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Unit one  

Management and organizations 

 نظماتالإدارة والم

1. Introduction to Management and Organizations: 

     Management is the process of planning, organizing, directing, and 

controlling resources (people, finances, materials) to achieve 

organizational goals effectively and efficiently. Organizations, on the 

other hand, are entities that bring together individuals with diverse skills 

and resources to achieve common objectives.  

لإدارة هي عملية التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة على الموارد )الأفراد ا : مقدمة في الإدارة والمنظمات

والأموال والمواد( لتحقيق الأهداف التنظيمية بفعالية وكفاءة. ومن ناحية أخرى، تعد المنظمات كيانات تجمع 

 . المهارات والموارد المتنوعة لتحقيق أهداف مشتركةبين الأفراد ذوي 

1.1: Types of Managers: 

Managers can be classified into three levels: 

  يمكن تصنيف المديرين إلى ثلاثة مستويات مدراء:نواع الأ  

A. Top-level managers: 

     These executives are responsible for setting the overall direction 

of the organization. They make decisions that affect the entire 

organization and are focused on long-term goals. 

تجاه العام للمنظمة. يتخذون تحمل هؤلاء المسؤولية عن تحديد الإي :المستوى العلوي في راءالمد

 .الأهداف على المدى الطويلقرارات تؤثر على المنظمة بأكملها وتركز على 

B. Middle-level managers: 

     These managers bridge the gap between top-level and lower-

level managers. They implement the policies set by top-level 

management and supervise lower-level managers. 

على المستوى العلوي  راءبربط الفجوة بين المد اءهؤلاء المدريقوم   :المستوى الأوسط في راءالمد

حددها الإدارة على المستوى العلوي تعلى المستوى الأدنى. ينفذون السياسات التي  راءوالمد

 . على المستوى الأدنى راءويشرفون على المد
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C. Front-line managers: 

     Also known as first-line or supervisory managers, they directly 

oversee the work of non-managerial employees. They are 

responsible for day-to-day operations. 

 نالإشرافيي راءالمستوى الأول أو المد في راءيطلق عليهم أيضاً اسم المد  :الخط الأمامي في راءالمد 

 .يشرفون مباشرة على عمل الموظفين غير الإداريين. وهم مسؤولون عن العمليات اليومية إذ، 

1.2: Organizational Structures: 

     Organizations can have different structures, depending on their goals 

and activities: 

 :وأنشطتها أهدافها على اعتمادًا تنظيمية مختلفة ، هياكل للمنظمات تكون أن يمكنالتنظيمية :  هياكلال

A. Functional Structure: Organized by functions (e.g., marketing, 

finance, operations), suitable for small to medium-sized 

organizations. 

 نظماتللم مناسب والعمليات( ، والتمويل التسويق مثل) الوظائف حسب منظم: الوظيفي الهيكل

 .الحجم المتوسطة إلى الصغيرة

B. Divisional Structure: Organized by product, market, or geographic 

area. It's common in larger organizations with diverse product lines 

or markets. 

 في عواس نطاق على يعتمد. الجغرافية المنطقة أو السوق أو المنتج حسب منظم :التقسيمي الهيكل

 .متنوعة أسواق أو منتجات خطوط ذات الكبيرة المنظمات

C. Matrix Structure: Combines elements of functional and divisional 

structures, allowing for more flexibility and communication. 

 من مزيدبال يسمح مما التقسيمي، والهيكل الوظيفي الهيكل عناصر بين يجمع :المصفوفي الهيكل

 .التواصل وتحسين المرونة

D. Flat Structure: Few levels of hierarchy, promoting quick decision-

making and open communication. 

 .لمفتوحا والتواصل السريعة القرارات اتخاذ تعزيز مع الهرمية، المستويات من قليل: المسطح الهيكل

E. Hierarchical Structure: Multiple levels of management and a clear 

chain of command, common in traditional organizations. 

 .قليديةالت المنظمات في شائع القيادة، من واضحة وسلسلة الإدارة من متعددة مستويات: الهرمي الهيكل
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1.3: Importance of Management and Organizations: والمنظمات الإدارة أهمية  

A. Achieving Goals: Management provides a systematic approach to 

achieving organizational goals. Through planning, organizing, 

leading, and controlling, managers ensure that resources are utilized 

efficiently to meet objectives. 

 تنظيموال التخطيط خلال من. التنظيمية الأهداف لتحقيق منهجياً نهجًا الإدارة توفر :الأهداف تحقيق

 .الأهداف لتحقيق بكفاءة الموارد استخدام المديرون يضمن والرقابة، والقيادة

B. Optimal Resource Utilization: Effective management ensures that 

resources, including human capital, financial assets, and time, are 

used efficiently. This leads to cost reduction, increased productivity, 

and improved profitability. 

 شريالب المال رأس ذلك في بما الموارد، استخدام الفعالة الإدارة تضمن :الموارد من الأمثل الاستفادة

 .الربحية وتحسين الإنتاجية وزيادة التكاليف تقليل إلى يؤدي وهذا. بكفاءة والوقت، المالية والأصول

C. Adaptability and Innovation: In a rapidly changing business 

environment, management helps organizations adapt to new 

challenges and encourages innovation. Skilled managers foster a 

culture of creativity and continuous improvement. 

 تحديات مع التكيف على المنظمات الإدارة تساعد بسرعة، المتغيرة الأعمال بيئة في :والإبتكار التكيف

 .مرالمست والتحسين الإبداع ثقافة على الماهرون المديرون يشجع. الابتكار على وتشجع جديدة

D. Employees Motivation and Satisfaction: Good management is 

essential for creating a positive work environment. Effective 

leadership inspires employees, boosts morale, and enhances job 

satisfaction. This, in turn, leads to higher productivity and employee 

retention. 

 الةالفع   القيادة تلهم. إيجابية عمل بيئة لخلق ضرورية الجيدة الإدارة :الموظفين ورضا تحفيز

 الإنتاجية زيادة إلى يؤدي بدوره، وهذا،. العمل رضا وتعزز المعنوية، الروح وتعزز الموظفين،

 .بالموظفين والاحتفاظ

E. Risk Management: Every organization faces risks, whether external or 

internal. Management helps identify, assess, and mitigate risks, ensuring the 

organization is better prepared to handle uncertainties and challenges. 

 لوتقلي وتقييم تحديد في الإدارة تساعد. داخلية أو خارجية كانت سواء مخاطر، مؤسسة كل تواجه: المخاطر إدارة

 .والتحديات اليقين عدم مع للتعامل أفضل بشكل مستعدة المنظمة تكون أن يضمن مما المخاطر،
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F. Organizational Efficiency and Effectiveness:   التنظيم وفعالية كفاءة

i. Efficiency: Management practices contribute to organizational 

efficiency by streamlining processes, eliminating redundancy, and 

optimizing workflows. This results in cost savings and higher 

output with the same or fewer resources. 

 كرارالت من والتخلص العمليات تبسيط خلال من المنظمة كفاءة في الإدارة ممارسات تسهم :الكفاءة

 .الموارد من عدد أقل أو بنفس الإنتاج وزيادة التكاليف توفير ذلك عن وينتج. العمل سير وتحسين

ii. Effectiveness: Management ensures that the organization is not 

only doing things right but also doing the right things. It aligns 

activities with organizational goals, maximizing the impact of 

efforts towards achieving the desired outcomes. 

. الصحيحة اءبالأشي تقوم أيضًا ولكن صحيحة بأشياء تقوم فقط ليست المنظمة أن الإدارة تضمن :الفعالية

 .المرجوة النتائج تحقيق نحو الجهود تأثير من يزيد مما المنظمة، أهداف نحو الأنشطة توجه إنها

iii. Coordination and Communication: Organizations are complex 

entities with various departments and functions. Management 

establishes clear communication channels and coordination 

mechanisms, preventing misunderstandings and promoting 

synergy. 

 يدبتحد الإدارة تقوم. متنوعة ووظائف أقسام مع معقدة كيانات هي المنظمات :والتواصل التنسيق

 .التناغم ويعزز الخاطئ الفهم يمنع مما التنسيق، وآليات الواضحة الاتصال قنوات

G. Continuous Improvement and Adaptability: والقابلية المستمر التحسين 

 على التكيف

i. Continuous Improvement: Management fosters a culture of 

continuous improvement. Through feedback mechanisms and 

performance evaluations, organizations can identify areas for 

enhancement and strive for excellence. 

 وتقييم راجعةال التغذية آليات خلال من. المستمر التحسين ثقافة على الإدارة تشجع :المستمر التحسين

 .التميز نحو والسعي تحسينها يمكن التي المجالات تحديد للمنظمات يمكن الأداء،
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ii. Adaptability: The business landscape is dynamic, with 

technological advancements and market shifts. Management 

ensures that organizations remain adaptable, embracing change 

rather than resisting it. 

 تضمن. لسوقا وتحولات التكنولوجي التقدم مع بسرعة، التجاري السياق يتغير :التكيف على القابلية

 .له المقاومة من بدلاً  بالتغيير معتنية للتكيف، قابلة المنظمات تظل أن الإدارة

 

In conclusion,  

     management and organizations are inseparable elements of the modern 

socio-economic landscape. Effective management practices are not only 

crucial for organizational success but also contribute significantly to 

broader societal development. They shape the way businesses operate, 

innovate, and impact the world around them.  

  الختام، في

 ةالإدار ممارسات. الحديث والاجتماعي قتصاديالإ المشهد في فصلها يمكن لا عناصر والمنظمات الإدارة     

الة  تشكل إنها. وسعالأ الاجتماعية التنمية في كبير بشكل تسهم أيضًا ولكن المنظمة لنجاح حاسمة فقط ليست الفع 

 .حولها من العالم في وتؤثر وتبتكر الشركات بها تعمل التي الطريقة
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Unit Two 

 Functions of Management 

     The functions of management are fundamental principles that guide 

the planning, organizing, leading, and controlling of an organization's 

resources to achieve its goals. These functions, often referred to as the P-

O-L-C framework, are crucial for effective and efficient organizational 

performance. There are four primary functions of management:      

 المنظمة موارد في والتحكم والقيادة والتنظيم التخطيط توجه أساسية مبادئ الإدارة وظائف تعد : الإدارة وظائف

 لأداء أساسية ،P-O-L-C بإطار الأحيان من كثير في إليها يشار التي الوظائف، هذه وتعد. أهدافها لتحقيق

 :للإدارة أساسية وظائف أربع هناك .وكفاءة بفعالية المنظمة

 

2.1 Planning: لتخطيطا    

 Definition: Planning involves setting objectives, identifying courses 

of action, and determining the resources needed to achieve 

organizational goals. 

 Key Activities: Establishing goals, developing strategies, creating 

plans, and outlining tasks. 

 Importance: Planning provides a roadmap for the organization, 

helping it allocate resources effectively, anticipate challenges, and 

work towards a common purpose. 

 

 اللازمة الموارد وتحديد العمل مسارات وتحديد الأهداف تحديد التخطيط يتضمن :التعريف 

 .المنظمة أهداف لتحقيق

 المهام وتحديد الخطط، وإعداد الاستراتيجيات، وتطوير الأهداف، تحديد :الرئيسة الأنشطة. 

 توقعو بفعالية، الموارد تخصيص في مساعدة للمنظمة، طريق خارطة التخطيط يوفر :الأهمية 

 .مشترك هدف نحو والعمل التحديات،
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2.2 Organizing: التنظيم 

   Definition: organizing is about arranging resources and tasks to 

implement the plan successfully. It includes creating structures, 

allocating responsibilities, and coordinating activities. 

 تخصيصو هياكل، إنشاء يشمل. بنجاح الخطة لتنفيذ والمهام الموارد بترتيب التنظيم يتعلق :التعريف

 .الأنشطة وتنسيق المسؤوليات،

 Key Activities: Assigning tasks, grouping activities, allocating 

resources, and establishing the hierarchy and structure of the 

organization. 

 وهيكل الهرمي التسلسل وإنشاء الموارد، وتخصيص الأنشطة، وتجميع المهام، توزيع :الرئيسة الأنشطة

 .المنظمة

 Importance: Effective organizing ensures efficient resource 

utilization, clarifies roles and responsibilities, and enhances 

communication within the organization. 

ال التنظيم يضمن :الأهمية  لتواصلا ويعزز والمسؤوليات، الأدوار ويوضح بكفاءة، الموارد استخدام الفع 

 .المنظمة داخل

2.3 Leading (or Directing):  التوجيه( أو) القيادة  

 Definition: Leading is the process of influencing and motivating 

individuals to contribute their best towards the achievement of 

organizational goals. 

 تحقيق نحو هملدي ما بأفضل المساهمة على الأفراد لتشجيع والتحفيز التأثير عملية هي القيادة :التعريف

 المنظمة. أهداف

 Key Activities: Motivating employees, providing guidance, resolving 

conflicts, and making decisions. 

 القرارات واتخاذ النزاعات، وحل التوجيه، وتوفير الموظفين، تحفيز :الرئيسة الأنشطة

 Importance: Leadership is crucial for creating a positive work 

environment, fostering employee commitment, and ensuring that 

individuals are aligned with the organization's vision and values. 

 مع لأفرادا توجيه وضمان العمل، في التفاني وتعزيز إيجابية، عمل بيئة لخلق حيوية القيادة :الأهمية 

 المنظمة. وقيم رؤية
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2.4 Controlling:   )الرقابة )التحكم 

 Definition: Controlling involves monitoring, evaluating, and 

adjusting organizational activities to ensure that goals are achieved. 

 .الأهداف تحقيق لضمان التنظيمية الأنشطة وضبط وتقييم مراقبة التحكم يتضمن :التعريف

 Key Activities: Setting performance standards, measuring progress, 

comparing actual performance with standards, and taking corrective 

actions. 

 إجراءات اذواتخ بالمعايير، الفعلي الأداء ومقارنة التقدم، وقياس الأداء، معايير تحديد :الرئيسة الأنشطة

 .تصحيحية

 Importance: Controlling helps in achieving organizational goals by 

identifying and rectifying deviations, improving future planning, and 

facilitating continuous improvement. 

 وتحسين الإنحرافات، وتصحيح تحديد خلال من المنظمة أهداف تحقيق في التحكم يساعد :الأهمية

 .المستمر التحسين وتسهيل المستقبلي، التخطيط

 

In summary, these four functions of management are interrelated. For 

example, effective planning lays the groundwork for organizing, and 

successful organizing sets the stage for leading and controlling. 

الالف التخطيط يؤسس المثال، سبيل على. مترابطة للإدارة الأربع الوظائف هذه ،الختام في  ع 

 .والتحكم للقيادة الأساس يعُد الناجح والتنظيم للتنظيم،

Reference: 

Robbins, S. P., Coulter, M., & DeCenzo, D. A. (2017). Fundamentals of 

Management. Pearson.  
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Unit Three 

Classical perspective of management thought  

     The Classical perspective of management thought emerged during the 

late 19th and early 20th centuries, and it laid the foundation for modern 

management theories. This perspective is characterized by a focus on 

efficiency, structure, and the rationality of organizational activities. There 

are three main subfields within the Classical perspective: scientific 

management, administrative management, and bureaucratic management. 

سس ووضع الأ نشأ المنظور الكلاسيكي لفكر الإدارة في أواخر القرن التاسع عشر وأوائل القرن العشرين،       

لنظريات الإدارة الحديثة. يتميز هذا المنظور بالتركيز على الكفاءة والهيكل وعقلانية الأنشطة التنظيمية. هناك 

  .البيروقراطية المنظور:الإدارة العلمية والإدارة الإدارية والإدارةهذا ثلاثة مجالات رئيسة ضمن 

3.1 Scientific Management:  الإدارة العلمية 

 Key Figure: ةالشخصية الرئيس  

     Frederick Taylor is considered the father of scientific 

management. He believed in applying scientific principles to 

management practices to improve efficiency and productivity. 

لى ع بتطبيق المبادئ العلميةفريدريك تايلور أبا الإدارة العلمية. كان يؤمن  يعد

 .الإنتاجيةو الكفاءة لتحسينممارسات الإدارة 

 Key Principles:  المبادئ الرئيسة 

 Time and motion studies: Taylor conducted detailed studies 

to analyze and optimize each task's time and motion, aiming 

to eliminate unnecessary movements and improve 

efficiency. 

قام تايلور بدراسات مفصلة لتحليل وتحسين الوقت  : والحركة زمن )الوقت(دراسات ال

 .والحركة في كل مهمة، بهدف القضاء على الحركات غير الضرورية وتحسين الكفاءة

 Piece-rate incentive system: Taylor proposed paying 

workers based on their output, providing a financial 

incentive for increased productivity. 

اقترح تايلور دفع العمال بناءً على إنتاجهم، مما يوفر :  نظام الحوافز بناءً على القطع

 .حافزًا مالياً لزيادة الإنتاجية
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 Functional foremanship: He suggested separating planning 

and execution functions and introducing specialized 

foremen for each function. 

  قترح تايلور فصل وظائف التخطيط والتنفيذ وإدخال رؤساءإ: الرئاسة الوظيفية

 .متخصصين لكل وظيفة

 

3.2 Administrative Management:    الإدارية التقسيمات  

 Key Figures:  

     Henri Fayol and Max Weber are prominent contributors to 

administrative management. 

 .الإدارية لتقسيماتهنري فايول وماكس فيبر هما مساهمان بارزان في ا  :الشخصيات الرئيسة

 Key Principles: 

3.2.1 Henri Fayol's 14 Principles: Fayol identified 14 

principles of management, including unity of command, 

division of work, scalar chain, and centralization, providing a 

framework for effective organizational management. 

مبدأً للإدارة، بما في ذلك وحدة القيادة وتقسيم  41حدد فايول   مبدأً لهنري فايول:  41

الالعمل والسلسلة الهرمية   .والتمركز، مما يوفر إطارًا لإدارة الهيكل الفع 

 

3.2.2 Max Weber's Bureaucracy: Weber introduced the 

concept of bureaucracy, emphasizing a hierarchical structure, 

well-defined roles, and a set of rules and procedures to govern 

organizational activities. 

أكد على الهيكل الهرمي  إذقد م فيبر مفهوم البيروقراطية،  طية ماكس فيبر:بيروقرا

 .بوضوح ومجموعة من القواعد والإجراءات لحكم الأنشطة التنظيميةوالأدوار المحددة 
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3.3  Bureaucratic Management:      الإدارة البيروقراطية 

Key Figure:  

     Max Weber is the key proponent of bureaucratic 

management. 

 .عن الإدارة البيروقراطية الرئيسماكس فيبر هو المدافع   :الشخصية الرئيسة

Key Characteristics:     الخصائص الرئيسة 

3.3.1 Formal hierarchy: Bureaucracies have a clear and formal 

structure with a defined chain of command. 

 .تتمتع البيروقراطيات بهيكل واضح ورسمي مع سلسلة قيادة محددة التسلسل الهرمي الرسمي:

3.3.2 Specialization: Employees are specialized in their roles, and 

tasks are assigned based on expertise. 

 .بناءً على الخبرة ويتم تعيين المهاممتخصصًا، يتخذ الموظفون دورًا  التخصص:

3.3.3 Rules and regulations: Bureaucracies operate on a set of 

established rules and procedures to ensure consistency and 

predictability. 

تعمل البيروقراطيات بناءً على مجموعة من القواعد والإجراءات المحددة  القواعد واللوائح:

 .لضمان الاتساق والتنبؤ

3.3.4 Impersonality: Decisions are based on rules and regulations 

rather than personal preferences. 

تعتمد القرارات على القواعد واللوائح بدلاً من التفضيلات  :()عدم الشخصية العدم الشخصي

 .الشخصية

     The Classical perspective brought a systematic and structured 

approach to management, aiming to enhance organizational efficiency 

and effectiveness. However, critics argue that it often neglects human 

aspects, creativity, and adaptability in the workplace. Despite these 

criticisms, many of the principles introduced during this era continue to 

influence contemporary management practices. 

المنظور الكلاسيكي نهجًا منهجياً ومنظمًا للإدارة، بهدف تعزيز الكفاءة والفعالية التنظيمية. ومع ذلك، يعد     

النقاد أنه غالباً ما يغفل الجوانب البشرية والإبداع والقابلية للتكيف في مكان العمل. على الرغم من هذه  يعد

 .الانتقادات، فإن العديد من المبادئ المُقدمة خلال هذه الفترة ما زالت تؤثر في ممارسات الإدارة المعاصرة
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The Fourth Unit 

Quantitative perspective 

     The quantitative perspective is like the scientist of the research 

world. It's all about the numbers, the measurable data that can be analyzed 

and interpreted statistically. Whether you're studying the stock market, 

population trends, or the effectiveness of a new drug, the quantitative 

perspective is there to crunch the numbers and draw conclusions. 

 تحليلها مكني التي للقياس القابلة البيانات بالأرقام، يتعلق إنه. البحث عالم في العالمِ مثل هو الكمي المنظور

 لكميا المنظور جديد، دواء فعالية أو السكان، اتجاهات أو الأسهم، سوق تدرس كنت سواء. إحصائياً  وتفسيرها

 .الاستنتاجات واستخلاص الأرقام لحساب هنا هو

 

     In research, quantitative data is typically collected through methods 

such as surveys, experiments, or observations that yield numerical results. 

This data is then analyzed using statistical techniques to identify patterns, 

relationships, and trends. Researchers use tools like graphs, charts, and 

statistical software to make sense of the quantitative data they've gathered. 

 لتيا الملاحظات أو التجارب، أو الاستطلاعات، مثل طرق خلال من عادة الكمية البيانات جمع يتم البحث، في

 علاقاتوال الأنماط لتحديد إحصائية تقنيات باستخدام البيانات هذه تحليل يتم ثم. عددية نتائج إلى تؤدي

 البيانات هملف الإحصاء وبرمجيات البيانية والرسوم البيانية الرسوم مثل أدوات الباحثون يستخدم. والاتجاهات

 .جمعوها التي الكمية

 

     One of the strengths of the quantitative perspective is its ability to 

provide precise and objective information. The numbers speak for 

themselves, and the results can be replicated and verified. This makes it 

easier to draw generalizable conclusions and make predictions based on 

the data. 

 ها،بنفس تتحدث الأرقام. وموضوعية دقيقة معلومات توفير على قدرته هي الكمي نظورالم قوة نقاط إحدى

 توقعات اذواتخ للتعميم قابلة استنتاجات استخلاص السهل من يجعل وهذا. منها والتحقق النتائج تكرار ويمكن

 .البيانات إلى استنادًا
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     However, it's essential to recognize the limitations of the quantitative 

perspective. Not everything can be neatly quantified, and some 

phenomena are better understood through qualitative methods. The 

quantitative approach may overlook nuances and fail to capture the full 

complexity of certain situations. 

 كنيم الظواهر وبعض بدقة، قياسه يمكن شيء كل ليس. الكمي المنظور بحدود الاعتراف يتعين ذلك، ومع

 الأبعاد التقاط في ويفشل الدقيقة اللمسات الكمي المنظور يتجاوز قد. الكيفية الطرق خلال من أفضل بشكل فهمها

 .الحالات لبعض الكاملة

 

In the realm of business, the quantitative perspective is often applied to 

financial analysis, market research, and performance metrics. For 

example, a company might use quantitative data to assess the impact of a 

marketing campaign, track sales figures, or analyze customer satisfaction 

scores. 

 على. الأداء ومؤشرات السوق وأبحاث المالي التحليل على غالباً الكمي المنظور يطُبق الأعمال، ميدان في

 تحليل أو لمبيعات،ا أرقام تتبع أو تسويق، حملة تأثير لتقييم الكمية البيانات الشركات يستخدم قد المثال، سبيل

 .العملاء رضا درجات

 

In summary, the quantitative perspective is all about the numbers. It 

brings objectivity, precision, and replicability to research and analysis, 

making it a powerful tool in various fields. However, it's crucial to balance 

the quantitative approach with qualitative insights to ensure a 

comprehensive understanding of the subject at hand. 

 البحث لىإ للتكرار والقابلة والدقيقة الواضحة القوة يجلب إنه. بالأرقام يتعلق الكمي المنظور الأمر، ختام في

 والتحليل الكمي المنظور بين توازن تحقيق يتعين ذلك، ومع. متعددة مجالات في قوية أداة يجعله مما والتحليل،

 .المعني للموضوع شامل فهم لضمان الكيفي
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Unit 5 

Planning 

 

5. Introduction: 

     Planning is a fundamental process that underlies the successful 

execution of various endeavors, providing a structured approach to 

achieving goals and objectives.  

يوفر نهجًا منهجياً لتحقيق  إذالتخطيط هو عملية أساسية تكمن وراء تنفيذ ناجح لمختلف الجهود،   :المقدمة

 الأهداف والغايات. 

5.1. Definition of Planning:  

     Planning is a systematic process of envisioning a desired future state 

and determining the most effective means of achieving it. It involves 

setting objectives, identifying resources, and establishing a sequential 

roadmap to guide actions toward the intended outcomes. 

ر حالة مستقبلية مرغوبة وتحديد وسائل الوصول الأكثر فعالية لتحقيقها.   :تعريف التخطيط عملية منهجية لتصو 

تحديد الأهداف، وتحديد الموارد، ووضع خارطة طريق تسير بتسلسل لتوجيه الإجراءات نحو النتائج إنه يشمل 

 .المقصودة

 

5.2. Characteristics of a Successful Plan:   للخطة الناجحةالسمات الرئيسة  

A. Clear Objectives: A successful plan begins with well-defined 

and measurable objectives. These objectives serve as the 

foundation upon which the entire plan is built, providing a clear 

sense of purpose. 
أهداف واضحة وقابلة للقياس. تلك الأهداف تبدأ الخطة الناجحة بتحديد  :وضوح الأهداف

 .تشكل الأساس الذي يبنى عليها الخطة برمتها، مما يوفر فهمًا واضحًا للهدف

 

B. Flexibility: The ability to adapt to unforeseen circumstances is 

crucial for a plan's success. A well-crafted plan acknowledges the 

dynamic nature of environments and incorporates mechanisms for 

adjustment. 
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القدرة على التكيف مع الظروف غير المتوقعة أمر حيوي لنجاح الخطة. تعترف  :المرونة

 .الخطة الجيدة بالطبيعة الديناميكية للبيئات وتضمن آليات التعديل

 

C. Comprehensive Analysis: Effective planning necessitates a 

thorough examination of relevant factors, including risks, 

opportunities, and constraints. A comprehensive analysis 

enhances the plan's robustness and resilience. 
ال فحصاً شاملاً للعوامل ذات الصلة،  :تحليل شامل اطر بما في ذلك المخيتطلب التخطيط الفع 

 .والفرص والقيود. يعزز التحليل الشامل قوة ومتانة الخطة

 

D. Resource Allocation: A successful plan allocates resources 

judiciously, ensuring optimal utilization while considering 

constraints such as time, budget, and human capital. 
تخصيص الموارد بشكل حكيم أمر حيوي لنجاح الخطة، مع ضمان  :اردتخصيص المو

 .الاستخدام الأمثل مع مراعاة القيود مثل الوقت والميزانية ورأس المال البشري

 

E. Communication and Collaboration: Clear communication and 

collaboration among stakeholders are pivotal. A successful plan 

fosters a shared understanding and commitment among those 

involved, promoting synergy in execution. 
الاتصال الواضح والتعاون بين الأطراف المعنية أمر أساسي. تعزز  :التواصل والتعاون

 .الخطة الناجحة الفهم المشترك والالتزام بين الشركاء، مع تعزيز التناغم في التنفيذ

 

 

 

 

 

 

goals. A successful plan exhibits clear objectives, flexibility, 

comprehensive analysis, strategic resource allocation, and effective 

communication.  

ظهر ية. تالمنظماتفي ختامه، التخطيط هو عملية متعددة الجوانب حيوية لتحقيق الأهداف الفردية أو  :الختام

الًا.   الخطة الناجحة أهدافاً واضحة، ومرونة، وتحليلًا شاملًا، وتخصيصًا استراتيجياً للموارد، وتواصلًا فع 
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5.3. Types of Plans:         أنواع التخطيط 

A. Strategic Plans: Long-term plans that outline an organization's 

overall direction and goals. They guide resource allocation and 

decision-making at the highest levels. 

. توجه للمنظمةخطط طويلة الأمد تحدد الاتجاه والأهداف العامة  :خطط استراتيجية

 .تخصيص الموارد واتخاذ القرارات على أعلى المستويات

B. Tactical Plans: Intermediate-term plans that focus on specific 

areas or functions within an organization. Tactical plans bridge 

the gap between strategic goals and day-to-day operations. 

خطط متوسطة الأجل تركز على مجالات أو وظائف محددة داخل المنظمة.  :خطط تكتيكية

 .الاستراتيجية والعمليات اليومية تقوم الخطط التكتيكية بربط الفجوة بين الأهداف

 

C. Operational Plans: Short-term plans that detail specific actions 

to be taken on a daily or weekly basis. They are instrumental in 

achieving the tactical and strategic objectives. 

الخاصة التي يجب اتخاذها يومياً أو  خطط قصيرة الأجل تفصل الإجراءات :خطط تشغيلية

 .أسبوعياً. يكون لها أثر هام في تحقيق الأهداف التكتيكية والاستراتيجية

D. Contingency Plans: Plans developed to address potential 

disruptions or unforeseen events. Contingency planning ensures 

an organization's resilience in the face of uncertainties. 

خطط تم وضعها للتعامل مع الانقطاعات المحتملة أو الأحداث غير المتوقعة.  :خطط الطوارئ

 .يضمن التخطيط للطوارئ متانة المنظمة في مواجهة عدم اليقين

 

Conclusion: In summary, planning is a multifaceted process crucial for 

achieving organizational or individual 
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Unit 6 

Goals 

6.1. Introduction: 

     Organizational goals play a pivotal role in guiding and shaping the 

direction of a company. They serve as a roadmap for the organization, 

providing a sense of purpose and direction.  

In this academic exploration, we delve into the definition of goals, identify 

characteristics that contribute to their success, and examine various types 

of organizational goals. 

 ريقط خارطة دتع إنها. الشركة اتجاه وتشكيل توجيه في حاسمًا دورًا التنظيمية الأهداف تؤدي :المقدمة

 تعريف في بالتعمق نقوم الأكاديمي، الاستكشاف هذا في. والاتجاه بالغرض لإحساس توفيراً  للمنظمة،

 .التنظيمية الأهداف أنواع مختلف وفحص نجاحها، في تسهم التي السمات وتحديد الأهداف،

6.2. Definition of Goals: 

     Goals within an organizational context can be defined as specific, 

measurable, and achievable objectives that an organization aims to 

accomplish within a defined timeframe. These objectives are crucial in 

aligning the efforts of the entire workforce towards a common purpose. 

 هدفت للتحقيق وقابلة للقياس وقابلة محددة كأهداف تنظيمي سياق في الأهداف تعُرف :الأهداف تعريف

 العاملة القوى جهود توجيه في حاسمة الأهداف هذه تعتبر. محدد زمني إطار في تحقيقها إلى المنظمة

 .مشترك هدف نحو بأكملها

 

6.3. Characteristics of Successful Goals: الناجحة    الأهداف سمات     

a. Specificity: Successful goals are clear and well-defined, leaving no 

room for ambiguity. This clarity ensures that all stakeholders understand 

the desired outcomes. 

 هذا يضمن. للغموض فرصة إتاحة دون تمامًا، ومعرفة واضحة الناجحة الأهداف تكون :الوضوح

 .المرجوة النتائج فيهم المرغوب الفاعلين جميع يفهم أن الوضوح
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b. Measurability: Goals must be quantifiable, allowing for the 

establishment of benchmarks and the assessment of progress. Measurable 

goals facilitate tracking and evaluation. 

. التقدم قييموت ةالرئيس النقاط بتحديد يسمح مما للقياس، قابلة الأهداف تكون أن يجب :للقياس القابلية

 .الأداء وتقييم تتبع للقياس القابلة الأهداف تسهل

c. Achievability: Realistic and attainable goals motivate individuals and 

teams. Setting goals that are too ambitious may lead to frustration, while 

overly simplistic goals may result in complacency. 

 إلى وحةطم أهداف تحديد يؤدي قد. والفرق الأفراد للتحقيق والقابلة الواقعية الأهداف تحفز :التحقيق

 .الاسترخاء إلى جدًا البسيطة الأهداف تؤدي قد بينما الإحباط،

d. Relevance: Goals should align with the broader mission and vision of 

the organization. Relevance ensures that efforts contribute to the overall 

success and growth of the organization. 

 هودالج تسهم أن الصلة تضمن. للمنظمة الأوسع والرسالة الرؤية مع الأهداف تتناسب أن يجب :الصلة

 .المنظمة ونمو الشامل النجاح في

e. Time-Bound: Setting a timeframe for goal achievement creates a sense 

of urgency and helps in prioritizing tasks. Time-bound goals enhance 

accountability and facilitate effective planning. 

 تعزز .الأولويات تحديد في ويساعد بالطارئ إحساسًا يخلق الأهداف لتحقيق زمني إطار تحديد :الزمن

ال التخطيط وتسهل المساءلة زمنياً  المحددة الأهداف  .الفع 
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6.4. Types of Organizational Goals:    التنظيمية الأهداف أنواع  

a. Strategic Goals: These long-term goals focus on the organization's 

overall direction and position within its external environment. 

Strategic goals often span several years and guide decision-making 

at the highest levels. 

. ةالخارجي بيئتها ضمن وموقعها للمنظمة العام الاتجاه على الأهداف هذه تركز :الاستراتيجية الأهداف

 .المستويات أعلى على القرار اتخاذ وتوجه سنوات عدة على غالباً  الاستراتيجية الأهداف تمتد

 

b. Operational Goals: Operational goals are short-term objectives 

that contribute to the achievement of strategic goals. They are 

concerned with day-to-day tasks and activities required to run the 

organization efficiently. 

. تيجيةالاسترا الأهداف تحقيق في تسهم مدالأ قصيرة أهداف هي التشغيلية الأهداف: التشغيلية الأهداف

 .بكفاءة المنظمة لتشغيل اللازمة اليومية والأنشطة بالمهام تتعلق إنها

c. Tactical Goals: Tactical goals bridge the gap between strategic and 

operational goals. They involve specific actions and resource 

allocation to implement the overall strategic plan effectively. 

 تتضمن إنها. والتشغيلية الاستراتيجية الأهداف بين الفجوة التكتيكية الأهداف تجسر :التكتيكية الأهداف

 .بفعالية العامة الاستراتيجية الخطة لتنفيذ موارد وتوجيه محددة إجراءات

d. Financial Goals: Financial goals pertain to the financial 

performance of the organization, encompassing aspects such as 

revenue growth, cost management, and profitability. 

 اتالإيراد نمو مثل جوانب ذلك في بما للمنظمة، المالي بالأداء المالية الأهداف تتعلق :المالية الأهداف

 .والربحية التكاليف وإدارة

e. Social Responsibility Goals: In the modern business landscape, 

organizations increasingly focus on goals related to sustainability, 

corporate social responsibility, and ethical practices to contribute 

positively to society. 

 لأهدافا على متزايد بشكل المنظمات تركز الحديثة، التجارية الساحة في :الاجتماعية المسؤولية أهداف

 .لمجتمعا في إيجابي بشكل للمساهمة الأخلاقية والممارسات الاجتماعية والمسؤولية بالاستدامة المتعلقة
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6.5. Importance of Organizational Goals:  التنظيمية الأهداف أهمية  

a. Guiding Decision-Making: Goals provide a framework for 

decision-making, ensuring that choices align with the overarching 

objectives of the organization. 

 الاختيارات أن ضمان ذلك في مضمناً القرارات، لاتخاذ إطارًا الأهداف توفر :القرارات اتخاذ توجيه

 .للمنظمة العامة الأهداف مع تتناسب

 

b. Motivation and Employees Engagement: Well-defined goals 

motivate employees by providing a sense of purpose and direction. 

Achieving goals fosters a sense of accomplishment and boosts 

morale. 

 رضبالغ إحساس توفير طريق عن الموظفين توجيه المحددة الأهداف تحفز :الموظفين وجذب تحفيز

 .الفريق معنويات من ويرفع بالإنجاز الشعور على الأهداف تحقيق يشجع. والاتجاه

c. Resource Allocation: Goals aid in the efficient allocation of 

resources, as organizations prioritize initiatives that contribute most 

significantly to goal attainment. 

ال، بشكل الموارد توزيع في الأهداف تساعد :الموارد توزيع  اتالأولوي بتحديد المنظمات تقوم إذ فع 

 .الأهداف تحقيق في أكبر بشكل تسهم التي والمبادرات

  

6.6. The Symbiotic Relationship between Planning and Goals in 

Organizational Success: 

     In the dynamic landscape of organizational management, the 

symbiotic relationship between planning and goals is fundamental to 

achieving success and sustainability. This discourse explores the intricate 

connection between planning and goals, elucidating how each element 

influences and reinforces the other. 

 التنظيمي النجاح في والأهداف التخطيط بين التآزرية العلاقة

 النجاح قلتحقي أساسي أمر والأهداف التخطيط بين التآزرية العلاقة ،المنظمات لإدارة الدينامي السياق في     

 لك ويعزز يؤثر كيف موضحًا والأهداف، التخطيط بين المعقدة العلاقة الحوار هذا يستكشف. والاستدامة

 .الآخر عنصر
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1. Planning as the Blueprint for Goal Attainment:  الأهداف لتحقيق كمخطط التخطيط  

a. Definition of Planning: Planning is the systematic process of setting 

objectives, determining the course of action, and allocating resources to 

achieve predetermined goals. It serves as the organizational blueprint, 

providing a roadmap for navigating the complexities of the business 

environment. 

 تحقيقل الموارد وتوزيع العمل، مسار وتحديد الأهداف، لتحديد منهجية عملية هو التخطيط :التخطيط تعريف

 .عمالالأ بيئة تعقيدات في للتنقل طريق خارطة ويقدم ،للمنظمة الأساسي المخطط يعد إنه. المحددة الأهداف

b. Alignment with Goals: Planning is intrinsically tied to goals, as it 

involves the deliberate identification of objectives and the development 

of strategies to realize them. Without a well-structured plan, goals may 

lack the necessary guidance and direction for effective implementation. 

 تعمقم بشكل الأهداف تحديد على ينطوي إذ بالأهداف، جوهري بشكل مرتبط التخطيط :الأهداف مع التوافق

 لتنفيذ ناللازمي والاتجاه التوجيه إلى الأهداف تفتقر قد مُنظ مة، خطة بدون. لتحقيقها استراتيجيات وتطوير

ال  .فع 

 

2. Goals as the Endpoints of Strategic Planning: 

 الاستراتيجي للتخطيط النهاية كنقاط الأهداف                                                              

a. Definition of Goals: Goals, within an organizational context, are 

specific, measurable, and time-bound objectives that the organization 

seeks to accomplish. They represent the desired outcomes derived from 

strategic planning. 

 يسعى زمنياً ومحددة للقياس وقابلة محددة أهداف هي تنظيمي، سياق في الأهداف، :الأهداف تعريف

 .الاستراتيجي التخطيط من المستمدة المرجوة النتائج تمثل إنها. لتحقيقها المنظمة

b. Influence on Planning: Goals play a pivotal role in shaping the 

planning process. They provide the purpose and vision that guide the 

formulation of strategies, ensuring that the plan is tailored to achieving 

specific and meaningful objectives. 

 والرؤية الغرض توفر إنها. التخطيط عملية تشكيل في حاسمًا دورًا تلعب الأهداف :التخطيط على التأثير

 .ويةومعن محددة أهداف تحقيق مع الخطة تكييف يتم أن مضمونةً  الاستراتيجيات، صياغة توجه التي
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3. The Planning-Goals Continuum: التسلسلي للتخطيط والأهداف  قالسيا   

a. Goal Identification: The planning process commences with the 

identification of goals. These goals may be strategic, operational, or 

tactical, depending on the timeframe and scope of the plan. 

 أو يليةتشغ أو استراتيجية الأهداف هذه تكون أن يمكن. الأهداف بتحديد التخطيط عملية تبدأ :الأهداف تحديد

 .الخطة ونطاق الزمني الإطار على اعتمادًا تكتيكية،

 

b. Strategic Planning: In strategic planning, long-term goals are defined, 

setting the overarching direction for the organization. The plan outlines 

the actions required to achieve these goals, taking into consideration the 

internal and external factors influencing the organization. 

 العام الاتجاه دتحدي ويتم الأجل، طويلة الأهداف تحديد يتم الاستراتيجي، التخطيط في :الاستراتيجي التخطيط

 التي والخارجية الداخلية العوامل مراعاة مع الأهداف، هذه لتحقيق اللازمة الإجراءات الخطة تحدد. للمنظمة

 .المنظمة على تؤثر

c. Operational Planning: Operational planning breaks down the strategic 

goals into actionable steps and short-term objectives. This level of 

planning focuses on day-to-day activities and resource allocation to 

ensure the smooth execution of the strategic plan. 

 قصيرة وأهداف ذللتنفي قابلة خطوات إلى الاستراتيجية الأهداف التشغيلي التخطيط فرزي :التشغيلي التخطيط

 لخطةل سلس تنفيذ لضمان الموارد وتوزيع اليومية الأنشطة على التخطيط من المستوى هذا يركز. الأجل

 .الاستراتيجية

d. Feedback Loop: The achievement or deviation from goals serves as 

feedback to the planning process. Organizations use this feedback to adapt 

and refine their plans, ensuring continuous improvement and 

responsiveness to changing circumstances. 

ك أو الأهداف تحقيق إن :الراجعة التغذية حلقة  خدمتست. التخطيط لعملية فعل رد يعد عنها بعيدًا التحر 

 .لمحيطةا للتغيرات والاستجابة التحسين استمرارية مضمونةً  خططها، وتحسين لضبط الردود هذه المنظمات
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4. Importance of Integration: أهمية التكامل  

a. Efficiency and Resource Optimization: The integration of planning and 

goals ensures that resources are allocated efficiently, maximizing their impact on 

goal attainment. This synergy minimizes wastage and enhances organizational 

productivity. 

 على هاتأثير من يزيد مما بكفاءة، الموارد توجيه والأهداف التخطيط بين التكامل يضمن :الموارد استغلال وتحسين الكفاءة

 .المنظمة إنتاجية ويعزز الهدر من يقلل التآزر هذا. الأهداف تحقيق

b. Adaptability to Change: In a dynamic environment, the interplay between 

planning and goals facilitates adaptability. Organizations can adjust their plans in 

response to external changes while maintaining alignment with overarching goals. 

 على المنظمات ةقدر تعزيز في والأهداف التخطيط بين التفاعل يسهم ديناميكية، بيئة في :التغيير مع التكيف

 لأهدافا نحو التوجيه على الحفاظ مع الخارجية، للتغيرات استجابةً  خططها ضبط للمنظمات يمكن. التكيف

 .ةالرئيس
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Unit 7 

Organizations 

 

Introduction: 

     Organizations, as fundamental entities in societal structures, play a 

pivotal role in shaping human interactions and endeavors.  

This section provides a foundational understanding of organizations by 

elucidating their definition, essential characteristics, and overarching 

significance. 

 لتفاعلاتا تشكيل في حيوياً دورًا الاجتماعية، الهياكل في أساسية كيانات بوصفها المنظمات، تؤدي المقدمة:

 الأساسية، السمات وتحديد تعريفها، توضيح خلال من للمنظمات أساسياً فهمًا الفقرة هذه تقدم. البشرية والجهود

 .الشاملة وأهميتها

 

7.1 Definition of Organizations: المنظمات تعريف  

     Organizations can be broadly defined as structured entities formed by 

individuals with a common purpose, engaging in coordinated efforts to 

achieve specific goals. This definition encapsulates a diverse array of 

entities, ranging from small community groups to large multinational 

corporations. 

 كونيشار مشترك، هدف لديهم أفراد تشكلها منظمة ككيانات واسع نطاق على المنظمات تعريف يمكن     

 من بدءًا الكيانات، من متنوعة مجموعة التعريف هذا يشمل. محددة أهداف لتحقيق منسقة جهود في

 .الجنسيات متعددة الكبيرة الشركات إلى الصغيرة المجتمعية الجماعات

 

7.2 Characteristics of Organizations:   المنظمات سمات  

     To comprehend the intricacies of organizations, it is imperative to 

discern their inherent characteristics, which collectively define their 

nature and functioning. 

اعي بشكل جم تحدد والتي الأساسية، سماتها نميز أن الضروري من للمنظمات، المعقدة التفاصيل لفهم

 .ووظائفها طبيعتها
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A. Goal Orientation:  الهدف نحو التوجه  

     Organizations are purpose-driven entities, driven by specific 

objectives or goals. These goals may vary in nature, encompassing 

financial profitability, social impact, or community service. 

. لمساهمينل مالية عوائد تحقيق في الرئيس هدفها يكمن إذ الأهداف، إلى تستند كيانات بكونها المنظمات تتسم

 .المجتمعية الخدمة أو الاجتماعي، التأثير أو المالي، الربح شاملة طبيعتها، في الأهداف هذه تتنوع قد

 

B. Structure and Hierarchy:  الهرمي والتسلسل الهيكل  

Organizations exhibit a structured framework comprising various roles 

and positions, organized hierarchically. This structural arrangement 

facilitates the distribution of responsibilities and ensures a systematic flow 

of communication and decision-making. 

 الترتيب هذا يسهل. هرمي بشكل منظمة مختلفة، ومناصب أدوارًا يتضمن منظم بإطار المنظمات تظهر

 .القرارات واتخاذ للاتصال منهجي تدفق وضمان المسؤوليات توزيع الهيكلي

 

C. Coordination and Collaboration: والتعاون التنسيق  

     Effective coordination and collaboration are integral characteristics of 

organizations. Members within the organization must work 

synergistically to achieve common goals, necessitating clear 

communication channels and teamwork. 

ال التنسيق  العمل لمنظمةا أعضاء على يجب. للمنظمات أساسيتين كسمتين ضروريان الشخصي والتعاون الفع 

 .واضحين عمل وفريق تواصل قنوات يتطلب مما المشتركة، الأهداف لتحقيق بتناغم
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7.3 Types of Organizations:  المنظمات أنواع  

     The diversity of organizations is manifest in their various types, each 

characterized by distinct features and functions. 

 .فريدة ووظائف بسمات منها كل تتميز إذ أنواعها، في المنظمات تتنوع

A. For-Profit Organizations: الربح ذات المنظمات  

     For-profit organizations operate with the primary goal of generating 

financial returns for their stakeholders. Corporations, partnerships, and 

sole proprietorships fall under this category. 

 الشركات، الفئة هذه تشمل. للمساهمين مالية عوائد تحقيق بهدف الربح ذات المنظمات تعمل     

 .الفردية والشركات والشراكات،

B. Nonprofit Organizations: الربحية غير المنظمات  

     Nonprofit organizations, driven by a mission to serve the public good, 

prioritize social or humanitarian objectives over financial gains. Charities, 

NGOs, and educational institutions are examples of nonprofit 

organizations. 

 إنسانية أو اجتماعية لأهداف الأولوية تعطي إذ العام، الصالح خدمة إلى الربحية غير المنظمات تهدف

 .ليميةالتع والمنظمات الحكومية، غير والمنظمات الخيرية، الجمعيات الفئة هذه تشمل. المالي الربح على

C. Government Organizations: الحكومية المنظمات  

     Government organizations are entities established by governmental 

bodies to administer public services, enforce regulations, and uphold the 

rule of law. These organizations operate at various levels, from local 

municipalities to national governments. 

 سيادة ودعم اللوائح وفرض العامة الخدمات لإدارة حكومية هيئات قبل من الحكومية المنظمات تأسست

 .نيةالوط الحكومات إلى المحلية البلديات من بدءًا مختلفة، مستويات على المنظمات هذه تعمل. القانون
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Unit 8 

Chain of Command 

 

8. Introduction:  

     Let's kick things off by understanding that the chain of command is 

like the roadmap of authority in an organization. It shows who reports 

to whom, making sure everyone knows their role. It's kind of like the 

rules of the game that keep things organized. 

دعونا نبدأ بفهم أن سلسلة القيادة تشبه خريطة السلطة في المنظمة. إنها تظهر من يقدم تقريرًا  :المقدمة

 .لمن، مما يضمن أن يعرف الجميع دورهم. إنها نوع من قوانين اللعبة التي تبقي الأمور منظمة

8.1 Definition of Chain of Command:  

     Chain of command as a structured order of authority. It's the way 

decisions and information flow from the big bosses at the top to the 

workers on the front lines. This structure helps everyone know who 

they answer to and keeps things running smoothly. 

سلسلة القيادة ترتيباً منظماً للسلطة. إنها الطريقة التي تتدفق بها القرارات  تعد :تعريف سلسلة القيادة

والمعلومات من رؤساء كبار في الأعلى إلى العمال على الخطوط الأمامية. تساعد هذه الهيكلية الجميع 

 .على معرفة من يردون عليه وتبقي الأمور تسير بسلاسة

8.2 Historical Evolution:  

     Imagine this concept like a time-traveling idea. We'll go back in 

time to see how it all started, mainly from military setups. Back then, 

they needed a clear way to give orders and make sure they were 

followed. This idea made its way into civilian workplaces to keep 

things organized there too. 

هذه الفكرة وكأنها رحلة عبر الزمن. سنعود إلى الوراء لنرى كيف بدأت، بشكل  تعد :التطور التاريخي

رئيسي من ترتيبات عسكرية. في ذلك الوقت، كانوا بحاجة إلى طريقة واضحة لإصدار الأوامر والتأكد 

 .عها. هذه الفكرة وجدت طريقها إلى أماكن العمل المدني للحفاظ على التنظيممن اتبا
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8.3 Key Characteristics:  الرئيسةأو الخصائص السمات  

     Now, let's dig into what makes this chain of command thing work. 

We've got the scalar principle, which is like a step-by-step ladder of 

authority. There's also unity of command, meaning each person reports 

to one boss, avoiding confusion. And, of course, the delegation of 

authority helps share the workload. 

 سلطةال سلم يشبه والذي العدد، مبدأ لدينا. تعمل هذه القيادة سلسلة يجعل ما في نتعمق دعونا الآن،     

 وتجنب واحد، رئيس إلى تقاريره يقدم شخص كل أن يعني مما القيادة، وحدة أيضًا هناك. بخطوة خطوة

 لتالي:، وكما موضح بإختصار با العمل عبء تقاسم على السلطة تفويض يساعد الحال، وبطبيعة. الارتباك

 سلم تسلسلي ينتقل خطوة بخطوة من الأعلى إلى الأسفل :مبدأ التدرج. 

 كل شخص يقدم تقريرًا لرئيس واحد، لتجنب الالتباس :وحدة القيادة. 

 مسؤوليات محددةتوزيع الأعباء من خلال تكليف  :تفويض السلطة. 

 

1. Impact on Communication:  

     Communication is like the lifeline of any organization. The chain 

of command shapes how information flows. Picture it as passing notes 

in class – it needs to go from one person to another without getting 

lost. We'll see how this structure helps or sometimes hinders that flow. 

 

 تدفق يفيةك الأوامر سلسلة تشكل. منظمة لأي الحياة شريان بمثابة الإتصالات هي التأثير على الإتصالات:

 لىإ شخص من الانتقال إلى يحتاج فهو - الفصل في ملاحظات تمرير أنه على الأمر تصور. المعلومات

 .الأحيان بعض في التدفق هذا يعيق أو الهيكل هذا يساعد كيف سنرى. يضيع أن دون آخر

 المعلومات تحتاج إلى التدفق من شخص إلى آخر  -تخيلها كمرور الرسائل في الصف   :فكر فيها

 .دون فقدان

 يشكل كيفية تحرك المعلومات داخل المنظمة، مما يؤثر على كفاءة التواصل  :الدور. 
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2. Decision-Making Processes: عمليات اتخاذ القرار 

     Ever wonder how decisions get made in an organization? Well, the 

chain of command has a big say in that. We'll unravel how decisions 

move down the hierarchy, who gets to make the calls, and how this 

affects how quickly an organization can respond to challenges. 

 سنكشف. لكذ في كبير رأي له القيادي التسلسل حسناً، المنظمة؟ في القرارات اتخاذ يتم كيف يومًا تساءلت هل   

 مدى على ذلك يؤثر وكيف المكالمات، إجراء يمكنه ومن الهرمي، التسلسل أسفل إلى القرارات انتقال كيفية عن

 وكما موضح بإختصار: .للتحديات المنظمة استجابة سرعة

 يؤثر في كيفية تحرك القرارات من الإدارة العليا  :دور الهرم. 

 يؤثر في مدى سرعة قدرة المنظمة على التكيف مع التحديات أو التغييرات  :الاستجابة. 

3. Organizational Efficiency:  

     Efficiency is like the secret sauce for any successful team. We'll 

look at how the chain of command helps organizations run smoothly. 

It's like having a clear game plan – everyone knows their part, and 

tasks get done without too much confusion. 

 تسلسلال مساعدة كيفية في سننظر. ناجح فريق لأي السرية الصلصة مثل هي الكفاءة :ة التنظيميةالكفاء

 يعرف شخص فكل - واضحة لعب خطة وجود يشبه الأمر إن. بسلاسة العمل على للمنظمات القيادي

 وكما موضح بإختصار: .الالتباس من الكثير دون المهام تنفيذ ويتم دوره،

 يعرف الجميع دورهم -خطة لعب واضحة مثل وجود  :فكر فيها. 

 يعزز الكفاءة عن طريق تجنب الالتباس وضمان إتمام المهام بسلاسة :الفوائد. 

 

8.4 Criticisms and Alternatives:  

     Of course, no system is perfect. We'll talk about what people 

sometimes don't like about the chain of command and explore some 

other ways organizations can structure themselves to avoid some of 

those downsides. 

 يف أحياناً الأشخاص يعجبه لا عما سنتحدث. مثالي نظام يوجد لا الحال ، وبطبيعة :نتقادات والبدائلالإ

 لتجنب هانفس تنظيم خلالها من للمنظمات يمكن التي الأخرى الطرق بعض ونستكشف القيادي التسلسل

 وكما موضح بإختصار: .السلبية الجوانب هذه بعض

 تخاذ القرارإينتقدها البعض بسبب التصلب المحتمل وتأخير   :العيوب. 

 سنتحدث عن ما لا يحبه الناس في سلسلة القيادة ونستكشف بعض الطرق التي يمكن   :البدائل

 .للمنظمات من خلالها هيكلة أنفسها لتجنب بعض هذه العيوب
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Unit 9 

Delegation 

9.1 Definition: 

     Delegation is a crucial aspect of organizational management, 

involving the assignment of tasks and responsibilities from a 

superior to subordinates. It serves as a mechanism for effective 

workload distribution and the achievement of organizational goals. 

يتضمن تخصيص المهام والمسؤوليات من  إذ، المنظماتالتفويض جزء أساسي من إدارة  :التعريف

 .المنظمة. يشكل آلية لتوزيع الأعباء العملية بفعالية وتحقيق أهداف الأدنى رئيس إلى ال

 

9.2 Characteristics of Delegation:    خصائص التفويض    

 Clear Authority: Delegation involves a clear transfer of authority 

from a manager to a subordinate, specifying the scope of 

responsibilities. 

 التفويض يشمل نقل واضح للسلطة من مدير إلى تحته، محدداً نطاق   :سلطة واضحة

 .المسؤوليات

 Accountability: Delegated tasks come with a sense of 

accountability, ensuring that individuals are responsible for their 

assigned duties. 

 المهام المفوضة تأتي مع إحساس بالمساءلة، مضمونة أن الأفراد مسؤولون عن   :المساءلة

 .مهامهم المخصصة

 Effective Communication: Successful delegation relies on open 

and transparent communication channels between superiors and 

subordinates. 

 يعتمد التفويض الناجح على قنوات اتصال مفتوحة وشفافة بين المديرين   :تواصل فعّال

 .والمرؤوسين
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9.3 Types of Delegation:   أنواع التفويض 

 Functional Delegation: Tasks are delegated based on functional 

expertise, aligning responsibilities with individuals' skills and 

knowledge. 

 يتم تفويض المهام استناداً إلى الخبرة الوظيفية، محققاً تناغماً بين   :التفويض الوظيفي

 .المسؤوليات ومهارات الأفراد

 Geographical Delegation: Relevant in multinational organizations, 

tasks are delegated based on geographical locations to address local 

needs efficiently. 

 يتم تفويض المهام استناداً إلى المواقع الجغرافية، لتلبية الاحتياجات   :التفويض الجغرافي

 .المحلية بكفاءة

 Departmental Delegation: Tasks are assigned according to specific 

departments, ensuring specialized handling of responsibilities. 

 تتم تسنم المهام وفقاً للأقسام المحددة، ضماناً للتعامل المتخصص مع   :التفويض الإداري

 .المسؤوليات

 

9.4 Importance of Delegation:    أهمية التفويض 

 Enhanced Efficiency: Delegation allows for the distribution of 

tasks according to individual competencies, optimizing overall 

efficiency. 

 يتيح التفويض توزيع المهام وفقاً للكفاءات الفردية، مما يحسن الكفاءة العامة :زيادة الكفاءة. 

 Skill Development: Delegating tasks provides opportunities for 

skill development among team members, fostering professional 

growth. 

 يوفر التفويض فرصًا لتطوير مهارات أفراد الفريق، داعماً للنمو المهني :تطوير المهارات. 

 Managerial Focus: Managers can concentrate on strategic 

decision-making and higher-level responsibilities when routine 

tasks are effectively delegated. 

 يستطيع المديرون التركيز على اتخاذ القرارات الاستراتيجية والمسؤوليات على  :تركيز إداري

ال للمهام الروتينية  .المستوى العالي عندما يتم التفويض الفع 
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9.5 Challenges in Delegation:   تحديات التفويض 

 Lack of Trust: Delegation may face challenges when trust is 

lacking between managers and subordinates, hindering the smooth 

execution of tasks. 

 بين المديرين قد يواجه التفويض تحديات عندما يكون هناك نقص في الثقة   :نقص الثقة

 .والمرؤوسين، معوقاً للتنفيذ السلس للمهام

 Communication Barriers: Inadequate communication can lead to 

misunderstandings and errors in the delegation process. 

 التواصل غير الكافي قد يؤدي إلى سوء الفهم والأخطاء في عملية التفويض  :حواجز الاتصال. 

 Fear of Losing Control: Managers may resist delegation due to 

concerns about losing control over certain aspects of their 

responsibilities. 

 قد يقاوم المديرون التفويض بسبب مخاوف فقدان السيطرة على بعض   :خوف فقدان السيطرة

 .جوانب مسؤولياتهم

 

9.6 Strategies for Effective Delegation:   ستراتيجيات التفويض الفعّالإ  

 Clearly Defined Objectives: Clearly communicate the objectives, 

scope, and expectations associated with delegated tasks. 

 توضيح الأهداف والنطاق وتوقعات المهام المفوضة  :تحديد الأهداف بوضوح. 

 Regular Feedback: Establish a feedback mechanism to ensure 

continuous communication and address any issues promptly. 

 إنشاء آلية لردود الفعل لضمان استمرارية التواصل ومعالجة أي قضايا   :ردود الفعل المنتظمة

 .فوراً 

 Training and Development: Invest in the training and development 

of team members to enhance their capabilities for delegated 

responsibilities. 

 الاستثمار في تدريب وتطوير أعضاء الفريق لتعزيز قدراتهم للمهام   :التدريب والتطوير

 .المفوضة
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9.10 Delegation in Leadership:   التفويض في القيادة 

 Transformational Leadership: Delegation is a key element of 

transformational leadership, allowing leaders to empower their team 

members and foster a collaborative work environment. 

 ادة تمكين يمكن للق إذيشكل التفويض عنصرًا رئيسياً في القيادة التحويلية،   :القيادة التحويلية

 .عضاء الفريق وتعزيز بيئة العمل التعاونيةأ

 Strategic Decision-Making: Effective delegation enables leaders 

to focus on strategic decision-making and long-term organizational 

planning. 

 ال للقادة التركيز على   :ستراتيجيةتخاذ القرارات الإإ اتخاذ القرارات يمكن للتفويض الفع 

 .للمنظمةستراتيجية والتخطيط الطويل الأمد الإ

 

Summation: Delegation is a fundamental organizational practice 

that contributes to efficiency, skill development, and effective 

leadership. Understanding its characteristics, types, challenges, and 

strategies is essential for creating a dynamic and responsive 

organizational structure. 

تسهم في الكفاءة وتطوير  المنظماتالتفويض عملية أساسية في  : ةصلاالخ

الة. فهم خصائصه، وأنواعه، والتحديات، والاستراتيجيات  المهارات والقيادة الفع 

 .ضروري لإنشاء هيكل تنظيمي ديناميكي ومستجيب
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Unit 10 

Definition of leadership 

10.1 Introduction: 

     Leadership is a fundamental concept in organizational dynamics, 

playing a crucial role in guiding, inspiring, and influencing individuals 

and teams towards the achievement of common goals. This academic 

exploration delves into the definition of leadership, identifies its key 

characteristics, explores different types, and examines its profound impact 

on organizational effectiveness. 

تلعب دورًا حاسمًا في توجيه وتحفيز الأفراد  إذ، المنظماتالقيادة هي مفهوم أساسي في ديناميات  :المقدمة

ة، لرئيساوالفرق نحو تحقيق أهداف مشتركة. يستكشف هذا الاستكشاف الأكاديمي تعريف القيادة، ويحدد سماتها 

 .المنظماتويستكشف أنواعها المختلفة، ويفحص تأثيرها العميق على فعالية 

10.2 Definition of Leadership: 

      Leadership, in organizational terms, can be defined as the process of influencing 

and guiding individuals or groups towards the attainment of shared objectives. It 

goes beyond mere authority, encompassing the ability to inspire and motivate others 

to contribute willingly and enthusiastically to the organization's success. 

، كعملية التأثير والتوجيه للأفراد أو الجماعات المنظماتتعُرف القيادة، في سياق  :تعريف القيادة

تشمل القدرة على إلهام وتحفيز  إذنحو تحقيق أهداف مشتركة. إنها تتجاوز السلطة المجردة، 

 .الآخرين للمساهمة باستمتاع وحماس في نجاحالمنظمة

10.3 Characteristics of Effective Leadership:  سمات القيادة الفعّالة 

a. Visionary Perspective:  رؤية ذاتية 

 Effective leaders possess a clear and compelling vision for the future, 

providing a roadmap for the organization. 

الون رؤية واضحة وجاذبة للمستقبل، توفيرًا لخارطة طريق   .للمنظمةيمتلك القادة الفع 

b. Inspirational Communication:  تواصل ملهم     

 Communication skills are paramount, as leaders must articulate their vision, 

goals, and expectations in a way that inspires and engages others. 

يجب على القادة توضيح رؤيتهم وأهدافهم وتوقعاتهم  إذالمهارات الاتصالية أمر بالغ الأهمية، 

 .بطريقة تلهم وتشد المشاركين
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c. Adaptability:    لقدرة على التكيفا 

 Leaders navigate the complexities of the organizational landscape 

with flexibility and adaptability, responding adeptly to change and 

uncertainty. 

يتنقل القادة بين تحديات المشهد التنظيمي بمرونة وقدرة على التكيف، ردًا برشاقة على التغيير 

 .وعدم اليقين

d. Empathy and Emotional Intelligence:  الذكاء العاطفيالتفهم و  

 Understanding and connecting with the emotions of team members 

fosters a positive work environment and enhances collaboration. 

 .يعزز التفهم والتواصل مع عواطف أفراد الفريق بيئة عمل إيجابية ويعزز التعاون

e. Decisiveness:  الحزم 

 Leaders make informed and timely decisions, demonstrating 

confidence and a willingness to take calculated risks. 

يتخذ القادة قرارات مستنيرة وفي الوقت المناسب، مظهرين الثقة واستعدادًا لتحمل المخاطر 

 .المحسوبة

10.4 Types of Leadership:  أنواع القيادة 

a. Transactional Leadership:   التعاملية القيادة  

 Focuses on the exchange of rewards and punishments to motivate 

and manage team members' performance. 

 .الفريق أفراد أداء وإدارة لتحفيز والعقوبات المكافآت تبادل على تركز      

b. Transformational Leadership: التحويلية القيادة  

 Inspires and motivates through a compelling vision, encouraging 

innovation and a commitment to organizational objectives. 

 .التنظيمية بالأهداف والالتزام الابتكار على وتشجع مقنعة، رؤية خلال من وتحفز تلهم

c. Servant Leadership:   الخدميةالقيادة  

 Prioritizes the well-being and development of team members, with 

leaders serving as mentors and facilitators. 

  .يكون القادة مثل المرشدين والميسرين إذتعطي الأولوية لرفاهية وتطوير أعضاء الفريق، 
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d. Charismatic Leadership:   القيادة الكاريزمية 

 Centers on the personal magnetism and charm of the leader, drawing 

followers through their dynamic and captivating presence. 

 .تركز على جاذبية وسحر القائد الشخصي، جاذبيتهم تستمد من وجودهم الدينامي والجذاب

 

10.5 Impact on Organizational Effectiveness:   المنظمة فعالية تأثيرها على  

     Leadership significantly influences the overall effectiveness of an 

organization. A strong and effective leadership fosters a positive 

organizational culture, enhances employee satisfaction and engagement, 

promotes innovation, and ensures the alignment of individual efforts with 

the broader organizational goals. 

الة تعزز الثقافة التنظيمية       تؤثر القيادة بشكل كبير على فعاليةالمنظمة بشكل عام. القيادة القوية والفع 

جهود الفردية نحو الإيجابية، وتعزز رضا وانخراط الموظفين، وتشجع على الابتكار، وتضمن توجيه ال

 .أهدافالمنظمة الأوسع

 

10.6 Challenges in Leadership:  التحديات في القيادة 

     Leading within organizations comes with its own set of challenges, 

such as managing diverse teams, navigating conflicting interests, and 

adapting to rapidly changing environments. Effective leaders 

acknowledge and address these challenges proactively, leveraging them 

as opportunities for growth and development. 

مع مجموعة خاصة من التحديات، مثل إدارة فرق متنوعة، والتنقل بين مصالح  المنظماتتأتي القيادة في      

الون بوجود هذه التحديات ويتعاملون معها  شكل بمتناقضة، والتكيف مع بيئات تتغير بسرعة. يعترف القادة الفع 

ال، مستغلينها كفرص للنمو والتطوير   .فع 
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10.7 Leadership tasks:   مهام القيادة 

     The tasks of leadership encompass a broad range of responsibilities aimed at 

guiding and inspiring a team or organization toward the achievement of common 

goals. Here are some key tasks of leadership:  

الوظيفية للقيادة تشمل مجموعة واسعة من المسؤوليات التي تهدف إلى توجيه وإلهام الفريق أو المنظمة  المهام

 :ة للقيادةالرئيس مهامفيما يلي بعض النحو تحقيق أهداف مشتركة. 

a. Setting Vision and Direction: تجاهتحديد الرؤية والإ  

     Leaders are responsible for defining a compelling vision and 

outlining clear goals and objectives for the team or organization. 

This provides a sense of purpose and direction. 

يتحمل القادة مسؤولية تحديد رؤية جاذبة وصياغة أهداف واضحة للفريق أو المنظمة، مما 

 .يوفر إحساسًا بالغرض والاتجاه

b. Decision-Making:  تخاذ القراراتإ  

     Leaders must make informed and timely decisions, considering 

the best interests of the team or organization. This involves 

assessing risks, gathering input, and taking decisive actions. 

الوقت المناسب، مع النظر في أفضل مصالح  يتعين على القادة اتخاذ قرارات مستنيرة وفي

 .الفريق أو المنظمة. ويشمل ذلك تقييم المخاطر وجمع الآراء واتخاذ إجراءات حاسمة

c. Effective Communication:  التواصل الفعّال 

     Communication is a fundamental duty of leadership. Leaders 

must articulate their vision, expectations, and plans clearly and 

ensure that information flows efficiently within the organization. 

الاتصال هو واجب أساسي للقيادة. يجب على القادة توضيح رؤيتهم وتوقعاتهم وخططهم 

 .بوضوح وضمان تدفق المعلومات بكفاءة داخل المنظمة

d. Motivating and Inspiring:   وإلهامتحفيز  

     Leaders inspire and motivate their team members to perform at their best. 

This involves recognizing achievements, providing encouragement, and 

fostering a positive and collaborative work environment. 

 للأداء بأفضل ما لديهم. ويشمل ذلك التعرف علىيقوم القادة بتحفيز وتحفيز أعضاء الفريق 

 .الإنجازات وتقديم التشجيع وتعزيز بيئة عمل إيجابية وتعاونية
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e. Building and Leading Teams:  بناء وقيادة الفرق 

     Leaders are responsible for assembling and developing effective 

teams. This includes identifying and leveraging the strengths of 

team members, fostering collaboration, and addressing conflicts. 

الة. ويشمل ذلك التعرف على واستغلال قوى  يتحمل القادة مسؤولية تجميع وتطوير فرق فع 

 .أعضاء الفريق، وتعزيز التعاون، ومعالجة النزاعات

f. Strategic Planning:  اتيجيالتخطيط الاستر  

     Leaders engage in strategic planning to align organizational 

objectives with the broader mission. They develop plans for 

achieving long-term goals and ensure that day-to-day activities 

contribute to the overall strategy. 

الاستراتيجي لمواءمة الأهداف التنظيمية مع الرسالة الأوسع. يشارك القادة في التخطيط 

ويقومون بتطوير خطط لتحقيق الأهداف على المدى الطويل وضمان أن الأنشطة اليومية تسهم 

 .في الاستراتيجية العامة

g. Adaptability: القدرة على التكيف 

     In a dynamic environment, leaders must be adaptable. They 

should navigate changes, challenges, and uncertainties while 

keeping the team focused on the mission. 

في بيئة ديناميكية، يجب أن تكون للقادة القدرة على التكيف. وينبغي عليهم التنقل بين التغييرات 

 .والتحديات وعدم اليقين مع الحفاظ على تركيز الفريق على المهمة

h. Empowering Others:  تمكين الآخرين 

     Effective leaders empower their team members by delegating 

responsibilities, providing autonomy, and encouraging personal and 

professional growth. 

الون أعضاء الفريق عن طريق تفويض المسؤوليات، وتوفير  ية، وتشجيع الحريمكنم القادة الفع 

 .النمو الشخصي والمهني
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i. Problem-Solving:  حل المشكلات 

     Leaders tackle challenges and solve problems that arise within 

the organization. This involves critical thinking, resourcefulness, 

and the ability to find innovative solutions. 

م القادة بمواجهة التحديات وحل المشكلات التي تنشأ داخل المنظمة. ويشمل ذلك التفكير يقو

 .النقدي والاستعانة بالإبداع لإيجاد حلول مبتكرة

 

j. Accountability:   المساءلة 

     Leaders hold themselves and their team accountable for results. 

This includes taking responsibility for mistakes, learning from 

them, and ensuring that everyone is contributing to the best of their 

abilities. 

يتحمل القادة المسؤولية عن النتائج. ويشمل ذلك تحمل المسؤولية عن الأخطاء والتعلم منها، 

 .وضمان مساهمة الجميع بأقصى إمكانياتهم

 

k. Cultivating Organizational Culture:  المنظمة ثقافة  

     Leaders play a crucial role in shaping the organizational culture. 

They set the tone for values, ethics, and behaviors, influencing the 

work environment and employee engagement. 

حاسمًا في تشكيل ثقافةالمنظمة. وهم يحددون القيم والأخلاق والسلوكيات، يلعب القادة دورًا 

 .مؤثرين في بيئة العمل وارتفاع روح الموظفين

 

l. Continuous Learning and Development: التعلم والتطوير المستمر 

     Leaders invest in their own ongoing learning and development, 

staying updated on industry trends and leadership best practices. 

They also support the growth and development of their team 

members. 

يستثمر القادة في التعلم والتطوير المستمر لأنفسهم، متابعين لآخر الاتجاهات الصناعية وأفضل 

 .ضاء فريقهمالممارسات القيادية. وهم يدعمون أيضًا نمو وتطوير أع
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m. Building Relationships: بناء العلاقات 

     Leaders establish and nurture relationships both within and 

outside the organization. Building strong connections fosters 

collaboration, partnerships, and a positive reputation. 

وتعزيز العلاقات داخل المنظمة وخارجها. وبناء علاقات قوية يعزز التعاون يقوم القادة بإقامة 

 .والشراكات والسمعة الإيجابية

 

n. Promoting Diversity and Inclusion:   تعزيز التنوع والشمول 

     Leaders champion diversity and inclusion initiatives, ensuring 

that the workplace is inclusive and that all individuals feel valued 

and heard. 

يدعم القادة مبادرات التنوع والشمول، مضمونين بأن مكان العمل شامل وأن جميع الأفراد 

 .يشعرون بالتقدير والاستماع
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Unit 11 

Leadership and power 

 

Leadership and Power in Organizational Contexts 

 التنظيمية السياقات في والسلطة القيادة

Introduction 

     In the realm of organizational dynamics, leadership and power play 

pivotal roles in shaping the direction and efficiency of a group. 

Understanding their definitions, characteristics, and various types is 

crucial for comprehending the intricacies of organizational behavior. 

في ميدان الديناميات التنظيمية، تلعب القيادة والسلطة دورًا حيوياً في تشكيل اتجاه وكفاءة المجموعة. فهم 

 .تعريفاتهما وسماتهما وأنواعهما المتنوعة ضروري لفهم تفاصيل سلوك التنظيم

 

11.1 Definition of Leadership 

     Leadership is a multifaceted concept that encompasses the ability to 

influence, guide, and inspire individuals or groups toward the 

achievement of common goals. It involves a complex interplay of 

interpersonal skills, vision, and the capacity to navigate challenges 

effectively. 

هي مفهوم متعدد الجوانب يشمل القدرة على التأثير والتوجيه والإلهام للأفراد أو الجماعات :  تعريف القيادة

نحو تحقيق الأهداف المشتركة. إنه يتضمن تفاعل معقد للمهارات البينية والرؤية والقدرة على التنقل بفعالية في 

 .مواجهة

11.2 Definition of Power 

Power, in an organizational context, refers to the ability to exert influence 

or control over others. It is a critical element in leadership, as leaders often 

wield power to implement decisions and drive organizational change. 

إلى القدرة على ممارسة التأثير أو السيطرة على الآخرين.  السلطة، في سياق تنظيمي، تشير: تعريف السلطة

 .يتسلح القادة غالباً بالسلطة لتنفيذ القرارات ودفع التغيير التنظيمي إذإنها عنصر حيوي في القيادة، 
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11.3 Types of Power   أنواع السلطة 

1. Legitimate Power: Derived from an individual's position within the 

organizational hierarchy, legitimate power is formal authority 

granted to leaders. 

تستمد السلطة الشرعية من موقف الفرد في التسلسل الهرمي التنظيمي، وهي سلطة  السلطة الشرعية:

 .رسمية تمنح للقادة

 

2. Referent Power: Grounded in charisma and personal relationships, 

referent power emanates from the admiration and respect followers 

have for a leader. 

تتأسس على الكاريزما والعلاقات الشخصية، تنبع السلطة الجاذبة من إعجاب واحترام  السلطة الجاذبة:

 .الأتباع للقائد

 

3. Expert Power: Stemming from knowledge and expertise, leaders 

wielding expert power are perceived as credible and competent. 

 .ينؤالقادة الذين يمتلكون السلطة الخبيرة موثوقين وكف يعدتنبع من المعرفة والخبرة،  السلطة الخبيرة:

 

4. Reward Power: Arising from the ability to provide rewards or 

incentives, leaders with this power motivate through positive 

reinforcement. 

 يحفز القادة الذين يتسلحون بهذه إذتنشأ من القدرة على تقديم مكافآت أو حوافز،  السلطة الجزائية:

 .السلطة من خلال التعزيز الإيجابي

 

5. Coercive Power: In contrast, coercive power is based on the ability 

to administer punishments or negative consequences, compelling 

compliance. 

على العكس من ذلك، تعتمد السلطة الإكراهية على القدرة على فرض عقوبات أو  السلطة الإكراهية:

 .الامتثال عواقب سلبية، مما يجبر على
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11.4 Leadership and Power Dynamics 

     The relationship between leadership and power is intricate. Effective 

leaders employ a balanced use of power sources, adapting their approach 

based on the situation. Overreliance on certain power bases can lead to 

issues such as resistance or resentment among followers. 

 : ديناميات القيادة والسلطة

الون استخدامًا متوازناً لمصادر السلطة، متكيفين مع نهجهم  العلاقة بين القيادة والسلطة معقدة. يستخدم القادة الفع 

استنادًا إلى الوضع. يمكن أن يؤدي الاعتماد المفرط على بعض قواعد السلطة إلى مشاكل مثل المقاومة أو 

 .ستياء بين الأتباعالا

 

11.5 Leadership Styles أنماط القيادة 

1. Transformational Leadership: Focuses on inspiring and 

motivating followers to exceed their own expectations, often 

associated with positive organizational outcomes. 

تركز على تحفيز وتحفيز الأتباع لتجاوز توقعاتهم الخاصة، وغالباً ما ترتبط بنتائج  القيادة التحويلية:

 .تنظيمية إيجابية

 

2. Transactional Leadership: Centers on task completion and 

maintaining order through a system of rewards and punishments. 

هام والحفاظ على النظام من خلال نظام من المكافآت تتمحور حول إكمال الم القيادة التحويلية:

 .والعقوبات

3. Servant Leadership: Emphasizes serving others and prioritizing 

their needs, fostering a collaborative and empathetic organizational 

culture. 

عاطفية وياجاتهم، مع تعزيز ثقافة تعاونية تشدد على خدمة الآخرين وإعطاء أولوية احت القيادة الخادمة:

 .في المنظمة
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Unit 41 

Nature of control       

Introduction: Control, within the organizational framework, refers to the 

systematic regulation of activities to ensure alignment with predetermined 

goals and standards. It serves as a pivotal function in management, 

contributing to the optimization of organizational resources and the 

achievement of desired outcomes. 

يشير التحكم، ضمن الإطار التنظيمي، إلى الرقابة المنهجية للأنشطة لضمان توافقها مع الخطط   :المقدمة

والأهداف المحددة مسبقاً. إنه يشكل وظيفة أساسية في الإدارة، تسهم في تحسين استغلال الموارد التنظيمية 

 .ائج المرجوةوتحقيق النت

12.1 Definition of Control: Control can be defined as the process of 

monitoring, evaluating, and adjusting organizational activities to ensure 

that they conform to established plans and objectives. It involves the use 

of various mechanisms to regulate performance, maintain order, and 

facilitate the attainment of organizational goals. 

يمكن تعريف التحكم على أنه عملية رصد وتقييم وضبط الأنشطة التنظيمية لضمان أنها تتفق   :تعريف التحكم

 الأداء والحفاظ على النظام وتيسير مع الخطط والأهداف المحددة مسبقاً. يشمل استخدام آليات متنوعة لتنظيم

 .تحقيق الأهداف التنظيمية

12.2 Characteristics of Control: Control mechanisms exhibit several 

key characteristics: 

 :ةالرئيستظهر آليات التحكم العديد من الخصائص   :خصائص التحكم

a. Feedback: Control involves the continuous feedback loop, wherein 

performance results are compared against predetermined standards, 

allowing for timely adjustments. 

 يتم مقارنة نتائج الأداء مع المعايير إذيتضمن التحكم الحلقة المستمرة لردود الفعل،   ردود الفعل:

 .المحددة مسبقاً، مما يسمح باتخاذ تعديلات في الوقت المناسب

b. Adaptability: Effective control systems are adaptable, capable of 

responding to dynamic environmental changes and evolving 

organizational needs. 

ال بالقدرة على الاستجابة للتغييرات البيئية الديناميكية واحتياجات للتكيف:القابلية   يتسم التحكم الفع 

 .التنظيم المتطورة
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c. Integration: Control is an integral part of the managerial process, 

seamlessly woven into planning, organizing, and decision-making 

activities. 

التحكم جزءًا أساسياً من العمليات الإدارية، مدمج بسلاسة في التخطيط والتنظيم واتخاذ  يعد لتكامل:ا

 .القرارات

d. Timeliness: Timely control interventions are essential for preventing 

deviations from organizational goals and minimizing potential 

negative consequences. 

تعتبر التدخلات الفورية ضرورية لمنع الانحرافات عن الأهداف التنظيمية وتقليل العواقب  الفورية:

 .السلبية المحتملة

 

12.3 Types of Control: Control in organizations can be categorized into 

various types based on their focus and application: 

 :إلى أنواع مختلفة استنادًا إلى تركيزه وتطبيقه المنظماتيمكن تصنيف التحكم في   :أنواع التحكم

a. Feedforward Control: Proactive in nature, feedforward control 

anticipates potential deviations before they occur, allowing for 

preventive measures. 

اتخاذ تدابير  يتيح التحكم التكاملي إذيتوقع بشكل استباقي،  :(التحكم التكامليتغذية التحكم الى الأمام )

 .وقائية قبل حدوث الانحرافات

 

b. Concurrent Control: This type of control takes place during the 

execution of activities, ensuring that processes are in line with 

established standards in real-time. 

قة مع متس العملياتيحدث هذا النوع من التحكم أثناء تنفيذ الأنشطة، مضموناً أن  التحكم المتزامن:

 .المعايير المحددة في الوقت الفعلي

c. Feedback Control: Post-execution, feedback control assesses 

performance outcomes and makes necessary adjustments to align 

with organizational goals. 

بعد التنفيذ، يقوم التحكم الراجع بتقييم نتائج الأداء واتخاذ  :(التحكم الراجعتغذية التحكم الراجعة )

 .التعديلات اللازمة لمواكبة الأهداف التنظيمية
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12.4 Control Mechanisms: Organizations employ diverse control 

mechanisms, including: 
 :آليات تحكم متنوعة، بما في ذلك المنظماتتستخدم   : آليات التحكم

a. Bureaucratic Control: Emphasizes hierarchical authority and 

formal procedures to regulate activities. 

 .يؤكد على السلطة الهرمية والإجراءات الرسمية لتنظيم الأنشطة التحكم البيروقراطي:

b. Market Control: Relies on market forces, competition, and pricing 

mechanisms to guide organizational behavior. 

 .يعتمد على قوى السوق والمنافسة وآليات التسعير لتوجيه السلوك التنظيمي التحكم السوقي:

c. Clan Control: Fosters a collaborative organizational culture and 

relies on shared values and norms to regulate behavior. 

يعزز هذا النوع من التحكم ثقافة تنظيمية تعاونية ويعتمد على القيم والأعراف  :بالجماعةالتحكم 

 .المشتركة لتنظيم السلوك

 

12.5 Challenges in Implementing Control: Despite its significance, 

control implementation faces challenges, such as resistance from 

employees, the need for balancing flexibility with regulation, and the 

potential for information asymmetry. 

على الرغم من أهميته، يواجه تنفيذ التحكم تحديات، مثل مقاومة الموظفين  :التحديات في تنفيذ التحكم

 .توازن بين المرونة والتنظيم، واحتمال التناقض في المعلوماتوالحاجة إلى تحقيق 

 

 

 

 

 

 

 

 



Page 48 of 51 
 

Unit 13 

Budgeting Control 

 مراقبة الميزانية

Introduction 

     Budgeting control is a pivotal aspect of organizational management, 

providing a structured framework for planning, monitoring, and 

controlling financial resources. This mechanism plays a crucial role in 

facilitating effective decision-making and achieving organizational goals. 

This academic exploration delves into the definition, characteristics, 

types, and related topics of budgeting control in the organizational 

context. 

يوفر إطارًا منهجياً للتخطيط  إذإن التحكم في الميزانيات هو جانب أساسي في إدارة المنظمات، :  المقدمة

الة  والمراقبة والتحكم في الموارد المالية. يلعب هذا الآلية دورًا حاسمًا في تسهيل عملية اتخاذ القرارات الفع 

وتحقيق أهداف المنظمة. تتناول هذه الدراسة الأكاديمية التعريف، والخصائص، والأنواع، والمواضيع ذات 

 .في سياق المنظمات الصلة للتحكم في الميزانيات

 

13.1 Definition of Budgeting Control    الميزانيات (التحكم فيمراقبة )تعريف  

     Budgeting control refers to the systematic process through which 

organizations plan, allocate, and monitor financial resources to ensure 

efficient and effective achievement of predetermined objectives. It 

involves the creation of detailed budgets, periodic comparison of actual 

performance against these budgets, and the implementation of corrective 

measures when deviations occur. 

 

يشير التحكم في الميزانيات إلى العملية النظامية التي يخطط بها المنظمات ويخصصون خلالها ويراقبون      

يق الأهداف المحددة بكفاءة وفعالية. تشمل هذه العملية إنشاء ميزانيات مفصلة، الموارد المالية لضمان تحق

 .والمقارنة الدورية بين الأداء الفعلي وهذه الميزانيات، وتنفيذ التدابير التصحيحية عند حدوث انحرافات
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13.2 Characteristics of Budgeting Control     الميزانيات (التحكم فيمراقبة )خصائص  

 

a. Structured Planning: Budgeting control necessitates a 

meticulous planning process, wherein financial goals and 

objectives are clearly defined and aligned with the overall 

organizational strategy. 

 يتم تحديد أهداف إذيتطلب التحكم في الميزانيات عملية تخطيط دقيقة،   :التخطيط المنظم

 .وأهداف مالية بوضوح وتنسجم مع الاستراتيجية العامة للمنظمة

b. Quantifiable Metrics: The process involves the quantification of 

financial targets, enabling organizations to measure and evaluate 

performance objectively. 

تتضمن العملية كمية هذه المقاييس لتمكين المنظمات من قياس   :المقاييس القابلة للقياس

 .وتقييم الأداء بشكل موضوعي

c. Periodic Monitoring: Regular assessment and monitoring of 

actual financial performance against budgeted figures are 

essential components of budgeting control. This allows for timely 

identification of variances and facilitates proactive decision-

making. 

تظم ومراقبة الأداء المالي الفعلي مقابل الأرقام الميزانية ضروري تقييم من  :الرصد الدوري

ال  .للكشف المبكر عن الانحرافات وتسهيل اتخاذ القرارات بشكل فع 

d. Flexibility: Budgets should be flexible enough to adapt to 

unforeseen changes in the business environment while 

maintaining their effectiveness as a control mechanism. 

يجب أن تكون الميزانيات مرنة بما يكفي للتكيف مع التغييرات غير المتوقعة في   :المرونة

 .بيئة العمل، مع الحفاظ على فعاليتها كآلية تحكم
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13.3 Types of Budgeting Control   الميزانيات (التحكم فيمراقبة )أنواع  

 

a. Master Budget: A comprehensive budget that integrates all 

individual budgets, providing a holistic overview of the 

organization's financial plan. 

ميزانية شاملة تدمج جميع الميزانيات الفردية، مما يوفر نظرة شاملة على   :ةالرئيسالميزانية 

 .الخطة المالية للمنظمة

b. Operating Budgets: These budgets focus on the day-to-day 

operations of an organization, including sales, production, and 

operating expenses. 

تركز هذه الميزانيات على العمليات اليومية للمنظمة، بما في ذلك   :الميزانيات التشغيلية

 .المبيعات والإنتاج ونفقات التشغيل

c. Capital Budgets: Concentrating on long-term investments, 

capital budgets address major expenditures such as acquisitions, 

expansions, or equipment purchases. 

من خلال التركيز على الاستثمارات طويلة الأمد، تعالج الميزانيات   :الميزانيات الرأسمالية

 .مثل الاستحواذات والتوسعات أو مشتريات المعدات الرئيسالرأسمالية الإنفاق 

d. Cash Budget: A detailed projection of cash inflows and outflows, 

enabling organizations to manage liquidity effectively. 

منظمات من الإعداد تفصيلي للتوقعات بشأن التدفقات والمنافع النقدية، مما يمكن   :ميزانية النقد

 .إدارة السيولة بفعالية
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13.4 Advantages and Challenges of Budgeting Control 

الميزانيات (التحكم فيمراقبة )مزايا وتحديات   

a. Advantages: المزايا 

 Facilitates Goal Alignment  تيسير تحقيق التوازن بين الأهداف 

 Enhances Decision-Making     عملية اتخاذ القراراتتعزيز  

 Promotes Resource Optimization   تعزيز تحسين استغلال الموارد 

b. Challenges:  التحديات 

 Rigidity in Dynamic Environments   الصلابة في بيئات ديناميكية 

 Time-Consuming Process  عملية تستهلك الكثير من الوقت 

 Overemphasis on Short-Term Goals   التركيز المفرط على الأهداف

 على المدى القصير

 

13.5 The Role of Technology in Budgeting Control 

الميزانيات (التحكم فيمراقبة )دور التكنولوجيا في   

     Advancements in technology have revolutionized budgeting control 

through the integration of sophisticated software solutions. These 

technologies enable real-time monitoring, automation of repetitive tasks, 

and enhanced data analytics, contributing to more agile and data-driven 

decision-making processes. 

قد غيرت التقنيات المتقدمة مفهوم التحكم في الميزانيات من خلال دمج حلول البرمجيات المعقدة. تمك ن هذه      

جعل  يالتقنيات من مراقبة الوقت الفعلي، وتأتي بتلقائية للمهام المتكررة، وتحسين تحليل البيانات، مما يسهم ف

 .عمليات اتخاذ القرارات أكثر رشدًا وقائمة على البيانات

 


