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 Demonstrate effective communication 

in work teams.
عملعرض التواصل الفعال في فرق ال.

 Explain the types of work teams, their 
advantages, disadvantages, and 
characteristics.

 بيااااااا  فاااااوال فااااارق العمااااال والم اياااااا

.والعيوب والخصائص للفرق

 Understand team roles, the stages of 
team development, and steps for 
resolving team conflicts.

 معرفااأ  اوار الفريااق ومراطاال ت ااوير

.وخ وات لطل ف اعات الفريق

 Explain virtual teams. توضيح الفرق الافتراضيأ.

 Understanding business etiquette. فهم آااب العمل.



Communicating Effectively in Teams
الفرقالتواصل الفعال في 
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Collaboration—working together to meet

complex challenges—is a prime skill expected

in a wide range of professions. No matter what

career path you pursue, it’s a virtual guarantee

that you will need to collaborate in at least

some of your work activities, and your

communication skills will pay off handsomely in

these interactions.

ااا لموااهااأ التطااايات المع اا-يُعااا التعاااوا  -اة  ي العماال مع 

. مهاااارة  يايااايأ متو عاااأ فاااي ماموعاااأ واياااعأ ماااا المهاااا

  وبغااض الف اار عااا الميااار المهفااي الااني تتبعاا   فمااا  ااب

لااح المؤكااا  فااح يااتطتاا تلاان التعاااوا فااي بعااض  ف اا أ عم

ائا  فاي علن الأ ل  ويتُثمر مهاراتاح فاي التواصال ب اكل ر

.هن  التفاعلات

Communicating Effectively in Teams
التواصل الفعال في فرق العمل
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A team is a unit of two or more people who

work toward a shared goal and, unlike other

work groups, depend on one another to

achieve that goal.

Teams are often at the core of participative

management, the effort to involve employees

in the company’s decision-making.

هاااو وطااااة مكوفاااأ ماااا  خصااايا  و  كثااار يعملاااوا الفرياااق

لتط ياااق هااااك م اااترح  وعلااان عكااا  ماموعاااات العمااال 

.هااكالأخرى  يعتماوا علن بعضهم البعض لتط يق هنا ال

ا ما تكوا الفرق اوهر الإاارة الت اركيأ  وهي ال اهوا غالب 

. ركأالمبنولأ لإ راح المو فيا في صف  ال رارات في ال

Lecture

02

Common Types of Business Teams
أنواع فرق العمل الشائعة
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Common Types of Business Teams
فرق العمل الشائعةأنواع 
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CharacteristicsType

A permanent team established to address recurring issues, such as 

corporate governance or workplace safety.

.ملفريق اائم يُ كّل لمعالاأ ال ضايا المتكررة  مثل طوكمأ ال ركات  و يلامأ مكاا الع

Committee

اللافأ

Team assembled to analyze a problem or issue, recommend a solution 

and, in some cases, implement the solution; sometimes referred to as a 

task force.

ين الطل؛ ويُ ار تلي  فريق مُ كّل لتطليل م كلأ  و  ضيأ  والتوصيأ بطل  وفي بعض الطالات  تفف

ا بايم فريق العمل . طياف 

Problem-solving

حل المشكلات
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Common Types of Business Teams
فرق العمل الشائعةأنواع 
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CharacteristicsType

Team assembled to complete a specific project, such as a new product 

launch or installation of a new computer system.

.ايافريق مُ كّل لإكمال م رول مُطاا  مثل ت لاق مفتج اايا  و تثبيت ف ام طايوبي ا

Project

الم رول

Similar to project teams but used in fields such as advertising and web 

design; combines the efforts of various creative professionals and may 

work on a series of projects together.

تروفياأ؛ ياما  ي ب  فرق الم اري   ولكف  يُيتخام في ماالات مثل الإعلاا وتصميم الموا ا  الإلك

ا .اهوا مُختلك المُطترفيا الإبااعييا  و ا يعمل علن يليلأ ما الم اري  مع 

Creative

الإبداع
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Common Types of Business Teams
فرق العمل الشائعةأنواع 
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CharacteristicsType

Pulls together people from across multiple departments or functional

areas; the best way to tackle companywide issues or opportunities but can

be challenging to manage.

ا مااا تاارات  و ماااالات و يفيااأ مُتعااااة؛ وهااي  فضاال  ري ااأ لمعالاااأ ال ضااايا   و ياماا   فااراا 

.الفرص علن ميتوى ال ركأ  ولكا  ا يكوا ما الصعب تاارتها

Cross-functional

متعاا الو ائك



2 - 9

Teams can provide businesses and individuals with a
variety of benefits:

 More information and knowledge. By pooling the
experience of multiple individuals, a team has
access to more information and experience.

 Learning opportunities. Teams that bring together
people with various work specialties give members
the chance to learn from each other.

 Boldness. People who might hesitate to take
calculated risks on their own can be more willing
to make bold moves as part of the team.

ة يمكننن للقننرق أن تننوفر للشننركات والأفننراد م مو نن
:متنو ة من المزايا

ما خلال تاميا . مزيد من المعلومات والمعرفة

ول خبرات عاة  فاراا  ياتمكا الفرياق ماا الوصا
.تلن م يا ما المعلومات والخبرات

ا ماااا. فنننرص النننتعلم الفااارق التاااي تامااا   فاااراا 

صاأ تخصصات عمل متفوعأ تتايح لععضااف فر
.التعلم ما بعضهم البعض

ي يمكا لع اخاص الانيا  اا يتارااوا فا. ال رأة

المخااا رة المارويااأ بمفااراهم  ا يكوفااوا  كثاار 

ا لاتخاااان خ اااوات اريئاااأ كاااا ف ماااا  اياااتعااا 

.الفريق

Lecture

02

Advantages and disadvantages of teams
و يوب القرقمزايا 
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 Accountability. Participating in teams creates a

built-in sense of accountability to others.

 Trust building. Working closely in teams helps

people develop trust in their colleagues.

 A broader range of viewpoints. Diverse teams can

bring a variety of perspectives that improve

decision-making.

ا الم اااركأ فااي الفاارق تخلااق  ااعور  .المسنناةلة

.متأصلا  بالميافلأ تاا  الآخريا

ق ييااااعا العمااال الوثياااق فاااي الفااار. بنننناة ال  نننة

.الأفراا علن بفاف الث أ في  ملائهم

يمكااا للفاارق. تنننوع أوسنن  فننت و نننات الن ننر

ا المتفوعااأ  ا ت ااام واهااات ف اار متفوعااأ تُطيّاا

.عمليأ صف  ال رار

Lecture

02

Advantages and disadvantages of teams
و يوب القرقمزايا 
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 Buy-in for solutions the team creates. Those who
participate in making a decision are more likely to
support it and encourage others to accept it.

 Improved performance. Effective teams can be
better than top-performing individuals at solving
complex problems.

 A sense of community in good times and bad.
Being on a team helps individuals share in the
celebration of successes and provides emotional
support during challenging periods.

ماا . المشاركة فت الحلول التت يبتكرهنا القرينق

اعما  ي ارح في اتخان ال رار يكاوا  كثار مايلا  ل
.وت اي  الآخريا علن  بول 

وا يمكاااا للفااارق الفعالاااأ  ا تكااا. تحسنننين الأداة

 فضاال مااا الأفااراا نوي الأااف المتمياا  فااي طاال
.الم كلات المع اة

 فننننننت السننننننراة للم تمنننننن الشننننننعور با نتمنننننناة

يياااعا العماال الاماااعي الأفااراا علاان. والضننراة

الااعم الم اركأ في الاطتفال بالفااطات  وياوفر

.المعفوي خلال الأو ات الصعبأ

Lecture

02

Advantages and disadvantages of teams
و يوب القرقمزايا 
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Although teamwork has many advantages, teams need to

be aware of and work to counter the following potential

disadvantages:

 Groupthink. Like other social structures, business teams

can generate tremendous pressure to conform.

Groupthink occurs when peer pressure causes

individual team members to withhold contrary opinions

and to go along with decisions they don’t really believe

in. The consequences of groupthink can range from

bland, unimaginative work to outright disasters.

 لننا الننرنم مننن مزايننا العمننل ال مننا ت العدينندة     أن 

عمنل القرق بحا ة  لا  دراك العيوب المحتملنة التالينة وال

: لا موا نتنا

كمااااا هااااو الطااااال ماااا  الهياكاااال . التفكيررررر اليمررررا ي

ا الااتماعياااأ الأخااارى  يمكاااا لفااارق العمااال  ا تُولاّاا

ا هائلا  للتوافق اعي عفااما يطاث التفكيار الاما. ضغ  

راف ياف  ضغ  الأ راا  عضاف الفريق تلن طااب الآ

المعارضااأ  والمواف ااأ علاان  اارارات لا يؤمفااوا بهااا

ي بايا يمكا  ا تتاراو  عوا اب التفكيار الامااع. ط  ا

.العمل الممل وغير المُبال والكوارث الصريطأ

Lecture

02

Advantages and disadvantages of teams
و يوب القرقمزايا 
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 Hidden agendas. Some team members may have
a hidden agenda—private, counterproductive
motives, such as a desire to take control of the
group, to undermine someone else on the team,
or to pursue an incompatible goal.

 Cost. Aligning schedules, arranging meetings, and
coordinating individual parts of a project can eat
up a lot of time and money.

 Overload. Some companies have embraced
collaborative work approaches to such an extent
that they are overloading employees with team
assignments.

اف  اا يكاوا لااى بعاض  عضا. الأجندات الخفيرة

اوافاااا  خاصااااأ وغياااار -الفريااااق  افاااااة خفيااااأ 

مفتااااااأ  مثااااال الرغباااااأ فاااااي الياااااي رة علااااان 

ق  الماموعأ   و ت ويض  خص آخر في الفريا
. و اليعي وراف هاك غير متوافق

ياااأ   اااا يياااتهلح تف ااايم الااااااول ال مف. التكلفرررة

رول وترتيب الااتماعات  وتفييق  اا اف الم ا
.الفرايأ الكثير ما الو ت والمال

ب بعااض ال ااركات تبفاات  يااالي. العرر ا الئائررد

العماال الاماااعي ب ااكل مفاار   تلاان اراااأ  فهااا 

ا ما خلال تض  عبئا  كبيرا  علن عاتق المو في

.تكليفهم بمهمات اماعيأ متعااة

Lecture

02

Advantages and disadvantages of teams
و يوب القرقمزايا 
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A wide variety of factors can account for team
success:

 A shared sense of purpose and compatible
values.

 A clear and challenging goal.

 A belief in the value of the team’s efforts.

 A well-balanced mix of people who can provide
the insights and skills needed to achieve the
goal.

 A size that aligns well with the team’s 
responsibilities.

:هنننناك  وامنننل  ديننندة تجسننننم فنننت ن نننا  القرينننق

ااااااعور م ااااااترح بالهاااااااك و اااااايم متواف ااااااأ .

 هاك واضح و مو.

تيماا ب يمأ اهوا الفريق.

يم م يج متاوا ا ماا الأفاراا ال اااريا علان ت اا
.الأفكاااار والمهاااارات اللا ماااأ لتط ياااق الهااااك

ا م  ميؤوليات الفريق .طام يتفايب ايا 

Lecture

02

Characteristics of effective teams
القرق القعّالةخصائص 
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 An environment of psychological safety,
encouraging people to share information,
propose unproven ideas, and express
vulnerability without fear of repercussion

 A willingness to put the team’s needs ahead
of individual needs

 Open and honest communication

Notice how all these traits rely on communication,

both in the information that is shared and in the

way people interact with one another.

ا علاان بيئاأ مااا الأماااا الففياي  تُ ااا  الأفاارا

م اااركأ المعلومااات  وا تاارا   فكااار ااياااة 

والتعبياار عااا ف ااا  ضااعفهم اوا خااوك مااا 

.العوا ب

الايااااتعااا لوضاااا  اطتيااااااات الفريااااق فااااوق

.الاطتيااات الفرايأ

تواصل مففتح وصااق

ل   ح  كيف تعتمد  مي  هذه السمات  لا التواص

تقا ل سواةً فت المعلومات المجشاركة أو فت طري ة

.الأفراد م  بعضنم البعض

Lecture

02

Characteristics of effective teams
القرق القعّالةخصائص 
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 The interactions and processes that take place

among the members of a team are called group

dynamics.

 Productive teams tend to develop clear norms,

informal standards of conduct that members share

and that guide member behavior.

 Group dynamics and norms are influenced by the

roles team members assume and how the team

evolves as it gets up to speed.

ي باايا تُياامن التفاااعلات والعمليااات التااي تااار

. عضااااااف الفرياااااق باااااايفاميكيات الماموعاااااأ

تمياااال الفاااارق الإفتاايااااأ تلاااان وضاااا  معااااايير

يميأ يلوكيأ واضطأ  ومعايير يلوكيأ غير ر

. يت اركها الأعضاف وتُواّ  يلوكهم

 تتاااااأثر ايفاميكياااااات الماموعاااااأ ومعاييرهاااااا

يفيااأ  عضااف الفرياق وكيتولاهااباالأاوار التاي 

.مرور الو تم  الفريقت ور

Group dynamics
الميمو ةديناميكيات 

Lecture

02
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 members of a team can play a variety of

helpful roles to ensure harmonious,

productive work.

 Team-maintenance roles focus on the

interpersonal and social aspects of being on a

team, such as enforcing team norms, ensuring

that everyone’s voice is heard, encouraging

participation, compromising, and mediating

disputes.

ا يمكااا لأعضاااف الفريااق ال يااام بماموعااأ متفوعااأ ماا

. جفاااات  الأاوار المياااااعاة لضااااماا عماااال متفاااااغم ومُ 

 يأ ال خصااتُركاا   اوار اعاام الفريااق علاان الاوافااب

معاايير للعمل ضما الفريق  مثل ت بيقوالااتماعيأ 

الفرياااق  وضاااماا يااامال صاااوت الاميااا   وت ااااي  

.الم اركأ  والتيويأ  والتوي  في الف اعات

Team Roles
أدوار القريق

Lecture

02
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 Task-oriented roles focus on work quality and

productivity, getting the team’s work done on time

and on budget.

 They can include providing technical expertise,

suggesting new ideas, integrating diverse ideas,

exploring options, and keeping the team on schedule.

 As you can imagine, a team needs a healthy balance

of both types of roles to be harmonious and

successful.

 مااا الأاوار المواهااأ فطااو المهااام فتُركاا  علاان اااواة 

العمااال والإفتااياااأ  وتفااااا  عمااال الفرياااق فاااي الو ااات 

. المطاا وضما المي افيأ المخصصأ

  يمكااااا  ا ت اااامل هاااان  الأاوار ت ااااايم الخباااارة الففيااااأ

 ااك وا ترا   فكار ااياة  وامج  فكار متفوعأ  وايتك

.الخيارات  والطفا  علن ااول  عمال الفريق

ا كاالا كمااا تتخياال  يطتاااا الفريااق تلاان تااوا ا يااليم بااي

ا ا وفااط  .الفوعيا ما الأاوار ليكوا متفاغم 

Team Roles
أدوار القريق

Lecture

02
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Teams typically evolve through several phases on their

way to becoming productive:

 Forming. The group comes together, and various

members begin to establish themselves in specific

roles. In some cases, one person is given the formal

role of team leader, but in others an informal leader

may emerge as the members establish their roles. If

the group’s goal hasn’t already been defined, the team

leader or the team members themselves will establish

it.

أن تتطور القرق  ادةً  بر  دة مراحل فت طري نا  لا

:تصبح منت ة

تاتماااا  الماموعااااأ  ويبااااا  العايااااا مااااا .التشننننكيل

ي فاا. الأعضااف فااي تريايف  ففيااهم فاي  اوار مطااااة

ي بعض الطالات  يُمافح  اخص واطاا الااور الريام

ر   ائاا ك ائا للفريق  ولكا في طالات  خرى   ا يبا

تنا. غير ريمي ما   ياام الأعضااف بتطاياا  اوارهام

ا مياب  ا  فياي  وم  ائاا لم يكا هااك الماموعاأ مُطااا 

.الفريق  و  عضاؤ   ففيهم بوضع 

Stages of Team Development
مراحل تطوير الفريق

Lecture

02
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 Storming. As team members begin to discuss their positions and

become more assertive in establishing their roles, disagreements

and uncertainties may arise. Much of the conflict may be

constructive as team members share ideas for meeting the

team’s goals. However, if conflict threatens to get destructive,

active conflict resolution might be necessary. Everyone has

responsibility for helping the team get through this turbulent

phase as quickly as possible. Positive steps include appreciating

the benefit of having diverse viewpoints, assuming that people

are there to do good work, and giving everyone the opportunity

to be heard.

عفااااما يباااا   عضااااف الفرياااق بمفا  اااأ. العصنننف النننذهنت

ا في تطايا  اوارهم    ا تف اأ موا فهم ويصبطوا  كثر ط م 

 طياث  ا يكوا ا ف كبير ما الف ال بفاف  . خلافات و كوح

ا لتط يق  هااك الف وما  . ريقيت ارح  عضاف الفريق  فكار 

ا  ف ااا يكااوا طاال نلااح  تنا هاااا الفاا ال بااأا يصاابح مااامر 

االف ال  يااعاة يتطمال الاميا  مياؤوليأ م. الفعاال ضاروري 

 ات الفريق علن تااو  هن  المرطلاأ المضا ربأ بأيارل و

اهات ت مل الخ وات الإياابيأ ت اير فائاة واوا و. ممكا

مال ف ر متفوعاأ  وافتاراض  ا الفاا  موااواوا لل ياام بع

.ايا  وتع اف الامي  فرصأ ليمال صوتهم

Stages of Team Development
مراحل تطوير الفريق

Lecture

02
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 Norming. As conflicts are resolved, the team begins to

take on a cohesive personality with clear behavioral

norms, such as expectations of civil behavior and

mutual dependability.

 Performing. With a cohesive, distinct personality and

norms to guide behavior, the group is ready to perform

its task. As the work progresses, new questions and

conflicts may emerge, requiring the team to spend

some time storming and re-norming again.

ي ما  طال الف اعاات  يباا  الفرياق فا. وض  المعنايير

أ اكتياااااب  خصاااايأ متمايااااكأ نات معااااايير ياااالوكي

واضااطأ  مثااال تو عاااات اليااالوح الماااافي والاعتمااااا 

.المتباال

مااااا  وااااااوا  خصااااايأ متماياااااكأ ومتميااااا ة .الأداة

عاة ومعااايير لتواياا  الياالوح  تكااوا الماموعااأ مياات

مااا  ت اااام العمااال   اااا ت هااار  يااائلأ . لأااف مهمتهاااا

وصااراعات ااياااة  ممااا يت لااب مااا الفريااق  ضاااف 

.ريقبعض الو ت في تعااة الف ر وتعااة تف يم الف

Stages of Team Development
مراحل تطوير الفريق
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Adjourning. When temporary teams

accomplish their goal, the fifth and final step

is to adjourn, or disband, the team. This

phase may involve some post-project analysis

in which members assess how well the team

performed and compile advice for future

teams.

ها  فإا عفاما تط ق الفرق المؤ تأ هاف. التأ يل

الخ ااوة الخاميااأ والأخياارة هااي تأاياال  و طاال 

 لما بعاا  ا تتضما هن  المرطلأ تطليلا  . الفريق

ياااق الم ااارول  طياااث يُ ااايّم الأعضااااف  ااف الفر

.ويامعوا الفصائح للفرق الميت بليأ

Stages of Team Development
مراحل تطوير القريق
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When you encounter conflict in a team setting, follow

these five steps to resolve it in a positive and

constructive way:

• Decide if the conflict is worth addressing. Resolving

conflict takes time and energy and can temporarily

disrupt activities and relationships. If the conflict is

minor or will disappear on its own (such as when a

temporary team disbands), it might make more sense

to live with it.

 نننند موا ننننة ننننزاع فنننت بيئنننة القرينننق  اتبننن  

ينة الخطوات الخمن  التالينة لحلنط بطري نة  ي اب

:وبناةة

. حنندد مننا  ذا كننان النننزاع يسننتحق المعال ننة•

ا  و ااا يُ  ااا واهااا  ع اال يت لااب طاال الفاا ال و ت 

ااا تنا كاااا الفاا ال. الأف اا أ والعلا ااات مؤ ت 

مثال تفكاح ) فيف ا  و ييختفي ما تل اف ففيا  

  ف ااااا يكااااوا مااااا الأفضاااال (فريااااق مؤ اااات

.التعايش مع 

Steps to Resolve Team Conflict 
خطوات لحل نئا ات الفريق
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• Examine your own beliefs and behaviors. If

you are involved in a conflict that you want to

resolve, examine your own stance before

taking any action. You might be contributing

to the conflict in ways you hadn’t considered.

تنا كفااااات . را ننننن  معت نننننداتك وسنننننلوكياتك•

اا فااي فاا ال ترغااب فااي طلاّا   فر اااا  متور  

ي  اا تُيااهم فا. مو فح  بال اتخاان  ي تااراف

الفاا ال ب اارق لاام تكااا  ااا فكاارت فيهااا مااا

. بل

Steps to Resolve Team Conflict 
خطوات لحل نزا ات القريق
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• Identify where the conflict truly originates. As you

have probably experienced in your personal life,

conflicts aren’t always about what they appear to be

about; the real difference may lie below the surface.

For example, two team members might be arguing

about work methods when their real conflict is

deeper. They could have different cultural priorities,

for instance, such as the importance of group

harmony versus individual career success.

ن كما خبرت عل. حدد مصدر النزاع الح ي ت•

الأراااااح فااااي طياتااااح ال خصاااايأ  لا تتعلااااق

ااا بمااا تباااو علياا ؛ ف ااا يك مااا الف اعااات اائم 

بيل علان يا. الاختلاك الط ي ي تطات اليا ح

ول المثال   ا يتااال عضاواا فاي الفرياق طا

 ااي  ياااليب العماال بيفمااا يكااوا ف اعهمااا الط ي

لاان  ااا تختلااك  ولوياتهمااا الث افيااأ  ع.  عمااق

ي يبيل المثاال  مثال  همياأ الافيااام الامااع

.م ابل الفاا  المهفي الفراي

Steps to Resolve Team Conflict 
خطوات لحل نزا ات القريق
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• Establish common ground. Figure out what

everyone does agree on, and then use that

foundation to build a solution. For example, if

people disagree about the team’s goals, dig

deeper and find out if they agree about the

company’s overall goals and strategies. If they

agree at that level, you can use that to launch a

discussion about how to shape team goals that

support the company’s goals.

يا   طاا ما يتفاق عليا  الام. أس  أرضية مشتركة•

علااان يااابيل . ثااام اياااتخام هااانا الأياااا  لبفااااف طااال

المثاااال  تنا اختلاااك الفاااا  طاااول  هاااااك الفرياااق  

ل فتعمااق  كثاار واكت ااك مااا تنا كااافوا متف اايا طااو

ف اوا تنا ات. الأهااك والايتراتيايات العامأ لل اركأ

 ااش علن هنا الميتوى  يمكفح ايتخاام نلاح لبااف ف

هااك طول كيفيأ صياغأ  هااك الفريق التي تاعم  

.ال ركأ

Steps to Resolve Team Conflict 
خطوات لحل نزا ات القريق
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• Choose a strategy for resolving the differences. You have

four basic choices here:

 You can avoid the circumstances that create conflict, such as

not assigning people who don’t get along to the same tasks.

Avoidance doesn’t solve the underlying conflict, of course,

but it can be the most efficient solution in some cases.

 One side can choose to accommodate or sacrifice for the

good of the organization or to maintain harmony in a

relationship.

بعااأ لااايح  ر. اختننر اسننتراتي ية لحننل ا ختلافننات•

:خيارات  ياييأ هفا

ل  مثال يمكفح تافب ال روك التي تيبب الصرا

. فياهاعام تكليك   خاص لا يتف وا في المهاام ف

لكفا  التافب لا يطل الصرال الأيايي باال ب   و

.الات ا يكوا الطل الأكثر فعاليأ في بعض الط

ضاطيأ يمكا لأطا ال ارفيا اختياار التكياك  و الت

مااااا  ااااال مصاااالطأ المف مااااأ  و الطفااااا  علاااان 

.الافياام في العلا أ

Steps to Resolve Team Conflict 
خطوات لحل نزا ات القريق
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 The two sides can choose to compromise, with

both sides giving up something.

 Both sides can choose to collaborate on a new

solution that satisfies everyone’s needs and

expectations—a win-win strategy. Collaboration in

this sense can be a rewarding experience because

it makes conditions better for everyone and gives

a team or group the satisfaction of a shared

accomplishment.

ل مفهما يمكا لل رفيا اختيار التيويأ  م  تفا ل ك

.عا  يف ما

يااا يمكااا لل اارفيا اختيااار التعاااوا لإيااااا طاال اا

يايأ اياااترات-يلباااي اطتياااااات الاميااا  وتو عااااتهم 

معفن يمكا  ا يكوا التعاوا بهنا ال. مربطأ للامي 

يمافح تاربأ ما يأ لأف  يُطيّاا ال اروك للاميا  و

ا بالرضااا عااا الإفااا ا  الفريااق  و الماموعااأ  ااعور 

.الم ترح

Steps to Resolve Team Conflict 
خطوات لحل نزا ات القريق
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 A virtual team is one in which members work in

at least two different locations and rely on

technology to communicate and collaborate.

Professionals in a wide variety of situations work

in virtual teams, including telecommuting

(working from home or other off-site locations),

collaborating with colleagues in other offices,

and working as independent contractors from

remote locations.

ي الفريااق الافتراضااي هااو فريااق يعماال  عضاااؤ  فاا

ماااو عيا مختلفااايا علااان الأ ااال ويعتمااااوا علااان

ترفاوا يعمال المط. التكفولوايا للتواصال والتعااوا

ما في في مختلك الموا ك ضما فرق افتراضيأ  ب

مااا المفاا ل  و مااا موا اا  )نلااح العماال عااا بُعااا 

  والتعااوا ما  الا ملاف فاي ( خرى خارا المكتاب

مكاتااب  خاارى  والعماال كمتعا ااايا مياات ليا مااا

.موا   بعياة

Virtual teams
الافتراضيةالفرق 
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Virtual teams can also yield some surprising benefits.

Multiple studies show that successful virtual teams can be

more effective, more engaged, and more productive than

co-located teams (those in the same physical location).

However, virtual teams present some challenges that

must be addressed by any firm that uses them:

 Virtual teams rely on technology, so any limitations in

the tools (such as a videoconferencing system with

poor video or audio connections) will affect team

performance.

ا  ا تُط ق فوائاا م تُ هار . نهلاأيمكا للفرق الافتراضيأ  يض 

ا اراياااات متعاااااة  ا الفااارق الافتراضااايأ الفااطاااأ يمكاااا  

المتوااااة فاي تكوا  كثر فعاليأ  وتفاعلا  وتفتاايأ  ماا الفارق

(.رافي ي تلح المواواة في فف  المو   الاغ)فف  المو   

ات التننت ومنن  ذلننك  تجشننكّل القننرق ا فتراضننية بعننض التحنندي

:ي ب  لا أي شركة تستخدمنا مجعال تنا

ا فااإا  ي تعتمااا الفاارق الافتراضاايأ علاان التكفولوايااا  لاان

مثااال ف اااام ماااؤتمرات الفياااايو ني ) ياااوا فاااي الأاوات 

علان  ااف ياتؤثر( اتصالات الفيايو  و الصوت الضعيفأ

.الفريق

Virtual teams
القرق ا فتراضية

Lecture

02



2 - 31

 Interpersonal communication is a constant challenge

in virtual environments. Teams play an important

social role in many cases, for instance, and long-

distance team members can develop a sense of

emotional isolation and the feeling of being “out of the

loop.”

 Distance and separation can foster an “us versus

them” mentality between geographic factions in a

team.

ا فا ا ميتمر  ي البيئاات يُعا التواصل ال خصي تطاي 

ا ااتماعي  . الافتراضيأ اا فاي تلعب الفرق اور  ا مهم 

صااب كثير ما الطالات  علن يبيل المثال  و اا يُ 

 عضااااف الفرياااق البعيااااوا ب اااعور ماااا الع لاااأ

".خاارا اائارة الاهتماام"العا فيأ وال عور بأفهم 

 طاااا ف"يمكاااا  ا تُعااا   المياااافأ والتباعاااا ع لياااأ

.قبيا الفصائل الاغرافيأ في الفري" ضاهم

Virtual teams
القرق ا فتراضية
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 Virtual teams often miss out on the random

interactions that co-located teams experience,

such as members running into one another

while getting coffee or otherwise crossing

paths in the office.

ا ما تفت ا الفرق الافتراضيأ التفااعلا ت الع اوائيأ غالب 

مثال التي ت اهاها الفارق المتوااااة فاي ففا  المو ا  

 هوة  و ل اف الأعضاف ببعضهم البعض  ثفاف اطتياف ال

. ثفاف ت ا    ر هم في المكتب

Virtual teams
القرق ا فتراضية
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To overcome the inherent limitations of virtual

collaboration, follow these tips:

o Keep teams as small as possible. Even more so than

with co-located teams, virtual teams can run into

trouble if their size grows larger than 10 people or

so.

o Use the best collaboration technology available.

The tools can range from something as simple as text

messaging up to elaborate collaboration platforms.

ضننت  للتغلننب  لننا ال يننود الكامنننة فننت التعنناون ا فترا

:اتب  هذه النصائح

oا  كثر ما. حاف   لا صغر ح م القرق قدر الإمكان

رق الفرق التي تعمل فاي مكااا واطاا   اا توااا  الفا

10الافتراضاااااايأ م اااااااكل تنا  اا طامهااااااا عااااااا 

ا .  خاص ت ريب 

oاو  هن  تتر.استخدم أفضل ت نيات التعاون المتاحة

الأاوات بااااايا  اوات بياااااي أ كالرياااااائل الفصااااايأ 

.ومفصات تعاوا مت ورة

Tips for Success in Virtual Team Environments
ال ما ت ا فتراضتنصائح للن ا  فت بيئات العمل 
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o Clarify the purpose of each tool. Make sure that each kind

of communication, such as schedule updates, task

assignments, and urgent messages, is conveyed via one

designated channel.

o Take special care with isolated members. If most of the

team is co-located and a few members are remote, assign

responsibility to someone in the local team for keeping

remote members in the loop.

o Don’t rely solely on written communication. Pick up the

phone or initiate video chats to maintain a more personal

connection.

oتأكا ما  ا كل فاول ماا . وضّح الغرض من كل أداة

 فاااوال التواصااال  مثااال تطاااايثات الاااااول ال مفاااي  

اة وتو يااا  المهاااام  والرياااائل العاالاااأ  ياااتم عبااار  فااا

.اتصال واطاة مطااة

oتنا كااااا مع ااام . انتبنننط  يننندًا لا ضننناة المنعنننزلين

 عضاف الفرياق فاي مكااا واطاا وبعضاهم يعمال عاا

علاان بُعااا  فأياافا ميااؤوليأ تب اااف الأعضاااف عااا بُعااا

.ا لال اائم

oاا  و اتصل ه.   تعتمد ف ط  لا التواصل الكتابت اتفي 

.يابا  مطااثات فيايو للطفا  علن تواصل  خص

Tips for Success in Virtual Team Environments
نصائح للن ا  فت بيئات العمل ال ما ت ا فتراضت
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The first step in preparing for a meeting is to make

sure the meeting is truly necessary. Meetings can

consume hundreds or thousands of dollars of

productive time while taking people away from other

work, so don’t hold a meeting if some other form of

communication (such as a blog post) can serve the

purpose as effectively. If a meeting is indeed

necessary, proceed with these four planning tasks:

كا ماا الخ وة الأولن في التطضير للااتمال هي التأ

يمكاا  ا تياتهلح الااتماعاات مئاات. ضرورة ع اا 

تّت  و آلاك الاولارات ما و ات العمال المُفاتج  وتُ ا

افتباااا  الم ااااركيا عاااا  عماااال  خااارى  لااانا لا تع اااا 

ا تنا كاا هفاح  كل آخر ما   كال التواصا ل ااتماع 

. عاليأيُمكا  ا يُؤاي الغرض بف( مثل مف ور ماوفأ)

ا بالفعاااال  فتاااااب  مهااااا م تنا كاااااا الااتمااااال ضااااروري 

:التخ ي  الأرب  هن 

Preparing for meetings
للا تما اتالتحضير 
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 Define the Meeting’s Purpose. Meetings can
focus on exchanging information, reaching
decisions, or collaborating to solve problems or
identify opportunities.

 Select Participants for the Meeting.

 Choose the Venue and the Time.

 Set the Agenda. A productive agenda answers
three questions: (1) What do we need to do in
this meeting to accomplish our goals? (2) What
issues will be of greatest importance to all
participants? (3) What information must be
available to discuss these issues?

 يمكااا  ا يركاا  الااتمااال .ا  تمنناعالغننرض منننحنندد

ا علن تبااال المعلوماات   و اتخاان ال ارارات   و التعااو

.لطااااال الم اااااكلات  و تطاياااااا الفااااارص

ا  تماعفتالمشاركيناختر.

والزمانالمكاناختر.

 الأعمالااوليُايب اياب.الأ مال دولوض

التيالأمورهيما(1):رئيييأ يئلأثلاثأعلنالايا

ما(2) هااففا؟لتط يقالااتمالهنافيمفا  تهاياب

يا؟الم اركلامي بالفيبأ هميأالأكثرال ضاياهي

ال ضايا؟هن لمفا  أاللا مأالمعلوماتهيما(3)

Preparing for meetings
التحضير للا تما ات
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The following guidelines will help leaders and
participants contribute to more effective meetings:

 Keep the discussion on track.

 Follow agreed-on rules.

 Encourage and moderate participation.

 Participate actively.

 Don't interrupt speakers.

 Use mobile devices respectfully.

 Conclude the meeting effectively.

مياهمأالعلنوالم اركياال ااةالتاليأالإر اااتيتياعا

:فعاليأ كثرالااتماعاتاعلفي

 الصطيحالميارعلنالمفا  أعلنطاف.

 عليهاالمتفقال واعااتب.

 فيهاوالإعتاالالم اركأت اي.

بف ا الم اركأ.

المتطاثيات ا  لا.

باطترامالمطمولأالأاه ةايتخام.

فعّالب كلالااتمالاختتم.

Leading and contributing to efficient meetings
قيادة ا  تما ات والمساهمة فت  علنا فعّالة
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 Make sure the meeting has a well-defined 
task.

 Provide prestudy materials as needed, in 
addition to the agenda.

 For large meetings, assign people to specific 
roles.

 Make sure everyone has up-to-date versions 
of whatever software tools you plan to use.

 If all the participants don’t know each other, 
the facilitator should perform introductions or 
ask people in turn to introduce themselves.

ا .تأكاااا ماااا  ا الااتماااال لايااا  مهماااأ مطاااااة اياااا 

  تااااوفير المااااواا الاراياااايأ الميااااب أ طيااااب الطااااااأ

.بالإضافأ تلن ااول الأعمال

ااخاص بالفياابأ للااتماعااات الكبياارة   اام بتعياايا الأ 

.لأاوار مطااة

ات تأكا ما  ا امي  الميتخاميا لايهم  طاث تصاار

.برامج الأاوات التي تفوي ايتخاامها

بعض  تنا لم يكا امي  الم اركيا يعرفوا بعضهم ال

لب ما فياب علن مف م الاليأ تعريفهم ببعض  و  

.كل م ارح  ا ي ام ففي  باور 

Tips for Successful Virtual Meetings
نصائح   تما ات افتراضية نا حة
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 If the system doesn’t offer a way for people to 
virtually “raise their hands” to ask a question, the 
facilitator should explain how to pose questions.

 Log in on time. 

 Be present, mentally and emotionally.

 Mute your audio input if you need to cough or 
otherwise make noise.

 If you type to take notes, make sure noise from 
your keyboard won’t distract others.

ا تنا لاام يااوفر الف ااام آليااأ  تمكااا الم اااركيا ماا

ياااب افتراضاايا  ل اار  الأياائلأ  ف" رفاا   يااايهم"

.لأعلن مف م الاليأ  ر  كيفيأ  ر  الأيئ

تيايل الاخول في الو ت المطاا.

كا طاضرا ع ليا وعا فيا.

ااام بكاااتم صاااوت المااااخلات الصاااوتيأ تنا كفااات 

.بطااأ تلن اليعال  و تطااث ضوضاف  خرى

ا تنا كفت تكتب لتااويا ملاط اات  فتأكاا ماا 

 تت الضوضاف الصاارة ما لوطأ المفاتيح لا ت

.افتبا  الآخريا

Tips for Successful Virtual Meetings
نصائح   تما ات افتراضية نا حة
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 As you work through each agenda item, 

summarize what has been discussed and ask if 

anyone has questions or comments.

 As the facilitator, periodically check in with 

each person, if feasible. For instance, if 

someone hasn’t spoken in a while, you might 

address a person by name and ask, “Does that 

work for you?” or “Do you have anything to 

add?”

 عفااا مفا  ااأ كاال بفااا مااا بفااوا ااااول الأعمااال   اام

تا بإعااا ملخص لما تم مفا  ت   ثام اياأل الطضاور

.كاا لايهم  ي  يئلأ  و ملاط ات

 بصااافتح ماااف م الالياااأ  طااااول التواصااال مااا  كااال

  علان يابيل المثاال. م ارح ب اكل اوري  تا  مكاا

مكفح تنا لم يتطاث  طا الم اركيا لفترة ما الو ت  ي

هاااال هاااانا : "توايااا  كلامااااح تليااا  مبا اااارة  بالياااؤال

"هل لايح  ي تضافأ؟" و " يفايبح؟

Tips for Successful Virtual Meetings
نصائح   تما ات افتراضية نا حة
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Developing Your Business Etiquette
تطوير آداب العمل الخاصة بك

Lecture

02
Professionals pay attention to their effect on

other people in five areas: in the workplace, in

social settings in which they are representing their

firms, while online, while using the telephone,

and while using mobile devices.

فااي : يهاتم المطترفاوا بتااأثيرهم علان الآخاريا فااي خمياأ مااالات

ركاتهم  مكاا العمل  وفي البيئات الااتماعيأ التاي يمثلاوا فيهاا  ا

اف اياتخاام و ثفاف الاتصال بالإفترفت  و ثفاف ايتخاام الهاتك  و ثف

.الأاه ة المطمولأ
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 Be punctual for work and meetings.

 Don't interrupt others while they are speaking.

 Avoid using profanity in the workplace.

 Maintain personal cleanliness and avoid strong scents.

 Avoid eating at your desk, especially smelly foods.

 Keep noise to a minimum (voices, meetings, music).

 Respect personal space; knock before entering.

 Avoid gossiping.

 Do not come to work if you are sick.

 Avoid discussing sensitive topics like religion or 
politics.

 ا في الطضور للعمل والاا/ كُا اَ  ي  ا م  .تماعاتمُفتَ  

لا ت ا   الآخريا  ثفاف طايثهم.

تافب ايتخاام الألفا  الفابيأ في مكاا العمل.

طاف  علن الف افأ ال خصيأ وتافب الروائح الففانة.

طاأ تافب تفاول ال عام في مكتباح  خاصاأ الأ عماأ نات الرائ

.ال ويأ

 فااي المطااثااات  والااتماعااات  )طاااف  علاان هاااوف الصااوت

(.والمويي ن

 اطتااارم الميااااطأ ال خصااايأ لطخاااريا؛ وا ااارق البااااب  بااال

.الاخول

 (.الفميمأ)امتف  عا ال يل وال ال

ا .لا تنهب تلن العمل تنا كفت مريض 

أتافب مفا  أ المواضي  الطيايأ مثل الايا  و اليياي.

Business etiquette in the workplace
آداب العمل في مكان العمل
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 Dress and Act Appropriately: Ensure your 
appearance and behavior are always suitable for 
the business occasion when representing your 
company.

 Respect Cultural Norms: Learn and use the correct 
greeting customs of other cultures, such as a 
handshake in North America or a bow in Japan. 
Always stand when shaking hands if you are able.

 Make Proper Introductions: When introducing 
yourself, state your full name and role. When 
introducing others, state their full names and add a 
point of common interest to start a conversation. 
Generally, introduce the younger or lower-ranking 
person to the older or higher-ranking one.

تأكاااااا ماااااا  ا م هااااارح : التصااااارك والم هااااار اللائاااااق

اا للمو اك عفاا تمثيال  ا ركتح فاي وتصرفاتح مفايبيا اائم 

.المفاياااااااابات العامااااااااأ                                       

ياااأ تعلااام واياااتخام عاااااات التط: اطتااارام العاااااات الث افياااأ

وياأ فاي الصطيطأ في الث افات الأخرى  مثال المصاافطأ ال 

و اك . مريكا ال ماليأ  و الافطفاافة الاطترامياأ فاي اليابااا

ا علن نلح ا عفا المصافطأ تنا كفت  اار  .اائم 

ال ايامح عفا ت ايم ففيح: ال يام بالم امات ب كل صطيح   

ا عفاااا ت اااايم  خصاااي. الكامااال وانكااار مفصااابح باختصاااار

لبعضااااهما  اف ااااق  ياااامافهما الكاملااااأ بوضااااو  و ضااااك 

ب ااكل. معلومااات م ااتركأ لمياااعاتهما علاان باااف مطااثااأ

ا تلااا ا  و الأ ااال مفصاااب  ن عاااام   ااااّم ال اااخص الأصاااغر ياااف 

ا  و الأعلن رتبأ .ال خص الأكبر يف 

Business etiquette in social settings
آداب العمل في المناسبات الاجتما ية
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 Master Dining Etiquette: Learn basic dining 
etiquette for business meals. Use online resources 
like videos for guidance.

 Keep Conversation Professional: During business 
meals, avoid sensitive topics like politics, religion, 
and personal complaints. Use humor carefully to 
avoid offending anyone.

 Network Gracefully at Receptions: Use receptions 
to meet people, but avoid aggressively handing out 
business cards or pitching your company to 
everyone.

 Be Inclusive: If you see someone alone near a 
group, pause your conversation and introduce 
yourself to make them feel included.

تعلاّاام  يايااايات آااب: تت ااااا آااب اليااالوح علااان المائااااة

فات اياتخام الماوارا عبار الإفتر. ال عام في واباات العمال

مثل م ا   الفيايو للإر اا

أ  خلال وابات ال عاام الريامي: الطفا  علن مطااثأ مهفيأ

كوى تافب المواضاي  الطياياأ مثال اليياياأ والاايا وال ا

ا فااي ايااتخاام الاعابااأ لتافااب تياا. ال خصاايأ ناف كااا طاانر 

.م اعر الآخريا

ا طفالات ايتفا ما: بفاف ال بكات المهفيأ بنوق في الطفلات

 ا ااات الاياات بال لم ابلااأ الآخااريا  ولكااا تافااب تو ياا  ب

العماال  و التاارويج ل اااركتح ب ااكل عاااوافي مااا  كاال ماااا 

.ت ابل 

ا ي اك با: كا  املا  لطخريا اا وطياا  ال رب تنا ر يت  خص 

اعات  ما ماموعتح   و ك المطااثأ و م بت اايم ففياح لميا

.علن ال عور بالافاماا

Business etiquette in social settings
آداب العمل في المناسبات الاجتما ية
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 Stay focused on the original topic.

 Follow basic expectations of spelling, 
punctuation, and capitalization. 

 Use virus protection and keep it up to date. 

 Watch your language and keep your 
emotions under control.

 Avoid multitasking while using messaging or 
other tools.

 Don’t waste others’ time with sloppy, 
confusing, or incomplete messages. 

 Never assume you have privacy. 

 Respect boundaries of time and virtual space.

رك  علن الموضول الرئييي.

لاماااات اتبااا  التو عاااات الأيايااايأ فيماااا يتعلاااق بالتهائاااأ وع

.التر يم وايتخاام الأطرك الكبيرة

ث ايتخام برفامج مكافطأ الفيرويات وطاف  علن تطاي.

حاطاارص علاان اختيااار كلماتااح بعفايااأ وتطكاام فااي م اااعر.

تخاام تافب ال يام بالعايا ما المهام في و ات واطاا  ثفااف ايا

.ت بي ات المرايلأ  و الأاوات الأخرى

أ  و لا تضي  و ت الآخريا بريائل غير واضطأ  و غامضا

.غير مكتملأ

ا  فح تتمت  بالخصوصيأ .لا تفترض  با 

اطترم طاوا ال ماا والمكاا الافتراضي.

Online etiquette
آداب التعامل  بر الإنترنت
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 Slow down when conversing with people whose 
native language isn’t the same as yours.

 Be courteous when you call someone. Identify 
yourself and your organization, briefly describe 
why you’re calling, and ask if you’ve called at a 
good time.

 Convey a positive, professional attitude when 
you answer the phone.

 End calls with courtesy and clarity. Close in a 
friendly, positive manner and double-check all 
vital information, such as meeting times and 
dates.

اابق تكلم بب ف عفاا الطاايث ما  الأ اخاص الانيا لا تت 

.لغتهم الأم م  لغتح

ا عفا الاتصال ب خص ما ح وايام عرّك بففيا. كا مهنب 

تا مؤييتح  وا ار  باختصاار يابب اتصاالح  واياأل

.كاااااااااا هاااااااانا هااااااااو الو اااااااات المفايااااااااب للاتصااااااااال

ااا عفااا الاارا علاان الهااات ااا ومهفي  ا تياابي  .ك  هاار ياالوك 

 ري اأ اختم المطااثاأ ب. افت   ما المكالمأ بلبا أ ووضو 

واواة تياابياااأ  وتأكاااا ماااا صاااطأ اميااا  المعلوماااات 

.المهمااااااااأ  مثاااااااال مواعيااااااااا و ماااااااااكا الااتماعااااااااات

Telephone etiquette
استخدام الهاتفآداب 
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 Use your own voicemail features to help callers.

 Be considerate when leaving voicemail 

messages. Unless voicemail is the only choice, 

consider leaving a message through other 

means, such as text messaging or email. If you 

do leave a voicemail message, make it as brief as 

possible. Leave your name, number, reason for 

calling, and times you can be reached.

عاة ايااتخام مياا ات البريااا الصااوتي الخاصااأ بااح لميااا

.المتصليا

رعفا ترح ريالأ صوتيأ  يُران مراعااة بعاض الأماو .

يااا  تا لاام يكااا ايااتخاام الريااائل الصااوتيأ الخيااار الوط

فصايأ فايتخام ويائل  خرى للتواصال  مثال الرياائل ال

 ماااا تنا اضااا ررتَ تلااان تااارح .  و البرياااا الإلكتروفاااي

كار ريالأ صوتيأ  فتأكا ما تياا ها  ار الإمكاا  م  ن

اياامح ور اام هاتفااح والغاارض مااا الاتصااال والأو ااات 

.التي يمكفح التواصل معح فيها

Telephone etiquette
استخدام الهاتفآداب 
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Like every other aspect of communication, your 

mobile device habits say a lot about how much 

respect you have for the people around you. 

Avoid these disrespectful choices

 Using obnoxious or inappropriate ringtones.

 Failing to mute your phone during meetings or 

other situations where it will interrupt people.

كما هو الطال فاي اميا  اوافاب التواصال الأخارى  فاإا

ماى عااات ايتخاام هاتفح المطمول تعك  تلن طا كبير

 ننر ت ننب هنذه السنلوكيات التنت تج . اطترامح لما طولاح

. دم ا حترام

ايتخاام فغمات رفيا م عاأ  و غير مفايبأ

عدددكتم ددد همتدددأثماء ادددممعاتدددءفم     ءعدددءثمع م ددد م

 ل أ قددددخم  اددددقدم ل دددد مقددددكم   دددد  م دددد م  ء  دددد م

. لآاقين

Mobile device etiquette
آداب استخدام الأجهئة المحمولة
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 Talking loudly in open offices or public places.

 Talking on your phone right next to someone else.

 Making or taking personal calls at work.

 Invading privacy by using your phone’s camera 
without permission.

 Taking or making calls in restrooms and other 
inappropriate places.

 Texting during meals or while someone is talking to 
you.

 Allowing incoming calls to interrupt meetings or 
discussions.

ماااكا التطاااث بصااوت مرتفاا  فااي المكاتااب المفتوطااأ  و الأ

.العامأ

ل حكثمعلىم لهء خمبجأ رمشخصمآاقم  ءشقة .

إ ق فمع م س   ءلم ل كءل ءثم لشخصي معاتءفم ل  ل.

  ن هدددءلم لخصأتدددي مبءسددد خك تم دددء يق م لهدددء خم   مإ .

إ ددق فمع م سدد   ءلم ل كءل ددءثم دد م  ر ثم ل يددءنمع م   ددء ن

.غيقم ل تءس  م  اقد

حدكثمإرسءلم لقسءئلم لتصي معاتءفم تء لم لط ءتمع معتك ءمي 

.إليممشخصم ء

ل ددددد ءكملل كءل دددددءثم لدددددأ ر ةمب  ء  ددددد م     ءعدددددءثمع م 

. ل تءقشءث

Mobile device etiquette
آداب استخدام الأجهئة المحمولة
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