
  

 

 

 القیم الأساسیة للشركة 

یعد تعلم القیم الأساسیة للشركة خطوة أولى مشتركة 
یسمح الحصول على ھذه  . خلال التوجیھ الأول للموظف

المعلومات للموظف ببناء قاعدة معرفة بالشركة وكیفیة 
 :تضمینھا ھي بعض النقاط المھمة التي یجب . عملھا

 .ما ھي القیم الأساسیة •

 .كیف یتم تفعیل ھذه القیم •

 .ما نوع النتائج والإنتاجیة التي یتم تقدیرھا •

 

 كن حازما 

لكن التقلیل من . یمكن أن یساء فھم الحزم على أنھ لئیم أو مجرد أحمق
شأن أولئك الذین قد یساعدونك جیدًا أو ترھیبھم أو محاولة السیطرة 

مشاكل في المكتب وسیؤدي إلى فقدان احترام  علیھم سیؤدي إلى
أن تكون حازمًا یتطلب أن یكون المرء واثقاً من نفسھ دون أن . الآخرین

لا تخف من قول ما ترید أو تحتاجھ ، وطالما تفعل ذلك . یكون عدوانیاً
أعد التجمیع . إذا كانت إجابتك لا ، فلا تستسلم على الفور.  بلباقة واحترام
 .فیما تحتاج إلى القیام بھ لتحقیق ھدفكوأعد التفكیر 

 :نصائح مفیدة

 .كن واثقا ، ولكن لا تكن متعجرفاً •

 .لا تخف من الرفض أو النقد •

لا تتغلب على الأدغال أو  . اذكر ما ترید أو تنوي الحصول علیھ •
 .تستخدم الدخان والمرایا

 عزز الحقیقة بالحقائق 

من أفضل . الإشاعة في المكتب ، یجب أن تكون غریزتنا الأولى ھي منعھا من الانتشار إلى أبعد من ذلكعندما یتم سماع جزء من الثرثرة أو 
نظرًا لأن النمیمة غالباً ما تبدأ من خلال الافتقار إلى التواصل أو نقص  .  الطرق لتحقیق ذلك ھو تشویھ المعلومات وتعزیز الحقیقة بالحقائق

 . و التواصل المفتوح یمكن أن یقطع شوطًا طویلاً في مساعدتھا على التوقفالمعرفة ، فإن القلیل من التعلیم أ 

 :طرق المثال

 . اجمع المجموعات معاً للتحدث عن الحادث •

 .تحدث مع موظفیك وأجب عن أي أسئلة قد تكون لدى الموظفین. افتح الباب للتواصل •

استخدم ھذا  . مخاوف أو مشاكل قد تكون لدى الموظفین عالج أي". كلمة حدیثة حول المكتب"عقد اجتماعات أسبوعیة لمعالجة أي  •
 . الوقت أیضًا لعرض الحقائق والمعلومات التي یمكن أن توقف النمیمة وتزیل أي شكوك أو سلبیة

 

 سیاسة المكتب للمدیرین 
 

1 مُلك لأكاديمية أساسيات (خدمة مقدمة من أساسيات للخدمات الاستشارية) - © حقوق النشر محفوظة هذه الوثيقة 




