	
 المحاضرة رقم 7   - عناصره تحليل  العمل
عناصره تحليل  العمل و فوائده  :
 1- أنشطة الوظيفة (work activity :
تبدأ عمليه تحليل العمل عادة بوصف الأنشطة الواجبات والمهام الأساسية للوظيفة، والأنشطة التي تكون على عاتق الوظيفة، فهو يفهم يقوم بها بانتظام، ويفهم أيضا أهمية وقيمة الوظيفة التي يقوم بها داخل المنظمة، وواحد من أهم المشاكل التي تواجه وصف أنشطة الوظيفة باعتبارها المستوى الذي على أساسه تحدد الأنشطة والمهام والواجبات، وهو المستوى الأساسي في عناصر العمل، حيث أن اصغر وحدة في مجال العمل يجب تقسيمها إلى وحدات جزئية والتي قد تشتمل على الحركات البدنية والعمليات العقلية وحتى التي لها علاقة بالجانب الوجداني.                                                               والمقاربة المنهجية الأكثر أهمية لوصف أنشطة العمل هي التي قدمها الباحثون، والتي حددت من خلالها أربع مستويات وهي: 1. نشاط العمل: والذي تصف فيه العمل المؤدى عن طريق الملاحظة العلمية.   2. مخرجات ونتائج أنشطة العمل، 3. الأدوات والأجهزة المستخدمة في العمل.                        4. قيمة وتقدير السلطة الممنوحة للعامل والتي تسمح له بحرية التصرف في أنشطة الوظيفة التي يقوم بها. (1999 ,Fine &Cronshar)
-2 المعارف والمهارات والقدرات (The knowladga, skills, and abilities (:
يمكن إعطاء مفهوم للمعرفة على أنها مجموعة المعلومات المنظمة التي تكون ذات طابع واقعي وإجرائي ( أي حسب احتياجات الواقع البيئي الذي يعمل فيه الفرد )، حيث أن اعتماد الواقعية والإجرائية في إعطاء المعرفة للفرد تجعله قادرا على النجاح في أداء العمل في المنظمة التي يعمل فيها، وتعتبر المعرفة جد مهمة للفرد حيث أن المنظمة تقوم بتكوين وتدريب الأفراد وإعطائهم المعارف والمعلومات الكافية التي تتوافق مع التغيرات التي تحدث على مستوى الوظائف لكي يستطيع الفرد أن يؤدي عمله بنجاح.
تعتبر المهارة العنصر الثاني في هذا المستوى المتعلق بالأداء الناجح في تنفيذ الواجبات والمهام المتعلقة بالعمل، وتعرف المهارة بأنها الكفاءة في التحكم في الأنشطة اليدوية واللفظية والذهنية،وأيضا استخدام الجانب الإبداعي في أداء العمل، ويمكن ملاحظة مستوى المهارة في هذا الجانب من خلال النجاح الذي يحققه الفرد في أدائه لعمله .وتعتبر المهارة مهمة في العديد من الوظائف خاصة تلك التي تعتمد مثلا على مستوى التنسيق بين اليدين والرجلين أو بين اليدين والعينين غيرها من الأنشطة التي تكون فيها المهارة مهمة جدا في الأداء الناجح للعمال.
تعرف القدرة على أنها استعداد الفرد وقدرته على تنفيذ الأنشطة المتعددة للوظيفة سواء أكانت بدنية أو ذهنية معرفية، وتعتمد القدرة لدى الفرد هنا على المعرفة المهارة كقاعدة أساسية لتنفيذ الواجبات والمهام المتعلقة بالعمل، ونستطيع أن نحدد مستوى قدرة الفرد عن طريق الملاحظة المباشرة من خلال انجاز العمل من طرف الفرد فهنا تتجلى فعليا مدى قدرة الفرد على التحمل البدني والذهني في القيام بالأنشطة المتعلقة بوظيفته. (2009 P. Prien, et al))
وبصفة عامة تعتبر المعرفة والمهارة والقدرة من العناصر الأساسية بالنسبة للفرد في الأداء الناجح للوظيفة لما يتطلبه هذه الأخير من العديد من المتطلبات الكفاءة في النجاح في شغلها، لذلك فانه يتوجب على المنظمة أن تعطي كل الإمكانيات للفرد لتكون لديه المعرفة والمهارة والقدرة الكافية للنجاح في عمله لان نجاح الفرد في هذا المستوى يعني نجاح المنظمة كذلك في تحقيق أهدافها                              . ونجد أن هناك من الباحثين  من أضاف عنصر أخر في هذا المستوى وهو السمات الشخصيةPersonal characteristics، وحقيقة فان السمات الشخصية لها دور كبير في تكيف الفرد وتأقلمه مع الوظيفة التي  يمارسها، فمثلا نجد أن الشخصية المنطوية تميل إلى الأعمال التي تتطلب العزلة وعدم التفاعل مع الآخرين، في حين نجد الشخصية المبسطة فيعكسها تماما والفرد فيها يميل إلى الأعمال التي تتطلب التفاعل مع الآخرين.
-3 مستويات الأداء الوظيفي :
بعد وصف الأنشطة الأساسية للوظيفة وكذا تطوير الكفاءات اللازمة التي تستطيع ممارسة تلك الأنشطة، فانه يستلزم تحديد مستويات الأداء الوظيفي، وهذا يتطلب تحليل معمق للوظيفة لمعرفة معايير النجاح لأداء تلك الوظيفة، وتختلف معايير الأداء حسب طبيعة تلك الوظيفة ، فمثلا معايير الأداء بالنسبة للوظائف التي تعتمد بدرجة كبيرة على المستوى الذهني فهي تختلف تماما عن تلك التي تعتمد على الجانب البدني والمهارات الحركية.وإذا استطعنا أن نحدد بدقة مستويات الأداء الوظيفي حسب طبيعة تلك الوظيفة فإننا نستطيع أن نقوم بشكل صحيح بالعديد العمليات المرافقة لهذا المجال: كالتدريب والترقية وكذا متطلبات التنمية للقوى العاملة في المنظمة.(2009 P. Prien,et al))
إن تحديد مستويات الأداء الوظيفي هي عملية جد صعبة قد ليقوم بها المختصين في مجال التحليل الوظيفي لوحدهم فقد يساعدهم في ذلك المشرفين والمدراء لأنه هم كذلك لهم دراية دقيقة لما يحدث في محيط عملهم، وأيضا فان تحديد مستويات الأداء الوظيفي يعني تحديد الكفاءة اللازمة لشغل المنصب وهذه الأخيرة فان تحديدها يكون من خلال معرفة المهارة التي لدى الفرد التي تجعله يتميز عن بقية زملاءه في العمل والتي يمكن من خلالها بعض مستويات الأداء الوظيفي الناجح.
-4 خصائص مكان العمل:
يعتبر مكان العمل من العناصر الأساسية في مجال تحليل العمل، وإذا تكلمنا في هذا المجال على خصائص مكان ومحيط العمل، فهناك العديد من المعايير التي تحقق مستوى الراحة في انجاز العمل لدى العامل، وتختلف هذه المعايير حسب طبيعتها: فهناك المناخ التنظيمي والثقافة التنظيمية وأيضا الظروف الفيزيقية وحتى العلاقات الاجتماعية التي تلعب دورا مهما في تحسين خصائص مكان العمل بالنسبة للفرد، ويحدد المختصين في تحليل العمل في هذا المجال أي من خصائص تناسب مكان العمل وذا حسب طبيعة موضع العمل بحد ذاته فمثلا العمل الذي يكون في المكتب بطبيعة الحال فان خصائصه تختلف عن العمل الذي يكون في المصنع ويتعامل فيها الفرد مع الآلات والماكينات، وهنا يؤكد العديد من الباحثين أن خصائص مكان العمل يجب تدرس بصورة معمقة من طرف المختصين في تحليل العمل وهذا باعتبارها جزءا مهما في عناصر التحليل الوظيفي.(2009 P. Prien, et al))
وخلاصة القول أن هناك أربعة عناصر أساسية لتحليل العمل وهي كلها تعتبر مهمة لنجاح عملية تحليل العمل حيث أن تحديدها والتعمق في دراستها تعتبر عملية جد مهمة في نجاح الفرد في شغل وظيفته وأيضا نجاح المنظمة في تحقيق الأهداف التي سطرتها فيما يخص الأعمال والخطط التيتريد انجازها.
فوائد تحليل العمل:
1- معرفة الأداء الوظيفي و تقييمه
2- قياس الأداء الوظيفي
3- تقييم الوظائف
5 - التقويم النهائي: 
-سواء أسئلة متعددة أو فرض كتابي محدد بمدة
6- المصادر و المراجع: 
 - P. Prien, D. Goodstein, J.Goodstein, L. G. Gamble (2009). A Practical Guide to Job Analysis, Published by Pfeiffer, 989 Market Street, San Francisco.
2- Fine, S.A., &Cronshaw, S.F. (1999). Functional job analysis: A foundation for humanresources management. Mahwah, NJ: Lawrence Erlbaum Associates.
7- صبر آراء حول المقياس:  
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تبدأ

 عمليه تحليل العمل عادة بوصف الأنشطة الواجبات والمهام الأساسية للوظيفة، والأنشطة 

التي تكون

 

على عاتق الوظيفة، فهو يفهم يقوم بها بانتظام، ويفهم أيضا أهمية وقيمة الوظيفة 

التي يقوم

 بها داخل 

المنظمة، وواحد من أهم المشاكل التي تواجه وصف أنشطة الوظيفة 

باعتبارها المستوى

 الذي على أساسه 

تحدد الأنشطة والمهام والواجبات، وهو المستوى الأساسي في 

عناصر العمل

،

 حيث أن اصغر وحدة في 

مجال العمل يجب تقسيمها إلى وحدات جزئية والتي قد 

تشتمل على

 الحركات البدنية والعمليات العقلية 
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وحتى التي لها علاقة بالجانب الوجداني

 

                                    

                        

 

والمقاربة

 المنهجية الأكثر أهمية لوصف أنشطة العمل هي التي قدمها الباحث

ون
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 والتي حددت من خلالها 
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أربع مستويات وهي
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والذي تصف فيه العمل
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المؤدى
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يمكن

 إعطاء مفهوم للمعرفة على أنها مجموعة المعلومات المنظمة التي تكون ذات طابع 

واقعي وإجرائي

 

، حيث أن اعتماد 

)

أي حسب احتياجات الواقع البيئي الذي يعمل فيه الفرد 

 

(

الواقعية والإجرائية

 في 

إعطاء المعرفة للفرد تجعله قادرا على النجاح في أداء العمل في المنظمة التي 

يعمل فيها

،

 وتعتبر المعرفة 

جد مهمة للفرد حيث أن المنظمة تقوم بتكوين وتدريب الأفراد 

وإعطائهم المعارف

 والمعلومات الكافية التي 

تتوافق مع التغيرات التي تحدث على مستوى الوظائف 

لكي يستطيع

 الفرد أن يؤدي عمله بنجاح

.

 

تعتبر

 المهارة العنصر الثاني في هذا المستوى المتعلق بالأداء الناجح في تنفيذ الواجبات والمهام

 

المتعلقة

 

بالعمل، وتعرف المهارة بأنها الكفاءة في التحكم في الأنشطة اليدوية واللفظية والذهنية،

وأيضا

 استخدام 

الجانب الإبداعي في أداء العمل، ويمكن ملاحظة مستوى المهارة في هذا 

الجانب من

 خلال النجاح الذي 

يحققه الفرد في أدائه لعمله

 

.

وتعتبر

 المهارة مهمة في العديد من الوظائف خاصة تلك التي تعتمد مثلا 

على مستوى التنسيق 

بين اليدين

 والرجلين أو بين اليدين والعينين غيرها من الأنشطة التي تكون فيها 

المهارة مهمة جدا في

 

الأداء

. 

 الناجح للعمال

