تصنيف وتوصيف الوظائف

       
            الملحق رقم II
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مثال 1
بيانات عامة عن الوظيفة 


JOB IDENTIFICATION
مسمَّى الوظيفة        :   حمَّــــال

قســـــم         :  حجرة نزع العظام من اللحم/ حجرة التعبئة والتغليف

مسئول عـن          :  رئيس العمال السيد / أحمد

الغرض من الوظيفة 




JOB PURPOSE
لتسهيل العمليات في حجرة نزع العظام من اللحم وأي مكان آخر .

المهام الرئيسية (حجرة نزع العظام من اللحم وحجرة التعبئة والتغليف)

MAIN TASKS (BONING ROOM AND PACKING ROOM)

.1  وضع ورق الكرتون المستوي في الصناديق والأغطية .

.2  تقديم الخدمة لمنطقة التعبئة والتغليف وذلك بتجميع الصناديق .

.3  تجميع "السلال" (الوعاء البلاستيك) على منصَّة نقَّالة من المخزن الخارجي وتكديسها في منطقة التعبئة والتغليلف .

.4  تقديم المساعدة في تنظيم وتركيب حجرة نزع العظام من اللحم وتفريغ صناديق الدهن ثلاث مرات يومياً .

.5  تشغيل ماكينة الربط ورفع الصناديق إلى الماكينة لإجراء عملية الربط ثم إنزالها .

المهام الثانوية (عَرَضيَّة) (في أي مكان بالموقع ، حسب الطلب( 

OCCASIONAL TASKS
.1  المساعدة في تفريغ اللحم الذي تم شراؤه .

.2  العمل كبديل لعامل مخزن التبريد .

.3  العمل كبديل لحمَّال المجزر .

إعتبارات خاصة 


SPECIAL CONSIDERATION
حمل المنصَّة النقَّالة 125 سلة لكل منصَّة نقالة .

وزن الصناديق 701 رطل كحد أقصى .

منطقة التخزين البارد تكون في درجة حرارة التبريد (التجميد) .

بيئة المجزر تكون لطيفة نوعاً ما .

الأدوات و/أو الأجهزة المستخدمة 

TOOLS AND/OR EQUIPMENT USED
ماكينـــــة ربط

عربة لرفع الأثقــال

عربة تعمل بالكهرباء 

سكيــــــــن

مثال 2
بيانات عامة عن الوظيفة 



JOB IDENTIFICATION
مسمَّى الوظيفة        :   عامل تشغيل ماكينة السلخ

إدارة                  :  مصنع

الغرض من الوظيفة 




JOB PURPOSE
العمل تحت الإشراف الكامل للمشرف العام لتغذية ماكينة السلخ بشرائح طرية من لحم السمك ثم نقل هذه الشرائح بعد سلخها على صينية أو في صندوق .

المهام الكبرى





 MAJOR TASKS
.1  وضع شرائح اللحم على سير إدخال ماكينة السلخ .  أو

.2  تعبئة الصناديق بشرائح السمك بعد سلخها من سير الإخراج لماكينة السلخ (حسب الطلب) أو تعبئة الصواني .

أنشطة الوظيفة / العمل                         JOB ACTIVITIES
.1  الإنحناء ليلتقط قليلاً من شرائح اللحم في المرة الواحدة من الصينية ووضعها على سير إدخال الماكينة .

.2  رص اللحم بعد سلخها في صواني عند نهاية سير الإخراج ، ومن حين لآخر وضع شرائح السمك في صناديق وترتيبها . وضع الأغطية على الصناديق ، ثم تكديسها على منصَّة نقَّالة .

ظروف ومتطلبات الأداء
PERFORMANCE REQUIREMENT AND CONDITIONS
المهارة / المعرفة / الخبرة SKILL /KNOWLEDGE/ EXPERIENCE
تتكون الوظيفة من مهام بسيطة جداً . ولا يحتاج الأمر إلى مهارة بل يكفي معرفة بسيطة جداً أو خبرة . وتستغرق فترة التعلُّم ساعات قليلة .

المسئولية / القرار

RESPONSIBILITY / DECISION 

وجود الإشراف الكامل . مسئولية بسيطة بل تكاد تنعدم ويكفي أن يلاحظ أن الماكينة تعمل . مسئولية ثانوية (عَرَضيَّة) حسب سير العمل.

ظروف التشغيل



WORKING CONDITIONS 

تكون الماكينة في وسط المصنع حيث البرد والبلل الشديد. والسمك المتعامل معه يكون مثلجاً ومبتلاً. توجد ضوضاء. والمخاطر قليلة فيما عدا التزحلق على الأرضية المبتلة . خطر الجروح طفيف . العمل رتيب وممل جداً.

المجهود العقلي والبدنيPHYSICAL AND MENTAL EFFORT
يقف عند الماكينة كل الوقت فيما عدا عند المشي.

ينحني باستمرار ليلتقط السمك عند مرحلة الإدخال (5% من الوقت) . ويحمل من حين لآخر قوالب مملوءة (70 رطل) عاملان معاً  35)رطل كل عامل) من 2-1 ياردة .

الأوزان المرفوعة والمحمولة يمكن إهمالها لصغرها عدا رفع وحمل صناديق تزن من 7 إلى 14 رطل من نهاية الإخراج إلى المنصَّة النقَّالة من 2 إلى 3 ياردة من حين لآخر.

يحتاج إلى بعض الدوران حول الماكينة . حركات الذراع غير زائدة .

المجهود العقلي قليلاً جداً فيما عدا عد السمك .

يتعرض للضغط النفسي بسبب مراقبته الماكينة وملاحظتها ، ويزداد هذا الضغط بقرب حلول تاريخ الإستلام والتسليم .

مثال 3
بيانات عامة عن الوظيفة 


JOB IDENTIFICATION
الدرجـــــة       :  الأولى

المصلحــــة       :   وزارة الزراعة

الفــــــرع      :   للخدمات الإرشادية

مسمَّى الوظيفة        :   كبير مسئولي الإرشاد الزراعي

.1  خلفيـــــة 




BACKGROUND
تعتمد الزراعة في نجاحها على الممارسة الجيدة للعمل بزراعة المحاصيل . وهي تتكون أساساً من أعمالٍ صغيرة على أن يكون لها خدماتها ، والتي لا يستطيع أصحابها أن يكونوا على إتصال وثيق بمراكز البحث والتطوير .

ويوفِّر فرع الخدمات الإرشادية نصائح متخصصة تغطي مواضيع متعددة – مثل الهندسة الزراعية ، إدارة المزارع ، العناية بالحيوانات الداجنة ، آليات واقتصاديات المجتمع – إلى المزارعين وإلى مهنة الزراعة بوجه عام . كما أنه يتولى العمل القانوني المتعلق بتنظيم التفتيش على المحاصيل ، تعليمات الألبان ومنتجاتها ومخطط المنح والهبات .

.2  وضع المؤسسة


 ORGANIZATION POSITION
يعتبر شاغل هذه الوظيفة أحد قادة فرق ست ويقدم تعزيزه إلى المسئول عن القسم أما قادة الفرق الآخرون فهم كبيرو مسئولي الإرشاد الزراعي  .

.3  الغرض والأهداف

PURPOSE AND OBJECTIVES
هذه الوظيفة موجودة لتوفير خدمة إرشادية فنية واقتصادية إلى لجنة الزراعة على مستوى المدير ، المستأجر، أو المالك ، لتنفيذ العمل القانوني فيما يتعلق بمختلف مخططات المنح والهبات الزراعية  .

والأهداف الرئيسية هي :
.i  من خلال تطوير التكنولوجيا المحسَّنة وتوفير المعلومات والنصح ، يتم تطوير الأمور المالية والتجارية لزيادة الإنتاجية والكفاءة .

.ii  مساعدة الوزراء للتأكد من تلك السياسات التي تؤثر على إنتاج الغذاء والسيطرة على الأمراض والصحة العامة والعناية بالبيئة واستخدام الأرض والموارد الأخرى القائمة على المعرفة الفنية والمهنية والعملية والتقدير المتجدِّد لموقف الزراعة .

.iii للمساعدة في التأكد من الفائدة العظمى من الإستثمار الحكومي في الأبحاث الزراعية والتطوير والععمل طبقاً لما تم دراسته من الأبحاث ووفق مخططات مختلفة من المساعدة المالية .

.4  الأنشطة الرئيسية                         MAIN ACTIVITIES
1.4  الواجبات الإرشادية      



ADVAISORY DUTIES

كبير مسئولي الإرشاد الزراعي يكون مسئولاً عن الخدمات الإرشادية المتوفرة في هذا المجال. كما أنه يخدم أيضاً منطقة داخل المجال ويقضي 50% من وقته في العمل الإرشادي استجابة لمطالب مكتوبة أو تليفونية من لجنة الزراعة واتحاد النقابات الزراعية. ويتوقع منه أن يقوم بتوفير إرشادات فنية حديثة عن الجوانب الزراعية جنباً إلى جنب مع الجوانب الإقتصادية .


كما يستدعي شاغل الوظيفة لتوفير النصح والإرشاد لمسئولي الإرشاد الزراعي في فريقه.

2.4  التطوير   





DEVELOPMENT

يكون شاغل هذه الوظيفة مهتماً بتحديد مشكلات نوعية تؤثر على المزارعين في منطقته وأن يحدِّد ويطوِّر تقنيات جديدة يمكن أن تستخدم في مساعدة هؤلاء المزارعين وغيرهم. ويكون كبير مسئولي الإرشاد الزراعي مسئولاً عن تحديد أولويات العمل التطويري داخل منطقته. كما أنه يقوم بتنسيق أنشطة التطوير لفريقه ويتأكد من أن المشروعات يتم تنفيذها على الوجه الأكمل من البداية حتى النهاية. وهو يقضي حوالي 10% من وقته في أعمال التطوير .

3.4  الترقيـــــة





PROMOTION

يتأكد شاغل الوظيفة من أن نتائج أعمال التطوير قد تم تنفيذها داخل منطقته ويمكن إذا تيسر الأمر أن ينشرها داخل القسم أو الإقليم أو الوطن . كما يقوم بتخطيط برنامج الترقيات السنوي للموافقة عليه من مسئول الإقليم ، كما أنه يقوم بتنسيق الأنشطة المتعلقة بالترقية لفريقه.


كما أنه يقوم داخل منطقته بتنفيذ واجبات الترقيات لمسئول الإرشاد الزراعي. ويخصص شاغل الوظيفة حوالي 15% من وقته للأنشطة الخاصة بالترقيات .

4.4  القانون (التشريع)




STATUTORY

حوالي 15% من وقت شاغل الوظيفة يُقضي في أنشطة الترقيات. ويتضمن هذا – داخل منطقته الخاصة – إدارة مختلف مخططات المنح والهبات المتاحة للجنة الزراعة ، حيث يقوم شاغل الوظيفة بتقديم النصح والإرشاد للمزارعين .


وهو دائماً يستشار من مسئولي الإرشاد داخل فريقه عندما يحتاجون إلى نصح وإرشاد أو تفسير لمخططات المنح والهبات المختلفة .

5.4  الذكـــــاء

     


INTELLIGENCE

نتيجة لإتصال شاغل الوظيفة مع الصناعة ، يتمكن من جمع معلومات عنها ؛ مثال ذلك ، تطور وظروف المحاصيل ، وجود وتطوُّر الأوبئة والأمراض ، حالة الحصاد ، واستخدام تكنولوجيا جديدة ، داخل الإقليم . ويتم تكملة هذه المعلومات بملاحظات المجال المتخصص وعمل دراسات مسحية مع ملاحظة عامة للمجالات والأنشطة أثناء التجول في الريف وضواحي المدينة .


ويكون شاغل الوظيفة مسئولاً عن مراجعة تقارير المنطقة الأسبوعية أو الشهرية والتي يتم وضعها من المعلومات المتوفرة في تقارير الأقاليم الفردية .

6.4  التدريــــب






TRAINING

يكرِّس شاغل الوظيفة وقتاً ليظل مطَّلعاً على التطورات الفنية والتقدم الذي يحدث في التقنيات داخل الصناعة حتى يتمكن من تقديم النصيحة الأفضل إلى المزارعين داخل منطقته الخاصة ولفريقه . كما أنه يحضر جلسات حديثه فنية يديرها زملاء متخصصون .

7.4  التمثيــــــل



REPRESENTATION

إنه دور كبير مسئول الإرشاد الزراعي في إقامة علاقات طيبة مع الإتحادات والمؤسسات الزراعية داخل منطقته. ولشاغل الوظيفة مناقشات منتظمة يدعى إليها مع ممثلين من مختلف الشركات الكيميائية . كما أنه يحضر إجتماعات بدلاً من مسئول الإقليم ويمثل الإدارة فيها .

8.4  الإدارة





MANAGEMENT

يعتبر شاغل الوظيفة مسئولاً عن الإدارة اليومية لجميع أنشطة فريقه. وهو ينصح مسئول القسم عند تكملة التقارير السنوية . كما عليه أن يتأكد من أن كل فرد من أفراد فريقه على وعي كامل بكل ما هو جديد بشأن التطورات الفنية والتقنيات الجديدة على جميع المستويات الإقليمية والوطنية .

.5
خصائص الوظيفة / العمل 
JOB CHARACTERISTICS
1.5  حل المشكلات



PROBLEM SOLVING

إن نسبة كبيرة من وظيفة كبير مسئولي الإرشاد والزراعي تكون على شكل إستجابة وبالتالي فإن كل طلب للمساعدة يمكن إعتباره مشكلة. وقد تكون هذه المشكلة من أحد زملائه المتخصصين . وهو يضع برنامج التطوير والترقية لمنطقته ويقرر في أي الأقاليم يجب أن يتم تنفيذ جوانب أو نواحٍ مختلفة .

2.5  الإدارة





MANAGEMENT

يكون شاغل الوظيفة مسئولاً عن الإشراف اليومي على ثلاثة مسئولي إرشاد ومسئول إرشادي كمتدرب وقسم تعزيز كتابي يضم ثلاثة من العاملين .

3.5  التمثيــــل




REPRESENTATON


إن منطقة التمثيل الأساسية تكون مع المزارعين والشركات الزراعية ، مثل الشركات الكيميائية.

4.5  المعرفة والمهارات 

KNOWLEDGE AND SKILLS

من المهم وجود درجة في الزراعة العامة للدخول في الإرشادية . كما أنه أيضاً من المرغوب وجود خبرة ثلاث سنوات على الأقل في ممارسة زراعة النباتات والمحاصيل .


ويحتاج شاغل الوظيفة لاستخدام معرفته الفنية في الزراعة باستمرار عندما يعطي إرشاداً إلى الصناعة أو التجارة .

مثال 4
بيانات عامة عن الوظيفة 


JOB IDENTIFICATION
مسمَّى الوظيفة         :   منجِّد الأثاث

عدد الموظفين         :   4+31 متدرب/مهني

مسئول أمـام          :   مدير التنجيد

الغرض الأساسي للوظيفة 

MAIN PURPOSE OF JOB
أخذ إطارات خشبية مجهَّزة وألواح من الفيبر المعدَّة والقطن ومواد الغطاء المجهَّزة للصق وذلك لتجميع غطاء مرتبَّ طبقاً لتصميم معطى .

منطقــة العمــل 




WORKING AREA
ورشة تجنيد أثاث تقليدية حيث يعمل كل فرد بمفرده ليكمل كل قطعة أثاث. ومع كل عامل منضدتين وأدوات ومطارق وإبر ومقصات .

معارف ومهارات الوظيفة 
JOB KNOWLEDGE AND SKILL
جميع المنجدين تعلموا مهنة التنجيد بعد ترك المدرسة بواسطة العمل مع عاملين مدربين ، وأيضاً في مناطق تدريب منفصلة مع مدرب مؤهل .

وقد تعلَّم المنجدون المهارات عن طريق الممارسة العملية وتزودو بالخبرة عن طريق العمل على الأنماط المختلفة  من الأثاث وفقاً لمعايير صناعية معترف بها .

ويترك المتدربون مناطق التدريب بعد قضاء نحو 18 شهراً وبعد أن يكونوا قد اكتسبوا مهارات كافية . ويظلوا بعد ذلك تحت الإشراف في الورشة لمدة إضافية قبل أن يصبحوا قادرين على أداء الواجبات المطلوبة منهم بكل إتقان .

(لقد توقفت مدرسة التدريب منذ عدة أشهر مضت بسبب الركود الشديد في مهنة التجنيد ، حيث قلت فرص العمل) .

نظــــام الدفـــع                 
PAYMENT SYSTEM
جميع المنجدين يتم توظيفهم بالدفع على أساس الإنتاج مع مراعاة الكفاءة والوقت المستغرق .

محتـــوى الوظيفة 




 
JOB CONTENT
.1  يجمع المواد اللازمة للعمل ويضعها على المنضدة .

.2  يقوم بتجميع وحدة العمل بإنشاء مواد على الإطار حسب التصميم:

*  تثبت ألواح الكرتون .

*  يلصق أجزاء قطع الأثاث بالمواد المرغوبة .

*  يعالج اليايات .

*  يدعِّم ظهر قطعة الأثاث بالجوت (الخيش) أو الشرائط النسيجية .

.3  يراجع عند كل مرحلة جميع المواد للتأكد من جودتها وفي حالة وجود عيب يتصل برئيس العمل لاتخاذ القرار .

.4  يكمل العمل ، ويبعده عن منضدة العمل ويأخذه بعيداً لمراجعة الجودة مراجعة نهائية ولتحميله على عربات .

المجهــود البدنـــي 


PHYSICAL EFFORT
أ  -  معالجة الإطار الخشبي على منضدة العمل أثناء العمل أثناء التجميع .

ب -  نزع وتثبيت الأغطية النسيجية .

جـ- تثبيت اليايات وهي في وضع مشدود .

د -  إبعاد قطعة الأثاث التي انتهى العمل بها (تُكتسب مهارة التعامل مع قطع الأثاث الثقيلة أثناء التدريب) .

هـ- جميع الأعمال يؤديها في وضع الوقوف والإنحناء .

مطالـــب عقليـــة   


MENTAL DEMANDS
جميع المنجدين تعلموا مهنة التنجيد بعد ترك المدرسة بواسطة العمل مع عاملين مدربين ، وأيضاً في مناطق تدريب منفصلة مع مدرب مؤهل .

أ  -  توجد حاجة لمعرفة العمل وأين تكون المواد المختلفة مناسبة .

ب -  توجد مسئولية عن الجودة وعرض الناتج النهائي .

جـ- توجد مهارة في ابتكار عمل نهائي في مقابل كفاءة مستهدفة .

مثال 5
بيانات عامة عن الوظيفة 



JOB IDENTIFICATION
المهنــــة   :   عامل / عاملة ماهرة 
    صناعـة: صناعة الأثاث

مسمَّى الوظيفة  :   منجِّد أثاث 

    المؤسسة: مؤسسة "س"للأثاث

إدارة            :   تنجيد الأثاث

    الموقـع :  "ص"

الغرض من الوظيفة 




PURPOSE OF JOB
أذكر باختصار الغرض العام من الوظيفة . وكل ماهو مطلوب عند هذه المرحلة هي جملة واحدة تذكر فيها لماذا توجد هذه الوظيفة . ولا تذكر الأنشطة المنفصلة حيث سيأتي ذكرها فيما بعد في قسم لاحق. حاول أن تركِّز الضوء على شئ فريد تتصف به هذه الوظيفة . وعلى الجملة أن تغطي مايتم عمله وإلى أية مخرج .

‘‘ يثبت الأغطية والمواد اللاصقة والشرائط النسيجية وأشياء أخرى طبقاً للمواصفات المعدة من قبل’’ .

بيئة العمل / الوظيفة  





JOB CONTEXT
( أ )  الموقع الذي تعمل فيه أنت .

(ب)  الوظيفة الأساسية لإدارتك .

(جـ)  من أين تأتي وإلى أين تذهب المواد .

من المفيد رسم خريطة بسيطة توضح سريان العمل والمواد في وخارج إدارتك. (لاحظ أن الإدارة تشير إلى مجموعة من الأنشطة تم تحديدها بوضوح وعادة يتم تنفيذها بمجموعة خاصة من الموظفين ، سواء كانت هذه الأنشطة التي يتم تنفيذها في نفس حجرة العمل أو في واقع مختلفة ذات علاقة أم لا).

( أ )  حجرة عمل كبيرة ذات منضدتين للعمل لكل منجِّد أثاث. وتتعرض للأتربة والضوضاء والإهتزاز . وعادة يوجد 31 منجداً ، 4 صبي مهنة .

(ب)  الوظيفة الأساسية للإدارة هي تجميع أجزاء معدَّة مسبقاً من إدارات أخرى حسب ماهو مطلوب وطبقاً لما هو مصمَّم . ويتضمن هذا لصق اليايات والشرائط النسيجية حسب الطلب . وبعدها تنتقل إلى إدارة منفصلة حيث يتم تشطيبها تشطيباً نهائياً .










وتأتي من إدارة التجميع إطارات الخشب المجهَّزة وألواح الفيبر والوسائد المعدَّة تأتي. وتأتي الأغطية المعدِّة من إدارة الخياطة كما تأتي الشرائط النسيجية والمواد الأخرى من المخازن. ثم تذهب الأعمال الي تم تشطيبها إلى إدارات التشطيب / التفتيش.

خريطة التنظيم





ORGANIZATION CHART

المسئوليـــات الكبــرى MAJOR RESPONSIBILITIES
وهنا نهتم بالنتائج التي تتوقع أن تحققها وما مسئوليتك تجاه تحقيقها. وبتعبير آخر ، عن أي شئ ستلام لو أن هذا الجانب من وظيفتك لم يتم تنفيذه بطريقة مرضية .

ويجب التأكيد على أنه عند هذه المرحلة أن المطلوب لكل مسئولية كبرى هو جملة أو اثنتان تذكر فيهما ماذا تم إنجازه وبأي مخرج. وسيتم معالجة الأنشطة اليومية المطلوبة لإنجاز هذه المخارج في قسم لاحق (عادة يكون للوظيفة مابين أربع أو عشر مسئوليات كبرى). 

*  جمع أوامر الشغل ، وتسجيل الشغل لضمان الإحتفاظ بسجلات دقيقة لأغراض الدفع .

*  تدريب الصبية المهنيين على إحضار المواد المناسبة حتى يتقدم العمل بدون أدنى تأخير. 

*  مراجعة إستلام المواد واستشارة رئيس العمال عند التعرف على الأخطاء والعيوب ، للتأكد من مطابقة المواصفات .

*  تخطيط تسلسل العمل حتى تتحقق الكفاءة المستهدفة .

*  ملاءمة المواد التي تم إستلامها مع الإنتاج المطلوب ومعايير الكفاءة .

*  مراجعة العمل للتأكد من مطابقته لمعايير الجودة .

الأنشطة الرئيسية                  
MAIN ACTIVITIES 
وصف الأنشطة اليومية المطلوبة بواسطة وظيفتك . فمن المفيد دائماً أن يتم تنفيذها داخل إطار العمل الذي تحدّده المسئوليات الكبرى. ويعني هذا أن تأخذ كل مسئولية كبرى وتصفها أو تسجل في قائمة الأنشطة المطلوبة في كل حالة.

*  جمع أوامر الشغل وتسجيل العمل المطلوب تنفيذه .

*  مراجعة أمر الشغل للتعرف على التصميم وتجميع الأغطية .

*  تدريب الصبية المهنيين لإحضار الإطار المناسب والمواد اللاصقة والبطاقات وأية مواد أخرى للعمل المراد تنفيذه .

*  مراجعة الإطار الذي تم تجهيزه والبطاقات  ونحوها لضمان أن جميع الأجزاء موجودة ومطابقة للجودة والمقاس . وعند التعرف على الأخطاء يتم استشارة رئيس العمال في تكملة العمل أم إعادته ككل أو جزء منه إلى الإدارة المعنيَّة .

*  تخطيط المواد التي يتم استلامها ومتابعة تسلسل العمل كما حدَّده التصميم وعدد البنود المطلوب مراجعتها .

*  التحقق من أن الأدوات التي تعمل بالكهرباء في حالة جيدة .

*  مراجعة جودة العمل ، ودفع العمل المنتهي إلى إدارة التشطيب / التفتيش.

المهارة والمعرفة والخبرة والتدريب       

 SKILL, KNOWLEDGE, EXPERIENCE AND TRAINING
ما هي أهمية المهارة والتعليم والمؤهلات الرسمية والمعرفة المهنية والتدريب والخبرة اللازمة لأداء الوظيفة / العمل بطريقة مرضية تماماً مع الإشراف العادي . إعط تقديراً للزمن المطلوب إن أمكنك. ومن المفيد أن تقسِّم إجابتك إلى ثلاثة جوانب كما يلي :
( أ )  جانب يوصِّلك إلى الوظيفة / العمل .

(ب)   جانب أعلى يتعلق بالخبرة الإضافية والتدريب المطلوب لتحقيق معايير الإنتاج.

(جـ) التدريب في موقع العمل المطلوب لتعلُّم تقنيات جديدة وتصميمات ، ونحو ذلك .

( أ )  يبدأ منجدو الأثاث عندما يغادرون المدرسة ويخدموا المهنة المناسبة . وحالياً يخدم المتعلِّمون ثلاث سنوات في التلمذة المهنية. وحالياً لا يوجد برنامج تدريب رسمي ، فالتدريب يخضع بدرجة كبيرة للإستيعاب والاكتساب للمهارة بالملاحظة وتنفيذ العمل. وبعد حوالي 18 شهراً يمكن أن يعمل المتدربون تحت الإشراف في الورشة .

(ب)   وبمعلومية أن إتقان المهنة قائم على الملاحظة والتعلم بتنفيذ العمل ، فإن الأمر يحتاج إلى إضافة مقداراً محدداً من الخبرة إلى سنوات التلمذة المهنية الثلاث حتى يتم تحقيق معايير الإنتاج (من أسبوع إلى اثنين تقريباً) .

(جـ) وعلى جميع منجدي الأثاث أن يتعلَّموا ويتذكروا تصميمات جديدة وتعديلات على التصميمات الموجودة وقت حدوثها . (من 3 إلى 4 مرات سنوياً) . وعندما يتم إقرار تنفيذ تصميماً جديداً وإدخاله في الإنتاج فإن رئيس العمال بتوجيه من إدارة التصميمات يصنع وحدات الإنتاج الأولى . ويتلوا ذلك أن يدرب رئيس العمال منجدين آخرين عند اللزوم . ويتراوح زمن تعليم تصميم جديد من يوم إلى يومين بحسب الصعوبة .

الأنشطة البدنيـــة                  
PHYSICAL ACTIVITIES
أنظر إلى القسم الخاص بالأنشطة الرئيسية وصِف أو سجِّل في قائمة الأنشطة البدنية التي تستلزمها. ولاحظ أن الأنشطة البدنية لا تغطي فقط رفع الأوزان بل جميع أنواع الحركة البدنية ودرجة التناسق بينها. وهكذا يصبح من المفيد تقسيم إجابتك إلى ثلاثة أجزاء كما يلي:

( أ )  إجهاد القوة البدنية ، مثل رفع وجذب الأثقال وأنواع أخرى من الأنشطة العنيفة .

(ب)   أوضاع التشغيل والحركات البدنية . وضع التشغيل العادي والانحناء والدوران وأية حركات بدنية أخرى.

(جـ)  التناسق المطلوب بين اليد والقدم والعين ، ونحو ذلك .


وضِّح من فضلك متى أمكن ذلك تكرار الأنشطة البدنية المختلفة وأيضاً أرقاماً تقريبية لأية أثقال يتم نقلها.

( أ )  حمل مواد إلى مكان العمل ، تزن من 5 إلى 10 رطل تقريباً . ويعتمد التكرار على تصميم العمل ، على الأقل أربع مرات في اليوم ويمكن أن يكون أكثر.

-  تدوير الإطار على حامل تدعيم ، يرقد على ظهره أو على وجهه أو جنبه حسب الطلب لتثبيت مواد مختلفة . وزن الإطار يتراوح 90 , 85 رطلاً. 

-  تشغيل ألات كهربية من مختلف الأنواع ، يتراوح وزنها بين 2.5 إلى 5.5 رطلاً .

-  شد اليايات والشرائط النسيجية ، ويعتمد التكرار على التصميم .

-  تثبيت البطاقات حسب التصميم وجذب وشد الأغطية .

      -  إنزال الوحدة من الحامل إلى الأرض ، والارتفاع في حدود 21 قدم والوزن في حدود 85  إلى 90 رطلاً .

(II) عند التنجيد يعمل في مواضع وهيئات مختلفة مثل واقفاً ، منحنياً ، وضع القرفصاء.

-  حركات الدوران والانحناء مطلوبة عند تثبيت المواد في الإطار .

(جـ)  تناسق بين اليد والعين مطلوب عند تثبيت المواد في الإطار.

الأنشطة العقلية         

         
MAIN  ACTIVITIES 
وهنا نهتم بكيف نمارس المستويات المطلوبة من المهارة والمعرفة والخبرة والتدريب. أي ما هي المطالب المفروضة على وظيفتك من الأنواع المختلفة للأنشطة العقلية . مثل إستخدام ذاكرة المدى الطويل وذاكرة المدى القصير ، وأنواع معيَّنة من المهارة والتركيز العقلي والبصري .

ومن المفيد غالباً أن تنظر إلى الأنشطة الرئيسية وأن تصف أو أن تسجل في قائمة الطرق التي فيها تحتاج إلى ممارسة أنواع مختلفة من المهارة والمعرفة والخبرة والتدريب.

-  تذكَّر التصميمات الحالية وأي الأجزاء مطلوبة لكل وحدة. تعلُّم وتذكُّر تصميمات جديدة وتعديلات للتصميمات الموجودة.

-  تذكُّر انسجام التصميمات مع بعضها والأدوات والأجهزة المناسبة المستخدمة لكل وظيفة / عمل.

-  تخطيط تسلسل العمل طبقاً للتصميم وعدد القطع المطلوب تثبيتها.

-  استخدام المهارة فيما يختص باستخدام الأدوات والمعدات .

-  توفير التوجيه للصبية المهنيين فيما يختص بالتصميم والمهارة المطلوبة.

-  التركيز على ضمان أن الشد اللازم يتم طبقاً للقواعد المتبعة وكذلك يتم تثبيت المواد بطريقة صحيحة وأن معايير الجودة يتم تحقيقها .

المواد والمعدات المستخدمة 
MATERIAL AND EQUIPMENT USED 
من فضلك سج‍ِّل الأنواع المختلفة من المواد والآلات وأي معدات أخرى يمكن إستخدامها في المعتاد في وظيفتك . وإن أمكن وضِّح تكرار استخدام الآلات الخاصة .

( أ )  المـــــواد 


فيبرتكس


داكرون


مسامير


أغطيـة


علامات


أربعة أنواع من الشرائط النسيجية


صواميل/وِرد


منضدة


يايات


*  تتراوح مواد الغطاء مابين الصوفية الثقيلة وبين الحريرية الخفيفة .

(ب)  الآلات 


مثقاب


مسدس تثبيت مسامير


مسدس تثبيت الياي


*  يستخدم المثقاب فقط في تصحيح الأخطاء في تجهيزات الإطار .

(جـ)  معدات أخرى


مفـــك     


مقص



ثلاث أنواع من الإبر


سكيــن


نوعان من المطارق



معلومات إضافية 

مثال 6
بيانات عامة عن الوظيفة 



JOB IDENTIFICATION
المسمَّى الوظيفي  :   عامل صيانة 

    

إدارة              :   الفرن العالي

وصف مختصر للوظيفة / العمل .

مسئول عن جميع عمليات الواجهة الأمامية . وتتضمن الواجبات الفردية مايلي:

التثقيب واللولبة 

الإشراف على الفرن – تشغيل المعدن

التحقق من وصول الماء إلى جميع أعضاء التبريد.

المساعدة في مهام الصيانة والخدمة .

التجهيزات والأدوات والأجهزة وأجهزة القياس المستخدمة

 PLANT, EQUIPMENT, TOOLS, INSTRUMENTS USED
فرن عالٍ ، محبس ضغط منخفض .

وتتضمن الأدوات : المطارق والمفاتيح ذات النهايتين والمثاقب – أجهزة أوكسجين نظارات واقية للعين ضد اللحام ، معطف مقاوم للحرارة .

مصــدر الإشـــراف

SOURCE OF SUPERVISION
رئيس عمال 

إشراف دقيق في جميع الأوقات .

التوجيهات التي يتم ممارستها والتعاون مع الآخرين

 DIRECTION EXERCISED AND CO-OPERATION WITH OTHERS
تعاون محدود مع الآخرين خارج فريق الفرن ومع لحامين المواسير والأنابيب خلال الإصلاح.

سلـــــم الترقيـــــة          PROMOTION LADDER
ترقيـــــة إلى           :  هذه الوظيفة هي قمة مخطط الترقية

مــــــــن            :  مساعد أول (إزالة الخبث) بالاختيار.

المجهود العقلــي                             MENTAL EFFORT
الفهم والتعبير عن الذات – يجب أن يفهم تقنيات عملية الفرن وصنع الحديد. توصيل التعليمات إلى المساعدين .

الذاكــــرة                     

        MEMORY
نطاق الإنتباه وسرعة رد الفعل – التركيز على الأنشطة المتعددة المرتبطة باللولبة . أفعال حافزة مطلوبة في مناسبات نادرة .

إحتراس – تركيز وانتباه بالغ مطلوب أثناء عملية الثقب أو بعض الأمور غير العادية في التشغيل.
المجهود البدني                     

المجهود العضلي والقدرة على الإحتمال – يستخدم عدداً يدوية ثقيلة أثناء اللولبة . وتحدث اللولبة مرتان في الوردية الواحدة في المتوسط. فترات ممتدة للعمل الشاق في مناسبات نادرة .

الوضـــع – الثقب واللولبة تؤدى واقفاً. ويتحرك حول المعدن والخبث ويتسلق مرات عديدة في الوردية الواحدة إلى الرصيف .

المهارة ودقة الإحساس – عند عمل لولبة داخلية يتطلب الأمر دقة وجراءة .

المعرفة الوظيفية  – تتطلب معرفة بوظيفة الفرن العالي وفهماً بعملية صنع الحديد .

الخبرة بالوظيفة           


   JOB EXPERIENCE
تتطلب معرفة بعملية صنع الحديد ، متضمنة قرارات التشغيل الممكنة ، والمهارة مطلوبة في استخدام الأجهزة والأدوات .

المسئوليــة





 RESPONSIPLITY
المبادأة  – مسئول عن ويدير جميع العمليات – والمبادأة مطلوبة في حالة إنهيار أو فشل الأجهزة.

السلامة الشخصية – يتضمن العمل سرياناً للمعدن المذاب والخبث .

سلامة الآخرين  – مسئول عن توفير مياه كافية لأعضاء التبريد .

الجودة . 

الإنتاج  – الفشل في الإبقاء على جدول الواجبات قد يؤدي إلى تأخير الإنتاج .

ظروف العمل / الوظيفة
                   JOB CONDITIONS
أثناء اللولبة ، يتعرض لحرارة متزايدة وأدخنة وتراب وضوضاء وحرارة في جميع الأوقات .

مثال 7
.1  بيانات عامة عن الوظيفة 


JOB IDENTIFICATION
المسمَّى الوظيفي  :   كاتب / كاتب على الآلة الكاتبة 

    

شاغل الوظيفـة   :  أحمد فتحي علـــي 

      يقدم تقريره إلى  :    مدير المكتب 

إدارة              :   الفرع "س"

     قسم               :  التجميعات

.2  الغرض من الوظيفـــة 


PURPOSE OF JOB
توفير خدمة كتابة على الألة الكاتبة وكتابية بصفة عامة إلى قسم التجميعات ، لكي يتم تعزيز التكملة الفعَّالة لإجراءات تجميع الشركة . 

.3  المسئوليات الرئيسية 


MAIN REAPONSIBILITY
(حدِّد النتائج النهائية النوعية للوظيفة والتي سيركز المشرف / المدير انتباهه عليها . ويجب التعبير عن كل مسئولية في عبارة أو أثنين ، وعادة تكون المسئوليات حوالي من أربع إلى ثمان مسئولية للوظيفة وأيضاً أذكر النسبة المئوية من الزمن التقريبية التي تستغرقها كل مسئولية)  .

أ  - توفير خدمة كتابة على الآلة الكاتبة أو كتابة بصفة عامة دقيقة وفي الوقت المناسب لقسم التجميعات .

ب -  تصنيف وتقديم المعلومات لكاتب التجميعات على أساسٍ يومي لكي يوفِّر خدمة فعالَّة .

جـ- المحافظة على نظام يوميات لكي تبقى التجميعات تحت المراجعة .

د  -  العمل كعامل تليفون إحتياطي لكي يتم تغطية مستمرة للوحة الإتصال التليفوني .

هـ-  تنفيذ واجبات أخرى على أساس مؤقت يحددها مدير المكتب لكي يساهم في تسيير منتظم للمكتب .

.4  التنظيم 





ORGANIZATION
(إرسم خريطة توضح فيها خطوط سير التقارير إلى المشرف / المدير وإلى أي مساعد لشاغل الوظيفة (أي إلى أعلى وإلى أسفل)


.5  بيئة الوظيفـــــة


صِف:


أ )  خلفية وبيئة التشغيل التي تعمل فيها .


ب) الوظيفة الرئيسية لقسمك أو إدارتـك .


جـ) نمط الأنشطة الرئيسية مثل (يومية ، أسبوعية ، شهرية) ومن أين تأتي وإلى أين تذهب.


ويعتبر المكتب الفرعي "س" المكتب الأكبر لأربعة مكاتب في المنطقة ، وهو مسئول عن إدارة الأعمال الجديدة وإجراءات التجميع لمدى واسع للأعمال الصناعية وللمستهلك . وحالياً ليس للفرع أي ممثلين للتجميع ، ولذا فإن التجميعات تعمل مناصفة بين كاتب التجميعات الذي ينفِّذ الأعمال الإدارية الداخلية ويساعده شاغل الوظيفة وبين ممثلي الأعمال الجدد الذين يقوموا بتنفيذ مكالمات الزبائن الضرورية . ويعمل شاغل الوظيفة داخل نمط يومي ومعظم عمله يُنتج ويُنفذ بواسطة كاتب التجميعات .

.6  محتوى الوظيفة 




JOB CONTENTS
(أنظر إلى وصف مسئولياتك وصف باختصار كيف يتم إنجاز كل منهما ، وأشر إلى أية إجراءات داخلها تقوم بتنفيذها).

أ  -  يتم قضاء الغالبية العظمى من وقت شاغل الوظيفة في الكتابة على الآلة الكاتبة ، وهي أساساً خطابات قياسية لإنهاء الخدمة أو خطابات بمذكرة للفروع الأخرى .

ب – عند إستلام التجميع البريدي ، يختار شاغل الوظيفة من الملفات الرسائل المدعَّمة لكل بند ويقدمها لجذب انتباه كاتب التجميعات. وفي نهاية اليوم يتم إعادة جميع البنود في ملفاتها .

جـ- عندما تستدعي العملية الممثل لزيارة زبونه ، يقوم كاتب التجميعات بإخبار شاغل الوظيفة الذي يكتب مذكرة للمثل ويدخل الحقائق في دفتر يوميات والذي منه يمكن إحضار البنود مقدماً على أساس أسبوعي. وعندما تتم المكالمة والحصول على إجابة ، فإن شاغل الوظيفة يسجِّل ذلك في الملف المناسب .

د  -  يحل شاغل الوظيفة محل عامل التليفون في فترة الغداء والعطلات والمرض.

هـ- يتم تعيين واجبات أخرى بواسطة مدير المكتب من وقت لآخر .

.7  أبعاد الوظيفـــــة




DIMENSIONS
صِــف:

أ )  عدد العاملين الذين تصعد تقاريرهم إلى أعلى أو خلال وظيفتك ، إن وجد.

ب)  القيمة الحالية لأي ميزانية ، والمعاملات التجارية التي تكون مسئولاً عنها .

جـ) أية بيانات أو إحصائيات تتعلق بالموضوع من حيث عدد العاملين والسيطرة عليهم .

.8  الاتصــــالات





CONTACTS

(مع من يكون لك اتصال شخصي منتظم ، داخل وخارج الشركة بعيداً عن مديرك / مرؤوسك المباشر ، ولماذا ؟) .


وبالإضافة إلى الاتصال بالممثلين ، يقوم شاغل الوظيفة أحياناً بالاتصال تليفونياً مع إدارة تجميعات المكتب التنفيذي الإقليمي في تتبعه للبنود المفقودة للبريد أو التفاصيل التي يحتاج إليها لمصلحة كاتب التجميعات .

9  سلطة إتخاذ القرار DECISION MAKING AUTHORITY 

(صِف القرارات التي اتخذتها بدون الرجوع إلى مديرك/ مشرفك . صف التوصيات التي تقوم بها والتي عادة يقبلها ويوافق عليها).


جميع الأعمال تتم داخل روتين قائم .

.10  تحديات الوظيفة



JOB CHALLANGES

(صِف التحديات العظمى أو الجزء المعقَّد في وظيفتك) .


تأكد من أن جميع جوانب الوظيفة يتم تغطيتها ، خاصة في تلك الأيام التي يكون فيها ضغط شديد على أعمال الكتابة والكتابة على الآلة الكاتبة.

.11  المعرفة والخبرة والتدريب 


KNOWLEDGE, EXPERIENCE AND TRAINING

(ماهو التعليم والمؤهلات الرسمية (إن وجد) والتدريب والخبرة اللازمة للتمكين من أداء العمل كاملاً وبفعالية .  ويجب أن تكون المعلومات مناسبة للخبرة المطلوبة للوظيفة . عندما يكون مناسباً ، أذكر أي جهاز إستخدمته أو قمت بصيانته) .


والمؤهلات النوعية المطلوبة هي القدرة على الكتابة على الآلة الكاتبة بمهارة وبدقة مع الاهتمام بالدقة أكثر من السرعة .

.12  معلومات إضافية 
ADDITIONAL INFORMATION

(إشرح باختصار أية جوانب لوظيفتك تعتبرها لم تُغطى بدرجة كافية في الأقسام السابقة وتعتقد إنها مهمة في فهمك لعملك / وظيفتك) .

مثال 8
بيانات عامة عن الوظيفة 

JOB IDENTIFICATION
المسمَّى الوظيفي      :   مدرس ابتدائي فئة 3 

    

مسئول أمـــام     :  مديرة المدرسة

السلطة المحلية       :  س 

      اسم المدرسة/الكلية  :  مدرسة ص الإبتدائية

نوع المدرسة/الكلية  :  مدرسة ابتدائية مجموعة 6  

خلفية المدرسة / الكلية 
SCHOOL / COLLEGE BACKGROUND
تم بناؤها في عام 1906 كمدرسة أطفال ، ثم أصبحت مدرسة إبتدائية في عام 1974 . وتقع في منطقة صناعية كبرى بالمدينة .

وكثير من الأطفال يأتون من بيوت محرومة وسيئة إجتماعياً . والمدرسة مصنفَّة "أولوية اجتماعية"‌‌‌‌
خريطة التنظيم





ORGANIZATION CHART


الغرض من الوظيفة 





PURPOSE OF JOB
للتدريس لفصل عادي عدد طلبته 25 طفلاً .

للتعرف على وتشخيص وتخطيط وتنظيم التدريس المناسب لأطفال في بيئة تعليمية خاصة .

الواجبات الرئيسيــة 




MAIN DUTIES
مدرس طلاب الصف قبل الأخير – مسئولية كاملة عن 25 طالباً .

قائد الفريق – تنسيق وتخطيط جداول العمل لمجموعتين أخرتين من الفصول.

أطفال ذو حاجات خاصة – تنسيق جهد المدْرسة للتعرف على وتشخيص هؤلاء الأطفال ذوي الإحتياجات التعليمية الخاصة. ويتطلب هذا تشغيلاً دقيقاً مع وكالات أخرى خارجية للخدمات السيكولوجية وخدمات القراءة العلاجية والخبراء الإجتماعيين التربويين .

القراءة العلاجية في إدارة طلاب الصف قبل الأخير 

تحديد وإنشاء جداول العمل لجميع طلاب السنة الثالثة والسنة الرابعة والذين يعانون من صعوبة القراءة .

واجبات أخري








OTHER
*  يدرِّس 25 ساعة أسبوعياً .

*  يقضي 47.( ساعة في المدرسة أسبوعياً .

*  يجهز العمل لمنطقته الخاصة من الساعة الثامنة إلى الثامنة والدقيقة خمس وخمسون صباحاً (3 مجموعات) ولتصنيفات خاصة .

*  يسجِّل الحضور اليومي والغياب والتأخير لفصله .

*  يجمع أموال الغداء ويسجِّل الأكلات اليومية.

*  يصحح دفاتر الطلاب .

*  يراقب تقدم الطلاب لثلاث مجموعات ولفئات خاصة .

*  يُعطي نصيحة مهنية مساعدة لزملائه .

*  ينظِّم 70 طفلاً في مجموعات تدريسية .

*  يرتِّب وينظِّم ويدرِّس للأطفال في فئات خاصة (20 طفلاً).

*  يجهِّز ويعرض العمل من الساعة 3.25 إلى الساعة 7 بعد الظهر ليلتان ومن الساعة 3.25 إلى الساعة 4.30 ثلاث ليال.

واجبات عَرَضيِّة أو إضافية
 ADDITIONAL OR OCCASIONAL DUTIES
*  واجب غداء رسمي واحد (12 ساعة في الأسبوع) بالإضافة إلى 5 وجبات خفيفة أثناء العمل.

*  واجب الملعب (نصف ساعة في الأسبوع) .

*  تمثيل مدرِّس المركز .

*  رحلات بيئية داخلية للصف الرابع (60 طفل ، أسبوعان سنوياً).

*  مراجعة مناهج الإقليم – عضو في مجموعة دراسة المحتوى .

*  عضو مجموعة دراسة دور الدراما في تطوير اللغة .

*  نادي الجيتار – مساء الاثنين ، 12 طفل من 3.30 إلى 4.30 بعد الظهر .

*  نزهة طويلة سيراً على الأقدام لطلاب الصف الرابع – السبت (أربعة في السنة).

*  رحلات التزحلق على الجليد لطلاب الصف الرابع – مساء الثلاثاء – أربعة في السنة).

.1  المؤهلات ، التدريب والخبرة

 QUALIFICATIONS, TRAINING AND EXPERIENCE
المستوى التعليمي




EDUCATIONAL LEVEL
*  مؤهل جامعي في الإدارة الإجتماعية

    المؤهلات المهنية 


VOCATIONAL QUALIFICATIONS
*  اللغة وتعلُّم الجامعة المفتوحة .

*  قراءة تطوير الجامعة المفتوحة .

*  القراءة والدور الإستشاري للجامعة المفتوحة .

*  برنامج القراءة العلاجية – خدمة القراءة العلاجية .

المعرفة والمهارات



KNOWLEDGE AND SKILLS
*  اللغة والتعلُّم – برنامج لمدة عام ، لقاءات أسبوعية .

*  إستخدام المساعدات السمعية والبصرية .

*  العمل مع أطفال الحضانة .

     *  الدراسات البيئية (أسبوع في الداخل).

.2  المسئولية عن الأشخاص
 RESPONSIBILITY FOR PEOPLE
*  إشراف يومي على مدرس مراقبة سلوك الأطفال .

*  إشراف على تولي الطالب – المدرس تعيين المكان المناسب – يوم في الأسبوع .

*  تحفيز فريق من ثلاثة مدرسين .

*  مدرس فصل لعدد 25 طفلاً .

*  قائد فريق لعدد 70  طفلاً .

*  مدرس لعشرين طالباً إضافياً في فئات خاصة .

*  العناية بصحة وسلامة 70  طفلاً وثلاثة مراهقين .

.3  المسئولية عن الموارد   RESPONSIBILITY FOR RESOURCES
     تنظيم مكتبة المدرسة – قصص وروايات وغيرها .

مسئولية كاملة عن ترتيب وتصنيف جميع الكتب بالإضافة إلى ترتيب الأرفف والإحلال والتصليح . زيارات لموزعي الكتب التعليمية . (النفقات الحالية 600 جنيه إسترليني سنوياً).

الموارد والوسائل السمعية - البصرية 

مسئول عن تجميع وتوزيع وصيانة جميع أجهزة التسجيل والتليفزيون والفيديو (حوالي 2.000 جنيه إسترليني) .

يتولى التسجيل الصوتي والمرئي للإذاعات الكبرى التي تحدث في المدرسة .

يكتب معلومات وتقارير عن 70 طفلاً و 20 ذوي إحتياجات خاصة .

.4  اتخاذ القرار





 DECISION MAKING
الأطفال ذو الإحتياجات الخاصة – يقرر الحاجة إلى التقييم الكامل ويشير إلى الوكالات الخارجية والحاجة إلى جدول عمل بديل .

يتخذ قرارات تتعلق بتقييم الطلاب وتعيين مدرسين خاصين لمجموعات الأطفال. 

يتخذ قرارات يومية بالتنسيق مع قائد الفريق .

.5  الاتصـــــال





COMMUNICATION
إجتماعات أسبوعية منتظمة مع العاملين . وعرض موسمي لتفاصيل تنظيم الأطفال ذوي الحاجات الخاصة على بقية العاملين .

يكتب سياسات المدرسة للتوزيع على العاملين بالتنسيق مع مدير المدرسة ، يتصل مع الوكالات الخارجية بطريقة مباشرة وغير مباشرة .

-  علماء النفس التربويين .

-  خدمة القراءة العلاجية .

-  خبراء الإجتماع التربويين .

-  الوالدين .

ويتصل مع 90 طفلاً في المدرسة .

.6  المطالب البدنية والعقلية  MENTAL AND PHYSICAL DEMANDS
*  يعمل 47( ساعة أسبوعياًُ في المدرسة .

*  يعمل 10 ساعات أسبوعياً في المنزل يجهِّز ويصحح ويراقب .

*  مستوى من إستدامة التركيز والانتباه العقلي مطلوب .

*  اهتمام بالتطورات الجديدة مطلوب وأن يتابع في المساء وفي عطلة نهاية الأسبوع .

.7  أية معلومات أخرى
 

*  إشراف يومي على مدرس مراقبة سلوك الأطفال .

*  إشراف على تولي الطالب – المدرس تعيين المكان المناسب – يوم في الأسبوع .

*  تحفيز فريق من ثلاثة مدرسين .

*  مدرس فصل لعدد 25 طفلاً .

*  قائد فريق لعدد 70  طفلاً .

*  مدرس لعشرين طالباً إضافياً في فئات خاصة .

*  العناية بصحة وسلامة 70  طفلاً وثلاثة مراهقين .

*  مدرس لعشرين طالباً إضافياً في فئات خاصة .

*  العناية بصحة وسلامة 70  طفلاً وثلاثة مراهقين .

مثال 9
بيانات عامة عن الوظيفة 



JOB IDENTIFICATION
الشركـــــة :  بيع المحركات بالتجزئة 

المسمَّى الوظيفي : نقاش/ صبَّاغ (من يرش السطوح الخشبية وغيرها بدهان) 

الموقـــــع  :  جراج عــــام

المشرف المباشر :  رئيس عمال متجر هياكل المركبات 

الهدف من الوظيفة 
 


القيام برش الدهان للعربات التي يتم إصلاحها والتأكد من أن عملية الدهان تتم طبقاً للمعايير المطلوبة. وضع الخطوط على المركبات الكبيرة .

المهام الرئيسيـــة 
 


.1  دهان المركبات بدهان أوَّلي ثم رشها بالطلاء المطلوب .

.2  إصلاح وتسوية الأجزاء البارزة طبقاً للمعيار المطلوب .

.3  إختيار الألوان وتضريبها معاً.

.4  اختيار الألوان الأوَّلية والبطانات .

.5  اختيار درجات الورق الخاص بالسنفرة .

.6  فهم المركبات .

.7  تنظيف المركبات قبل طلائها .

.8  وضع خطوط وألوان على المركبات الكبيرة .

.9  تجهيز لوحات معدَّة حديثاً .

.10  التشطيب طبقاً لمعايير الصانع .

الخبرة والتدريب والمهارة 

أ  )  مؤهلات بسيطة (بما فيها التدريب):

      -  تلمذة مهنية ، 4 سنوات .

ب)  خبرة مسبقة قبل الإلتحاق بالعمل :

     -  تلمذة مهنية .

جـ) الوقت الذي يقضيه الوظيفة حتى يحقق أداء مرضي للمهمة :

      من 6 – 3  أشهر .

المسئولية 
أ  )  الإشراف (مرؤوسين مباشرين):

      لا يوجد 

ب )  التدريب (العدد ، التكرار ، المدة ، والمحتوى):

      تلمذة صناعية (مهنية)

جـ)  الأموال التي يتعامل معها (المقدار والتكرار)

       لا يوجـــد .

د  )  الآلات والأجهزة والمواد والبضائع :

      تتضمن أجهزة الرش والتلميع وأوراق الصنفرة وعربات الزبائن .

هـ)  السلامة (الزملاء / الزبائن) 

و )  الآثار المتتالية الناتجة عن أفعال وقرارات شاغل الوظيفة (باعتبار صعوبة التعديل والتصحيح):

       أخطاء في عملية الدهان ، أسطح غير مستوية ينتج عنها نقص في رضا الزبون .

الاتصالات الخارجية 




EXTERNAL CONTACTS
إلى أي مدى يكون من الضروري التعامل مع الناس أو المؤسسات خارج شركتك ؟

أ  )  الزبائــــن .

      لا أحـــــد

II) المــــورِّدون

     وجهاً لوجه – ممثلين .

جـ)  آخرون (صِــف)

       لا أحـــد

المطالب البدنيــــة



PHYSICAL DEMANDS
.1  أي عناصر الوظيفة تحتاج إلى مطالب بدنية ؟

    أ  )  التسوية – التلميع 

    ب )  الــــــرش

.2  ما مدى تكرار العمليات السابقة ؟

    غالباً – من وقت لآخر – نادراً 

.3  لأي فترات من الزمن تحدث العناصر السابقة ؟

     دائماً – متوسطة – قليلـــة

.4  أي العناصر السابقة تتضمن :

- رفع / حركة بنود ثقيلة باليد ، وبدون مساعدة ؟

           غير قابلة للتطبيق 

      -  العمل في مكان ضيق

           أ ) ، ب) 

- العمل في وضع غير طبيعي 

المطالب العقلية 






METAL DEMANDS
.1  إلى أي مدى تكون المهام الرئيسية :


أ  )  يتم تحديدها مسبقاً 



90% 

10 , 9 , 8 , 7 , 6 , 5 , 4 , 3 , 2 , 1
     

.2  إلى أي مدى تكون المهام الرئيسية :


أ  ) روتينيـــة 



1000%


ب )  متكررة 


جـ)  عَرَضيَّة .



  لايوجـــد

.3  أي أجزاء الوظيفة تتضمن شاغل الوظيفة في عملية إصدار أحكام (مثل التشخيص) و/أو التفكير المبتكر ؟


تضريب الألوان ، معرفة تكنولوجيا الطلاء ، إختيار الألوان المناسبة ، الحصول على تلميع مرضي .

.4  إلى أي مدى يُطلب من شاغل الوظيفة أن ينتبه إلى مهام مختلفة ؟ (صف هذه المهام).


غير قابل للتطبيق .

ظروف التشغيل 





WORKING CONDITIONS
إلى أي مدى يتعرض شاغل الوظيفة إلى ظروف غير ملائمة ، مثل الضوضاء والقذارة والأدخنة والبلل والحرارة والبرد ، إلى غير ذلك ، (صِف) .

الضوضاء – ضواغط هواء ، سنفـــرة 

القــذارة – عند التسوية والرش والسنفرة 

الحـرارة  -  تنظيف بخار ، العمل في حجرة حارة للرش .

مثال 10
بيانات عامة عن الوظيفة 



JOB IDENTIFICATION
شركــــــة      :  بيع المحركات بالتجزئة 

المسمَّى الوظيفي      :   كاتب إدارة مبيعــات 

الموقـــــع       :  البوابة الغربيــــة

المشرف المباشر       :  مدير إدارة المبيعات 

الهدف من الوظيفة 
 


للتأكد من إتباع إجراءات بيع المركبة وإكمال الأعمال الإدارية اللازمة قبل أن يتم تسليمها للزبون .

المهام الرئيسيـــة 
 


.1  ترتيب جميع المركبات الجديدة وطلبها من الصانع وطبع بطاقات التخزين .

.2  تعبئة الفواتير وبطاقات التخزين ونحو ذلك .

.3  تخزين المركبات المورَّدة في دفتر الأستاذ وتسجيل أسماء الزبائن وعناوينهم .

.4  إستلام المركبات من التجار الآخرين والإجابة عن المكالمات القادمة من تجار آخرين باحثين عن تحديد نموذج معيَّن .

.5  تخصيص أرقام تسجيل المركبات ، وعمل ضرائب للمركبات ، والاحتفاظ بتقارير عن هاتين العمليتيْن .

.6  استخدام نظام حاسبات لإنشاء سجلات للطلب من الصانع ، وبيع المركبات وتخزين المركبات وتحويل المركبات وإصدار الفواتير .

.7  الإجابة عن الاستفسارات اللازمة  .

.8  تكملة نماذج وكتب الغطاء الإضافي .

.9  توفير خدمات الكتابة على الآلة الكاتبة حسب الطلب .

الخبرة والتدريب والمهارة 

أ  )  الحد الأدنى للمؤهلات الضرورية 

      حضور برنامج حاسبات لمدة يوميْن .

ب)  الحد الأدنى للخبرة السابقة  :

     خريج مدرســة .

جـ) الوقت اللازم قضاؤه في الوظيفة حتى يحقق أداء مهمة مرضي

       3  أشهر .

المسئولية 
أ  )  الإشراف (مرؤوسين مباشرين):

      لا أحــد 

ب )  التدريب (العدد ، التكرار ، المدة ، والمحتوى):

      لا يوجـــد

جـ)  الأموال التي يتعامل معها (المقدار والتكرار)

       لا يوجـــد .

د  )  الآلات والأجهزة والمواد والبضائع (متضمنة المركبات) :

      آلات طباعة .

      حاسبــات .

هـ)  السلامة (الزملاء / الزبائن) 

      لا يوجــــد .

و )  الآثار المتتالية الناتجة عن أفعال وقرارات شاغل الوظيفة (باعتبار صعوبة التعديل والتصحيح):

       الفشل في تكملة العمل الكتابي والإجراءات ينتج عنها عدم تسجيل المركبة .

الاتصالات الخارجية 




EXTERNAL CONTACTS
إلى أي مدى يكون من الضروري التعامل مع الناس أو المؤسسات خارج شركتك ؟

أ  )  الزبائــــن .

      تليفون - قليلاً

III) المــــورِّدون

     صانع المركبــات .

جـ)  آخرون (صِــف)

       تجار آخرون في صناعة السيارات لتعيين نماذج معيَّنة ولتفي بمتطلبات الزبون .

المطالب البدنيــــة



PHYSICAL DEMANDS
.1  أي عناصر الوظيفة تحتاج إلى مطالب بدنية ؟

    غير قابل للتطبيق 

.2  ما مدى تكرار العمليات السابقة ؟

    غير قابل للتطبيق 

.3  لأي فترات من الزمن تحدث العناصر السابقة ؟

     غير قابل للتطبيق

.4  أي من العناصر السابقة يتضمن :

     رفع / حركة بنود ثقيلة باليد ، وبدون مساعدة ؟

           غير قابلة للتطبيق 

     رفع / حركة بنود ثقيلة باليد ، وبدون مساعدة ؟

          غير قابلة للتطبيق 

    العمل في وضع غير طبيعي ؟

         غير قابل للتطبيق 

المطالب العقلية 






METAL DEMANDS
.1  إلى أي مدى تكون المهام الرئيسية :


أ  )  يتم تحديدها مسبقاً 



100% جميع المهام 

     ب )  يتم تحديدها جزئياً مسبقاً 

           لا يوجــد 


جـ) يتم بدأها بواسطة شاغل الوظيفة :

           لا يوجــــد

.2  إلى أي مدى تكون المهام الرئيسية :


أ  ) روتينيـــة 



1000%


ب )  متكررة 


جـ)  عَرَضيَّة .



  لا يوجـد

.3  أي أجزاء الوظيفة تتضمن شاغل الوظيفة في عملية إصدار أحكام (مثل التشخيص) و/أو التفكير المبتكر ؟


غير قابل للتطبيق

.4  إلى أي مدى يُطلب من شاغل الوظيفة أن ينتبه إلى مهام مختلفة ؟ (صف هذه المهام).


غير قابل للتطبيق .

ظروف التشغيل 





WORKING CONDITIONS
إلى أي مدى يتعرض شاغل الوظيفة إلى ظروف غير ملائمة ، مثل الضوضاء والقذارة والأدخنة والبلل والحرارة والبرد ، إلى غير ذلك ، (صِف) .

ظروف مكتب قياسي .

مثال 11
بيانات عامة عن الوظيفة 



JOB IDENTIFICATION
المسمَّى الوظيفي      :   سبَّـــــاك 

إدارة                  :  الصيانــــة 

الغرض من الوظيفة 
 


يقوم السبَّاك بجميع أعمال التركيب والإصلاح والصيانة لجميع أنواع المواسير الحديدية والنحاسية والبلاستيكية ، بالإضافة إلى الحمَّامات ، وخزانات المياه وغيرها من السوائل ، والصرف الصحي ، ونحو ذلك .

الأنشطة الرئيسيـــة 
 


تُغطي الوظيفة مدى واسعاً من أعمال السباكة "المنزلية" و "الصيانة" . والوظائف الرئيسية هي:

.1  تركيب وإصلاح وصيانة جميع أعمال المواسير النحاسية لعملية الإنتاج والسباكة المنزلية . ويتضمن هذا تشكيل وتثبيت وتركيب المواسير النحاس ، وتصميم مسارات المواسير النحاسية ، ونحو ذلك . وتتضمن الوظيفة غالباً تجهيز مواسير النحاس لأن تتحمل ضغطاً حتى 100 رطل/ البوصة المربعة.

.2  تركيب وصيانة المواسير البلاستيكية المستخدمة في البالوعات ونظام الصرف على إرتفاعات مناسبة للمباني الصناعية والسكنية .

.3  تركيب وإصلاح وصيانة أعمال مواسير أخرى داخل نطاق مسئولية السبَّاك .

.4  صيانة مواسير خدمة مياه التبريد .

.5  تركيب وإصلاح وصيانة جميع التسهيلات "المنزلية" بما في ذلك الحمَّامات وأحواض الغسيل وخزانات المياه .

.6  إصلاح وصيانة نظام الصرف الصحي في مباني وتجهيزات المؤسسة والتي تخدم مناطق الإنتاج والمناطق السكنية .

إن عمل السبَّاك عمل واسع ويتضمن ضغطاً من عملية الإنتاج ومن الجوانب الصحية الخاصة بالمحافظة على الصرف والحمَّامات في حالة تشغيل جيدة .

المهارة 








know-how
أ  )  أربع سنوات تلمذة صناعية بعد المدرسة ، ثم تدريب في موقع العمل بمعرفة سبَّاك آخر . 

II) لا يوجد تدريب لاحـــق .

جـ) عامان للوصول إلى معرفة العمل والمصنع جيداً .

حل المشكـــلات 




PROBLEM SOLVING
أ  )  يأتي العمل من طرق مختلفة – رسائل صغيرة ، تليفون ، رئيس العمل ، وأحياناً من طريقة مخططة مثل عمل التركيبات . وتُعطي الأولوية بحالات الإنهيار . وتختلف المهام إختلافاً كثيراً ، وللسباك أعطال متنوعة عليه أن يقوم بتشخيصها . وهو يستخدم تدريبه وخبرته ومعرفته بالمصنع وبأدوات السباكة في اكتشاف الأعطال. وعند تركيب سباكة جديدة مثل الحمَّامات أو المواسير يتم إخباره بالمطلوب وعليه أن ينفِّذ العمل بما في ذلك وضع المواسير في مواضع غير ملائمة .

ب )  للسبَّاك حرية التصرف في تعامله مع أعمال السباكة . وغالباً ما يتضمن هذا حني المواسير واللحَام (إكس ستيلين) بالإضافة إلى مهارات السباكة التي بالمناطق السكنية . وهو يحتاج إلى معرفة جيدة بجغرافية المنطقة وبعملية الإنتاج حتى يعرف ما تحمله المواسير ويستطيع أن يتتبعها .

جـ)  يتطلب التعامل مع مواسير النحاس دقة في حني المواسير وتركيبها وبالمثل عند لحامها .

د  )  يقع تعقيد الوظيفة في مدى المهام الواسع الذي يتوقع منه أن يؤديها فيه .
المسئوليات 
أ  )  يكون السبَّاك مسئولاً عن المواسير والسباكة في جميع مباني المصنع بالإضافة إلى معدات اللحام وقد يسبب أي خطأ فيضاناً مما قد يعرض معدات وأجهزة أخرى أو منتجات للتلف .

ب )  المسئولية عن المنتج غير مباشرة ، ولكن في بعض الأحيان قد يسبب الفشل في إتمام الإصلاحات في المواسير النحاسية تأخيراً في الإنتاج . وقد يسبب الفشل في المحافظة على بقاء السباكة السكنية بحالة جيدة في فصل بعض أجزاء المصنع وتعطيلها .

جـ)  يجب على السبَّاك أن يتخذ كافة الإحتياطات الضرورية مثل تفادي المواسير ، إستدعاء الكهربائي لعزل المعدات ، إرتداء القناع عند اللحام ، ونحو ذلك . إن الفشل في عمل هذه الإحتياجات قد يؤدي إلى الحوادث لنفسه وللآخرين ، على سبيل المثال ، أنابيب الماء الساخن.

الإتصال مع النـــاس


CONTACTS WITH PEOPLE
أ  )  المشرف المباشر على السبَّاك هو رئيس عمال التركيب الذي يكون مسئولاً أمام مدير الورش المركزية . ويساعد رئيس العمال في تعيين العمل وتقرير الأولويات ، ولكنه يترك العمل للسبَّاك . وقد يرجع السبَّاك إلى رئيس العمال إذا كانت هناك مشكلة أو إذا كانت هناك ضرورة لفصل عملية من عمليات الإنتاج .

ب )  للسبَّاك مساعد كما أنه يدرِّب تلاميذ مهنيين على أعمال النحاس حسب الطلب. وعند العمل مع المساعد أو التلميذ المهني فإنه يشرف بعناية ويكون مسئولاً عن الأخطاء التي تحدث.

حـ)  للسبَّاك اتصال منتظم مع الحرفيين الآخرين مثل فني تركيبات وفني مباني والكهربائي وأيضاً مع العاملين بالمطبخ ومع رئيس الطهاة . وله اتصال عَرَضي مع عمال العمليات ورئيسهم .

المجهود البدنيــــة



PHYSICAL DEMANDS
أ  )  يحتاج السبَّاك إلى مهارة يدوية لربط الصواميل والمسامير الدقيقة .

ب )  يحتاج إلى بصر حاد لاكتشاف العيب أو العطل .

جـ)  يحتاج إلى سمع جيد لاكتشاف العطل ، كما هو مطلوب عادة من العامل المهني.

د  )  أحياناً يرفع أثقالاً متوسطة الوزن ، مثل بالوعات حديد زهر ، كما ينفِّذ عمليات حني للمواسير بواسطة اليد وبعض أعمال الصرف الصحي تحت الأرض .

ظروف التشغيل 





WORKING CONDITIONS
للسباك ورشته الخاصة الملحقة بورشة تركيبات المواسير . ويقضي السبَّاك حوالي 10% من وقته في الورشة ، وحوالي 90% في الموقع .

أ  )  يستعمل السبَّاك عادة السلالم والسقَّالات ، ونحو ذلك ، عند العمل على إرتفاعات ويتسلق على المعدات .

ب )  يعمل السبَّاك بطريقة منتظمة خارج الأبواب وداخل المناطق المغلقة . 

جـ)  يعمل السبَّاك عادة في ظروف باردة في الشتاء عندما يتعامل مع الإنفجارات كما أنه يتعامل بطريقة منتظمة في ظروف حارة .

هـ)  غالباً ما يعمل السبَّاك في ضوضاء ، وفي بعض الحالات في ظروف ذات ضوضاء عالية جداً .

توقيعــــــات






SIGNATURES
شاغـــل الوظيفــــة

وكيل ورشة شاغل الوظيفة 

رئيس عمال / مشرف شاغل الوظيفة 

تاريخ الإنتهـــــاء .

مثال 12
بيانات عامة عن الوظيفة 



JOB IDENTIFICATION
المسمَّى الوظيفي      :   كاتب / كاتب آلة كاتبة  

إدارة                  :  مراقبة الإنتاج 

مؤسســــة       :  صناعات الآلات الكاتبة 

الموقـــــع       :  مدينة قديمة

الغرض من الوظيفة 
 


قرِّر باختصار الغرض العام من وظيفتك ولا تسجِّل جميع الأنشطة التي تقوم بها ، حيث سيتم تناول ذلك في قسم لاحق . والهدف هو إلقاء الضوء على كل ما هو فريد في وظيفتك . وكل ذلك مطلوب في عبارة واحدة يتم فيها تقرير ما يتم فعله وما هو الناتج من الوظيفة .

احتفظ بنظام مراقبة قائم على الحاسب لجميع أوامر شغل الورشة والتي تساعد في التحقيق من أن مواعيد أو تواريخ الإنتاج المستهدفة والتوريد قد تمت كما هو مخطَّط لها .

بيئة العمــــل / الوظيفـــــة

أ  )  الوظيفة الأساسية لإدارتك .

ب )  الموقع الذي تعمل فيــه .
 


جـ)  من أين يأتي العمل وأين يذهب . (من المفيد دائماً رسم خريطة توضح فيها خطوط سريان العمل داخل وخارج إدارتك) .

أ  )  الوظيفة الأولى لإدارة مراقبة الإنتاج هي التحقق عملياً من أن جميع أنواع أوامر الشغل ، سواء للورش (بنود كاملة للماكينة) وأوامر شغل قطع الغيار قد تم استكمالها داخل الأوقات المجدولة . ويتضمن هذا تسجيل الأزمنة الفعلية مقابل الأزمنة التي تم تقديرها ، مراقبة التقدم وتحديد مناطق الضعف وعنق الزجاجة . وتهتم الإدارة بالتقدم فيما يختص بالبنود المنتجة داخلياً وخارجياً.

ب )  يوجد خمسة موظفين في الإدارة ، أربعة منهم يعملون في نفس المكتب ، بينما يعمل الخامس في المخازن . والمكتب عبارة عن جزء منفصل عن مكتب التخطيط . وفيما يلي رسم توضيحي لذلك .

كاتب / كاتب ألة كاتبة 




CLERK / TYPIST





مكتب التخطيط









خريطة التنظيم 








من فضلك ارسم خريطة مبسطة توضِّح خطوط كتابة التقارير إلى أعلى لمديرك / مشرفك ولأسفل إلى مرؤوسيك (إن وجد) .





المواد والمعدات والأدوات المستخدمة



الآلة الكاتبة اليدوية                :

حاســـب

ورق / بطاقات ، ونحو ذلك        :  

أقلام جافة / أقلام رصاص ، ونحو ذلك

متنوعات للآلة الكاتبة والحاسب   :

ختم تاريخ

طابعـــــة

الأهداف الرئيسية




MAIN OBJECTIVES
حدِّد الأهداف الرئيسية التي هي جزء مكمِّل لوظيفتك . من فضلك لا تسجِّل مجموعة المهام الفرعية. حاول وحدِّد المجالات التي يتوقع أن تحقِّق فيها وظيفتك نتائج نهائية معيَّنة .

يوجد بوجه عام ما بين أربعة وعشر مجالات كبرى يتم فيها توقع نتائج نهائية . وفي معظم الحالات يمكن التعبير عنها في جملة واحدة أو إثنين على الأكثر توضح فيها ماذا يتم عمله وما هي مخارج هذا العمل .

أ  -  الإحتفاظ بسجِّلات عن طريق الحاسب توضِّح تقدم أوامر شغل الورشة للتحقق من وجود مراقبة إنتاج حديثة ومستمرة .

ب -  توفير خدمة كتابة على الآلة الكاتبة دقيقة للإدارة لتحقيق عرض وتسجيل معلومات واضحة .

جـ-  العناية بعمل ملفات عامة للإدارة للتحقق من أن المعلومات يتم إسترجاعها عند الطلب بسرعة وبفاعلية .

د  -  تنفيذ واجبات أخرى حسب الطلب للتأكد من سهولة ودقة سريان العمل .

هـ-  العمل كاحتياطي في الإدارات الأخرى للمساعدة في تشغيل الشركة بكفاءة .

الأنشطة الرئيسيـــة

أنظر إلى وصف الأهداف الرئيسية لوظيفتك وصف باختصار كيف يتم إنجاز هذه الأهداف.

الهدف  ( أ )  

أدخل في معلومات الحاسب بيانات خاصة بالتخطيط لإنشاء تقرير مراقبة إنتاج لوظيفة ما. (الحاسب مبرمج بحيث يُعطي 5  أنواع من التقرير).

قم بتحديث تقرير مراقبة الإنتاج بإدخال بيانات من بطاقة الوقت (بيانات إكمال المهمة، الساعات الفعلية المستغرقة).

إستدع وتحقق إذا لزمم الأمر من دقة البيانات. واطبع التقارير حسب الطلب (قوائم مختصرة ، تقارير حمل الماكينة).

حوِّل بانتظام البيانات على أقراص مرنة لضمان السرية في حالة فقد المعلومات من القرص الصلب.

اشطب البيانات على بعض الأوامر المكتملة لكي تنشئ مكاناً لمعلومات وسجلات جديدة .

الهدف (ب)

طبع عقود فرعية ومراسلات عامة للإدارة وأوراق برامج إنتاج .

طبع قوائم مختصرة  "لأوامر إضافية" .

الهدف (جـ) :

جهِّز ملفات لمراسلات الإدارة . وادخل الأوامر في الحاسب تحت بند دفتر الأستاذ ، وراجع الكتب وقائمة الكتب المختصرة .

الهدف ( د ) :

أجب عن التليفونات والرسائل المرحَّلة .

يساعد فني التركيب ورئيس العمل في تحديد العملية المسجَّلة أخيراً .

يُعِد الشاي ويغسل الأطباق 

عند غياب كاتب أول الإنتاج (مرض ، عطلة ، نحو ذلك) يساعد في بعض الأعمال المطلوبة . أثناء وقف أو تعليق العمل بالمصنع ، يقوم بتنفيذ جميع الواجبات المطلوبة في إدارة مراقبة الإنتاج ككل .

يحصل على أدوات الكتابة من ورق وأقلام ونحو ذلك ، ويتحقق من وجود مخزون كافٍ.

الهدف (هـ) :

عند غياب سكرتير المدير ، يأخذ تفاصيل الإجتماعات ويقوم بتنفيذ أعمال الطباعة المطلوبة .

يطبع التقارير / النماذج لإدارة التفتيش .

يوفِّر تغطية لأعمال الطباعة والكتابة عند مرض و/أو عطلة في إدارة التخطيط .

التدريب والخبرة والمعرفة والمهارة


مامستوى المؤهل الرسمي التعليمي ، والمعرفة بالمهنة ، والتدريب والخبرة المطلوبة لتمكين الموظف من أداء العمل بالمستوى المقبول ، أثناء التعرض للإشراف العادي. واذكر الوقت المستغرق إن أمكن ذلك .
وعندما تكمل هذا القسم يكون من المفيد غالباً أن تقسِّم إجابتك إلى ثلاثة أجزاء ، هي المهارة والمعرفة والخبرة .

أ )  المطلوبة قبل بدء العمل.

ب)  بالإضافة إلى ما سبق ، خبرة التدريب الإضافي ، المطلوب للوصول إلى المستوى المقبول تماماً من الأداء.

جـ) أي تدريب لاحق في موقع العمل لتعلُّم مهارات جديدة وتقنيات ، عندما تظهر .

أ  )  التعليم الأساسي مع مستوى مقبول من اللغة الإنجليزية .


مهارات طبع واختزال مع معرفة بالإجراءات المكتبية والواجبات الكتابية العامة .

ب )  خبرة إضافية تفيد في معرفة منتجات الشركة والإجراءات الخاصة ، ونحو ذلك ، من 6 – 3  أشهر .

المسئوليات الكبرى



MAJOR RESPONSIBILITIES 

من فضلك حدِّد مسئولياتك الكبرى . أو بصورة أخرى ماذا تلام عليه ، أو ماذا سيحدث من خطأ .

ومرة أخرى ، من المفيد أن تنظر إلى الأهداف الرئيسية وأن تقيِّم ما هي الجوانب الخاصة لواجباتك التي تعتبر مسئولاً عنها مباشرة :

التأكد من أن البيانات التي أدخلت على الحاسب صحيحة .

التأكد أن جميع الإجراءات المتعلقة بالسلامة وكفاءة عمليات الحاسب سليمة ومتوافقة بما في ذلك ضمان السرية .

طبع مختلف التقارير حسب المطلوب وتخطيط أفضل وقت لتنفيذ ذلك .

تنظيم مستوى العمل للتأكد من أن ذلك يتم بالطريقة الأفضل . مثال ذلك ، ترك الحاسب يقوم بعملية التصنيف ليلاً .

التعرض لتوجيهات عامة من مدير مراقبة الإنتاج للتأكد من الطباعة يتم تنفيذها في الوقت المحدد وبالطريقة المطلوبة .

التأكد من أن المكتب يعمل بسلاسة فيما يختص بالمواد الكتابية المتاحة ووسائل الترفيه وعمل الملفات الأساسية ، ونحو ذلك .

المجهود العقلي




يتعلق هذا القسم من توصيف الوظيفة بتسجيل المدى الذي يتم فيه إستخدام المهارات . أو بتعبير آخر ما هي أنواع النشاط العقلي المطلوبة وما مدى تكرارها . وعند إكمال هذا الجزء من توصيف الوظيفة يصبح من المفيد أن تنظر إلى الأنشطة الرئيسية وأن تصف أو تسجِّل في قائمة الطريقة التي تتطلب فيها كل الأنشطة استخدام المهارة والمعرفة والخبرة والتدريب .

الطباعة ومهارة الكتابة على لوحة المفاتيح مطلوبة لجزء كبير من الوقت . مع الإحتفاظ باستمرار التركيز والانتباه أثناء استخدام هذه المهارات .

استدعاء الإجراءات لعمليات الحاسب المختلفة حسب الطلب .

تخطيط تسلسل العمليات على الحاسب طبقاً لتقديم ومطالب الوقت النسبية لكل علمية .

إستخدام معرفة الإجراءات المكتبية لعمل الملفات والاحتفاظ العام بالسجلات.

مطلوب تركيز للتأكد من أن البيانات في الحاسب يتم تنفيذها بطريقة صحيحة ودقيقة .

مهارة عددية أساسية مطلوبة عند إدخال البيانات من بطاقات الوقت وبعض التوقف السنوي للوظيفة.

مهارات اللغة الإنجليزية مضافة إليها مهارات السكرتارية العامة مطلوبة عند أخذ تفاصيل عن الإجتماعات .

المجهود البدني




ومرة أخرى يكون من المفيد أن نعود إلى الأنشطة الرئيسية المسجَّلة في قائمة في القسم السابق وتقوم بتقدير المدى التي تتطلبه هذه الأنشطة من استخدام مختلف أنواع المجهود البدني وبخاصة :

أ  )  جهد القوة البدنية ، مثل رفع وجذب الأثقال وأنواع أخرى من المجهود البدني العنيف .

ب )  أية مطالب لتبني وضع تشغيل غير عادي ؛ إنحناء ، دوران وأية حركات بدنية أخرى .

جـ)  المدى المطلوب من تناسق اليد مع العيْن .

الحاجة إلى الجلوس في وضع واحد لفترات طويلة أثناء الطباعة / إدخال بيانات في الحاسب.

متطلبات عَرَضيَّة لتحريك أوزان متوسطة ممثَّلة بكميات من الورق / الأدوات الكتابية ، ونحو ذلك .

التنسيق بين اليد والعيْن أثناء الطباعة / إدخال البيانات على الحاسب .

معلومات إضافية






اشرح باختصار أية جوانب في وظيفتك تعتبر أنه لم يتم تغطيتها بدرجة كافية في الأقسام السابقة ، وأي هذه الجوانب تعتبرها مهمة لفهم مطالب وظيفتك .

بعض توصيفات الوظيفة التوضيحية


SOME ILLUSTRATIVE


JOB DESCRIPTIONS








تزييـــن





قسم التزويد بوسائد المخدات





تجميــع





خياطـــة








تنجيد الأثاث





التشطيب/التفتيش





المخازن





مساعد مدير


تنجيد الأثاث





صبي مهني





منجد أثاث





رئيس عمال





مدير تنجيد أثاث





مدير مكتب فرعي





كاتب تجميعــات





كاتب/ كاتب على آلة كاتبة





مدرسون آخرون





مــدرس


فئة 1





مدرس يراقب


سلوك الأطفال





مدرس ابتدائي فئة 3





مديرة المدرسة











كاتب/كاتب آلة كاتبة





مراقب التقدم





مساعد مدير الإنتاج





كاتب / الإنتاج 





مدير الإنتاج





مصنع





أجور





مشتريات





حسابات





قطع غيار





عقود فرعية





تقدير





مدير مراقبة الإنتاج





عقود فرعية





بضائع داخلية





شراء





رســم





تخطيط





مصنع





كاتب/كاتب آلة كاتبة





مساعـد مدير


مراقبة الإنتاج
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