله . 

- اتخاذ إجراءات مساعدة الموظف المدمن . 
- ضبط الدخول على النترنت أثناء العمل ودراسة الحاجه الفعليه لستعمال الموظفين للنترنت . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
108 
 (

التصال الشخصي هو : 
- عملية نقل هادفه للمعلومات . 

- من شكخص لخر . 
- بغرض إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
109 
 (

إن أهمية التصال في : 
- أن التصالت تمثل جزءا كبيرا من أعمال العامل اليوميه . 

- أنها تفيد في نقل المعلومات والبيانات والحصاءات والمفاهيم عبر القنوات المختلفه . 
- أنها ضروره أساسيه في توجيه وتغيير السلوك الفردي والجماعي للعاملين . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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)
110 
 (

إن من عناصر التصال هي : 
- الرساله . 
- المرسل . 

- ( أ + ب ) . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

)
111 
 (

إن من وسائل التصال هي : 
- وسائل كتابيه . 

- وسائل طبيعيه . 
- وسائل عربيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
112 
 (

إن من أنواع التصالت هي : 
- التصالت الصاعده . 
- التصالت الهابطه . 
- التصالت الفقيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
113 
 (

إن من معوقات التصال : 
- وضوح الهدف من الرساله . 

- خطأ المرسل في توقع رد فعل المستقبل وقدرته على فهم الرساله . 
- تبليغ الرساله بصوره واضحه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
114 
 (

إن من مقومات التصال الفعال : 
- الصغاء . 

- استخدام لغة الشكاره المناسبه . 
- ( أ + ب ) . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
115 
 (

كيف تكون متصل بارعا : 
- تحقق من جدوى التصال . 
نسع دائرة التفكير لديك .  - و

- استمع بدقه واستيعاب إلى الرساله التي ينقلها الخرون لديك . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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)
116 
 (

إن من العوامل التنظيميه التي تؤثر على عملية التصال هي : 
- تخلي العاملين عن التجاهات السالبه . 

- توعية العاملين بالفروق الفرديه بين الفراد . 
- تخليص العاملين من النقد والمشكلت النفسيه . 

- جميع ما ذكر صحيح . 

)
117 
 (

من وسائل بناء الثقه بينك وبين زملءك في العمل : 
- كن حريصا على عملك أمينا في القيام بها يجب عليك فيه لتنال احترام زملءك . 

- تمتع بالخلق العاليه والسـلوك المســتقيم فـي التعامــل مـع زملءك ، كـن بشــوش الـوجه ، عـف
اللسان تعفوا عمن أخطأ وتثني على من أحسن . 

- احرص على نظافة لباسك وطيب رائحتك لتربح من حولك . 
- جميع ما ذكر صحيح . 

هـ1435 / 1434أسئلة الفصل الدراسي الول للعام 
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 )1( 

 من مبادئ مدونة السلوك والمعايير الخلقيه لسلوك الموظفين أثناء تأدية الخدمه هي : 
- احترام القانون الدولي والمحلي . 

- الحياديه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )2( 

بالعموم يمكن القول أن هناك عدة طرق تساعد على التعرف على صدق التصرف من عدمه
منها : 

-  الرجــوع إلــى أهــل الــدرايه والخــبره الــذين يســتطيعون مــن خلل طــول التجربــه تمييــز
التصرفات غير الصادقه . 

- ملحظة السلوك العام للشخص في مدة معينه لن المتصنع ل يستطيع التصنيع أبد الــدهر
ول لمده طويله أيضا فلبد أن تظهر بعض السلوكيات التي تدل على رياءه وتصنعه . 

- اختيار المتصنع والمرائي في بعض المواقف التي ل يصبر عليها إل الصادقون . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )3( 

من واجبات القياده الخلقيه في المؤسسات العامه : 
- عدم إساءة استخدام الممتلكات والموارد العامه . 

- العمل على تسهيل الجراءات . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )4( 

من المسؤوليه الجتماعيه وحقوق العملء : 
- حق المان . 

- حق الحصول على المعلومات . 
- حق الختيار . 

- جميع ما ذكر أعله .  

 )5( 

التصال الكتابي : 
- يسهل الرجوع إليه لتحديد المسؤوليات . 

- يوثق المعلومات للستفاده منها في المستقبل . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 
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 )6 ( 

من أهم النظمه والتعليمات التي تحكم سلوك الموظف : 
- واجبات الموظف ومسؤولياته العامه . 

- التعامل مع الخرين . 
- الحفاظ على السريه وآليات الفصاح عن المعلومات . 

- جميع ما ذكر أعله . 
 

 )7 ( 

)N.A.Aحددت لجنة المحاسبين الداء الجتماعي من قبل الجمعيه القوميه الجتمــاعيه (   
للمحاسبين بأمريكا مجالت للداء ومنها : 

- تفاعل المنظمات مع المجتمع . 
- المساهمه في تنمية الموارد القتصاديه الدوليه العالميه . 

- ( أ ، ب ) 
- ليس مما ذكر أعله 

 )8 ( 

التصال الكتابي مثل : 
- التقارير – المذكرات . 

- اللوحات البيانيه . 
- وسائل اليضاح البصريه . 

- جميع ما ذكر أعله . 
 

 )9 ( 

أي من التعريفات التاليه للشركات المساهمه العامه صحيحا : 
- الشركات المساهمه العامه المحدوده هي الشركات التي يتألف رأس مالها من أسهم قابله
للتداول وتطرح للكتتاب العام وتكون مسؤولية المساهمين بها محدودة بمقدار مساهمة كل

منهم برأس مال الشركه . 
- الشركه المساهمه الخصوصيه هي الشركات التي ينقسم رأس مالها إلــى أســهم ل تطــرح
للكتتاب العام وتكون مسؤولية المساهمين بها محدوده بمقــدار مســاهمة كــل منهــم بــرأس

مال الشركه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )10 
 (

يمكن تصنيف أنواع السلوك العدواني إلى أنواع ومنها : 
- عدوان جسمي كالضرب والعراك . 

- عدوان على شككل نوبات صرع . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 
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 )11 
 (

من مقومات التصال الفعال : 
- الصغاء ( النصات ) . 

- الحديث المؤثر . 
- وسائل القناع . 

- جميع ما ذكر أعله . 
 

 )12 
 (

من مصادر الخلقيات في العمال : 
- الثقافه السائده في المجتمع . 

- قيم الجماعه . 
- قيم العائله . 

- جميع ما ذكر أعله .  

 )13 
 (

 من أسباب تفشي ظاهرة الفساد السباب البيئيه الجتماعيه الخارجيه ومنها : 
- أسباب تربويه وسلوكيه . 

- أسباب اقتصاديه 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )14 
 (

من المواقف التي لها علقه بأخلقيات العمل وأخلقيات الداره : 
- الكذب على العملء . 
- التقييم ( التقويم ) . 

- ازدراء المرؤوسين . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )15 
 (

 من الليات المناسبه لحوكمة الشركات : 
- إيجاد آلية فــاعله لتــوفير القــدر المناســب مــن الثقــافه لــدى المســاهمين لمعرفــة حقــوقهم

وواجباتهم . 
- توفير اللوائح الخاصه بإلزام الشركات لمزيد من الشفافيه والفصاح . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )16 
 (

 كيف تتدارك المور إذا أرسلت دون قصد رسالة إلكترونيه أو وثيقه قبــل أن تكـون جــاهزه
للعرض على العموم : 

- تصرف بسرعة فكلما أسرعت في وضع نسخة معدله بين يدي المتلقي كان أفضل . 
- أرسل النسخه المعدله بأسرع ما يمكن . 

- وضع في عنوان الموضوع العباره التيه ( الرجاء إهمال الوثيقه السابقه ) . 
- جميع ما ذكر أعله . 
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 )17 
 (

من العوامل المؤثره في خروج النسان عن سلوكه : 
- الكراه . 
- الغضب . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 

 )18 
 (

 من أثر أخلقيات العمال على وظيفة التوجيه كأحد وظائف الداره : 
- أن يكون توجيهه مبنيا على معلومات صحيحه . 

- أن يكون قدوة للخرين في توجيهه . 
- أل يضيق ذرعا بالستفسارات والمناقشه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )19 
 (

 من القواعد التي تحكم سلوك الموظف فيما يخص الحاسوب والنترنت : 
- القواعد المتعلقه بالحاسوب . 

- القواعد المتعلقه بإستخدام النترنت . 
- القواعد المتعلقه بالبريد اللكتروني . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )20 
 (

 من أسباب السلوك العدواني : 
- أسباب بيئيه . 

- أسباب تتعلق بالمؤسسه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )21 
 (

 نسيت اسم الشخص ولديك عدد من الخيارات التاليه فما هو المناسب منها : 
- القرار بالنسيان . 

- أن تسأل شكخصا آخر . 
- أن تطلب تبادل بطاقات العمل . 

- جميع ما ذكر أعله . 
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 )22 
 (

أهمية الخلق بالنسبه للفرد : 
- تعمل على وقاية الفرد من النحراف . 

- تلعب دورا رئيسيا في حل الخلفات واتخاذ القرارات عند الفراد . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )23 
 (

للفساد نتائج مكلفه على مختلف نـواحي الحيـاة السياسـيه والقتصـاديه والجتمـاعيه ومـن
الثار المترتبه على الفساد : 

- أثر الفساد الداري على اليرادات الحكوميه . 
- أثر الفساد الداري على النمو القتصادي . 

- أثر الفساد الداري على مستوى الفقر وتوزيع الدخل . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )24 
 (

من أسباب النهيــارات الخلقيــه للشــركات والمؤسســات غيــر الهــادفه للربــح ( الخيريــه ،
المدنيه ، الجامعات ، البر ، الوقف ، الميراث ... إلخ ) التالي عدا : 

- الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركات ليستمروا في مناصبهم . 
- الخوف والصمت إزاء الكبار في المؤسسه حتى ولو بحسن النيه . 

- وجود مجلس إداره ضعيف تمزقه الخلفات والصراعات . 
- التركيز على مجاراة المنافسين وما يقدمونه من مزايا . 

 )25 
 (

من خصائص الثقافه : 
- مكتسبه . 

- متغيره دائمه . 
- دور محدود في تحديد نمط الحياة للفرد . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )26 
 (

أخلقيات العمل الخاصه بعلقة الستاذ بزملئه في المهنه التالي عدا : 
- أل يتدخل في أمور زملئه وعلقاتهم مع طلبهم . 

- المعاونه بتشكيل التنظيم الغير رسمي . 
- أن يقدم لهم يد العون وخاصة الجدد منهم . 

- أن يكون موضوعيا في تقييم زملئه . 
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 )27 
 (

النضباط له صور عديده رئيسيه في حياة الموظفين منها : 
- النضباط في الهيئه ( الشكل ) . 

- النضباط في السكن . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )28 
 (

من أثر أخلقيات العمال على وظيفة الرقابه كأحد وظائف الداره : 
- التأكد من نظامية مشروعية النشاط الذي تمارسه المنشأه وأنه يحقق النفع للجميع . 

- التأكيد من سلمة الداء وخلوه من الخطاء والنحرافات . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )29 
 (

إن أهمية التصال بالنسبه للمدير وللمنظمه تنبع من عدة نواحي ومنها : 
- القدره على إنجاز الهداف . 

- التصالت تمثل جزءا كبيرا من أعمال العامل اليوميه . 
- تفيد في نقل المعلومات والبيانات والحصاءات والمفاهيم . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )30 
 (

من طرق الوقايه من السلوك العدواني : 
- إعطاء المؤسسه الولويه للتربيه الخلقيه في العمل . 

- اختيار الداريين والموظفين على أسس واضحه بين الكفايه العلميه والداريــه والرجــاحه
الخلقيه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )31 
 (

ـادره بطــرح بالبحث عن أفضل الموضوعات التي تصلح لقامة اتصال مع زبونك تكون المبـ
أسئله تحقق عدة أمور منها : 

- أنك تبدأ بالتحكم وتضمن حصوله والمحافظه عليه وهذا من صلب اهتماماتك . 
- أنك تبعد الضواء عنك وعن وصولك . 

-  ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )32 
 (

من نظريات الحافز : 
- مقابل المشاركه . 

- سهم الموظف ، خطة الملكيه . 
- تكتيك ، تجميع الزيادات . 

- جميع ما ذكر أعله . 
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 )33 
(

من آليات مكافحة الفساد التالي عدا : 
- المحاسبه . 

- المسأله . 
- الحوافز . 

- ليس مما ذكر أعله 

 )34 
 (

إن أخلقيات العمل هي ضرورة إداريه وهذا يظهر من خلل العديد من العلقات مثل : 
- العلقه مع العملء . 

- العلقه مع المستثمرين . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )35 
 (

ثقافة المنظمه تخدم وظائف ومنها : 
- تعطي الفراد العاملين هوية منظمه . 

- اللتزام الجماعي . 
- تعزيز استقرار النظام الجتماعي . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )36 
 (

من أخلقيات العمل على وظيفة التخطيط كأحد وظائف الداره : 
- وضع تدابير وترتيبات عمليه مباحه لمواجهة المستقبل . 

ـات مســتقبليه محظــوره أو ـط لمتطلبـ ـات مســتقبليه مشــروعه إذ ل يجــوز التخطيـ - متطلبـ
مشتبهه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )37 
 (

من صور كيفية تفعيل النضباط والتقان : 
- الموظف قدوه في جميع أعماله فإنضــباطه ومحــافظته علــى أوقــات العمــل محفــز واضــح

للخرين . 
- الموظف أسره فـ تقيده بكافة النشطه والعمال كفيل بوصول هذه القيمه للخرين . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 
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 )38 
 (

التصال البدني : 
- يوضح ردود الفعل العكسيه . 

- مؤثر في الروح المعنويه للموظفين حيث أن الفعال تتحدث بصوت أعلى من المكالمات .
- له أثره البالغ لدى الموظفين ذوي الكفاءات والثقافه العاليه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )39 
 (

توجد عدة أنواع وتصنيفات للتصالت وهناك نوعين رئيسين من التصالت مهمه وهما :
- التصالت الرسميه . 

- التصالت الغير رسميه . 
- ( أ ، ب ) . 

- التصالت المتكامله . 

 )40 
 (

من التجاهات الرئيسيه في تعديل السلوك : 
- التجاه السلوكي . 
- التجاه المعرفي . 

- اتجاه التعلم الجتماعي . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )41 
 (

أي من التالي تعتبر موضــوعات خطــره للنقــاش مــع العملء ( ل ينصــح بالحــديث بهــا مــع
العملء ) : 

- في القضايا الشخصيه . 
- الطقس ( حالة الجو ) . 

- الكتاب الجيد . 
- وسائل النقل . 

 )42 
 (

لفعالية عملية بناء الفكار أو العصف الذهني يشترط العديد من العناصر ومنها : 
- التحديد الواضح للموضوع . 

- تشجيع المشاركين على طرح الفكار . 
- قبول تعديل الفكار . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )43 
 (

حددت منظمة التعاون القتصادي والتنميه إطــارا تفصــيليا لكــي تســتوفي الشــركات شـكـروط
الحوكمه من أهمها : 

- توفير الحمايه للمساهمين في هذه الشركات وأن يسهل لهم ممارسة حقوقهم . 
- معاملــة متســاويه لكافــة المســاهمين ســواء كــانوا وطنييــن أو أجــانب كمــا ينبغــي إتاحــة

الفرصه لكافة المساهمين الحصول على تعويض فعال عن انتهاك حقوقهم . 
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- ضمان القيام بالفصاح السليم في الوقت المناسب عن كافة الموضوعات المهمه المتعلقه
بالشركه بما في ذلك المركز المالي والداء وحقوق الملكيه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )44 
 (

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- وضع النظمه الدقيقه التي تمنع الجتهادات الفرديه الخاطئه . 

- محاسبة المسؤولين والموظفين . 
- التقييم المستمر للموظفين . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )45 
 (

ـر الفتراضــات والساســيات ـة المنظمــه يجــب تغييـ ـر ثقافـ ـدما يحــاول المــديرون تغييـ عنـ
والمعتقدات لدى الفراد حول موضوع ما وهناك العديد من الوسائل الــتي تســهم فــي تغييــر

ثقافة المنظمه ومنها : 
- الداره عمل ريادي . 

- مشاركة العاملين . 
- جميع ما ذكر أعله . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )46 
 (

من أثر أخلقيات العمل على وظيفة التنظيم كأحد وظائف الداره : 
ن أي مـؤثرات - القرارات الداريه ذات الطبيعه التنظيميه تصدر بصوره حياديه وبمنـأى ع

عاطفيه . 
- التغلب على أي من أنواع الصراعات الطبقيه أو الطائفيه بينهم وإلغاء الحواجز التنظيميه

المسببه للعزله بين منسوبي المنظمه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )47 
 (

قيم المنظمه هي عباره عن ثقافتها الــتي تتجســد فــي طبيعتهــا المــاديه والفنيــه والتنظيميــه
والجوانب التي تتصل بالموارد البشريه ومن هذه القيم : 

- تحقيق الهداف حيث أن المنظمه تعمل على الموازنه بين العوائد الكــبيره للمنظمــه وبيـن
استقرارها وعدم تعرضها للمخاطر الشديده . 

- الستقرار حيث أن قيم أي منظمه إنتاجيه كانت أو خدمــة هــي مجموعــة رؤى مؤسســيها
ورسالتهم وأهــدافهم الفرديــه وأهــداف المنظمــه فــالقيم الساســيه لي منظمــه هــي تحقيــق

أهداف مؤسسيها . 
- ( أ ، ب ) . 

- الستقلليه أن من طبيعة المنظمه إعطاء الستقلليه قيمــة ووزنــا وتســعى المنظمــه إلــى
تدعيم استقللها وتقرير مصيرها . 
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 )48 
 (

التصال اللفظي : 
- يقوي روح التعاون والصداقه . 

- يزل التوتر والضغوط نتيجة إخراج مافي الصدور . 
- يشجع على تبادل السئله ولذلك فهو فعال في تقريب المفاهيم . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )49 
 (

من معوقات التصالت : 
- تأكيد المعلومات . 
- حجم المعلومات . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )50 
 (

تتجلى ظاهرة الفساد بمجموعة مـن السـلوك الـتي يقـوم بهـا بعـض مـن يتولـون المناصـب
ومنها : 

- الفساد القتصادي . 
- الفساد المالي والداري . 

- الفساد الجتماعي . 
- جميع ما ذكر أعله . 
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هـ 1435 / 1434أسئلة الفصل الدراسي الثاني للعام 

 )1( 

من أسباب النهيــارات الخلقيــه للشــركات والمؤسســات غيــر الهــادفه للربــح : الخيريــه ،
المدنيه ، الجامعات ، البر ، الوقف ، الميراث ... إلخ التالي عدا : 

- الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركات ليستمروا في مناصبهم . 
- الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسه حتى ولو بحسن النيه . 

- وجود مجلس إداره ضعيف تمزقه الخلفات والصراعات . 
- التركيز على مجاراة المنافسين وما يقدمونه من مزايا . 

 )2( 

يمكن النظر للقوانين واللوائح الحكوميه والتشريعات بأنها عباره عن : 
- نتائج تيار أو اتجاه معين بما يتوقعه المجتمع من حيث السلوك المقبول . 

- الممارسات على أنها غير قانونيه إذا ما كان المجتمع ينظر إليها على أنهــا ســلبيه وغيــر
أخلقيه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )3( 

من المواقف التي لها علقه بأخلقيات العمل وأخلقايت الداره : 
- الكذب على العملء . 
-  التقييم ( التقويم ) . 
- ازدراء المرؤوسين . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )4( 

إن أخلقيات العمل هي ضروره إداريه وهذا يظهر من خلل العديد من العلقات مثل : 
- العلقات بين العاملين والداره . 

- العلقه بين العاملين . 
- العلقه مع الموردين . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )5( 

إن ترسيخ معايير أخلقيه مهمه كالعادل والمساواة واحترام الواجبات والحقوق لدى المدير
وأن ل يتجاهل الحاجات الروحيه والماديه للموظف تهم أخلقيات العمل لوظيفة : 
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- التخطيط . 
- التنظيم . 
- التوجيه . 
- الرقابه . 

 )6 ( 

من قيم الفرد والمنظمات وأخلقيات العمل : 
- فرديه . 
- مهنيه . 
- عامه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )7 ( 

من وسائل ترسيخ أخلقيات المهنه : 
- تنمية الرقابه الذاتيه . 

- وضع النظمه الدقيقه التي تمنع الجتهادات الفرديه الخاطئه . 
- القدوه الحسنه . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )8 ( 

أن يصدر قراره / تعميمه في الوقت المناسب وأن يقصد مـن ذلــك القــرار / التعميــم تحقيــق
مصلحة عامه تهم أخلقيات العمل لوظيفة : 

- التخطيط . 
- التنظيم . 
- التوجيه . 
- الرقابه . 

 )9 ( 

لشكك أن للقيم دورا بارزا في تشـكيل وتجســيد ثقافـة المنظمــه ، كمــا أن لهـذه القيــم تـأثيرا
ملموسا على : 

- أداء الفراد سواء كانت هذه القيم من موروثات الفراد أنفسهم أو منظماتهم . 
- نتاج العمال التي يقوم بها الفراد داخل المنظمــه بمــا يـؤثر سـلبا أو إيجابـا علـى قيمهـم

الذاتيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )10 
 (

إذا سادت العلقه بين الرئيس والموظفين انعكس ذلك تلقائيا على : 
- كسر الروتين الوظيفي . 

- التجديد في العمل . 
- التشجيع على النقد البناء لمصلحة العمل . 

- جميع ما ذكر أعله . 
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 )11 
 (

الشخص الذي تجري معــه حــديث مجــامله قــال شـكـيئا غيــر مناســب أو ســأل عــن أمــر غيــر
مستساغ لك من الحلول المناسبه : 
- استعمال الدعابه ما أمكنك ذلك . 

- العتراض الفوري . 
- الموافقه والمجامله . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )12 
 (

من مبادئ التفعيل واستخدام الحوافز : 
- إذا كان الحافز غير متوفر فل تستخدمه . 

- الحوافز حتى تكون محفزه يجب أن تكون مرئيه . 
- الحافز الجيد هو الحافز الذي يقدم مكافآت في الماضي والمستقبل . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )13 
 (

من المبادئ التي تستند إليها مدونة السلوك : 
- منظومة القيم المتعلقه بالصدق والمانه والخلص في العمل ( النزاهه ) . 

- وضوح النظمه والجراءات داخل المؤسسه ( الشفافيه ) . 
- تقديم البيانات والتقارير الدوريه المقدمه عن نتائج أعمال الموظف ومــدى الشــجاعه فــي

التنفيذ والتأكد بأن الداء يتفق مع القوانين والتشريعات والصالح العام ( المساءله ) . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )14 
 (

أي من التالي صحيحا : 
- مفهوم المهنه لغة : العمل والعمل يحتاج إلى خــبره ومهــاره واصــطلحا : مجمــوعه مــن

العمال تتطلب مهارات معينه يؤديها الفرد من خلل ممارسات تدريبيه . 
- مفهوم الحرفه لغة : من الحــتراف وهــو الكســب ، واصــطلحا : عمــل يمارســه النســان

يحتاج إلى تدريب قصير . 
ـأتي - مفهوم الوظيفه لغة : ما يقدر من عمل أو طعام أو رزق وغير ذلك في زمن معين ويـ
بمعنى الخـدمه المعينــه ، واصـطلحا : وحــده مـن وحــدات العمــل تتكــون مــن عــدة أنشـطه

مجتمعه بعضها في المضمون والشكل ويمكن أن يقوم بها موظف واحد أو أكثر . 
- جميع ما ذكر أعله . 
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 )15 
 (

من المحددات الداخليه للحوكمه : 
- المساهمون . 

- مجلس الداره . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )16 
 (

من الرشكادات في بطاقة العمل التالي عدا : 
- تأكد أن اسمك هو أبرز مافي البطاقه . 

- تطلب من مدير رفيع المستوى بطاقة عمله . 
- ل تكتب على بطاقة العمل دون استئذان . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )17 
 (

من مصادر الخلقيات في العمال الخارجيه : 
- القيم الشخصيه الذاتيه الفطريه . 

- المعتقدات الدينيه والمذهبيه . 
- قيم المجتمع الحضاريه . 

- الخصوصيه الفرديه . 

 )18 
 (

من أخلقيات العمل بالخدمات الصحيه : 
- فحص المريض وتشخيص حالته بدقه واهتمام . 

- عدم استغلل حاجة المريض للعلج ، ماديا أو معنويا . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )19 
 (

يمكن تعريف التصالت بأنها : 
- عملية نقل هادئه للمعلومات من شكخص إلى آخر بغرض إيجاد نوع من التفاهم بينهما . 

- عملية تبادل الفكار والمعلومات من أجل إيجاد فهم مشترك بين العناصر النسانيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )20 
 (

مالفرق بين أخلقيات المهنه وآداب المهنه : 
- أخلقيات المهنه هي مجموعــة القواعــد والســس الــتي يجــب علــى المهنــي التمســك بهــا

والعمل بمقتضاها . 
- آداب المهنــه هــي مجموعــة القواعــد والصــول المتعــارف عليهــا عنــد أصــحاب المهنــه

الواحده . 
- جميع ما ذكر صحيحا . 
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- جميع ما ذكر غير صحيح . 

 )21 
 (

تعد مناسبة لقاء العمل الجماعي : 
- فرصه لعرض نفسك بمظهر إيجابي على زملءك ورؤساءك وأربــاب الصــناعه والزبــائن

المحتملين . 
- دعوة إلى التعريف بنفسك لدى أشكخاص ل سبيل لك إلى مقابلتهم وجها لوجه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )22 
 (

من نظريات الحافز : 
- سهم الموظف / خطة الملكيه . 

- الدفع مقابل المعرفه . 
- التعويض على أساس جماعي كفريق . 

-  جميع ما ذكر أعله . 

 )23 
 (

تأثير السلوك العدواني على الموظف : 
- في المجال السلوكي . 

- في المجال العام . 
- في المجال الخاص . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )24 
 (

أهمية الخلق بالنسبه للمجتمع : 
- تحفظ للمجتمع تماسكه وتحدد له أهدافه ومثله العليا ومبادئه الثابته . 

- تعمل كموجهات لسلوك الفراد والجماعات وتقي المجتمع من النحرافات الجتمــاعيه ول
يستقيم المجتمع بدونها . 

- تلعب الخلق دورا بارزا في تحقيق التنميه للمجتمع . 
- جميع ما ذكر أعله . 
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 )25 
 (

تؤدي الحوكمه في النهايه إلى : 
- زيادة الثقه في القتصاد الوطني . 

- تعميق دور سوق المال . 
- زيادة قدرته على تعبئة المدخرات . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )26 
 (

من آداب السفر وقواعد السلوك الدوليه : 
- دقة المواعيد 

- تقديم الهدايا . 
- لغة الزبون . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )27 
 (

من أنماط السلوكيات والخلقيات في العمل : 
- العتراف بالخطأ في عمل ما لم يكن ليكتشف لول اعترافك . 

- تقدير مشاعر الفراد والجماعات . 
- التعامل مع التغيرات بإيجابيه . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )28 
 (

من أخلقيات العمل الخاصه بالطلب : 
- أن يكون مهذبا ومنظما مع أساتذته . 

- حضور المحاضرات بإنتظام واللتزام بأوقاتها . 
- المحافظه على أمانة التعليم فل يغش في اختباراته ول يسرق بحوث غيره . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )29 
 (

تعتبر المعلومات كوظيفه لغراض التصال لتوجه : 
- المشاعر . 

- التأثير . 
- تقني . 
- البنيه . 

 )30 
 (

من أنماط المسؤوليه الجتماعيه : 
- المسؤوليه القتصاديه . 
- المسؤوليه الجتماعيه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 
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 )31 
 (

عندما تصل إلى غرفة الجتماعات فإن مكان الجلوس يعتمد على : 
- إذا كان الجتماع في المكتب . 

- إذا كان الجتماع في غرفة الجتماعات . 
- مضيفك قد حدد سلفا أماكن الجلوس . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )32 
 (

لفعالية عملية بناء الفكار أو العصف الذهني يشترط العديد من العناصر ومنها : 
- التحديد الواضح للموضوع . 

- تشجيع المشاركين على طرح الفكار . 
- قبول تعديل الفكار . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )33 
(

من مظاهر الفساد هي : 
- الرشكوه . 
- المحاباة . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر أعله . 

 )34 
 (

أهمية الخلق بالنسبه للفرد : 
- تساعد في بناء حياة الفرد وتشكيل شكخصيته . 

- المعيار الذي تحكم تصرفات النسان في حياته العامه وتضبط سلوكه وتوجيهه . 
- تمثل أحكاما معياريه في تقييم سلوك الفرد وسلوك الخرين في بعض المواقف

والتصرفات وتحدد إذا كانت إيجابيه ومرغوبه أو غير مرغوبه . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )35 
 (

من عناصر الثقافه التنظيميه : 
- القيم التنظيميه . 

- العراف التنظيميه . 
- التوقعات التنظيميه . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )36 
 (

سخلق من الناحيه العمليه وبصفة عامه هو :  ال
- سلوك راسخ في عمق النسان . 

- يظهر بشكل اختياري وعادي دون تردد أو تكلف أو اضطرار أو محاباة . 
- يمارسها الشخص بصوره مستمره في الظروف والحوال . 

- جميع ما ذكر أعله . 
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 )37 
 (

من أنواع السلوك : 
- السلوك الحازم . 

- السلوك الغير حازم . 
- السلوك العدائي . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )38 
 (

من أخلقيات العمل الخاصه بالستاذ : 
- حرصه على وقت المحاضرات حضورا وانصرافا . 

- اللتزام الفعلي بالساعات المكتبيه . 
- أل يسفه رأيا أو وجهة نظر للطالب . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )39 
 (

من خطوات عمليات التصال عند ديفز : 
- تكوين الفكره – تحويل الفكره – نقل . 

- تسليم – التفسير . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )40 
 (

من عناصر المسؤوليه الجتماعيه : 
- المالكون . 
- الزبائن . 

- المجهزون . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )41 
 (

ما تفعل إذا أقحم أحد نفسه في الجتماع بعد مده من بدئه : 
- هذا يتعلق بمكانة الشخص . 

- بالمده التي مضت على الجتماع . 
- ( أ ، ب ) . 

- يعتمد على الوقت المتبقي . 
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 )42 
 (

عملية بناء الفكار أو العصف الذهني هي محاولة : 
- الحصول على أكبر عدد من الفكار البداعيه . 

- بواسطة بيئه محفزه . 
- متحرره من القيود الغير ضاره . 

- جميع ما ذكر أعله . 

 )43 
 (

من مجالت الصلح لموجهة الفساد الداري : 
- الصلح النفسي . 

- الصلح في مجالي التربيه والتعليم العالي . 
- الصلح في المجال الجتماعي . 

- ( ب ، ج ) . 

 )44 
 (

هناك عدة تعريفات لخلقيات العمل ومنها : 
- يعرفها الباحثون بأنها المبادئ والمعايير التي تعتبر أساس للســلوك المســتحب مــن أفــراد

العمل باللتزام به . 
- هي المبادئ والمعايير التي تعـد مرجـع للسـلوك المطلـوب لفـراد المهنـه الواحـده والـتي

يعتمد عليها المجتمع في تقييم أدائهم إيجابا أو سلبا . 
- هي مجموعه عامه من المعتقــدات والقيــم والمبــادئ الــتي تحكــم ســلوك الفــرد فــي اتخــاذ

القرارات وتميز بين ماهو صواب أو خطأ ، جيد أو سيئ ، حلل أو حرام . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )45 
 (

هناك عوامل رئيسيه تلعب دورا كبيرا في المحافظه والبقاء على ثقة المنظمه ومنها : 
- الداره الدنيا والوسطى . 

- المخالطه الجتماعيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

 )46 
 (

أخلقيات العمل بالعسكريه : 
- ما ينطبق على الموظف المدني أيضا ينطبق على الموظف العسكري . 

- ماينطبق على الموظف المدني ليس بالضروره ينطبق على الموظف العسكري . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر أعله . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )47 
 (

من الخلقيات المطلوبه في صاحب العمل التالي عدا : 
- أن يبين للعامل ماهية العمل المراد إنجازه مع بيان ما يتعلق بالمده والجر والرئاسه . 

- أن ل يكلفه فوق طاقته . 
- أن يعامله بالحسنى . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )48 
 (

إن وضوح تدابير وترتيبات عملية مباحه لمواجهة المستقبل تهم أخلقيات العمل لوظيفة : 
- التخطيط . 
- التنظيم . 
- التوجيه . 
- الرقابه . 

 )49 
 (

من المهارات الساسيه للتعامل مع الخرين : 
- التفكير البداعي والتفكير الخلق . 

- القدره على تبادل المعرفه . 
- القدره على الجابه . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )50 
 (

مدونة السلوك عباره عن : 
- معايير لخلقيات . 
- سلوكيات العمل . 

- ( أ ، ب ) . 
- مفاهيم الداء . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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هـ 1436 / 1435أسئلة الفصل الدراسي الول للعام 

 )1( 

الشخص الول الذي ينبغي أن يتسلم بطاقة عملك عند وصولك إلى مكان الجتماع هو : 
- موظف الستقبال . 

- حارس المبنى . 
- مدير عام المبنى . 

- ( ب ، ج ) 

 )2( 

من الموضوعات المنه للمحادثه الرسميه التالي عدا : 
- الكتاب الجيد . 
- وسائل النقل . 

- البيئه المحيطه . 
- القضايا الشخصيه . 

 )3( 

من المصطلحات السلوكيه التالي عدا : 
- التقليد . 
- العاده . 
- الخلق . 
- الدخل . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )4( 

بطاقة العمل القاعده تقول : 
- ل تطلب أبدا بطاقة شكخص أعلى منك مرتبه . 

- أطلب البطاقه بشكل دائم من رؤساءك . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )5( 

من الموضوعات الخطره للمحادثه الرسميه التالي عدا : 
- في السياسه . 

- في الدين والعادات والتقاليد . 
- في القضايا الشخصيه . 

- الطقس . 

 )6 ( 

فالخلق من الناحيه العمليه وبصفة عامه هو : 
- سلوك راسخ . 

- هو تعلم وخبرة الحياة فقط . 
- هو موهبه وإبداع ذاتي فقط . 

- ( ب ، ج ) . 

 )7 ( 

أي من التعريفات ( شكرح ) أنماط المسؤوليه الجتماعيه صحيحا : 
- إن هــذا النمــط يقــع علــى النقيــض تمامــا مــن النمــط الول ويحــاول أن يعــرض المنشــآت
كوحدات إجتماعيه بدرجه كبيره تضع المجتمع ومتطلباته نصب أعينها في جميع قراراته .
- إن جوهر هذا النمط هو أن منشآت العمال يجب أن تركز على هدف تعظيم الربــح بغــض
النظر عن أي مساهمه اجتماعيه وأن المساهمات الجتماعيه مــاهي إل تحصــيل حاصــل أو

نواتج ثانويه لتعظيم الربح . 
- وهو النمــط الكــثر توازنــا حيــث يــرى أن الــوقت قــد تغيــر وأن إدارات المنشــآت ل تمثــل
مصالح جهــة واحــده – المــالكين – فقــط وإنمــا هنــاك جهــات عديــده أخــرى مثــل الحكــومه

والمجتمع ترتبط معها بإلتزامات معينه . 
- ليس مما ذكر . 

 )8 ( 

واجبات القياده الخلقيه في المؤسسات العامه التالي عدا : 
- توفير بيئة عمل مناسبه . 

- عدم استخدام معلومات عامه غير منشوره . 
- تدرب الدائره موظفيها على مضمون حق المواطن . 

- حجب نشر المعلومات . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )9 ( 

من طرق الوقايه من السلوك العدواني : 
ى أسـس واضـحه تجمـع بيـن الكفـايه العلميـه والداريـه - اختيار الداريين والمـوظفين عل

والرجاحه الخلقيه . 
- العداله في توزيع الواجبات والوظائف بين العاملين . 

- العداله في قضايا الثواب والعقاب بين الموظفين . 
- جميع ما ذكر . 

 )10 
 (

ينقسم الفساد إلى أربع مجموعات ومنها : 
- النحرافات العامه . 
- النحرافات الماليه . 

- النحرافات الجنائيه . 
- ( ب ، ج ) . 

 )11 
 (

عندما يحاول المديرون تغيير ثقافة المنظمــه يجــب عليهــم تغييــر الفتراضــات والساســيات
والمعتقدات لدى الفراد حول موضوع ما . هناك عدة وسائل تسهم في تغيير ثقافة المنظمه

ومنها : 
- الداره عمل ريادي . 

- مشاركة العاملين . 
- العوائد والمكافآت . 

- جميع ما ذكر . 

 )12 
 (

أن أهمية التصال بالنسبه للمدير وللمنظمه تنبع من عدة نواحي منها : 
- التصالت تمثل جزءا كبيرا من أعمال العامل اليوميه . 

- أنها ضروره أساسيه في توجيه وتغيير السلوك الفردي والجماعي للعاملين . 
- أنها تسهم في نقل المفاهيم والراء والفكار . 

- جميع ما ذكر . 

 )13 
 (

أي اسم تقدم أول في مجال العمال : 
- قندم اسم الشخص الكثر أهميه . 

- الكبر عمرا ( سنا ) . 
- ( أ ، ب ) . 

- العلى شكهاده . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )14 
 (

من أخلقيات العمال والتوجيه : 
- أن يكون توجيهه مبنيا على معلومات صحيحه . 

- أل يضيق ذرعا بالستفسارات والمناقشه . 
- أن يقصد من توجيهه تحقيق مصلحة عامه للعمل وليست خاصه به . 

- جميع ما ذكر . 

 )15 
 (

الخلق المطلوبه في العمل : 
- الخلق التي يجب توافرها في العامل فقط . 

- في صاحب العمل فقط . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )16 
 (

من أسباب النهيــارات الخلقيــه للشــركات والمؤسســات غيــر الهــادفه للربــح ، الخيريــه ،
المدنيه ، الجامعات ، البر ، الوقف ، الميرات ، .... إلخ : 

- الضغوط التي يفرضها بعض المديرين على الشركات ليستمروا في مناصبهم . 
- الخوف والصمت إزاء تجاوزات الكبار في المؤسسه حتى ولو بحسن نيه . 

- وجود مجلس إداره ضعيف تمزقه الخلفات والصراعات . 
- جميع ما ذكر . 

 )17 
 (

من العوامل التي تؤثر على أخلقيات العمال التالي عدا : 
- الصحبه والصداقه والمخالطه . 

- التربيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )18 
 (

أي من التالي صحيحا : 
- حق التمتع ببيئه نظيفه أدى الهتمام العالمي المتزايد بقضايا البيئه والعوامل التي تلوثها
ـوقين ـالمنتجين والمسـ ـا بـ ـام وغيرهـ ـواد الخـ ـاقه والمـ ـي الطـ ـده فـ ـص المتزايـ ومصــادر النقـ
ـوات ـاويه والعبـ ـات الكيمـ ـض الســلع كالمنظفـ ـار الســلبيه لبعـ ـرار لدراك الثـ وصــانعي القـ

والمخلفات على بيئة النسان الداخليه والخارجيه على حد سواء . 
- حق التعويض بالرغم من التطول القتصادي الحاصل عالميا إل أنه لم يتجـاوز المشــكلت
المتعلقه بالفقر المساوئ النــاجمه عــن تشــغيل القاصــرات مــن الحــداث فــي ميــادين العمــل

المختلفه . 
ـوبه ـارات المطلـ ـارف والمهـ ـي اكتســاب المعـ ـون للمســتهلك الحــق فـ ـف أن يكـ - حــق التثقيـ

لممارسة الختيارات الواعيه بين السلع والخدمات . 
- جميع ما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )19 
 (

من تأثير السلو كالعدواني على الموظف التالي عدا : 
- في المجال السلوكي . 
- في المجال الوظيفي . 
- في المجال الدولي . 

- في المجال الجتماعي . 

 )20 
 (

من أسباب تفشي ظاهرة الفساد أسباب بيئيه إجتماعيه خارجيه ومنها : 
- أسباب تربويه وسلوكيه . 

- أسباب اقتصاديه . 
- ( أ ، ب ) . 

- أسباب صحيه . 

 )21 
 (

ثقافة المنظمه تخدم عدة وظائف أساسيه عدا : 
- تعطي الفراد العاملين هوية منظميه . 

- اللتزام الخاص . 
- تعزز استقرار النظام الجتماعي . 

- تشكل السلوك . 

 )22 
 (

تناقل وجهات النظر وتوفير المعلومات تسمى : 
- التصالت الغير رسميه . 

- التصالت الرسميه . 
- التصالت الفعاله . 

- التصالت الحترافيه . 

 )23 
 (

أي من التالي صحيحا : 
- مفهوم المهنه لغة : العمل والعمل يحتاج إلى خبره ومهاره . 

- مفهوم الحرفه لغه : من الحتراف وهو الكسب . 
ـأتي - مفهوم الوظيفه لغة : ما يقدر من عمل أو طعام أو رزق وغير ذلك في زمن معين ويـ

بمعنى الخدمه المعينه . 
- جميع ما ذكر . 

 )24 
 (

من أخلقيات العمال بالتنظيم : 
ن أي مـؤثرات - القرارات الداريه ذات الطبيعه التنظيميه تصدر بصوره حياديه وبمنـأى ع

عاطفيه . 
- التغلب على أي من أنواع الصراعات الطبقيه أو الطائفيه بينهم وإلغاء الحواجز التنظيميه

المسببه للعزله بين منسوبي المنظمه . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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- ترسيخ معايير أخلقيه مهمه كالعادل والمساواة واحترام الواجبات والحقوق . 
- جميع ما ذكر أعله . 

 )25 
 (

أي من التالي صحيحا : 
- الثقه : التي تبدأ من ثقة المرء بنفسه والثقه هي كل مــا يتعلــق بإظهــار الطــاقه اليجــابيه

والروح المعنويه الماليه والمواقف العمليه . 
- التحكم : كثيرا ما أسأل مــن الــذي ينبغــي أن يبــدأ بالمبــادرات الــوديه مـن مثــل : أحــاديث

المجامله ، أو المصافحه ، أو الجلوس . 
- التصال لكي تكون على صله فعاله بالخر تحتاج إلى أن تتصل به على جميع المستويات
فالتصال مع الخر يساعدك على إقامة علقة معه وبناء الثقــه بــه وتشــجع الخريــن علــى

العمل معك . 
- جميع ما ذكر . 

 )26 
 (

التأثر الجماعات المرجعيه : 
- سياسيه . 

- أدبيه . 
- ( أ ، ب ) . 

- ليس مما ذكر . 

 )27 
 (

النضباط له صور عديده أخرى في حياة الموظفين منها : 
- النضباط في الهيئه ( الشكل ) . 

- النضباط في الوقت . 
- النضباط في التعامل ( التصرفات ) . 

- جميع ما ذكر . 

 )28 
 (

أي مما يلي صحيحا : 
- حق المان : يعني ذلك مــا يجــب أن يمتلكــه المســتهلك مــن حــق الحمــايه ضــد المنتجــات

والخدمات التي تكون سببا في إحداث الضرار والحوادث الصحيه في حياته . 
- حق الحصول على المعلومات : يضمن حــق الختيــار تــوفير الفرصــه للمســتهلك لختيــار
أنواع مختلفه للمنتجات وبأسـعار تنافســيه أمــا فـي الصـناعه الـتي تعمــل فـي ظــروف غيـر
تنافسيه ومعتمده بإجراءات وتنظيمات حكوميه فإنه يجب توفير سلع وخــدمات ذات نــوعيه

تحقيق الشكباع للمستهلك وبأسعار معتدله . 
- حق الختيار : يتم ذلك بتـوفير الحمـايه مـن التظليـل والغـش التجـاري والعلن المضـلل

والمعلومات المضلله عن الغلفه والعبوات . 
- ليس مما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )29 
 (

من أسباب السلوك العدواني : 
- أسباب تتعلق بالمؤسسه . 

- أسباب اجتماعيه . 
- أسباب ذاتيه . 
- جميع ما ذكر . 

 )30 
 (

من التجاهات الرئيسيه في تعديل السلوك : 
- التجاه البحثي . 
- التجاه البيئي . 

- اتجاه معرفة المنافس . 
- ليس مما ذكر . 

 )31 
 (

من الليات المناسبه لحوكمة الشركات : 
- إيجــاد آليــه فـاعله لتــوفير القــدر المناسـب مــن الثقـافه لـدى المصـدري لمعرفـة حقــوقهم

وواجباتهم . 
- توفير اللوائح الخاصه بإلزام الشركات لمزيد من الشفافيه والفصاح . 
- خلق النسجام والتوافق بين مجموعة اللوائح والنظمه المستحدثه . 

- ( ب ، ج ) . 

 )32 
 (

من فوائد النترنت والعمال اللكترونيه : 
- خدمات شكبكة النترنت . 
- برامج التعليم والتسليه . 

- التصوير الطبي . 
- جميع ما ذكر . 

 )33 
(

من المهارات الساسيه للتعامل مع الخرين : 
- ثقة بالنفس . 

- معرفة أسباب الفشل وتجنبها . 
- التفكير البداعي والتفكير الخلق . 

- جميع ما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )34 
 (

من أخلقيات العمال بالتخطيط : 
- وضع تدابير وترتيبات عمليه مباحه لمواجهة المستقبل متطلبات مستقبليه مشروعه . 

- ل يجوز التخطيط لمتطلبات مستقبليه محظوره أو مشتبهه . 
- ( أ ، ب ) . 

- التخطيط حسب الماضي . 

 )35 
 (

ماهي أهداف المقرر : 
- تعريف مفهوم وأهمية أخلقيات العمال وأنماطها . 

- التعرف على قيم الفرد والمنظمه وتأثيرها على أداء الفراد والمنظمات . 
- إدارة أنماط وعناصر المسؤوليه الجتماعيه وقياس العائد الجتماعي محاسبيا وحقوقيا .

- جميع ما ذكر . 

 )36 
 (

أي من التالي يعتبر سلوك سلبي : 
- نقل الشكاعات بين مجموعات العمل . 

- ترك العمل ليوم غد لتقوم به . 
- ( أ ، ب ) . 

- التصال من خلل القنوات الرسميه . 

 )37 
 (

من صور كيفية تفعيل النضباط والتقان : 
- الموظف أسوه فتقيده بكافة النشطه والعمال كفيل بوصول هذه القيمه للخرين . 

- الموظف ليس مخــزن للمعــارف والمعلومــات ولكــن لــديه القــدره لكيفيــة الحصــول عليهــا
وطرق الستفاده منها وتطبيقها . 

- الموظف المتقن يهتم أكثر بدرجة إتقان العمال التي ينجزها الخرين أكــثر مــن الهتمــام
بكميتها . ( الكيف أهم من الكم وخصوصا أثناء العمل ) . 

- جميع ما ذكر . 

 )38 
 (

لقد حددت لجنة المحاسبه عن الداء الجتماعي من قبل الجمعيه القوميه الجتماعيه هــي (
N.A.A : للمحاسبين بأمريكا أربعة مجالت للداء ( 

- تفاعل المنظمات مع المجتمع . 
- المساهمه في تنمية الموارد البشريه . 

- الرتقاء بمستوى جودة السلع والخدمات . 
- جميع ما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )39 
 (

من واجبات الموظف ومسؤولياته العامه التالي عدا : 
- في مجال التعامل مع متلقي الخدمه . 

- في مجال التعامل مع رؤسائه . 
- في مجال التعامل مع المنافسين . 
- في مجال التعامل مع مرؤوسه . 

 )40 
 (

ى من الوسـائل الممكنـه لكيفيـة تفـادي السـلوك العـدواني مهـام تقـع مسـؤولية تنفيـذها عل
الموظف ومنها مهام التالي عدا : 

- اللتزام بالتعليمات والنظمه الموجوده في المؤسسه . 
- العداله في المعامله . 

- التعاون مع الداره والرؤساء في تحقيق أهداف المؤسسه . 
- احترام الزملء والرؤساء بما يحقق مصلحة العمل . 

 )41 
 (

 من آليات مكافحة الفساد : 
- المحاسبه . 
- الشفافيه . 
- النزاهه . 

- جميع ما ذكر . 

 )42 
 (

هناك عدة عوامل رئيسيه تلعب دورا كبيرا في المحافظه والبقاء على ثقافة المنظمه ومنهــا
 :

- الداره الوسطى . 
- المخالطه الحترافيه . 

- ( أ ، ب ) . 
- ليس مما ذكر . 

 )43 
 (

من معوقات التصال : 
- تحريف المعلومات . 

- حجم المعلومات . 
- ( أ ، ب ) . 

- نوعية المعلومات . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 
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 )44 
 (

من أخلقيات العمل الخاصه بعلقة الستاذ بزملءه في المهنه : 
- أل يتدخل في أمور زملءه وعلقتهم مع طلبهم . 

- أن يقدم لهم يد العون وبخاصه الجدد منهم . 
- أن يكون موضوعيا في تقييم زملءه . 

- جميع ما ذكر . 

د. عبدالرحمن الحماد أخلقيات العمال 

تم بحمد ال وتوفيقه 

إن أصبت من ال وإن أخطأت فـ صنوبوني 

دعواتي للجميع بالتوفيق والسداد 

المحترمه 


