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 مقدمة:

 جا   ميعيش الإنسان في فضاء واسع منذ خلقه، وأثناء مساا  يياهاه يك اي وي لاباا هواا  ا      

، وال ي في  ذا اللضاء من كائنات وجوا ات وظروف،  ذا اللضاء    البيئة ال ي هكيط هالإنسان

 الثقافياةهاه ويارثر فياه وي ابثر هاه ييان ي ضاون البيئاة الابيعياة واوج وابياة و يكايط ما كا هعني

يش ال ي يع في  ذا اللضاء و ي هوثاهة البيئة اواوق صا ية والسياسية، وهع بر منظوة العوا جزء

ا لاه وفاق مافيها اللر  العاما، وال ي يسعى  اخلها إلى هكقيق طو ياهه وأ دافه، وذلاي ه ب ياة بو

 ي  فر لديه من مناخ هنظيوي مناسب، وهيئة بوا مسابدة هكا بناصر ا.

ر الاذات، الإنساان ، نناه يكقاق اوي ارال والوكاناة اوج وابياة وهقادي ييااة أساا  العواا ويع بار 

 والعوا مالب مشروع بلى مر العص   ها   مله مه واخ للت هعا يله يسب هنااو  الباايثين

 والولكرين.

انالاقا من  ذا ال قديم وهناء بلى مقر  برض ال ك ين الخاص هوس  ى ثالثة ليسانس هخصا  

عوا وال نظيم وهسيير الو ا   البشرية والوبين أبلاه ، لوقيا  هكليا العوا و  اسة بلم النلس ال

 الوراكز ، نقدل ماب بة مكاضرات )  و ( في  ذا الوك  ى. 
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 أولا/ ماهية العمل:

 التطور التاريخي لمفهوم العمل : /1

ككرفااة صااانعي  لقااد بفاارف العوااا منااذ القاادل بلااى جااكا معاااملات ه ا يااة أو بلااى جااكا ياارف

الإغرياق  بهاد فاي  الو هدة انبوا  وسائا الكرب أو أبوا  جاقة يق ل هها العبيد، يين أسندت
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جرمه،  بلى للورء وبقاها جاقا جغلا العوا اب بروا الذين يذو م اليه   ويذا الرقيق، طبقة إلى

 والوسيكي ن الذين اب بروه بقاها بلى معصية ا هكبها .

 ( في مكاضراهه في  ذا الو ا  ما يلي :2008)وقد ذكر هشلاغم يكي 

 نالكنيساة يو ادو لزبوااء أفكاا  هظها   اهساوت فقاد الإقاااع وبهاد ال سااى القارون ف ارة أما

 اب بار ( الاذ Thomas D’Aquin) انكا يني ( وه ماا Brunoالقديس هرونا ) العوا أمثا 

 .وجرفا واجبا العوا

 ين سايدها بلاقاة بان بباا ة فكانات الصانابية، الثا  ة قيال قبا السائدة العوا بلاقات طبيعة أما

 عوم ويرفيين وجن  ، وبوا  وخدل ببيد من بليها يعوا من ويولي ان ض يولي السيد وببد،

 ش غاي أن واس ااع هعضهم الكرفيين سابد هال د يج اج د الكرفي ال خص  في البايئة الزيا ة

 .أجر مقاها ين  ها ال ي السلع أو خدماهه يبيع وأن هنلسه،

ويارفيين  (Master Craftsman) للكرفاة  جاي  بلاى الكرفياة الاائلاة فاي ال نظايم ويقا ل

(Journeymensوصابية ،) هلامياذه  أو(Apprenties) جاي ،  طائلاة كاا  أ  بلاى وكاان

 ثالا   يئاات مهاماه فاي وهساابده جكليا، الكك مة هعينه انكلاء، الكرفة أبضاء هين من ين خب

 .والكرفي ن والصبيان الوعلو ن  :و م
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 ل17رنالقا ويع بار وذاهياة، مسا قلة هاد ا ة الإن اج م ا  في ه و ع الا ائف م  وعات كانت كوا

 .اليالنظال الرأسو وظه   هدن ل را النسيج صنابة ه كر  وذلي الا ائف نظال انهيا  هداية

 هزامناا بواا كلوة وها  ت مصالكات ( بدة1900 -1000هين ) ما ظهرت ذلي بلى وزيا ة

 ي، وفgagnerاللرنسية  هاللغة بوا كلوة ظهرت 1160 سنة في يين اللرنسية اللغة ها   مع

 السانة نلاس فاي العواا، و مكافابة ن ي اة خالا  من اس ند الذ  paiyerكلوة  ظهرت 1175 سنة

 ، يوا س نها كان ا أجخاص أيد  بلى ي علم الكرفة كان )م ره (  الذ  aprentiكلوة  ظهرت

 ياني الراياة، وأياال العواا أياال هاين نوياز هدأنا معنا ا ouvrabظهرت كلوة  1190 سنة  وفي

 ( .2008)ه جلاغم،  .الراية أيال من يس ليدون هدءوا

 بْوَلفا اا)) وقفاا أما في ال ا ي  الإسلامي و   مصالح العوا فاي يياات كثيارة مثاا ق لاه هعاالى : 

واا اخخارة فقاط ، بوليس العوا مقص  ا بلاى ، 106 ال  هة، ييةوَ سف لفهف ((  فسَيَرى اللهف بَوَلكَفمْ 

ائاد زو) ابواا لادنياك كبناي هعايش أهادا وابواا خخرهاي كبناي هوا ت غادا ( فقد و   في انثار   

فاي ويين كان الوسلو ن يعول ن في م ا  الز ابة مثاا يقا   ال وار، ، مسند الكا   للهيثوي 

 وغير ا .م ا  ال  ا ة والربي 
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 من بوا ) من أمسى كاووكان النبي صلى الله بليه وسلم يكثهم بلى العوا طلبا للرزق فيق   : 

 الابراني في انوسط.يده أمسى مغل  ا له ( 

 مفهوم العمل:  /2

اله من إن مله ل العوا برف ها  ا هبعا لل ك وت ال ي جهد ا منكى العوا ببر العص  ، هان ق

 جي اباة والكارف البساياة إلاى او هكااز بلاى الصانابة ثام ال اا   ال كن لااو هكاز بلى الز 

لعواا امٌ أصابح الو سا ع الذ  يشهده العالم وفقا لل غير اوق صا   وال قدل ال قني الكدين، ومن ثَ 

 عيش فيه.مالبا أساسيا يسعى من خلاله اللر  لإجباع ياجاهه وهكقيق مكان ه في الو  وع الذ  ي

  ف العمل :تعريــــ 2/1

كققاه مان همهوا اخ للت أجكا  العوا وطرقه من الكرفة أو ال ظيلة إلى انبوا  الكرة ، وماا    

 مكان ه وضوان وهكقيق ذاهه انساسية ياجاهه بائد ما   ، فدن اللر  يهدف من و ائه إلى إجباع

الرفا ياة والساعا ة له ، سعيا ل لاب  الو  وع وأفرا  الزملاء اي رال وك ساب وذلي اوج وابية ،

 والراية النلسية ي ى وإن كان العوا مضنيا وجاقا .

 ومن هين هعا يف العوا نذكر ما يلي :
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 ثروة فيال لخلق أساسية وسيلة نن العوا الك ن، في الإنسان يرية أسا  العوا  يغا " يع بر- 

أن  العواا يسا ايعوإناه مان خالا   للإنساان، وان وياة الوكاناة يعااي الاذ  الو  واع فالعواا  ا 

 ماع اتبلاقا مان وال  اناب اوج وابياة هكقيق الرفا ية إلى الكافز أنه كوا و ضاه ، يكقق ذاهه

   وعويرهااه هاالو يعاياه الوكاناة  ال ما الإنسان يياة في ج  ر  جزء فه  ، وغير ا الزملاء

 اج وابي". نشاط العوا هاب با 

 لار لل والوعن ياة الكاجاات الوا ياة يشابع ملياد جايء لإن ااج الوباذو  هال هاد العواا " ويعارف-

 لعواا مدل   ان لز( ويرهط )ما كس، ...العلوي العقلاني لل نظيم يخضع أن ويش رط واخخرين،

 بنهاا رهابلي  الكاجات لإجباع طبيعة( –)إنسان العلاقة هككوها ال ي للعوا اوج وابية هالابيعة

 جن اائ ذات ووابياة، إ ا ياة العواا بولياة ا اب با أمكان ذلاي ومان إنساان( ، – )إنساان بلاقاة

 النا ". مع إ ا ية غير واج وابية م ض بية

 يق ضي خاة من ظوة، وفق يسير النشاط أو السل ك من ن ع أنه بلى العوا إلى النظر يوكن و"-

 ه اا   مكاا والك اهاة فاي بواا، وال  اا ة معاين، إن ااجي غارض ل كقيق معينة ه ظائف القيال

 العواا إن بو ماا القا   ويوكان .صانابية مرسسة إ ا ة أو ال عليم وكذلي بوا، والوكاماة بوا

 بولياة إلاى ويق ضاي أ اداف مكاد ة ل كقياق الإنساان خلالاه مان يسعى   ا ف إنساني نشاط   



10 

 

"  من  ذه ال عاا يف نسا ن ج أن العواا نشااط و .الذكاء ال ركيز، ال لكير، مثا مكد ة سيك ل جية

إجباع اللار  لكاجياهاه وياده هاا ي عاداه إلاى هلابلاه ماع الو  واع وذلاي وصا و إلاى يق صر بلى 

 (2016هكقيق الرفا ية ، والوكانة اوج وابية . )قرينعي، 

 مصطلحات مرتبطة بالعمل:

  position : الوظيفة

 ل ظائفا  ي م و بة من العوليات أو ال اجبات ال ي يكلف هب ائها فر  وايد. فدذا جغلت جويع 

منهم  يكلف كايين  فرا  الذين يشغل نهنأ  مرسسة فدن بد  ال ظائف يك ن مساويا لعد  ا في 

ا كاا ال اي يكلاف هها ف هين م و بة الوهاال لاخ وهو و بة الوهال هغض النظر بن ال شاهه أو ا

  .منهم 

 ببا ة بن وظيلة وايدة أو م و بة من ال ظائف الو شاههة فل  كانت إيدى  :JOB العمل

 وة ذه الونظلة الكاهبة فيوكن أن نق   أن  خالونظوات للعوا هها فر  وايد يق ل هالك اهة بلى ا

 الونظوة  ، أما إن كان ههذه(بوا يلة كاهبة  )ه جد هها وظيلة وايدة لكاهب يلة كاهبة أو هها 

 لة يلة لة الكاهبة فدننا نق   هان ههذه الونظوة بشرون وظياخ بشرون فر  يعوا كا منهم بلى

 ء الو ظلين العشرين ي شاهه مع ما وكاهبة وبوا يلة كاهبة وايد، ذلي إن يكلف هب ائها ايد  ر
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  .يكلف هه ال اجبات زميله

ء وء الو ظلين في بوا وايد. . لكن ل  اف رضانا أن بشارة مان  اروهكين يوكن ال وع هين  ر

ين خرخا رة لة الكاهبة برهي والعشاخ الو ظلين العشرين في الوثا  الساهق يعول ن هالك اهة بلى

باة ي أن م و لة الكاهبة إن ليز  فدننا  وا أمال بولين ا  بوا وايد، ذلااخيعول ن هالك اهة بلى 

ال اجبااات  لااة العرهااي يخ لااف هعااض الشاايء باان م و بااة خال اجبااات الوكلااف هب ائهااا كاهااب ا

  .لة الكاهبة ان ليز خالوكلف هب ائها كاهب ا

  VOCATIONI : مهنة

 بوا  الو  انسة في بد  من الونظوات مثا مهنة ن ي مله ل ه ريد  ي ضون م و بة من ا

 (2023)زكا   ،   .الكهرهاء أو الويكانيكا 

 

 

  :خصائص العملــــ 

نسان هالوكيط ويوكن لإقة الاناه ة بن ج  ره وبال سائط اليو از العوا هو و بة من 

 هلخيصها 
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  :ال اليةفي النقاط 

  .يعبر العوا بن هذ  جهد بقلي وفكر  هغرض هكقيق  دف أو ال كصا بلى مقاها -

 ع ها ين ج بن العوا هقديم من  ات ذات قيوة هخ ا هقديم من  ات ذات قيوة هخ لف طبي -

 اء ف طبيعة العوا الوقدل و الو ا   الوس عولة فيه هكين يخضع العوا إلى إيصلاهاخ 

  .زل لهلاوقيا  و ي بنصر م

 ى ا يسونظر لك نه ظا رة اج وابية فالعوا يرهبط هشكا مباجر ه نظيم الو  وع ه اساة م -

  .ه قسيم العوا وهنظيوه

  .قية ويرهبط هال انب الثقافي للو  وعاتلاللعوا ميزة أخ -

 ،  وابيةة، اجي ويز كا من العوا والعاما هال عقيد هاب با ه ه ويع لعد  من ال  انب ) نلسي -

  .)اق صا ية

  هباطها هال ا   ال كن ل جي وأساليب هنظيم ولة خنسان ككائن يي هالإه غير   جة ا هباط ا -
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  .نسانلإالورسسات وال ا   الكضا   ل

 اهي نظوة زيا ة هعقيد وهشنين ج بن هدخا الق انين وال نظيوات الولروضة من طرق ا -

 (2023. )زكا   ،للنلايات ضافة إلى الدو  الو زايدلإم ض ع العوا ها

 بيئة العمل:ـــــ 2/2

وهوااا أن هيئااة العوااا هخ لااف ماان منظوااة إلااى أخاارى ساان ارق فااي  ااذا اللصااا إلااى هيئااة العوااا 

كاا وأن ابها وبناصر ا، ومله ل العوا، ثم هيئاة العواا فاي م اا  الصاكة وماا ه ضاونه مان  يا

 ين الاذينالو وثا فاي انطبااء والوورضا والو ا   البشرية الوسيرة لها ونركز بلى الااقم الابي

  م بينة الد اسة .

 : مفهوم بيئة العمل 1ــ2/2

هع بر هيئة العوا الوكان أو الكيز الذ  ينشط ضونه العاما، ويوا   فيه وظيل ه وبولاه وقاد     

ا  م  وا  اللكر ال نظيوي والبايثين في م ا  انبوا  والإ ا ة والورسساات سا اء الإن اجياة أو 

الخدماهية، وخاصة منهم الناجاين في ميدان بلم النلس العوا وال نظيم، هوله ل هيئة العوا ساعيا 
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منهم لوعرفة الظروف الوكياة هالعاما ومكان بوله، لذلي سن    هعض هعا يف هيئة العوا فاي 

 ما يلي :

هابثير  الها يوال ا وخا جهاا، الونظواة  اخاا الظاروف الساائدة " كافاة :هبنها العوا هعرف هيئة  - 

 فاي ر هاالل يكايط ماا هبنها: كاا العوا. وهعرف أيضا نك  اه ا اههم وهكديد العاملين سل ك بلى

 ال اي  ةوالإ ا فيهاا يعواا ال ي بوله، والو و بة ه اه مي له وفي وأ ائه سل كه في ويرثر بوله

 ( 13، ص2014إليه."   )سهال،  ين وي الذ  والوشروع ي بعها

 شوا:وه وه بثر هه، فيه هرثر هكين الورسسة أو الوشروع يشوا الذ  والكيز الوكيط و ي" -  

 وجوابات ةوالبشرية، الإ ا  الوا ية الو ا   العوالة، س ق الو   ون، الوس هلك ن، الونافس ن،

 (  13وغير ا ." )الورجع الساهق، ص العوا

خاا ج  ال اقعاة والو غيراتالع اما  جويع  :هبنها البيئة  Robbins 1990  وهنز "ويعرف -   

مناه  واطار  الكا ن خاذ  :كااخهي يعرفهاا Robert Miles ماايلز  وهارت أماا الونظواة، يادو 

(                                             30البيئااة ." )الورجاع الساااهق، ص  اا  فيكا ن الباااقي الونظواة الاذ  يوثاا اللرباي النظاال

 الورسساة أو الونظواة أبضااء لادى الو كا ن العاال اونابااع هوثاا معنا   العوا كدطاا  وهيئة -
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 أفارا  هين العلاقات العليا، وظروف العوا ون ع الإ ا ة فلسلة مثا والو ضون لو غيرات بديدة

 ال نظيم . 

لهاا  موا سبق فدن هيئة العوا  اي كاا الظاروف ال اي هكايط هوكاان العواا  اخلياا وخا جياا وال اي

ر اماا ي ابثبلى سل ك العاما واه ا اهه ومي له، وهذلي نس ن ج أن الع هبثير مباجر أو غير مباجر

 هبيئ ين في نلس ال قت  وا :

 هيئة بوا ما ية : *

ها وهشااوا كااا الظااروف الوا يااة الليزيقيااة منهااا أو مااا هعلااق هااالو ا   الوا يااة ال ااي هضااو

 الورسسة م وثلة في الوعدات وال  هيزات والو ا  انولية وغير ا .

 بوا نلسية اج وابية :هيئة *

اناات وهشااوا الكاجيااات النلسااية اوج وابيااة ال ااي هسااابد العامااا وهرفااع ماان معن ياهااه إن ك 

لساائدة اإي اهية وهعيقه إن كانات سالبية وه وثاا فاي إجاباع الكاجاات، والعلاقاات اوج وابياة 

 هه .اماهين العاما ومشرفيه وزملائه وزهائنه وغير ا موا يرثر بلى نلسية العاما وا  و
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ابياة ة اوج وإن العاما ي ى وإن ه فرت لديه البيئة الوا ية وههيبت لصالكه، وكانت البيئة النلسي

لناجكاة اغير ملائوة فدن ذلي يرثر سلبا بلى أ ائه وخدماهاه ، والعكاس صاكيح، لاذا فادن الإ ا ة 

 والوسير اللان    من يعوا بلى هكسين هيئة العوا هكا ج انبها. 

 اع بيئة العمل :أنو 2ـــ2/2

أخارى وه ن ع هيئة العوا يسب ا  وال الولكرين والبايثين من هيئاة باماة إلاى خاصاة، و اخلياة 

 خا جية نبينها في ما يلي :

  بيئة عمل عامة : -1

 فربية نظم نم فيه ما هكا ال اسع الو  وع هعرف هيئة العوا العامة هبنها هلي البيئة ال ي " هشوا

يار."  كب لكاد موااثلا الونظواات جوياع بلاى هبثير اا يكا ن وثقافياة واج وابياة سياسية واق صاا ية

 (  25، ص2001)ه مخل ف،

ي فااونقصاد ههااا الع امااا والظااروف سا اء كاناات طبيعيااة أو اق صااا ية أو اج وابياة وال ااي هاارثر 

                                                   جويع الونظوات والورسسات بلى اخ لاف نشاطها و يآهها.                            

 بيئة عمل خاصة : -2
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 ي اىو وال عاونياة واوق صاا ية واوج وابياة السياساية انهعاا  الخاصاة العواا هبيئاة " يقصاد 

 . "غياره  ون هذاهاه بلاى قاااع أو هعينهاا منظواة بلاى مباجارة هارثر ال اي والابيعياة الوناخياة

    (                                                           33)سهال، ل ساهق، ص

 ن غير ا.فالبيئة الخاصة  ي هلي الع اما والظروف الوكياة هونظوة، والع اما السائدة فيها  و

 بيئة العمل الخارجية : -3

 ظاالمناه الن واطار  الكا ن خاذ  :كااخهي فقاد برفهاا  مايلز كوا أجرنا ساهقا في هعريف  وهرت

 ت اللابلاةالق ى والو غيارا كا أيضا: البيئة . و ي    فيك ن الباقي الونظوة الذ  يوثا اللربي

  اذه هشاوا (، "ييان26يدو  ا. )ه مخل ف، ل ساهق، ص خا ج وهقع الونظوة بلى والورثرة

 لعولاءالعاملين وا قيم واه ا ات وكذا والوس قبا الكاضر ال قت في اوق صا   ال ضع الع اما

  ي ها في فراغ م ج  ة فالونظوة ليست ال كن ل جي ال غير هر   إلى ال ي وال قنيات وان وات

 (34")سهال، ل ساهق، ص.هها وه بثر فيها هرثر الع اما  ذه ضون

 فهي كا الع اما ال ي هقع خا ج الونظوة وهرثر فيها.

 بيئة العمل الداخلية : -4
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 واةالونظ  اخاا هعواا والانظم ال اي وال شاريعات وال قنياات وال واباات انفارا  بان " ي ببا ة

 كااال ذلاي  اي الداخلياة (، " فبيئة العوا27هو جبها" )ه مخل ف، ل ساهق، ص الونظوة وهعوا

 ال قنياتو هها العاملين وسياسات وثقافة وأ داف من أفرا  هداخلها هشوله وما الونظوة أ  ال زء

 (.35والخدمات." )سهال، ل ساهق، ص الإن اج وبوليات والإجراءات ان وات وكذا

ات والسياسا إذن هيئة العوا الداخلية  ي هلي الع اما الو ج  ة  اخا ال نظيم ال ي هشوا الوا ا  

 والهياكا والنظم .

 عناصر بيئة العمل : 3ــــ2/2

ا يعني لب، فهذأو الس بندما هكلونا بن هيئة العوا وأنها هرثر في العولية الإن اجية س اء هالإي اب

ت الو غيراأن  ناك مك نات وبناصر لهذه البيئة ه لابا فيوا هينها  اخاا الونظواة وه ابثر كاذلي ها

 لبيئااتا وخ لاف زوايا نظرا بدة من العناصر  ذه إلى النظر ي م ال اقعة خا ج الونظوة، يين

 ي لها. البكن ي م ال ي

 ال نظيواي، السال ك الهيكاا فاي ه وثاا الداخلياة العواا هيئاة بناصار أن الابعض ييان "يارى

 ال ي الونظوة السائدة  اخا والعلاقات هالوسرولية، الشع     جة يوثا الذ  وال ظيلي الإنساني،

   جاة الوخااطرة، هكواا ال شا يع بلاى   جاة العواا، فاي ال بيياد   جة ال صرف، يرية هشوا
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 الشع     جة ان اء، ل نظيم م ض بية معاييره ج    الشع     جة الرأ ، إهداء بلى ال ش يع

 أيود (، ويكد 230 ص ،1997 )الشرهيني، الوكافبة." نظم إلى هالإضافة الونظوة، إلى هاون واء

 :النقاط ال الية في الداخلية العوا هيئة بناصر (518، ص2002ما ر)

 ةمرجار للعاليا الورسساة بوار أن يين الونظوة، أو الورسسة يياة و و ة الك م العور، -

 الداخلية .  العوا هيئة وكلاية وكلاءة

 وكلاي ها. كلاءهها مس  ى وال  هيزات ال كن ل جيا -   

 الإس راهي ية.  -   

 اهخاذ القرا . -   

 البشرية. الو ا   -   

 الوديرون. -   

 أنظوة العوا. -   

 الق ابد والإجراءات. -   

 .الونظوة ثقافة -   

  نظيوي.ال ال واسي -   
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 العوا. جوابات -   

 والسلاة  .    لقيا ة ا -   

   ي: بناصر أساسية من ه ك ن الداخلية العوا هيئة أن ب يضة مكود في يين" يرى كاما 

لعااملين اكالعلاقاات هاين  اج وابياة وب اما ،..والإضاءة وال ه ية كالض ضاء الليزيقية الع اما

، 2014الورؤوساين والرؤساء.")ساهال،ل  ، هاين والعلاقاات العواا إ ا ة وأسال ب وانجخاص

 .(38ص

غم  لداخلية اإن الولايظ في هكديد  روء البايثين لعناصر هيئة العوا أنهم  كزوا بلى البيئة    

بثير هاأن الظروف الابيعية خا ج مكان العوا هع بر بنصرا من بناصر هيئة العوا لواا لهاا مان 

ساية، أو   أو هغيبهم بلى مناصب بولهم ن ي ة انيا ا  ال  ياة القابلى سير العوا ك بخر العوا

 هسبب الك ا   ال ي هصيب الورسسات كالكرائق والزوز  وغير ا.

  سير أبوامن  نا فدن بناصر هيئة العوا في نظر الباين ه وع هين العناصر الداخلية ال ي هها ه

ر نظاال اما الخا جية ال ي هسا م في سيالونظوة وخااها وهعوا بلى هكقيق أ دافها، وهين الع 

 الورسسة وأبوالها،  ذه العناصر نلخصها في ال دو  ال الي :

 جدول يبين عناصر بيئة العمل
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 بناصر هيئة العوا مك ناهها

 لا ائح هنظيويااة، قاان ن العوااا، القيااا ة والإجاراف، طاارق هساايير

 العوا، اوهصا ، هكن ل جيا، ه هيزات، يوت ومعدات.

 هنظيوية وهقنية بناصر

 

بلاقااااات اج وابيااااة، العلاقااااات هااااين الرؤساااااء والورؤوسااااين، 

 بلاقات غير  سوية،   جة الإجباع، الرو  الوعن ية.

بناصاااااااار إنسااااااااانية  ونلسااااااااية 

 اج وابية

 ط هاة(، الوا ا    هه ياة، يارا ة، ظاروف فيزيقية)ض ضااء،

 الوا ية، ظروف طبيعية)زوز ، فيضانات، يرائق..(

 وطبيعيةبناصر ما ية 

 

 

 تحليل العمل:ثانيا / 

إن بولية هكليا العوا هك ا م قعاا مركزياا فهاي بولياة ه قااطع ماع كافاة أنشااة و مهاال العولياة 

الإ ا ية للو ا   البشرية و بلى مخ لف مس  ياهها فهي هكد  طبيعة ال ظيلة و م الباات ويلياات 

فااق معااايير ه علااق هساال ك اللاار  ان از ااا وماان  اا  الشااخ  انجااد  ههااذه ال ظيلااة أو النشاااط و

ومس  اه الوعرفي و خبراهه و يال ه الصاكية مضاافا إلاى ذلاي الوهاا ات الوالا ب ه فر اا لوان 

 يشغا  ذا العوا و ذه الوها ات ي ب أن هنس م مع الوس  ى ال ظيلي.
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ات ويالق اصالا  "هكليا العوا" بلى الاريقة ال اي نكصاا ههاا بلاى هلاي الوعل ماات والبيانا

اصااة هابيعااة العوااا وواجباهااه، وهالخصااائ  والواار لات والشااروط ال ااي ي ااب ه اا فر فااي الخ

 .العاما لكي ير   بوله هن ا 

  :لمحة تاريخية عن دراسة العمل /1

 سنة قبا الويلا ،  2500ظهرت   اسة الوهن منذ ظه   الإنسان بلى ساح ان ض، 

 ياو  هعض اللرابنة   اسة هعض الوهن وه جيه هعض انفرا ، كذلي أفلاط ن في ك اهه 

  :ال وه  ية اللاضلة" قال ه قسيم الو  وع إلى ثالن طبقات"

  .طبقة الللاسلة: مهو ها ال نظيم وال نظير .1

  .طبقة ال ن   مهو ها الدفاع .2

  .طبقة العوا  مهو ها ال نليذ وهذ  ال هد العضلي .3

  يساب أما اهن خلدون في ك اهه الوقدمة فقد وضع انسس انولى ل ظائف العوا وه جياه انفارا

ال  ا ة قد اههم العقلية والبدنية وقسم الوهن ببر هعض اوخ صاصات إلى الز ابة و الصنابة و

  .و صنف الوهن إلى أساسية ووضع لها م و بة من الشروط لكي يس ايع اللر  اول كاق هها
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هاة بشر هقريبا هدأت هعض اوخ رابات كالابابة وال ي ساا وت فاي هاا   الك ا 19ي القرن وف

  .وان شا  ا موا أ ى إلى وضع انسس انولى لبعض ال ظائف

  ، بند ظه   اس قلالية19اونالاقة اللعلية لم هبدأ إو خلا  الرهع الخير من القرن 

 لواني عالم انية، الللسلة والاب العقلي (، وكان للبلم النلس بن العل ل انخرى ) العل ل ال  ريب

 ر لعلم وليم ف نت اللضا في ظه   الد اسة العلوية وال  ريبية لعلم النلس وهم وضع أو  مخ ب

  .1879النلس سنة 

لصالب هدأت من جركة للكدياد وا 1899أما مسا وات فريد يي هايل   في ال نظيم العلوي للعوا 

مان  هوثاا اون قاا  1760 1830وكانت الث  ة الصنابية مان .الصنابية وال ي ن  ت بن الث  ة

ي فااالانوط انساار  إلاى الاانوط اوق صاا   هااالوله ل الكادين معامااا النسايج"، وظهاا   الوشااكا 

ن هوثلاات هقساايم العوااا واو  وااال ه اا فير الو البااات أو الشااروط الليزيقيااة و الوا يااة للعوااا  يياا

  :مسا وة فريد يي هايل   في

  .  اسة مناصب العوا -

  .الاريقة الوثلى في العوا -

  .الإن اج هضابف أ هع مرات -
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  65وا هلع الدخا اللر   ب % 1/3بد  العوا  انخلض إلى  -

  .هكقيق أ ها  مالية للشركة -

  :ون ي ة لذلي وجهت الكثير من اون قا ات إلى فريد يي هايل   أ وها

  .العاماا  وامه هالعوا أكثر من  -

 اب با ه العاما كس   هابعه ولذلي ي ب إجبا ه بلى العوا هال كديد الدقيق لو و ع  -

  .الكركات ال ي يق ل هها يصر ا في مدة زمنية معينة

  .من الكركات طائشة %75 -

  .من ال قت يقضيه في الشكن اللعلي %43 -

  . ناك  جا  هلكر و جا  هنلذ -

  .بوم نظري ه بلى كافة العوا انالق من باما مثالي ثم  -

  .ه ا ا مبدأ اللروق اللر ية -

 هابيق مبا ئ   اسات هايل   أ ت إلى ظه   هعض الوشاكا كثرة ي ا   العوا  -

 ااذه الد اسااة زا  هابيقهااا منااذ الكاارب العالويااة .الغياااب  و ان العوااا وال ساارب ماان العوااا -

  .انولى
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 بلى  لسيك ل جية اللذان هاهعا نلس اه ا ات هايل  وزوج ه ا Gilbreth وكانت   اسات جلبرت

وال ااي  Time-Motion study وضااع أسااس مااا باارف فيوااا هعااد هد اسااات الكركااة والاازمن

ب هس هدف أساسا وضع أفضا وأسرع وأ ق الارق والكركات اللازمة لإن از العوا الذ  ي ال

  :ما يلي ي ب أن يكيف للعاما وفقالنشاط والكركة للإنسان.. وقد و ضعا في اوب با  أن العوا 

  .يذف الكركات الاائشة ال ي هر   هالعاما إلى ال عب -

  .هعديا وضع العاما وهسهيا يص له بلى أ وات العوا -

 هقسيم العوا هكين يق ل مسابد هوسابدة البناء في العوا  -

ائف. م ها مع ال ظال ي أثورت قيا  القد ات وملاء 1904ه ظيف ن ائج يركة القيا  النلسي  -

 (2023)زكا  ، 

 تعريف تحليل الأعمال والوظائف:  /2 

 هاال ال ايهكليا العوا    بولية جوع وهنظيم وهلسير الوعل مات الو علقة هوك ا ى ال ظيلاة، والو

يلة يها ال ظفه ضونها، والوعا ف والوها ات والقد ات اللازمة ن ائها، وكذلي البيئة ال ي هفر ى 

 .(2020)السرطاو ، 
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 و     اساة بلوياة منظواة هسا خدل فيهاا مخ لاف الاارق وان وات العلوياة ل واع معل ماات بان

عل مات مال ظائف  من يين مك ناهها ، مرايلها ، ظروفها، مسرولياهها،... ال  ، و كذلي ل وع 

 ال  .ي   الو    البشر   جاغا  ذه ال ظائف ، قد اهه ، كلاءاهه، مها اهه واس عدا اهه...

 خدل يعرفه العلي هبنها " هلي انساليب وخاصة أسال  ب   اساة طريقاة العواا وقياا  العواا هسا

ى البكان في اخ يا  العوا البشر  في جويع مك  ياهه وأهعاا ه وملا يواه وال اي هقا   هاد ي يا إلا

ساة لغارض في جويع الع اما ال اي هارثر فاي كلااءة ان اء والوناافع ل لاي الكااوت ال اي قياد الد ا

 " كقيق هكسينات في العوا وها يرهه

 علقاة هكليا العوا هبنه بولياة هكدياد الوعل ماات الو (USES) ويعرفه مك ب ال  ظيف انمريكي

هابيعاااة بواااا ماااا ه اسااااة الولايظاااة والد اساااة أ  أناااه بولياااة هكدياااد لل اجباااات والوهاااا ات 

 (43والوعا ف اللازمة ن اء العوا. )ج قي ويخرون، ص

لاق هاه وا    إجراء الكشف بن الوعل مات ال ثيقة الصالة والخاصاة هالعواا وه عومنه هكليا الع

ولية والو البة ون ازه وهصف جيادا واجباهاه وخا اهاه ومعل ماهاه ومها اهاه والقاد ات والوسار

  .اللازمة ألدائه
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هاذا ا يقا ل هوالخا ة انولى با ة  ي الوعرفة الدقيقة للعوا ثم معرفة ماا يقا ل هاه العاماا، ولوااذ

لاى العوا، وكيف ير يه، وما الوهاا ات والساوات الضارو ية الو الباة لهاذا العواا والكصا   ب

  . ذه الوعل مات يسابد في هكليا العوا

ه ل ال  جيفبدون الوعرفة الدقيقة الشاملة ل اجبات العوا وجروطه ومس لزماهه ا  نس ايع أن نق 

اض  ااذه الوعرفااة هلياادنا فااي كثياار انغاارالوهنااي أو ال  جيااه الوهنااي هاريقااة يساانة وسااليوة، و

 .انخرى مثا هنظيم العوا وهكديد الوسروليات واوخ صاصات...ال 

ه مان وي ب أن يركز هكليا العوا ويبرز الكاجات الخاصة هالعوا هذاهه. وال ي هخ لف بن غيار

كود الشخصاي.)مالعوا  انخرى، ويع بار هكلياا العواا الخاا ة انولاى ل نوياة هارامج اوخ ياا  

 (27، ص1996ب يضة، 

ا فااي قااام   بلاام الاانلس فدنااه يعاارف هكليااا العوااا ه لااي العوليااة ال ااي يكلااا فيهاا Prerer أمااا

هاين السيك ل جي بواا ماا إلاى أجزائاه الكركياة ال لصايلية ويارهط هاين  اذه الكركاات ال زئياة و

فااة ظااروف العوااا قااد ات اللاار  وم ا بااه ومي لااه واساا عدا اهه كوااا يشااوا هكليااا العوااا معر

 (64،ص1999)يود  ويخرون، .ومس  يات انج   ونظال ال رقيات...ال  
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 و يع باار هكليااا العوااا معرفااة صاالات العوااا و خصائصااه و م الباهااه و مااا ي البااه ماان مهااا ات

وقاد ات و خصاائ  جسااوية و ذ نياة و جخصااية و ذلاي هالبكاان بان أفضااا الاارق و أسااهلها 

  خدمها وان وات و العد  ي ى هناساب العاماا ال اي يرياد ا و يسا ن اء العوا و هكييف اخوت و

 كذلي هعديا ظروف فيزيقية للعوا من الإضاءة وال ه ية و الرط هة و الكرا ة .

لراياة( و موا يدخا في  اذا الويادان   اساة ال عاب و الولاا و إيقاباات الكي ياة لعواا ) فرهاات ا

 . وي ا   العوا و انمراض الوهنية

ماات بولية هكليا ال ظائف من ثالن خا ات أساسية ، و  ي: ال خايط، و جوع الوعل  و ه ك ن

  . ، و ه صيف ال ظائف

  تخطيط عملية التحليل : -أولا

جاراء هع بر الخا ة انولى و كلوا هوات  اذه العولياة هبسال ب بلواي وهشاكا  قياق يساها بليناا إ

دة و ه  قااف إجااراءات ال كليااا بلااى باا بوليااة هقاا يم ال ظااائف هبساال ب أكثاار صاادقةا و اب وا يااة

  : ب اما منها

هكديد ن ع و كوية الوعل ماات الوال هاة ال اي يا م جوعهاا بان كاا وظيلاة ،   جاة مهاا ة خباراء 

ال كليااا ، بااد  انفاارا  الااذين يق ماا ن هال كليااا نلسااه ، ناا ع انفاارا  الااذين سيسااوح لهاام هدبااااء 
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عض اول  اء الى العوا  مباجرة اب قا ا منهم هدمكان البيانات و الوعل مات الوال هة ، فيلضا الب

الكص   بلاى معل ماات أكثار فاي  اذا الشابن ،   جاة هكضاير أذ اان انفارا  الاذين يقاع بلايهم 

 اوخ يا  لإبااء البيانات الوال هة فلاهد من ان يشر  لهم ه سائا الإبلال 

  . و اوهصا  الوخ للة و الووكنة

 

 

  :جمع المعلومات  -ثانيا

ض هذا الغرأما الخا ة الثانية فهي بولية ه ويع الكقائق هشبن ال ظائف ويس خدل خبير ال كليا ل

  بدة طرق و أ م الوعل مات ال ي ي ب أن ي وعها خبير ال كليا  ي:

 ماذا يعوا اللر  في وظيل ه ؟  -أ

 كيف ير   اللر  بوله ؟ -ب

 ما الغرض من ال ظيلة ؟  -جـ

  الوال هة ؟ما الوها ة  - 

 توصيف الوظائف : -ثالثا
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لي هبناه هوثا  ذه العولية الخا ة الثالثة في بولية هكليا ال ظائف و قاد بارف ال  صايف الا ظي 

وصف مك  ب هشكا م كاما بن ال ظيلة و ما هك يه من واجبات و مسروليات و ظروف بواا 

دير مار هقا يم ال ظاائف أو و أ وات مس خدمة فيها من قبا اللر  و قاد يك اب  اذا ال  صايف خبيا

 ة أن ا ا ة الو ا   البشرية ، و فكارة ه صايف ال ظاائف ليسات هااللكرة ال ديادة فقاد جارت العاا

من  يق ل صايب العوا ه  صيف كا وظيلة في ذاكرهه و معرفة ما ه البه من خرهات و ما فيها

نياة أساساها مسروليات و لكن الكادين فاي الو ضا ع  ا  أن بولياة ال  صايف أصابكت بولياة ف

ا. ال كليا الدقيق لل ظائف و ك اهة م صالات كاا وظيلاة ، و  ا  ماا يساوى هبااقاة منصاب العوا

 (2024)سوير هن م سى،

  أهمية تحليل الأعمال والوظائف: /3

 ظائف يع اليع بر هكليا انبوا  وال ظائف ال ظيلة  انولى وانساسية  ال ى هبنى بليها جو

 كيح ،صشرية فى الونظوة ، فكلوا أن زت هاريقة بلوية وهشكا انخرى لإ ا ة الو ا   الب

ا ة ئف إ ير   ذلي هقييم صكيح وهو ض بية ، وهق يم فعا  ناجع يع ود بليه في اس كوا  وظا

 الو ا   البشرية انخرى.  
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 : وه وثا أ وية هكليا ال ظائف فيوا يلى

 . اللازمة لشاغا ال ظيلةهصويم ال ظائف هناء بلى  ال صف ال ظيلى والور لات  ــ1

  جيه(ال .ــ هكديد الو البات الضرو ية لل  ظيف ) اوس قااب ، اوخ يا  ، ال عيين ،2

 . ــ هكديد ما ي ب بلى العاملين بوله في أ اء أبوالهم3

 . ــ ال د يب وال نوية الإ ا ية4

 .رىظائف انخــ هع بر انسا  الذ  هع ود بليه إ ا ة الو ا   البشرية في جويع ال 5

ة علاجيــ ه ضيح ظروف العوا  وال قاية من هعرض العوا  للأخاا  ، و إهخاذ الخا ات ال6

 وال قائية الضرو ية  للأمن الصنابي والسلامة الوهنية,

 أساليب جمع بيانات تحليل العمل: /4

  :الدراسات السابقة عن تحليل العمل*

 ة ال يا العوا أن ي وع مخ لف الد اسات الساهقمن أولى انساليب ال ي ي بعها القائم ه كلي

 ظروف ا  وت ه كليا العوا مكا او  وال، إلى جانب ما ي يسر من الونش  ات والك يبات هه و

 أ ائه وأخاا ه وم الباهه من القد ات العقلية وال سوية لشاغله.

  :المقابلات الشخصية*
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  :جروط إجراء الوقاهلات الشخصية

 رات ين لديهم خبعاون هين القائم هالوقاهلة والرئيس الوباجر في هكديد انفر   الذأن ي م ال  ـــــ

  .كبيره في ال ظيلة

 لوقاهلة اهك ين بلاقة و ية وسريعة مع جاغا ال ظيلة الذ  سي م مقاهل ه وجر  الغرض من  ـــــ

 .وسبب اخ يا ه للوقاهلة، بلى أن يك ن ذلي هبسل ب سها وجيق

لهيكاا  ا   اأخصاائي ال كلياا هدباا ة  يكاا الوقاهلاة قباا هادئها، بلاى أن يكا ن  اذا أن يقا ل  ـــــ 

  .الورجد له أثناء إ ا ة الوقاهلة

ت  ــــااـ إبااااء فرصااه لشاااغا ال ظيلااة لل عبياار باان  أيااه، وإهايااة هعااض انساائلة ذات النهايااا

 الول  ية له لكي يسهب  في جر  واجباهه ومسرولياهه .

ط فاي  اي لام هغاراو باما في نهاية  الوقاهلة بوا إذا كان  نااك هعاض  النقااط الـــــ أن ي جه له س

  .الوقاهلة ، وه رك له يرية الكلال

  ب منه أنـــــ إذا اهضح أن جاغا ال ظيلة يق ل هب اء واجباهه  ون هرهيب أو ه اهع معين، يال

 ننشاة.يكد  أ ويه هلي ال اجبات ويرهبها هرهيبا هنازليا، أو يسب يدو  ا

 .هعد ان هاء الوقاهلة ي ب مراجعة البيانات ال ي هم جوعها مع جاغا ال ظيلة و ئيسه الوباجر
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 ياا العواامزايا  ذا انسل ب: ي ويز أسل ب الوقاهلات الشخصية بند جوع البياناات اللازماة ل كل

  هعدة  مزايا منها :

 لة  وال ايال ي يق ل هها جاغا ال ظيــــ ي يح فرصة إظها  اننشاة أو اوهصاوت غير الرسويه 

  .ه سم أنها غير مرئية ننها غير م ج  ة هالهيكا ال نظيوي للونظوة

هصاعب   ــــ ي يح لشاغلي ال ظائف ال عبير بن ي ائهم هكريه كاملة وإظها  ج انب مان ال ظيلاة

   ملايظ ها

 الملاحظة:*

ل اي ال كليا، خاصة فاي ال ظاائف ا إن أسل ب الولايظة الوباجرة من أفضا وسائا جوع هيانات

ن ماه ك ن من م و بة مان اننشااة ال اي يوكان ملايظهاا وهسا يلها، أماا انبواا  ال اي ه كا ن 

ائف أنشااه و يوكان قياسااها هساه له، فاابن  اذا انساال ب و يصالح ل وااع البياناات باان هلاي ال ظاا

يظااة أن هاا م  ااذه الولا وغالباا مااا يساا خدل  ااذا انسال ب مااع أساال ب الوقاهلااة الشخصاية. وينبغااي

ويقصاد  لدو ة بوا كاملة ي ى يوكن ملايظة كا خا ات أ اء العوا والقيال ه اجباهه الوخ للاة،

 هدو ة العوا الكاملة.
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ة ا هولايظالذا هع بر الولايظة مان أ ام ال ساائا ال اي هلياد فاي هكلياا العواا القاائم بولياة ال كليا

ي  االايااظ، ماااذا يقاا ل هااه، ولواااذا، وكيااف ومااا العامااا و اا  يقاا ل هااب اء بولااه وهساا يا كااا مااا ي

وكان أن يان وات وانجهزة ال ي يس خدمها والولايظة العيانية للعاماا و ا  يار   بولاه أمار و 

 .ناء بنهايس غني بنه القائم ه كليا العوا هعكس مصا   جوع البيانات انخرى ال ي يوكن اوس غ

   :استمارة تحليل العمل*

غيااة هبااد ا ماان انهعااا  ) الوكاااو ( وانساائلة أباادت إباادا ا بلويااا ومنه يااا ه ضااون اوساا وا ة 

ماا الإياطة هظروف وجروط بناصر العوا هك ن الولايظة فيها غير كافية أو يكا ن  أ   العا

 فيها وزما للوكلا، ويالب با ة من العوا  والوشرفين بليهم الإجاهة بنها.

  بيان أو اوس وا ة أن يس  فيها ي ى يصبح و ناك بدة اي ياطات ينبغي بلى مصوم اوس

  :اس بيانه أكثر  قة وصلايية ل كقيق الهدف منه ومن أ وها

  .أن هك ن انسئلة مله مة، وأللاظها مكد ة الوعنى ـــــ

  .ـــــ أن هك ن انسئلة مبساة ي ى يسها بلى العاما الإجاهة بنها

  .لإجاهة بنهاـــــ أن هك ن غير م جهة هاه ا ات معينة في ا

 ـــــ ىبن ي بع كا سرا  في اوس بيان فراغ كافي ل س يا إجاهات العاما.
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  ة أن هصاغ انسئلة هكين هسوح هدجاهات يسها ه ويعها وهصنيلها ي ى يوكن اوس لا ـــــ

  .منها في ال كليا والوناقشة

  ظرة من ـــــ أن هرفق اوس وا ة هرسالة ه جه للعاما أو للوشرف يشر  له فيها ان داف الون

 ة  ذه اوس وا ة ويالب منه الوسابدة بن طريق او  وال هواء اوس وا ة هكا  قة وأمان

 .وم ض بية

 

 

 سجلات الأداء: 

ا فا    مية ال ي يق ل ههاهكين يعاى لشاغا ال ظيلة س ا ويالب منه هدوين جويع اننشاة الي 

 .القيال هها

  .ـــ ه فر معل مات كثيرة جدا وهلصيلية بن جويع اننشاة الووا سة :إي اهياهها 

 ة.ـــ الوبالغة في هس يا هعض النشاطات ـــ إخلاء هعض النشاطات غير الرسوي :سلبياهها

 ـــــ علاقة تحليل العمل ببعض الوظائف:5

  :المهني وقياس القدراتختيار والتوجيه لااــــ 
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 ة لبدنييودنا هكليا العوا هالبيانات الهامة ال ي هكشف بن السوات والخصـائ  اللر ية ا

  .زمة للن ا  في العوالاوالعقلية وال عليوية والوزاجية وغير ذلي من السوات ال

 ييةلاص خ با ات الوناسبة لقيا  مقدا  وويس عين بلواء النلس ههذه الوعل مات في وضع ا

  .ة لهمئوـلابوا  والوهن هك ن أكثر منبوا  ال ي ي قدم ن لها، وفي ه جيهم إلى الأالعوا  ل

 

   :برامج التدريب والتكوين ـــــ

نها ي ضو ساسية والوعا ف ي ب أننيليد هكليا العوا في معرفة أن اع الوها ات والكركات ا

ظيم لى هنييه الوخ للة يسابدنا باذلي فدن معرف نا هابيعة العوا وهن  لا بنال د يب، وفض

 .ا هينه ئوة هبعا لد جة صع هة  ذه الورايا والعالقات القائوةلامرايا ال د يب هاريقة م

  :لاعمتقييم الأـــــ 

  ابونا ا  ذهيوكن أن نق ل ه كديد أج   العوا  الوخ للة في الورسسات الصنابية هدون هكلي و

 وهقدير مقدا  أ وي ها و  جة صع ه ها وما ه البه من مها ة أو هد يب وما هك اج 

 يقا را  قخرى. ويينوا هقد  كا  ذه الع اما هقدينف، وغير ذلي من الع اما ااإليه من إجر

  .بوا  الو شاههة أج  ا م ساوية الصكيحنج   هكين هنا  الأيوكن أن ي ضع نظال  قيق ل
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  .لوخ للةوا  ابلأ   الذ  يودنا هالبيانات الضرو ية ال ي هسابدنا بلى ال قييم لوهكليا العوا 

 

 

  :تحسن طرق العملـــ 

ل خل  ول ا يس خدل هكليا العوا في الصنابة ل كليا الكركات الوخ للة ال ي ي ك ن منها العو

 ،وال عب  ه  الو من الكركات الخاطئة والكركات الزائدة ال ي ا  فائدة منها وال ي هسبب زيا ة

 ذهمن   ول كديد الكركات الضرو ية للقيال هالعوا والزمن الذ  يس غرقه القيال هكا يركة

 الكركات. 

عوا رق الطوهع ود الورسسات الصنابية بلى البيانات ال ي يودنا هها  ذا ال كليا في هكسين 

 ة ا با ع من ال كلين اج. ويسوى  ذا النلإوهبسياها وهنظيوها، وفي وضع مس  يات مكد ة ل

  .  اسة الزمن والكركة

  :نتاج وتحسينهلإزيادة ا ـــ

ن اج، فال قت الذ  ي فر الإمن البديهي الق   أن هكسين طرق العوا هسابد مباجرة بلى زيا ة 

فالكركات  .ن اج يسقط بلى ج  ههلإس ف يبذ  في إن اج أكثر، وما يقا  هالنسبة للزيا ة في ا
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هعرقا العوا فقط ولكن يوكن أن هلسده في م وله أو في م وله أو في جزء منه  وزمة لاغير ال

وهكليا العوا  نا ي دخا في هنظيم العوا ويسابد بلى القضاء بلى الكركات الزائدة كوا يسوح 

  .ن اجيةلإه كقيق الكلاية ا

  :التقليل من حوادث العملـــــــ

 و س ءركات ه ضون مصد ا من مصا   الخار أيسابد هكليا العوا بلى إهعا  العاما من الك

 باجرةن اج، و   هذلي ير   إلى إضعاف إمكانية وق ع الخار والك ا   و ناك أسباب ملإا

 ييان إلى وق ع ي ا  نهرجع إلى منصب العوا من يين ال صويم الذ  ير   في هعض ا

اب سبنصد   ذه اع هص  ة بلوية ومنه ية من ملاطوالعوا. وهكليا العوا يسوح لنا ها

  .وهال الي القضاء بليها

  :ت العمللامجابهة مشك ــــ

كليا ه  يهانس ايع أن نضيف إلى الخدمات الساهقة ل كليا العوا بد  أخر من الخدمات ال ي ير

سين لورؤووا نس ال هين الرؤساءوالعوا. ومن هينها هكديد جروط العوا في الونظوة وهكقيق ا

 في  اخله بد ا من الوشاكا هعضها  ونروف أن العوا ي ضج  ، والوعنوهكديد ا
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العال   نظيمخر  اجع إلى طبيعة الخ اجع إلى العاما وهعضها  اجع إلى طبيعة العوا وهعضها ا

كة  ذه هالص للعوا، فالعوا نلسه قد يك ن موا  وقد يك ن قاسيا مر قا وقد يكن جانبا منه مضر

ها صع هات في ال كيف الوهني للعاما منا م اهه ييان إلى نال ضعيات هر   في هعض ا

  .وبال ها

ا  من ن قوسا  الكافي لو اههة  ذه الوشاكا وانزمة والاوهكليا العوا ي فر لنا الوا ة ال

   البهجية هسبب ما يلاج، فون الووكن اس خدال هكليا العوا لغايات بلاال شخي  إلى الع

  .من وظائف وما يثيره من نشاط 

  :عمال وتحديد المسؤولياتلأتنظيم ا ــــــ

ء ي أ ا  كثيرون في القيال هوهوة معينة هكين ي خص  كا فر  منهم فاكثيرا ما يش رك أفر

أن ودقة، ت أن ينظم سير العوا هوجزء معين من  ذه الوهوة. ومن الضرو   في مثا  ذه الكا

  .م هكديدا  قيقافرا  ومسرولياههنهكد  خا اهه الوخ للة، كوا ي ب اخ صاصات ا

 هباك في وفبدون  ذا ال نظيم لخا ات العوا وهكديد الوسروليات يوكن أن يكد  كثير من ا

خ صاصات والوسروليات. وفات الكثيرة فيوا ي علق ه  زيع الاخالعوا، كوا يوكن أن هنشب ال

فرا  نين اه وخ صاصات والوسروليات وويليد هكليا العوا في هنظيم سير العوا وفي هكديد ا
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قسال الوخ للة هالورسسة هكين ي كقق نفي كا قسم من أقسال الورسسة فكسب، وإنوا أيضا هين ا

 (2023)زكا   ، .هالورسسة هكين ي كقق أبلى مس  ى يوكن ال نظيم وال عاون

 عناصر تحليل العمل: /6

 أولا: أنشطة الوظيفة

هكدياد بليهاا فاي إبادا  ال صاف الا ظيلي، وهبهي أنشاة ال ظيلة كبيد أ م العناصر ال ي يع واد 

ي بواا  ال ااي ياجات ال د يب، وهصويم نظم هقييم ان اء. وهعني أنشاة ال ظيلة هلاي الوهاال وان

 (.2015يف  قع من جاغا ال ظيلة القيال هها هشكا من ظم )العساف، 

 : (Job Activities) تعريف أنشطة الوظيفة

ال ي ي عين بلى الو ظف هنليذ ا ك زء من  و ه ال ظيلي،  ي م و بة من الوهال والإجراءات 

هخ لف  ذه اننشاة من وظيلة نخرى، لكنها هوثا لبّ العوا الذ  ين ازه اللار  ي ميةاا، ه ضاون 

 ذه اننشاة ج انب م عد ة مثا انبوا  الإ ا ية، ال شغيلية، ال نظيوياة، أو ال خصصاية هكساب 

 (2020طبيعة ال ظيلة. )السرطاو ، 
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، ه ضاون أنشااة وظيلاة "الوعلام" إبادا  الخااط الد اساية، ال اد يس، هصاكيح ال اجبا ات، فوثلاة

إبادا   وم اهعة الالبة، في يين هخ لف أنشاة وظيلة "الوكاسب" ل شوا هسا يا القيا   الي مياة،

 .الويزانيات، وإجراء ال كليلات الوالية

 :ة أن اع  ئيسية، و ييوكن هصنيف أنشاة ال ظيلة إلى بد أنواع أنشطة الوظيفة

 :(Core Activities) ـــ الأنشطة الأساسية .1

 لاة وهوثااو ي الوهال ال ي و يوكان لل ظيلاة أن هفن از هادونها. هفع بار  اذه اننشااة جا  ر ال ظي

، في وظيلة فني الوخ بر، فدن إجراء اللك صات الوخبر  ية يع باران وا  الرئيسة للو ظف. مثلاة

 (. وهفساا خدل  ااذه اننشاااة كبسااا  فااي إباادا  هااقااات ال صااف2018زيااد، نشاااطةا أساساايةا )ال

 .ال ظيلي

 :(Secondary Activities) ـــ الأنشطة الثانوية .2

و ي اننشاة الوساندة للأنشاة انساسية، وقد و هفوا   ي ميةا ولكنها ضرو ية لضاوان هكاماا 

 ، أو مراجعااة بوااا الاازملاء، أو العوااا، ماان انمثلااة بلااى ذلااي: إباادا  هقااا ير ان اء الشااهر
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الوشاا كة فاي ل اان  اخلياة،  غام أنهاا ليسات  ئيساية، إو أن أ اء اا يانعكس بلاى جا  ة الن ااائج 

 .النهائية

 (Incidental Activities) ــــ الأنشطة الطارئة أو العرضية: .3

ا : هوثياه ضون  ذه اننشاة انبوا  غيار الو كار ة ال اي ير يهاا الو ظاف يساب الكاجاة، مثاا

ي يااا  القسام فااي فعالياة خا جيااة، أو الوشاا كة فااي و جااة بواا مرق ااة، أو القياال هوهااال هديلاة فاا

 ظاف غياب أيد الزملاء،  غم أنهاا ليسات مان صالب الوهاال الي مياة، إو أنهاا هظهار مروناة الو

 .وهعاونه

 أهمية تحليل أنشطة الوظيفة

 :نقاط الوك  يةهكوفن أ وية هكليا أنشاة ال ظيلة في م و بة من ال

 ـــ إعداد الوصف الوظيفي: 1

هفعااد أنشاااة ال ظيلااة انسااا  لإباادا  هااقااات ال صااف الاا ظيلي ال ااي هكااد  هدقااة الوسااروليات 

 .(2019وال اجبات الوال هة لكا وظيلة )الخايب، 
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 ـــ تحديد الاحتياجات التدريبية:2

ويم الوا ظلين، مواا يوكّان مان هصايسابد هكليا اننشاة في الكشف بن الثغارات الوها ياة لادى 

 .هرامج هد يبية م جهة هلبي اي ياجاههم وهسابد م بلى هنليذ الوهال هكلاءة

 ـــ تقييم الأداء الوظيفي: 3

ياذ ا، يفس خدل هكلياا اننشااة كبساا  لقياا  مادى ال ازال الو ظاف هالوهاال الوال هاة وجا  ة هنل

 .ض بيةوهال الي يوكن هقييم أ ائه هشكا أكثر بدالة وم 

 ــ دعم التوظيف والاستقطاب: 4

ي فامن خلا  هكديد اننشااة الوال هاة، يساها هكدياد الوار لات والخبارات ال اي ي اب ه افر اا 

 .(2017الو قدمين لل ظيلة، موا يكسن من  قة بولية ال  ظيف )الشور ، 

 :أدوات جمع معلومات أنشطة الوظيفة

 :الو علقة هبنشاة ال ظيلة، ومنهاهفس خدل بدة أ وات وأساليب ل وع البيانات 
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 ـــ المقابلات الشخصية:1

يعاة يف ر  مكلا العوا مقاهلات مع جاغلي ال ظائف أو  ؤسائهم ل وع معل مات  قيقة يا   طب

ا لل ظائف ال ي ه الب  ة  جاة باليا اننشاة ال ي ير ونها ي ميةا. هع بر  ذه ان اة فعالة خص صة

 .(2020ب ملايظ ها مباجرة )السرطاو ، من ال لابا البشر  أو ال ي يصع

 ــــ الملاحظة المباشرة:2

خدل  ااذه يفلايااظ الوكلااا الو ظااف أثناااء أ اء مهامااه، وياادوّن جويااع اننشاااة ال ااي يقاا ل ههااا. هفساا 

 .الاريقة غالبةا في ال ظائف اليدوية أو اللنية ال ي يوكن مراقب ها هسه لة

 ــــ الاستبيانات:3

واادة وااة إلااى الواا ظلين ل وااع هيانااات باان اننشاااة ال ااي يق ماا ن ههااا، والهفرسااا اساا بيانات منظ

 .يرةالزمنية لكا نشاط، وهكرا  يدوثه.  ذه الاريقة فعالة بندما هك ن أبدا  الو ظلين كب

 ـــ سجلات العمل: 4
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ننشاااة ايوكاان اوساا لا ة ماان ال ثااائق الرسااوية، كالساا لات الي ميااة، وال قااا ير اللنيااة، ل كديااد 

 .ا ة ال ي يق ل هها الو ظف خلا  ي ل العواالوع 

 :التحديات التي تواجه تحليل أنشطة الوظيفة

 :ومنها  غم أ وية هكليا أنشاة ال ظيلة، إو أن  ناك هعض ال كديات ال ي قد هرثر بلى  ق ه،

 ييم أو قد و ي  اوب هعض الو ظلين مع مكلا العوا خ فةا من ال ق :عدم تعاون الموظفين

 .ال غيير

 قد يبالغ هعض الو ظلين في وصف الوهال ال ي يق م ن هها :التحيز الذاتي. 

 هعض ال ظائف ه ا   هاس ورا ، موا ي عا من الصعب وضع قائواة :تغير طبيعة العمل 

 .ثاه ة هاننشاة

هفعااد أنشاااة ال ظيلااة  كياازة أساسااية ل كليااا العوااا، فهااي هكااد  جاا  ر ال ظيلااة  وماان  نااا

هناء معظام نظام إ ا ة الوا ا   البشارية، ومان خالا  فهام طبيعاة  اذه ومك  ا ا، وهسابد في 

اننشاة هدقة، ه وكن الورسسات من هعيين الو ظلين الوناسبين، وهكسين أ ائهم، و فع كلاءة 

 .العوا ال نظيوي هشكا بال
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 (KSA) ثانيا: المعارف والمهارات والقدرات

المعااارف،  :م ال ظااائف وه صاايلها  ايومان أهاارز بناصاار هكلياا العوااا ال ااي هفساا خدل فاي هقيااي

وهوثاا  اذه العناصار الوكاد   (KSA) ، وال اي هفعارف م  وعاة هاخ صاا المهاارات، والقادرات

ا ل كديد اي ياجات ال  ظيف وال د يب وال ا   ير انساسي لكلاءة جاغلي ال ظائف، ومل اية

 KSA تعريف عناصر

 :(Knowledges) ــــ المعارف  1

  اء العوااال اي يك ااج الو ظاف إلاى ام لاكهاا ن لمعلومات النظرية أو الفنيةاهشير الوعرفة إلى 

لوالياة، هن ا ، بلى سبيا الوثا ، ي الب الوكاسب معرفاة هوباا ئ الوكاسابة، وأنظواة ال قاا ير ا

 (.2019والوعايير الوكاسبية الدولية )الخايب، 

 :هخ لف أن اع الوعرفة هبعةا لل ظيلة، ويوكن أن هشوا 

 فة القان نيةالوعر. 

 الوعرفة اللنية. 
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 الوعرفة الإ ا ية. 

 الوعرفة ال كن ل جية. 

 (Skill) ـــ المهارة2

 اء علاق هاانالوها ة هعني القد ة الوك سبة بلى أ اء مهوة مكاد ة هدقاة وكلااءة، و اي غالبةاا ماا ه 

 :العولي أو ال ابيقي، وهفك سب من خلا  ال د يب والووا سة. من أمثلة الوها ات

 مها ة اس خدال هرامج الكاس ب. 

  مها ة ال  اصا اللعا. 

 مها ة القيا ة. 

 مها ة ال لاوض. 

ويوكااان هصااانيف الوهاااا ات إلاااى مهاااا ات يدوية/يركياااة مثاااا اسااا خدال ان وات أو انجهااازة، 

 .(2018ذ نية/معرفية مثا هكليا البيانات واهخاذ القرا  )الزيد، مهارات و

 (Ability) ــــ القدرة 3
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بكاس  هشير إلى اوس عدا  اللار  أو الوك سب ن اء بوا ما بلاى الوادى الا ياا، بلاى القد ة

 :ها، مثاالوها ة ال ي هفك سب وهفوا  ، فدن القد ة هعكس الإمكانات الكامنة ال ي يوكن هنوي 

 القد ة بلى ال لكير ال كليلي. 

 القد ة بلى ال ركيز لل رات ط يلة. 

 القد ة بلى العوا هكت الضغط. 

 (2015قد ة بلى ال علم الذاهي )العساف، ال. 

 : الفرق بين المعرفة والمهارة والقدرة

 : غم أن الوصالكات الثلاثة ه قاطع في اوس خدال العولي، إو أن  ناك فروقةا  قيقة هينها

 العنصر التعريف المثال

معرفاااااة هالقاااااان ن 

 ال  ا   

 المعرفة ما يعرفه الو ظف نظريةا

 المهارة ما يس ايع الو ظف فعله هدقةاساااا خدال هرنااااامج 



49 

 

Excel  

القاااد ة بلاااى ياااا 

 الوشكلات الوعقدة

ماااا يوكاااان للو ظاااف إن ااااازه فاريةااااا أو 

 هد ي يةا

 القدرة

خ للاة ممن الوهام بناد هكلياا ال ظاائف ال ويياز هاين  اذه العناصار، نن كالاة منهاا ي الاب أ وات 

 .(2017لل قييم وال ا ير )الشور ، 

 

 في تحليل العمل: KSA أهمية عناصر

 :ي ر الزاوية في بولية هكليا العوا لوا يلي KSA هفشكا بناصر

 ـــ تحسين عملية الاستقطاب والتوظيف: 1

بند صاياغة إبالان وظيلاي، يساابد هكدياد الوعاا ف والوهاا ات والقاد ات الوال هاة فاي جاذب 

 الورجكين اننسب، وهصلية غير الور لين، موا يخ صر ال قت وال هد .

 ـــ تصميم برامج تدريب فعالة: 2
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، ، يوكان هكدياد الل ا ات هاين ماا يولكاه الو ظلا ن وماا ه الباه ال ظيلاةKSA مان خالا  هكلياا

 .وهصويم هرامج هد يبية ل ا ير الوها ات أو هعزيز القد ات اللازمة

 ـــ تقييم الأداء وتحديد الترقية: 3

ا فااي مها اهااه أكبسااا  ل قياايم ان اء ، فااالو ظف  KSA هفسا خدل بناصاار و الااذ  يفظهاار هااا  ة

ا لل رقية أو لل كليف هوسروليات إضافية   قد اهه يفعد مرجكة

  ـــ دعم التوجيه المهني والتخطيط الوظيفي: 4

ل كديد الوسا ات الوهنية للو ظلين، وهخايط ها ير م بلى الوادى  KSA يوكن اس خدال هكليا

 ( 2015لعساف، )ا .البعيد هوا ي ناسب مع قد اههم ومها اههم

 في تحليل العمل: KSA أدوات جمع معلومات

 :الوال هة لل ظيلة، هفس خدل بدة أ وات KSA ل وع معل مات  قيقة ي   بناصر

 ـــ استبيانات تحليل العمل:1
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اخاا ها فر نوااذج ملصالة يا م فيهاا هكدياد الوهاا ات والوعاا ف والقاد ات الوال هاة لكاا مهواة  

 ال ظيلة. 

 ت مع شاغلي الوظيفة:ـــ المقابلا 2

وهاا ة يف ر  الوكلا مقااهلات ماع الوا ظلين للهام طبيعاة العواا، وال كاديات، ونا ع الوعرفاة وال

 .الوال هة

ها فر مرجاارات ياا   مااا إذا كانات الوهااا ات أو القااد ات الساااهقة  ـــاـ تقااارير الأداء السااابقة: 3

 .كافية ل كقيق ان اء ال يد أل و

 الوظيفي:ــ مراجعة الوصف  4

 .يفساا خدل ال صااف الرسااوي لل ظيلااة وساا خلاص الوهااا ات والوعااا ف انساسااية الورهباااة ههااا

 (2020)السرطاو ، 

 KSA نموذج تطبيقي لعناصر

 مثال على وظيفة أخصائي موارد بشرية:
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 العنصر المحتوى

قااان ن العوااا، أنظوااة الواا ا   البشاارية، أ وات هقياايم 

 ان اء

 المعرفة

ا  الو ا   البشرية، إجراء الوقاهلات، إبداس خدال نظم 

 ال قا ير

 المهارة

القااد ة بلااى ال  اصااا اللعااا ، يااا النزابااات، العوااا 

 ال وابي

 القدرة

 

بد هفعااد بناصاار الوعرفااة والوهااا ة والقااد ة ماان الوك نااات انساسااية ل كليااا العوااا، فهااي هسااا

ا ير م، هعيين انفرا  اننسب، وهالورسسات بلى هكديد م البات ال ظائف هدقة، موا يفسهم في 

ي وهكقيق ال ويز الورسسي، ويفعد  مج  ذه العناصار هشاكا موانهج فاي هااقاات ال صاف الا ظيل

 .واوس راهي يات الإ ا ية أ اة يي ية ل كقيق أ داف الو ا   البشرية

 : (Performance Levels)مستويات الأداء الوظيفي ثالثا:
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ظف ضونها ال ظيلي، الكدو  الدنيا والقص ى ال ي يف  قع أن ير   الو ويفقصد هوس  يات ان اء 

 اا  أو نالوهال ال ظيلية ، وهفس خدل  ذه الوس  يات في وضع الوعاايير ال اي يقاا  بلاى أساساها 

 .فشا الو ظف في أ اء واجباهه

نجا   اوال ي لها أ وية كبيرة في هقيايم كلااءة الو ظاف، وهصاويم الوساا ات ال ظيلياة، وهكدياد 

 والك افز.

 تعريف مستويات الأداء الوظيفي: 

و ر كوياة أهعني الد جة ال ي يف  قع أن ين ز هها الو ظف مسرولياهه، ويفقا  ذلي من خلا  معايي

، صا   إلياهن بية، هكد  الكد ان نى الوقب   للأ اء، وكذلي الوس  ى الوثالي الذ  يفسا هدف ال 

خي  هوة في هشهين ان اء الو  قع وان اء اللعلي، وهفعد أ اة موهفعبر  ذه الوس  يات بن الل  ة 

 (2020)السرطاو ،  .اللابلية اللر ية وال نظيوية

 :أنواع مستويات الأداء الوظيفي
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  فاي يوكن هصنيف مس  يات ان اء ال ظيلي إلى بدة مس  يات  ئيسية، يفوكن اس خدامها كبساا

 :هكليا العوا

 :(Minimum Performance Level) ـــ المستوى الأساسي1

ا   خدل كبساو   الوس  ى ان نى من ان اء الذ  يفع بر مقب وة ن اء ال ظيلة  ون هقصير، ويفس

س ورة اقبة الول كديد كلاءة الو ظف في هنليذ الوهال انساسية  ون الكاجة لإبا ة ال  جيه أو الور

. 

مان الوكالواات الا ا  ة خالا  وقات  %90ي ب بلى م ظف خدمة العولاء أن يس  يب لاـ :مثال

 .العوا

 :(Expected Performance Level) ـــ المستوى المتوقع2

ويوثا ان اء الاذ  يفن ظار مان الو ظاف هكقيقاه إذا كاان يو لاي الوار لات والوهاا ات الوال هاة، 

 "الوهناايو اا  الوعيااا  الااذ  هفبنااى بليااه بوليااات ال قياايم الدو يااة. يفعااد  ااذا الوساا  ى "الوعيااا  

(Standard Performance)   الذ  هسعى الونظوة إلى هعويوه بلى كافة الو ظلين 
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 :(Superior Performance Level) ــــ المستوى المتفوق 3

ذا يارهبط  ا و   ان اء الذ  يلا ق ال  قعاات ويعكاس هل قةاا ملك ظةاا فاي هنلياذ الوهاال، وغالبةاا ماا

ين دل ل كدياااد الوااا ظلين ذو  ان اء العاااالي والورجاااكالوسااا  ى هاااالك افز والوكافاااآت، ويفسااا خ

 .لل رقيات

 .% من الهدف الوكد 120هكقيق مبيعات جهرية هنسبة   :مثال

 أهمية تحديد مستويات الأداء الوظيفي:

 ـــ دعم التقييم الموضوعي للأداء:

لااى   بهفوكاان الونظوااة ماان هقياايم الو ظااف مقا نااةة هوعااايير واضااكة وثاه ااة، هاادوة ماان اوب وااا

 اونابابات الشخصية .

 ــــ تحديد فجوات الأداء:

يسابد هكديد مس  يات ان اء في كشاف الل ا ات هاين ان اء اللعلاي والو  قاع، مواا يفساها اهخااذ 

 قرا ات ال د يب أو إبا ة ال  زيع ال ظيلي .
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 أساس لقرارات الترقية والمكافآت: ـــــ

صاا إلاى ت هناءة بلى من ي  ااوز الوسا  ى الو  قاع وييوكن للونظوة أن هكد  الوس كقين لل رقيا

 .الوس  ى الو ل ق

 توجيه الموظفين وتحفيزهم: ـــــ

 مسا  يات بندما يعلم الو ظف الوعيا  الذ  يفقيم هه، يصبح أكثر قد ة بلى هكسين أ ائه وهكقيق

 .أبلى من الكلاءة

 طرق قياس مستويات الأداء الوظيفي:

 :من خلا  بدة أ وات، منهاي م قيا  مس  يات ان اء 

وهسا خدل لقياا  مادى هكقياق ان اداف الكوياة، مثاا  :(KPIs) ـــــ مؤشارات الأداء الرئيساية1

 بد  الوعاملات الون زة، نسبة الإن از، وقت اوس  اهة... إل  

 درجة: 360ـــ تقييم 2
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يانةااا الورؤوسااين، وأييياان ياا م جوااع هقياايم ان اء ماان باادة مصااا  : الواادير الوباجاار، الاازملاء، 

 .العولاء، وذلي لضوان م ض بية ال قييم

 :(Benchmarking) ــــ المقارنة بالمقاييس المرجعية 3

 .يفقا ن أ اء الو ظف هوس  يات أ اء مثالية أو معايير صنابية ل كقيق قيا  أكثر  قة 

 :(Behavioral Observation) ــــ الملاحظات السلوكية4

ن اء السل كي الورهبط هدن از الوهال، خاصةة في ال ظائف ال اي يصاعب قياساها هفس خدل لو اهعة ا

 .كويةا مثا وظائف ال عليم والرباية الصكية

 علاقة مستويات الأداء بتحليل العمل:

ا الوس  ى  بند هكليا وظيلة معينة، و يك لي الوكلا ه صف الوهال فقط، ها يفكد  أيضة

من يين الدقة أو ال قات أو ال ا  ة، مواا ي عاا هااقاة هكلياا الوال ب لإن از كا مهوة، س اء  

 .العوا أكثر فابلية واك واوة 
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 مثال تطبيقي على تحليل وظيفة: مسؤول موارد بشرية

 المستوى المتفوق  المستوى المتوقع مستوى الأداء الأدنى المهمة

 خلا  ي ل إلى ي مين أيال 3في غض ن  أيال 5في غض ن  إبدا  بق   العوا

الر  بلى اس لساا ات 

 الو ظلين

 سابة 12خلا   سابة 24خلا   سابة 48خلا  

هكااااااااادين سااااااااا لات 

 الو ظلين

 مرهين في الشهر مرة في الشهر

هكااااااادين أساااااااب بي 

 هلقائي

 

 

 

 

 تحديات تحديد مستويات الأداء:
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 : غم أ وية  ذا العنصر، إو أن  ناك بدة هكديات

  ال عليم والإهداع اللنيصع هة القيا  في ال ظائف الن بية، مثا. 

 بدل واقعية الوعايير أييانةا، بندما هفكد   ون الرج ع إلى جاغلي ال ظيلة. 

  ا إذا جعروا هبن الوعايير مبالغ فيها أو غير  نصلة ممقاومة الو ظلين لل قييم، خص صة

ي م فاإن هكديد مس  يات ان اء ال ظيلي هدقة    بنصر أساسي من بناصر هكليا العوا، ويفسه

 هكسين ان اء الورسسي، وهعزيز العدالة في ال قييم.

 رابعا: خصائص مكان العمل:

و ضاا.  هسعى الونظوات الوعاصرة إلى ههيئة هيئة بوا هفوكن الو ظلين مان أ اء مهاامهم هكلااءة

ا و ي  زأ من هكليا العوا، يين هفركز  اذه الخصا العمل ويعدّ هكليا خصائ  مكان ائ  جزءة

  ه الخصاائبلى البيئة الوا ية واوج وابية والنلسية ال ي ي م أ اء العوا ضاونها. كواا هلعاب  اذ

ا في اخ يا  انجخاص الوناسبين لل ظائف، وهكقيق السلامة الوهنياة، و فاع ا كبيرة ياة الإن اج  و ة

 (2015)العساف، 
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 خصائص مكان العمل:تعريف  /1

باجار مهشير خصائ  مكان العوا إلى الوك نات البيئية ال ي هكيط هال ظيلاة وال اي هارثر هشاكا 

 :أو غير مباجر بلى كيلية أ اء الوهال، وهلابا اللر  مع مكياه. وهشوا  ذه الخصائ 

 )البيئة الليزيائية )مثا: الإضاءة، الض ضاء،   جة الكرا ة 

 ال لابا اوج وابي 

 وخاطر الوكياة هال ظيلةال 

 م البات العوا البدني أو الذ ني 

وصاف  وهفعد  ذه الخصائ  أيد انهعا  الوهوة ال ي ي ب هكديد ا بند هكلياا ال ظاائف ل ا فير

 (2020 قيق وم كاما لها )السرطاو ، 

 أنواع خصائص مكان العمل: /2

 :يوكن هصنيف خصائ  هيئة العوا ضون بد  من الوكاو  انساسية
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 (Physical Characteristics) الخصائص الفيزيائية ـــ 1

 :و ي العناصر الوا ية ال ي هكيط هالو ظف أثناء هب ية العوا، وهشوا

 ا في هعض ال ظائف ه الب العوا في هيئات يا ة أو ها  ة، كو :درجة الحرارة والتهوية

 .الوصانع أو م اقع البناء

 ظاف ئة أو الض ضاء العالية بلى كلاءة الوقد هرثر الإضاءة السي :الإضاءة والضوضاء 

 .وصك ه النلسية

 (2017مثا ي م الوك ب أو الوعدات الوس خدمة )الشور ،  :المساحة المتوفرة. 

 (Hazard Exposure) ـــ درجة الخطورة2

 :هعض ال ظائف هنا   بلى مخاطر جسدية أو صكية، مثا

 ال عرض للو ا  الكيويائية. 

 اس خدال يوت خارة. 

 العوا في م اقع مرهلعة. 
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 هكديااد  ااذه الخصااائ  مهاام لضااوان هابيااق معااايير الساالامة الوهنيااة، وهاا فير وسااائا الكوايااة

 (2018الشخصية )الزيد، 

 (Physical and Mental Demands) ـــ متطلبات الجهد البدني أو العقلي3

 :ةيفقصد هها مقدا  الااقة البدنية أو الذ نية ال ي ي البها أ اء ال ظيل

 لة(هعض ال ظائف ه الب م ه  ةا هدنيةا م  اصلاة )مثا الرفع أو ال ق ف لل رات ط ي. 

 ا لل رات ط يلة )مثا مراقبة الشاجاات أ ا ذ نيةا كبيرة و هكلياا وظائف أخرى ه الب هركيزة

 .(2019البيانات( )الخايب، 

 (Work Schedule & Pace) ـــ الإيقاع الزمني للعمل4

ت العوا، و ا    بوا  وهيني أل م ن ع، و ا ي الاب العواا فاي و  ياايفقصد هه نوط وسربة 

 .مسائية أو خلا  العالات

  ال ظائف ال ي ه الب و  يات ليلية )مثا الوورضاين( هخ لاف خصائصاها بان ال ظاائف

 .الوك بية
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 العواا هكات ضاغط ال قات (Deadline Pressure)  يفع بار ساوة هيئياة  اماة فاي هعاض

 .البرم ة الوهن مثا الصكافة أو

 (Social Context) ـــ العلاقات الاجتماعية5

 :هعني طبيعة ال لابا الوال ب هين الو ظف واخخرين

 ا ال ظيلة ه الب العوا ضون فريق؟  

 ا ي عاما الو ظف مع جوه   خا جي؟  

  ا  نالي إجراف مباجر  ائم؟  

 (Work Flexibility) ـــ مرونة العمل6

 :في هكديد وقت أو طريقة هنليذ الوهال، مثاهشير إلى مدى يرية الو ظف 

 العوا بن هفعد. 

 هكديد سابات العوا. 

 اس قلالية اهخاذ القرا ات. 
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 أهمية خصائص مكان العمل في تحليل الوظائف: /3

 ــــــ دعم عملية التوظيف والاختيار:

اساب، الونبند معرفة خصائ  هيئاة العواا، يوكان هكدياد الو الباات البدنياة أو النلساية للورجاح 

 موا يفسهم في اخ يا  م ظلين قا  ين بلى ال بقلم مع ظروف العوا .

  ــــــ تعزيز السلامة المهنية والصحية:

هكليا خصائ  هيئة العوا يفسابد فاي الكشاف بان مصاا   الخاار، وهال االي هصاويم إجاراءات 

 .وقائية، وه فير هيئة صكية ويمنة

 ي:ــــــ تحسين الإنتاجية والرضا الوظيف

كلوااا كاناات هيئااة العوااا مريكااة ومناسااابة، زا ت كلاااءة الو ظااف وا هلعاات مساا  يات الرضاااا 

 واون واء ال نظيوي .

 ـــــ تصميم برامج تدريبية فعّالة:
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ا إذا كاناات ال ظيلااة ه الااب العوااا فااي هيئااات قاسااية أو ضاااغاة، في ااب إباادا  الواا ظلين نلسااية 

 .وجسديةا لو اجهة  ذه ال كديات

 تحليل خصائص مكان العمل:أدوات  /4

 ــــ الملاحظة المباشرة1

 .هفس خدل لوراقبة البيئة اللعلية للعوا، خاصةة في ال ظائف الصنابية أو الويدانية

 ــــ استبيانات التقييم البيئي2

 هفرسا إلى جاغلي ال ظائف ل قييم جع   م ه اه خصائ  البيئة الوكياة ههم .

  ــــ مقابلات العمل3

 .خلالها فهم ال كديات الي مية ال ي ي اجهها الو ظل ن  اخا هيئة العوايوكن من 

 ــــ التقارير والمستندات التنظيمية4

 .مثا هقا ير انمن الصنابي وهقا ير الك ا   والإصاهات في العوا
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 نموذج تطبيقي لخصائص مكان العمل: /5

 مثال: وظيفة فني تشغيل في مصنع

 الوصف العنصر

 مئ ية( 40–35هيئة يا ة نسبيةا )   جة الكرا ة

 مرهلعة، ه الب واقيات للأذن الض ضاء

 هدني، ي ضون ال ق ف لل رات ط يلة ن ع العوا

 بالية، هسبب العوا ه  ا  يوت م كركة الوخاطر

  ائم ومباجر الإجراف

 و  يات صبايية ومسائية ال دو  الزمني

 العوا ضون فريق إن اج العلاقات

ا مك  يةاا فاي هكلياا ال ظاائف، فهاي هكاد  الظاروف البيئياة هوثا خصائ   مكان العواا بنصارة

واوج وابيااة ال ااي ي ااب أن ي كولهااا الو ظااف أثناااء أ اء بولااه، وهاارثر  ااذه الخصااائ  بلااى 

الإن اجيااة، الصااكة النلسااية وال ساادية، واوساا قرا  الاا ظيلي، موااا ي عااا هكليلهااا هدقااة ضاارو ة 
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  أ وات  قيقة وم ض بية، يوكن للونظوات فهم البيئة الكقيقية إس راهي ية للورسسات، ومن خلا

 .ل ظائلها وهصويم يليات إ ا ة ملائوة لها

 أغراض تحليل العمل:  /7

 صايف ههكليا العوا ليس غاية هكد ذاهاه، هاا  ا  أ اة هفسا خدل ل كقياق أ اداف م عاد ة أهرز اا: 

وم اصلات  قيقة، ها وكن الورسساات ال ظائف وم اصلاهها، ومن خلا  صياغة ه صيف جاما 

كلواا لافية، فمن هناء منظ مة م كاملة لإ ا ة الو ا   البشرية، هرهكز بلاى الكلااءة والعدالاة والشا

ير أكثاار كااان هكليااا العوااا أكثاار  قااة، كلوااا كاناات السياسااات الو علقااة هااال  ظيف وال قياايم وال ااا 

ا  .فابلية ون اية

 ض ال ي يفكققها، وبلى  أسهاهنبع أ وية هكليا العوا من انغرا

  (Job Description) ه صيف ال ظائف 

  (Job Specification) وم اصلات ال ظائف
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فهوااا هوثاهااة الوخرجااات انساسااية ال ااي هفساا خدل كبسااا  لبناااء معظاام اننشاااة الإ ا يااة، مثااا 

 اوس قااب وال عيين، وهقييم ان اء، وال د يب وال ا ير .

 :(Job Description) توصيف الوظائف

 ــــ تعريف توصيف الوظائف:1

ه صيف ال ظائف    مخرج مك  ب ل كليا العوا، ي ضح ماا ي اب بولاه فاي ال ظيلاة، وكياف 

لل ظيلة، إلاى  و   هيان هلصيلي يفكد  الوسروليات والوهال انساسية ي م العوا، ولواذا ي م أ اؤه،

 (2018بط هها )الزيد، جانب م قعها ال نظيوي والعلاقات ال ظيلية ال ي هره

 ـــ مكونات توصيف الوظيفة:2

 الوسوى ال ظيلي 

 الهدف العال لل ظيلة 

 الوهال والوسروليات الرئيسة 

 )العلاقات ال ظيلية )الإجراف وال بعية 
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 مكان العوا وسابات الدوال 

 ظروف العوا والوخاطر الوك ولة 

 ــــ أهمية توصيف الوظيفة3

  العوايفس خدل كبسا  ل كديد ببء. 

 يسابد في هصويم الهيكا ال نظيوي. 

  يدبم بوليات ال قييم وال رقية والوساءلة 

 ي ضح للو ظف ما يف  قع منه هدقة، موا يقلا الغو ض. 

 ــــ مثال تطبيقي:4

 مكاسب أو  المسمى الوظيفي

 

الإجراف بلى إبدا  الق ائم الوالية الشهرية والسن ية هدقة وفي  الهدف العام

 .الوكد ال قت 
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 .إبدا  قي   الي مية  المهام

 هس ية الكساهات البنكية. 

 إبدا  هقا ير ان اء الوالي للإ ا ة 

 :(Job Specification) مواصفات الوظائف

 ـــ تعريف مواصفات الوظائف:1

هاال م اصلات ال ظيلة  ي الخصائ  اللر ية الوال هة فاي جااغا ال ظيلاة ليا وكن مان أ اء الو

أو  الواار لات ال عليويااة، والخباارات العوليااة، والوهااا ات، والقااد ات ال ساادية هن ااا ، وهشااوا

 الذ نية، والصلات الشخصية الوال هة .

 ــــ مكونات مواصفات الوظيفة:2

 مثا   جة البكال  ي   في الوكاسبة :المؤهلات العلمية. 

 سن ات في الو ا  الوالي 3مثا خبرة و هقا بن  :الخبرات العملية. 
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 مثا إهقان اس خدال هرامج الوكاسبة :المهارات. 

 مثا القد ة بلى ال كليا الوالي :القدرات الذهنية. 

 مثا النزا ة والدقة واون باه لل لاصيا :الخصائص الشخصية. 

 ـــــ أهمية مواصفات الوظيفة:3

   لكاجاة اهفس خدل في الإبلان بن ال ظائف وهكديد معاايير الولاضالة هاين الو قادمين هفكاد

 .إلى ال د يب وال ا ير للو ظلين الكاليين

 هدبم نظال ال رقية وفقةا لو البات كا وظيلة. 

 هقلا من نسب ال  ظيف غير الوناسب وهكسن ج  ة الك ا   البشرية. 

 ـــ مثال تطبيقي:4

 مكاسب أو  الوظيفة

 جها ة في ال خص  المؤهلات

 سن ات 5و هقا بن  الخبرة
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  Excel إجا ة – SAP اس خدالإهقان  المهارات

 العوا هكت الضغط –ال لكير ال كليلي  القدرات

 الدقة –ال نظيم  –انمانة  الصفات الشخصية

 

 

 

 العلاقة بين توصيف الوظيفة ومواصفاتها:/4

 مواصفات الوظيفة توصيف الوظيفة المقارنة

 يصف من    الشخ  الوناسب لها يصف طبيعة ومهال ال ظيلة المجال

 "هكديد "ماذا هلعا ال ظيلة؟ الهدف

هكدياااااد "مااااان يسااااا ايع أ اء  اااااذه 

 "ال ظيلة؟

 بلى خصائ  الشخ  بلى الوهال واننشاة التركيز
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 في ال  ظيف واوخ يا  وال د يب في ال قييم وال  زيع ال ظيلي الاستخدام

ماا ا   هكاملهوااا ضاارو   لضااوان اخ يااا  الشااخ  الوناسااب للوكااان الوناسااب، وإباادا  أنظوااة 

 هشرية فابلة .

 أهمية توصيف ومواصفات دقيقة: /5

 :إن الكص   بلى ه صيف وم اصلات  قيقة لل ظائف يفعد  دفةا  ئيسةا ل كليا العوا ننه

 يفكسن من ج  ة ال  ظيف ببر هكديد ما    مال ب هدقة. 

 يدبم ال خايط لل عاقب ال ظيلي وإبدا  القا ة. 

 جياة ل ظاائف فاي ظاا ال غيارات ال نظيوياة أو ال كن ليفسها الوراجعة الدو ياة لوك ا ى ا 

 .يفقلا من النزابات الإ ا ية ببر ه ضيح الوهال والوسروليات

 :تقييم الوظائف والتدريب

هكدياد و (Job Evaluation) هقيايم ال ظاائف  مان أهارز انغاراض ال اي يفكققهاا هكلياا العواا:

يياان ياا فر هكليااا العوااا  (Training Needs Identification) اوي ياجااات ال د يبيااة
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معل مات  قيقة ي   الوهال، والوسروليات، والوها ات الوال هة لكا وظيلة، ما ي يح هقييم قيو ها 

 النسبية في الونظوة، وهكديد ما يك اجه جاغل  ال ظائف من هد يب ل ا ير أ ائهم 

 :Job Evaluation تقييم الوظائف /1

 الوظائف:ـــ تعريف تقييم 1

ههادف  ل كدياد قيو هاا النسابية بولية مقا ناة منظواة لل ظاائف  اخاا الورسساةهقييم ال ظائف    

(. ويع وااد هقياايم ال ظااائف بلاااى 2020هصااويم نظااال بااا   للأجاا   والوكافااآت )الساارطاو ، 

 .الوعل مات الوس خلصة من هكليا العوا، خاصة ه صيف ال ظيلة وم اصلاهها

 الوظائف:ــــ أهداف تقييم 2

  في نظال الرواهب العدالة الداخليةهكقيق. 

  م ض بي ل كديد الرواهب والوزايا ه فير أسا. 

  وفقةا ن وية كا وظيلة الهياكا ال نظيوية بم هصويم. 

 . هسهيا ال د ج ال ظيلي وإ ا ة الوسا ات الوهنية 

 ــــ أساليب تقييم الوظائف:3
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 Ranking Method الاريقة ال رهيبية .أ

 .م هرهيب ال ظائف من انبلى إلى ان نى يسب ان وية أو القيوة ال نظيويةي 

 Paired Comparison طريقة الوقا نة الزوجية .ب

 .كا وظيلة هفقا ن ه ويع ال ظائف انخرى ل كديد انفضا

 Point System طريقة النفظم النقاية .ج

الوهاا ة، الوسارولية، ال هاد، ظاروف ي م هخصي  نقاط لكا بنصر من بناصر ال ظيلاة )مثاا 

 .العوا(، ثم هفكسب النقاط الكلية

 (Factor Comparison) طريقة ال د ج ال ظيلي  . 

 ي م مقا نة ال ظائف هناءة بلى بدة ب اما مكد ة مسبقةا، مع إبااء وزن لكا منها .

 ــــ العلاقة بين تحليل العمل وتقييم الوظائف:4

ن هكلياا انساساي للوعل ماات ال اي يفبناى بليهاا هقيايم ال ظاائف، فبادو يفعد هكلياا العواا الوصاد 

نكها م قيق للوهال وال اجبات والوس  ى اللني الوال ب، يصبح من الصعب مقا نة ال ظائف أو 

   جات أو نقاط م ض بية .

 التدريب وتحديد الاحتياجات التدريبية: /2
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 ــــ تعريف التدريب:1

 اء ل وكيناه مان أ هنوياة قاد ات الو ظاف ومها اهاه ومعا فاهف إلاى ال د يب    نشاط منظم يهاد

 (2015وظيل ه هكلاءة، أو للاس عدا  ل ظيلة مس قبلية )العساف، 

 ـــــ مفهوم تحديد الاحتياجات التدريبية:2

ات ماان الو ظااف فااي ضاا ء م الباا الل اا ة هااين ان اء الكااالي وان اء الوالاا بيفقصااد هااه هكديااد 

 .ليا العوا أ اة  ئيسية ل كديد  ذه الل  اتال ظيلة، ويفعد هك

 ـــــ أهمية تحليل العمل في التدريب:3

 تحديد محتوى التدريب بدقة: .أ

بات يفظهر هكلياا العواا الوهاا ات والوعاا ف ال اي يك اجهاا الو ظاف، وهال االي يفكاد  الو ضا 

 .ال د يبية ذات الصلة

 تمييز الموظفين الذين يحتاجون التدريب: .ب

خاالا  مقا نااة م اصاالات ال ظيلااة مااع قااد ات جاااغليها، ياا م هكديااد ماان يك اااج إلااى هااد يب  ماان

 .إضافي

 تصميم برامج تدريب موجهة: .ج
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 ة .هفصبح البرامج ال د يبية أكثر فابلية بندما هفبنى بلى هكليا بلوي لو البات ال ظيل

 تقييم نتائج التدريب . 

ي لوكاد ة فااهعاد ال اد يب، اسا نا ةا إلاى معاايير ان اء من خلا  الوقا نة هين أ اء الو ظف قبا و

 .هكليا العوا

 ـــــ أنواع التدريب حسب تحليل العمل:4

 تاادريب للالتحاااق بالوظيفااة (Induction Training):  هناااءة بلااى الوهااال انساسااية

 .الو ضكة في ه صيف ال ظيلة

 تدريب على المهارات التقنية (Technical Training): ةلى م البات الوها هناءة ب. 

 تادريب علاى الكفااءات السالوكية (Behavioral Training):  مثاا القياا ة، والعواا

 .ال وابي

 التكامل بين تحليل العمل وتقييم الوظائف والتدريب: /3

 العلاقة بتحليل العمل التوصيف العنصر

ال ظيلة و يكلها يع ود بلى مك  ى  هكديد القيوة النسبية لكا وظيلة هقييم ال ظائف
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 وهنظيوها

 ها ير قد ات الو ظلين ال د يب

يع وااااااد بلااااااى هكديااااااد الوهااااااا ات 

 الوال هة والل  ات

ااا مشاا ركةا هااين الو ااالين، موااا يفعاازز ماان هكامااا أنشاااة إ ا ة  لواا ا   ايفشااكا هكليااا العوااا أساسة

 البشرية وي فر قرا ات مبنية بلى هيانات واقعية و قيقة .

 مثال تطبيقي: /4

 أخصائي تسويق: :الوظيفة

 :أ. من خلال تحليل العمل

  إ ا ة الونصات –هكليا هيانات العولاء  –الوهال: إبدا  الكولات الرقوية. 

 مثا( الوها ات الوال هة: اس خدال أ وات ال س يق Google Ads). 

    خبرة سنة وايدة بلى انقا –الور لات: جها ة هكال  ي. 

 :ب. في تقييم الوظيفة

 (  جة الوسرولية: بالية )إ ا ة يولات هو ازنات مالية 

  (هصويم مك  ى –م البات الوها ة: م قدمة )هكليا هيانات 



79 

 

  أ داف جهرية –ظروف العوا: ضغط زمني. 

 :ج. في التدريب

 ف  ة معرفية: ضعف في اس خدال أ وات هكليا البيانات. 

 هرنامج هد يبي مق ر : هد يب بلى Google Analytics لودة أسب ع. 

 كقيااق لإن هكلياا العوااا و يفعااد م ار  نشاااط إ ا   هقليااد ، هاا  اا  بوليااة اسا راهي ية هفساا خدل 

ولااة فهوااا وجهااان لع هكديااد اوي ياجااات ال د يبيااةو هقياايم ال ظااائفأغااراض م عااد ة، ماان أ وهااا 

اني ساهم الثايف وايدة؛ إذ يفسابد انو  في هكقيق العدالة والو ض بية في الهياكا ال ظيلياة، هينواا 

، فااي هااا ير قااد ات انفاارا  وهقليااا ف اا ات ان اء، وهاوب وااا  بلااى هكليااا بوااا بلوااي  قيااق

 .ضاتهس ايع الورسسات هناء قرا ات فعالة هرهكز بلى البيانات و بلى اوف را

 منهجية تحليل العمل:

 ات ل كلياافاي هنلياذه. وه جاد بادة منه يا الونه ياة الو بعاةإن  قة ن ائج هكليا العوا هع ود بلى 

  :العوا، هخ لف في طبيع ها وأ واهها وأ دافها. من هين أ م  ذه الونه يات

  (Task Inventory Analysis) الوهال هكليا جر 
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 (Work-Centered Analysis) هكليا مركز العواو

 والل ااين هفساا خدمان للكصاا   بلااى صاا  ة  قيقااة وواقعيااة باان ال ظيلااة ماان يياان الوهااال ال ااي 

 ه ضونها وسياق أ ائها .

 

: تحليل جرد المهام  :(Task Inventory Analysis) أولاا

يقا ل  ل ايا إنشاء قائوة جاملة هكاا الوهاالهكليا جر  الوهال    منه ية هكليا وظيلي هع ود بلى 

ة، ماان يياان ان ويااة، ال كاارا ، الصااع ه هقييوهااا وهصاانيلهافااي وظيلااة معينااة، ثاام  ههااا الو ظااف

 .(2020وال قت الوس غرق )السرطاو ، 

 خطوات تنفيذ تحليل جرد المهام: ـــــ2

 :خلال أ. جمع المهام من

 الوقاهلات مع الو ظلين وجاغلي ال ظائف. 

 الولايظة الوباجرة للعوا. 
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  ال نظيوية وهقا ير ان اءمراجعة ان لة. 

 :(Task Inventory)   ب. إعداد قائمة المهام

عاض مهواة فاي ه 200–30ي م سر  الوهال الولصلة ال ي هفر ى ضون ال ظيلة، وقد ه راو  هاين 

 .الكاوت

 

 ج. تصميم استبانة تقييم المهام:

 :ي ضون اوس بيان أسئلة مثا

 كم مرة هر ى  ذه الوهوة؟ 

  أ وي ها في هكقيق أ داف ال ظيلة؟ما مدى 

  ما مدى صع ه ها؟ 

 د. تحليل البيانات إحصائياا:
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ا  .ي م يساب الو  ساات واونكرافات الوعيا ية ل كديد أكثر الوهال أ وية وهكرا ة

 ـــــــ مزايا تحليل جرد المهام:3

 في وصف ال ظيلة م ض بية و قة بالية. 

 يفسها هصويم هرامج هد يب مس هدفة. 

 قاها لل كرا  والوقا نة هين ال ظائف. 

 ـــــ عيوب تحليل جرد المهام:4

  مر قةا ويس غرق وق ةا ط يلاة قد يك ن. 

  مشا كة الو ظلين هشكا فعا يك اج إلى. 

  ــــ تطبيق عملي :5

 موظااااااااااااااااااااااااااااف خدمااااااااااااااااااااااااااااة عماااااااااااااااااااااااااااالاء  :ال ظيلااااااااااااااااااااااااااااة

 :الوهال

 .الر  بلى الوكالوات الهاهلية .1
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 .إ خا  الشكاوى في النظال .2

 .الشكاوى الول  يةم اهعة  .3

 .إ سا  هقا ير أسب بية للإ ا ة .4

ماان يياان ال كاارا  وان ويااة  5إلااى  1يفالااب ماان الو ظااف هقياايم كااا مهوااة بلااى مقيااا  ماان 

 .والصع هة

 :(Work-Centered Analysis) ثانياا: تحليل مركز العمل

ي سااياقها ال ظيلااة ككيااان فاا تحلياال مركااز العماال هااو منهجيااة تحلياال تركااز علااى ــــااـ تعريااف :1

، وليس فقط على المهام التاي تتضامنها، أأ أنهاا تهاتم بماا يبسامى باـ  ساياق وال قني ال نظيوي

، وتاثثير الوظيفاة علاى نتاائج الوعادات، العلاقاات، ان اداف ال نظيوياة، البيئاةالعمال  مان حيا  

 (2018المؤسسة )الزيد، 

 ـــــ الخصائص المميزة لتحليل مركز العمل:2

  ه لابا ال ظيلة مع النظال ككاهركز بلى "كيف". 
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  ال ظائف الوعقدة أو ال كن ل جيةهفس خدل با ةة في. 

 هفدمج هين الوهال والسياق ال نظيوي واخلي واوج وابي. 

 ــــــ خطوات تنفيذ تحليل مركز العمل:3

 أ. دراسة النظام العام:

 .العلياهكليا الورسسة أو القسم الذ  هن وي إليه ال ظيلة للهم ان داف 

 ب. دراسة العمليات التقنية والتنظيمية:

 .هكليا العوليات ال ي هشا ك هها ال ظيلة، وان وات الوس خدمة، وأساليب اوهصا 

 ج. تحديد علاقات التفاعل:

 .  اسة بلاقات ال ظيلة مع الزملاء، اللرق انخرى، العولاء، أو اننظوة

 د. استخلاص عناصر العمل الرئيسية

 .الوهال الرئيسة في ض ء البيئة ال ي هفر ى فيهاهفكد  
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 ـــ مزايا تحليل مركز العمل:4

 منظ   جاما اس راهي ي. 

  بالية ال عقيد وال غييرمناسب ل كليا ال ظائف في هيئات. 

  وهكسين العوليات إبا ة هصويم ال ظائفيفس خدل في. 

 تحليل مركز العمل: ـــــ عيوب5

 من جر  الوهال أكثر هعقيدةا. 

  كبيرة خبرة هكليلية وهنظيويةيك اج إلى. 

 مقارنة بين المنهجيتين: /3

 تحليل مركز العمل تحليل جرد المهام البند

 الوهال الوكد ة وال لصيلية التركيز

ال ظيلاااااااة ضااااااااون النظااااااااال 

 والسياق العال

هكليااااااااا كيلااااااااي ووصاااااااالي  قائم بلى جوع هيانات كوية )اس بيانات( الأسلوب
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 للعوليات والعلاقات

 ال ظائف الروهينية والو كر ة المناسب لها

ال ظائف الوعقدة ذات الاااهع 

 اوس راهي ي

 وصف  قيق للوهال النتائج المتوقعة

فهاااام وظيلااااي جاااااما لسااااياق 

 ان اء

 

يفعااد   هع واد  قاة وفابليااة هكلياا العواا هد جااة كبيارة بلاى الونه يااة الوسا خدمة فاي هنليااذه ييان

ياا هكلع بار مثاليةا لل ظائف ال ي يوكن قيا  مك ناهها هشكا هلصايلي وكوّاي، يف  هكليا جر  الوهال

ااا بويقةاا للساياق ال نظيواي مركاز العواا  . ويفوكاانأكثار مناسابة لل ظااائف الوعقادة ال اي ه الاب فهوة

ينهواا هللورسسات، يسب طبيعة ال ظائف لديها، اس خدال وايدة من  اهين الونه ي اين أو ال واع 

 .الن ائج في ال خايط وإ ا ة الو ا   البشرية ل كقيق أفضا

 ثالثا/تحليل الحوادث الحرجة: وتحليل كفاءة العمل

  :وكذلي من هين الونه يات الوس خدمة في ال كليا
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  (CIT) منهجية الحوادث الحرجة

 (Competency Analysis) ومنهجية تحليل الكفاءة

قااد ات ان اء، هينواا هركااز الثانيااة بلااى الييان ههاادف انولااى إلااى   اساة الو اقااف الواارثرة فااي 

 والكلاءات اللازمة ل كقيق ان اء اللعاّ  .

 :(Critical Incident Technique) تحليل الحوادث الحرجة  /1

جماع أمثلاة محاددة مان هكلياا الكا ا   الكرجاة  ا  أسال ب نا بي ل كلياا العواا، يركاز بلاى 

 .تاثثير إيجاابي أو سالبي علاى نتاائج العمال مواقف أو حوادث حدثت أثنااء العمال، وكانات ذات

  فهم السلوكيات التي تؤدأ إلى النجاح أو الفشل في أداء المهمة.ويهدف إلى 

 ــــ خطوات تنفيذ تحليل الحوادث الحرجة:2

 أ. تحديد الوظيفة محل التحليل:

 .يفخ ا  الونصب الذ  يرا  هكليا أ ائه وهقييم فابلية جاغليه
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 الحرجة:ب. جمع الحوادث 

يقياة ي م ذلي من خلا  مقاهلات مع الوشرفين، الزملاء أو الوا ظلين أنلساهم، لعارض م اقاف يق

 .مرثرة في ان اء

 ج. توثيق الحادثة:

 .ي ب أن ه ضون كا يا ثة: الو قف، السل ك الذ  وقع، ون ي  ه بلى العوا

 د. تصنيف السلوكيات:

 .لعوا ال وابي، اول زال(هفصنف السل كيات إلى فئات )مثا: القيا ة، ا

 ه. استخدام النتائج في تحليل الوظيفة:

 .(2017يفس لا  من  ذه الوعل مات في هصويم هرامج هد يب، أو هعديا أساليب العوا )الشور ، 

 مزايا هذه المنهجية .3

  السل ك اللعلي و النظر هركز بلى. 
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  هكديد الوعايير السل كية للأ اء اللعاّ هسابد في. 

  هدقة اوي ياجات ال د يبيةمناسبة ل كديد. 

 العيوب .4

  موا قد ير   إلى هكيز أو نسيان الذاكرة البشريةعلى هع ود. 

 قليلة ال لابا أو انيدا  مناسبة لل ظائف الروهينية غير. 

في وظيلة خدمة العولاء،  صد يا ثة قيال م ظاف هاهخااذ قارا  ساريع لإنهااء :  مثال تطبيقي 5

  ون الرج ع للوشرف، موا أ ى إلى  ضا العويا ويلظ بلاق ه هالورسسة. مشكلة بويا

 هفع بر  ذه يا ثة يرجة إي اهية هفظهر مها ة اهخاذ القرا  هكت الضغط . 

تحليال الكفااءات هاو منهجياة تبساتخدم  :(Competency Analysis) تحليل كفاءة العمال /2

فاي وظيفاة  والسل كيات الوال هة لالأ اء اللعاّا  م و بة الوعا ف والوها ات والقد اتلتحديد 

معينة، وهي تختلف عن تحليل جرد المهام بتركيزها على  من هو الشخص المناسب  وليس 

 (2018 ما الذأ يجب عمله  )الزيد، 
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 مكونات الكفاءة: ـــــ1

 الوعرفة (Knowledge) 

 الوها ات (Skills) 

 القد ات (Abilities) 

  كيةالسوات الشخصية والسل (Traits & Behaviors) 

 ـــــ خطوات التحليل:3

 أ. تحديد الوظيفة أو المجموعة الوظيفية

 .مثا وظائف الإ ا ة ال ساى أو م ظلي الوبيعات

 :  ب. جمع المعلومات

 .من خلا  مقاهلات، اس بيانات، م و بات هركيز، أو مراجعة أ اء الو ظلين الو ويزين
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 Competency Model ج. بناء نموذج الكفاءات

 .و   قائوة هالكلاءات انساسية وال ظيلية الوال هة، غالبةا هوس  يات هد ي ية

 د. استخدام النموذج

 .اوخ يا ، ال  ظيف، ال د يب، ها ير القيا ة، إ ا ة ان اءيفس خدل في 

 ـــــ مزايا تحليل الكفاءة:4

  م اءمة الو ظلين مع اس راهي يات الونظوةيفسابد في. 

 هخايط الوسا  الوهني يدبم. 

 يوكن اس خدامه كبسا  ل قييم ان اء السل كي. 

 تحليل الكفاءة: ـــــ عيوب5

  يك اج وق ةا وخبرات هكليليةإبدا  نو ذج كلاءة. 

  ا أكثرقد يك ن  .إذا لم يفخص  هدقة لكا وظيلة من اللازم معووة
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 ـــ مثال تطبيقي:6

 :الكلاءات انساسيةل ظيلة مدير مبيعات، قد هشوا 

 ال بثير والإقناع 

 القد ة بلى هكليا الس ق 

 قيا ة اللرق 

  ّاوهصا  اللعا 

 خبير( –م  سط  –هفقا  كا كلاءة هوس  يات )مثلاة: مب دئ 

 ثالثاا: مقارنة بين المنهجيتين:

 تحليل كفاءة العمل تحليل الحوادث الحرجة البند

 التركيز الأساسي

الواارثرة الو اقااف والساال كيات 

 في ان اء

الساااااوات والوعاااااا ف والقاااااد ات 

 الورثرة في الن ا 

 كوية ون بية ن بية وسل كية نوع البيانات
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 الهدف

هكساااااااااااااين ان اء وهكلياااااااااااااا 

 الوشكلات

هاااااااااا ير النوااااااااااذج السااااااااال كية 

 وال  ظيف الوثالي

 الاستخدام المثالي

هكلياااا ان اء اللااار   وهكدياااد 

 اوي ياجات ال د يبية

الوساااااا ات الوهنياااااة وإ ا ة هنااااااء 

 ان اء

 

لنااجح بان فعااوة فاي هكدياد السال كيات الكرجاة ال اي هفوياز ان اء ا هكلياا الكا ا   الكرجاةيفعد 

ا جاملاة ل كديد الخصائ  الشخصية والوهن هكليا الكلاءاتاللاجا، هينوا يفقدل  هاة، ية الوال إطا ة

ئواة أنظواة ه ظياف وهاد يب وهقيايم أ اء قاويوكن  مج كلا الونه ين في مرسسة وايادة ل اا ير 

 .بلى أسس بلوية  قيقة

 تقييم تحليل العمل:  /8

أ اة أساساية هفسا خدل ل  وياع معل ماات  قيقاة وجااملة يا    (Job Analysis) يفعد هكليا العوا

ال ظائف  اخا الورسسات، يين ي يح للإ ا ة اهخاذ قارا ات فعاّلاة ه علاق هاال  ظيف، ال اد يب، 
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ال قييم، وال ا ير، غير أن فابلية هكليا العوا و هك وا إو مان خالا  هقييواه الوسا ور مان ييان 

 الدقة، الشو  ، والولاءمة.

  وياة  اذاأفـ قييم هكليا العوا يفعد هوثاهة "الضوان" ل   ة مخرجات الوا ا   البشارية. وهكوان  

ت وي ياجااااسابة للبيئاة ال نظيوياة واال قيايم فاي ال بكاد مان أن الوعل ماات الوس خلصااة ماا هازا  من

 اوس راهي ية الو غيرة .

 

 مفهوم تقييم تحليل العمل: /1

 تيفشااير هقياايم هكليااا العوااا إلااى بوليااة فكاا  وهكليااا ماادى  قااة، وملاءمااة، وكلاااءة الوعل مااا

ية الوساا خرجة ماان هكليااا العوااا، وذلااي لضااوان اساا خدامها هلعاليااة فااي بوليااات الواا ا   البشاار

 الوخ للة، كال  ظيف وهصويم ال د يب وهكديد الرواهب .

 أهمية تقييم تحليل العمل: /2
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 ــــــ ضمان جودة المعلومات

 .يرةيضون أن البيانات الو علقة هال ظائف  قيقة ومكدثة، خاصة في هيئات العوا الو غ

 ـــــ تحقيق الاتساق الداخلي

 .ة وه صيف ال ظائف الرسوييسابد في اك شاف ال ناقضات هين الوهال اللعلي

 ـــــ تحسين القرارات الإدارية

 .يدبم قرا ات ال عيين وال رقية وال قييم هناءة بلى هيانات م ث قة

 ــــــ الامتثال القانوني

 .يسابد في ه نب ال وييز ال ظيلي من خلا  ه ثيق واضح ومكايد لل ظائف

 معايير تقييم تحليل العمل: /3

 :عوا من خلا  الوعايير اخهيةيوكن هقييم هكليا ال

 التفسير المعيار
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  ا البيانات الو وعة هعكس ال اقع العولي لل ظيلة؟ الدقة

  ا ال كليا يغاي جويع الوهال والو البات والوها ات؟ الشمول

 الملاءمة

 اااا ال كلياااا مناساااب للغااارض الاااذ  هااام إجاااراؤه مااان أجلاااه 

 )ه ظيف، هد يب... إل (؟

 هكدين ال كليا هشكا  و  ؟  ا ي م الاستمرارية

  ا الو ظل ن والوديرون ي افق ن بلى ن ائج ال كليا؟ القبول من أصحاب العلاقة

 أساليب تقييم تحليل العمل: /4

 ــــ المراجعة التشاركية:1

نهااا هاا م ماان خاالا  إجااراك الواا ظلين والوشاارفين فااي مراجعااة ن ااائج هكليااا العوااا، وال بكااد ماان أ

 .اللعلية هشكا صكيحهعكس الوهال 

 ـــ التحقق من خلال أداء الموظف:2
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ن اء اإذا كانت الن ائج الوسا خرجة مان هكلياا العواا هار   إلاى هكسان فاي ان اء أو هاااهق ماع 

ا إي اهيةا بلى  قة ال كليا  .اللعلي، فهذا يفعد مرجرة

 ــــ المقارنة مع الوظائف المماثلة:3

لوكللاة ا ض بية وبدالة ال كليا، مان خالا  مقا ناة ال ظيلاة يفس خدل  ذا انسل ب ل قييم مدى م

 .ه ظائف مواثلة في الس ق أو  اخا الونظوة

 ــــ التحليل الإحصائي:4

  ساااات يوكان هكليااا اسا  اهات الواا ظلين أو ن اائج ال قييوااات السااهقة هاساا خدال أ وات مثاا الو

 .واونكرافات الوعيا ية ل كديد مدى اوهساق والدقة

 لتحديات التي تواجه تقييم تحليل العمل:ا /5

 هغير طبيعة العوا هسربة ن ي ة ال كن ل جيا والرقونة. 

 مقاومة الو ظلين لل غيير أو هقديم معل مات غير  قيقة. 

 نق  ال قت أو الو ا   ل كدين البيانات هان ظال. 
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 ال قييم الذاهي الونكاز من قبا هعض الو ظلين. 

 حليل العمل:ممارسات لتحسين جودة ت  /6

 .لل كليا لضوان ملاءم ه للو غيرات  (إجراء هقييم  و   )سن   أو نصف سن   .1

 .إجراك الوعنيين هال ظائف ) الو ظف، الودير، زملاء العوا( في مراجعة ال كليا .2

كصا   اس خدال أكثر من منه ية ) مثا هكليا الوهال، والكلاءات، والك ا   الكرجة( لل .3

 .بلى  ؤية م كاملة

 .ال كقق من ه افق ال كليا مع ال  صيف ال ظيلي اللعلي وان اء الولايظ .4

ومان  .ةإن هكليلاة غير  قيق أو غير مكد  قد ير   إلى قرا ات خاطئة هرثر سالبةا بلاى الونظوا

، و نا هبرز أ وية هقييم هكليا العوا كعولية مس ورة هضون هقااء  اذا ال كلياا  قيقةاا، جا فعااوة املاة

اف الورسسااة، وماان خاالا  اوب وااا  بلااى معااايير وأساااليب هقياايم واضااكة، يوكاان فااي خدمااة أ ااد

 .هكقيق أبلى مس  يات اوهساق والشلافية والكلاءة في إ ا ة الو ا   البشرية
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 :نموذج لبطاقة تحليل وظيفة عون مكتب 

 المؤسسة العمومية  لـ ..........

 بطاقة تحليل وظيفة عون مكتب

 ب ن مك ب  اسم الوظيفة:

 الإ ا ة اللربية  الإدارة:

 وظيلة مك بية الفئة الوظيفية:

 2ع/ ل /  رمز الوظيفة :

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ة الإ ا ي  ثائقا ة العوا بلى الكاس ب وهنظيم الوللات والوظيلة ذات طاهع إ ا   هع ود بلى مه الوظيفة :

 ولها بلاقة هال ظائف الإ ا ية انخرى.

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 ــ الك اهة والنس  بلى الكاسب اخلي المهام:

 ــ هنظيم الوللات وال ثائق الإ ا ية للورسسة.         

 ــ اس لال الوللات ال ا  ة من الإ ا ات اللربية انخرى.         

 لوشاههة في الورسسة.ــ  هط وهنظيم بلاقات العوا مع ال ظائف ا         

 ــ هنسيق بولية اوهصا  هين الإ ا ات اللربية هالورسسة.          

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إ ا ية معن ية المسؤولية:

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــ الظروف الليزيقية )إضاءة، يرا ة، هه ية، نظافة( جيدة. ظروف العمل:

 ــ ال ل   : و ي جد.                 

 ــ مكان العوا) مك ب(: مساية مناسبة.                 

 ــ ال عب : م  سط.                 

 ــ أخاا  ما ية: و ه جد.                 

 ــ أخاا  نلسية: وج   ضغط مهني                 



101 

 

 ــ العلاقات : ي جد هعاما مع زملاء العوا.                 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

لعوا النلس ــ الور ا العلوي )الشها ة( ليسانس )يق ق ، بلم ا المواصفات المطلوبة في شاغل الوظيفة:

 وال نظيم، هسيير، اهصاوت(

 .ــ الخبرة الوهنية : و ه جد                                               

 لي .ب اخــ الوها ة: القد ة بلى اس خدال الكاس                                               

 ــ الكالة الصكية: جيدة.                                               

 ــ الوظهر : يك ن وئقا.                                               

 ــ ال نس: ذكر أو أنثى.                                               

  35و  25ــ العور: هين                                                

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ي سف ببد الله اسم المحلل:

 01/01/2024 تاريخ التحليل:

 الرئيس الوباجر، س لات الو ظف، ال ثائق الإ ا ية. مصادر المعلومات:
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 إمضاء الوكلا

  

 

 

 

 

 

 

 

 ( عمالعمال وبين تطوير الأ) الصلة بين تحليل الأ للأعمال: التحليل الاستراتيجي

 ما    ال كليا اوس راهي ي؟

كثيرا في بولي و يشير ال كليا  أفا نيوها ير ا وقد  انبوا و   ما ي وع هين هكليا  

قد  مناسبة إس راهي يةاوس راهي ي إلى بولية إجراء هكن ي   جركة وهيئة هشغيلها لصياغة 

ا اوس راهي ي من منظ   أكا يوي يسب ما اطلعت بليه بن ال اقع يخ لف هعريف ال كلي

 : العولية ه ضون بدة ب اما مش ركة منها إنه ا   ، لكني وجدت 
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 الشركة هدس راهي يةهكديد وهقييم البيانات ذات الصلة         ·

 هكديد البيئات الداخلية والخا جية الوال ب هكليلها        ·

 SWOT وهكليا العديد من انساليب ال كليلية مثا هكليا الق ى الخوس لب  هراس خدال         ·

غم اني  يه  هوا انه اون اهكلم بن ال كليا اوس راهي ي وهد ان ابرج بلى مله ل اواس راه

ن اياو  برفت اوس راه يه قي اكثر من مقا  ساهق لكن لون لم ي اهع الوقاوت الساهقه سا

 قريب للاذ انابرفها هشكا هسيط و

اف ان دواوس راهي ية  ي خاة الإجراءات ال ي ي م اخ يا  ا ل كقيق الهدف العال للشركة 

 ها هشكاة نلساللربية انخرى و ي غالبا ما هكد  ن ا  الشركة... في الإس راهي ية هسب  الشرك

ى ى بل  أساسي "أين هريد أن هلعب وكيف س ل ز؟" يقدل  ذا الوقا  نظرة بامة بالية الوس

  .العوا وهنليذ ا والعوليات ال ي هر   إلى ن ا  انبوا  إس راهي ية

 Vision, Mission, and Values الرؤية والرسالة والقيم

ج يك ا ل ا ير إس راهي ية بوا هك اج الشركة إلى فهم واضح للغاية لوا هوثله وما هوثله

 :إلى إلقاء نظرة بلى ما يلي الإس راهي ي ن

 (سن ات 10-5ما الذ  هريد هكقيقه في الوس قبا ) - Vision الرؤية
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  ما  ي انبوا  ال ي هعوا هها الشركة وكيف هعوا بلى يشد النا - Mission الوهوة

 القيم انساسية للونظوة هعكس ال زاماهها وأخلاقها - Values القيم

ا  في نبوان مسابدة هعد اك ساب فهم بويق لرؤية الشركة و سال ها وقيوها يوكن للاس راهي يي

ة خا جيالخض ع ل كليا اس راهي ي... الغرض من ال كليا اوس راهي ي    هكليا البيئة ال

ثر ية انكراهي والداخلية للورسسة وهقييم اوس راهي يات الكالية وإنشاء وهقييم البدائا الإس 

ا   .ن اية

 .بولية ال كليا اوس راهي ي

 

 

 

 

 لتوضيح عملية التحليل الاستراتيجي شكل
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 :خطوات التحليل الاستراتيجي
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 :إجراء تحليل بيئي للاستراتيجيات الحالية ــــ1

ات اب با  هشوا هدءا من البداية هك اج الشركة إلى إكوا  هكليا هيئي وس راهي ياهها الكالية و

ضايا الق بن لناجوةاومعن يات الو ظلين والقي   البيئة الداخلية قضايا مثا بدل الكلاءة ال شغيلية 

رات وال غي صا يةالوالية و هشوا اب با ات البيئة الخا جية اوه ا ات السياسية وال ك وت اوق 

 .في أذواق الوس هلكين

 :تحديد فعالية الاستراتيجيات الموجودة    ـــ2

ئة سط هيالكالية و س راهي يةالإالهدف الرئيسي من ال كليا اوس راهي ي    هكديد فعالية 

ة أل فاجل اإس راهي ي نأنلسهم أسئلة مثا:  ا  الإس راهي ي نانبوا  السائدة. ي ب أن يسب  

 ا؟وقيون مع  ؤي نا و سال نا إس راهي ي ناناجكة؟  ا سنكقق أ دافنا الوعلنة؟  ا ه  افق 

 :صياغة الخطط   ـــــ3

إذا كانت الإجاهة بلى انسئلة الواروية في مريلة ال قييم  ي "و" أو "غير م بكد" فدننا نور 

طرقةا لإهقاء  الإس راهي ي نو قد يق ر   إس راهي يةهوريلة هخايط يين هق ر  الشركة هدائا 

كا و هشوا البدائا الإس راهي ية الوك ولة ال غييرات في  ي ال كاليف منخلضة والعوليات أصغر

 ة أ  الوا  أو ال غييرات في إ ا ة سلسلة ال   يد أو أ  هديا يخر لعولية انبوا  وفق السلع
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 . الخدمة ال ي هقدمها الشركة و وفق جوه   ا الوس هدف أو 

 :التوصية وتنفيذ الإستراتيجية الأكثر قابلية للتطبيق ـــــ4

ائا يع البديم جوا إلى ه صية و هعد هقيأخيرا و هعد هقييم اوس راهي يات واق را  البدائا ه صلن

ية ص ه. هعد هقديم الإس راهي ية الووكنة نخ ا  هنليذ الإس راهي ية انكثر جدوى وانكثر  هكية...

 وها ووهقيي نكر  العولية هبكولها هشكا م كر ... ي ب هنليذ اوس راهي يات وهقييوها وإبا ة

ا ات العون هيئاه ه وي ب ان ه غير ي ب أن ه غير نيل هني ان اؤكد ان اوس راه يات و هبقى ث

 .هال اكيد لن هبقى ثاه ه قهي ه غير هالسلب واوي اب

 :مستويات الإستراتيجية

 :بلى مس  ى انبوا   ـــــ1

ة راهي يه جد قرا ات بلى مس  ى انبوا . هركز الإس  للإس راهي يةو   الوس  ى الو  سط 

لس ق لوسابدة الشركة بلى اك ساب ميزة هنافسية في بلى مس  ى انبوا  بلى وضع ا

   صناب ها الخاصة أو الصنابات انخرى

 :الوس  ى ال ظيلي     ـــــــ2
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ل ي و   أ نى مس  ى  ي القرا ات . يركزون بلى اننشاة  اخا وهين مخ لف ال ظائف وا

 ظائفوي يات بلى ههدف إلى هكسين كلاءة انبوا  ال  ا ية هشكا بال. هركز  ذه اوس راه

 وم و بات معينة

 Corporate-level (Portfolio) ()الوكلظة ةالورسسي الإس راه ية   ــــــ 3

اهي ية و ي ه ضون إس راهي ية الشركة في اخذ قرا ات إس ر،ت امس  ى في القرا  أبليو ي 

ة في مرهكبالية الوس  ى من جبنها أن هسابد الشركة في الكلاظ بلى ميزة هنافسية وهظا 

 ورسسة. و هشوا جويع القرا ات بلى مس  ى ال الوس قبا الونظ  

 :الاستراتيجيات الحديثة في تحليل الأعمال والوظائف

ا فاي م ااوت العواا وال ظاائف هسا بب في بالم انبوا  الوعاصار، يشاهد السا ق هكا وة مسا ورة

نلساااها ماااع ال كاااديات  ال اااا   ال كن لااا جي الساااريع، الع لواااة، واي ياجاااات الورسساااات ل كياااف

لاى من أجا ال ابقلم ماع  اذه ال غيارات، أصابح مان الضارو   أن هع واد الورسساات ب، الو زايدة

النوا  واس راهي يات هكليا انبوا  و هكليا ال ظائف هشكا يدين وفعا ، وذلي ل كقيق الن ا  

 .الوس دال
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ان اء  سةاا يي يةاا ل كساينهع بار اوسا راهي يات الكديثاة فاي هكلياا انبواا  وال ظاائف أساييان 

ال ماان خاالا  اساا خد ،ال نظيوااي وهقااديم الكلاا   الوساا دامة للوشااكلات ال ااي ه اجههااا الورسسااات

ذ الضاااخوة، الاااذكاء اوصاااانابي، و أ وات ال كلياااا الرقوياااة، يوكااان للورسساااات اهخاااا البياناااات

لنواا  فااي قاارا ات اساا راهي ية فعالااة ه ناسااب مااع هكااديات العصاار الكاادين وهكقيااق الن ااا  وا

 .الوس قبا

 خدال ي ضون هكليا انبوا  وال ظائف   اسة و هقييم مهال العوا و ال ظائف هشكا  قياق، واسا

ين ان وات وال قنيااات الو اياااة ل كديااد الكلااااءات اللازماااة لكااا وظيلاااة، وهكديااد اللااارص ل كسااا

وكان ال اي يالعوليات والهيكا ال نظيواي. سانعرض فاي  اذا البكان أهارز اوسا راهي يات الكديثاة 

 .اس خدامها في هكليا انبوا  وال ظائف

 :لأبوا  بدة ج انب، مثااوس راهي ي ليشوا هكليا  يين

 أو   اساة العولياات الي مياة فاي الورسساات ل كدياد الل ا ات :العملياات التشاغيلية 

(inefficiencies  بدل الكلاءة) 

 الوس خدمين النهائيينهكديد اي ياجات العولاء أو  :الاحتياجات والمتطلبات. 
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 ساهم فاي ه  اسة هقنيات العوا الوخ للة واخ ياا  الكلا   الرقوياة ال اي  :التكنولوجيا

 .هكسين ان اء

 رسساة هكلياا الوا ا   البشارية الو اياة ومعرفاة ماا إذا كانات الو :الماوارد البشارية

 .هكاجة إلى ه ظيف أو هد يب م ظلين جد 

ظيواي   ضاوان أن النظاال أو العولياة أو ي اى الهيكاا ال نالهدف انساساي مان هكلياا انبواا   ا

 .للورسسة م  افق مع ان داف اوس راهي ية لها

 استراتيجيات تحليل الأعمال الحديثة .2

 (Big Data Analytics) أ. التحليل باستخدام البيانات الضخمة

د مان هع ود العديا أيد أ م أ وات هكليا انبوا . البيانات الضخمةفي العصر الرقوي، أصبكت 

 وسا خلاص اننوااط وال  جهاات ال اي قاد هكا ن غيار تحليال البياناات الضاخمةالورسسات بلاى 

وساائا  مرئية من خلا  ال كليا ال قليد . يا م جواع البياناات مان مصاا   م عاد ة مثاا الإن رنات،

 .ال  اصا اوج وابي، الوعاملات الوالية، وغير ا من الونصات
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 :ل باستخدام البيانات الضخمة تشملاستراتيجيات التحلي

 لسا ق أو ااس خدال البيانات الضاخوة لل نبار هوسا قبا  :التنبؤ بالاتجاهات المستقبلية

 .السل كيات الوس قبلية للعولاء

 هكسااين فهااام العواالاء ماان خاالا  البيانااات ال ااي ه وعهاااا  :تحلياال ساالوع العماالاء

 .الورسسات مثا جراء الون  ات، ال صلح، وال لابلات

 ت اساا خدال ال كليااا لإي ااا  نقاااط الضااعف فااي العوليااا :تحسااين العمليااات الداخليااة

 .ال نظيوية وال ظيلية

 (AI) ب. التحليل الاستراتيجي باستخدام أدوات الذكاء الاصطناعي

يوكاان للاااذكاء  .تحلياال الأعمااالأيااد ان وات الرائاادة فااي  (AI) الااذكاء الاصااطناعيأصاابح 

 م اوصاانابي أهو ااة هكليااا البيانااات الضااخوة وال عاارف بلاى اننواااط غياار ال اضااكة للبشاار. ياا

ت ل كساين اهخااذ القارا ا التحليال التنباؤأو  (Machine Learning) الاتعلم اللاياسا خدال 

 .اوس راهي ية في الورسسات
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 :استخدامات الذكاء الاصطناعي في تحليل الأعمال

  صرف الس ق ههكليا البيانات ال ا يخية لل نبر هكيلية  :بالاتجاهات المستقبليةالتنبؤ

 .في الوس قبا

 اساا خدال الااذكاء اوصااانابي فااي هكسااين هخصااي   :تحسااين تخصاايص المااوارد

 .الو ا   البشرية والوالية

 كااد ة مراقباة وهقيايم ان اء الا ظيلي هنااءة بلاى مرجارات م :تحليال الأداء الاوظيفي

 .هقنيات الذكاء اوصانابيهاس خدال 

 (Predictive Analytics) ج. نماذج التحليل التنبؤأ

ن وات اهع باار النواااذج ال نبريااة أيااد انساااليب الكديثااة فااي هكليااا انبوااا ، يياان ياا م اساا خدال 

 ااذه   م هابياقيااالرياضاية والإيصاائية ل  قااع الن اائج الوساا قبلية اسا نا ةا إلاى البيانااات ال ا يخياة. 

 .ظيفذج في مخ لف الو اوت مثا ال نبر هالوبيعات، أوقات اوز يال، واي ياجات ال  النوا

 :المزايا الرئيسية للنماذج التنبؤية
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 أو  ال نبر هالوشااكا الوك ولاة قباا وق بهاا، مواا يساوح للورسساات ه لاا   الوخااطر

 .هقليا انضرا 

  الوس قبليةهكقيق الوزيد من الدقة في ال خايط اوس راهي ي والقرا ات. 

 هعزيز القد ة بلى ال كيف مع الو غيرات اوق صا ية واوج وابية. 

 Blockchain د. التحليل عبر أدوات الـ

ا فاي أيد ان وات الكديثاة ال اي يوكان اسا خدامه (Blockchain)أصبح هكن ل جيا البل ك هشين 

ا في قاابات مثا    . جس ياتسلاسا ال   يد، واللالتمويل، هكليا انبوا ، خص صة

لو علقاة ضاوان الشالافية، انماان، وهقلياا ال كااليف فاي هكلياا البياناات ا Blockchain يوكان للاـ

 .هالوعاملات ال  ا ية

 :Blockchain استراتيجية التحليل عبره. 

 قةهكليا س لات الوعاملات ال  ا ية هد :هكقيق الشلافية في العوليات الوالية. 
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 اس خدال :هكسين سلاسا ال   يد Blockchain ل كسين ه بع الون  اات فاي سلسالة 

 .الإمدا 

 لوظائف: الاستراتيجي لتحليل ـــ أساليب ال3

الهدف من هكليا ال ظاائف  ا  هكساين أ اء العواا، زياا ة الإن اجياة، وضاوان أن الوا ظلين فاي 

 .وظائلهم الوناسبة وفقةا لكلاءاههم

 (Digital Tools) أ. استخدام أدوات التحليل الرقمي

ا أكثار مع هقدل ال كن ل جيا، أصبح مان الووكان اسا خدال ان وات الرقوياة ل كلياا ال ظاائف هشاك

 وااع فعالياة. هشااوا  اذه ان وات هاارامج هكلياا ال ظااائف ال اي هع وااد بلاى الااذكاء اوصاانابي ل

 .وهكليا البيانات الو علقة هكا وظيلة

 :استراتيجيات أدوات التحليل الرقمي

  ة الوااا ا   البشااارية اسااا خدال هااارامج إ ا(HRMS)  ل كدياااد اوي ياجاااات ال ظيلياااة

 .والوها ات الوال هة لكا وظيلة
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   هكلياااا ال  ظياااف هاسااا خدال الاااذكاء اوصاااانابي ل كلياااا الساااير الذاهياااة واخ ياااا

 .الو قدمين لل ظائف هناءة بلى معايير  قيقة

 أ وات ال قييم الإلك رونية ل قييم ان اء ال ظيلي هشكا  قيق. 

 حليل الكفاءات والمهارات باستخدام أدوات الذكاء الاصطناعيب. ت

 ل كليااا الكلااااءات الااذكاء الاصااطناعيفااي ال قاات الكااالي، يع وااد العديااد مااان الونظوااات بلااى 

 والوهااا ات الوال هااة لل ظااائف. يوكاان للااذكاء اوصااانابي اساا خدال هيانااات ماا ظلي الشااركات

 .وأ ائهم ل كديد الوها ات انكثر أ وية

 :استراتيجيات تحليل الكفاءات

 وهاا ات هكليا اوي ياجات الوس قبلية للورسساة ل كدياد ال :تحديد الفجوات المهارية

 .ال ي يك اجها الو ظل ن

 ل ي هم هصويم هرامج هد يبية م جهة ل غاية الل  ات الوها ية ا :التدريب والتطوير

 .هكديد ا في بولية ال كليا
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 (VR) والواقع الافتراضي (AR) لواقع المعززج. التحليل باستخدام تقنية ا

ل ااي ماان ان وات الكديثااة ا  (VR)و ال اقااع اوف راضااي   (AR)هع باار هقنيااات ال اقااع الوعاازز 

ع لا علم هفس خدل في هكليا ال ظائف وهكسين الوها ات. يوكن للو ظلين العوا بلاى مكاكااة ال اقا

 .الوهال الوال هة في هيئة اف راضية

 :VR و AR ستخداماستراتيجيات ا

 هكسين ال د يب ال ظيلي من خلا  هيئات مكاكاة هكاكي ال اقع. 

 ةهقييم كيلية أ اء الو ظف للوهال في هيئة اف راضي :هكليا ال لابا ال ظيلي. 

 التوجهات المستقبلية في تحليل الأعمال والوظائفـــ 5

وال ظائف ي  اه نكا  مزياد مان مع ها   ال كن ل جيا و الذكاء اوصانابي، فدن هكليا انبوا  

ال خصي  و ال نبر هناءة بلى البيانات الضاخوة. فاي الوسا قبا، سا ز ا  أ وياة ال كلياا هاسا خدال 

ان وات الرقويااة مثااا الاااذكاء اوصااانابي و البيانااات الضاااخوة ل كديااد اوي ياجااات ال ظيلياااة 

 .وهكسين ان اء ال نظيوي
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	ــــــ تعزيز السلامة المهنية والصحية:
	تحليل خصائص بيئة العمل يُساعد في الكشف عن مصادر الخطر، وبالتالي تصميم إجراءات وقائية، وتوفير بيئة صحية وآمنة.
	ــــــ تحسين الإنتاجية والرضا الوظيفي:
	ـــــ تصميم برامج تدريبية فعّالة:

	4/ أدوات تحليل خصائص مكان العمل:
	1ــــ الملاحظة المباشرة
	2ــــ استبيانات التقييم البيئي
	3ــــ مقابلات العمل
	يمكن من خلالها فهم التحديات اليومية التي يواجهها الموظفون داخل بيئة العمل.
	4ــــ التقارير والمستندات التنظيمية
	مثال: وظيفة فني تشغيل في مصنع


	7/ أغراض تحليل العمل:
	تنبع أهمية تحليل العمل من الأغراض التي يُحققها، وعلى رأسها
	توصيف الوظائف (Job Description)
	ومواصفات الوظائف (Job Specification)
	فهما بمثابة المخرجات الأساسية التي تُستخدم كأساس لبناء معظم الأنشطة الإدارية، مثل الاستقطاب والتعيين، وتقييم الأداء، والتدريب والتطوير .
	توصيف الوظائف (Job Description):
	1ــــ تعريف توصيف الوظائف:
	2ـــ مكونات توصيف الوظيفة:
	3ــــ أهمية توصيف الوظيفة
	4ــــ مثال تطبيقي:

	مواصفات الوظائف (Job Specification):
	1ـــ تعريف مواصفات الوظائف:
	2ــــ مكونات مواصفات الوظيفة:
	3ـــــ أهمية مواصفات الوظيفة:
	4ـــ مثال تطبيقي:

	4/العلاقة بين توصيف الوظيفة ومواصفاتها:
	5/ أهمية توصيف ومواصفات دقيقة:
	تقييم الوظائف والتدريب:
	من أبرز الأغراض التي يُحققها تحليل العمل:  تقييم الوظائف (Job Evaluation) وتحديد الاحتياجات التدريبية (Training Needs Identification) حيث يوفر تحليل العمل معلومات دقيقة حول المهام، والمسؤوليات، والمهارات المطلوبة لكل وظيفة، ما يتيح تقييم قيمتها النسبي...
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