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 ،عٌش بالأمل ،عٌش بالكفاح م مع خالص دعائً بدوام النجاح والتفوق بإذن الله                                            عٌش بالإٌمان ،عٌش بالحب

 عٌش بالنجاح ،وقدر قٌمة الحٌاة                                                                                                                      

 بسم الله الرحمن الرحيم
  

 

 

    
ً
 .هو تحدٌد المهام التً ٌقوم بها الفرد  :تصميم العمل  :أولا

 

 ؟" الوظائف " ما هي أبعاد تصميم وتحليل العمل / س  
 :أبعاد تصميم العمل  /جـ   

 -:انتخصص  (1
 .هو قٌام فرد أو أكثر لإتمام عمل معٌن 

 .إنتاج سٌارة على خط تجمٌع السٌارات : مثال 

 

  شروط التخصص: 

 .أن ٌكون الإنتاج بحجم كبٌر  .1

 .أن ٌكون حجم الإنتاج مستمر  .2

 

  مزايا التخصص: 

 .الإتقان فً العمل  .1

 .عمال والمهام السرعة فً إنجاز الأ .2

 .إضافة عمل مكان عمل أخر " نظرٌة شارلً شرلٌن " سهولة الإحلال  .3
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  عيوب التخصص: 

 .الملل  .1

 .الإكتئاب  .2

 .شعور الفرد بضئالة عمله  .3

 

 -" :انتوسيع انوظيفي " تكبير المجال انوظيفي  (2

النوع  هو إضافة مهام لنفس طبٌعة العمل أي تنوٌع المهام المختلفة التً ٌؤدٌها شاغل الوظٌفة ٌسمى هذا

 " .التوسٌع الأفقً"

 

 -" :عمق انعمم " إثراء انعمم  (3

 " .التوسٌع الرأسً " هو حرٌة الفرد فً تخطٌط عمله أو إضافة مسئولٌات جدٌدة وٌسمى هذا النوع 

 

 -" :انتغيير اندوري نهموظفين " انتغيير انوظيفي  (4

لحة ، بمعنى تغٌر مهام العمل بصفة تدوٌر العاملٌن داخل البنوك كل ستة أشهر كما فً وزارة القوات المس

 .دورٌة 

 

 :لاحظ 
 .بدٌل للتخصص " التغٌٌر الدوري للموظفٌن " العمل و التغٌٌر الوظٌفً ٌعتبر تكبٌر المجال الوظٌفً و إثراء  - 

 

  طرق العمل: -

 :خرائط العمليات  (1

 .عندما ٌؤدى عمل معٌن  هً تمثٌل بٌانً وتتابع للأنشطة التً تُحقق
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 :الحركة دراسة  (2

 .هو أسلوب فنً ٌقوم على الحركات الأساسٌة اللازمة لأداء عمل معٌن 

 

 :دراسة الزمن  (3

 .هو الزمن المطلوب لأداء مهمة معٌنة 

 

 :معاينة العمل  (4

 .هو أسلوب فنً أحصائً لتحلٌل العمل ٌعتمد على عٌنة عشوائٌة للفرد الذي ٌؤدي المهمة 

 

 :لاحظ 
هذه البرامج تساعد "  Primavera  " ، "MS Project" هناك برامج على الكمبٌوتر تقوم بتحلٌل العمل مثل  -

 .فً إدارة وجدولة المشروعات أو المهام وتحلٌل وتصمٌم الوظائف 

  . لكل برنامج أسلوب معٌن من أسالٌب طرق العمل  -

  

    
ً
 .مات المرتبطة بطبٌعة وظٌفة معٌنةوتسجٌل  المعلوهو عملٌة تحدٌد  :التحليل الوظيفي : ثانيا

 كيف يتم التحليل الوظيفي ؟/ س  

 :يتم انتحهيم انوظيفي من خلال  /جـ   
 :الملاحظة  (1

 

  مميزاتها: 

 .السهولة  .1

 .إمكانٌة التطبٌق  .2

 

  عيوبها: 

 .تقتصر على الوظائف ذات الدورات القصٌرة  .1

 .الإستثنائٌة التً ٌقوم بها الفرد الملاحظة قد لا تعكس الأنشطة  .2
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 :المقابلات  (2

 .هً إجراء مقابلة شخصٌة مع شاغل الوظٌفة وهً تؤدي إلى إستهلاك وإهدار الوقت 

 

 :قوائم الإستقصاء أو الإستبيان  (3

 .هً قوائم تحتوي على مجموعة من الأسئلة الموضوعٌة 

 

  مميزاتها: 

 .الأفراد الحصول على عدد كبٌر من المعلومات من  .1

 .السرٌة فً جمع المعلومات  .2

 .إنخفاض التكلفة  .3

 

  عيوبها: 

 .التفسٌر الخاطئ للمعلومات  .1

 .ٌحتاج إعداد القائمة لوقت  .2

 .إستمارة إستقصاء مقدمة للعملاء شهرٌاً  1111تقوم شركة زٌروكس بتقدٌم  :مثال   

 

 :قائمة تحليل المركز  (4

تخصص ، مثل قوائم موجهة للأطباء فقط أو للمهندسٌن فقط ، هً وسٌلة او أداة تتمٌز بدرجة عالٌة من ال

 .وتحتاج وقت طوٌل فً إعدادها 

 

 :قائمة وصف المراكز الإدارية  (5

  .هً قائمة إستقصاء تتمٌز بدرجة عالٌة من الهٌكلة مصممة لتحلٌل الوظائف الإدارٌة 

 

    نواتج انتحهيم انوظيفي: 
 : التوصيف الوظيفي .1

 .الوظٌفة وٌشرح ما هً الوظٌفة ؟ وما هً واجبات ومسئولٌات وشروط العمل ؟ هنا ٌركز على 
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 :التخصص الوظيفي  .2
هً عبارة مكتوبة للمؤهلات الضرورٌة للفرد شاغل الوظٌفة مثل تعلٌم الفرد ، التدرٌب ، الخبرة والقدرات 

 .الذهنٌة 

 

    المدخم انفني الإجتماعي في تصميم انعمم: 
 .والإهتمام بالنواحً الفنٌة والإنسانٌة والإجتماعٌة لأنه ٌتوقف على طبٌعة الفرد وطبٌعة الوظٌفة ٌحقق التوازن  

 

    مشاكم انتحهيم انوظيفي:- 
لأن الفرد ٌكون معرض للترقٌة أو النقل غلى وظٌفة أخرى أو " ردود أفعال الأفراد وشعور الفرد بالقلق  (1

 " .الإستبعاد 

 .إعتقاد لدى الأفراد عن الوظٌفة التشوٌه الوظٌفً وهو  (2

 

    انفرق بين المقابهة الهيكهية و المقابهة غير الهيكهية:- 
 .هً مقابلة تتم بناءاً على خطوط عرٌضة ٌتم مناقشتها  :المقابلة الهيكلية  

  مميزاتها: 

 .توفٌر المعلومات عن المتقابلٌن  .1

 .زٌادة الثبات والدقة  .2

 

 .من الأسئلة تتم دون مقابلة معدة مسبقاً  وهً :المقابلة غير الهيكلية  

  مميزاتها: 

 .الأسئلة ذات النهاٌات المفتوحة  .1

 .إعطاء الشخص حرٌة الإجابة  .2


