تصميم و تحليل الوظائف
معنى الوظيفة، المهمة، المنصب، والمهنة:
قبل وصف مفهوم تصميم الوظائف وتحليل الوظائف، من المهم وصف بعض المصطلحات الأساسية التي ينبغي أن يكون جميع محللي الوظائف على دراية بها.
1. المهمة: المهمة هي وحدة ذات مغزى من نشاط العمل التي يؤديها عادًة عامل واحد في الوظيفة. و تتكون الوظيفة من العديد من المهام.
2. الوظيفة: الوظيفة هي مجموعة من المهام والواجبات والمسئوليات، والتي تعتبر ككل مهمة منتظمة للموظفين.
3. المنصب: المنصب هو مجموعة المهام والواجبات التي يؤديها فرد واحد في المنظمة. فكل شخص في المنظمة لديه منصب معين.
4. المهنة: تشير المهنة إلى فئة عامة من الوظائف التي يمكن العثور عليها في العديد من المنظمات.
5. الحياة المهنية: الحياة المهنية هي سلسلة الوظائف التي شغلها الفرد طوال حياته العملية.
فعلى سبيل المثال، قد يكون الشخص قد شغل عدة وظائف في مهنة التمريض خلال حياته المهنية. ربما كانت إحدى الوظائف وظيفة ممرضة جراحية. ولكل ممرضة جراحية في مستشفى وظيفة معينة تتألف من عدة واجبات و مهام  ذات صلة. وقد تشمل هذه الواجبات إعداد غرفة العمليات للجراحة ومراقبة العلامات الحيوية للمريض خلال الجراحة. وقد تشمل مهمة إعداد غرفة العمليات الجراحية عدة مهام، منها تعقيم الآلات الجراحية وفحص آلات المراقبة للتأكد من أنها تعمل بشكل صحيح والحصول على إمدادات من الدم.
مفهوم ومزايا و أساليب تصميم الوظيفة
يشير مصطلح "تصميم الوظيفة" إلى الطريقة التي يتم بها تجميع المهام لتكوين وظيفة كاملة. وهي عملية تحديد مهام محددة ينبغي إدراجها في الوظيفة وطرق أداء تلك المهام. فهي تنظم المهام في وحدة العمل. وعلى حد تعبير ماتيس وجاكسون، "يشير تصميم الوظائف إلى تنظيم المهام والواجبات والمسئوليات في وحدة عمل منتجة". ويشكل تحديد مكونات وظيفة معينة جزءًا لا يتجزأ من تصميم الوظائف.
تصميم الوظائف هو نتاج تحليل الوظيفة ، والذي يهتم بهيكلة الوظائف من أجل تحسين الكفاءة التنظيمية ورضا الموظفين الوظيفي. يهتم تصميم الوظيفة بتغيير الوظيفة وتعديلها وإثرائها من أجل الحصول على مواهب الموظفين مع تحسين أداء المؤسسة. و له تأثير كبير على كل من الموظفين والمنظمة.
وغالبًا ما تؤدي الوظائف ذات التصميم الضعيف إلى الملل وبالتالي زيادة معدل الدوران وتقليل الدافع وتقليل الرضا الوظيفي وخفض الإنتاجية وزيادة التكلفة التنظيمية. يمكن التقليل إلى أدنى حد من هذه النتائج السلبية من خلال التحديد الصحيح لمكونات الوظيفة المهمة. تؤكد عملية تصميم الوظائف على تصميم الوظائف وإعادة تصميمها لتشمل العوامل التي تؤدي إلى تحقيق كل من أهداف الموظفين والأهداف التنظيمية على حد سواء.
يشتمل تصميم الوظائف على ثلاث خطوات:
1. مواصفات المهمة الفردية.
2. تحديد طرق أداء كل مهمة.
3. الجمع بين المهام في وظيفة معينة يتم تعيينها إلى فرد.
هناك ثلاثة أهداف لتصميم الوظائف وهي كما يلي:
1. تلبية المتطلبات التنظيمية مثل زيادة الإنتاجية والكفاءة التشغيلية وجودة المنتجات / الخدمات، إلخ.
2. تلبية احتياجات الموظفين الأفراد مثل الاهتمام أو التحدي أو الإنجاز، إلخ.

3. دمج احتياجات الفرد مع المتطلبات التنظيمية.

 مزايا و فوائد تصميم الوظيفة
تصميم الوظيفة له تأثير كبير على كل من الموظفين والمنظمة. و يوفر الفوائد و المزايا التالية:
I. الأداء: يمكن أن يؤثر تصميم الوظيفة على الأداء في وظائف معينة ، وخاصة تلك التي يمكن أن يحدث فيها تحفيز الموظفين فرقًا كبيرًا. يرتبط انخفاض التكاليف من خلال انخفاض معدل الدوران والغياب أيضًا بتصميم الوظائف الجيد.
II. الرضا الوظيفي: يمكن أن يؤثر تصميم الوظيفة على الرضا الوظيفي. فالناس أكثر رضا عن تكوين وظيفة معينة أكثر من غيرهم. من المهم أن تكون قادرًا على تحديد ما يجعل الوظيفة جيدة.
III. الدافع: يمكن أن يثري تصميم الوظيفة الوظائف لجعلها ممتعة ومليئة بالتحديات. و يعتمد على فرضية أن العمل نفسه يمكن أن يكون له تأثير قوي على الدافع، والأداء، والرضا. فالدافع العالي يؤدي إلى زيادة الإنتاجية.
IV. ملائمة الشخص و الوظيفة: تناسب الشخص و الوظيفة هو مفهوم بسيط ولكنه مهم يتضمن مطابقة خصائص الأشخاص بخصائص الوظائف. و يسهل تصميم الوظيفة الملائمة بين الوظائف والشخص. و إذا لم يكن الشخص مناسبًا للعمل، فيمكن تغييره أو استبداله أو تغيير الوظيفة. من خلال تصميم الوظائف وإعادة تصميمها، يمكن تحسين تناسب الشخص و الوظيفة بسهولة أكبر من استبدال الأشخاص وإعادة تشكيلهم.
V. نوعية/ جودة حياة العمل: لقد وجد أن تصميم الوظائف مفيد لتحسين جودة حياة العملية في العمل. يمكن جعل الوظائف أكثر تحديًا ومجزية من خلال إعادة تصميم الوظائف. و هذا يمكن أن يساعد الأفراد على تجربة مشاعر النمو الشخصي والتطور نتيجة للانخراط في وظائف صعبة. هذا يحسن أيضًا الصحة البدنية والعقلية للموظفين.
طرق/ أساليب تصميم الوظائف
يعد تحديد مكونات وظيفة معينة جزءًا لا يتجزأ من تصميم الوظيفة. يشمل تصميم الوظائف وإعادة تصميمها العديد من العوامل ويتاح عدد من الطرق المختلفة. وتناقش أساليب تصميم الوظائف أدناه:
1) تبسيط الوظيفة
في تبسيط العمل، يتم تقسيم المهمة الكاملة إلى أجزاء فرعية صغيرة، تتكون عادة من عدد قليل من العمليات. في هذه الطريقة، تكون الوظيفة مُبسطة أو مُتخصصة. يتم تبسيط العمل حتى يتمكن الموظفون الأقل تدريبًا و الأقل أجورًا من القيام بهذه الوظائف. و غالبًا ما تستخدم دراسات الوقت والحركة لتبسيط العمل.
يتم تبسيط العمل عندما يشعر مصمم الوظيفة أن الوظائف ليست متخصصة بدرجة كافية. هذه الطريقة معيبة بمعنى أن نتائج التخصص الزائد تؤدي إلى الملل مما قد يؤدي إلى حدوث أخطاء واستقالة.
2) تناوب الوظيفة
يشير التناوب الوظيفي إلى ممارسة نقل الأشخاص من وظيفة إلى أخرى داخل مجموعة عمل. و هذا هو الحل لمشكلة الملل، والتي تنطوي على حركة الموظفين من وظيفة إلى وظيفة. في هذه الطريقة، تظل الوظائف على حالها دون تغيير، ولكن يتحول شاغلو الوظائف. و يتميز تناوب الوظيفة بالمزايا التالية:
· يقلل من الملل والرتابة في الوظيفة ويوفر وسائل ممتازة لتوسيع خبرة العمل.
· تستفيد المؤسسة لأن الموظفين يصبحون أكفاء في وظائف متعددة بدلاً من وظيفة واحدة فقط.
· إن معرفة مجموعة متنوعة من الوظائف تعمل على تحسين الصورة الذاتية للموظف، وتوفر النمو الشخصي، وتجعله ذا قيمة للمؤسسة.
· التغييرات الدورية في الوظائف يمكن أن تحسن التعاون بين الإدارات و تفهم مشكلة بعضها البعض.
و فيما يلي بعض العيوب الرئيسية
· يؤدي تناوب الوظائف إلى زيادة تكاليف التنمية وانخفاض الإنتاجية.
· التناوب الوظيفي لا يحسن الوظائف. و لكنه قد ينشأ اضطرابات و تعطل في العمل.
· تناوب الوظائف له تأثير محدود على تحفيز الموظفين وإنتاجيتهم.
· قد يشعر الموظف بالغربة عندما يتم تناوبه من وظيفة إلى أخرى.
3) توسيع الوظيفة
يتضمن توسيع الوظيفة توسيع مجال الوظيفة عن طريق زيادة عدد المهام المختلفة التي يتعين القيام بها. لا يوجد سوى التوسع الأفقي للوظيفة. و قال فريدريك هيرتزبرغ إن توسيع الوظيفة هو ببساطة "إضافة صفر إلى صفر" مما يعني أن "مجموعة واحدة من المهام المملة تتم إضافتها ببساطة إلى مجموعة أخرى من المهام المملة". يعمل توسيع الوظيفة على زيادة التنوع وإطالة وقت دورة العمل، كما يوفر الشمول و الهوية  للمهمة، ويزيد من المعرفة اللازمة لأداء المهمة. و يقال أنه يساهم في تحفيز الموظفين، ولكن لم يتم التحقق من صحة هذا الإدعاء.
4) إثراء الوظائف
الإثراء الوظيفي يزيد من محتويات الوظيفة أو الارتقاء المتعمد للمسئولية والنطاق والتحدي في العمل. إنه يؤدي إلى وظيفة مُحسَّنة رأسيًا عن طريق إضافة وظائف، مما يجعلها تحتوي على المزيد من التنوع والتحدي، وتوفر الاستقلالية والفخر لصاحب العمل. قد يتم إثراء الوظائف من خلال زيادة استقلالية ومسئوليات الموظفين. الإثراء الوظيفي هو أسلوب تحفيزي، والذي يؤكد على الحاجة إلى العمل المليء بالتحديات والمثيرة للاهتمام. إنه يقترح إعادة تصميم الوظائف بحيث يكون الرضا الجوهري مستمدًا من القيام بهذه المهمة.
يناقش هيرتزبرج خمسة عوامل لإثراء الوظيفة وبالتالي تحفيز الموظفين: الإنجاز، والتقدير، والنمو، والمسئولية، والأداء. لإثراء الوظيفة، يجب على الإدارة اتخاذ التدابير التالية:
· توفير ما يكفي من السلطة والحرية للعاملين في تقرير أساليب العمل والسرعة والتسلسل، إلخ.
· إضافة مهام جديدة إلى الوظيفة التي تتطلب التدريب والنمو.
· تشجيع المشاركة.
· تقديم ملاحظات للموظفين.
تتيح هذه العوامل للموظفين تولي دور أكبر في عملية صنع القرار والاشتراك بشكل أكبر في تخطيط وتنظيم وقيادة ومراقبة أعمالهم الخاصة. و يعد مزايا الإثراء الوظيفي كما يلي:
· يجعل العمل مثير للاهتمام
· أنه يقلل من معدلات التغيب عن العمل ودوران العمل
· يزيد من الدافع والرضا الوظيفي من خلال فرص النمو والتقدم.
· المكاسب المنظمة من خلال تحسين الإنتاج كمًا ونوعًا.
و تعد قيود الإثراء الوظيفي كما يلي:
· قد لا يكون من الممكن جعل جميع الوظائف ذات مغزى كبير لأن التكنولوجيا والآلات المتخصصة قد لا تسمح بإثراء جميع الوظائف.
· قد يقاوم الاتحاد والموظف قبول الوظائف التي تم إثرائها بمسئوليات جديدة.
· يمكن أن يكون إثراء الوظائف عملية مكلفة ويمكن أن تكون تكلفة التدريب مرتفعة للغاية.
· من الصعب القول إن جميع الموظفين يريدون حقًا وظائف صعبة. كثير منهم قد يرغبون في تجنب المسئولية.
5) خصائص و سمات الوظيفة

استكشفت دراسات تصميم الوظائف مجالا جديدا عندما ركز علماء السلوك على تحديد مختلف أبعاد العمل التي من شأنها أن تحسن في الوقت نفسه كفاءة التنظيم ورضاء الموظفين عن العمل. والنموذج الذي حظي بأكبر قدر من الاهتمام هو النموذج الذي اقترحه هاكمان وألدهام والمعروف بنموذج خصائص الوظيفة. يظهر هذا النموذج الخصائص التحفيزية للوظائف بالإضافة إلى النتائج الشخصية والتنظيمية.
حدد هاكمان وأولدهام خمس خصائص وظيفية أساسية تنتج ثلاث حالات نفسية. يميل الموظفون الذين يعانون من هذه الحالات النفسية إلى الحصول على مستويات أعلى من الدافع الداخلي للعمل والرضا الوظيفي وفعالية العمل. فالموظف المحفز والمرضى والمنتج(1) يتمتع بمعنى العمل المنجز، (2) يتحمل المسئولية عن نتائج العمل، (3) لديه معرفة بنتائج العمل المنجز. أبعاد العمل الأساسية الخمسة هي:  
a) تنوع المهارات: يشير المدى الذي يتطلبه العمل للعديد من الأنشطة المختلفة  من أجل الإنجاز الناجح إلى تنوع المهارات. غالبًا ما تُعتبر الوظائف عالية التنوع صعبة لأنها تستخدم كل مهارات الموظف.
b) هوية المهمة: إن مدى إحتواء المهمة على وحدة عمل قابلة للتعريف "كاملة" يتم تنفيذها من البداية إلى النهاية بنتائج مرئية هو هوية المهمة. وهكذا فإن توسيع المهمة لتزويد العامل بالشعور بالقيام بعمل كامل يزيد من هوية المهمة.
c) أهمية المهمة: يشير مقدار التأثير الذي تحدثه الوظيفة على الأشخاص الآخرين إلى أهمية المهمة. قد يكون هذا التأثير داخل المنظمة أو خارجها في المجتمع. إن الشعور بالقيام بشيء يستحق العناء هو أمر مهم لكثير من الناس.
d) الاستقلالية: إن مدى الحرية الفردية وحسن التصرف في العمل وجدولته يدل على الاستقلال الذاتي. فالمزيد من الاستقلال يؤدي إلى شعور أكبر بالمسئولية الشخصية عن العمل.
e) الملاحظات: تشير الملاحظات إلى المعلومات التي يتلقاها الموظفون حول مدى جودة أدائهم. فهم يحتاجون إلى هذه الملاحظات بشكل متكرر حتى يتسنى لهم تحقيق التحسينات اللازمة.
فالموظفون الذين يعملون في وظائف ذات سمات وظيفية عالية الجودة هم عموما أكثر تحفيزا وراضية وإنتاجية من أولئك الذين لا يعملون. وتعمل خصائص الوظيفة من خلال الحالات النفسية في التأثير على متغيرات النتائج الشخصية والعملية بدلًا من التأثير عليها مباشرًة.
يبدو أن نموذج خصائص الوظيفة يعمل بشكل أفضل عند استيفاء شروط معينة. أحد هذه الشروط هو أن الموظفين يجب أن يكون لديهم الرغبة النفسية في الاستقلالية والتنوع والمسئولية والتحدي في إثراء الوظائف. عندما تغيب هذه الخاصية الشخصية، قد يقاوم الموظفون جهد إعادة تصميم الوظيفة. بالإضافة إلى ذلك، فإنه يفشل عندما يفتقر الموظفون إلى المهارات أو القدرات البدنية أو أو العقلية اللازمة لأداء الوظيفة. قد يؤدي إجبار الوظائف المخصّصة على الأفراد الذين يفتقرون إلى هذه السمات إلى إحباط الموظفين.
6) الفريق في الوظيفة
عادة ما يعتقد أن الوظيفة هي شيء يقوم به شخص واحد. ومع ذلك، يمكن تصميم الوظائف للفرق حيثما يكون ذلك مناسبا. وفي محاولة لجعل الوظائف أكثر جدوى والاستفادة من الإنتاجية المتزايدة والالتزام الذي يمكن أن يتبعه، يستخدم المزيد من المنظمات فرق الموظفين بدلا من الأفراد للعمل. يمكن أن تعمل الفرق في مجموعة متنوعة من الهياكل ذات أغراض إستراتيجية مختلفة. وأحد هذه الأفرقة هو فريق العمل الموجه ذاتيا الذي يسمى أيضا أفرقة العمل المستقلة. إن الفرق المدارة ذاتيا أو الفرق عالية الأداء هي مجموعات من الموظفين الذين يكونون مسؤولين عن عملية عمل "كاملة" أو قطاع يوفر منتجا أو خدمة لعميل داخلي أو خارجي. يكتسب عضو الفريق مهارات متعددة تمكنه من أداء مجموعة متنوعة من مهام العمل. وهم يعملون معا لتحسين عملياتهم ومعالجة المخاوف اليومية والتخطيط والسيطرة على عملهم.
تم تصميم الفرق ذاتية التوجيه لإعطاء الفريق "ملكية" المنتج أو الخدمة. وهذا يتطلب فئات عمل أوسع وتبادل مهام العمل. تتكون فرق العمل الفعالة للغاية من مجموعات من الأفراد الملتزمين الذين يثقون في بعضهم البعض. و لديهم شعور واضح من الغرض حول عملهم. يشارك كل فرد في الفريق في اتخاذ القرار الذي يؤثر على المجموعات ويتبع عملية تساعدهم على التخطيط واتخاذ القرارات وضمان جودة عملهم.
نوع آخر من الفرق هو دائرة الجودة، وهي مجموعة صغيرة من الموظفين الذين يراقبون الإنتاجية والجودة ويقترحون حلولًا للمشاكل. وفي العديد من المنظمات، تشكل فرق حل المشاكل هذه جزءًا من إدارة الجودة الشاملة. و للمنافسة في الأسواق الوطنية والعالمية اليوم، شكل المديرون فرقًا افتراضية. تستخدم الفرق الافتراضية تكنولوجيا الكمبيوتر والاتصالات المتقدمة لربط أعضاء الفريق الذين ينتشرون جغرافيًا في جميع أنحاء العالم في كثير من الأحيان.
كانت الفرق مشهورة بإعادة تصميم الوظائف في الأونة الأخيرة.  ومن بين الفوائد المحتملة تحسن الإنتاجية، وزيادة مشاركة الموظفين، وانتشار تعلم الموظفين، وزيادة ملكية الموظفين للمشاكل. لكن الجميع غير راض عن الفرق كجزء من تصميم الوظائف. في بعض الحالات يجد أرباب العمل أن الفرق تعمل بشكل أفضل مع الموظفين الذين "يتوجهون نحو المجموعات". وعلاوة على ذلك، لا يحتاج الكثير من العمل حقًا إلى فريق، وقد يؤدي ضغط الأقران إلى سلوك غير أخلاقي.
7) جداول العمل المرنة
لا تعد جداول العمل المرنة جزءًا حقيقيًا من تصميم الوظائف نظرًا لعدم تغيير المهام والمسئوليات الوظيفية. ومع ذلك، فإننا نناقش التعديلات في جداول العمل هنا لأنها تغير أسبوع العمل العادي الذي يبدأ فيه جميع الموظفين وينهون يوم عملهم في نفس الوقت. وقد يغادر أصحاب العمل يوم العمل التقليدي في محاولتهم لتحسين الإنتاجية والمعنويات التنظيمية عن طريق إعطاء الموظفين مزيدًا من السيطرة على ساعات عملهم. و قد يتم تعيين جداول العمل المرنة من قبل المنظمة أو من قبل الموظفين الأفراد. وجداول العمل المرنة الأكثر شيوعًا هي أسبوع العمل المضغوط، ووقت العمل المرن، ومشاركة الوظائف.
a) أسبوع العمل المضغوط
بموجب أسبوع العمل المضغوط أو جدول العمل المضغوط، يتم تقصير عدد الأيام في أسبوع العمل عن طريق إطالة عدد ساعات العمل في اليوم. و يتجلى هذا الجدول الزمني على أفضل وجه من خلال العمل أربعة أيام في الأسبوع لمدة أربعين ساعة، والذي يشار إليه عمومًا باسم 4/10 أو 4/40.  و تتمثل الأسباب الرئيسية لتنفيذ جداول أسبوع العمل المضغوط فيما يلي: (1) لتنسيق جداول عمل الموظفين مع جداول الإنتاج، لاستيعاب أنشطة وقت الفراغ للموظفين مع تسهيل المواعيد الشخصية للموظف، (3) لتحسين الرضا الوظيفي والروح المعنوية للموظفين. إن العيب الرئيسي في أسبوع العمل المضغوط هو أنه يزيد من حجم الضغط على المديرين والموظفين، وقد تكون أيام العمل الطويلة مرهقة.
b) ساعات العمل المرنة
ساعات العمل المرنة هو نظام يتم بموجبه التعاقد مع الموظفين للعمل على عدد محدد من الساعات في الأسبوع ولكنهم أحرار في تنويع ساعات العمل في حدود معينة. هناك "فترة أساسية" يُطلب خلالها من جميع الموظفين أن يكونوا في الوظيفة مع نطاق مرن يحيط بالفترة الأساسية. على سبيل المثال، الفترة الأساسية من 9 صباحًا إلى 3 مساءًا والفترات الزمنية المرنة من 6 صباحًا إلى 9 صباحًا و من  3 مساءًا إلى 7 مساءًا. و  تتمثل المزايا الرئيسية لساعات العمل المرنة في تقليل التأخر، وانخفاض معدل التغيب عن العمل، وتقليل التعب الوظيفي، وزيادة الولاء التنظيمي، وتحسين التوظيف. بالإضافة إلى ذلك، يمكن أن يساعد التباين في أوقات الوصول والمغادرة في تقليل الازدحام المروري في ساعات الذروة. ومع ذلك، فإنه ينتج مشاكل للمديرين في توجيه المرؤوسين خارج الفترة الزمنية الأساسية، ويسبب التشويش عند العمل بنظام الدوريات، ويجعل تخطيط العمل والتحكم فيه أكثر تعقيدًا ومكلفًا للمديرين. و ليس من الممكن أن تكون هناك محطات عمل محددة في جميع الأوقات.
c) مشاركة الوظيفة: هذا هو الأسلوب الجديد الذي يؤدي فيه موظفان بدوام جزئي وظيفة كان يشغلها موظف واحد بدوام كامل. بناءًا على الإلتزام الفردي ، قد يأتي أحد الموظفين في نوبة العمل الصباحية و ينضم الشخص الثاني إلى النوبة المسائية و يواصل نفس العمل و يستكمل باقي العمل. و بدلاً من ذلك، يمكنهم حضور العمل في أيام بديلة. و يمتلك الموظفون المشاركون في تبادل الوظائف إجازة خلال الأسبوع لاستيعاب الاحتياجات الشخصية، لذلك هم أقل عرضة للتغيب.
تحليل الوظيفة: المفهوم والأغراض
تحليل الوظائف هو التحقيق في أنشطة الوظيفة داخل المنظمة. هي عمليه تحديد المهام التي تتألف من الوظيفه والمهارات والقدرات والمسئوليات التي يتطلبها الفرد لتحقيق الوظيفه بنجاح. وهو مجرد تسجيل دقيق للأنشطة التي تنطوي عليها الوظيفة والمؤهلات اللازمة للقيام بمسئوليات الوظيفة.
و تعرف وزارة العمل الأمريكية تحليل الوظيفة بأنها "عملية التحديد ، من خلال الملاحظة والدراسة، والإبلاغ عن المعلومات ذات الصلة المتعلقة بطبيعة وظيفة محددة. إنه تحديد المهام التي تشمل الوظيفة والمهارات والمعارف والقدرات والمسئوليات المطلوبة للعامل ذي الأداء الناجح والتي تميز وظيفة واحدة عن غيرها." باختصار تحليل الوظيفة هو عملية الحصول على معلومات حول الوظيفة.
وتتمثل المنتجات المباشرة لتحليل الوظائف في توصيف الوظائف ومواصفات الوظائف. ويسجل وصف الوظيفة عناصر الوظيفة، وظروف العمل، والأدوات، والمواد، والمعدات المستخدمة في أدائها. إنه بيان واقعي منظم عن واجبات ومسئوليات وظيفة معينة. من جهة أخرى، تحدد مواصفات الوظيفة المهارات والقدرات المطلوبة للشخص لأداء الوظيفة. إن مواصفات الوظيفة هي بيان عن الحد الأدنى المقبول من الصفات البشرية اللازمة لأداء الوظيفة بشكل صحيح.
و يتم عرض العلاقة بين تحليل الوظيفة ووصف الوظيفة ومواصفات الوظيفة في الشكل التالي
تحليل الوظيفة: إجراءات للحصول على حقائق حول الوظيفة
	الوصف الوظيفي 
	مواصفات الوظيفة

	بيان يوفر معلومات حول:
· المسمى الوظيفي.
· ملخص العمل.
· المسئوليات و الواجبات.
· الآلات والأدوات والمعدات.
· المواد المستخدمة.
· الإشراف.
· ظروف العمل.
· المخاطر.
	بيان الخصائص الشخصية اللازمة لأداء الوظيفة:
· التعليم.
· الخبرة في العمل.
· الحكم.
· الرؤية.
· المهارات البدنية.
·   مهارات التواصل.
·   القدرة على العمل مع الآخرين.


وقد أصبح تحليل الوظائف جزءًا متزايد الأهمية من إدارة الموارد البشرية لأنه يمثل نقطة انطلاق أساسية لعملية تنمية الموارد البشرية ولأنشطة الموارد البشرية الأخرى. والمعلومات التي يتم الحصول عليها من تحليل الوظائف هي معلومات ضرورية لمطابقة الموظفين المؤهلين مع متطلبات العمل. فهي تساعد المديرين على تحديد أنواع الأفراد الذين يتعين على المنظمات توظيفهم واختيارهم وتطويرهم، فضلا عن توفير التوجيه للقرارات المتعلقة بالتدريب والتطوير الوظيفي وتقييم الأداء وإدارة التعويضات. ومن الضروري أيضا الحصول على معلومات عن تحليل الوظائف لتحديد معدلات الأجور المناسبة. بشكل عام، يعد تحليل الوظيفة الدقيق إدارة جيدة في حد ذاته إذا تم استخدام النتائج لتحسين فعالية التوظيف والتقييم والتدريب والمكافأة وغيرها من الممارسات.
اغراض تحليل الوظيفة
يحصل تحليل الوظيفة على معلومات حول الوظائف، ويستخدم هذه المعلومات لتطوير وصف الوظائف ومواصفات الوظيفة وإجراء تقييمات الوظائف. فهو العملية أو التحليل المفاهيمي أو الإجراء الذي يتم من خلاله تطوير نتائج ملموسة ووصف الوظائف ومواصفات الوظيفة وتقييم الوظيفة. وبالتالي، فإن أغراض تحليل الوظيفة هي:
· وصف الوظيفة
· مواصفات الوظيفة
· تقييم العمل
(1) الوصف الوظيفي:

الوصف الوظيفي هو بيان واقعي منظم لواجبات ومسئوليات ومهام وظيفة معينة. إنه بيان مكتوب لما يقوم به صاحب العمل، وكيف يتم ذلك، ولماذا يتم ذلك. يجب أن يصور بدقة محتوى الوظيفة، والبيئة، وظروف العمل. و يتضمن التنسيق الشائع لوصف الوظيفة المسمى الوظيفي، والواجبات و المهام التي يتعين القيام بها، و الخصائص المميزة للوظيفة، وظروف العمل، وسلطات ومسئوليات صاحب العمل.
لا يوجد تنسيق قياسي لكتابة وصف الوظيفة، لكن معظم الأوصاف تحتوي على المعلومات التالية:
I. تحديد الوظيفة: يحتوي تحديد الوظيفة على المسمى الوظيفي، رقم الكود، المستوى، إلخ.
II. ملخص الوظيفة: يجب أن يصف هذا القسم الطبيعة العامة للوظيفة، مع ذكر وظائفها أو أنشطتها الرئيسية فقط.
III. العلاقات: تُظهر علاقات صاحب العمل مع الآخرين داخل المؤسسات وخارجها، مثل إعداد التقارير والإشراف عليهم والعمل معهم.
IV. المسئوليات والواجبات: يعرض هذا القسم قائمة مفصلة بالمسئوليات والواجبات الفعلية للوظيفة.
V. السلطة: يجب أن يحدد هذا القسم حدود سلطة صاحب العمل بما في ذلك سلطة اتخاذ القرار والإشراف المباشر على الموظفين الآخرين وقيود الميزانية.
VI. الألات والأدوات والمعدات: تُعرّف كل نوع رئيسي من الألات والأدوات والمعدات والمواد المستخدمة.
VII. معايير الأداء: تحتوي بعض الأوصاف الوظيفية أيضًا على قسم لمعايير الأداء. يوضح هذا المعايير التي يتوقع أن يحققها الموظف في الواجبات والمسئوليات الرئيسية. فمثلًا:
· تنتج مجموعة العمل ما لا يقل عن 430 وحدة في يوم العمل.
· ما لا يزيد عن 2٪ من الوحدات التي تم رفضها في محطة العمل التالية.
· اكتمال العمل مع ما لا يزيد عن متوسط 5 % من ساعات العمل الإضافية في الأسبوع.
VIII. ظروف العمل والبيئة المادية: سوف يسرد الوصف الوظيفي أيضًا ظروف العمل العامة المعنية بالوظيفة. قد تشمل هذه الأشياء مثل مستوى الضوضاء أو الظروف الخطرة أو الحرارة.
يعد الوصف الوظيفي وثيقة هامة، و هي في الأساس وصفية بطبيعتها و تحتوي على بيان تحليل الوظيفة. و قد مرت المتطلبات الوظيفية بتغيير مستمر. لذا، يتعين على محللي الوظيفة  تأمين المعلومات حول التغيير عند الإبلاغ عنه. كما يتعين عليهم التحقق من المعلومات التي يتم تلقيها وتغيير وصف الوظيفة وفقًا لذلك.
	تحليل الوظيفة


	تقييم الوظيفة/ العمل
	مواصفات الوظيفة

	وصف الوظيفة

	عملية تحديد قيمة كل وظيفة بالنسبة إلى وظائف أخرى
	بيان الخصائص الشخصية اللازمة لأداء الوظائف

	بيان يوفر معلومات حول الوظائف


	نموذج لوصف الوظيفة


	المسمى الوظيفي: موظف السجلات                   رقم الكود الوظيفي:    

يقدم التقارير إلى: مشرفي السجلات                 المستوى الوظيفي:

الإشراف: لا يوجد                                     رقم الفئة/ الدرجة:

التاريخ:

	المهام

إنشاء سجلات شاملة ومعالجتها والحفاظ عليها؛ تنفيذ الضوابط المطلوبة؛ جمع وتلخيص البيانات على النحو المطلوب.
الواجبات و المسئوليات

· مراجعة مجموعة متنوعة من المستندات والقوائم وتلخيصها، وما إلى ذلك للتأكد من اكتمالها ودقتها.
· التحقق من السجلات مقابل مصادر حالية أخرى مثل تقارير الملخصات؛ التحقيق في الاختلافات واتخاذ الإجراءات اللازمة لضمان دقة السجلات وتحديثها؛ تجميع البيانات وتلخيصها في تنسيق التقرير حسب الحاجة.
· تطبيق الضوابط للحصول على مجموعة متنوعة من المعلومات وحفظها.
· اعداد الطلبات والنماذج والمذكرات الروتينيه البسيطه.
· تقديم المعلومات عند الطلب إلى الموظفين المهتمين عن طريق اختيار البيانات المطلوبة من السجلات والتقارير والوثائق والأوراق المماثلة.
· توفير التوجيه الوظيفي للموظفين من المستوى الأدنى حسب الحاجة.
·   قد يستخدم آلة حساب أو آلة كاتبة أو آلة تثقيب لتجميع أو كتابة المعلومات.
خصائص الوظيفة:
التشغيل الماهر للآلة الكاتبة، آلة الحسابة، أو آلة التثقيب ليست بالضرورة شرطًا لهذه المهمة.




(2) مواصفات الوظيفة/ العمل:

إن مواصفات الوظيفة هي بيان عن الحد الأدنى المقبول من الصفات البشرية اللازمة لأداء الوظيفة بشكل صحيح. واستنادًا إلى المعلومات التي تم الحصول عليها من خلال تحليل الوظائف، تحدد مواصفات الوظيفة المعارف والمهارات والقدرات اللازمة لأداء الوظيفة بفعالية. فهي صورة عن الخصائص البشرية التي يحتاج إليها الشخص الذي يؤدي الوظيفة. وهكذا فإن مواصفات الوظيفة هي بيان مكتوب عن المؤهلات والخبرة والتدريب والقدرات العقلية والقدرات الخاصة ومهارات الاتصال والخصائص العاطفية. إنها أداة هامة في عملية الاختيار. كما تحافظ على انتباه المختار على قائمة المؤهلات اللازمة لأداء الوظيفة وتساعد في تحديد ما إذا كان المرشحون مؤهلين أم لا.
عادًة ما تحتوي مواصفات الوظيفة على المعلومات التالية:
I. المؤهلات والخبرة: يجب أن يشمل هذا القسم المؤهلات التعليمية، والخبرة، والتدريب، والمهارات المهنية، إلخ.
II. الخصائص المادية: تشمل الصحة، الرؤية، التركيب البدني، إلخ.
III. الخصائص النفسية: تشمل صفات مثل صنع القرار، والقدرة العقلية، والقدرات الخاصة، والذكاء، والحكم، إلخ.
IV. الخصائص الشخصية: تشمل المظهر الشخصي، والأسلوب الممتع، والصفات القيادية، والاستقرار العاطفي، ومهارات الاتصال، والقدرة على العمل مع الآخرين، إلخ.
يعتبر الفرق بين الوصف الوظيفي ومواصفات الوظيفة هو حقًا واحد من وجهات النظر. يحدد الوصف الوظيفي ما هي الوظيفة وهو ملف تعريف للوظيفة. مواصفات الوظيفة، من ناحية أخرى، تصف متطلبات الوظيفة للموظف وهي ملف تعريف للخصائص الإنسانية.
 (3) تقييم الوظيفة:
كما ذكرنا سابقًا، يمكن استخدام المعلومات الناتجة عن تحليل الوظيفة لتطوير وصف الوظيفة ومواصفات الوظيفة وكذلك لإجراء تقييم الوظيفة. تقييم الوظيفة هو عملية تحديد قيمة كل وظيفة بالنسبة لجميع الوظائف داخل المنظمة. وبالتالي، يجب تقييم الوظيفة، وليس الموظف.
و يعرّف Wendell French تقييم الوظائف بأنه "عملية تحديد القيمة النسبية لمختلف الوظائف داخل المنظمات، لتحديد الأجور والمرتبات". إنها عملية لمكافأة الوظيفة بعد تحليلها. و يسعى تقييم الوظيفة إلى ترتيب جميع الوظائف في المنظمة ووضعها في تسلسل هرمي يعكس القيمة النسبية لكل وظيفة. وبالتالي، فإنه يساهم في تحديد القيمة النسبية لكل وظيفة في المنظمة. ويهدف تقييم الوظيفة إلى تحديد هياكل الأجور العادلة والمنصفة بحيث يحصل الشخص على أجر وفقًا لقيمة الوظيفة. لذلك، فهو جزء مهم من إدارة التعويضات.
 الأهداف التالية مستمدة من تحليل التعريف أعلاه:
· لجمع المعلومات المتعلقة بوصف الوظائف ومواصفات الوظيفة لمختلف الوظائف في المنظمة.
· لمقارنة واجبات ومسئوليات ومطالب الوظيفة بالوظيفة الأخرى.
· لتحديد التسلسل الهرمي ووضع مختلف الوظائف في المنظمة.
· لضمان أجور عادلة ومنصفة على أساس القيمة النسبية لقيمة الوظائف.
· لتقليل التمييز في الأجور على أساس الجنس والعمر والطائفة والدين، إلخ.
	مثال على مواصفات الوظيفة/ العمل

	المسمى الوظيفي: موظف السجلات
التعليم: الحد الأدنى لعدد سنوات التعليم الرسمي: 12 ، نوع التعليم: عام مع التركيز على الأعمال التجارية ، والموضوع الخاص المطلوب: بعض الخلفية والألفة مع المحاسبة ، والإجراءات المكتبية ، آلة المكاتب ، وصناعة الاتصالات السلكية واللاسلكية.
الصحة البدنية: صحة جيدة. الاستقرار العاطفي
المظهر الخارجي، جيد في التعامل مع الأرقام.

قدرات خاصة: القدرة على العمل مع الأخرين، و البراعة اليدوية.

المعرفة أو المهارات السابقة: الحد الأدنى سنة واحدة، ويفضل أن يكون ذلك في منظمة صناعية.

المعرفة والمهارات الخاصة: ماهرة في حفظ المستندات، والتحقق من السجلات، وتجميع البيانات، و الشروع في  التقارير
النضج: يجب أن يكون قادرًا على تحمل المزيد من المسئولية في غضون عامين.

أخرى: توقع أن يكون شاغل الوظيفة جاهزًا للترقية (عادةً إلى منصب المشرف على السجل أو المحلل) في غضون 24 شهرًا.



استخدامات تحليل الوظيفة:
المعلومات المستمدة من تحليل الوظيفة لها تأثير على كل جانب من جوانب إدارة الموارد البشرية. ويمكن استخدامه كأساس ومكون أساسي لجميع وظائف ومجالات إدارة الموارد البشرية / الموظفين. فيما يلي استخدامات "معلومات تحليل الوظيفة":
1. تخطيط الموارد البشرية
2. التوظيف والاختيار والتعيين
3. التدريب والتطوير
4. تقييم الأداء
5. تقييم الوظائف والتعويضات
6. منع وتسوية الشكاوى
7. الصحة والسلامة
8. إعادة تصميم الوظيفة
1. تخطيط الموارد البشرية: وصف الوظيفة والمواصفات الوظيفية هي المنتجات الفورية لتحليل الوظيفة. تساعد هذه المعلومات مخطط الموارد البشرية على تقدير متطلبات الموارد البشرية للمؤسسة. لا يمكن أن يتم التخطيط الفعال للموارد البشرية إلا عند أخذ متطلبات الوظيفة في الاعتبار.
2. التوظيف والاختيار والتعيين: كل هذه الأنشطة الثلاثة تعتمد بشكل كبير على معلومات الوظيفة. عندما تكون هناك صورة واضحة لاحتياجات الوظيفة وقدرات العمال على تلبية تلك الاحتياجات، يمكن للشركة حينئذ توظيف الموظفين المناسبين واختيارهم وتعيينهم في وظائف محددة ليكونوا أكثر إنتاجية. وبالتالي، يوفر تحليل الوظيفة معلومات موثوقة للتوظيف والاختيار والتعيين.
3. التدريب والتطوير: تساعد معلومات تحليل الوظيفة في تحديد محتوى وموضوع التدريب والتطوير. يتم تحديد احتياجات التدريب والتطوير بمساعدة الوصف الوظيفي. يجب أن تسد برامج التدريب والتطوير الفجوة بين المستوى الذي يكون عليه الموظف اليوم والمستوى الذي تتطلبه وظيفته. وبالتالي تحليل الوظيفة لا يقدر بثمن لأولئك الذين يطورون ويديرون برنامج التدريب والتطوير.
4. تقييم الأداء: يساعد تحليل الوظيفة أيضًا في تقييم الأداء. يمكن تعيين معايير الأداء للموظفين على أساس تحليل الوظيفة ويمكن مقارنة الأداء الفعلي بهذه المعايير. يساعد الإدارة في الحكم على قيمة الموظفين بموضوعية. هذا التقييم هو الأساس لمنح الترقية أو إجراء عمليات النقل أو تقييم الاحتياجات التدريبية.
5. تقييم الوظيفة والتعويض: تحليل الوظيفة هو أساس تقييم الوظيفة. تقييم الوظيفة هو عملية تحديد قيمة كل وظيفة بالنسبة لجميع الوظائف داخل المنظمة. ويهدف إلى إصلاح هيكل الأجور العادل والمنصف مع الأخذ في الاعتبار محتوى الوظيفة من حيث المهام والواجبات والمسؤوليات والمخاطر، وما إلى ذلك. وبهذه الوسائل ، يمكن تحقيق غرض ثلاثي. يمكن تطوير حزمة تعويض لكل وظيفة، ويمكن ضمان هيكل الأجر العادل، ويمكن تصحيح مستوى الأجر داخل المنظمة فيما يتعلق بمعدلات الأجور السائدة في بقية الصناعة.
6. منع الشكاوى وتسويتها: يمكن استخدام معلومات الوظيفة كمعيار في منع وتسوية الشكاوى المتعلقة بعبء العمل، وطبيعة العمل، وإجراءات العمل، إلخ.
7. الصحة والسلامة: يساعد تحليل الوظيفة الإدارة والموظفين على النظر بشكل موضوعي في المخاطر أو المخاطر المرتبطة بالآلات والأدوات وبيئة العمل. إنه يوفر فرصة ممتازة لكشف وتحديد الظروف الخطرة والعوامل البيئية غير الصحية مثل الحرارة والضوضاء والغبار، إلخ، بحيث يمكن اتخاذ التدابير التصحيحية لإدخال تحسينات على السلامة.
8. إعادة تصميم الوظيفة: يستخدم تحليل الوظيفة في إعادة تصميم الوظائف. يتم إجراء الدراسات الوظيفية من أجل تحقيق تحسن في أساليب العمل، والحد من الأخطاء، والقضاء على معالجة المواد غير الضرورية وتكرار الجهود. تمكن هذه الدراسات محلل الوظيفة من التفكير في إعادة تصميم الوظائف لتحسين أداء الموظفين.
جمع معلومات تحليل الوظيفة
تحليل الوظيفة هو مجرد تسجيل دقيق للأنشطة التي تنطوي عليها الوظيفة والمؤهلات اللازمة للقيام بمسئوليات الوظيفة. في تسجيل هذه الأنشطة ، نقوم ببساطة بجمع المعلومات. يتم استخدام معلومات تحليل الوظيفة في العديد من أنشطة الموارد البشرية. هذه هي الخطوة الأولى في عملية التوظيف وهي مصممة لتحديد من يفعل ماذا وأين ومتى وكيف. يمكن الحصول على معلومات حول تحليل الوظيفة من المصادر الرئيسية الثلاثة. وهم كما يلي:
· من الموظفين الذين يؤدون الوظيفة بالفعل
· من الموظفين الآخرين، مثل المشرفين و رؤساء العمال الذين يشاهدون العمال أثناء قيامهم بعمل ما، وبالتالي يكتسبون المعرفة به.
· من المراقبين الخارجيين المعينين خصيصًا لمشاهدة الموظفين وهم يؤدون وظيفة. في بعض الأحيان يتم إنشاء لجان خاصة لمراجعة الوظائف.
و يعتبر مُحلل الوظيفة هو جامع معلومات ومخبر عن الوظائف. فتحليل الوظيفة ليس تحقيقًا في الصفات الشخصية أو الخصائص أو الأداء الوظيفي للوظيفة الحالية، بل هو تقرير موضوعي عن المسئوليات الحالية والفعلية ومتطلبات الوظيفة. و تعد الخطوات الأساسية في تحليل الوظيفة هي كما يلي:
1. تحديد المهام المكونة لوظيفة او عمل.
2. فحص كيفية تنفيذ المهام.
3. النظر في وقت و سبب تنفيذ المهام كما هي.
4. تحديد الواجبات الرئيسية المعنية وتوسيع نطاق هذه الواجبات وفقا لصعوبة وتواتر وأهمية الوظيفة ككل.
5. تحديد المجالات الرئيسية للمسئولية عن العمل.
6. ملاحظة ظروف العمل السائدة بما في ذلك الجوانب المادية والاجتماعية والمالية للوظيفة.
7. تحديد مطالب الموظفين التي يضعها العمل على شاغلي العمل الفرديين
طرق جمع معلومات تحليل الوظيفة:
هناك العديد من الطرق التي يمكن استخدامها لغرض جمع المعلومات. و المهم بينهم:
	طرق جمع معلومات تحليل الوظيفة
1.
طريقة الاستبيان
2.
طريقة الملاحظة
3.
 طريقة المقابلة
4.
طريقة اليوميات
5.
طريقة المؤتمر الفني

	

	العناصر الرئيسية المشمولة في تحليل الوظيفة

	1. المسمى الوظيفي و الموقع: يحددان الوظيفة و الوحدة التنظيمية التي تقع بها. و بعض التوحيد القياسي للمسمى الوظيفي أمر مرغوب فيه.
2. ملخص الوظيفة: هذا مدرج في معظم توصيفات الوظائف لإعطاء القارئ شرحا سريعا للوظيفة. إنها عادة عبارة واحدة أو إثنتين من حيث الطول.
3. واجبات الوظيفة: تدرج قائمة شاملة بالواجبات مع الإشارة إلى تواتر الحدوث أو النسبة المئوية من الوقت المكرس لكل واجب رئيسي. يتضمن دائمًا ما يقوم به صاحب العمل مع بعض المؤشرات عن كيفية أدائه للمهام.
4. الآلات، الرسوم، والمعدات: قائمة بجميع الأدوات ووسائل العمل المستخدمة في العمل.
5. المواد والمنتجات والخدمات: المواد الخام المستخدمة والمنتجات المصنوعة أو الخدمة التي يتم أدائها.
6. الإشراف: وفيما يتعلق بوظائف الإشراف والقيادة الجماعية، يعطى عدد الأشخاص المشرفين على العمل وألقابهم الوظيفية.
7. العلاقة بوظائف أخرى: تحديد الوظائف التي يمكن ترقية الأشخاص منها إلى هذه الوظيفة. كما ينص على الوظائف التي يمكن ترقية الأشخاص في هذه الوظيفة إليها.
8. المهارات العقلية: تشمل المهارات العقلية المختلفة مثل القدرة على تفسير البيانات والأفكار المعقدة، والذكاء، والقدرة على التأثير على الآخرين.
9. المتطلبات البدنية: نوع وكمية الجهد البدني. وضع العمل الطبيعي مثل الجلوس أو الوقوف.
10. المهارات البدنية: من الأمثلة على ذلك البراعة اليدوية والتنسيق بين العين واليد والقدمين.
11. المسئوليات: ومن الأمثلة على ذلك المسئولية عن المنتجات والمعدات والمسئولية عن منع الخسارة النقدية للمنظمة.
12. ظروف العمل: الظروف البيئية مثل البرد والحرارة والغبار والضوضاء.
13. المخاطر: مخاطر العمل النموذجية التي يتم مواجهتها (مثل كسر العظام) واحتمال حدوثها.
14. التعليم: حدد أنواعًا معينة من التفكير المنطقي واللغة والمهارات الرياضية المطلوبة ومقدار التعليم اللازم لتوفير مثل هذه المهارات.
15. الإعداد المهني: ويشمل ذلك التعليم المهني ، والتدريب المهني ، والخبرة السابقة للعمل ، والتدريب المهني داخل المصنع.



(1) طريقة الاستبيان:
غالبًا ما يستخدم الاستبيان كأداة رئيسية لجمع البيانات في عملية تحليل الوظيفة. يقوم محللو الوظيفة بوضع استبيانات لجمع معلومات العمل بشكل موحد. يكشف الاستبيان عن الواجبات والمسؤوليات والقدرات البشرية ومعايير الأداء للوظيفة التي تم التحقيق فيها. ومع ذلك ، من المهم استخدام نفس الاستبيان لنفس الوظيفة.
وبموجب هذا الأسلوب، يعمم استبيان على العمال الذين يبلغون عن حقائق العمل. ولا شك في أن طريقة الاستبيان سريعة واقتصادية نسبيا. وتتيح هذه الطريقة دراسة العديد من الوظائف في وقت واحد وبتكلفة بسيطة. لكن له بعض العيوب الخطيرة إذ انه يعطي ايمانا كبيرا بقدرة صاحب العمل على تقديم المعلومات. كما أن الدقة أقل بسبب الأسئلة غير الصحيحة والردود غير الكاملة والاستبيان غير المرتجع. ولا يمكن إستخدامه لجميع الوظائف والعمال الأميين. ويمكن التحكم في بعض هذه العيوب باستخدام الاستبيان المنظم، الذي يقوم العمال فيه بفحص أو تقييم العناصر التي يؤدونها في عملهم من قائمة طويلة من عناصر المهمة المحتملة.
(2) طريقة الملاحظة:
بموجب هذه الطريقة، يلاحظ محللو الوظيفة أصحاب العمل عندما يقومون بالعمل فعلا. ومن خلال الملاحظة الشخصية، يمكن للمحللين أن يعرفوا الحقائق المتعلقة بالوظيفة مثل المواد والمعدات وظروف العمل والأخطار وما إلى ذلك، وهي توفر انطباعًا بصريًا حادًا عمَّا ينطوي عليه العمل. وفي هذه العملية، ينبغي تدوين ملاحظات بشأن جميع أنشطة العمل التي تمت ملاحظتها.
إن ميزة طريقة المراقبة بسيطة والبيانات المجمعة دقيقة بسبب الملاحظة المباشرة. تستخدم هذه الطريقة أساسا لجمع المعلومات عن الوظائف التي تركز على المهارات اليدوية. وفي حالة وجود وظائف بسيطة ومتكررة، تكون الملاحظة الطريقة الأنسب. عندما يقوم المحلل بطرح أسئلة عن البيانات من أساليب أخرى، قد تؤكد الملاحظة أو تزيل الشكوك. ومع ذلك، عادًة ما تكون الملاحظة وسيلة غير كافية لإجراء تحليل الوظائف، لا سيما عندما تكون المهارات العقلية سائدة في الوظيفة. وعلى الرغم من أن طريقة المراقبة توفر معلومات مباشرة، إلا أن العاملين في العديد من الحالات لا يعملون بكفاءة عالية عندما يشاهدون. وستتاح نتائج أفضل عند إستخدام الملاحظة إلى جانب طرق أخرى لتحليل الوظائف.
(3) طريقة المقابلة:
وبموجب هذه الطريقة، يقوم المحلل الوظيفي بمقابلة أصحاب العمل والمشرفين عليهم. إن المقابلات الشخصية وجهًا لوجه قد تكون فعّالة في جمع معلومات الوظائف. وتجمع نتائج هذه المقابلات في تحليل واحد للوظائف. وعندما يقترن إجراء المقابلات مع كل من المشرفين وأصحاب العمل مع ملاحظة و مراقبة العمل، يعتبر هذا الإجراء الطريقة الأكثر إرضاءًا لتحليل الوظائف. من الأفضل إستخدام صيغة قياسية لجمع المعلومات من العمال والمشرفين بحيث تقتصر جميع الأسئلة والأجوبة على المواضيع المتعلقة بالوظائف.
وعلى الرغم من أن العملية بطيئة ومكلفة، إلا أنها تسمح للقائم بالمقابلة بتوضيح الأسئلة غير الواضحة والتحقيق في الإجابات غير المؤكدة. وهذه الطريقة فعّالة أيضًا لتقييم ما يترتب على الوظيفة. ومن بين النتائج الثانوية المهمة لتحليل الوظائف زيادة الفهم والاتفاق المشترك بين العمال والمشرفين.
(4) طريقة اليومية:
بموجب هذه الطريقة، يحتفظ الموظفون بسجل لأنشطة عملهم اليومية في دفتر اليوميات أو السجل. إذا تم إجراء الإدخالات على دورة العمل بأكملها، فإن يوميات العمل يمكن أن تثبت أنها طريقة دقيقة وقابلة لجمع معلومات الوظيفة.  أنه يلغي الأخطاء الناجمة عن فقدان الذاكرة. نظرًا لأن كل موظف يحتفظ بسجل كامل لعملياته اليومية بدءًا من البداية وحتى النهاية، فإن هذه الطريقة ستستهلك وقتًا أكثر من الطرق الأخرى. على الرغم من أنها توفر معلومات شاملة، فإنها ليس طريقة شائعة. إنها تضيف عبء عمل على كل موظف، وغالبًا ما يرى الموظفون والمديرون هذا مصدر إزعاج ويقاومون تقديم الكتابة اليومية.
(5) طريقة المؤتمر التقني:
تستخدم هذه الطريقة المشرفين والمتخصصين والفنيين الذين لديهم معرفة واسعة بالوظيفة. بموجب هذه الطريقة ، يتم الحصول على الخصائص المحددة لوظيفة من "الخبراء". تضيف التفاعلات معهم نظرة ثاقبة وتفاصيل قد لا تكون متاحة من أصحاب الوظائف الفرديين. على الرغم من أنها طريقة جيدة لجمع البيانات، إلا أن هذه الطريقة تفتقر إلى الدقة لأن أصحاب العمل الفعلي لا يشاركون في جمع المعلومات.
يعتمد اختيار الطريقة على نوع الوظيفة التي تتم دراستها والممارسة التنظيمية والموقع. سيعتمد أيضًا على الاستخدامات المحتملة الأخرى للمعلومات داخل المنظمة. عادًة، لا يستخدم المحلل طريقة واحدة فقط. حيث أنه لا توجد طريقة واحدة متفوقة عالميًا. لأن كل طريقة لها مزاياها وقيودها. يمكن الجمع بين ضمان دقة عالية بأقل التكاليف. وبالتالي ، يعتمد المحللون غالبًا على مجموعات تستخدم فيها تقنيتان أو أكثر في وقت واحد. على سبيل المثال، عند تحليل الوظائف الكتابية، قد يستخدم المحلل استبيانات تدعمها المقابلات والملاحظات.
معلومات تحليل الوظيفة:
تعتبر معلومات تحليل الوظيفة، التي تم جمعها، مفيدة لجميع إدارات الموارد البشرية (إدارة شئون الموظفين) لإعداد وصف الوظيفة ومواصفات الوظيفة وتقييم الوظيفة. يهدف المشرف أو متخصصو الموارد البشرية عادًة إلى جمع واحد أو أكثر من الأنواع التالية من المعلومات من خلال تحليل الوظيفة.
I. أنشطة العمل.
II. السلوك البشري.
III. الآلات والأدوات والمعدات و وسائل العمل المستخدمة.
IV. معايير الأداء.
V. سياق الوظيفة/ العمل.
VI. المتطلبات البشرية.
i. أنشطة العمل: عادًة ما يتم جمع المعلومات عن أنشطة العمل الفعلية التي يتم القيام بها، مثل التنظيف أو البيع أو التعليم أو الرسم. وقد تشير هذه القائمة أيضًا إلى كيفية، وسبب ووقت قيام العامل بهذا النشاط.
ii. السلوك البشري: كما يمكن جمع المعلومات عن السلوكيات البشرية مثل الاستشعار والتواصل وصنع القرار والكتابة. تشمل هنا معلومات عن متطلبات العمل البشري مثل رفع الأوزان، المشي لمسافات طويلة، وهكذا.
iii. الآلات والأدوات والمعدات ومساعدات العمل المستخدمة: ويمكن أن تتضمن هذه المعلومات معلومات عن المنتجات المصنوعة، والمواد المعالجة، والمعرفة التي يتم التعامل معها أو تطبيقها (مثل التمويل أو القانون)، والخدمات المقدمة (مثل المشورة أو الإصلاح).
iv. معايير الأداء: يتم جمع المعلومات أيضًا فيما يتعلق بمعايير الأداء (من حيث الكمية أو الجودة أو السرعة لكل مهمة عمل، على سبيل المثال) والتي سيتم من خلالها تقييم الموظف في هذه المهمة.
v. سياق العمل: وتشمل هذه المعلومات مسائل مثل ظروف العمل المادية، وجدول العمل، والسياق التنظيمي والاجتماعي - على سبيل المثال، من حيث عدد الأشخاص الذين يتعين على الموظف التعامل معهم عادًة. كما يمكن أن تكون هناك معلومات عن الحوافز للقيام بهذه المهمة.
vi. المتطلبات البشرية: وأخيرًا، يجري في العادة الامتثال للمعلومات المتعلقة بالمتطلبات البشرية للوظيفة، مثل المعارف أو المهارات المتصلة بالعمل (التعليم والتدريب والخبرة العملية) والخصائص الشخصية المطلوبة  (القدرات، الخصائص الجسدية، الشخصية، الاهتمام).
تقنية تحليل الوظائف:
الاستبيانات والملاحظات والمقابلات والمذكرات / السجلات وطرق المؤتمرات الفنية هي أكثر الطرق شيوعًا لجمع بيانات تحليل الوظيفة. إنهم جميعًا يقدمون معلومات واقعية حول ما يقوم به شاغلو الوظيفة بالفعل. وبالتالي يمكن استخدامها لتطوير الوصف الوظيفي ومواصفات الوظيفة. ومع ذلك، هناك العديد من التقنيات التي يمكن أن يختارها المؤسسات  ومحللوها لتحليل الوظائف. يمكن تصنيف هذه التقنيات إلى نوعين: (1) التركيز على الوظيفة، و (2) التركيز على الشخص.
(1) التركيز على الوظيفة:
ولعل أكثر التقنيات تفصيلًا في التركيز على الوظائف هي تحليل الوظائف الوظيفية. ووضعت وزارة العمل تحليلًا وظيفيا للوظائف. يركز تحليل الوظيفة الوظيفي على العوامل المهمة والتكنولوجية. تتمثل السمات الرئيسية لإجراءات تحليل الوظيفة الوظيفي في الافتراضات التي تؤكد أن كل الوظائف تشتمل على العلاقة بين البيانات والأشخاص والأشياء.
يكمن جوهر هذا النوع من التحليل في تقييم كل وظيفة من حيث ما يقوم به الموظف فيما يتعلق بالبيانات، الأشخاص، والأشياء. على سبيل المثال، يمكن العثور على موظف استقبال مكتب لنسخ البيانات والتحدث مع الأشخاص والتعامل مع الأشياء. ستدرج الوظيفة  كـ 5 و 6 و 7. بالإضافة إلى ذلك، يتم استكمال أكواد الوظيفة مع سرد مفصل. لذا فإن البيانات الخاصة بوظيفة موظف الاستقبال في المكتب، الموضحة أعلاه، ستخبرنا أيضًا بالضبط عن البيانات التي يتم نسخها، ومع من يتحدث صاحب العمل، وأي الأشياء يتم التعامل معها.
تسمح تقنية التحليل الوظيفي للوظيفة للمديرين بتجميع الوظائف في أسر وظيفية تتطلب أنواعًا مماثلة من سلوك العمال. إنه نهج تحليل وظيفي شامل. باستخدام هذه التقنية، يمكن للإدارة مقارنة الوظائف والمعلومات الوظيفية وتجميعها وقياسها وتصنيفها وتلخيصها. ومن أهم مزايا هذه التقنية هي أنها تحلل كل مهمة على حدة. وهذا ما يجعل التحليل الوظيفي للوظيفة أكثر شهرة و قابلية للتطبيق على نطاق واسع. وبالتالي، فهي تقنية تحليل الوظائف الأكثر شعبية والأكثر استخدامًا، خاصًة في أمريكا. و هذا هو الأساس لقائمة واسعة من الألقاب المهنية.
	وظائف العمل

	البيانات
	الأشخاص
	الأشياء

	· الإدخال و التركيب
· التنسيق
· التحليل
· التجميع
· الإحصاء
· النسخ
· المقارنة
	· الرقابة
· التفاوض
· الإرشاد و التوجيه
· الإشراف
· التحويل
· الإقناع
· التحدث بالإشارة
· الخدمة
· أخذ تعليمات المساعدة
	· الإعداد
· الدقة
· الرقابة التشغيلية
· القيادة التشغيلية
· التلاعب
· التوجه و الرعاية
· تحمل التغذية
· المعالجة

	المصدر: وزارة العمل الأمريكية ، دليل الألقاب المهنية.


(2) التركيز على الشخص
في هذه الفئة، يعد الإجراء الأكثر أهمية هو استبيان تحليل الوظيفة. تم تصميم استبيان تحليل الوظيفة بواسط ايرنست ماكورميك لتحليل مجموعة واسعة من الوظائف. و يقوم بإنشاء معلومات متطلبات الوظيفة التي تنطبق على جميع أنواع الوظائف، و لكن على النقيض من نهج التحليل الوظيفي للوظيفة، فإنه يقدم وصفًا أكثر كمًا و ضبطًا للوظائف. تمثل هذه البنود الوظيفية البالغ عددها 194 عنصرًا ست فئات نشاط:
أ. إدخال المعلومات – 35 عنصر.
ب. العمليات العقلية - 14 عنصر.
ج. مخرجات العمل - 49 عنصر.
د. العلاقة مع شخص آخر – 36 عنصر.
هـ. سياق الوظيفة - 19 عنصر.
و. خصائص الوظيفة الأخرى - 41 عنصر.
يقرر محلل الوظيفة إلى أي مدى عادة على مقياس من 0 إلى 5 نقاط. في الشكل 3.8 (K.N. Shrestha page: 92) على سبيل المثال، حصلت "المواد المكتوبة" على تصنيف 4 يشير إلى أن المواد المكتوبة تلعب دورًا كبيرًا في هذه المهمة.
و تكمن ميزة استبيان تحليل الوظيفة في أنه يوفر  درجة أو ملف تعريف كمي لأي وظيفة من حيث كيفية تصنيف هذه الوظيفة على خمس سمات وظيفية أساسية:
1. اتخاذ القرارات / الاتصالات / المسؤوليات الاجتماعية.
2. أداء الأنشطة الماهرة.
3. أن يكون نشطً بدنيًا.
4. مركبات أو معدات التشغيل.
5. معالجة المعلومات.
	إدخال المعلومات
1. إدخال المعلومات
   1.1 مصادر المعلومات الوظيفية
    قيم كل عنصر من العناصر التالية من حيث المدى الذي يستخدمه العامل كمصدر للمعلومات في أداء وظيفته.
1.1.1. مصدر مرئي لمعلومات الوظيفة

	1
	4
	مواد مكتوبة (كتب، تقارير، ملاحظات مكتبية، مقالات، تعليمات عمل، علامات، إلخ)

	2
	2
	المواد الكمية (المواد التي تتعامل مع الكميات أو المقادير، مثل الرسوم البيانية والحسابات والمواصفات وجداول الأرقام، وما إلى ذلك)

	3
	1
	المواد المصورة (الصور مثل المواد المستخدمة كمصدر للمعلومات، على سبيل المثال، الرسم، المخططات، الرسوم البيانية، الخرائط، و الأفلام الفوتوغرافية، أفلام الأشعة السينية،الصور التلفزيونية، إلخ)

	4
	1
	الأنماط / الأجهزة ذات الصلة (القوالب، النماذج، الأنماط، إلخ. المستخدمة كمصدر للمعلومات عند الملاحظة أثناء الاستخدام؛ لا تقم بتضمين المواد الموضحة في البند 3 أعلاه)

	5
	2
	العرض المرئي (المؤشرات، مصابيح الإشارة، الرادارات، عدادات السرعة، الساعات، إلخ)

	6
	5
	جهاز القياس (المساطر، الفرجار، مقاييس ضغط الهواء في الإطارات، الموازين، مقاييس السماكة، الماصات، مقاييس الحرارة، المنقلة وما إلى ذلك المستخدمة للحصول على معلومات مرئية حول القياسات المادية ؛ لا تقم بتضمين الأجهزة الموضحة في البنود 5 أعلاه)

	7
	4
	الأجهزة الميكانيكية (الأدوات والمعدات والآلات والأجهزة الميكانيكية الأخرى التي تعد مصدر المعلومات عند ملاحظتها أثناء استخدام التشغيل)

	8
	3
	المواد قيد التشغيل (الأجزاء، المواد، الأشياء، وما إلى ذلك) والتي هي مصدر المعلومات عند التعديل أو العمل عليها أو معالجتها بطريقة أخرى، مثل خلط عجينة الخبز أو تشغيل قطعة العمل في مخرطة أو قطع النسيج أو حل الأحذية الخ

	9
	4
	المواد غير الموجودة في العملية (الأجزاء، المواد، الأشياء، وما إلى ذلك، غير الموجودة في عملية التغيير أو التعديل، والتي تعتبر من مصادر المعلومات عند التفتيش أو التعامل معها أو تعبئتها أو توزيعها أو اختيارها وما إلى ذلك، مثل العناصر أو المواد في قوائم الجرد أو التخزين أو التوزيع أو العناصر التي يتم فحصها أو ما إلى ذلك)

	10
	3
	ميزة الطبيعة (المناظر الطبيعية، المجال، العينات الجيولوجية، الغطاء النباتي، معلومات السحابة، وغيرها من الميزات التي يتم رصدها أو تفتيشها لتوفير المعلومات)

	11
	2
	سمات البيئة التي صنعها الإنسان (البنية، والبناء، والسدود، والطرق السريعة، والجسور، والأرصفة، وغيرها من جوانب البيئة الداخلية أو الخارجية التي تتم مراقبتها أو تفتيشها لتوفير معلومات عن العمل؛ لا تنظر في المعدات والآلات وما إلى ذلك التي يستخدمها الفرد في هذا العمل، على النحو الذي يغطيه البند ٧)


وهكذا فإن القوة الحقيقية لإستبيان تحليل الوظائف هي في تصنيف الوظائف. فهو يسمح بمقارنة الوظائف ببعضها البعض، كما يسمح بتقسيم الوظائف المماثلة إلى أسر عاملة. والاستخدام الرئيسي لهذه المعلومات هو تطوير وصف الوظيفة و مواصفات الوظائف وإجراء تقييم الوظائف. لكن البعض يجد صعوبة أو إحباطًا في إستخدامه لأنه طويل جدًا ويتطلب قدرة على  القراءة.[image: image1.png]



