
Chapter Ten: 

Organizational Change & Innovation: 

 التغٌٌر التنظٌمً والإبتكاري

Lifelong Challenges for the Exceptional Manager 

 التحدٌات التً تواجه المدٌر الاستثنائً

 

Ways to Deal With Change and Innovation 

 طرق التعامل مع التغٌٌر والابتكار:

✦ Allow room for failure دع مجالا للفشل    

✦ Give one consistent explanation for the change إعطاء تفسٌر واحد ثابت للتغٌٌر    

✦ Look for opportunities in unconventional ways البحث عن فرص بطرق غٌر تملٌدٌه   

✦ Have the courage to follow your ideas الشجاعه لمتابعة الأفكار 

✦ Allow grieving, then move onأسمح للحزن ثم انتمل 

 

Collins’s Five Stages of Decline مراحل الانخفاض الخمسه من وجهة نظر كولٌنز   

Stage 1 Hubris Born of Success المرحله الأولى: ولادة النجاح من الكبرٌاء     

Stage 2 Undisciplined Pursuit of More المرحله الثانٌه : السعً الغٌر منضبط    

Stage 3 Denial of Risk and Peril المرحله الثالثه : الحرمان من المخاطر والخطر    

Stage 4 Grasping for Salvation المرحله الرابعه: الاستٌعاب للخلاص    

Stage 5 Capitulation to Irrelevance or Death المرحله الخامسه: الاستسلام إلى عدم الموت   

 

Fundamental Change: What Will You Be Called Upon to Deal With? 

 التغٌٌر الجوهري: ماذا ٌمكن أن ٌكون طرٌمة التعامل معه؟

1. The marketplace is becoming more segmented & moving toward more niche products 

 السوق أصبحت مجزأه أكثر وتتجه نحو المزٌد من المنتجات المتخصصه.

2. There are more competitors offering targeted products, requiring faster speed-to-market 



 هنان المزٌد من المنافسٌن فً تمدٌم منتجات مستهدفه والتً تتطلب السرعه فً السوق 

3. Some traditional companies may not survive radically innovative change 

لى لٌد الحٌاه بعد التغٌٌر الجذري. بعض الشركات التملٌدٌه لد لا تبمى ع  

4. China, India, & other offshore suppliers are changing the way we work 

 الصٌن والهند وغٌرها من الموردٌن فً الخارج وتغٌٌر طرٌمة التعامل معهم 

5. Knowledge, not information, is becoming the new competitive advantage 

المعلومات أصبحت مٌزه تنافسٌه جدٌده المعرفه ولٌس  

Two Types of Changeنوعٌن من التغٌٌر  

✦ Reactive change  تغٌٌر كـ رد فعل 

making changes in response to problems or opportunities as they arise اجراء تغٌٌرات فً الاستجابه للمشاكل أو  

 الفرص عند ظهورها .

✦ Proactive change  استبالًتغٌٌر  

involves making carefully thought-out changes in anticipation of possible or expected problems or 

opportunities وٌنطوي على صنع تغٌٌرات مصنوعه بعناٌه ومدروسه تحسبا لأي مشاكل متولعه أو فرص    

also called planned change وٌسمى أٌضا بالتغٌٌر المخطط له   

  

The Forces for Change: Outside the Organization 

 التغٌٌر الاجباري : خارج المنظمه ) ٌعنً ظروف خارجٌه تجبر على التغٌٌر(:

1. Demographic characteristics الخصائص الدٌموغرافٌه    

2. Market changes تغٌرات السوق   

3. Technological advancement التمدم التكنولوجً    

4. Shareholder & customer demands مطالب المساهمٌن والعملاء    

5. Supplier practices ممارسات المورد    

6. Social & political pressures الضغوط الاجتماعٌه والسٌاسٌه   

 

  



Forces Originating Inside the Organizationالتغٌٌر الاجباري : داخل المنظمه   

1. Employee problems مشاكل الموظفٌن    

2. Managers’ behavior ممارسات المدراء   

 

Areas in Which Change is Often Needed 

 الأماكن أو المناطك التً ٌحدث فٌها التغٌٌر غالبا:

1. Changing people تغٌٌر الاشخاص    

 #Perceptions, attitudes, performance, skills طرٌمة تفكٌرهم , موالفهم, انجازهم , مهاراتهم   

2. Changing technology تغٌٌر تكنولوجً    

3. Changing structure تغٌٌر التركٌب والترابط    

4. Changing strategy تغٌٌر استراتٌجٌه 

Changing Technology :ًالتغٌٌر التكنولوج  

✦ Technology تكنولوجٌا    

any machine or process that enables an organization to gain a competitive advantage in changing 

materials used to produce a finished product هً أي آله أو عملٌه التً تمكن المنظمه لاكتساب مٌزه تنافسٌه فً المواد  

 المتغٌره 

not just computer technology ولا تعنً بذلن تكنولوجٌا الكمبٌوتر فمط.   

A Model of Resistance to Change :نموذج لمماومة التغٌٌر  

 

 

 

 

 

 

 

 



The Causes of Resistance to Change أسباب مماومة التغٌٌر ) لماذا لا نتغٌر (؟     

✦ Resistance to change مماومة التغٌٌر 

an emotional/behavioral response to real or imagined threats to an established work routine. استجابه

لمتوهمه لروتٌن العمل الممرر.سلوكٌه او العاطفٌه للتهدٌدات الحمٌمٌه أو ا  

The Degree to Which Employees Fear Change 

 معدل خوف الموظفٌن من التغٌٌر: 

✦ Least threatening: Adaptive change الالل تهدٌدا: التغٌٌر التكٌفً " الموظف حاب الوضع الروتٌنً ومش حاب  

 ٌغٌره "

Reintroduction of a familiar practice دخال ممارسات مؤلوفه أعاده ا   

✦ Somewhat threatening: Innovative change التهدٌد إلى حد ما : من خلال التغٌٌر المبتكر    

Introduction of a practice that is new to the organization الخوف من تمدٌم أي ممارسه جدٌده داخل المنظمه   

✦ Very threatening: Radically innovative change لتهدٌدا الجدٌه : من خلال التغٌٌر الجذري المبتكر ا   

Involves introducing a practice that is new to the industry وٌنطوي على إدخال ممارات جدٌده فً الصناعه ) داخل  

 المنظمه ( 

Reasons Employees Resist Change 

 أسباب مماومة الموظفٌن للتغٌٌر: 

✦ Individual’s predisposition toward change استعداد الفرد نحو التغٌٌر    

✦ Surprise and fear of the unknown المفاجؤه والخوف من المجهول    

✦ Climate of mistrust عدم الثمه 

✦ Fear of failure الخوف من الفشل    

✦ Loss of status or job security فمدان صفه أو وظٌفه أمنٌه 

✦ Peer pressure ضغط الأنداد ) المنافسٌن أو الاعداء(    

✦ Disruption of cultural traditions or group relationships تعطل التمالٌد الثمافٌه أو علالات المجموعات    

✦ Personality conflicts الصراعات الشخصٌه    

✦ Lack of tact or poor timing عدم اللباله أو سوء التولٌت 

✦ Non-reinforcing reward system عدم تعزٌز نظم المكافؤت    



Lewin’s Change Model: نموذج التغٌٌر تبعَا لـ لوٌس  

✦ Unfreezing   رفع التجمٌد  

creating the motivation to change خلك الدافع للتغٌٌر    

✦ Changing   التغٌٌر  

learning new ways of doing things تعلم طرق جدٌده لتسٌٌر الامور    

✦ Refreezing   أعادة التجمٌد  

making the new ways normal جعل الطرق الجدٌده طبٌعٌه 

Steps to Leading Organizational Change خطوات التغٌٌر فً المنظمه 

 

Organization Development تطور المنظمه  

✦ Organization development (OD)  تطوٌر المنظمه  

set of techniques for implementing planned change to make people and organizations more effective 

 مجموعه من التمنٌات لتنفٌذ التغٌٌر المخطط لجعل الناس والمنظمات أكثر فعاّلٌه

  



✦ Change agent  تغٌٌر الوكٌل 

a consultant with a background in behavioral sciences who can be a catalyst in helping organizations 

deal with old problems in new ways هو مستشار لدٌه خلفٌه فً العلوم السلوكٌه الذي ٌمكن أن تكون عاملا مساعدا للمإسسات  

 على التعامل مع المشاكل المدٌمه بطرق جدٌده

What Can OD Be Used For? مالذي معتاده  

 تطوٌر المنظمه على فعله ؟

1. Managing conflict صراع الإداره    

2. Revitalizing organizations تنشٌط  

 المنظمات  

3. Adapting to mergers التكٌف مع الدمج    

 

 

How OD Works كٌف تعمل تطوٌر المنظمات ؟   

1. Diagnosis: What is the problem? 

 التشخٌص : ماهً المشكله ؟ 

2. Intervention: What shall we do about it? التدخل : ماذا نفعل حٌال ذلن؟    

Intervention – attempt to correct the diagnosed problem من خلال التدخل نحاول تصحٌح التشخٌص    

3. Evaluation: How well   التفٌٌم : إلى أي مدى لد عمل التدخل ؟  

has the intervention  

worked? 

The Effectiveness of OD فعّالٌة تطوٌر المنظمه  

1. Multiple interventions تدخلات متعدده    

2. Management support الدعم الأداري    

3. Goals geared to both short and long term results اهداف موجهه إلى كل من النتائج طوٌلة المدى ولصٌرة  

 المدى 

4. OD is affected by culture التؤثر بالثمافه    

 

 

 



Seeds of Innovation : بذور الابتكار والابداع  

 

 

 

 

 

 

 

 

Types of Innovation :أنواع الابتكار  

✦ Product innovation  أبتكار المنتجات 

change in the appearance or performance of a product or the creation of a new one تغٌٌر فً المظهر أو  

 الاداء للمنتج أو انشاء واحده جدٌده 

✦ Process innovation   عملٌة الابتكار  

change in the way a product is conceived, manufactured, or disseminated لتً تصور المنتج تغٌٌر فً الطرٌمه ا

 وتصنٌعها أو نشرها 

✦ Incremental innovation الابتكار التدرٌجً     

creation of products, services, or technologies that modify existing ones خلك منتجات أو خدمات أو التمنٌات التً  

 تم تعدٌلها 

✦ Radical innovation  الابتكار الجذري 

creation of products, services, or technologies that replace existing ones خلك منتجات أو خدمات أو تمنٌات التً  

 تحل محل المائمه

 

 

 

 العمل الموي باتجاه محدد.

 العمل الموي باتجاه متغٌر 

 الفضول 

 الصحه والمال 

 الضروره 

 جمع بذور الابتكار



Four Steps For Fostering Innovation أربع خطوات لتشجٌع الأبتكار 

 

 

Gain Allies by Communicating Your Vision كسب الحلفاء من خلال التواصل " الرإٌه "   

✦ Showing how the product or service will be made عرض كٌف ٌمكن للمنتج أو الخدمه    

✦ Showing how potential customers will be reached تبٌن العملاء المحتملٌن والتوصل إلٌهم   

✦ Demonstrating how you’ll beat your competitors أظهار كٌفٌة التغلب على المنافسٌن    

✦ Explaining when the innovation will take place توضٌح كٌفٌه الابتكار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تمٌٌز المشكله -1

أو الفرصه 

 واٌجاد الحل لها 

جمع الحلفاء من  -2

خلال التواصل 

 بالرإٌا

التخلص من اصرار  -3

الموظفٌن لعدم التغٌر بعرض 

 المكافآت للتطوٌر

تشغٌل الابتكارات جٌدا من خلال  -4

لاشخاص أو الجماعات وتطوٌر نظام 

 المنظمه لتسهٌل الابتكار 



Chapter 11 

Managing Individual إدارة الأفراد 

Differences & Behavior: الاختلاف والسلون   

Supervising People as People الاشراف على الناس   

 

 

 

 

 

Personality & Individual Behavior الشخصٌه والسلون الفردي   

✦ Personality  الشخصٌه 

the stable psychological traits and behavioral attributes that give a person his or her identity هً الصفات  

 النفسٌه المستمره والصفات السلوكٌه التً تعطً الشخص هوٌته.

The Big Five Personality Dimensions أبعاد الشخصٌه الخمسه:   

✦ Extroversion  الانبساط 

how outgoing, talkative, sociable, and assertive a person is وهو المإنس , الحازم , والاجتماعً والثرثار 

✦ Agreeableness  المتمبل 

how trusting, good-natured, cooperative, and soft-hearted one is الواثك,مطلك المحٌا , المتعاون    

✦ Conscientiousness   المجتهد

how dependable, responsible, achievement-oriented, and persistent one is   ٌمكن الاعتماد علٌه , مسإإول

 ومستمر.

✦ Emotional stability  ًالمستمر عاطفٌا 

how relaxed, secure, and unworried one is وهً الشخصٌه المرٌحه والآمنه    

✦ Openness to experience  المنفتحه على الخبره 

how intellectual, imaginative, curious, and broad-minded one is شخصٌه فكرٌه وخٌالٌه , وواسعة الأفك   

  



 Proactive Personality الشخصٌه الاستبالٌه  

o someone who is more apt to take initiative and persevere to influence the environment 

خص الاكثر عرضه لاتخاذ المبادره والمثابره للتؤثٌر على البٌئه هو الش  

Five Traits Important in Organizations خمسه سمات هامه فً المنظمات  

✦ Locus of control   وحدة التحكم  

indicates how much people believe they control their fate through their own efforts   وتشٌر إلى مدى تؤثٌر

 الجهود الذاتٌه التً ٌعتمد بها الكثٌر من الناس. "ان مصٌرهم مرتبط بمجهودهم"

internal, external أما ان ٌكون داخلً أو خارجً    

Expect different degrees of structure and compliance for each type من خلال تولع درجات مختلفه من الهٌاكل  

لكل نوع. والامتثال   

Employ different reward systems for each type وتوظٌف نظم المكافؤه المختلفه لكل نوع   

✦ Self-efficacy الكفاءه الذاتٌه 

belief in one’s ability to do a task الاعتماد فً لدرة المرء لانجاز مهمه    

learned helplessness التعلم ٌساعدن    

✦ Self-esteem احترام الذات  

the extent to which people like or dislike themselves, their overall self-evaluation إلى أي مدى ٌحب الناس  

 أنفسهم أو ٌكرهونها , من خلال ذلن ٌمٌمون ذاتهم.

✦ Self-monitoring   المرالبه الذاتٌه  

the extent to which people are able to observe their own behavior and adapt it to external situations إلى  

 أي مدى تمكن الناس من مرالبة سلوكهم وتكٌٌفه مع الاوضاع الخارجٌه 

✦ Emotional intelligence  ًالذكاء العاطف 

ability to cope, empathize with others, and be self-motivated المدره على التكٌف , التعاطف مع الآخرٌن , والدوافع  

 الذاتٌه

 

 

 

 

  



✦ Organizational Behavior  ًالسلون التنظٌم 

tries to help managers not only explain workplace behavior but also to predict it, so that they can better 

lead and motivate their employees to perform productively ٌحاول مساعدة المدٌرٌن لٌس فمط من خلال تفسٌر السلون  

 فً مكان العمل ولكن اٌضا التنبإ به , بحٌث ٌمكن من خلال ذلن أن ٌإدي موظفٌها أفضل مالدٌهم بسبب الحوافز المتاحه .

individual, group behavior وهو ٌكون أما سلون فردي , أو جماعه.   

 Values and Attitudes السمات والمٌم    

 Values  المٌم 

o abstract ideals that guide one’s thinking and behavior across all situations هً المثل المجرده  

 التً توجه التفكٌر والسلون فً جمٌع الحالات 

 Attitude  الموالف 

o a learned predisposition toward a given object أستعداد أو عمل تجاه كائن معٌن .   

 

Three Components of Attitudes: ثلاثه مكونات للموالف  

✦ Affective   مإثر  

consists of feelings or emotions one has about a situation ٌتكون من مشاعر وعواطف المرء خلال وضع معٌن    

✦ Cognitive  ًادراك 

beliefs and knowledge one has about a situation وهً المعتمدات والمعرفه الحاصله فً وضع ما 

✦ Behavioral  ًسلوك 

refers to how one intends or expects to behave toward a situation وٌشٌر إلى الطرٌمه التً تعتزم واحد أو تتولع

 تصرفه فً وضع ما. 

 Cognitive dissonance  ًالتنافر المعرف 

the psychological discomfort a person experiences between his or her cognitive attitude and 

incompatible behavior هو الانزعاج النفسً بٌن  خبرات الشخص وبٌن المولف المعرفً والسلوكً     

Importance, control, rewards من خلال السٌطره والمكافؤت والاهمٌه   

 

 

 

  



o Ways to Reduce Cognitive Dissonance ًطرق لتخفٌف التنافر المعرف  

1. Change attitude or behavior تغٌٌر المولف أو السلون    

2. Belittle importance of the inconsistent behavior التملٌل من أهمٌة السلون الغٌر متناسك    

3. Find consonant elements that outweigh dissonant ones العناصر الساكنه التً تفوق  البحث عن 

 ذلن التنافر 

 

Perception الأدران  

process of interpreting and understanding one’s environment هو عملٌة تفسٌر وفهم البٌئه الواحده    

 

Distortions in Perceptionتشوهات الإدارن  

✦ Stereotyping  التنمٌط 

tendency to attribute to an individual the characteristics one believes are typical of the group to which 

that individual belongs هو المٌل إلى أن ٌعزو الفرد إلى خصائص معٌنه ٌعتمد أنها نموذجٌه " من وجهة نظره"   

sex-role, age, race/ethnicity  كالمٌل نحو عمر أو عرق أو جنس معٌن 

✦ Halo effect  تؤثٌر الهالات 

forming an impression of an individual based on a single trait تشكٌل أنطباع الفرد بناء على سمه واحده   

✦ Recency effect تؤثٌر الحداثه  

Tendency to remember recent information better than earlier information من خلال المٌل إلى تذكر معلومات  

فضل من المعلومات السابمهحدٌثه أ  

✦ Causal attributions  الصفات السببٌه 

activity of inferring causes for observed behaviors  وهو نشاط أستنتاج اسباب السلوكٌات والملاحظه الاساسٌه من خلال

     fundamental, self-serving biasالتحٌز لخدمة المجتمع 

 



✦ Self-Fulfilling prophecy   النبوإه  

the phenomenon in which people’s expectations of themselves or others lead them to behave in ways 

that make those expectations come true also called the Pygmalion effect هً ظاهرة تولعات الناس من انفسهم أو  

تلن التولعات صحٌحه وتسمى أٌضا تؤثٌر بجمالٌون . غٌرهم والتً تمودهم إلى التصرف فً سبٌل جعل  

 Work-Related Attitudes الموالف ذات الصله بالعمل  

 Employee engagement ارتباط موظف    

o an individual’s involvement, satisfaction, and enthusiasm for work من خلال مشاركه الفرد  

 والحماس للعمل 

 Job satisfaction  الوظٌفًالرضا  

o extent to which you feel positively or negatively about various aspects of your work إلى  

 المدى الذي تشعر من خلاله سلبا أو اٌجابا حول مختلف جوانب العمل الخاص بن .

 Organizational commitment  ًالالتزام التنظٌم 

o reflects the extent to which an employee identifies with an organization and is committed to its 

goals والذي ٌعكس مدى التزام الموظف بالاهداف مع المنظمه    

o Strong positive relationship between organizational commitment and job satisfaction وهً علاله  

 إٌجابٌه لوٌه بٌن الالتزام التنظٌمً والرضا الوظٌفً

  

 Important Workplace Behaviorsسلوكٌات مهمه داخل العمل  

 Performance and productivity الاداء والانتاجٌه    

 Absenteeism and turnover الغٌاب 

 Organizational citizenship behaviors سلوكٌات التنظٌم 

 Counterproductive work behaviors سلوكٌات العمل بنتائج عكسٌه   

 

Diversity  التنوع 

o represents all the ways people are unlike and alike—the differences and similarities in 

age, gender, race, religion, ethnicity, sexual orientation, capabilities, and socioeconomic 

background , أو وجه الاختلاف والتشابه فً العمر  وهو الذي ٌمثل كل سبل الناس خلافا أو على حد سواء 

 والعرق والجنس والدٌن والمدرات والخلفٌه الاجتماعٌه والالتصادٌه .

 

 



  : the Diversity Wheelعربة التنوع : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✦ Internal dimensions   أبعاد داخلٌه 

9 those human differences that exert a powerful, sustained effect throughout every stage 

of our lives وهً أختلافات الانسان التً تمارس بموه , وتؤثٌرها مستدام طوال مرحله حٌاتنا    

9 gender, age, ethnicity, race, sexual orientation, physical abilities كالجنس والعمر والعرق  

 والمٌول الجنسٌه والمدرات الجسدٌه 

✦ External dimensions عاد خارجٌه أب  

9 consist of the personal characteristics that people acquire, discard, or modify 

throughout their lives  وتتكون من الخصائص الشخصٌه التً ٌكتسبها الناس , ٌتجاهلها أو ٌعدلها خلال حٌاته 

9 educational background, marital status, parental status, religion, income, geographic 

location, work experience, recreational habits, appearance, personal habits. كالخلفٌه  

العادات الترفٌهٌه ,  التعلٌمٌه , الحاله الزواجٌه , حالة الوالدٌن , الدٌن , الدخل , المولع الجغرافً, الخبره العملٌه ,

 المظهر والعادات الشخصٌه.

 

 



 

Barriers to Diversityعوائك التنوع  

  

 

 

 

 

 

 

 

What is Stress?  ماهو الاجهاد  

✦ Stress  الاجهاد 

the tension people feel when they are facing or enduring extraordinary demands, constraints, or 

opportunities and are uncertain about their ability to handle them effectively هو الشعور بالتوتر عند مواجهة  

هم على التعامل معها بشكل فعاّل .مطالب غٌر عادٌه , لٌود دائمه أو فرص غٌر واثمٌن على لدرت  

Sources of Job-Related Stress مصادر متعلمه بالاجهاد فً العمل 

✦ Demands created by individual differences, مطالب أنشؤتها الفروق الفردٌه    

✦ Individual task demands مطالب مهمه فردٌه 

✦ Individual role demands مطالب دور الفرد 

✦ Group demands, مطالب المجموعات 

✦ Organizational demands مطالب التنظٌم 

✦ Nonwork demands.ومطالب عدم وجود العمل 

 

 

 

 

 الاهواء 

 الخوف من التمٌٌز

 صعوبة التنوع

 عدم وجود الدعم الاجتماعً

 عدم وجود الدعم العائلً



Symptom of Stress أعراض الاجهاد    

✦ Physiological ًفسٌولوج 

9 backaches, headaches, sweaty palms, nausea الالام الظهر , الصداع ,    

✦ Psychological ًنفس 

9 boredom, irritability, nervousness, anger, anxiety, depression الملل , التهٌج, الملك , الغضب ,  

 الاكتئاب

✦ Behavioral  ًسلوك 

9 sleeplessness, changes in eating habits, increased smoking/alcohol/drug abuse عدم المدره  

مخدرات على النوم, التغٌٌر فً عادات الأكل , التدخٌن , الكحول وال  

 

 

Chapter 12 

Motivating Employees: 

 تحفٌز الموظفٌن 

Achieving Superior Performance in 

the Workplace 

 تحمٌك الأداء المتفوق فً مكان العمل 

 

✦ Motivation  التحفٌز 

the psychological processes that arouse and direct goal-directed behavior 

النفسٌه التً تثٌر السلون الموجه للهدف المباشرهو العملٌات   



 

 

✦ Extrinsic rewards  المكافآت الخارجٌه 

payoff a person receives from others for performing a particular task  

 هً مكافؤه شخص نتٌجة أتمامه مهمه معٌنه من لبل الاخرٌن

✦ Intrinsic rewards  المكافآت الجوهرٌه 

satisfaction a person receives from performing the particular task itself  ( رضا ٌتلماه الشخص من اداء مهمه معٌنه

 كالمدح ( ٌعنً مش مالٌه 

Why Is Motivation Important? لماذا التحفٌز مهم  

✦ Join your organization ٌإرخ المإسسه    

✦ Stay with your organization البماء فً المإسسه ٌحفز الموظف على    

✦ Show up for work at your organization تظهر للعمل فً المإسسه ) مثل السمعه(    

✦ Be engaged while at your organization إسسه المشاركه فً فعالٌات وأنشطه الم   

✦ Do extra for your organization   الإضافه الى المإسسه  

Content Perspectives وجهات نظر المحتوى ) مالذي ٌحفز الموظفٌن(؟   

Theories that emphasize the needs that motivate people  هً النظرٌات التً تركز على احتٌاجات التً تدفع الناس 

✦ Needs  الاحتٌاجات 

physiological or psychological deficiencies that arouse behavior هً العٌوب الفسٌولوجٌه أو النفسٌه التً تثٌر السلون    

Maslow’s Hierarchy of Needsهرم الاحتٌاجات من وجهة نظر ماسلو  

people are motivated by five levels of needs 

✦ Physiological الفسٌولوجٌه   



✦ Safety الامان    

✦ Love الحب    

✦ Esteem الاحترام    

✦ Self-actualization ات تحمٌك الذ   

 

Alderfer’s ERG Theory نظرٌة الـ ERG  

✦ ERG theory  

assumes that three basic needs influence behavior-

existence, relatedness, and growth ٌفترض ان الانسان بطبٌعته ٌحتاج إلى ثلاث اشٌاء رئٌسٌه : الوجود , المرابه , النمو    

Three Kinds of Needs الاحتٌاجات الثلاثه    

✦ Existence needs   أحتٌاجات الوجود  

desire for physiological and material well-being الرغبه فً الفسٌلوجٌه والرفاه المادي   

✦ Relatedness needs  احتٌاجات المرابه 

desire to have meaningful relationships with people who are significant to us رغبه فً إلامة علالات ذات معنى ال 

 مع الناس الذٌن هم مهمٌن لنا.

✦ Growth needs  احتٌاجات النمو 

desire to grow as human beings and to use our abilities to their fullest potential الرغبه فً النمو كبشر  

 واستخدام المدرات إلى ألصى إمكاناتها .

McClelland’s Acquired Needs Theory نظرٌة الاحتٌاجات المكتسبه 

✦ Acquired Needs Theory   نظرٌة الاحتٌاجات المكتسبه  

states that three needs - achievement, affiliation, and power - are major motives determining people’s 

behavior in the workplace فهً الدوافع الرئٌسٌه التً تحدد سلون  –ٌذكر من خلالها ثلاث حاجات : الانجاز, الانتساب , السلطه  

 الناس فً مكان العمل .

The Three Needs :الاحتٌاجات الثلاثه  

✦ Need for achievement   الحاجه إلى الانجاز  

desire to achieve excellence in challenging tasks الرغبه فً تحمٌك التمٌز فً المهام الصعبه    

✦ Need for affiliation  الحاجه إلى الانتساب 



desire for friendly and warm relations with other people الرغبه فً علالات ودٌه وحمٌمه مع الاخرٌن    

✦ Need for power  الحاجه للطاله 

desire to be responsible for or control other people الرغبه فً أن تكون مسإوله عن السٌطره أو الاشخاص الاخرٌن    

 

Herzberg’s Two-Factor Theory: نظرٌة هرزبرج الثنائٌه  

✦ Two-Factor Theory  نظرٌة العاملٌن 

proposed that work satisfaction and dissatisfaction arise from two different factors - work satisfaction 

from so-called motivating factors and work dissatisfaction from so-called hygiene factors الترح هرزبرج أن  

 الرضا فً العمل وعدمه ٌنشؤ من عاملٌن : العوامل المحفزه , والعوامل الصحٌه .

✦ Hygiene factors  )عوامل النظافه)الصحٌه  

factors associated with job dissatisfaction which affect the job context in which people work وهً العوامل

 المرتبطه فً بٌئة العمل والتً تإثر على سٌاق العمل من خلال المكان الذي ٌعمل به الموظفٌن 

✦ Motivating factors  العوامل المحفزه 

factors associated with job satisfaction which affects the job content or the rewards of work 

performance وهً العوامل المرتبطه للرضا الوظٌفً مما ٌإثر على مضمون العمل أو المكافآت لأداء العمل.   

Equity Theoryنظرٌة المساواه  

focuses on employee perceptions as to how fairly they think they are being treated compared to others 

 ٌركز على المفاهٌم التً ٌعرفها الموظف فٌما ٌتعلك بكٌفٌة عمله ممارنه بالاخرٌن 

Inputs, outputs, comparison مدخلات , مخرجات , ممارنه   



 

Practical Lessons from Equity Theory الدروس العملٌه من نظرٌة العداله  

1. Employee perceptions are what count ٌتصور الموظف انه المعول   

2. Employee participation helps مشاركة الموظفٌن تساعد   

3. Having an appeal process helps وجود عملٌة الاستئناف ) لتحمٌك العداله ( تساعد   

  

✦ Expectancy Theory نظرٌة التولع 

suggests that people are motivated by two things: (1) how much they want something and (2) how likely 

they think they are to get it كٌف ٌحتمل أنهم ٌظنون  -2أنهم ٌرٌدون شٌئا ما  -1ٌشٌر إلى أن الناس ٌتحفزو من خلال أمرٌن :  

 أن بإمكانهم الحصول علٌه.

✦ Expectancy  تولع  



belief that a particular level of effort will lead to a particular level of performance الاعتماد بؤن مستوى معٌن من  

 الجهد سوف ٌإدي إلى مستوى معٌن من الاداء 

✦ Instrumentality   الوسٌله  

expectation that successful performance of the task will lead to the desired outcome تولع أن الاداء الناجح  

 لهذه المهمه سوف ٌإدي إلى النتٌجه المرجوه

✦ Valence التكافإ 

the value a worker assigns to an outcome   لٌمة عامل ٌعٌن إلى نتٌجه  

Goal-Setting Theory نظرٌة أعداد هدف   

1. Goals should be specific أن ٌكون محدد    

2. Goals should be challenging but achievable أن ٌكون لابل للتحمٌك   

3. Goals should be linked to action plans أن ٌكون مرتبط بخطه عمل    

4. Goals need not be jointly set to be effective أن ٌكون فعاّل    

5. Feedback enhances goal attainment ان ردود الفعل تعزز تحمٌك الهدف   

Job Design Perspectivesوجهات نظر تصمٌم الوظٌفه  

✦ Job design  تصمٌم العمل 

division of an organization’s work among its employees and the application of motivational theories to 

jobs to increase satisfaction and performance رٌات الدافعٌه فً تمسٌم العمل فً المإسسه بٌن موظفٌها وتطبٌك نظ 

 المإسسه للعمل على زٌادة الرضا والاداء 

Job simplification, job enlargement, job enrichment من خلال تبسٌط العمل , توسٌع الفرص, الاثراء الوظٌفً    

✦ Reinforcement theory   نظرٌة التعزٌز  

attempts to explain behavior change by suggesting that behavior with positive consequences tends to 

be repeated, whereas behavior with negative consequences tends not to be repeated محاولات لشرح تغٌٌر

التكرار. السلون عن طرٌك الإٌحاء بؤن السلون مع النتائج الاٌجابٌه ٌمٌل إلى التكرار فً حٌن ان السلون مع نتائج سلبٌه لا ٌمٌل إلى  

Types of Reinforcement انواع التعزٌز    

1 Positive reinforcement   ًالتعزٌز الاٌجاب  

use of positive consequences to encourage desirable behavior استخدام النتائج الاٌجابٌه لتشجع تكرار السلون  

 المطلوب 

2 Negative reinforcement   ًالتعزٌز السلب  



process of strengthening a behavior by withdrawing something negative عملٌة تموٌة السلون من خلال سحب شٌئ  

 سلبً منه.

3 Extinction   إخماد  

weakening of behavior by ignoring it or making sure it is not reinforced. إضعاف السلون بتجاهله أو التؤكد من  

 عدمه أو تعزٌزه

4 Punishment   عماب  

process of weakening behavior by presenting something negative or withdrawing something positive 

 عملٌة إضعاف السلون من خلال تمدٌم شًء سلبً او سحب شً اٌجابً ) الحرمان من شًء جٌد أو تمدٌم شًء سًء(

Using Reinforcement to Motivate Employees أستخدام العزٌز لتحفٌز الموظفٌن  

Positive reinforcement ًالتعزٌز إٌجاب 

✦ Reward only desirable behavior مكافؤه فمط السلون المرغوب فٌه    

✦ Give rewards as soon as possible منح المكافات فً الرب ولت ممكن 

✦ Be clear about what behavior is desired كن واضح حول السلون المطلوب    

✦ Have different rewards and recognize individual differences التعرف على الفروق الفردٌه    

Nonmonetary Ways of Motivating Employees طرق غٌر نمدٌه لتحفٌز الموظفٌن    

✦ Flexible workplace مكان العمل المرن    

✦ Thoughtfulness الاهتمام    

✦ Work-life benefits فوائد العمل للحٌاه ) أن ٌعلمهم العمل شً (   

✦ Surroundings المحٌط    

✦ Skill-building & educational opportunities بناء مهارات وفرص تعلٌمٌه ) مثل التدرٌب(    

✦ Sabbaticals التفرغ 

 

 

 

 

 

 



Chapter 13 

Groups & Teams:  المجموعات والفرق 

Increasing Cooperating, Reducing Conflict 

 زٌادة التعاون و التملٌل من الصراع

 

 

The Challenge of Managing Virtual Teams التحدي العام فً الفرق الافتراضٌه  

✦ Take baby steps and manage by results اتخاذ خطوات الطفل )أي الصغٌره( وإدارتها من خلال النتائج    

✦ State expectations تصرٌح التولعات    

✦ Write it down كتابتها 

✦ Communicate, but be considerate التواصل, ولكن مع المراعاه 

✦ Be aware of cultural differences الانتباه من الاختلافات الثمافٌه    

✦ Meet regularly التجمع بإنتظام    

Why Teamwork is Important لماذا تعد الفرق ضرورٌه ؟    

 

✦ Group   التجمع  

two or more freely acting individuals who share collective norms, collective goals, and have a common 

identity إثنٌن من الاشخاص أو أكثر ٌعملون بحرٌه وٌشتركون بمعاٌٌر جماعٌه واهداف مشتركه    



✦ Team  الفرٌك 

small group of people with complementary skills who are committed to a common purpose, 

performance goals, and approach for which they hold themselves mutually accountable هً عباره عن  

مجموعه صغٌره من الاشخاص ذوي المهارات التكمٌلٌه الذٌن ٌلتزمون تحمٌك أهدف مشترن ,, أهداف الأداء , والنهج الذي من أجله 

ل.عمد انفسهم على مبادله المسائ  

Various Types of Teamsانواع الفرق  

 

Formal versus Informal Groups  الفرق الرسمٌه  والغٌر رسمٌه  

✦ Formal group  المجموعات الرسمٌه  

established to do something productive for the organization وهً التً أنشؤت لفعل شً مثملا للمنظمه    

headed by a leader وٌرإسها زعٌم    

✦ Informal group  المجموعات الغٌر رسمٌه  

formed by people seeking friendship  وهً التً شكلت من لبل اشخاص ٌسعون إلى الصداله 

has no officially appointed leader, although a leader may emerge ولا ٌوجد لدٌها زعٌم رسمً   

 

Work Teams for Four Purposesٌموم الفرٌك على أربعه اسباب  

1 Advice teams  فرق المشوره 

created to broaden the information base for managerial decisions وهً التً أنشؤت لتوسٌع لاعدة المعلومات لاتخاذ

 المرارات الإدارٌه 



Committees, review panels كاللجان , وفرق المراجعه    

2 Production teams  فرق الانتاج  

responsible for performing day-to-day operations مسإوله عن تنفٌذ عملٌات الٌومٌه    

Assembly teams, maintenance crews فرق الجمعٌه, أطمم الصٌانه 

3 Project teams  فرق المشروع  

work to do creative problem solving, often by applying the specialized knowledge of members of a 

cross-functional team العمل للمٌام بمشروع لٌوجد حل للمشكلات , فً كثٌر من الاحٌان من خلال تطبٌك المعرفه المتخصصه من  

 أعضاء فرٌك متعدد الوظائف 

Task forces, research groups والمجموعات البحثٌه مثل فرق العمل    

4 Action teams  فرق العمل 

work to accomplish tasks that require people with specialized training and a high degree of coordination 

 العمل لانجاز المهام التً تتطلب الناس مع التدرٌب المتخصص وعلى درجة عالٌه من التنسٌك 

Hospital surgery teams, airline cockpit crews, police SWAT teams جراحه فً المستشفى , وفرق شركات فرق ال 

 الطٌران , والشرطه .

 Self-Managed Teams فرق الإداره الذاتٌه  

groups of workers who are given administrative oversight for their task domains هً عباره عن مجموعات من  

 العمال الذٌن ٌحصلون على الرلابه الادارٌه للنطالات مهمتهم.

Ways to Empower Self-Managed Teams طرق لتموٌة الاداره الذاتٌه 

 



Five Stages of Group and Team Development خمس مراحل لتطوٌر الفرق  

 

Stage I: Formingالتشكٌل  

process of getting oriented and getting acquainted عملٌة الحصول على المنحى والتعرف علٌه    

Leaders should allow time for people to become acquainted and socialize ٌنبغى أن ٌسمح الولت للتعرف  

 والاختلاط 

Stage 2: Storming الالتحام  

characterized by the emergence of individual personalities and roles and conflicts within the group ٌتمٌز  

والصرعات داخل الجماعه دوار بظهور الشخصٌات الفردٌه والأ  

Leaders should encourage members to suggest ideas, voice disagreements, and work through their 

conflicts about tasks and goals ٌجب أن تشجع لادة أعضاء الفرٌك على التراح الافكار والعمل على الصراعات لتنفً المهام  

 والأهداف

Stage 3: Norming وضع النماذج  

conflicts are resolved, close relationships develop, and unity and harmony emerge ٌتم حل النزاعات وتوثٌك  

 العلالات وتظهر عوامل الوحده والإئام 

Group cohesiveness تماسن الجماعه   

Leaders should emphasize unity and help identify team goals and values` ٌنبغً أن ٌشدد لادة الوحده على تحدٌد  

 اهداف الفرٌك

Stage 4: Performing الانجاز  

members concentrate on solving problems and completing the assigned tasks ٌركز الاعضاء على حل المشاكل  

 واستكمال المهام المسنده 

Leaders should allow members the empowerment they need to work on tasks الماده ٌجب ان تسمح بتمكٌن  

 المساعده بٌن اعضاء الفرٌك

Stage 5: Adjourning الرفع  

members prepare for disbandment ٌستعد الاعضاء للتفكٌن ) ٌتفكن الفرٌك (    



Leaders can help ease the transition by rituals celebrating “the end” and “new beginnings” ٌمكن للماده ان  

بحسب نوع المهمات الجدٌده الموكله لهم . --تساعد فً تخفٌف الانتمال " النهاٌه" " البداٌه الجدٌده" ^  

 Building Effective Teams الفرٌك الناجح والمإثر:    

 

✦ Cooperating   متعاون  

efforts are systematically integrated to achieve a collective objective. الهدف جماعً لذلن تتكافل الجهود    

✦ Trust  الثمه 

reciprocal faith in others’ intentions and behaviors الاٌمان المتبادل فً نواٌا الاخرٌن والسلوكٌات    

✦ Cohesiveness   التماسن 

tendency of a group or team to stick together المٌل للمجموعه والتمارب    

 

Size: Small Teams or Large Teams? الفرق الصغٌره او الكبٌره ؟   

✦ Small teams: 2-9 members  أعضاء  9 -2الفرق الصغٌره من  

better interaction  تفاعل افضل 

better morale الروح المعنوٌه افضل    

✦ Disadvantages العٌوب    



Fewer resources موارد الل    

Possibly less innovation ابتكار الل 

Unfair work distribution توزٌع غٌر عادل للعمل 

✦ Large Teams: 10-16 members عضو  01إلى  01الفرق الكبٌره من    

More resources المزٌد من الموارد    

Division of labor تمسٌم العمل    

✦ Disadvantages العٌوب    

Less interaction ألل تفاعل    

Lower morale معنوٌات ألل 

Social loafing التسكع الاجتماعً   

Roles & Normsالادوار والمعاٌٌر 

✦ Roles  الادوار 

a socially determined expectation of how an individual should behave in a specific position وهً التً تحدد  

 للفرد كٌف ٌتصرف فً موضع محدد 

Task roles, maintenance roles مثل   -----أدوار مهمه وادوار الصٌانه   

✦ Norms  المعاٌٌر 

general guidelines that most group or team members follow   المبادىء التوجٌهٌه العامه التً تتبع معظم مجموعه أو

 أعضاء الفرٌك

Why Norms are Enforcedلماذا ٌتم فرض المواعد؟  

✦ To help the group survive تساعد المجموعات على النجاه    

✦ To clarify role expectations توضٌح تولعات الدور    

✦ To help individuals avoid embarrassing situations مساعدة الافراد على تجنب الموالف المحرجه    

✦ To emphasize the group’s important values and identity تؤكٌد المٌم الهامه للمجموعه وتعزٌز هوٌتها   

Cohesiveness & Groupthinkالتماسن وفكر الإجماع  

✦ Groupthink  فكر الاجماع  

a cohesive group’s blind unwillingness to consider alternatives ظر هً الرغبه العمٌاء فً تماسن المجموعه دون الن 

 إلى البدائل



Symptoms of Groupthink )ًأعراض فكر الاجماع ) التفكٌر الجماع  

✦ Invulnerability, inherent morality, and stereotyping of opposition تنمٌط المعارضه    

✦ Rationalization and self-censorship الرلابه الذاتٌه    

✦ Illusion of unanimity, peer pressure, and mindguards الاجماع على لرار معٌن    

✦ Groupthink versus “the wisdom of the crowds” التفكٌر الجماعً    

Results of Groupthinkًنتائج التفكٌر الجماع  

✦ Reduction in alternative ideas انخفاض الافكار البدٌله    

✦ Limiting of other information الحد من المعلومات الاخرى    

Preventing Groupthink ًالحد من التفكٌر الجماع  

✦ Allow criticism السماح للانتمادات    

✦ Allow other perspectives السماح لوجهات النظر    

The Nature of Conflictطبٌعة الصراع  

✦ Conflict  الصراع  

process in which one party perceives that its interests are being opposed or negatively affected by 

another party هو العملٌه التً ٌنظر لها حزب واحد وٌحمك فٌها مصالحه رغم انها تعارض أو تشكل تؤثٌر سلبً على الحزب الاخر    

Three Kinds of Conflict 3 انواع من الصراعات  

✦ Personality conflict الصراعات الشخصٌه  

interpersonal opposition based on personal dislike, disagreement, or differing styles عارضه بٌن الاشخاص الم 

 على اساس كراهٌة شخصٌه , خلاف, أو نمط حٌاه 

Personality clashes, competition for scarce resources, time pressure, communication failures اشتباكات  

 شخصٌه , التنافس على الموارد الشحٌحه وضغط الولت , فشل الاتصال

✦ Intergroup conflicts الصراعات بٌن المجموعات    

Inconsistent goals or reward systems, ambiguous jurisdictions, status differences 

✦ Multicultural conflicts بٌن الثمافات الصراعات    

Five Conflict-Handling Stylesخمسه انماط للتعامل مع الصراعات 

✦ Avoiding - “Maybe the problem will go away” التجنب    



✦ Accommodating – “Let’s do it your way” الاستٌعاب    

✦ Forcing – “You have to do it my way” الاجبار    

✦ Compromising – “Let’s split the difference” المساومه 

✦ Collaborating – “Let’s cooperate to reach a win-win solution that benefits both of us” التعاون   

 

Chapter 14 

Power, Influence, & Leadership: الموه والنفوذ والمٌاده    

From Becoming a Manager to Becoming a Leader 

 من مدٌر إلى لائــــــد 

 

 

The Nature of Leadership طبٌعه المٌاده   

✦ Leadership   المٌاده  

the ability to influence employees to voluntarily pursue organizational gains المدره على التؤثٌر على الموظفٌن  

 لمتابعه طوعا للمكاسب التنظٌمٌه 

Characteristics of Being a Manager & a Leader الفرق بٌن المدٌر والمائـــد  



 

Being a Manager:  كونه مدٌر 

Coping with Complexity ٌتعامل مع التعمٌد  

✦ Determining what needs to be done - planning and budgeting التخطٌط وإعداد  –تحدٌد ما ٌجب المٌام به 

 الموازنات 

✦ Creating arrangements of people to accomplish an agenda - organizing and staffing خلك ترتبٌات من  

 الناس لتحمٌك أجنده من خلال التنظٌم والتوظٌف 

✦ Ensuring people do their jobs - controlling and problem solving ضمان الناس لوظائفهم من خلال مرالبه  

 وحل مشاكلهم .

Being a Leader:  كونه لائد 

Coping with Change ٌتعامل مع التغٌٌرات  

✦ Determining what needs to be done - setting a direction تحدٌد الاتجاه  –تحدٌد ما ٌجب المٌام به    

✦ Creating arrangements of people to accomplish an agenda - aligning people خلك ترتٌبات من الناس  

التوفٌك بٌن الناس  –لتحمٌك اجنده   

✦ Ensuring people do their jobs - motivating and inspiring ضمان الناس ووظائفهم من خلال تحفٌزهم والهامهم   

Five Sources of Power خمس مصادر من الموه  

✦ Legitimate power   الموه الشرعٌه  

results from managers’ formal positions within the organization ٌه للمدٌرٌن داخل المنظمه النتائج من الموالف الرسم   

✦ Reward power  سطلة المكافؤه 

results from managers’ authority to reward their subordinates النتائج من سلطة المدٌرٌن لمكافاه المرإوسٌن     

✦ Coercive power   الموه المسرٌه 

results from managers’ authority to punish their subordinates نتائج من سلطة المدٌرٌن لمعالبة مرإوسٌهمال   

✦ Expert power  سلطة الخبراء 

results from one’s specialized information or expertise نتائج من معلومات المتخصص من خلال الخبره    

✦ Referent power لوة العلاله 

derived from one’s  personal attraction المستمده من جذب المرء من خلال شخصٌته   

 

 



Tactics for Influencing Others التكتٌكات للتؤثٌر على الاخرٌن  

 

Do Leaders Have Distinctive Personality Characteristics? هل ٌملن الماده خصائص شخصٌه ممٌزه  

✦ Trait approaches to leadership   نهج سمه المٌاده  

attempt to identify distinctive characteristics that account for the effectiveness of leaders محاوله لتحدٌد  

 الخصائص الممٌزه التً تمثل فعالٌه الماده 

Key Positive Leadership Traits الرئٌس الاٌجابً لمٌاده الصفات  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Do Women Have Traits that Make Them Better Leaders? هل تملن النساء الصفات التً تجعلها لاده افضل  

Studies show that women executives score higher than their male counterparts on a variety of measures 

- from producing high quality work to goal-setting to mentoring employees ن النساء تشٌر الدراسات إلى أ 

 التنفٌذٌن درجه أعلى من نظرائهن من الرجال. من خلال انتاج اعمال ذات جوده عالٌه لتحدٌد الاهداف لتوجٌه الموظفٌن 

Leadership Lessons from the GLOBE Projectدروس المٌاده  

✦ Project GLOBE  

ongoing attempt to develop an empirically based theory to “describe, understand, and predict the 

impact of specific cultural variables on leadership and organizational processes and the effectiveness of 

these processes محاوله مستمره لتطوٌر النظرٌه المبٌنه على التجرٌب لوصف وفهم وتولع تؤثٌرات المتغٌرات الثمافٌه الخاصه على  

مٌاده والعملٌات التنظٌمٌه ودراسه مدى فعالٌه هذه العملٌات ال  

Michigan Leadership Model نموذج المٌاده الخاص بـ مٌشٌغان  

✦ Job-centered behavior  السلون الذي ٌركز على الوظٌفه  

principal concerns were with achieving production efficiency, keeping costs down, and meeting 

schedules العمل هو الشاغل الرئٌسً لتحمٌك كفاءه الانتاج وتخفٌض التكالٌف وتلبٌه الجداول الزمنٌه     

✦ Employee-centered behavior   السلون الذي ٌركز على الموظف  

managers paid more attention to employee satisfaction and making work groups cohesive دفع المدٌرٌن إلى  

 المزٌد من الاهتمام لكسب رضا الموظفٌن وتماسن مجموعات العمل .

Ohio State Leadership Model نموذج المٌاده من وجهة نظر أوهاٌو   

✦ Initiating structure التركٌب البدائً     

behavior that organizes and defines what group members should be doing السلون الذي ٌنظم وٌحدد ماذا ٌجب ان  

 تفعل مجموعه معٌنه 

✦ Consideration  الاعتبار 

expresses concern for employees by establishing a warm, friendly, supportive climate تعرب عن للمها على  

 الموظفٌن من خلال الامه مناخ داعم ودافىئ

Contingency Approachesالطوارئ؟  

✦ Contingency leadership model  نموذج المٌاده للطوارىء  

determines if a leader’s style is task oriented or relationship-oriented and if that style is effective for the 

situation at hand ٌحدد ما إذا كان اسلوب المائد ومهمته فعاله للوضع فً متناول الٌد    



Dimensions of Situational Control أبعاد التحكم الظرفٌه    

✦ Leader-member relations   علالة الزعٌم مع العضو  

reflects the extent to which the leader has the support, loyalty, and trust of the work group ٌعكس مدى  

 الدعم والولاء والثمه داخل المجموعه 

✦ Task structure  مهمه هٌكل ال  

extent to which tasks are routine and easily understood ٌسهل مدى فهم المهام الروتٌنٌه    

✦ Position power  لوة المولف 

refers to how much power a leader has to make work assignments and reward and punish ٌشٌٌر إلى مدى  

  لوة المائد من خلال مكافئتهم ومعالبتهم

The Path-Goal Leadership Modelطرٌك وهدف نماذج المٌاده  

holds that the effective leader makes available to followers desirable rewards in the workplace and 

increases their motivation by clarifying the paths, or behavior, that will help them achieve those goals 

and providing them with support ٌرى ان المائد الفعال ٌجعل المكافاءات المرغوب بها متاحه فً مكان العمل وٌزٌد من  

 دافعٌتهم عن طرٌك توضٌح المسارات والسلون والتً من شؤنها ان تساعد على تحمٌك تلن الأهداف وتمدٌم الدعم لها.

Applying Situational Theories: Five Steps تطبٌك النظرٌات المولفٌه فً خمس خطوات :    

✦ Step 1: Identify Important Outcomes: “What Goals Am I Trying to Achieve?” : تحدٌد النائج 1الخطوه  

 الهامه 

✦ Step 2: Identify Relevant Employee Leadership Behaviors: “What Management Characteristics 

Are Best?” : تحدٌد السلوكٌات التً ذات صله 2وه الخط   

✦ Step 3: Identify Situational Conditions: “What Particular Events Are Altering the Situation?” 

: تحدٌد شروط الظرفٌه 3الخطوه   

✦ Step 4: Match Leadership to the Conditions at Hand: “How Should I Manage When There Are 

Multiple Conditions?” : مباراه المٌاده فً متناول الٌد 4الخطوه    

✦ Step 5: Determine How to Make the Match: “Change the Manager or Change the Manager ’s 

Behavior?” كٌفٌة جعل المباراه  : تحدٌد5الخطوه    

Full-Range Modelنموذج النطاق الكامل  

✦ Transactional leadership  لٌاده المعاملات 

focuses on clarifying employees’ roles and task requirements and providing rewards and punishments 

contingent on performance متطلبات المهمه وتمدٌم المكافاات والعموبات ٌركز على توضٌح ادوار الموظفٌن و   

✦ Transformational leadership   المٌاده التحوٌلٌه  



transforms employees to pursue organizational goals over self-interests   تحول الموظفٌن لمتابعه الاهداف

 التنظٌمٌه على المصالح الذاتٌه 

influenced by individual characteristics and organizational culture تتؤثر الخصائص الفردٌه والثمافه التنظٌمٌه    

Key Behaviors of Transformational Leaders السلوكٌات الاساسٌه للماده التحوٌلٌن  

 

Implications of Transformational Leadership الاثار المترتبه على المٌاده التحوٌلٌه  

✦ It can improve results for both individuals and groups فإنه ٌمكن تحسٌن النتائج على مستوى الافراد  

 والجماعات 

✦ It can be used to train employees at any level ٌمكن استخدامه لتدرٌب الموظفٌن على جمٌع المستوٌات    

✦ It requires ethical leaders ٌتطلب اخلاق الماده   

Characteristics of the Servant Leaderخصائص خادم الزعٌم  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Chapter 15 

Interpersonal & Organizational Communication: 

 العلالات الشخصٌه والتنظٌمٌه 

Mastering the Exchange of Information 

 الاتصالات لتبادل المعلومات 

 

Communication Defined: The Transfer of Information & Understanding 

 الاتصال المحدد: لنمل المعلومات والتفاهم

✦ Communication  الاتصالات 

the transfer of information and understanding from one person to another نمل المعلومات والفهم من شخص آخر   

✦ 81% of a manager’s time in a typical workday is spent communicating 

% من الولت فً عمل نموذج للتواصل11المدٌرٌن   تنفك  

How the Communication Process Works كٌف تموم عملٌة الاتصالات  

✦ Sender   المرسل  

person wanting to share information-called a message هو الشخص الذي ٌرٌد تبادل المعلومات    

✦ Receiver   ًالمتلم  

person for whom the  message is intended الشخص الممصود بالرساله   

✦ Encoding  الترمٌز 

translating a message into understandable symbols or language ترجمة الرساله إلى رموز مفهومه أو إلى لغه    

✦ Decoding فن 

interpreting and trying to make sense of the message تفسٌر ومحاولة فهم الرساله    

✦ Media  لناة الرساله 

the pathway by which a message travels المسار الذي تسافر من خلاله الرساله    

✦ Feedback  ردود الفعل 

the receiver expresses his reaction to the sender’s message تعبٌر الفعل عن الرساله    



✦ Noise  الضجٌج 

any disturbance that interferes with the transmission of a message الاضطراب الذي ٌتداخل فً نمل الرساله    

Selecting the Right Medium اختٌار المناه المناسبه    

✦ Medium richness   ثراء المناه  

indicates how well a particular medium conveys information and promotes learning وٌشٌر إلى المدى الذي

 تنتمل من خلاله المعلومات 

✦ Rich medium  المناه المتوسطه 

best for non-routine situations and to avoid oversimplification من خلال تجنب التبسٌط    

✦ Lean medium   المناه الهزٌله  

best for routine situations and to avoid overloading الات الروتٌنٌه وتجنب الحموله الزائدهوهو افضل للح   

 

Barriers to Communicationمعولات الاتصال  

1. Physical barriers: sound, time, space, & so on الحواجز المادٌه: الصوت, الولت , والفضاء    

2. Semantic barriers: when words matter رساله الحواجز الدلالٌه : عندما تكون الكلمات مهمه لاٌصال ال   

3. Personal barriers: individual attributes that hinder communication الحواجز الشخصٌه : الصفات الفردٌه  

 التً تعٌك التواصل



 

Semantic Barriersالحواجز الدلالٌه  

✦ Semantics  الدلالات  

study of the meaning of words دراسه معانً الكلمات     

✦ Jargon  المصطلحات 

terminology specific to a particular profession or group مصطلحات محدده لمهنه او مجموعه معٌنه "مثل المصطلحات  

 الطبٌه"

Personal Barriers المعولات الشخصٌه  

✦ Variable skills in communicating effectively المهارات المتغٌره فً التواصل الفعّال    

✦ Variations in how information is processed & interpreted الاختلافات فً كٌفٌة معالجة وتفسٌر المعلومات    

✦ Variations in trustworthiness & credibility الاختلافات فً الثمه والمصدالٌه    

✦ Oversized egos الانا المتضخمه   

  



Toward Better Nonverbal Communication Skills نحو مهارات اتصال شفهً أفضل  

 

Formal Communication Channels لنوات الاتصال الرسمٌه  

✦ Formal communication channels  

follow the chain of command and are recognized as official اتبع التسلسل المٌادي وٌتم التعرف على المسإول    

vertical, horizontal, external فهو عمودي , أفمً , أو خارجً   

✦ Informal communication channels  لنوات اتصال غٌر رسمٌه 

develop outside the formal structure and do not follow the chain of command من خلال تطوٌر الهٌكل   

 الخارجً وتتبع سلسله المٌاده

✦ Grapevine  الكرمه 

unofficial communication system of the informal organization وهو نظام اتصال غٌر رسمً لمنظمه غٌر رسمٌه    

✦ Management by wandering around  الاداره المتجوله 

term used to describe a manager’s literally wandering around his organization and talking with people 

across all lines of authority الذي ٌتحدث مع الناس فً جمٌع خطوط السلطه وهو مصطلح ٌستخدم لوصف المدٌر    

Communication in the Information Ageالتواصل فً عصر المعلومات  

✦ Multicommunicating  



represents the use of technology to participate in several interactions at the same time ٌمثل استخدام   

 التكنولوجٌا للمشاركه فً العدٌد من التفاعلات فً نفس الولت

Eight Norms of the Millennial or Internet Generationثمانٌة معاٌٌر لجٌل الانترنت  

 

Digital Communication & the New Workplaceالاتصالات الرلمٌه ومكان العمل الجدٌد  

✦ Videoconferencing  مإتمرات الفٌدٌو 

uses video and audio links along with computers to enable people in different locations to see, hear, and 

talk with each other  ٌستخدم الفٌدٌو والصوت جنبا الى جنب مع اجهزة الكمبٌوتر لتمكٌن الناس فً أماكن مختلفه لترى ونسمح

لبعض والتحدث مع بعضهم ا  

✦ Telepresence technology  تمنٌة التواجد عن بعد 

high-definition videoconference systems that simulate face-to-face meetings between users أنظمة  عالٌة  

 الوضوح عبر دائرة تلفزٌونٌه مغلمه تحاكً اجتماعات وجها لوجه بٌن المستخدمٌن

Benefits of Telecommuting ائد التمنٌه عن بعد فو   

1. Reduces capital costs ٌمل من التكالٌف الرأسمالٌه    

2. Increases flexibility and autonomy for workers ٌزٌد المرونه والاستملالٌه للعمال    



3. Provides a competitive advantage when recruiting ٌوفر مٌزه تنافسٌه عند التوظٌف    

4. Increases job satisfaction ٌزٌد الرضا عند العمال    

5. Increases productivity  زٌادة الانتاجٌه 

6. Ability to tap into nontraditional workers المدره على الاستفاده من العمال غٌر التملٌدٌه   

Downside of the Digital Ageًالجانب السلبً من العصر الرلم  

✦ Security  الأمن 

a system of safeguards for protecting information technology against disasters, system failures, and 

unauthorized access that result in damage or loss نظام الضمادات لحماٌه التكنولوجٌا المعلومات لمواجهة الكوارث, فشل  

 النظام, والوصول الغٌر مصرح به الذي ٌإدي إلى ضرر أو خساره 

✦ Identity theft سرله الهوٌه  

thieves hijack your name and identity and use your good credit rating to get cash or buy things لصوص  

 ٌخطفون  الاسم والهوٌه الخاصه بن, واستخدام الهاتف للحصول على المال أو شراء المنتجات

Protecting Against Security and Privacy Breaches on the Internet حماٌه ضد الأمن والخصوصٌه والانتهاكات على  

 شبكة الانترنت

 

Disadvantages of E-Mail مساوئ البرٌد الإلكترونً   

1. Has been a decrease in all other forms of communication among co-workers—including 

greetings and informal conversations ٌنخفض فً جمٌع اشكال التواصل الاخرى بٌن زملاء العمل, بما فً لن  

 التحٌات والمحادثات الغٌر رسمٌه 



2. Emotions often are poorly communicated or miscommunicated via e-mail messages التواصل  

 الشعوري ضعٌف 

3. The greater the use of e-mail, the less connected co-workers reportedly feel. كلما زاد استخدام البرٌد  

 الالكترونً , وزملاء العمل ألل اتصال.

Smartphones: Use & Abuse الهواتف الذكٌه , الاستخدام والاساءه  

✦ Cell phones are now mostly smartphones الهواتف المحموله هً الان هواتف ذكٌه فً الغالب    

✦ As smartphones develop more features and make available more applications, their importance 

will only increase تطورت مٌزات الهواتف الذكٌه , ومزٌد من التطبٌمات المتاحه    

Five Rules for Using Smartphones خمس لواعد لاستخدام الهواتف الذكٌه  

 

Social Media: Pros & Cons وسائل الاعلام الاجتماعٌه : الاٌجابٌات والسلبٌات  

✦ Social media   ًوسائل التواصل الاجتماع  

Internet-based and mobile technologies used to generate interactive dialogue with members of a 

network الشبكه  التكنولوجٌات المائمه على الانترنت وزٌاده التفاعل مع أعضاء   

The Downside of Social Media الجانب السًء من وسائل الاعلام الاجتماعٌه 



 

 

 

Chapter 16 

Control & Quality Control Improvement: 

 تحسٌن السٌطره التحكم والجوده 

Techniques for Enhancing Organizational Effectiveness 

 تمنٌات وفعالٌات التعزٌز التنظٌمً

 

Managing for Productivity الإداره من أجل تحمٌك الانتاجٌه  

✦ Productivity  الانتاجٌه 

outputs divided by inputs where: outputs are the goods and services produced, and inputs are labor, 

capital, materials, and energy المخرجات هً السلع والخدمات المنتجه ومدخلات المخرجات ممسومه على المدخلات بحٌث أن 

 العمل ورأس المال والمواد والطاله

The Role of Information Technology دور تمنٌة المعلومات  

Enterprise resource planning (ERP)  تخطٌط موارد المإسسات 



software systems, information systems for integrating virtually all aspects of a business, helping 

managers stay on top of the latest developments. نظم البرمجٌات , نظم المعلومات لدمج جمٌع جوانب الاعمال التجارٌه  

 مما ٌساعد المدٌرٌن على البماء مع التطورات

Control: When Managers Monitor Performanceالسٌطره : عندما ٌرالب المدراء العمل  

✦ Controlling  السٌطره 

defined as monitoring performance, comparing it with goals, and taking corrective action as needed 

 ٌعرف بؤنه رصد للأداء وممارنتها مع الاهداف واتخاذ الاجراءات التصحٌحه حسب الحاجه

 

Why Is Control Needed?لماذا نحتاج إلى التحكم؟  

1. To adapt to change & uncertainty التكٌف مع التغٌٌرات وعدم التٌمن   

2. To discover irregularities & errors اكتشاف المخالفات والاخطاء     

3. To reduce costs, increase productivity, or add value لخفض التكالٌف وزٌادة الانتاجٌه    

4. To detect opportunities للكشف عن الفرص    

5. To deal with complexity التعامل مع التعمٌدات    

6. To decentralize decision making & facilitate teamwork تحمٌك اللامركزٌه فً اتخاذ المرارات    

Steps in the Control Process خطوات التحكم بالعملٌات    

1. Establish standards  وضع المعاٌٌر 

performance standard is the desired performance level for a given goal  معٌار الأداء على المستوى المطلوب

 لتحمٌك هدف معٌن 

best measured when they can be made quantifiable أفضل طرٌمه للمٌاس عندما ٌمكن أن ٌتم لٌاسه    

2. Measure performance  لٌاس الاداء 

usually obtained from written reports, oral reports, and personal observations الحصول على تمارٌر مكتوبه , أو  

 شفهٌه وملاحظات شخصٌه لمٌاس الاداء



3. Compare performance to standards ممارنة الاداء مع المعاٌٌر    

Management by exception – control principle that says managers should be informed of a situation only 

if data show a significant deviation from standards الاداره مع الرلابه للحفاظ على المعاٌٌر   

4. Take corrective action if necessary   اتخاذ إجراءات تصحٌحه إذا لزم الأمر  

Make no changes عدم اجراء اي تغٌٌرات    

Recognize and reinforce positive performance الاعتراف وتعزٌز الاداء الاٌجابً    

Take action to correct negative performance اتخاذ الاجراءات اللازمه لتصحٌح الاداء السلبً   

Levels of Control مستوٌات التحكم  

✦ Strategic control  ًاستراتٌج 

monitoring performance to ensure that strategic plans are being implemented and taking corrective 

action as needed 

✦ Tactical control  ًتكتٌك 

monitoring performance to ensure that tactical plans - those at the divisional or departmental level - are 

being implemented 

✦ Operational control  ًتشغٌل 

monitoring performance to ensure that operational plans - day-to-day goals - are being implemented 

and taking corrective action as needed 

Six Areas of Control 1 مناطك للتحكم  



 

Structural Area منطمة الهٌكله   

✦ Bureaucratic control  السٌطره البٌرولراطٌه 

an approach to organizational control that is characterized by use of rules, regulations, and formal 

authority to guide performance نهج للسٌطره التنظٌمه التً تتمٌز باستخدام المواعد والانظمه والسلطه الرسمٌه لتوجٌه الاداء   

✦ Decentralized control  سٌطره مركزٌه 

an approach to organizational control that is characterized by informal and organic structural 

arrangements وهً التً تتمٌز بالترتٌبات الهٌكلٌه الرسمٌه والعضوٌه   

The Balanced Scoreboardسجل الاداء المتوازن  

gives top managers a fast but comprehensive view of the organization via four indicators:  

(1) customer satisfaction, (2) internal processes, (3) innovation and improvement activities and,  

(4) financial measures  

الابتكار وتحسٌن  -3خلٌه العملٌات الدا -2رضا العملاء  -1ٌعطً كبار المدٌرٌن وجهة نظر سرٌعه وشامله للمنظمه عبر أربع مإشرات 

التدابٌر المالٌه -4الانشطه   

The Balanced Scorecard: Four Perspectivesسجل الاداء المتوازن : اربع وجهات نظر  

✦ Financial  ًمال 

profitability, growth, shareholder values 

✦ Customer الزبون   



priority is taking care of the customer 

✦ Internal business الاعمال الداخلٌه 

quality, employee skills, and productivity 

✦ Innovation & learning الابتكار والتعلم  

learning and growth of employees 

The Visual Representation of a Balanced Scorecard التمثٌل المرئً للتوازن  

✦ Strategy map  خرٌطه استراتٌجٌه 

visual representation of the four perspectives of the balanced scorecard that enables managers to 

communicate their goals so that everyone in the company can understand how their jobs are linked to 

the overall objectives of the organization  ًللمنظورات من خلال التواصل وفهم الاهداف بحٌث ٌمكن لاي  التمثٌل المرئ

 شخص فً الشركه ان ٌفهم كٌف ترتبط وظائفهم العامه للمنظمه

Why Measure-Managed Firms Succeed 

✦ Top executives agree on strategy ٌتفك كبار المدٌرٌن حول استراتٌجٌه واحده    

✦ Communication is clear التواصل واضح    

✦ There is better focus and alignment افضل للتركٌز والمواءمه    

✦ The organizational culture emphasizes teamwork and allows risk taking تإكد الثمافه التنظٌمٌه والعمل  

 الجماعً والسماح بالمخاطر

Barriers to Effective Measurement الحواجز لمٌاس الفعالٌه  

✦ Objectives are fuzzy الاهداف الغامضه    

✦ Managers put too much trust in informal feedback systems المدراء ٌضعون ثمه أكبر فً النظام    

✦ Employees resist new measurement systems الموظفٌن مماومٌن للانظمه    

✦ Companies focus too much on measuring activities instead of results ات تركز كثٌرا على لٌاس الشرك 

 الانشطه بدل من النتائج

Financial Tools for Controlأدوات مالٌه للتحكم 

✦ Budget  المٌزانٌه 

formal financial projection 

✦ Incremental budgeting  المٌزانٌه الاضافٌه 



allocates increased or decreased funds to a department by using the last budget period as a reference 

point 

only incremental changes in the budget request are reviewed 

Fixed versus Variable Budgetsالمٌزانٌه الثابته والمٌزانٌه المتغٌره  

✦ Fixed budgets  

resources are allocated on a single estimate of costs 

✦ Variable budgets  

resources are varied in proportion with various levels of activity 

Financial Statements الموائم المالٌه 

✦ Balanced sheet  المتوازنه 

summarizes an organization’s overall financial worth – assets and liabilities - at a specific point in time 

✦ Income statement  بٌانات الدخل 

summarizes an organization’s financial results – revenues and expenses -  over specified period of time  

Total Quality Management إدارة الجوده الكلٌه  

✦ Total Quality Management (TQM)  

a comprehensive approach - led by top management and supported throughout the organization - 

dedicated to continuous quality improvement, training, and customer satisfaction بمٌاده  -اتباع نهج شامل

مخصصه لتحسٌن المستمر للجوده والترتٌب لرضا العملاءالاداره العلٌا ودعمها فً جمٌع انحاء المنظمه   

Two Core Principles of TQM أثنٌن من المبادئ الأساسٌه لاداره الجوده الشامله  

1. People orientation توجه الناس   

everyone involved in the organization should focus on delivering value to customers  

2. Improvement orientation ًالتوجه التحسٌن 

everyone should work on continuously improving work processes 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 


