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א 

א 
  :مفهوم تحليل العمل

 أو مـسئوليات أو يطلـق عليهـا أعبـاء(مجموعـة مـن المهـام لى  إ تنقـسموظيفة أي إن
ويبـدأ الأمـر في تحليـل العمـل . , وكل مهمة تتكون من عدة أنشطة متنوعة)اختصاصات

قد تكـون  الأنشطة وهذه. الممكنة, والتي تؤد￯ داخل الوظيفة الأنشطة بالتعرف على كل
 ,ركات بالأيدي  والجـسم وتوجيهات, وقد تكون حوامر وأشارات وإاستقبال معلومات

:  مثـل,إلـخ, وقـد تكـون تـصرفات ذهنيـة... والكتابة الرفع والخفض والتحريك: مثل
 ,مـستندات أو ليل, وقد تكون مـد آخـرين بمعلومـات والتحالتفكير والحساب والتقدير

 إلى وينتقل الأمر. وقد تكون غير ذلك من مئات التصرفات والأفعال اللازمة لأداء العمل
بباقي الوظائف الأعلى والأدنى والمـساوية ) العملأو (علومات عن علاقة الوظيفة جمع الم

 .لها, وظروف العمل في هذه الوظيفة, والمسئوليات الملقاة على عاتقها, ومتطلبات شـغلها
مـؤهلات الـشخص  أو ق بين متطلبات العمل وخـصائصعملية إيجاد  قدر من التوافن إ

 وذلـك لأهميـة تـوفر هـذا ;الأفـراد إدارة ولياتئضمن مس تحتل مكانة رئيسية −القائم به
تتـوفر صـورة حقيقيـة  أن يجـب فإنـه ولـضمان تحقيـق هـذا التوافـق. التوافق ولضرورته

 وغيرهـا, ,وليات وصـلاحياتئ وكافة ما يتعلق به مـن مـس,وتفصيلية عن محتو￯ العمل
 ;العمـلتتوفر صورة موضوعية عن الشخص الذي سـيكلف بـأداء هـذا  أن كذلك يجب

 بما يضمن تمكـن هـذا الـشخص ,يمكن تحقيق قدر مناسب من الملاءمة بينهما حتىوذلك 
 .هذا العمل بكفاءة عالية, وبأقل كلفة ومجهود ممكنين أداء من
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 تهـتم ةالإدارات الحديثـ فـإن  لـذلك,ن تحليل العمل يساعد على إعطاء هذه الصورةإ
 إدارة في كافـة مجـالات الإدارة  إليهـا لكونه يمثل ركيـزة أساسـية تـستند;بتحليل العمل

 .الحديثة الأعمال القو￯ العاملة في منظمات
   :الفرق بين تحليل العمل ودراسة الوقت والحرآة

جهـوده  أن إلا , أحد الـرواد الأوائـل الـذين درسـوا العمـل"فردريك تايلور"يعتبر 
 بحيث تكـون ,يفةداء الوظ طريقة لأ أفضل  وعلى إيجاد,انصبت بشكل رئيسي على العمل

وفي تلـك , ]١٩٧١ Dann and Rachd [ هذه الطريقة ملائمة لمحتـو￯ الوظيفـة نفـسها
 كـان مـصطلح تحليـل العمـل يـستخدم ,الفترة الزمنية التي سبقت الحرب العالمية الأولى

 لم تتضح في حينها حدود كـل ,ن المفهومين حديثان  لدراسات الوقت والحركة, ولأاًمرادف
مـصطلح تحليـل العمـل  فـإن  وبشكل عام,خر عن المفهوم الآًكون منفصلا بحيث يمامنه

كان يطلق على جميع تلك الدراسات المهتمة بالأعمال, واستمر الوضع بهذا الـشكل حتـى 
وفي الفـترة . ]١٩٦٤ :عبيـد[ لتحليل معناه الدقيق والواضحل وأصبحتطورت الأبحاث 

مختلفـة مـن قبـل مـنظمات  في الولايـات التي أعقبت الحرب العالمية الأولى بذلت جهـود 
المتحدة, وكانت هذه الجهود تمثل البدايـة بالنـسبة للجهـود الأخـر￯ التـي تبلـورت مـن 

 تركـزت عـلى , حيـثخلالها فكرة تحليل العمل وانفصلت عن دراسات الوقت والحركة
مـن جهـة, ومهـارات  الأعـمال مة بـين متطلبـاتءالسعي لإيجاد درجة من التوافق والملا
￯١٩٧١ :دانن وراشل [وإمكانات العاملين من جهة أخر.[ 

 لابد لنـا −ولتوضيح الفرق بين تحليل العمل ودراسة الوقت والحركة بصورة واضحة
  . لتحديد الفرق بينهما;تعريف دراسة الوقت والحركةو ,من تعريف تحليل العمل
  :تعريف تحليل العمل

لمعلومــات المتعلقــة بواجبــات عمليــة جمــع ودراســة ا" :نــهأب تحليــل العمــل عــرفي
  ].Fippo: 1976 ["ومسئوليات عمل معين

 ;تلك العمليات المتعلقة بجمـع المعلومـات حـول العمـل" :هأنعلى  "كويبلي"ويعرفه 
 "دانن وراشـل"أما  .]Quible: 1977[ "ذلك العمل أداء لتحديد العناصر التي يتضمنها

 ,للعاملالمهمة  الأنشطة تحديد وتسجيليتضمن عمليات " :نهأتحليل العمل على يعرفان ف
 وذلك من خلال الملاحظة والمقابلـة , والحقائق البيئية للعمل المعني,والمتطلبات الأساسية

 ,تحديـد تلـك الأنـشطة التـي يتكـون منهـا العمـل والمهـارات والمعرفـة : أيوالدراسة,
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 ,العمـل أداء مـن لكـي يـتمكن ; والمسئوليات التي يتحملهـا العامـل,والخبرات المطلوبة
 .]١٩٧١ :دانن وراشل [الأخر￯ الأعمال والتي تميز العمل عن جميع

تحليـل  أن يـنص عـلىو ,والتعريف الأخير تعريف شامل يوضح مفهوم تحليل العمـل
تحديـد مـا يتـضمنه العمـل مـن واجبـات  : أيعملية تحديد محتو￯ العمـل," :العمل هو

 والآلات المـستخدمة ,يناتكديد للما مع تح,ومسئوليات وصلاحيات واتصالات ومخاطر
, مع تحديد لما يتطلبه الفرد من مهـارات ومعـارف فيها ￯ والظروف التي تؤد,خلال أدائه

 .]١٩٩٤ :سعيد[وخبرات للقيام به بشكل ناجح 
  :تعريف دراسة الوقت والحرآة
عمليـة دراسـة العمـل لإيجـاد الطريقـة الأكثـر كفـاءة " :دراسة الوقت والحركة تمثـل

ومـن خـلال هـذا التعريـف  ].Sibson: 1974[ أجزائه أداء  أودائهلأكثر اقتصادية في أوا
 والأكثر اقتصادية ,هدف دراسة الوقت والحركة هو تحديد الطريقة الأكثر كفاءة أن يتضح
 مجموعة عوامل لمقارنتها ضـمن تحليـل ودراسـة الوقـت "فليبو"وقد حدد .  العمللأداء

  . وبين تحليل العمل, الفروقات التفصيلية بينهما علىوء لتسليط الض;والحركة
 :والجدول التالي يوضح العوامل والفروقات

אא א אאא 
 .تغيير وتطوير العمل .وصفي الهدف

 .ăمفصل جدا .تفاصيل قليلة درجة التفضيل
 إدارة ينجز مـن قبـل متخصـصي التنظيم

 .الأفراد
خصـصي ينجز مـن قبـل مت
   .الهندسة الصناعية

 ...الملاحظــة, المقابلــة, الأســئلة الأساليب المختلفة
 .لخإ

ـــــصوير  ـــــة, الت الملاحظ
الفوتوغرافي, ساعة توقيـت 

 .لخإ ...
ــدريب, استخدام النتائج ــين, الت ــار والتعي  الاختي

 .إلخ ...الأجور
ووضـع  الأداء تحسين طرق
 .المعايير لها

  ]"فليبو": المصدر[
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 الفـرق بـين تحليـل العمـل ودراسـة الوقـت  − بشكل رئيس −لجدول يبرز ومن هذا ا
 .برز الفروق بينهماأ في الناحية المتعلقة بالهدف من كل منهما, فهو يمثل والحركة

 والمهـام المكونـة ,تـوفير بيانـات كاملـة عـن الأنـشطة  هوالهدف من تحليل العملن إ
المـوارد  إدارة داء معظـم وظـائفة لأبالغ أهمية ذاتوهي  , ومواصفات شاغلها,للوظيفة
 .]١٩٨٨ :ماهر [البشرية

אאW 
 .تصميم العمل •
 .الاختيار •
 .تقييم الوظائف •
 .العاملين أداء تقييم •
 .التدريب •
 .تحديد الاحتياجات من العمالة •
 .تبسيط العمل •
 .الترقية والنقل •
  .التطوير التنظيمي •

 :وفيما يلي تفصيل هذه الأهداف
   :Job Design)(العمل تصميم ) ١

 المهـام في وظيفـة كاملـة تحتـوي عـلى بدايـة أو الأنشطة يساعد تحليل العمل في تجميع
 .ص وتقسيم العملص التخيرولية, وتوفئالإحساس بالمسوهوية واضحة, وونهاية, 
   :(Selection)ختيار  الا)٢

 شـاغل الوظيفـة, يوفر تحليل العمل بيانات عن المواصفات المثالية الواجب توافرها في
فهم نن تـصأتبحث عن هذه المواصفات في المتقـدمين لـشغل الوظيفـة, و أن وعلى المنظمة

 . على مد￯ توافر هذه المواصفات فيهمًبناء
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  :)(Job Evaluation تقييم الوظائف )٣
داخـل المنظمـة, ويـتم ) قيمتهاأو ( يتم تحديد أهميتها النسبية ,بناء على تحليل الوظائف

 .القيمة في شكل أجورأو  الأهمية ن هذهالتعبير ع
   ):(Performance Evaluationالعاملين  أداء  تقييم)٤

يقـوم بهـا  أن  التـي يجـب,يوفر تحليل العمل بيانات عن الأعباء والمهام والمـسئوليات
 ,ويقـوم الـرئيس المبـاشر. شاغل العمل, ومد￯ قيامه الفعلي بها يحدد قيمة أدائه وكفاءتـه

￯وليات الموجـودة في وظـائفهم, ئوسـيه بالأعبـاء والمهـام والمـسء قيـام مربملاحظة مـد
 . لاأمويترتب على ذلك استحقاقهم لحوافز 

  :(Training)التدريب ) ٥
 وبـين ,ًات الـشخص الـذي يـشغل الوظيفـة فعـلا بين مواصفاًهناك فارق أن إذا تبين

يركز التدريب على تلـك و.  فهناك احتمال لسد هذا الفرق بالتدريب−المواصفات المطلوبة
فتحليل العمـل يقـدم الأشـياء التـي . المتطلبات والمواصفات, والمهام والمهارات الناقصة

 .(Training Standards)معايير التدريب ما يطلق عليه  أو ,يمكن التدريب عليها
   ):(Manpower Planningتحديد الاحتياجات من العمالة ) ٦ 

احـد فة بحجم عبء العمل الذي يقـوم بـه شـاغل ويتحدد عدد العاملين في كل وظي
 وبقسمة الحجم الكلي لعـبء العمـل , بواسطة تحليل العملاًللوظيفة, وهو ما يتحدد تمام

 . عدد العاملين المطلوبين يتحدد,على ما يقوم به شاغل واحد للوظيفة
   ):Work Simplification( تبسيط العمل ) ٧

 يتبـين وجـود  داخـل الوظيفـة,ًيل العمل بما يتم فعلاودة في تحلبمقارنة البيانات الموج
 وبالتـالي يـتم تبـسيط ,, ومـن هنـا يمكـن الاسـتغناء عنهـايجب القيام بها أنشطة فعلية لا

 .العمل
    :Promotion and Rotation)( الترقية والنقل ) ٨

 مـد￯ التطـابق بـين مواصـفات لىإ اً اسـتناد,تـتم قـرارات النقـل والترقيـة أن ويجب
مـن جهـة )  تحليـل العمـل:أي( خص من جهة وبين مواصفات ومتطلبـات الوظيفـةالش

￯أخر. 
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   ):(Organizational Development التطوير التنظيمي )٩
 إحداث تحليل بيانات أساسية عن مكونات الوظائف, وهي بيانات لازمة عنداليوفر 

 بغـرض ;الإدارات تركيبـة الأقـسام ويرتغي أو فصل الوظائف في أقسام, أو نوع من دمج
 .تطوير الأداء

אאאW 
 بـشكل اً كـان موجهـ الإدارة بتحليل العمل من قبـل المتخصـصين بعلـم الاهتمام إن
 وخطواتها وتفـصيلاتها والظـروف ,الجوانب الخاصة بتحديد واجبات الوظيفة إلى رئيسي

 كتحديد الخصائص ,يشمل جوانب أخر￯خذ أالاهتمام  أن البيئية التي تؤد￯ ضمنها, كما
تحليـل  فإن ,وضمن هذا الإطار. داء الوظيفة بنجاح وكفاءةوالسمات الإنسانية اللازمة لأ
 العمـل بنجـاح, لأداءالسمات الإنـسانية المطلوبـة  في توضيح العمل يكون ذا فائدة كبيرة

 والـسمات ,اتتحليل العمل يخلو من التحديد الكمي للمواصـف فإن وعلى وجه التحديد,
وعـلى الـرغم مـن وجـود صـعوبة بالغـة في تقيـيم الجوانـب . المطلوب توفرها في الفـرد

 هناك بعض الجهود التي بذلت من قبـل بعـض المتخصـصين في العلـوم أن إلاالإنسانية, 
 تا بهدف وضع تحديد دقيق للصفات الإنسانية ووضع تعريفـ,وفي علم النفس ,الإدارية

 والمقدار الواجب تـوافره في الفـرد مـن ,كل منها للعمل أهمية ديد وتحلها,دقيقة وواضحة 
 .كل صفة بالنسبة للوظيفة التي يجري تحليلها

 لدرجة الصفة الإنسانية الواجـب اًا واضحًيتضمن تحديد أن تحليل العمل يجب أن أي
فقد تتطلب وظيفتـان تـوفر نفـس . العمل بكفاءة أداء  لكي  يتمكن  من;توفرها في الفرد

كثـر أ و,أهميـة أكثـر , فهـذه الـصفة  قـد تكـونة ولكن بدرجات متفاوتـ,لصفة في الفردا
 افترضـنا إذا .ًولتوضيح ذلك نأخذ مثـالا.  الأخر￯ضرورة لإحد￯ هاتين الوظيفتين عن

 فيتوفر صفة قوة الإقنـاع  إلى  ووظيفة مدير مركز تجاري تحتاجان,وظيفة مشرف عملأن 
تـوفر هـذه الـصفة  إلى الوظيفتين تحتاجـان أن فهل هذا يعني.  المكلفين بالقيام بهماالأفراد 

بنفس الدرجة? الجواب سيكون بالتأكيد كلا, فهنـاك اخـتلاف واضـح في درجـة حاجـة 
فالأول بحكم تعامله . قوة الإقناع عن حاجة مشرف العمل إليها إلى مدير المركز التجاري

 وحجـم , وأهميـة أنـشطته اليوميـة,فةمع عدد كبير من الزبائن والمنافسين بمستويات مختل
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 ,من قوة الإقنـاع مـن مـشرف العمـل أكبر امتلاك قدر إلى يحتاج فإنه −معاملاته التجارية
 أن  فلـذلك يجـب,قـلأتوافر هذه الصفة فيه ولكن بدرجـة  إلى  يحتاجاًيضأالثاني أن رغم 

 .الصفة بالنسبة لكل وظيفة إلى يكون هناك توضيح دقيق لدرجة الحاجة
אW 
  : مةقدم
  إدارةحـد وظـائفألماذا البـدء بتحليـل وتـصميم الوظـائف كبداية قد يسأل سائل,   

 والاختيـار )القو￯ العاملة( الموارد البشرية  مثل تخطيط ,دون غيرها من الوظائفالأفراد 
 الوظيفي?  الأداء ريين وتقييمادوالتعيين والتدريب وتنمية الإ

 :سباب التاليةننا نورد الأفإذا التساؤل المعقول والمنطقي  هنجابة عوللإ
قـصيرة  أو جـلطويلة الأ سواء −المنظمة أهداف نه من غير الممكن البدء في ترجمةإ −١
 لتحقيق ;دائها بالفعلأسوف يضطلع العاملون ب التي تلك المهام والمسئوليات إلى −جلالأ
ساسيين  باعتبارها المستندين الأ;لوظائفدون الانتهاء من تحليل وتصميم ا الأهداف هذه

 .عند تحديد المسئوليات والمهام المنوطة بكل وظيفة من الوظائف المكونة للتنظيم
 : عـلى سـبيل المثـال,يغطيها كل من تحليل وتصميم الوظـائف التي ن المعلوماتإ −٢

 ,ئفالمطلوبة مـن كـل وظيفـة مـن الوظـا الأداء  ومعدلات,والعلاقات وطريقةالأنشطة 
 قبـل تكـون متـوفرة, أن  يجـب–توافرها فيمن يشغل هذه الوظائف المفترض والمؤهلات
ديـد داء وتحمن اختيار وتدريب وتقييم لـلأ ; الأخر￯ الأفراد إدارةوظائف إدارة البدء في

 .علمي وموضوعي أساس الراتب على أو جرللأ

 العاملـة ￯ القـو من تحليل وتصميم الوظـائف وتخطـيطăكلا أن ه على الرغم منإن −٣
 تـسبق مرحلتـي أن −ă منطقيـا−يلـزم والتـي ,يكونان مرحلة التخطيط للمـوارد البـشرية

تحليل وتصميم الوظـائف عـادة مـا يـسبق  فإن الفعلية لهذه الموارد والرقابة عليها,الإدارة 
 واسـتمرارية مـن نـشاط ًتكـرارا أكثـر ًيعد بطبيعته نـشاطا والذي ,تخطيط القو￯ العاملة

يـتم نـشاط تخطـيط القـو￯  أن عادة ما يجعل من المفضل الذي مرالأ يل والتصميم,التحل
 .سفر عنها نشاط التحليل والتصميمأ التي العاملة على ضوء النتائج
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ءته لعنوان تحليـل وتـصميم قد يثور في عقل القارئ عند قرا والذي ,ما السؤال الثانيأ
في فـصل  أو وظائف تحت عنـوان واحـدلماذا الجمع بين تحليل وتصميم ال: الوظائف, فهو

 واحد?
توضيح العلاقة بين تحليل الوظـائف  إلى  فاننا نحتاج, هذا التساؤل الثانيجابة عنوللإ
 وحتـى يمكـن للقـارئ ومنـذ البدايـة .خـر￯أ وتصميم الوظائف من ناحيـة ,من ناحية

 نـشاط تـصميم نه من غير الممكن البدء فيأننا نذكر إالوقوف على نوع وقوة هذه العلاقة ف
 وموضوعي قبل توافر فهم كامل وعميـق يعلم أساس عادة تصميمها علىإ أو الوظائف

 ,يتمتع بهـا شـاغلها التي  والمؤهلات, شاغل الوظيفةًأدائه فعلايقوم بي ذ اللطبيعة العمل
عادة ما يوفرها تحليل الوظائف لطبيعة عمل شاغل الوظيفة  التي وغيرذلك من المعلومات

قدرته على تقديم توصيات عملية وموضوعية  فإن , ولذلكلعلمية والشخصيةبمؤهلاته ا
لمـام شرط الإ فـإن −بيت خـبرة واحـد أو خبير إلى إذا ما أسندت العمليةلتطوير الوظيفة 

إعـادة التـصميم  أو بطبيعة عمل ومؤهلات شاغلي الوظائف قبل البدء في نشاط التصميم
جهتـين  أو شخـصين إلى تـينيسـناد العملإلـة في حا أمـا ,يصبح من الـسهولة الوفـاء بـه

عـلى درجـة مـن الاتـصال والتنـسيق بـين أالحاجة تـصبح ماسـة لتحقيـق  فإن −ينتمختلف
 الوظـائف  وتـصميمتحليـل لكـل مـن الجهتين, وفيما بقي من هذا الفصل سوف نتعرض

 .بالشرح والتحليل
WאW 

  :مفهوم ومكونات تحليل الوظائف
يـع تجم إلى تهدف التي نه تلك العمليةأ تعريف تحليل الوظائف ببساطة على من الممكن

ن عـتميزهـا  والتـي ,)من موظف أكثر عادة ما يشغلها(المعلومات عن خصائص الوظيفة 
 :وتشمل ,غيرها من الوظائف على وجه الخصوص

 .اسم الوظيفة -
 .تتبعه الوظيفة الذي القسم أو دارةالإ -

, مباشرة, وظيفة فنية إدارة ,وسطى إدارة ,إدارة عليا (التصنيف التنظيمي للوظيفة -
 )., وظيفة عماليةوظيفة كتابية
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 .وصف مختصر لمهام الوظيفة وواجباتها -

, بـما في ذلـك المـسئولية عـن يتحملهـا شـاغل الوظيفـة التـي تلفةخالمسئوليات الم -
 .والمعدات الآلات  أوموال والموجوداتشخاص والأالأ

 .ةيتمتع بها شاغل الوظيفالتي  السلطات أو الصلاحيات -

 عمـل مكتبـي :على سـبيل المثـال مهام الوظيفة, أداء يتم فيها التي الظروف المادية -
لات والمعـدات المـستخدمة في  والآăيا, عـضلاًعمل ميداني يتطلب مجهود أو ,يذهن

 .وجدتن  إالعمل

ه المخاطر كانت هذأ سواء ,لها شاغل الوظيفة يتعرض أن من المحتمل التي المخاطر -
 وأ ,معـدات خطـرة أو لاتآالعمل الناتجة عن التعامـل مـع  صاباتإ :مثل ,مادية

أو  كما هو الحـال في محـالج القطـن ,بسبب العمل لفترات طويلة في بيئة غير صحية
 مثل التعرض لدرجة عالية من القلق النفسي وضـغط ,غير مادية أو ,مناجم الفحم

 .أمراض القلب المختلفةصابة بالإ إلى ي بما قد يؤد,العمل

الجـودة في  أو ناحية الكميةال سواء من ,المتوقعة من شاغل الوظيفة الأداء معدلات -
عـدد  أو ,نجازهـاإعدد المهـام المتوقـع  أو ,نتاج المباشرحالة الوظائف المرتبطة بالإ
تلـك  أو نجاز والتكلفة والوقت المتاح لاستكمال هذا الإ,العملاء المتوقع خدمتهم

 .المباشرنتاج ة في حالة الوظائف غير المرتبط بالإالخدم

 ,تعلوهـا التـي علاقات الوظيفـة بغيرهـا مـن الوظـائف, بـما في ذلـك الوظـائف -
 .يتقع معها على نفس المستو￯ التنظيم التي  والوظائف,تقع تحتها التي والوظائف

  بـما في ذلـك مـستو￯,المؤهلات والمواصفات اللازم توافرهـا في شـاغل الوظيفـة -
م والتــدريب والخــبرة الــسابقة والمهــارات اليدويــة والذهنيــة والاجتماعيــة يالتعلــ

 .والصفات الشخصية

 يةبيانـات الوصـفالعـادة مـايتم تفريـغ  فإنـه ما فيما يتعلق بمكونات تحليل الوظائفأ
, حيـث يطلـق عـلى حليل الوظـائفا ما يسمى بتًسيين يكونان معيالسابقة في مستندين رئ
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 اسـم وصـف −يركـز عـلى الوظيفـة والـذي ,ول من تحليل الوظائفزء الأالج أو المستند
 والذي الجزء الثاني, أو  بينما يطلق على المستند, (JOB DESCRIPTION)الوظيفة نفسها

,  (Job Specification)  اسـم مواصـفات شـاغل الوظيفـة−يركز على شـاغل الوظيفـة
 أو المستندين في بطـاقتين مـستقلتينه في التطبيق العملي قد يتم فصل أنصرف النظر عن بو

مكونـات  فـإن − كما هو الحال في معظـم منظماتنـا العربيـة,دمجهما في بطاقة وصف واحدة
 : التاليعلى النحو يتحليل الوظائف من الناحية الموضوعية تظل كما ه

 
  
  

 وظائفلمكونات تحليل ا
  :مراحل عملية تحليل الوظائف

 :, هيساسيةأ مراحل عامة من ثلاث تتكون عملية تحليل الوظائف بصفة
 .مرحلة تجميع البيانات -
 .مرحلة التحليل -

 .بطاقات الوصف إعداد مرحلة -
 : تجميع البياناتمرحلة

 ولى تجميع للبيانـات والمعلومـات والحقـائقبالدرجة الأ هي ن عملية تحليل الوظائفإ
 عـلى فييـض الـذي مـرالأ تصف الوظيفة بشكل يميزها عن غيرها مـن الوظـائف,التي 

 ليس فقط لتأثيرها على موضوعية المـرحلتين التـاليتين −خاصة أهمية مرحلة التجميع هذه
وعـلى الـرغم مـن وجـود   لتأثيرها على موضوعية نتائج عملية التحليل ككـل,−اًيضأبل 

  مثـل الهيكـل التنظيمـي,مصادر ثانوية للحصول على البيانات اللازمة لتحليل الوظـائف
 وإجراءات العمل المتبعة , الأخر￯بة الوظيفة وعلاقتها بالوظائفيظهر درجة صعوالذي 
توضـح عـدد الـدرجات  التي ات الوظائفيناوميز توضح خط سير العمل وتتابعه,التي 

 يمكن الوقوف على حجم العمل المطلوب  وبالتالي,المتاحة لشغل كل وظيفة من الوظائف
علومـات التحليـل همـا لمين ي الرئيسن المصدرينإف ; ولذلكتمام مشروع التحليللإنجازه إ

 وصف الوظيفة
JOB ESCRIPTION 

 مواصفات شاغل الوظيفة
JOB Specification 

 تحليل الوظائف
Job Analysis 
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 مـن شـاغلي الوظـائف ă ولتجميع بيانات التحليل ميـدانياشاغل الوظيفة ورئيسه المباشر,
 :ي ه,ق رئيسيةائ طرأربععادة ما يتم استخدام فإنه  ,ورؤسائهم المباشرين

 .لشخصيةطريقة الملاحظة ا -
 .طريقة الاستقصاءات -

 .طريقة المقابلات الشخصية -

 .اء التحكيمطريقة خبر -

لفـرد او محلل الوظائف يقوم بملاحظـة أالمدير  فإن  لطريقة الملاحظة الشخصيةًووفقا
تـصف  التي تدوين ملاحظاتهبثم يقوم بعد ذلك  دائه لمهام وظيفته,أ وقتشاغل الوظيفة 

 لصعوبة ًونظرا. نجاز هذه المهام والواجباتإيتم فيها  التي مهام وواجبات الوظيفة والبيئة
عادة ما تتسم بـدورة عمـل  والتي ,دام هذه الطريقة في وصف العديد من الوظائفاستخ

نهـا عـادة مـا تـستخدم في وصـف إف −, حيث من الصعوبة بمكـان ملاحظتهـاغير كاملة
 أســـلوب كطريقـــة مكملـــة في حالـــة اســـتخدام أو ,الوظـــائف البـــسيطة والمتكـــررة

 .الاستقصاءات
 التي لمام بالبياناتلفرد شاغل الوظيفة على الإما طريقة الاستقصاء فتعمتد على قدرة اأ

جنب مع مستواه التعليمي وقدرته على التعبير بوضوح عـن هـذه  إلى ًتصف وظيفته, جنبا
 بواسـطة ,رسال قوائم الاستقصاء بعـد تـصميمهاإيتم  فإنه  لهذه الطريقةً, ووفقاالبيانات

كافية لوصف الوظيفـة موضـع سئلة الدقيقة والخبراء التحليل الذين يقومون بصياغة الأ
 ,عادتهـاإهـا وجابـة عن بغـرض الإين; المبـاشرؤسائهم الوظيفة وركل شاغلي إلى التحليل

طريقة الاستقصاءات رغـم انخفـاض  أن ولقد تبين من تجارب العديد من خبراء التحليل
تناسـب منظماتنـا   لا−نجاز عملية تجميـع البيانـاتتحتاجه لإ الذي تكلفتها وقصر الوقت

 ,على ذكر البيانات المتعلقة بوظائفهم بطريقـة موضـوعية الأفراد  لعدم قدرةً; نظراصريةالم
 .داريةحتى بالنسبة لمن يشغلون المناصب الإ

 الوظـائف محللي أو قيام عدد من المقابلين أساس وتقوم فكرة المقابلات الشخصية على
م ذلك في حـضور رؤسـائهم يت أن  ومن المفضل, الوظائفشاغلي الأفراد المدربين بمقابلة

 حتى يتم التاكد مـن ه;عرض نتائج المقابلة على الرئيس في حالة عدم حضور أو ,المباشرين
 التـي ساسـيةوسؤالهم عن العناصر الأ,  الوظيفةأعطاها الفرد شاغل التي صحة البيانات
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ا  لهـذًسبقاجابات في نموذج المقابلـة المعـد مـ بحيث يتم تسجيل هذه الإ,تصف وظائفهم
مـن الطـريقتين   كلفـة أكثـرطريقة  المقابلات الشخصية تعد أن  وعلى الرغم من,الغرض
ثبـت أالتجربـة العربيـة  أن لاإ −المـال أو الوقـت أو  سـواء مـن حيـث الجهـد,السابقتين

 وقـد يكـون , مراعاتها لحقوق كل من الموظف والمنظمة على الـسواء وبالتالي,موضوعيتها
 إلى  بل تعتمـد,موضوعية طريقة المقابلات ليست مطلقة أن لى إشارةا الإن هيمن الضرور

يساعدهم عـادة عـلى كـسب  الذي مرالأ  المقابلين ومستو￯ تدريبهم,ةحد كبير على حنك
 يساعد على خلق الجـو  وبالتالي,رؤسائهم المباشرينو الوظائف شاغلي الأفراد ثقة كل من

 أن ًيتـذكرها دائـما أن قـابلينعلى فريق الم التي هم النصائحأ ومن ,الملائم لنجاح المقابلات
الطريقـة المـثلى  إلى  وليس تنبيه الموظـف,ن وصف العمل كما يؤد￯ الآيالمقابلة هأهداف 

موضـوع التوصـيف هـو الوظيفـة  أن يتذكر أن فريق المقابلينعلى  فإن اًيضأ, داء العمللأ
 .وليس الموظف شاغل الوظيفة

به طريقـة المقابلـة تـش والتـي ,(Jury Experts) هناك طريقـة خـبراء الـتحكم ,اًخيرأ
 بنـوع داريـة أو  لهـم صـلةخبير أو من مقابل أكثر وجودب إلا أنها تختلف عنها ,الشخصية

 ً, ونظـرا من وجود مقابـل واحـد في حالـة المقابلـة الشخـصيةًالوظائف محل المقابلة بدلا
غـير  أو ف الوظـائف المعقـدةنها قد تستخدم فقط لتوصيإللتكاليف العالية لهذه الطريقة ف

 .الواضحة
  :مرحلة التحليل

تـصف الوظـائف محـل  التـي  بعد الانتهاء من مرحلـة تجميـع البيانـات والمعلومـات
إزالة التـضارب  بغرض مراجعتها و; مرحلة تحليل هذه البيانات والمعلوماتتيأالدراسة ت

 ăعيا;ن قياسـها موضـويمكـ التـي  عدد مـن عوامـل التحليـلإلى تصنيفها ًأخيرا, ثم بينها
 , ومــستو￯ صــعوبتها,بغــرض الوقــوف عــلى طبيعــة عمــل كــل وظيفــة مــن الوظــائف

 . اللازم توافرها فيهيتحملها شاغل الوظيفة التي والمسئوليات
  :بطاقات الوصف إعداد مرحلة

تم  التي ,بطاقات الوصف من واقع البيانات أو استيفاء نماذج إلى  وتهدف هذه المرحلة
من الممكن تفريغ بيانات  فإنه , وكما سبق القول,صنيفها في المرحلتين السابقتينتجميعها وت
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سلوب أخذ ب وفي حالة الأ,في نموذجين مستقلين أو نموذج واحد أو في بطاقةما إ الوصف
 :ذج وصف الوظيفة عادة ما يشتمل على البيانات التاليةونمفإن  الفصل,
 .اسم الوظيفة •
 .ه لالقسم التابع أو دارةالإ •

 .ملخص بطبيعة العمل المسئولة عنه الوظيفة •

 .واجبات الوظيفة بالتفصيل •

 .مام شاغل الوظيفةأالرئيس المسئول  •

 .مام شاغل الوظيفةأسين المسئولين وءالمر •

 .على نفس المستو￯ الأخر￯ علاقات الوظيفة بالوظائف •

 :شتمل على البيانات التاليةيما نموذج مواصفات  شاغل الوظيفة فعادة ما أ
 .نجاز الوظيفةمستو￯ التعليم المطلوب لإ -
 .نجاز الوظيفةمستو￯ التدريب المطلوب لإ -
 .مستو￯ الخبرة المطلوبة -
 .القدرة الجسمانية -

 .الابتكار أو  مثل القدرة على التحليل,القدرة الذهنية -

  .خرينثير في الآأ مثل الذكاء والتمتع بصفات القيادة والت,الصفات الشخصية -
 :ل الوظائفستخدامات تحليا
 الأفـراد  إدارة كـل وظـائفًي تقريبـان استخدامات بطاقات وصف الوظائف تغطـإ

 :هم هذه الاستخدامات ما يليأمن و ,المختلفة
 البـدء في نـشاط − كما سبق القـول−نه من غير الممكنلأذلك ; تصميم الوظائف −١

للقائم يتوفر  أن  دوني, وموضوعيعلم أساس عادة تصميمها علىإ أو تصميم الوظائف
 والمـؤهلات ,المنوطـة بالوظيفـة الأعـمال على نشاط التصميم فهم كامل وعميـق بطبيعـة

 .عادة ما توفرها بطاقات الوظائف التي  وغير ذلك من المعلومات,اللازمة لشغلها
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 يكانت عملية تخطـيط القـو￯ العاملـة تحتـو إذا هأنذلك ; تخطيط القو￯ العاملة −٢
عـداد المطلوبـة مـن كـل يحاول تحديـد الأ والذي ي,كم الشق ال:اين, همساسيأعلى شقين 

شـخاص يحاول تحديد نوعيـة ومواصـفات الأ والذي ي,الكيف أو يوعن والشق ال,وظيفة
ساسي للوفـاء المصدر الأ هي بيانات الوصف فإن −يشغلوا هذه الوظائف أن ذين يمكنال

 . من عملية تخطيط القو￯ العاملةبمتطلبات الشق الثاني

 التـي نه باسـتخدام البيانـات والمعلومـاتلأ تيار والترقية والنقل;عمليات الاخ −٣
تحدد طبيعـة العمـل  والتي ,توفرها عملية تحليل الوظائف والموجودة في بطاقات الوصف

يـصبح مـن  فإنـه –أدائـهوالمؤهلات العلمية والشخصية الواجب توافرها في مـن يقـوم ب
عمليـات الترقيـة والنقـل أن  أساس  علىجراء عمليات الاختيار والترقية والنقلإالممكن 

ي قـائم عـلى علمـ أسـاس  عـلىفقيـة في التنظـيمالأ أو ,لا اختيار للوظائف العلياإ يماه
 .التجربة والخطأ أسلوب عتماد على من الاًالمعلومات بدلا

تعـوق  التي زلية الأته من المشكلا حيث إن الإدارية;عمليات التدريب والتنمية −٤
 مشكلة البدء في هـذه الـبرامج بـدون التحديـد − الإداريةيب والتنميةفعالية برامج التدر

, تلبيتهـا أو تقوم هذه البرامج بسدهاأن  المفترض من التي الواضح للاحتياجات التدريبية
 حيـث ;حوالزائدة على بطاقات وصف الوظائف في مثل هذه الأ أهمية فييض الذي مرالأ

 الأعـمال  بيانـات ومعلومـات عـن طبيعـة عليـه مـني بـما تحتـو−تعتبر هـذه البطاقـات
 . لتحديد الاحتياجات التدريبيةăأساسيا وًا جيداً مصدر−المتوقعة الأداء مستوياتو

حـد أوالمرتبـات ك الأجـور العدالـة في مـنحف والمرتبات; الأجور عمليات تحديد −٥
اء  الأدوزيـادة درجـة رضـائهم والرغبـة فية لرفع معنويات العـاملين ساسيالمتطلبات الأ

يؤديـه  الـذي يحصل عليه الموظف مع نوعية العملالذي  الأجر يتعادل أن  تقتضي−لديهم
الـذي  الأجـر  ومـع,من ناحية الأداء الصعوبات والمسئوليات المصاحبة لهذاوالمؤهلات و
 أو المؤهلات أو  سواء من حيث الصعوبة, مماثلةًأعمالان الذين يؤدون وخريحصل عليه الآ

 الاعـتماد عـلى بيانـات وصـف ريجعل مـن الـضر الذي مر, الأأخر￯ة المسئولية من ناحي
 سـاسيالمـصدر الأ هـي هذه البيانـات أن اروالمرتبات, باعتب الأجور الوظائف عند تحديد

 .والمؤهلات اللازمة لشغلها الأعمال لتحديد طبيعة
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 عـن التحيـز ًموضـوعي بعيـدا أسـاس عـلى الأداء  يتم تقيـيمي لك, الأداءتقييم −٦
وجود معايير موضـوعية يمكـن اسـتخدامها  إلى مر يحتاجالأ فإن −قات الشخصيةوالعلا

 أن ي ومـن الطبيعـ,داءساس للقياس والمقارنة عندما يحين وقت التقيـيم الـدوري لـلأأك
 سـواء عنـد تحديـد ăا موضـوعيا,ًالبيانات الموجودة ببطاقات وصف الوظائف تعد مصدر

داء عند التقييم الفعـلي لـلأ أو , الأداء نماذج تقييمتشتمل عليهاأن  المفترض معايير التقييم
 . ومعايير التقييم الموجودة بنماذج التقييمالفعلي الأداء من خلال المقارنة بين

WאW 
  :ساسيةمفهوم تصميم الوظائف ومحدداته الأ

 أكثـر عمـللكل  أن نه طالماأن فكرة تصميم الوظائف تقوم على حقيقة بديهية مؤادها إ
مـن  فإنـه −خرمن البعض الآ أفضل عدتن بعض هذه الطرق بالطبع أ و,دائهمن طريقة لأ

في ضـوء  وذلـك ,الممكن اختيار الطريقة المثلى من بين هذه الطرق عند تصميم الوظـائف
تحـسين  أو , خفـض التكـاليف: مثـل,بق تحديـدهاتي س وال,اعدد من المعايير المرغوب به

 , وعـلىلـد￯ العـاملين الأداء ادة درجة الرضا الوظيفي والرغبـة فيزي أو ,مستو￯ الجودة
 تلـك :نـهأمن الممكـن تعريـف تـصميم الوظـائف عـلى  فإنه هذه الفكرة البسيطةأساس 
 في الاعتبار نمط التكنولوجيا المستخدم ةخذآتحديد محتو￯ الوظيفة  إلى تهدف التي العملية

الشخصية لشاغل الوظيفـة مـن حيـث الرضـا هداف  والأ,من ناحيةالأداء  أو  الإنتاجفي
 .خر￯أالوظيفي والرغبة في النمو من ناحية 

يعكـس وجهـة نظـر كـل مـن البحـث  والـذي ,وكما هو واضح من التعريف السابق
 ,ساسـيةأمحـددات  أو  اعتباراتة هناك ثلاثإنف − في هذا المجاليالعلمي والتطبيق العلم

عيـنهم عنـد تـصميم أيضعوها نـصب  أن تصميمالعليا وخبراء ال الإدارة يجب على رجال
 : هيالمحددات أو  هذه الاعتبارات,عادة تصميمهاإعند  أو الوظائف

 .جلطويلة الأ أو جلقصيرة الأ سواء ,المنظمةأهداف  −١
اج نتـبما في ذلـك نمـط الإ ,الأداء أو  الإنتاج نوع التكنولوجيا المستخدمة في عملية−٢
 .لات والمعدات المستخدمةوالآ
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شـباع حاجـاتهم لإيودون شغلها  التي تجاه الوظائف الأفراد احتياجات وتوقعات −٣
 .وطموحاتهم

تم تـصميم الوظـائف يـ أن يمن الـضرور فإنه ولالمحدد الأ أو  وفيما يتعلق بالاعتبار
ن إ فـ,من ذلك أكثر  بل, من حيث الكفاءة والفعاليةالمنظمة أهداف  معبشكل لا يتعارض

المنظمـة المرتبطـة  أهـداف تساعد على تحقيـق التي يتم بالطريقة أن تصميم الوظائف يجب
جـل  وزيادة الربحيـة والفعاليـة في الأ,كاليف, مثل تخفيض التجل القصيربالكفاءة في الأ

 أمـا , مثل القدرة على رؤية الفرص المتاحة في البيئة واستغلالها في الوقت المناسب,الطويل
يتم تـصميم الوظـائف بـشكل  أن يمن الضرور فإن المحدد الثاني أو بخصوص الاعتبار

 وفي نفـس الوقـت ًلتكنولوجيا والموارد البـشرية معـا,يسمح بتعظيم العائد من عنصري ا
إنجازها لا يمكن  التي عمالام والأإسناد تلك المهيتم أن  المفترض من فإنه ,ولتحقيق ذلك

 أو  الأعـمالسـنادإفس الوقـت  وفي ن,العنصر البشريإلى  الآلات اءة وفعالية بواسطةبكف
 على مـن المـستو￯أسرع وبمستو￯ جودة أتؤديها بشكل  أن لاتيمكن للآ التي الوظائف

 بـين يجب تحقيق قدر من الانسجام والتـوازن.  البشري إليهايحققه العنصر أن يمكنالذي 
هـداف أ و,المنظمـة بـصفة خاصـة أهـداف عنصري التكنولوجيا والموارد البشرية لصالح

عنـصري العمـل ي بصفة عامة, مثل هذا التعاون والتنسيق بـين تمع والاقتصاد القومالمج
ن للعديد مـن البحـوث والتجـارب تحـت والتكنولوجيا عند تصميم الوظائف يخضع الآ

تقوم على مبدأ التظيم  والتي ,(the so-ciotechinionl) أو اسم علاقات السوسيوتكتكال
 −أ وتـتلخص فلـسفة هـذا المبـد,The Principle of joint optimization) (المـشترك
الفـرد شـاغل  أهـداف المنظمـة ومـستو￯ تحقيـق أداء  لتعظيم كل مـن:نهأ في −باختصار

 ي تحقيق نوع من التكامل المتزامن بـين بعـدينه من الضرورإف −الوظيفة في الرضا والنمو
شـاغل الوظيفـة  بشكل يسمح للفرد ,التكنولوجيا والموارد البشرية عند تصميم الوظائف

مامـه أتاحـة الفرصـة إمن خـلال , قدر من الرضا الوظيفي والتحفيز أكبر ن يحصل علىأب
, وعـلى الـرغم مـن اتفـاق معظـم تلائمه التي دائه بالطريقةأيرغب في  الذي داء العمللأ

 مـن ًهنـاك كثـيرا فـإن −المحـدد الثالـث أو يحمله هـذا الاعتبـار الذي الكتاب على المبدأ
 رضا العـاملين أ مبدي بشكل يراع,يمكن بها تصميم الوظائف التي  الطريقةفيف الاختلا
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سـوف  مـا هي ساليبالأ أو , هذه الطرقنجاز لديهمالإ أو  الأداءو زيادة درجة الرغبة في
 .من هذا الفصلخير  في الجزء الألهنتعرض 

אW 
 إلى قدم من الأياس تاريخأسساليب تصميم الوظائف على أ من الممكن ترتيب طرق و

 :حدث على النحو التاليالأ
 .العلمية الإدارة سلوب حركةأ -
 .أسلوب التنقل الوظيفي -

 .أسلوب التكبير الوظيفي -

 .ثراء الوظيفيسلوب الإأ -
  :العلمية الإدارة حرآة أسلوب   :أولا   

يط العلمية تجاه تصميم الوظائف عـلى فكـرة ضرورة تبـس الإدارة وتقوم فلسفة حركة
 يتركـز حـول تحويـل ن الهدف في ذلـك الوقـت كـان لأً; نظراقصى حد ممكنأ إلى الوظيفة

أقـل قل وقـت وبأعماله منتجة في  إلى −ة القادمة من الريفممالة غير الماهرة وغير المتعلعال
جزاء صـغيرة ثـم دراسـة كـل جـزء مـن هـذه أ إلى , عن طريق تقسيم العملتكلفة ممكنة

داء كـل الطريقة المثلى لأ إلى  بغرض الوصول;ات الزمن والحركةجزاء باستخدام دراسالأ
ليهـا إتم التوصـل  التي  تدريب العامل على الطريقة المثلىً ثم أخيراجزاء,جزء من هذه الأ

العلميـة تجـاه  الإدارة فلـسفة حركـة فـإن باختـصار وجزاء العمل,أنجاز كل جزء من لإ
 :تيتصميم الوظائف تدور حول الآ

بـدون كثـير مـن  أو آلي, داؤهـا بـشكلأالوظـائف بحيـث يمكـن يجب تصميم  −١
 .التفكير
 إلى  يلزم تقسيم العمـل وبالتالي,قصى حد ممكنأ إلى  التخصصأيجب مراعاة مبد −٢

 ; ورخيـصة التكـاليفة بشكل يجعل من الممكن اختيار عمالة مـاهر,غرصجزاء غاية في الأ
 .التدريب عليها بتكاليف بسيطة أو نجازهالإ

 .هب مرغوب أالروتينية مبد أو تكرار الأمبد −٣

 .مكن ذلكأيجب تصميم الوظائف بشكل يحد من اتصال العامل بزملائه ما  −٤
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 بحيـث لا ,دوات المـستخدمة بكـل وضـوحالعمـل والأ أداء يجب تحديد طريقة −٥
 .شاغل الوظيفة حرية في هذا الشأن أو يترك للعامل

  :التنقل  الوظيفي أسلوب :ثانيًا
 سبوقة فيالمـخفيـضات الهائلـة في التكـاليف والتحـسينات غـير توعلى الـرغم مـن ال

ومـستو￯  يبلاشـك وراء التقـدم الاقتـصاد والتي ,سلوبحققها هذا الأالتي الإنتاجية 
مع ارتفاع مستو￯ تعلـيم  فإنه −با إبان الثورة الصناعيةروأمريكا وأحققته  الذي اهيةالرف

 تت العديـد مـن المـشكلاأ بـد,العاملين وطموحاتهم والتحـسن في مـستو￯ معيـشتهم
 عـلى مثـل هـذه ً, مثل الاغتراب والملل وانخفاض المعنويات, وتغلبـانسانية في الظهورالإ

بمقتـضاه تتـاح الفرصـة  والـذي ي,التنقل الوظيف أسلوب نسانية ثم تقديم الإتالمشكلا
خـر￯ عـلى نفـس أداء وظـائف ن يتنقلـوا لأأللعاملين الذين يـشغلون وظـائف روتينيـة 

 أن ملأ على ;عمال بعضهم البعضأ ن يؤدو,خرآ بمعنى ,المنظمة أو  الإدارةستو￯ داخلالم
أن  ومن المهـم ,نو منها هؤلاء العامليعاني التي تخفيض حدة الملل والرقابة إلى  ذلكييؤد

الفـرد  أو , بل ما تم هـو محاولـة تطويـع العامـلوهر الوظيفةالتغيير لم يمس ج أن نلاحظ
 .دارة يتكيف مع ظروف الوظيفة كما رسمتها له الإي لك; الوظيفةشاغل
  :التكبير الوظيفيأسلوب : ثالثًا

سـلوب خـر والمعـاكس لأيمثـل الوجـه الآ والـذي −وتدور فكرة التكبـير الـوظيفي
عـمال الأ وأمـن المهـام  أكـبر داء عددالموظف فرصة لأ أو عطاء الفردإ حول −التخصص

 تحقيـق بعـض الأسـلوب  ويحاول هـذا,بعضها البعضغير المرتبطة ب وأالروتينية المرتبطة 
نه مـن خـلال تـدريب ; لأهنفس نسانية في الوقتالإ الأهداف التنظيمية وبعضالأهداف 

 من الممكن سد  العجز في بعض نوعيات فإنه المهام  أو  الأعمالمن أكبر العاملين على عدد
زيـادة  أو ,سـتقالة المفاجئـةالا أو , كما هو الحال في حالات الغياب,عند الضرورةالأعمال 

عـن طريـق زيـادة  فإنـه خر￯أ ومن ناحية ,قسام بشكل مفاجئ العمل في بعض الأءعب
يشعر بها  التي الرقابةوتخف حدة الملل  أن من المأمول −المهام المعطاة للفرد شاغل الوظيفة

يمـس جـوهر التغيـير لم  أن نلاحـظ أن ًإليه, ومن المهم أيـضاتجاه العمل الروتيني المسند 
, ă (Horizontal Expansion)أفقيـاتم هو محاولة توسـيع نطـاق الوظيفـة  , بل ماالوظيفة
 ).ă)Vertical Expansionسيا أروليس 
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  :ثراء الوظيفيالإ أسلوب :رابعًا
ــــام    ــــرج في ع ــــاول هرزب ــــوظيفي أن ١٩٧٦ح ــــير ال ــــين التكب ــــرق ب                            يف
Job) (Enlargementثـراء الـوظيفي  والإJob Enrichment) (,ول الأن إ  عنـدما قـال
تميـز  التـي  من المهام الروتينية على نفس المستو￯ من المهارةًإعطاء الموظف عددا إلى يهدف

عطـاء إ إلى  بينما يهـدف الثـاني,شباع طموحاتهإ أو  بشكل لا يسمح له بالنمو,عمله الحالي
 تستطيع اسـتغلال قدراتـه وملكاتـه خـير اسـتغلال,التي لأعمال  اداءالموظف الفرصة لأ

حـساس هـذا الموظـف إ إلى  في النهايةي بما يؤد,اته الكامنةإمكان يه بتحدبشكل يسمح ل
 أو  مـن الحـافزاًالعمل نفسه يصبح في هذه الحالة نوع أن درجةل , معنىا ذً عملاينه يؤدأب

 يوالـذ عادة تصميمها,إ أو ظائف عند تصميمهاثراء الو ومن المداخل الحديثة لإالمكأفاة,
والـسلوك  الأفـراد  إدارةمن جانب البـاحثين في مجـال الاهتمام ن بقدر هائل منيحظى الآ
م تحـت اسـم ١٩٨٠ في عـام )امهدولـوأن ماكاهـ(قدمـه  الذي  ذلك النموذج−التنظيمي

 الييوضـح الـشكل التـ, و (Job characteristics model)نمـوذج خـصائص الوظيفـة 
 :ساسية لهذا النموذجالمكونات الأ
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 نموذج خصائص الوظيفة شكل يوضح 
  

الخصائص المميزة
 .للوظيفة

رد النتائج بالنسبة للف
 .والمنظمة

الحالات السيكولوجية
 التي يشعر بها شاغل

الوظيفة

. نوع المهارات لأداء الوظيفة
فرصة عاليـة لأداء عمليـة أو 

 . مهمة كاملة
عمل يتمتع بدرجة عالية من 

  .الأهمية

درجة استغلال عالية
 كأداء مهام الوظيفة 
 .واتخاذ قرارات بشأنها
 معلومات مرتدة فورية 

عن مستو￯ مستمرة 
 .الإنجاز

مستو￯  الطموح والرغبة 
 .  لد￯ شاغل الوظيفة

الإحساس بأن الوظيفة 
 .ذات معنى

إحساس عال بالمسئولية 
 . عن نتائج العمل

درجة عالية من علم 
 . الفرد بنتائج عمله

درجة عالية من الرغبـة أو * 
 .داءالدافع الداخلي في الأ

ارتفاع ملحـوظ في * 
  .مستو￯ الجودة

درجة عالية من الرضا * 
 . عن محتو￯ العمل

انخفــــاض ملحــــوظ في * 
معــــــدلات الغيــــــاب 
والتأخير, ومعدل الدوران 

 .  الاختباري
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ن الفرد شاغل الوظيفة قد يشعر بثلاث حالات من الحـالات أعلاه أويقترح النموذج 
 حـساس العـالي والإ,ن الوظيفة ذات معنـىأاس بحس الإ:على التوالي هي ,يكولوجيةالس

كمان اه( ويقترح ,حساس بدرجة عالية من العلم بالنتائج والإ,بالمسئولية عن نتائج العمل
ن الفرد شـاغل الوظيفـة إف الشروط الثلاثة, أو نه في حالة توافر هذه الحالاتأ )املدهأوو

 .نجاز قد تنعدم كليةالإ أو  الأداءبة الداخلية فيسوف يشعر بدرجة عالية من الرغ
 يـــشعر الفـــرد شـــاغل الوظيفـــة بهـــذه الحـــالات الـــسيكولوجية يولكـــن لكـــ

 : مـا يطلـق عليـه اسـمي وهـ−تتمتـع الوظيفـة بخـصائص خمـسةأن  لابـد فإنـه الثلاثة
Core job cherzeterisics ,صة الفرو ,داء الوظيفة المهارات المطلوبة لأ على التواليي وه

تتمتع بها الوظيفة مـن التي  الأهمية درجةو مهمة كاملة من البداية للنهاية, أو داء عمليةلأ
خـرين داخـل عـمال الآأ أو شـخاصأثيرهـا عـلى أ سواء من حيـث ت,وجهة نظر الموظف

 سـواء عنـد ,يتمتع بها شاغل الوظيفـة التي درجة الاستقلال والحرية وخارجه, أو العمل
نجاز سوف تتبع لإ التي الخطوات وأ ,عند تحديد الطريقة أو ,دائهاجدولة العمل اللازم لأ

 أو ,من زملائـه في العمـل أو ,من رئيسه المباشر أو , سواء من الوظيفة نفسها,مهام وظيفة
 .من العملاء

 يـشعر  وبالتـالي,والنتيجة النهائيـة عنـدما تتمتـع الوظيفـة بهـذه الخـصائص الخمـسة
 ,نجـازوالإ الأداء تزداد رغبة الفرد شاغل الوظيفـة في أن بالحالات السيكولوجية الثلاث
وم قـي الـذي ويرتفع مستو￯ جودة العمـل يؤديه, الذي كما تزداد درجة رضاه عن العمل

  –ةالاسـتقال أو يخر عن العمل والدوران الاختيارأمعدلات الغياب والت فإن ًأخيراو به,
ا ًالنموذج يضع متغـير أن نلاحظأن ا يحسن بن  ومع ذلك,حد كبير إلى  الانخفاضتميل إلى
يكون الفرد شاغل الوظيفة مـن النـوع  أن , ذلكا لتحقيق كل هذه النتائجًشرط أو ًوسيطا
صـعب أعـمال أ مـن خـلال تقبـل , والراغب في تنمية قدراته ومهاراته وخبراته,الطموح

 . على في العملأومسئوليات 
* * * 
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