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Learning Objectives
م
ٌّ
أهداف التعل
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Explain the challenges 
involved in the 
entrepreneur’s role as 
leader and what it takes to 
be a successful leader.

هت شرح التحديات  التدي اويدعل    ا
بد  يعر رائي الأ متل كقتئي عمت اتي 

.الأمر لاكعن قتئيًا وتجحًت

1

Describe the importance 
of hiring the right 
employees and how to 
avoid making hiring 
mistakes.

عصددده يةماددي تعلادده المددعل ان 
يددت  الموتسددبان عكا ادددي تجودد  الأ 

.في التعلاه

2

Explain how to create a 
company culture that 
encourages employee 
retention.

شدركي شرح كا اي إوشت  ثقتفدي ال
التددددي تشددددجح   دددد  ا حت ددددتل

.بتلمعل ان

3

Explain how to reward 
employees and 
encourage retention. 

ان اشددرح كا اددي مكتفددوظ المددعل 
.عتشجاح ا حت تل بهم

4



Introduction
مقدمة
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• To be successful, an entrepreneur must assume a 
wide range of roles, tasks, and responsibilities, but 
none is more important than the role of leader. 

• Leadership is the process of influencing and 
inspiring others to work to achieve a common 
goal and then giving them the power and the 
freedom to achieve it. 

• Without leadership ability, entrepreneurs—and 
their companies—never rise above mediocrity. 

• Entrepreneurs can learn to be effective leaders, 
but the task requires dedication, discipline, and 
hard work.

لكددي اددوجل رجددل الأ مددتلي اجدد    ادد  ين اتددعل  •

هتم عالمسدوعلات ي  مجمع ي عاسعي من الأيعار عالم

.علكن   اعجي يعر يكثر يةماي من يعر القتئي

م القاددتيظ ةددي  م اددي التددوثار   دد  اا ددران عإلهددتمه•

ل عمددل   دد  تحقاد  ةدديه مشددترم عمدن ثددم مددوحهم 

.القعظ عالحراي لتحقاق 

-ل بيعن القيرظ     القاتيظي   امكن لرجتل الأ مت•

.سيين ارت ععا فعق المستعى المتع-عشركتتهم 

ن امكددن لرجددتل الأ مددتل ين اتع مددعا كادده اصددبحع•

وضدبتي قتيظ فعتلاني لكن المهمدي تتي   الت توي عا 

.عالعمل الجتي



Characteristics of leaders
صفات القادة/ خصائص
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• Innovative. Leaders must step out of their own 
comfort zones to embrace new ideas; they avoid 
the comfort of complacency. 

• Passionate. One of entrepreneurs’ greatest 
strengths is their passion for their businesses. 
Members of their team feed off of that passion 
and draw inspiration from it. 

• Willing to take risks. Playing it safe is not an option 
for any company that wants to be solvent ten 
years from now.

• Adaptable. Although leaders must stand on a 
bedrock of resolute values, they must adapt their 
leadership styles to fit the situation and the 
people involved. 

اجدد    دد  القددتيظ ين ا رجددعا مددن موددتي  . مبتكررن  •

الراحددي ال تصددي بهددم  حتضددتن الأفكددتر الجيادديظ  فهددم 

.اتجوبعن راحي الرضت  ن الذا 

إن إحديى وقددتي القددعظ الكبددرى التدي: (مرتمم )الشرف  •

هت رعاي الأ مدتل ةدي شدم هم بو مدتلهم تح ب ى عاتمدذ. اتم

.لهتمي ضت  فراقهم     ةذا الشمه عاست همعن مو  الإ

متن لدا   ات. (مفامن)الاستعداد للمخاطنة • ع  بو رًا ال 

فت  بتلتز قتيرظ     الع كعن  امتتهدت لأل شركي تراي ين ت

.المتلاي بعي  شر سوعا  من اان

قتيظ اجد  ي. القدنة على التكي • من ين ال ن     الدرمم 

س يي إ  ي قام الرا من ال هم ارتكزعا     قت يظ ص بي  و

قددده اجددد  ين اكا دددعا يسددددتلابهم القاتياددددي لتوتسددد  المع

.عالأش تص المعواان



Managers or leaders?
المديرين أم القادة؟
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• Management and leadership are not the same, yet both 
are essential to a company’s success. 

• Leadership without management is unbridled; 
management without leadership is uninspired. 
Leadership gets a small business going; management 
keeps it going. 

• In other words, leaders are the architects of small 
businesses; managers are the builders. 

.لشركيالإيارظ عالقاتيظ لاست الشي  و س ي علكن كلاةمت ضرعراتن لوجتح ا•

إن القاددتيظ بدديعن إيارظ ةددي قاددتيظ جتمحدديي عالإيارظ بدديعن قاددتيظ ةددي قاددتيظ •

اتيظ ةي التدي تحدرم الأ متل الصمارظي عا. ت تقر إل  الإلهتم لإيارظ إن الق

.ةي التي تحتفل     استمرارةت

.بوتظبعبترظ ي رىي القتيظ ةم مهويسع الشركت  الصمارظي عالميارعن ةم ال•



Leaders' behavior
سلوك القادة
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• They define and then constantly reinforce 
the vision they have for the company. 

• They create a set of values and beliefs for 
employees and passionately pursue them. 

• They establish a culture of ethics. 
• They develop a strategic plan that gives the 

company a competitive advantage. 
• They respect and support their employees. 
• They set the example for their employees. 
• They are authentic. 
• They create a climate of trust in the 

organization. 
• They build credibility with their employees. 
• They focus employees’ efforts on 

challenging goals and keep them driving 
toward those goals 

• They provide the resources employees need 
to achieve their goals. 

لدياهم إوهم اقعمعن بتحياي عتعزاز الروادي التدي•

.ل شركي بشكل مستمر

إوهددم ا  قددعن مجمع ددي مددن القددام عالمعتقددديا  •

.ل معل ان عاسععن لتحقاقهت بشمه
.إوهم اوسسعن ثقتفي الأ لاق•

لشدركي اقعمعن بتيعار  يي استراتاجاي تمول ا•
.مازظ توتفساي

.إوهم احترمعن عاي معن معل اهم•

.إوهم اشك عن قيعظ لمعل اهم•

.إوهم يصا عن•
.إوهم ا  قعن موتً ت من الثقي في المولمي•

.إوهم ابوعن المصياقاي مح معل اهم•

إوهددم اركددزعن جهدعي المددعل ان   دد  الأةددياه •

ت دم الصددعبي عاجع دعوهم اعاصد عن السدار وحدع

.الأةياه
عن إوهم اعفرعن المدعاري التدي احتتجهدت المعل د•

.لتحقا  يةيافهم



Leaders' behavior
سلوك القادة
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• They communicate with their employees. 
• They value the diversity of their workers
• They celebrate their workers’ successes. 
• They are willing to take risks. 
• They encourage creativity among their 

workers. 
• They maintain a sense of humor. 
• They create an environment in which people 

have the motivation, the training, and the 
freedom to achieve the goals they have set.

• They create a work climate that encourages 
maximum performance. 

• They become a catalyst for change. 
• They develop leadership talent. 
• They keep their eyes on the horizon. 

.اتعاص عن مح معل اهم•

.إوهم اقيرعن توعع  متلهم•
..احت  عن بوجتحت   متلهم•

.إوهم     استعياي لتحمل الم تير•
.إوهم اشجععن الإبياع بان  متلهم•

.إوهم احتفلعن     رعح ال كتةي•

إوهددددم ا  قددددعن بائددددي حادددد  اتمتددددح الوددددت •

بتلحددددددتفز عالتدددددديرا  عالحراددددددي لتحقادددددد 
.الأةياه التي عضععةت

اد  إوهم ا  قعن موتخ  مل اشجح   دد  تحق•
.يقص  قير من الأيا 

.اصبحعن حتفزًا ل تماار•

.اقعمعن بتيعار المعاة  القاتياي•

.إوهم ابقعن  اعوهم     الأف •



What is the best leadership style?
ما هو أسلوب القيادة الأفضل؟
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• Research suggests that there is no single 

“best” style of leadership

• The style a leader uses depends, in part, on 

the situation at hand. 

• Some situations are best suited for a 

participative leadership style, but in others, 

an authoritarian style actually may be best 

• Servant leadership: a leadership style in 

which a leader takes on the role of servant 

first and leader second.

ي عاحدد" يفضدل"تشدار الأبحددت  إلدد  يود    اعجددي يسد ع  •

.ل قاتيظ

 دد  إن الأسدد ع  الددذل اسددت يم  القتئددي اعتمدديي جزئاددتي  •

.العضح الحتلي

ظ بعدددل المعاقددده تكدددعن موتسدددبي يكثدددر لأسددد ع  القادددتي•

ع  التشتركيي علكن فدي معاقده ي درىي قدي اكددعن الأسد 

.ا ستبيايل ةع الأفضل بتل عل

يعر يسدد ع  قاددتيل اتددعل  فادد  القتئددي: القيررادة الخدميرر •

 ً .ال تيم يع ً عالقتئي ثتوات



What is the best leadership style?
ما هو أسلوب القيادة الأفضل؟
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• Servant leadership are concerned more about 
empowering others in the organization than 
about enhancing their own power bases. 

• Servant-leaders ask:

• What do people need? 

• How can I help them to get it? 

• What does my organization need to do? 

• How can I help my organization to do it? 

• Rather than embarking on a quest for personal 
power, servant-leaders embark on a quest to 
identify and meet the needs of others.

لمي يكثدر تهتم القاتيظ ال يماي بتمكان اا ران في المو•

.من اةتمتمهت بتعزاز قعا ي س يتهت ال تصي

:اسول القتيظ ال يماعن•

مت الذل احتتج  الوت ؟•

كاه امكووي مست يتهم ل حصعل   ا ؟•

متذا اج      مولمتي ين ت عل؟•

؟كاه امكووي مست يظ مولمتي ل قاتم بذلم•

س يي الش • صدايي بي ً من الشرعع في السدعي عرا  ال

ادددي اشدددرع القدددتيظ ال ددديماعن فدددي السدددعي لتحيادددي عت ب

.احتاتجت  اا ران



Three vital tasks of a leader
ثلاث مهام حيوية للقائد
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1. Hire the right employees for the entrepreneurial 
team and constantly improve their skills. 

2. Create a culture for motivating and retaining 
employees. 

3. Plan for “passing the torch” to the next generation 
of leadership. 

حسدددان تعادددان المدددعل ان الموتسدددبان ل راددد  العمدددل الرادددتيل عقدددم بت1.

.مهتراتهم بتستمرار

.    ثقتفي تح از المعل ان عا حت تل بهم2.

.إل  الجال القتيم من القاتيظ" تس ام الشع ي"الت ياي لـ 3.
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What if we have more than one founder for the business?

ماذا ل  كا  لدينا أكثن م  مؤس  للشنك ؟



The Founder or Founders
المؤسس أو المؤسسون
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• Founder or Founders

• The characteristics of the founder or 
founders of a firm and their early decisions 
have a significant impact on the manner in 
which the new-venture team takes shape.

• Size of the Founding Team

• Studies have shown that 50% to 70% of all 
new ventures are started by more than one 
individual.

• Experts disagree about whether new 
ventures started by a team have an 
advantage over those started by a sole 
entrepreneur. 

.الموس  يع الموسسعن•

إن  صدددددتئص موسددددد  يع موسسدددددي الشدددددركي •

راقدي عقدراراتهم المبكدرظ لهدت تدوثار كبادر   د  الي

.التي اتشكل بهت فرا  المشرعع الجياي

حجم ال را  الموس •

مدددن % 70إلددد  % 50يلهدددر  اليراسدددت  ين •

جماددح المشددتراح الجيادديظ ابددييةت يكثددر مدددن فدددري 

.عاحي

ا ت ددده ال بدددرا  حدددعل مدددت إذا كتوددد  المشدددتراح •

تروي بت م الجيايظ التي ابييةت فرا  تتمتح بمازظ مق

.التي ابييةت رجل ي متل فريل



Key Elements of a Successful Founding Team
العناصر الأساسية لفريق التأسيس الناجح
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• Heterogeneous rather than homogenous teams tend to 
be more effective.

• This team is starting an educational software company.

• The young man on the far left is a former teacher, the 
man seated is a software engineer, the woman is a 
former middle-school vice-principal, and the man at the 
right is a graphic designer.

.المتجتوسيتمال ال رق مار المتجتوسي إل  ين تكعن يكثر فعتلاي من ال رق•

.اقعم ةذا ال را  بتوسا  شركي برمجات  تع اماي•

الشت      يقص  الاستر ةع مير  سدتب ي عالرجدل الجددتل  ةدع مهوددي •

  برمجات ي عالمريظ ةي وتئبدي مدديار ميرسددي متعسديي سددتبقيي عالرجدل   د
.الامان ةع مصمم جرافام



Advantages and Disadvantages of Starting as a Team (1 of 2)
(2من 1)مزايا وعيوب البدء كفريق 
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• Advantages

• Teams bring more talent, resources, and ideas to a new business.

• Teams bring a broader and deeper network of social and professional contacts to a new 
business.

• The psychological support that the cofounders of a business can offer one another can be 
an important element of a new venture’s success.

المزايا•

..الجيايظالأ متلإل عالأفكترعالمعاريالمعاة منالمزايج     ال رقتعمل•

.الجيايظللأ متلعالمهوايا جتمت ايا تصت  منعي م يعسحشبكيال رقتعفر•

شرععالملوجتحةتمت وصرااكعنينامكنالبعللبعضهمالأ متلموسسعاقيم ينامكنالذلالو سيالي مإن•

.الجياي



Advantages and Disadvantages of Starting as a Team (1 of 2)
(2من 2)مزايا وعيوب البدء كفريق 
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• Disadvantages
• Team members may not get along.
• If two or more people start a firm as “equals,” conflicts can arise when the firm needs to establish 

a formal structure and designate one person as the CEO.
• If the founders have similar areas of expertise, they may duplicate rather than complement one 

another.
• Team members can easily disagree in terms of work habits, tolerances for risk, levels of passion for 

the business, ideas on how the business should be run, and similar key issues.

العي ب•
.ال را ي ضت ات   قي•

عتعاانميرسةاكلإوشت إل الشركيتحتتج ويمتصرا ت توشوفقيي"كمتستعان"متشركيبتوسا يكثريعش صتنقتمإذا•
.تو اذلكرئا عاحيش ص

.البعلبعضهماكم عاينمنبي ً البعلبعضهماكررعنفقيمتشتبهيي برظمجت  لياهمالموسسعنكتنإذا•

عالأفكترتلعمليبالشمهعمستعات الم تيريمحعالتستملالعمليبعتيا اتع  فامتبسهعليا ت  عاينال را لأ ضت امكن•
.ممتث يرئاسايعقضتاتالعمليإيارظكا ايحعل



Building an entrepreneurial team 
بناء فريق ريادي
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• Study (Harvard Business Review ) shows that 
80% of employee turnover is caused by bad 
hiring decisions. 

• Most common causes of poor hiring decisions: 

• Relying on candidate’s description of 
themselves.

• Failing to follow a consistent, evidence-
based selection process.

• Failing to provide candidates with sufficient 
information about the job.

• Succumbing to pressure to fill a job quickly.

• Failing to check candidates’ references.

اع)تشار يراسي • % 80إلد  ين ( ةترفدتري بادزو  را 

.ئيمن يعران المعل ان وتجم  ن قرارا  تعلاه سا

:ائيالأسبت  الأكثر شاع ت لقرارا  التعلاه الس•

.ا  تمتي     عصه المرشل لو س •

 ددديم اتبدددتع  م ادددي ا تادددتر متسدددقي قتئمدددي   ددد  •

.الأيلي

 دديم تزعاددي المرشددحان بمع عمددت  كتفاددي حددعل•

.العلا ي

.يا ستسلام ل ضمعي لشمل العلا ي بسر •

. يم التحق  من مراجح المرشحان•



Building an entrepreneurial team 
بناء فريق ريادي
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• High employee turnover rates cost companies as well. 
• The voluntary turnover rate for employees is 16.6 %, 

which means that the average employee’s tenure at a 
company is about six years. 

• The average cost that a company incurs when an 
employee leaves is 20 % of the employee’s annual 
salary (for employees who earn less than $50,000 
annually) and 213 % of the annual salary for an 
executive who leaves. 

• A study by IBM reports that 71 percent of CEOs across 
the globe say the most important factor in their 
companies’ ability to provide sustained economic value 
to their customers is the quality of their employees.

• Smart business owners recognize that the companies 
that have the most talented, best-trained, and most 
motivated workforces will be the winners. 

إن ارت دددتع معدددي   يعران المدددعل ان اك ددده الشدددركت  •

.ياضًت

ي ممدددت %16.6اب دددع معددديل يعران المدددعل ان اليدددع ي •

في الشددركي حدعالي  اعودي ين متعسددي   مدديظ  مدل المعلدده 
.س  سوعا 

م يحددي متعسددي   التك  ددي التددي تتكبدديةت الشددركي  ودديمت اتددر•

بي بتلوسد)٪ من الرات  السوعل ل معله 20المعل ان ةع 

قل مددن  ( يع ر سدوعاًت50000ل معل ان الذان اكسدبعن ي
.امتير٪ من الرات  السوعل ل ميار التو اذل الذل213ع 

مدن % 71عتشار يراسي يجرتهت شركي آل بي إم إلد  ين •

عن إن الروسدددت  التو ادددذاان فدددي جمادددح يوحدددت  العدددتلم اقعلددد

امدي العتمل الأكثر يةماي فدي قدديرظ شدركتتهم   د  تددعفار ق

.اقتصتياي مستيامي لعملائهم ةع جعيظ معل اهم

يصدددحت  الأ مدددتل الأذكادددت  اددديركعن ين الشددركت  التدددي •

ت لدددياهت القدددعى العتم دددي الأكثدددر معةبدددي عالأفضددددل تددديرابً 

.عالأكثر تح ازًا ستكعن ةي الشركت  ال تئزظ



How to reduce employee turnover rates
كيفية خفض معدلات دوران الموظفي   
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• Provide rewarding, challenging work.

• Pay employees fairly.

• Provide training opportunities and mentoring 

relationships.

• Offer flexible work schedules.

• Provide simple (and inexpensive) rewards such as 

thank-you notes for extra effort or “good job” notes  for 

jobs well done.

• Conduct exit interviews when employees leave to 

determine areas that require improvement. 

.تعفار  مل مجزل عم ي  بتلتحيات •

.ايفح ل معل ان بشكل  تيل•

.تعفار فرص التيرا  ع لاقت  التعجا •

.تعفار جياعل  مل مروي•

مثددددل ( عماددددر مك  ددددي)تقدددديام مكتفدددد   بسددددايي •

ملاحلددددت  الشدددددكر   دددد  الجهددددي الإضددددتفي يع 

للأ مددتل الموجددزظ بشددكل "  مددل جاددي"ملاحلددت  

.جاي

ويمت امدتير المعل ددعن • إجرا  مقدتبلا  ال رعج  

.سانالعمل لتحياي المجت   التي تحتتج إل  تح



How to Hire Winners
كيفية توظيف الفائزين
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Commit to hire the 
best talent. 

Elevate recruiting 
to a strategic 

position. 

Create practical job 
descriptions and 

job specifications.

Plan an effective 
interview. 

Conduct the 
interview

ل الالتزام بت ظي  أفض

.الم اهب نفع مست ى 

الت ظي  إلى مست ى 

.استناتيجي

إنشاء ال ص  

ال ظيفي  م اصفات 

.شاغل ال ظيف 

التخطيط لإجناء 

.مقابل  فعّال 
إجناء المقابل 



How to Hire Winners
كيفية توظيف الفائزين
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1. COMMIT TO HIRING THE BEST TALENT: Smart 
entrepreneurs are not threatened by hiring people who 
may be smarter and more talented than they are. What 
skill sets do CEOs say are essential to employees’ success? 
According to the IBM study of global CEOs, the most 
important skills are the ability to collaborate with others 
(75 %), the ability to communicate effectively (67 %), 
creativity (61 %), flexibility (61 %), and analytical and 
quantitative skills (50 %). 

2. ELEVATE RECRUITING TO A STRATEGIC POSITION IN THE 
COMPANY The recruiting process is the starting point for 
building quality into a company. Assembling a quality 
workforce begins with a sound recruiting effort. By 
investing time and money in the crucial planning phase of 
the staffing process, entrepreneurs can generate 
spectacular savings down the road by hiring the best 
talent. 

  اشددعر رعاي الأ مدددتل : الالترررزام بت ظيررر  أفضرررل الم اهرررب•

قي اكعوددعن يكثدر ذكدتً  الأذكات  بتلتهياي من تعلاه يشدد تص 

مدددت ةدددي مجمع دددت  المهددددترا  التدددي اقدددعل . عمعةبدددي مدددوهم

فقدًددت الروسددت  التو اددذاعن إوهددت ضددرعراي لوجدددتح المدددعل ان؟ ع
ني فإن ل روست  التو اذاان العتلماا IBMليراسي يجرتهت شركي 

المهترا  الأكثر يةماي ةي القيرظ   دد  التعددتعن مددح اا دران

ي (٪67)ي عالقددددديرظ   ددددد  التعاصدددددل بشدددددكل فعدددددتل (75٪)

ي عالمهدددترا  التح ا ادددي (٪61)ي عالمرعودددي (٪61)عالإبدددياع 

(.٪50)عالكماي 

شررنك  نفع مست ى الت ظي  إلرى مسررت ى اسرتناتيجي فرري ال•

. لشدركيإن  م اي التعلاه ةي وقيي البيااي لبوت  الجعيظ في ا

. اميعابيي تجماح قعظ  تم دي  تلاددي الجدعيظ بجهدعي تعلاده سدد 

عمدددن  دددلال اسدددتثمتر العقددد  عالمدددتل فدددي مرح دددي الت يددداي 

الحتسدددمي لعم ادددي التعلادددهي امكدددن لرجدددتل الأ مدددتل تحقاددد 

عفدددعرا  مذة دددي فدددي المسدددتقبل مدددن  دددلال تعلاددده يفضدددل 

.المعاة 



Strategic recruiting
اتيج    التوظيف الاستر
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• Look inside the company first. 
• Look for employees with whom your 

customers can identify.
• Make employment advertisements 

stand out.
• Use multiple channels to recruit talent.
• Encourage employee referrals.
• Recruit on campus.
• Forge relationships with schools and 

other sources of workers.
• Recruit “retired” workers.
• Consider using offbeat recruiting 

techniques.
• Offer what workers want.

.يولر يا ل الشركي يع ً •

ابحدددد   ددددن المددددعل ان الددددذان امكددددن •

.لعملائم التعره   اهم

.اجعل إ لاوت  التعلاه ممازظ•

.اة است يم قوعا  متعييظ لتجواي المع•

.تشجاح إحت   المعل ان•

.التعلاه في الحرم الجتمعي•

إقتمي  لاقت  مح الميار  عمارةت مدن •
.مصتير العمتل

".المتقت يان"تعلاه العمتل •

ست يام تقوادت  التعلاد• ه مادر فكر في ا

.التق اياي

. رل مت ارايه العمتل•



Affordable alternatives Benefits
فوائد البدائل بأسعار معقولة
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Sources of Labor New Business
مصادر العمالة للأعمال الجديدة
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• Full or Part-time Employee

• Someone who works for a business, at the 

business’s location, utilizing the business’s 

tools and equipment and according to the 

business’s policies and procedures.

• Intern

• An intern is a person who works for a 

business as an apprentice or trainee for the 

purpose of obtaining practical experience.

معله بيعام كتمل يع جزئي•

ليى شدركيي فدي معقح• الش ص الدذل اعمددل 

ت الشدركيي مسدت يمًت ييعا  الشدركي عمعدياته

.ععفقًت لساتست  الشركي عإجرا اتهت

المتير •

في شددرك• ي المتير  ةع الش ص الذل اعمل 

كمتدير  يع متيربدي لمددرل الحصدعل   د 

 .ال برظ العم اي



Sources of Labor New Business
مصادر العمالة للأعمال الجديدة
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• Freelancer (or contractor)

• A person who is in business for themselves, 

works on their own time with their own tools 

and equipment, and performs services for a 

number of different clients.

• Virtual Assistant

• A freelancer who provides administrative, 

technical, or creative assistance to clients 

remotely from a home office. 

(يع مقتعل)المستقل / العتمل الحر•

الشدددد ص الددددذل امددددتر  العمددددل لحسددددتب  •

ال ددتصي عاعمددل فددي عقدد  فرامدد  بويعاتدد  

عمعياتدد  ال تصدديي عاقدديم  دديمت  لعدديي مددن 

.العملا  الم ت  ان

مست ي افتراضي•

 تمدددل مسدددتقل اقددديم المسدددت يظ الإيارادددي يع •

ال وادددي يع الإبيا ادددي ل عمدددلا   دددن بعدددي مدددن 

.مكتب  الموزلي



How to Hire Winners (continue)
(تابع)كيفية توظيف الفائزين 
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1. Commit to hire the best talent. 
2. Elevate recruiting to a strategic position. 
3. Create practical job descriptions and job 

specifications.
4. Plan an effective interview. 
5. Conduct the interview

.الم اهبأفضلبت ظي الالتزام1)

.استناتيجيمست ىإلىالت ظي مست ىنفع2)

.ال ظيف شاغل م اصفاتال ظيفيال ص إنشاء3)

.فعّال مقابل لإجناءالتخطيط4)
.المقابل إجناء5)



Create Practical Job Descriptions and Job Specifications

  ومواصفات شاغل الوظيفة
إنشاء الوصف الوظيف 
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• Business owners must recognize that what they do 

before they interview candidates for a position 

determines to a great extent how successful they will 

be at hiring winners. 

• The first step is to perform a job analysis

• Job analysis:  the process by which a firm determines 

the duties and nature of the jobs to be filled and the 

skills and experience required of the people who are to 

fill them. 

• Step 1: Create a job description

• Step 2: Create a job specification

اتعددان   دد  يصددحت  الأ مددتل ين ادديركعا ين مددت •

لشمل ا ع عو  قبل إجرا  المقتبلا  مح المرشحان

في  ميى وجدتحهم  ار  حي كب حيي إلد   موص  مدت ا

.تعلاه ال تئزان

.تمليل  ظيفيال يعظ الأعل  ةي إجرا  •

ركي العم اددي التددي تحدديي بهددت الشدد: تمليررل ال ظيفرر •

عاجبدددت  عيباعدددي العلدددتئه التدددي اجددد  شدددم هت 

عالمهدددترا  عال بدددرظ المي عبدددي مدددن الأشددد تص 

.الذان ساقعمعن بشمل ةذه العلتئه

إوشت  عصه علا ي: 1ال يعظ •

يإوشت  معاص ت  شتمل العلا : 2ال يعظ •



Create Practical Job Descriptions and Job Specifications

  ومواصفات شاغل الوظيفة
إنشاء الوصف الوظيف 
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• Step 1: Create a job description

• Job description: A written statement of the 
duties, responsibilities, reporting relationships, 
working conditions, and materials and equipment 
used in a job.

• A results-oriented job description explains what a 
job entails and the duties the person filling it is 
expected to perform.

• A detailed job description includes a job title, job 
summary, primary responsibilities and duties, 
nature of supervision, the job’s relationship to 
others in the company, working conditions, the 
job’s location, definitions of job-specific terms, 
and a description of the company and its culture. 

.إنشاء  ص   ظيفي: 1الخط ة •

باددددتن مكتددددع  بتلعاجبددددت  : ال صرررر  الرررر ظيفي•

عالمسددددوعلات  عالعلاقددددت  الإبلاماددددي علددددرعه 
.يالعمل عالمعاي عالمعيا  المست يمي في العلا 

مت ج ي ضح ال ص  ال ظيفي الم جه نم  النترا •

من المت عقح ين تست زم  العلا ي عالعاجبت  التدي 

.اوياهت الش ص الذل سعه اشم هت

ان  ودددعيتضرررم  ال صررر  الررر ظيفي التفصررريلي •

العلا ددددديي عم  دددددص العلا ددددديي عالمسدددددوعلات  

قدي عالعاجبت  الأستسايي عيباعدي الإشراهي ع لا

شركيي علدرعه الع ملي العلا ي بتا ران فدي ال

تصي عمعقح العلا يي عتعرا ت  المصي حت  ال 

.بتلعلا يي ععصه الشركي عثقتفتهت



Create Practical Job Descriptions and Job Specifications

  ومواصفات شاغل الوظيفة
إنشاء الوصف الوظيف 

Chapter

09

• Step 2: Create a job specification

• Job specification: Written statement of the 
qualifications and characteristics needed for a job, 
stated in terms such as education, skills, and 
experience.

• A job specification shows the small business manager 
the kind of person to recruit and establishes the 
standards an applicant must meet to be hired. 

• In essence, it is a written “success profile” of the ideal 
employee. Does the person have to be a good listener, 
empathetic, well organized, decisive, and a “self-
starter”? Should he or she have experience in Python 
programming? 

• One of the best ways to develop this success profile is 
to study the top performers currently working for the 
company and to identify the characteristics that make 
them successful. 

.إنشاء م اصفات شاغل ال ظيف : 2الخط ة •

بادددتن مكتدددع  بدددتلموةلا  : م اصرررفات شررراغل ال ظيفررر •

عال صدددددتئص المي عبددددددي لعلا دددددي مددددددتي مدددددذكعرظ فدددددي 
.مصي حت  مثل التع ام عالمهترا  عال برظ

اعضددددل معاصدددد ت  شددددتمل العلا دددددي لمدددديار الأ مددددتل •

لمعدتاار الصمارظ وعع الش ص الذل اج  تعااو  عاحيي ا

.التي اج  ين استعفاهت المتقيم لاتم تعااو 

مكتدددع  " م ددده وجدددتح"فدددي الأسدددت ي ةدددع  بدددترظ  دددن •

ت ةددل اجدد  ين اكددعن الشدد ص مسددتمعً . ل معلدده المثددتلي

؟ ةددل "امبددتيرً "جادديًا عمتعتي دًدت عمولمًددت جادديًا عحتسددمًت ع

اج  ين اكعن ليا   برظ في برمجي بتاثعن؟

ي إحيى يفضل اليرق لتيعار م ه الوجتح ةذا ةي يراسد•

في الشددرك ي عتحيادي يفضل المعل ان الذان اعم عن حتلادًت 

.ال صتئص التي تجع هم وتجحان



Linking Tasks from a Job Description to the Traits Necessary to Perform 
a Job Successfully 
  بالصفات اللازمة لأداء الوظيفة بنجاح

ربط المهام من الوصف الوظيف 
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1. Commit to hire the best talent. 
2. Elevate recruiting to a strategic position. 
3. Create practical job descriptions and job 

specifications.
4. Plan an effective interview. 
5. Conduct the interview

.الم اهبأفضلبت ظي الالتزام1)

.استناتيجيمست ىإلىالت ظي مست ىنفع2)

.ال ظيف شاغل م اصفاتال ظيفيال ص إنشاء3)

.فعّال مقابل لإجناءالتخطيط4)
.المقابل إجناء5)



Plan an Effective Interview
التخطيط لإجراء مقابلة فعّالة
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• Involve others in the interview process  )employees with whom the 
prospect would be working (.

• Develop a series of core questions and ask them of every job 
candidate. 

• Ask open-ended questions rather than questions calling for “yes or 
no” answers. 

• Create hypothetical situations candidates would encounter on the 
job and ask how they would handle them :Situational interviews

• Situational interview :an interview in which the interviewer 
gives candidates a typical job-related situation (e.g., a job 
simulation) to see how they respond to it. 

• Probe for specific examples in the candidate’s work history that 
demonstrate the necessary traits and characteristics (“tell me 
more…”)

• Ask candidates to describe a recent success and a recent failure 
and how they dealt with them. 

• Arrange a “non-interview” setting that allows others to observe 
the candidate in an informal setting (Giving candidates a plant 
tour, setting up a coffee break, or taking them to lunch).

المدددعل ان الدددذان مدددن )إشدددرام اا دددران فدددي  م ادددي المقتب دددي •

(.المحتمل ين اعمل معهم المرشل

ل قددم بتيددعار س سدد ي مددن الأسددئ ي الأستسدداي عايرحهددت   دد  كدد•
.مرشل ل علا ي

تبدت  بدوعم ايرح يسئ ي م تعحي بي ً من الأسئ ي التي تتي د  إج•
.يع  

إوشددت  معاقدده افتراضدداي قددي اعاجههددت المرشددحعن فددي العمدددل •

.المقتبلا  اللرفاي: عسوالهم  ن كا اي التعتمل معهت

ب دددي مقتب ددددي اقدددديم فاهدددت القددددتئم بتلمقت: المقابلررر  الظنفيررر •

  دد  سددبال )ل مرشددحان معق دًدت ومعذجادًت متع قدًدت بتلعلا ددي 
. لمعرفي كا اي استجتبتهم ل( المثتلي محتكتظ علا ي

مت  ابح   ن يمث ي محييظ في تتراخ  مل المرشل تعضل الس•

..."(.ي بروي المزاي )"عال صتئص اللازمي 

اي د  مددن المرشدحان عصدده وجددتحهم الأ ادر عفشد هم الأ ادر•
.عكا اي تعتم هم معهمت

ي المرشدل اسمل للآ ران بمراقب" مار مقتب ي"قم بترتا  إ ياي •

حي يع إ يت  المرشحان جعلدي فدي المصدو)في بائي مار رسماي 
(.يا تحياي استراحي لتوتعل القهعظي يع اصيحتبهم لتوتعل الم



Example: Interview Questions for Candidates for a Sales Representative 
Position

أسئلة المقابلة للمرشحي   لوظيفة مندوب المبيعات: مثال
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1. Commit to hire the best talent. 
2. Elevate recruiting to a strategic position. 
3. Create practical job descriptions and job 

specifications.
4. Plan an effective interview. 
5. Conduct the interview

.الم اهبأفضلبت ظي الالتزام1)

.استناتيجيمست ىإلىالت ظي مست ىنفع2)

.ال ظيف شاغل م اصفاتال ظيفيال ص إنشاء3)

.فعّال مقابل لإجناءالتخطيط4)
.المقابل إجناء5)



Conduct the interview
إجراء المقابلة
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• Break the ice / Goal: diffuse nervous tension. 
• Ask questions.

• Puzzle interviews: an interview that 
includes offbeat questions to determine 
how job candidates think and reason and 
to judge their capacity for creativity. 

• Remember the 25/75 Rule. (25% talking 
and 75% listening)

• Be respectful and keep it legal!
• Sell the candidate on the company.

• The best candidate will have other job 
offers. 

• Convince the best candidate that your 
company is a great place to work. 

.تبياي التعتر العصبي: الهيه/ كسن الجم د•

.طنح الأس ل •

ر مقتب دددي تتضدددمن يسدددئ ي ماددد: المقرررابات اللفزيررر •

ل علددتئه تق اياددي لتحياددي كا اددي ت كاددر المرشددحان

.عحكمهم     قيرتهم     الإبياع

% 75حدددديا  ع% 25. )75/ 25تددددذكر قت دددديظ •

(.استمتع

!كن محترمًت عحتفل     القتوعن•

.أقنع المنشح بالشنك •

.يفضل مرشل ساكعن ليا   رعل  مل ي رى•

كتن ر• ائدح يقوح المرشل الأفضل بون شركتم ةدي م

.ل عمل



Conduct the interview
إجراء المقابلة
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• Create practical job descriptions and job 
specifications.

• Plan an effective interview. 
• Conduct the interview. 
• Contact references and conduct a background 

check.

.إوشت  العصه العلا ي عمعاص ت  شتمل العلا اي •

.الت ياي لإجرا  مقتب ي فعتّلي•

.إجرا  المقتب ي•
.التعاصل مح المراجح عإجرا  فحص ل    اي•



Checking references
التحقق من المراجع
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• Checking an applicant’s references is an important part 
of protecting a company against making a “bad hire.” 

• Is it really necessary? Yes!
• According to a CareerBuilder survey, 53% of all 

candidates either exaggerate or falsify information 
about their previous employment on their resumes. 

اي الشد• من حمت جزً ا مهمًدت  ركي إن التحق  من مراجح المتقيم ل علا دي اعدي 

.من القاتم بتعلاه سائ

!ةل ةذا ضرعرل حقت؟ وعم•

مددن جماددح المرشددحان % 53فددإن  يCareerBuilderعفقًددت لمسددل يجرتدد  •

قي فددي ابدددتلمعن يع اقعمددعن بتزعاددر المع عمددت  المتع قددي بعلدددتئ هم السدددتب
.سارتهم الذاتاي



Why Hiring Managers Rejected Job Candidates’ after Checking Their 
Social Media Profiles

عاام موا ااعا لمااا ا يااارفض مااديراو التوظيااف المتقااادمي   لالوظااائف بعاااد التحقااق ماان حسااابااتهم
التواصل الاجتماع  
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Company Culture
كة ثقافة الشر
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• Organizational Culture: Distinctive, unwritten, informal 
code of conduct that governs the behavior, attitudes, 
relationships, and style of an organization. 

• “The way we do things around here.”

• In small companies, culture plays as important a part in 
gaining a competitive edge as strategy does.

اددر ةددي مجمع ددي قعا دي سدد عم ممادزظ مادر مكتعبدي عم: الثقتفددي التولاماددي•

.رسماي تحكم س عم عمعاقه ع لاقت  عيس ع  المولمي

"اليراقي التي و عل بهت الأشات  ةوت " •

في يعراً مهمدتً فدي الحصدعل  • ازظ في الشركت  الصمارظي ت عد  الثقت  د  م
.توتفساي تمتمتً مثل الإستراتاجاي



Characteristics of a positive organizational Culture
خصائص الثقافة التنظيمية الإيجابية
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• Respect for work and life balance
• Sense of purpose
• Sense of fun
• Engagement (Research shows that 

disengaged employees have higher 
turnover, accident, and absenteeism 
rates than the average employee, 
are more likely to steal from their 
employers, and are more likely to 
drive customers away)

• Diversity 
• Integrity
• Participative management 
• Learning environment 

.احترام التعازن بان العمل عالحاتظ•

الشععر بتلهيه•

الشععر بتلمرح•

يلهددددددر  الأبحددددددت  ين )المشددددددتركي •

المددددعل ان ماددددر المو ددددريان لددددياهم 

ا   معي   يعران  مل عحعاي  عتم

ي    من المعله العدتيلي عةدم يكثدر 

 رضددي ل سددرقي مددن يصددحت  العمددلي 

(.عيكثر  رضي ليري العملا 

.التوعع•

.الوزاةي•

.الإيارظ التشتركاي•
.بائي التع م•



Job design strategies
اتيجيات تصميم الوظائف استر
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• Job simplification: the type of job design that breaks work 
down into its simplest form and standardizes each task like in 
an assembly line (impersonal, monotonous, and boring work).

• Job enlargement (horizontal job loading): the type of job 
design that adds more tasks to a job to broaden its scope. The 
idea is to make the job more varied and to allow employees to 
perform a more complete unit of work. 

• Job rotation : the type of job design that involves cross training 
employees so that they can move from one job in the company 
to others, giving them a greater number and variety of tasks to 
perform. As an incentive for workers to learn to perform other 
jobs within an operation, some companies offer skill-based pay, 
a system under which the more skills workers acquire, the 
more they earn. 

• Job enrichment (vertical job loading): the type of job design 
that involves building motivators into a job by increasing the 
planning, decision-making, organizing, and controlling 
functions that workers perform. 

لد  يبسدي وعع من تصدمام العلا دي اقسدم العمدل إ: تبسيط ال ظيف •

 مدل )يشكتل  عاعحدي كدل مهمدي كمدت ةدع الحدتل فدي  دي التجمادح 

(.مار ش صي عرتا  عممل

مام العلا ي وعع من تص(: تمميل ال ظيف  أفقيًا)ت سيع ال ظيف  •

 كدرظ عال. اضداه المزادي مددن المهددتم إلد  العلا ددي لتعسداح ويتقهددت
حدديظ ةددي جعددل العلا ددي يكثددر توعً ددت عالسددمتح ل مددعل ان بددويا  ع

. مل يكثر اكتمت ً 

وددعع مدددن تصدددمام العلدددتئه اتضدددمن تدديرا : تررد ين ال ظرررا  •

ممدت المعل ان     ا وتقدتل مدن علا دي إلد  ي درى فدي الشدركيي

. لقادتم بهدتاموحهم  ييًا يكبر عتوع ًت من المهتم التي اتعان   اهم ا
عدل كحتفز ل عمتل لتع م ييا  علتئه ي رى يا ل العم ايي تقيم ب

مدت الشركت  يجعرًا تعتمدي   د  المهدترا ي عةدع ولدتم بمعجبد  ك 
.اكتس  العمتل مهترا  يكثري زاي ي  هم

م وددعع مددن تصددما(: التمميررل النأسرري لل ظيفرر )إثررناء ال ظيفرر  •

يظ العلا ددي اتضدددمن بودددت  الحدددعافز فدددي العلا دددي مددن  دددلال زادددت
وياهددت علددتئه الت يدداي عات ددتذ القددرار عالتولددام عالددتحكم التددي ا

.العمتل



Job design strategies
اتيجيات تصميم الوظائف استر

Chapter

09

Job enrichment (continue)

To enrich employees’ jobs, a business owner must build five core 
characteristics into them: 

1. Skill variety is the degree to which a job requires a variety of 
different skills, talents, and activities from the worker. Does the job 
require the worker to perform a variety of tasks that demand a 
variety of skills and abilities, or does it force him or her to perform 
the same task repeatedly? 

2. Task identity is the degree to which a job allows the worker to 
complete a whole or identifiable piece of work. Does the employee 
build an entire piece of furniture (perhaps as part of a team), or does 
he or she merely attach four screws? 

3. Task significance is the degree to which a job substantially influences 
the lives or work of others—other employees or final customers. 
Does the employee get to deal with customers, either internal or 
external? One effective way to establish task significance is to put 
employees in touch with customers so they can see how customers 
use the product or service they make.

(تابع)إثناء ال ظيف  •
مد  لإثرا  علتئه المعل اني اجد    د  صدتح  العمدل ين ابودي  

: صتئص يستساي فاهت

ي ةدع اليرجدي التدي تتي د  بهدت العلا دي مجمع دتن ع المهرانات 1.

. متوع ي من المهترا  عالمعاة  عالأوشيي الم ت  ي مدن العتمدل

ةل تتي   العلا ي من العتمل ييا  مجمع ي متوع ي مدن المهدتم
التي تتي   مجمع دي متوع دي مدن المهدترا  عالقديرا ي يم يوهدت 

تجبره     ييا  و   المهمي بشكل متكرر؟

مدتل ةي اليرجي التي تسمل بهت العلا ي ل عتمل بإكه ي  المهم  2.

ودت  ةدل اقدعم المعلده بب. جز  كتمل يع قتبل ل تحياي مدن العمدل

ربي ي يم يو  اقعم فقي ب(ربمت كجز  من فرا )قيعي يثت  كتم ي 
يربعي برامي؟

ادر ةدي اليرجدي التدي تدوثر بهدت العلا دي بشدكل كبأهمي  المهمر  3.

المددعل ان اا ددران يع العمددلا  -  دد  حاددتظ يع  مددل اا ددران 

ةددل اتعتمددل المعلدده مددح العمددلا ي سددعا  يا  ادًدت يع. الوهددتئاان

ح  ترجاًت؟ إحيى اليدرق ال عّتلدي لتحيادي يةمادي المهمدي ةدي عضد
ا اددي المدعل ان   د  اتصددتل بدتلعملا  حتدد  اتمكوددعا مدن روادي ك

.است يام العملا  ل موتج يع ال يمي التي اقيمعوهت
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Job enrichment (continue)

4. Autonomy is the degree to which a job gives a worker 
the freedom, independence, and discretion in 
planning and performing tasks. Does the employee 
make decisions affecting his or her work, or must he 
or she rely on someone else (e.g., the owner, a 
manager, or a supervisor) to “call the shots”? At 
Intuit, employees have the autonomy to spend 10 
percent of their time working on projects they 
believe will benefit the company.

5. Feedback is the degree to which a job gives the 
worker direct, timely information about the quality of 
his or her performance. Does the job give the 
employee feedback about the quality of his or her 
work, or does the product (and all information about 
it) simply disappear after it leaves the worker’s 
station?

(تابع)إثناء ال ظيف  

تقلالاي ةع اليرجي التي تمول بهت العلا ي العتمل الحرادي عا سدالاستقال4.

وثر ةدل ات دذ المعلده قدرارا  تد. عالتقيار في الت يداي ل مهدتم عييائهدت

مثدل المتلدم يع المديار)     م  ي يم اج  ين اعتمي   د  شد ص آ در 

اتمتدددددح المعل ددددعن  يIntuit؟ فدددددي "لات دددددذ القددددرارا ( "يع المشدددددره

مددن عقددتهم فددي العمددل   دد  المشددتراح التددي % 10بت سددتقلالاي لقضددت  

.اعتقيعن يوهت ست اي الشركي

  ةدي اليرجددي التدي تمدول بهددت العلا ددي العتمددل مع عمدتالتفذير  الناجعر  5.

عله ةل تمول العلا ي الم. مبتشرظ عفي العق  الموتس   ن جعيظ ييائ 

ي عكدل المع عمدت  المتع قد)تمذادي راجعدي  دن جدعيظ  م د ي يم ين المودتج 

ا ت ي ببستيي بعي ممتيرت  مكتن  مل العتمل؟( ب 
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Flextime: an arrangement under which employees 

work a normal number of hours but have flexibility 

about when they start and stop work.

Job sharing: a work arrangement in which two or 

more people share a single full-time job. 

Flex place: a work arrangement in which employees 

work at a place other than the traditional office, such 

as a satellite branch closer to their homes or at home. 

Telecommuting : an arrangement in which 

employees working remotely use modern 

communications equipment to connect electronically 

to their workplaces.

ترتادددد  اعمددددل بمعجبدددد  : سرررراعات العمررررل المننرررر •

المعل ددددعن  ددددييًا يباعادًدددت مددددن السددددت ت  علكددددوهم 

عمددل اتمتعددعن بتلمرعوددي فامددت اتع ددد  بمع ددي بدددي  ال

.عإوهتئ 

 صتن يع ترتا   مل اتقتسم فا  ش: تقاسم ال ظيف •
.يكثر علا ي عاحيظ بيعام كتمل

ن ترتادد   مددل اتددال ل مددعل ا: مكررا  العمررل المررن •

ل العمددل فددي مكددتن آ ددر ماددر المكتدد  التق ادديلي مثدد
.موزلفرع تتبح ل شركي يقر  إل  موتزلهم يع في ال

ن الدذان ترتا  است يم فا  المعل دع: العمل ع  بعد•

اعم ددددعن  ددددن بعددددي معدددديا  ا تصددددت   الحياثددددي 

.للاتصتل إلكترعواتً بومتكن  م هم
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• The key to using rewards to motivate workers is tailoring them 
to the needs and characteristics of individual workers. 

• Money is an effective motivator ...up to a point. 
• Pay-for-performance compensation systems: compensation 

systems in which employees’ pay depends on how well they 
perform their jobs. 

• Profit-sharing plan: a reward system in which employees receive 
a portion of the company’s profits. 

• Open-book management: a system in which entrepreneurs 
share openly their companies’ financial results with employees. 
The goal is to teach employees how their job performances have 
a direct impact on profits and to give them an incentive for 
improving the company’s bottom line 

• Stock options: a plan under which employees can purchase 
shares of a company’s stock at a fixed price. 

• Cafeteria benefit plan: a plan under which employers provide 
certain basic benefits and then allocate a specific dollar amount 
for employees to select the benefits that best suit their needs. 

مهت بمدت إن م تتح است يام المكتفد   لتح ادز العمدتل ةدع تصدما•

.اتوتس  مح احتاتجت  ع صتئص العمتل الأفراي
.إل  حي مت... اعتبر المتل مح زًا فعت ً •

يولمددي : أنظمرر  التعرر يق القا مرر  علررى الررردفع مقابررل الأداء•

ائهددم التعددعال التددي اعتمدي فاهدت يجددر المددعل ان   د  مدديى يي
.الجاي لعلتئ هم

ن ولددتم مكتفدد   احصددل فادد  المعل ددع: خطرر  تقاسررم الأنبرراح•

.    جز  من يربتح الشركي

ج ولدددتم اتقتسدددم فاددد  رعاي الأ مدددتل الوتدددتئ: الإدانة المفت مررر •

ةددع عالهدديه. المتلاددي لشددركتتهم مدح المددعل ان بشددكل م تددعح
بتشر   د  تع ام المعل ان كاه اوثر ييا ةم العلا ي بشكل م

.الأربتح عموحهم حتفزًا لتحسان صتفي يربتح الشركي

هم  يي امكدن ل مدعل ان بمعجبهدت شدرا  يسد: خيانات الأسهم•

.الشركي بسعر ثتب 

 يددي اقدديم بمعجبهددت يصدحت  العمدل: خطرر  مزايررا الكافتينيررا•
ع ر مزااددت يستسدداي معاوددي ثددم ا صصددعن مب مدًدت محددييًا بتلددي

شدددكل ل مدددعل ان   تادددتر المزاادددت التدددي توتسددد  احتاتجدددتتهم ب

.يفضل
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• Intangible rewards can be powerful, yet 
inexpensive, motivators. 
• Praise
• Recognition
• Celebrations 

• Entrepreneurs tend to rely on non- monetary 
rewards. 

عايي امكن ين تكعن المكتف   مار الم معسي بمثتبي حعافز ق•

.علكوهت مار مك  ي

.الميح•

ه• .التعرُّ
.احت ت  •

.ايامال رعاي الأ متل إل  ا  تمتي     المكتف   مار الوقي•
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• Leadership is the process of influencing and 
inspiring others. 

• Leadership shapes company culture. 

• The decision to hire a new employee is an 
important one for every business, but its impact is 
magnified many times in a small company. Every 
new hire a business owner makes determines the 
heights to which the company can climb—or the 
depths to which it will plunge. 

• To avoid making hiring mistakes, entrepreneurs 
should develop meaningful job descriptions and job 
specifications, plan and conduct an effective 
interview, and check references before hiring any 
employee.

.القاتيظ ةي  م اي التوثار     اا ران عإلهتمهم•

.القاتيظ تشكل ثقتفي الشركي•

ركيي إن قرار تعاان معله جياي ةع قرار مهم بتلوسبي لكل ش•

فكل . رظعلكن توثاره اتضت ه  يظ مرا  في الشركت  الصما

لدذل تعاان جياي اقعم ب  صددتح  العمددل احديي مدديى ا رت دتع ا

.ل إلا امكن ل شركي ين تصل إلا  يع ا و  تل الذل ستو  

مدتل لتجو  العقعع في ي يت  التعلاهي اج    دد  رعاي الأ •

ود ي تيعار عصه علا ي عمعاص ت  شتمل العلا ي ذا  مع

بددل عالت يدداي لإجددرا  مقتب ددي فعتلدديي عالتحقدد  مددن المراجددح ق

.تعلاه يل معله
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