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 الوظ�فة و�طاقة الوصف الوظ�في تصم�م  سعة: المحاضرة التا

   تعریف تصمیم الوظیفة-1

مجموعة الإجراءات التي یتم ترتیبھا وتنظیمھا في الوظیفة لكي تحقق أعلى مستوى من التلائم   الوظیفةیقصد بتصمیم 
ما بین العاملین وأعمالھم أو وظائفھم وبما یحقق التوافق والتلائم الفعال بتحسین ظروف العمل الذي یؤدي الى كفاءة  

 .الأنتاج وتقصیر الزمن لتحقیق أھداف المنظمة  
ھا من المسؤولیات والألتزامات ، كما  إضافة الى ذلك یتم عند تصمیم أي وظیفة تحدید ما یمكن أن یتحملھ العاملین فی

 یتم تحدید أسالیب العمل والتقنیة الضروریة والمستلزمات الضروریة في أداء ھذه الوظیفة 

یشیر تصمیم الوظیفة إلى الطریقة التي یتم بھا تنظیم مجموعة من المھام، أو وظیفة كاملة. یساعد تصمیم الوظیفة  كما  
 :على تحدید 

 ھي المھام التي تم إنجازھا،ما  •

 كیف تتم المھام،  •

 كم عدد المھام التي تم إنجازھا، •

 .في أي ترتیب تتم المھام  •

 المؤثرة في تصمیم الوظیفة العوامل -2

 .الى ثلاثة عواملبشكل عام، یمكن تصنیف العوامل المختلفة التي تؤثر على تصمیم الوظیفة 

 العوامل التنظیمیة  .1

العمل   طبیعة  ھي  الوظیفة  تصمیم  على  تؤثر  التي  التنظیمیة  العوامل  تكون  أن  العمل،  یمكن  وسیر  خصائصھ،  أو 
 .والممارسات التنظیمیة، وبیئة العمل

ھناك عناصر مختلفة للوظیفة، وتصمیم الوظیفة مطلوب لتصنیف المھام المختلفة إلى وظیفة أو   :طبیعة العمل •
ذلك،  قد تكون المھام المختلفة ھي التخطیط والتنفیذ والمراقبة والتحكم وما إلى   مجموعة متماسكة من الوظائف. 

 .ویجب أخذ كل ذلك في الاعتبار أثناء تصمیم الوظیفة 

تھدف بیئة العمل إلى تصمیم الوظائف بطریقة تؤخذ في الاعتبار القدرات البدنیة والسمات الفردیة   :بیئة العمل •
 .للموظفین لضمان الكفاءة والإنتاجیة

وب توازن بین عملیات المنتج أو الخدمة  مطل غالبًا ما یحدد نوع المنتج والخدمة تسلسل سیر العمل.  :سیر العمل •
 .المختلفة، ویضمن تصمیم الوظیفة ذلك

الممارسات ھي الأسالیب أو   الطریقة التي یتم بھا تنفیذ المھام في مكان العمل. الثقافة التنظیمیة تحدد  الثقافة: •
غالبًا ما تؤثر ھذه الممارسات على تصمیم الوظیفة، خاصةً عندما لا   المعاییر الموضوعة لتنفیذ مھمة معینة. 

 .ممارسات مع مصالح النقابات تتوافق ال

 العوامل البیئیة  .2

 .تشمل ھذه العوامل كلاً من العوامل الداخلیة والخارجیة تؤثر العوامل البیئیة على تصمیم الوظیفة إلى حد كبیر. 

 .وھي تشمل عوامل مثل مھارات الموظفین وقدراتھم، وتوافرھم، وآفاقھم الاجتماعیة والاقتصادیة والثقافیة 

https://the-arabic-entrepreneur.com/%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d8%a5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/%d8%a7%d9%84%d8%ab%d9%82%d8%a7%d9%81%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%86%d8%b8%d9%8a%d9%85%d9%8a%d8%a9/
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ال • وقدراتھم توافر  تصمیم   :موظفین  أثناء  مھمًا  دورًا  التوفر  ووقت  وقدراتھ  الموظف  مھارات  تلعب 
سیؤدي تصمیم وظیفة   تؤخذ في الاعتبار العوامل المذكورة أعلاه للموظفین الذین سیؤدون الوظیفة.  الوظائف.

 .أكثر تطلبًا وفوق مجموعة مھاراتھم إلى انخفاض الإنتاجیة ورضا الموظفین

أصبحت الوظائف في الوقت الحاضر أكثر تركیزًا على الموظفین   :الاجتماعیة والاقتصادیة والثقافیةالتوقعات   •
العملیات.  على  التركیز  من  الاعتبار. بدلاً  في  الموظفین  لإبقاء  فھي مصممة  فإن   لذلك،  ذلك،  إلى  بالإضافة 

الموظفین آخذ في الارتفاع. بین  القراءة والكتابة  التي ترضیھم  إنھم یطال  مستوى معرفة  بالوظائف  بون الآن 
 وكفاءتھم والتي یمكنھم أداءھا بشكل أفضل 

 

 العوامل السلوكیة  .3

العوامل السلوكیة أو العوامل البشریة ھي تلك التي تتعلق بالحاجة البشریة والتي یجب إشباعھا لضمان الإنتاجیة في  
 .مكان العمل 

 :ا إلى ذلك. ویرد أدناه شرح موجز لھاوھي تشمل عناصر مثل الاستقلالیة والتنوع وردود الفعل وم

الخوف.  :الاستقلالیة • على  تحتوي  بیئة  من  بدلاً  مفتوحة  بیئة  في  الموظفون  یعمل  أن  الإبداع   یجب  یعزز 
 .والاستقلالیة ویؤدي إلى زیادة الكفاءة

اسبة حول  یجب أن یتلقى كل موظف ملاحظات من  یجب أن تكون التعلیقات جزءًا لا یتجزأ من العمل. :التعلیقات •
 .أداء عملھ

الملل.  :التنوع • إلى  العمل رتیبًا، مما یؤدي  المتكررة  الوظائف  الوظیفة تنوعًا   غالبًا ما تجعل  یجب أن تحمل 
یجب إعطاء التنوع / التنوع الوظیفي الأھمیة   وتنوعًا كافیین بحیث تظل مثیرة للاھتمام مع مرور كل یوم.

 .الواجبة أثناء تصمیم الوظیفة 

على الرغم   یجب أن تكون الوظائف موظفاً ولیس عملیة تتمحور حول العملیة.  :لمھارات والقدراتاستخدام ا •
الموظف من   الوظائف بطریقة تمكن  أنھ یجب تصمیم  إلا  لھذا الأخیر،  الواجب  الاھتمام  إیلاء  أنھ یجب  من 

 .الاستفادة الكاملة من قدراتھ وأداء الوظیفة بفعالیة 

 لوظائفتصمیم ااستراتیجیات  3

ستؤثر كل من   من أجل زیادة الإمكانات التحفیزیة للوظیفة، یتم استخدام أربع استراتیجیات مشتركة لتصمیم الوظائف. 
الاستراتیجیات ھي التناوب الوظیفي، وتوسیع الوظیفة، وإثراء   .ھذه الاستراتیجیات على عنصر واحد أو أكثر في صیغة 

 .واحد منھم بإیجاز ثم نربط بمقال متعمق حول الموضوع  سنشرح كل الوظائف، وتبسیط الوظائف.

 التناوب الوظیفي  .1

ھذا یزید من تنوع المھارات، ویساعد الموظفین   التناوب الوظیفي ھو ممارسة لنقل الموظفین بین الوظائف في المنظمة. 
  .على التوجیھ في الأدوار الجدیدة المحتملة، والتعلم من خلال تجارب مختلفة

إلى زیادة الحافز وخلق مرونة في النشر مما یؤدي إلى سھولة الاستبدال في   یمكن أن تؤدي برامج التناوب الوظیفي 
 .حالة الغیاب 

 توسیع الوظیفة  .2
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مثال على ذلك مصمم   یتضمن توسیع الوظیفة إضافة أنشطة إضافیة ضمن نفس المستوى الھرمي إلى دور موجود. 
یتطلب العمل مھارات متشابھة ولكن محتوى   یشارك الآن أیضًا في تصمیم المطعم.  متخصص في تصمیم غرف الفنادق،

 .العمل یختلف 

إلى زیادة تنوع المھارات وھویة المھام، مما یمكّن العامل من القیام بالمزید من الأنشطة المماثلة،   توسیع الوظیفة یؤدي 
 .سع من المسؤولیات والمساءلة والاستقلالیة مما یقلل من الرتابة، ویعلم مجموعة متنوعة من المھارات، ویعطي نطاقًا أو

 الإثراء الوظیفي  .3

ھذا یعني أن توسیع الوظیفة   عندما یھدف توسیع الوظیفة إلى إضافة مھام، یتمیز إثراء الوظیفة بإضافة أبعاد تحفیزیة.
 .یمكن أن یكون شكلاً من أشكال الإثراء الوظیفي

الوظیفيالإ  یركز الحالیة، وزیادة ثراء  الأدوار  إلى  إضافة محفزات  لتلقي   .MPS على  إضافة فرص  الأمثلة  تتضمن 
التعلیقات، وإنشاء علاقات مع العملاء لزیادة أھمیة المھمة، وإنشاء وحدات عمل طبیعیة، والتي تھدف إلى تجمیع المھام  

 .المترابطة معًا لزیادة ھویة المھمة

 تبسیط الوظائف  .4

تبسیط الوظائف ھو عملیة إزالة المھام من الأدوار   تبسیط الوظیفة ھو عكس توسیع الوظیفة وقلیلاً من الشيء الغریب. 
  .الحالیة لجعلھا أكثر تركیزًا

یمكن استخدام ھذا في حالة   بتجرید مجموعة متنوعة من المھارات لإنشاء مھمة أكثر تركیزًا.  یتعلق تبسیط الوظیفة
 .ما یتم توسیع الوظیفة بمرور الوقت وتصبح غیر قابلة للإدارةزحف الوظیفة عند 

 
 التحلیل الوظیفي والوصف الوظیفي  -4

  التحلیل الوظیفي : 

شطة الذي یقوم بھا قسم الموارد البشریة في المنظمة وتتضمن تحلیل وتقییم وتنسیق  ھو مجموعة من العملیات والأن 
المعلومات المتعلقة بكل وظیفة وذلك بھدف التعرف على طبیعة كل وظیفة وخصائصھا ومتطلباتھا ، وینتج عن التحلیل  

  الوظیفي مجموعة من المعلومات وھي الوصف الوظیفي والمواصفات الوظیفیة

  الوصف الوظیفي : 

ھو بیان ومستند مكتوب یوضح فیھ شرح ووصف كامل لوظیفة محددة ویبین الواجبات والمھام التي یجب على شاغل  
الوظیفة القیام بھا والصلاحیات المتوفرة لدیھ والمؤھلات العلمیة والمھارات العلمیة التي یجب أن یمتلكھا ، یعد الوصف  

  ظیفيالوظیفي جزء من التحلیل الو

  : محتویات بطاقة الوصف الوظیفي

  العنوان الوظیفي .1

  ملخص عن العمل .2

  المسؤولیات والواجبات  .3

 المؤھلات والمھارات 

 وذلك لعدة أسباب    للتحلیل الوظیفي أھمیة كبیرة للموارد البشریة حیث یعتبر حجر الأساس لإدارة وقسم الموارد البشریة
:  

https://the-arabic-entrepreneur.com/%d8%a5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%88%d8%a7%d8%b1%d8%af-%d8%a7%d9%84%d8%a8%d8%b4%d8%b1%d9%8a%d8%a9/%d8%aa%d9%88%d8%b3%d9%8a%d8%b9-%d8%a7%d9%84%d9%88%d8%b8%d9%8a%d9%81%d8%a9/
https://the-arabic-entrepreneur.com/%d8%a5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%88%d8%a7%d8%b1%d8%af-%d8%a7%d9%84%d8%a8%d8%b4%d8%b1%d9%8a%d8%a9/%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%ab%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d9%88%d8%b8%d9%8a%d9%81%d9%8a/
https://the-arabic-entrepreneur.com/%d8%a5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%88%d8%a7%d8%b1%d8%af-%d8%a7%d9%84%d8%a8%d8%b4%d8%b1%d9%8a%d8%a9/%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%ab%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d9%88%d8%b8%d9%8a%d9%81%d9%8a/
https://the-arabic-entrepreneur.com/%d8%a5%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d9%85%d9%88%d8%a7%d8%b1%d8%af-%d8%a7%d9%84%d8%a8%d8%b4%d8%b1%d9%8a%d8%a9/%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%ab%d8%b1%d8%a7%d8%a1-%d8%a7%d9%84%d9%88%d8%b8%d9%8a%d9%81%d9%8a/
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الموظفین • أداء  تنظیم  في  الوظیفي  التحلیل  تحدید     یساھم  یتك  حیث  بین جھودھم  والتنسیق  بفعالیة  وشؤونھم 
 . لأداء كل وظیفة   ة المھارات المطلوب

یساعد التحلیل الوظیفي على إظھار المواصفات التي تتطلبھا الوظیفة من مھارات وقدرات والمعارف المطلوبة   •
، یمكن من خلال دراسة الاحتیاجات التدریبیة بناء على نتائج التحلیل الوظیفي ومعرفة نقاط القصور في الأداء  

 . ق ببعض البرامج التدریبیة التي تغطي القصور في الأداءتحدید وإتاحة الفرصة للموظفین للالتحا

من خلال التحلیل الوظیفي یتم تحدید القیمة النسبیة للوظیفة وعلیھ یتم تحدید الأجر المناسب وكلما ازدادت أھمیة   •
 . الواجبات والمسؤولیات فإن قیمة الوظیفة نفسھا تزداد 

أھمیة كبیرة في تحدید اعتبارات الأمن والسلامة المھنیة لكل وظیفة  المعلومات المستمدة من التحلیل الوظیفي لھا   •
 . والعمل على وضع الاشتراطات لتحقیق الأمن والصحة والوقایة اللازمة

البشریة   • الخصائص  ھي  وما  الوظیفة  تستلزمھ  ما  الوظیفي حول  التحلیل  یوفرھا  التي  المعلومات  من خلال 
الوصف الوظیفي ومواصفات شاغل الوظیفة وبالتالي تساعد الإدارة في  المطلوبة لأداء ھذه المھام یتم تشكیل  

 . تحدید نوع الأشخاص التي یجب توظیفھم ، فھو یسھل على قسم الموارد البشریة عملیة التوظیف والاختیار

م الأداء  یستخدم المدراء التحلیل الوظیفي في تحدید الأنشطة المحددة للوظیفة ومعاییر الأداء ومن خلالھا یتم تقیی •
  بناء على المعاییر الخاصة بكل وظیفة

  : تحلیل الوظیفي عدة عناصر أساسیةلل

  وظائف ومسئولیات المھام •

دوره   • في  ناجحا  لیصبح  الفرد  یحتاجھا  التي  والجودة  بالإنتاجیة  الخاصة  المعاییر  إلى  وتشیر  الأداء  معاییر 
  الوظیفي

  المھارات المقترنة بالوظیفة •

  نطاق السلطة وحدودھا •

   توقعات الإدارة •

 

 


