محتـــوى البرنامـــج
صفحة : 4/1


إصدار : يناير 1998


الفترة : أسبوع

عنوان البرنامج : تصنيف وتوصيف الوظائف
رمز البرنامج: 5/75/01.31

رقم الوحدة
قائمة الوحدات
نوع الهدف
الزمن (ساعة)
تقنية التدريب

1
بعض تعاريف أساسية :

تحليل الوظيفــة – توصيف الوظيفــة – الواجب - المهمة – الوظيفة .
1.3
2
1,3,6

2
تحليل وتوصيف الوظائف :

توصيف العمل واستبيان توصيف العمل – تحليل العمل – استخدامات تحليل العمل – طرق تحليل العمل – كتابة توصيف العمل – أنواع مختلفة من تصنيف الوظائف.
1.3
2
1,3,6

3
مقابلة شاغل الوظيفة /العمل :

مراحل إعداد أوَّلية – المقابلة – التدريب – مقابلات أخرى – تمرين 1 عن تحليل الوظيفة – تمرين 2 عن كتابة التوصيف الوظيفي – مثال 1 عن توصيف وظيفة / عمل – مثال 2 عن أخطاء عامة من التوصيف الوظيفي – مثال 3 عن قائمة مراجعة توصيف وظيفة .
1.3
6
1,3,6

4
توصيف الوظائف : متطلبات أساسية

مطالب الوظيفة وليس مطالب الشخص – حقائق وليست أحكام قيم – تحليلات وليست قوائم مراجعة – وضوح العرض – تغطية شاملة .
1.3
2
1,3,6

ب
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5
توصيف الوظائف : الهيكل

معلومات أساسية – الجزء الأول : حقائق خلفية – الجزء الثاني : تحليل المعاملات .
1.3
4
1,3,6

6
إطار عمل شامل

قرارات أساسية – تحليل الوظيفة – توصيف الوظائف .
1.3
4
1,3,6

7
عـــرض الأسبـــاب

ما هو عرض الأسباب ؟ - لماذا يكون عرض الأسباب مطلوباً؟ – من يستخدم عرض الأسباب؟ – ما هي المعلومات التي يجب تسجيلها في عرض الأسباب؟ كيف يتم عرض أسباب كل عنصر من عناصر الجزء الرئيسي من الوثيقة؟ كيف نقترب من جزء التقدير؟ مقارنات الوظيفة ككل – هل أنت ميَّال إلى الإستدلال؟ – تعليمات – قصة .
1.3
2
1,3,6

جـ
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8
إنشاء معايير توصيف الوظائف في الأمم المتحدة.

ميزان لجنة الخدمة المدنية الدولية والمشكلات لتي واجهته في بداية إنشاء المعايير – التصنيف العام للمجموعات المهنية – المعرفة المهنية المطلوبة – تأثير العمل – ملاحظات .
1.3
2
1,3,6

9
بعض الأمثلة


1.3
4
1,3,6

10
سياسات الإختيار والتعيين والترقية

التعيين وشغل الوظائف الشاغرة – تقرير تقدير الأداء .
1.3
2
1,3,6

11
قائمة مراجعة واستبيان مقابلة توضيحية لشاغل الوظيفة / العمل

قائمة مراجعة مقابلة توضيحية لشاغل الوظيفة/العمل – إستبيان مقابلة توضيحية لشاغل الوظيفة / العمل .
1.3
2
1,3,6

د
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12
إرشادات لكتابة التوصيف الوظيفي

قائمة أفعال الحركة .
1.3
2
1,3,6

-
ملحق رقم I
استبيان تحليل الوظيفة .
1.3
2
1,3,6

-
ملحق رقم II
بعض توصيفات الوظيفة/ العمل التوضيحية 


1.3
2
1,3,6

هـ
