تعريف تصميم العمل :
هو أحد الأنشطة أو الوظائف الأساسية التي تقوم بها إدارة الموارد البشرية الفعالة داخل المنظمة  وبموجبه يتم تحديد أهداف وخصائص وواجبات جميع الوظائف التي يشتمل عليها الهيكل التنظيمي بالمنظمة بحيث يكون معروفا لدى إدارتها  ما هي أهداف كل وظيفة ؟ وما هي الأعباء الملقاة على عاتق كل منها ؟ وكيف تحقق المنظمة أهدافها بشكل عام؟ 
ويعرف بأنه توزيع المهام والواجبات و المسؤوليات فيما بين مختلف الوحدات الإنتاجية في المنظمة وهو بذلك يحدد مكونات الأعمال والوظائف وآثارها على العاملين فيها.
تحليل العمل:
فيعرف بأنه نشاط تقوم من خلاله إدارة الموارد البشرية بتعريف ووصف تفصيلي لأهداف وخصائص ومهام وواجبات ومسؤوليات وأبعاد كل وظيفة أو عمل من وظائف المنظمة التي تشتمل عليها أنشطتها الرئيسية والفرعية أي تحديد الصفات المطلوب توافرها في الأفراد الذين سيشغلون الوظائف وهذه الصفات تشمل :
التخصص – المستوى التعليمي – المهارات القدرات – المكونات الشخصية – العمر-  الجنس 
وقد أضيف لهذه المواصفات حديثا صفة أساسية تعد الآن اتجاها جديدا في الدول المتقدمة يجب الأخذ بها وهي الحاجات والرغبات التي يمكن إشباعها عن طريق الوظيفة أو العمل
حيث يتضح من التعريفين السابقين بان كلا من تصميم وتحليل العمل يسعيان وبشكل متكامل إلى تحقيق هدف واحد وهو وضع الفرد المناسب  في العمل أو الوظيفة المناسبة .
إن تصميم وتحليل العمل يعطيان صورة متكاملة عما تقوم به المنظمة من أعمال وما هي أهداف هذه الأعمال 
أهمية تصميم العمل
يلقى تصميم العمل اليوم اهتماما كبيرا وذلك للأسباب التالية:
1. تأثير تصميم العمل على مستوى الأداء في بعض الأعمال وخاصة تلك الأعمال التي تلعب فيها دوافع العمل دورا محوريا فيها
2. تأثير تصميم العمل على الصحة النفسية و البدنية للعاملين .حيث ترتبط العديد من المشاكل الصحية  كانخفاض القدرة على السمع أو ألام المفاصل والظهر أو الضغط النفسي وارتفاع ضغط الدم بخصائص الأعمال أي بتصميم العمل.
3. تأثير تصميم العمل على الرضا الوظيفي وبالتالي انخفاض معدل دوران العمل والغياب
4. إن التصميم الفعال يمكن من تقليل التكاليف عن طريق إسهامه في تقليل الغياب و معدل دوران العمل
5. يعمل تصميم العمل على توضيح الأدوار ومنع الازدواجية  بسبب معرفة كل موظف لواجباته ومسؤولياته بدقة
6. تحقيق التوافق والانسجام بين خصائص الأفراد وخصائص الأعمال التي يتولونها.
أهداف التصميم:
أن أهداف تصميم العمل هي :
· خلق المواءمة بين الفرد و الوظيفة وهذا يؤدي إلى رفع الروح المعنوية  وتحسين الرضا الوظيفي.
· خلق المواءمة بين الفرد والمنظمة وهذا يؤدي إلى زيادة الولاء التنظيمي.
· خلق المواءمة بين الوظيفة والمنظمة وذلك لتحقيق المواءمة بين الهيكل التنظيمي والهيكل الوظيفي وإجراء التحسينات على المناخ التنظيمي والتطوير التنظيمي.

عناصر تصميم الوظيفة(العمل):
1- عناصر تنظيمية:
تساهم بتحقيق الكفاءة العالية للانجاز فهي تراعي:
1. ديناميكية انجاز العمل وذلك بتحديد المهام المترابطة بالعمل لتحقيق الانسياب وتقليص الوقت والجهد في الانجاز 
2. تحقيق التدفق السليم للأداء وتحقيق الانسياب المتوازن في الأداء وتعاقب العمليات وتتابعها
3. مراعاة رغبات العاملين عند تصميم العمل وخاصة الاعتبارات الاجتماعية والتنظيمية لتحسين كفاءة الانجاز.

2- عناصر سلوكية:
وتقترن بتحقيق الإشباع المتنامي للذات الإنسانية وهي تركز على:
1. أن تكون المهام ذات أبعاد واسعة في استخدام المهارات  والقدرات التي يتمتع بها شاغل الوظيفة وتتسم بالتحدي وعدم الرقابة.
2. توفير الحرية والاستقلالية والصلاحيات الواسعة في انجاز المسؤوليات و إطلاق الإبداع الخلاق في الأداء.
3. التنسيق والتكامل بين العناصر الفعالة في الانجاز تعزز الروح المعنوية وتحمل المسؤولية. 
4. تقييم الانجاز والتغذية المرتدة ومعرفة الأداء المتحقق تساعد في ثقة الفرد في عمله وتعزيز انتمائه وولائه للمنظمة.
3- عناصر بيئية:
إن العناصر البيئية تؤثر على تصميم الوظيفة وخاصة العناصر التي ترتبط بصفات وخصائص وقيمة العمل في ضوء هذه المتغيرات.
مداخل تصميم العمل
قبل القيام بعملية الشرح لمداخل تصميم العمل نريد أن ننوه إلى ضرورة الانتباه عند اختيار احد هذه المداخل إلى أمرين ضروريين هما:
· إذا كانت المنظمة جديدة وينفذ التصميم لأول مرة أو أن المنظمة قائمة وبالتالي لا ينفذ التصميم لأول مرة 
· طبيعة الوظائف و الأعمال التي يراد تصميمها (هل تعتمد على القدرات الفكرية أو إذا كانت حركية ذات طابع متكرر)
1. المدخل العلمي:
بموجب هذا المدخل يتم تقسيم العمل الواحد إلى جزيئات وذلك باستخدام دراسات الحركة و الزمن ويمكن إيجاز الخطوات التي يستخدمها المدخل العلمي في تصميم العمل.
1- مراعاة التخصص الدقيق في انجاز العمل. 
2- تجزئة العمل إلى جزيئات صغيرة.
3- جعل أداء العمل متكرر.
4- توفير ظروف عمل ملائمة. 
5- تقليل عمليات النقل و المناولة داخل العمل قدر الإمكان. 
· حيث هدفت دراسات الحركة و الزمن إلى تخفيض تكلفة العمل و رفع الكفاءة الإنتاجية. 
· واهم الانتقادات التي وجهت لهذا المدخل بأنه يغالي في تقسيم العمل و التخصص فيه. 
2. مدخل توسيع العمل أفقيا :
يعني توسيع العمل أفقيا إدراج مهام وواجبات جديدة تضاف للمهام و الواجبات الأصلية للعمل على ألا تخرج عن نطاق تخصصه الأصلي أي تكليف العامل بأعباء وظيفية تقع ضمن اختصاصه نفس.
3. مدخل توسيع العمل شاقوليا( إثراء العمل ):
يعني توسيع العمل شاقوليا إعطاء  الموظف صلاحيات وظيفية أعلى من وظيفته ،وذلك بإضافة مهام وواجبات جديدة تخرج عن نطاق تخصصه أصلي ولكنها مرتبطة به إلى حد ما .
ومن الأمثلة على إثراء العمل ما يلي:
· زيادة مسؤوليات العامل عن العمل بتقليل رقابة الآخرين عليه.

· إعطاء المزيد من الحرية و السلطة للعاملين. 
4. مدخل تدوير العمل:
يعتبر تدوير العمل إحدى التقنيات المستخدمة للتخفيف من حدة المشكلات الناجمة عن رقابة الأعمال البسيطة ذات الطابع الروتيني ويتمثل في نقل الفرد من عمل لأخر بشكل متكرر فعلى الرغم من أن نقل الفرد من عمل ذو طبيعة روتينية رتيبة إلى آخر قد يفيد مبدئيا إلا أن الأعمال ذاتها ستبقى مملة  والتدوير لن يغير من الآمر شيئا ،ويرى البعض ان فوائد تدوير العمل تقتصر على المدى القصير دون الطويل حيث تتمثل الفائدة الأساسية لتدوير العمل في تمكين العامل من تنمية مهارته ومنحة القدرة على أداء أعمال متعددة.
5. تصميم العمل على أساس فرق العمل :
إن تصميم العمل بموجب هذا المدخل يسمح للفرد بأداء مهام متنوعة متعاونا مع زملائه في الفريق أو أعضاء الفريق في سبيل تحقيق الهدف المطلوب و بالتالي فهذا المدخل يسعى إلى تصميم العمل  الكلي على مراحل كل مرحلة يقوم بانجازها فريق عمل محدد.
 إن تحقيق النجاح في استخدام هذا المدخل يعتمد إلى حد كبير إلى أمرين اثنين: 
1)  إشراك جميع أعضاء الفريق في اتخاذ القرارات المتعلقة به. 
2) استخدام أسلوب المشاركة في الأرباح.
a. من هذه الفرق فرق العمل الخاصة: 
هو عبارة عن مجموعة من الإفراد تعمل خارج نطاق المهام العادية حيث يجتمع أعضاء تلك الفرق بين فترة و أخرى لأداء مهام معينة وحل مشكلات معينة أو تطوير آليات العمل أو تحسين الجودة الكلية، وقد يضم فريق المهام الخاصة مزيجا من مختلف المستويات حيث يضم العاملين والمشرفين والمدراء .
b. فرق العمل المدارة ذاتيا :  
يتكون فريق العمل المدار ذاتيا من مجموعة من الأفراد يؤدون مجموعة من المهام و الواجبات المتصلة و يتحملون مسؤوليات مشتركة فيما بينهم كما إن لفريق العمل المدار ذاتيا كينونة دائمة و يتم تشكيله بشكل دائم ويتمتع باستقلالية كافية تمكنه من اتخاذ القرارات اللازمة لأداء عمله وتحقيق أهدافه إن إتباع أسلوب فرق العمل المدارة ذاتيا يجب أن يكون مخططا و متناغما مع ثقافة المنظمة . 
c. فرق العمل الافتراضية :
يتكون فريق العمل الافتراضي من مجموعة من الأفراد المتباعدين جغرافيا المتصلين فيما بينهم باستخدام تكنولوجيا الاتصالات  حيث تستخدم الشركات المتعددة الجنسيات والدولية أسلوب فرق العمل الافتراضية ومنها IBM-FORD –TOYOTA)).
في الواقع تحكم عملية اختيار المدخل المناسب عدة معايير نعرض أهمها فيما يلي :
1.حداثة المنظمة :
فعندما تكون المنظمة حديثة تكون جميع أعمالها في هذه الحالة جديدة مما يصعب الأمر معه استخدام المدخل العلمي ميدانيا أي كافة المداخل صالحة عدا المدخل العلمي .
أما إذا كانت المنظمة قائمة وبالتالي التصميم لا ينفذ لأول مرة فكافة المداخل صالحة 
2.طبيعة الأعمال والوظائف :
وذلك فيما إذا كانت تعتمد على القدرات الذهنية و الفكرية أم حركية تعتمد أساسا على القدرات الفسيولوجية ،فالأعمال الحركية أو الفنية كافة المداخل صالحة بما فيها المدخل العلمي ،أما الأعمال الإدارية و الفكرية كافية المداخل صالحة عدا المدخل العلمي .
3.المعرفة و الخبرة والمهارة المتوفرة لدى الأفراد :
إذا كانت قدرات وإمكانات العاملين كبيرة كافة المداخل صالحة أما إذا كانت المعرفة والمهارة المتوفرة لدى الأفراد منخفضة فهذا لا يساعد على استخدام مدخل توسيع العمل و أغناء العمل كما أن انخفاض مستوى القدرة على المشاركة وحب المسؤولية والعمل الجماعي و القدرة على التعامل مع الآخرين لا يتيح استخدام مدخل فريق العمل .
4.متطلبات التكنولوجية المستخدمة في تنفيذ الأعمال :
فيما يتعلق بالآلات أو المعدات أو المواد وأساليب العمل فنظام العمل الكلي الكامل يتيح استخدام كافة المداخل عدا المدخل العلمي .

إعادة تصميم العمل:
لنتساءل هل ينفذ تصميم الأعمال لمرة واحدة أو أكثر؟.................في الواقع إن تصميم العمل لابد من استخدامه عند تأسيس المنظمة واستخدامه بشكل متكرر كلما دعت الضرورة لذلك. فما هي الأسباب التي تدعو إلى القيام بإعادة تصميم الأعمال داخل المنظمة:
1. انخفاض الكفاءة الإنتاجية.
2. إعادة التصميم لملائمة احتياجات الموظفين في المنظمة. 
3. إدخال تكنولوجيا جيدة. 
4. استخدام إعادة تصميم العمل كبديل للترقية. 
5. رغبة الأفراد بإعادة تصميم العمل.   

ومن المداخل الحديثة في تصميم العمل
1) مدخل ساعات العمل المرنة
إن موضوع تحديد أوقات محددة لبدء العمل وإنهائه. من الموضوعات المهمة التي أخذت حيزاً كبيراً في دراسات وأبحاث المهتمين في مجال زيادة الإنتاجية من خلال الاستثمار الأفضل لأوقات العمل. حيث إن عدم الانتظام في مواعيد العمل يمثل مشكلة كبيرة تواجه الإدارات المعاصرة في الدول المتقدمة والنامية على حدٍ سواء(Schuler, 1995).
     وتنبثق أهمية ساعات العمل المرنة في قابليتها على زيادة الإنتاجية الإجمالية للعاملين. إذ إن عدم الانتظام في العمل من قبل بعض الأفراد العاملين قد يكون لأسباب خارج سيطرتهم، فمن هذه الأسباب ما يكون بفعل عوامل اجتماعية وعائلية كانشغال المرأة بتهيئة الأطفال للمدارس صباحاً مما يؤثر على حضورها في المواعيد المحددة. كما وان وسائل النقل ومدى توفرها قد يكون لها تأثيرها سلبياً على العمل ولذلك فلا بد من دراسة هذه الظاهرة المؤثرة على كفاءة الأداء ووضع المعالجات والحلول المفيدة.
     لقد أورد الكثير من الباحثين العديد من المبررات المنطقية للميل إلى استخدام هذا النموذج، من بينها:
1. ضعف العلاقة بين الالتزام بمواعيد العمل ومعدلات الأداء.
2.  لوحظ أن نظام الوقت الثابت في العمل قد يؤدي إلى استغلال الفرد واستخدام الرقابة المشددة عليه، مما يؤدي إلى ظهور بعض المشكلات الإنسانية بين الأفراد العاملين ومشرفيهم المباشرين.
3. إن تعدد وتنوع الأدوار التي يؤديها الأفراد سواء على مستوى الحياة العملية أو على مستوى الحياة الاجتماعية تتطلب منهم الموازنة والتنسيق لتنفيذ هذه الأدوار بكفاءة.
وإزاء هذه المبررات، بدأت تطبيقات أسلوب العمل المرنة في ألمانيا أواخر عام 1960، وفي عام 1970 تم تطبيق الأسلوب من قبل عشرة منظمات في حين وصل عدد المنظمات التي طبقت هذا الأسلوب إلى الوقت الحالي أكثر من (6000) منظمة (Denton, 1993). لقد ظهرت نتائج ايجابية من جراء التطبيق من أهمها: انخفاض معدلات دوران العمل، نمو الدافع الايجابي، زيادة الرضا الوظيفي، وارتفاع الكفاءة الإنتاجية والتنظيمية. لذلك سعت معظم المنظمات التي بدأت الاهتمام بنظام الساعات المرنة إلى تطبيق نماذج تتوافق مع ظروفها وحاجاتها.. ومن هذه النماذج الآتي:
1- نموذج أسلوب العمل المكثف 
     وهو احد النماذج المناسبة للأفراد العاملين الذين يرغبوا بالعمل لأقل من (5) خمسة أيام في الأسبوع.. و بموجب هذا النموذج يمتد يوم العمل إلى أكثر من الساعات المحددة، أي أكثر من (8) ساعات لتغطية المعدل القياسي لساعات العمل الأسبوعية.
     إن هذا النموذج أصبح شائعاً في بعض الأعمال التي لا تنتهي في أوقات محددة كما في المهن المستمرة في خدماتها كالتمريض والخدمات الطبية وخدمات البريد والاتصالات..الخ.
2- نموذج المشاركة في الوظيفة   
     وهو نوع من أنواع العمل الجزئي حيث تقسم مسؤوليات العمل أو الوظيفة بين شخصين، يعمل الاثنان نصف العمل أو إن احد الأشخاص يعمل بعدد ساعات أكثر من الثاني. إن هذا الأسلوب يوفر للأفراد والمنظمة فرص قد لا يحصلوا عليها بدون الأخذ بهذا الأسلوب لاسيما في تلك الوظائف التي تعاني من النقص في الأيدي العاملة. وكذلك عندما يكون التوسيع في نشاطات المنظمة آنياً مما يدعوها إلى التعاقد الوقتي وفق هذا الأسلوب.

3- نموذج الوقت المرن 
     يتم جدولة العمل من خلال تحديد الساعات اليومية المفروضة على جميع الأفراد العاملين  أي الوقت الأساس الذي يلتزم بموجبه جميع العاملين، والساعات الأخرى يمكن التصرف بها من قبل الأفراد وفق ظروفهم وتسمى بالساعات المرنة أو الوقت المرن والمثال الآتي يوضح تطبيقات هذا النموذج:
2) العمل عن بعد
كان من نتائج تكنولوجيا المعلومات والاتصالات أن أصبح العاملين قادرين على العمل في أي وقت وفي أي مكان وقد دفع ذلك العديد من أرباب الأعمال إلى تمكين العاملين من العمل في مواقع عديدة ،في حين يتيح آخرون للعاملين أداء جزء من مهامهم في المكتب وأداء الجزء الآخر في البيت.
حيث يعمل بعض العاملين عن بعد في البيت وهذا يعني أنهم يستخدمون الحواسيب وأنظمة الاتصالات الحديثة،ولدى العديد من أرباب الأعمال الأمريكيين عاملون يعملون عن بعد ليوم واحد أو أكثر في الأسبوع ويؤدي هؤلاء أعمالهم في البيت أومن غرف الاجتماعات في المطارات أو الفنادق أو من أحد مقاعد درجة رجال الأعمال في الطائرات أو من شاليه على البحر. حيث يتم تقييم العاملين على أساس النتائج التي يحققونها وليس على أساس الوقت الذي يقضونه في العمل.  

