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 مدونة السلوك والأخلاقیات 
 سیاسة التواصل بحذر مع الجمیع 

 ISSUED: May 1, 2014 – REVISED: December 4, 2024│ قسم الامتثال القانوني والأخلاقیات  

، على فھم أھمیة توخي  Magnaتھدف ھذه السیاسة إلى مساعدة الموظفین والأشخاص الآخرین الذین یتصرفون بالنیابة عن شركة  
 الحذر والتزام المھنیة في جمیع مجالات التواصل. سیؤدي اتباع ذلك إلى الحمایة من الآثار السلبیة المحتملة لسوء التواصل.  

وجمیع المجموعات والأقسام والمشاریع المشتركة   .Magna International Incتنطبق ھذه السیاسة على جمیع موظفي شركة  
"). كما تنطبق ھذه السیاسة على جمیع  Magnaوالعملیات الأخرى العاملة على مستوى العالم والتابعة لھا (یشُار إلیھا جمیعاً باسم "

، بما في ذلك الموظفون والمسؤولون والمدیرون والمستشارون والوكلاء (یشُار إلیھم إجمالاً  Magnaالأشخاص الذین یمثلون شركة  
 "). Magnaباسم "ممثلي  

 مقدمة
على التحلي بالمھنیة والوضوح في جمیع عملیات التواصل، وأن یراعوا بعنایة الطریقة الأكثر فعالیة للتواصل بناءً على   Magna، نشجع جمیع ممثلي  Magnaفي  

سائل مكالمات الھاتفیة، ورعوامل مثل التعقید والإلحاح والحساسیة. وفي مفھوم ھذه السیاسة، تشمل طرق الاتصال الاجتماعات الشخصیة والاجتماعات الإلكترونیة، وال
أنواع الاتصالات مناسبً  المختلفة. وقد یكون كل نوع من  المنصات الإلكترونیة  ا لأغراض معینة. یرجى  البرید الإلكتروني، وغیرھا من الاتصالات الإلكترونیة على 

 تخصیص وقت كافي للتفكیر في النوع الذي یتناسب مع الموقف الذي أنت بصدده. 

المستھدف. خذ وقتاً للتفكیر في الموضوع وتأمل كیف یمكن تفسیر الكلمات (من ناحیة عند التواصل بصیغة كتابیة، تأكد من أن ذلك التواصل مناسب للأمر والجمھور  
 السمعة أو في سیاق قانوني أو خلاف ذلك). تحلّ بالمھنیة واستخدم التقدیر وتجنب المبالغة أو التكھنات غیر المناسبة. 

 الاتصالات المكتوبة
 عندما ترسل اتصالات مكتوبة، تأكد من:

تراعي استخدام    معرفة الشخص المستھدف والتحقق منھ. فعلیك التأكد جیداُ من جھات الاتصال المرسل إلیھم بمراجعة عناوین البرید الإلكتروني بعنایة وأن •
رفقات، أكثر من اللازم.  خاصیة "الرد على الكل". وعلیك أن تفھم أبعاد الدور الوظیفي لكل مستلم للرسالة. ولا ترسل أي معلومات أخرى، بما في ذلك الم

 .  Magnaواحرص على الاحتفاظ بالرسائل الداخلیة في إطار شركة  

تأكد أن محتوى الرسالة ونبرتھا مناسبینّ. فكر في رد الفعل المحتمل إذا تم الكشف عن المراسلات خارجیاً، بما في ذلك  تحلّ بالمھنیة في كل عملیات التواصل.  •
  إذا تم إخراج الرسائل من سیاقھا.

  Magnaسة  توخ الحذر الشدید عند التواصل مع المنافسین. لا تناقش التسعیر أو العطاءات أو السوق أو تخصیص العملاء أو أي مواضیع أخرى تنتھك سیا •
 لمزید من المعلومات.   Magnaالخاصة بـ   سیاسة مكافحة الاحتكار والمنافسةراجع  بشأن مكافحة الاحتكار والمنافسة.

ة إلى أخرى،  احترام الخصوصیة والسریة والامتیاز القانوني (أو أي حصانة أخرى من الإفصاح) عند الاقتضاء. على الرغم من أنھا تختلف من ولایة قضائی  •
مستمرة أو بطلب أو تلقي    فإن الاتصالات ذات الامتیاز القانوني تكون، بشكل عام، بینك وبین محامٍ داخلي أو خارجي یمكن أن یتعلق بدعوى قضائیة محتملة أو

 . Magnaالخاصة بشركة  سیاسة المعلومات السریةالمشورة القانونیة. لمزید من المعلومات حول ما یشكل معلومات سریة، یرجى الرجوع إلى 
رك في اتصالات  استخدم منصات التواصل المناسبة. التواصل الإلكتروني في العمل یجب أن یتم فقط عبر حسابات البرید الإلكتروني الخاصة بالشركة. لا تشا •

القصیرة أو تطبیقات المراسلة (مثل   الرسائل  أو  النصیة  أو الرسائل  الشخصیة  البرید الإلكتروني  أو    Viberأو    WhatsAppعمل جوھریة عبر حسابات 
LINE    مثل) الاجتماعي  التواصل  وسائل  حسابات  أو  یعادلھا)  ما  (مثل   LinkedInأو    Facebookأو  مؤقتة  اتصالات  منصات  أي  أو  یعادلھا)  ما  أو 

SnapChat    أوTelegram    أوMessenger    أوWickr  المعلومات  أو ما یعادلھا). لمزید من المعلومات، یرجى الرجوع إلى سیاسة إدارة السجلات و
 .  Magnaالخاصة بشركة  

  

https://www.magna.com/docs/default-source/2024-compliance-documents/antitrust-and-competition/antitrust-and-competition-policy---english.pdf?sfvrsn=cc3c28d0_11
https://magna.sharepoint.com/sites/MagnaPolicies/Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments%2FConfidential%5FInformation%5FPolicy%5Fen%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments
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    معلومات الشركة

بعتبر معلومات خاصة بالشركة (بغض النظر عن كونھ ورقیاً أو إلكترونیاً   Magnaأو عمل ممثل    Magnaتذكَّر أن تقریباً أي شكل من أشكال التواصل المتعلقة بشركة  
وقد تخضع للمراجعة داخلیاً وخارجیاً (بما في ذلك عن طریق    –   Magnaأو صوتیاً أو بأي تنسیق آخر). وتعد معلومات الشركة أمرًا بالغ الحساسیة لأعمال شركة  

 لإجراءات القانونیة). المراجعین الداخلیین والخارجیین أو الھیئات الحكومیة أو المحققین والمحامین الذین یراجعون الأدلة في الدعاوى القضائیة وغیرھا من ا

 علیك أن تفترض أنھ لا توجد محادثات أو اتصالات "غیر رسمیة"، وأنھ یمكن استرداد أي شيء تم حذفھ.  

 الإفصاح عن معلومات الشركة

عدم مناقشة مسائل الشركة التي تشكل "معلومات مادیة غیر علنیة" مع أي شخص (بما في ذلك    Magnaباستثناء ما ھو مطلوب في أداء واجباتھم، یجب على ممثلي  
  Magnaالذین لا یحتاجون معرفة المعلومات). بالإضافة إلى ذلك، ینبغي فقط للمتحدثین الرسمیین المعتمدین لشركة  Magnaالأصدقاء والأقارب وغیرھم من ممثلي 

سیاسة الإفصاح  . للحصول على مزید من المعلومات التفصیلیة، یرُجى الرجوع إلى  Magnaالتواصل مع وسائل الإعلام أو المتخصصین في الصناعة أو المساھمین في  
 .  Magnaسیاسة الإعلام الخاصة بشركة و Magnaعن المعلومات الخاصة بشركة  

 خصوصیة البیانات وحمایتھا 
من البیانات، كما ھو  حمایة المعلومات الشخصیة التي تتم مشاركتھا في الاتصالات، والكشف فقط عما ھو ضروري وللموظفین المصرح لھم فقط لتقلیل مخاطر حوادث أ

  Magnaلشركة    سیاسة خصوصیة البیانات وحمایتھا. لمزید من المعلومات، یرُجى الرجوع إلى  Magnaموضح في سیاسات خصوصیة البیانات الخاصة بشركة  
 والإجراءات ذات الصلة. 

 

 تلمیحات مفیدة  
 احذَر من... 

الات حول الأسعار أو  أي تواصل یتضمن معلومات تنافسیة حسّاسة أو قد یتم تفسیره على أنھ محاولة للتواطؤ مع المنافسین بطریقة تقلل من المنافسة، مثل الاتص  •
 الخاصة بمكافحة الاحتكار والمنافسة.   Magnaالعطاءات أو تخصیص الأسواق أو العملاء أو الموضوعات الأخرى التي قد تنتھك سیاسة شركة  

مستشار القانوني للمجموعة الاتصالات التي قد تثیر مشاكل قانونیة. إذا لم تكن متأكدًا مما إذا كان الموضوع الذي تتواصل معھ یثیر مشاكل قانونیة، قم بإشراك ال •
 و/أو المنطقة و/أو الشركة، وقم بتمییز اتصالاتك معھم على أنھا "خاصة وسریة".  

عن التشھیر بـ   Magnaالتواصل عبر وسائل التواصل الاجتماعي. من المتوقع أن یمتنع الموظفون والأشخاص الآخرون الذین یتصرفون نیابةً عن شركة  •
Magna أو الكشف عن أي معلومات سریة لھا، بما في ذلك على وسائل التواصل الاجتماعي. ولا ینبغي اعتبار التواصل عبر وسائل التواصل الاجتماعي  

السیاسة العامة للبرید الإلكتروني متمتعًا بالخصوصیة، بغض النظر عن إعدادات المستخدم. ولمزید من المعلومات التفصیلیة، یرجى الرجوع إلى  
 . Magnaالخاصة بشركة  والإنترنت/الإنترانت ووسائل التواصل الاجتماعي

 

 …لا تقم مطلقًا بما یلي
 المبالغة. كن واقعیا ولا تفترض!الوعد الزائد، التكھن، أو  •
ت الواقعة خارج  تقدیم آراء خارج مجال معرفتك أو خبرتك. وحدد بوضوح المعلومات التي لدیك معرفة مباشرة بھا. وأشرك الآخرین للاستفادة منھم في المجالا •

 نطاق تخصصك أو خبرتك. 
 آخر.   إرسال رسائل حال انزعاجك، بل احفظ بدلاً من ذلك مسودة الرسالة لفترة من الوقت، ثم راجعھا قبل الإرسال. واحرص على الاستفادة من رأي •
 مناقشة أصحاب المصلحة الآخرین بطریقة سلبیة. •
ر أو إدارة الموارد  إرسال أي رسائل تمییزیة أو مزعجة بطبیعتھا أو إعادة توجیھا. وإذا تلقیت اتصالاً من ھذا القبیل، فاطلب المساعدة من المشرف أو المدی •

 قیات. البشریة أو المستشار القانوني للمجموعة أو الإقلیم، أو مسؤول المراجعة الداخلیة أو عضو قسم الامتثال القانوني والأخلا
 

https://magna.sharepoint.com/sites/MagnaPolicies/Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments%2FLEG%5FCorporate%5FDisclosure%5FPolicy%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments
https://magna.sharepoint.com/sites/MagnaPolicies/Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments%2FLEG%5FCorporate%5FDisclosure%5FPolicy%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments
https://magna.sharepoint.com/sites/MagnaPolicies/SitePages/Communications-Policies.aspx
https://magna.sharepoint.com/sites/MagnaPolicies/Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments%2FData%5FPrivacy%5FPolicy%5Fen%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments
https://magna.sharepoint.com/sites/MagnaPolicies/Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments%2FCC%5Femail%5Finternet%5Fintranet%5Fsocial%5Fmedia%5Fen%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments
https://magna.sharepoint.com/sites/MagnaPolicies/Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments%2FCC%5Femail%5Finternet%5Fintranet%5Fsocial%5Fmedia%5Fen%2Epdf&parent=%2Fsites%2FMagnaPolicies%2FDocuments
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 لمزید من المعلومات 
الإقلیمي أو نائب الرئیس ومدیر الامتثال والأخلاقیات  لمزید من المعلومات أو النصائح، یرُجى التواصل مع المستشار القانوني للمجموعة أو الإقلیم أو مسؤول الامتثال  

 أو نائب الرئیس للاتصالات المؤسسیة والعلاقات الإعلامیة. 
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