
Chapter 4  4 الفصل 

Global Management  العالمية الإدارة 

1. Globalization: The Collapse of Time & Distance 
1. Globalization :the trend of the world economy toward becoming a 

more interdependent system 

2. Global village :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 

3. E-commerce :the buying and selling of products and services through 
computer networksU.S. retail e-commerce sales were estimated at 
$48.2 billion in the third quarter of 2011 

 

2. One Big World Market: The Global Economy 
1. Global economy:the increasing tendency of the economies of the world 

to interact with one another as one market instead of many national 
markets 

2. Positive effects:more markets for American exports 

3. Negative effects:vast surplus funds from global investments flowed into 
U.S. that were invested badly in subprime mortgages 

4. Minifirms:operating worldwide Small companies can get started more 
easilySmall companies can maneuver faster 

 

3. Why Learn About International Management? 
1. Multinational corporation:business firm with operations in several 

countries 
2. Multinational organization:nonprofit organization with operations in 

several countries 

3. You may deal with foreign customers or partners 
4. You may deal with foreign employees or suppliers 
5. You may work for a foreign firm in the United States 
6. You may work for an American firm outside the United States – or for a 

foreign one 

 

4. The Successful International Manager 
1. Ethnocentric managers :believe that their native country, culture, 

language, and behavior are superior to all others 
2. Parochialism :narrow view in which people see things solely through 

their own perspective 

3. Polycentric managers: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 

4. Geocentric managers :accept that there are differences and similarities 
between home and foreign personnel and practices and that they 
shoulduse whatever techniques are most effective 

 
5. The Successful International Manager 

  انهيار المسافة والوقت: العولمة1-  
 تصبح نظاما أكثر ترابطا  اتجاه الاقتصاد العالمي نحو أن : العولمة -1
ففي الممفان لالمكفان كفال،واوس لل فاعلا ا  ف   " انكمفا "السفرر : القريةة العالميةة -2

ا لكترلنية جعلت من الأ ،ل بكثير للناس من أنحفاو العفالع  لفل التوامفل مفه بع ف،ع 

 البعض

 ببشراو لبيه المنتجات لالخدمات مفن لاف ش كفبكات الحا فو: التجارة الإلكترونية -4

بيليفون ففي  2.84لقدرت الولايفات المتحفدم مبيعفات التجمعفة للتجفارم ا لكترلنيفة مبلف  

 4122الربه الثالث من  ا  

  

  

  الاقتصاد العالمي: واحد من السوق العالمية الكبيرة -2
الميفل المتمايفد لاقتصفاديات العفالع بالترا فل مفه بع ف،ا الفبعض : الاقتصةاد العةالمي -1

 من العديد من الأ واق الوطنية كسوق لاحدم بدلا  

 المميد من الأ واق للصادرات الأمريكية: الآثار الإيجابية -2

 المتحدم الولايات إلل تدفقت العالمية الا تثمارات من الأمواش فاعض : الآثار السلبية -3

  Subprim العقاري الرهن في  يو بشكل ا تثمارها تع التي

4- Minifirms:مفييرم بسف،ولة كركات  من يمكن أن تبدأ العالع تعمل في جميه أنحاو

 المنالرم أ رع ل أكبر

  

  تعلم عن إدارة دولية؟نلماذا  -3
 كركة تجارية تقو  بعمليات في  دم بلدان: شركة متعددة الجنسيات -1

 منظمة غير هادفة للربح تقو  بعمليات في  دم بلدان: المنظمة المتعددة الجنسيات -2

 م و أجانب أل كركاوقد تتعامل مه   -3

 قد تتعامل مه الموظرين الأجانب أل الموردين -4

 كنت قد يعمل لحساب كركة أجنبية في الولايات المتحدم -5

 أل لأحد أجانب –كنت قد تعمل لشركة أمريكية لاارج الولايات المتحدم  -6

  

  مدير الدولية الناجحة -4

 متفوقةون وسةلوكهم ولغةتهم قةافتهموث الأصةلي بلةدمم أن يعتقدون: العرقية مديري. 1

 الآخرين على
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 الخاصة
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  مدير الدولية الناجحة -5
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 لالممار اتس لأن،ا ينبيي أن تستخد  تقنيات أيا كانت الأكثر فعالية

  

 محارب الطريق  -6



Geocentric managers :accept that there are differences and similarities between 
home and foreign personnel and practices and that they shoulduse whatever 
techniques are most effective 
 
6. Being an Effective Road Warrior 

1. Lesson 1: Frequent travel may be needed because personal encounters 
are essential 

2. Lesson 2: Travel may be global, but understanding must be local 
3. Lesson 3: Frequent travel requires frequent adjustments 

7. Why Companies Expand Internationally 
1. Availability of supplies 
2. New markets 
3. Lower labor costs 
4. Access to finance capital 
5. Avoidance of tariffs & import quotas 

 
8. Five Ways of Expanding Internationally 

 
 
 
 
9. How Companies Expand Internationally 

1. Global outsourcing :using suppliers outside the U.S. to provide labor, 
goods, or services 

2. Importing: a company buys goods outside the country and resells them 
domestically  

3. Exporting:a company produces goods domestically and sells them 
outside the country 

4. Countertrading:bartering goods for goods 
5. Licensing :a firm allows a foreign company to pay it a fee to make or 

distribute the firm’s product or service 
6. Franchising:afirm 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 

7. Joint ventures :formed with a foreign company to share the risks and 
rewards of starting a new enterprise together in a foreign country also 
known as a strategic alliance 

8. Wholly-owned subsidiary:foreign subsidiary that is totally owned and 
controlled by an organization 

9. Greenfield venture: a foreign subsidiary that the owning organization 
has built from scratch. 

 
10. Barriers to International Trade 

 لقاوات كخصية ضرلريةل لت السرر المتكرر قد تكون هناو حاجة :1الدر   -1

 س للكن يجب أن يكون التراهع محلي الميقد يكون السرر  :2الدر   -2

 يتطلب إجراو تعدي ت متكررمالسرر المتكرر  :3الدر   -3

  دوليا تتوسع الشركات لماذا  -7
 توافر ا مدادات -1

 أ واق جديدم -2

 انخراض تكاليف العمالة -3

 الحصوش  لل رؤلس الأمواش -4

 الأبطاش من الر و  الجمركية لحصص الا تيراد -5

  

  خمس طرق لتوسيع دوليا -8

 
  

  

  

  لتوسع دولياكيف الشركات ا .9
ا فتخدا  مفوردين مفن لافارج الولايفات المتحفدم :عالميةة الاستعانة بمصادر خارجيةة -1

  لتوفير العمالة أل السله أل الخدمات

  كركة تشتري السله لاارج الب د لبيع،ا ل،ع  لل الصعيد المحلي :استيراد -2

 كركة تنتج السله محليا  ليبيع،ا لاارج البلد :التصدير -3

 مقاي ة السله للسله :رترادينجكونتي -4

كركة تسمح لشركة أجنبية لدفه ر و  لجعل أل توزيفه المنفتج أل الخدمفة :الترخيص -5

 للشركة

يسفمح لشفركة أجنبيفة دففه ر فو  لحصفة مفن الأربفا  مقابفل  إطفار :حقوق الامتياز -6

 ا تخدا  ا ع الع مة التجارية للشركة لمجمو ة من المواد لالخدمات

كففكلت مففه كففركة أجنبيففة لتقا ففع المخففاطر لالمكاففف ت للبففدو :ع المشةةتركةالمشةةاري -7

 المشاريه جديدم معا في بلد أجنبي يعرش أي ا با ع تحالف ا تراتيجي

التابعة الأجنبية التفي تملك،فا كليفا  لالتفي تسفيطر  لي،فا  :شركة تابعة مملوكة بالكامل -8

 منظمة

 .المنظمة تملك قد بني من الصررفر ية أجنبية أن  ةكرك :المشروع التأسيسي .9

  

  الحواج  أمام التجارة الدولية .10
 الر و  الجمركية أل ال راعبس لتررض أ ا ا  لل الواردات:التعريفات -1

 الحدلد المررلضة  لل العدد من المنتجات التي يمكن ا تيرادها:حصص الاستيراد -2

 نةحظر كامل  لل ا تيراد أل تصدير منتجات معي:الحظر -3

  

  منظمات ترويج التجارة الدولية -11
 مصممة لرمد لإنراذ الاتراقات التجارية (WTO) منظمة التجارة العالمية -1

كفنن التعريرفات الجمركيفة لالتجفارم " الاترفاق العفا "اتراقفات تسفتند إلفل  ألف

 (غات)

 بلدا 251لتتكون من  ب

  



1. Tariffs :customs duty, or tax, levied mainly on imports 
2. Import quotas :limits on the numbers of a product that can be imported 
3. Embargoes :complete ban on the import or export of certain products 

 
11. Organizations Promoting International Trade 

1. World Trade Organization (WTO) designed to monitor and enforce 
trade agreements 

a. Agreements are based on the General Agreement on Tariffs 
and Trade (GATT) 

b. Consist of 153 countries 
 

2. World Bank: purpose is to provide low-interest loans to developing 
nations for improving transportation, education, health, and 
telecommunications 

3. International Money Fund (IMF) :designed to assist in smoothing the 
flow of money between nations 

 
 
12. Major Trading Blocs 

1. Trading bloc:group of nations within a geographic region that have 
agreed to remove trade barriers with one another also known as an 
economic community 

2. NAFTA :U.S., Canada, Mexico 
3. European Union : 27 trading partners in Europe 
4. APEC : group of 21 Pacific Rim countries 
5. ASEAN : trading bloc of 11 countries in Asia 
6. Mercosur : trading bloc in Latin America 
7. CAFTA : Central America 
 

13. The Importance of National Culture 
1. Culture :shared set of beliefs, values, knowledge, and patterns of 

behavior common to a group of people 
 
14. Cultural Dimensions 

1. Low-context culture: shared meanings are primarily derived from 
written and spoken words 

2. High-context culture :people rely heavily on situational cues for 
meaning when communicating with others 

 
 
15. The Globe Project’s Nine Cultural Dimensions 

1. Power distance :how much unequal distribution of power should there 
be in organizations and society 

2. Uncertainty avoidance :how much should people rely on social norms 
and rules to avoid uncertainty 

3. Institutional collectivism :how much should leaders encourage and 
reward loyalty to the social unit 

عدم للدلش النامية لتحسين النقلس ي،دش إلل توفير قرلض منخر ة الرا :العالمي البنك -2

  لالتعليعس لالصحةس لالاتصالات السلكية لال  لكية

مصممة للمسا دم  لفل تجفانت تفدف  :(صندوق النقد الدولي)صندوق الما  الدولي  -3

 الأمواش بين الأمع

  

  

  التكتلت التجارية الكبر  -12
فيفة التفي لافقفت  لفل إزالفة مجمو ة مفن الأمفع دالافل منطقفة جيرا :التكتل التجاري -1

 الحواجم التجارية مه بع ،ا البعض تعرش أي ا با ع جما ة اقتصادية

 الولايات المتحدمس لكنداس لالمكسيك :نافتا -2

 الشركاو التجاريين في ألرلبا 27 :الاتحاد الأوروبي -3

 42مجمو ة من البلدان المطلة  لل المحيلا ال،ادئ  :أبيك -4

 دللة في آ يا 22الكتلة التي ت ع تجارم  :الرابطة -5

 تجارم الكتلة في أمريكا ال تينية :بلدان المخروط الجنوبي -6

 أمريكا الو طل :/كافتا/ -7

  

  

  أممية الثقافة الوطنية -13
المشفففتركة مجمو فففة مفففن المعتقففداتس لالقفففيع لالمعفففارش لأنمفففاط السفففلوو :الثقافةةةة -1

 المشتركة بين مجمو ة من الناس

  

  بعاد الثقافيةالأ -14
المعاني المشفتركة مسفتمدم أ ا فا مفن الكلمفات المكتوبفة  :السياق-الثقافة المنخفضة -1

 لالمنطوقة

النففاس تعتمففد ا تمففادا  كبيففرا  لففل العظففة الظرفيففة لمعنففل  نففد :السةةياق-ثقافةةة عاليةةة -2

 التوامل مه الآلارين

  

  

 Globe لمشروع التاسعة الثقافية الأبعاد - 11
 المنظمففات فففي يكففون أن يجففب للسففلطة المتسففالي غيففر التوزيففه كففع: الطاقففة مسففافة8 2

 لالمجتمه

 الاجتما يففة لالقوا ففد القوا ففد  لففل النففاس يعتمففد أن ينبيففي كففع: التففيقن  ففد  تجنففب8 4

 اليقين  د  لتجنب

 الاجتما ية للوحدم الولاو لمكافنم تشجيه القادم  لل ينبيي كع: الجما ي تصرشال8 1

 المنظمة أل لعاعلت،ع الناس يكون أن يجب لالولاو الرخر من كع: ا يالجم عملال8 2

 الجنسين دلر الالات فات تعظيع للمجتمه ينبيي كع: الجنسين بين المسالام8 5

 الاجتما ية الع قات في لالم،يمنة المواج،ة يكون أن ينبيي كيف: الصمود - 6

 التخطففيلا طريفف   ففن رضففاوا  تففنلاير النففاس  لفف  يتعففين کففع: المسففتقبلي التوجيفف، 87

 للمستقبل لالادلاار

 لالتميم التحسين  لل الأفراد مكافنم ينبيي كع: الأداو توجت8 .

  ل خية لديةس  ادشس نوعس لكونت الناس لمكافنم تشجيه للمجتمه ينبيي كع: ا نساني التوجت8 9

  

  

 Globe لمشروع التاسعة الثقافية الأبعاد -16

 



4. In-group collectivism: how much pride and loyalty should people have 
for their family or organization 

5. Gender egalitarianism: how much should society maximize gender role 
differences 

6. Assertiveness :how confrontational and dominant should individuals be 
in social relationships 

7. Future orientation :how much should people delay gratification by 
planning and saving for the future 

8. Performance orientation :how much should individuals be rewarded for 
improvement and excellence 

9. Humane orientation :how much should society encourage and reward 
people for being kind, fair, friendly, and generous 

 
16. The Globe Project’s Nine Cultural Dimensions 

1. Future orientation: how much should people delay gratification by 
planning and saving for the future 

2. Performance orientation :how much should individuals be rewarded for 
improvement and excellence 

3. Humane orientation :how much should society encourage and reward 
people for being kind, fair, friendly, and generous 

 
17. Other Cultural Variations 

1. Language 
2. Interpersonal space 
3. Communication 
4. Time orientation 

a. Monochromic, Polychromic 
5. Religion 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ن الناس تنلاير ا كباع بالتخطيلا لالادلاار للمستقبلكع أ :اتجاه المستقبل -1

 كع ينبيي الأفراد مكافنم للتحسين لالتميم:اتجاه الأدا  -2

كع ينبيي أن المجتمه تشجيه لمكافنم الشعب لكونت نوعس لدية ل ادلفة :توج  إنساني -3

 ل خية

  

  الاختلفات الثقافية الأخر  -17
 اللية -1

 الر او بين الأكخاص -2

 الاتصالات -3

 لقت التوجت -4
a8 Monochromic, Polychromic 

 

 الدين -5
 



Chapter 9   9الرصل 
Human Resource  Management  إدارم الموارد البشريت 
1- Strategic Human Resource Management 

Human Resource Management :consists of the activities managers perform to 
plan for, attract, develop, and retain an effective workforce 
 

2- Planning the Human Resources Needed 

Strategic human resource planning :consists of developing a systematic, 
comprehensive strategy for understanding current employee needs and 
predicting future employee needs 
 

3- Understanding Current  Employee Needs 

Job analysis :determining the basic elements of a job by observation and 
analysis 
 

4- Understanding Current Employee Needs 

● Job description :summarizes what the holder of a job does and why they do 

it 

● Job specification: describes the minimum qualifications a person must have 

to perform a job successfully 

 

5- Predicting Future Employee Needs 

Human resource inventory :report listing your organization’s employees by 
name, education, training, languages, and other important information 
 

6- Labor Relations 

● National Labor Relations Board :enforces procedures whereby employees 

may vote for a union and collective bargaining 

● Collective bargaining :negotiations between management and employees 

about disputes over compensation, benefits, working conditions, and job 

security 

 

7- Compensation & Benefits 

Fair Labor Standards Act of 1938 :established minimum living standards for 
workers engaged in interstate commerce, including provision of a federal 
minimum wage 

8- Equal Employment Opportunity 

1- Equal Employment Opportunity Commission :job is to enforce 

antidiscrimination and other employment related laws 

2- Discrimination :occurs when people are hired or promoted - or denied 

  ا دارم الا تراتيجية للموارد البشرية 1- 
 يتكون من أنشطة مديري تنريذ لخطة لجذب لتطويرس لا بقاو  لل قوم  املة فعالة: إدارم الموارد البشرية

  
  تخطيلا الموارد البشرية ال زمة -2

جففات يتكففون مففن لضففه ا ففتراتيجية من،جيففة لكففاملة لر،ففع احتيا: التخطففيلا الا ففتراتيجي للمففوارد البشففرية

 الموظرين الحالية لالتنبؤ باحتياجات الموظف مستقب 
  

  ف،ع الاحتياج الحالي للموظرين -3

 تحديد العنامر الأ ا ية لم،مة المراقبة لالتحليل: تحليل الوظيرة
  

 ف،ع الاحتياج الحالي للموظرين  -4
 يلخص ما يرعلت ماحب الوظيرة ل لماذا يرعلون ذلك: لمف الوظيرة         ∙
توضفح هفذه المقالفة الحفد الأدنفل مفن المفؤه ت التفي يجفب أن يكفون لفديك  :موامرات الوظيرفة         ∙

 كخص لأداو م،مة بنجا 
  

 توقه احتياجات الموظف المستقبلي -5
تقريففر قاعمففة بففالموظرين فففي المؤ سففة الخامففة بففك با ففعس لالتعلففيع لالتففدريبس  :حصففر المففوارد البشففرية

 معلومات ال،امةلاللياتس لغيرها من ال
  

    قات العمل -6
يرفرض إجفراوات موجبفة المفوظرين يجفوز التصفويت ل تحفاد  :المجلت الوطني   قفات العمفل         ∙

 لالمرالضة الجما ية
المرالضات بين ا دارم لالعماش حوش الخ فات بشنن التعويضس لالرواعدس  :المرالضة الجما ية         ∙

 لوظيريظرلش العملس لالأمن ا
  

  التعوي ات لالممايا -7
إنشاو الحد الأدنل من مستويات المعيشة للعاملين في التجفارم بفين  :.291معرض قانون معايير العمل لعا  

 الدلشس بما في ذلك توفير حد أدنل للأجور الاتحادية

 

 

 

 

  تكافؤ فرص العمل -8
لغيرهففا مففن القففوانين المتعلقففة  هففو إنرففاذ قففوانين مكافحففة التمييففم: لجنففة تكففافؤ فففرص العمففل -2

 بالتوظيف

 -أل رف فوا التعاقفد أل الترقيففة  -يحفد   نفدما يففتع التعاقفد مفه أكفخاص أل تففرقيت،ع : التمييفم -4

 لأ باب لا ملة ل،ا بالوظيرة

يركففم  لففل تحقيفف  تكففافؤ الرففرص دالاففل المنظمففة بمففا فففي ذلففك لضففه أهففداش توظيففف : العمففل ا يجففابي -1

  الأقليات
  يم في مكان العملالتمي -9

يحد   ندما تستخد  المنظمة ممار فة أل إجفراو توظيفف يفؤدي إلفل نتفاعج غيفر مواتيفة لر فة : التنثير السلبي

 محمية

  8النتاعج  ندما يعامل الموظرون من المجمو ات المحمية  مدا بشكل مختلف: المعالجة المتباينة
  



hiring or promotion - for reasons not relevant to the job 

3- Affirmative action :focuses on achieving equality of opportunity within 

an organization including establishment of minority hiring goals 

 

9- Workplace Discrimination 

Adverse impact : occurs when an organization uses an employment practice or 
procedure that results in unfavorable outcomes to a protected class 
Disparate treatment: results when employees from protected groups are 
intentionally treated differently. 
 
 

10- Equal Employment Opportunity 

1- Sexual harassment :consists of unwanted sexual attention that creates 

an adverse work environment 

2- Quid pro quo – tangible economic injury 

3- Hostile environment – offensive work environment 

 

11- Recruitment 

1- Recruitment :process of locating and attracting qualified applicants for jobs open 

in the organization internal, external 

2- Realistic job preview : 

a.  gives a candidate a picture of both the positive and negative 

features of the job and the organization before he is hired 

b. people tend to quit less frequently and be more satisfied 

 

12- Selection 

1- Selection process  

a. screening of job applicants to hire the best candidate 

b. application forms, résumés, reference checks 

 
2- Unstructured interview  

a. no fixed set of questions and no systematic scoring procedure 

b. involves asking probing questions to find out what the applicant is 

like 

 
3- Structured interview  

a. involves asking each applicant the same questions and comparing 

their responses to a standardized set of answers 

b. Situational – focuses on hypothetical situations 

c. Behavioral – explore what applicants have actually done in the past 

 
4- Employment tests  

  تكافؤ فرص العمل -10
 الاهتما  الجنسي غير المرغوب فيت أن يخل  بي ة  مل ضارميتكون من :التحر  الجنسي -1
 ال رر الاقتصادي الملموس –المعالضة  -2
 بي ة  مل هجومي – داعية البي ة  -3

  
  التوظيف -11
ففففتح  مليفففة تحديفففد لاجتفففذاب المركفففحين المفففؤهلين للوظفففاعف ففففي المنظمفففة الدالاليفففة :التوظيفففف -1

 لالخارجية
  :معاينة لاقعية الوظيرة -2
 يعطي مركح مورم من السمات ا يجابية لالسلبية للوظيرة لالمنظمة قبل التعاقد معت أ
  تقليل أ إن،او ا  تقالات ليكونون أكثر رضاليميل الناس إلل  ب
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 
  

  التحديد -12
   ملية الالاتيار -1
 فرز المتقدمين للوظاعف لتوظيف أف ل المركحين أ
 طلبس لالسير الذاتيةس لالرحوص المرجعيةا تمارات ال ب
  

 -2مقابلة غير منظمة

 لا مجمو ة ثابتة من الأ  لة لأي إجراو من،جي الت،ديف8 ا

 مقد  الطلب  كيف يبدلينطوي  لل طر  أ  لة التحقي  لمعرفة 8 ب
 

  ةمقابلة منظم -3
موحفدم ينطوي  لل طر  كل مقد  طلفب نرفت الأ ف لة لمقارنفة ردلدهفا  لفل مجمو فة  أ

 من ا جابات
 ليركم  لل حالات افتراضية –الظرفية  ب

 فعلت المتقدمين في الماضيا تكشاش ما  –السلوكية 
  

  الاتبارات التوظيف -4
يعتبر من الناحية القانونية أن تتنلف من أي إجراو يستخد  ففي  مليفة اتخفاذ قفرار الاتيفار  أ

 العمالة
 شخصيةالالأداوس لالقدرم  ب
 صحةاللالموثوقيةس ج 

  
  

  التوجيتس لالتدريبس لالتطوير -13
  :التوجت -1



a. legally considered to consist of any procedure used in the 

employment selection decision process  

b. ability, performance, personality 

c. reliability, validity 

 
 

13- Orientation, Training, & Development 

1- Orientation : 

a. helping the newcomer fit smoothly into the job and the 

organization  

b. designed to give employees the information they need to be 

successful 

2- Following orientation, the employee should emerge with information 

about: 

a. The job routine 

b. The organization’s mission and operations 

c. The organization’s work rules and employee benefits 

 
 
 

14- Five Steps in the Training Process 

1- Assessment 

Is training needed? 
2- Objectives 

What should training achieve? 
3- Selection  

Which training method should be used? 
4- Implementation 

How should training be affected? 
5- Evaluation 

Is the training working? 
 
 

15- Orientation, Training, & Development 

1- Training : educating technical and operational employees in how to 

better do their current jobs 

2- Development :educating professionals and managers in the skills they 

need to do their jobs in the future 

 

16- Example: E-Learning 

Millions of people are taking short-term, practical courses related to their 
careers 

 بشكل  لت في الوظيرة لالمنظمة ليتنقلعمسا دم الوافد  أ
 مصممة   طاو الموظرين المعلومات التي يحتاجون إلي،ا لتكون ناجحة ب

  :في أ قاب التوجتس ينبيي أن تبرز الموظف مه معلومات حوش -2
 رلتين الوظيرة أ
 لمنظمة لالعملياتبعثة ا ب
 قوا د  مل المنظمة لا تحقاقات الموظرين  ج
  
  
  
  

 

 
  
  

  لامت لاطوات في  ملية التدريب -14
  التقييع -1

 هناو حاجة إلل التدريب؟
  الأهداش -2

 ما ينبيي أن يحققت التدريب؟
  التحديد -3

 طريقة التدريب التي ينبيي ا تخدام،ا؟
  التنريذ -4

 لتدريب؟كيف ينبيي أن يتع ا
  التقييع -5

 لتعمل التدريب؟
  
  

  التوجيتس لالتدريبس لالتطوير -15
لظفاعر،ع ففي  أف ل بطريقة  عمل،عفي كيرية القيا  ب تشييليا ل فنيا تثقيف الموظرين  :التدريب -1

 الحالية
 بلتثقيف الم،نيين لالمديرين بالم،ارات التي يحتاجون،ا للقيا  بن مال،ع في المستق:التنمية -2

  
  التعلع ا لكترلني: مثاش -16

 الم يين من الناس ينلاذلن دلرات قصيرم الأجلس لالعملية المتصلة بحيات،ع الم،نية
 مماياال

 النقل المسب حاجة الل لا  -1
 يمكنك اتباع جدلش زمني مرن -2
 يمكنك العمل في لتيرم الخامة بك -3

  
  تقييع الأداو -17

م لتحسين الأداو الفوظيري مفن لاف ش تحديفد الأهفداش لردلد الرعفلس دلرم مستمر:إدارم الأداو -1

 لالتدريبس لالمكاف ت لالتعميم ا يجابي
 يتكون من تقييع الأداو لرب العمل لتمليده بالتيذية المرتدم:تقييع الأداو -2
  :التقييع الموضو ي -3
 تكون رقميةا تنادا  إلل حقيقة لكثيرا  ما  أ
 قيا يةنتاعج  ب
 قانونافي،ا الصعب الطعن من   ج
 لتسمل أي ا تقييع النتاعج  د

 



Advantages 
1- No transportation is needed 

2- You can follow a flexible schedule 

3- You can work at your own pace 

 

17- Performance Appraisal 

1- Performance management :the continuous cycle of improving job 

performance through goal setting, feedback and coaching, and rewards 

and positive reinforcement 

2- Performance appraisal :consists of assessing an employer’s 

performance and providing him with feedback 

3- Objective appraisal : 

a. based on fact and often numerical 

b.  measure results 

c.  harder to challenge legally 

d.   also called results appraisal 

18- Performance Appraisal 

Subjective appraisal  
1- based on a manager’s perceptions of an employee’s traits and 

behaviors  

2- BARS - rates employee gradations in performance according to 

scales of specific behaviors 

Forced ranking  
1- all employees within a business unit are ranked against one another and 

grades are distributed  along some sort of bell curve 

 
19- Who Should Make Performance Appraisals? 

a. Peers and subordinates 

b. Customers and clients 

c. Self-appraisals 

 
20- Effective Performance Appraisal 

● Formal appraisal :conducted at specific times throughout the year and 

based on performance measures that have been established in advance 

● Informal appraisal :conducted on an unscheduled basis and consists of less 

rigorous indications of employee performance 

 

21- Compensation & Benefits 

● Compensation :wages or salaries, incentives, and benefits 

● Base pay :basic wage or salary paid employees in exchange for doing their 

 

 

 

 

  تقييع الأداو -18

 تقييع ذاتي 

  لل تصورات المدير لسمات الموظف ل لوكياتت ابناو -1

معفففدلات التفففدرج الموظفففف ففففي الأداو لفقفففا لمقفففاييت  - (بشفففكل بيفففاني)الحانفففات -2

 السلوكيات المحددم

 الترتيب القسري

المفوظرين دالافل لحفدم الأ مفاش الواحفدم فيمفا بيفن،عس ليفتع توزيفه الفدرجات  يتع تصنيف جميه -2

   لل منحنل الجرس

  تقييمات الأداو؟ أن يجريينبيي  من اللذي -19

 المم و لالمرؤل ين أ

 لالعم و ب

  مليات التقييع الذاتي ج

  

  تقييع الأداو الرعاش -20
م طواش العا س لا تنادا إلل مقاييت الأداو التي لضفعت أجريت في ألقات محدد :التقييع الر مي         ∙

 في لقت مبكر
مجفدلش ليتكفون مفن مؤكفرات أقفل مفرامة مفن غيفر تجفري  لفل أ فاس  :التقييع غير الر مي         ∙

 أداو الموظف
  

  التعوي ات لالممايا -21
 الأجور أل المرتبات لالحوافم لالممايا:  التعويض         ∙
 الأ ا ية للأجور أل المرتبات تدفه الموظرين مقابل القيا  بعمل،ع :ر الأ ا يالأج         ∙

  
  إدارم الترقياتس النقلس لتنديبس لفصل -22

 الانتقاش إلل الأ لل – الترقيات -1
 نقل جانبية – النقل  -2
 الت،ديد بالانتقاش إلل الأ رل -التنديب لالخرض  - -3
 الرصل لاارج المنظمة -4

  
  ا إدارم العملق اي -23

لكفكلت منظمفات المفوظرين لحمايفة لتعميفم مصفالح أ  فاع،ا بالترفالض مفه ا دارم حفوش  :نقابات العمفاش

 المساعل المتعلقة بالوظيرة
  
  

 

 

  أمن الاتحاد -24
جمو من اترفاق إدارم العمفل الفذي يفنص  لفل أنفت يجفب  لفل المفوظرين الفذين يحصفلون : كرط أمن الاتحاد

  نقابية الان ما  إلل النقابةس أل  لل الأقل دفه مستحقات ل،ا لل ا تحقاقات 
  اتراقات حمب العماش في مكان العمل -25

  
  التعويض -26
يدفه الموظرون الجدد أجورا أقل أل يحصلون  لل ممايا أقل ممفا  :مستويين من قود الأجور -1



jobs 

 

22- Managing Promotions, Transfers, Disciplining, & Dismissals 

1- Promotion – moving upward 

2- Transfer – moving sideways 

3- Disciplining & Demotion – the threat of moving downward 

4- Dismissal – moving out of the organization 

 

23- Labor-Management Issues 

Labor unions :organizations of employees formed to protect and advance their 
members’ interests by bargaining with management over job-related issues 
 
 

24- Union Security 

Union security clause :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 
 

25- Workplace Labor Agreements 

 

26- Compensation 

1- Two-tier wage contracts :new employees are paid less or receive lesser 

benefits than veteran employees have 

2- Cost-of-living adjustment (COLA) :clause during the period of the 

contract ties future wage increases to increases in the cost of living 

3- Givebacks :the union agrees to give up previous wage or benefit gains in 

return for something else 

 

 

27- Settling Labor-Management Disputes 

Grievance :a complaint by an employee that management has violated the terms 
of the labor-management agreement 
 

28- Settling Labor-Management Disputes 

1- Mediation: process in which a neutral third party, a mediator, listens to both 

sides in a dispute, makes suggestions, and encourages them to agree on a 

solution. 

2- Arbitration :process in which a neutral third party, an arbitrator, listens to 

both parties in a dispute and makes a decision that the parties have agreed 

will be binding on them 

 

 يحصل  ليت الموظرون المخ رمون

ينص البند لا ش فترم العقد  ل  زيفادم الأجفور ففي  (:COLA)تكلرة المعيشة تسوية البالية  -2

 المستقبل لميادم تکاليف المعيشة

3- Givebacks: أن الاتحاد يواف   لل التخلي  ن الأجور السفابقة أل الا فترادم مفن المكا فب

 مقابل كيو آلار

  
  تسوية المناز ات بين العماش لا دارم -27
 رين أن ا دارم قد انت،ك كرلط اتراق إدارم العملككوى مقدمة من أحد الموظ :التظلع

  
  تسوية المناز ات بين العماش لا دارم -28
 مليفة في،فا طفرش ثالفث محايفدس ل فيلاس يسفتمه إلفل كف  الطفرفين ففي نفماعس يجعفل مفن :الو فاطة -1

 -اقتراحاتس لتشجع،ا  لل الاتراق  لل حل
يسفتمه إلفل كف  الطفرفين ففي نفماع ليجعفل اتخفاذ  ملية في،ا طفرش ثالفث محايفدس محكفعس  :التحكيع -2

 قرار بنن الطرفين قد اترقا  لي،ا

 



 

Chapter 10   21الرصل 
Organizational Change & Innovation   ال،يكل التنظيمي لالابتكار 
1- Ways to Deal With Change and Innovation 

2- Allow room for failure 

3- Give one consistent explanation for the change 

4- Look for opportunities in unconventional ways 

5- Have the courage to follow your ideas 

6- Allow grieving, then move on 

 
7- Collins’s Five Stages of Decline 

8- Stage 1 Hubris Born of Success 

9- Stage 2 Undisciplined Pursuit of More 

10- Stage 3 Denial of Risk and Peril 

11- Stage 4 Grasping for Salvation 

12- Stage 5 Capitulation to Irrelevance or Death 

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

14- The marketplace is becoming more segmented & moving toward 

more niche products 

15- There are more competitors offering targeted products, requiring 

faster speed-to-market 

16- Some traditional companies may not survive radically innovative 

change 

17- China, India, & other offshore suppliers are changing the way we 

work 

18- Knowledge, not information, is becoming the new competitive 

advantage 

 
19- Two Types of Change 

20- Reactive change :making changes in response to problems or 

opportunities as they arise 

21- Proactive change: involves making carefully thought-out changes in 

anticipation of possible or expected problems or opportunities also 

called planned change 

 
 

  طرق للتعامل مه التييير لالابتكار 1- 
  لرشللالسما   -2
 ترسير متس  لاحد للتييير إ طاو -3
 بطرق غير تقليدية الررصالبحث  ن  -4
  الأفكارالشجا ة لمتابعة  امت و -5

 س ثع الانتقاشللشعور بالحمن السما   -6

  
  كولينم في لامت مراحل من ال،بوط -7

 جا اليطر ة للد للن 2المرحلة  -8

  4المرحلة المطاردم غير المن بطة لأكثر من  -9

 الحرمان من لاطرس لالخطر 1المرحلة  -10

 ا تيعاب للخ ص 2المرحلة  -11

 الا تس   لعد  الا تداد أل الموت 5المرحلة  -12

  
  ماذا كنت  تد ل إلل التعامل مه؟: تيير أ ا ي -13

 من المنتجات المتخصصة أمبحت السوق أكثر مجمأم لتتحرو نحو المميد -14

 هناو أكثر المنافسين تقد  المنتجاتس التي تتطلب  ر ة أ رع إلل السوق المست،دفة -15

 بعض الشركات التقليدية قد لا ينجون من تيير جذريا مبتكرم -16

 الصين لال،ندس ل اعر الموردين البحرية تقو  بتييير الطريقة التي نعمل -17

 أمبحت الميمم التنافسية الجديدم المعرفةس لا معلوماتس -18

  
  نو ين من التييير -19

 إجراو تيييرات في الا تجابة للمشاكل أل الررص  ند نشوع،ا:تيير رد الرعل -20

ينطففوي  لففل تيييففرات مدرل ففة بعنايففة تحسففبا للمشففاكل المحتملففة أل :التيييففر الا ففتباقي -21

 المتوقعة أل الررص التي تسمل أي ا تييير المخطلا

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  التييير دالال المنظمة للاارج،ا ىقو -22

 الخصاعص الديميرافية أ

 تييرات السوق ب

 التقد  التكنولوجي ج

 مطالب المساهمين لالعم و د



 
22- Forces For Change Outside and Inside the Organization  

a. Demographic characteristics 

b. Market changes 

c. Technological advancement 

d. Shareholder & customer demands 

e. Supplier practices 

f. Social & political pressures 

 
 
23- Forces Originating Inside the Organization 

1- Employee problems 

2- Managers’ behavior 

 
24- Areas in Which Change is Often Needed 

1- Changing people 

2- Perceptions, attitudes, performance, skills 

3- Changing technology 

4- Changing structure 

5- Changing strategy 

 
25- Changing Technology 

● Technology: any machine or process that enables an organization to 

gain a competitive advantage in changing materials used to produce a 

finished product 

● not just computer technology 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
26- A Model of Resistance to Change 

 ممار ات المورد أ

 ال يوط الاجتما ية لالسيا ية 8ش

  

  

  القوات التي تنشن دالال المنظمة -23

 مشاكل الموظف -1

  لوو المديرين -2

  
  التييير غالبا  ما يلم " المناط  الذي -24

 الناس المتييرم -1

 التصورات لالمواقفس لالأداو لالم،ارات -2

 التكنولوجيا المتييرم -3

 تييير هيكل -4

 ا تراتيجية تييير -5

  
  التكنولوجيا المتييرم -25

تنافسفية ففي تيييفر  أي آلة أل العملية التي تمكن منظمة للحصوش  لل ميفمم :التكنولوجيا         ∙

 منتج الن،اعيالالمواد المستخدمة في إنتاج 

 تكنولوجيا الكمبيوتر     ليست فقلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نموذجا لمقالمة التييير -26

 
  

  

  
  أ باب مقالمة التييير -27



 
27- The Causes of Resistance to Change 

Resistance to change: an emotional/behavioral response to real or 
imagined threats to an established work routine. 
 
28- The Degree to Which Employees Fear Change 

1- Least threatening: Adaptive change Reintroduction of a familiar 

practice 

2- Somewhat threatening: Innovative change Introduction of a practice 

that is new to the organization 

3- Very threatening: Radically innovative change Involves introducing a 

practice that is new to the industry 

 
29- Reasons Employees Resist Change 

1- Individual’s predisposition toward change 

2- Surprise and fear of the unknown 

3- Climate of mistrust 

4- Fear of failure 

5- Loss of status or job security 

6- Peer pressure 

7- Disruption of cultural traditions or group relationships 

8- Personality conflicts 

9- Lack of tact or poor timing 

10- Non-reinforcing reward system 

 
30- Lewin’s Change Model 

1- Unfreezing :creating the motivation to change 

2- Changing :learning new ways of doing things 

3- Refreezing :making the new ways normal 

 
31- Steps to Leading Organizational Change 

 8السلوكية لت،ديدات حقيقية أل متصورم لرلتين  مل المتبعة/ا تجابة  اطرية :المقالمة للتييير

  

 درجة تييير الخوش من الموظرين -28

 تييير التكيف إ ادم ممار ة منلوفة: الت،ديد الأقل -2

 التييير المبتكر مقدمة من ممار ة جديدم  لل المنظمة: الت،ديد إلل حد ما -4

  التييير المبتكر جذريا يشمل إدلااش ممار ة جديدم  لل الصنا ة: الت،ديد الشديد -1

  لدى الموظرينيرأ باب مقالمة التيي -29

 نم ة الررد نحو التييير -1

 المراجنم لالخوش من المج،وش -2

 مناخ الريبة -3

 الخوش من الرشل -4

 فقدان الأمن المركم أل الوظيرة -5

 ضيلا الأقران -6

 ا لا ش بالتقاليد الثقافية أل مجمو ة   قات -7

 مرا ات كخصية -8

  د  الكيا ة أل  وو توقيت -9

 المكافنم نظا  تعميم  د -10

  
 Lewin’sتييير النموذج  -30

 لال  الدافه للتييير: -2

 تعلع طرق جديدم للقيا  بالأكياو: تييير -4

  جعل الطرق الجديدم طبيعية: -1

  لاطوات لقيادم التييير التنظيمي -31

  

  

  

  

  
  منظمة التنمية -32

لتييير جعل النفاس لالمنظمفات مجمو ة من التقنيات لتنريذ لاطلا ا(:OD)التنمية المنظمة  -1

 أكثر فعالية

لابير ا تشاري مه لالرية ففي العلفو  السفلوكية الفذي يمكفن أن يكفون  فام    : امل التييير -2

 حرازا  في مسا دم المنظمات تتعامل مه المشاكل القديمة بطرق جديدم

  
  ا تخدام،ا؟ OD -ما يمكن -33

 إدارم الصراع -1

 تنشيلا المنظمات -2

 الاندماجات لل  -3

  

  
   ملية التطوير التنظيمي -34



 
 
 
 
 
32- Organization Development 

1- Organization development (OD):set of techniques for implementing 

planned change to make people and organizations more effective 

2- Change agent :a consultant with a background in behavioral sciences 

who can be a catalyst in helping organizations deal with old problems 

in new ways 

 
33- What Can OD Be Used For? 

1- Managing conflict 

2- Revitalizing organizations 

3- Adapting to mergers 

 
 
34- The OD Process 

 
 
 
35- How OD Works 

1- Diagnosis: What is the problem? 

2- Intervention: What shall we do about it? 

3- Intervention – attempt to correct the diagnosed problem 

Evaluation: How well has the intervention worked? 

 
 
36- The Effectiveness of OD 

1- Multiple interventions 

2- Management support 

3- Goals geared to both short and long term results 

 
  

 

 

  ODكيف يعمل  -35

 فما هي المشكلة؟ :التشخيص -1

 ما يجب  لينا القيا  بت حياش ذلك؟ :تدلال -2

 محاللة تصحيح المشكلة تشخيص –التدلال  -3

 ما مدى نجا  التدلال؟ :التقييع 

  

  

  فعالية التطوير التنظيمي -36

 تدلا ت متعددم -1

 د ع ا دارم -2

 الأهداش الموج،ة نحو النتاعج قصيرم لطويلة الأجل  لل حد  واو -3

4- OD يتنثر بالثقافة 

  هما الخرافات حوش الابتكار -37

 !"Eureka "يحد  الابتكار في لحظة  :2الأ طورم رقع  -1

 يمكن أن يكون منتظما الابتكار :4الأ طورم رقع  -2

  
  بذلر الابتكار -38

 ل الشاق في اتجاه محددالعم -2

 العمل الشاق مه تييير الاتجاه -4

 الر وش -1

 الثرلم لالماش -2

 ال رلرم -5

  مميج من البذلر -6

  أنواع من الابتكار -39

 تييير في المظ،ر أل أداو منتج أل إنشاو لاحدم جديدم :ابتكار المنتجات -1

 يع،اس أل نشرهاتييير في طريقة منتج هو تصور أل تصن: ملية الابتكار -2

إنشاو منتجفات أل لافدماتس أل التكنولوجيفات التفي تعفديل القفاعع :الماعدم الابتكار -3

 من،ا

إنشاو منتجفات أل لافدماتس أل التكنولوجيفات التفي تحفل محفل :الابتكار الجذري -4

 القاعمة

 

 

 

   وامل تشجيه الابتكار: الاحتراش بالرشل -40



4- OD is affected by culture 

37- Two Myths about Innovation 

1- Myth No. 1: Innovation happens in a “Eureka!” moment 

2- Myth No. 2: Innovation can be systematized 

 
38- Seeds of Innovation 

1- Hard work in a specific direction 

2- Hard Work with direction change 

3- Curiosity 

4- Wealth & money 

5- Necessity 

6- Combination of seeds 

 
39- Types of Innovation 

1- Product innovation : change in the appearance or 

performance of a product or the creation of a new one 

2- Process innovation :change in the way a product is 

conceived, manufactured, or disseminated 

3- Incremental innovation :creation of products, services, or 

technologies that modify existing ones 

4- Radical innovation :creation of products, services, or 

technologies that replace existing ones 

 
40- Celebrating Failure: Factors Encouraging Innovation 

Organizations can make innovation happen by providing  
1) the right organizational culture, 
2) the appropriate resources, and  
3) the correct reward system 
 
41- Four Steps For Fostering Innovation 

1- Recognize Problems & opportunities & devise solutions 

2- Gain by communicating your vision 

3- Overcome employee & resistance &reward them to achieve 

progress 

4- Execute well by effectively managing people groups, and 

organizational processes and systems in the pursuit of innovation 

 
42- Gain Allies by Communicating Your Vision 

 وفير المنظمات يمكن جعل الابتكار يحد  بت

 سالثقافة التنظيمية الصحيحةس( 2

 الموارد المنا بةس ل ( 4

 نظا  المكافنم الصحيحة( 1

  

  أربه لاطوات لتشجيه الابتكار -41

 فرص إيجاد حلوش&  التعريف بالمشكلة-1

 الحصوش  لل طري  إيصاش الرؤية الخامة بك -2

 تيلب الموظف لالمقالمة لمكافنم ل،ع لتحقي  التقد  محاللة3- 

جيدا من قبفل إدارم مجمو فات النفاسس لالعمليفات التنظيميفة لنظفع ففي السفعي  مشيل 4

 لتحقي  الابتكار بشكل فعاش

  

  كسب حلراو طري  إيصاش الرؤية الخامة بك -42

  

 الخدمة أل  المنتج رض كيرية جعل  -1

  المحتملينيظ،ر كيف  يتع التومل إلل العم و  -2

 منافسيك لتيلب  للامما يدش  لل كيرية  ليك  -3

  الابتكاركر  ل ندما تجري  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
1- Showing how the product or service will be made 

2- Showing how potential customers will be reached 

3- Demonstrating how you’ll beat your competitors 

4- Explaining when the innovation will take place 

 

 

Chapter 11   22الرصل 
Managing Individual Differences & Behavior  إدارم السلوو لالررلق الرردية 
1- Personality & Individual Behavior 

Personality :the stable psychological traits and behavioral attributes that 
give a person his or her identity 
-------------------------------------------------------- 
2- The Big Five Personality Dimensions 

1. Extroversion :how outgoing, talkative, sociable, and assertive a person 

is 

2. Agreeableness :how trusting, good-natured, cooperative, and soft-

hearted one is 

3. Conscientiousness: how dependable, responsible, achievement-

oriented, and persistent one is   

4. Emotional stability :how relaxed, secure, and unworried one is 

5. Openness to experience :how intellectual, imaginative, curious, and 

broad-minded one is 

--------------------------------------------------------- 
3- Do Personality Tests Work for the Workplace? 

1. Extroversion has been associated with success for managers and 

salespeople 

2. Conscientiousness has been found to have the strongest positive 

correlation with job performance and training performance 

 
4- Cautions About Using Personality Testing in the Workplace 

--------------------------------------------------------- 
5- Proactive Personality 

Proactive personality :someone who is more apt to take initiative and 

persevere to influence the environment 

--------------------------------------------------------- 

6- Five Traits Important in Organizations 

 كخصية ل لوو الررد     -2 

 الصرات النرسية مستقرم لالسمات السلوكية التي تعطي كخص هويتت أل هويت،ا:الشخصية

-------------------------------------------------------- 

 ة كخصية ي اأبعاد لام -2
 زما اثرثارمس لاجتما يس لح : -1
 القلب ةس ل لينةهو لاحد كيف الثقة لحسن المحيا لالتعالني:تراقلالا -2
 لمسؤللة لتوج،ا نحو ا نجاز  يمكن الا تماد  ليت: لتماسلال -3
 غير قل مريح لآمنس ل :الا تقرار العاطري -4
 ا ه الأف س لغامضس لاياليل  بقري  :الانرتا   لل التجربة -5

--------------------------------------------------------- 

 كخصية لمكان العمل؟القيا  بعمل الاتبارات  -3

 ارتبطت بنجا  للمديرين لمندلبي المبيعات -1

تع العثور  لي،ا أن يكون أكد الارتباط ا يجفابي مفه الأداو الفوظيري لأداو  لتماسلال -2

 التدريب

 

 يحذر حوش ا تخدا  السمات الالاتبار في مكان العمل -4

--------------------------------------------------------- 

 كخصية ا تباقية -5

 كخص ما أكثر م عمة لألاذ زما  المبادرم لالمثابرم للتنثير  لل البي ة:كخصية ا تباقية

--------------------------------------------------------- 

 لامسة  مات هامة في المنظمات -6

يشير إلل كع من الناس يعتقفدلن أن،فع يسفيطرلن  لفل :موضه  نصر التحكع -2

 يرهع من لا ش ج،ودها الذاتيةس الدالالية لالخارجيةمص

 توقه درجات مختلرة من ال،يكل لالامتثاش لكل نوع -4

 تستخد  أنظمة مكافنم مختلرة لكل نوع من أنواع ب -1

 معجم القيا   ن،اا يمان بقدرم المرو  لل القيا  بم،مة :الرا لية الذاتية -2

رسف،عس  لفل التقيفيع الفذاتي مدى فيت الناس يحبون أل يكرهفون أن:احترا  الذات -5

 الشامل

المفدى الفذي النفاس قفادرلن  لفل مراقبفة  فلوو الخامفة ب،فع :الرمد الفذاتي -6

 لتكيير،ا مه الألضاع الخارجية

القدرم  لل التعامل لالتعاطف مه الآلارينس لأن تكفون لفدي،ع :الذكاو العاطري -7



1- Locus of control :indicates how much people believe they control 

their fate through their own efforts  internal, external 

a. Expect different degrees of structure and compliance for 

each type 

b. Employ different reward systems for each type 

2- Self-efficacy :belief in one’s ability to do a task learned 

helplessness 

3- Self-esteem: the extent to which people like or dislike 

themselves, their overall self-evaluation 

4- Self-monitoring :the extent to which people are able to observe 

their own behavior and adapt it to external situations 

5- Emotional intelligence :ability to cope, empathize with others, 

and be self-motivated 

 
--------------------------------------------------------- 

7- Some Ways That Managers Can Boost Employee Self-Esteem 

--------------------------------------------------------- 
8- Organizational Behavior 

Organizational Behavior :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 individual, group 
behavior 
 
 
--------------------------------------------------------- 
9- Values and Attitudes 

● Values :abstract ideals that guide one’s thinking and behavior 

across all situations 

● Attitude :a learned predisposition toward a given object 

 

 
10- Three Components of Attitudes 

1- Affective :consists of feelings or emotions one has about a 

situation 

2- Cognitive :beliefs and knowledge one has about a situation 

3- Behavioral :refers to how one intends or expects to behave 

toward a situation 

 

 دلافه ذاتية

 

 

 

 

 

--------------------------------------------------------- 
 بعض الطرق أن المديرين يمكن أن تعمز احترا  الذات الموظف -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السلوو التنظيمي -8

يحالش مسا دم المديرين ليت فقلا كر  السلوو في مكان العمل بل أي ا للتنبؤس  :السلوو التنظيمي

 ل جما ةذلك لأن،ا يمكن أن أف ل قيادم لتحريم موظري،ع تنريذ  لوو إنتاجية فرد أ

 

 

--------------------------------------------------------- 

 القيع لالمواقف -9

 مجردم من المثل العليا التي توجت التركير لالسلوو في جميه الحالات :القيع         ∙

 تجاه كاعن معطل كتسبةنم ة ال :الموقف         ∙

 

 المكونات الث ثة للمواقف -10

a8 معين ن من المشا ر أل العواطف حوش لضهيتكو:العاطرية 

b8 معين المعتقدات لالمعارش لاحد لديت حوش لضه:المعرفي 

c8 معين يشير إلل كيف تعتم  أل تتوقه أن تتصرش تجاه لضه:السلوكية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

11- Attitudes 

1- Cognitive dissonance the psychological discomfort a person 

experiences between his or her cognitive attitude and 

incompatible behavior 

2- Importance, control, rewards 

 
12- Ways to Reduce Cognitive Dissonance 

3- Change attitude or behavior  

4- Belittle importance of the inconsistent behavior 

5- Find consonant elements that outweigh dissonant ones 

13- Perception 

Perception :process of interpreting and understanding one’s environment 
 
14- The Four Steps in the Perceptual Process 

1- Selective attention 

2- Interpretation & evaluation 

3- Storing in memory  

4- Retrieving from memory to make judgment & decisions 

 
15- Distortions in Perception 

1- Stereotyping :tendency to attribute to an individual the 

characteristics one believes are typical of the group to which that 

individual belongs sex-role, age, race/ethnicity  

2- Halo effect  :forming an impression of an individual based on a single 

trait 

 
16- Distortions in Perception 

1- Regency effect :Tendency to remember recent information better 

than earlier information 

2- Causal attributions :activity of inferring causes for observed 

behaviors  fundamental, self-serving bias 

 
 
 

 

 

 

 

 المواقف -11

التنفففافر المعرففففي  فففد  الراحفففة النرسفففية كفففخص الخبفففرات بفففين الموقفففف المعرففففي  -1

 متواف الير غ يسلوكالأل

 أهميةس مراقبةس لالمكاف ت -2

 

 طرق للحد من التنافر المعرفي -12

 تييير موقف أل  لوو -3

 يير متنا  اللسلوو ض يلة لأهمية   -4

 تلك المتنافرمالبحث  ن  نامر تتر  التي تروق  -5

 تصور -13

  ملية ترسير لف،ع لاحد للبي ة :التصور

 

 او الحسيالأربه لاطوات في  ملية ا در -14

 الانتباه الانتقاعي -1

 الترسير لالتقييع -2

 تخمين في الذاكرم -3

 ا ترداد من الذاكرم لجعل الحكع لاتخاذ القرارات -4

 

 تشوهات في التصور -15

ميففل إلففل  ففمة لرففرد لاصففاعص لاحففدم تعتقففد هففي نموذجيففة :النمففاذج النمطيففة للجنسففين -1

 ا ثنية/لجنت لالسن لالعرقللمجمو ة التي ينتمي إلي،ا هذا الررد دلر ا

 تشكيل انطباع الررد ا تنادا  إلل  مة لاحدم:هالة الأثر -2

 

 تشوهات في التصور -16

 الميل إلل تذكر المعلومات الألايرم أف ل من معلومات  ابقة:تنثير الماضي القريب -1

ذاتيفة  النشاط لا تنتاج أ باب لاحف  السفلوكيات الأ ا فيةس لخدمفة مصفالح:مرات السببية -2

 التحيم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوفاو الذاتي نبووم -17



17- Self-Fulfilling Prophecy 

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 
 
18- Work-Related Attitudes 

1- Employee engagement :an individual’s involvement, satisfaction, 

and enthusiasm for work 

2- Job satisfaction :extent to which you feel positively or negatively 

about various aspects of your work 

3- Organizational commitment : 

● reflects the extent to which an employee identifies with an 

organization and is committed to its goals 

● Strong positive relationship between organizational 

commitment and job satisfaction 

 
19- Important Workplace Behaviors 

1- Performance and productivity 

2- Absenteeism and turnover 

3- Organizational citizenship behaviors 

4- Counterproductive work behaviors 

 
20- The New Diversified Workforce 
Diversity :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 
 
21- The Diversity Wheel 
1- Internal dimensions :those human differences that exert a powerful, 

sustained effect throughout every stage of our lives gender, age, 

ethnicity, race, sexual orientation, physical abilities 

2- Internal dimensions : 

a. those human differences that exert a powerful, sustained 

effect throughout every stage of our lives 

b. gender, age, ethnicity, race, sexual orientation, physical 

abilities 

 
22- Trends in Workforce Diversity 
 

تتحق  هذه الظاهرم التي تؤدي توقعات الناس لأنرس،ع أل للييفر  لي،فا تتصفرش بطفرق تجعفل تلفك 

 التوقعات

 

 المواقف المتصلة بالعمل -18

 مشاركة الررد لالارتيا  لالحماس للعمل:مشاركة الموظرين -1

عر بشكل إيجابي أل  لبي حوش مختلفف جوانفب العمفل مدى التي تش:الرضا الوظيري -2

 الخاص بك

 :الالتما  التنظيمي -3

 ليعكت مدى موظف الذي يحدد مه منظمة لملتممة بنهداف،ا         ∙

   قة إيجابية قوية بين الالتما  التنظيمي لالرضا الوظيري         ∙

 

 السلوكيات ال،امة في مكان العمل -19

 اجيةا نتالأداو ل  -1

 لدلران التييب -2

  لوكيات المواطنة التنظيمية -3

  لوكيات  مل متعاكسة-2

 

 القوم العاملة المتنو ة الجديدم-41

ألجت الالات ش لالتشابت في العمرس لالجنت  –يمثل طرق الناس لا فا لهع  لل حد  واو :التنوع

  ية لالاقتصاديةلالعرقس الدينس العرقس التوجت الجنسيس لقدراتس لالخلرية الاجتما

 

  جلة التنوع-42

تلففك الالات فففات البشففرية التففي تمففارس قويففةس يسففتمر تففنثير لافف ش كففل :  الأبعففاد الدالاليففة -1

 مرحلة من مراحل لدينا حيام الجنتس العمرس العرقس العرقس الميوش الجنسيةس قدرات،ع البدنية

 :الأبعاد الدالالية -2

رس قويةس يستمر تنثير كل مرحلة مفن حياتنفا تلك الالات فات البشرية التي تما ألف

 مراحل

 الجنت لالسنس العرقس لالعرقس لالتوجت الجنسي لقدرات،ع البدنية ب

 

 

 

 

 الاتجاهات في تنوع القوى العاملة-44

 

 أكثر من المسنين في القوى العاملة :العمر -1

 أكثر النساو العام ت :بين الجنسين -2

 لناس أكثر من لون في القوى العاملةا :العرق لالانتماو ا ثني -3

 المثليين لالمثليات تصبح أكثر لضوحا   :الميوش الجنسية -4

 الناس مه الات ش قدرات،ع البدنية لالعقلية -5

 يتطاب  بين التعليع لاحتياجات القوم العاملة :المستويات التعليمية -6

 

 الحواجم للتنوع-41

 

 ما هو ا ج،اد؟-42

واجففت أل داعمفة مطالفب غيففر  اديفة أل قيفود أل فففرص النفاس التفوترس لغيففر ليشفعر  نفدما كانفت ت



1- Age: More Older People in the Workforce 

2- Gender: More Women Working 

3- Race & Ethnicity: More People of Color in the Workforce 

4- Sexual Orientation: Gays & Lesbians Become More Visible 

5- People with Differing Physical & Mental Abilities 

6- Educational Levels: Mismatches Between Education & Workforce 

Needs 

 
23-Barriers to Diversity 
 
24- What is Stress? 
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 
 
25- Sources of Job-Related Stress 

1- Demands created by individual differences, 

2- Individual task demands 

3- Individual role demands 

4- Group demands, 

5- Organizational demands 

6- Network demands. 

 
26- Symptom of Stress 

1- Physiological :backaches, headaches, sweaty palms, nausea 

2- Psychological :boredom, irritability, nervousness, anger, anxiety, 

depression 

3- Behavioral :sleeplessness, changes in eating habits, increased 

smoking/alcohol/drug abuse 

 
27- Consequences of Stress 
Burnout :state of emotional, mental, and even physical exhaustion 
 
28- Reducing Stressors in Organizations 

1- Roll out employee assistance programs 

2- Recommend a holistic wellness approach 

3- Create a supportive environment 

4- Make jobs interesting 

5- Make career counseling available 

 متنكدين من قدرت،ع  لل التعامل مع،ا  لل نحو فعاش

 

 مصادر ا ج،اد ذات الصلة بالوظيرة-45

 المطالب التي تخلق،ا الررلق الررديةس -2

 مطالب فردية -4

 يتطلب دلر الررد -1

 مطالب المجمو ةس -2

 تنظيميةالمتطلبات ال -5

 8مطالب الشبكة -6

 أ راض ا ج،اد-46

 الأ  الظ،رس الصداعس الكرينس لاليثيان: الرسيولوجي  -2

 المللس الت،يجس العصبيةس لالي بس لالقل س لالاكت اب:النرسية -4

الأرقس التييفففففففرات ففففففففي  فففففففادات الأكفففففففلس زيفففففففادم تعفففففففاطي :السفففففففلوكية -1

 المخدرات/الكحوش/التدلاين

 

 

 

 

 

 آثار ا ج،اد-47

 حالة ا تنراد العقلية لالعاطرية لالمادية حتل:ا رهاق

 

 الحد من  وامل ا ج،اد في المنظمات-.4

 مسا دم الموظرينطر  برامج  -1

 يومي باتباع ن،ج كمولي  افية -2

 البي ة تد عإنشاو  -3

 جعل لظاعف مثيرم ل هتما  -4

 إتاحة ا ركاد الوظيري -5

 

 



Chapter 13   21الرصل 

Groups & Teams   المجموعات والفرق 

1. The Challenge of Managing Virtual Team: 
a. Take baby steps and manage by  results 
b. state expectation 
c. Write it down 
d. Communicate, but be considerate Be aware of cultural 

differences 
e. Meet regularly 
 

2. Teamwork is   important for 
1. Increased productivity 
2. Increased speed 
3. Reduced costs 
4. Improved quality 
5. Reduced destructive internal competition 
6. Improved workplace  cohesiveness 

 
3. Groups & Teams 
1. Group:two or more freely acting individuals who share collective 

norms, collective goals, and have a common identity 
2. Team :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 

 
 
4. Various Types of Teams 
1-Continuous improvement team volunteers of workers and supervisors 
who meet in ty to discuss workplace and quality-related problems; 
formerly called quality circle. 
 
2-Cross-functional team Members composed of people from different 
departments, such as sales and  production, pursuing a common 
objective 
 
3-Problem solving team Knowledgeable workers who meet as a 
temporary team to solve a specific problem and then disband. 
 
4-Self-managed team workers are trained to do all or most of the jobs in 
a work unit, have no direct supervisor and do own their day-to-day 
supervision. 
 

  :التحدي المتمثل في إدارة فريق الافتراضي 
 اتخاذ لاطوات طرل لإدارت،ا  ن طري  النتاعج ألف

 دللة توقه ب

 تدلن،ا جيع

 التواملس للكن ينبيي مرا ام أن تدرو الالات فات الثقافية داش

 ليجتمه بانتظا  هاو

  

  العمل الجماعي مهم بالنسبة -2
 لزيادم ا نتاجية -1

 زيادم السر ة -2

 للارض تكاليف -3

 تحسين الجودم -4

 لارض المنافسة الدالالية المدمرم -5

 تحسين تما ك مكان العمل -6

  

  الجماعات والفرق -3
اثنين أل أكثر تتصفرش بحريفة الأففراد الفذين يشفتركون ففي القوا فد الجما يفة :المجموعة -1

 لالأهداش الجما يةس لل،ا هوية مشتركة

كفخاص ذلي الم،فارات التكميليفة الفذين يلتممفون أهفداش مجمو ة مييرم من الأ : فريق -2

 أداو لغرض مشتروس لالن،ج التي هي مساولة أنرس،ع بع ،ا بع ا

  

  

  أنواع مختلفة من فرق -4
المتطو ين العاملين لالمشرفين الذين يجتمعون في تاي لمناقشفة مكفان  1-فريق التحسين المستمر

 .سمل  ابقا داعرم الجودمكان ي العمل لالمشاكل المتعلقة بنو ية؛

  

أ  ففاو تتففنلف مففن أكففخاص مففن مختلففف ا داراتس مثففل المبيعففات لا نتففاجس  التبادليةةة فريةةق 2

 لالسعي إلل تحقي  هدش مشترو

  

 . ماش المعرفة الذين يجتمعون كرري  مؤقت لحل مشكلة معينةس لبعد ذلك حل مشكلة حل فريق-3

  

لقيفا  بجميفه أل معظفع الوظفاعف ففي لحفدم  مفلس للفيت العمفاش مفدربون ل تمكةن فريةق--ال اتي-4

 .المشرش المباكر لالخامة ب،ع ا كراش اليومي

  

لرؤ فاو ا دارات لالعمفل لمسفا دم  .ليتنلف أ  فاو مفن الفرعيت التنريفذي إدارة الفريق-أعلى-5

 .المنظمة  لل تحقي  م،متت لأهدافت

 .ن بشنن المشرلعيترا ل أ  او بشبكة حا وبية للتعال الظامري فريق-6

  

الأ  فاو المشفاركة ففي العمفل الجمفا ي تتطلفب بفذش ج،فود منسفقة لاليفرض مفن  عمةل فريةق-7

 الرري  هو إنتاج المشورم أل المشرلع أل العمل

  

 الرسةةةةةةةةةةةةةةةةةمي مقابةةةةةةةةةةةةةةةةةل المجموعةةةةةةةةةةةةةةةةةات  يةةةةةةةةةةةةةةةةةر الرسةةةةةةةةةةةةةةةةةمية       .5

 



5-Top-management team Members consist of the CEo president. and top 
department heads and work to help  the organization achieve its mission 
and goals. 
6-Virtual team Members interact by computer network to collaborate on 
project. 
 
7-Work team Members engage in collective work requiring coordinated 
effort purpose of team is advice production, project, or action 
 
5. Formal versus Informal Groups 

 
Formal group:established to do something productive for the 
organization 
headed by a leader 
Informal group:formed by people seeking friendship 
has no officially appointed leader, although a leader may emerge 
 
6. Work Teams for Four Purposes 
1-Advice teams 
created to broaden the information base for managerial decisions 
committees  ,review panels 
2-Production teams 
responsible for performing day-to-day operations 
Assembly teams, maintenance crews 
3-Project teams 
work to do creative problem solving, often by applying the specialized 
knowledge of 
members of a cross-functional team 
Task forces, research groups 
4-Action teams 
work to accomplish tasks that require people with specialized training 
and a high degree of coordination 
Hospital surgery teams, airline cockpit crews, police SWAT teams 
 
7. Self-Managed teams 
groups of workers who are given administrative oversight for their task 
domains 
8. Ways to Empower Self-Managed Teams 
I. Managers should make team members accountable for their allow 
them to set their work. team goals and let them solve their own work-
related problems own 
 

 

 المنشنم للقيا  بشيو ا نتاجية للمنظمة:الفريق الرسمي

 يرأ ت ز يع

 التي ككلت،ا الناس تسعل إلل الصداقة: ير الرسميالفريق 

 لقد لا يوجد ز يع المعينين ر مياس  لل الرغع من أن قد يظ،ر ز يع

  

  فرق العمل لأ راض أربعة -6

 المشورة فرق-1
 لتو يه قا دم المعلومات لاتخاذ القرارات ا دارية

 لجان لأفرقة الا تعراض

 إنتاج فرق-2
 اليومية مسؤللة  ن أداو العمليات

 فرق الجمعيةس أطقع الصيانة

 مشروع فرق-3
 العمل للقيا  بحلس غالبا  بتطبي  المعارش المتخصصة للمشكلة ا بدا ية

 أ  او فري  متعدد الوظاعف

 فرق العملس المجمو ات البحثية

 عمل فرق-4
 العمل  نجاز الم،ا  التي تتطلب الناس مه تدريب متخصص ل لل درجة  الية من التنسي 

 مستشرل الجراحة فرقس أطقع الطيران قمرم القيادمس الشرطة فرق  وات

  

  الفرق المدارة ذاتيا -7
 مجمو ات من العماش الذين يتع إ طاو الرقابة ا دارية الخامة بتلك المجالات الم،مة

  طرق لتمكين الفرق المدارة ذاتيا -8
فري  الأهفداش  .ا  ل،ع بتعيين  مل،عأللا  مديري يجب أن تجعل أ  او الرري  مسؤللة  لل السم

 لالسما  ل،ع بحل ب،ع المشاكل المتصلة بالعمل الخامة

  

ليت الجفمو تعيفين م،فا  للظفاعف لأ  فاع،ا للضفه )فري  ينبيي العمل مه كل منتج أل لادمة -2

معايير الجودم لتقنيات القيفاس الخامفة لالتعامفل مفه مشفاكل،ا الخامفة ب،فا مفه العمف و الفدالاليين 

 .الخارجيينل

  

يرعفل ب،فع التوظيفف (: لغيرهفا)فري  أ  او هفع مفدربين  لفل ففرص العمفل ضفمن ففرق ب،فع -3

 لفل الأقفل ففي جفمو )لتدفه : لالتدريبس لإط ق القيا  بالتقييمات الخامة ب،ع من بع ،ا البعض

 .منت كرري  لاحد

  

المنظمفةس ليسفمح لفت فري  لديفت حف  الومفوش إلفل المعلومفات ال،امفة لالمفوارد دالافل للافارج -4

 .بالتوامل مه لر ع الد ع من الررق لا دارات الألارىس لي ه القوا د لالسيا ات الخامة ب،ا

  خمس مراحل للفريق وفريق التطوير .9
 



2. The team should work with a whole product or service (not a part. 
assign jobs and tasks to its members, develop its own quality standards 
and measurement techniques and handle its own problems with internal 
and external customers. 
 
3. Team members are cross-trained on jobs within their (and other) 
teams: do their own hiring, training, and firings do their own evaluations 
of each other: and are paid (at least in part as a team. 
 
4. The team has access to important information and resources inside and 
outside the organization, is allowed to communicate with and draw 
support from other teams and departments, and sets its own rules and 
policies. 
9. Five Stages of Group and Team Development 
 

       
 
Stage I:  Forming 
process of getting oriented and getting acquainted 
Leaders should allow time for people to become acquainted and socialize 
Stage 2: Storming 
characterized by the emergence of individual personalities and roles and 
conflicts within the group 
Leaders should encourage members to suggest ideas, voice 
disagreements, and work through their conflicts about tasks and goals 
Stage 3:   Norming ا   
conflicts are resolved, close relationships develop, and unity and     
harmony emerge  - Group cohesiveness 
Leaders should emphasize unity and help identify team goals and   values` 
Stage 4: Performing 
members concentrate on solving problems and completing the    assigned 
tasks 
Leaders should allow members the empowerment they need to    work 
on tasks 
Stage 5: Adjourning 
members prepare for disbandment 
Leaders can help ease the transition by rituals celebrating “the end”        

      

  

 تشكيل: المرحلة الأولى
  ملية الحصوش  لل التوجت لالتعرش  لل

 ا  قادم ينبيي إفسا  المجاش أما  الناس للتعرش لاجتما ي

 اقتحام: 2المرحلة 
 يتميم بظ،ور الشخصيات الرردية لالأدلار لالصرا ات دالال المجمو ة

القادم يجب أن نشجه الدلش الأ  او  لل اقترا  أفكارس موت الخ فاتس لالعمل مفن لاف ش تلفك 

 الصرا ات حوش الم،ا  لالأهداش

 أ المعايرة على أسس: 3المرحلة 

 تما ك الرري -لع قاتس لالوحدم لالوعا  الظ،وريتع حل التعارضاتس أغل  تطوير ا

 قادم ينبيي التنكيد  لل الوحدم لالمسا دم في تحديد أهداش الرري  لالقيع

 تنفي : المرحلة الرابعة
 الأ  او التركيم  لل حل المشاكل لإنجاز الم،ا  المسندم إلي،ع

 ينبيي أن تسمح قادم أ  او تمكين أن،ع بحاجة للعمل  لل الم،ا 

 رفع: 1لمرحلة ا
 الأ  او الا تعداد لحل

 "البدايات الجديدم"ل " ن،اية"القادم يمكن أن يسا د في تس،يل الانتقاش من طقوس الاحتراش 

  

  بنا  فرق فعالة .10
 لتتعالن

 .بصورم من،جية تتكامل الج،ود لتحقي  هدش جما ي

 الثقة

 ا يمفففففففففففففففففففففان متبادلفففففففففففففففففففففة ففففففففففففففففففففففي نوايفففففففففففففففففففففا الآلافففففففففففففففففففففرين لالسفففففففففففففففففففففلوكيات

 تما ك 

 يفففففففففففففففففففففففل إلفففففففففففففففففففففففل مجمو فففففففففففففففففففففففة أل فريففففففففففففففففففففففف  نتكفففففففففففففففففففففففاتف معفففففففففففففففففففففففاالم

 

 الحجع

 أ  او 9-2 :فرق صغيرة-

  أف فففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففل معنويفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففات أف فففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففل ترا فففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففل

 العيوب

 موارد أقل ربما أقل الابتكار أنرير العمل التوزيه

  
   وا 16-10 :فرق كبيرة-

 المميد من الموارد تقسيع العمل

 العيوب

  أقفففففففففففففففل ترا فففففففففففففففل انخرفففففففففففففففاض معنويفففففففففففففففات التسفففففففففففففففكه الاجتمفففففففففففففففا ي

 الأدوار
 وقه اجتما يا العم  إلل كيف ينبيي أن يكون الرردت



and “new beginnings” 
 
10. Building Effective Teams 
Cooperating 
efforts are systematically integrated to achieve a collective objective. 
Trust 
reciprocal faith in others’ intentions and behaviors 
 Cohesiveness 
tendency of a group or team to stick together 
 
Size 
-Small teams: 2-9 members 
better interaction      better morale  
  Disadvantages 
Fewer resources    Possibly less innovation   Unfair work distribution 
 
-Large Teams: 10-16 members 
More resources                                      Division of labor 
Disadvantages 
Less interaction           Lower morale                 Social loafing                                                               
Roles 
a socially determined expectation of how an individual should be 
have in a specific position 
Task roles, maintenance roles 
Norms 
general guidelines that most group or team members follow 
 
Why Norms are Enforced ? 

To help the group survive 
To clarify role expectations 
To help individuals avoid embarrassing situations 
To emphasize the group’s important values and identity 
 

11. How to Enhance Cohesiveness in Teams 
1-Keep the team small 

2 Encourage members' interaction and cooperation.   . 
3. Emphasize members' common characteristics. 
4. Strive for a favorable public image to enhance the team's prestige. 
5. Give each member a stake in the team's success-a "piece of the 
action." 
6. Point out threats from competitors to enhance team togetherness. 
7. Ensure performance standards are clear, and regularly update 

 في موضه معين

 الأدلار الم،مةس الأدلار الصيانة

 القواعد
 المبادئ التوجي،ية العامة التي تتبه معظع أ  او المجمو ة أل الرري 

  

 لماذا يتع فرض القوا د؟

 للمسا دم  لل البقاو  لل قيد الحيام في المجمو ة

 توضيح توقعات الدلر

 لمسا دم الأفراد  لل تجنب المواقف المحرجة

 للتنكيد  لل أهمية القيع لهوية المجمو ة

  

  كيفية تع ي  التماسك في فرق -11
 الاحتراظ فري  ميير-1

 . .تشجيه الأ  او  لل الترا ل لالتعالن 2

 .التنكيد  لل الخصاعص المشتركة للأ  او-3

 .رري السعي لصورم  امة مواتية لتعميم مكانة ال-4

 ".القطعة من العمل"إ طاو كل   و مصلحة في الرري  النجا  -5

 .ليشير إلل الت،ديدات من المنافسين لتعميم فري  العمل الجما ي-6

 ضمان معايير الأداو لاضحةس لتحديث،ا بانتظا  أ  او  لل أهداش الرري -7

 .لل هذه الم،مةلكثيرا  ما أذكر الأ  او بنن،ع بحاجة إلل بع ،ما البعض الحصوش  -8

 .توجيت المواهب الخامة لكل   و تجاه الأهداش المشتركة-9

 .الا تراش بمساهمات كل   و-10

  

  

  جروبثينك & تماسك -12

 جروبثينك
  رغبفففففففففففففة مجمو فففففففففففففة متما فففففففففففففكة الأ مفففففففففففففل النظفففففففففففففر ففففففففففففففي البفففففففففففففداعل

 أعراض جروبثينك 
 المنا ة لالألا ق الأميلةس لالقوالب النمطية للمعارضة

 قابة الذاتيةتركيد لالر

 لهع ا جماعس لضيلا الأقرانس لحراس العقل

 "حكمت الحشود"جرلبثينك مقابل 

  

 نتيجة جروبثينك
 الحد في أفكار بديلة

 الحد من المعلومات الألارى

  

  

 منع جروبثينك
 السما  بانتقاد

 تسمح لج،ات ألارى

  

 طبيعة الصراع
 ضت أل تنثرا  لبيا بطرش آلارالعملية التي تتصور طرش لاحد أن مصالح،ا هي التي  ار

  



members   on team goals 
8. Frequently remind members they need each other to get the job 
done. 
9. Direct each member's special talents toward the common goals. 
10. Recognize each member's contributions. 
 
 

12. Cohesiveness & Groupthink 
Groupthink 

a cohesive group’s blind unwillingness to consider alternatives  
 Symptoms of Groupthink 

Invulnerability, inherent morality, and stereotyping of opposition 
Rationalization and self-censorship 
Illusion of unanimity, peer pressure, and mind guards 
Groupthink versus “the wisdom of the crowds” 

 
Result of Groupthink 

Reduction in alternative ideas 
Limiting of other information 

 
 
Preventing Groupthink 
Allow criticism 
Allow other perspectives 
 
The nature of Conflict 
process in which one party perceives that its interests are being opposed 
or negatively affected by another party 

 
Dysfunctional  conflict 
conflict that hinders the organization’s performance or threatens its 
interest 
Functional conflict 
conflict that benefits the main purposes of the organization and serves its 
interests 

 
Three Kinds of Conflict 
Personality conflict 
interpersonal opposition based on personal dislike, disagreement, or 
differing stylesPersonality clashes, competition for scarce resources, time 
pressure, communication failures 
Intergroup conflicts 

 الصراع مختلة

 الصراع الذي يعوق أداو المنظمة أل ي،دد مصالح،ا

 الصراع الوظيري

 الصراع فواعد المقامد الرعيسية للمنظمة ليخد  مصالح،ا

  

 ثلثة أنواع من الصراع

 الصراع شخصية
 تيليسبير فوناليتي  المعارضة بين الأكخاص ا فتنادا  إلفل كراهيفة كخصفية أل لاف ش أل الافت ش

 الاكتباكاتس التنافت  لل الموارد الشحيحةس لضيلا الوقتس فشل الاتصاش

 الصراعات انترجروب
 الأهداش غير متنا قة أل أنظمة مكافنمس الالاتصامات غام ةس لضه الخ فات

 الصراعات المتعددة الثقافات

 

  

     خمسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة أنمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاط معالجةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة الصةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةراع

 

 " م  بعيدا  ربما المشكلة سوف ي"-تجن -1

  "دعونا نفعل ذلك طريقك"--أككوموداتينج -2

  "لديك للقيام ب لك طريقي" –إجبار  -3

  "دعونا تقسيم الفرق" –المساومة  -4

 "دعونةةةةا تتعةةةةاون مةةةةن أجةةةةل التوصةةةةل إلةةةةى حةةةةل فةةةةوز أن يسةةةةتفيد كةةةةل منةةةةا"--التعةةةةاون-5
 

 أجه ة لتحفي  الصراع البنا 
 حرم المنافسة بين الموظرين

 افة المنظمة لا جراواتتييير ثق

 إح ار في الخارج لآفاق جديدم

 ا ففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففتخدا  الصففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففراع المبرمجففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففة

 

 الصراع المبرمجة
 الد وم الشيطان

 ملية تعيين كخص للقيا  بدلر الناقد  بداو الا تراضفات المحتملفة اقتفرا  لمفن ثفع توليفد التركيفر 

 النقدي للاقه التجارب

 طريقة جدلية

كخاص أل مجمو ات معارضة أدلار في نقا  من أجفل ف،فع أف فل تلعب  ملية لجود اثنين من أ

 لاقترا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



Inconsistent goals or reward systems, ambiguous jurisdictions, status 
differences 
Multicultural conflicts 
 
  
Five Conflict-Handling Styles         
 
1-Avoiding - “Maybe the problem will go away" 
2-Accommodating – “Let’s do it your way" 
3-Forcing – “You have to do it my way" 
4-Compromising – “Let’s split the difference" 
5-Collaborating – “Let’s cooperate to reach a win-win solution that 
benefits both of us" 
 
Devices to Stimulate Constructive Conflict 
Spur competition among employees 
Change the organization’s culture & procedures 
Bring in outsiders for new perspectives 
Use programmed conflict 
 
Programmed Conflict 
Devil’s advocacy 
process of assigning someone to play the role of critic to voice possible 
objections to a proposal and thereby generate critical thinking and reality 
testing 
Dialectic method 
process of having two people or groups play opposing roles in a debate in 
order to better understand a proposal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Chapter 14   22الرصل 

Power, Influence, & Leadership  السلطة  والتأثير  والقيادة 

The Nature of Leadership 
Leadership :the ability to influence employees to voluntarily pursue 
organizational gains 
 
Characteristics of Being a Manager & a Leader 
Being a Manager Means  
1-Planning, organizing, directing, controlling 

2-Executing plans and delivering goods and, and services  
3-Managing resources 
4-Being conscientious 
5-Acting responsibly 
6-Putting customers first responding to and acting for customers 
7-Mistakes can happen when managers don't appreciate people are the 
key  
resource, underlead by treating people like other resources or fail to be 
held accountable    
Being a Leader Means 

1-Being visionary  
2-Being inspiring, setting the tone and articulating the vision  
3-Managing people 

4-Being inspirational (charismatic) 
5- Acting decisively  
6-Putting people first responding to and acting for followers  
7-Mistakes can happen when leaders choose the wrong goal, direction, or 
inspiration, overlead : or fail to implement the vision 
Being a Manager: Coping with Complexity 
-Determining what needs to be done - planning and budgeting 
-Creating arrangements of people to accomplish an agenda - organizing 
and staffing 

-Ensuring people do their jobs - controlling and problem solving 

Being a Leader: Coping with Change  
-Determining what needs to be done - setting a direction 
-Creating arrangements of people to accomplish an agenda - aligning 
people 

-Ensuring people do their jobs - motivating and inspiring 

Five Sources of Power 
1-Legitimate power  
results from managers’ formal positions within the organization 

2-Reward power  
results from managers’ authority to reward their subordinates 

 طبيعة القيادة 
 القدرم  لل التنثير  لل الموظرين لتحقي  مكا ب تنظيمية طو ا :القيادة

  

 خصائص يجري مدير ومو زعيم

  كونها وسيلة مدير
 تخطيلا لتنظيعس لتوجيتس لالتحكع-1

  تنريذ الخطلا لتسليع السلهس لالخدمات-2

 إدارم الموارد-3

 يجري ال ميري-4

 النيابة مسؤللية-5

 بالنسبة للعم و و الألش ردا  لل للضه العم -6

  الألاطاو يمكن أن يحد   ندما لا نقدر مديري الشعب هي المرتا -7

    المواردس ألنديرليد بع ج الناس مثل غيرها من الموارد أل تعجم  ن محا بة

 كونها وسيلة ال عيم
  يجري البصيرم-1

  توضيح الرؤية يجري المل،عس تعيين الل،جةس ل-2

 الناس إدارم-3

 (الكاريممية)يجري مل،مة -4

  تعمل بشكل حا ع-5

  لضه الناس أللا  ردا  لل ليتصرش لاتباع-6

أل ترشل : الألاطاو يمكن أن يحد   ند الاتيار القادم ألفيرليد ال،دش الخطن أل الاتجاه أل ا ل،ا س-7

 في تنريذ الرؤية

 تعقد التعامل مع: كون  مدير
 إ داد الميمانية ل لتخطيلاا -تحديد ما يلم  القيا  بت-

 م و الموظرين ل تنظيع -إنشاو ترتيبات للشعب  نجاز جدلش أ ماش--

 حل المشكلة ل مراقبة-- ضمان الناس القيا  بن مال،ع-

 تغييةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةر التعامةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةع: كونةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة  زعةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةيم

 تعيين اتجاه -تحديد ما يلم  القيا  بت-

 الناس التوفي  بين -إنشاو ترتيبات للشعب  نجاز جدلش أ ماش--

 تحريم لالمل،ع -ضمان الناس القيا  بن مال،ع-

 خمسة مصادر للطاقة

  شرعية السلطة-1
 النتاعج من مديري المواقه الر مية دالال المنظمة

  مكافأة السلطة-2
 النتاعج من  لطة المديرين لمكافنم مرؤل ي،ع

  3-القوة القسرية
 النتاعج من  لطة المديرين لمعاقبة مرؤل ي،ع

  لطاقةخبير ا-4
 النتاعج من المعلومات المتخصصة أل الخبرم

  المرجع السلطة-5
  المسففففففففففففففففففففففففففففففففففففففتمدم مففففففففففففففففففففففففففففففففففففففن لاحففففففففففففففففففففففففففففففففففففففد

 جاذبية الشخصية

  



3-Coercive power  
results from managers’ authority to punish their subordinates 
4-Expert power  
results from one’s specialized information or expertise 

5-Referent power  
derived from one’s  
personal attraction 

 
Tactics for Influencing Others 
-Rational persuasion  
-Inspirational appeals 
-Consultation 
-Ingratiating tactics 
-Personal appeals                  
-Exchange tactics  
-Coalition tactics  
-Pressure tactics 
-Legitimating tactics 
Five Approaches to Leadership 21سلايد  
 مناهج القيادة
I. Trait approaches 
 Kouzes & Posner's five traits-honest, competent, forward-looking, 
inspiring. Intelligent Gender studies motivating others, fostering 
communication, producing high-quality work, and so on 
 Leadership lessons from the GLOBE project visionary and inspirational 
charismatic leaders who are good team builders are best worldwide  
2. Behavioral approaches 
 Michigan mode-two leadership styles: job-centered and employee-
centered 
 Ohio State modet two dimensions: initiating-structure behavior and 
consideration behavior  
3- Contin getacy approaches 
 Fiedlers contingency modek-task-oriented style and relationship-
oriented style-and three dimensions of control leader-member, task 
structure, position power 
 House's path-goal revised leadership model-clarifying paths for 
subordinates' goals, and employee characteristics and environmental 
factors that affect leadership behaviors 
 4. Full range approach  
Transactional leadership-clarify employee roles and tasks.and provide 
rewards and punishments  
Transformational leadership-transform employees to pursue 

 أسالي  للتأثير على الآخرين
  ا قناع ركيد-

 الا ت ناش مل،مة-

 التشالر--

 تكتيكات إينجراتياتينج-

  الا ت ناش كخصية-

  تبادش التكتيكات-

  قوات التحالف التكتيكات--

 يلا التكتيكاتض--

 تحقيرها التكتيكات-

  12سليد النهج الخمسة للقيادة

 منامج القيادة

 أولا  النهج سمة
الدرا فات الجنسفانية ذكفي  .كفوزيت لبو فنر لخمفت مفرات مفادقة لالمختصفة لتطلعفيس المل،فع

 تحريم الآلارينس تعميم الاتصالاتس لإنتاج أ ماش  الية الجودمس لهلع جرا

ترادم من أنحاو العالع المشرلع البصيرم لمل،مة الكاريممية القادم الذين هع بناه القيادم الدرلس المس

  فري  جيد أف ل في جميه أنحاو العالع

 السلوكية النهج-2
 تتمحور حوش الوظيرة لالموظف في الو لا: أنماط القيادم اثنين للضه للاية ميشييان

  لالنظر في السلوو هيكل بدو السلوو: أبعاد موديت اثنين في للاية ألهايو

3-Contin جيتاسي النهج 
لالأبعفاد الث ثفة لمراقبفة -الطفوارئ فيفدليرس لتوج،فا نحفو الع قفة modek نمفلا الم،مفة المنحفل

 الأ  اوس هيكل الم،مةس موقف السلطة-الم يع

ال،دش للبيت القيادم النموذجية توضيح مسارات للمرؤل ين الأهداشس للاصفاعص -المنقحة المسار

 لالعوامل البي ية التي تؤثر  لل  لوو القيادم الموظف

  مجمل النهج-4 

  تقديع المكاف ت لالعقوبات tasks.and توضيح دلر الموظف ل-المعام ت القيادم

الموظرين تحويل القيادم التحويلية لتحقي  الأهداش التنظيمية  لل المصالح الذاتيفةس ا فتخدا  الفدافه 

 ةس التحريم الركريمل،مةس تمجد التنثيرس نظر فردي

 ثلثة منظورات إضافية-5
القفادم لفدي،ع أنفواع مختلرفة مفن الع قفات مفه مختلفف  .الأ  فاو-الفم يع (LMX) نمفوذج تبفادش

 المرؤل ين

 للييرس للا النرت Greenleaf القيادم لاادمة تقديع لادمة في

يففرس لبففين المجمو ففة القيففادم با ففتخدا  تكنولوجيففا المعلومففات للترففا  ت لاحففد لواحففدس لاحففد لكث-ه

 لالجما ية

  

  

  مشروع  لوب
لمف لف،ع لالتنبفؤ بفنثر المتييفرات الثقافيفة "محاللة مستمرم لتطوير نظرية  لل أ اس تجريبي 

 المحددم  لل القيادم لالعمليات التنظيمية لفعالية هذه العمليات

  النهج سمة للقيادة
 ية القادممحاللة لتحديد الخصاعص المميمم التي تستنثر برعال

  القيادة السلوكية
 ن،ج محاللة تحديد الأنماط المميمم المستخدمة من قبل القادم الرعالة

 نموذج القيادة ميشيغان



organizational goals over self-interests, using inspirational motivation, 
idealized influence, individualized consideration, intellectual stimulation 
 5. Three additional perspectives 
 Leader-member exchange (LMX) model. Leaders have different sorts of 
relationships with different subordinates 
 Greenleaf's servant leadership Providing service to others, not oneself 
 E-Leadership using information technology for one-to-one, one-to-many, 
and between group and collective interactions 
 
 

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 
Trait approaches to leadership  
attempt to identify distinctive characteristics that account for the 
effectiveness of leaders 
Behavioral leadership  
approaches attempt to determine the distinctive styles used by effective 
leaders 
Michigan Leadership Model 
Job-centered behavior  
principal concerns were with achieving production efficiency, keeping 
costs down, and meeting schedules 
Employee-centered behavior  
managers paid more attention to employee satisfaction and making work 
groups cohesive 

Ohio State Leadership Model 
-Initiating structure  
behavior that organizes and defines what group members should be 
doing 

-Consideration  
expresses concern for employees by establishing a warm, friendly, 
supportive climate 

Contingency Approaches 
Contingency leadership model  
determines if a leader’s style is task oriented or relationship-oriented and 
if that style is effective for the situation at hand 

Dimensions of Situational Control 
Leader-member relations 
reflects the extent to which the leader has the support, loyalty, and trust 

  السلوك تتمحور حو  الونيفة
 كانت الشواغل الرعيسية مه تحقي  كراوم ا نتاج للارض التكاليفس لالوفاو بالجدالش الممنية

  السلوك تتمحور حو  المونف
 ري دفه المميد من الاهتما  لرضا الموظرينس لجعل  مل المجمو ات متما كةمدي

 ولاية أومايو القيادة النموذجية

  الشروع في ميكل-
 السلوو الذي ينظع ليحدد ما يجب أن تقو  بت أ  او المجمو ة

  النظر-
 تعرب  ن قلق،ا للموظرين بإقامة مناخ داف ةس لديةس لدا مة

 نهج الطوارئ

  دة الطوارئنموذج قيا
تحديففد مففا إذا كففان نمففلا القاعففد هففو الم،مففة الموج،ففة أل المنحففل الع قففةس لإذا كففان هففذا الففنملا فعالففة 

 بالنسبة للوضه في متنالش اليد

 الأبعاد لمراقبة الأوضاع

 الأعضا -علقات ال عيم
  ليعكت المدى الذي قد الم يع الد ع لالولاو لالثقة لرري  العمل

  ميكل المهمة
 لم،ا  الرلتينية لمر،ومة بس،ولةمدى ا

 موقف السلطة
 ليشير إلل مقدار السلطة الم يع قد جعل م،ا  العمل لالمكافنم لالمعاقبة  ليت

 نموذج الكاملة

  القيادة المعاملت
ليركم  لل توضيح الأدلار لالاحتياجات الم،مة العفاملين لتفوفير الوحفدات المكافف ت لالعقوبفات 

  لل الأداو

  تحويليةالقيادة ال
  تحوي ت العاملين إلل تحقي  الأهداش التنظيمية  لل المصالح الذاتية

 تتنثر بالخصاعص الرردية لالثقافة التنظيمية

  سلوك مفتاح قادة التحو 
 الدافه مل،مة

 تنثير مثالي

 نظر فردية

  التحريم الركري

  الآثار المترتبة على القيادة التحويلية
 كل من الأفراد لالجما اتفإنت يمكن تحسين النتاعج ل

 يمكن ا تخدامت لتدريب الموظرين  لل أي مستوى

 أنت يتطلب قادم الألا قية

 الهدف-نموذج قيادة المسار
يعقد ز يع فعاش يجعفل المتاحفة لمكافف ت كفوهد مرغفوب فيفت ففي مكفان العمفل ليميفد دلافع،فا مفن 

  تلففك الأهففداشس لتففوفير لافف ش توضففيح المسففاراتس أل السففلووس التففي  ففوش تسففا دهع  لففل تحقيفف

 الد ع ل،ع

  

  جدو  14سليد الصفات القيادية الإيجابية الرئيسية

  الخصائص المحددة السمات العامة
 الاتصاص م،مة الا تخبارات المعرفة لم،ارات حل المشاكل

 الالاتصاص بين الأفراد القدرم  لل التواملس لالقدرم  لل إظ،ار الاهتما  لالتعاطف



of the work group       
Task structure  
extent to which tasks are routine and easily understood 

Position power 
refers to how much power a leader has to make work assignments and 
reward and punish 

Full-Range Model 
Transactional leadership  
focuses on clarifying employees’ roles and task requirements and 
providing rewards and punishments contingent on performance 

Transformational leadership  
transforms employees to pursue organizational goals over self-interests  
influenced by individual characteristics and organizational culture 
Key Behaviors of Transformational Leaders  
Inspirational motivation 
idealized influence 
individualized consideration 
intellectual stimulation  
Implications of Transformational Leadership  
It can improve results for both individuals and groups 
It can be used to train employees at any level 
It requires ethical leaders 
The Path-Goal Leadership Model 
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 
 
Key Positive Leadership Traits جدول 21سلايد           
General Trait                            Specific Characteristics  
 Task competence                     Intelligence knowledge, problem-solving 
skills 
Interpersonal competence         Ability to communicate and ability to 
demonstrate caring and empathy 
 Intuition  
 Traits of character       Conscientiousness discipline, moral reasoning, 
integrity, honesty  
 Biophysical traits             Physical fitness, hardiness. energy level 
 Self-confidence, sociability, self-monitoring  extraversion self- regulating, 
self-efficacy              Personal traits    
 
Drucker’s Tips for Improving Leadership Effectiveness 11سلايد  

  الحدس

  ش ل ي الان باط الألا قي المنط س النماهةس الصدقمرات حر

 مستوى الطاقة .الصرات الريمياعية اللياقة البدنيةس الص بة

يفنظعس الرا ليفة --المتمتعة بالحكع الفذاتي extraversion الثقة بالنرتس لالاجتما يةس الرمد الذاتي

    الصرات الشخصية الذاتية

  

  22سليد دةنصائح دراكر لتحسين فعالية القيا
  .أللا  تحديد ما يلم  القيا  بت

 .تحديد الشيو الصحيح للقيا  بر اية المؤ سة بنكمل،ا أل المنظمة-2

 .لضه لاطفلا العمفل التفي تحفدد النتفاعج المرجفومس لالقيفود المحتملفةس لالتنقيحفات ففي المسفتقبل-3

 .ل،ا تسجيل النقاطس لالآثار المترتبة  لل كيف ينبيي أن تق ي الوقت لت أل

 .تحمل مسؤللية اتخاذ القرارات .4

يتحمل المسؤللية  ن لاطلا  مل للإب غ لإ طاو النفاس المعلومفات التفي يحتاجون،فا للحصفوش -5

 . لل هذه الم،مة

لا اكتسا  المشفاكل تحفت البسفاطس لالتعامفل مفه التيييفر  .التركيم  لل الررص بدلا  من المشاكل-6

  كررمة لليت ت،ديدا

أنواع مختلرة من الاجتما ات تتطلب أككالا  مختلرفة مفن إ فداد لنتفاعج  . ات مثمرمتشييل اجتما-7

  .إ داد لفقا لذلك .مختلرة

النظر في الاحتياجات لالررص المتاحة للمنظمة قبل التركير  ."l" بدلا  من" نحن"التركير ليقوش -8

  .في الررص لالاحتياجات الخامة بك

 .الا تماع أللا س يتكلع آلار-9

  

  :تطبيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةق النظريةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةات الظرفيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

 الخطوات الخمت

 "ما هي الأهداش لأنا أ عل إلل تحقي ؟" :تحديد نتاعج هامة : 2الخطوم 

 "ما هي إدارم الخصاعص أف ل؟" :تحديد  لوو القيادم الموظف ذات الصلة : 4الخطوم 

 "لاامة ما هي أحدا  تييير الوضه؟" :تحديد كرلط الظرفية : 1الخطوم 

كيفف ينبيفي إدارم  نفدما تكفون " :تطفاب  مفه القيفادم للظفرلش ففي متنفالش اليفدت : 2الخطفوم 

 "هناو ظرلش متعددم؟

 "تييير المدير أل تييير السلوو الخاص بالمدير؟" :تحديد كيرية جعل المبارام :5الخطوم 

  

 ثلثة منظورات إضافية

 (LMX) عضو-تباد  ال عيم
 قات مه مختلف المرؤل ينلتؤكد أن القادم قد أنواع مختلرة من الع  

  قادة خادما  
 لكوهد بدلا  من أنرس،ع-الوفاو بنهداش المؤ سة-لتركم  لل توفير لادمة زيادم لليير

  القيادة-م
يمكن أن ينطوي  لل ترا ل رأس برأسس للاحد لكثيفرس لدالافل المجمو فة لبفين المجمو فة 

 لالجما ية  بر تكنولوجيا المعلومات

  44سليد ة علىخصائص القائد مونف قادر
  أللا  التركيم  لل الا تماع

  .القدرم  لل التعاطف مه مشا ر الآلارين-2

  .التركيم  لل الشراو المعانام-3

 .الو ي الذاتي لنقاط القوم لال عف-4

 .ا تخدا  ا قناع بدلا  من السلطة الموضعية التنثير  لل الآلارين-5



I. Determine what needs to be done.  
2. Determine the right thing to do for the welfare of the entire enterprise 
or organization. 
 3. Develop action plans that specify desired results,probable restraints, 
future revisions. check-in points, and implications for how one should 
spend his or her time. 
 4.Take responsibility for decisions. 
 5. Take responsibility for communication action plans and give people 
the information they need to get the job done. 
 6. Focus on opportunities rather than problems. Do not sweep problems 
under the rug, and treat change as an opportunity rather than as a threat  
7. Run productive meetings. Different types of meetings require different 
forms of preparation and different results. Prepare accordingly.  
8. Think and say "we" rather than "l." Consider the needs and 
opportunities of the organization before thinking of your own 
opportunities and needs.  
9. Listen first, speak last. 
 
Applying Situational Theories:  
Five Steps 

Step 1: Identify Important Outcomes: “What Goals Am I Trying to 
Achieve?” 
Step 2: Identify Relevant Employee Leadership Behaviors: “What 
Management Characteristics Are Best?” 

Step 3: Identify Situational Conditions: “What Particular Events Are 
Altering the Situation?” 
Step 4: Match Leadership to the Conditions at Hand: “How Should I 
Manage When There Are Multiple Conditions?” 
Step 5: Determine How to Make the Match: “Change the Manager or 
Change the Manager ’s Behavior?” 
 
Three Additional Perspectives 
Leader-Member Exchange (LMX) 
 emphasizes that leaders have different sorts of relationships with 
different subordinates 
Servant leaders  
focus on providing increased service to others - meeting the goals of 
both followers and the organization - rather than to themselves 
E-leadership  
can involve one-to-one, one-to-many, and within-group and 
between-group and collective interaction via information technology 

Characteristics of the Servant Leader able 14سلايد   

  . ري ة التركير المراهيمي-6

 .لتنبؤ بالنتاعج المستقبليةالقدرم  لل ا-7

 .ا يمان لهع الحكا  لموظري،ا لمواردها-8

  .الالتما  بنمو السكان-9

 محرو لبناو المجتمه دالال للاارج المنظمة-10

  

 ماذا تريد كوهد في قادت،ع؟

 أهمية

 المجتمه

 ا ثارم
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



I. Focus on listening  
2. Ability to empathize with others' feelings.  
3. Focus on healing suffering.  
4. Self-awareness of strengths and weaknesses. 
 5. Use of persuasion rather than positional authority to influence 
others. 
 6. Broad-based conceptual thinking.  
7. Ability to foresee future outcomes. 
 8. Belief they are stewards of their employees and resources. 
 9. Commitment to the growth of people.  
10. Drive to build community within and outside the organization 
 

What Do Followers Want in Their Leaders? 

significance 
community 
excitement 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



Chapter 15   25الرصل 

Interpersonal Organizational Communication  السلطة والنفوذ  والقيادة 
Communication  
the transfer of information and understanding from one person to another 
The Communication Process Works 
1-Sender: person wanting to share information-called a message 
2-Receiver: person for whom the message is intended 
3-Encoding: translating a message into understandable symbols or language 
4-Decoding: interpreting and trying to make sense of the message 
5-Medium: the pathway by which a message travels 
6-Feedback: the receiver expresses his reaction to the sender’s message 
7-Noise: any disturbance that interferes with the transmission of a message 

        
    
 
 
 
 
            
Selecting the Right Medium 
Medium richness  
indicates how well a particular medium conveys information and promotes 
learning 
Rich medium  
best for nonroutine situations and to avoid oversimplification 
Lean medium  
best for routine situations and to avoid overloading 
 
Barriers to Communication 
Physical barriers: sound, time, space, & so on 
Semantic barriers: when words matter 
Personal barriers: individual attributes that hinder communication 
Semantic Barriers 
Semantics study of the meaning of words 
Jargon terminology specific to a particular profession or group 
Personal Barriers 
-Variable skills in communicating effectively 
-Variations in how information is processed & interpreted 

  الاتصالات 
 نقل المعلومات لالر،ع من كخص إلل آلار

 تعمل عملية الاتصا 
 ا ع المعلومات تسمل ر الةكخص يريد أن تتق : المرسل-1
 الشخص الذي يقصد الر الة :الاستقبا -2
 ترجمة ر الة إلل رموز مر،ومة أل اللية : ترمي -3
 ترسيرس لتحالش أن تجعل ا حساس بالر الة :فك التشفير-4
 الطري  الذي يسافر ر الة : متوسطة-5
 لة المر لج،از الا تقباش لتعرب  ن رد فعلت  لل ر ا : التغ ية المرتدة-6
 أي اضطراب أن يتدالال مه إر اش ر الة :الضوضا -7

       
    

  
  
  
  

            

 اختيار الوسيلة الصحيحة
  ثرا  المتوس 

 يشير إلل جيدا كيف ينقل متو طة لاامة المعلومات ليشجه التعلع
  المتوسطة الغنية

 أف ل لحالات نونرلتيني لتجنب المبالية في التبسيلا
  اله يل المتوسطة

 أف ل للحالات الرلتينية لتجنب التحميل الماعد
  

 الحواج  التي تعترض الاتصالات
 الصوتس لالوقتس لالر اوس لهلع جرا :الحواج  المادية
  ندما ي،ع الكلمات :الحواج  الدلالية

 السمات الرردية التي تعوق الاتصاش :الحواج  الشخصية
 الحواج  الدلالية

 الكلماتدرا ة لمعنل  دلالات
 المصطلحات الخامة بم،نة معينة أل مجمو ة رطانة

 الحواج  الشخصية
 المتيير م،ارات في التوامل الرعاش--
 الالات فات في كيرية معالجة لترسير المعلومات-
 الالات فات في الجدارم بالثقة لالمصداقية-
 المت خع الأنا-

 لالل م،ارات الا تماع--



-Variations in trustworthiness & credibility 
-Oversized egos 
-Faulty listening skills 
-Tendency to judge others’ messages 
-Inability to listen with understanding 
-Stereotypes and prejudices 
Nonverbal Communication 
Nonverbal communication  
consists of messages sent outside of the written or spoken word 
Expressed through interpersonal space, eye contact, facial expressions, body 
movements & gestures, touch, setting and time 
Formal and Informal communication channels  
-Formal communication channels  
follow the chain of command and are recognized as official vertical, horizontal,  
external 
-Informal communication channels  
develop outside the formal structure and do not follow the chain of command 
Grapevine  
unofficial communication system of the informal organization 
Management by wandering around  
term used to describe a manager’s literally wandering around his organization 
and talking with people across all lines of authority 
Digital Communication & the New Workplace 
Videoconferencing  
uses video and audio links along with computers to enable people in different 
locations to see, hear, and talk with each other  
Telepresence technology  
high-definition videoconference systems that simulate face-to-face meetings 
between users 
Benefits of Telecommuting 
1-Reduces capital costs 
2-Increases flexibility and autonomy for workers 
3-Provides a competitive advantage when recruiting 
4-Increases job satisfaction 
5-Increases productivity  
6-Ability to tap into nontraditional workers 
Downside of the Digital Age 
Security  
a system of safeguards for protecting information technology against disasters, 
system failures, and unauthorized access that result in damage or loss 
Identity theft 
thieves hijack your name and identity and use your good credit rating to get cash 
or buy things 
Disadvantages of E-Mail 
1-Has been a decrease in all other forms of communication among co-
workers—including greetings and informal conversations 
2-Emotions often are poorly communicated or miscommunicated via e-mail 

 ينالميل إلل القاضي ر اعل الآلار-
  د  القدرم  لل الا تماع مه الر،ع-
 القوالب النمطية لالتحيمات-

 الاتصا   ير اللفظي
  الاتصا   ير اللفظي

 ليتكون من الر اعل المر لة لاارج الكلمة المكتوبة أل المنطوقة
لأ رب  ن طري  الر او بين الأكخاصس لالاتصاش بالعينس تعبيرات الوجفتس حركفات الجسفع لا يمفاواتس 

 تس ا  داد لالوقتاللم
  الرسمية وقنوات الاتصا   ير الرسمية

  قنوات الاتصا  الرسمي-
  اتبففففففففففه التسلسففففففففففل القيففففففففففاديس لهففففففففففي معتففففففففففرش ب،ففففففففففا كالر ففففففففففمية  مففففففففففوديس أفقففففففففففيس

 الخارجية
  قنوات الاتصا   ير رسمية-

 لضه لاارج ال،يكل الر مي للا تتبه التسلسل القيادي
  الكرمة

 منظمة غير ر ميةنظا  الاتصالات غير الر مية لل
  الإدارة التي يتجو 

 مصطلح يستخد  لومف مدير حرفيا يتجوش في منظمتتس لالحديث مه الناس  بر جميه لاطوط السلطة
 الاتصالات الرقمية وأماكن العمل الجديدة

  التداو  عن طريق الفيديو
في مواقفه مختلرفة لرؤيفة  تستخد  لم ت الريديو لالصوت جنبا إلل جنب مه أج،مم الكمبيوتر لتمكين الناس

  ل ماع لالتحد  مه بع ،ع البعض
  تكنولوجيا التواجد

 نظع  قد المؤتمرات بالريديو  الية الوضو  التي تحاكي اجتما ات لج،ا لوجت بين المستخدمين
 فوائد العمل عن بعد

 يقلل من تكاليف رأس الماش-1
 زيادم المرلنة لالا تق لية للعماش-2
 ية  ند توظيفيوفر ميمم تنافس-3
 زيادم الرضا الوظيري-4
  زيادم ا نتاجية-5
 القدرم  لل الا ترادم من العماش غير التقليدية-6

 الجان  السلبي في العصر الرقمي
  أمن

نظا  من ال مانات لحماية تكنولوجيا المعلومات ضفد الكفوار س لفشفل النظفا  لالومفوش غيفر المصفر  بفت 

 أن تسرر  ن أضرار أل لاساعر
 الهوية سرقة

لاطف الخاص بك ا ع لهوية اللصوص لا تخدا  تصنيف الاعتمفان الخامفة بفك جيفدم للحصفوش  لفل نقديفة 

 أل كراو أكياو
 عيوب البريد الإلكتروني

بمةا فةةي ذلةك التحيةةات  –قةد حةةدن انخفةاض فةةي جميةع أشةةكا  الاتصةالات بةةين العةاملين فةةي شةركة أخةةر  -1

 والأحاديث  ير الرسمية
 ما تفتقر إبلغ أو ميسكومونيكاتيد عبر رسائل البريد الإلكتروني العواطف  البا  -2
 زيادة استخدام البريد الإلكتروني  زمل  أقل متصل أفيد بأن يشعر-3

 بعض المنافع التجارية لوسائل الإعلم الاجتماعية
  وسائل الإعلم الاجتماعية

 يد حوار ترا لي مه أ  او كبكةالتكنولوجيات المستندم إلل ا نترنت لالجواش المستخدمة لتول
Crowdsourcing 

حاجففة هففذه الممار ففة للحصففوش  لففل الخففدمات أل الأفكففار أل المحتففوى بالتمففاس المسففاهمات المقدمففة مففن 

 مجمو ة كبيرم من الناس للاامة من المجتمه  لل ا نترنتس مثل فيسبوو لالتيريد المستخدمين
 الجان  السلبي لوسائل الإعلم الاجتماعية



messages 
3-The greater the use of e-mail, the less connected co-workers reportedly feel 
Some Business Benefits of Social Media 
Social media  
Internet-based and mobile technologies used to generate interactive dialogue 
with members of a network 
Crowdsourcing 
the practice of obtaining needed services, ideas, or content by soliciting 
contributions from a large group of people and especially from the online 
community, such as Facebook and Twitter users 
The Downside of Social Media 
Distraction 
Leaving wrong impression 
Replacing real conversation  
Listening Styles 
-Appreciative style  
listening to be amused 
-Empathic style  
tuning into the speaker’ s emotions 
-Comprehensive style  
focusing on the speaker’ s logic 
-Discerning style  
focusing on the main message 
-Evaluative style  
challenging the speaker 
To be an effective Writer: 
Don’t show your ignorance 
Understand your strategy before you write 
Start with your purpose 
Write simply, concisely, and directly 
Telegraph your writing with a powerful layout 
To be an effective Speaker: 
Tell them what you’re going to say 
Say it 
Tell them what you said 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ل،اوا
 ترو انطباع لااطئ

  ا تبداش المحادثة الحقيقية
 أنماط الاستماع

  النم  تقدر--
 الا تماع ليكون مسليا

  النم  الجاد-
 العواطف s ' ضبلا إلل المتكلع

  النم  شاملة--
 المنط  s ' تركم  لل المتكلع

  التعرف على نم -
 التركيم  لل الر الة الرعيسية

  النم  التقييم-
 عتحدي المتكل
 :أن يكون كات  فعالة

  د  إظ،ار الخاص بك الج،ل
 ف،ع الا تراتيجية الخامة بك قبل أن يمكنك كتابة

 بدو تشييل مه اليرض الخاص بك
 الكتابة ببساطة لإيجازس لمباكرم

 تليراش الكتابة الخامة بك مه تخطيلا قوية
 :أن يكون أحد المتكلمين فعالة

 أقوش ل،ع ما كنت أريد أن أقوش
 قل،ا
 وش ل،ع ما قلتتأق

  
  

 



Chapter 16   26الرصل 

Control Systems & Quality Management   التحكم بلنظم  واداره الجوده 

 
1. Managing for Productivity 

1. Productivity :outputs divided by inputs where: outputs are the goods 
and services produced, and inputs are labor, capital, materials, and 
energy 

 
 
 
 
 
 
 
2. Managing for Productivity and Results 

 
 
 
3. The Role of Information Technology 
Enterprise resource planning (ERP) :software systems, information systems for 
integrating virtually all aspects of a business, helping managers stay on top of the 
latest developments. 
 
4. Control: When Managers Monitor Performance 
Controlling :defined as monitoring performance, comparing it with goals, and 
taking corrective action as needed 

   

  إدارة للإنتاجية1- 
هفففي السفففله ل النفففواتج : في،فففال المخرجفففات مقسفففومة  لفففل المفففدلا ت :الإنتاجيةةةة -1

 لالخدمات المنتجة 

 هي العمل لرأس الماش لالمواد لالطاقةل المدلا ت 

  

  

  

  

  

  

  

  إدارة الإنتاجية والنتائج -2

 
  

  

  دور تكنولوجيا المعلومات -3
ظع البرمجياتس لنظع المعلومات لتحقي  التكامل بين جميفه ن:(ERP) تخطي  موارد المؤسسات

 .جوانب الأ ماش التجاريةس لمسا دم مديري البقاو  لل رأس أحد  التطورات

  

  عند مديري مراقبة الأدا : التحكم -4
يعرش بننت رمفد الأداوس لمقارنت،فا مفه الأهفداش لاتخفاذ ا جفراوات التصفحيحية :السيطرة على

  ند الحاجة



 
 
 
 
5. Why Is Control Needed? 

1. To adapt to change & uncertainty 
2. To discover irregularities & errors 
3. To reduce costs, increase productivity, or add value 
4. To detect opportunities 
5. To deal with complexity 
6. To decentralize decision making & facilitate teamwork 

 
6. Steps in the Control Process 

 
 
 
 
7. Steps in the Control Process 
 

1. Establish standards: 
a. performance standard is the desired  
b. performance level for a given goal  
c. best measured when they can be made quantifiable 

2. Measure performance : 
usually obtained from written reports, oral reports, and personal 
observations 
3. Compare performance to standards 
Management by exception – control principle that says managers should be 
informed of a situation only if data show a significant deviation from 
standards 
 

 
  

  

  

  لماذا مناك حاجة إلى مراقبة؟ -5
 للتكيف مه التييير ل د  اليقين -1

 لاكتشاش المخالرات لالألاطاو -2

 لخرض التكاليفس زيادم ا نتاجيةس أل إضافة قيمة -3

 للكشف  ن الررص -4

 تعقيداتالللتعامل مه  -5

 تحقي  ال مركمية في  ملية منه القرار لتيسير العمل الجما ي -6

  

  خطوات في عملية مراقبة -6

 
  

  

  

  خطوات في عملية مراقبة -7

  

 :وضع معايير -1
  الأداو القيا ي هو المطلوب أ

  مستوى الأداو بالنسبة ل،دش معين  ب

 الكمي للقياس قابلة جعل،ا يمكن  ندما قياس أف ل8 ج

 :قيا  الأدا  -2
  ير الشروية لالم حظات الشخصيةل ادم ما تع الحصوش  لي،ا من التقارير المكتوبة لالتقار

 بالمعايير الأدا  مقارنة. 3

 إذا إلا مةا بحالةة المةديرين إبةلغ ينبغي لا إن  يقو  ال ي المراقبة مبدأ - بالاستثنا  الإدارة

  المعايير عن كبيرا انحرافا البيانات أنهرت

  

  



 
 

4. Take corrective action if necessary : 
a. Make no changes 
b. Recognize and reinforce positive performance 
c. Take action to correct negative performance 

 
8. Levels of Control 
1. Strategic control :monitoring performance to ensure that strategic plans are 

being implemented and taking corrective action as needed 
2. Tactical control :monitoring performance to ensure that tactical plans - 

those at the divisional or departmental level - are being implemented 
3. Operational control :monitoring performance to ensure that operational 

plans - day-to-day goals - are being implemented and taking corrective 
action as needed 

 
9. Six Areas of Control 

1. Physical 
2. Human resources 
3. Informational 
4. Financial 
5. Structural 
6. Cultural 

 
10. Structural Area 

1. Bureaucratic control:an approach to organizational control that is 
characterized by use of rules, regulations, and formal authority to guide 
performance 

2. Decentralized control: an approach to organizational control that is 
characterized by informal and organic structural arrangements 

 
 
11. The Balanced Scoreboard 
Balanced scoreboard 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  
4. financial measures 

 
 
12. The Balanced Scorecard: Four Perspectives 
 
 

 :اتخاذ إجرا ات تصحيحية إذا ل م الأمر -4
 اتتييير أية إجراو  د 8 ا

 ا يجابي الأداو لتعميم الا تراش8 ب

  السلبي الأداو لتصحيح إجراو اتخاذ8 ج

  مستويات التحكم -8
 ا جراوات لاتخاذ ا  تراتيجية الخطلا تنريذ ل مان الأداو مراقبة: ا  تراتيجية الرقابة8 2

 الحاجة حسب التصحيحية

 الشفعب مسفتوى  لفل تلفك - تيكيفةالتك الخطلا تنريذ ل مان الأداو رمد: التكتيكية الرقابة 4

 ا دارات أل

 لاتخففاذ - اليوميفة الأهففداش - التشفييلية الخطففلا تنريفذ ل ففمان الأداو مراقبفة: التشففييلية الرقابفة8 1

  الحاجة حسب التصحيحية ا جراوات

  ستة مجالات للتحكم .9
 البدنية -1

 الموارد البشرية -2

 ا   مية -3

 المالية -4

 ال،يكلية -5

 ثقافيةال -6

  

  منطقة الهيكلية .10
ن،ففج للرقابففة التنظيميففة التففي تتميففم با ففتخدا  القوا ففد  : السةةيطرة البيروقراطيةةة -1

 لالأنظمة لالسلطة الر مية لتوجيت الأداو

ن،ج للرقابة التنظيمية التي تتميفم بالترتيبفات ال،يكليفة غيفر ر فمية  :مرك ية التحكم -2

 لالع وية

  

  

  نةمتوازالاللوحة  -11

اللوحة متةوازن يعطةي كبةار المةديرين نظةرة سةريعة ولكنهةا شةاملة للمنظمةة عةن طريةق أربعةة 

  :مؤشرات
 رضا العم و -1

 العمليات الدالالية -2

  أنشطة الابتكار لالتحسين -3

 التدابير المالية -4

  

  

  المنظورات الأربعة: المتوازن -12
  

  



 
 
 
 
 
 
13. The Balanced Scorecard: Four Perspectives 
 
1. Financial :profitability, growth, shareholder values 
2. Customer: priority is taking care of the customer 
3. Internal business :quality, employee skills, and productivity 
4. Innovation & learning :learning and growth of employees 
5. Strategy map :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 

 
 
14. The Strategy Map 

 
  

  

  

  

  

  رات الأربعةالمنظو: ةالمتوازن -13اللوحة

  
 الربحيةس لالنموس لقيع الأ ،ع:المالية -1

 الأللوية هو العناية بالعم و :العميل -2

 نو ية لم،ارات الموظف لا نتاجية:التجارية الداخلية -3

 التعلع لالنمو من الموظرين:الابتكار والتعلم -4

المفديرين التوامفل  تمثيل مرعي للمنظورات الأربعة المتوازن لتمكن:مخط  استراتيجية -5

أهداف،ا بحيث أن كل كخص في الشركة يمكن أن نر،ع كيف ترتبلا أ مال،ع بالأهداش العامة 

 للمنظمة

  

  

  على الخريطة الاستراتيجية -14



 
 
 
 
15. Why Measure-Managed Firms Succeed 

1. Top executives agree on strategy 
2. Communication is clear 
3. There is better focus and alignment 
4. The organizational culture emphasizes 
5.  teamwork and allows risk taking 

 
16. Barriers to Effective Measurement 

1. Objectives are fuzzy 
2. Managers put too much trust in informal feedback systems 
3. Employees resist new measurement systems 
4. Companies focus too much on measuring activities instead of results 

 
 
17. Financial Tools for Control 

1. Budget :formal financial projection 
2. Incremental budgeting : 

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

b. only incremental changes in the budget request are reviewed 
 
18. Types of Budgets 

 
  

  

  

  لماذا تنجح الشركات المدارة التدبير -15
 الا تراتيجية  لل يترقون التنريذيين المسؤللين كبار8 2

 لاضح التوامل8 4

 انتظا  أل انحيازل أف ل تركيم هناو8 1

 التنظيمية الثقافة تؤكد - 2

  المخاطرم ليسمح الجما ي العمل8 5

  الحواج  لقيا  الفعالية -16
 ة امض أهداش -1

  ير الرسمية الكثير من الثقة في نظع التيذية المرتدم واالمديرين لضع -2

 نظع القياس الجديد الموظرين مقالمة -3

 النتائج كثيرا  لل قياس الأنشطة بدلا  من تركمت الشركا -4

  

  

  الأدوات المالية للتحكم -17
 ا  قاطات المالية الر مية:المي انية -1

 ::المي انية الإضافية -2

 الميمانيففة فتففرم با فتخدا  ا دارم إلففل الأمففواش نقصفان أل زيففادم يخصفص8 ا

 مرجعية كنقطة الألايرم

  الميمانية طلب في فقلا ا ضافية التيييرات مراجعة تتع8 ب

  

  

  

  



 
 
 
19. Fixed versus Variable Budgets 
1. Fixed budgets: resources are allocated on a single estimate of costs 
2. Variable budgets: resources are varied in proportion with various levels of 

activity 

 
20. Financial Statements 
1. Balanced sheet : summarizes an organization’s overall financial worth – 

assets and liabilities - at a specific point in time 
2. Income statement :summarizes an organization’s financial results – 

revenues and expenses -  over specified period of time  
 
21. Ratio Analysis 
1. Liquidity ratios:: indicate how easily a firm’s assets can be converted to cash 

2. Debt management ratios :degree to which a firm can meet its long-term 
financial obligations 

3. Return ratios :how effective management is generating a return or profit 
 
22. Audits 
1. Audit :formal verification of an organization’s financial and operational 

systems 
2. External :performed by outside experts 

3. Internal : performed by organization’s own professional staff 
 
 
 
 
 
 

  

  أنواع المي انيات -18

 
  

  

  ثابت مقابل مي انيات متنوعة -19
 ميمانية مقدرم بتكاليف محددم لثابتة :المي انيات الثابتة

 النشاط مستويات مختلف مه بالتنا ب الموارد تتباين: المتييرم الميمانيات - 4

 
  البيانات المالية20-

 نفد نقطفة معينفة ففي -الأموش لالخصفو  –يلخص قيمت،ا المالية ا جمالية للمنظمة  :قة متوازنةور -2

 الوقت
  لل مدى فترم زمنية محددم--ا يرادات لالمصرلفات-يلخص النتاعج المالية للمنظمة:بيان الدخل -4
  

  تحليل النس  -21
 ويل،ا إلل نقديةلتشير إلل مدى  ،ولة أموش الشركة يمكن تح: :نس  السيولة -2
 الدرجة التي يمكن لشركة تلبي الالتمامات المالية الطويلة الأجل : نس  إدارة الديون  -4
 كيف يتع توليد ا دارم الرعالة  لل العاعد أل الربح:إرجاع النس  -1
  

  عمليات مراجعة الحسابات -22
 ةالتحق  الر مي للأنظمة المالية لالتشييلية للمنظم: المراجعة  -2
 يقو  ب،ا لابراو من الخارج:  الخارجية -4
 أداو الموظرين الرنيين في المنظمة:  الداخلية -1
  
  
  
  

  Demingإدارة  -23
 الجودم ينبيي أن تست،دش احتياجات المست،لك 28
 الشركات ينبيي أن ت،دش إلل تحسين النظا س ل د  إلقاو اللو   لل العماش 48
سففوق زيففادمس لاحتمففالات زيففادم الشففركةس تحسففين نو يففة ليففؤدي إلففل حصففت،ا فففي ال 18



 
 
 
 
 
 

23. Deming Management 
1. Quality should be aimed at the needs of the consumer 
2. Companies should aim at improving the system, not blaming workers 

3. Improved quality leads to increased market share, increased company 
prospects, & increased employment 

4. Quality can be improved on the basis of hard data, using the PDCA cycle 

 
24. The PDCA Cycle 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
25. Total Quality Management 
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  
 
26. Two Core Principles of TQM 
1. People orientation :everyone involved in the organization should focus on 

 لزيادم فرص العمل
 [PDCA]ليمكن تحسين نو ية  لل أ اس البيانات الثابتس با تخدا  الدلرم  28

  
  مهم جدا[PDCA]بدوره  -24

 
  إدارة الجودة الشاملة -25

مكر فة -لمنظمفةقيادم ا دارم العليا لد ع في جميه أنحاو ا-اتباع ن،ج كامل (:TQM)مجموع إدارة الجودة 

 لتحسين الجودم المستمرس لالتدريبس لرضا العم و
  

  مما من المبادئ الأساسية لإدارة الجودة الشاملة -26
  ركم  لل تقديع القيمة للعم ومشارو  في المنظمة ينبيي أن يكل فرد  لل : اتجاه الشع   -1
 ل بشكل مستمرالجميه لينبيي العمل  لل تحسين إجراوات العم:اتجاه التحسن -4
  
  

  اتجاه النا  -27
 قيمة تسليع العميل أهع -2
 الشعب  وش تركم  لل الجودم في حالة تمكين -4
 إدارم الجودم الشاملة يتطلب التدريب لالعمل الجما يس لج،ود متعددم الوظاعف -1
  
  
  

  اتجاه التحسن .28
 أقل تكلرة للقيا  بذلك الح  في المرم الأللل -2
 ف ل القيا  بتحسينات مييرم طواش الوقتفمن الأ -4
 يجب أن يتبه معايير دقيقة للق او  لل الالات فات الصييرم -1
 يجب أن يكون هناو التما  قوي من ا دارم العليا -2
  

  جدو  مصنف: تطبيق إدارة الجودة الشاملة للخدمات .29
الموثوقيفففة لالموجفففودات  –هفففي ل ليتفففيح لتصفففنيف جفففودم الخدمفففة  لفففل طفففوش أبعفففاد  :مقيةةةا  التصةةةنيفات

 الملمو ةس لالتعاطفس لضمان ا تجابة العم و
  

  بعض تقنيات إدارة الجودة الشاملة -30
 القياس -2



delivering value to customers  
2. Improvement orientation :everyone should work on continuously improving 

work processes 
 
 
27. People Orientation 
1. Delivering customer value is most important 
2. People will focus on quality if given empowerment 
3. TQM requires training, teamwork, and cross-functional efforts 
 
 
28. Improvement Orientation 

1. It’s less expensive to do it right the first time 
2. It’s better to do small improvements all the time 

3. Accurate standards must be followed to eliminate small variations 

4. There must be strong commitment from top management 
 
29. Applying TQM to Services: The Rater Scale 
RATER scale :enables customers to rate the quality of a service along dimensions 
– reliability, assurance, tangibles, empathy, and responsiveness 
 
30. Some TQM Techniques 
1. Benchmarking 
2. Outsourcing 

3. Reduced cycle time 

4. ISO 9000 and 14000 Series 

5. Statistical process control 
6. Six Sigma & Lean Six Sigma 

 
31. The Keys to Successful Control Systems 
1. They are strategic & results oriented 
2. They are timely, accurate, & objective 

3. They are realistic, positive, & understandable & encourage self-control 
4. They are flexible 

 
32. Barriers to Control Success 
1. Too much control 
2. Too little employee participation 

3. Overemphasis on means instead of ends 
4. Overemphasis on paperwork 

5. Overemphasis on one instead of multiple approaches 
 
33. Keys to Your Managerial Success 
1. Find your passion and follow it. 
2. Encourage self-discovery, and be realistic. 
3. Every situation is different, so be flexible 

4. Fine-tune your people skills 

 الا تعانة بمصادر لاارجية -4
 تقليل دلرم الوقت  -1
 22111ل  9111 لسلة إيمل  -2
 ا حصاعية  ملية التحكع -5
6- Six Sigma  لLean Six Sigma 
  

 نجاح لنظام التحكمفاتيح الم  -31
 لا تراتيجية لالنتاعجا -2
 موضو يةالس لالدقةلهع في الوقت المنا بس  -4
 هي لاقعية لإيجابيةس لمر،ومة لالتشجيه  لل ضبلا النرت -1
 مرنة -2
  

  نجاحالب المتحكمة الحواج   -32
 التحكع زيادم -2
 مشاركة الموظف قليلة -4
 اليايات من بدلا و اعلال  لل التركيم في ا فراط8 1

 العمل الورقي  لل التركيم في ا فراط8 2

  المتعددم الن،ج من بدلا لاحد ن،ج  لل التركيم في المبالية - 5
  مفاتيح النجاح الإداري الخاص بك -33
 رغبتك لمتعتك لاتبا ،ا  لل إيجاد حرمك -2
 -تشجيه اكتشاش الذاتس لأن تكون لاقعية -4
 لحتل تكون مرنة كل حالة مختلرةس -1
 الناس الخامة بك أتوقه هنا يعني كيف تتعامل مه الجميه مقل الم،ارات -2
  
  

  مفاتيح النجاح الإداري الخاص بك -34
 تعلع كيرية تطوير الم،ارات القيادية -2
 وا مسنلة م،مة  لأن،ع كذلكمعاملة الناس كما لو كان -4
 الخامة بكر ع الموظرين لالنظراو في  ملية ا دارم  -1
 ل لاذ نرسك بخرةلاب  بارداس  أن تكون مرنا -2
  

 



 
 
34. Keys to Your Managerial Success 
1. Learn how to develop leadership skills 
2. Treat people as if they matter, because they do 

3. Draw employees and peers into your management process 

4. Be flexible, keep your cool, and take yourself lightly 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


