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تحليل الوظائف
مقدمة : تعتبر الوظيفة ( أو العمل) الركيزة الأساسية في إدارة الموارد البشرية . فليس هناك ممارسة تقريبا من ممارسات إدارة الموارد البشرية إلا و كانت الوظيفة ( أو العمل) طرفا فيها . فحين نختار الأفراد المناسبين ، فإننا نختارهم لوظائف معينة ، و هم مناسبون بالنسبة لهذه الوظائف و ليس لوظائف أخرى . وحين ندرب الأفراد فإننا ندربهم على وظائف محددة بعينها . و الأمثلة عديدة و توضح أن فهمنا للوظائف ( أو الأعمال ) ركيزة أساسية لأداء ممارسات إدارة الموارد البشرية .

تحليل الوظائف  : يعرف السالم و صالح تحليل العمل بأنه «هو أسلوب علمي من شأنه تجميع حقائق و معلومات محددة عن متطلبات كل وظيفة عن طريق تفتيتها إلى عناصرها الأولية و تحديد طبيعة و مهام كل عنصر بالشكل الذي يمكن معه التعرف على متطلباتها الكمية و المهارات و المؤهلات و القدرات  المطلوبة من شاغل الوظيفة لتحقيق مستوى أداء ناجح "
"». 

فهو إذن عملية جمع المعلومات عن خصائص كل وظيفة و التي تميزها عن غيرها من الوظائف فالغاية الأساسية من عملية جمع المعلومات هي محاولة الإجابة عن الأسئلة التالية "
":

· ما هي الأعمال التي يقوم بها الفرد في المنظمة؟
· كيف يقوم بتأدية تلك الأعمال؟
· ما هي الوسائل و الأدوات التي يستخدمها من أجل إنجاز تلك الأعمال؟
· ما هو ناتج تلك الأعمال من سلع و خدمات؟
· ما هي المؤهلات و القدرات للقيام بتلك الأعمال؟
و يجب أن يلاحظ القارئ أن أي وظيفة تنقسم إلى مجموعة من المهام  ( يطلق عليها أحيانا أعباء أو مسؤوليات أو اختصاصات ) وكل مهمة تتكون من عدة أنشطة متنوعة  و الشكل    ( 1 ) يوضح هذه المصطلحات في شكل تقريبي . 



الهدف من تحليل الوظائف : إن توفير بيانات كاملة عن الأنشطة و المهام المكونة للوظيفة و مواصفات شاغلها ذات أهمية بالغة لأداء معظم وظائف إدارة الموارد البشرية و سنوضح ذلك فيما يلي "
 " : 

1. تصميم العمل ( الوظائف ) : يساعد تحليل العمل في تجميع الأنشطة في مهام وتجميع المهام في وظيفة كاملة تحتوي على بداية و نهاية ، وتحتوي على هوية واضحة ، و توفر الإحساس بالمسؤولية ، و توفر التخصيص و تقسيم العمل .
2. الاختيار : يوفر تحليل العمل بيانات عن المواصفات المثالية الواجب توفرها في شاغل الوظيفة ، وعلى المنظمة أن تبحث عن هذه المواصفات في المتقدمين لشغل الوظيفة ، و أن تصفيهم بناء على مدى توافر هذه المواصفات فيهم . 
3. تقييم الوظائف : بناء على تحليل الوظائف يتم تحديد أهميتها النسبية أو قيمتها داخل المنظمة ، ويتم التعبير عن هذه الأهمية أو القيمة في شكل أجور . 
4. تقييم أداء العاملين : يوفر تحليل العمل بيانات عن الأعباء و المسؤوليات و المهام التي يجب أن يقوم بها شاغل العمل ، و مدى قيامه الفعلي بها يحدد قيمة أدائه و كفاءته . و يقوم الرئيس المباشر بملاحظة مدى قيام مرؤوسيه بالأعباء و المهام و المسؤوليات الموجودة في وظائفهم . ويترتب على ذلك استحقاقهم لحوافز أم لا . 
5. التدريب : إذا تبين أن هناك فارقا بين مواصفات الشخص الذي يشغل الوظيفة فعلا و بين المواصفات المطلوبة فيه فهناك احتمال لسد هذا الفرق بالتدريب . و يركز التدريب على تلك المتطلبات و المواصفات و المهام و المهارات الناقصة . فتحليل العمل يقدم الأشياء التي يمكن التدريب عليها أو ما يطلق عليه بمعايير التدريب .
6. تبسيط العمل : بمقارنة البيانات الموجودة في تحليل العمل بما يتم فعلا داخل الوظيفة ، قد يتبن وجود أنشطة فعلية لا يجب القيام بها ، و من هنا يمكن الاستغناء عنها ، و بالتالي يتم تبسيط العمل . 
7. الترقية و النقل : يجب أن تتم قرارات النقل و الترقية استنادا إلى مدى التطابق بين مواصفات الشخص من جهة و بين مواصفات و متطلبات الوظيفة ( أي تحليل العمل ) من جهة أخرى . 
8. التطوير التنظيمي : يوفر تحليل العمل بيانات أساسية عن مكونات الوظائف و هي بيانات لازمة عند إحداث نوع من دمج أو فصل الوظائف في أقسام ، أو تغيير تركيبة الأقسام و الإدارات بغرض تطوير الأداء .
9. وضع برامج السلامة والأمن : تبين كشوف تحليل الوظائف الظروف الطبيعية لأداء العمل، والمخاطر والأضرار التي يمكن أن يتعرض لها الأفراد أثناء الأداء ( كالحرارة  العالية والضوضاء والرطوبة والأتربة .. الخ). ويمكن الاستفادة بتلك المعلومات في وضع البرامج المناسبة للسلامة والأمن بالشكل الذي يقلل من آثار تلك الأضرار على العنصر البشري بقدر المستطاع.   

10. تخطيط القوى العاملة : فوجود نظام متكامل لتحليل الوظائف يساعد في التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف المطلوبة لتحقيق الأهداف الحالية والمتوقعة وما هي الشروط والمؤهلات المطلوبة لشغل تلك الوظائف حتى يمكن اتخاذ التدابير اللازمة بتوفير الاحتياجات من قوة العمل سواء من داخل المنظمة أو من خارجها .
من يقوم بتحليل الوظائف "
 ": 

 يوجد تعاونا مشتركا بين مدير الموارد البشرية و باقي المديرين التنفيذيين في المنظمة . وبصفة عامة يقع العبء الأكبر على عاتق مدير الموارد البشرية باعتباره هو الذي يخطط و ينسق الوظائف و يشرف على تنفيذها و يقوم بإخراجها في الشكل النهائي لها و الشكل ( 2 ) يوضح دور كل من مدير الموارد البشرية  ، و دور المديرين التنفيذيين في تحليل الوظائف . 
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و عند القيام بتحليل العمل لا بد من توخي الدقة فيمن سيقوم بذلك . و قد يقوم بذلك مدير الموارد البشرية ، و مستشار خارجي ، أو لجنة مشتركة بينهما . و أيا كان الوضع ، فيجب أن تتوفر فيهم المؤهل و المعرفة المناسبة و الخبرة السابقة لذلك و السلطة الكافية
 لجمع البيانات ، و العلاقة الجيدة مع المديرين و العاملين لجمع البيانات و تحليلها و مراجعتها . كما يجب أن تتوافر الشخصية القوية لإقناع الإدارة العليا بنتائج التحليل . 

أسلوب تحليل الوظائف "
 ":

 يتضمن الأسلوب العلمي لتحليل الوظائف جانبين أساسين هما: 

1. وصف الوظيفة : هو وصف مكتوب عن متطلبات الوظيفة كالواجبات و المسؤوليات و ظروف العمل و الأدوات المستخدمة و نوعية الإشراف و المهام الرئيسة......  .
2. مواصفات شاغل الوظيفة : و تتمثل في تحديد المهارات و المعارف و القدرات و الخبرات التي يجب توافرها في الوظيفة و المستوى التعليمي و الذكاء و المقدرة العقلية و الجنس و العمر ......  . 

و من هنا نلاحظ أنه بقدر ما تعتبر عملية وصف الوظيفة بمثابة معيار للعمل تعد استمارة التوصيف معيارا للأفراد باعتبارها تقوم بتحديد الحد الأدنى من الملامح و المهارات و القدرات و المؤهلات المطلوب توافرها في الموظف لكي يتمكن من تحقيق أعلى و أكفأ مستوى أداء ممكن. 
و الشكل التالي ( 3 ) يبين محتويات هذين الجانبين , وصف الوظيفة و مواصفات الموظف شاغل الوظيفة  .
كيف يمكن تحديد مواصفات شاغل الوظيفة؟

هناك أسلوبان لتحديد المواصفات أو الملامح هما : 

· الأسلوب  التقديري : و ذلك بالاعتماد على خبرة و تقدير الرؤساء الحاليين و السابقين للوظيفة المراد تحديد مواصفات شاغلها , و ترجيح ذلك بخبرة مدير الموارد البشرية .
· الأسلوب الإحصائي : و يتم ذلك وفق الخطوات التالية :
· تحديد المواصفات المحتملة في شاغلي الوظيفة و التي قد يكون لها القدرة على التنبؤ بأداء عالي . 
· قياس هذه المواصفات في عدد من شاغلي الوظيفة .
· قياس كفاءة شاغلي الوظيفة .
· حساب قوة و اتجاه الارتباط بين الفقرتين السابقتين و ذلك لمعرفة طبيعة العلاقة بين المواصفات و كفاءة الأداء . 


  



خطوات تحليل الوظائف "
 ": 

تتكون عملية تحليل الوظائف من ستة خطوات أساسية هي :

تحديد الهدف من عملية تحليل الوظائف و اختيار عينة من الوظائف و توضيح العملية للعاملين مع تحديد مستوى المشاركة ثم جمع البيانات وتحليل المعلومات وأخيرا مراجعة و تحديث المعلومات . انظر الشكل (4).
1. تحديد الهدف : أول قرار يجب أن يأخذه مدير إدارة الموارد البشرية هو تحديد الهدف من إجراء عملية تحليل الوظائف . هل ترغب الشركة في تحليل الوظائف لأنه أخذت تنمو و تتوسع بسرعة أم لأن هناك صعوبات تواجهها ولا بد من تقليص عدد الوظائف؟ هل تجري عملية التحليل بسبب اندماج الشركة مع شركة أخرى أو قسم مع قسم آخر في الشركة ؟ إذ لا بد أن يكون الهدف من عملية التحليل واضحا و مرتبطا مع استراتيجية الشركة من اجل نجاح العملية . 
2. اختيار عينة من الوظائف : إذا كانت الشركة موجودة وتعمل منذ فترة طويلة وتحتاج إلى تحليل لوظائفها  فعلينا  اختيار عينة من الوظائف تتمثل فيها جميع الوظائف . و يفضل أن يتم تقسيم الوظائف إلى فئات محددة مثل الوظائف الكتابية و فئة الوظائف الفنية و فئة الإدارة العليا و الوسطى كرؤساء الأقسام أو فئة خط الإشراف المباشر كالمشرفين على العمال و هكذا . أما إذا كانت الشركة جديدة فلا بد من أخذ جميع الوظائف .  
3. توضيح العملية للعاملين و تحديد مستوى مشاركتهم : يجب أن لا يكون هدف تحليل الوظائف سريا بالنسبة للعاملين و المديرين بل على العكس يجب إخبارهم بمن يقوم بعملية التحليل و لماذا تحتاج الشركة إلى تحليل الوظائف و بمن عليهم الاتصال إذا كانت لديهم أسئلة معينة بخصوص أوقات عملية التحليل و ما هو دورهم في عملية التحليل ذلك لأن إخفاء هذه المعلومات أو عدم تزويد العاملين بها سيجعلهم يحسون أن وظائفهم في خطر و بالتالي ستزداد مستويات القلق لديهم .  
4. مرحلة تجميع البيانات المطلوبة : إن مرحلة تحليل الوظائف هي بالدرجة الأولى عملية تجميع للبيانات و المعلومات و الحقائق التي تصف الوظيفة بشكل يميزها عن غيرها من الوظائف الأمر الذي يضفي على مرحلة التجميع هذه أهمية خاصة ليس فقط لتأثيرها على موضوعية العمليتين التاليتين بل لتأثيرها على موضوعية عملية التحليل ككل .  
و لتجميع بيانات التحليل ميدانيا من شاغلي الوظائف و رؤسائهم المباشرين 

توجد ثلاث طرق : التي ستذكر لاحقا 
1. الملاحظة الشخصية
2. الاستبيان
3. المقابلات الشخصية
5 – مرحلة تحليل المعلومات : بعد جمع البيانات اللازمة عن العمل تأتي مرحلة تحليلها بغرض مراجعتها  و إزالة التضارب بينها ثم تصنيفها في عدد من عوامل التحليل التي يمكن قياسها موضوعيا بغرض الوقوف على طبيعة عمل كل وظيفة من الوظائف و مستوى  صعوبتها و المسؤوليات التي يحملها شاغلها و المؤهلات اللازم توافرها فيه .
· تتمثل عوامل التحليل :في واجبات الوظيفة,ظروف العمل و مخاطره , إشراف الوظيفة على وظائف أخرى , الإشراف الواقع على الوظيفة , المسؤوليات غير الإشرافية         ( المسؤولية عن مراجعة أعمال الآخرين , المسؤولية عن اتخاذ القرارات أو التقدم  بمقترحات , مسؤولية الاتصالات التي تقتضيها الوظيفة) و مؤهلات شاغل الوظيفة . 

6- مرحلة إعداد بطاقات الوصف : و تهدف إلى إعداد بطاقات أو نماذج وصف الوظيفة من واقع البيانات التي تم تجميعها و مراجعتها و تصنيفها في المراحل السابقة . ولا بد أن تقوم إدارة الموارد البشرية بمراجعة البيانات و تحديثها باستمرار . يوضح الشكل (5) نموذج لبطاقة تحليل الوظيفة. 

الشكل (4)
خطوات تحليل الوظائف







تحديد نوع البيانات المطلوب في تحليل الوظائف "
 " : 

هناك العديد من البيانات التي يمكن جمعها عن العمل . ومن أهم هذه البيانات ما يلي : 

· اسم الوظيفة 
· تبعيتها التنظيمية 
· واجباتها 
· سلطاتها و مسؤولياتها
· الإشراف على الآخرين 
· طبيعة القرارات المتخذة 
· طبيعة السجلات و التقارير المرتبطة بالوظيفة 
· المعلومات الداخلة للوظيفة و الخارجة منها 
· ظروف العمل 
·  الأخطار المحيطة بالعمل 
· المتطلبات الذهنية و العضلية للقيام بالعمل 
· المؤهلات المطلوبة للقيام بالعمل 
· التدريب و الخبرة المطلوبة للقيام بالعمل 
أساليب جمع الحقائق و المعلومات :

 تستخدم عادة الأساليب الأساسية التالية لجمع الحقائق و المعلومات :

1- الملاحظة أو المشاهدة الشخصية : تبدأ عملية الملاحظة الشخصية بأن يقدم المحلل التنظيمي نفسه للرئيس المباشر الذي تقع الوظيفة ضمن إشرافه ليستأذن في بدئ الملاحظة و في تحديد العاملين الذين ستتم ملاحظتهم , ثم يقدم المحلل نفسه لهم و يشرح لهم طبيعة المهمة و أهدافها,و تتم عملية الملاحظة بتتبع عمل شاغل الوظيفة و ملاحظة إجراءاتها و خطواتها و علاقتها بغيرها و جميع العناصر التي تتعلق بالممارسة الفعلية لواجبات و مسؤوليات الوظيفة0 و يكفل هذا الأسلوب دقة وسلامة الحقائق التي يتم جمعها و يؤمن له ملاحظة عدد من الوظائف في الوقت نفسه.
تصلح الملاحظة الشخصية للوظائف التي يغلب عليها السلوك الظاهر و ذات الطابع الجسمي المتكرر أي الوظائف التي تنطوي على عمليات يدوية, أما الوظائف التي تعتمد في أدائها على المجهود الذهني فيتعذر رصد أنشطتها عن طريق الملاحظة الشخصية.
ب – المقابلة الشخصية : أي مقابلة شاغل الوظيفة و رئيسه المباشر و قد يتطلب الأمر مقابلة الأشخاص الذين يؤثرون و يتأثرون بالوظيفة , على أن ما يجب ذكره هنا أن المحلل لا يحتاج إلى إجراء مقابلات مع جميع الذين يشغلون منصبا معينا بل يكتفي بعينة ممثلة منهم , بحيث تضم هذه العينة أكثر الموظفين خبرة و أقلهم خبرة كذلك, و عادة ما يقوم المقابل بإثارة عدد من الأسئلة مع شاغل الوظيفة , تتعلق بحجم الواجبات الوظيفية , و الأجزاء التي تتكون منها و مدى انتظام هذه الأجزاء , وتكرارها و توقيتها, و درجة أهميتها و  صعوبتها و الإشراف الذي تمارسه الوظيفة أو الذي يقع عليها و نحوها . و هذا الأسلوب شائع الاستخدام في الوظائف ذات التخصصات العالية(وظائف البحوث) نظرا لما تتطلبه هذه الوظائف من ضرورة التعمق في استيفاء المعلومات و ضرورة تطويع الأسئلة بما يناسب الطبيعة المعقدة و المتغيرة لكل وظيفة.
و يتميز هذا الأسلوب بأنه يسمح بالحصول على المعلومات اللازمة و يمكن المحلل من مناقشة جوانب الوظيفة المختلفة و يضمن هذا الأسلوب مشاركة مباشرة و مفتوحة للموظفين و يعطي المحلل فهما أفضل للوظيفة.
و لكن يعاب على هذا الأسلوب أنه يتطلب كثيرا من الجهد و الوقت , كما أنه قد يركز على العناصر الحالية للوظيفة و يتجاهل النواحي المستقبلية لها و يعيبه أيضا التركيز على شاغل الوظيفة لا على مواصفات الوظيفة نفسها , وعلى ما يقوم المرؤوس بأدائه فعلا.
ت - الاستبيان الكتابي : وفقا لهذا الأسلوب يقوم شاغل الوظيفة بالإجابة عن مجموعة من الأسئلة المكتوبة بحيث تغطي الوظيفة التي يؤديها من حيث واجباتها و مسؤولياتها و المعدات المستخدمة فيها و التسهيلات اللازمة لها و درجة تكرار جزئياتها. 
       و الاستبيان الكتابي هو  من أكثر أساليب  جمع المعلومات شيوعا لسهولته و انخفاض تكلفته و يكون أداة فعالة عندما تكون الوظائف التي سيتم تحليلها واضحة المعالم . و الذي يعيبه أن البيانات التي يتم جمعها قد تكتنفها المبالغة فقد يعمد أحد العاملين ,لعدم وجود اتصال مباشر بين محلل الوظيفة و الموظف, إلى إعطاء إجابات غير صحيحة أو غير دقيقة ظنا منه أن لذلك تأثير على مستوى وظيفته, وقد تتسم إجابات بعضهم بالإيجاز أو عدم الوضوح . كما قد تظهر مشكلات تتعلق بتفسير الأسئلة لدى المجيب عن الاستبيان و لدى المحلل أيضا  .
كما أن صعوبة وضع نموذج يفهمه جميع العاملين في المنظمة يمثل عيبا آخر.
و الأسلوب الأفضل يتحدد بناء على نوع الوظيفة: فأسلوب المقابلة الشخصية و الاستبيان يناسبان الوظائف الإشرافية و التخصصية في حين يناسب أسلوب الملاحظة  الشخصية الوظائف الروتينية .
وعلى مدى صعوبة أو سهولة وصول المحلل إلى مكان العمل فأسلوب الملاحظة و المقابلة الشخصية يناسبان الوظائف الموجودة في المركز و أسلوب الاستبيان يناسب الوظائف الموجودة في الفروع .
وعلى مدى تقبل الموظفين الأسلوب المتبع فأسلوب المقابلة الشخصية يعتبر أكثر قبولا من جانب الموظفين لأنه يفتح المجال للمحلل للتوضيح و التفسير في حين يعتبر أسلوب الاستبيان و أسلوب المشاهدة على النقيض من ذلك بخاصة إذا لم يمهد لهما بالإعداد و التهيئة المناسبين. 
مقومات نجاح تحليل الوظائف "
 ": 
وتتمثل هذه المقومات بالآتي : 

1. قيام إدارة المنظمة بدعم و تأييد عملية وصف الوظائف و ذلك بتوفير الإمكانيات المادية و البشرية اللازمة و كذلك التعاون الكامل في توفير المعلومات أو الحقائق المطلوبة عن الوظائف المراد تحليلها . 
2. دقة البيانات التي اعتمدت عليها عملية تحليل الوظائف . 
3. حسن اختيار الباحثين القائمين بعملية تحليل الوظائف و يجب أن يكون هؤلاء الباحثون لديهم المهارة و المعرفة اللازمة للقيام بهذا النوع من الأعمال بدرجة عالية من الموضوعية حيث يعتبر هذا أساسا هاما لنجاح مشروع تحليل الوظيفة 
4. ضرورة عمل المراجعة بصفة دورية لكشوف وصف و تحليل الوظيفة للتأكد من أنها تمثل الظروف و البيئة الحالية التي تؤدى فيها الوظيفة . 
5. يجب أن يعكس مسمى أو لقب الوظيفة جوهر الوظيفة التي يمثلها و التخصص الأساسي الذي قامت من أجل تحقيقه . كذلك يجب أن يتم قياس وصف الوظيفة بشكل كمي ورقمي مثل عوامل السن و سنوات الوظيفة . 
مصادر الخطأ في تحليل الوظائف "
 ": 

     هناك العديد من مصادر الأخطاء في تحليل العمل ، و التي تؤدي إلى تقليل كفاءة هذا التحليل ، وهذه المصادر هي : 

6. عدم ملاءمة الوظائف المختارة للتحليل 
7. اختلاف الإجابات الخاصة بشاغلي الوظائف تجاه الأسئلة الموجهة إليهم 
8. التغير في بيئة العمل 
9. التغير في سلوك شاغل الوظيفة 
وفيما يلي نلقي الضوء على كل من هذه المصادر 

1. عدم ملاءمة الوظائف المختارة للتحليل :
 يحث هذا الخطأ عندما لا يستطيع أخصائي التحليل ملاحظة سلوك شاغل الوظيفة من خلال وسائل الملاحظة و المقابلة الشخصية  و يرجع ذلك لسببين : 
        الأول : عدم الإلمام بالمجال الكلي لمهام الوظيفة . أي عدم الإلمام بجميع المهام التي تقع في نطاق الوظيفة و علاقة الوظيفة بالوظائف الأخرى 

      الثاني : عدم قدرة شاغل الوظيفة على التعبير عن الأنشطة التي يؤديها وتعمده المبالغة في بعض الأنشطة أو إخفاء بعض الأنشطة الأخرى 

 لذلك فإنه يجب قبل البدء في جمع البيانات أن يتم تحديد المجال الكلي الذي تدور فيه مهام و أنشطة الوظيفة ، وكذلك العلاقات بين تلك الوظيفة و الوظائف الأخرى ، و المهام و الأنشطة الأخرى التي لها علاقة بالوظيفة : 

2. اختلاف الإجابات : 

          يقع هذا الخطأ عندما تكون إجابات شاغل الوظيفة غير دقيقة للأسئلة المطروحة عليه ، وهذه الإجابات غير الدقيقة قد تحث نتيجة عدم دقة تقديره الشخصي للإجابة . فمثلا إذا سئل عدد من المديرين عن الوقت المستغرق في تنفيذ مهمة ما ( ولتكن الاتصالات الهاتفية) و طلب منهم أن يختار إجابة من الإجابات التالية : معظم الوقت / وقت كبير جدا / وقت كبير / بعض من الوقت / قليل من الوقت ، فإن البعض قد يختار الإجابة ( معظم الوقت ) إذا كان يستغرق في تلك الاتصالات ساعتين يوميا ، بينما يختار البعض الآخر ( وقت كبير ) إذا كان يستغرق نفس الزمن ساعتين ، و يرجع ذلك إلى اختلاف تقدير كل منهم لأهمية النشاط الذي يقوم به ، و الوقت الذي يستغرقه في ذلك ، كما يرجع على معتقدات شاغل الوظيفة عن الغرض الذي من أجله تجمع هذه البيانات ، و هذا يقود شاغل الوظيفة إلى تحريف بعض المعلومات ، و إظهار أهمية بعضها و إخفاء أهمية البعض الآخر .  و للتغلب على ذلك فإنه يفضل استخدام الأسلوب الكمي في تحديد الاستجابات ، على أن يقوم أخصائي التحليل بعد ذلك بإعطاء تقديرات وصفية للاستجابات الكمية . 

3. التغير في بيئة العمل :
 يحدث هذا الخطأ عندما تتغير البيئة التي يمارس فيها شاغل الوظيفة المهام و الأنشطة المتعلقة بالوظيفة ، فقد تتغير ظروف العمل من استخدام بعض الطرق التقليدية ، إلى استخدام بعض الطرق الحديثة . و كمثال لذلك عندما يتغير أسلوب العمل في قسم الحسابات من إعداد الدفاتر و القيام بتجميع و ترحيل الحسابات في الدفاتر من الأسلوب اليدوي التقليدي إلى استخدام الحاسب الآلي في إعداد الميزانيات الختامية . و هذا يترتب عليه تغيير في أسلوب الأداء نفسه ، و بذلك يصبح وصف الوظيفة السابق غير صالح للاستناد عليه في إعداد تحليل العمل ، لأن ظروف أو بيئة العمل قد تغيرت و بالتالي فإن الأمر يستوجب تغيير التوصيف 

4. التغير في سلوك شاغل الوظيفة :
      إذا لم يكن شاغل الوظيفة من الأفراد المدربين جيدا على أداء هذه الوظيفة فإن سلوكه سيكون قاصرا و سيعبر عن سلوك لازال يحتاج إلى الخبرة أو سلوك تحت التدريب ، و بهذا لا يكون التحليل مكتملا ، و لا يعبر عن الواقع .
العائد و التكلفة من وظيفة تحليل الوظائف ( العمل ) "
 ": 

        يحتاج القيام بوظيفة تحليل العمل إلى تكاليف كثيرة . و من أهم بنود التكاليف مايلي :

· أجور و مرتبات المسؤولين عن هذه الوظيفة في إدارة الموارد البشرية 
· أتعاب المستشارين الخارجيين 
· تكلفة الأساليب المستخدمة في تحليل العمل مثل : 
1. تكلفة قوائم جمع البيانات و قوائم التحليل 
2. تكلفة الملاحظة 
3. تكلفة المقابلات 
· تكلفة إعداد و كتابة التقرير الخاص بكل وظيفة 
أما العائد من هذه التكلفة فهو غير مباشر و يظهر كعائد معنوي متمثل في إحساس الموظف أنه في المكان المناسب له ، و أنه يعمل بارتياح ، و رضا عالي 

كما يظهر العائد في حسن و كفاءة أداء وظائف أخرى مثل الاختيار و التعيين و التدريب تخطيط المسار الوظيفي .  
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الوظيفة





المهمة





النشاط





الشكل ( 1 ) مصطلحات تحليل العمل





مدير الموارد البشرية





المديرين التنفيذيين





إعداد إجراءات تحليل الوظيفة 


التنسيق مع المديرين التنفيذيين في جمع المعلومات 


تصميم الوظائف 


إعداد توصيف الوظائف 


مساعدة المديرين في الخطوات التي يقومون بها 


دراسة تأثير تصميم و توصيف الوظائف على سلوك العاملين داخل أعمالهم . 





توفير المعلومات اللازمة لتحليل العمل 


التحقق من مساهمة العاملين في توفير المعلومات اللازمة ، و مراجعتها 


مراجعة تصميم الوظائف و توصيفها 


إلزام العاملين التابعين بضرورة القيام بالمهام الموجودة في تصميم و توصيف الوظائف . 





شكل (2) من يقوم بماذا في تحليل العمل 





تحليل الوظيفة








وصف الوظيفة





يتضمن المعلومات التالية : 


اسم الوظيفة و موقعها


الواجبات و المسؤوليات


المهام الرئيسة


الآلات والأدوات المستخدمة


نوعية الإشراف 


ظروف العمل


.................





مواصفات شاغل الوظيفة





وتتضمن المعلومات التالية المطلوب توفرها في الموظف شاغل الوظيفة :


الذكاء و المقدرة العقلية


المستوى التعليمي


الخبرات السابقة


القدرات الجسدية


.......





شكل رقم ( 3 ) محتويات تحليل الوظائف





حدد الهدف من عملية تحليل الوظائف





الخطوة (1)





اختر عينة من الوظائف للتحليل





الخطوة(2)





وضح العملية للعاملين و حدد مستوى مشاركتهم





الخطوة (3)





حدد أسلوب جمع البيانات





الخطوة (4)





تحليل المعلومات





الخطوة (5)





إعداد بطاقات وصف الوظائف





الخطوة (6)














اسم الوظيفة...................... رقم الوظيفة..........................


الإدارة التابعة لها..................... القسم / الشعبة .............................


المرتبة الوظيفية ........................... الدرجة ........................


بداية المرتب .......................... نهاية راتب الوظيفة ........................


المشرف المسئول عن الوظيفة ............................





أولا : وصف الواجبات الوظيفية :


الأعمال التي تنفذها يوميا و تحتمها طبيعة العمل اليومي


أهمية الوظيفة في القسم و الشركة.


الأعمال التي تقوم بها بين الحين و الآخر


عدد الموظفين الذين ترأسهم  , حدد أعمالهم و وظيفة كل منهم  





ثانيا : المجهود الفعلي اللازم لأداء الوظيفة :


حدد بالتقريب النسبة المئوية للوقت الذي تقضيه


جالسا.......%    واقفا .............%     متنقلا ..........%.......


ما هي الآلات أو المعدات التي تعمل عليها ؟..........................


ما هو عدد ساعات العمل على كل آلة ؟.................


هل يتطلب عملك شروطا عضلية أو بدنية معينة في الشخص الذي يقوم به ؟......





ثالثا: مسئوليات الوظيفة :


المسؤولية المالية      المسؤولية الفنية    المسؤولية الإدارية .......................


....................      .....................    ....................................





رابعا : ظروف العمل :


إضاءة...................   تهوية  .................   رطوبة  .............   حرارة ...........          يتبع 








خامسا : المؤهلات المطلوبة في شاغل الوظيفة :


المستوى التعليمي .........................................


الخبرات السابقة .........................................


المهارات .............................................


السمات الشخصية ...........................


أخرى .............................


هل تعتقد أن هذه الوظيفة تقودك إلى وظيفة أعلى في الشركة ؟................................


ما هي هذه الوظيفة و من يشغلها حاليا و ما هي سنوات خدمته ؟...................                


                                                                                                                 


                                                          


                                                                                       التوقيع ....................


                                                                    


                                                                                     محلل الوظائف ....................





بطاقة تحليل الوظيفة





الشكل (5) يوضح  نموذج لبطاقة تحليل الوظيفة
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