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يختلف هيكل توصيف وظيفة ما من عملية تقييم إلى أخرى وكثيراً ما يتأثر هذا الهيكل بقائمة من العوامل والعوامل الفرعية المحدَّدة مسبقاً. وهكذا ندرك أنه يوجد هياكل ممكنة كثيرة طالما أنه يوجد عمليات تقييم. وبالرغم من ذلك ، كما رأينا في الوحدة السابقة ، فإنه يوجد فيما يبدو داخل هذا المجال الذي لا حد له من التنوع – بعض المبادئ الأساسية التي يجب الالتزام بها إذا ما أردنا أن يكون توصيف العمل أو الوظيفة صالحاً للاستخدام العملي لأغراض التقييم.

وتبحث هذه الوحدة في العلاقة بين المبادئ الأساسية والهيكل لتوصيف وظيفة أو عمل ما. وبالتأكيد قد يختلف الهيكل المستخدم في عملية تقييم ما عن الهيكل المستخدم في أغراض توضيحية في هذه الوحدة . ومع ذلك ، فإن المبادئ الأساسية تكون قابلة للتطبيق لجميع عمليات تقييم توصيف الوظائف .

وبصفة عامة يتضمن جميع توصيف الوظائف المجهَّز لأغراض التقييم جزء ين اثنين :

*  أولا  : ملخصاً للحقائق المتعلقة بالموضوع .

*  ثانيا : تحليلاً لمطالب العمل أو الوظيفــة .

وتبحث هذه الوحدة في المكوِّنات الرئيسية لهذين الجزءين . ومع ذلك ، من الضروري قبل صياغة التوصيف الوظيفي مراجعة مدى ملاءمة المعلومات التي قد جمعتها بصفتك محللاً للعمل أو الوظيفة. 

معلومات أساسية 

                            BASIC INFORMATION
لا تبدأ في كتابة أي توصيف وظيفي قبل أن تتأكد من إدراكك الكامل لمطالب الوظيفة وأنك قد حصلت على الغالبية العظمى من المعلومات المطلوبة. وكحد أدنى يجب أن تقابل شاغلي الوظيفة وإن أمكن رؤسائهم المباشرين . وبالإضافة إلى ملاحظاتك عن هذه المقابلات يجب أن يتوفر لديك أية وثائق مصاحبة تضيف إليك أية معلومات أساسية عن الوظائف أو الأعمال .

وبصرف النظر عن هذه البيانات الأساسية ، يمكنك أن تعزِّز إدراكك للوظيفة أيضاً بواسطة الواجب المنزلي الذي تعده مسبقاً قبل إجراء مقابلات الوظيفة أو العمل. وهكذا عند كتابة التوصيف الوظيفي يكون من الأهمية بمكان أيضاً أن تصل بسهولة إلى أية ملاحظات قمت بتسجيلها خلال ملاحظتك المباشرة لشاغلي الوظيفة في مواقع عملهم ، وأية معلومات إضافية أو توضيحات سجَّلتها خلال ملاحظتك المباشرة لشاغلي الوظيفة في مواقع عملهم إما عن طريق شاغل الوظيفة أو مشرفه المباشر أو شاغلين آخرين للوظيفة .

والمرحلة التالية هي تحويل هذه المعلومات إلى نموذج أو شكل قابل للاستخدام . وعند تنفيذ ذلك يصبح من الضروري أن تتذكر دائماً وباستمرار أن الهدف هو تقديم أو عرض هذه البيانات في شكل يمكِّن أي شخص ذو معرفة قليلة أو على الأكثر معرفة محدودة بالوظيفة من أن يكتسب إدراكاً معقولاً لملامحها الأساسية .

الجزء الأول :  حقائق خلفية        
PART 1: BACKGROUND FACTS
تحديد الوظيفة أو العمل                         JOB IDENTIFICATION
كما هو ملاحظ من الملحق رقم II وأمثلته التوضيحية ، فإنه من المعتاد أن يتضمن توصيف الوظيفة في بدايته بعض المعلومات الرئيسية ، مثل المسمى الوظيفي أو أية معلومات إضافية يمكن توفيرها من حالة لأخرى . وجزئياً يتم تحديد الحاجة إلى هذه المعلومات الإضافية بحسب حجم عملية التقييم وهيكل المؤسسة .

فمثلاً ، قد يعتبر وصف موقع أو وظيفة شاغل الوظيفة والإدارة التابع لها مناسباً في عملية تقييم ما لمؤسسة كبرى ذات هيكل إداري معقَّد . ومن ناحية أخرى ، تكون تلك المعلومات غير ضرورية في المؤسسات الصغرى التي ليس لها هيكلاً إدارياً .

وفيما يلي بعض العناوين المستخدمة بكثرة في أغراض تحديد الوظائف :

المسمى الوظيفـــــي
إسم الموظـــــف

الإدارة التابع لها الموظف
القســـــــــم




الموقــــــــــع
الدرجــــــــة

الشركة / المؤسسة
نـــــوع النشـــاط


عدد الموظفيـــن
معدل دوران العمل السنوي

يقدم تقريره إلــى
مسئول عــــــــن

وسواء كانت جميع هذه المعلومات متعلقة بالموضوع أم لا ، فإنه يجب عليك أن تتذكر أن هناك فرقاً جوهرياً بين ما تتطلبه أنت بصفتك محللاً للوظيفة لغرض توصيف الوظيفة وبين ما يحتاجه من يقوم بالتقييم لتقييم الوظائف .

فمثلاً ، بينما قد يساعد المسمَّى الوظيفي واسم شاغل الوظيفة من يقوم بتحليل الوظيفة في التحقق من أن جميع شاغلي الوظيفة وأنواع الوظائف قد تم تغطيتها ، فإنه لا يزال هناك حاجة لتبرير تضمينها في النسخة النهائية المستخدمة بواسطة من يقوم بالتقييم. ولا يعتبر المسمى الوظيفي ولا اسم شاغل الوظيفة ذو صلة بالموضوع بالنسبة لمطالب الوظيفة .

وهناك مشكلة عامة ترتبط بعملية التقييم يشار إليها كثيراً باسم "استبداد أو طغيان المسميات الوظيفية" THE TYRANNY OF JOB TITLES . ويعنى هذا أن مسميَّات الوظائف غالباً ما تخلق نوعاً من الانطباع بالوضع الوظيفي أو الأهمية التي تحمل في طياتها علاقة بسيطة بالحقائق ، مثال ذلك :

*  مسميات الوظائف غالباً مايكون مبالغاً فيها لأغراض التعيين والتوظيف ، مثلاً ، "مدير مبيعات" لمساعد بائع في متجر ، أوُّ فني إدارة فضلات" لعامل تنظيف على الجاف .

* قد يختلف بوضوح وظيفتان لهما نفس المسمى الوظيفي في محتوى الوظيفة والمسئوليات والمهارات المطلوبة . فعلى سبيل المثال بينما يُعطي مساعدو بائع في المتجر المسمَّى الوظيفي "مدير مبيعات" ، فإن مديري مبيعات آخرين سيكون لديهم وظائف إدارية واسعة ومسئوليات .

وفي كلتا الحالتين تكون المسميات الوظيفية ذاتها خادعة ومضلِّلة . إن التوصيف الوظيفي الجيد يجب أن يحتوى على معلومات توضِّح المسميَّات الوظيفية. وحتى إذاذ توفرت تلك المعلومات فليس من الممكن دائماً التغلب على خداع تلك المسميات الوظيفية .

وهناك دليل يوضح أنه حتى في وجود المعلومات التي تتعلق بالحقائق في التوصيف الوظيفي والتي على خلاف مع المسمىَّ الوظيفي فإن انطباعات أولوية تحدثها هذه المسميات يكون لها تأثير مستمر يصعب التخلص منه وقد يفسد التقييم. وللتغلب على هذه المشكلة ، يمكن التخلص من المسميات الوظيفية واستبدالها بشفرة أو كود عددي قبل تسليم النسخة النهائية من توصيف الوظيفة إلى من يقوم بعملية التقييم .

وعندما لا يملك محلِّل الوظائف حرية التصرف في إحلال شفرة أو كود بدلاً من المسمى ويجبر على استخدام المسميات الوظيفية الحالية ، فإنه من الضروري التخلص من أية مؤشرات مباشرة لجنس شاغل الوظيفة . ويجب أن يتم هذا بواسطتك كمحلِّل للوظيفة ولا يجب أن تتركه تحت أي ظروف لمن يقوم بالتقييم . 

ومن المسلَّم به عدم استخدام المسميَّات الوظيفية مثل مديرة ، بائعة ، خيَّاطة عاملة في مغسلة وكىِّ الملابس. وإذا حدث واستخدمت هذه المسميْات فإن التقييم سيفسد نتيجة التمييز بسبب الجنس . وإذا صادفك هذا ، فيجب عليك استبدال هذه المسميَّات بأخرى قابلة للتطبيق بطريقة متساوية لكلٍ من الجنسين .

ويجب ملاحظة أن التخلص من مؤشرات الجنس المباشرة من الوظيفة يصبح غير مؤثر عندما تكون الوظائف يتم تنفيذها غالباً بواسطة جنس واحد .

وعندما تكون الحالة كذلك ، فان من يقوم بالتقييم سيعرف أي الوظائف يتم تنفيذها بأي جنس وذلك بصرف النظر عن طريقة كتابة المسمَّى الوظيفي. وهناك إصرار ومثابرة من كثير من المؤسسات الصناعية والخدمية على استبعاد ذكر جنس شاغل الوظيفة في التوصيف الوظيفي واستبدال ذلك برمز أو كود للوظيفة . ولعله من المناسب في هذا المقام أن نذكر أن الاتحاد الدولي للإتصالات ITU يستخدم رمزاً لكل وظيفة يعبِّر به عن مستوى شاغل الوظيفة والنشاط الذي يقوم به والتخصص العام والتخصص الفرعي الذي تقع في مجاله للوظيفة . ولعل من أهم فوائد هذا الترميز العددي هو التخلص من التمييز الناتج عن الجنس.

ولا توجد علاقة على الإطلاق بين اسم شاغل الوظيفة وبين عملية تقييم الوظيفة ، ولا مبرر لذكر اسم شاغل الوظيفة في النسخة النهائية لتوصيف الوظيفة والتي يستخدمها من يقوم بالتقييم . وقد سبق أن أشرنا بالفعل إلى أن تقييم الوظيفة لا يهتم ولا يتأثر بخصائص شاغل الوظيفة الشخصية.  ولا يعتبر ذكر اسم شاغلي الوظيفة لا مبرر له فقط بل إن بعض المسميات مثل السيد والسيدة والآنسة يُزيد أيضاً من خطر التحيز تجاه الجنس وهو شئ غير مرغوب فيه في عملية التقييم .

ويتضمن توصيف الوظيفة عناوين ومسميَّات أخرى مثل " يقدم تقارير إلى" أو "مسئول عن" كجزء من تحديد الوظيفة. وفي التوصيف الوظيفي المستخدم لغرض التقييم يعتبر ذكر تلك العناوين والمسميَّات زائداً . ومثل هذه البنود يتم معالجتها جيداً في جزء منفصل مثل خريطة التنظيم أو تحت مسمَّى المسئوليات العامة .

الغرض من الوظيفة 





JOB PURPOSE
يتم التعبير عن الغرض من الوظيفة في جملة أو جملتين تفسِّران السبب في وجود الوظيفة . وإذا كان الهدف هو التركيز على جذب انتباه من يقوم بالتقييم إلى الغرض الرئيسي من الوظيفة بطريقة واقعية أكثر من مجرد ذكر المسمَّى ففي هذه الحالة يجب أن يتضمن محتوى الغرض من الوظيفة تأثيراً قوياً على من يقوم بتقييم القيمة النسبية للوظيفة.

وهكذا يتضح لنا أنه من الأهمية بمكان أن تكون العبارة الدالة على الغرض من الوظيفة صحيحة ودقيقة ومتحررة من حكم القيم . وفيما يختص بهذا الشأن ننصح بكتابة مسوَّدة أولية ثم مراجعتها بعد كتابة التوصيف الوظيفي . ويساعد هذا في ضمان أن النسخة النهائية قائمة على فهم كامل للوظيفة .

وكما هو واضح من عنوان هذه الوحدة فان المحور الأساسي للإهتمام هو النتيجة النهائية أو الغرض من الوظيفة . إلا أنه من جانب آخر يجب أن ينقل أو يوصِّل الإحساس بما سيحدث لو كانت الوظيفة غير موجودة . ويتم إنجاز هذا بطريقة جيدة باستخدام الصيغة الأساسية الخاصة بماذا يتم وما هو المخرج أو الناتج لهذه الوظيفة – حتى يتم وصف الغرض العام من الوظيفة .

مثال ذلك :

*  مدير فرع BRANCH MANAGER: يتحكم في جميع جوانب أنشطة الفروع في حدود مجموعة الثوابت والمتغيرات بالتنسيق والتشاور مع مكتب المنطقة للتأكد من تحقيق الكفاءة المطلوبة .

*  كاتب على الآلة الكاتبة TYPIST: توفير الكتابة على الآلة الكاتبة والخدمات الكتابية العامة الخاصة بتدعيم الإتصال الفعَّال والكفء بين الأقسام المختلفة وبين الزبائن .

*  مدير تنفيذي LINE MANAGER :  للتأكد من إنجاز أهداف الإنتاج الأسبوعية مع الوفاء بمتطلبات الجودة والتكلفة .

*  سائق شاحنة برافعة (ونش) FORKLIFT TRUCK DRIVER : تشغيل شاحنة برافعة لضمان توصيل الأجزاء إلى خطوط التنفيذ حسب تعليمات أمين المخزن .

وفيما يختص بالأعمال (الوظائف) واضحة المعالم نسبياً ذات المدى المحدود من الأنشطة فإننا نجد أن الإعداد لتوصيف ما للغرض العام للوظيفة ليس عملاً مرهقاً أو شاقاً . أما بالنسبة للأعمال (الوظائف) الأكثر تعقيداً ، فإننا نحتاج إلى مزيد من التفكير ، حيث ينبغي أن يكون التوصيف نوعياً وليس شكلاً أو قالباً عاماً حتى يمكن تطبيقه مباشرة في الحالات الأقل و/أو الأعظم أهمية أو شأناً . ولا يهتم التوصيف بتسجيل الأنشطة في قائمة أو كيف يتم إنجاز النتائج أو مواجهة المشكلات . وفي جوهر الأمر هو محاولة للإجابة عن السؤال التالي بدقة وإيجاز على قدر المستطاع:

" لماذا توجد هذه الوظيفة (العمل)" ؟

بيئة العمل (الوظيفة)





JOB CONTEXT
وهنا تهتم أنت بصفتك محلِّلاً للعمل (الوظيفة) بعدد من الأسئلة المختلفة . فغالباً ما تتعامل مع هذه الأسئلة تحت عنوان واحد ، أو تنفصل هذه الأسئلة إلى عدد من العناوين الرئيسية أو تنقسم هذه الأسئلة إلى عناوين فرعية منفصلة تماماً وذلك بحسب رأيك وتقييمك للموقف . وفي حالات أخرى يتم تحديد طريقة تقسيم الأسئلة طبقاً لنوع التقييم المستخدم . ومع ذلك ، وبصرف النظر عن 

الأسلوب المستخدم يكون الأهمية بمكان أن نركِّز على أن تستخدم جميع توصيفات الوظائف لأغراض التقييم نفس الهيكل الأساسي .

وفيما يلي بعض الأمور التي تتعلق بهذه العناوين :

*  معلومات الخلفية العامة GENERAL BACKGROUND INFORMATION :


ففي ممارسات التقييم الكبيرة حيث توجد مواقع كثيرة ذات أنواع مختلفة من النواتج والخدمات وأقسام أو إدارات عديدة يكون من الضروري تزويد القائمين بالتقييم بمخطط لتلك الجوانب ذات الصلة بالوظيفة أو العمل .

*  سريان أو تدفق العمل FLOW OF WORK  :


وهو مخطط مختصر عن من أين يأتي العمل وأين يذهب . وتختلف درجة التفصيل من حالة إلى أخرى .  ففي بعض الحالات يكون من المستحسن – وبخاصة في الأعمال (الوظائف) التي تمثِّل جزءاً من عملية إنتاج مستمرة - رسم خريطة سريان أو تدفق للوظيفة أو العمل . (أنظر مثال رقم 5 في الملحق II) .

*  الأدوات والأجهزة المستخدمة TOOLS AND EQUIPMENT USED  :


ففي معظم الحالات يكون كل المطلوب هو كتابة قائمة بسيطة بالأنواع المختلفة للأدوات والأجهزة المستخدمة. وينبغي أن تتذكر أنه لا يعنيك التفاصيل الدقيقة جداً . فإذا كانت الوظيفة تستلزم إستخدام عشرة أنواع مختلفة من المسامير فاكتب "عشرة أنواع من المسامير" ولا تكتب كل نوع من المسامير منفصلاً ولا تذكر مواصفات كل نوع من حيث الطول والعرض وقوة الشد .

*  خريطة التنظيم ORGANIZATION CHART

ولغرضيْ الوضوح وسهولة الإستعمال يُفضَّل عرض وتقديم العلاقات والمواضع الوظيفية داخل الهيكل التنظيمي في شكل خريطة للتنظيم. وأحياناً يكون موضع جدل أن يكون المطلوب هو خريطة عامة يمكن تطبيقها على جميع الوظائف (الأعمال) داخل المؤسسة . ولقد أوضحت التجارب أنه بينما يتم إعتبار الخريطة العامة كمعلومات خلفية نافعة ، فإن مهمة من يقوم بالتقييم يتم تدعيمها عن طريق توفير بيانات تركِّز الإنتباه على العلاقات ذات الصلة المباشرة بشاغل الوظيفة .

وعند رسم خريطة التنظيم يكون من الأفضل أن يكون محورها شاغل الوظيفة وأن تظهر على الأقل مايلي:

 الرئيس المباشــــــر

*  الوظائف المناظرة أو المكافئة (مثال ذلك هؤلاء الذين يقدمون تقاريرهم إلى نفس الرئيس)

*  المرؤوسين الذين يقدمون تقاريرهم إلى شاغل الوظيفة .

وفي بعض الحالات قد يكون من المناسب التوسع قليلاً بحيث يتم ذكر العلاقات الأفقية والرأسية التالية في الهيكل التنظيمي .

وفي معظم الحالات تكون هذه العلاقات مباشرة وإن كانت في بعض الحالات أكثر تعقيداً وقد يلزم الأمر إضافة تفسيراً لفظياً للنقاط ذات العلاقة بالموضوع . مثال ذلك ، قد يتم تقديم تقرير للمشكلات المتعلقة بجودة المنتج أو المواد اللازم توفيرها إلى مدير الإدارة ، بينما قيم معالجة جميع المشكلات الأخرى بواسطة المشرف. وفي بعض الحالات توجد تجزئة مساوية في مسئوليات المرؤوسين . وفي حالات أخرى تحدث فقط المسئولية الإشرافية عندما يوجد فشلاً في تحليل مسألة ماعند مستوى متوسط في تسلسل الوظيفة (العمل). وعند حدوث مثل هذه المواقف ، يأتي دورك كمحلِّل لتلخص العلاقات بوضوح وبإيجاز ما أمكنك .

محتوى الوظيفة (العمل) 




JOB CONTENT
أحياناً يطلق على هذا الجزء من وصف الوظيفة (العمل) اسم مهام الوظيفة أو انشطة الوظيفة (الواجبات الوظيفية) . والغرض منه تحديد وتلخيص الجوانب الأساسية للوظيفة. والهدف من ذلك هو توفير كلاً من الشرح الكامل لكل جانب من الوظيفة والعمليات التي سيقوم بتنفيذها شاغل الوظيفة حتى ينجز النتيجة النهائية المرغوبة . فعلى سبيل المثال لو أن أحد المجالات الأساسية لنشاط شاغلي الوظيفة هو جمع وفتح وتوزيع البريد  فإن الفقرة التالية تكون مناسبة .

"يجمع بريد الإدارة من الاستقبال ويفتحه ويصنِّفه طبقاً للمحتويات . ويدوِّن الأسماء والعناوين في الملف المناسب . ويسلِّم المكاتبات المناسبة إلى العضو المناسب من العاملين ".

أما إذا كان المطلوب من عامل ماكينات الخياطة أن يتحقق من المواد قبل قطعها ، فينبغي أن يكون الوصف المناسب للعمليات المتضمنة هو :

" يجمع مجموعة من المواد سبق قطعها من حجرة القطع ويقوم بعد هذه الأجزاء ، ويتحقق من رؤية علامات التشكل بالماكينات ويتأكد من وجودها وصحتها ، ويفحص الأجزاء الفردية بشأن أخطاء القطع ، ويُعاين التشققات أو عيوب جودة أخرى."

وفي معظم الحالات يُفضِّل محاولة تجزئة محتوى الوظيفة / العمل إلى عدد من المجالات المنفصلة . وقد يكون هذا صعباً في الوظائف / الأعمال الأكثر تعقيداً حيث تكون الأنواع المختلفة للنشاط غير محدَّدة بدقة ، وبالرغم من ذلك لابد من إجراء المحاولة حيث أن مقداراً كبيراً من النص يكون دائماً ضاراً بالنسبة لعملية التقييم .

ومن المهم أن تركِّز على عدم وصف العمليات التي يقوم بها شاغل الوظيفة تفصيلاً دقيقاً . فعلى سبيل المثال ليس من الضروري أن تصف بالتفصيل حركة كل فرد ترتبط بفتح الخطاب وإخراج محتواه والتخلص من الظرف . فهذه دائرة اختصاص قياس العمل ودراسات الزمن والحركة ، وليست دائرة اختصاص تقييم الوظيفة / العمل.

وفي بعض الحالات ، وليس كلها ، يكون أيضاً من الأدوار المساعدة أن تُعطي تقديراً للزمن المستغرق في كل مجالات النشاط المذكور. وكما لاحظنا في الوحدة السابقة ، أن مهمة محلِّل الوظيفة/ العمل هى وصف الجوانب الأساسية لأنشطة العمل / الوظيفة أحياناً في المستقبل ، أو التي قد فعلها في الماضي. وبالتأكيد إذا كان شاغل الوظيفة في بعض الأحيان يتصرف كمسعف أو منقذ لموظف آخر ، فأنه يصبح ضرورياً تسجيل ذلك . أما غير المرغوب فيه فهو الحساب التفصيلي للأنشطة التي يباشرها أثناء هذه الإسعافات .

وأحياناً يوصي بتقسيم محتوى الوظيفة / العمل إلى جزئين يُسميان الأنشطة الأساسية والفرعية . وتوجد مشكلتان بشأن هذا الأسلوب :

الأولى : كيف يتم تحديد الجزئين ؟ هل يتم التحديد تبعاً للزمن أو تبعاً لتقدير الأهمية النسبية لكل جانب من الوظيفة أو العمل ؟ ولا يُعطي التحديدان بالضرورة نفس الإجابة ، فبعض الأنشطة قد تستغرق زمناً قصيراً غير أنها ذات أهمية حيوية بدلالة إنجاز النتائج بينما البعض الآخر من الأنشطة قد يستغرق وقتاً طويلاً ولكنها ليست هامة بوجه خاص .

الثانية : يجب على محلِّل الوظيفة / العمل أن يصدر أحكاماً تتعلق بالقيم بشأن التصنيف المناسب للوظيفة / العمل.

وبالنظر إلى ماسبق نلاحظ أنه من الأفضل تجنب التقسيم بين الأنشطة الأساسية والأنشطة المساعدة. وفي حالة ماإذا كان المطلوب بعض التمييز بين الأنشطة ، فإنه يمكن تغطية ذلك بتوفير معلومات عن تكرار حدوث هذه الأنشطة . وليكن معلوماً أن أية قرارات بشأن ما إذا كان النشاط أساسياً أم مساعداً هو من دائرة إختصاص من يقوم بالتقييم وليس محلِّل العمل . ويكون دوْرك هو توفير المعلومات لمن يقوم بالتقييم والتي على ضوئها سيصدر أحكامه .

الجزء II: تحليل المعاملات 


PART II: FACTORS ANALYSIS
إن النصف الأول من توصيف الوظيفة / العمل يرتبط بدرجة كبيرة بتوفير معلومات واقعية ملخَّصة في شكل منظم يسهل فهمه وإدراكه بواسطة من يقوم بالتقييم . بينما يكون النصف الآخر من توصيف الوظيفة/ العمل عندما تكون الحاجة إلى تحليل وافٍ لمحتوى الوظيفة / العمل واضحة . والهدف الأساسي للتصنيف هو تقديم البيانات بطريقة منظَّمة مع إلقاء الضوء على مطالب الوظيفة / العمل المختلفة .

وعندما يتم تحديد العوامل والعوامل الفرعية المستخدمة لأغراض التقييم – قبل إعداد توصيف الوظائف / الأعمال فإنه يصبح من السهل التأكد من أن العناوين المستخدمة في هذا الجزء من توصيف الوظائف / الأعمال قد أخذت هذا في إعتبارها . وتوجد طريقة أخرى ، أن تكون العناوين المستخدمة لتحليل العوامل قد تم تحديدها مسبقاً عملياً بقدر الإمكان كعوامل و/ أو عوامل فرعية . وكنتيجة لذلك سيتم ترتيب تحليل العوامل في توصيف الوظيفة / العمل بحيث يوفِّر مدخلاً مباشراً لتقييم العوامل اللاحقة .

ويجب التركيز - كما في حالة المقابلات - على أنه من الأهمية القصوى التأكد من العوامل السابق تحديدها لا تقِّيد على نحو متكلف المعلومات وثيقة الصلة بالموضوع. وإذا كان من الواضح أن العوامل التي سبق تحديدها لا تغطي جميع مطالب الوظيفة / العمل المناسبة ، فإنه يجب عليك التأكد من أن هذا لا يمكن ملاحظته في مكان مناسب في توصيف الوظيفة / العمل .

وفي عمليات التقييم التي تستخدم فيها العوامل والعوامل الفرعية التي لم يتم تحديدها مسبقاً ، يجب على جدول تحليل الوظيفة / العمل أن يوافق إطاراً عاماً ما قبل كتابة توصيف الوظيفة / العمل ، وخاصة قبل بداية عملية تحليل الوظيفة / العمل . وعلى الأقل يجب أن يغطى المجالات العامة الأربعة التالية :

*  الخبرة والتدريب والمعرفة والمهارة .

*  إتخاذ القرار / المسئولية .

*  المجهود الجسماني والذهني .

 ظروف التشغيــــــل .

وتغطى هذه المجالات الأربعة الواسعة جميع الخصائص المحتمل أن ترتبط بأي وظيفة / عمل . وهكذا نجد أن أي توصيف للوظيفة / العمل يستخدم هذا الشكل الأساسي من المحتمل أن يكون ملائماً لأية عملية تقييم للوظيفة العمل . وبالنظر إلى ما سبق ، سنجد أن الجزء الباقي من هذه الوحدة سيتناول نوع التحليل المطلوب بشأن كلٍ من الأنواع الأربعة الواسعة من مطالب الوظيفة / العمل .

وبالتأكيد ، قد نقرِّر من الناحية العملية تقسيم أحد هذه المجالات أو أكثر إلى عوامل رئيسية منفصلة ونقسمِّها إلى عددٍ من العوامل الفرعية أو تسجيل مكوِّناتها الأساسية ، ومع ذلك فإن هذا لن يقلِّل من حقيقة أن هذه العناوين الأربعة توفِّر إطار عمل أساسي يمكن تطبيقه في توصيف الوظيفة / العمل .

وبالإضافة إلى ذلك ، عندما يتم تحديد العوامل والعوامل الفرعية مسبقاً ، فإن إطار العمل الأساسي هذا يوفِّر تأكيداً هاماً عما إذا كانت هذه العوامل والعوامل الفرعية قد غطت على نحو وافٍ جميع مطالب الوظيفة / العمل الأساسية / أي أنه عندما تكون قد كتبت توصيف الوظيفة / العمل بالرجوع إلى العوامل المحدَّدة مسبقاً ، فإنه ينبغي عليك أن تتأكد من أنك قد قمت بتغطية جميع مطالب الوظيفة / العمل المرتبطة بإطار عمل العوامل الأربعة التي سيتم تناولها في الأقسام الفرعية التالية . وإذا لم تكن هذه هي الحالة ، تأكد من أن المعلومات المفقودة موجودة في توصيف الوظيفة/العمل.

ويجب على محلِّل الوظيفة / العمل أن يصر على أن :

" جميع توصيفات الوظائف المعدَّة طبقاً لعوامل وعوامل فرعية مسبقة تحتوى على عناوين أقسام نهائية ، وأن عوامل أخرى / معلومات إضافية تغطي مطالب الوظيفة / العمل بدرجة كافية قد تم تسجيلها ."

المهارة ، المعرفة / التدريب والخبرة

 SKILL, KNOWLEDGE, TRAINING AND EXPERIENCE 
وهنا تهتم أنت بصفتك محللا للوظيفة / العمل بتسجيل المهارات المطلوبة لأداء الوظيفة / العمل وبدرجة صعوبة كلٍ منها . وبالإضافة إلى ذلك من المهم أن تلاحظ – لأغراض التقييم – ضرورة إهتمامك بجميع أنواع المهارات بصرف النظر عن كيف يتم إكتسابها ، وليس فقط بالمؤهلات الرسمية أو الورقية .

ولأغراض كتابة التوصيف الوظيفي من المفيد إكتساب المستوى الإجمالي للمهارة التي تعتبر مطلباً ضرورياً للوظيفة أو العمل إلى ثلاثة عناصر أساسية . وفيما يلي هذه العناصر الثلاثة مع بعض البنود المتعلقة بكل منها :

*  المهارات التي تم الحصول عليها قبل بدء العمل/ الوظيفة . مثل معايير التعليم العامة ، مؤهلات الحرف ، مؤهلات المهن ، الخبرة المكتبة من وظائف أخرى ، الخبرة التي تم الحصول عليها من البيت ، البرامج التدريبية التي تم حضورها ، وسنوات خدمة التمهُّن (التلمذة الصناعية مثلاً).

*  المهارات الإضافية المطلوبة من مبتدئ جديد حتى يصل إلى مستوى أداء مقبول تماماً. مثل التدريب الرسمي ، التدريب في موقع العمل ، التعلُّم عن طريق التنفيذ .

*  اكتساب مهارات جديدة على أسس متواصلة . مثل تذكُّر تصميمات عند إدخالها ، التدريب على تقنيات إنتاج جديدة و/أو منتجات جديدة ، الخ .

ويتضح من الفقرة السابقة وجود العديد من الأنواع المختلفة للمهارة وطرق اكتسابها ، وهو ما يجب أن نأخذه في الاعتبار عند كتابة توصيف الوظيفة / العمل .

وفي ظل هذا التنوع أو التعدد تصبح المشكلة هي أن نبحث عن مقاييس معيارية عامة لقياس مستوى المهارات المطلوبة للوظيفة / العمل ودرجة صعوبتها . وإحدى طرق تحليل هذه المشكلة هي إستخدام البندين التالييْن معاً أو متفرقين لتمثيل المهارات المطلوبة :

*  المؤهلات .

*  طول مدة الخبرة .

وطالما أنك مدرك دائماً لهذين البندين وتتعامل معهما بحرص ، فإنك ستحصل دائماً على مؤشرات مرضية لأنواع المهارة المطلوبة ودرجة صعوبتها .

ومع ذلك من الأهمية بمكان أن تتأكد حين كتابة توصيف الوظيفة / العمل أنك تهتم بالمؤهلات التي قد تفي بمطالب الوظيفة الفعلية وليس بتلك المؤهلات التي قد تتوافر لدى شاغل الوظيفة أو تلك التي تم توصيفها على الورق .

وبشكل مماثل يصبح من الضروري التأكد من أن طول مدة الخبرة يشير إلى الزمن اللازم للوصول إلى مستوى مقبول من المهارة للموظف المتوسط. إن طول مدة خدمة شاغل الوظيفة لا علاقة لها بمستوى المهارة وإذا أخذناه في الاعتبار قد يحدث خللاً ناتجاً عن التمييز بسبب الجنس. وبالإضافة إلى ذلك من الضروري التأكد أن إعتباراً كلياً للزمن اللازم لاكتساب ما ننظر إليه مراراً على أنه مهارات تتمتع بها الأنثى – قد تم أخذه في الحسبان . مثال ذلك ، الحياكة ، والطباعة على الآلة الكاتبة والمهارات المنزلية .,

وعند كتابة مسودة توصيف العلم/الوظيفة يجب على محلِّل الوظيفة / العمل أن يأخذ في إعتباره كلاً من الأنواع المختلفة للنشاط التي تم وصفه تحت عنوان محتوى الوظيفة /العمل وأن يسأل نفسه عدداً من الأسئلة الأساسية مثل :

*  هل يمكن تنفيذ هذا النشاط والعمليات التي يتضمنها بطريقة مرضية بدون تدريب و/أو خبرة أياً كانت ؟

 أي أنواع المهارة مطلوب مباشرتها ؟

*  هل المهارات المطلوبة يمكن الحصول عليها عن طريق التدريب أو من خلال الخبرة والمؤهلات 

*  إذا كانت المؤهلات مطلوبة ، فما هي؟

*  كم يستغرق من الوقت لاكتساب المهارات الضرورية من خلال الأنواع المختلفة من التدريب والخبرة ؟

 ما هي المؤهلات و/ أو الخبرة المطلوبة قبل البدء في العمل / الوظيفة ؟

*  إذا كانت خبرة سابقة / معرفة مطلوبة هل تم الحصول عليها في المدرسة ، في البيت ، أثناء الوظيفة السابقة ، أعمال أخرى داخل المؤسسة ذاتها ؟

*  كم يستغرق من الوقت الموظف الجديد حتى يكتسب المهارات الإضافية المطلوبة للوصول إلى مستوى مرضي تماماً من الأداء ؟

*  ما هو التدريب المستمر المطلوب وكم يتكرر ؟

وعندما تحصل على إجابات لهذه الأسئلة ، يصبح من الممكن الحصول على صورة واضحة لمتطلبات المهارة فيما يتعلق بمحتوى الوظيفة / العمل . وبالإضافة إلى ذلك ستمكِّنك الإجابات من تحديد ما إذا كانت المؤهلات الورقية كافية للإستخدام أم لا . أيضاً ما هي الفترات الزمنية المناسبة لتحديد درجة الصعوبة المرتبطة لتحديد درجة الصعوبة المرتبطة بالمهارة ككل .

وعندما تكون قد انتهيت من فحص كل المجالات الرئيسية للنشاط ، فإنك تصبح بوصفك محلِّلاً للوظيفة / العمل في وضح يسمح لك لكتابة توصيف الوظيفة / العمل الذي يوفِّر ملخصاً واقعياً مفهوماً لمستوى المهارات المطلوبة ودرجة صعوبتها . ومن المفيد أن تتذكر النقاط التالية عند كتابتك توصيف الوظيفة / العمل:

أ  )  جرِّب واحتفظ بتقسيم المستوى الثلاثي في ما يتعلق بكيفية اكتساب المستوى الإجمالي للمهارات ووضح أي أنواع المستوى المعيَّنة للمؤهلات أو الخبرة يمكن تطبيقها . فمثلاً عندما يستخدم التمهُّن (التلمذة الصناعية) ، فإن أنواع المستوى هذه يجب تخصيصها لمهارات تم اكتسابها قبل البدء في الوظيفة / العمل وليس لمهارات مطلوبة من بادئ جديد .

II) تذكر أنك تقوم بتوفير معلومات من أجل عملية مقارنة . وهكذا قد تصف المؤهلات بدرجة مرضية مستوى المهارة المطلوب في إحدى الوظائف ، بينما قد يكون من الضروري لوظائف أخرى أن نأخذ في إعتبارنا المؤهلات والخبرة السابقة معاً.

جـ) صف المؤهلات بوضوح حتى يمكن فهمها. ولا تكتب أبداً عبارات في هذا الشكل :

            " شهادة (علمية) في الفيزياء"

فقد يعني هذا أن شاغل الوظيفة لديه هذا المؤهل ، أو أن صاحب العمل سيستأجر فقط الحاصلين على هذا المؤهل ، ولكن هذا ليس مطلباً مفروضاً على الوظيفة / العمل . وفيما يلي صياغة مناسبة أكثر :

" مستوى من المعرفة يكافئ ما نحتاج إليه للحصول على شهادة في الفيزياء"

د )  لا تعدِّد مجَّرد أنواع المهارة المطلوبة لكل مجال من النشاط المعطى تحت محتوى العمل/ الوظيفة . مثلاً لا تذكر ببساطة مهارات الطبع ، حيث يوجد اختلاقات جوهرية في مستوى مهارات الطبع المطلوبة لوظائف/ أعمال مختلفة . وستكون مهمتك هي تلخيص المطالب المرتبطة بهذه المهارة ، وستعطي مقياساً إجمالياً للمؤهلات أو الخبرة المطلوبة في ما يتعلق بكلٍ من المستويات الثلاثة .

هـ) تحقق من أنك أخذت جميع الاعتبارات للطريقة التي يتم بها اكتساب ما يسمى غالباً بالمهارات النسائية .

و )  دائماً ذكِّر نفسك بأنك مهتم بالمهارات المطلوبة لشاغلي الوظيفة / العمل المتوسطين ، وليس لفرد بعينه . أي تلك المطالب التي ستستمر إذا ترقى شاغل الوظيفة الحالي أو ترك العمل .

ز)  إهتم فقط بالمهارات المطلوبة حالياً للوظيفة /العمل . وليس بتلك التي كانت مطلوبة في الماضي، أو التي قد تطلب في المستقبل .

المسئولية /إتخاذ القرار

 RESPONSIBILITY /DECISION MAKING
والآن بوصفك محلِّلا للوظيفة / العمل أنت مهتم بالأنواع المختلفة للمسئولية التي يحملها شاغل الوظيفة والشهادة (العملية) التي إليها تحتاج الوظيفة / العمل إلى اتخاذ قرارات مستقلة . . وعليك أن تحدِّد ما يُلام  عليه شاغل الوظيفة إذا لم يؤد الأنشطة بنجاح .

كما أنه من الأهمية بوجه خاص أن تتأكد أثناء عملية المقابلة أنك وضعت أسئلة عن النتائج النهائية لكل مجال رئيسي من النشاط وأنك حصلت على إجابات وافية عنها . وبتعبير آخر ، يُعتبر تبنِّي أسلوباً تحليلياً أثناء عملية تحليل العمل مطلباً أساسياً لتكملة هذا الجزء من توصيف الوظيفة /العمل.

 وكما هو الحال مع المهارة ، المعرفة ، التدريب والخبرة فإن نقطة البداية هي الأنشطة المختلفة تحت محتوى الوظيفة / العمل. وبالرغم من ذلك في هذه الحالة عند تقدير كل مجال من المجالات الأساسية للنشاط ، فإن نوع الأسئلة التي يجب أن يضعها محلِّل الوظيفة /العمل هي: 

*  أي أنواع المسئولية التي يتحملها شاغل الوظيفة ؟

*  عن أي شئ يجب أن يُلام شاغل الوظيفة إذا لم يؤد النشاط أو العمليات المتضمنة فيه بصورة مرضية ؟

*  أي أنواع القرار يجب على شاغل الوظيفة إتخاذه ؟

*  هل القرارات تتصعَّد لأعلى للموافقة وإذا حدث لأي مستوى في الهيكل الإداري ؟

*  إذا كانت القرارات تصعَّد لأعلى ، هل شاغل الوظيفة يُوصي ببعض التوصيات وهل عادة يوافق عليها ؟

 هل القرارات تُصعَّد إلى شاغل الوظيفة من مساعديه ، فإذا حدث ما هي الأفعال التي تتخذ ؟

وفي كل حالة يجب التوصية بوجود ثلاثة أنواع ضخمة من المسئولية واتخاذ القرار التي قد تكون أو لاتكون على صلة بكل مجال من مجالات النشاط . ولكي تتأكد من أنك أخذت في إعتبارك جميع الإحتمالات الأساسية من المفيد أن تكتب قائمة يمكنك الرجوع إليها عندما تحدِّد كل الأنواع الأساسية للنشاط الموضح تحت عنوان "محتوى الوظيفة/ العمل".

فمثلاً المسئولية عن ، أو اتخاذ القرار في ما يتعلق بـ".


النــــاس
الآلات



الأمـــــن
المباني



المـــــواد
الأجهزة


أموال / شيكات ، الخ
الإشراف


القرارات المساعـدة
سلامة الآخريـــن


العقـــود الداخلية
العقود الخارجيــة


سياســـــــة
إنشاء إدارات جديدة

وأيضاً من المفيد أحياناً أن تشير إلى خريطة المؤسسة ، البيانات والعدد والأجهزة المستخدمة ، والملاحظات التي سجلتها أثناء أداء المقابلات عن كيفية اتخاذ القرارات .

إن الهدف الأساسي هو كتابة جملة واحدة أو اثنتين لكل مجال من مجالات النشاط تصف فيه ما يحدث في النهاية . وسيعطي هذا صورة واضحة عن مسئوليات شاغلي الوظيفة ومجال اتخاذ القرارات المستقلة. وعادة يفضل كتابة جملتيْن ، إحداهما تركِّز الاهتمام على المسؤوليات والأخرى على اتخاذ القرار .

مثلاً إعتبر وصف أنشطة عامل ماكينات الخياطة فيما يتعلق بالتحقق من المواد التي تم توريدها :

"  يجمع مجموعة من المواد سبق قطعها من حجرة القطع ويقوم بعد هذه الأجزاء ، ويتحقق من رؤية علامات التشكيل بالماكينات ويتأكد من وجودها وصحتها ، ويفحص الأجزاء الفردية بشأن أخطاء القطع ، ويُعاين التشققات أو عيوب جودة أخرى" .

ومن الواضح أن شاغل الوظيفة / العمل مسئول عن المواد المستخدمة ، ويمكن تلخيص العبارة المناسبة كما يلي :

" يُفحص مواد سبق قطعها ليتحقق من مطابقتها لمعايير الجودة المطلوبة " .

وبالرغم من ذلك فإن المشكلة في هذه العبارة أنها لا تخبر بشيء عن ما يحدث عند تحديد خطأ أو عيب . هل يعود شاغل الوظيفة إلى إدارة القطع ، هل يصحح الخطأ ، أو يستشير رئيسه المباشر عما يفعله ؟ فإذا أظهر تحليلك لمطالب الوظيفة / العمل أنه عندما يتم تحديد الأخطاء أو العيوب الكبيرة فإن الموظف يستشير رئيسه المباشر ، تصبح العبارة في هذه الحالة كما يلي: 

" يستشير المشرف لتحديد ما يفعله للتحقق من أن الإنتاج يتقدم بأقل تأخير " .

وتوضِّح كلً من العبارتيْن مسئوليات شاغلي الوظيفة والقيود التي تفرض على القرار الذي سيتخذه شاغلو الوظيفة والغرض من هذا النشاط .

وفنياً قد يكون من الممكن استنباط جملة واحدة تغطي كلا النوعين المسئولية وسلطة اتخاذ القرار . ومع ذلك فعند تحديد كل وجه منفصلاً عن الآخر ، يتم تقديم النقاط التحليلية بوضوح أكبر ونتيجة لذلك يتم تبسيط مهمة من يقوم بالتقييم . (ولهذا السبب في كثير من عمليات التقييم يتم معالجة المسئولية واتخاذ القرار كعوامل منفصلة) .

وغالباً ما يتضمن وصف المسئوليات قيماً مالية ، ومع ذلك توجد عدد من المشكلات الخطيرة التي ترتبط بهذا الشأن. وذلك أن القيم المالية "الحقيقية"  تتغير بالتأكيد جوهرياً عبر الزمن. وهكذا تقل قيمة العملة الشرائية الحالية عما كانت عليه من قبل ، منذ عشر سنوات مثلاً . وكنتيجة لذلك ينبغي عند استخدام القيم المالية تحديثها بانتظام أولا بأول . وبعيداً عن هذه النقطة الرئيسية فإن بعض المشكلات الأساسية الأخرى المرتبطة باستخدام القيم المالية هي :

(I  القيم المالية لمسئوليات بعض شاغلي الوظائف يتم إعدادها كمياً أسرع من البعض الآخر . فعلى سبيل المثال فإن القيمة الكلية للأموال المتداولة بواسطة الصراف يمكن حسابها بدقة ، لكن عندما توجد مفاهيم أكثر غموضاً مثل القيمة المالية لمعدل دوران العمل ، فإن ذلك يكون أصعب .

(II  تتغير القيم المالية طبقاً لكيفية تحديدها . فمثلاً تتغير قيمة المخزون الموجود في المخزن من البضائع تبعاً للمرجع الذي تم تقدير قيمتها على أساسه ، هل هو :

- تكلفة الشراء

-  تكلفة الإستبدال .

-   تكلفة إنخفاض السعر أو القيمة 

-   قيمة إعادة البيع / المستعمل ، الخ 

(iii  معدل دوران العمل في فرع أنشئ حديثاً منذ شهرين قد يلاحظ بدرجة مختلفة عن معدل دوران العمل في فرع يعمل منذ عدد من السنوات . 

(iv  القيم المالية لا تشير بالضرورة إلى درجة الصعوبة المرتبطة بالمطلب الخاص ، وخاصة للمطالب التي لم يتم إعدادها للعرض في السوق.

(v  تضفي القيم المالية مجالاً زائفاً للدقة والتي يتنتج عنه تمييزاً اصطناعيا في مستويات الطلب يمارسه مختلف شاغلي الوظائف العمل .

والنقطة الأساسية التي يجب تذكرها هي أن القيم المالية يجب معالجتها بحرص. وعند استخدامها يجب أن تتأكد أنها تعني نفس الشئ لكل وظيفة / عمل. وبالإضافة إلى ذلك يفضَّل استخدام التقريبات أو المدى بدلاً من استخدام أرقاماً محدَّدة ، مع إعطاء التاريخ المناظر لهذه القيم المالية .

وعند كتابة هذا الجزء من توصيف الوظيفة/ العمل من المفيد أن تأخذ في اعتبارك النقاط التالية :

*  تأكد من أنك أخذت جميع أنواع المسئولية في إعتبارك. وبعض هذه المسئوليات يؤخذ الإهتمام بها أكثر من غيرها . مثل ناحية العناية بالناس في الوظائف التي تتعلق بصحة الزبائن والظروف الإجتماعية .

*  تأكد دائماً من أن كلاً من نوع المسئولية ومستويات إتخاذ القرار يتم تغطيتها لكل مجال من مجالات النشاط .

*  تأكد دائماً أنه في كل حالة ، يتم إعطاء النتائج النهائية ، وبدونها فإن هذا الجزء من توصيف الوظيفة / العمل سيتحول إلى سلسلة من العبارات التي لا تدل من يقوم بالتقييم على سبب أهمية المسئوليات المختلفة ، أو الغرض من القرارات التي أتخذت .

المجهود البدني والذهني 

MENTAL AND PHYSICAL EFFORT
وهنا يكون من المطلوب من محلِّل الوظيفة / العمل أن يسجِّل مطالب الوظيفة / العمل فيما يتعلق بالأنواع المختلفة من المجهود البدني والذهني . وهنا تصف المجهود المتضمن عند استخدام المهارات المطلوبة ودرجة الحدة المرتبطة باستخدامها .

وكما كان الحال فيما سبق مع العامليْن الأساسييْن فإن نقطة البداية هي الأنشطة المختلفة المعطاة تحت عنوان محتوى الوظيفة / العمل. ومع ذلك وفي هذه الحالة فإن الأسئلة التي يجب على محلِّل الوظيفة / العمل أن يضعها فيما يتعلق بكل نوع رئيسي من النشاط هي: 

*  ما هى أنواع المجهود البدني والذهني المطلوبة لإنجاز العمليات المختلفة الضرورية ؟

*  ما هي حدة المجهود البدني والذهني المطلوب ؟

وفي كل حالة يجب تذكُّر أنه يوجد العديد من الأنواع المختلفة للمجهود البدني والذهني ومن المهم بالنسبة لك كمحلِّل وظيفة / عمل أن نتأكد من أنك أخذت في إعتبارك جميعها . ولكي تتأكد من أن هذا الهدف قد تم تحقيقه يكون من المفيد أن يكون لديك قائمة مراجعة يمكنك أن تشير إليها عند تقييم كل مجال من مجالات النشاط . مثلاً تحقق ماإذا كانت أنواع المجهود البدني والذهني التالية موجودة أم لا :

*  حركات الجذب والرفع ولبس الملابس الواقعية .

*  حركات الدوران والإنحناء والإمتداد .

*  وقفات أو جلسات التشغيل غير العادية .

*  العمل في ظل ظروف متوتِّرة .

*  تناسق اليد / العين / القدم ، الخ

*  المهارة اليدوية .

*  التركيز البصري .

*  التركيز الذهني .

*  اليقظة .

وعند تقدير كل من المجالات الرئيسية للنشاط من حيث غياب أو وجود هذه الأنواع المختلفة من المجهود البدني والعقلي ، يصبح من المفيد أن تذكِّر نفسك بنوع العِدد والأجهزة المستخدمة والمهارات المطلوبة . وعلاوة على ذلك يجب أن تحصل على المعارف المتعلقة بالوظيفة / العمل من المقابلات و/أو الملاحظة المباشرة .

وبمجرد تحديدك لوجود نوع معيْن من المجهود البدني أو الذهني ، تصبح الخطوة التالية هي تقدير درجة الحدة أو القوة أو التكرار المطلوبة لهذا النوع من المجهود. فمثلاً من الوصف التوضيحي لأنشطة عامل ماكينات الخياطة في ما يتعلق بالتحقق من القطع المسبق ، فمن الواضح وجود حاجة إلى التركيز البصري . وإذا ما أشارت معارف الوظيفة / العمل إلى تكرار هذا النشاط حوالي أربع مرات يومياً ، حينئذ تصبح الطريقة الصحيحة لكتابة ذلك هي :

" التركيز البصري مطلوب عند التحقق من جودة القطع سابقة القطع وأية عيوب أخرى تقريباً أربع مرات يومياً" .

كما ينبغي التركيز على أهمية التحقق من أن المطلب البدني أو الذهني ذا صلة بالنشاط . فمثلاً شحن وتفريغ البضائع هو جزء من عمل أو وظيفة شحن وتفريغ البضائع حيث يقوم بنقل البضائع الثقيلة من لوري التوريد أو التسليم إلى لوري التحميل . فإذا حدث واستخدمنا رافعة علوية لتنفيذ ذلك فإن وزن البضائع التي تنقل يصبح غير ذي أهمية. وليكن إهتمامك الوحيد هو تسجيل المجهود الجسماني الذي يبذله شاغل الوظيفة ، والذي يمكن في هذه الحالة إهماله .

وكقاعدة عامة يجب أن تكون حريصاً وأنت تصف الأحمال المرفوعة والمنقولة وواضح بالتأ كيد أن تركيزاً متزايداً في هذه الحالة يقع على الجانب الجسماني لمطلب الوظيفة / العمل ، والذي قد ينتج عنه تمييزاً بالنسبة لجنس شاغل الوظيفة عند تقييم الوظيفة / العمل .

فإذا كانت الوظيفة / العمل تتطلب رفع أحمال ثقيلة ، فيجب أن يتم تسجيل هذا في توصيف الوظيفة / العمل . ومع ذلك فإن استعمال القوة الجسمانية ليس هو النوع الوحيد للمجهود البدني الوحيد المطلوب للوظيفة /العمل .

مثال ذلك المهارة اليدوية والعقلية ، تناسق العين – اليد ، القدرة على الإحتمال ، الخ . وإذا كانت هذه الأمور هى ملامح للوظائف موضع البحث ، فيجب عليك كمحلِّل للوظيفة / العمل أن تتأكد أنك قمت بتسجيلها في توصيف الوظيفة .

وبعض هذه الأنواع من النشاط البدني تكون ملمحاً هاماً لوظائف موجهة نحو الأنثى. وبالتالي فإن الفشل في التأكد من أن هذا النوع من مطلب الوظيفة متضمناً في توصيف الوظيفة/ العمل سيعنى أنها ملازمة للتمييز الجنسي . وهذا بدوره سينتج عنه مخطط لتقييم الوظيفة (العمل) قد أفسده التحيز نحو الجنس .

وإذا أحسست بضرورة تسجيل الأوزان المرفوعة ، المجذوبة أو الملقاة ، الخ ، بواسطة شاغل الوظيفة فإنه من المفيد أن تفعل ذلك بالإشارة إلى المدى . فكما هو الحال في البيانات المالية ، فإن إستخدام المدى أو التقريب سيتفادى الميل إلى إدخال عنصر دقة مزيَّف قائم على سهولة القياس وليس على الفروق الجوهرية في مطالب الوظيفة / العمل .

وفيما يلي النقاط الأساسية التي يجب أخذها في الإعتبار عند كتابة هذا الجزء من توصيف الوظيفة العمل :

*  تأكد أنك قد حدَّدت جميع الأنواع المختلفة للمطلب البدني والذهني وأيضاً تكرار حدوثها و/أو  حدة استخدامها .

*  لا تركز إنتباه زائداً على أنواع المطالب التي تميل إلى تأييد الوظائف الموجهة نحو الأنثى وتتجاهل المطالب التي تعتبر ملمحاً مهماً للوظائف التي تسيطر عليها الأنثى .

*  إذا استخدمت المقاييس العددية (مثل الأوزان) تجنَّب وجود درجة زائفة الدقة . إستخدم المدى بدلاً من الأرقام الفردية .

*  لا تكتب قوائم تفصيلية ، بل حاول ولخِّص الملامح الأساسية لكل نوع من المطالب .

ظروف التشغيل




 WORKING CONDITIONS
إن هدف هذا الجزء من توصيف الوظيفة هو تلخيص الملامح الظاهرة لظروف تنفيذ الوظيفة (العمل).ومرة أخرى كما في الحالة مع العوامل الأساسية الأخرى ، فإن نقطة البداية هي الأنشطة المسجِّلة تحت عنوان محتوى الوظيفة / العمل. ومع ذلك ، يمكنك أن تضع أسئلة لكل مجال رئيسي من مجالات النشاط الموضِّح تحت عنوان محتوى الوظيفة / العمل مثل :

*  ما هي ظروف التشغيل غير السارة إن وجد ؟

*  هل هذا النشاط يستلزم إبداء – المخاطر التي يمكن تجنبها و/أو الأمراض الصناعية – للعيان ؟

 أي مستوى من الكشف أو الإبداء للعيان أو درجة المخاطرة يوجد ؟

ومرة أخرى ، كما كان في حالة الأنواع الرئيسية الأخرى من المطالب ، من المفيد أن يكون لديك قائمة مراجعة بالأمور ذات الصلة بالموضوع مثل :

الضوضاء
الأتربة

القذارة
الروائح

الرطوبة
البرد

العمل على إرتفاعات
الإهتزازات 

استخدام الكيماويات
الأسطح الزلقة

الأمراض الصناعية المحتملة
مخاطر لا يمكن تجنبها أخرى

ثم افحص بفعالية النشاط الأساسي والعمليات المتضمنة لكل بند من بنود قائمة المراجعة لترى ما إذا كانت موجودة ولأي مدى. فعلى سبيل المثال ضع السؤال التالي لكل مجال من مجالات النشاط :

هل يتعرض شاغل الوظيفة للضوضاء ، وإذا حدث ما مدى تكرار تعرضه لهذه الضوضاء ولأي مستوى من الحدة ؟

بعدها كرِّر هذه العملية لجميع البنود الأخرى في قائمة مراجعتك .

ولقد أوضحت التجارب أن الأوصاف اللفظية والتحريرية عادة ما تكون غير كافية لتوفير نظرة وافية عن ظروف تشغيل شاغلي الوظائف . ودائماً يكون للملاحظات المباشرة  لمحلِّلي الوظائف/ الأعمال تأثير جوهري على نقاط هذا الجزء .

ومن المهم أن تركز اهتمامك فقط على أي مخاطر لا يمكن تجنبها والتي تبقى بعد الاستجابة لإجراءات التشغيل الآمنة . ولا يهتم تقييم الوظيفة / العمل بالعمليات الكمية ، أو الاعتراف بظروف التشغيل غير القانونية وغير الآمنة .

وفي الواقع كثيراً ما يكون من المستحيل لمحلِّل الوظيفة / العمل أن يكون واضحاً جداً عند الكتابة سواء عند مستوى الكشف أو الإبداء للعيان ، أو عند مستوى المخاطر والأمراض الصناعية . وغالباً ما تكون المعلومات المتاحة غير كاملة ولم يتم تحديدها جيداً ومن الصعب قياسها كمياً ، وفي حالة الأمراض الصناعية قد تكون عواقبها الكاملة غير محدَّدة بوضوح أو ظاهرة .

وبافتراض المجال المحتمل للشك وهو أحد أجزاء توصيف الوظيفة / العمل والذي يتم فيه تبرير أسلوب أكثر إنطباعية . فمثلاً تعميماً مثل هذا :

*  "بعض التعرض لمشكلات جلدية كنتيجة للكيماويات المستخدمة" يكون منطقياً حينما يكون معروفا،ً  أو عندما يوجد إحتمال قوي ، مشكلات من هذا النوع ، ولكنها غير كمية . ومن المفيد تسجيل بعض المعلومات ذات العلاقة بدلاً من تجاهلها جميعاً. ومع ذلك يجب عند إستخدام أي تعميم أن لا يكون فجاً غامضاً بحيث يكون غير ذي معنى . ومثال ذلك عبارات مثل:

*  بيئة مكتبية عادية" ، أو

*  "مجزر تقليدي"

ولا يوجد شئ مثل مكتب عادي ، وبالإضافة إلى ذلك فإن مفهومك عن ما هو عادي قد لا يكون كذلك بالنسبة لشاغل الوظيفة أو من يقوم بالتقييم . وخاصة بدون إتفاق مسبق ، أو معرفة بما يعنيه ، إن جملة مثل "مجزر تقليدي" لاتحتوى على أية معلومة يمكن إستخدامها .

وعند كتابة هذا الجزء من توصيف الوظيفة / العمل، يصبح من المفيد إعتبار النقاط التالية :

*  يجب ملاحظة بيئة التشغيل التي يعمل فيها شاغل الوظيفة . والتفسيرات اللفظية ، الوثائق – وخاصة عندما يوجد عدد من توصيفات الوظيفة / العمل ينبغي إعدادها – تكون بديلاً غير جيد للملاحظة المباشرة .

*  لاتأخذ في إعتبارك الأخطار التي تنتج عن ظروف تشغيل غير آمنة .

*  بافتراض الصعوبات المرتبطة بتقدير أثر ظهور خطر التلف والأمراض الصناعية ، يجب استخدام التعميمات .

*  لا تستخدم التعميمات الغامضة التي ليس لها أي معنى .

توصيف الوظائف : الهيكـــل


JOB DESCRIPTIONS: STRUCTURE
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