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 ثحليل ودراسة مناصب العملحاضرات في م أ

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 :مقدمة

لمعمل أىمية كبيرة في تنمية الأفراد والمجتمعات اجتماعيا واقتصاديا، حيث يبين طريقة 
الأفراد في إنتاج السمع أو تقديم الخدمات، علاوة عمى ذلك فيو وسيمة لكسب متطمبات 
 الحياة، مما يجعل لمعمل دوراً بالغ الأىمية في تحديد مكانة الأفراد الاجتماعية والاقتصادية.

ولان الأفراد يقضون معظم وقتيم في العمل فيو يؤثر ويتأثر بنمط حياتيم وقدراتيم 
العقمية وخصاليم الشخصية. لذلك فإن الخطوة الأولى في أي برنامج منظم لممماثمة بين 
العامل والعمل ىي المعرفة الدقيقة الشاممة بالأعمال والمين المختمفة، وبالواجبات التي يقوم 

كل منيا، وبالظروف التي يؤدي فييا العامل ىذه الواجبات، وبالشروط  بيا العامل في
 والمؤىلات التي يجب أن تتوافر في العامل حتى يستطيع أداء عممو بنجاح.

ويطمققا اصققطلاح يتحميققل العمققلي عمققى الطريقققة التققي نحصققل بيققا عمققى تمققك المعمومققات 
ؤىلات والشقروط التقي يجقب أن والبيانات الخاصة بطبيعة العمقل وواجباتقو، وبالخصقاوا والمق

 تتوفر في العامل لكي يؤدي عممو بنجاح.  

يشققكل تحميققل العمققل حجققر الزاويققة فققي جميققع ممارسققات وظققاوف إدارة المققوارد البشققرية، و 
وىقو عنصققر حاسقم لنجققاح تمققك الممارسقات، فيققو السقند العممققي الققذي يقوفر المعمومققات الدقيقققة 

يم المختمفققة وطبيعققة العمققل ومسققؤولياتو ومتطمباتققو والشققاممة عققن العققاممين وموصققفاتيم وظققروف
المختمفة، وتشكل تمك المعمومات حمقة الوصل بين الجانب النظقري والتطبيققي فقي عمقم القنفس 
العمققل والتنظققيم وتسققيير المققوارد البشققرية، كمققا أن لمقققاوم بعمميققة تحميققل العمققل تققأثيرا كبيققرا عمققى 

   .دقة المعمومات وشموليتيا 

 عمققى أسققاليب البحققث العممققي القيققاس النفسققي،  –إلققى حققد كبيققر  –ويعتمققد تحميققل العمققل 
بأسقاليب اددارة، خاصقة اددارة العمميقة، ففرانقك جيمبقارت  كما ترتبط موضوعات تحميل العمقل

رفع شعارا يالسرعة فقي العمقلي وققد بقدأ بتحميقل الأعمقال التقي يققوم بيقا ب قرح ازالقة الحركقات 
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وصولا إلى الأداء الأفضل، وذلك بتقميل الجيقد واختصقار فقي الوققت، كمقا أن غير الضرورية 
أسققموب دراسققة الحركققة والققزمن الققذي أعتمققده تيمققر فيققو فققي جققوىره عمميققة تحميققل العمققل وسققيتم 
التفصيل فييا في ثنايا ىاتو المحاضرات. كمقا تقرتبط عمميقة تحميقل العمقل بفمسقفة إدارة الجقودة 

 بجيود التحسين المستمر لمعمميات.    الشاممة من خلال القيام

وبيققذا تكققون ىققذه المطبوعققة قققد اتبعققت منيجققا أساسققيا فققي تنققاول موضققوع تحميققل ودراسققة 
كوظيفققة مققن وظققاوف  –مناصققب العمققل وىققو وضققع الأسققاس النظققري والتطبيقققي ليققذه الوظيفققة 

دراسققة وموضققوعاتو ثققم توضققيم ثققلاث مجققالات أساسققية ليققا وىققي   -تسققيير المققوارد البشققرية 
 الحركة، دراسة الطريقة، ودراسة الوقت.

ولققم ت فققل المطبوعققة تنققاول الموضققوعات الحديثققة التققي توضققم تطققور دراسققة العمققل، فمققم 
تكتفي المطبوعة عمى الوساول التقميدية في تحميل العمقل بقل ركقزت عمقى التحميقل ادرغونقومي 

 .لمعمل، فالارغونوميا تعتبر ناتج من نتاوج دراسة العمل
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 (1رقم ) محور 

  العمل مدخل مفاهيمي لدراسة وثحليل

  المحور عناصر  

  تعريف العمل -1 

  خصائص العمل البشري -2 

  لمحة تاريخية عن دراسة العمل -3 

  بين المفهوم التقميدي والحديث تعريف دراسة مناصب العمل -4 

  المقاربات الخمس لدراسة مناصب العمل -5 

  الاتجاهات السموكية في تحميل العمل تطور -6 

  تعريف المفاهيم المرتبطة بتحميل العمل -7 

   

   

 : 1تعريف العمل/ 1

يحتللللعمل أللللعباأيلللمع علالللمعنلللأنعلعمأللللعمتاتلللعوع عل أميلللمعمتاتع يلللمعدعنع  لللدع  لللر ع
 عل عألل ع ل علنميععكعنعبمعذاايععلنعتستقيمعلأععيتأيزع هعلنعمل عمأللعمخرلربع كعالهعل لي ع

يأكللنع  للمهعلالللهعبععترزياللهعععتتعهللل عأسللعاأتهع لليعمل أميلللمعمتاتع يللمعلمللل علعمألللعأت لللدد ع
"عكلللعأ  للعدعذاالليعبعع للدايعبععك أ للععي للذلع لليعسلل يلعلأميللمع اتع يللمع ع  للعع للذل ععأت لل  م

تطملل عكمأللمعلألللعلللعد ع لليعملحيللع عمل أميللمعلملل عذللل عملاللعععأللنعملسللمع عبععععع.(2)أقع لللعب للر"
طعبعع للر عملطعهلللمعملللذ عيسلليرعط للل عرطللمعأاظأللمععيسلللت د عتحقيلل ع للرضع اتلللع يعملا للع

أ ينعأقع لعب رعأعد عبععأ الع  ععي لترطع ليعالذمعع لعدعلقلدعأ الع عبععألعد ع لينعأرتمل ع
                                                           

ملأؤتأرعمل مأيعملدعليعحعلعمخدمءعملأتأيزعع.مخدمءعملأتأيزع يعملأاظأعتعملاهت عديمعملأعمردعمل  ريمعأ درع.ليادهعرهعم1
ع.18ع.2005أعرسعع09-8 عأ مععرهممع.عكميمعملحقع ععمل معمعملاهت عديمع.لمأاظأعتععملحكعأعت

ع.23.عملس عديم:عدمرعملأريخ.عأ عدئعملاهت عدعأدرلعلعمأتعكلع نعل عسعأحأدعأ م ل.ع(ع2)
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مخطللرم .ععلكللنعاللذمعملت ريلل علم ألللعت ريلل عع للريعلللعم ع لل ذمعبرداللععبنعار طللهع تحديللدعبرللرع
 أا للع:ععأللل ع  االلععا تأللدعلملل عأللععيحللددهعلمللمعملريزيللعءي تأللدعلملل عملطعهللمعملأ للرع معب اللعءعمل 

ملع لللل عملأكتللللعتعلمقللللدرمتععملسللللأعتععملأسللللتمزأعتعمل ر لللليمعمخرللللربعملتلللليعيتطم  للللععلألللللع
ععع1أ ين.

أاللهع:"عكلللعملأ  للعدمتعمل قميللمعبععلنللميمعملتلليعي للذل ععل للععملأ تألل عيأكللنعت ريرللهع كأللعع
ملأعديلللمعملأع لللعد ع للليعملط ي لللمعأللل عمل  لللر ع  لللكلععملللليععالللعد عألللنعب للللعتكييللل عمخ للليعءع

ع.(2)حع عتععر  عتعمل  ر"

لت لرعمتاسلعنعألنعبلظلمعملأرمعهلعتعحيلللهعبنعمنعسل حعاهعببأععأنعأاظلعرع سل أيعلقلدع
ععت عل عرم عمتاسعنعلي أرع يعمخرضععياتج ع ذنعمخسعسع يعملحيلع عالععمتاتلعوعععمل أللع

لت للرتعملأ للعمعملتلليعبحيللللهعي ت للرعمل عأللعملللذ عتقللعمعلملل عبسعسللهعملا نلم عععهللدع3 ليعملحيللع ع.
عملأسللؤعليعتععع دمرتللهعأللنعملأ للعمعمل لل  معععملللذ ع للدعرهعبكللدعلملل عدعر عععنللرعر ععيقللعمع  للع

رتيلعرعععملتللدريتععع لمل عكرمأتللهععع لر عمل أللل.عععبنعبسلعسعمل ألللعمل لعل عألل ععظلمأحع مل
عنعععبسلعسعتكلعينعملقلعبعمل عأملمع نلع مع لل عملرنلععمللذ عالععملارت عرعمل لعدلعالععمتيألعنع ل

بسلعسعععنللرعر عاعت للمعللنعملأ عأمللمعمتسلل أيمع"ععهلللعملأملعمع سلليربعمنعلأمكللمعععرسللعلهععع
 نعيتقالله"ععععملأؤأاللعنع"عععهعلللهع للم عمنعلميللهعععسللممع"ع نعمنعيحللتع ذمعلألللعبحللدكمعلألل اع

ع"عمل ألعل عد ع".عبينعاع

الععالعععرلعصعألنعتحميللعمل أللعي لتمعلمل عع لهعع  job evaluation وتقيييم العميل
رعصع  أل عمل يعالعتععملحقلعع عللنعط ي لمعمل أللعععم  عتلهععأسلععليعتهعع لرعطهعلاسلتردمأ عع

                                                           
ع-ارسهعملأر  ع 1
 .ع5.ع1993.عع3.عمل زمعر:عديعمنعملأط علعتعمل عأ يم.عط هت عدعملأؤسسملأرع رر .ع(ع2)

 64.ع1999.عمتسكادريم:عأؤسسمع  عتعمل عأ م.عع دمر عمخلأعلعملاهت عديمعععمل علأيم ريدعملا عرع.عع-ع3
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 لليعتحديللدعمخ للعر.ععيحللععلعاللذمعملاللعععأللنعملتحميلللعبنعيقللدرعهيأللمعمل ألللعلملل عبسللعسعملأقللدمرع
 علرزيععيعي لر عمل أللع أالهعحع للعنلرتعملقلع ع ليع عملذ عيتطم هعأنع  ضعمل عمألعمل عأمع

عملأسع معملتيعيقط  عع يءعأع.

عملااتقعلعxمل ألعيسعع عملقع ععععععععععععععععععععععع

ذمعلر اللععلألللععب  بنعمل ألللع ماللمعملطعهللمعملأ للرع معتحللدمللهعتايللرعأللعع لليععنلل عأللع ععم 
 متاسعنعنأنعاذهعملحدعدع  ااععار أهع مامعطعهمعمتاسعنعملتيعت ر ع يعلألعأع.ع

أنعاذمعملت ري عملريزيععيعلم ألع  ااععاستطي عبنعاأيزع لينعأسلتعيعتعمل أللعرع لمعععماط هع
 يعأقدمرعملطعهمعملأ رع مععملعمه عبنعمل ألعليسعأستق علنعأ أعععألنعمل لرعطعتحليطع لهع

عأنعمل عا يينع  ن ععيس قهعع  ن ععيميه.

طعهلمعملأ لرع معب العءععع ذمعبرداععبنعاتحدللهعللنعأسلتعيعتعمل أللع  الهعي لتعبلاعا ليرع لل عمل
عمل ألع قطع لع ل عاعمحعبر  مع ي ععتكعنعملأقعرام:

ت للر ععتكللعنعملأقعراللمعأللنعاللذهعمل  للم ع لل ذمعتسللععتععطاقيية بعجهييدا  عل ألللعيتطمللتع .1
كلللعمل للرعطعمخرللربع للينعلأمللينععكللعنعمخعلعيتطمللتعطعهللمعبك للرعأأللععيتطم للهعمل للعايع

  عخعلعاستطي عبنعا ارهع يعأستعبعبلم .ع
للدبعملرلردععتكلعنعملأقعرالمعكلذل عألنعالذهعقيدرات كألععيتطملتععإعداداألعيتطملتع نعمل  .2

ملاعحيم ع  ذمعتسععتعكلعمل رعطعمخرربع ينعلأمينععكعنعملاعلعيتطمتعهلدرمتعبلمل ع
 عيكعنعبطعلع يعأدتهع  اهعيكعنع يعأستعبعبلم عأنعمل عاي.

ملاعحيلمع ل ذمعتسلععتععأ يامععتكعنعملأقعرامعكلذل عألنعالذهعنتائج  نعمل ألعيترتتعلميه .3
كلللعمل للرعطعمخرللربع للينعلأمللينع عل ألللعملللذ عي ت للرعبلملل ع لليعأسللتعيعتهعأللنعاعحيللمع

 اتعع هعاععملذ عترع عهيأمعاتعع هعهيأمعاتععجعمل ألعملآرر.



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 4

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

ملأ ينعبععب رهعبععأرت ه ععملأرتتعارسه ع ذمعتسلععتع لعهيعمل لرعطععدخمه  نعمل ألعله .4
عس معلايره.مخرربعيدلعلم عأستعبعمل ألع علا

 نعاذهعملاقعطعمخر  معتؤرذعبسعسلععكأ يلعرعلمأقعرالمع لينعمخلألعلعملأرتمرلم.ع نلع مع لل ع
اللذمع  اللع عت للاي عقرللرععأقعراللمع للينعأرتملل عمخلأللعل ععملتلليعتت ملل ع ت للاي عمل ألللع للل ع

عاللذمعملت للاي ع لليعملحقيقللمعي قلل عأ تأللدمعلملل عمل عاللتعملاظللر ععمييل جسييدي  عععمييل عقمييي
 أمللليعيتطملللتعألللنعأرتمللل عمخلألللعلعأسلللتعبعلقميلللعععكلللذل ع سلللديع ع عتاسلللعنع قلللطععمل عالللتعمل

ملللذ عيقللعمع ألأللعلعيدعيللمع  اللهعيقللعمعبينللعع  ألللعلقملليععلللععأللنعدر للمع سلليطم ع للعلأؤل عملللذ ع
يقللعمع ألأللعلعملكتع للمععملتللألي عيقللعمعكللذل ع  ألللع سللد عحتلل ععمنعلللمعيكللنعاللذمعمخريللرعلظلليمع

ملتلليععفروقييا بييين العمييالنعمخ نلللعملقللعلعبنعااللع عملعنللعحعبععك يللرعملت قللد علللذل عيكللعنعألل
 عألنع لينعفكريية بعععقمييةتاط  عكذل علمل عمخلألعلعملتليعتسلأ ععجسديةبععععضميةتسأ ع

تحقيييييك الكفاييييية  مخاللللدم عملتلللليعتت ملللل ع درمسللللمعتحميلللللعمل ألللللععدرمسللللمعأاع للللتعمل ألللللعاللللع
نتاج في أقيل وقيت وب قيل تحقيك أكبر قدر من الإ عملتيعتتأ لع يعحعلت ععملق عب:ععالإنتاجية

   .التكاليف وبرضي عمالي

علتحقيل عالذهعملأ عدللمعتتطمللتعملدرمسلمعملدهيقلمعلأاع لتعمل ألللععتحميللعمل أللعلأ ر للمععع
عع1ملأ ر معملدهيقمعلقدرمتععأؤا تعمخ رمدععاذمعأععيتمعدرمستهع يعتحميلعملرردع.بععمخ رمدع

 :خصائص العمل البشري/ 2
عل هلللمعمتاسللللعنععه أ أعلللللمعألللنعملر لللععصعاعت لللمعلللللنع لللعارعيأتلللعزعمل أللللعمل  لللر ع

ععع:يأكنعتمري  عع يعملاقعطعملتعليمععع؛ علأحيط
  عرضعتحقي عاد عبععملتح لعلم عأقع ل.اي  رعمل ألعلنع ذلع  دعلقميعع كر ع

                                                           
 رم  عمل عيت  1 1



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 5

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 ياتجعلنعمل ألعتقديمعأات عتعذمتعهيأمعترتم عط ي ت عع لعرت  عط ي لمعمل أللعملأقلدمع
 ععملأعمردعملأست أممع يهع.

 مل ألع ل ع ح عءععهيعسععايعلا رعأ زمعله.عرن ي 
 لكعاللهعظللعار عم تأعليللمع عل ألللعيللرت طع  للكلعأ ع للرع تاظلليمعملأ تألل ع عمسللطمعأللعععراظلل

 يسأ ع تقسيمعمل ألععتاظيأه.
 أيز عبر هيمععيرت طع عل عاتعمل قع يعلمأ تأ عت.لم ألع 
 يتأيلللزعكللللعألللنعمل أللللععمل عأللللع علت قيلللدع علت لللعرهعت أيللل عل لللددعألللنعمل عمالللتع)عارسللليمع ع

 م تأعليمع عمهت عديم(.
 تتايللرعدر للمعمرت للعطعمتاسللعنعككللععنعحلليع علآلللمعلارت عط للعع للعلتطعرعملتكاعلللع يععبسللعليتع

 لإاسعن.تاظيمعملأؤسسعتععملتطعرعملحنعر عل
ععت ع  ع عت قيد عزيعد  عمخاظأم عطر  عأن عملأررعنم ععملتاظيأعت عملقعماين عتدرل علن ياتج

ع.(1)أعنعععمل ألع عتنع مع ل عملدعرعملأتزميدعلمارعيعت

 :لمحة تاريخية عن دراسة العمل/ 3

سلللامعه للللعملألللي د عع2500درمسلللمعملأ لللنعأالللذعظ لللعرعمتاسلللعنعلمللل عسلللط عمخرض ععظ لللرتع

حللععلع  للضعملررملاللمعدرمسللمع  للضعملأ للنععتع يللهع  للضعمخ للرمد عكللذل عب  طللعنع لليعكتع للهع

ع"مل أ عريمعملرعنمم"عهعمع تقسيمعملأ تأ ع ل ع  للهعط قعت:

عط قمعملر سرم:عأ أت ععملتاظيمععملتاظير.ع -1

  ععملد عع.ط قمعمل اعدعأ أتع -2

 ط قمعمل أعلعأ أت ععملتاريذعع ذلعمل  دعمل نمي,ع -3

                                                           
ع.124ملأر  عارسهع.عع1



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 6

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

بأللععم لللنعرملللدعنع للليعكتع لللهعملأقدألللمع قللدععنللل عمخسلللسعمخعلللل علعظلللعع عمل أللللععتع يلللهع

مخ رمدعحستعهدرمت معمل قميمععمل دايم.ععهسمعملأ لنعل لرع  لضعملارت ع لعتع لل عملزرمللمع

سعسلليمعععنلل عل للععأ أعلللمعأللنععمل للاعلمععملت للعر  عع للا عملأ للنع للل عتسلل معب للاع عب

عمل رعطعلكيعيستطي عملرردعملالتحع ع  ع.

ل رعتقري عع دبتع  ضعملارترملعتعكعلط علمععملتيعسعاأتع يعتطلعرعع15ع يعملقرنع

عملكتع مععمات عراععأأععبدبع ل ععن عمخسسعمخعل عل  ضعملعظعع .ع

 علاللدعظ للعرعمسللتق ليمع19ملااط هللمعملر ميللمعلللمعت للدبع لاعرلل لعملر لل عمخريللرعأللنعملقللرنع

لملللمعمللللارسعللللنعمل ملللعمعمخرلللربع)عمل ملللعمعملت ري يلللم عملرمسلللرمععملطلللتعمل قمللليع( ععكلللعنعلم لللعلمع

مخلأعايععلليمع عالتعملرنللع ليعظ لعرعملدرمسلمعمل مأيلمععملت ري يلمعل ملمعمللارسععتلمععنل عبعلع

ع.1879أرت رعل ممعملارسعسامع

 للللدبتعأللللنع للللركمعععععع1899 مألللليعلم ألللللعبأللللععأسللللعاأعتع ريللللدري عتللللعيمعرع لللليعملتاظلللليمعمل

علمحديدععمل متعععملتيعات تعلنعمل عر عمل اعليم.

تأ للللعملااتقلللعلعألللنعمللللاأطعمخسلللر ع لللل عع1830ع-1760عكعالللتعمل لللعر عمل لللاعليمعألللنع

مللللاأطعملاهت لللعد ع لللعلأر عمعملحلللديلله"عأ عأللللعملاسللليج" ععظ لللعرعملأ لللعكلع للليعتقسللليمعمل أللللع

مل للللرعطعملريزيقيللللمععملأعديللللمعلم أللللعلعحيللللللهعتأ مللللتعأسللللعاأمععملااتأللللعمع تللللع يرعملأتطم للللعتعبعع

ع ريدري عتعيمعرع ي:



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 7

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 درمسمعأاع تعمل أل, -

 ملطريقمعملأ م ع يعمل أل. -

 متاتعوعتنعل عبر  عأرمت. -

 .%65عمرتر عملدرلعملررد عتعع1/3لددعمل أعلعماررضع ل ع -

 تحقي عبر عحعأعليمعلم ركم. -

ع ريدري عتعيمعرعباأ ع:ععاتي معلذل عع  تعملك يرعأنعلااتقعدمتع ل 

 ماتأعأهع عل ألعبك رعأنعمل عأل. -

ملت للعرهعمل عألللعكسللعلع ط  للهععلللذل عي للتع   للعرهعلملل عمل ألللع علتحديللدعملللدهي علأ أللععع -

 ملحركعتعملتيعيقعمع  ععح راعع يعأد عزأايمعأ يام.

 أنعملحركعتعطعع م.عع 75% -

 أنعملعهتعيقنيهع يعمل حنعملر مي.ع43% -

 علعتارذ.ااع عر علعتركرععر  -

 ماطم عأنعلعألعأ عليع معلأمعاظريتهعلم عكع معمل أعل. -

 ت عالعأ دبعملررع عملررديم. -

تط يلل عأ للعدئعدرمسللعتعتللعيمعرعبدتع للل عظ لللعرع  للضعملأ للعكل:عك للر عحللعمدللهعمل ألللل ع -

 ملايعت عدعرمنعمل ألععملتسرتعأنعمل أل.



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 8

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

ع1اذهعملدرمسمعزملعتط يق ععأاذعملحرتعمل علأيمعمخعل .

ململللذمنعتع  لللععارلللسعمت عالللعتععملسللليكعلع يمععزع تلللهعGilbrethسلللعتع م لللرتععكعالللتعدرم

عTime-Motion studyأنعتعيمعرعلم ععن عبسسعأععلر ع يأعع  دع درمسعتعملحركمععملزع

عملتيعتست د عبسعسعععن عب نلععبسرعععبد عملطر ععملحركعتعمل زأمعلاا عزعمل ألعمللذ ع

عنل عع ليعملالت لعرعبنعمل أللعي لتعبنعيكيل علم عأللععيتطمتعملا عطععملحركمعللإاسلعن..ععهلد

عع  عأععيمي:

 حذ عملحركعتعملطعع معملتيعتؤد ع عل عألع ل عملت ت. -

 ت ديلععن عمل عألععتس يلعح علهعلم عبدعمتعمل أل. -

عتقسيمعمل ألع حيللهعيقعمعأسعلدع أسعلد عمل اعءع يعمل أل. -

هيللللعسعملقللللدرمتععأ ءأت للللععألللل عملتلللليعب أللللرتعع1904تعظيلللل عاتللللععجعحركللللمعملقيللللعسعملارسلللليع

 2.ملعظعع 

 :تعريف دراسة مناصب العمل/ 4

عاعع عأع عتستردمع يعبد يعتعتحميلععدرمسمعأرمكزعمل أل عأا ع  أمعأ طمحعتعلديد 
عبرتمرت ععمحد  علأر عم عأترمد عت عبا ع ععارب ععملررماكع عايع  عملااكمعسعكسعايم عملاد يعت ع ي
ع ل عملمامع عملتر أم عرع م عملتيعتر أتع لي ع  ع ل عملمام عمخم عأنعملمام عاقم ع علاد دلالات ع

ع عأ طم  عأ  : ع ا د ع  ع  دتععJob specificationsمل ر يم عمل ر يم عملمام ع ل  تر أم

                                                           
ع2007مل عيتعرم  عأ أعلمعأحعنرمتع يعتحميلعمل ألعأقدأمعلطم معملأع ستييرعملسامعمل عأ يمعع- 1
عع-25لعيدعسمطعنعصع 2



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 9

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

أسأيعتعأا ع:عتحديدعر ععصعمل أل عتأايلعملأا ت عملتحديدعملعظيري عأعم رعتع ع لع
عظيرم....ملعظيرم عأتطم عتعملعع

عملرع مع ععملأ معأعت عمل يعاعت عت أي  عل أميم عملأاظم عمل مأي عمخسمعت علم  عاطم 
ع عع- علعظعع ع)مخلأعل( عبدعمت عطري  عع–لن عمل أل ععن يعت  Analyse des تحميل

situations de travailعخا ععت تأدعلم عأقعر مععأا  يمعأت دد عملتر  عتع)عتحميلعع 
عتحميلعارسعع ععت ديلععن يعتعبر عاعأيعلم أل  عت ريص  ع  م  ععترتكزعلم :   تأعلي(

مل ألعأنعب لعتحسيا عععتطعيراع عكأععبنعااع عمل أ ع ينعت أيمععتحميلعملعظعع  عخنع
علمأيع عبسعس علم  عت أيأ ع ع لعد  عبع عملعظعع  عت أيم عا عط ع ي عمل دء عمل  ع م أن

ع    عيؤديه عملذ  عمل أل علط ي م ععلأي  عكعأل ع  م عتع ر عه ل عملعظيرمعععأعنعلي  ع ل
عملتحميلعملعظيري ع عيرراع عملأؤا تعملتيعيتأت ع  ععع يرعذل عأنعملأ معأعتعملتيعلعد عأع
 قدعتقعدأتعأقعلمع"عملر لعملأاعستع يعملأكعنعملأاعست"ععم   عمليعمعملحديللهعلنعملأكعنع

مع عمعع مامعبر عاعأيمعلأميمعأعمءأFitting the job to workerملأاعستعلمر لعملأاعستع
 ينعملرردععأععياعس هعأنعلأل عب عبنعملقعلد عمخسعسيمععMatchingبععتع ي عبععأاعس مع

عتكيي عملرردع عأن ع دلا عللإاسعن عتكيي عمل أل ع" عاع عملار عاعأيع عأاظعر عأا ع عياطم  ملتي
ع عمخسعسيم عملركر  عكعات عمخرير  عاعته عملتقايعع(notion)لأ اته  عملارس لمرعمعز

psychotechniqueععلأميمعملارتيعرعملأ ايععملتع يهعملأ ايع

  Analyse des postes de travail تحميل مناصب العمل
 Description des postes de توصيف مناصب العمل

travail 
  Definition des postes de travail تعريف مناصب العمل

 Diagnostic des postes de travail تشخيص مناصب العمل



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 10

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 L’analyse fonctionnelle الوظيفي التحميل
   L’analyse des tâches تحميل المهام
 L’analyse du travail تحميل العمل

  Analyse des situations de travail تحميل وضعيات العمل
 Job evaluation تقويم العمل

 Job specifications تحديد خصائص العمل
عتحميلعمل ألعاعع  رمءعملك  علنعملأ معأعتعملع يقمعمل ممععملرع مع عل أللععتت مل ع
 هععملأتطم معلاا عزهععت ل ع يلدمععم  عتلهععرطعمتلهععأ معأعتلهععأ عرمتلهععملقلدرمتععملأسلؤعليمع

عمل زأمعخدمعه.

ذمععملرطع عمخعل عللعد عاليعملأ ر لمعملدهيقلمعلم أللع لمعأ ر لمعألععيقلعمع لهعمل عألل ععلألع
عملسلللأعتعملنلللرعريمعملأتطم لللمعل لللذمعمل ألللل ععتيقلللعمع  لللذمعمل ألللل ععكيللل عيؤديللله ععألللععملأ لللعرم

ععملح علعلم عاذهعملأ معأعتعيسعلدع يعتحميلعمل أل.

  دعنعملأ ر معملدهيقمعمل عأممعلعم  عتعمل ألعع رعطه ععأستمزأعتهعلاعاستطي عبنعاقعمع
عسللميأم ععاللذهعملأ ر للمعتريللداعع لليعك يللرعأللنععملتع يللهعملأ الليعبععملتع يللهعملأ الليع طريقللمعحسللام

عمخ رمضعمخرربعأ لعتاظيمعمل ألععتحديدعملأسؤعليعتععملارت ع عت...ملخ.

عي تعبنعيركلزعتحميللعمل أللععي لرزعملحع لعتعملرع لمع عل أللع ذمتله.ععملتليعترتمل عللنع
رتيللللعرع يللللرهعأللللنعمخلأللللعلعمخرللللرب ععي ت للللرعتحميلللللعمل ألللللعملرطللللع عمخعللللل علتاأيللللمع للللرمأجعملا

ع1مل ر ي.

"تمللل عملدرمسلللمعمل مأيلللمعملتر للليميمعملتللليعت لللربعلمللل عع1983ي ر لللهع لللروعل لللدعملقلللعدرعطلللهع
مل ألللع  للد عتحديللدععع لل ععم  عتللهععأسللؤليعتهععظللرع عبدمعللهععأرللعطرهععل هعتللهع عخلأللعلع

                                                           
ع27صعع1996.عع1مل يخعكعألعأحأدعأحأدعلعينملممعملارسعمل اعليعدمرعملكتتعمل مأيم ع يرعتعل اعنعطع 1



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 11

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

مخرلللربع) للليعأؤسسلللمعمل أللللعملتللليعي لللربعتحميللللعمل أللللع ي ع("عأتطم عتلللهعألللنعر لللععصع للليع
عأععأنع  ع يعبنعكللعلأللعألنعمخلألعلعيرتمل عللنع يلرهعألنع.ع1 يه"مل رصعحت عيا  ع

مخلأعلعمخرربع در معبعع أرربع يعكلعاذهعمل عماتعملتيعي لتمع  لععملتحميلل ععألنعاالععكلعنع
كلعلألعيحتعوع ل عدرمسمعرع مع هعلتحميمه ععترتم عمخلألعلع يألعع يا لععتأعألععكألععيرتمل ع

عيتطمتعتحمي عرع عع ه.مخ رمدع يأعع يا م ععكلعأا تعلألع

مل مليع أا للعع"عتمل عمخسلعليتععرع للمعبسلمعتعدرمسلمعطريقللمعمل أللععهيلعسعمل ألللعععي ر له
ملتللليعتسلللتردمع للليع رتيلللعرعمل أللللعمل  لللر ع للليع أيللل عأحتعيعتلللهععب  لللعدهععأرعايألللهععملتللليعتقلللعدع

لاتعملتليعتدري يعع ل عمل حللهع يع أي عمل عمألعملتيعتؤ رع يعكرعء عمخدمءععملأالع  علتمل عملحلع
عايعهيدعملدرمسمعلارضعتحقي عتحسياعتع يعمل ألععتطعيرهع"

(عتحميلعمل ألع أالهعلأميلمعتحديلدعملأ معألعتعUSESعي ر هعأكتتعملتعظي عمخأريكيع)
ملأت مقلللللمع ط ي لللللمعلأللللللعألللللعع عمسلللللطمعملأ حظلللللمععملدرمسلللللمعب عمالللللهعلأميلللللمعتحديلللللدعلمعم  لللللعتع

ععع2عملأ عرمتععملأ عر عمل زأمعخدمءعمل أل.

علر للهعحألللد عيعسلللينععقرلللرعنع أالله:عتحميللللعمل أللللعالللععمخسللعسعمللللذ عيقلللعمعلميلللهعتكيللل ع
مل ألعلم عأللعحتل عيسل لعلميلهعمسلتردمأهعدعنع  لدعك يلر عكألععيسلعلدعلمل عت يلينعملحركلعتع

 3ملزمعد عملدريممععتحديدعملحركعتعمل حيحمعلتعظير عععملاسترعد عأا ع.
تحميلللعمل ألللع تملل عمل أميللمعملتلليعيحملللع لليعهللعأعسعلمللمعملللارسع  اللهعي للر ععPrererبأللعع

 ي للععملسلليكعلع يعلألللعأللعع للل عب زمعللهعملحركيللمعملتر لليميمععيللر طع للينعاللذهعملحركللعتعمل زعيللمع

                                                           
ع72صعع1983دمرعملأ عر  عملقعار  عأ رع ع4 روعل دعملقعدرعطهعلممعملارسعمل اعليععملتاظيأي عطع 1
ع43طري ع عهيععمررعنعصعع 2
دمرعملكتعتعملحديلله عملاسكادريم عع- ينعملاظريمععملتط ي ع-حأد عيعسينععبررعنع علممعملارسعمل اعليععملتاظيأي 3

ع.64 عص1999



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 12

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

ع ينعهدرمتعملرردععأعما هععأيعلهععمست دمدمته عكألععي لألعتحميللعمل أللعأ ر لمعظلرع عمل أللع
 1ععأستعيعتعمخ عرععاظعمعملترهيعت...ملخ.

لدرمسمعملدهيقمعملأاظأمعلأظعارعمل ألعع رعطهععر عع هع أسمعتععلر عبينعع أاهعم
 عع2لمأيععرطعمتعملتحميلعمل مأيم.

 عي ر ع عتلعتحميلعمل ألعكأععيمي:
مخلأعلععاععتحميلعمل ألعاععطريقمعأ ع ر عع عأممعلمح علعلم عملحقعع عمل حيمعلنع

ملأاعه معأ ععي ألعأ حظمعمل ألععتس يلعملحقعع عملتيعت حظععملتيعتستأدعأن
ع3مل أعل ععملأ ر ينعع يرامعأأنعل معأ معأعتعهيأم.

عي ر عأكتتعمستردممعملطعهمعمل  ريمعمخأريكيمعتحميلعمل ألعكأععيمي:ع اهعمل أميمعملتيعتقعمع
 عتست عامع علأ حظمععملدرمسمعلتحديدععتس يلعمل يعاعتعمل حيحمعملأت مقمع ط ي معلألع

عم  عتعملتيعيتكعنعأا ععمل ألععملأ عرمتععملقدرمتعأ ين ع اهعل عر علنعتحديدعمل
عملأسؤعليعتعملأطمعتعتع راعع يعمل عألعخدمءعلأمهع ا عحععملتيعتأيزهعلنع يرهعأنع

عمخلأعلعمخررب.

ملدرمسمعملدهيقمعملأاظأمععمل عأممعلكلع   اهعي ر عتحميلعمل ألع أاهمالك محول  بأع
عأظعارعمل ألعع رعطهععر عع هع  ي:

تق دع ل ع ينعحع أي عاعمحيعمل ألع ينعحععدهيقععأنعملع  معملكأيمع: دراسة وصفية: أولا
   عست أعلعملقيعسععأنعملع  معملكيريمع عست أعلعملع  عملكيريععحده.

                                                           
عمل عيت 1
 ع2000 يعهعماينعملأ امععبدمع ع عدمرعايرعءعلما رععملتعزي  علأعن ععبأيامع عرسع درمن عايرعءعرمسمعحعسم درمسعت 2
ع.ع50ص

عصعع1996.عع1لممعملارسعمل اعليعدمرعملكتتعمل مأيم ع يرعتعل اعنعطعمل يخعكعألعأحأدعأحأدعلعينمع 28 3



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 13

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 حيللهعلاعاكتريع ي عع عت عرمتعععمتينعحعتعمل عأمعملتيعاسأ  ععأنعثانيا: و هي منظمة 
ر ر ع سيطمع زعيمع لعاستردمع ي ععملطر عمل مأيمعملتيعملاعسعبععملتيعت لع لياعع اعءمعلم ع
عت تأدعلم عملتدهي عملأا  يعملأاظم.

تحيطع ظرع عمل ألعع رعطهععر عع هععملعظعع ععملأ عرمتععشاممة عل ع:ععايعبينعع
أنعع-ب اعءعأأعرست معل أم مع-ملأتاعلمعملتيعيتأل عأا ع عكأععتحيطع أععيظ رعلدبعمل أعل

عأ عكلععحعمدلله.

عنعر لعاذهعملت عر عاستاتجعبنعتحميلعمل ألعي ألع   معلاع رعبسعسيم:عأ

عع  عمل ألعع رععتر يميععأطعلاعأ تأدمعلم عدرمسمعدهيقمعع يعاعتع عأمم.عأولها:

 رعطعمل ألعملتيعي تعبنعتتع رع يعمل عألعكعلقدر عملحركيمعبععدهمعملحعمسعبععهع ععثانيها:
ع.مل ن تعبععملقدرمتعملماعيم...ملخ

:عتقديمعمل ألععيدرلع يهعحسعتعمل ألع علاس معلأععسيأتيعلاهعأنع اتعوععأععيتطم هعثالثهما
لدمد. عيأكنعملترر ع ينعملأر عمعملتقميد ععملأر عمعملحديللهعلتحميلعمل ألعأنعع1أنعتكعينععم 

عر لعملت ريرعتعملتعليم:

ع:عع2ملأر عمعملتقميد علمتحميلعملعظيري

 ع للل نعتحميللللعملعظلللعع عيركلللزعلمللل عملعظلللعع عكألللععاللليع قلللط ععلكلللنعملات عالللعتععتقميلللديع
ملحدي للمع لليعتحميلللعملعظللعع عب لل حتعتللدلعع للل عبنعيكللعنعتحميلللعملعظللعع عبك للرعدياعأيكيللمع
عأرعاللم ععذللل عأللنعرلل لعملتركيللزعلملل عملعظللعع عكأللععاللي ععكأللععيتعهلل عبنعتكللعنعلميللهع لليع

                                                           
عمل عيتعرم   1
ع القرارات الاستراتيجية لإدارة الموارد البشرية، ثابتي الحبيب ، بندي عبد الله عبد السلام، دور ومكانة التحليل الوظيفي في صن  2

  80ص



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 14

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 ليعتحميللعملعظلعع عتلدلع ع لل عأرمللع عملرلرع عملأستق ل.عكذل عب ل حتعملات عالعتعملحدي لمع
ملررديم ععملتطعرمتعملتكاعلع يلم ععمل يعلمعملرعر يلمع ليعملتحميللع.ععألنعملأتعهل عبنعتلزدمدعباأيلمع
تحميلعملعظعع ع ليعملأسلتق لع  لعر ع ععقلم ععبنعتكلعنعلأميلمعملتحميللعبك لرعألنعأ لردعت أيل ع

زءمعبسعسللللليععألللللنعمتدمر عمتسلللللترمتي يمععتاظللللليمعلمعم  لللللعتععملأسلللللؤعليعتععت ريرالللللع ععتكلللللعنع للللل
ع1لمأاظأم.

عتحميلللعملعظللعع عاللععملرطللع عمخعللل ععمخسعسلليمعل أميللمعأترم طللمععأتكعأمللم عتتكللعنعلللددع
ع2أنعملرطعمتعت دبع تحميلعملعظعع  ع معتقييأ ع ععبريرمعت اير ع.

تحميللللعمل أللللعملأا لللزع للليعأا لللتعألللع عتع لللي عععتحديلللدعسلللأعتعملأ ألللمعبععأ أعللللمع
ملأرت طللمع علأا للتع لليعسلليرهعملللعمه ي ع  للمعا للعطعبععا للعطعتع للع لعملأا للتعب اللعءععملأ للعم

 R. Mucchielli, L’étude des postes de .بدمعلهعلعظععرلهععع لامهعلعهتلهعملأ الي
travail, Les éditions ESF, p. 7ع

ع عأتطم عتعملعظيرمع” عع عملر ميم ع عم  عتعملعظيرم عتت م  عل يعاعتعبسعسيم عأاظم ت أي 
ملاتحعدعملدعليعع“ميمعععملا تأعليمعععمل دايمعععملأسععليمعمل زأمعخدمءعملعم  عتع ا عحمل ق

ع.1998تع ي عععت اي عأاع تعمل أل ععملأكتتعمتهميأيعلمدعلعمل ر يم ع–ل ت علاتع

يق دع تحميلعأاع تعمل ألع)بععملعظعع (عتحديدعأ علمعكلععظيرمعب عتعني عأعايمع
تقديرعدر معملأ عر عععأقدمرعملأ معأعت عاعععملأقدر عملأطمع مع يأنععم  عت ععععأسععليعت ع ع

عي ام ع عتحميلعط ي ت ععععظرع عمل ألعملرع مع  عع ق دعملتع لع ل عتع ي عكعألعل ع.
ع.1998 دمر عمخ رمدعععمل  هعتعمتاسعايمع لعدلعحسن:

                                                           
ع195 عصعع2001 عأكت معمل  يكعن عملريعض عملس عديم ع1أعزنع عرسعر يد ع دمر عملأعمردعمل  ريم عطع 1
ع196 عصعع2001 عأكت معمل  يكعن عملريعض عملس عديم ع1أعزنع عرسعر يد ع دمر عملأعمردعمل  ريم عطع 2



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 15

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

عملأر عمعملحديللهعلمتحميلعملعظيري:

دعملسأعتعملرسأيمععع يرعملرسأيمعلمأ عمعملتيعيتأ لعت ري عأا تعمل ألع يعتحدي”
يتمع ا عزاععأنعطر عملأستردأين ع أعع يعذل عمل  هعتعملتيعتا أع يأعع يا معععملارت عطعتع

ع“ملتيعيرمق ععتاريذعملأ عمعأ عب رعصعقررينعدمرلعملأاظأمعبععرعر  ع

عت ”  عدر م عملأست أمم  عملأاعاج عارسه: ع عل أل عملأرت طم عمل عمأل عملأ عم عأ أعع قد
مل  هعتعأ عاعععقررعأنعمل ألعععملا عطعتعمخرربعدمرلعملأاظأمعععبريرمعملارت عطع ينع

ع“ملتكاعلع يععععمل عأل

ك ديلعلنعل عر ععDescription de Fonctionمستردممعل عر ععG. Laconoيرنّلعع
Description de posteععيربعبنعأر عمعتع ي عملعظيرمعي ّ رعلنعأقعر مع ريمعلتحميلعع

عأر عمع عي ير عكأع عملأاظأم  ع ي عع عملزأن ع ي عأتطعر عت عر علم  عترتكز علكعا ع ملأا ت
عملعظيرمع ل عاعأشعملحريمعملأأاعحعللأ يرعلتعسي ععع  رمءعأحتعبعلأمه.

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 16

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 مقارنة بين المفهوم التقميدي والحديث
 

ع

 

 

 

 

 

 



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 17

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 :1/ المقاربات الخمس لدراسة مناصب العمل5

عملاعم عملأركزيمعلتع ي عمل ألعمل عمألعملدمرميم

 مل يكلعملتاظيأي -
  قع معملأؤسسم -
 ملتكاعلع يع -
 ملظرع عملأعديمعلم أل -
 ملاقع عت -
 ملاظعمعملأت م ع علأستردأين -
 باأعطعملقيعد ععمتدمر  -
 ملرعمر عملررديمع ينعملأستردأين -
 نعم طعمل أعلم -
ع عب عرععبر عحأكع ععت -

ملتاظيمعمل مأيعلم أل:عر  عملر عليمعمل عمه  عحدع
 رنلعدرمسعتعملحركمععملعهت ععملعم  عتعماسعنع

عقلم.

ملاظعمعملسعسيععتقاي:عتحأيلعمل أعلمعأسؤعليمع
مل ألععمحدمللهعتعمزنع ينعملأظعارعملتقايمع

ععملا تأعليمعلمأا تع.

ملأاع ت:عتكمي عملأستردأينع أ عمعأرتمرمععدعرمن
علأنعلرمعملتاعع.

تعسي عملأا ت:ع نع معأ عمع ديد علمأا تعأنع
عب لع درعلعملتاععع.

  رمءعملأا ت:ع لطعءعأ ا  عباأيمععرع يمع
عأحرز علمأاع ت

Source : Hellriegel, Slocum & Woodman , Mangement des Ressources Organisations , p .363 

 :تطور الاتجاهات السموكية في تحميل العمل -6

 يأععأن علاحظع  ضعلمأعءعملارسعبنعع  عر ععصعمل عألععتحديدعسأعتهعملأرتمرمع
لمعيكنعيتمع يأععأن ع طريقمعأعنعليمعدهيقمع قدعكعاتعتع  عسأعتعمل عألع ألرعظع يرع
أحدد عملأ ا  عكأنعيقعلعأ  ع اهعنرعر عبنعيكعنعمل عألع)عحعنرعملذانع(ععع)عأ تدلع

                                                           
1
 
1
 80، بندي عبد الله عبد السلام، دور ومكانة التحليل الوظيفي في صنع القرارات الاستراتيجية لإدارة الموارد البشرية، ص ثابتي الحبيب  



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 18

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 دعنعبنعيحددعملأ ا عملق عدعأنع)عحعنرعملذانع(ععع)ععملأزموع(ععع)عسري عمل دي مع(ع
عأ تدلعملأزموع(ععع)عسري عمل دي م(.ع

ع يع علما عح عملأرتمرم عملسأعت عأن عمل زم عملأقدمر عبحيعاع عيذكر عيكن ع مم عذل  علن ع ن 
  1.مل أل

علمعتكنعملسأمعأحدد ع دهمععلاعملأقدمرعمل زمعأنعسأمعلألعأ ين.

ع عملارس ع  ضعلمأعء عل أ عتحديدعلذل  علم  عتسعلد عملتي عملرايم ع  ضعملطر  عم تكعر مل 
عم عملذمتي عملاقد عرعيسيين: عمت عاين ععت أل عدهيقم عكأيم ع ايم ع طريقم لكأي عر ععصعمل عأل

 . عملقيعسعملأعنعليع عستردممعملارت عرمتعملارسيم

  The Job Psychographالمبيان النفسي لمعمل ) طريقة فيتيميس ( : 

تقديرعر ععصعمل عألعتقديرمعكأيععدهيقععملأحععلمعملتيعهعمع  عع يتيميسعأنعبعل عملأحععلاتعل
سأمع.ععتتنأنعع22 يعطريقمعملأ يعنعملارسيعلم أل ععاععيتكعنعأنعهععأمعت تألعلم ع

اذهعملسأعتعع رعع عأ علمأ عرمتععملقدرمتعملأرتمرمعمل زأمعلما عحع يعك يرعأنعمخلأعل.ع
عاذه عأ ا  ع يتيميسع تحديد علتعن عععي تم عمل أل عأن عبأ مم عذكر عأ  عدهيقع ملسأعتعترديدم

عملأ ا عملأق عدع.ع يأععيميعاأعذوعلت ري عاذهعملسأعت:

يشسر ذلك الى الت ليف المنسجم بين الوظائف البصرية   Cordinationالت زر) ب(: 
 والعضمية في العمل إنه حركة يضبطها البصر.

   Observationالملاحظة: 

                                                           
ع عع1956أ رعع-يعس عأرمدععأيعدينعلممعملارسع عدمرعملأ عر عملقعار  1



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 19

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

لم عتع يهعملاات عهع دهمع حيللهعلاعتأرعبيمعتر ي تعأنعمل ألع دعنعبنعي ايع ذل عملقدر ع
عمل ع عيمترتعدمعأع ععبن ع ه  عيقعم علأع عأدركع عدمعأع عيظل عبن عملررد عملعم تعلم  ع أن ت حظ.

عملتر ي تعملدهيقمعل أمهععأععيحيطع هع.

عك عأحملعمل ألع يعتقديرعباأيم عأقيعسعرعصعيست ينع ه عملأ يعنعملارسيعبينع لععي أل
عرأسمع عأن عملأقيعس عاذم ععيتكعن عمل حلله: عأعنعع علم أل ع علاس م عملسأعت عاذه عأن سأم

عدر عتعاي:

  يرعاعم. -
 هميلعمخاأيم. -
 اعم. -
 ك يرعمخاأيم. -
 اعمعلماعيم. -

عرسمعرطع ععمذم ع)( عرع معأ يامع يعمل كلعرهم علم عمستأعر  عتس يلعملتقديرمتع يعايع
عيت ينع س علمععيأرع علتقدرمتعملأرتمرمعتكعنعأ يعن ارسيعلم أل عيستطي عملقعرئعبنع

ملسأعتعملرع معمل زأمعلما عحع يعمل أل ععايعملسأعتعملتيعي تعملااتأعمع تقديراعع
علادعمل أعلعملذينعيرتعرعنعلمقيعمع عل أل.

ع أنع عملأ اي. ععملتع يه علأميعتعملارتيعر ع ي عملارسي عملأ يعن ع ععد  عذل  عأن عتتن 
عمل  عسأعت عتقدير عارسيعملأأكن عأ يعن عيرسم ع م عتع ي ه  عبع عمرتيعره عيرمد عملذ  عأل

ل ذمعمل عألععيقعرنع علأ يعنعملارسيعلم أل.ع  ذمعIndividual ع Psychograph رد 
عع دع يا أععت ع هععتأع لعبأكنع ستاتعوع  حيمعملرردعل ذمعملاعععأنعمل أل.

ملتيعتستمزمعباأعطععأت ع  معععتأتعزعطريقمعملأ يعنعملارسيع أا ععتس لعلأميمعت أي عمخلأعل
ععأنعملسأعتع يعلعع تعأنعملأ نعأتأع ممع يعمل رعتعمل قميمعملتيعتتطم  ع



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 20

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

عهدعظ رتع يأعع  دعلد عت دي تعلطريقمعملأ يعنعملارسي ععأنعب  رعاذهعملت دي تع -
ع علسأعتع عهععأم عبلد ع قد ع  عملاأريكيم عأكتتعملتعظي ع يعملعلايعتعملأتحد  ع ه عهعم أع

عع.سأمع47معملازأمعللألأعلععملأ نعملأرتمرم.ععهدع مغعلدداععمل ر ي
 :تعريف المفاهيم المرتبطة بتحميل العمل -7

بالللهعيع لللدعملك يلللرعألللنعملاألللعضع للليعأ لللعايع  لللضعملأ لللطمحعتعملتللليعيسلللتردأ ععع ألللع

مل للللعح عنع لللليعأاعه للللمعأعنللللعععتحميلللللعمل أللللل ع أحيعاللللععيسللللتردمعملأ للللطم عملعمحللللدع أ للللعايع

أرتمرم عع يعبحيعنعبرربعتستردمعملأ طمحعتعملأرتمرمع أ ا ععمحد.ع قدعيسلتردمعأل  علرلظع

أرتمرللينع لليعبحيللعنعبرللرب.ععن  للضعمخحيللعنعع أ ايللي"عمل ألللع"عع"عملأ اللمع"ع أ الل ععمحللدع لليع

عهللدعبدبعلللدمعملتحديللدعملللدهي علأ للعايعملأ للطمحعتع للل عك يللرعأللنعمل م مللمععسللعءعملر للم.ععلللذل ع

ععه للللعت ريللل عأر لللعمع"تحميللللعمل ألللل"عي لللدرع الللععبعلاعت ريللل عملأرلللعايمعملأرت طلللمع للله ععأاعه لللت 

أللنعملرللعصع للل عمل للعمعبععأللنعمل للزءع للل عععتحديللدمعدهيقللع.ععأللنعباأ للععملأرللعايمعملآتيللمع)عأرت للم

عملكل(:ع

  taskالمهمة:  - أ

ت للر عملأ أللمع أا للععا للعطعلألللعاللعليعيللتمعلاللرضعأ للينععي ر  للععمللل  ضع أا للعععحللد عع

عمل أل عبععمل  دعمل  ر عملأ ذعلعأنعب لع رضعأ ين.

 ت لللايلعملأررطلللمعأ ألللم ععمل اعيلللمع  لللععأ ألللمعبرلللرب ع لللمعتاظير لللععأ ألللمع عل لللم ععتا لللأع

ملعظيرلللمعأللل عتلللرمكمعالللذهعملأ لللعمع در لللمعت لللررعتعظيللل علعأللللعبععأسلللتردمععمحلللدعل لللع.عبألللععطلللهع



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 21

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 أاللهعأعهل عي للذلع يللهع  لدمعسللعمءعكلعنع  للدمعذاايللعاعبعع عي ر له" الواجييب"   task يتلر معلرللظع

عحسع يمعبعع  عدعملسممعحيللهعي ت رعكلعأا أعععم  عا.ع دايعا.عأ لع  رمءعلأميم

عأ عبااععاتر عأ عاذمعملت ري عأا عحيللهعملأحتعبع لاعبااععبأيلع ل عمستردممعم لط حع

عي يرع ل عهطعععك يرعأنعمل ألعيؤديهعملرردععينمعللددمعألنعملأ لعمعبهللعألنععdutyملأ أمع

عأ معأعتعلم أ عر.بنعيكعنععظيرم عأ علعذل ع  رمءعملأقع  تععتقديمعمل

عأنعااععكعاتعملأ أمعلا رماععأنعلاع رعمل ألعيتأ لع يعمل  عدعمل زعيلمعملتليعت لذلع

ععع1 يعأعمه عاعليمعأحدد .

اللليعأ أعللللمعألللنعمل أميلللعتعبععملعم  لللعتعملتللليعيكمللل ععpositionالوظيفييية:  -عت

 لللامتع أيللل عملعظلللعع ع للليعب عأؤسسلللمع للل نعللللددعملعظلللعع عع أدمع لللعع لللردععمحلللد.ع للل ذم

حيلللللهعيكمللل عكللللعألللا مع أ أعللللمعألللنع2يكلللعنعأسلللععيع"عل لللددعمخ لللرمدعمللللذينعي لللامعا ع.ع

ملأ للعمع اللضعملاظللرعلللنعملت للع هعبععملارللت  ع للينعأ أعلللمعملأ للعمعملتلليعيكملل ع  للعع

 3كلعأا م.

                                                           
ع(عع40-39صع1997دعطري ع عهيع روععبررعنععلممعملارسععأ ك تعمل اعلمعدمرع ريتعلمط علمععملا رععملتعزي ع1

عع-47صعع1960لممعملارسعمل اعليعأحأعدعل أعنعا عتيععأكت معملا نمعملأ ريم عملقعار ع 2
ع(عع40-صع1997لتعزي عدعطري ع عهيع روععبررعنععلممعملارسععأ ك تعمل اعلمعدمرع ريتعلمط علمععملا رععم3

ع



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 22

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

أت لع  مع ملععل عر علنععظيرمععمحد عبععأ أعللمعألنعملعظلعع عملعjobالعمل: ع -عت

كعاتع حدبعملأاظأعتعلم ألع  عع ردععمحدعيقعمع علكتع معلم عملآللمعملكعت لمع ليأكنعبنع

اقللعلعبنعاللذهعملأاظأللمعتع للدع  للعععظيرللمععمحللد علكعتللتعقلللمعكعت للمعبعع  للعع)علألللعقلللمع

كعت للمع( عبأللعع نعكللعنع  للذهعملأاظأللمعل للرعنع للردعي ألللعكلللعأللا معلملل عملآلللمعملكعت للمع

ذهعملأاظأمعل رعنععظيرمعقلمعكعت مععلألعقلمعكعت لمععمحلد عذلل ع نع  ااععاقعلع عنع  

ملعم  للعتعملتلليعيكملل ع أدمع للععمحللدعاللؤلاءعملأللعظرينعمل  للرينعيت للع هعألل عأللععيكملل ع للهع

 زأيمه.

 حيللهعيأكنعمل أ ع ينعاؤلاءعملأعظرينع يعلألععمحدع..علكنعلععم ترناععبنعل لر عألنع

  عي أمللعنع علكتع للمعلملل عملآلللمعملكعت للمعلر لليعاللؤلاءعملأللعظرينعمل  للرينع لليعملأ للعلعملسللع

عمل  للر عملآرللرينعي أمللعنع علكتع للمعلملل عبلآلللمعملكعت للمع ا ميللز ع  االلععاأللععبأللعمعلأمللينعلاع

لألععمحد عذل عبنعأ أعلمعملعم  عتعملأكم ع أدمع لععكعتلتعملآللمعمل ر ليعيرتمل ع  لضع

ععع1 معما ميز .مل يءعلنعأ أعلمعملعم  عتعملأكم ع أدمع ععكعتتعملآلمعملكعت

الللليعأر للللعمعت ريللللد عيتنللللأنعأ أعلللللمعأللللنعمخلأللللعلععvocationiالمهنيييية:  -علله

 2ملأت عاسمع يعلددعأنعملأاظأعتعأ لعأ امعملك ر عءعقععملأيكعايكع.

                                                           
ع50لعيدعسمطعنعملأ  عنعصعع- 1
حأد عيعسينعلممعملارسعمل اعليععملتاظيأيع ينعملاظريمععملتط ي  عدمرعملكتعتعملحديللهعلما رععملتعزي عع- 64صع2
ع عأ ر1999 1ط



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 23

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

:عتحميلعمل ألعاععملدرمسمعملدهيقلمعل أيل عملحقلعع عمخسعسليمعللنعط ي لمعتحميل العملع -عو

عملألللؤا تعملتللليعيملللزمعتعم رالللعع للليعملرلللردعمل أللللعععم  عتلللهععأسلللؤعليعته ععللللنعمل لللرعطع

 خدمع عع ا عح.

تحميلعملأ امعاععملدرمسمعملدهيقمعل أي عملحقلعع عمخسعسليمعللنعط ي لمععتحميل المهنة: -عح

أ أعلللمعأللنعمخلأللعلعملأت للع  معملتلليعتتكللعنعأا للععأ اللمعأ ياللمعلأ ر للمعبع للهعملت للع هع

زمعتعم راللعع لليعملرللردعخدمع للعع للينععم  عت للعععأسللؤعليعت ع ععمل للرعطععملأللؤا تعملتلليعيملل

  ا عح.

 نعمل يعالعتعملتليعيألداعع  لععتحميللعمل أللعتكلعنعععjob descriptionوصيف العميل: -عخ

لللعد عتر لليميمععأطعلللم.ععالليع لليعمل للعد عت ألل عأللنعأ للعدرعأرتمرللم ععهللدعيللؤد عذللل ع

 للل عحللدعللهعتكللرمرع لليع  للضعمل يعاللعت ععلللذل ع للرتعمل للعد علملل عتاظلليمعاللذهعمل يعاللعتع

 للليعتقريلللرعا لللععيعيتنلللأنعع لللرعاعدهيقلللعاعع لللعأ اععأرت لللرماعلط ي لللمعمل أللللعععتمري للل ع

ععم  عتلهعع لرعطه.ععيسلأ عالذمعملتقريلرعملأكتلعتعللنعمل أللع" ع ل عمل ألل"ععيأكللنع

ت ريلل عع لل عمل ألللع أاللهع"عملع لل عملأكتللعتعل أميللعتععأسللؤعليعتعععم  للعتعلألللع

 1ع.أ ين"

                                                           
1U.S.Employment Service, Occupational Analsis Branch ;Industrial Job Evaluation System, 

October, 1947,p. 19. 
 Guilford,j.p.(Ed.) :Fields of Psychology ,2ed.,New York :D.Van Nostrand Co., Inc., 

1950pp.525-531.ع



 ثحليل ودراسة مناصب العمل محاضرات في 24

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

يرنلع  ضعمل عح ينعبنعير معمعمل يعالعتعععjob specfictication شروط العمل: -عد

ملأت مقمع  رعطعمل عألععأؤا تهعلنع قيلمعمل يعالعتعمخرلربعملتليعيتكلعنعأا لععع ل ع

مل أللللل ععينلللل عا عع لللليعتقريللللرعرللللعصعأسللللتقلعحتلللل عيسلللل لعمسللللتردمأ عع لللليعأكعتللللتع

ملتعظيللل ع للليعلأميلللعتعملارتيلللعرععملت لللينععملترهللليععملاقلللل.ععيسلللأ عالللذمعملتقريلللرعللللعد ع

 مل أل".ععيأكنعت ري ع رعطعمل ألعع" رعط

 أ ل:عملأ عر ععملت ميمععملر ر ععملأسؤعليمععملظرع عملأحيطمع عل أل. -عذ

يؤد عتقييمعمخلأعلع يعب عأاظأمع ل عترتي  عع يعععjob classification تصنيف العمل

اظعمعأ ينعبعع يعسممعرعصعت  ععلقيأت عععخ عراع.ععيسأ عاذمعملترتيتعلعد :ع"ت اي ع

 1 أل".مل

 2شكل يمثل المصطمحات الاساسية في تحميل العمل:
 
 

ععظيرمععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع

عأ أمععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع

عا عطعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع

 عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع
 

                                                           
ع-49أحأعدعل أعنعا عتيعصعع 1
ع114صع2007:عمدمر عملأعمردعمل  ريم عملدمرعمل عأ يم عملاسكادريمععبحأدعأعار 2

 

 

 

  



 ثحليل العمل ودراسة المناصبحاضرات في م 25

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 ( 20محور رقم )
  واستخدماتوأهمية تحميل العمل في المنظمات 

 
  عناصر المحور   

  : وقياس القدرات تنظيم وسائل الاختيار والتوجيه المهني -1 

  والتكوين تنظيم برامج التدريب -0 

  تقييم العمل -3 

  تحسن طرق العمل -4 

  زيادة الإنتاج وتحسينه -5 

  حوادث العملالتقميل من  -6 

  مجابهة مشكلات العمل -7 

  تنظيم الأعمال وتحديد المسؤوليات -8 

  الحصول عمى مقاييس الكفاية -9 

   

 

لأغراض ىامة كثيرة ، وىو لذلك يعتبر منن هىنم  المنظماتيستخدم تحميل العمل في          
الأفننراد، كمننا هنننو يعتبننر الخ ننوة الأسنس التنني تعتمنند  مييننا بمينن  البننرامب المتعمدننة بتنظننيم  دارة 

الأولننا التنني تبتنندع بيننا  ننادة بمينن  المننناىب التنني ترمنني  لننا تنظننيم الع  ننات ا نسننانية فنني 
 الصنا ة . وسنذكر فيما يمي هىم الأغراض التي تستخدم فييا تحميل العمل .

 : وقياس القدرات تنظيم وسائل الاختيار والتوجيه المهني-1
يمنندنا تحميننل العمننل بالبيانننات اليامننة التنني تك ننل  ننن السننمات والخصننا   ال رديننة          

البدنينننة والعدمينننة والتعميمينننة والمزابينننة وغينننر ذلنننك منننن السنننمات ال زمنننة لمنبننناح فننني العمنننل . 
ويستعين  مماء الن س بيذه المعمومات في وض  الاختبنارات المناسنبة لديناس مدندار صن حية 



 ثحليل العمل ودراسة المناصبحاضرات في م 26
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مال التي يتددمون ليا، وفي توبييم  لا الأ مال والمينن التني تكنون هكثنر م  منة العمال للأ 
 ليم . 

 :  والتكوين تنظيم برامج التدريب-0
ي ينند تحميننل العمننل فنني معرفننة هنننواو  الميننارات والحركننات الأساسننية والمعننارل التنني يبنن  هن 

لمختم نة  يسنا دنا  منا يتضمنيا التدري  . وفض  ذلك فإن معرفتنا ب بيعنة العمنل وبنواحينو ا
تنظيم مراحل التدري  ب ريدة م  مة تبعا لدربة صعوبة ىذه المراحل والع  ات الدا منة بينينا 

  . 

 تقييم العمل :-3
لا يمكنننن هن ندنننوم بتحديننند هبنننور العمنننال المختم نننة فننني الم سسنننات الصننننا ية بننندون          

ومنا تت مبنو منن مينارة هو تندري ،  تحميل ىذه الأ مال وتددير مددار هىميتينا ودربنة صنعوبتيا
وما تحتاج  ليو منن   نرال، وغينر ذلنك منن العوامنل الأخنرن . وحينمنا تدندر كنل ىنذه العوامنل 
تدديرا د يدا يمكن هن يوض  نظام د يق للأبور بحيث تنال الأ مال المت ابية هبنورا متسناوية 

ا  منننا التدينننيم الصنننحي  . وتحمينننل العمنننل ىنننو النننذي يمننندنا بالبياننننات الضنننرورية التننني تسنننا دن
 للأ مال المختم ة . 

 تحسن طرق العمل : -4
يسنننتخدم تحمينننل العمنننل فننني الصننننا ة لتحمينننل الحركنننات المختم نننة التننني يتكنننون منينننا          

العمل ولمتخم  من الحركات الخا  ة والحركات الزا دة التي لا فا دة منيا والتي تسب  زينادة 
الضرورية لمدينام بالعمنل والنزمن النذي يسنتار و الدينام بكنل المبيود والتع ، ولتحديد الحركات 

حركننة مننن ىننذه الحركننات . وتعتمنند الم سسننات الصنننا ية  مننا البيانننات التنني يمنندنا بيننا ىننذا 
النوو من التحميل في تحسين  رق العمل وتبسني يا وتنظيمينا ، وفني وضن  مسنتويات محنددة 

 *"  اسة الزمن والحركةدر للإنتاج . ويسما ىذا النوو من التحميل  ادة "
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 زيادة الإنتاج وتحسينه:  -5
مننن البنندييي الدننول هن تحسننين  ننرق العمننل تسننا د مبا ننرة  مننا زيننادة ا نتنناج، فالو ننت الننذي 
يننوفر سننول يبننذل فنني  نتنناج هكثننر، ومننا يدننال بالنسننبة لمزيننادة فنني ا نتنناج يسنند   مننا بودتننو. 

هن ت سده في مبممو هو في بزء مننو  فالحركات غير ال زمة لا تعر ل العمل فد  ولكن يمكن
وتحميننل العمننل ىنننا يتنندخل فنني تنظننيم العمننل ويسننا د  مننا الدضنناء  مننا الحركننات الزا نندة كمننا 

 يسم  بتحديق الك اية ا نتابية.

: يسنا د تحمينل العمنل  منا  بعناد العامنل منن الحركنات التني التقميل من حوادث العمل -6
تتضننمن مصنندرا مننن مصننادر الخ ننر هو سننوء ا نتنناج، وىننو بننذلك ينن دي  لننا  ضننعال 
 مكانيننة و ننوو الخ ننر والحننوادث. وىننناك هسننبا  مبا ننرة تربنن   لننا منصنن  العمننل مننن 

العمنل  حيث التصميم الذي ي دي في بعض الأحيان  لا و وو حنوادث العمنل. وتحمينل
يسم  لنا بالا  و بصورة  ممية ومنيبية من مصدر ىنذه الأسنبا  وبالتنالي الدضناء 

  مييا. 
: نست ي  هن نضيل  لا الخدمات السابدة لتحميل العمل  ندد مجابهة مشكلات العمل -7

هخنننر منننن الخننندمات التننني ي ديينننا تحمينننل العمنننل. ومنننن بينينننا تحديننند  نننرو  العمنننل فننني 
بننين الر سنناء والمر وسننين وتحدينند الأبننور ، والمعننرول هن المنظمنة وتحديننق الانسننبام 

العمل يتضمن في داخمنو  نددا منن الم ناكل بعضنيا رابن   لنا العامنل وبعضنيا رابن  
 لا  بيعة العمل وبعضيا الأخر راب   لا  بيعنة التنظنيم العنام لمعمنل، فالعمنل ن سنو 

ر بالصنننحة ىنننذه  ننند يكنننون ممننن   و ننند يكنننون  اسنننيا  مرىدنننا، و ننند يكنننن بانبنننا مننننو مضننن
الوضعيات ت دي في بعض الأحيان  لا صعوبات في التكيل الميني لمعامنل تدتضني 

 منا مبابيتيا و  بيا.
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وتحميل العمل يوفر لنا المادة ال زمة والأساس الكافي لمبابية ىذه الم اكل والانتدنال 
سنب  من الت خي   لا الع ج، فمن الممكن استخدام تحميل العمل لااينات   بينة ب

     1ما يت مبو من وظا ل  وما يثيره من ن ا .
 تنظيم الأعمال وتحديد المسؤوليات : -8

كثيرا ما ي ترك هفراد كثيرون في الديام بميمنة معيننة بحينث يتخصن  كنل فنرد مننيم          
فنني هداء بننزء معننين مننن ىننذه الميمننة . ومننن الضننروري فنني مثننل ىننذه الحننالات هن ينننظم سننير 

تحنننننندد خ واتننننننو المختم ننننننة، كمننننننا يبنننننن  هن تحنننننندد اختصاصننننننات الأفننننننراد  العمننننننل بد ننننننة، وهن
ومسننننن ولياتيم تحديننننندا د يدنننننا. فبننننندون ىنننننذا التنظنننننيم لخ نننننوات العمنننننل وتحديننننند الاختصاصنننننات 
والمسنن وليات يمكننن هن يحنندث كثيننرا مننن الارتبنناك فنني العمننل . كمننا يمكننن هن تن نن  الخ فننات 

يات. وي ينند تحميننل العمننل فنني تنظننيم سننير الكثيننرة فيمننا يتعمننق بتوزينن  الاختصاصننات والمسنن ول
العمل وفي تحديد الاختصاصات والمس وليات لا بين الأفراد في كل  سم من ه سنام الم سسنة 
نمننا هيضننا بننين الأ سننام المختم ننة بالم سسننة بحيننث يتحدننق ه مننا مسننتون يمكننن مننن  فحسنن ، وام

 التنظيم والتعاون . 

 الحصول عمى مقاييس الكفاية: -9
بميننن   ناصنننر العمنننل ضنننرورية لمحصنننول  منننا مدننناييس بيننندة لمنبننناح فننني   ن معرفنننة      

العمل. فمن الخ   منث  هن تعتبنر السنر ة فني الكتابنة  نل اكلنة الكاتبنة مدياسنا بيندا لمنبناح. 
فالسنننر ة فننني الكتابنننة  ننند تكنننون مصنننحوبة ب خ ننناء كثينننرة. فميسنننت السنننر ة  لا مدياسنننا واحننندا 

ىنني  " وشررروط العمررل"نبنناح مثننل الد ننة فنني الكتابننة . لمنبنناح، وتوبنند مدنناييس هخننرن كثيننرة لم
التنني تبننين لنننا هن كنن  مننن السننر ة والد ننة ميمننان فنني النبنناح ، وتحميننل العمننل ىننو الننذي يمنندنا 
بصنننورة كاممنننة  نننن العمنننل و نننرو و.  ويننننتب  نننن ذلنننك هن هي مديننناس يوضننن  لديننناس ك اينننة 

 بينيا تحميل العمل .التي ي "شروط العمل"العمال وتدييم  مميم يب  هن يستمد من 
                                                           

 محاضرات العاي  راب   - 1
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ويستخدم تحميل العمنل هيضنا فني الم سسنات الصننا ية لأغنراض هخنرن كثينرة غينر الأغنراض 
 " الأغراض الأخرن التالية لتحميل العمل: Zegraزيجرا التي ذكرناىا سابدا . و د ذكر "

 ترتي  الأ مال وتصني يا . 

 تنظيم  مميات ندل العمال من  سم  لا هخر بالم سسة . 

 الة هسبا  ال كون والخ ل . ز 

 تحديق الت اىم المتبادل بين العمال وا دارة . 

 تحديد خ وات التر ي وتنظيميا. 

 دراسة هسبا  الحوادث وا صابات.

دارتيا وضب يا .   صيانة اكلات وام

 معرفة هسبا  ال  ل. 

 تحديد هماكن العمل في المصن . 

  براء دراسات تتعمق بالصحة والتع  .

 التوبيو العممي . 

 معرفة الأ مال التي تصم  لمع ج الميني. 

تتضنن  ممننا تدنندم الأىميننة الكبيننرة لتحميننل العمننل، فيننو يمنندنا بالمعمومننات التنني يمكننن          
الاست ادة منيا في كثير من الأغراض . ولا  ك هن ا دارة الصننا ية المنظمنة لا تسنت ي  هن 

كثننر مننن البننرامب التنني تينندل  لننا تحديننق التوافننق الحننين  تسننتاني  ننن تحميننل العمننل فنني تنظننيم
 لمعمال، وزيادة ك ايتيم المينية، وحسن الت اىم بينيم وبين ا دارة . 
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ويتخنننذ تحمينننل العمنننل صنننورا خاصنننة ويتبننن   ر تنننا مختم نننة تبعتنننا لاخنننت ل هغراضنننو .         
تمنل فني بعنض الننواحي فتحميل العمل الذي يستخدم في هغراض الاختيار والتوبيو المينني يخ

 ن تحميل العمل الذي يستخدم للأغراض الأخنرن . ونسنت ي  هن نمينز هنوا نا ر يسنية مختمدنة 
لتحمينننل العمنننل فننني كنننل منننن الأغنننراض التالينننة :  الاختينننار والتوبينننو المينننني ، وتدينننيم العمنننل، 

   1.وام داد برامب التدري ، وتحسين  رق العمل

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 55-96   0661 مم الن س الصنا ي محمود  ثمان نباتي  مكتبة النيضة المصرية، الداىرة    1
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 (00رقم )المحور 
 

 الأخطاء الشائعة في عملية التحليلمصادر و  أساليب جمع بيانات تحميل العمل

 

   

  أساليب جمع بيانات تحميؿ العمؿ/ 1 

  الدراسات السابقة عن تحميل العمل -أ 

  : المقابلات الشخصية -ب 

  الملاحظة -ت 

  إستمارة تحميل العمل -ث 

  شروط دقة عممية تحميل العمل وكفاءتو/ 2 

  الأخطاء الشائعة في عملية التحليلمصادر / 3 

   

 أساليب جمع بيانات تحميل العمل/ 1

 الدراسات السابقة عن تحميل العمل: – أ

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

 المتعمقة بو وظروؼ أدائو وأخطاره ومتطمباتو مف القدرات العقمية والجسمية . 

انات تحفظات لعؿ مف أىميا احتماؿ وقوع أخطاء بسبب وعمى ىذا المصدر مف البي
تشابو اسـ العمؿ بينما تختمؼ طبيعة العمؿ الذي تـ تحميمو في الدراسة السابقة عنو بالنسبة 
لمعمؿ الذي نريد تحميمو. ولذا وجب التأكد مف التشابو التاـ بيف العمميف ، ويستمزـ ىذا أف 
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لذي يريد تحميمو. وفي ىذا السياؽ نذكر بوجود قائمة يكوف لدى المحمؿ معرفة سابقة بالعمؿ ا
 (The Dictionary Of Titles)شاممة ومقننة للؤعماؿ يحوييا دليؿ المسميات المينية 

الصادرة مف إدارة التوظيؼ والتدريب في وزارة العمؿ الأمريكية ، وىي  (Dotالمعروؼ بػ )
عمؿ ، ويمكف مف خلبؿ ىذه القائمة أف 22000عبارة عف تعريفات موجزة ودقيقة لحوالي 

يكتسب محمؿ العمؿ المعمومات الأساسية عف أي عمؿ يريد تحميمو ، وتزداد أىمية ىذه 
 , Schultz & schultzالقائمة مع تعديميا وتنقيحيا دوريا حسبما تتغير وتتطور الأعماؿ ) 

1990 ,p . 94ربي التابع لمنظمة ( أما عمى المستوى العربي ، فقد أعد مكتب العمؿ الع
( صفحة 688العمؿ العربية والتصنيؼ الميني العربي، وىو عبارة عف دليؿ يقع في )

( عملب ويشتمؿ كؿ وصؼ عمى ممخص لمياـ وواجبات العامؿ 18.3يصنؼ ويصؼ )
والأجيزة الرئيسية المستخدمة والإشارة إلى بعدي التدريب والصحة والسلبمة المينية، إلى 

 .(1989رافي . )مظمة العمؿ العربية . جانب البعد الإش

ومف أولى الدراسات المحمية في تحميؿ العمؿ ودراسة أحمد زكي صالح عف تحميؿ عمؿ 
 (1959المدرس متبعا طريقة أسماىا "المقومات السموكية". )صالح. 

وكذلؾ نذكر دراسة " محمود السيد أبو النيؿ " عف تحميؿ العمؿ  مينة السائؽ ،          
صؿ إلى إعداد أداة لوصؼ عمؿ السائؽ وخمص مف دراستو بتحديد المعايير ، وىي وتو 

عبارة عف الحدود الدنيا مف الدرجات عمى الاختبارات النفسية الواجب توافرىا لدى السائؽ 
سواء مف حيث الذكاء أو القدرات العقمية أو القدرات النوعية كالتآزر الحركي وسرعة زمف 

 ( .187 - 67، ص ص  1958ة )أبو النيؿ، الرجع أو سمات الشخصي

وخاصة وصؼ العمؿ يتطمب قدرا مف الخبرى  –ونظرا لأف فيـ نتائج تحميؿ العمؿ المنشورة 
الشخصية بالعمؿ ، ويعتبر ىذا الأسموب أحد المصادر الثانوية لجمع البيانات اللبزمة 

 لتحميؿ العمؿ . 
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 : المقابلات الشخصية  -ب

ت الشخصية عند استخدامو لجمع البيانات اللبزمة لتحميؿ العمؿ بعدة يتميز أسموب المقابلب 
 : مزايا منيا عمى سبيؿ المثاؿ

انو يتيح فرصة إظيار الأنشطة أو الاتصالات الغير رسميو التي يقوـ بيا شاغؿ الوظيفة  .1
 .والتي تتسـ أنيا غير مرئية لأنيا غير موجودة بالييكؿ التنظيمي لممنظمة

ظيار جوانب مف الوظيفة  .2 انو يتيح لشاغمي الوظائؼ التعبير عف أرائيـ بحريو كاممة وا 
 .يصعب كتابتيا

 :بعض الاعتبارات الواجب مراعاتيا عقد مقابلبت الشخصية

إف يتـ التعاوف بيف القائـ بالمقابمة والرئيس المباشر في تحديد الأفراد الذيف لدييـ خبرات  .1 
 .فراد الموضوعيف في وصفيـ لواجبات ومسؤوليات وظائفيـكبيره في الوظيفة والأ

تكويف علبقة ودية وسريعة مع شاغؿ الوظيفة الذي سيتـ مقابمتو وشرح الغرض مف  .2
 .المقابمة وسبب اختياره لممقابمة، عمى أف يكوف ذلؾ بأسموب سيؿ وشيؽ

يكوف ىذا الييكؿ ىو إف يقوـ أخصائي التحميؿ بإعادة ىيكؿ المقابمة قبؿ بدءىا، عمى أف  .3
 .المرشد لو إثناء إدارة المقابمة

تاحة بعض الأسئمة ذات النيايات  .4 إعطاء فرصو لشاغمي الوظيفة لمتعبير عف رأيو، وا 
المفتوحة لو لكي يسيب في شرح واجباتو ومسؤولياتو واف يوجو لو سؤالا عاما في نياية 

ى في المقابمة أـ لا، وتترؾ لو حرية المقابمة عما إذا كاف ىناؾ بعض النقاط التي لـ تغط
 .الكلبـ
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إذا اتضح أف شاغؿ الوظيفة يقوـ بأداء واجباتو دوف ترتيب أو تتابع معيف، يطمب منو  .5
 .أف يحد أىميو تمؾ الواجبات ويرتبيا ترتيبا تنازليا، أو حسب حدوث الأنشطة، وتابع حدوثيا

تـ جمعيا مع شاغؿ الوظيفة رئيسو  بعد انتياء المقابمة يجب مراجعة البيانات التي .6
 .المباشر

  الملاحظة: -ت

مف أىـ الوسائؿ التي تفيد في تحميؿ العمؿ القائـ ىي عممية التحميؿ بملبحظة العامؿ وىو 
يقوـ بأداء عممو وتسجيؿ كؿ ما يلبحظ. ماذا يقوـ بو، ولماذا، وكيؼ وما ىي الأدوات 

العيانية لمعامؿ وىو يؤدي عممو أمر  لا يمكف أف والأجيزة التي يستخدميا والملبحظة 
يستغني عنو القائـ بتحميؿ العمؿ بعكس مصادر جمع البيانات الأخرى التي يمكف الاستغناء 

 عنيا. 

كما يعتبر أسموب الملبحظة المباشرة مف أفضؿ وسائؿ جمع بيانات التحميؿ، خاصة في 
ية التي يمكف ملبحظيا وتسجيميا، أما الوظائؼ التي تتكوف مف مجموعة مف الأنشطة البدن

الأعماؿ التي تتكوف مف أنشطو لا يمكف قياسيا بسيولو، فأف ىذا الأسموب لا يصمح لجمع 
 البيانات عف تمؾ الوظائؼ وغالبا ما يستخدـ ىذا الأسموب مع أسموب المقابمة الشخصية.

خطوات أداء العمؿ  وينبغي أف تتـ ىذه الملبحظة لدورة عمؿ كاممة حتى يمكف ملبحظة كؿ
والقياـ بواجباتو المختمفة، ويقصد بدورة العمؿ الكاممة تمؾ الخطوات التي تتـ منذ بدء إنتاج 

 وحدة الإنتاج حتى الانتياء منيا تماما طالما ىي مسؤولية العامؿ الذي يقوـ بتحميؿ عممو.

وشروطيا  وتعتبر الملبحظة المصدر الرئيسي والأوؿ لجمع البيانات عف مناصب العمؿ
وعف طريؽ قياـ المحمؿ بملبحظة العمؿ بنفسو يتحصؿ عمى فكرة واقعية وحقيقية عف العمؿ 
وطبيعتو وخصائصو وشروطو كما تساعد عمى معرفة السمات والقدرات النفسية والعقمية التي 
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يتطمبيا العمؿ و إذا كانت حركات سريعة بحيث لا يستطيع المحمؿ أف يتتبعيا، ىذا مف جية 
جية أخرى تجنب التأثير عمى العامؿ فبإمكاف المحمؿ أف يستعمؿ الوسائؿ السمعية ومف 

البصرية في ذلؾ، وتقدـ الوسائؿ السمعية البصرية في الواقع خدمة كبيرة لأنيا تسمح لمباحث 
أف يستعيد صور العمؿ مرات عديدة و أف يقؼ وقفات خاصة عند بعض أجزائو و أف يدقؽ 

تضيو مختمؼ الحركات كذلؾ فحص بعض الأدوات والأجيزة التي في عامؿ الزمف الذي تق
يستخدميا العامؿ في القياـ بعممو، ويمكف لممحمؿ أف يقوـ بأداء العمؿ بنفسو ويعطيو بذلؾ 
فكرة واقعية عف العمؿ وعف الصعوبات التي يتضمنيا التكويف وعف القدرات المختمفة التي 

 يتطمبيا العمؿ. 

 :لإستمارة تحميل العم -ث

تتضمف الاستمارة عددا مف الأبعاد ) المحاور( والأسئمة أعدت إعدادا عمميا ومنيجيا بغية 
الإحاطة بظروؼ وشروط عناصر العمؿ تكوف الملبحظة فييا غير كافية أو يكوف رأي 
العامؿ فييا لازما لممحمؿ، ويطمب عادة مف العماؿ والمشرفيف عمييـ الإجابة عنيا فقد ييمنا 

نبحث في مناصب عمؿ تستدعي استعماؿ قدرات فكرية وعقمية ونجد أف الملبحظة مثلب أف 
غير كافية كذلؾ فمنمجأ إلى طريقة الاستمارة وللبستمارة شروطيا وليا كذلؾ عيوبيا ومزاياىا 
وأوؿ شروطيا أف تكوف الإجابات عنيا سيؿ ودقيقة وواضحة لا تقتضي مف المسئوؿ وقتا 

ابات عمييا منظما، ممكنا وسيلب وأف لا يكوف فييا إيذاء أو طويلب، واف يكوف جمع الإج
حرج لمعينة، وليا مزاياىا فيي تساعدنا عمى جمع عدد كبير مف الآراء في وقت قصير وىي 
تساعدنا كذلؾ عمى التعرؼ بدقة عمى رأي العامؿ نفسو في عممو، وانعكاسات العمؿ عميو، 

حصة، ثـ أنو قبؿ أي شيء يعكس الملبحظة وىو يدفع العامؿ لأف ينظر إلى عمو نظرة فا
 المباشرة التي تأتي عف القائـ بالعمؿ لا مف المحمؿ أو الملبحظ.
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فتظير في كثرة الآراء الشخصية التي يمكف أف نتحصؿ عمييا، وفي الإجابات سمبياتيا: أما 
 الخاطئة التي تأتي عف فيـ خاطئ لمسؤاؿ و في شؾ أحيانا مف فائدة الإجابة الصحيحة
وبناءا عمى ىذه العيوب نلبحظ أف الباحث يمجأ في كثير مف الأحياف إلى تنظيـ الأسئمة 

 تنظيما يجد بواسطتو الشيء الكثير مف الغموض عف الأسئمة.

يجعؿ كذلؾ العنصر الذاتي لمعمؿ ضعيفا في إيجاباتو، ونعني بيذا العنصر ما ينطوي عمى 
الرأي الموضوعي عف العمؿ، ولكف لا مانع  تأثر العامؿ بمشكلبتو الشخصية حيف نريد منو

أبدا مف ترؾ المجاؿ مفتوحا أما العنصر الذاتي وظيوره إذا كانت الإستماة تتعمؽ بدراسة 
 المشكلبت الشخصية لمعماؿ.

وقد تستعمؿ الاستمارة كذلؾ لاستعمالات أخرى، فلببد مف أف تكوف إستمارة توزع عمى  
في بعض الحالات توزيعيا عمى المسئوليف والمشرفيف  العماؿ، فإنو قد يكوف مف المستحسف

للئجابة عف بعض العناصر أو العوامؿ المتعمقة بالقدرات والكفايات الخاصة بمنصب العمؿ. 
وتعد ىذه الطريقة الأكثر استعمالا ولكف يجب تكممتيا ببعض الطرؽ الأخرى خاصة منيا 

 المقابمة والملبحظة.

مى مصمـ الاستبياف أو الاستمارة أف يستوفييا حتى يصبح وىناؾ عدة احتياطات ينبغي ع  
 استبيانو أكثر دقة وصلبحية لتحقيؽ اليدؼ منو ومف أىميا:

 أف تكوف الأسئمة مفيومة، وألفاظيا محددة المعنى. -
 أف تكوف الأسئمة مبسطة حتى يسيؿ عمى العامؿ إستيفاء الإجابة عنيا. -
 تكوف غير موجية باتجاىات معينة في الإجابة عنيا. أف -
 أف يتبع كؿ سؤاؿ في الاستبياف فراغ كافي لتسجيؿ إجابات العامؿ. -
أف تصاغ الأسئمة بحيث تسمح بإجابات يسيؿ تجميعيا وتصنيفيا حتى يمكف  -

 الاستفادة منيا في التحميؿ والمناقشة.



 ثحليل العمل ودراسة المناصبمحاضرات في  37

 

 د. قش ي الهام /إعداد
 

ؼ يشرح لو فييا الأىداؼ المنتظرة مف أف ترفؽ الاستمارة برسالة توجو لمعامؿ أو لممشر  -
ىذه الاستمارة ويطمب منو المساعدة عف طريؽ الاىتماـ بمؿء الاستمارة بكؿ دقة 

 وأمانة وموضوعية.
 

 الأبعاد التي يجب توفرىا في استمارة التحميل: 

 مف أىـ الأبعاد التي يجب أف تكوف ضمف استمارة التحميؿ: 

الموجزة تمخص ماىية العمؿ أو  كتابة بعض الجمؿونقصد بو تعريف عام بالعمل:  -1
 المنصب الذي نريد تحميمو.

نذكر ضمف ىذا البعد الواجبات المختمفة التي يتضمنيا تفاصيل واجبات العمل:  -2
العمؿ، ويجب أف تكوف مرتبة ترتيبا زمنيا في منصب العمؿ وفي ىذا المجاؿ يجب 

ا يؤدى ونذكر كذلؾ نسبة الوقت أف نذكر ماىية ىذا الواجب وكيفية أدائو ولماذ
التقريبية الخاصة بكؿ واجب، وىذا يسمح لنا في النياية بالإلماـ بجميع الواجبات التي 
تدخؿ ضمف منصب العمؿ، وفي النياية يجب أف نتحصؿ عمى مجموع النسب 

    %100المئوية لكؿ الواجبات اليومية مساويا ؿ 
واجبات الدورية سواء الأسبوعية أو الشيرية نذكر التفاصيل واجبات العمل الدورية:    -3

أو السنوية، في ىذا الجزء وىو مكمؿ لمبعد الثاني، ويجب عمى المحمؿ أف يحصؿ 
   %100في النياية عمى مجموع نسب الوقت في الأسبوع أو الشير أو السنة 

 يقصد بيا تمؾ الواجبات التي يتطمب القياـ بيا كنتيجة تفاصيل الواجبات العارضة:  -4
لموقؼ غير متوقع نشأ أثناء مزاولة العامؿ لعممو كعطؿ مفاجئ للآلة أو حادث وقع 
في منصب العمؿ، ونذكر الواجبات العارضة بنفس ذكر الواجبات في النقطتيف 

    %100السابقتيف. ويكوف مجموع نسب الوقت في الواجبات العارضة مساويا 
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 المتطمبات اللازمة لأداء العمل: -5
ضع علبمة أمامو ويكتب التخصص اللبزـ إذا كاف المنصب يتطمب التعميـ: تو  - أ

 ذلؾ.
: يجب أف تدوف مجموع المعارؼ والمعمومات المعرفة والمعمومات المينية  - ب

اللبزمة لمعمؿ، وىذه النقطة تسمح لنا بالإلماـ بمجموع المؤىلبت التي يجب أف 
 تتوفر في العامؿ.

الخبرات اللبزمة لإنجاز العمؿ في : في ىذا المجاؿ يجب ذكر الخبرة السابقة  - ت
أحسف الظروؼ وكذلؾ يجب الإشارة إلى المدة اللبزمة لاكتساب ىذه الخبرة 

 ونوعيتيا ومصدر اكتسابيا.
يذكر ىنا أنواع التكوينات اللبزمة لمعامؿ ومدة كؿ منيا  التكوين اللازم:  - ث

 والمكاف الذي تمت فيو ىذه التكوينات.
: يجب ذكرىا بدقة مع وضع والمواد الخام المستعممةالأدوات والآلات والأجيزة   - ج

تعريؼ مبسط ليا، وذكر نسبة الوقت التقريبة التي يستعمؿ فييا العامؿ كؿ أداة 
 أو ألة أو جياز أو مادة خاـ.

: ىما يجب ذكر مجموعة السمات عمى السمات الشخصية التي يتطميا العمل  - ح
عنيا مع ذكر المستوى اللبزـ  مستوى الاستمارة حتى يسيؿ عمى العامؿ الإجابة

لكؿ سمة مثؿ: النشاط العاـ والحيوية، ضبط النفس، السيطرة، الخضوع، 
الانبساط، الانطواء، الذكاء الاجتماعي، الموضوعية العلبقات الشخصية، الجنس، 

 الاتزاف النفسي، تحمؿ المسؤولية...
يد كؿ ما الذي يجب : ويتعمؽ الأمر ىنا بتحدالميول المينية التي يتطمبيا العمل  - خ

أف يتوفر في العامؿ لكي ينجح في عممو مع ذكر درجة توفره ) عالية، متوسطة، 
أو ضعيفة (. ومف أىـ الميوؿ: الميؿ لمعمؿ الابتكار، الميؿ لمعمؿ الروتيني، 
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الميؿ للؤعماؿ التي تتطمب العزلة، الميؿ للؤعماؿ التجارية، الميؿ لمعمؿ 
 يدوي.الميكانيكي، الميؿ لمعمؿ ال

: يتعمؽ الأمر ىنا بتحديد مجموعة الاستعدادات والقدرات التي يتطمبيا العامل - د
الاستعدادات والقدرات التي يجب أف تتوفر في العامؿ، وتوفر ىذه النقطة يسمح 
بالزيادة في أداء العمؿ وتحقيؽ الفعالية التنظيمية، ومف أىـ ىذه الاستعدادات 

التعبير، نذكر التعميمات الشفيية والكتابية،  نذكر: الذكاء العاـ، الحكـ، سيولة
التذكر البصري، السمعي والمكاني، إدراؾ العلبقات المكانية، سرعة الإدراؾ، 
الترتيب والتنظيـ، اتخاذ القرارات تصميـ الخطط، المبادرة، الانتباه، تقدير الأوزاف 

جع الصوت، والأحجاـ وكمية الأشياء، تمييز الألواف حدة البصر والسمع، زمف ر 
 زمف رجع الضوء، ميارة الأصابع، التآزر بيف مختمؼ الأطراؼ، الطوؿ، الوزف... 

: يجب عمى المحمؿ أف يدرس جميع النشاطات النشاط البدني الذي يتطمبو العمل - ذ
البدنية التي يجب أف تكوف متوفرة في منصب العمؿ مع وضع درجة استعماليا 

دنية التي يجب أف تؤخذ بعيف الاعتبار في منصب العمؿ، ومف أىـ النشاطات الب
في عممية التحميؿ نجد: التوازف، المشي، الوقوؼ، الانحناء، الجموس، الرمي، 

 الدفع، الرفع، الممس، الرؤية، السمع...
: يسمح لنا ىذا العنصر نواحي العجز التي تمنع صاحبيا من مزاولة ىذا العمل - ر

مؿ ىذا العنصر بكثرة في عممية بالمتابعة الدقيقة لصاحب منصب العمؿ، ويستع
عادة التأىيؿ الميني، ومف أىـ العناصر التي تدخؿ في  وضع برامج التكويف وا 
ىذا المجاؿ نجد عنصر البصر الذي يصبح عائقا في أداء بعض المياـ المتعمقة 
بمنصب العمؿ، كذلؾ الصمـ لأنو ضروري لسماع أصوات التنبيو المختمفة حتى 

حادث عمؿ، كما نجد فقد الذراعيف أو الساقيف لأنيا لا يتسبب أو يقع في 
 عناصر ميمة جدا لأداء بعض المياـ في مختمؼ المناصب.
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: عادة ما تقسـ المسؤولية إلى عدة أنواع ودرجات، ويذكر تحت كؿ المسؤولية - ز
نوع منيا جممة المسؤوليات التي تقع عمى العامؿ، كما نشير إلى مدى مسؤولية 

و ) ىؿ ىي كاممة ( أي يحاسب وحده فقط أو جماعية أي العامؿ في منصب عمم
يشترؾ معو الغير في المسؤولية عنيا، كما يجب أف نوضح نوع وسبب الضرر 

 الذي يمكف أف ينتج عف عدـ الوفاء بيذه المسؤولية.
: ويسجؿ في ىذا البعد علبقات العمؿ موضع العلاقة بالمناصب الأخرى - س

س الورشة، وىي العلبقة الخاصة بالإشراؼ التحميؿ بالمناصب الأخرى داخؿ نف
 بنود فرعية: 5والتسيير والنقؿ، ويقسـ ىذا البعد إلى 

  القائـ بالعمؿ يشرؼ عمى: وتتعمؽ ىذه النقطة بالإشارة إلى المؤىلبت
ومجموعة الأفراد وعدد الموظفيف الذيف يشرؼ عمييـ، ويجب أف نعييف بدقة 

 .نوع الإشراؼ ىؿ ىو مباشر أو غير مباشر
  الإشراؼ عمى القائـ بالعمؿ: في ىذه النقطة يجب ذكر أسماء الأعماؿ التي

 يشرؼ عمييا، ويجب ذكر نوع الإشراؼ إذا كاف مباشر أو غير مباشر.
  القائـ بالعمؿ يرقى مف بيف القائميف بالعمؿ: نذكر ىنا الأعماؿ التي يمكف أف

ب عميا في السمـ يكوف القائـ بالأعماؿ التي قاـ بيا لكي ينتقؿ إلى مناص
 اليرمي.

  القائـ بالعمؿ ينتقؿ مف/ أو إلى: تتعمؽ ىذه النقطة بوضع جميع مناصب
 العمؿ التي يمكف يرقى إلييا القائـ بالعمؿ الذي نقوـ بتحميمو.

  القائـ بالعمؿ يرقى إلى:  تتعمؽ ىذه النقطة بوضع جميع مناصب العمؿ التي
 بتحميمو. يمكف يرقى الييا القائـ بالعمؿ الذي نوـ

 :ظروؼ العمؿ: يتضمف ىذا العنصر أربعة عناصر فرعية 
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  ظروؼ ومكاف العمؿ: تشمؿ الظروؼ الخاصة بمكاف العمؿ، وتجدر
الإشارة ىنا إلى كوف العمؿ يؤدى في مباني تحكميا ظروؼ فيزيقية معينة أو 
يؤدى خارج المباني حيث تتحكـ فيو مضايقات الجو وظروفو وتقمباتو، وتجب 

ة كذلؾ إلى مدى ملبئمة الظروؼ لأداء العمؿ وتحديد درجة الملبئمة الإشار 
 بدقة ) جيدة، متوسطة، ضعيفة (.

  مخاطر العمؿ: ويتضمف ىذا العنصر إبراز أنواع المخاطر المختمفة
التي يتعرض ليا العامؿ أثناء قيامو بعممو مع إبراز درجة الخطورة، ويجب أف 

 نوضح بدقة ىذه الأخطار أو المخاطر.
  الأمراض المينية التي تصيب العامؿ: ويتعمؽ ىذا العنصر بالأمراض

التي تصيب العامؿ جراء أدائو لعممو، وعمى القائـ بتحميؿ العمؿ أف يحدد بدقة 
 أنواع الأمراض ودرجة تعرض العامؿ ليا.

  مواعيد العمؿ: والمقصود بيا فترة العمؿ التي يجب عمى العامؿ
ساعات العمؿ التي يقضييا العامؿ في عممو  احتراميا وىنا يجب ذكر بدقة

وتحديد نوع العمؿ ودوريتو: إذا كاف العمؿ يتـ في دورية موحدة أـ في دوريات 
متناوبة، يوميا، أسبوعيا أو شيريا، بحيث يعمؿ ىذا العامؿ في دورية الصباح 
والأسبوع الذي يميو في دورية ما بعد الظير والأسبوع الذي يميو في دورية 

اء أو الميؿ، وفي عنصر أنواع  الوردية  يجب أف نذكر ساعة بداية كؿ المس
 وردية وساعة نيايتيا.

الملبحظات: نذكر في ىذا المجاؿ جميع الملبحظات التي قد يرى القائـ بتحميؿ العمؿ 
تسجيميا عف ىذا العمؿ أو عف ىذا التحميؿ مثؿ: ظروؼ التحميؿ، أو تقييمو لعممية جمع 

تحالة مؿء بعض بنود ىذه الاستمارة عند قيامو بالتحميؿ أو لاضطراره لتعديؿ البيانات، أو اس
بنودىا أو إلغائيا أو إضافة عناصر لـ ترد في الاستبياف أو شرح مصطمحات خاصة وردت 
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في الاستمارة ولا يفيميا إلا المختصوف أو أية تعميقات يريد ذكرىا في ىذا الشأف، وقد لا 
في استمارة تحميؿ العمؿ لبند الملبحظات التي يريد القائـ بتحميؿ تكفي المساحة المستخدمة 

 العمؿ ذكرىا، ليذا ينبغي إستكماؿ ىذا العنصر في ورقة منفصمة.

 شروط دقة عممية تحميل العمل وكفاءتو/ 2

لا شؾ أف قيمة تحميؿ العمؿ وقدرتو عمى تحقيؽ أىدافو تعتمداف أساسا عمى مدى 
القائـ بيا وقدراتو عمى جمع البيانات والمعمومات الشاممة دقة عممية التحميؿ وكفاءة 

والصادقة عف العمؿ وقدرتو عمى تحميميا وتنظيميا وعرضيا في استمارة تحميؿ 
العمؿ، لذلؾ ىناؾ عدة احتياطات يفضؿ الاسترشاد بيا أثناء عممية التحميؿ لتحقيؽ 

 الدقة والكفاءة المطموبة ليا ومف أىميا:
 أخصائي مؤىؿ وذو خبرة في تحميؿ العمؿ. أف يقوـ بالتحميؿ 
  أف يحتفظ أخصائي تحميؿ العمؿ في ذىنو بصورة لاستمارة تحميؿ العمؿ

وكافة ما تحتويو مف عناصر وكيفية ممئيا فيذا يساعده عمى توجيو جيده 
واىتمامو إلى جمع البيانات المطموبة لاستمارة تحميؿ العمؿ دوف إىماؿ أي 

 شيء فييا.
 ائي تحميؿ العمؿ بملبحظة أكثر مف عامؿ مف مختمؼ أف يقوـ أخص

مستويات العماؿ ) الماىر، نصؼ الماىر، المبتدئ ( أثناء القياـ بالعمؿ حتى 
تكتمؿ لو صورة لكيفيات الأداء، ولا شؾ أنيا تختمؼ بعض الشيء مف عامؿ 

 لآخر، خاصة وأننا نقوـ بتحميؿ العمؿ وليس العامؿ.
 حد أكثر مف أخصائي كؿ عمى حده، وبعد أف أف يقوـ بتحميؿ العمؿ الوا

ينتيي كؿ منيـ مف تحميؿ العمؿ يجتمعوف عمى ىيئة لجنة تناقش فيما بينيا 
نتائج تحميؿ العمؿ لكؿ منيـ، حيث يخرجوف في النياية باتفاؽ عمى البيانات 
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التي توضع في استمارة تحميؿ العمؿ، وفي حالة عدـ الاتفاؽ عمى بيانات 
 ياف الذي يتفؽ عميو أكبر عدد منيـ.محددة يؤخذ الب

  يفضؿ قبؿ الاعتماد عمى أخصائييف لتحميؿ العمؿ والوثوؽ في كفاءاتيـ ليذه
العممية أف يختار عمؿ معيف يقوـ كؿ منيـ عمى حدا بتحميمو ثـ تحسب 
درجات الاتفاؽ بيف المجموعتيف فإذا كانت درجة الاتفاؽ عالية دؿ ذلؾ عمى 

كف اف نضعيا فييـ أأما إذا كانت منخفضة جدا فإف ذلؾ الثقة الكبيرة التي يم
يدؿ عمى نقص كفاءة المختصيف وفي ىذا المجاؿ يجب أف تنظـ دورات 

 1تكوينية إضافية في مجاؿ تحميؿ العمؿ ودراسة مناصبو.
   

 مصادر الأخطاء الشائعة في تحميل العمل:  -3

تؤدي إلى تقميؿ كفاءة ىذا التحميؿ ىناؾ العديد مف مصادر الخطأ في تحميؿ العمؿ والتي 

 وىذه المصادر ىي:

 عدـ ملبئمة الوظائؼ المختارة لمتحميؿ -1

 اختلبؼ الإجابات الخاصة بشاغمي الوظائؼ تجاه الأسئمة الموجية إلييـ. -2

 التغير في بيئة العمؿ. -3

 التغير في سموؾ شاغؿ الوظيفة. -4
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 عدم ملائمة الوظائف المختارة لمتحميل: -1

ىذا الخطأ عندما لا يستطيع أخصائي التحميؿ ملبحظة سموؾ شاغؿ الوظيفة  يحدث

 مف خلبؿ وسائؿ الملبحظة والمقابمة الشخصية، ويرجع ذلؾ لسببيف:

عدـ الإلماـ بالمجاؿ بالمجاؿ الكمي لمياـ الوظيفة أي عدـ الإلماـ بجميع الأول: 

 الأخرى. لميـ التي تقع في نطاؽ الوظيفة وعلبقة الوظيفة بالوظائؼ

عدـ قدرة شاغؿ الوظيفة في التعبير عف الأنشطة التي يؤدييا وتعمده المبالغة الثاني:

 .في بعض الأنشطة أو إخفاء بعض الأنشطة الأخرى

لذلؾ فإنو يجب قبؿ البدء في جمع البيانات أف يتـ تحديد المجاؿ الكمي الذي تدور  

ؾ الوظيفة والوظائؼ الأخرى، فيو مياـ و أنشطة الوظيفة، وكذلؾ العلبقات بيف تم

 والمياـ والأنشطة الأخرى التي ليا علبقة بالوظيفة. 

 اختلاف الإجابات الخاصة بشاغمي الوظائف تجاه الأسئمة الموجية إلييم:-2

يقع ىذا الخطأ عندما تكوف إجابات شاغؿ الوظيفة غير دقيقة للؤسئمة المطروحة 

يجة عدـ دقة تقديره الشخصي للئجابة عميو وىذه الإجابات غير الدقيقة قد تحدث نت

فمثلب إذا سئؿ عدد مف المديريف عف الوقت المستغرؽ في تنفيذ ميمة ما ) ولتكف 

 الاتصالات التمفونية ( وطمب منيـ أف يختاروا إجابة مف الإجابات التالية: 

 معظم الوقت / وقت كبير جدا / وقت كبير / بعض من الوقت / قميل من الوقت.
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قد يختار الإجابة ) معظـ الوقت ( إذا كاف يستغرؽ في تمؾ الاتصالات)  فإف البعض

ساعتيف(، يوميا، بينما يختار البعض الأخر ) وقت كبير ( إذا يستغرؽ نفس الزمف ) 

ساعتيف(،  ويرجع ذلؾ إلى اختلبؼ تقدير كؿ منيما لأىمية النشاط الذي يقوـ بو 

معتقدات شاغؿ الوظيفة عف الغرض والوقت الذي يستغرقو في ذلؾ، كما يرجع إلى 

الذي مف أجمو تجمع ىذه البيانات، وىذا قد يقود شاغؿ الوظيفة إلى تحريؼ بعض 

خفاء أىمية البعض الآخر. ولمتغمب عمى ذلؾ  ظيار أىمية بعضيا وا  المعمومات وا 

فإنو يفضؿ استخداـ الأسموب الكمي في تحديد الاستجابات عمى أف يقوـ أخصائي 

 بعد ذلؾ بإعطاء تقديرات وصفية للبستجابات الكمية. تحميؿ العمؿ 

 التغير في بيئة العمل:-3

يحدث ىذا الخطأ عندما تتغير البيئة التي يمارس فييا شاغؿ الوظيفة المياـ 

والأنشطة المتعمقة بالوظيفة، فقد تتغير ظروؼ العمؿ مف استخداـ بعض الطرؽ 

ثاؿ لذلؾ عندما يتغير أسموب التقميدية إلى استخداـ بعض الطرؽ الحديثة . وكم

العمؿ في قسـ الحسابات مف إعداد الدفاتر والقياـ بتجميع وترحيؿ الحسابات في 

الدفاتر مف الأسموب اليدوي التقميدي إلى استخداـ الحاسب الآلي  في إعداد 

الميزانيات الختامية وىذا يترتب عميو تغيير في أسموب الأداء نفسو وبذلؾ يصبح 

السابؽ غير صالح للبستناد عميو في إعداد تحميؿ العمؿ، لاف وصؼ الوظيفة 

 ظروؼ وبيئة العمؿ قد تغيرت، وبالتالي فإف الأمر يستوجب تغيير وصؼ الوظيفة.



 ثحليل العمل ودراسة المناصبمحاضرات في  46

 

 د. قش ي الهام /إعداد
 

 

 التغير في سموك شاغل الوظيفة:-4

إذا لـ يكف شاغؿ الوظيفة مف الأفراد المدربيف جيدا عمى أداء مياـ ىذه الوظيفة فإف 

ظؼ لـ تكتمؿ خبرتو بعد، وبالتالي فإف التحميؿ سيكوف سموكو سيكوف سموؾ مو 

قاصرا وسيعبر عف سموؾ لازاؿ يحتاج إلى الخبرة أو سموؾ تحت التدريب وبيذا لا 

 1يكوف التحميؿ مكتملب ولا يعبر عف الواقع .
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 (4رقم ) محور 

 المبادئ والمرتكزات الأساسية لعملية تحليل العمل

-  

  المحور عناصر  

  التفكير المنظومي -1 

  فلسفت إدارة الجودة الشاملت -2 

  العمل منصب العمل الى منطق تحميل وضعيةمن منطق تحميل  -3 

   

   

   

 :التفكير المنظومي/ 1

  علوووج ماووور فيفيداوووي  ووو  فيفاوووااد مف ةفد     1965إنَ ظهووومد سةداوووم فيوووةظ   ووو  اوووةم 
 Luduing vonاوو ن ةفااووم يلاف اوو ي فيالاوود  فيفوو  فلووي فيووةا  ب يوومةماة   وومن ااوود فةل وو ب ب

Bertanlaffyافضووم سوون  وو    . م 1937يةظداووم فيووةظ   وو   مغاوودم سوون علسوو ن فيااميمااوو   ب
فلووا فياف اوو ي لن فيسةظمسوو ي فاوو ة فاوومن فياووسم فيسساووط  ياساووح فيةاوو ي ي  وو  في اوو   فيووةةا   
مسوون فيبووني لن ةاووة سةهاوو  ااوومن لالوود س نسووم ج  ةاوو ي عوون سووةه  فيسةظمسوو ي  م ةوو ا 

  يسةظمسوووم  ووو  بووومدفه  فنداوووا عووو   سااوووي يلسةظمسوووم اساووون فياايووور  ووو  اساوووح فيساووو  ي  
باوو  سفا سوو  اووية  مظا ووم لم ساسمعووم سوون فيمظوو تا فيسفدفايووم مففسوو اط إيووج لاووطفن دة  فيساوو

 دعاوووم لم لةاووو ة  دعاوووم اووو  سةهووو  افووودفاي ماف  عووو  مافاووو ة  فيفووو لاد مفيفووو لد سوووح ف  ووود  م ووو م 
فجةا ة في دعام )فجاطفن( فةيا   و  فج ودإ إيوج لاوطفن لبوصد   بوصد م و ف فياو  فيسفا سو  

   .1ي اطنفً لم ةايً   دعاً  سن ا  لاادبااا     ة س فيمق
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( ا ةهووو : ب فياووو  لم     systemمقوووة ع ووودا فيف ااووود فيسةظووومس  السوووم سةظمسوووم لم فيةظووو   )
فيااوو ن  فيسفساووط ا ب تبوور فيساووفاة  فيوو   فاووالر ساسمعووم فيسامةوو ي  فيس ةاووم لم فيسنةماووم  

م سامة فهو  فيساوفيلمب. مانودا  و ف فيسفآي م اماً  يف ياوة غ اوم اناةهو  م يوا ا ن ياوم ف ومة  ن ياو
  ل  للود فيفوآطد  synergetic effectلم ا يف لاد فياوةادا   synergismفجسد ا ياةاداام 

فيسةظمسم  م اةافه  فيسناد  عن فآيا مفس اا سامة فهو   و   اتوم  )فيفن ضة(  مسةا  اةاداام
 .1سةفظسم اناةه   مياس يامةه  سادة فاساح ينة بد سة دة  مسافيلم

ماةظد فيف ااد فيسةظمس  إيج فيسةظسم علج لةه  ساسمعوم سون فجةظسوم في دعاوم سف  علوم 
ةمد   سوووح س ووواي فيسةظسوووم   اسووو  ااةهووو   اووويلد اووو  سةهووو   ووو  ف  ووود  مفف  عووو   ووو م فجةظسوووم اووو

  يسةظسووم فاووفةع  سةوو  مبوو ه  سوون اساووح امفةاهوو   هوو  اسوو  اند هوو    ( 2)مففوو لد اوور مفوويلد  اوور
 ااوو  فيوو ان ااووفصلمن سووح انوور  وو  إيوو د  فج وودفةل اووي سوون  ةاووة..." ةهوو  ا   1976دماووط 
 (  3)"...ل ةفا سافداميف ياة  فينس  فياا ي ةظ  م  يلاليم

بعلج لةهو  ةظو     1938   اف ار مظ تا فيسةاد اةم  يلسةظسم "شيستر برنارد" ماةظد
يلفنوو من فيسفاوو ة  فيوو   فنفسووة لاووطفنم علووج انضووه  فيووانر  م وو م فجاووطفن سفدفايووم  افسوو ع إ

 اسوو  ااةهوو   مففااووا سووح انضووه  فيووانر  مفف ووةة لاووطفن فيةظوو   ا يااتووم مفج وودفة فينوو سلان  وو  
م و  . 4فيةظ   يف ياوة فيهوةا فيساوفدا فيو   ااسنهو  فيهااو  فيداوس  مفيفةظوا  غاود فيداوس ب

لن  ةووو ا فدفايوووً  اااووودفً اوووان سامةووو ي  (Schwartz & Davis,1981)اووودإ   ووو ف ف يووو د 
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فيسةظسوم  ملن في لو   و  ل  سةهو  افدفوي علاور  لوو   و  فيسةظسوم ااو   اوو ففسلو  فيسامةوو ي 
 (:  10فيفةظاسام سن ماهم ةظد س   اس  امض ر فياا  دق  )

 
 (: وضع الأفراد بين مكونات المنظمة10شكل رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Schwartz, Howard & Davis, Stanley M. ,(1981) "Matching Corporate Culture and Business: المصددر

Strategy" , organizational Dynamic , summer , pp.30-48. 

ساسمعووم فياا اوو ي مفييمفعووة مفجاوو ياي مف اوودفنفي فيفوو  ف اوو   أنظمددة العمددلبايبووة م 
 فيسامة ي فيف يام:  علجيف ياة ل ةفا س ةة   مفاس  لةظسم فينس   فيسةظسملةايم 

فياا اووووو ي: م وووووو  فيسيووووووددفي مفج اوووووو   فياوووووسميام فيفوووووو  فنفسووووووة   ف ةفد  فينلاوووووو   وووووو  -ل
 فيسياام.

 

 

 

السيبسبت –الأهداف   

 القىاعد والإجراءات

 

 

 

تىافق  - علاقبت –قدرات  –مهبرات   
 

 

 

 القيم والمعتقدات

بتقيالاخلا  

كلىسقىاعد ال  

 

 السلىك 

 البيبنبت والمعلىمبت

 

 

 

 

 

 

 

العلاقبت المركزية  –السلطة والمسئىلية 

 واللامركزية

 الأنظمة
 الأفراد

 الهيكل

 الثقبفة
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فييمفعووووة مفجاوووو ياي:  وووو  لاووووس مساوووو ةم ل افووووم ففنلووووة اةاوووو ي س ووووةة مفةالووووة سوووون -ي
 فياا ا ي مفةياة علج إادفنفي.

 وو  اوودة في يوومفي ف ادفتاووم فيسيلوومي إفا عهوو  مفيفياووة اهوو  الهوو  ةاوو ي ف اوودفنفي: -ن
 في  ام إيج ف ياة عس  لم  ةا سن ل ةفا فيسياام .

 .(1) في يمفي:    عس  سايم     الالم فينسلا ي فيف  افامن سةه  ف ادفن-ة

مايبووووةمن ا ياا اوووو ي سوووو  فيد وووور فييوووومفةان مفيووووةظ  مفيلوووومفتم فيداووووسام سوووون  السياسددددات:
يفطفسووووو فه  ة وووووم فيمظا وووووم فين سوووووم ف  ةبووووومص ففنلوووووة ا يووووومة فينووووو سلان مسطفاووووو    مامفااووووو فه  م 
ةفيووو ته  مفدقاووو فه  مفنماضوووه  م ووو  ف  ماووو ي يمي فينداضوووم فيسداوووة  ييووودة في بوووم  علووواه  م 

 ساا فه       ا فه  فيمظا ام.

 هوو  فجةاوويم فيفة ا اووم فيسفداسووم يلاا اوو ي م فيفوو  فس داووه  عوو ة  فجاهووط   :التطبيقددات
فيسداطاووم يل ةسووم فيسةةاووم لم ف ةفدفي فيسف ببووم ااوويمن فينوو سلان م إةفدفي فيسوومفدة فيااوودام 

 فيسةفاد     اساح فيمطفدفي م فيهات ي فين سم

او   ميااوام  ل  ةدفاوم فدفاا  علج س  ااة   إن ف لا  فينس  انفسة علج ةدفاوم إااميما
  فيو   ا  وو  فيف ااود فيسةظوومس ا ةاوم  ما ةافهوو  لااود سوون ساسومء فجاووطفن  ل  فج و  ادياووم 

انووان ف عفاوو د ف دفا يوو ي فيسماوومة  مفيس فسلووم اووان عة بوود فيظوو  د  فيسةدماووم  م ووم فجسوود 
سافسووح  مسوون فيوو   ااووسم اووإةدفا سنظوو  قمفعووة فيفاووااد مفيفةظووا  يس فلووا لةظسووم فيياانووم مفي

. معاوووس  يوووا   ماسووو   وووم سنووودما يوووةإ دمفة 2لسوووم إاووودفط فييووومفةان في طسوووم يةدفاوووم فيسةظسوووم
فيسووةه  فينلسوو   لن فجاوولمي فيف لالوو  انفاوود سوون فيسةوو    فينلساووم فييةاسووم  مفيساووفنسلم علووج 
سووود لطسةوووم فيةدفاووو ي فينلساوووم   اوووو ايفضووو  إاوووف ةفسر  ووو  ةدفاوووم ل  ظووو  د  فاطتفهووو  إيوووج 

                                                           
 .82-77.  2002. 1. اادمي: ةفد إان اط . يفينس  فيسياا س سة لاد  فينةيمة . ( 1)
 .7. 2009. فياطفتد: ةامفن فيسيامع ي فيا سنام. 4عاة فيدطفة ان  ااي. إقفب ة مفاااد فيسياام. ي 2
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فجا اووام  مسوون لسووم ةدفاووم فوو لاد اوو  عةبوود يم ووةم علووج  وو م فيظوو  د  سووح فج وو   عة بوود  
ا  عفاوو د لاوو ي فينة بوود فيسفاياووم  م وو  يدايووم سفس للووم عةووة فيدا ضوواان ا يساووفي ي فياطتاووم 
)فيف  ضوو ي فياطتاووم(  مانووة ةدفاووم فوو لادفي اوو  فينة بوود سة بوولم علووج فيظوو  د  فيسةدماووم  

  سون ة  اوم فيفو لاد علوج فلوا فيظو  د  مفعفاو دم فينةبود فجا او  فا و ل سام فينةبد في نو 
 في   فندا سن   ير فيظ  د .

 1مقارنة بين الطريقة التحميمية و الطريقة النظمية

 

 ةدفام عسلام ا سلم يلامفةي فيف يام:ماة ن علج    في ه    إن ف لا  فينس  اافلط  

                                                           
قةسي ييلام فياةم فجميج س افد فةفد  فيسمفدة فياادام   طا ن عاة فيادا   س  ضدفي    سيا س فيهةةام فيمظا ام  1

 07  ص 2019/2020
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فية  ام فية اام: سن     فيااا عن فييةدفي مفيسه دفي مفياس ي فيضودمدام جةفن  -1
 فينس  مفيفساط مفيف مة  ار.

فية  ام ف ةفدام اهف  ف لا  فينس  ايدة ف فا د فين سلان  ار م ودص فيةيو  مفيفدقاوم   -2
مساووفمإ فجاوومد ميدايووم ة نهوو  معووةة اوو ع ي فينسوو  فياوومس  مفجاووامع  مفجعسوو   

   ام.ف ض
فية  اووم في ةاووم: اهووةا ف لاوو  فينسوو  فيااووا عسوو  افيلاوور فينسوو  سوون  داوو ي مطسوون  -3

 مسه دفي مسنلمس ي ملةمفي مسمفة    .
فية  اوووم فيبووو ام: اهوووةا إيوووج ةدفاوووم فيظووودما في اطاياوووم فيفووو  ااووودإ  اهووو  فينسووو    -4

مفي ومفةو مفج يو د فيفوو  افنودر يهوو  فين سو  ماو يا اووا  فيلابوه  عاوود سو  ااووسج 
 فجسن فيبة ع . اةظ  

فية  اوووووم ف افس عاوووووم مف قفبووووو ةام  وووووإن ف لاووووو  فينسووووو  ا اوووووة  ووووو  ف ةاوووووة فيسداوووووط   -5
ف افسوو ع  يلنسوو  مساووفيالر سوون فية  اووم ف قفبوو ةام مسا  فوور  وو  فياوومة مساووفمإ 
لامد فينس   مفيسدفا ي مفين مفي مفيفدقاو ي م اسو  افبو  ا ية  اوم فياوااميماام  وإن 

 فناان فييةدفي مفيسه دفي مفياس ي فيضدمدام يلأةفن.ف لا  فينس  اهةا إيج 

 :المنظماتسمسمة المهارات والمعرفة في / 2-2

ج ساوم فييوةدفي في دةاوم )فيسهو دفي مفيسند ووم(  و  اوة إيوج ا ةوي فةسافهو   ف  فسوو    ةفااوم
لاضوو  اف يايهوو  مفافاوو اه  مفاووف ةفسه  م وو م فيسدف وو  ف اوومن سنووً  سوو  ااووسج االاوولم فيسهوو دفي 

   م فيالالم. (02)دق  مفيسند م    فيسياا ي مامضم فياا  

 

 

 



 جحليل ودراست مناصب العمل حاضراث فيم 53

 

 قش ي الهامد.  /إعداد
 

 المنظمات(: سمسمة المهارات والمعرفة في 22الشكل رقم )

 

 

 

 

 

ماساوووون فيةظوووود إيووووج فينة بوووود في دةاووووم  وووو  فيةسووووم ن فياوووو اة علووووج لةهوووو  سدف وووو  ينسلاووووم 
افنةفةفي  م  م فيسدف    و  سدف و  سفف انوم  اوف  فيااسهو  انوة افا ي فيسه دفي مفيسند م مف إ
ةفهوو ن اوو  سد لووم سةهوو    اوووو فنفسووة فيسد لووم فيفوو  فلاهوو  علوووج فيةوومفف  فيفوو  فوو  ف يايهوو   ووو  إ

 يه .فيسد لم فيا ايم 

 :فمسفة إدارة الجودة الشاممة/ 2

اوودإ فينةاووة سوون فيافوو ي لن عسلاووم ف لاوو  فيمظوو تا فووف  جغوودفر ق ةمةاووم  وو  الاوود سوون 
فج ا ن  ملةه  ف لة  ةمة سبيةنم فنمة فيااة سفيلاو ي ف ةفد  فيسفاوةة  مفيسفيومد   م و  

 Workف لاوو  فينسوو    يووا  ووإن فيووانر اوودإ ضوودمد  فيف ووم  سوون ساوودة ف لاوو  فيمظا ووم يووج
Analysis 1 فج ةفسان سن سمفاهم ف ةفد  في ةالم. 

إن ف لاوو  فينسوو  اف ووة سووح ف فا  وو ي ف ةفداووم في ةالووم سوون  اووو ل ساووم فيفنوودا علووج 
اا عه   سن   ف فيسةيلة  إن لا ياي مبا فيمظ تا فيفو  اةوف  عةهو   يوي  دغا ي فينسا  مف 

يةظوووود عوووون اا اووووم ساوووو  سفه   وووو  فاووووا ء دغاوووو ي ف ةاووووة فيامفةووووي فيي ةمةاووووم يلمظا ووووم اصوووور ف

                                                           
 228ديام فافدففااام  الام فيفا د   ا سنم فيي  د   ص  –ع ة  س سة طفاة  إةفد  فيسمفدة فياادام  1

إافا ي فيسند م مفيسه دفي 
 في  داام

 فاف ةف  فيسه د  

 مفيسند م

مفيسه دفي  ف ياي  

 مفيسند م
فيسند م  فةسام  

 مفيسه دفي
243(: سداح ااة  ادم  ص 2003فيسبةد: دفمام  ان )  
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فينسووو ن  يووون فاووو عة فيسةظسوووم علوووج سمفاهوووم فيف وووةا ي فيس دمضوووم علاهووو   م ووو   ووو ف فيساووو   
اساووون ف عفسووو ة علوووج فاووولماان لا اووواان يف لاووو  فينسووو   سووو  فيف لاووو  ف اوووفدففاا  يلمظا وووم  

 .1م دفتي فة ة فينس 

فياةاة  يس هوم  ف لاو  فيمظو تا اسو  ااو عة  ماية  س هم  ف لا  فينس  فينةاة سن فجان ة
فيسةظسووم علووج ف ياووة فينةاووة سوون فيساووطفي فيفة  اووام   نلووج اوواا  فيسلوو    ووإن ف فاوو م ف ةفد  
في وووةاو اساووو  ة وووم عسلاوووم فاااووود فيمظووو تا مفيساووويميام فيساوووفدام  ميووو يا  وووإن ف لاووو  فينسووو  

فيفيلاوووووة   ووووو  ف ةاوووووة ااوووووي لن اووووويداط علوووووج فوووووة ة فينسووووو   ميووووواس ساووووودة ف لاووووو  فيمظا وووووم 
فيسايميا ي في  بم امظا م مف وة   يوي  او يا افيلوي ف لاو  فينسو  فافيبو ن دل  فياسهومد 
فيووةف ل  مفي ووو دا  اهوووةا فيفنووودا علوووج ماهووو ي فيةظووود فيس فل وووم  ميووو يا  وووإن ف لاووو  فينسووو  

 2ةدام 360ايفدح فيااة ةظ   فياا  فجةفن 

ةسوو  اةظوو    إن  لاوو م إةفد  فياوومة  فياوو سلم فةظوود إيووج فيسةظسووم يوواس  يووي اةظوو    ةوو  مف 
ما يفوو ي   وو ن اهوومة ف اوواةه  اةاصوو  لن فداووط لالوود علووج فج وودفة  إافسوو ع  ا فووم  علووج ل وودفة 
معلاوور  ووإن فيامفةووي فيسدفايووم ا  فا  وو ي مفييسم وو ي مفيووةمف ح  اووةً  سوون فجاوو ياي مف  ي 

 إ ن  ؛3يف  عوووووو  اووووووان فياس عوووووو ي  وووووو  مفقووووووح فينسوووووو  لاضووووووً  سمضووووووح إ فسوووووو  مفياوووووولماا ي مف
  بساسمعوووم سووون فجاووو ياي فيفووو  فاوووفهةا لعلوووج ساوووفما ي فيدضووو  يلنسووو ن اهوووةا ف دفيووو ن 

 .4اسافما ي لةفن فيسياامب

                                                           
 228  ص2003ديام فافدففااام  الام فيفا د   ا سنم فيي  د    –ع ة  س سة طفاة  إةفد  فيسمفدة فياادام   1
 227  ص2003ديام فافدففااام  الام فيفا د   ا سنم فيي  د    –ع ة  س سة طفاة  إةفد  فيسمفدة فياادام  2
. فييو  د : ةفد غداوي يليا عوم 10011  9000امة  فيسةف  اان إةفد  فياومة  فياو سلم مف اوطم  اساد س سة عاة فينطاط.  3

 .144. 1995مفيةاد مفيفمطاح 
 . 612. 2003. ةفد فيسداخ . فيدا ر:إةفد  فيسمفدة فياادام. ا د  ةاالد 4 
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م ةوو ا ماهوو ي ةظوود دلي لن إةفد  فياوومة  فياوو سلم قووة إةفيلووي سوون سةظوومد فمااووة فياوومة  
ةي فيفيةام ادق ام فينسلام ف  ب تام معسلا ي فيفبوسا  ملةمفي فيدق اوم لم س  ايلة علار فيامف

مف اوووان فينسلاوووم إيوووج فيامفةوووي ف ةاووو ةام فيفووو  لاوووف م ي علوووج إ فسووو   لقووو   ووو  فيةبووومص 
  فيفيلاةام  ةفد  فيامة  فيا سلم.

 :  من منطق تحميل منصب العمل الى منطق تحميل وضعية العمل/ 3

اساووون فسلاووو  مضووونام فينسووو  سووون ماهوووم ةظووود لدغمةمساووو  سووون  ووو   فداووواسم )س يوووي( 
مااواد إيوج ل وةفا مسومفدة فيسةظسوم  مافنلوة   le pole systèmeل لاوم فجقيو ي: فيةظو   

فجسوود  ةوو  ا انوو ة سفنووةة  سةهوو : فياةوو ن فيفةظاسوو   فةظووا  فينسوو   فجةمفي  فيسوومفة  فيفاهاووطفي  
 le pole . فيييي فيل ة   م فيصاد س ي  ف ادفنفي  ةب تم يلةا ي ما يا فييمفعة   فيفنلا

autres   مااوووواد فيووووج فيساوووو داان مفيووووج فيامفةووووي فياس عاووووم يلنسوووو  ) فين قوووو ي سووووح فيووووطس ن
لعض ن فيفةظا  فيهدس ( فيو ان اويلدمن  و  فياوا  مفة او  فينسو   لسو  فيل يوو  هوم قيوي فيو في  

le pole soi  ماااد فيج فين س  ا  ةف ر في  بم  فاماةور  فيسنو دا  و  ساو   ف ببور لم
  دن ف ببر  فسا ةا فر في اااميماام مفية اام  ب فر    اا فور  قاسور  ةمف نور  ساو دافر  
ل  او  سوو  اماور  عيوو ن سنةووج ينسلور  في اوو دفي فيفوو  اف و    مفييدايووم فيفوو  اناوة اهوو  ف ةاووة 

 وو ن فينمفسوو  فيااتاووم فاووس   ميددرولةظووا  مضوونام فينسوو .  اووي سه سوور مةاوو ير في وو ص  وو  ف
 .ا  سن فيييي فيصاد مقيي فيةظ  

 

 

 

  

Système  

Autres  
Soi  

activité 



 ثحليل ودراسة مناصب العملحاضرات في م 56

 

 قش ي الهامد.  /إعداد
 

 (5رقم ) محور 

  مجالات استخدام عملية ثحليل العمل

 

  المحور عناصر  

  دراسة الحركة -1 

  / تعريف دراسة الحركة1-1 

  مبادئ دراسة الحركة/ 1-2 

  / مراحل دراسة الحركة1-3 

  دراسة الوقت -2 

  بيانات الوقت النمطي:/ 2-1 

  أنمطة الوقت المحددة سابقا:/ 2-2 

  أهم الفروق بين دراسة الزمن والحركة وتحميل الوظائف -3 

   

 دراسة الحركة -1

 :تعريف دراسة الحركة/ 1-1
يستتدم تحديليتتعحا لتتتعح ديليتتعحا يختتتةتحا تمدلكتت حا دتتلحيدتتتتخحت متتةحا لتتتعح لتتدمل حتتتخح
ا يختةتحا مةطئ حتا زائ ةحا دلحلاحفةئ ةحت مةحتا دلحدسببحفلحزيتة ةحا تهمتت حتا دلتبلحت دي يت ح
ا يختتتةتحا وتتختخي ح ل يتتةتحبة لتتتعحتا تتزتخحا تتلقحيستتدلخحرحا  يتتةتحبتتتعحيختتت حتتتخح تتل حا يختتتةتح

ظتةتحعلىحا بية ةتحا دلحيت  ةحبمةح لاحا  تعحتخحا ديليعحفتلحديستيخحطتخلحا لتتعحتدلدت حا ت 
تدبستتيطمةحتد ظيتمتتةيحتفتتلحتوتت حتلتتةييخحتيتت  ةح تتا اللحتيستتتىح تتلاحا  تتتعحتتتخحا ديليتتعحعتتة ةح

ححححح1))ح خاس حا يخت حتا زتخ((

                                                           
 46، ص 1994، مكتبة الفلاح ، الكويت، 1عويد سمطان المشعان، عمم النفس الصناعي، ط  1
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تدأسيستتتةحعلتتتىحل تتتعحيتتت  حا تتتبللحتكمتتتتتح خاستتت حا يختتتت ح) خاستتت حا طخي تتت (حبأ متتتةحعتليتتت ح
ديليتتتعحيختتتتةتحا كتتتخ حا تمدلكتتت حا دتتتلحيستتتدم تمةحفتتتلحح الحعتتتتعحتلتتتيخح)(حتحتتت حيتتت   ةحا تتتبللح
الآمخلحبأ مةحا تسيل حا دلحدسدم تحفلحديليعحتعحيخت حتخحيختةتحا لتعحا تتخا ح خاستدرحبليت ح

يهتتة ححفوتتعحا طتتخلحتتتخحييتتثحا ستتمت  حتا ستتخع حفتتلحا تتدمل حتتتخحيختتتةتح يتتخحا  وتتختخي حتاج
الأ ال)(حتتتتةحيتت   ةحفخيتتلحأمتتخلحبأ متتةحعتليتت حفيتت حتدستتهيعحتتت ظتح طخي تت حا لتتتعحتدطتيخ تتةح

حبشتعححتثخحفةعلي حتسمت  لحبييثحدؤ قحإ ىحا د ليعحفلحا هم حتا تحتحتا دتة يفح)(حححححح

مل حتخحا يختةتح يخحا وختخي حتدي يلحتعليرحفإخح خاس حتديليعحطخلحح الحالأعتةعحتا د
حح ظت ح حا لةتعح لتصتعحإ ىححفوعحح الحدل حتخحح تححسسحدصتيت ا دتازخحفلحيخت حا كخ 
ا لتعحفلحا ت ظتةتحتةف يحييثححخحح ظت حا لتعحددوتخحدي ي حا طخلحتا تسةئعحفلحح الح

حا لةتعحفلحح  حا يخت حلاحد دصخحف طحعلىحيختةتحا كخ  حإخح خاس  حفلحالأعتةعي الحتمةتر
حفلحح الح حا كخ  حا تسةئعحا دلحيسدم تمة حبعحددوتخححيوة ححتح يخ ةل ا لتليةتححتحالإ دةهي 
ححوفحإ ىحل عح حتا تتةخي حا تسةئعحتخحييثحا شتعحتا يهت ح ل  حفولاحعخحطبيل  عتلري
حا دلح حالأت ي  حتا تتا  حتثلال حتةلإوةلة حا  املي  حتا ظختف حا دخديب حييث حتخ حا لتع تتةخ

حةح)(ييدلةتعحتلم

 :بادئ دراسة الحركةم /1-2
علىحتم  سحطخلحا لتعححخحييتدكظحفتلحلاتخدترلحع ت تةحيمطتطحلإ متةعحديستي ةتحعلتىحتتحت ح
عتعححي ححفخا حا تص  لحبة تبة ئحالآدي ح  خاست حا يختت حا دتلححتتتخحا دتصتعحإ يمتةحتتخححعتتةعح

ح-ا بيثحفلحتهةعحا لتليةتحا ي تي حتا دلحد وىحبتخاعةةحالآدلح:
 ت لتت حيتتتتخحوتتبطحاخدكةعتترحت تترحتستتةي حهلتتتسحتتستت  حظمتتخحت ةستتبيخح للتليتتةتححدتتتفيخ

حا دلحدستححطبيلدمةحبة هلتسححث ةلحا لتعي
 حدخديبحاخدكةعحتتةخحا لتعحتا ت ل حبييثحيتتخحاسدب اعحا هلتسحتا تحتفحفلحا لتعح
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 دتتتفيخحتهتتعتتةتحتز تهتت حتتتخحا وتتب حتا تثبدتتةتح  طلتت حا شتتلعحتلتتتةححتتتتخلحيدتتىحيتتتتخح
حاتحتلدةحا ي يخح لديتيعحتا دكخيغياسدم 

 دخديتتبحا لتت  حتا تتتتا حيتتتعحتتتتةخحا لتتتعحفتتلحشتتتعح صتتفح ائتتخةحبييتتثحدتتتتخحفتتلحتد تتةتعح
تلدتةحا يت يخحوحتحخحدتتتخححخيبتت حتتةححتتتخحتتتخح  تطحاستدم اتمةحتتخدبتترحتف تةح ددتةب حع ةصتتخح

حيخت حدأ ي حا لتعي
  لتشتتلعححخحيستتدم تمةحتوتت حالأتتتخحتحعتتت ةحا تخفتتلحتا لتتدلاتحفتتلححتتتةتخلحبييتتثحيتتتتخح

حبأحعحح خحتتتخحتخحا دلييخحفلحتو حا هستحتبأحعحعزتحخف حتتتخي
 دتتتتفيخحا ت ةهتتتعححتحا تثبدتتتةتح دثبيتتتتحا  طتتت ححث تتتةلحا دشتتتليعلحيدتتتىحدتتتتتخحا يتتت اخحيتتتخديخح

ح ديخيعحا  ط حتخحتاج لحا ت ةهعحتا تثبدةتي
 حدتفيخحح   ح لتسةع ةحعلىحتو ححط حا دشليعحفلحا تتةخحا صييحي
 ححتةتخحتي  ةحتثةبد ح هتي حا تتا يدتفيخح
 حاسدم اتحا تل ةطيسي حتا هةلبي ح تسةع ةحا تشلعي
 ي بلتتتلحاستتتدم اتحيةتيتتتةتحتحيتتتتالحدلليتتترحبة هةلبيتتت ح دتصتتتيعحا  طتتت ح تتتتتةخحا دهتيتتت ححتح

حالاسدم اتي
 الاحدصةخحعلىححبسطحا يختةتحا دلحيتتخحتلمةحح الحا لتعيحتيختةتحا هستحددتخاتححتتخح

ا يتتتت حالأ  تتتتىح لتحتتتتحتا همتتتت حتدشتتتتتعح)حاح(حا تدتتتتفلح)حبح(حا تتتتلخاعحا يتتت حالأحصتتتتىحإ تتتتلح
حا للتقلح)حجح(حا لخاعحالأتةتللح)ح ح(حا خسغلح)ح تح(حالإصب ي

 حالايدكةظحبتسةخاتحهتي حا يختةتحفلح طةلحيخت حا لتعحا لة ي ح الخعحتالأح اتي
 أمتتخحتتتخحدملتتي حالأيتت قحتتتخحهتيتت حالأعتتتةعحا دتتلحيتتتتخححخحدؤ يمتتةحا  تت تححتححقحهتتزلح

ححهزالحا هستي
 حالإسخاعحبديخيعحا  ط حا صليخةحبةلا زلالحت يسحبة يتعي
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 دتزي حا يتعحطب ةح   خةحتعحإصب يتل عحبة  سب ح ليختةتحا دتلحدتؤ قحبتاستط حالأصتةب ح
ت كخ ةيحت تي ححصةب حأ  حا تدةب حتصتت حعلىح لاحالأسةسح)حا يتختفحالأحتعحاستدلتةلاح

حةب حا صليخةح(يحتتوتعرحبييثحدسدم تحبتاسط حالأص
 حب لحتا دمةلحع ةصخحيخت حا ي يخحفلحتحتحتاي ي
 حديخيعحا لخاعيخحفلحتحتحتاي حيخت حعتسي حتتدتةثل ي
 حدكويعحا يختةتحا تدسلسل حا  تخا ي حعلىحا ديتلاتحا ية ةحفلحالادهة ي
 الأمتتتلحبةلاعدبتتتةخححخحا يختتتتةتحا يتتتخةح يتتتخحا ت يتتت ةححستتتخعحتحستتتمعحتحح لحتتتتخحا يختتتتةتح

ح ت ي ةيا تش ت ةحا
 حدكويعحد كيلحا لتلي حا دلحددب حححعحع  حتخحع ةصخحا يخت ي
 ا دستتليتحبأ تترحيتهتت حتتت وحتيتت  ح تحتتتحتتتعحعتليتت حي تيتت حوحتحخحتة تتتححتتيتح تتلاحا تحتتتححتت ح

حدمدلفح افخا حا تمدلكيخي
 دتتتتتفيخحتستتتتتةئعحإمتتتتتخاجحا  طتتتتت حا ت دميتتتتت حبة  تتتتتلفححتحالإستتتتت ةطحلإدةيتتتتت حا كخصتتتتت ح لتشتتتتتلعح

 حث ةلحإمخاجح ل حا  ط يح ليصتعحعلىححط حإوةفي 
 مراحل دراسة الحركة:/ 1-3

حا لتعحإمديةخ -1

حبة لتعحا مةص حا بية ةتحدسهيع -2

حا بية ةتحديليع -3

مدبةخحفي  -4 حا طخي  حتاج

ح تا ديسيخحا دطتيخ -5

ح ا ه ي ةحا طخي  حدلخيف -6

حا ه ي ةحا طخي  حدطبيل -7
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حا طخي  حدطبيلحتدةبل ح-8

 :دراسة الوقت/ 2

 ة بتتتةحيستتتدم تحديليتتتعح خاستتت حتحتتتتحتتتت حستتتةع حتي ةديتتت حتأستتتةسح دي يتتت حا تحتتتتحا  تطتتتليح
هزلحتخحا  حي  لحتيتتتخحإي ةفمتةحفتلححقح يظت حح011تا سةع حا تي ةدي حعة ةحدتتخحت ست حإ لح

بتتت تخحخهتتتتعحا ل تتتخبحإ تتتلحا صتتتكخيحتيستتتدلةخحفتتتلحا ديليتتتعحب تتتتةلجحتلايظتتت حت تيتتت حبتستتتةت لح
ةستتبريححتعلتتىحتم تت سح خاستت حا تحتتتلححبتتعححخحيستتدم تحا ستتةع ح توتت حا  تتتةلجحعليمتتةلحتأ تترحي

ا تي ةديتت حلإهتتخالحا ديليتتعلحإخحيخاحتتبحا لتليتت حلأ تترححتت حيتت تترححخحيدتصتتعحإ تتلحديستتي ةتح د ليتتعح
ا دتة يفلحعلىحا خ تحتتةحيتتخحح حدتحإ مة رحعليمةحتخححبعحبتاسط حتتعحتتخحتم ت سحا دشتليعح

تتتتتخحتوتتت حبلتتتلحا ديستتتي ةتحتتوتتت حا د كيتتتلحتتم تتت سحا لتتت  حتا تم تتت سحا صتتت ةعليح تتتلاحتي
تبةشتتخةلحتثتتعحدلييتتخحستتخع حدلليتت حعتت  حا  طتت ححتحإعتتة ةحدخديتتبحتتتتةخحا لتتتعيحتفتتلح تتل حا ية تت ح
دتتتتتدتحت ةحشتتتتت ح تتتتتل حا ديستتتتتي ةتححتتتتتت حا تلايتتتتتتظحا تتتتتلقحيصتتتتت خحدلليتةدتتتتترح لتشتتتتتلليخيحتبلتتتتتتلح

كيتتل ةيحتفتلح تتل حا ديستي ةتلحتثتعحدلييتتخحدصتتيتحا تثبدتةتلححتت حديدتةجحإ تلححيتتةتحتحستةبي ححبتعحد 
ا ية  حيهخوحتم  سح خاس حا تحتحا ديليعحفتلحظتعحا ظتختفحا  ةئتت لحتحيدمتلحا دخديبتةتح لبت لح
فتتتلحا لتتتتعحفتتتلحا ديستتتي ةتيححتبلتتت ححخحيتتتدتحا لتتتتعحفتتتلحا دليتتتخاتحيهتتتخوحديلتتتيلاحتتتتتتلاح  خاستتت ح

حا تحتح تخاهل حا تحتحا  تطلي
يتتيتحح الحا ت تتدلحبة  ستتبح تتا الحتحث تتةلحإهتتخالح خاستت حا تحتتتلحي تتتتحا تم تت سحبةستتدتخاخحبد 

%ح دتثيتتعحالأ الحح81%ح دتثيتتعحح الحا يتتةفزحتح011ا لتتة قحتلأ الحا يتتةفزلحتستتدم تةحا  ستتب ح
ا لتتة قحوحتيستتهعحد ييتتترح تتتعحع صتتخحفتتلحمة تت حتلةتتتعحا د تت يخحفتتلح تتتتلجحا تلايظتت يحتفتتلح

تتتعحتحتتحتستتهعححمدتةتحا  خاست حيلتتت حا تم ت سح تتدبترح دي يتت حا تحتتحا  تطتتللححتلاحي تتتحبطتخح
تتتتخحا تحتتتتحا ستتتةبلح دي يتتت حا تحتتتتحا كللتتتلح تتتتعحع صتتتخلحثتتتتحيستتتدلخلحت تتتة يخحا تحتتتتحا كللتتتلح
 دي يتت حت تتة يخحا تحتتتح يتتخحا لة يتت حا دتتلحي بلتتلحاستتدبلة  ةلحتيوتت ح ائتتخةحيتتتعحهتيتت حت تتة يخح
ا تحتتتتح يتتتخحا لة يتتت حتيستتتدبل  ةحتتتتخحهتيتتت حا يستتتةبةتحا دة يتتت لحثتتتتحييستتتبحتدتستتتطةتحت تتتة يخح
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دب ي ح هتي حا ل ةصخحتيستهلمةحفتلحمة ت حا تدتستطحبة  حي ت لحتبلت حل تعحيوتخبحا  تيتحا تحتحا ت
ا تدتستتط حبة تت حةئلحفتتلح ستتب حتلةتتتعحا د تت يخح دي يتت حا ت تتة يخحالأسةستتي حبة تت حةئلحا دتتلحدلتتتسح
ح الحا يتتةفزحتديتت  حا دهتتةتزاتحا دتتلحدوتتةفحإ تتىحا ت تتة يخحالأسةستتي حبة تت حةئليحتدهتتةتزحا تحتتتح

%لحتفتتتلحظتتتختفحا دشتتتليعحا  تتلهيتتت حيتدكتتتلحبدهتتتةتزح5بصتتتك حعةتتتترح تتتتحا شمصتتتلحا ت بتتتتعح
ح%لحتخويةي5%لححتفلحتلظتحا لتليةتحا تدتخخةحيلدبخحدهةتزحدأميخح5إهمة ح

%ح دتتتتفيخحتحتتتتح55ت ظتتتخاحإ تتتلححخححا تحتتتتحالأسةستتتلحيتثتتتعحح الحا يتتتةفزلحيلتتتزتحدهتتتةتزح
 دهتتةتزاتحا دتتلحستتبلح تطتتلح متتةئلحتدتشتتيةحتتت حفتتتخةح حعتتتعحعتتة عح ليتتتتح لححتتهتتتتعحهتيتت حا

%يحتيديتت  حا تحتتتحا  تطتتلحا  متتةئلحبوتتخبحتهتتتتعحا تحتتتحالأسةستتلح01لتخ تتةححيصتتعحإ تتلح
%)حدلتتتتتسحتهتتتتتتعحهتيتتتت حا دهتتتتةتزاتح(ح ليصتتتتتعحعلتتتتىح حتتتتةئلح تطيتتتت حح001بة تتتت حةئلحفتتتتلح

ح ل طل لححتعة ةحيلبخحعخحالأتحةتحا  تطي ح حبة سلةتحا  تطي ح تةئ ححطل ح ي
   :بيانات الوقت النمطي 2/1

 د ليعحالامدلافةتحتحدتلك حدي ي حح تةطحا تحتلحي تتحا تم  سحا ص ةعلحبدطتيخحبية تةتح
حح تةطح
ا تحتتتتلحعتتتخحطخيتتتلحديليتتتعحعتتت  حتتتتخح خاستتتةتحا تحتتتتحا تمدلكتتت ح لتتتتعحتتةثتتتعحوتييتتت  حح

ع ةصتتخحا لتتتعحا تمدلكتت حا دتتلحديتت ثحوحتييستتبحتدتستتطةتح  تتيتحا تحتتتحا  ةدهتت حتتتخح خاستتةتح
ع صخحعتعلحتيطبتلح تلاحا تدتستطحفتلحهتيت حا يتةلاتحا دتلحييت ثحا تحتحا تدل  ةحعلىحتعح

فيمتتةحع صتتخحا لتتتعحا تل ىيتبلتت حإدتتتةتحبية تتةتحتحتتتح تطتتلح هتيتت حع ةصتتخحا لتتتعحفتتلحعتليتت ح
تخح تعحتليخحوحد ل تحا يةه حإ لح خاسةتحتحتحت كخ ةيتي تتحا تم  ستخحا صت ةعيتخحبدطتتيخح

ة لمتحوحت تل حالأ تطت حدستةع حعلتىحبية ةتحتحتتح تطتلحعلتىححستةسحظتختفحا دشتليعحفتلحتصت
د تتت يخحدتلكتتت حعتة تتت حتاحليتتت حتيتتتتتخحا تتت فةعحع متتتةلحت تتتتححتتتتخح تتتةتحمةصتتت حفتتتلحا يتتتةلاتحا دتتتلح

حدسدم تحفيمةحالأ تط حتأسةسح يتافزحالأهخي
ح
ح
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   :أنمطة الوقت المحددة سابقا  /2/2
دتتتتتتحدطتتتتتتيخحح تطتتتتت حا تحتتتتتتحستتتتتةب  حا دي يتتتتت حعلتتتتتىححستتتتتةسحا بيتتتتتثحا تلتلتتتتتليحتييصتتتتتعح

تخحا صتت ةعيتخحعلتتىح تخاتحيدللتتتتخحفيمتتةحتيكيتت حدطبيتتلحا بية تتةتحا مةصتت حبمتتةحعلتتىحا تم  ستت
ا لتليةتحا دلحيدت ت مةيتدته حع ةحتهتتعةتحتمدلك حتتخح تل حالأ تطت لحإلاححخحالأتثتخحشتيتعةح

يحتح تط حا تحتتحستةب  حا دي يت حتبي ت حعلتىحفتتخةحMTMا تحتح ححححح-ت مةح تح ححيةسحا طخلح
ي حا يختةتحا بشخي حوحع  تةحي ستحإ لححصلخحتتت ةدرحوحثةبتتلحبصتخفححخحا تحتحا لة قح هت

ا  ظخحعخحعتليةتحا دشليعحا دلحي طتقحعليمةحوحتعلىحل تعحيتتتخحدي يت حهت تلاح ت تة يخحتحتتح
حا يخت حا بشخي يح

تا تم  سحا ص ةعلحلاييدةجح متلاحا هت تعحإلاحبلت ححخحييت  حا طخي ت حا  تطيت ح للتليت حوحح
تحتحا  تطلح للتلي حتخحا ه تعلحا تلقحييدتتوحعلتىحت تة يخحا تحتتح يختتةتحثتحيي  حت  اخحا 

الأصةب حتا خسغحتا لخاعحتا تدفيح لاحتيته حه تعحتتتعحييدتوحعلىحيختةتحا هستتحتا ستةلح
(لحتتيت ةححيتةسحTMU'sتا   تحتتل عحا تشليحتيلبخحعتخحا تحتتحبتيتتت اتححيتةسحا تحتتحإ تلح)

ثة يت يحتت تة يخحح1,0و1 حي ت ححتحح1110و1ةع ححتححستح11110و1ا تحتحدلتخفحبأ متةحدستةتوح
ا تحتتتيحدطبي تتةحصتتيييةحوحإ تتلح–ا تحتتتحدتثتتعحح الحعتتتعحا يتتتتيحتييدتتةجحدطبيتتلحبية تتةتحا طتتخلح

إهخالحديليلاتحتد  ت حه اح طتخلحا دشتليعلححتتتةحييدتةجحفمتتح تل حا بية تةتح تدللتحتيكيت حإهتخالح
حل ةححسةبي يا ديليلاتحا دلحدسبلحدطبيلحا بية ةتحإ لحد خيبح 

ت ت تتتة يخحا تحتتتتحستتتتةب  حا دي يتتت حفتائتتت حتثيتتتتخةلحوإلحح متتتةحدتتتتتخحا تم تتتت سحا صتتت ةعلحتتتتتخح
ا دمطيطحا تسبلح طخلحا دص ي ححبعححخحيب ححا دصت ي حا كللتلح لت تدللحتل تعحبلت ححخحيتتتخححت ح
استتتتدلةخحبة خستتتتتتةتححتحبلي تتتتةتحا  طتتتت حتالأهتتتتزالحلإعتتتت ا حتمططتتتتةتح تتتتتتةخحا لتتتتتعحتمطتتتتتطح

دمطتتتيطحا تستتتبلح طتتتخلحا دصتتت ي لحيتتتتفخحا كخصتتت ح دي يتتت حاحدصتتتة يةتحا ت دهتتتةتحا دهتيتتت يحتا 
حتا طخلحا ه ي ةحفلحا تخايعحا تبتخةي

ح
ح



 ثحليل ودراسة مناصب العملحاضرات في م 63

 

 قش ي الهامد.  /إعداد
 

حأهم الفروق بين دراسة الزمن والحركة وتحميل الوظائف -3
تا دتتلحدلدبتتخحتصتت خحح-يهتتبحا د تيتترحإ تتىحوتتختخةحعتت تحا ملتتطحبتتيخح خاستت حا تتزتخحتا يختتت 

تبتتيخحدتصتتيفحا تظتتةئفلحييتتثحدلدبتتخحح-مةصتت حبة تظيكتت تتتخحتصتتة خحا يصتتتعحعلتتىحبية تتةتح
 خاس حا زتخحتا يخت حتظيك ح   سي حص ةعي ححتثخحتخحتت مةحتظيك ححفخا لحفمتلحددللتلححسةستةح

يحتيبتيخحا هت تعحا دتة لحح تتحا كتختلحح1بة دكةصيعحا مةصت حبأ شتط حا لتتعحا دتلحيهتبححخحدتؤ و
حبيخح خاس حا زتخحتا يختىحتديليعحا تظةئفي

 دراسة الزمن والحركة تحميل الوظائف المقارنة عوامل
حدلييخحتديسيخحا لتعحتصكل الغرض

تاستتتتت لحتيلطتتتتتلحتاهبتتتتتةتحتتستتتتتؤت يةتح المجال
حتسلطةتحا تظيك يييا خ

حويللحتيصتخحفلحا تاهبةت

حيدتحب خه حتبيخةحتخحا دكصيعحيدتحب خه حتي ت ة درجة التفصيل

الجهة المسئولة عنه في 
 التنظيم

ي كتتتتتتتتتتتتتتتتلحبتاستتتتتتتتتتتتتتتتط حا تم  ستتتتتتتتتتتتتتتتيخححإ اخةحالأفخا حي كلحبتاسط 
حا ص ةعييخ

ا تلايظتتتتت لحا ت ةبلتتتتت لححتتتتتتائتحالأستتتتتئل لح الأساليب المستخدمة
حسهلاتحالأ ال

ا تلايظتتت لحا دصتتتتيخحا كدتتتت خافللح
حسةع حدتحيت

ا يصتعحعلىحالأفخا لحا د خيبلحدي يت ح استخدام النتائج
حالأهتخيييا خ

ديستتتتتتتتيخحطتتتتتتتتخلحا لتتتتتتتتتعحتتوتتتتتتتت ح
حتلةييخحالأ ال
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 جحليل العمل ودراست المناصبمحاضراث في  64

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 ( 00رقم ) المحور 

 العمل المبادئ الأساسية لعممية تحميل
  عناصر المحاضرة  

  :درجة مشاركة العاممين في عممية تحميل العمل -1 

  تحديد مستوى التفصيل المطموب في نتائج تحميل العمل: -2 

  التحديث المستمر: -3 

  :العملتوقيت تنفيذ برنامج تحميل  -4 

   

   

 

نتائج تحميل الوظائف تفيد في عديد من مجالات إدارة الموارد البشرية فمن الميم الاخذ لأن 
 في الحسبان الاعتبارات التالية:

 :العملدرجة مشاركة العاممين في عممية تحميل  .1

a.  من الميم أن يشارك العاممون في برنامج التحميل الوظيفي حيث يشعرىم ذلك
البرنامج مما يساىم في زيادة درجة قبوليم لو بالمسؤولية والثقة في نتائج ىذا 

وبالتالي تزداد درجة نجاح برنامج التحميل الوظيفي، ولكن من ناحية أخرى قد 
تؤدي مشاركة العاممين في برنامج التحميل الوظيفي إلى إعطاء بعض 
الوظائف أىمية أكبر من مما تستحقو ويتطمب ىذا ضرورة المراجعة الدقيقة 

 لتحميل.لنتائج عممية ا

 

 



 جحليل العمل ودراست المناصبمحاضراث في  65

 

 قش ي إلهامد.  /إعداد
 

 :العملتحديد مستوى التفصيل المطموب في نتائج تحميل  .2

a.  من الميم تحديد درجة التفصيل في نتائج عممية تحميل الوظائف وتتوقف
نتائج التحميل فبعض الاستخدامات  درجة التفصيل ىذه عمى مجالات إستخدام

مثل تحديد الاحتياجات التدريبية لمعاممين تتطمب أن تكون نتائج التحميل عمى 
درجة كبيرة من التفصيل بحيث تتضمن وصفا دقيقا لموظيفة بالإضافة إلى 

 توصيف شاغميا. 

 التحديث المستمر: .3

a. لتنظيمية ضرورة تفرض التغيرات المستمرة سواء في الجوانب التكنولوجية أو ا
 إعادة النظر في التوصيف الحالي لموظائف لمواكبة تمك التغييرات. 

b.  وتعتبر المراجعة المستمرة لتوصيف الوظائف أمرا ضروريا لضمان بقاء
 توصيف الوظائف حديثا ودقيقا.

 توقيت تنفيذ برنامج التحميل الوظيفي: .4

يجب عدم تقديم البرنامج  يتأثر نجاح برنامج التحميل والتوصيف بتوقيت تنفيذه حيث .5
في الفترات التي تتصف بعدم الاستقرار مثل فترة الاستغناء عن العمالة لما لذلك من 
تأثير سمبي عمى اتجاىات العاممين نحو عمميم ونحو المنظمة التي يعممون بيا مما 

 . 1والتوصيف الوظيفي. قد يؤثر عمى دقة وموضوعية نتائج برنامج التحميل
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 ثحليل ودراسة العملمحاضرات في  66

 

 د. قش ي الهام /إعداد
 

 (00رقم ) محور 

 خطوات ثحليل العمل

  المحور عناصر  

  / توصيف الوظيفة وتوصيف شاغل الوظيفة1 

  خطوات ثحليل العمل -2 

  الخطوة الأولى: احصل على معلومات مبدئية 2-1 

  الخطوة الثانية: اختر عينة من الوظائف  2-2 

  الخطوة الثالثة: اجمع البيانات 2-3 

  الرابعة: حلل العمل الخطوة 2-4 

   

 :/ توصيف الوظيفة وتوصيف شاغل الوظيفة1

عهليلللكعهة ملللكعهلللنععلللت عتطللل ملعنلللههلعلتا يلللتعملهمظهلللكع للل    متععتحليللللعمل هللللع للل 
ملهم سللل ينعلل ظللل ناعملهم سللل كطع لللتضعملتطللل ملعتتالللهنخعت نلللياعمل ظللل نا عتتطللليطعملهللل م تع

آل علييو و علل  اع عتتيلل  ع للمعملت يللينطعسللتاط ثع للمعمإمل شلل يك عتلل  ي عملهلل ظ ينعهللنعتلل لعمإ
ت نللللياعمل ظلللل ناع يملللللع تحتيللللتعه لللل لمعةلللللع ظي للللكعهللللنعمل ظلللل ناعمله  لللل ت ع لللل ععالموسييييو 

ملهمظهللكعهللنعحيلللتع م   تؤلل ع عهسلللط ليتؤ ع عهتطل  تؤلل ع ملشللل  طعملتلل عي لللثع نعتتلل   ع للليهنع
ع(عهحت ي لعتحليلعمل ظي كط30ملشةلع قمع)عط1يشغلؤ  

ع

ع

                                                           

عط 17ص  مإسةمت يك  للمش   مل تيت  مل  ه ك تم    مإتم يكع مل هليك (خع 2002)ملش ق  ي عل ع1 



 ثحليل ودراسة العملمحاضرات في  67

 

 د. قش ي الهام /إعداد
 

وفيما يلي توضيح للعلاقة بين توصيف الوظيفة وتوصيف شاغل الوظيفة وذلك على النحو التالي:
1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ع

                                                           
 عملتم عمل  ه يك عمإسةمت يكع2004-2003هنط ىعهحه تعم  ع ة عخعمله م تعمل ش يكعهتتلعلتحايقعملهيا عملتم  سيكع 1

ع300صع

 عملية تحليل الوظائف الغرض منها

 

 توصيف  شاغل الوظيفة

هو عبارة عن قائمة بالمؤهلات 

الضرورٌة لأداء الوظٌفة وغالبا ما 

 تتطلب مثل هذه العناصر: 

 التعلٌم 

 الخبرة 

 التدرٌب 

 القدرة على الحكم 

 المجهود المادي 

  المهارة الٌدوٌة 

 المسؤولٌات 

 مهارات الاتصال 

 السمات العاطفٌة 

 .بعض المتطلبات الجسمانٌة 

 

 توصيف الوظيفة

قائمة تتضمن مجموعة من العناصر 

 عن الوظٌفة مثل:

 عنوان الوظٌفة 

 ًمكانها فً الهٌكل التنظٌم 

 ملخص عن الوظٌفة 

 الواجبات 

  ،المعدات، الوسائل، الآلات

 المواد والأشكال المستخدمة

  ،اشراف الغٌر على الوظٌفة

 وإشراف الوظٌفة على الغٌر

 ظروف العمل 

 مخاطر العمل 



 ثحليل ودراسة العملمحاضرات في  68

 

 د. قش ي الهام /إعداد
 

عع

 خطوات ثحليل العمل -2

ةيسل  عل النعمظل معسلليمعععليو و الموسيو يستتتمعت نياعمل ظ ناعةه ع شل  معلليللع
لاتتي  ع ت يينعم   متع عيس  مع ياً ع  عتحتيتعملاحتي   لعملتقياكعهنعملهل م تعمل شل يكطع لتمع
مل ناعملهةت ثععنعمل ظي لكع عهتطل  تؤل عيسل  مع ل عتحتيلتع عتتطليطعملاحتيل يعمل  لل عهلنع

 مظل معت م لقع  عع نعتتطليطعملهل م تعمل شل يكعع ل   ععلنعحسنمله م تعمل ش يكع ياً طع  الحلع
ها  لكعع ضعم   متعتمتليً ع)م   متعمله   تينع    (ع عت   يً ع) طلاءعمللتينعسليتمعت ييلمؤمع  ع

ع1مل حتععمؤم(عهنعمل ظ ناعملهت حكع عملت عتت قنعملهمظهكع   ت  عع  ع ت  عاهميكعهحتت  

                                                           
ع215 مله  نعم سلعطعع 1



 ثحليل ودراسة العملمحاضرات في  69

 

 د. قش ي الهام /إعداد
 

عي احعشةلع   نعتط ملع نيسكعيه ع ؤ عتحليلعمل هل عيل عتلكعش حعلؤ ط

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع

ع

 الخطوة الأولى: احصل على معلومات مبدئية 2-1

ع همت  تؤ  عملهمظهك  عط ي ك ع   عمله ل ه ل ع تض عملتمظيه  عع تته ل ع  يةلؤ  عتته تؤ    
ع  ينع عم عه لع مل  ق لع ينعم قس م ع ط ي ك عهنع قس م  عيت  ؤ  ع ه   متتن ن لعمإتم  

(1الخطوة )   

احصل على معلومات 
 مبدئية

(2الخطوة )   

اختر عينة من 
 الوظائف

(3الخطوة )   

 اجمع البيانات

(4الخطوة )   

 حلل العمل



 ثحليل ودراسة العملمحاضرات في  70

 

 د. قش ي الهام /إعداد
 

لنععلمإتم ملطع  يعه ل ه لععنعملهح  لالعملس  اكعلتحليلعمل هلع تنهيمع ت نياعم عه 
ع  تلع  عملهمظهكط

 الخطوة الثانية: اختر عينة من الوظائف  2-2

ة ملعملهمظهكعه   ت ع ت هلعهمتع ت  عط يلكع تحت يعللىعتحليلعل ظ ن ؤ  ع إنعمتتي  ععلتم
عيمكعهه  لكعللم عي لعملهتتل كعهنعمل ظ ناعي ت  ع ه معه ا ع يتمعتحليلع  ق عمل ظ ناع
  لاي  ع ملها  مكع  ل ظ ناعملهش  ؤكع  عمل يمكطع ه علتمعة ملعملهمظهكع تيت ع ي الععتمع

علعتتمعملت مسكععلىعةلعمل ظ ناط تتععيمكع 

 الخطوة الثالثة: اجمع البيانات 2-3

لنع هنع ة  عقت عههةنعهنعمل ي م لعيس عتععلىعتحليلعمل هلطع تؤتمع تضعملتطكع تحتيتع
م عيكعمل ي م لع تحتيتع سل ثع هنعمل ي م لع تحتيتع سل ثعملتحاقعهنعنحكعمل ي م لع  تضع

عت ليكطم ه  عسيتمعملت  ضعلؤ ع  عسط  ع

 الخطوة الرابعة: حلل العمل 2-4

  تع هنعمل ي م لعمل اهكععنعمل هلعيتمعملت  اععلىع)ع يعتحليلع(عهة م لعمل ظي كعهنع
حيتعط ياكعمل هلع م تمءع ملهسط لي لع مل  ق لعهنعم ت يين ع ظ  اعمل هلع ملهتطل  لع

ع1 مل م ثعت م    عللاي مع  ل ظي كع
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 ثحليل ودراسة العملمحاضرات في  71

 

 قش ي الهامد.  /إعداد
 

 (00رقم ) محور 

 ثقنيات عملية التحليل ) المهمة والنشاط(

  المحور عناصر  

  ثحليل العمل عن طريق الرموز  -1 

  ترميز جيمبرت: 1-1 

  نظام الترميز لمجمعية الأمريكية لممهندسين الميكانيكيين 1-2 

  ثحليل العمل عن طريق المخططات والرسوم البيانية -2 

   

   

 

المخططات والرسوم البيانية في تحميل ودراسة مناصب العمل من أجل التمثيل تستخدم 
وسير المواد لتحسينيا أو دراسة مصادر الخطأ الجارية  اتعمميال لتنظيم موقع العمل ودراسة

سير العمميات ) مخطط التحميل مخطط  المخططاتمن أىم ىذه ، و فيووحركات العامل 
العام لعممية الإنتاج ، مخطط التحميل التفصيمي لعممية الانتاج(، مخططات الحركات ) 

الآلة، مخطط الأنشطة المتعددة، مخطط عمميات اليدين(، ومخطط سير  –مخطط العامل 
ستخدم ، وتتخدم أغراضا مختمفةالمواد أو إنسيابيا ...الخ، وكل مخطط من ىذه المخططات 

التسمسل المنطقي الذي تحدث بو العممية وبعضيا يُظير من خلاليا يُظير  فييا رموزا مختمفة
الفواقد في العممية وبعضيا يربط الأحداث بالأماكن وبعضيا يربط الأحداث بالموارد أو 

، وأكثر ىذه الرموز انتشارا ىي رموز الجمعية الأمريكية لمميندسين الماكينات
التي وضعت ىذه  (American Society of Mechanical Engineersالميكانيكيين

ولذلك  1الرموز بالإعتماد عمى نظام الترميز الذي وضعو فرانك جيمبرت في دراستو لمحركة

                                                           
 172ص 2012، دار صفاء ، عمان، 1نجم عبود نجم ، دراسة العمل واليندسة البشرية ، ط  1



 ثحليل ودراسة العملمحاضرات في  72

 

 قش ي الهامد.  /إعداد
 

السالفة الذكر المخططات ( كما يتم توضيح 01ذه الرموز في الجدول رقم )فإننا نستعرض ى
 الحاجة لتحميل منصب عمل ما بمختمف عممياتو.ستطيع استخدام المناسب منيا عند نبحيث 

تعد المخططات والرسوم البيانية والجداول من أىم أساليب التسجيل لتحميل طرق العمل 
بيدف الوصول إلى إستخدام أفضل الطرق أو الأساليب كفاءة. وقد تتضمن تطوير لطرق أو 

 العمل. أساليب العمل المتبعة أو الوصول إلى أسموب أو طريقة جديدة في
فالمخططات أو الخرائط عبارة عن رسوم بيانية أو أشكال توضيحية يتم من خلاليا 
عرض لطريقة أداء العمل الحالية. إضافة إلى توضيح الأسموب أو الطريقة الجديدة المقترحة 
لأداء العمل . ولكي تتحقق النتائج المرجوة من إستخدام المخططات لابد من اتباع الدقة 

في جمع المعمومات والبيانات الخاصة لمقيام بمثل ىذه الدراسات. فيناك العديد والموضوعية 
من المخططات التي تستخدم في دراسة العمل والشكل التالي يوضح انواع المخططات 

 واستخدماتيا.
 (: المخططات واستخدماتها11رقم ) الجدول

 الغرض من استخدامه نوع المخطط
لتوضيح نتائج الاجراءات الاساسية عمى المنتوج  )الاجمالية(مخططات العمميات الرئيسية 

وتتضمن خطوتين فقط من خطوات التسجيل وىي 
 العممية والفحص

لتوضيح كفاءة الأنشطة المتعمقة بالفرد أو المواد أو  مخطط سير العمميات التتابعية
 المعدات 

 لبيان حركة اليدين لمفرد  مخطط عمميات اليدين 
 لبيان الأنشسطة المشتركة لمفرد والماكنة ة المتعددة مخطط الأنشط

لبيان الميام المؤداة بواسطة أجزاء مختمفة من جسم  مخطط دورة التحرك الآلية أو (مخطط سيمو(
 ثيربميجزالفرد باستخدام رموز ال

فضلالالا علالان المخططلالاات، توجلالاد ىنلالااك رسلالاوم بيانيلالاة تسلالاتخدم لتوضلالايح مسلالاار حركلالاة الأفلالاراد 
الملالاواد الأوليلالاة أو لبيلالاان ترتيلالاب وتنظلالايم مكلالاان العملالال ومنيلالاا عملالاى سلالابيل المثلالاال العلالااممين أو 

مخطلالالالاط البيلالالالااني الخيطلالالالاي، ومخطلالالالاط الحركلالالالاة الثلاثلالالالاي الأبعلالالالااد وفيملالالالاا يملالالالاي توضلالالالايح ليلالالالاذه 
 .المخططات
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 :الرموز طريق عن العمل تحميل -1
 :ترميز جيمبرت 1-1

. وقد رفع شعارا  1985يعمل في حقل البناء ببوسطن عام  كان فرانك جيمبارت
"السرعة في العمل" وقد بدأ بتحميل الأعمال التي يقوم بيا بغرض ازالة الحركات غير 
الضرورية وصولا إلى الأداء الأفضل، وذلك بتقميل الجيد واختصار في الوقت . وقد ابتكر 

وىي  ثيربميجزأطمق عمييا كممة (حركة أساسية 17نظاما لتصنيف حركات اليد تتضمن)
ولكل حركة رمز خاص ولون معين تشير اليو  Gilbrethعبارة عن مقموب حروف اسمو 

 تحركات الفرد في مكان العمل، فضلا عن النشاط الذىني الذي يصاحب العمل )(
 ثيربميجز: يوضح الحركات الأساسية (11) الشكل رقم

Therblig الثيربميج Color Symbol/Icon Therblig الثيربميج Color Symbol/Icon 
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 لمجمعية الأمريكية لممهندسين الميكانيكييننظام الترميز / 1-2
 أمثمة النتائج نوع النشاط الرمز

عمميلالالالالالالالالالالالالالالالالالالاة أو  
 نشاط

مخرجلالاات بشلالاكل الانتلالااج وانجلالااز ميملالااتا ويشلالاير ىلالاذا 
الرملالاز إللالاى العمميلالاات التشلالاغيمية التلالاي تعلالاد أحلالاد الأجلالازاء 
الرئيسلالالاية فلالالاي العمميلالالاة الإنتاجيلالالاة والتلالالاي تتضلالالامن العملالالال 
عملالاى المكلالاائن والآلات مسلالاتيدفة التغييلالار فلالاي الخلالاواص 

 ية أو التشكيمية لممادة.     الطبيعية والكيميائ

 ،تقطيلالالالالالالالالالاع ،تسلالالالالالالالالالاخين
 كتابة، تشغيل

ويتضلالامن سلالاير وتحلالارك الملالاواد، ويشلالاير ىلالاذا الرملالاز إللالاى  نقل أو حركة 
 الحركة من مكان إلى آخر.

حركلالالالالاة  ،نقلالالالالال الملالالالالاواد
 حركلالالالالالالالالالالالالالاة ،العاملالالالالالالالالالالالالالال

 العميل

 
ويشمل الحمل، والحجزا ويشير ىذا الرمز إلى تجميع  تخزين 

الملالالاواد فلالالاي مكلالالاان معلالالاين لا يمكلالالان إخراجيلالالاا إلا بلالالاأوامر 
 رسمية .

 ،تخزين المواد الخلاام
تخلالالالالالالالالالالالالالالالازين المنلالالالالالالالالالالالالالالالاتج 

 النيائي.

 
نتظلالالالاارا ويشلالالالاير ىلالالالاذا الرملالالالاز إللالالالاى  تأخير تلالالالاداخل، وتلالالالاأخير، واو

التلالالالالاداخل والتلالالالالاأخير والإنتظلالالالالاار اللالالالالاذي قلالالالالاد يحلالالالالادث بلالالالالاين 
مراحل العممية الإنتاجية لأسلاباب عديلادة منيلاا تنظيميلاة 

 أو فنية. 

انتظار العميل لتمقي 
الخدملالالالالالاة أو انتظلالالالالالاار 
الملالالالالالالالالاواد لكلالالالالالالالالاي يلالالالالالالالالاتم 

 تشغيميا

التأكلالاد ملالان النوعيلالاة أو الكميلالاةا ويشلالاير ىلالاذا الرملالاز إللالاى  فحص 
التأكلالالالالالاد ملالالالالالان المنتلالالالالالالاوج ومطابقتلالالالالالاو لموصلالالالالالافات الجلالالالالالالاودة 

 والنوعية. 

فحلالالالالالالالالالالالالاص المنلالالالالالالالالالالالالاتج، 
فحلالالالاص المسلالالالاتندات، 

 فحص الأشخاص

 
 
 
 
 
  

عمميلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاات 
 مشتركة 

ويشير ىذا الرمز إلى الأنشطة التي تم أدائيا من قبلال 
نفلالالالاس العاملالالالال وفلالالالاي نفلالالالاس الوقلالالالات وفلالالالاي نفلالالالاس المكلالالالاان. 
فرملالالاز اللالالادائرة يشلالالاير إللالالاى العمميلالالاة، ورملالالاز المربلالالاع يشلالالاير 

 إلى الفخص، وقد تمت العمميتين في آن واحد. 
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 الرموز المستخدمة في عممية التسجيل ( ا02الشكل رقم )
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 انبيانية وانرسوو انمخططات طريق عن انعمم تحهيم -2

 Flow chart Process يات هانعم (تسهسمسير) مخطط 

 
 أمثمة النتائج نوع النشاط الرمز

عمميلالالالالالالالالالالالاة أو  
 نشاط

مخرجلالالالالالالالاات بشلالالالالالالالاكل الانتلالالالالالالالااج وانجلالالالالالالالااز 
ميملالالالالالالااتا ويشلالالالالالالاير ىلالالالالالالاذا الرملالالالالالالاز إللالالالالالالاى 
العمميلالالالالاات التشلالالالالاغيمية التلالالالالاي تعلالالالالاد أحلالالالالاد 
الأجزاء الرئيسية فلاي العمميلاة الإنتاجيلاة 
والتلالالالاي تتضلالالالامن العملالالالال عملالالالاى المكلالالالاائن 
والآلات مستيدفة التغيير في الخواص 

يلالالالالالالالالاة أو التشلالالالالالالالالاكيمية الطبيعيلالالالالالالالالاة والكيميائ
 لممادة.     

 كتابة، تشغيل ،تقطيع ،تسخين

نقلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالال أو  
 حركة

ويتضلالامن سلالاير وتحلالارك الملالاواد، ويشلالاير 
ىلاذا الرملالاز إللالاى الحركلاة ملالان مكلالاان إللالاى 

 آخر.

 حركلاة ،حركلاة العاملال ،نقل المواد
 العميل

 
ويشلالامل الحملالال، والحجلالازا ويشلالاير ىلالاذا  تخزين 

الرملالالالاز إللالالالاى تجميلالالالاع الملالالالاواد فلالالالاي مكلالالالاان 
معلالالالالاين لا يمكلالالالالان إخراجيلالالالالاا إلا بلالالالالاأوامر 

 رسمية .

تخلالالالالالالازين  ،تخلالالالالالالازين الملالالالالالالاواد الخلالالالالالالاام
 المنتج النيائي.

 
نتظارا ويشلاير ىلاذا  تأخير تداخل، وتأخير، واو

الرمز إلى التداخل والتأخير والإنتظلاار 
اللالالاذي قلالالاد يحلالالادث بلالالاين مراحلالالال العمميلالالاة 
الإنتاجية لأسباب عديدة منيا تنظيمية 

 أو فنية. 

انتظلالاار العميلالال لتمقلالاي الخدملالاة أو 
 انتظار المواد لكي يتم تشغيميا

التأكلالاد ملالان النوعيلالاة أو الكميلالاةا ويشلالاير  فحص 
ىلالالالالاذا الرملالالالالاز إللالالالالاى التأكلالالالالاد ملالالالالان المنتلالالالالاوج 
 ومطابقتو لموصفات الجودة والنوعية. 

فحلالالالالالالالالالالالالالالالالاص المنلالالالالالالالالالالالالالالالالاتج، فحلالالالالالالالالالالالالالالالالاص 
 المستندات، فحص الأشخاص

 
 
 

عمميلالالالالالالالالالالالالالالالالالاات 
 مشتركة 

ويشلالاير ىلالاذا الرملالاز إللالاى الأنشلالاطة التلالاي 
تلالام أدائيلالاا ملالالان قبلالال نفلالالاس العاملالال وفلالالاي 
نفلالاس الوقلالات وفلالاي نفلالاس المكلالاان. فرملالاز 
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الدائرة يشير إلى العممية، ورمز المربع 
يشلالالالالالالالالاير إللالالالالالالالالاى الفخلالالالالالالالالاص، وقلالالالالالالالالاد تملالالالالالالالالات 

 العمميتين في آن واحد. 
    

الآللالالاة، مخطلالالاط الأنشلالالاطة المتعلالالاددة، مخطلالالاط عمميلالالاات  –مخططلالالاات الحركلالالاات ) مخطلالالاط العاملالالال / 4-4-3
 اليدين(

 يتميزان بالنظرة الأكثر تفصيلا وكذلك بالنظرة المتعددة لشيئين في آن واحد
 Worker and Machine Diagramالآلة  –/ مخطط العامل 4-4-3-1

المخطط يرصد ما يقوم بو مشغل الآلة وما تقوم بو الآلة ويرسميما في مخطط واحد.  ىذا
ىذا المخطط لو أىمية عند الرغبة في قيام مشغل واحد بتشغيل أكثر من آلة. فيو يساعدنا 
عمى تحديد الوقت الفعال والوقت غير الفعال. ففي المثال التالي تلاحظ أن العامل ينتظر 

 ا الاستفادة من وقت الانتظار في أعمال أخرى.معظم الوقت. يمكنن
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وقد يتبادر إلى الذىن أن قيام العامل بتشغيل أكثر من ماكينة ىو استغلال لو ولكن 
وقت الانتظار يمثل مشكمة إذ إن العامل يشعر بالممل ولذلك فمن  ذلك لو أىداف إدارية. أولا

الأفضل أن نستفيد من قدراتو في عمل آخر فيذا يجعمو ىو نفسو متحفزا وراضيا عن عممو. 
ثانيا قيام المشغل بتشغيل ماكينة أخرى مختمفة يعطيو فرصة لاكتساب ميارات جديدة ويجعل 

اع التحفيز. ثالثا تعتبر خلايا التصنيع من سمات نظام خبرات العمل متنوعة وىذا نوع من أنو 
تويوتا الإنتاجي وىذه الخلايا يتكون كل منيا من عدة ماكينات يقوم بتشغيميا عامل واحد أو 
عدد صغير من العمال. وكل خمية تقوم بإنتاج جزء متكامل من المنتج فيي أشبو بمصنع 

ع عن طريق تقميل وقت النقل والانتظار صغير. من فوائد ىذه الخلايا تقميل وقت التصني
بالإضافة إلى إحساس العامل أو العاممين في كل خمية بالمسئولية الكاممة عن منتجات 

 الخمية. فيذا المخطط يساعدنا عمى ترتيب العمل في مثل ىذه الخلايا.

يمكن رسم نفس المخطط لعامل واحد مع عدة ماكينات يقوم بتشغيميا أو لماكينة واحدة 
ع عدة عمال يقومون بتشغيميا. ويمكن استخدام المخطط لرسم عدة ميام يوقم بيا العامل م

في آن واحد مثل تشغيل ماكينات وكتابة تقرير. وفي كل ىذه الحالات فإن كل ماكينة أو 
 عامل أو عمل يتم تمثيمو بعمود خاص في المخطط.
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 Two Hand Process Chartاليدين عمليات مخطط / 4-4-3-2
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ىذا المخطط مفيد في تحميل الأعمال اليدوية المتكررة فيو يرسم ما تقوم بو كلا من 
اليد اليمنى واليد اليسرى أثناء عممية يدوية مثل تجميع منتج أو الكتابة عمى الحاسوب. ىذا 
المخطط يوضح لنا فرصا لتسريع العممية عن طريق استخدام أفضل لميدين وخاصة اليد 

خصا يكتب بإصبع واحد عمى لوحة مفاتيح الحاسوب؟ ىل لاحظت اليسرى. ىل لاحظت ش
البطء الشديد الذي يكتب بو؟ إن مخططا مثل ىذا يساعده عمى معرفة أنو لا يستخدم سوى 

 يد واحدة بل إصبع واحد من يد واحدة.
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وتظير أىمية ىذا المخطط في الأعمال المتكررة حيث أنو قد يساعدنا عمى تقميل وقت 
 يعني زيادة الإنتاجية وكذلك عمى موازنة العمل الذي تقوم بو كل يد. العمل وىو ما
 المثال الأول

 

في ىذا المثال تلاحظ ان اليد اليسرى ظمت تمسك بالغلاف طوال العممية. ىل يمكن 
تحسين العممية؟ ماذا لو استخدمنا ماسكا لمغلاف؟ إن ىذا سيمكننا من استخدام اليد اليسرى 

لو قصرنا وقت التجميع بثلاث ثوان لزادت  ي تقصير وقت التجميع. في التجميع وبالتال
 %.25الإنتاجية بحوالي 

 المثال الثاني

 

نلاحظ في ىذا المثال أن اليد اليمنى ىي التي تقوم بالتجميع بينما اليد اليسرى تقوم 
يمكننا تصنيع ماسك لمجزء بحيث يمكن الاستفادة من كمتا اليدين في  بإمساك الجزء. 

 لتجميع.ا
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ىذا المخطط يساعدنا كذلك عمى تمييز الأعمال غير الفعالة التي تقوم بيا كمتا 
اليدان. فمثلا عممية البحث عن المسمار المناسب ىي عممية غير فعالة لأنو يمكننا وضع 
المسامير الخاصة بعممية التجميع في أماكن ثايتة أمام العامل فلا يحتاج لمبحث والاختيار. 

فكير ىو وقت ضائع كذلك لأن العممية لوتمت طبقا لخطوات محددة فإن العامل التوقف لمت
لن يتوقف بين خطوة وأخرى ليفكر فيما يفعمو. عممية تضبيط وضع جزء بالنسبة لجزء آخر 

 يمكن تسريعيا بتصميم الأجزاء بحيث لا يمكن وضعيا إلا في الوضع الصحيح.

ميل زمن العمميات الفعالة. فيمكننا تقميل وعلاوة عمى ذلك فإن ىذا المخطط يدعونا لتق
وقت التجميع يتصميم الأجزاء بحيث يسيل تجميعيا وبوجود علامات تبين اتجاه التجميع 
الصحيح. ويمكننا تقميل وقت حركة اليدين بوضع الأجزاء بترتيب مناسب. فمخطط اليدين 

قد تساعدنا عمى زيادة  يجعمنا ننظر في أمور دقيقة لم نكن نيتم بيا من قبل وىذه الأمور
 الإنتاجية بنسبة كبيرة وقد تساعدنا عمى تقميل مجيود العامل كثيرا.
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 (00رقم ) محور 

 نماذج ثحليل العملو  بيانات

  المحور عناصر  

  بيانات تحميل العمل -1 

  نماذج تحميل العمل -2 

  لتحميل العمل: Vitelesدليل فيتمس  2-1 

  موذج تحميل العمل لجيزاليوبراونن 2-2 

  نموذج تحميل العمل لشارتل 2-3 

  نموذج تحميل العامل لثورنديك 2-4 

   

 بيانات تحميل العمل -1

،تيرممأت  تيلمااتعملنمماتتلايماًعتت نًمم تت" أولا"يتضمن تتلييماتعملنممات أ مات رممسعةت: ي ميات7ت

يرممأت  تتوضممشتعم مم:وؤتوعمنممي أقتعمتممعتيقتضممعتعملنمماتتوع : مم ت ممعتعمل نمماتت"ثانيااا" واقيقمًم  ت

علأرمممسعةتعم أ ممماتعم: ي مممياتتتلأاعةتعنيمممنتاحرممم دت توقممماتتضممم ات لي حممم ت رمممسعةت  ممم: ت مممم تت ممم  

تمتلقيقت غ:عضت  صاتومأ تف اةتنحه ت عتحوعدتنليحا ت

وتورمممات :المممات حممموعلتنممم تعمنليونممم قتعمه نمممماتعمتمممعتيرمممأت  تي مممنيه تتلييممماتعملنمممماتتتتتتتتتتت

وترنعت   تعمنليون قت عتنل وماتعلإر ااتعي ت :الات   يات  نات ع7ت) (تن  عتيفلماتعمل نمات

عمل نمماتعنيممن؟ت؛ت)رممم(تمنمم  عتيقمموعتعمل نمماتالنيممن؟؛ت)ا(تنمم ت ممعتعمنهمم :عقتت؟ت؛ت)أ(تكيمماتيمميا 

عمتعتيتؤياه تعملنات؟تومكعتيصاشتتليياتعملنات عتقينماتيرمأت  تيامي تااقماتؤايلماتعملنييم قت
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عمن تيفممماتعمتممممعتيتضمممنحه تعملنمممماتوا:رممماتصمممملواته ت توتوضمممشتعلإر امممماتعيممم تعلأ مممم ياتعم أ ممممات

ملنماتووعرا تمنتعمن تيفمات،توتوضمشتعلإر اماتعيم تعم ميعاتعم:عامعتعلأوم تعمنم كو:ةت م اق تؤايلماتع

ا:راتصلوااتعملنا،تكنم تتامي ت حموعلتعمنهم :عقتوعمقما:عقتتوعم م:وؤتعمتمعتيرمأت  تتتموع :ت معت

تعمل نا ت

ويرأت  تتكو تاي ح قتتليياتعملناتنفصياتو  نياتمرنيعتعملنيي قتعلأ   مياتعمتمعتتتتتتتتتت

أت  تتاممي ت  نيمماتكمماتعنييمماتنحهمم ت تويرممأت  تتممح عتعماي حمم قتيتكممو تنحهمم تعملنممات،تكنمم تيرمم

اؤ:يقاتت نشتاتنييستتعملنيي قتعلأ   ياتعمه نماتنم تعملنييم قتعلأ م: تعمتمعتتكمو ت قمات  نيمات

ت توينك تتوضيشت  نياتالضتحوعلعتعملناتا ك:تعملوعناتعمت ميا7ت

 ح ااتعمسن تعم  تت تغ:قنتعنيياتنليحات  (ت )

نقممماع:ت ؤمممو:ةتعمحتيرممماتعمتمممعتتت:تمممأتعيممم ت  ممماتعمل نمممات مممعتعمقيممم عتالنييممماتنليحمممات (تأ)

 احر د ت

ت)رم(تتتعلتن اتورواتالضتعملن اتعم ي تلاتي تؤيلو تعمقي عتالنيياتنليحاتاحر دت ت

وت تيممماتعماي حممم قتعمتمممعتيتضمممنحه تتلييممماتعملنممماتاممم  تأاتؤايلممماتعملنممماتعمممم  تيليممما،ت

 يهم ت م  تعماي حم ق ت نم أ،ت  ت غيمأتعملنييم قتعمتمعتيقموعتوا  تأاتعلأغ:عضتعمتمعت ت مت اعت

اه تعمل نات معتعمنصمحعتعميماو ،تومم منت مظ تنل معتعلا تنم عت معتتلييماتعملنمات معت م  تعمل ممات

 مممميورنت ممممم توصمممماتعمل:كمممم قتوعملنييمممم قتعمن تيفمممماتعمتممممعتيقمممموعتاهمممم تعمل نمممما،توعلأاوعقتعمتممممعت

ملنمات ت مم  تت نم ت معت عنم ات اع:ةتعلإ م:عاتي ت انه ت،توعم :واتعمن تيفاتعمتعتيميا ت يهم تع
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وعمايمممعتنممم أت،ت مممظ تعمرمممسةتعميممماو ت قمممات  نيممما،تومممم منت مممظ تنل مممعتعلا تنممم عت مممعتتلييمممات ممم  ت

علأعن ات يورنت مم توصماتعموعرام قتعمتمعتيتكمو تنحهم تعملنماتو حموعلتعمنوعقماتعمن تيفماتعمتمعت

يتالهمم تميتكيمماتنممعت مم  تتيتلمم:ضتمهمم تعم مم ذت ممعت مم  تعلأعنمم ا،توعمم تعمؤمم:قتعمن تيفمماتعمتممع

عمنوعقممممات تو ضممممأتعمممم ت مممممنت ممممظ تعماي حمممم قتعمتممممعتترنممممعتعحمممماتعملنمممماتمغمممم:ضتتح مممميعتو مممم  ات

علا تيممم :تت تيممماتعممم تعماي حممم قتعمتمممعتترنمممعتمسغممم:عضتعلأ ممم: تن ممماتتل مممي تؤممم:قتعملنمممات،ت

توتح يعتا:عنجتعمتا:يأ،توتقييعتعملنات،توسي اةتعلأن  ت ت م   

 نماذج تحميل العمل -2

اتعتفممم قتتممم عتامممي تعماممم ل ي تعيممم تحمممولتعماي حممم قتعمتفصمممييياتعمتمممعتيتضمممنحه تتلييممماتولاتيورممم

عملناتمغم:ضتعلا تيم : تومكم تام م:غعتنم ت م عتعلا متأات معتعمتفصميأقت ظححم تحرماتك يم:عتنم ت

عمت مم انت ممعتعمنوضمموع قتعم: ي ممياتعمتممعتتتضممنحه ت مم  تعماي حمم قتوقمماترمم:قتعملمم اةت  تتقمموعتكممات

  صمماتمتلييممات عن مهمم تاليممنتتتضممن تحممولتعماي حمم قتعمتممعتتتفممقتنممعتني  مماتاتح مميعتع ممتن :عقت

ؤايلات عن اتعمني  ات تومليمنتيكمو تنم تعمنفيمات  تح متل:ضتعماةتحنم  اتنم تاي حم قتتلييمات

عملنمماتعمتممعتع ممت انه تامم ل و تن تيفممو تلتمم تي ممتؤيعتعمقمم :فت  تيكممو تمحف ممنت كمم:ةتعمم تحممولت

ونمم تعمنكمم ت  تي ممتلي تعما لممنتعمناتممافتاهمم  تعماي حمم قتعمتممعتيتضممنحه تعمم اةتتلييمماتعملنممات ت

عمحن  اتعمن تيفات عتتأمياتعمحنو اتعم  تيتح  مأتنمعتؤايلماتعملنماتعمم  تي:يماتتليييمن تويامي ت

(ت10 عتتليياتعملنات،توياي ت مكات)تVitelesتفيتيميس(تعمحنو اتعم  تع ت اننت10 كات)
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(تعمحنمممو ات10ويامممي ت مممكات) تBrownوباااراون  Gheselliجيزيممااا  عمحنمممو اتعمممم  تعقت:لمممنت

تنموذج تحميل العامل لثورنديك (44رقم )شكل الو،تتشارتل عم  تعقت:لن

 لتحميل العمل: Vitelesدليل فيتمس  2-1

 لتحليل العمل: Vitelesدليل فيتلس ( 10الشكل رقم )

 يتضمن ىذا الدليل احد عشر عنصرا نعرضيا فيما يم :
 تحديد العمل -1
 عدد العمال -2
 الواجبات وصف-3
 الآلات المستخدمة-4
 تحميل العمميات-5
 ظروف العمل-6
 الأجور ووسائل التشجيع غير المالية-7
 علاقة العمل بغيره من الاعمال المرتبطة بو..-8
 فحص التنقلات والترقيات-9
 مدة التدريب وطبيعتو -14
 الشروط الشخصية مثل: -11

 شروط عامة مثل السن والجنس والحالة الاجتماعية -
 الشروط البدنية -
 الشروط التعميمية -
 الخدمة السابقة -
 القدرات العامة والخاصة -
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 الشروط المزاجية والخمق -

 موذج تحميل العمل لجيزاليوبراونن 2-2

 نموذج تحميل العمل لجيزاليوبراون( 42الشكل رقم )
 تحميل العامل( -تحميل العمل   وب-)أ

 اسم العمل-1
 الطرق الحالية لمشغل ووسائمو:-2
 الت  يؤدييا العاملالواجبات والميمات  -
 المواد الت  يستخدميا العامل  -
 الادوات  والآلات  والأجيزة الت  يستخدميا العامل  ووصف مكان العمل -
 الطرق والوسائل الت  تستخدم ف  أداء الواجبات  -
 المسؤوليات -
 اشراف العامل عمى الغير والاشراف عميو -
 مسؤوليات الانتاج -
 الظروف الطبيعية لبيئة العمل:-3
 العمل  ف  داخل الأبنية أو ف  خارجيا مكان -
 ظروف الاضاءة  -
 ظروف التيوية -
 ظروف الضوضاء -
 النواح  الخطرة أو المضرة بالصحة -
 علاقة العمل بالأعمال الأخرى-4
 المساعدون -
 الزملاء ف  العمل -
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 التناسق بين العمل وبين الاعمال الأخرى -
 شروط التصنيف ف  العمل:-5
 طرق اختيار العمال -
 ة المستخدمة مثل الاختبارات والمقابمةالوسائل الفني -
 الترقية والنقل من أعمال خاصة إلى أخرى -
 ساعات العمل -
 مقدار الأجور -
 العمل مستمر أو موسم  -
 فرص الترقية -
 السمات البدنية لمعامل:-6
 الصحة -
 القوة والاحتمال -
 حجم البدن -
 اليد الت  يستخدميا -
 العيوب البدنية المسموح بيا -
 السمات النفسية لمعامل:-7
 حدة الحواس -
 الميارات والقدرات مثل )الميارة اليدوية  القدرة عمى حل مسائل حسابية( -
 سمات المزاج والخمق مثل )الامانة  الاتزان الانفعال ( -
 خبرة العامل:-8
 تعميم العامل -
 الخبرة السابقة لمعمل -
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 التدريب   -

 نموذج تحميل العمل لشارتل 2-3

 لشارتلنموذج تحليل العمل  –( 10شكل رقم )

 اسم العمل.  (1)

 اسم العمل المذكور ف  تصنيف الأعمال .   (2)

 الصناعة   المؤسسة   الإدارة   القسم   الفرع.   (3)

 عدد العمال.   (4)

 نسبة العمال الذين يعينون والذين يتركون العمل والذين يتغيبون.  (5)

 الشغل الذي يؤديو العامل.  (6)

 إشراف العامل عمى غيره والإشراف عميو .  (7)

 الصعوبة . مستوى   (8)

 المسئولية . ( أ)

 المعرفة .  ( ب)

 المبادأة. ( ت)

 الانتباه العقم .  ( ث)

 الحكم ف  الأمور أو البث فييا .      ( ج)

 الأجر .   (9)
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 ساعات العمل ونوباتو .   (14)

 مستويات الإنتاج .   (11)

العمميااات المختمفااة التاا  يتكااون منيااا العماال أو التاا  يمكاان أن يقساام إلييااا  (12)

 العمل. 

 علاقة العمل بالأعمال الأخرى .  (13)

 الآلات   والأدوات  والأجيزة   والمواد الت  يستخدميا العامل .  (14)

 الظروف البيئية الت  يؤدي فييا العمل .   (15)

 البيئة الاجتماعية . (16)

 الشروط البدنية .  (17)

 خصائص العمل . (18)

 الخبرة السابقة المطموبة .  (19)

 التدريب المطموب .  (24)

 المستوى العام.    ( أ)

 التدريب المين  . ( ب)

 التدريب الفن  .    ( ت)

 التدريب أثناء القيام بالعمل .  ( ث)

 طرق الاختيار . (12)
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 نموذج تحميل العامل لثورنديك 2-4

حنو ر ت  نأتيتضن تنل عتعم ن قتعمتعتيتؤياه تتThorndikeثورنديك . وقاتر ةت

تاه ع تعلا تل حات تون تعمنفيا تاأ تعناتن تعلأعن ات  عمحنو ات عتتلييات ص  ذتتميقي ع

عمحنو اتت01عمل ناتتنهياعتموضعتعلا تا :عقتعمحف ياتتمقي ست   تعم ص  ذت توياي ت كات

ت تثورنديك عم  تعقت:لن

 نموذج تحميل العامل لثورنديك (44رقم )شكل 

 الشروط البدنية : ت (1)

 عامة أو خاصة ببعض العضلات أ الأعضاء .  –القوة  ( أ)

 والسير والحرارة .  احتمال التعب –الاحتمال  ( ب)

 السرعة .   ( ت)

 عام أو خاص ببعض العضلات أو الأعضاء .  -التناسق   ( ث)

 القابمية لتعمم الحركات الجديدة .  –المرونة       ( ج)

 حدة الحواس المختمفة .  –الشروط الحسية   (2)

 الشروط الإدراكية :   (3)

 فيما يتعمق بالحواس الضرورية لمعمل .  –سرعة الإدراك  ( أ)

 فيما يتعمق بالمحسوسات الضرورية لمعمل .  –دقة التميز  ( ب)

 الشروط العقمية :   (4)
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 القدرة المفظية .  –فيم الكلام  ( أ)

 القدرة الحسابية .  –المرونة ف  استعمال الأعداد  ( ب)

 القدرة عمى التفكير الاستقرائ  و الاستدلال  . ( ت)

 القدرة الميكانيكية )القدرة عمى فيم المشكلات الميكانيكية(  ( ث)

 القدرة عمى التذكر .       ( ج)

 القدرة عمى فيم العلاقات الميكانيكية .       ( ح)

 الشروط التعميمية .   (5)

 دقة التعبير المفظ  ومرونتو.  ( أ)

 المعرفة الرياضية .  ( ب)

 المعرفة الميكانيكية .  ( ت)

 المعارف الخاصة المختمفة .  ( ث)

 الشروط الاجتماعية:   (6)

 حسن المظير.  ( أ)

 القدرة عمى فيم الآخرين .  ( ب)
 المعاممة والقدرة عمى التفاىم مع الآخرين .حسن  ( ت)
 الشروط الخاصة بالميول :   (7)

 الميل إلى الناس . ( أ)
 الميل إلى الأشياء المادية والميكانيكية .  ( ب)
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 الميل إلى الأفكار المجردة.  ( ت)
 الميل إلى المغامرة .  ( ث)
 الشروط الانفعالية :  (8)

 القدرة عمى العمل تحت دافع السرعة وعوامل الخطر .  ( أ)
 1وتوافق الشخصية . الاتزان  ( ب)

 

                                                           
ت-25-20ذتت0691عيعتعمحفستعمصح ععتنلنواتع ن  تحر تعتتنكتااتعمحهضاتعمنص:يا،تعمق  :ةت 1



 ثحليل زدراسة مناصب العملمحاضرات في  97

 

 قش ي الهامد.  /إعداد
 

 (10المحور رقم )

 التصميم الوظيفي

  عناصر المحور  

  التصميم ومفيوماتو -1 

  قواعد إرجونومية في تصميم العمل -2 

  اليندسة البشرية التصميمية وتنظيم مواقع العمل -3 

  مساحة العمل أو بيئة العمل تخطيط -4 

  تصميم مكان العمل -5 

  / تصميم أماكن الجموس و الكراسي:5-1 

  : تصميم أماكن الوقوف/ 5-2 

   

 :التصميم ومفيوماتو -1

لا يوجددددد اً يددددمً جماددددب ًددددل جوااددددب اخضيددددمة اخًنمسددددرة إلا وي  دددد  خنًدددد  اخً اد دددديل  
واخ ج يددزات اخ ددا ا دد  دً م واخ دديمرات اخ ددا ا اادد  ب ددم واخطر ددمت اخ ددا  فمخًبددماا اخ ددا ااطا ددم

 ا مفر ا ي م ك  م اوا ج ًبمشرة خ اشمط اخ اد ا اخامئم ا ى إجرائية  سًيم.

إجرائيددة اخ سددًيم ا ددى    دد ة ًددل اخًراضدد  يدد م في ددم   ددذيب اخ سددًيم  دددريجيمً  و شدد ً 
ض ى اخوسو  إخى وسف كمً  خ  سًيم ب دف اخ ساي  أو اخبامء. ولا يا سر اخ سًيم ا دى 
ددة جديدددة ًددل  بدد  اخًسددًم بسددورة ضد ددية ًوج ددة فض ددب  بدد  ويشدد ً  أي ددمً  إضددداث ًن وً

 .optimizationوالا  ًثم   simulation المحاكاةا ى اخ ض ي  و اديم اخا مئج و

http://www.arab-ency.com/index.php?module=pnEncyclopedia&func=display_term&id=6485&vid=17
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 : قواعد إرجونومية في تصميم العمل -2

بسدددعا امًدددا ات دددب اخ دددتثيرات اخ دددا  ضددددث أثادددمء اخنًددد  و بدرا دددة ضمخدددا   دددو اخضمخدددة و 

يدددمطبيدددل ا دددم ب  خًاددد  اخًشدددمك  اخ دددا ًًكدددل ضددددوث م  أضيمادددم يكدددول   ييدددر اخ سدددًيم  الارتواوً

با دددبا  دددئي ة جددددا و خكادددا ًدددؤثر جددددا فدددا اخ سدددًيم و يكدددول ًدددري  خ نمًددد  و يضدددمفظ ا دددى 

 اخسضة و جوده الإا مج و با ي  ًل الأًث ة يًكل ًلبضظا اخا مئج اخ ا  ؤدى إخى الأف  :

الإا مج اخكًا يكول ب دم ًكدمل خ  مًدمت و  دذه اخ مًدمت تمخبدم ًدم  كدول  أًمكل .1

ثاي ددة و ض ددمج إخدددى امًدد   دددوى اخبايددة شدددديد اخن ددلبت خكدددا ياددوم بضً  دددم و و ددن م ا دددى 

 اخًمكياة خذخك يجب أل  كول  ريبا جدا ًل أًمكل اخًمكيامت 

لا أًددمكل اخ جددمرب و اخعضددص يجددب أل يكددول ب ددم ًا ددده كبيددرة و ًا ع ددة و  .2

يوجددد دااددا إخددى وجددود امًدد   ددوى بجوار ددم لال اياددمت اخعضددص تمخبددم ًددم  كددول  عيعددة و 

يجب ال  كول ًام مت اخًا دة و اخكرا ا اخًضيطة ب م ًريضة لال اخنمًد   دوف يج دس 

 ا ي م ف ره طوي ة 

اخندددد اخيدويددة تمخبددم ًددم   ددبب  نددب أو إزاددمج خ ً دد  دم خددذخك يجددب أل  كددول  .3

 ول ًريضة أثامء الا   دام ًث  اخكًمشة ًثلبًسًًا بطرياا ًم خ ك

الأاًددم  اخ ددا ب ددم ف ددرات اا ظددمر و  جندد  اخنمًدد  يا ظددر ًددثلب وسددو  اخًمكياددة  .4

إخددى ًرض ددا ًنياددا يجددب ًرااددمة ذخددك فددا  سددًيم اخًكددمل اخددذي ياددف فيددا اخنمًدد  أو اخددذي 

 كددول  يج ددس فيددا كًددم يجددب أل  كددول إشددمرة اخًمكياددة أا ددم وسدد ت إخددى اخًرض ددة اخًط وبددة
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 سو يم و  وئيم  

بنددض الأاًددم   ض ددمج إخددى  دددريب اخنًددم  ا ددى اظددمم اخنًدد  اخجديددد ًًددم يرفدد   .5
كعمءة اخنمً  و يجن ا ا ى درجا امخية ًل اخكعدمءة و يجدب فسد  ًدده اخ ددريب ادل و دت 

 اخنً  خكا يكول ا ى درجا امخية ًل اخسعمء اخذ اا خلب  ينمب اخكمً   
خج دددوس فدددا ًكدددمل اخنًددد  بشدددك  يددد لبءم ًددد  يجدددب  سدددًيم أًدددمكل اخو دددوف و ا .6

 ضركا اخنً  و لا ي نمرض ً  ضركا اخ ير بيل اخًمكيامت و اخنًم   
ً ًة اخنً  ًًكل أل ي م  ضوي  دم بندد وسدوخ م إخدى ًرض دا ًنيادا و  دذا يت دذ  .7

و ددت إ ددمفى و ًج ددود ً ددماف و ااددد إاددمدة اخنًدد  ًددل بدي ددا  ددوف ي كددرر ذخددك و ددذا 
خدذخك يجدب إاددمدة  سدًيم اخًكدمل و  ر يدب اخو دت لإا دمء اخنًدد   ب دبب  ديل اخًكدمل ًدثلب

 ًرض ا   و اخًرض ة الأ رى 
اخنًددددم  و اخ ج يددددزات يجددددب أل  ت ددددذ ً ددددمر ً  ددددمب  خًراضدددد  الإا ددددمج و يوجددددد  .8

 ً مضمت كمفيا خ ضركة 

 مواقع العمل: وتنظيماليندسة البشرية التصميمية  -3

يًث  اخوضدة الإا مجية الأ م ية فا ك  ًسا  أو  ( Work Place )إل ًو   اخنً 
ًشروع ساماا  و ا يا ين ًد اخًسا  ) أو اخًشروع ( فا زيمدة الإا مج و ض يل جود ا 
ورف  كعمء ا. ضيث أل كعمءة اخًسا   كول امدة ًشروطة بكعمءة ًوا   اخنً  اخًكواة 

خ ا ي  ًا م خذا  كول كعمء ا خا.وذخك لأل ك  ًسا   و بمخوا   يًث  ًجًوع ًوا   اخنً  ا
ًشروطة بكعمءة ك  ًو   اً . و ذه اخكعمءة يًكل زيمد  م ًل  لب  اخ اظيم اخنالباا 

 خًو   اخنً .

إل  اظيم ك  ًوا   اخنً  وفل ً ط بمت اخ اد ة اخبشرية يًث  و ي ة ً ًة فا زيمدة 
 الإا مجية و ض يل ظروف اخنً  و ا ي  اخج د اخًبذو  فا اخنً .
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 روري ًل ًندات وأدوات و أثمث و   و ًو   اخنً   و اخضيز اخًج ز بك  ًمو 
ًواد...اخخ لأداء ً ًة أو اخايمم باشمط ًل  ب  اخنمً  ) فرد أو جًماة ( و واء كمل  ذا 
اخًو   ًج زا بمخًندات اخضديثة أو الأدوات اخيدوية. و اظيم ًو   اخنً   ذا ي ط ب  ضديد 

 اً ية الإا مج و ذه اخنامسر   كول ًل:اامسره اخ ا   م م فا 

و مئ  اخنً  و شً  اخًندات  و مئ  اخاا   الأدوات  أج زة اخايمس واخ بط   .1
 الأثمث...اخخ.

 ًواد اخنً  و شً  اخًواد الأوخية  اخًواد اسف اخًسانة...اخخ. .2
  وة اخنً  و  كول ض ب اوع ًوا   اخنً  ًل امً  واضد أو أكثر. .3
 ظروف اخنً  اخًمدية كملإ مءة واخ  وية واخرطوبة وتير م. .4
 جو والب مت اخنً   واء بيل اخنًم  أو بيل اخنًم  واخًشرفيل والإدارة.  .5

 
ًل ج ة اظر اخ اد ة اخبشرية فإل اخ اظيم اخعنم  و اخجيد خًو   اخنً  ياب ا أل 

دية واخعاية والإا ماية و اخجًمخية يضال اخًوازاة اخنالباية ًم بيل اخًنميير اخً   عة ) الإ  سم
( اخ روري فا إ  يمر و اظيم ًوا   اخنً  بًم يضال الإ   دام الأًث  خلؤرض والإ   دام 
اخعنم  خلآلات واخًندات واخًضمفظة ا ى سلبضي  م فا اخنً  أطو  ف رة ًًكاة واخ وزي  

ت واخج د ااد اخنً  اخً وازل واخنالباا خًكوامت اخنً  بًم يؤدي إخى الإ  سمد بمخو 
بملإ مفة إخى  ًمل اخظروف اخًلبئًة خ نمً  لأداء اخنً  بت   ًم يًكل ًل ا   لبك 

 اخج د إ مفة إخا ضًمية اخبيئة ...اخخ.
و ب  أل ا ضدث ال ًكوامت ًو   اخنً  و اظيً م اجد ًل اخ روري أل اشير إخى 

   اخنً  اخ ا  وجد فا فا ك  أاواع ًوا   اخنً  ًساعة وفل ًنميير ًنياة  ضيث أل ًوا
اخًشروامت اخساماية اخكبيرة واخس يرة      ف ًل ًشروع اخى أ ر ض ب اخً مضة 
وطبينة اخنً  وادد اخنمً يل واوع الآلات وادد م واوع اخًواد الأوخية  وتير ذخك  واخوا   أل 
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 قش ي الهامد.  /إعداد
 

مج و إاًم ًوا   اخنً  لا     ف ًل ًشروع ساماا إخى آ ر بمخاظر لإ  لبف اوع الإا 
  ا     ف ض ى فا اخًشروامت اخً شمب ة فا اوع الإا مج .

 ويًكل أل اساف ًوا   اخنً  ض ب اخًنميير اخ مخية:
 سايف ًوا   اخنً  ض ب أ  وب  اظيم الإا مج ويشً   ذ اخ سايف  .1

 ا ى ًوا   اخنً  اخ مخية:
 .ًوا   اخنً  فا اخ اظيم اخ  نا 
  اخوظيعا.ًوا   اخنً  فا اخ اظيم 
 اخوظيعا. -ًوا   اخنً  فا اخ اظيم اخ  نا 

  سايف ًوا   اخنً  ض ب ادد اخنًم  ويش ً  ا ى: .2
 .ًوا   اخنً  اخعردية 
 .ًوا   اخنً  اخجًماية 

  سايف ًوا   اخنً  ض ب ادد اخًكمئل  ) الآلات ( ويش ً  ا ى: .3
 .ًو   اخنً  ذي ًمكاة واضدة 
 .ًو   اخنً  ذي ًكمئل اديدة 

  سايف ًوا   اخنً  ض ب طبينة اخاشمط ويش ً  ا ى: .4
 .ًوا   اخنً  الأ م ية 
 .ًوا   اخنً  اخ دًية 

  سايف ًوا   اخنً  ض ب درجة اخثبمت ويش ً  ا ى: .5
 .ًوا   اخنً  اخيدوية 
  اخًيكمايكية ) الآخية (. –ًوا   اخنً  اخيدوية 
 .) ًوا   اخنً  اخًيكمايكية ) الآخية 
  ًوا   اخنً  اخًؤ ( ة ًAutomation .) 
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 قش ي الهامد.  /إعداد
 

  ًوا   اخنً  ذات اخًنمخجة اخ مسة ) اخًنمخجة اخضرارية أو
 اخك ربمئية أو اخكيًيموية فا أج زة  مسة (.

ل ضيث الأداء فإل ًوا   اخنً  يًكل أل  ساف إخى ًوا   كعوءة   ً مز ب اديم  وً
   يلبت خ نً  لإاجمز اً ا ًل  لب  اخ اظيم اخجيد والا   دام اخعنم  خ ضيز اخًكماا 
وا    دام الآلات والأدوات و الأثمث اخًلبئم خ نمً  واخنً  ً  ظروف اً  ًريضة وآًاة  

وا   اً  رديئة    م بمخعو ى اخ اظيًي  واخضيز اخًكماا اخ يل و الآلات و الأدوات و ةوً
الأثمث تير اخًلبئًة ً  ظروف اً  تير سضية وتير ًلبئًة ًل ضيث ً ط بمت اخ اد ة 

 1اخبشرية.
 

 تخطيط مساحة العمل أو بيئة العمل -4

م آ ر ي ط ب اخاظر فا  سًيم أاظًة الإا مل الآخا ًً  . ند بيئة اخنً  امًلًب  م

 :كبيراً عمى ما يميتؤثر البيئة التي يؤدي فييا العامل / المشغل وظيفتو تأثيراً 

 ط( الإر مل أو الإج مد اخذي يك  با اخنمً  فا أداء ً ً ا و)

 .إا مجية اخاظمم (2)

ض ددى طددرل اخنًدد  اخًث ددى خددل   ددماد إذا كددمل   طدديط ًكددمل اخنًدد  أو بيئددة اخنًدد  ضيددث 

 .ينً  اخًش  

                                                           
1
(دراسية العمل الهندسة البشرية2112نجم عبود نجم ) 1، دار صفاء للطباعة والنشر والتوزيع  عمان الأردن، ط233-231ص      
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  و مء لا يًكل  ضً  م  

و "ادددم اخاظمفددة". ين ًددد  ادددم كعميددة الإ ددمءة ًًددم يددؤدي إخددى  ددنف اخددد مل والأب ددرة

واددددده ا دددى اخ سددددًيم اخًام ددددب خ نًددد .  دددددفام  ددددو اخوسدددو  إخددددى اخًو دددد   أداء اخًشددد   وً

 واخ ر يب خك  ًكول أ م ا خ نً  اخ  س الأًث 

 :ذه المكونات التي تؤثر عمى ميمة العمال قد تكون عمى النحو التالي

 اخًندات .1

  ر يب اخج وس .2

 ينرض .3

 اخ وابط .4

 اخًواد .5

 ً مضة اخنً  6

ًدددل اخوا ددد  أل جًيددد  اخًكوادددمت اخًدددذكورة أادددلبه  ددديكول خ دددم ًو ددد  ًنددديل ًنددديل فيًدددم 

ي ن دددل بمخنمًددد    واخدددذي يجدددب  ضديدددده. و دددد أثبدددت  بدددراء درا دددة اخنًددد  أل أ ًيدددة و دددوا ر 
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ًبددمدئ الا دد  دام ً ًددة / ًضوريددة بمخا ددبة خ  ر يددب اخنددمم خ   طدديط و    دد  الا دد  دام   

 ددا ًرااددمة ًبددمدئ اخنلب ددمت اخوظيعيددة. ًط ددوب بيماددمت ًنياددة لإبددرام  ددرار اخ سددًيم كًددم ياب

 .اخسضي  ً  الأ ذ فا الاا بمر اخ سًيم اخًري  خً مضة اخنً 

 :البيانات ذات الصمة ىي

 . سًيم اخبيمامت ا ى اخ وابط واخشمشمت (1)

 .اخبيمامت الأاثروبوً رية اخً ن اة بضمخة ًنياة (2)

ن  ًام شة بيمامت اخ سدًيم اخً ن ادة بمخ دوابط وشمشدمت اخندرض. الآل يكعدا خاد  م بمخع

أل   و   فا اخبيمامت الأاثروبوً رية اخًط وبة.  ذه اخبيمامت ذات سد ة بمخبدت فدا ً دمضة 

اخنًددد  اخ دددا يض مج دددم اخًشددد  . خكدددل كددد   دددذا يجدددب أل يؤ دددذ بنددديل الاا بدددمر فدددا  دددوء 

اخً   عدددة اخ دددا ياطدددوي ا ي دددم )اخضركدددمت اخًمديدددة  اخشمشددمت واخ دددوابط اخً  دددمرة   اخنً يدددمت

 .اخ عيعة اخنمخية( واخو   اخنمً  )اخج وس اخراك  أو الا   امء إخخ( خ نمً 

 :البيانات التالية ذات صمة بالاستخدام

 .الأبنمد اخًمدية خ ًش   فا و   اخنً  اخًسًم (1)
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وكدذخك الا  راضدمت اخً ن ادة ً مضة اخنًد  اخًط وبدة فيًدم ي ن دل بدمخًو ف اخًنادا    (2)

 .بمخنً 

 تصميم مكان العمل: -5

ين بر  سًيم ًكمل اخنً  ًل الأشيمء اخ مًة جدا خ نًم  و خسمضب ًكمل اخنً  لأاا يوفر 

و الأًمل و اخجودة خلئا مج  و ًل أ م اخًنميير اخ ا يجب أ ذ م فا اخو ت و اخراضة 

اخنمً  براضا أثامء  اعيذ اخنً  اخًط وب  الاا بمر أثامء  سًيم ًكمل اخنً   و أل يشنر

ًاا و يجب الا  ع مر ك  ف ره  سيرة ال ً ط بمت اخنمً  فا  سًيم اخًكمل لأاا ًل 

اخًًكل أل يكول خا ًا رضمت  مسة ب وفير اخو ت أو ااا ينماى ًل اى ألام فا اخظ ر 

 أو اخادم أو اخيد 

ًكمل اخج وس أو ًكمل اخو وف كًم و ذا يناى ااا يض مج إخى إامدة اخاظر فا  سًيم 

ااا  يكول اخًرج  الأ م ا  فا ك  اخبيمامت اخ مسة بمخوظيعة اخ ا ياوم ب م ًل ضيث 

الإ مءة اخً مضة خا     ا كمفيا أم لا و اخ و مء اخًضيطة با  واء كمل ًسدر م 

مكياة اخًمكياة اخ ا ينً  ا ي م أو اى أشيمء أ رى كًم أل أف   ش ص ياوم ب اييم اخً

 و اخنمً  اخذي ينً  ا ي م بضيث درا ة ًو   خوضا اخ ضكم و ً  وى  ط  اخ ش ي  

 .......... اخخ 

(  يو   اًوذج ًل  ذه اخدرا ة اخ مسة بمخًام مت 1و اخر م اخ و يضا فى شك  )

 اخًريضة خج م الإا مل .
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يكس فا  سًيم ًكمل اخنً   و إل يكول ًري  فا  امو   ًل أ م ًنميير الإرجواوً

اخًندات و الأدوات دول بذ  ًج ود كبير فا ذخك و أل يكول  امك ًكمل خ ج وس أثامء 

 و ف اخنً  لال اخو وف خع رة طوي ة ي بب كثير ًل الإر مل كًم يجب أل يكول ًو   

 الإ مءة فول ًكمل اخنً  ض ى لا يظ ر ظ  فول  ط  اخنً  

 :تصميم أماكن الجموس و الكراسي/ 5-1

بنض الأاًم   ض مج إخى ج وس خع رة طوي ة و يجب  سًيم اخكر ا بشك  طبا 

  يم خكا لا يشنر اخًوظف بآلام فا اخظ ر ً  ًلبضظا أل اخج وس طوا  ًده اخنً  

بمخكمً  شئ ً نب جدا خذخك يجب أل يكول اً  اخًوظف يشً  و خو جزء ب يط ًل 

 اخضركة.

 وفر فيا الآ ا :اخ سًيم  اخامج  فا اخكرا ا  و اخذي ي 

 يكول ار عمع ًكمل اخج وس ًام ب لار عمع اخًك ب اخذي يج س ا يا  .1

 يكول ار عمع اخظ ر ًام ب لار عمع اخامادة  .2

 يجب أل  كول ضمفة اخامادة ًل الأًمم ب م زاوية ًي  لأ ع   .3

 يجب أل  كول اخادم ًلبً ا خلؤرض و ي     ضريك اخكر ا بم   دام اخادم  .4

أل  كول أرج  اخكر ا بنيده ال الأًمكل اخً مضة خو   اخادًيل ا ى  يجب .5

 الأرض
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يجب أل يكول اخظ ر با ًرواة  و ً مضا ضركا خيكول ًلبًس خ ظ ر أثامء  .6

 اخضركة إخى الأًمم أو إخى اخ  ف 

ًل الأف   ال يكول اخكر ى اخً ضرك خا  ًس أرج  ًل اج  اخثبمت و  .7

 الا  ارار 

 خ اجيد تير  مب ا خ  زض ل ًل ا ى اخكر ا يجب أل  كول  مًة ا .8

( أاا ًل اخً م ال يكول و   اخنً  ًريضم  در اخً  طمع و و   2يو   شك  )

ل  الأ  م فى اخشك  اخًامطل اخ ى يجب  ض يا م خًا  الإسمبمت اخ طرة ًل اخاشوء وً

ثم ًل اخ طور اخى إسمبمت أفدح.   وخ ض يل و   ج وس اخنمً  اخذى إخى يًيل 

خسورة ياب ى بشك  ًم   عيض ار عمع اخًاند وال يًي    يلب اخى اخج ة الأًمًية وا  مفة ا

 ً اد خادم اخنمً .

و بمخا بة لآلام ًعس  اخر غ فماا ًل اخًًكل  سًيم ً اد  مص خ يد يو   ا ى 

(  3اخًك ب بضيث يكول ار عماا ًام ب لار عمع الأداة اخ ا ينً  ب م    و يو   شك  )

جيديل وآ ر  اء خًكمل اخنً  ضيث يوفر ً اد خ ًرفل وو   أدوات اخنً    سًيًيل

 فى ار عمع ًام ب و ي ة جيدة خ وفير اخراضة والأًمل خ نمً  فى بيئة اً ا. 

 : تصميم أماكن الوقوف/ 5-2

اخو وف أثامء اخنً  خع رة طوي ة أًر شبا ً  ضي  لال اخنمً  يجب أل ي اد ا ى أي 
شاء أًمًا ض ى لا  ضدث خا آلام فا الأرج  ًث  اخ ورم و الاا عمخ أو ألام ب بب اخدورة 
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اخدًوية اخ ا   بب ألام فا اخن لبت خذخك يجب ًراامة ًم ي ى فا  سًيم أًمكل اخو وف 
 فا اخنً  :

 
ًثمخيل خًكمل اً  جيد    (1شك   )

 اخ سًيم

 
 ( 2شك  )

 

 

 

 

 

 

 

جيد تصميم تصميم غير جيد  تصميم جيد 
 (30الشكل رقم )
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إذا كدددمل و ددد  اخنمًددد  فدددا  دددط الإا دددمج ي ط دددب ال يكدددول وا عدددم فدددلب ًدددما  ًدددل  .1

 وجود كر ا س ير أو ًم شمبا خيج س ا يا ف رات ً اطنة و ب يطة إثامء اخنً  

ال ي ددوفر خ نمًدد  ضددذاء ًددري  و اًددل خي ددماده ا ددى اخو ددوف خع ددرة طوي ددة بدددول  .2

 اخم 

ال يكددددول  ددددط  اخنًدددد  خ نمًدددد  اخوا ددددف ا ددددى ار عددددمع ًام ددددب خددددا و لا يكددددول  .3

 ًا ده ا ى ار عمع ًام ب خ نمً  اخذي يج س ا ى ًاند ف ك  و   ار عمع ًام ب خا 

خًا دددة اخ مسددة بمخنًدد  يجددب أل يكددول  اددمك إًكمايددة زيددمدة أو ااددص ار عددمع ا .4

 خ نمً  اخوا ف بضيث ي م  بط م بًامس ًام ب خطو  اخنمً  

يجددب أل يكددول  اددمك ً دداد خ ادددم أ دددع  اخًا دددة خراضددة اخنمًدد  اخوا ددف ض دددى  .5

 ي  طي  أل ي ير ًل و نا و خو با با ب يطة 

يجب ال  كول  امك ً مضا كمفيدا ا دى اخًا ددة خكدا يد ًكل اخنمًد  ًدل ثادى  .6

و ي اد بيده ا ى  ط  اخًا دة أو  لبف ذخك كًم يجب ال يكول ًسدرح خدا  ظ ره   يلب

 بذخك 

يكددول ًكددمل اخو ددوف ًددل  مًددة ًراددا ًثدد  اخكددمو ش أو اخ دددجمد و لا  أليجددب  .7

يكدددول ًنددددل أو  ر دددماة لال اخ مًدددة اخًرادددة  ًددد ص اخًج دددود اخًبدددذو  خ و دددوف و   دددماده 

 ا ى اخو وف ف ره أطو  

ي م  جعيف اخًكمل اخوا دف ا يدا اخنمًد  جيددا بندد اظمف دا بمخًدمء ض دى  أليجب  .8
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 لا يكول  مب  خ  زض ل و يسيب اخنمً  بت رار بمخ ة.

ًدددل اخنامسدددر  ا ددد matاخًاندددد وً ددداد اخاددددم وفدددرش خلؤر دددية  أل( 4ويو ددد  شدددك  )

اخ ددًمح  االأ م ددية خ سددًيم اخنًدد  ضيددث يكددول اخو ددوف  ددروريم. ووظيعددة اخًانددد  اددم  دد

 نمً  بمخج وس ًل آل لآ ر. خ 

 إخدىيضد عظ بذراايدا ا درب ًدم يكدول  أليسًم اخنً  بًم ي ً  خ نمً   ألوياب ى كذخك 

 ج ًا.

 

 (14الشكل رقم )
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الشكل رقم )( مثال لتصميم جيد لارتفاع سطح العمل على يمين الصورة ، وتمثال لتصميم 

 سيئ لارتفاع سطح العمل على يسار الصورة 
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