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	4/ عناصر تحليل العمل:
	أولا: أنشطة الوظيفة
	تعريف أنشطة الوظيفة (Job Activities) :
	هي مجموعة من المهام والإجراءات التي يتعين على الموظف تنفيذها كجزء من دوره الوظيفي، تختلف هذه الأنشطة من وظيفة لأخرى، لكنها تمثل لبّ العمل الذي ينجزه الفرد يوميًا، تتضمن هذه الأنشطة جوانب متعددة مثل الأعمال الإدارية، التشغيلية، التنظيمية، أو التخصصية ب...

	ثانيا: المعارف والمهارات والقدرات (KSA)
	تعريف عناصر KSA
	1 ــــ المعارف  (Knowledges):
	2ـــ المهارة (Skill)
	3 ــــ القدرة (Ability) :
	القدرة تشير إلى الاستعداد الفطري أو المكتسب لأداء عمل ما على المدى الطويل، على عكس المهارة التي تُكتسب وتُمارس، فإن القدرة تعكس الإمكانات الكامنة التي يمكن تنميتها، مثل:

	الفرق بين المعرفة والمهارة والقدرة:
	رغم أن المصطلحات الثلاثة تتقاطع في الاستخدام العملي، إلا أن هناك فروقًا دقيقة بينها:
	أهمية عناصر KSA في تحليل العمل:
	1 ـــ تحسين عملية الاستقطاب والتوظيف:
	2 ـــ تصميم برامج تدريب فعالة:
	3 ـــ تقييم الأداء وتحديد الترقية:
	4 ـــ دعم التوجيه المهني والتخطيط الوظيفي:


	ثالثا: مستويات الأداء الوظيفي(Performance Levels) :
	تعريف مستويات الأداء الوظيفي:
	أنواع مستويات الأداء الوظيفي:
	1ـــ المستوى الأساسي (Minimum Performance Level):
	3ــــ المستوى المتفوق  (Superior Performance Level):

	أهمية تحديد مستويات الأداء الوظيفي:
	ـــ دعم التقييم الموضوعي للأداء:
	ــــ تحديد فجوات الأداء: يساعد تحديد مستويات الأداء في كشف الفجوات بين الأداء الفعلي والمتوقع، مما يُسهل اتخاذ قرارات التدريب أو إعادة التوزيع الوظيفي .
	ـــــ أساس لقرارات الترقية والمكافآت:
	ـــــ توجيه الموظفين وتحفيزهم:

	يساهم تخطيط الموارد البشرية الفعّال في مواجهة التحديات المتغيرة للسوق، وضمان استمرارية الأعمال، وتقليل التكاليف المرتبطة بالتوظيف العشوائي أو النقص في الكفاءات .
	تعريف تخطيط الموارد البشرية:  يعرف تخطيط الموارد البشرية بأنه العملية التي تحدد من خلالها
	المؤسسة احتياجاتها المستقبلية  من القوى العاملة، من حيث العدد والمهارات، ثم تضع استراتيجيات لضمان تلبية هذه الاحتياجات بشكل فعال .
	أهداف تخطيط الموارد البشرية:
	1ـــ تحليل الوضع الحالي للقوى العاملة:
	2ــــ توقع الاحتياجات المستقبلية:
	باستخدام أساليب كمية ونوعية، مثل التنبؤ بناءً على النمو المتوقع للمؤسسة، والتغيرات التقنية، والتوسع في الأسواق .
	3ـــ تحليل الفجوة بين العرض والطلب:
	4ــــ تطوير استراتيجيات تلبية الاحتياجات:
	5ـــــ متابعة وتقييم الأداء:

	أساليب وأدوات تخطيط الموارد البشرية:
	العوامل المؤثرة على تخطيط الموارد البشرية:
	أولا: الأمن والسلامة المهنية في مؤسسة العمل في الجزائر:
	1ــــــ تعريف الأمن والسلامة المهنية:
	2ــــــ أهمية الأمن والسلامة المهنية في مؤسسات العمل:
	3ـــــ الإطار القانوني للأمن والسلامة المهنية في الجزائر:
	4ــــــ آليات الأمن والسلامة في مؤسسات العمل:
	5ــــــ المخاطر المهنية في الجزائر:
	6ـــ دور مفتشي العمل في تطبيق معايير الأمن والسلامة:
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