
 تعريؼ التحميؿ الوظيفي   

يقصد بالتحميؿ الوظيفي ىو عممية جمع وتحميؿ وتركيب المعمومات الخاصة بكؿ وظيفة بغرض 
التعرؼ عمى كؿ ما يتعمؽ بالوظيفة مف حيث متطمباتيا وخصائصيا وطبيعتيا عف طريؽ 

 .الدراسة والملاحظة واستخداـ الطرؽ العممية الحديثة المتوفرة في ىذا المجاؿ

  رؼ عمي كؿ ىذا يجب اف نسأؿ الاسئمة التاليةولمتع

 

  :تعددت المفاىيـ حوؿ تحميؿ العمؿ منيا عمي سبيؿ المثاؿ

 

  )عممية تجميع وتحميؿ البيانات المتوافرة عف العمؿ ) الوظيفة مف خػػػػػػػػػػػػػلاؿ

  والمعدات والأدوات –الأنشطة والمياـ والسمطات والمسئوليات الخاصة بيا 

 وظروؼ العمؿ وذلؾ بيدؼ تحديد مستػػػػػػػوي الميارة –في أدائيا  المستخدمة 

 والخبرة والمؤىؿ والمواصفات الشخصية الاخري اللازـ توافرىا فيمف يشغميا 

 

تحميؿ العمؿ ما ىو إلا عممية جمع ودراسة وتحميؿ وتسجيؿ البيانات المتعمقة بالوظيفة وأبعادىا 
واف النتائج المباشرة ليذا  –والمتطمبات الأساسية لشغميا  –المختمفة وظروؼ العمؿ المحيطة بيا 

  .التحميؿ تتمثؿ في إعداد بطاقة توصيؼ الوظيفة

 :بعض المفاىيـ الخاصة بالتحميؿ

  :خصائص الوظيفة

قائمة توضح المعارؼ والاتجاىات والميارات المطموبة لأداء العمؿ بفاعمية ويعبر عنيا بشكؿ 
  :سموكي . خصائص الفرد

مة توضح الخصائص والصفات والمؤىلات والخبرات الواجب توافرىا في شاغؿ الوظيفة وىي قائ
وىي تحدد الفرد المثالي مف النواحي البدنية والعقمية والشخصية  –تمثؿ الجانب الإنساني 

  .والاجتماعية

  ):مبررات وأسباب تحميؿ العمؿ ) الوظائؼ

  برنامج التحميؿ أمرا مطموبا عند بدء المنظمة في العمؿ لأوؿ مرة حيث يكوف

  .عندما يتـ إيجاد أو خمؽ وظائؼ جديدة

 عندما يحدث تغيير جوىري في الوظيفة كنتيجة لإدخاؿ أساليػػب أو إجراءات أو تكنولوجيا جديدة

. 



 :أىداؼ تحميؿ العمؿ

 تحميؿ الوظيفة يمثؿ أىمية كبري في إدارة الموارد البشرية داخؿ المنظمات لأنو يمثؿ حجر
  :الزاوية لجمع السياسات والاستراتيجيات المتعمقة بإدارة الموارد البشرية في بعض ىذه المجالات

 تبسيط العمؿ .تحديد الأجور والمرتبات .علاقات العمؿ .التدريب والتنمية .الاختيار والتعييف

تقييـ أداء  .ظيميالتطوير التن .تحسيف طرؽ الأداء . تحديد الاحتياجات مف العمالة .الترقية والنقؿ.
  .العامميف

 عناصر تحميؿ العمؿ

 الميمة أو الواجب (1)

وىػو الجػػزء مف العػمؿ الػذي يمكػف تحػديده مػف خلاؿ النتائج التي تسعى لموصوؿ إلييا مف خلالو 
 .وكذلؾ مف خلاؿ أىػدافو

 العمؿ أو الوظيفة (2)

ة التي يتـ جمعيا مع بعػضيا البعػض وىػو مجػمػوعة المياـ أو الواجػبات المتشابية والمتماثم
 . وتخػصص لػفػرد معػيف يقوـ بإنجازىا

 المركز الوظيفي (3)

تحتاج بعػض الأعماؿ إلى شخص واحػد لإنجػازىا ، بيػنػمػا تحػتػاج أعماؿ أخرى الى أكثر مف 
 . شخص يحتؿ أكثر مف موقع لإنجازىا

 )وصؼ العمؿ )الوظيفة (4)

مفصّمة ومكتوبة عف العمؿ مف حيث طبيعتو وخػصائصو وواجػباتو  وىػو عػبػارة عػف معػمومات
  . .… ومسػؤولياتو وظػروفو البيئية

 )وصؼ العامؿ )شاغؿ الوظيفة (5)

ويػتػضػمػف معػمػػػومات مكػػتػوبة عػػف مؤىلات الفرد مف حيث قدراتو العػممية والفعػمية والصحػية 
  ز العمؿ بكفاءةوالذىنية ومياراتو ومعموماتو اللازمة لإنجا

 خطوات تحميؿ العمؿ

 تحديد المعمومات المطموبة (1)

 جمع المعمومات المطموبة (2)

 تحضير الوصؼ الأولي لموظائؼ (3)

 مراجعة الوصؼ الأولي مع المسؤوليف والأفراد (4)

 إعداد الوصؼ النيائي (5)



 اعتماد الوصؼ الوظيفي (6)

 إصدار وتعميـ الوصؼ النيائي لموظائؼ (7)

 

 أىداؼ تحميؿ العمؿ

  ( Placement ) .والتعيف  ( Guidance )والتوجيو  ( Selection )الاختبار -1

لما كاف تحميؿ العمؿ يمدنا بالبيانات اليامة عف القدرات والسمات والميارات التي يتطمبيا النجاح 
لتقييـ مختمؼ في الأعماؿ المختمفة ، فإنو يمثؿ أساساً لتصميـ أو اختبار المقاييس الملائمة 

القدرات والسمات والميارات اللازمة لأداء العمؿ بحيث تستخدـ نتائجيا كمحكات موضوعية 
لعمميات الاختيار والتوجيو والتعييف ، وكمصادر لمتنبؤ بمدى نجاح الأفراد في الأعماؿ المختاريف 

ت العمؿ فييا أو الموجييف إلييا . علاوة عمى ذلؾ يقدـ تحميؿ العمؿ معمومات عف خطوا
وعناصره . وىي المعمومات التي تسيـ في تحديد عدد الأفراد اللازـ اختيارىـ لمعمؿ تجنباً لمشكمة 

  .العممة الزائدة التي قد تعوؽ الانتاجية وتمثؿ عبئاً عمى المنظمات

 تحديد الاحتياجات التدريبية -2 

ؿ والمنيج ، أي طريقة لكؿ برنامج تدريبي مكوناف ىما المحتوى ، أي ما ستدرب عميو العام
التدريب . ويفيد تحميؿ العمؿ في التخطيط ليذيف المكونيف ، فالمعرفة بطبيعة ومستوى الميارات 
والمعارؼ اللازمة لأداء العمؿ تحدد مضموف البرنامج التدريبي وأىدافو ، أما المعرفة بطبيعية 

وترتيبيا حسب صعوبتيا ،  العمؿ وبجوانبو المختمفة فإنيا تساعد عمى تصميـ وحدات التدريب
وتحديد أفضؿ الطرؽ لمتدريب ، كذلؾ فإف تحميؿ العمؿ يقدـ بيانات ضرورية لازمة في اختيار 

  .المتدربيف الملائميف لزيادة عائد التدريب وتقميؿ الفاقد بقدر الإمكاف

 

 النقؿ والترقية -3

تسيـ في ترشيد عمميتي  مف شأف المعرفة بالأعماؿ مف حيث خصائصيا وظروفيا ومتطمباتيا أف
النقؿ والترقي ، حسب مدى صعوبة الأعماؿ ، بحيث تتـ الاستفادة مف خاصية انتقاؿ أثر التعمـ 

  .أو التدريب ، بما ييسر مف توافؽ العامؿ مع العمؿ الجديد ، بدوف تدريب ، أو بأقؿ قدر منو

 

 تحسيف طرؽ العمؿ -4

ائدة أو الخاطئة التي تعطؿ العامؿ عف عممو أو لا يمكف لإدارة العمؿ أف تلاحظ الحركات الز 
تستفيد مجيوداً زائداً بدوف تحميؿ العمؿ وتحديد الحركات الضرورية اللازمة لأدائو والزمف الذي 

  .تستغرقو كؿ حركتو

 

ومف ىنا كاف لتحميؿ العمؿ أىميتو في تحسيف طرؽ العمؿ وتبسيطو بما يحقؽ مبدأ اقتصاد 



كما يفيد تحميؿ العمؿ في وضع معايير  Time Economy )  ( Motion &الحركة والوقت
  . مراقبة الجودة والإنتاج ، مثؿ تحديد عدد المنتجات الواجب إنجازىا في كؿ وحدة زمنية

 

 تقييـ العمؿ-5

نظراً لأف الحد الأدنى للأجور يتـ تحديده مف خلاؿ القوانيف العامة لمعامميف بالدولة ، بصرؼ 
ماليـ ، كاف مف الضروري تقييـ الأعماؿ لتحديد قيمة مالية لمبدلات النظر عف طبيعة أع

والعلاوات التي يجب أف يحصؿ عمييا العامؿ نظير طبيعة عممو وخطورتو ومتطمباتو مف الميارة 
والجيد البدني والجيد الذىني والمسئولية ... إلخ . ويقدـ تحميؿ العمؿ المعمومات عف ىذه 

ي تقييـ العمؿ مف أجؿ التوزيع العادؿ للأجور . والأعماؿ في حاجة الجوانب ليتـ استخداميا ف
  .مستمرة إلى تحميميا وتقييميا بصفة دورية ، بحيث تتسؽ الأجور مع عمميات التشغيؿ الفعمية

 

  تقييـ الأداء -6
يفيد تحميؿ العمؿ في تقديـ صورة كاممة لعناصر العمؿ وشروطو ، مما يفيد في الحصوؿ عمى 

و مؤشرات جيدة لمنجاح في العمؿ ، بحيث تستخدـ لقياس كفاية العامؿ ومدى إتقانو مقاييس أ
لعممو ، فمثلًا تحميؿ عمؿ الآلة الكاتبة يسير إلى أف ليذا العمؿ شرطيف لازميف لمنجاح فيو ىما 
  .الدقة والسرعة ، ولذا وجب تقييـ أداء شاغؿ ىذا العمؿ مف خلاؿ الشرطيف بالمقاييس الملائمة

 

 تحسيف بيئة العمؿ -7

ضاءة وتيوية  يكشؼ تحميؿ العمؿ عف الظروؼ التي يتطمبيا كؿ عمؿ مف حرارة ورطوبة وا 
وغيرىا ، فإف كانت بدرجة غير ملائمة يمكف تحسينيا . وكذلؾ يفيد تحميؿ العمؿ في دراسة 
راءات أسباب الحوادث والإصابات مما يعيف عمى تحديد المخاطر الكامنة في الآلات ، أو في إج

التشغيؿ ، وليذا تستخدـ نتائج تحميؿ العمؿ في تحسيف وتطوير المعدات وطرؽ التشغيؿ لتحقيؽ 
  .درجة أكبر مف الأمف سواءً في التشغيؿ أو الصيانة

 

 تحديد وتقسيـ الاختصاصات والمسئوليات -8

ـ في أداء كثيراً ما يشترؾ عدد مف الأفراد في القياـ بميمة معينة ، بحيث يتخصص كؿ فرد مني
جزء معيف مف ىذه الميمة ، وىنا يفيد تحميؿ العمؿ في تقسيـ المياـ والاختصاصات عمى 

مجموعة مف الأفراد ، مما يعمؿ عمى انسياب العمؿ بسيولة ودقة ، دوف أف ينشب صراع بيف 
ؼ أدوار العامميف أو الأقساـ بالمنظمة ، إلى جانب ذلؾ يفيد تحميؿ العمؿ في تحديد عدد الوظائ

  .اللازمة لمعامميف ، وتحديد طبيعة ىذه الوظائؼ

 



  ( Occupational Counseling ) الإرشاد الميني-9

توفر دراسات تحميؿ العمؿ بيانات ومعمومات تفيد الأفراد الذيف يتقدموف للالتحاؽ بعمؿ معيف قد 
رشادىـ لا يتناسب متطمباتو مع قدراتيـ ومياراتيـ ، وذلؾ مف خلاؿ تعديؿ رغبة ىؤلاء  الأفراد وا 

إلى أعماؿ تتناسب مع إمكانياتيـ . أما في حالة تمسؾ المتقدـ لمعمؿ برغبتو في الالتحاؽ بو 
فعمى المرشد أف يقدـ اقتراحاتو المتعمقة بمزيد مف التعميـ أو الدورات التدريبية التي مف شأنيا أف 

د المعوقيف عقمياً أو حسياً أو تؤىمو لشغؿ ىذا العمؿ . كما يفيد تحميؿ العمؿ في إرشاد الأفرا
  .جسمياً للأعماؿ التي تتلاءـ مع إعاقتيـ

 تصنيؼ الأعماؿ -11

تفيد نتائج تحميؿ العمؿ في تصنيؼ الأعماؿ إلى فصائؿ مينية ، بحيث تضـ كؿ فصيمة 
مجموعة متشابية مف الأعماؿ مف حيث عدد مف المحكات الموضوعية ، مثؿ متطمبات ىذه 

  .رات والسمات أو تشابو واجبات العمؿ أو عممياتوالأعماؿ مف القرا

 

  :ومف شأف ىذا التصنيؼ أف يحقؽ أىدافاً عممية مف أىما

تسيير عمميتي الاختيار والتوجيو الميني ، بحيث يتـ اختيار أو توجيو العامؿ بعد دراسة  –أ 
  .خصالو إلى مجموعة مف ألأعماؿ يختار مف بينيا ما يتسؽ مع ميولو

ـ عممية نقؿ العماؿ مف عمؿ إلى آخر في نفس الفصيمة ، للاستفادة مف الأثر تنظي –ب 
  .الإيجابي لمتعمـ أو التدريب

تقييـ الأعماؿ وتحديد أجورىا ، بحيث تحدد الأجور المتماثمة للأعماؿ المتشابية مف حيث  –ج 
  .واجباتيا ومسئولياتيا والميارات اللازمة ليا

 

  .شغيؿ القوى العاممة وتوجيييا وتدريبياتحديد سياسات وبرامج ت –د 

   :-إلى جانب ىذا ، يحقؽ التصنيؼ أىدافاً بحثية ومنيجية مف أىميا

زيادة مستوى الدقة المنيجية في اختيار عينات البحوث في عمـ النفس الإداري ، بحيث تقتصر - 
  .عمى أعماؿ مف فصيمة معينة أو تغطي فصائؿ مختمفة

ومشروعية المقارنة بيف نتائج مختمؼ البحوث التي اىتمت بأعماؿ مختمفة تحديد مدى إمكانية - 
  .، المقارنة ممكنة ، إذا كانت الأعماؿ مف نفس الفصيمة

تحديد مدى إمكانية تطبيؽ نتائج بحوث عمـ النفس الإداري ، بحيث لا تتجاوز حدود الفصيمة - 
  .المينية

 ما ييسر مف معالجتيا واستعادتياالاقتصاد في الجيد والمعمومات المينية ، م- 



 أساليب جمع بيانات تحميؿ العمؿ

 الدراسات السابقة عف تحميؿ العمؿ -1

مف أولى الخطوات التي يتبعيا القائـ بتحميؿ العمؿ أف يجمع مختمؼ الدراسات السابقة التي 
لمتعمقة بو اىتمت بتحميؿ العمؿ محؿ الاىتماـ ، إلى جانب ما يتيسر مف المنشورات والكتيبات ا

 . وظروؼ أدائو وأخطاره ومتطمباتو مف القدرات العقمية والجسمية

وعمى ىذا المصدر مف البيانات تحفظات لعؿ مف أىميا احتماؿ وقوع أخطاء بسبب تشابو اسـ 
راسة السابقة عنو بالنسبة لمعمؿ الذي نريد العمؿ بينما تختمؼ طبيعة العمؿ الذي تـ تحميمو في الد

تحميمو . ولذا وجب التأكد مف التشابو التاـ بيف العمميف ، ويستمزـ ىذا أف يكوف لدى المحمؿ 
  ، . معرفو سابقو بالعمؿ الذي يريد تحميمو

  ( Questionnaire )الاستخبارات-2

ومات المتصمة بالعمؿ مف خلاؿ تمثؿ الاستخبارات أداة ملائمة لجمع أنماط متعددة مف المعم
أكبر عدد مف العماؿ والمشرفيف في وقت زمني أقؿ مما جعؿ مف الاستخبار وسيمة أقؿ تكمفة 

مف الأساليب الأخرى ، والأىـ مف ذلؾ تتميز الاستخبارات بقدرتيا عمى دفع العامؿ إلى التفكير 
 . المنظـ في عممو وظروفو وعلاقتو بالأعماؿ الأخرى

 - : ستخبارات المستخدمة في تحميؿ العمؿ إلى نوعيف ىماوتنقسـ الا

وىي عبارة عف قوائـ لأنشطة  ( Structured Questionnaires ) استخبارات مقننة –أ ( 
العمؿ وميامو وظروفو وخصائصو ، وأيضاً أخطاره ومتطمباتو ... إلخ ، ويطمب مف العامؿ 

دير البند باستخداـ مقياس تقدير ملائـ في التأشير أماـ البند الذي ينطبؽ عمى عممو ، أو تق
ضوء مدى ملائمتو مع عممو أو مدى أىمية في أدائو أو معدؿ تكرار أداء الميمة أو مستوى 

 . صعوبتيا ، أو الوقت المستغرؽ لتعمميا

ويستخدـ فييا الأسئمة مفتوحة  ( Unstructured Questionnaires ) استخبارات حرة –ب ( 
 . مف العامميف أو المشرفيف وصؼ تفاصيؿ العمؿ والمياـ التي يؤدونيا النياية التي تطمب

وتكميـ المعمومات المتعمقة بالعمؿ ليس غاية في ذاتو ، إنما يؤدي بدوره إلى التحديد الدقيؽ 
 - : لمتطمبات العامؿ مف العامميف ومع ذلؾ فملاستخبارات انتقادات لا يمكف تجاىميا ومف أىميا

 . ستخبارات وقتاً وجيداً وتكمفةيتطمب إعداد الا -

 . عدـ فيـ العماؿ لبعض الألفاظ أو الأسئمة الواردة بالاستخبار -

 . إىماؿ بعض العماؿ الإجابة عف بعض الأسئمة -

يصعب إثارة الشعور بالألفة لدى المبحوث والتي يمكف تحقيقيا في الاتصاؿ المباشر وجياً  -
 . المبحوث ، ودقة وثبات ما يقدـ مف معمومات لوجو ، وىو ما يؤثر سمباً عمى تعاوف

اختلاؼ الاصطلاحات التي يستخدميا العماؿ في مؿء الاستخبار مما يجعؿ التفسير ميمة  -



 . صعبة

تتجاىؿ الاستخبارات تسمسؿ المياـ أو علاقاتيا بالأعماؿ الأخرى ، مما يجعؿ مف الصعب  -
  ىذا الأسموبالتوصؿ إلى صورة إجمالية لمعمؿ بالاقتصار عمى 

وىناؾ عدد مف الشروط ينبغي عمى مصمـ الاستخبار اف يراعييا حتى يتوافر لاستخباره الدقة ، 
 - : ومنيا

 . أف تكوف الأسئمة أو البنود مفيومو وألفاظيا محددة المعنى -

 . أف تعبر الأسئمة أو البنود عف المياـ النوعية وليست المياـ الكبرى -

 . يطة ، حتى يسيؿ عمى العامؿ الإجابة عنياأف تكوف العبارات بس -

 . أف تكوف غير موحية باتجاىات معينة في الإجابة عمييا -

 . أف يعرؼ العامؿ أو المشرؼ اليدؼ مف الاستخبار حتى يجيب بدافعية أكبر -

 . أف تصاغ الأسئمة بحيث تسمح بإجابات يسيؿ تجميعيا وتصنيفيا -

ـ الديموجرافية ، مما يزيد مف دقة البيانات ويعيف عمى إجراء تسجيؿ أسماء العامميف وبياناتي -
دراسة طولية لممتابعة ، ويمكف أف تستخدـ في المقارنة بيف أداء الأفراد في ظؿ تبايف خصاليـ 

 . الديموجرافية

تطبيؽ الاستخبار عمى عينات كبيرة مما يزيد مف ثبات النتائج مع الاستعانة بمجموعات فرعية  -
 .  ختمفة مف الأعمار ، والأجورمستويات م

 Position analysis ) ونموذج لأحد ىذه الاستخبارات نجده في استخبار تحميؿ الوظيفية

Questionnaire )  ( بنداً تمثؿ عناصر العمؿ مرتبطة بسموكيات نوعية في  194ويتكوف مف )
 تمفاً مف سموؾ العمؿ وىي( أقساـ ، يمثؿ كؿ منيا جانباً مخ 6العمؿ ، وتنتظـ ىذه البنود في ) 

: - 

 . المعمومات اللازمة في العمؿ -

 . العمميات العقمية -

 . مخرجات العمؿ -

 . العلاقة بالأشخاص الآخريف -

 .ظروؼ أو سياؽ العمؿ -

 . خصائص أخرى لمعمؿ -

وتتخذ الأحكاـ طابعاً كمياً مف خلاؿ تقدير كؿ عنصر مف حيث مدى أىميتو في العمؿ موضع 
  ؿالتحمي

 

 : 3- الملاحظة



لا يمكف تحميؿ عمؿ ما دوف مشاىدتو بالعيف المجردة لمتعرؼ عمى طبيعتو وأدواتو وظروفو 
وأشكاؿ السموؾ التي يتطمبيا . وتوفر طريقة الملاحظة ىذه الإمكانية إذ تعتمد عمى تسجيؿ 
 المحمؿ لكؿ ما يقوـ بو العامؿ . ولماذا ؟ وكيؼ ؟ وما ىي الأدوات أو الأجيزة التي يستخدميا ؟
وترجع أىمية الملاحظة في تحميؿ العمؿ لأسباب ، مف أىميا أنيا تعطي المحمؿ فكرة واقعية عف 
العمؿ وطبيعيتو وخصائصو ، كما أف ىذه الفكرة الواقعية تمكنو مف فيـ البيانات التي يستمدىا 
 . مف المصادر الأخرى غير المباشرة

والملاحظة أسموب ملائـ للأعماؿ التي تتطمب أنشطة يدوية مقننة وتشكؿ دورة عمؿ قصيرة ، 
في حيف لا تلائـ قميلًا مف الأعماؿ ، وىي التي تتطمب قدراً كبيراً مف النشاط والتركيز العقمي 
كالمحاماة وبرمجة الحاسب الآلي ، وىندسة التصميـ ، كما أف الكثير مف الأعماؿ بيا واجبات 
دورية تتطمب مف شاغميا إنجازىا كؿ مدة خارج دورة عممو مثؿ عمميات الصيانة والتنظيؼ 
 . الأسبوعية أو الشيرية وعممية الجرد السنوية ... إلخ
 - : ومف الميـ في استخداـ الملاحظة أف يراعى إتباع ما يمي

 . أ ( تجنب الفضولية الزائدة قدر الإمكاف حتى لا يفقد العامؿ تمقائيتو 
 . ب ( ملاحظة عينة مناسبة مف العامميف في دورة عمؿ كاممة 

ج ( إجراء الملاحظات في أوقات متعددة أثناء يوـ العمؿ ، لدراسة التغيرات الناجمة عف عوامؿ 
 . منيا التعب

 . د ( تسجيؿ المعمومات أولًا بأوؿ ، دوف الاعتماد عمى الذاكرة
 ويعتمد عمى استخداـ صحفية عمؿ  ومف بيف أدوات الملاحظة الشائعة تحميؿ العمؿ الوظيفي

 . تدوف فييا المياـ التي يمكف ملاحظتيا
 - : ما يفعمو العامؿ وما يترتب عمى فعمو ، وتتكوف ىذه الصحيفة مف ألقساـ التالية

 .  وصؼ ما يفعمو العامؿ بالضبط ) ماذا يفعؿ( -

 .  وصؼ اليدؼ مما يفعمو ) لمف ولماذا يفعؿ( -

 . سبب اىتماـ المحمؿ بيذا الفعؿ -

 . وصؼ الأدوات والمعدات وكؿ معينات العمؿ -

 . طبيعة ومصدر تعميمات العمؿ -

واجبات العامؿ ونشاطو مع الأفراد سواءً عملاء أـ مشرفيف أـ عمالًا آخريف ، وكذلؾ مع  -



 . الأشياء أو الآلات أو البيانات
 : المقابمة 4-
وأسموب المقابمة مف الأساليب الأكثر شيوعاً لجمع بيانات تحميؿ العمؿ فمف خلاليا يمكف جمع 
معمومات عف أنشطة العمؿ التي غالباً لا تلاحظ وأيضاً الأنشطة التي تحدث في فترات زمنية 
 . مختمفة ، أو التي لا تتاح لممحمؿ مف مصادر أخرى

وقد تجري المقابمة أثناء ملاحظة العمؿ حيث لا يكتفي المحمؿ بملاحظة العمؿ ، بؿ يسألو عف 
 . ظروؼ ومتطمبات العمؿ ، ىذا مف ناحية

ومف ناحية أخرى يمكف أف يقوـ المحمؿ أولًا بملاحظة العامؿ وىو يؤدي عممو ويدوف جميع 
 . البيانات التي يمكف الحصوؿ عمييا ، ثـ يجري المقابمة لجمع البيانات التي تحتاج إلى إيضاح
مف ىنا اكتسبت المقابمة أىميتيا الخاصة حيث يمكف عف طريقيا استكماؿ البيانات الناقصة 
اللازمة لمتحميؿ ، أو توضيح المصطمحات الغامضة المتعمقة بالعمؿ . إلى جانب ىذا يتحقؽ في 
 - : المقابمة المزايا التالية
أ ( التفاعؿ المباشر و الحي بيف المحمؿ والعامؿ مف شأنو أف يستثير تعاوف الأخير بدرجة أكثر  
 . ، مما يتيح الفرصة لممحمؿ لجمع بيانات متعمقة عف العمؿ
ب ( المرونة ، إذ تمكف الباحث مف استقصاء جميع البيانات اليامة وتتبع أي نقطة ىامة تظير 
 . أثناء المناقشة
ج ( تجنب مشكمة صعوبة التعبيرات المغوية لدى بعض العامميف ، وخاصة إذا طمب منيـ  
 الإجابة كتابة عف بعض الأسئمة
ومع ذلؾ يشوب المقابمة عدداً مف العيوب فيي تحتاج إلى كثير مف الوقت والتكمفة ، لذا يضطر 
المحمؿ إلى مقابمة عدد قميؿ مف العماؿ ، كما قد ينسى العامؿ بعض البيانات اليامة أثناء 
المقابمة وخاصة إذا كانت حرة . ولذا فإف نجاح ىذا الأسموب يعتمد إلى حد كبير عمى ميارة 
المحمؿ في إجراء المقابمة ، ومف ثـ فمف الضروري تدريب المحمؿ عمى تخطيط وتنفيذ عممية 
المقابمة ، ومف ثـ فمف الضروري تدريب المحمؿ عمى تخطيط وتنفيذ عممية المقابمة ، بحيث 
 . يعتمد عمى المقابمة المقننة ، التي تغطي بطريقة منظمة معمومات يتـ جمعيا أثناء المقابمة
 - : وأثناء المقابمة يجب مراعاة ما يمي

 . ارتباط السؤاؿ بيدؼ التحميؿ -



 . وضوح الكممات والأسئمة -

 . تجنب الأسئمة الإيحائية أو المثيرة لإجابات جذابة اجتماعياً  -
 . التخطيط المسبؽ للأسئمة ، ويمكف الاستعانة بتحميلات العمؿ المنشورة -
 . عدـ إبداء أية اقتراحات تتعمؽ بطريقة العمؿ أو نظامو -

 . تجنب الأسئمة ذات الطابع الشخصي التي قد تستثير ضيؽ المبحوث -
توفير مناخ ودي يشجع العامؿ عمى التعريؼ الدقيؽ بواجباتو ومسئولياتو والصعوبات التي  -
 . يواجييا في عممو
 . تحديد اليدؼ مف المقابمة حتى يقدـ العامؿ صورة واقعية عف عممو دوف مبالغة أو تيويف -
 . يحسف اختيار العماؿ الأكثر قدرة عمى التعبير المفظي -
أف يحرص المحمؿ عمى مقابمة عدد مف العماؿ الميرة في العمؿ والمشرفيف والمدربيف لتكويف  -
صورة دقيقة عف العمؿ ومتطمباتو ، وكذلؾ عدد مف المتدربيف والعماؿ الفاشميف في العمؿ 
  والتدريب لمتعرؼ عمى صعوبات العمؿ وأسباب الفشؿ فيو

 5- الأحداث الحرجة

عف سموكيات )  ويعتمد عمى مقابمة وملاحظة العماؿ والمشرفيف بيدؼ جمع نوادر ) أو حكايات
العمؿ التي تشير إلى الأداء الجيد أو السيئ بيدؼ التعرؼ عمى أشكاؿ السموؾ التي تؤدي إلى 
نتائج مرغوبة أو غير مرغوبة في العمؿ ، والتي تميز العماؿ الناجحيف عف العماؿ الفاشميف 
وليذا الأسموب أىميتو في استخلاص أبعاد العمؿ الدينامية والساكنة ، كما يقدـ معمومات قيمة 
 . عف كيفية توافؽ العامميف مع الأحداث الحرجة التي تحدث مف حيف لآخر

 - : وفي كؿ نادرة يتـ الاىتماـ بوصؼ ما يمي

 أ ( ما الذي أدى إلى وقوع الحدث وما السياؽ الذي وقع فيو ؟
 ب ( ما الذي فعمو الفرد بالضبط وكاف فعالًا ) أو غير فعاؿ ( ؟

 ج ( ما المترتبات ) التي يمكف إدراكيا ( الناجمة عف ىذا السموؾ ؟

 د ( ىؿ كانت ىذه المترتبات تحت سيطرة العامؿ فعلًا ؟
ويتولى المحمؿ جمع عينيات كبيرة مف الملاحظات مف عدد كبير مف العماؿ الذي يؤدوف 
أعماليـ ، وحسب طبيعة العمؿ قد يتطمب الأمر مئات أو آلافاً مف الأحداث لكي تغطي الجوانب 
السموكية بصورة مرضية ، ثـ يتـ تصنيؼ الأحداث وفقاً لأبعاد العمؿ التي تمثميا ، ويشكؿ بذلؾ 



للأداء الفعاؿ وغير  ( Checklists ) صورة لممتطمبات السموكية لمعمؿ تسيـ في إعداد قوائـ
حدى ىذه القوائـ يعرضيا الجدوؿ التالي والذي يستخدـ في تحميؿ عمؿ رجؿ الشرطة ،  الفعاؿ وا 
وىي تضـ عدداً مف المياـ التي تميز الأداء الناجح في ىذا العمؿ عف الأداء الفاشؿ ويطمب مف 
 - : الفرد تقدير كؿ ميمة ، وفقاً لمقياس تقدير مكوف مف خمس نقاط حسب كؿ مف
 . معدؿ أداء الميمة -

 . أىمية الميمة لمنجاح في العمؿ -
 . مدى القدرة اللازـ توافرىا لدى الفرد الذي يكمؼ بيذه الميمة -

 . علاقة الأداء الناجح لمميمة بواجبات الشرطي عالية المكانة -


