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توصيف مقرر أخلاقيات المهنة

اسم المقرر
 أخلاقيات المهنة
البرنامج :    دبلوم التحرير والسكرتارية 
الفصل
:       الأول والثاني
عدد الساعات :   ساعتان في كل فصل 
وصف المقرر: 

يشمل هذا المقرر على تعريف الطالب بالعمل من خلال الهيكل التنظيمي ، نظم العمل، أخلاقيات وعادات العمل ، العلاقات بين المجموعات، أنشطة العمل ، سلوك الأفراد والمجموعات واثر ذلك على  النجاح في العمل والقدرة على الاتصال بالآخرين.
الهدف العام من المقرر:
يهدف المقرر إلى تعليم الطالب بالمهارات الأساسية والسلوكيات اللازمة لنجاحه في عمله
الأهداف السلوكية :

· فهم الهياكل التنظيمية
· فهم نظم العمل المختلفة
· معرفة العوامل التي ترفع من كفاءة العمل
· فهم السلوكيات الفردية والجماعية المؤدية لنجاح العمل 
· التعامل مع ضغوطات العمل 
· تحديد أساليب لتطوير الذات
· إجادة مهارات الاتصالات الوظيفية
       المحتوى العلمي

· سلوكيات الفرد ( الاهتمامات، القدرات، المهارات ، الأهداف )
· طلب العمل ( السيرة الناجحة، المقابلات الشخصية )
· طبيعة العمل ( الهياكل التنظيمية، نظم العمل )
· أخلاقيات العمل 
· عادات العمل الناجح
· التعامل مع إشكالات العمل ( ضغوطات العمل ، الخلافات ، ...  ) 
· أساليب التطوير الذاتي 
· أساليب قراءة وفهم المعلومات المقدمة بصور مختلفة ( الكتابية، الرسومات، الصور، الاشكال التوضيحية ....  الخ )
· أساليب الكتابة والتحدث بصورة مشوقة ومفهومة
· فن الاستماع والاستفسار ومناقشة الآخرين 
· استخدام التقنيات الحديثة في الاتصالات ( البريد الإلكتروني، البريد الصوتي ... الخ )
