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Principle of Management 

 مبادئ الإداره 

Chapter 1: 

The Exceptional Manager:  

What You Do, How You Do It 

 المدٌر الإستثنائً: ماذا ٌفعل وكٌف ٌمكنه فعل ذلن؟

 

Organization )مهم(   

Is a group of people who work together to achieve some specific purpose. 

هً مجموعه من الناس الذٌن ٌعملون معا لتحدٌد غرض محدد.المنظمه   

Management is defined as تعُرف الإداره على إنها    

1. The pursuit of organizational goals efficiently بكفاءه and effectively فعالٌه  by 

2. Integrating the work of people through 

3. Planning, organizing, leading, and controlling the organization’s resources 

 السعً تحمٌك الأهداف التنظٌمٌه بكفاءه وفعالٌه من خلال دمج عمل الناس بالتنظٌم والمٌاده والسٌطره على المواد المنظمه.

✦ To be efficient means to use resources -people, money, raw materials, and the like -

wisely and cost-effectively 

 معنى الكفاءه هً استخدام الادوات المتاحه كالبشر والمال بطرٌمه ذكٌه وبجوده فعالّه )عالٌه( .. 

✦ To be effective means to achieve results, to make the right decisions and to successfully 

carry them out so that they achieve organizational goals 

الجوده هً الوصول للنتائج والمرارات الصائبه والنجاح فً تحمٌك هدف المنظمه . معنى  

 )ٌتكرر ذكر هذٌن المصطلحٌن طول الترم نظراً لأهمٌتهم(

 

Rewards of Studying Management 

 الفائده من دراسة الإداره؟ 

✦ Understanding how to deal with organizations from the outside 

وفهم طرٌمة التعامل مع المنظمه من الخارج ) سٌاستها وأنظمتها ...ألخ(التمكن   
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✦ Understanding how to relate to your supervisors 

 فهم طرٌمة التعامل مع المشرفٌن فً العمل.

✦ Understanding how to interact with co-workers 

 فهم طرٌمة التعامل مع زملاء العمل 

✦ Understanding how to manage yourself in the workplace 

 إداره النفس بطرٌمه جٌده فً مكان العمل 

✦ You and your employees can experience a sense of accomplishment 

 أنت والموظفٌن ٌمكنكم من خلال دراسة الإداره أن تجربو شعور الإنجاز 

✦ You can stretch your abilities and magnify your range 

 ٌمكن أن تمد لدراتن وتضخٌم النطاق الخاص بن 

✦ You can build a catalog of successful products or services 

 ٌمكنن بناء كتالوج النجاح ) مخطط النجاح( للمنتجات والخدمات .

Seven Challenges to Being an Exceptional Manager 

 سبع تحدٌات لتكون مدٌر أستثنائً )مهم( 

1. Managing for competitive advantage – staying ahead of rivals 

 الإداره من أجل تحمٌك مزاٌا تنافسٌه ) أي البماء متمدما على منافسٌن(

2. Managing for diversity – the future won’t resemble the past 

 إدارة التنوع ) التجدٌد( أي أن المستمبل لن ٌشبه الماضً

3. Managing for globalization – the expanding management universe 

 الإداره من أجل العولمه ) الوصول للعالمٌه ( والتوسع فٌها. 

4. Managing for information technology 

 إداره تمنٌه المعلومات ) مواكبه التطور التمنً الذي ٌمر به العالم 

5. Managing for ethical standards 

 الإداره من أجل تحمٌك المعاٌٌر الأخلالٌه 

6. Managing for Sustainability— The Business of Green 

 الأداره لموانٌن الإستدامه ) الثبات والنجاح المستمر ( 
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7. Managing for your own happiness & life goals 

 الإداره من أجل تحمٌك السعاده واهدافن الخاصه فً حٌاتن. 

Managing for Competitive Advantage 

 الإداره لتحمٌك مزاٌا تنافسٌه 

 ماذا ٌعنً ذلن؟

The ability of an organization to produce goods or services more effectively than competitors 
do, thereby outperforming them 

المتنافسٌن والتفوق علٌهم.هً لدرة المنظمه لإنتاج سلع أو خدمات أكثر فعّالٌه من   

 كٌف ٌتم ذلن؟ )الرسمه مهمه(

 بواسطة الإهتمام بؤربع نماط: 

 

 كون المنظمه مسإوله تجاه الزبائن.

 لدرتها على أختراع كل ماهو جدٌد

 الجوده العالٌه

 الكفاءه المطلوبه 

 

Managing for Information Technology 

 إدارة تمنٌة المعلومات

Implications of e-business الآثار المترتبه على التجاره الإلكترونٌه       

✦ Far-ranging e-management and e-communication أثار بعٌده المدى من خلال الإتصال الإلكترونً   

✦ Accelerated decision making, conflict, and stress تسارع عملٌة صنع المارار والصراع والإجهاد    

✦ Changes in organizational structure, jobs, goal setting, and knowledge management 
 التغٌرات فً الهٌكل التنظٌمً وفرص العمل وتحدٌد الاهداف وإدارة المعرفه. 

Managing for Sustainability 

 الإداره للإستدامه والثبات 

✦ Sustainability  

economic development that meets the needs of the present without compromising the ability 
of future generations to meet their own needs. 
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 ونعنً بذلن التنمٌه الإلتصادٌه التً تلبً إحتٌاجات الحاضر دون المساس بمدرة الإجٌال الممبله على تلبٌه أحتٌاجاتها الخاصه 

What Managers Do: The Four Principal Functions ) مهم جدا جدا جدا(  

 ماذا ٌفعل المدٌر؟ أربع مهمات رئٌسٌه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pyramid Power 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌخطط : ٌضع 

الأهداف وٌمرر كٌف 

 سٌنجزهم

ٌنظم: ٌرتب المهام, 

الأشخاص, والمصادر 

 الأخرى لانجاز العمل 

ٌمود: ٌشجع , ٌوجه, 

وٌموم بكل ماهو مهم 

للتؤثٌر على الأشخاص 

لإنجاز عملهم وتحمٌك 

 هدوف المنظمه

ٌتحكم: ٌتحكم 

بالانجاز, وٌمارنها 

بالهدف وٌصحح اذا 

 كان مطلوب. 

مثلث الموه هو عباره عن مثلث توضٌحً ٌبٌن 

 مسار المدراء ومهامهم وترتٌبهم .

رأس المثلث هو المدٌر الكبٌر والذي ٌعطً 

بؤوامره للمدٌر الوسط وذان بدوره ٌعطً أوامره 

الأخٌر ) والمعروف بإنجاز المهام الٌومٌه(  للمدٌر

بٌنما فً نهاٌة المثلث توجد المصادر كالبشر 

 والإنتاج ( التً تستخدمها المنظمه 
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✦ Top managers  الرئٌس الأعلى  

make long-term decisions about the overall direction of the organization and establish the 

objectives, policies, and strategies for it. 

والذي بدوره ٌموم بإتخاذ لرارت طوٌلة الأجل حول وضع المنظمه بشكل عام وتحدٌد أهداف وسٌاسات واستراتٌجٌات 

 المنظمه.

✦ Middle managers  الرئٌس الوسط  

 implement the policies and plans of the top managers above them and supervise and 

coordinate the activities of the first-line managers below them 

(والذي ٌنفذ سٌاسات وخطط الرئٌس الأعلى وٌنسك وٌشرف على أنشطه مدٌر الخط الأول ) الأنزل منه مرتبه  

✦ First-line managers مدٌر الخط الأول 

 make short-term operating decisions, directing the daily tasks of non-managerial personnel 

 ٌتخذ المرارت التشغٌلٌه على المدى المصٌر, ٌوجه المهام الٌومٌه للموظفٌن غٌر الإدارٌٌن. 

✦ Functional manager  ًالمدٌر التوظٌف  

 responsible for just one organizational activity وهو المدٌر المسإول عن نشاط تنظٌمً واحد فمط    

✦ General manager المدٌر العام 

 responsible for several organizational activities وهو المسإول عن العدٌد من الأنشطه التنظٌمٌه    

Roles Managers Must Play Successfully 

 أدوار أو لوانٌن ٌجب على المدٌر أن ٌموم بها بنجاح

1. A manager relies more on verbal than on written communication 

 ٌجب أن ٌعتمد المدٌر على الأوامر أو التواجد اللفظً أكثر من التواصل الكتابً 

2. A manager works long hours at an intense pace 

ساعات طوٌله فً وتٌره مكثفه ٌجب على المدٌر أن ٌعمل ل  

3. A manager’s work is characterized by fragmentation, brevity, & variety 

 ٌتمٌز عمل المدٌر بالتجزئه , الإٌجاز , التنوع
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Three Types of Managerial Roles 

 ثلاثه أنواع من الأدوار الإدارٌه 

✦ Interpersonal roles  )الأدوار الشخصٌه )ٌتحكم فٌها عامل الشخصٌه  

 managers interact with people inside and outside their work units  

 figurehead, leader, liaison أي أن المدٌر ٌتفاعل مع الناس داخل وخارج وحدات العمل وٌتواصل معهم وٌزعمهم    

✦ Informational roles  أدوار إعلامٌه 

managers receive and communicate information  المدٌر من خلالها ٌتلمى وٌنمل المعلومات 

 monitor, disseminator, spokesperson   ٌرصد, ٌنشر وٌتحدث  

✦ Decisional roles   أدوار أتخاذ المرار  

 managers use information to make decisions to solve problems or take advantage of 

opportunities  أستخدام المدٌرٌه معلومات لاتخاذ المرار من أجل حل المشاكل أو الأستفاده من الفرص  

 entrepreneur, disturbance handler, resource allocator, negotiator وٌعالج  ٌكون فٌها المدٌر منظم 

 الإضطرابات وٌتفاوض من أجل تخصٌص الموارد . 

 

✦ Entrepreneurship رٌادة الأعمال 

 process of taking risks to try to create a new empire, Entrepreneur, intrapreneur. 

ملٌة خطٌره وذلن من أجل هً عملٌة التعامل مع المخاطر من أجل محاولة أنشاء إمبراطورٌه جدٌده ) أي أن المنظمه تموم بع 

 توسٌع أعمالها بشكل ضخم(

✦ Entrepreneur  مدٌر أعمال أو مماول  

someone who sees a new opportunity for a product or service and launches a business to try to 

realize it  

 هو شخص بإمكانه رإوٌة الفرص الجدٌده للمنتج أو الخدمه وٌموم بالأعمال فً محاولة تحمٌك ذلن 

 )مهم ٌجً الفرق بٌنهم(
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How Do Entrepreneurs & Managers Differ 

 كٌف ٌختلف رجال الأعمال ) المماولٌن( عن المدراء؟ 

✦ Being an entrepreneur is what it takes to start a business 

 كونه رجل أعمال هو ماٌلزم لبدء أي نشاط تجاري

✦ Being a manager is what it takes to grow or maintain a business 

 بٌنما كونه مدٌر هو ماٌلزم للنمو والمحافظه على الأعمال .

✦ Necessity entrepreneurs  ضرورة رجال الأعمال  

 people who suddenly must earn a living and are simply trying to replace lost income and are 

hoping a job comes along وذلن ٌعنً الناس الذٌن ٌكسبون لممه العٌش فجؤه ومحاولة استبدال الاعمال السٌئه بالجٌده   

 مع الحصول على وظٌفه.

The Skills Exceptional Managers Need  

 المهارات التً ٌحتاجها المدٌر الأستثنائً

✦ Technical skills مهارات تمنٌه     

 the job-specific knowledge needed to perform well in a specialized field 

 لمعرفة المهارات اللازمه لوظٌفه معٌنه فً مجال متخصص 

✦ Conceptual skills )ًالمهارات المفاهٌمٌه ) مدٌر منطم 

 the ability to think analytically, to visualize an organization as a whole and understand how the 

parts work together . 

 المدره على التفكٌر التحلٌلً وتصور المنظمه ككل وفهم كٌفٌة عمل أجزاءها معا 

✦ Human skills  المهارات البشرٌه 

the ability to work well in cooperation with other people to get things done 

 المدره على العمل بشكل جٌد ومتعاون مع الأخرٌن لانجاز الأمور. 
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The Most Valued Traits in Managers 

 الصفات الأكثر لٌمه فً المدراء:

✦ The ability to motivate and engage others التحفٌز وإشران الآخرٌن المدره على   

✦ The ability to communicate المدره على التواصل    

✦ Work experience outside the United States الخبره فً العمل فً الولاٌات المتحده   

✦ High energy levels to meet the demands of global travel and a 24/7 world ارتفاع مستوٌات  

أٌام. ) أي أن العالم موجود على مدار الساعه كل ٌوم( 7ساعه فً  42الطاله لتلبٌه مطالب السفر العالمً   
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Chapter Two: 

Management Theory: 

Essential Background for the Successful Manager 

 نظرٌة الإداره: الخلفٌه الأساسٌه للمدٌر الناجح 

 

How We Got to Today’s Management Outlook 

 كٌف وصلنا إلى ما وصلنا إلٌه فً الإداره الٌوم؟

translating principles based on best evidence into organizational practice, bringing rationality to 

the decision making process 

 من خلال ترجمة مبادئ المبنٌه على الأفضلٌه فً الممارسات التنظٌمه وصنع المرار بؤكبر لدر من العملانٌه.

Two Overarching Perspectives about Management 

 المنظورٌن الرئٌسٌٌن حول الإداره :

✦ Historical perspective   ًالمنظور التارٌخ  

classical, behavioral, and quantitative الكلاسٌكٌه , السلوكٌه , الكمٌه .    

✦ Contemporary perspective   المنظور المعاصر  

systems, contingency, and quality-management مثل أنظمة الطوارئ, وإدارة الجوده .   

Scientific Management: Pioneered by Taylor & the Gilbreths 

 الإدارة العلمٌه : ابتكره تاٌلور, للبرٌث

✦ Scientific management   الإداره العلمٌه  

emphasized the scientific study of work methods to improve the productivity of individual 

workers أكدت دراسه علمٌه لأسالٌب العمل والتً من شؤنها أن تحسن إنتاجٌه العمال الفردٌه     

Principles of Scientific Management المبادئ التً تموم علٌها الإداره العلمٌه    

1. Scientifically study each part of the task دارسة علمٌه لكل جزء من هذه المهمه    

2. Carefully select workers with the right abilities  حدد بعناٌة العمال أصحاب المدرات الصحٌحه لتلن

 المهمه
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3. Give workers the training and incentives to do the task أمنح العمال التدرٌب والحوافز المناسبه  

 للمٌام بتلن المهمه

4. Use scientific principles to plan the work methods  أستخدام المبادئ العملٌه فً التخطٌط لأسالٌب

 العمل . 

Administrative Management: Pioneered by Fayol & Weber 

 الإداره التنفٌذٌه والتً إبتكرها : فاٌول وٌبر 

concerned with managing the total organization وتهتم بإدارة المنظمه الكلٌه .    

✦ Max Weber believed that a bureaucracy was a rational, efficient, ideal organization 

based on the principles of logic 

 وٌبر ٌعتمد أن البٌرولراطٌه هً كفاءة التنظٌم العملانً, والتً تموم على المبادئ التً تعتمد على المنطك. 

Five Positive Bureaucratic Features 

استخدام نظرٌة البٌرولراطٌه هنان خمسه إٌجابٌات فً  

1. A well-defined hierarchy of authority التسلسل الهرمً محدد جٌدا من لبل السلطه    

2. Formal rules and procedures المواعد والإجراءات الرسمٌه    

3. A clear division of labor تمسٌم واضح للعمل    

4. Impersonality مجهول ) مافً واسطات(    

5. Careers based on  الوظائف تموم على أساس الجداره 

merit 

The Problem with the Classical Viewpoint 

 المشكلة مع وجهة النظر الكلاسٌكٌه 

✦ Mechanistic المٌكانٌكٌه    

✦ Tends to view humans as cogs within a machine, not taking into account the importance 

of human needs ٌمٌل إلى عرض البشر داخل الجهاز, بدون الأخذ بعٌن الإعتبار لأهمٌة أحتٌاجات الإنسان   
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Why the Classical Viewpoint is Important?) مهم(  

 من جانب آخر لما وجهة النظر الكلاسٌكٌه مهمه إذا؟ً  

✦ Work activity was amenable to a rational approach للنهج العملً . لأن النشاط عمل لابل    

✦ Through the application of scientific methods, time and motion studies, and job 

specialization it was possible to boost productivity لأنه من الممكن من خلال أستخدام تطبٌك  

ج ) بغض النظر كونها تتعامل مع الأسالٌب العلمٌه والدراسات الحركٌه والولت والتخصص الوظٌفً زٌاده الإنتا

 الإنسان كونه آله ولٌس بشر(.

Behavioral Viewpoint: Behaviorism, Human Relations, & Behavioral Science 

 وجهة النظر السلوكً: السلوكٌه , العلالات الإنسانٌه , والعلوم السلوكٌه :

✦ Behavioral viewpoint ًوجهة النظر السلوك 

Emphasized the importance of understanding human behavior and of motivating employees 

toward achievement ٌشدد على أهمٌة فهم سلون البشري وتحفٌز العاملٌن نحو الإنجاز   

The behavioral viewpoint developed over three phases:   وضعت وجهة النظر السلوكٌه على ثلاث مراحل  

1. Early behaviorism المدرسه السلوكٌه بداٌة    

2. The human relations movement حركات العلالات البشرٌه    

3. Behavioral science. العلوم السلوكٌه    

Early Behaviorism: Pioneered by Munsterberg, Follett, & Mayo 

 المدرسه السلوكٌه ) البداٌه( : أبتكره مانستربرج, فولٌت, وماٌو

✦ Hugo Munsterberg : من وجهة نظره  

1. Study jobs and determine which people are best suited to specific jobs 

 تدرس فرص العمل وتحدد أي شخص هو الأفضل للوظائف المحدده 

2. Identify the psychological conditions under which employees do their best work 

لظروف النفسٌه التً تحت الموظفٌن للمٌام بؤفضل عمل تحدد ا  

3. Devise management strategies to influence employees to follow management’s 

interests  

 وضع أستراتٌجٌات من شؤنها أن توثر على الموظفٌن لمتابعة مصالح الإداره.
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✦ Mary Parker Follett : من وجهة نظره 

✦ Organizations should be operated as “communities” ٌجب أن تعمل المنظمات ب" المجتمعات "    

✦ Conflicts should be resolved by having managers and workers talk over differences and 

find solutions that would satisfy both parties ٌجب أن تحل النزاعات من خلال وجود المدٌرٌن  

خفٌف الخلافات وإٌجاد الحلول التً ترُضً الطرفٌن والعمال وت  

✦ The work process should be under control of workers with relevant knowledge ٌنبغً أن  

 تكون عملٌة العمل تحت سٌطرة العمال الذٌن ٌملكون المعرفه الكافٌه .

✦ Hawthorne effect  تأثٌر هوثورن 

employees worked harder if they received added attention, thought that managers cared about 

their welfare and that supervisors paid special attention to them 

 الموظف ٌعمل بإجتهاد أكثر إذا تلمى أهتمام أكبر , لذا ٌهتم المدٌرٌن برفاهٌة العمال وٌولٌها أهتمام خاص.

 

The Human Relations Movement: Pioneered by Maslow & McGregor 

 حركة العلالات الإنسانٌه : أبتكره ماسلو ومكجرٌجور

proposed that better human relations could increase worker productivity 

إن العلالات الإنسانٌه الأفضل من شؤنها أن تزٌد 

 أنتاجٌة العمال .

Maslow’s Hierarchy of Needs 

 التسلسل الهرمً للأحتٌاجات تبعا لماسلو ) مهـــم(

 

 

 

 

 

 

 

 تحمٌك الذات 

 الإحترام 

 المجتمع

 الأمان 

 الوظائف الجسدٌه
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Douglas McGregor –  

Theory X versus Theory Y      مهم 

 النظرٌه إكس والنظرٌه واي لـ مكجرٌجور

✦ Theory X   النظرٌه إكس  

represents a pessimistic, negative view of workers تمثل النظره السلبٌه المتشائمه للعمال    

workers are irresponsible, resistant to change, lack ambition, hate work, and want to be led 

 العامل غٌر مسإول , مماوم للتغٌٌر , نالص الطموح, ٌكره العمل , وٌرٌد المٌاده 

✦ Theory Y   النظرٌه واي  

represents an optimistic, positive view of workers تمثل النظرٌه الإٌجابٌه والمتفائله للعمال    

Workers are considered capable of accepting responsibility, self-direction, self- control and 

being creative  

ه الذاتً السٌطره على النفس والإبداع.العامل لادر على تحمل المسإولٌه والتوجٌ  

Why Theory X/Theory Y Is Important 

 لماذا النظرٌه أكس وواي مهمٌن :

✦ Helps managers understand how their beliefs affect their behavior. ٌساعد المدٌرٌن على فهم

 كٌف تإثر معتمداتهم وسلوكهم 

✦ Managers can be more effective by considering how their behavior is shaped by their 

expectations about human nature ٌمكن للمدٌرٌن أن ٌكونو أكثر فعالٌه من خلال النظر فً سلون العمل  

.لع أفعالهم تبعا للطبٌعه البشرٌهوتو  

The Behavioral Science Approach 

 نهج العلوم السلوكٌه :

Relies on scientific research for developing theories about human behavior that can be used to 

provide practical tools for managers ٌعتمد على البحث العلمً لتطوٌر النظرٌات حول السلون البشري التً ٌمكن  

 أستخدامها لتوفٌر الأدوات العملٌه للمدٌرٌن.

Quantitative Viewpoints: Management Science & Operations Research 

 وجهات النظر الكمٌه : العلوم الإدارٌه والبحوث العلمٌه:

✦ Quantitative management إدارة الكمٌه 



لا أوافك على توزٌعه .. والله حسٌب المإمنٌن هذا الملخص للاستخدام الشخصً و  
OverSky: 0534149953 
 

application to management of quantitative techniques, such as statistics and computer 

simulations مثل الإحصاءات والمحاكاه الحاسوبٌه   تطبك فٌه إدارة الكمٌه   

Management science,   مثل علم الإداره  

operations management  إدارة العملٌات 

Management Science: Using Mathematics to Solve Management Problems 

 علوم الإداره : حل المشاكل الإدارٌه بإستخدام الرٌاضٌات: 

stresses the use of rational, science-based techniques and mathematical models to improve 

decision making and strategic planning 

ٌشدد على أهمٌة أستخدام التمنٌات العملانٌه , المائمه على العلم والنماذج الرٌاضٌه لتحسٌن عملٌة صنع المرار والتخطٌط 

 الأستراتٌجً.

Operations Management: Helping Organizations Deliver Products or Services More Effectively 

 إدارة العملٌات : مساعدة المؤسسات على تمدٌم منتجات أو خدمات أكثر فعاّلٌه : 

✦ Operations management  :إدارة العملٌات  

focuses on managing the production and delivery of an organization’s products or services 

more effectively  ٌركز على إدارة الإنتاج وتمدٌم المنتجات أو خدمات للمنظمه على نحو أكثر فعّالٌه 

work scheduling, production planning, facilities location and design جدولة العمل, تخطٌط الإنتاج, مولع  

 المرافك والتصمٌم.

✦ Systems viewpoint   وجهة نظر الأنظمه  

regards the organization as a system of interrelated parts  .تعتبر المنظمه مجموعه من الأجزاء المترابطه 

collection of subsystems   .مجموعه من النظم الفرعٌه  

part of the larger environment جزء من البٌئه بشكل أكبر   
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The Four Parts of a System 

 الأجزاء الأربعه للنظام: )مهم(

 

 المدخلات , عملٌة النمل , المخرجات , النتائج 

 

 أنواع النظام النظام : أما مغلك او مفتوح

✦ Open system  

continually interacts with its environment ٌتفاعل كثٌرا مع البٌئه    

✦ Closed system  

has little interaction with its environment ٌتفاعل للٌلا مع البٌئه    

 

✦ Contingency viewpoint وجهة نظر الطوارىء 

emphasizes that a manager’s approach should vary according to the individual and the 

environmental situation وفما للوضع الفردي والبٌئً ٌإكد هذا النهج على أن المدٌر ٌجب أن ٌختلف   
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Most practical because it addresses problems on a case-by-case basis الأكثر عملٌة لانه ٌعالج المشاكل  

 كل على حسب وعلى حده , أي أن منهج الطوارئ هو الأكثر فعّالٌه

Quality Control & Quality Assurance  مهم  

 مرالبة الجوده وضمان الجوده : 

✦ Quality  الجوده  

total ability of a product or service to meet customer needs المدره الإجمالٌه للمنتج أو الخدمه التً من  

 شؤنها تلبٌة أحتٌاجات العملاء

✦ Quality control ضبط الجوده 

the strategy for minimizing errors by managing each stage of production أستراتٌجٌه للحد من الأخطاء  

 من خلال إدارة كل مرحله من مراحل الإنتاج 

✦ Quality assurance  تؤكٌد الجوده 

focuses on the performance of workers, urging employees to strive for “zero defects” ٌركز على  

خالً من العٌوب". أداء العاملٌن وحث الموظفٌن على السعً إلى " الكمال أو ما ٌسمى   

✦ Total quality management (TQM)   إدارة الجوده الشامله  

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

dedicated to continuous quality improvement, training, and customer satisfaction له النهج بمٌاده شام 

 من لبل الإداره العلٌا والدعم فً جمٌع أنحاء المنظمه وتكرٌسها للتحسٌن المستمر والتدرٌب ورضا العملاء.

Total Quality Management 

 إدارة الجوده الكلٌه:

1. Make continuous improvement a priority جعل التحسٌن من الامور المستمره وذات الأولوٌه    

2. Get every employee involved الحصول على مشاركه كل الموظفٌن   

3. Listen to and learn from customers and employees الإستماع والتعلم من الموظفٌن والعملاء   

4. Use accurate standards to identify and eliminate problems أستخدام معاٌٌر دلٌمه لتحدٌد والمضاء  

 على المشاكل. 
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Learning organization   المنظمه التعلٌمٌه  

organization that actively creates, acquires, and transfers knowledge within itself and is able to 

modify its behavior to reflect new knowledge  

لتعكس المعرفه الجدٌده.وهً المنظمه التً تخلك بنشاط واكتساب ونمل المعرفه داخل نفسها وغٌر لادره على تعدٌل السلون   

How to build a learning organization كٌمٌة بناء منظمه تعلٌمٌه    

1. Build a commitment to learning بناء الالتزام بالتعلم    

2. Work to generate ideas with impact العمل على تولٌد أفكار مإثره    

3. Work to generalize ideas with impact أفكار مإثره  العمل على تعمٌم   
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Chapter Three 

The Manager’s Changing Work Environment & Ethical Responsibilities: 

 تغٌٌر المدٌر لبٌئة العمل وأخلالٌات والمسؤولٌات 

Doing the Right Thing 

 فعل الشًء الصحٌح 

 

The Community of Stakeholders Inside the Organization  مهم  

 الجهات المعنٌه داخل المنظمه:

✦ Stakeholders   أصحاب المصلحه  

the people whose interests are affected by an organization’s activities وهم الناس الذٌن ٌتؤثرون بؤنشطه  

 المنظمه , 

Internal, external نوعهم أما داخلٌن أو خارجٌٌن ) من داخل أو خارج المنظمه (   

The Organization’s Environment مهــــم جدا ودائما ٌتكرر فً الإمتحانات  

 

 

 

  

 

 

  

  

  

 

 

الجزء الداخلً من الدائره ) البرتمالً( هم 

أصحاب المصالح الداخلٌن وهم الموظفٌن 

 المالن والمنتج المباشر ., 

أما بالنسبه للجزئٌٌن البالٌٌن فهم أصحاب 

 المصالح الخارجٌٌن وهم مكونٌن من : بٌئة

المهام ) الزبون , وسٌله التواصل, الحكومه, 

الاتحاد, الدعم ...ألخ( والجزء الازرق هو 

البٌئه العامه مثل الالتصاد والوضع الاجتماعً 

 والسٌاسً ...ألخ . 

*من المهم حفظ ثلاثه أو أكثر من اصحاب 

المصالح لكل جزء وٌعُطى الطالب الدرجه 

حٌن رسم الدائره كما هً )) لا ٌشترط 

لاسلوب الممالً فً العاده ((ا  
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✦ Internal stakeholders  

✦ Owners   المالن  

consist of all those who can claim the organization as their legal property 

 تتكون من جمٌع أولئن الذٌن ٌملكون المنظمه أو الملكٌه لانونٌا. 

✦ Board of directors   مجموعة المخرجٌن  

members elected by the stockholders to see that the company is being run according o their 

interests هم مجموعه من الاعضاء المنتخبٌن من لبل المساهمٌن لمعرفة كٌف ٌتم تشغٌل الشركه وفما لمصالحهم )  

 المدراء(

✦ External stakeholders  أصحاب المصالح الخارجٌٌن  

people or groups in the organization’s external environment that are affected by it 

 هم الأشخاص أو المجموعات فً البٌئه الخارجٌه للمنظمه والذٌن ٌتؤثرون بؤنشطه المنظمه 

Task, general environment مثل المهام والبٌئه العامه    

The Task Environment 

1. Customers   الزبائن  

those who pay to use an organization’s goods or services 

 أولئن الذٌن ٌدفعون لاستخدام السلع والاستفاده من الخدمات فً المإسسه 

2. Competitors  المنافسٌن 

people or organizations that compete for customers or services 

العملاء أو الخدمات .الناس أو المنظمات التً تنافس   

3. Suppliers الموردٌن    

A person or organization that provides raw materials, services, equipment, labor or energy to 

other organizations 

 الأشخاص أو المإسسات التً توفر المواد الخام والخدمات والمعدات والعماله والطاله إلى المنظمات الأخرى.

4. Distributor الموزع 

a person or organization that helps another organization sell its goods and services to 

customers 
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 شخص أو منظمه ٌساعد المنظمه على بٌع بضائعها وخدماتها للعملاء.

5. Strategic allies  الحلفاء الأستراتٌجٌن 

describes the relationship of two organizations who join forces to achieve advantages neither 

can perform as well alone ٌصف العلاله بٌن المنظمتٌن الذٌن ٌشحدون جهودهم لتحمٌك مزاٌا لا ٌمكن أن تإدي  

 بوحدها 

ها () ٌعنً شركتٌن تحالفو عشان ٌنتجو منتج معٌن مع العلم أن المنتج لا ٌمكن للشركه لوحدها أنتاجه بنفس  

6. Employee Organizations: Unions & Associations النمابات والاتحاد   

7. Local Communities المجتمعات المحلٌه    

8. Financial Institutions  المإسسات المالٌه 

9. Government regulators   المنظمٌن الحكومٌٌن  

regulatory agencies that establish ground rules under which organizations may operate 

 هم هٌئات تنظٌمٌه تحدد المواعد الأساسٌه التً بموجبها ٌمكن للمنظمه أن تعمل.

o Special interest groups  جماعة المصالح الخاصه 

groups whose members try to influence specific issues هم المجموعات التً تحاول أعضائها الاهتمام فً  

 لضاٌا محدده )مثال: الصحافه(

o Mass Media وسائل الاعلام الجماهٌري ) توٌتر , فٌسبون .... ألخ (   

 

The General Environment البٌئه العامه  

1. Economic forces  الموى الإلتصادٌه 

consist of the general economic conditions and trends – unemployment, inflation, interest 

rates, economic growth – that may affect an organization’s performance 

تتكون من الظروف والاتجاهات الالتصادٌه العامه كالبطاله والتضخم, اسعار الفائده , النمو الالتصادي الذي لد ٌإثر على 

 أداء المإسسه. 

2. Technological forces   الموى التكنولوجٌه  

new developments in methods for transforming resources into goods and services 

 وهً التطورات الجدٌده فً طرٌمه تحوٌل الموارد إلى سلع وخدمات .
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3. Sociocultural forces الموى الاجتماعٌه والثمافٌه    

Influences and trends originating in a country’s, a society’s, or a culture’s human relationships 

and values that may affect an organization  

 وهً التؤثٌرات والاتجاهات الناشئه فً البلاد والمجتمع , أو العلالات الإنسانٌه والمٌم والثمافه والتً لد تإثر على المنظمه . 

4. Demographic forces  الموى الدٌموغرافٌه 

influences on an organization arising from changes in the characteristics of a population, such 

as age, gender, or ethnic origin التؤثٌرات على المنظمه الناتجه عن التغٌر فً خصائص السكان مثل العمر والجنس  

 والاصل العرلً .

5. Political-Legal forces  الموات السٌاسٌه والمانونٌه 

changes in the way politics shape laws and laws shape the opportunities for and threats to an 

organization تغٌٌرات فً طرٌمة الموانٌن السٌاسٌه الشكل ولوانٌن تحدد شكل الفرص والتهدٌدات التً لد تواجه المنظمه .    

6. International forces   الموى الدولٌه  

changes in the economic, political, legal, and technological global system that may affect an 

organization التغٌٌرات فً النظام العالمً الالتصادي والسٌاسً والمانونً والتكنولوجً التً لد ٌإثر على المنظمه    

The Ethical Responsibilities Required of You as a Manager 

 المسؤولٌات الأخلالٌه المطلوبه منن كمدٌر: 

✦ Ethical dilemma   : مع المعضلات الاخلالٌه  

situation in which you have to decide whether to pursue a course of action that may benefit 

you or your organization but that is unethical or even illegal  

هً عباره عن حاله معٌنه , تستطٌع من خلالها أن تستفٌد أنت والمإسسه من فوائد معٌنه ولكن تلن الفوائد غٌر أخلالٌه أو 

 غٌر لانونٌه. ) مثل شغل الواسطات, الرشاوي, ..ألخ(

Defining Ethics & Values .تعرٌف الأخلاق والمٌم   

✦ Ethics  الاخلاق  

standards of right and wrong that influence behavior معاٌٌر الصواب والخطؤ التً تإثر على السلون    

✦ Values المٌم 

relatively permanent and deeply held underlying beliefs and attitudes that help determine a 

person’s behavior تً تساعد فً تحدٌد سلون الشخص دائمة النسبٌه ومعتمدات راسخه والموالف ال   
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Organizations may have two value systems that conflict: لد ٌكون للمنظمات لٌم تصارع بعضها وهً    

1. The value system stressing financial performance versus   ًنظام المٌم المشدد على الاداء المال  

2. The value system stressing cohesion and solidarity in employee relationships نظام المٌم  

 المشدد على التلاحم والتضامن فً علالات الموظفٌن . 

Four Approaches to Deciding Ethical Dilemmas 

 أربعة مناهج لاتخاذ لرارت المعضلات الأخلالٌه : 

1. Utilitarian  ًالمنفع 

guided by what will result in the greatest good for the greatest number of people 

 تسترشد ما سٌإدي إلى أكبر فائده لأكبر عدد من الناس. 

2. Individual  شخصً أو فردي 

guided by what will result in the individual’s best long term interest, which ultimately are in 

everyone’s self-interest لى فوائد لوٌه وطوٌلة الاجل للفرد, والتً فً نهاٌة المطاف فً المصلحه تسترشد ما سٌإدي إ 

.الذاتٌه للجمٌع    

3. Moral-rights   حموق أخلالٌه  

guided by respect for the fundamental rights of human beings تسترشد احترام الحموق الأساسٌه للبشر    

4. Justice  العداله 

guided by respect for impartial standards of fairness and equity تسترشد احترام معاٌٌر محاٌده من العدل  

 والانصاف

How Do People Learn Ethics? Kohlberg’s Theories 

 كٌف ٌتعلم الناس الاخلالٌات؟ نظرٌة كولبرج 

 Level 1, preconventional – follows rules تباع المواعد ) لبل التملٌدٌه (  المستوى الأول : بؤ   

 Level 2, conventional – follows expectations of others المستوى الثانً : التملٌدي : ٌتبع تولعات  

 الاخرٌن 

 Level 3, postconventional – guided by internal values   المستوى الثالث بعد النظر إلى التملٌدي

 ٌسترشد المٌم الداخلٌه .
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How Organizations Can Promote Ethics  مهم  

 كٌف ٌمكن للمنظمات تعزٌز الأخلاق؟ 

1. Creating of a strong ethical climate خلك مناخ أخلالً لوي    

2. Screening prospective employees فحص الموظفٌن المحتملٌن    

3. Instituting ethics codes and training programs تؤسٌس المواعد الأخلالٌه والبرامج التدرٌبٌه    

4. Rewarding ethical behavior: Protecting whistle-blowers مكافؤه السلون الأخلالً : حماٌة المخبرٌن    

The Social Responsibilities Required of You as a Manager 

 المسؤولٌات الإجتماعٌه المطلوبه منن كمدٌر: 

✦ Social responsibility  المسإولٌات الاجتماعٌه 

manager’s duty to take actions that will benefit the interests of society as well as of the 

organization هً واجب المدٌر لاتخاذ الاجراءات التً من شؤنها أن تعود بالنفع على مصالح المجتمع وكذلن للمنظمه    

✦ Corporate social responsibility  )*المسإولٌه الاجتماعٌه للشركات ) التعاون 

notion that corporations are expected to go above and beyond following the law and making a 

profit الفكره التً من المتولع أن تذهب إلى أبعد الحدود فً أعماب المانون وتحمٌك ربح للشركات    

✦ Corporate governance حوكمه للشركات ) الشركات المتعاونه تمرر مٌن الشركه الحاكمه لها (    

the system of governing a company so that the interests of corporate owners and other 

stakeholders are protected. نظام تحكم الشركه بحٌث ٌتم حماٌة مصالح أصحاب الشركات وأصحاب المصلحه  

  للآخرٌن .
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Chapter Four: 

Global Management: 

Managing Across Borders 

 إدارة العالمٌه : إداره عبر الحدود

 

✦ Globalization  العولمه 

the trend of the world economy toward becoming a more interdependent system 

  اتجاه الالتصاد العالمً نحو التحول إلى نظام أكثر ترابطاً . هً

✦ Global village  العالم كمرٌه 

the “shrinking” of time and space as air travel and the electronic media have made it much 

easier for the people of the globe to communicate with one another هً تملص الزمان والمكان كما  

 السفر الجوي ووسائل الاعلام الإلكترونٌه التً جعلت من التواصل بٌن شعوب العالم أمر سهل جداً 

✦ E-commerce  التجاره الإلكترونٌه 

the buying and selling of products and services through computer networks 

ل شبكات الكمبٌوتر . شراء وبٌع المنتجات والخدمات من خلا  

✦ Global economy ًالالتصاد العالم  

the increasing tendency of the economies of the world to interact with one another as one 

market instead of many national markets 

 هو المٌل المتزاٌد للالتصاد العالمً للتفاعل مع بعضها البعض فً سوق واحد عالمً بدلا من الأسواق الوطنٌه 

✦ Positive effects   الاثار الاٌجابٌه  

more markets for American exports المزٌد من الصادرات الأمرٌكٌه    

✦ Negative effects  الاثار السلبٌه 

vast surplus funds from global investments flowed into U.S. that were invested badly in 

subprime mortgages تدفك الاموال الفائضه فً الاستثمارات العالمٌه فً الولاٌات المتحده التً استثمرت بشده فً  

 الرهون ٌعتبر عالً المخاطر ) بما أنه عالمً(.

 



لا أوافك على توزٌعه .. والله حسٌب المإمنٌن هذا الملخص للاستخدام الشخصً و  
OverSky: 0534149953 
 

Minifirms operating worldwide الشركات الصغٌره التً تعمل فً جمٌع أنحاء العالم  

✦ Small companies can get started more easily ٌمكن أن تٌدأ بسهوله أكبر    

✦ Small companies can maneuver faster كما ٌمكنها المناوره بشكل أسرع    

Why Learn About International Management? لماذا تتعلم عن الاداره الدولٌه ؟  

✦ Multinational corporation   شركات متعدده الجنسٌه  

business firm with operations in several countries شركة الاعمال التً تعمل فً عدة بلدان ) ممكن أنت تعمل  

 فٌها لذلن تحتاج إلى تعلم الإداره الدولٌه (

✦ Multinational organization منظمه متعدده الجنسٌات      

nonprofit organization with operations in several countries هً منظمه غٌر ربحٌه وتعمل فً عدة بلدان    

 إذا .. لماذا تتعلم عن الإداره الدولٌه ؟

✦ You may deal with foreign customers or partners  لـ تستطٌع التعامل مع العملاء أو الشركاء الأجانب 

✦ You may deal with foreign employees or suppliers لـ تستطٌع التعامل مع الموظفٌن أو الموردٌن  

 الأجانب 

✦ You may work for a foreign firm in the United States لد تعمل فً شركه أجنبٌه فً الولاٌات المتحده    

✦ You may work for an American firm outside the United States – or for a foreign one ولد  

 تعمل لشركه أمرٌكٌه خارج الولاٌات أو لاحد الاجانب . 

The Successful International Manager المدٌر العالمً الناجح  

✦ Polycentric managers   هو المدٌر المتعدد المراكز  

take the view that native managers in the foreign offices best understand native personnel and 

practices, and so the home office should leave them alone أن المدٌر الاصلً ) صاحب البلد( فً المكاتب  

هم المساحه الكافٌه للسلطه الاجنبٌه أفضل فهم للؤفراد والممارسات المائمه فً بلده لذلن ٌجب منح  

✦ Geocentric managers   مدٌري مركز الأرض  

accept that there are differences and similarities between home and foreign personnel and 

practices and that they should use whatever techniques are most effective تمبل أن هنان أوجه شبه  

لاف بٌن البٌت والموظفٌن الاجانب والممارسات والتً تستخدم التمنٌات الأكثر فعّالٌه .واخت  
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Why Companies Expand Internationally 

 لماذا ترٌد الشركات أن تتوســع عالمٌا؟ 

1. Availability of supplies لتوفر الامدادات    

2. New marketsأسواق جدٌده 

3. Lower labor costs العماله  أنخفاض تكالٌف   

4. Access to finance capital الوصول إلى رأس المال والارباح    

5. Avoidance of tariffs & import quotas تجنب الرسوم الجمركٌه وحصص الاستٌراد    

How Companies Expand Internationally 

 كٌف تتوسع الشركات عالمٌا؟ 

✦ Global outsourcing  من خلال الاستعانه بمصادر خارجٌه عالمٌه 

using suppliers outside the U.S. to provide labor, goods, or services باستخدام الموردٌن خارج الولاٌات  

 المتحده لتوفٌر الٌد العامله والبضائع والخدمات .

✦ Importing  الاستٌراد 

a company buys goods outside the country and resells them domestically  شركه تشتري البضائع خارج

 البلاد وتعٌد بٌعها لهم محلٌا

✦ Exporting   التصدٌر  

a company produces goods domestically and sells them outside the country شركه تنتج البضائع محلٌا  

 وتبٌعها خارج البلاد 

✦ Countertrading   مماٌضه  

bartering goods for goods مماٌضه السلع بالبضائع    

✦ Licensing   التراخٌص  

a firm allows a foreign company to pay it a fee to make or distribute the firm’s product or 

service شركه تسمح لشركه أحنبٌه لدفعها رسوما من أجل توزٌع منتج أو التروٌج له   
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✦ Franchising حك الامتٌاز 

a firm allows a foreign company to pay it a fee and a share of the profit in return for using the 

firm’s brand name and a package of materials and services شركه تسمح لشركه أحنبٌه لدفعها رسوم ونسبه  

مواد والخدماتمن الربح ممابل استخدام العلامه التجارٌه للشركه ومجموعه من ال  

✦ Joint ventures   المشارٌع المشتركه  

formed with a foreign company to share the risks and rewards of starting a new enterprise 

together in a foreign country  شكلت مع شركه أجنبٌه لتماسم المخاطر والمكافات للبدء بالمشارٌع الجدٌده فً بلد

 أجنبً

✦ Wholly-owned subsidiary  شركه تابعه مملوكه بالكامل 

foreign subsidiary that is totally owned and controlled by an organization تملكها شركه أجنبٌه تابعه  

 منظمه وتسٌطر علٌها كلٌاً 

✦ Greenfield venture  مشروع لرٌن فٌلد 

a foreign subsidiary that the owning organization has built from scratch. هً شركه تابعه للمنظمه ولد  

 بنٌت من الصفر

Barriers to International Trade الحواجز أمام التجاره الدولٌه  

✦ Tariffs  الرسوم الجمركٌه 

customs duty, or tax, levied mainly on imports الرسوم الجمركٌه والضرائب التً تفرض أساسا على الواردات    

✦ Import quotas  حصص الاستٌراد 

limits on the numbers of a product that can be imported لٌود على عدد من المنتجات التً ٌمكن أستٌرادها    

✦ Embargoes الحظر 

complete ban on the import or export of certain products فرض حظر كامل على استٌراد وتصدٌر بعض  

 المنتجات 

The Importance of National Culture أهمٌة الثمافه الوطنٌه  

✦ Culture)    الثمافه)  مهم  

shared set of beliefs, values, knowledge, and patterns of behavior common to a group of 

people مجموعه مشتركه من المعتمدات والمٌم والمعارف وانماط السلون المشترن بٌن مجموعه من الناس   
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Cultural Dimensions) أبعاد الثمافه  ) مهم  

✦ Low-context culture   ثمافة منخفضه السٌاق  

shared meanings are primarily derived from written and spoken words نً المشتركه وتستمد من المعا 

 فً الممام الأول من الكلمات المكتوبه والمنطوله

✦ High-context culture  ثمافه مرتفعه أو عالٌه السٌاق 

people rely heavily on situational cues for meaning when communicating with others 

الآخرٌن من خلالها ٌعتمد الناس بشكل كبٌر على الوضع والظرف عند التواصل مع   

The Globe Project’s Nine Cultural Dimensions تسعه أبعاد لمشروع الثمافه العالمٌه  

✦ Power distance مسافة الطاله 

how much unequal distribution of power should there be in organizations and society كم التوزٌع  

 الغٌر متكافىء للموه والذي ٌجب أن ٌكون فً المنظمات والمجتمعات 

✦ Uncertainty avoidance  تجنب عدم الٌمٌن 

how much should people rely on social norms and rules to avoid uncertainty أن ٌعتمد الناس على  

 المعاٌٌر والمواعد لتجنب عدم الٌمٌن 

✦ Institutional collectivism  الجماعٌه المؤسسٌه 

how much should leaders encourage and reward loyalty to the social unit أن تشجع الماده وتكافىء  

 الاشخاص الموالٌن فً الوحده الاجتماعٌه

✦ In-group collectivism العمل فً مجموعات    

how much pride and loyalty should people have for their family or organization هو الفخر والولاء بٌن

 الناس داخل المنظمه 

✦ Gender egalitarianism المساواه بٌن الجنسٌن    

how much should society maximize gender role differences أن المجتمع ٌجب أن ٌعظم الاختلاف بٌن أدوار  

 الجنسٌن

✦ Assertiveness الأصرار    

how confrontational and dominant should individuals be in social relationships هً المواجهه  

 المهٌمنه والتً ٌجب أن تكون فً الأفراد فً علالاتهم الاجتماعٌه
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✦ Future orientation التوجه المستمبلً    

how much should people delay gratification by planning and saving for the future ٌجب على الناس  

 تؤخٌر الاشباع من خلال التخطٌط والادخار للمستمبل. 

✦ Performance orientation التوجه فً الاداء    

how much should individuals be rewarded for improvement and excellence أن ٌكافؤ الفرد حٌن ٌعمل  

 تحسٌن أو ٌتمٌز 

✦ Humane orientation التوجه الأنسانً    

how much should society encourage and reward people for being kind, fair, friendly, and 

generous أن ٌشجع المجتمع وٌكافا الناس لكونها نزٌهه , ذو ود وسخاء     

Other Cultural Variations أختلافات ثمافٌه أخرى  

1. Language اللغه    

2. Interpersonal space المسافه بٌن الاشخاص    

3. Communication الاتصالات 

4. Time orientation التوجه الولتً    

5. Religion الدٌن 
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Chapter Five: 

Planning: 

The Foundation of Successful Management 

الناجحهالتخطٌط : مؤسسه من الإدارة   

 

Planning & Uncertainty 

 التخطٌط والشكون:

✦ Planning  التخطٌط 

coping with uncertainty by formulating future courses of action to achieved specified results 

 هو التعامل مع حالة عدم الٌمٌن من خلال صٌاغه مجموعه من البدائل والتً تحمك نتائج محدده فً المستمبل 

setting goals and deciding how to achieve them وضع أهداف واتخاذ مجموعه من المرارت بشؤن طرٌمة  

 تنمٌذها 

Planning & Strategic Management  مهم  

 التخطٌط وإدارة الاستراتٌجٌات :

 

Why Not Plan? لماذا لا نخطط ) فً بعض الأمور ( ؟    

1. Planning requires you to set aside the time to do it التخطٌط ٌتطلب منن أن تخصص الولت للمٌام  

 بذلن .

2. You may have to make some decisions without a lot of time to plan لد تضطر لاتخاذ لرارات  

ٌعه من دون الكثٌر من الولت للتخطٌط.سر  
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How Planning Helps You 

 كٌف ٌساعدن التخطٌط: 

1. Helps you check on your progress ٌساعدن فً التحمك من تمدمن    

2. Helps you coordinate activities ٌساعدن على تنسٌك الانشطه    

3. Helps you think ahead ٌساعدن على التفكٌر فً المستمبل   

4. Helps you cope with uncertainty ٌساعدن فً التعامل مع حالة عدم الٌمٌن ) الشكون ( .    

Four Basic Strategy Types 

 أربعة أستراتٌجات أساسٌه ) للهدف(

 

 

 

 

 

 

 

✦ Defenders المدافع 

expert at producing and selling narrowly defined products 

محدده بدله.خبٌر فً إنتاج وبٌع منتجات   

✦ Prospectors  المنمبٌن 

focus on developing new products and in seeking out new markets, rather than waiting for 

things to happen التركٌز على تطوٌر منتجات جدٌده وفً البحث عن أسواق جدٌده, بدلا من انتظار الفرص   

✦ Analyzers تحلٌل 

let other organizations take the risks of product development and marketing and then imitate 

what seems to work best السماح لمنظمات أخرى بؤن تمدم بالخطوه الأولى واتخاذ المخاطر لتطوٌر المنتجات  

 وتسوٌمها ومن ثم تملٌد ما ٌبدو بؤنه ٌعمل بشكل أفضل.
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✦ Reactors ٌد الصٌاغه(المفاعلات ) الشخص الذي ٌع  

make adjustments only when finally forced to by environmental pressures إجراء تعدٌلات فمط عندما   

 ٌحصل له ضغوطات بٌئٌه

Mission & Vision Statements 

 الرؤٌه ورسالة البٌانات 

✦ Mission statement المهمه 

expresses the purpose of the organization توضح الغرض من التنظٌم    

✦ Vision statement  الرؤٌه 

long-term goal describing “what” an organization wants to become هدف طوٌل الأجل ٌصف ما ترٌد  

 المنظمه به أن تصبح 

clear sense of the future and the actions needed to get there إحساس واضح للمستمبل والاجراءات  

 اللازمه للوصول إلى هنان .

Three Types of Planning for Three Levels of Management 

 ثلاثة أنواع من التخطٌط لثلاثة مستوٌات من الإداره:

✦ Strategic planning ًالتخطٌط الاستراتٌج 

determine what the organization’s long-term goals should be for the next 1-5 years with the 

resources they expect to have available تحدٌد ما ٌنبغً أن تكون أهداف المنظمه على المدى الطوٌل على مدى  

 سنوات الخمس المادمه مع الموارد التً تتولع أن تكون متاحه.

✦ Tactical planning  ًالتخطٌط التكتٌك 

determine what contributions their departments or similar work units can make during the next 

6-24 months تحدٌد ماهً مساهمات إداراة الشركه ومخططاتها خلال الأشهر الممبله.   

✦ Operational planning ًالتخطٌط العمل 

determine how to accomplish specific tasks with available resources within the next 1-52 weeks 

من الاسابٌع المادمه 24 -1تحدٌد كٌفٌة انجاز مهام معٌنه مع الموارد المتاحه فً غصون   
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✦ Goals الأهداف 

specific commitment to achieve a measurable result within a stated period of time م محدد هو التزا 

 لتحمٌك نتٌجة معٌنه فً فتره محدده من الزمن.

also known as an objective تعرف أٌضا كـ هدف    

strategic, tactical, operational له أٌضا عده انواع استراتٌجً , تكتٌكً , تشغٌلً    

✦ Strategic goals  ًالهدف الاستراتٌج 

set by and for top management and focus on objectives for the organization as a whole. هو  

 الهدف الذي تضعه الاداره العلٌا وٌركز على أهداف المنظمه ككل

✦ Tactical goals ًالهدف التكتٌك 

set by and for middle managers and focus on the actions needed to achieve strategic goals. 

هو الهدف الذي ٌضعه المدٌر المتوسط ) الخط الثانً من الاداره( وٌركز على الاجراءات اللازمه لتحمٌك الهدف 

 الاستراتٌجً.

✦ Operational goals ًالهدف التشغٌل 

set by and for first-line managers and are concerned with short-term matters associated with 

realizing tactical goals. وهو الهدف الذي ٌضعه مدٌر الخط الأول ) الالل مرتبة من المدراء( وٌعتنً من خلاله  

 بالمسائل المصٌره الاجل المرتبطه بتحمٌك الاهداف التكتٌكٌه .

✦ Action plan  خطة العمل 

defines the course of action needed to achieve the stated goal ٌحدد مسار العمل اللازم لتحمٌك الهدف  

 المعلن.

✦ Operating plan خطة التشغٌل 

designed for a 1-year period  مصممه لمدة سنه واحده  

defines how you conduct your business based on the action plan  من خلالها تعرف كٌف تجري أعمال

 تجارٌه معٌنه على أساس خطة العمل 

identifies clear targets such as revenue, cash flow, and market share ٌحدد أهدافا واضحه مثل الاٌرادات  

 والتدفك النمدي والحصه فً السوق
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Standing Plans: Policies, Procedures, & Rules 

 الخطط الموثمه: سٌاساتها , أجراءاتها وتعلٌماتها: 

✦ Standing plans الخطط الموثمه 

plans developed for activities that occur repeatedly over a period of time هً خطط موضوعه  

 للؤنشطه التً تحدث مرارا وتكرار على مدى من الزمن 

consist of policies, procedures, and rules. وتتكون من السٌاسه. الاجراءات, والمواعد   

✦ Policy  السٌاسه 

outlines the general response to a designated problem or situation 

 ٌحدد الاستجابه العامه لمشكلة معٌنه أو وضع معٌن 

✦ Procedure إجراء 

outlines the response to a particular problem or circumstances تحدد أستجابة لمشكلة أو لظروف خاصه 

✦ Rule المواعد 

designates specific required action وهو الاجراء المطلوب والمحدد 

 Single-use plans الخطه ذات الاستخدام الواحد    

 plans developed for activities that are not likely to be repeated in the future هً خطه موضوعه  

 للانشطه التً من غٌر المحتمل أن تتكرر فً المستمبل.

 Program البرامج 

encompasses a range of projects or activities ٌشمل مجموعه من المشارٌع والانشطه    

 Project المشروع 

plan of less scope and complexity than a program هً خطه ألل نطالا وأكثر تعمٌدا من البرامج   

 

 

 

 

 



لا أوافك على توزٌعه .. والله حسٌب المإمنٌن هذا الملخص للاستخدام الشخصً و  
OverSky: 0534149953 
 

SMART Goals) الهدف الذكً  ) مهــــم  

   محدد, لابل للمٌاس , لابل للتحدٌد , له نتائج , وفً ولت معروف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The Planning/Control Cycle دورة التخطٌط \ التخطٌط   

1. Make the plan أعمل خطه    

2. Carry out the plan نفذ الخطه    

3. Control the direction by comparing results with the plan تحكم فً اتجاه الخطه ممارنه مع النتائج    

4. Control the direction by taking corrective action in two ways سٌطر على الاتجاه من خلال اتخاذ  

 الاجراءات الصحٌحه بطرٌمتٌن 

• Correcting deviations الانحرافاتتصحٌح    

• Improving future plans تحسٌن الخطط المستمبلٌه   
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Chapter Six 

Strategic Management: 

How Exceptional Managers Realize a Grand Design 

 إدارة الإستراتٌجٌه :

 كٌف ٌحمك المدٌر الاستثنائً تصامٌم كبٌره

  

The Dynamics of Strategic Planning ًدٌنامٌات التخطٌط الاستراتٌج  

✦ Strategy  إستراتٌجٌه 

large-scale action plan that sets the direction for an organization  

 خطة العمل على نطاق واسع والذي ٌحدد أتجاه المنظمه 

✦ Strategic management  إدارة الاستراتٌجٌه 

process that involves managers from all parts of the organization in the formulation and the 

implementation of strategies and strategic goals هً عملٌه ٌموم بها المدٌر فً جمٌع أجزاء المنظمه تموم على  

 صٌاغة وتنفٌذ الأهداف بطرٌمه أستراتٌجٌه 

Why Strategic Management & Strategic Planning are Important 

 لماذا تعد الإداره الاستراتٌجٌه والتخطٌط الاستراتٌجً مهما؟ 

1. Provide direction and momentum تمدم التوجٌه للمنظمه    

2. Encourage new ideas تشجع الأفكار الجدٌده    

3. Develop a sustainable competitive advantage تطوٌر المٌزه التنافسٌه المستدامه    

 Sustainable competitive advantage occurs when an organization can stay ahead in 

four areas: :ًتحدث مٌزات تنافسٌه مستدامه عندما تهتم المنظمه بأربع مجالات وه  

✦ Being responsive to customers أن تكون مستجٌبه للعملاء    

✦ Innovation الابتكار    

✦ Quality الجوده    

✦ Effectiveness  الفعّالٌه 
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What Is an Effective Strategy? 

 ماهً الاستراتٌجٌه الفعّاله؟ 

✦ Strategic positioning   ًالمولع الاستراتٌج  

attempts to achieve sustainable competitive advantage by preserving what is distinctive about 

a company هو محاولات لتحمٌك مٌزه تنافسٌه مستدامه من خلال الحفاظ على ماهو ممٌز عند الشركه    

“performing different activities from rivals, or performing similar activities in different ways  

مختلفه" " أداء أنشطه مختلفه من المنافسٌن, أو المٌام بؤنشطه مماثله بطرٌمه   

ٌعنً مثلا شركه معٌنه تحمك ربح دائم بسبب مولعها ولوت ماركتها بالسوق وهذا الشً جعل منها ممٌزه بالنسبه للشركات 

 الأخرى لأنها تحمل ماركه لوٌه .

1. Strategy is the creation of a unique & valuable position الاستراتٌجٌه حك تحمٌك وضع فرٌد ولٌم    

2. Strategy requires trade-offs in competing ٌحمك المفاضله فً التنافس    

3. Strategy involves creating a “fit” among activities والاستراتٌجٌه ٌحمك مصالح مشتركه بٌن الأنشطه    

 

 

Common Grand Strategies: الاستراتٌجٌه المشتركه الكبرى  

✦ Growth strategy استراتٌجٌه النمو    

involves expansion - as in sales revenues, market share, number of employees, or number of 

customers تشمل التوسع , كما هو الحال فً إٌرادات المبٌعات , الحصه السولٌه , وعدد الموظفٌن , أو عدد العملاء    

✦ Stability الاستمرار    

involves little or no significant change على الملٌل أو عدم حدوث تغٌر كبٌر  ٌطوي   
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✦ Defensive دفاعً    

involves reduction in the organization’s efforts ٌنطوي على تخفٌض الجهود التً تبذلها المنظمه    

retrenchment وتخفٌض النفمات    

The Strategic Management Process 

 عملٌة الاداره الاستراتٌجٌه 

✦ Strategy formulation  صٌاغة استراتٌجٌه 

process of choosing among different strategies and altering them to best fit the organization’s 

needs هً عملٌه أختٌار استراتٌجٌه بٌن استراتٌجٌات مختلفه وتعدٌلها لتناسب أحتٌاجات المنظمه بشكل أفضل    

✦ Strategy implementation  تنفٌذ الاستراتٌجٌه 

putting strategic plans into effect هً وضع الخطط الاستراتٌجٌه حٌز التنفٌذ    

✦ Strategic control التحكم فً الاستراتٌجٌه     

consists of monitoring the execution of strategy and making adjustments, if necessary ٌتكون من  

تٌجٌه وإجراء التعدٌلات إذا لزم الامر من خلال:  متابعة تنفٌذ الاسترا  

✦ Engage people أشران الناس   

✦ Keep it simple المحافظه على كونه بسٌط ) العمل أو الاستراتٌجٌه (   

✦ Stay focused المحافظه على التركٌز    

✦ Keep moving الاستمرار فً التحرن    

 

 Competitive intelligence  ًالذكاء التنافس 

means gaining information about one’s competitors’ activities so that you can anticipate their 

moves and react appropriately وٌعنً بذلن الحصول على معلومات حول الأنشطه والمنافسٌن بحٌث ٌمكنن تولع  

 تحركاتها والرد بشكل مناسب علٌها. 

public prints and advertising, investor information, informal sources الطباعه العامه . الاعلان ,  

 الحصول على معلومات المستثمر, والمصادر الغٌر رسمٌه 

"كل هذه الأمور تجعل هنان تنافس بٌن المنظمات , والمنظمه التً تملن الذكاء التنافسً تستطٌع جمع المعلومات من مختلف 

 المصادر المذكوره أعلاه"
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SWOT )الموه, الضعف, الفرص , والتهدٌدات )مختصر الكلمه 

 الموه والضعف من الأمور التً تإثر على نشاطات المنظمه من الداخل , 

 بٌنام الفرص والتهدٌدات هً أمور تإثر على المنظمه من الخارج .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✦ Environmental scanning المسح البٌئً    

careful monitoring of an organization’s internal and external environments to detect early signs 

of opportunities and threats that may influence the firm’s plans هو رصد دلٌك من البٌئات الداخلٌه  

هوالخارجٌه للمنظمه للكشف عن العلامات المبكره للفرص والتهدٌدات التً لد تإثر على خطط الشرك  

SWOT Analysis 

✦ Organizational strengths   نماط الموه التنظٌمٌه  

skills and capabilities that give the organization special competencies and competitive 

advantages in executing strategies in pursuit of its mission هً المهارات والمدرات التً تعطً منظمه  

ات الخاصه والمزاٌا التنافسٌه فً تنفٌذ استراتٌجٌات للسعً لتحمٌك رسالتها.الكفاء  

✦ Organizational weaknesses  نماط الضعف التنظٌمٌه 

drawbacks that hinder an organization in executing strategies in pursuit of its mission ونعنً بذلن  

ستراتٌجٌاتها للسعً فً تحمٌك رسالتها.السلبٌات التً تعٌك المنظمه فً تنفٌذ ا  
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✦ Organizational opportunities  الفرص التنظٌمٌه 

environmental factors that the organization may exploit for competitive advantage هً عباره عن  

 العوامل البٌئٌه للمنظمه والتً تستطٌع من خلالها استغلال المٌزات التنافسٌه

  

 Forecasting: Predicting the Future :التنبؤ بالمستمبل 

Trend analysis  تحلٌل الاتجاه 

o hypothetical extension of a past series of events into the future هً وضع افتراضٌات  

 تمدٌدٌه تبعا لما ٌحدث فً الماضً ) الماضً هو عباره عن سلسله للمستمبل (. 

Contingency planning تخطٌط الطوارئ 

o creation of alternative hypothetical but equally likely future conditions تهٌئة  

 الظروف المستمبلٌه البدٌله والافتراضٌه بالشكل المرجح حدوثه

o also called scenario planning and scenario analysis تسمى اٌضا بالسٌنارٌو المتولع وتحلٌل  

 السٌنارٌوهات

 Porter’s Five Competitive Forcesخمسه لوى تنافسٌه من رأي بورتر  

1. Threat of new entrants تهدٌد من الوافدٌن الجدد    

2. Bargaining power of suppliers الموه التفاوضٌه للموردٌن    

3. Bargaining power of buyers الموه التفاوضٌه للمشترٌن    

4. Threat of substitute products or services تهدٌد المنتجات أو الخدمات البدٌله    

5. Rivalry among competitors التنافس بٌن المتنافسٌن   

  

 Porter’s Four Competitive Strategies : أربعه استراتٌجٌات تنافسٌه لبورتر  

Cost-leadership strategy أستراتٌجٌة تكلفة المٌاده 

o keep the costs, and hence prices, of a product or service below those of 

competitors and to target a wide market المحافظه على التكالٌف والاسعار للمنتج أو الخدمه  

 بسعر ألل مما ٌوفره المنافسٌن واستهداف السوق الواسـع. 

 Differentiation strategy  خطة التمٌٌز 

o offer products that are of unique and superior value compared to those of 

competitors but to target a wide market عرض المنتجات ذات الفٌمه الفرٌده والمتطوره  

 ممارنة مع أولئن المنافسٌن وذلن من اجل أستهداف السوق الواسعه.
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 Cost-focus strategy  استراتٌجٌة تركٌز التكلفه 

 

o keep the costs of a product below those of competitors and to target a narrow 

market .)من خلال أبماء تكالٌف المنتج ألل من المنافسٌن فً السوق الضٌك ) السوق ذو النطاق المحدود 

 Focused-differentiation تركٌز التماٌز 

 

o offer products that are of unique and superior value compared to those of 

competitors and to target a narrow market من خلال عرض المنتجات ذات المٌمه الفرٌده  

 والمتطوره واستهداف الاسواق الصغٌره وذات النطاق الضٌك

 

 Single-Product versus Diversification 

 Single-product strategy  استراتٌجٌه واحده فً المنتج 

o company makes and sells only one product within its market تصنع الشركه وتبٌع منتج  

 واحد فمط فً السوق 

o Benefit-focus تركز على الربح    

o Risk-vulnerability والمخاطر فٌه للٌله    

 Diversification  التنوٌع 

o operating several businesses under one ownership that are not related to one 

another تعمل عدد من الشركات تحت ملكٌه واحده ولا ترتبط مع بعضها البعض    

o Related, unrelated هً ذات صله ولكن لا علالة لها    

ولكن لا  ) ٌعنً تتعاون مجموع من الشركات فً وسط واحد , هم مرتبطٌن ببعضهم لان لهم هدف مشترن وملكٌه واحده

 علاله لهم ببعض ٌعنً خساره شركه معٌنه فٌهم لا تعنً خسارة الجمٌع(.
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 Advantages of Related Diversification مزاٌا التنوٌع ذات الصله :    

Reduced risk انخفاض الخطر     

o because more than one product لان أكثر من منتج   

Management efficiencies كفاءة الاداره   

o administration spread over several businesses لان الاداره تنتشر على مدى عدة شركات    

Synergy التأزر    

o the sum is greater than the parts المبلغ أكبر من الاجزاء ) التعاون فً الاستثمار(   

 

 Execution: Getting Things Done: التنفٌذ وأنجاز الأمور  

Execution   التنفٌذ  

o consists of using questioning, analysis, and follow-through in order to mesh 

strategy with reality, align people with goals, and achieve results promised  

هداف لتحمٌك ٌتكون من استخدام الاسئله, التحلٌل, والمتابعه من خلال شبكه استراتٌجٌه مع الوالع , محاذاة الناس مع الأ

 النتائج الموعوده  

o central part of any company’s strategy هو الجزء المركزي من استراتٌجٌة أي شركه    

  

 The Three Core Processes of Business العملٌات الاساسٌه التً تموم بها أي أعمال بزنسس  

People الناس    

o Consider who will benefit you in the future النظر إلى الامور النافعه فً المستمبل    

Strategy الاستراتٌجٌه    

o Consider how success will be accomplished النظر إلى كٌفٌة التً سٌتم فٌها تحمٌك النجاح    

Operations العملٌات    

o Consider what path will be followed النظر فً المسار وتعمبه   
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Building a Foundation of Executionبناء مؤسسه تنفٌذٌه  

✦ Know your people & your business أعرف الناس وعرفهم بعملن    

✦ Insist on realism خلن والعً    

✦ Set clear goals & priorities لم بوضع أهداف وأولوٌات واضحه   

✦ Follow through المتابعه   

✦ Reward the doers مكافئة المحسنٌن 

✦ Expand the capabilities وسع لدارتن   

✦ Know yourself أعرف نفسن    
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Chapter seven 

 Individual & Group الفرد والجماعه 

 Decision Making صنع المرار

 How Managers Make Things Happen كٌف ٌحمك المدراء العمل

 

✦ Decision المرار 

choice made from among available alternatives هو اختٌار ما بٌن البدائل المتاحه    

✦ Decision making  اتخاذ المرار 

process of identifying and choosing alternative courses of action هً عملٌة تحدٌد مسار واختٌار مسارات  

 بدٌله للعمل

Two Kinds of Decision Making: نوعٌن من انواع المرارات  

1. Rational Decision Making صنع لرار عملانً ورشٌد   

نشغل الحل ونرالب مسٌره-2نحلل الحلول ونختار الافضل. -3نفكر بحلول وبدائل. -4تمٌٌز المشكله أو الفرصه. -1  

 

✦ Rational model of decision making النموذج العملانً فً صنع المرار 

explains how managers should make decisions  الكٌفٌه التً ٌنبغً على المدٌرٌن من خلالها وهو الذي ٌشرح

 اتخاذ المرارات.

assumes managers will make logical decisions that will be optimum in furthering the 

organization’s interest  ًبإفتراض ان المدٌر سوف ٌختار أكثر المرارات عملانٌه والتً من شؤنها أن تكون الأمثل ف

لمنظمه.تعزٌز ا  

also called the classical model وٌسمى أٌضا النموذج الكلاسٌكً    
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  نموذج كٌف ٌموم المدٌر باتخاذ المرار: ٌجمع معلومات كامله, خالٌه من الشن . منطمٌه وبعٌده

 عن العواطف الشخصٌه, والتً من شؤنها أن تكون أفضل المرارات فً مصلحة المنظمه.

 

2. Nonrational Decision Making ًالمرار الغٌر عملان  

assume that decision making is nearly always uncertain and risky, making it difficult for 

managers to make optimal decisions خاطر. نفترض من خلاله أن المرار الذي اتخذه المدٌر محفوف بالم   

✦ Bounded Rationality  العملانٌهحدود  

suggests that the ability of decision makers to be rational is limited by numerous constraints 

complexity, time and money, cognitive capacity ٌشٌر إلى أن لدرة صنع المرار عملانٌه ولكن بحدود بسبب  

 المٌود العدٌده كتعمٌد الولت والمال والمدره المعرفٌه.

Some Hindrances to Perfectly Rational Decision Making: بعض العوائك أمام صنع المرار  
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التعمٌد : ٌعنً المشكله معمده وصعب فهمها . النمص فً الولت والمال, اختلاف الثمافات , نمص المعلومات, المعلومات كثٌره 

المنظمه صعب أو معمد.جدا وتخلً من الصعب أنن تفهم المشكله , الهدف الً تحتاجه   

✦ Satisficing Model ًالنموذج الارضائ 

managers seek alternatives until they find one that is satisfactory, not optimal وهو نوع من المدراء  

 الذٌن ٌبحثون عن البدائل حتى ٌعثرون على واحد مرضً, ولكن لٌس بالضروره الأمثل.

✦ Incremental Model ج التدرٌجً:النموذ  

managers take small, short-term steps to alleviate a problem  وهم المدراء الذٌن ٌتخذون خطوات لصٌره

 على المدى المصٌر وذلن لتخفٌف المشكله.

✦ Intuition الحدس 

making a choice without the use of conscious thought or logical inference الحل هو عملٌه الاختٌار  

منطمً ) ٌستخدمو فمط الحدس لحل المشكله (.دون استخدام الفكر الواعً أو الاستدلال ال  

sources are expertise and feelings مصادرهم هً الخبرات والمشاعر 

Implementation Principles of Evidence-Based Decision Making 

 مبادئ تنفٌذ البراهٌن واتخاذ المرارات من خلالها:

✦ Treat your organization as an unfinished prototype. تعامل مع مإسستن وكؤنها نموذج غٌر كامل )  

 عشان ٌظل عندن شعور الرغبه بالتطوٌر(

✦ No brag, just facts. لا تتباهى , فمط أعرض الحمائك   

✦ See yourself and your organization as outsiders do. ما ٌراها ٌجب أن ترى نفسن ومإسستن ك 

 الغرباء 

✦ Evidence-based management is not just for senior executives. إن الأداره المائمه على الأدله  

 لٌست حصرا على الكبار المسإولٌن والمنفذٌن.

✦ Like everything else, you still need to sell it ٌجب أن ٌكون عندن ثمه واعجاب بمنتجاتن , لانن تحتاج  

ها إلى بٌع  

✦ If all else fails, slow the spread of bad practice اذا فشل منتج , أبطؤ من انتشار الممارسه السٌئه    

✦ The best diagnostic question: What happens when people fail? أفضل حوار حٌن تشخص فٌه  

 مسؤله: ماذا ٌحدث عندما ٌفشل الناس؟
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What Makes It Hard to Be Evidence Based كٌف من الصعب أنن تتماشى مع البراهٌن؟  

1. There’s too much evidence. هنان الكثٌر من الأدله    

2. There’s not enough good evidence. ولكن الادله لٌست جٌده كفاٌه    

3. The evidence doesn’t quite apply. لا نستطٌع تطبٌك تلن الادله    

4. People are trying to mislead you. اس تحاول تضلٌلنالن  

5. You are trying to mislead you. أنت تحاول أن تضلل نفسن    

6. The side effects outweigh the cure.الاثار الجانبٌه تفوق العلاج 

7. Stories are more persuasive anyway. المصص هً الأكثر الناعا على أي حال   

 

Analytics  تحلٌلات 

sophisticated forms of business data analysis أن هنان أشكال متطوره من تحلٌل البٌانات للؤعمال 

portfolio analysis, time-series forecast تحلٌل الزمن المتولع    

also called business analytics ٌسمى أٌضا تحلٌل الأعمال    

Key Attributes Among Analytics Competitors ه للتحلٌل بٌن المنافسٌن الخصائص الاساسٌ   

1. Use of modeling: going beyond simple descriptive statistics استخدام النمذجه) نماذج( من خلال

 احصائات وصفٌه وبسٌطه 

2. Having multiple applications, not just one أجعل لن تطبٌمات متعدده لٌس فمط واحد ) لاتعتمد على  

 مصدر واحد فمط(

3. Support from the top أبحث عن الدعم من الأعلى ) الاشخاص الاكثر خبره والالوى فً المجال (   

General Decision-Making Styles:أنماط من اتخاذ المرارات العامه  

✦ Risk propensity المٌل للخطر    

the willingness to gamble or to undertake risk for the possibility of gaining an increased payoff 

 الاستعداد للممامره أو المٌام بخطر معٌن لان المكسب من خلفه كبٌر جدا 

✦ Decision-making style   أسلوب صنع المرار  

reflects the combination of how an individual perceives and responds to information ومن خلاله  

 ٌعكس مزٌجا من كٌفٌة إدران الفرد وٌستجٌب للمعلومات 
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value orientation لٌمة التوجه    

tolerance for ambiguity والتساهل مع  

 الامور الغامضه

Decision-Making Styles نموذج 

 لصنع المرار: 

✦ Directive ًتوجٌه 

people are efficient, logical, 

practical, and systematic in their 

approach to solving problems 

action-oriented, decisive, and 

likes to focus on facts 

 الناس منطمٌٌن, ذو كافءه وعملٌن فً نهجهم فً حل المشكلات وحاسمٌن, 

✦ Analytical ًتحلٌل 

considers more information and alternatives ٌركزون على المرارات التحلٌله وٌحاولون اٌجاد المزٌد من  

 المعلومات والبدائل

✦ Conceptual ٌعتمد على المفاهٌم 

takes a broad perspective to problem solving  ٌؤخذ منظور واسع إلى حل المشكله 

likes to consider many options and future possibilities ٌنظر فً العدٌد من الخٌارات والاحتمالات  ٌحب أن

 المستمبلٌه

✦ Behavioral ًسلوك 

supportive, receptive to suggestions, show warmth داعم , منفتح على الالتراحات, ٌظهر الدفء 

prefer verbal to written information ٌفضل العمل ولٌس المعلومات اللفظٌه    

Ineffective Responses to a Decision Situationرد فعل لوضع المرار  

 

 الخوف والهلع, التكاسل, عدم التغٌٌر.
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Three Effective Reactions: ثلاث ردود فعل مؤثره 

Deciding to Decide :متى تمرر أنن لازم تمرر  

✦ Importance  الاهمٌه 

“How high priority is this situation?” كٌف أن هذا الوضع ذو أهمٌه عالٌه    

✦ Credibility  المصدالٌه 

“How believable is the information about the situation?” كٌف ٌمكن تصدٌك المعلومات الخاصه بهذا  

 الوضع

✦ Urgency  الألحاح 

“How quickly must I act on the information about the situation?” الشخص كٌف ٌجب أن ٌتصرف  

 بسرعه وحزم خلال وضع معٌن

Common Decision-Making Biases: التحٌزات المشتركه لاتخاذ لرار معٌن  

1. Availability bias توفر التحٌزات    

2. Confirmation bias تؤكٌد التحٌز 

3. Representativeness bias تمثٌل التحٌز    

4. Sunk cost bias تكلفه التحٌز 

5. Anchoring and adjustment bias تعدٌل التحٌز    

6. Escalation of commitment bias تصاعد التزام التحٌز    

Advantages of Group Decision Making: مزاٌا المجموعات فً أتخاذ المرار  

✦ Greater pool of knowledge تجمع معرفً أكبر    

✦ Different perspectives وجهات نظر مختلفه    

✦ Intellectual stimulation كري تحفٌز ف   

✦ Better understanding of decision rationale فهم المرارت المنطمٌه بشكل أكبر    

✦ Deeper commitment to the decision ألتزام أعمك للمرار   

Disadvantages of Group Decision Making مساوئ المجموعات فً اتخاذ المرارات  

✦ A few people dominate or intimidate ٌسطر علٌه عدد للٌل من الناس    
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✦ Groupthink التفكٌر الجماعً ) واللً ممكن كل شخص ٌنتظرالثانً فٌه(   

✦ Satisficing الارضاء   

✦ Goal displacement نزوح الهدف 

Groupthink ًالتفكٌر الجماع 

occurs when group members strive to agree for the sake of unanimity and thus avoid accurately 

assessing the decision situation ٌحدث عندما ٌسعى أعضاء المجموعه إلى توافك والبحث عن لرار دون التحري من

 دلته وتمٌٌمه.

What Managers Need to Know About Groups & Decision Making 

 ماذا ٌحتاج المدراء إلى معرفته حول المجموعات وصنع المرار: 

✦ They are less efficient. منهم الالل كفاءه    

✦ Their size affects decision quality. ماهو حجم التؤثٌر على جودة المرار   

✦ They may be too confident. ٌمكن أن ٌكون واثك بشكل كبٌر    

✦ Knowledge counts. حجم المعرفه   

Participative Managementالاداره التشاركٌه  

✦ Participative Management الاداره التشاركٌه 

process of involving employees in setting goals, making decisions, solving problems, and making 

changes in the organization هً عملٌة أشتران الموظفٌن فً تحدٌد الاهداف واتخاذ المرارت وحل المشكلات وأجراء  

 تغٌٌرات فً المإسسه.

Group Problem-Solving Techniques أسالٌب المجموعه فً حل المشكلات  

✦ Consensus الاجماع  

occurs when members are able to express their opinions and reach agreement to support the 

final decision ٌحدث عندما تكون المجموعه لادرع على التعبٌر عن آرائهم والتوصل إلى اتفاق لدعم المرار النهائً  

 للؤعضاء 

✦ Brainstorming  ًالعصف الذهن 

technique used to help groups generate multiple ideas and alternatives for solving problems هً  

لى تولٌد الأفكار والبدائل المتعدده من أجل حل المشكلاتتمنٌه تستخدم لمساعدة المجموعات ع  
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Computer-Aided Decision Makingصنع المرار بمساعدة الحاسوب  

✦ Chauffeur-driven systems ًأنظمه ٌمودها تمن 

ask participants to answer predetermined questions on electronic keypads or dials من خلال الطلب  

 من المشاركٌن الاجابه على أسئله محدده سلفا على لوحات المفاتٌح 

✦ Group-driven systems نظم ٌحركها مجموعه  

involves a meeting within a room of participants who express their ideas anonymously on a 

computer network مشاركٌن الذٌن ٌعبرون عن أفكارهم بصوره مجهوله داخل ٌنطوي على أجتماع داخل غرفه من ال 

 شبكة الإنترنت 

for anonymous networking وٌسمى بالتواصل المشهور .    
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Chapter Eight 

Organizational Culture, الثمافه التنظٌمٌه 

Structure, & Design: هٌكلها وتصمٌمها   

Building Blocks of the Organization بناء كتلة المنظمه   

 

✦ Organizational culture  الثمافه التنظٌمٌه 

system of shared beliefs and values that develops within an organization and guides the 

behavior of its members هً نظم من المعتمدات والمٌم المشتركه التً تطور داخل المنظمه وتوجه سلون أعضائها.    

Also called corporate culture وتسمى أٌضا ثمافة الشركه   

Culture Plus Structure :الثمافه وهٌكلها  

 

Four Types of Organizational Culture :أربعه أنواع من الثمافات التنظٌمٌه  

✦ Clan culture  ثمافة العشٌره 

Internal focused هً ثمافٌه تركز على الأمور الداخلٌه    

values flexibility rather than stability   تمدر المرونه بدل من الاستمرار  

encourages collaboration among employees تشجع التعاون بٌن الموظفٌن    

✦ Adhocracy culture  ثمافة أدهمراطٌه 

attempts to create innovative products by being adaptable, creative, and quick to respond to 

changes in the marketplace وهً محاولات لخلك منتجات مبتكره من خلال كونها لابله للتكٌف والابداع وسرعة  

 الاستجابه لمتغٌرات السوق.

✦ Market culture ثمافة السوق 

focused on the external environment   بحٌث تركز على البٌئه الخارجٌه  
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driven by competition and a strong desire to deliver results ٌمودها التنافس والرغبه الموٌه فً تحمٌك النتائج   

✦ Hierarchy culture ًثمافة التسلسل الهرم 

apt to have a formalized structured work environment aimed at achieving effectiveness 

through a variety of control mechanisms  هو صنع بٌئة عمل منظمه تهدف إلى تحمٌك الفعالٌه من خلال مجموعه

 متنوعه من آلٌات الرلابه. 

The Three Levels of Organizational Cultureثلاث مستوٌات من الثمافه التنظٌمٌه 

Level 1: Observable artifacts المستوى الأول: الملاحظه الفنٌه     

physical manifestations such as manner of dress, awards, myths and stories about the company 

  هً المظاهر المادٌه مثل طرٌمة اللباس والجوائز والاساطٌر والمصص حول الشركه

visible behavior exhibited by managers and employees وهً سلون مرئً من لبل المدٌرٌن والموظفٌن   

Level 2: Espoused Values المستوى الثانً    

✦ Espoused values المٌم المعتنمه 

explicitly stated values and norms preferred by an organization هً المٌم والمعاٌٌر الصرٌحه والمفضله  

 الموجوده فً المنظمه 

✦ Enacted values ولٌمة المشارٌع 

represent the values and norms actually exhibited in the organization والتً تمثل المٌم والمعاٌٌر التً  

 تعرضها المنظمه فً مشارٌعها الحالٌه .

Level 3: Basic Assumptions  المستوى الثالث : الأفتراضٌات الأساسٌه 

represent the core values of the organization’s culture  بحٌث تمثل المٌم الاساسٌه لثمافة المنظمه 

those taken for granted and highly resistant to change كما أنها أمر مفروغا منه وغٌر لابل للتغٌٌر   

 How Employees Learn Culture )كٌف ٌتعلم الموظفون الثمافه؟ ) الخاصه بالمنظمه  

Symbol الرمز 

o an object, act, quality, or event that conveys meaning to others وهو كائن, عمل, جوده

 أو حدث الذي ٌحمل معنى للآخرٌن 

Story  لصه 
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o narrative based on true events, which is repeated – and sometimes embellished 

upon – to emphasize a particular value المبنٌه على أحداث حمٌمٌه والتً تتكرر وأحٌانا  الرواٌة 

 تكون منممه لتؤكد على لٌمه معٌنه

Hero  بطل 

o person whose accomplishments embody the values of the organization وهو  

 الشخص الذي جسد إنجازات لٌمه للمنظمه 

Rites and rituals  الشعائر والطموس 

o activities and ceremonies, planned an unplanned, that celebrate important 

occasions and accomplishments in the organization’s life وهً تلن الانشطه والاحتفالات  

 والتخطٌط لمخططات مختلفها والتً تحدث داخل المنظمه

 

 Four Functions of Organizational Culture: أربعة وظائف للثمافه التنظٌمٌه  
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Cultures For Enhancing Economic Performance: Three Perspectives :ثمافات لتعزٌز الاداء الالتصادي

 ثلاث وجهات نظر 

 *أن ٌكون لوي, مناسب , ولابل للتكٌف 

 

 

 

 

 

 

 

The Process of Cultural Change ًعملٌة التغٌٌر الثماف  

1. Formal statements البٌانات الرسمٌه    

2. Slogans & sayings الشعارات والالوال 

3. Stories, legends, & myths المصص والاساطٌر والخرافات    

4. Leader reaction to crises رد فعل الرئٌس مع أزمه معٌنه    

5. Role modeling, training, & coaching النمذجه والتدرٌب    

6. Physical design التصمٌم المادي    

7.  Rewards, titles, promotions, & bonuses المكافئات والعناوٌن والترلٌات    

8. Organizational goals & performance criteria الأهداف التنظٌمٌه ومعاٌٌر الاداء    

9. Measurable & controllable activities الانشطه المابله للمٌاس والسٌطره 

10. Organizational structure ً الهٌكل التنظٌم   

11. Organizational systems & procedures النظم والإجرائات التنظٌمٌه   

  

 Organizational Structure ًالهٌكل التنظٌم  

Organization  منظمه  
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o a system of consciously coordinated activities or forces of two or more people 

ه من ثنٌن أو أكثر من الناس هً نظام الانشطه والموات المنسمه الواعٌه والمكون  

o For-profit, nonprofit, mutual-benefit وهً لد تكون ربحٌه , غٌر ربحٌه , أو للمنفعه المتبادله    

 Organization Chart  ًالهٌكل التنظٌم 

o box-and-lines illustration showing the formal lines of authority and the 

organization’s official positions or work specializations هو عباره عن خطوط ومربعات

 أي جداول منظمه ومرتبه توضح من خلالها الخطوط الرسمٌه والمناصب وتخصصات العمل. 

Common Elements of Organizations العناصر المشتركه الموجوده فً أي هٌكل تنظٌمً للمنظمه  

1. Common purpose - unifies employees or members and gives everyone an understanding 

of the organization’s reason for being وهو الذي ٌوحد الموظفٌن وٌعطً الجمٌع نظره  -الهدف المشترن 

لمنظمه واعٌه على سبب وجود كل شخص فً ا  

2. Coordinated effort – the coordination of individual effort into group wide effort الجهد  

تنسٌك الجهود الفردٌه إلى مجموعه واسعه وكبٌره  -المنسك  

3. Division of labor – arrangement of having discrete parts of a task done by different 

people ترتٌب وجود اجزاء منفصله من مهمة ما والتً ٌموم بها مختلف الناس فً المنظمه –تمسٌم العمل    

4. Hierarchy of authority - control mechanism for making sure the right people do the 

right things at the right time آلٌة مرالبة والتؤكد من حك الناس وأنها تفعل  –التسلسل الهرمً للسلطه  

شٌاء الصحٌحه فً الولت المناسب الأ  

1. Unity of command وهو ما ٌسمى وحدة المٌاده    

5. Span of control - refers to the number of people reporting directly to a given manager 

ٌشٌر إلى عدد من الأشخاص المسإولٌن المباشرٌن بعد مدٌر معٌن  -مدى السٌطره  

6. Authority, responsibility, & delegation السلطه والوفود والمسؤولٌه    

1. Authority – rights inherent in a managerial position to make decisions and utilize 

resources هً الحموق المتؤصله فً أي منصب إداري فً أتخاذ المرارات والاستفاده من  –السلطه  

 الموارد. 

2. Accountability – managers must report and justify work results to the managers 

above them ٌجب على المدٌرٌن أن ٌمررو وٌبررو نتائج عمل المدٌرٌن الذٌن فولهم. –المسائله    

3. Responsibility – obligation you have to perform the tasks assigned to you 

اء مهمه معٌنه ملماه على عاتمن. وهً التزام لدٌن عند أد -المسإولٌه  
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4. Delegation – process of assigning managerial authority and responsibility to 

managers and employees lower in the hierarchy وهو عملٌة تعٌٌن السلطه الإدارٌه  -وفد 

 والمسإولٌه للمدٌرٌن والموظفٌن الألل فً التسلسل الهرمً.

7. Centralization versus decentralization of authority  المركزٌه واللامركزٌه فً السلطه 

Centralized authority – important decisions are made by higher-level managers ٌتم أتخاذ  

 المرارات الهامه من المدٌرٌن ذو السلطه الاعلى ) سلطه مركزٌه (

Decentralized authority – important decisions are made by middle-level and 

supervisory-level managers أتخاذ المرارات من المستوى المتوسط والمستوى الاشرافً   

 Basic Types of Organizational Structures الرسومات مجرد توضٌحٌه (  أنواع أساسٌه من ( 

 الهٌاكل التنظٌمٌه

 Simple structure   بنٌه بسٌطه  

authority is centralized in a single person with few rules and low work 

specialization السلطه فً شخص واحد مع لواعد للٌله ومنخفضه المتخصصٌن تتركز 

 فً أداء عمل معٌن.

 Functional structure   هٌكل

 وظٌفً

people with similar occupational specialties are put 

together in formal groups ٌتم وضع الناس مع تخصصاتهم المهنٌه  

 المتشابهه فً مجموعات رسمٌه.

 

 

 Divisional structure  هٌكل الشعب 

people with diverse occupational specialties are put together in formal groups by similar 

products, customers or geographic regions ٌتم وضع الناس مع التخصصات المهنٌه المختلفه معا فً مجموعات  

 رسمٌه بحسب المنتجات المماثله, العملاء, أو المناطك الجغرافٌه.

 Matrix structure  هٌكل المصفوفه 

an organization combines functional and divisional chains of command in a grid so that there  

are two command structures-vertical and horizontal هً منظمه تجمع بٌن السلاسل الوظٌفٌه والشعب المٌادٌه  

 من خلال هٌكل رأسً وأفمً.
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 Horizontal design تصمٌم أفمً    

Teams or workgroups, either temporary or permanent, are used to 

improve collaboration and work on shared tasks by breaking down 

internal boundaries. وهو مجموعه من الفرق والمجموعات فً العمل لد تكون  

دائمه أو مإلته وتستخدم لتحسٌن التعاون والعمل على تماسم المهام عن طرٌك تحطٌم 

 الحدود الداخلٌه. 

 Hollow structure  الهٌكل

 الأجوف 

the organization has a central core of key functions and 

outsources other functions to vendors who can do them 

cheaper or faster أي تكون للمنظمه نواه مركزٌه من المهام الرئٌسٌه وغٌرها  

مه من المهام بالاستعانه بالمصادر الخارجٌه للبائعٌن الذٌن ٌمكن أن ٌمومو بها بطرٌ

 أسرع وارخص.

 

 

 Modular structure  هٌكل الوحدات 

firm assembles product chunks, or modules, provided by outside contractors هً شركة تجمع أجزاء  

 المنتج أو الوحدات وتمدمها للخارج عن طرٌك المماولٌن ) مثل لما تشتري جهاز أصله أمرٌكً ولكنه تجمٌع تاٌوان مثلا (

 Differentiation vs. Integration التماٌز والتكامل  

Differentiation  التماٌز 

o tendency of the parts of an organization to disperse and fragment هو مٌل اجزاء  

 المنظمه للتفرٌك والتفتٌت 

Integration الدمج 

o tendency of the parts of an organization to draw together to achieve a common purpose 

 هو مٌل أجزاء المنظمه إلى رسم هدف مشترن لتحمٌمه.
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Stages in the Life of an Organization مراحل فً حٌاة المنظمه  

Stage 1: Birth stage – the organization is created : انشاء المنظمه المرحله الأولى   

Stage 2: Youth stage – growth and expansion النمو والتوسع –المرحله الثانٌه : مرحلة الشباب   

Stage 3: Midlife stage – period of growth evolving into   stability المرحله الثالثه: مرحلة منتصف العمر  

 فتره من النمو ٌتطور إلى الأستمرار 

Stage 4: Maturity stage  -organization becomes bureaucratic, large, and mechanistic المرحله  

 الخامسه : مرحلة النضج بحٌث تصبح المنظمه كبٌره جدا. 
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Chapter Nine: 

Human Resource Management: 

Getting the Right People for Managerial Success 

البشرٌهإدارة الموارد   

 الحصول على حك الشعب للنجاح الإداري

 

✦ Human Resource Management  إدارة الموارد البشرٌه 

consists of the activities managers perform to plan for, attract, develop, and retain an effective 

workforce تتكون من أنشطه المدراء فً النخطٌط لجذب وتطوٌر واسبماء لوه عامّله فعّاله .    

✦ Strategic human resource planning  التخطٌط الاستراتٌجً للموارد البشرٌه 

consists of developing a systematic, comprehensive strategy for understanding current 

employee needs and predicting future employee needs  ٌتكون من وضع منهجٌه أستراتٌجٌه شامله لفهم

 احتٌاجات الموظف الحالٌه والتنبإ باحتٌاجاته المستمبلٌه.

 Understanding Current Employee Needs فهم احتٌاجات الموظف الحالٌه  

 

 Job analysis  تحلٌل العمل 

o determining the basic elements of a job by observation and analysis من خلال تحدٌد  

 العناصر الأساسٌه للعمل عن طرٌك الملاحظه والتحلٌل. 

 Job description  ًالمسمى الوظٌف 

o summarizes what the holder of a job does and why they do it ٌلخص من خلاله ماذا  

 ٌفعل صاحب الوظٌفه وما لا ٌفعله.

 Job specification مواصفات العمل 

o describes the minimum qualifications a person must have to perform a job 

successfully ٌصف الحد الادنى من المإهلات التً ٌجب أن تكون متواجده فً الشخص حتى ٌتم  

 المهمه بنجاح .

 

 



لا أوافك على توزٌعه .. والله حسٌب المإمنٌن هذا الملخص للاستخدام الشخصً و  
OverSky: 0534149953 
 

 Human resource inventory  جرد الموارد البشرٌه 

report listing your organization’s employees by name, education, training, languages, and other 

important information   وهو تمرٌر ٌسرد فً الموظف أسم المإسسه, تعلٌمه, تدرٌبه, اللغات , وغٌرها من المعلومات

 الهامه.

Labor Relationsعلالات العمل 

✦ National Labor Relations Board  المجلس المومً للعلالات العمالٌه 

enforces procedures whereby employees may vote for a union and collective bargaining من خلاله  

 تطبك الاجراءات حٌث ٌمكن للموظفٌن التصوٌت لاتحاد معٌن وعمل مفاوضات 

✦ Collective bargaining  المفاوضه الجماعٌه 

negotiations between management and employees about disputes over compensation, 

benefits, working conditions, and job security هً عباره عن مفاوضه بٌن الاداره والموظفٌن عن الخلافات  

 بشؤن تعوٌضات ومزاٌا وظروف العمل والأمن الوظٌفً.

Equal Employment Opportunity تكافؤ فرص العمل  

✦ Equal Employment Opportunity Commission  لجنة تكافؤ فرص العمل 

job is to enforce antidiscrimination and other employment related laws هً عباره عن المهمه لفرض  

 مكافحة التمٌٌز وغٌرها من الموانٌن المتعلمه بالتوظٌف ) شغل الواسطات خخخ(

✦ Discrimination  تمٌٌز  

occurs when people are hired or promoted - or denied hiring or promotion - for reasons not 

relevant to the job ٌحدث عندما ٌتم توظٌف الناس أو التروٌج لهم أو رفض توظٌف أو ترلٌه لاسباب لا صلة لها بالعمل    

✦ Affirmative action  ًالعمل الاٌجاب 

focuses on achieving equality of opportunity within an organization including establishment of 

minority hiring goals ٌركز على تحمٌك تكافإ الفرص داخل المنظمه بما فً ذلن وضع أهداف الاللٌه.   

✦ Sexual harassment  ًالتحرش الجنس 

consists of unwanted sexual attention that creates an adverse work environment ٌتكون من الاهتمام

 الجنسً الغٌر مرغو فٌه والذي ٌخلك بٌئة عمل سلبٌه .
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 Workplace Discrimination التمٌٌز فً مكان العمل    

Adverse impact  ًالتأثٌر السلب 

o occurs when an organization uses an employment practice or procedure that 

results in unfavorable outcomes to a protected   وٌحدث عندما تستخدم منظمه ممارسه

 العمل بطرٌمه غٌر مرغوبه لفئه معٌنه.

Disparate treatment   المعامله الخاصه  

o results when employees from protected groups are intentionally treated 

differently. الاشخاص المحمٌن ) الً عندهم واسطه( ٌعاملون بطرٌمه مختلفه بشكل متعمد ) أفضل من  

 غٌرهم(.

 Recruitment  تجنٌد 

o process of locating and attracting qualified applicants for jobs open in the 

organization  فً المنظمه عملٌة تحدٌد وجذب المتمدمٌن المإهلٌن للوظائف المفتوحه  

o internal, external داخلً أو خارجً   

            Realistic job preview   معاٌنة وظٌفه والعٌه  

o gives a candidate a picture of both the positive and negative features of the job 

and the organization before he is hired ٌجابٌه ٌعطً المرشح صوره من كل السمات الا 

 والسلبٌه لهذا المنصب والمنظمه لبل أن ٌتم التعالد

o people tend to quit less frequently and be more satisfied ٌمٌل الناس إلى ترن  المنظمه  

بسببه فً كثٌر من النواحً , ولد ٌكون أكثر أرتٌاحا )مثل فترة التدرٌب هً معاٌنه والعٌه. ٌا أمن أنن 

 ترتاح فٌها أو أنن تتخلى عن المنظمه (

Selection الاختٌار  

✦ Selection process  عملٌة الاختٌار 

screening of job applicants to hire the best candidate هً فحص طالبً العمل لتوظٌف أفضل المرشحٌن    

 application forms, résumés, reference checks من خلال استمارات الطلب , السٌر الذاتٌه , الفحوص المرجعٌه   

✦ Unstructured interview )ممابله غٌر منظمه) مش محكومه بمواعد معٌنه 

no fixed set of questions and no systematic scoring procedure هً مجموعه غٌر ثابته من الاسئله  

 والاجراءات المنهجٌه 
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involves asking probing questions to find out what the applicant is like تنطوي على طرح الاسله  

 وتفحص مدى معرفة المتمدم.

✦ Structured interview بله منظمه مما  

involves asking each applicant the same questions and comparing their responses to a 

standardized set of answers تموم على مجموععه من الاسئله المتكرره وٌتم الممارنه بٌن اجابات المجموعات مع

 الاجابه الموحده ) النموذجٌه(

Situational – focuses on hypothetical situations ٌركز على حاله افتراضٌه  –باعتماد الظرف    

Behavioral – explore what applicants have actually done in the past استكشاف ما اذا كان  –السلوكٌه  

 للمتمدمٌن شًء عملوه فً الماضً ) عمل سابك, خبره, ..ألخ(.

✦ Employment tests  اختبارات التوظٌف 

legally considered to consist of any procedure used in the employment selection decision 

process  وهو ٌعتبر لانون ٌتكون من الاجراءات المستخدمه فً عملٌة اختٌار الموظف للعمل 

ability, performance, personality من خلال لدراته واداءه وشخصٌته    

reliability, validity خلال الموثولٌه والصلاحٌهومن   

 Orientation, Training, & Development التوجٌه , التدرٌب والتطوٌر  

 Orientation  التوجٌه 

o helping the newcomer fit smoothly into the job and the organization  هو مساعدة

 الوافد الجدٌد لٌنساب بسلاسه فً العمل وفً المنظمه 

o designed to give employees the information they need to be successful تهدف إلى  

 أعطاء الموظفٌن المعلومات التً ٌحتاجونها لٌكونوا ناجحٌن.

 Training : التدرٌب 

Five Steps in the Training Process خمس عملٌات أثناء عملٌة التدرٌب:   
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Training is educating technical and operational employees in how to better do their current 

jobs .التدرٌب هو تثمٌف الموظفٌن والفنٌٌن والمشغلٌن فً كٌفٌة المٌام بوظائفهم الحالٌه بشكل أفضل 

 Development  التطوٌر 

educating professionals and managers in the skills they need to do their jobs in the future تعلٌم  

 المهنٌٌن والمدٌرٌن المهارات التً ٌحتاجونها للمٌام بعملهم فً المستمبل.

✦ Performance management  أدراة الأداء 

the continuous cycle of improving job performance through goal setting, feedback and 

coaching, and rewards and positive reinforcement ره لتحسٌن الأداء الوظٌفً من خلال تحدٌد دورة مستم

 الأهداف وردود الفعل والتدرٌب والمكافآت والتعزٌز الإٌجابً. 

✦ Performance appraisal تمٌٌم الأداء 

consists of assessing an employer’s performance and providing him with feedback ٌتكون من تمٌٌم

ل. أداء الموظف وتزوٌده ردود الفع  

✦ Objective appraisal ًتمٌٌم موضوع 

1. based on fact and often numerical تستند إلى ولائع , وغالبا ماتكون عددٌه    

2. measure results نتائجها لابله للمٌاس 

3. harder to challenge legally  من الصعب الطعن المانونً فٌها 

4. also called results appraisal ئج تسمى أٌضا تمٌٌم النتا   

 

✦ Subjective appraisal   ًتمٌٌم شخص  

based on a manager’s perceptions of an employees traits and behaviors  ٌموم على أساس التصورات

 للصفات المدٌر وسلوكٌاته

✦ Forced ranking   الترتٌب المسري  

all employees within a business unit are ranked against one another and grades are distributed  

along some sort of bell curve ٌتم تصنٌف جمٌع العاملٌن فً وحدة أعمال ضد بعضها البعض وٌتم توزٌع الدرجات  

 جنبا إلى جنب. 

 Effective Performance Appraisal تمٌٌم الاداء الفعاّل :    

Formal appraisal ًتمٌٌم رسم 
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o conducted at specific times throughout the year and based on performance 

measures that have been established in advance وٌجرى فً أولات محدده طوال العام  

 وٌستند على مماٌٌس للاداء الذي تم وضعه مسبما.

 Informal appraisal ًتمٌٌم غٌر رسم 

o conducted on an unscheduled basis and consists of less rigorous indications of 

employee performance ٌجرى على أساس غٌر ممرر وٌتؤلف من مإشرات ألل صرامه من أداء  

 الموظفٌن

 

Labor unions  نمابة العمال 

organizations of employees formed to protect and advance their members’ interests by 

bargaining with management over job-related issues هً منظمات للموظفٌن شكلت لحماٌة وتعزٌز مصالح  

 أعضائها من خلال التفاوض مع الإداره حول المضاٌا المتعلمه بالعمل.

Union security clause  أمن الاتحاد الخاص بالعمال  

the part of the labor-management agreement that states that employees who receive union 

benefits must join the union, or at least pay dues to it هو جزء من الاتفاق بٌن العمال والاداره والذي ٌنص

 على أن الموظفٌن الذٌن ٌحصلون على فوائد الاتحاد ٌجب أن ٌنضم إلى الاتحاد أو تدفع له مستحماته.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


