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المتبادل،والاحترامالحقوقحفظتضمنالتيالآدابعنوابتعادالعامةالأخلاقفيتطاولمنالأيام

للمدربالكاملةالإفادةلتقديمالمهاراتهذهبعرضخاصةتدريبيةحقيبةنقدممسارمركزخلالومن

الوظيفية.بيئتهفينفسهلتحسينالأمريهمهمنوكلمعًاوالمتدرب

الوظيفيالإتيكيتمفهوم

بشكلتساعدعليهاومتفقمجربةاجتماعيةسلوكياتمجموعةبأنهالوظيفيالإتيكيتيعرف

شخصمنأكثربوجوديتعلقماكلالبيئةوتشملللتعامل،المحسنةاللازمةالبيئةتوفيرفيأساسي

وبعضهمالعملأصدقاءبينأووالمدير،الموظفينبينتكونأنويمكنأكثر،أوطرفينبينالحديثأو

هذهتطبيقويساهموغيرها،الإلكترونيةالمراسلاتفيأوالرسمية،الاجتماعاتفيأوالبعض،

والأشخاص.للشركةالوظيفيوالنجاحالأهدافتحقيقفيالمهارات



الوظيفيالإتيكيتمهارات

وتشمل:حدة،علىفردبكلوخاصةالوظيفيللإتيكيتعامةمهاراتهناك

الوظيفيللإتيكيتالعامةالمهارات

في:المهاراتتلكتتمثل

فائدة.بدونخارجيةجانبيةأحاديثلأيةالتطرقوعدمالمطروحالموضوعنطاقفيالتحدث●

الأشخاص.مقابلةعندالمصافحة●

مقابلتهم.ستتمالذينوالأشخاصوالغرضالمكانحسبعلىالمناسبةالملابسارتداء●

شتيمة.أوخطأدونبأسمائهمومناداتهمالآخريناحترامعلىالحرص●

والتقدير.الاحترامعلىتدلالتيالمناسبةالجسدلغةاستخدام●

حسن.بشكلالمختلفةللمواقفالفعلردودإظهار●

التحدث.أثناءالآخرينمقاطعةتجنب●

المغادرة.بعدنظيفاًوتركهفيهالتواجديتمالذيالمكاننظافةعلىالحرص●

جذاب.بأسلوبجددأشخاصعلىالتعرفطريقعنالشخصيالتعاملشبكةتوسعة●

العملوبيئةالمديرمعالوظيفيالإتيكيتمهارات

بيئةفيالمتواجدينالآخرينوالأشخاصالمديرمعالتعاملأثناءتطبيقهايجبهامةقواعدهناك

تشمل:والتيالعمل

المظهر.حسن●

الآخرين.وقتاحترام●

التحدث.أثناءحدودوضععلىالحرص●

والآراء.الانتقاداتتقبل●

مبرر.الغيرالمزاحتجنب●

الحوار.أثناءالآخرينالأشخاصأووالشخصالمتحدثبيناللازمةالمسافاتترك●

الفهم.إساءةعدمعلىالحرص●

السطحية.وعدمللأمورالعميقالنظر●

العلاقات.وبناءالجيدالتواصل●



الجددالأعضاءوتقديممواعيدهاواحترامالرسميةللاجتماعاتالعامالمظهرعلىالحفاظ●

للآخرين.مناسببشكل

الإلكترونيةالمراسلاتفيالوظيفيالإتيكيتمهارات

منها:الرسميةوخاصةالإلكترونيةالمراسلةأثناءالمهاراتتلكمثلاتباعيمكن

الرد.فيالتأخيرعدمعلىالحرص●

داع.وبدونبكثرةالتعبيريةوالرموزالملصقاتاستخدامعدم●

الردود.فيالعامةالآدابالتزام●

داع.دونخارجيةلأحاديثالتطرقعدم●

الرد.فيالاهتمامإظهار●

الفهم.لسوءتجنباًاللغويةالأخطاءعنوالابتعادالمناسبةالترقيمعلاماتاستخدام●

للشخص؟الوظيفيالإتيكيتيوفرماذا

العديدالواحدةالبيئةضمنعليهاالاتفاقتمالتيالمختلفةالآدابطريقعنالوظيفيالإتيكيتيوفر

في:تتمثلوالتيالأمور،من

للشركة.المهنيةالصوروتعزيزفعالةعملبيئةبناء●

الأشخاص.بينقويةعلاقاتإنشاء●

والترقيات.المكافآتعلىالحصولفيالفرصزيادة●

التواصل.مهاراتوتعزيزبالنفسالثقةزيادة●

فعالة.وبطرقأفضلبشكلالمشكلاتحلعلىالقدرة●

سواء.حدعلىوالكبيرةالصغيرةالأخطاءفعلتجنب●

الأشخاص.بينالاحتراممبدأخلق●

وغيرها.الإدارةفيالتوازنعمليةتحقيق●

الفريق.بروحوالعملالتعاونروحزيادة●

المنافسين.بينالشركةبهاستعرفالتيالطيبةالسمعةنتيجةالعملاءمنالمزيداستقطاب●

والمعنوي.النفسيالتحفيززيادة●



غيابهوضررالعملبيئةفيالوظيفيالإتيكيتأهمية

العملبيئةفيالوظيفيالإتيكيتأهمية

المختلفةالبيئاتداخلالأمورمنالعديدتحقيقفيمهاراتهوتطبيقالوظيفيالإتيكيتأهميةتتمثل

في:الأمورهذهوتتمثلغيرها،أوالعملبيئةكانتسواءً

الفكرية.والتصادماتالصراعاتوتقليلالبيئةأبناءبينالتواصلمهاراتتعزيز●

فيالاحترافيةوتعزيزالمتواجدينالأشخاصذهنداخلوالمعاييرالقيمترسيخعلىالعمل●

الشخصي.التعامل

الفريق.روحوترسيخالبيئةفيوإيجابيةفعالةعلاقاتإقامة●

الأداء.وتحسينالتركيزوتثبيتوالمعنويةالماديةالإنتاجيةزيادة●

التعامل.عنالناتجةالسلبيةالتأثيراتوتقليلوبناءةفعالةبطرقوالنزاعاتالصراعاتحل●

عملياتمنوالحدالأشخاصلدىالمعنوياتورفعمنتجةمريحةبيئةوخلقالعملبيئةتطوير●

التوتر.

فييساعدمماوالمعنويالنفسيالدعمعلىالحصولفرصمنوالتحسينالمهنيالتقدم●

التعامل.فيالقدراتإظهار

المعلومات.تبادلوتسهيلالقراراتخاذعملياتفيوالمساعدةالثقةتعزيز●

البيئة.داخلالنفسيةالصحةتحسين●

الشخصي.والتوازنالمتبادلالاحتراممبدأتحقيق●

منالعديداستقطابإلىيؤديمماوالعالميةالمحليةالسوقفيللشركاتطيبةسمعةبناء●

المحتملين.العملاء

الأشخاصبينووطيدةقويةعلاقاتإنشاءفيوالمساعدةمميزةعملاءخدمةتقديم●

العملاء.وبينوبينهمالبعضوبعضهم

الوظيفي.الإتيكيتمهاراتتطبيقفيبهايحتذىنماذجخلقفيالمساعدة●

إرضاءًا.وإكثرناجحةيوميةعملتجربةإنشاء●

الراقي.المناسببالكلامالتحدثفيالمساعدة●

وودسلامبكلالآخرينمعالتعايش●



المستوىعلىمنهاوالتطويرالمهاراتتلكتطبيقفيالنفستجاهبالتقصيرالدائمالإحساس●

الشخصي.

العملبيئةفيالوظيفيالإتيكيتغيابضرر

منها:مشكلات،عدةحدوثإلىالعملبيئةفيالوظيفيالإتيكيتمهاراتغيابيؤدي

الموظفين.بينوالتوترالقلقوزيادةالنزاعاتكثرة●

البيئة.علىسلبيتأثيروإحداثالعلاقاتانهيار●

منتظمة.غيرعملبيئةوجودنتيجةالإنتاجيةتقليل●

عنها.العملاءونفورالسوقفيالشركةسمعةعلىالسلبيالتأثير●

الإدارة.مهاراتتطبيقصعوبة●

المتبادل.الاحتراممبدأاستخداموتقليلالموظفينرضاانخفاض●

الموظفين.لدىالنفسيةالصحةعلىبالسلبالتأثير●

تحقيقعلىبالسلبيؤثرمماالمنجزةالعملياتوانخفاضوالمشاريعالمهامتسليمتأخير●

الكلية.الأهداف

المادية.والحوافزالترقياتعلىالحصولفرصوتقليلالموظفينلدىالمعنويةالروحضعف●

والابتكار.الإبداعمهاراتوتقليلالمحتملةالتكاليفزيادة●

الشركة.داخللآخروقتمنتحدثالتيالتغيراتمعالتكيفعلىالقدرةعدم●

كفاءة.أكثرجددموظفينواستبدالالشركةداخلالبشريةالعمالةعنالاستغناءفرصمنيزيد●

العمل؟زملاءمعتتعاملكيف

بيئةلخلقالعملزملاءمعالتعاملفيالوظيفيالإتيكيتمهاراتضمنمحددةخطواتاتباعيمكن

يلي:ماالخطواتتلكوتشملالإنتاج،عمليةمنتزيدمناسبةعمل

المتبادل.والتقديرالاحترامبمبدأالتعامل●

وغيره.باحتراموالتحدثالآخريناستماعحسنمنالفعالالتواصلمهاراتاستخدام●

النفسي.للهدوءالعامالمظهرعلىوالحفاظعامبشكلبالصبرالتحلي●

المتبادل.والتعاونضمنهاوالعملالفريقبروحالالتزام●

الشائعات.نشرعنالابتعاد●



الصمت.التزامأوللآخرينالمدحتقديمعلىوالحرصأشكالهابكافةالنميمةعنالبعد●

حياتهم.لأمورالتطفلعدمعلىوالحرصالشركةداخلفردلكلالشخصيةالمساحةاحترام●

ذلك.إلىتؤديالتيالطرقوتعزيزإيجابيبشكلالتعامل●

اللزوم.عندوالمدحالثناءتقديمعلىوالحرصالفرديالجهدتقدير●

النظر.ووجهاتالثقافاتاختلافتقبل●

الخصوصية.احترام●

محسنة.فعالةوبصورةبتعاونالعملعلىالحرص●

العملفيالصعبةالمواقفمعالتعامل

الوظيفي،للإتيكيتالأساسيةالمهاراتمنالعملفيالصعبةالمواقفمعالتعاملمهاراتتعد

يلي:ماالمهاراتتلكوتشمل

وضوحفيأساسيبشكلهذاويساعدالمفرطةالعصبيةوتجنبالنفسيالهدوءعلىالحفاظ●

السليمة.القراراتواتخاذالتفكير

التياللازمةالمعلوماتوجمعالمشكلةجذوروفهمعميقبشكلالمواقففيالنظرمحاولة●

الواضحة.التحليلاتإلىتؤدي

أفضل.لمناقشةالمعقدةالأموروتوضيحالحوارأطرافجميعمعبفعاليةالتواصلعلىالحرص●

المشكلات.حلفيباهتمامللآخرينالاستماعحسن●

وقتأسرعوفيالأطرافلجميعمرضيةنتائجإلىتؤديالتيالعمليةالحلولكافةعنالبحث●

ممكن.

هذافيومتخصصينبخبراءالاستعانةيمكنبسهولةحلهايمكنلامشاكلمواجهةحالةفي●

الشركة.فيمنكالأعلىللمناصباللجوءأوالأمر

الهدوءفيللمساعدةاستراحةفتراتوأخذالمشكلةحلعلىالعملأثناءالنشاطتجديد●

بعمق.والتفكير

إليها.الرجوعلحينالمهمةوالمراسلاتالمحادثاتكافةتوثيق●

الحلولتطابقمدىوقياسالأساسيةبالمشكلةإليهاالوصولتمالتيالنتائجمقارنة●

المشكلة.تلكلإنهاءالموضوعة

المشكلة.حلعلىالعملأثناءتأتيالتيالمختلفةالمشاعرعلىالسيطرةمحاولة●



الآخرين.معوالحديثالتعاملحدودمعرفة●

المشكلة.بحلالمعنيةالأطرافبينوالاختلافاتالنظروجهاتاحترام●

تمت.التيللأخطاءالخضوعمدىلإظهاراللازمةالاعتذاراتتقديم●

فعال.بشكلالمشكلةحلفيوتساعدمناسبةتكونقدالتيالحلولجميعوضع●

غيرها.دونفقطالاحترامتظهرالتيالإشاراتعلىالاعتماديتمالجسدلغةاستخدامحالةفي●

الآخر.والرأيالرأيتقبل●


