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 الفصل الثاني تحليل العمل

         وفي كافة    ،                                        حجر الأسرررررراس في علم النفس التنظيمي والصررررررناعي  ُ               يُعد تحليل العمل
                                   لا وجود لهذه التطبيقات، فكل ما نقوم                     ، ودون تحليل العمل                          تطبيقات علم النفس في العمل

ناعي                                         وكافة تطبيقات علم النفس في ميدان العمل   ،                                 به في علم النفس التنظيمي والصررررررررررررر
                         والتدريب المهني، التوجيه         المهني      نتقاء   الا      ، مثل  ه     نتا ج  و           ً                  مبنية أسرررررراسرررررراً على تحليل العمل 

                                                ، تصميم مكان العمل وترتيبه وتنظيمه وتوزيع أدوات       وظروفه        ط العمل        يم شرو   و           المهني، تق
                                                                    فيه، دراسة المخاطر الموجودة في مكان العمل وطرق حماية العاملين منها.       العمل

                  تعريف تحليل العمل -1
    ُ                     المُنظم لعملية وصررررف العمل                  هو الأسررررلوب العلمي  Job Analysis             تحليل العمل

   ً      ً                                                                      وصررررفاً دكيقاً يشررررمل كافة النواحي المتعلقة به، أي أنه إجراءات منتظمة من شررررأنها تجميع 
       وتحديد    ،                          تجز تها إلى عناصررررررررها الأولية        بواسرررررررطة      ُ                          حقا ق مُحددة عن متطلبات كل وظيفة 
                             متطلباتها والمهارات والمؤهلات   ف     عر   َ تَ            يساعدنا في                                 طبيعة ومهام كل عنصر بالشكل الذي 

ْ        والقدرات التي يجب توافرها لدى مَنْ يشرررررررررررررغلها  َ                                     وبذلك فإن محتويات تحليل العمل تتألف    ،                              
                                                                     من جزأين هما وصررررف العمل نفسرررره، الصررررفات أو الخصررررا ص التي يجب أن تتوفر لدى 

       بنجاح.    ته                      الفرد حتى يستطيع ممارس

                              بأنه الأساس لجميع نشاطات إدارة                ( تحليل العمل    Riggio ،  5999ُ            يُعرف ريجيو )
              وانتقاء الفرد    ،              يم أداء العامل  و   تق     مثل                                           شررررؤون الأفراد في أية مؤسررررسررررة، إذ إن أية نشرررراطات 

  ،  ه             ُ                                                                 المناسب لعمل مُعين وتعيينه، وكذلك تدريبه على أدا ه، وتغيير العمل أو إعادة تصميم
  ،                                           أو هذا العمل بدكة، وهذا هو هدف تحليل العمل          رف بالضررررررررررررربط                     كلها تتطلب منا أن نع

                    ُ    ً     وتدريبه، يفري علينا مُسرررررربقاً ما         العمال       من بين                                 فموضرررررروعات كثيرة مثل انتقاء الأفضررررررل 
      العمل                                                                           يعنيه هذا العمل وما تتضمنه من واجبات وما تحتاجه من متطلبات، ويعتمد تحليل

   أو        ُ                               كانت مُهمة شؤون الأفراد أو شؤون العمال                                        إلى حد كبير على القياس والبحث العلمي
                                 ً                                                الذاتية في أية مؤسررسررة تقليدية سررابقاً تقتصررر على حفظ ملفات العمال ومتابعتها وتحديثها 

      ، مثل              ية أو المهنية     الشررررررررخصرررررررر                                                   بما يسررررررررتجد من معلومات وتغيرات تطرأ على حياة العامل
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                        : ترفيع، زيادة في الأجر،                                                      الأحداث الشخصية الأسرية كالزواج والأحداث المرتبطة بالعمل
َ             الحضور والغياب، المري، المخالفات المهنية، الاستقالة، التقاعد، ولم تحظَ أكسام شؤون                                                                     

َ          الهرم التنظيمي لمؤسرررررررررسررررررررراتنا، ولم تلقَ الاهتمام                    ً                  الأفراد والعمال سرررررررررابقاً بمكانة عالية في                                  
         المناسب.

          ً        أكثر تعقيداً وأكبر                                  ً                    أما اليوم فقد تغيرت الصرررررررورة كثيراً، إذ أصررررررربحت المؤسرررررررسرررررررات
   ً                                                                          حجماً، وبرزت الحاجة إلى علم النفس التنظيمي والصناعي لمساعدة المؤسسات في إدارة 

   ُ                    ، ويُطلق على تلك الأكسررررررررررررام               ام شررررررررررررؤون العمال         أهمية أكسرررررررررررر   ة            أدى إلى زياد             العمال، وهذا 
          ُ                            الأمر الذي يُشرير إلى أن هذا القسرم يتولى    ،                                           تسرميات متعددة وأحدثها إدارة الموارد البشررية

   فس                                  ، بينما يتولى المختصرررون في علم الن                                          كافة شرررؤون القوى البشررررية العاملة في المؤسرررسرررة
      للعمل                           َ                            وفي إدارة الموارد البشرية مَهمات مثل البحث عن عمال جدد                    التنظيمي والصناعي

                                                          وكياس الأداء الوظيفي للعمال، ووضرررررررررررع خطط وبرامج مراجعة الأداء   ،       المؤسرررررررررررسرررررررررررة   في 
          والفصررررررررررل من            ُ                   ، وتحديد أُسررررررررررس ومعايير التركية ً اً                                     وتطويره، وتدريب العمال وتطويرهم مهني

                                ، وتصميم برامج المحافظة على صحة                                               العمل والتأديب والتعويضات وتنظيم برامج الحوافز
   (.  95  ،     5999                       العمال وسلامتهم )ريجيو، 

       العمل       جوانب     افة                                                 هو الدراسرررة المنهجية الدكيقة والمنتظمة والشررراملة لك             تحليل العمل
   ي:  أت                          وشروطه وخصا صه من خلال ما ي

     ً      ً            إيضاحاً دكيقاً من الوجهة        العمل       جوانب                      : تهدف إلى إيضاح جميع                  دراسة وصفية وكمية (1
                                            ومن الوجهة الكيفية )باسرررررررتعمال الوصرررررررف الكيفي(،    ،                                الكمية الركمية )باسرررررررتعمال القياس(

  .         ُ                                         ً وبالطبع يُفضل الوصف الكمي الركمي كلما كان ذلك ممكناً 
                                                        : لا نكتفي فيها بالإرشرررادات والإيضررراحات العامية التي نسرررمعها                   دراسووة منهجية منتظمة (2

  ق                     بل نسررتخدم فيها الطر    ،                                         أو التي تصررل إلينا بناء على الخبرة البسرريطة   ،               من لالبية الناس
                                                ُ     العلمية التي تعتمد على المنهج العلمي الدكيق والمُنظم.

         كما تحيط    ،                        وشررروطه وخصررا صرره ومتطلباته       العمل     ظروف            تشررمل كافة              دراسووة شوواملة  (3
               كيامهم بالعمل.          في أثناء                  من مشكلات وصعوبات                        بكل ما يظهر لدى العمال
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      العمل             أهداف تحليل -2
  : ي ل     كما ي             تحليل العمل ب                                           نسعى إلى تحقيق عدد من الأهداف من خلال كيامنا 

                                على الفهم العلمي والدكيق لطبيعة              تحليل العمل    نا     يساعد  :                          الوصف الدقيق لطبيعة العمل (1
                                          يقدم معلومات تفصررررررررررررريلية عن الواجبات والخطوات   و   ،                                 العمل وللمهام التي يؤديها العامل
                             والمعدات المستخدمة في العمل.            الوصف الآلات                           والمسؤوليات، كما يتضمن هذا 

                            والانتقاء المهنيين على فهمنا                            تعتمد المسررررررررررررراعدة في التوجيه  :                والانتقاء المهني         التوجيه (2
             ً        ً      ً  الرررذي يقررردم وصرررررررررررررفررراً وتحرررديرررداً دكيقررراً                                              العلمي والررردكيق للعمرررل المبني على تحليرررل العمرررل

           ومسرررررررررررؤولياته                           للقيام بواجبات هذا العمل        الإنسررررررررررران     لدى                           للخصرررررررررررا ص التي ينبغي توافرها 
                                                                             بنجاح، ومن أهمها الخصا ص الجسمية، النفسية، الشخصية، التحصيل الدراسي، الخبرة، 

         التدريب.

                              في وضررررررررررررع برامج التدريب وتصررررررررررررميمها              تحليل العمل    نا    يفيد  :       المهني  ل        والتأهي         التدريب (3
  .                                              والمعلومات الواجب اكتسابها وتطويرها في التدريب                تحديد المهارات  و 

         ومراحله،   ه               على أساس خطوات                      كفاءة العامل في عمله   ُ ّ   : تقُدّر                        وضع معيار لكفاءة العامل (4
 ُ                                                                               ويُعطى لكل منها درجة لمعرفة مسررررتوى العامل في إنجازها، وهذا التقدير بالطبع لا بد أن 

  .                     يعتمد على تحليل العمل

                                             تتداخل الأعمال فيما بينها وتتداخل في المؤسررررسررررة  :                           تحديد الاختصووواصوووات بين الأعمال (5
                               في التنسيق بين هذه الأعمال ومنع                ً                        كد يكون كبيراً، ويساعدنا تحليل العمل             ً الواحدة تداخلاً 

                                                       التعاري والتداخل بينها، وتحديد اختصاص وواجبات كل عامل.

                                                        نعتمد على تحليل العمل في وضررع معايير الأداء التي نسررتخدمها   :                 وضووع معايير الأداء (6
              في أداء عمله.        العامل                  في تقدير مدى نجاح 

              ً      ً  وتقديرها تقديراً دكيقاً                       في تحديد أجور العمال                       نعتمد على تحليل العمل  :            تحديد الأجور (7
نسانياً.      ً          ً  علمياً وا 

                                                           يتضرررررررررررمن تقدير الأعمال تحديد القيمة النسررررررررررربية للعمل من أجل تحديد   :             تقدير الأعمال (8
                                           وتحديد مستوى صعوبته، إن تقدير صعوبة العمل                          ن بقية الأعمال في المؤسسة    ه بي ت    مكان

                                  المطلوبة لشغله بنجاح إنما تتم على                                             وأهميته والمؤهلات والخبرات والخصا ص الشخصية
  .                أساس تحليل العمل
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                            بالتعاون مع العلوم الهندسررررررررررررية   ُ            المُعدات والآلات   ن     حسرررررررررررر   ُ تُ   :                     تحسووووووووين الم عدات وا لات (9
                                                  في الإشررارة إلى الأخطاء ومواضررع الخلل في التصررميم، كما                              المختلفة، ويفيد تحليل العمل

  .  ّ  محدّد           وليس لعامل               لعموم العمال        ُ                              يمكن أن يُساعد في اكتراح التصميم الأنسب 

   في                        على تحديد مواضع الخطر                     يساعدنا تحليل العمل  :                والسلامة المهنية            تحقيق الأمن (10
                أو تدريب العامل    ،                               وسرررررررررررلامته المهنية، من أجل معالجتها                     المؤذية لصرررررررررررحة العامل       العمل

                          على الوكاية منها وتجنبها.

                                           يتكون العمل من مجموعة من الحركات والإجراءات   :                   طرق العمل وأسوووووووووواليبه       تطوير (11
      الجهد   و              وتحديد الزمن     ة،    علمي      دراسة                                                الأساسية اللازمة ويساعدنا تحليل العمل في دراستها 

   ،                                                   يسرررررررررررررراعرد في تخليص العرامرل من الحركرات الزا ردة أو الخراط ررة      وهرذا               اللازم لكرل حركرة 
     يمكن     ، و                            وعلى تسرررلسرررلها المناسرررب الصرررحي      حة،                                   والتأكيد على الحركات السرررليمة والصرررحي

        الزا دة    أو    ،                                            تحديد الحركات التي يمكن تؤدي إلى حوادث العمل                     عن طريق تحليل العمل
  .                                            كما يمكن الكشف عن الطرق الاكتصادية لأداء العمل                    التي يجب استبعادها، 

                                                  هذه الأهداف متكاملة فيما بينها وأي تطور أو تقدم في   :                           التكامل بين الأهداف السوابقة (12
   (.  56 -  55  ،     5995                     الأهداف الأخرى )كشرود،     في    ُ               ً  هدف مُعين يؤثر إيجاباً 

      العمل       تحليل    في           المستخدمة           المصطلحات -3
   ً      ً         ً          ً             جهداً عضرررررررررررررلياً أو ذهنياً أو مختلطاً مثل القيام                         : موكف يبذل فيه العاملTask       الواجب  (1

                               أو نقل بعي المواد من مكان لآخر.   ،                          ُ     ُ     بعملية حسابية ذهنية لإنجاز مُهمة مُحددة
                                  مجموعرررررة من العمليرررررات أو الواجبرررررات أو   : Occupation or Position         الوظيفوووة (2

               ً     من أي مؤسرسرة عدداً من    تتضر    َ ّ  ومن ثمَّ                                            المسرؤوليات التي يقوم أو يكلف بها شرخص واحد، 
                                           لديها، وتتضمن الوظيفة الواحدة عدة واجبات.                          الوظا ف يساوي عدد العمال

                                                           مجموعة من الوظا ف المتشررررررررررابهة في الواجبات مثل عمل ضررررررررررارب الآلة  : Job      العمل  (3
         نقول لدى     َ ّ  ومن ثمَّ                            عشررررررين وظيفة ضرررررارب شلة كاتبة                               الكاتبة، يمكن أن تضرررررم المؤسرررررسرررررة

    ها   لدي                           ن وظيفة ضرررررارب شلة كاتبة، أي   و     عشرررررر                 واحد فقط ولديها                       المؤسرررررسرررررة عمل شلة كاتبة 
ً                                                  ُ ن عاملًا يقومون بالعمل على الآلة الكاتبة، فالواجبات التي يُ   و     عشرررررررررررررر                  كلف بها كل واحد      

                         العمل على الآلة الكاتبة.                                                    متشابهة إلى درجة كبيرة مع ما يقوم به زميله الآخر في   هم   من



39 
 

 ُ                                                       يُقصرررررررد بالمهنة مجموعة الأعمال المتشرررررررابهة، فالمهنة مفهوم أعم   : Vocation       المهنة  (4
ً                          ُ    ، فمثلًا مهنة الطب تضرررررررررم أعمالًا متنوعة مثل عمل الطبيب المُخدر              وأشرررررررررمل من العمل                     ً      ،   
                         ذلك مهنة التدريس تضرررررم عمل                   وأعمال التمريي، وك   ،            وطبيب الأسرررررنان   ،              والطبيب الجراح

                 أعمال متشابهة في        مجموعة                                                       المدرس في التعليم الثانوي أو الأساسي، أي أن المهنة تضم 
   (.  50 -  29  ،     5992                                      لاياتها وتنظيمها وليس العكس )المشعان، 

      العمل                          مصادر المعلومات في تحليل -4
                          لكنه يعتمد في المقام الأول                                               يعتمد تحليل العمل على عدد من الأسررررررررراليب المختلفة 

             فحص الواجبرررات   و                                                          على جمع منهجي للمعلومررات عن العمرررل، وتحليرررل مهرررامرره وواجبررراترره
                                                         التي يتطلبهرررا العمرررل، في حين أن تحليرررل العمرررل الرررذي يعتمرررد على            والمهرررارات        والمهرررام 

                                                                          العمال، ينطوي على فحص المعرفة والمهارات والقدرات، والخصرررررررررا ص الأخرى المطلوبة 
                                                                    مل بنجاح، وتستخدم معلومات تحليل العمل لألراي عديدة، بما في ذلك تحديد         لأداء الع
جراءات        انتقرراء    طرق                                        يم الأداء والمعررايير، أو برامج الترردريررب    و      ، وتق  هررا                           الأفراد لهررذا العمررل وا 

                                على معلومات من مصرررررردر واحد بل يجب                                        ليس من الصررررررواب أن نعتمد في تحليل العمل
    ها: ن                      مد على مصادر متعددة وم            علينا أن نعت

                                                 إذا كنا بصرررردد القيام بتحليل عمل سررررا ق سرررريارة الأجرة،   :                          الدراسوووات السوووابقة عن العمل (1
       والاطلاع    ،                                                                    فأول ما يجب علينا عمله هو العودة إلى الدراسررات السررابقة حول عمل السررا ق

ً               تحليلًا لعمل السا ق،                                                             على ما تحتويه الدراسات السابقة من معلومات ولاسيما إذا تضمنت     
                     ً  ، وعلينا أن ندرك دا ماً         ولا ينتهي                 لا يبدأ من الصررررررررررررفر            أي عمل علمي      مثل             فتحليل العمل 

                                       ً                                       أن هناك معلومات سررررابقة يمكن أن تفيدنا جداً، فالدراسررررات السررررابقة تشررررمل ما تحتويه من 
   ُ                         من كُتيبات ومطبوعات ومنشررررررورات                              ُ                معلومات، كما تشررررررمل كراءة ما نُشررررررر عن هذا العمل

                                                                     يمكن أن تتضررررررررررمن معلومات تسرررررررررراعدنا في التحليل، كما يمكن الاسررررررررررتعانة بمنشررررررررررورات 
      ، ففي          أو بالعمل         بالمهنة                                   أو الهي ات أو النقابات ذات العلاكة                      الجمعيات أو المؤسرررررررررسرررررررررات

                                        إلى المجلات والنشرررررررات التي تصرررررردرها الجمعية    ة                الأجرة يمكن العود   ة              عمل سررررررا ق سرررررريار 
                                                 أو أية جمعيات أو نقابات أو هي ات أخرى ذات العلاكة    ،                           الحرفية لسررررا قي سرررريارات الأجرة
                    ُ            بالمهنة أو العمل المُراد دراسته.
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    يرررام      وهي ك                      من مصرررررررررررررررادر تحليرررل العمرررل    ً  ُ   ً  مصررررررررررررررردراً مُهمررراً ُ            تُعرررد الملاحظرررة   :        الملاحظووة (2
                         في أثناء كيامهم بأعمالهم                بملاحظة العمال                                   الاختصررررررراصررررررري النفسررررررري وفريق تحليل العمل

                    أو المهام والواجبات     ها      وتسررررررررررررجيل                                             ملاحظة علمية منهجية دكيقة، ورصررررررررررررد حركات العامل
                        ة بالتصررررررروير السرررررررينما ي أو                                                       الملقاة على عاتقه، والزمن اللازم لإنجازها، ويمكن الاسرررررررتعان

                                    ً                                   الفيررديو في بعي الأعمررال، لمشررررررررررررررراهرردتهررا لاحقرراً وربمررا لعرردة مرات بررالعري العررادي أو 
       بررل يجررب    ة                                ُ                             البطيء للترردكيق في أمور أو حركررات مُعينررة، والملاحظررة لا تكون عشررررررررررررروا يرر

            ها ماذا يجب       دون في                                       ُ وأن يكون لدينا اسرررررررررررتمارة أو بطاكة ملاحظة يُ    ،            والتخطيط لها        الإعداد
                                                                          أن نلاحظ وكيف، وبالطبع إذا كام بالملاحظة أكثر من شررررررخص فيجب تدريبهم كبل البدء 

                اللازمة للملاحظة.                                     والتأكد من أن الجميع لديهم المهارات   ،                         فيها لتوحيد طريقة الملاحظة

              الباحث للحصول      يسعى                                             تقتصر الملاحظة على تقديم بعي المعلومات التي  :        التجريب (3
            ً                                                                   عليها، وكثيراً ما تكون هذه المعلومات لير كافية، فيلجأ المختص إلى التجريب للحصول 

     ص في  ت                                                                 على مزيرررد من المعلومرررات، والفرق بين الملاحظرررة والتجريرررب هو أن دور المخ
       طلب من  ن                          ، أما في التجريب فيمكن أن                                    الملاحظة لا يتضررررررررررررمن التدخل في سررررررررررررير العمل

                 ص بالتجريب بنفسرررررررررررررره  ت               ، وكد يقوم المخ      حركاته                    ُ                  العامل العمل بطريقة مُعينة أو تغيير في 
                                                             ويقوم بالعمل بنفسه ليتأكد بنفسه من المعلومات التي حصل عليها.

                                                            نقصررررررد هنا بالقياس كياس العمال من حيث صررررررفاتهم الجسرررررردية والشررررررخصررررررية   :       القياس (4
                            لا يتوكف عند حدود خصا ص مكان                                   ة العامة والخاصة، لأن تحليل العمل               وكدراتهم العقلي

                 شررررررررررررغلها، ولا يسررررررررررررتطيع                                                     ُ العمل والآلات، بل يمتد إلى الشررررررررررررخص الذي يقف أمام الآلة ويُ 
                            دون الاعتماد على القياس الذي    من                                         المتخصرررررررص إعطاء رأي علمي كاطع بشرررررررأن العمل

                                                      كياس متنوعة مختلفة للكشرررررررررف عما يتصرررررررررف به العامل الذي يؤدي                  يسرررررررررتخدم فيه أدوات 
                                 ، باختصار كياس كل ما يمكن كياسه.             العمل المدروس

    َ ّ  ومن ثَمّ                     بتفاصررررررررررررريل عملهم بدكة،          تزويدنا                         هم الوحيدون القادرون على         العمال  :         المقابلة (5
  ُ                  ً  المُهمة لأنها تتي  فرصرررراً                                 مع العامل من مصررررادر تحليل العمل         الشررررخصررررية               تكون المقابلة

         م تفاصررررريل  ، ه،   َ وفَ    ،                                             ُ                  متنوعة لتبادل الحديث معهم ومناكشرررررتهم في كضرررررايا مُعينة تتعلق بالعمل
       لا تخلو                 ، ولكنها بالطبع ُ                                                      مُعينة وهذا لا يتوفر في أساليب أو مصادر أخرى مثل الملاحظة

            ُ                                   ذكر معلومررات مُعينررة، أو يتجنررب ذكرهررا لاعتقرراده بعرردم             همررل العررامررل              ُ من عيوب، فقررد يُ 
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ً    فضرررررلًا عن         أهميتها،       وعلى    ،         ً                     تعتمد كلياً على ما يقوله العامل                            أن المقابلة في تحليل العمل    
                                                     وعلى مرردى تعرراونرره وتقررديره لرردرجررة أهميررة بعي المعلومررات أو    ،                  دكررة ملاحظترره وذاكرترره

                                    ُ                                             الجوانب، كما يمكن إجراء المقابلة مع مُشرررررررررفي العمال أو مع العمال ذوي الخبرة الطويلة 
ً         أن أللب المُشرررررفين كانوا في السررررابق عمالًا، ويمكن        ولاسرررريما          المقصررررود                في ميدان العمل                           ُ          

           من الملاحظة    ة  ّ مدّ                      أن تأتي المقابلة بعد    ُ   يُفضرررل                    إليها عند اللزوم، و                        تسرررجيل المقابلة للعودة
           تلك الأسر لة         ولاسريما                                                          السرابقة التي تسراعد المختص على طرح بعي الأسر لة في المقابلة، 

                                  التي لم يجد لها إجابة في الملاحظة.

                   جمع كميررات كبيرة من     إلى                            القررا م بعمليررة تحليررل العمررل      حترراج    ً      كثيراً مررا ي  :         الاسوووووووووتبيووان (6
                               ، فيقوم بناء على نتا ج المصرررررررررادر            أو المقابلة                          ُ            المعلومات، الأمر الذي لا تتُيحه الملاحظة

                يحتوي على أسررر لة                                                                السرررابقة من الدراسرررات السرررابقة والملاحظة والمقابلة بتصرررميم اسرررتبيان
                            وواجباته ومخاطره ومسررررررؤولياته          وأحواله              المراد تحليله                         ات متعلقة بطبيعة العمل         واسررررررتفسررررررار 

        ُ                       عن طريق مُشررررررررفيهم أو إداراتهم أو             على العمال                                      ومتطلباته، ويقوم بتوزيع هذا الاسرررررررتبيان
                    ُ                                                             بالبريد، ويمكن أن تُشرركل الإجابات مادة لنية للدراسررة، وحتى تكون الفا دة من الاسررتبيان

      ونذكر     ً  عموماً        ُ                                               مراعاة أُسرررس تصرررميم الاسرررتبيان المتبعة في الدراسرررات النفسرررية      يجب       كبيرة
    فهم        ُ أي أن يُ           لمعاني                                   ُ       صيالة الأس لة بطريقة واضحة ومفهومة ومُحددة ا                  فيما يأتي أهمها:

      أي ألا                                  ،                                         السؤال بالطريقة الصحيحة ومن ك،بل الجميع، وألا يحتمل السؤال أكثر من تفسير
                  ُ      أو إشارة أن إجابة مُعينة                        ً ألا يتضمن السؤال إيحاءً    ه،                                يختلف اثنان في تفسير المقصود من

         مع رسررررالة                 إرفاق الاسررررتبيان  ،                      ترك مكان مناسررررب لنجابة  ،                          هي المطلوبة أو هي المفضررررلة
دارتهم تبين الهدف منه وطلب مسرررررراعدتهم بالإجابة                        ُ                                                       لطيفة ومناسرررررربة للعمال ومُشرررررررفيهم وا 

                                     أو إرسررررررررراله بالبريد عرضررررررررره على مجموعة من                         يجب كبل توزيع الاسرررررررررتبيان  ،            بأمانة ودكة
                                ليله للتأكد من مناسربته وخلوه من          المراد تح                                          الخبراء والمختصرين في علم النفس وفي العمل

            كما يجب بعد   ،                             على ملاحظات الخبراء والمختصين   ء           وتصويبه بنا   ،                 أية عيوب أو نواكص
      الذين                          ً                      على الخبراء تجريبه أولياً على مجموعة من العمال                         الانتهاء من عري الاسرررررررررتبيان

                            نتا ج هذا التطبيق الاستطلاعي.                  وتعديله بناء على   ،                 يسهل الوصول إليهم

    ً   مؤكتاً،   ُ                                            يُمكن في بعي الحالات كيام المختص بممارسررررررة العمل  :        مؤقتا                ممارسووووة العمل (7
                                 لمعرفة جوانب كثيرة عن العمل ومدى   و    ،                                      لأن الخبرة الذاتية مصرررررررررررررردر ممتاز للمعلومات
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     ً  وكادراً    ،ً        اً بالعمل    عارف                                               والجهد المبذول فيه، وبالطبع يجب أن يكون المختص    ،      صرررررررررررررعوبته
                                                                إذ من لير المعقول أن يقوم المختص بدراسررة عمل سررا ق الآليات الثقيلة    ،           على ممارسررته

                                                                           أن يقوم بقيادة شلية ثقيلة، )كاطرة ومقطورة، حاملة سرررررررررريارات، حاملة دبابات( دون    ه      وتحليل
                                                        ل، إذ تختلف كيادة هذا النوع من الآليات عن كيادة السررررررررررررريارات ً           اً بهذا العم    عارف        أن يكون 

    عمل                  بعي الأعمال ومنها                                                     الصرررررغيرة، الأمر الذي يمكن أن يؤدي إلى نتا ج سرررررلبية، لأن 
       ُ           وخصررررررا ص مُعينة، إلى           أو كدرات   ،                         حتاج إلى خبرة وتدريب طويل ي                    سررررررا ق الآليات الثقيلة 

             جانب خطورته.

                                       في عمله أدوات متنوعة تتضررررمن بعي المعدات                يسررررتخدم العامل  :            أدوات العمل      دراسوووة  (8
  ُ                                 المُسررررتخدمة ودراسررررة خصررررا صررررها الهندسررررية،                        يجب معرفة أدوات العمل    َ ّ  ومن ثمَّ        والآلات، 

            ً  ُ   ً                                                      لأنها تكشررررررررف جزءً مُهماً عن طبيعة العمل وصررررررررعوبته، والمهارات اللازمة لتشررررررررغيل تلك 
             لا بد أن يشرررررررررررمل     َ ّ  ومن ثمَّ       فيها،                                           وطريقة اسرررررررررررتخدام تلك المعدات، وجوانب الخطر      الآلات

                                                 وشلاته ومعداته وكل ما يسرررررررررررررتخدمه العامل في عمله  تضرررررررررررررم              أدوات العمل             تحليل العمل
      ، كما         والمعدات                         في عمله كافة ومنها الآلات                             الأشررياء التي يسررتخدمها العامل             أدوات العمل

                                           تشمل كل ما نستخدمه للتأثير في موضوع العمل.

       ورفاقه       ttoSS                   نموذج استبيان سكوت 
                              ُ                    ورفاكه هذا النموذج في كتابهم مُهمات دا رة الذاتية:  Scott         كدم سكوت 

        التاريل          ركم العمل

                 أسماء أخرى للعمل          اسم العمل

        المؤسسة      القسم

 ُ           مُشرف العمال            عدد العمال 

               العادية من إلى             ساعات العمل              من وينتهي إلى       العمل    إلى      يأتي 

        المبتدق           أجر العامل         أسبوعيا                 عدد ساعات العمل

                                 الزمن اللازم للشرررررررررخص الذي ليسرررررررررت لديه 
                            خبرة سابقة بالعمل حتى يتقنه

                           الأعمال الأخرى المؤهلة للعمل
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      الجنس    إلى                            انتقال العامل من هذا العمل

                             الطول: الحد الأدنى الحد الأكصى                             الوزن: الحد الأدنى الحد الأكصى

              القوة العضلية                       السن المفضل الحد الأدنى

                           العيوب الجسدية المسموح بها           كوة الحواس

                  الأسئلة التفصيلية

                                         المررادة التي يتنرراولهررا العررامرل بيررديره وطريقررة 
     عمله

                                     الأخطار التي يمكن أن يتعري لها العامل

                              التعليمات التي يتلقاها العامل           مكان العمل

       العامل                ُ          ثمن المواد التي يُسأل عنها                         الآلات التي يشغلها العامل

           نوع الإنتاج          نوع العمل

                                    شرررررررررررررروط المعرفة المطلوبة من لغة وثقافة 
       وليرها

                              وصررررررررررف واضرررررررررر  للعمل مع بيان عام من 
                     الواجبات والمسؤوليات

                             مستوى الدكة في الأيدي والحواس                            الأعضاء التي يستخدمها العامل

                                درجة اعتماد العامل على ابتكاره

      ئله                       أساليب تحليل العمل ووسا -5
ً     فضررررررلًا عن          ً  توجد أيضرررررراً                                                     مصررررررادر المعلومات العامة السررررررابقة للقيام بتحليل العمل  
           في الولايات ً         اً ولاسرريما     واسررع       ً  اسررتخداماً                  ُ       التي تتميز بأنها تُسررتخدم          الوسررا ل              بعي الأسرراليب و 
                  المتحدة الأمريكية.

 دراسة الحركة والزمن -5-1
                                                        استخدام دراسة الحركة والزمن هو ما كام به فريدريك تايلور                   لعل أفضل مثال على 

    على    ً اً      أسرررراسرررري      ً  اعتماداً                                                           عندما كام بدراسررررة عمل نقل خامات الحديد، ويعتمد هذا الأسررررلوب
   ،                          وكياس الزمن اللازم لكل حركة   ،                                             دراسررررررررررررررة الحركات التي يقوم بها العامل لإنجاز عمله
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عادة تركيب حركات العمل   ،                        واسرررررتبعاد الحركات الزا دة         الحركات         اسرررررتبعاد             من جديد بعد                            وا 
                                                خلال عمله في هندسررررررررررررة البناء كيام عمال البناء بكثير                فرانك ليلبريث         كما لاحظ   ،       الزا دة

                                          يؤدي إلى كيام العامل ببذل الجهد دون جدوى.       ، وهذا                   من الحركات الزا دة

 المخطط البياني السيكولوجي وتعديلاته -5-2
                                  نجد محاولة اعتماد ما يتطلبه العمل                                  لأسررررررراليب المسرررررررتخدمة في تحليل العمل    من ا

                        ن الأعمال الأخرى، وكد ذهب  م                          ً                    من كدرات ووظا ف نفسررررررررية أسرررررررراسرررررررراً في تحليله وتمييزه 
  ،                                                                               القا لون بهذا الأسرررررلوب إلى أن التحليل يجب أن يؤدي إلى تحديد دكيق للعمل ومتطلباته

     وهذا    ،                             ومقارنته مع ما يتصررررف به العامل       الأخرى،              ته مع الأعمال                يسرررراعد على مقارن     وهذا 
               بل يجب أن يدرس    ،                                                           التحليل يجب ألا يكتفي بدراسرررررررررررررة الزمن الذي يتطلبه العمل وحركاته

                             ً       ً     تكون هذه الوظا ف النفسية كاسماً مشتركاً في     َ ّ  ومن ثمَّ                                  الوظا ف النفسية التي يقوم عليها، 
                    بوضرررررررررررررع المخطط البيررراني       5955       في عرررام   Vittles                               عمليرررة المقرررارنرررة، فقرررد كرررام فيتلس

                                        ويحتوي على وصرررف شرررامل لهذه القدرات اللازمة    ،    كدرة    55                         السررريكولوجي الذي يتكون من 
      كليلة   ،     ُ    لير مُهمة                                                        للنجاح في كثير من الأعمال، ووضرررررررررع خمس درجات لكل وظيفة هي:

     ديلات                                خضرررررررع هذا المخطط إلى كثير من التع    ُ        ً مُهمة جداً   ،             كبيرة الأهمية  ، ُ    مُهمة  ،       الأهمية
       في عررام                                                                      ومن أهمهررا تلررك التي كررام بهررا مكتررب التوظيف في الولايررات المتحرردة الأمريكيررة

ً     كدرة بدلًا من     27                     ، وأصررررررررررب  عدد القدرات    5922  ُ                          وأُضرررررررررريفت بعي القدرات التي لم    ،  55       
   ،     الخطر      ظروف    في       والعمل    ،         ً                                        تذكر سرررابقاً ومنها ما يتعلق بالصرررفات الشرررخصرررية كالمظهر

ُ ّ   مُيّز                          ولير ذلك من الصرررررررررررررفات التي   ،                             واللباكة في التعامل مع الآخرين   ،               ومقابلة الجمهور
                                              فيها على أساس إحصا ي بين أربع درجات لكل كدرة:

لدرجة الأولى  (1      فراد       % من أ 5                                من القرردرة لا يمتلكرره عررادة أكثر من    ً اً      كبير    ً اً            تعني مقرردار                ا
         المجتمع.

    لى،                    ويقل عن الدرجة الأو    ،             يد عن المتوسررررررررررط          ً               تعني مقداراً من القدرة يز                  الدرجة الثانية  (2
                    % من أفراد المجتمع.  50                                  هذا المقدار لا يمتلكه عادة أكثر من 

           % من أفراد   50          ً                                  تعني مقررداراً من القرردرة يقررل عمررا يوجررد لرردى أعلى                  الوودرجووة الثووالثووة  (3
         المجتمع.

  .                   لير مهمة لأداء العمل      كدرة                 الدرجة الرابعة  (4
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                                         لبياني السررررررريكولوجي من خلال الحصرررررررول على مخطط                      يمكن اسرررررررتخدام المخطط ا
   ،                                                                       ُ    بياني سررريكولوجي للفرد يتضرررمن ما لديه من السرررمات والقدرات التي يحتاجها عمل مُعين

                     تطابق أو تقارب مقبول       وجود        وفي حال    ،                               المخطط البياني السررررررررررريكولوجي للعمل ب         ومقارنته 
                                                     فإن هذا الفرد يصل  لهذا العمل كما يصل  هذا العمل له.   ،            بين المخططين

 

 أسلوب تحليل الواجبات -5-3
                                    الحكومية الأمريكية هذا الأسرررررلوب من أجل                             اسرررررتخدمت مجموعة من المؤسرررررسرررررات

                                                      في الولايات المتحدة الأمريكية في إعداد نظام شررررررررامل لتصررررررررنيف                    مسرررررررراعدة مكتب العمل
         صررنف أكثر          ُ        ً     ً    ُ وهو مرجع يُعطي وصررفاً عاماً ويُ    ،                           وتأليف كاموس الأسررماء المهنية   ،       الوظا ف

                           تحليل الواجبات بفحص الأشررررررررياء        بواسررررررررطة                   يبدأ تحليل العمل               مهنة مختلفة       20000   من 
َ  تنُجَز      التي َ  تنُجَز     وكيف    ،             ي يجب إنجازها      أو الت   ُ                                     ، وينظر هذا الأسرررررررررررررلوب إلى أن الواجبات  ُ 
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ً        تتطلب تفاعلًا مع ثلاث          في العمل                                       هي: البيانات والناس والأشرررررررياء، وداخل كل        عناصرررررررر   ة          
    50                                                                ً             ف ة تنظيم هرمي لواجبات العمل من القيمة صررفر أي الأكثر أهمية وتكراراً إلى القيمة 

                   علم النفس التنظيمي    في                       وظيفة الاختصررراصررري النفسررري    ت           ولقد اختير    ،          ً        الأكل تكراراً وأهمية
                                        التي تتطلب تنسررررررريق البيانات، وتقديم النصررررررر                                   والصرررررررناعي من كاموس الأسرررررررماء المهنية 

                                         الذي يسررررررررتخدم هذا الأسررررررررلوب بالوصررررررررف العام الذي                                 والإرشرررررررراد للناس، يبدأ محلل العمل
                                                          المهنية للوظيفة التي يريد تحليلها، وبعد ذلك يسررررتخدم أسرررراليب                     يتضررررمنه كاموس الأسررررماء 

ً                          والملاحظة من أجل إعداد وصرررررف أكثر تفصررررريلًا، وهذا الأسرررررلوب من الأسررررراليب           المقابلة                                    
                                                                            الشررررررررررررررا عة والأكثر شرررررررررررررعبية وكليلة الكلفة وتعترف به مكاتب العمل في الولايات المتحدة 

                                                الي  يبين الجدول الآتي واجبات العمل المسرررررررررررررتخدمة في                             الأمريكية ومكتب العمل الفيدر 
             تحليل العمل:

التأليف  البيانات
 والتركيب

     مقارنة نسل حساب تجميع تحليل تنسيق

الإرشاد  الناس
 والنص 

 مفاوضة
إعطاء 
 تعليمات

 إكناع تحويل إشراف
حديث 
عطاء  وا 
 إشارات

 خدمة
مساعدة 
وأخذ 
 تعليمات

إعداد  الأشياء
نشاء  وا 

 عمل
 دكيق

تشغيل 
 وضبط

كيادة 
 وتشغيل

 معالجة
عناية 
 ورعاية

 إطعام
معالجة 
 باليدين

 

 1999 ريجيو، المصدر:       

 تحليل المركز استبيان -5-4
م هذا الأسرررررررلوب لتحليل الوظا ف اسرررررررتبياناً مُنظماً بدكة يحتوي على       517َ     ،                                   ً  ُ    ً                 يَسرررررررتخد،

     ً      ً                        عنصراً مهنياً موزعة على ستة مجموعات:

َ             كيف ومن أينَ يحصرررل العامل           المعلومات   (1    ؟                                  على المعلومات الضررررورية لأداء وظيفته            
ً  ُ                                                                     فمثلًا يُضرررطر المراسرررل الصرررحفي إلى اسرررتخدام مواد مكتوبة أو إجراء مقابلات مع الناس     

    ها.   لدي                                             لكتابة الأخبار التي ستنشرها الصحيفة التي يعمل 

                                          فكير والتحليل والتفسررررررررررير واتخاذ القرارات في                    تتضررررررررررمن هذه الف ة الت                  العمليات العقلية   (2
ً   ُ                                                     أداء مهنررة مُعينررة، فمثلًا يُفتري على مراكررب الحركررة الجويررة مراكبررة حركررة الطررا رات في            ُ          



47 
 

      تتعلق           برراسرررررررررررررتمرار                                     على أري المطررار، واتخرراذ كرارات متعررددة      تهررا                  الإكلاع والهبوط وحرك
     اته.                                                        بسلامة إكلاع الطا رات وهبوطها وحركتها على أري المطار ومدرج

           القيام بها         العامل                   َ                     يشررررررررررمل الواجبات أو المَهمات التي يفتري على    (               النشووووووواط )العمل (3
                                                      ُ      أو المعدات الضررررررورية، فعلى الشرررررخص الذي يقوم بطباعة مادة مُعينة                باسرررررتخدام الآلات

           إدخال صرررورة                                                                       باسرررتخدام الكومبيوتر إدخال النص إلى الذاكرة باسرررتخدام لوحة المفاتي ، أو 
                                      إلى الكومبيوتر عن طريق الماس  الضو ي.

                   والاتصالات مع الآخرين                                   تضم هذه الف ة جميع أنواع العلاكات           مع ا خرين           العلاقات (4
                ُ       ويعطيهم تعليمات مُعينة،    ،                                ، فالمعلم يقوم بشرررررررررررح الدرس للأطفال                       التي يتطلبها أداء العمل

                                                                أما أمين المستودع فيتصل بالزبا ن وبالمشترين ويزودهم بالمعلومات.

         الواجبات ُ     تُؤدى                                      الاجتماعية والفيزيا ية والبي ية التي        الظروف       : تشرررررررررمل        الوظيفة      ظروف (5
ً  في ظلهررا وتحررت تررأثيرهررا، فمثلًا       رودة                                       بعي الواجبررات في درجررات حرارة عرراليررة أو ب   ُ   تنُجز                         

  .                                                                شديدة، في حين تتضمن بعي الوظا ف صراعات ومنافسات كبيرة بين العمال

                                                : تحتوي هذه الف ة على تلك الخصررررررا ص الضرررررررورية لأداء                   خصووووائص أخرو للوظيفة (6
            ً                                                          ولم يكن ممكناً تصررنيفها تحت أي من الف ات السررابقة  تتطلب الخطوة الآتية في    ،       الوظيفة
                                                              يم كل عنصر من العناصر السابقة على مقياس يتراوح بين درجة واحدة   و        سلوب تق  الأ    هذا 

ً                                      ً                          )ينطبق كليلًا( إلى خمس درجات )ينطبق إلى حد كبير جداً( على كل جانب من الجوانب            
    مدى  - د                   الوكت اللازم لأدا ه،  - ج                أهميته للوظيفة،  - ب              مدى اسرررتخدامه،  - أ  :     لآتية        الخمسرررة ا
              احتمال حدوثه. - ه         انطباكه، 

                     تحليل الأحداث الم همة -5-5
                                                                   ل النشرررررراطات والأحداث التي تتميز بأهمية كبيرة للنجاح أو الفشررررررل في أداء     سررررررج   ُ تُ 
                                    والمهارات اللازمة للنجاح في أداء عمل                                        ، ويساعد هذا الأسلوب على تحديد القدرات     العمل

   (.   505 -  99  ،     5999ُ             مُعين )ريجيو، 

 المجموعات المتقابلة -5-6
ً  في هذا الأسررلوب يمكن المقارنة بين مجموعتين من العاملين، تتصررف الأولى مثلًا                                                                     

          أو الغيرراب    ،                                                           بررالإنترراجيررة المرتفعررة أو أي صرررررررررررررفررة أخرى مثررل الرضرررررررررررررى الوظيفي المرتفع
                                                                         ، بينما تتصف المجموعة الثانية بالجانب السلبي المقابل لتلك الصفة المدروسة        المنخفي
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           أو أية صررفة    ،                 أو الغياب المرتفع   ،               الوظيفي المنخفي                              أي الإنتاجية المنخفضررة أو الرضررى 
                                                            يمكن المقارنة بين المجموعتين في خصررا ص أو صررفات متعددة من أجل     َ ّ  ومن ثمَّ       أخرى، 

                   ُ                                                ُ         تحديد العوامل التي تُسرررررررررررررهم في جعل أفراد المجموعة الأولى يتميزون بناحية مُعينة عن 
                        أفراد المجموعة الثانية.

                           مراحل أو خطوات تحليل العمل -6
  :                      ر يسية لتحليل العمل هي           ثلاث مراحل   (         وروبرتسون      سميث )     بين ي

  .       التدريب   ُ      وكُتيبات       العمل     وصف      كبيل    من           المتوافرة           المعلومات     افة ك     جمع  :      الأولى (1
             ومسررررررؤولياتها         الوظيفة       أهداف    عن      ً شرررررري اً       يعرف     شررررررخص    كل    مع        مقابلات       إجراء  :        الثانية (2

       إجراء      بها،       ترتبط    أو    بها       تتصرررررررل      أخرى        بوظا ف      يقوم   َ  ْ ومَنْ             والمهندسرررررررين    ُ       المُشررررررررفين،     مثل
  .     عملهم          في أثناء        لاحظتهم  وم           بالوظيفة،        يقومون  َ  ْ مَنْ     مع          استبانات /      مقابلات

  .       الوظيفة       جوانب      ووصف    ها      وتصنيف       عليها    صل ُ حُ       التي          البيانات      جميع       تحليل  :        الثالثة (3

                          نماذج استمارة تحليل العمل -7
 فيتلس استمارة -7-1

  :    ً       ً              عنصراً أساسياً لتحليل العمل    Vittles  55       فيتلس              تتضمن استمارة 

          ً      ً  ووصفه وصفاً دكيقاً.             تحديد العمل (1
  .          عدد العمال (2
              وصف الواجبات. (3
                                الأدوات المستخدمة من معدات وشلات. (4
                تحليل العمليات. (5
        وشروطه.       العمل      أحوال  (6
                               والحوافز المادية ولير المادية.      الأجور  (7
  .                          بغيره من الأعمال في المؤسسة            علاكة العمل (8
                   التنقلات والتركيات. (9
         وطبيعته.             مدة التدريب (10
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        الجسررررررمية                                               اللازمة للقيام بالعمل على الوجه الأفضررررررل: الشررررررروط         الشررررررخصررررررية        الشررررررروط (11
        الشررروط  ،               العامة والخاصررة         القدرات  ،                       الخبرة والخدمة السررابقة  ،          التعليمية        الشررروط  ،        والصررحية
  .        المزاجية

 (جيزللي وبراوناستمارة ) -7-2
  :        كما يأتي      5955        في عام             تحليل العمل        لاستمارة    ً اً      نموذج  (              جيزللي وبراون )      اكترح 

  .         اسم العمل (1

      الآلات  و          ، المواد               ُ                        : الواجبات والمُهمات التي يؤديها العامل                         طرق العمل الحالية ووسوووووائله (2
                                              الطرق والوسررا ل المتبعة في أداء الواجبات، ووصررف    ،                              والمعدات والأجهزة التي يسررتخدمها

                                   على الآخرين، والإشررررررراف عليه، مسررررررؤوليات            اف العامل                  ، المسررررررؤوليات، إشررررررر           مكان العمل
        الإنتاج.

  ،                                   ، داخل البناء أم في العراء، الإضرررررررررررررراءة            : مكان العمل                    الطبيعية لبيئة العمل        الظروف (3
                 والضارة بالعامل.   ة                               التهوية، الضجيج، النواحي الخطر 

    مع          ، التنسرررررررررريق         في العمل                           : الأعمال المسرررررررررراعدة، الزملاء             بالأعمال الأخرو            علاقة العمل (4
              الأعمال الأخرى.

                     الفنية المسرررررررتخدمة مثل            ، الوسرررررررا ل                   : طرق اختيار العامل                     شوووووروط التصووووونيف في العمل (5
        دا م أو          ، العمرل            ، مقردار الأجر                     أو النقرل، سرررررررررررررراعرات العمرل                           تبرارات والمقرابلرة، التركيرة   الاخ

  .                  موسمي، فرص التركية

                                             : الصررررررررررررحة، القوة والتحمل، حجم الجسررررررررررررم، اليد التي       للعامل                الخصووووووووائص الجسوووووووومية  (6
                                      يستخدمها، العيوب البدنية المسموح بها.

                             والقدرات مثل المهارة اليدوية                           : خصررررررا ص الحواس، المهارات              النفسووووية للعامل        السوووومات (7
                 الاتزان الانفعالي.  و            مثل الأمانة                      حسابية، سمات المزاج  ال      مسا ل   ال              القدرة على حل 

 -  52  ،     5992          )المشعان،            ، التدريب                         ، الخبرة السابقة في العمل     لعامل         : تعليم ا           خبرة العامل (8
57  .)   
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                             التقرير النهائي لتحليل العمل -8
                                                                  عنرردمررا ينتهي المختص من جمع المعلومررات اللازمررة يجررب أن يقوم فريق تحليررل 

      كتابة    في           عي النقاط   بب                     ، وهنا يمكن الاسررررتعانة        وتحليله                              العمل بكتابة تقرير وصررررف العمل
                              التقرير النها ي لتحليل العمل:

ْ      ً                                  كُنْ دكيقاً فيما تكتبه، ولا تكتب سوى الحقا ق. (1  ُ 
  .                               اتجاهاتك نحوه أو اتجاهات العمال                     لا تذكر في وصف العمل (2
ْ      ً      ً                   كُنْ دا ماً واثقاً أنك استوعبت العمل (3   . ً اً      ودكيق      ً شاملاً        ً  استيعاباً     كله   ُ 

                تقتضيه الحقا ق.     مما                         لا تكتب بيانات مشوكة أكثر  (4

  .  ها                                        وكم بشرح المصطلحات الفنية الغامضة وتوضيح   ،           اكتب ببساطة (5

          ً                                                         اتبع مخططاً أو طريقة منظمة وموحدة في كتابة التقرير وتنظيمه وتبويبه. (6

                            ولا تكتب تفصيلات إلا حيث يلزم.   ،           اكتب بإيجاز (7

          واحصرررل على    ،                                                     اعري نماذج من تقريرك على بعي الأشرررخاص الذين سررريسرررتخدمونها (8
                                              ملاحظاتهم ومقترحاتهم لإدخال بعي التحسينات عليه.

              الذي تهتم به.                           تتبع من وكت لآخر وصف العمل (9

             المحيطة بها.         والأحوال    ها                                               اكتب في نهاية التقرير مكان إجراء الدراسة وتاريخ (10

              وسرراعات العمل،    ،          وكيمة الأجر   ،                              مات إلى التقرير مثل شررروط العمل                يمكن إضررافة معلو  (11
                                    ُ                                       ولير ذلك من المعلومات التي ترى أنها مُهمة وضررررررررررررررورية ويجب معرفتها للأفراد الذين 

   (.   555 -   555  ،     5995                                      يرلبون بالتقدم إلى هذا العمل )دويدار، 

 
  


