
المعهد العربي للتخطيط

تحليل الأنشطة والأعمال وأدوات 
جمع البيانات
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ثمهازالجبحاجةالتدريببربطالعامالمستوى علىالتحليلمرحلةتبدأ▪
لهم،عملموقععودتهمبعدللمشاركينالأداءحاجاتالاعتباربعيننأخذ
علىتعرفللعمللكلالمكونةالأنشطةفحصالأنشطةتحليليتطلبحيث

العمل،بيئةفيالسائدةوالظروفلإتمامهتتبعالتيوالأساليبالعملطبيعة
عمليةبيقومأنويفضلالعمل،جودةعلىللحكمتستخدمالتيوالمعايير
طريقةللوفقاالأنشطةتحليلعلىتدربالذيالمراقبالأنشطةتحليل

بتحديدأتبدخطواتعدةالأنشطةتحليلعمليةوتشملللتدريبالمنهجية
مةقائإعداديليهانشاطلكلالأداءهدفتحديدثمالرئيسيةالأنشطة

زمةاللا والمعارفالمهاراتتحديدثمنشاطكللإنجازاللازمةبالخطوات
.أولويتهلتحديدنشاطكلوتقييمفعالبشكلنشاطكللإنجاز

تحليل الأنشطة
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النشاطتحليل
عرفنأنينبغيمعين،تدريبيبرنامجمحتوى تحديدمنلنتمكن▪

البرنامجمنعودتهمبعدبهالقيامالموظفينمنالمتوقعهومابالضبط
سلسلةىعلنمارسهمعينعملكلويشتملالعمل،بيئةإلىالتدريبي

عليهبيترتالآخرعنمختلفاعنصرانشاطكلويمثلالأنشطة،من
كتابةمنكليمثلالمثال،سبيلوعلىنهايته،في«ناتج»أومخرج

تاستماراوتصميمالاجتماعاتوإدارةالمقابلاتوإجراءالتقارير
.ذاتهحدفينشاطاللاستقصاءالأسئلة

المفاهيم الأساسية
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مراحلإلىالأعمالتجزئةيتمالأنشطةتحليلعمليةوخلال▪

شخصملاحظةخلالمنالأنشطةتحليلويمكنمحددة،

ريقةطالإسميةالمجموعةاسلوبيمثلكمابعمله،يقوممتمرس

لمدققينامنلفريقيمكنذلك،ومثالالأنشطة،تحليلفيفعالة

عملهم،تطلبهايالتيالأنشطةتحديدوبسهولةوالمؤهلينالمتمرسين

تماملإالضروريةالأنشطةتحديدالجراحينمنلفريقيمكنكما

.جراحيةعملية
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بعملالقيامابهينبغيالتيالطريقةفحصالأنشطةتحليليتناول ▪

نمالتدريب،برنامجمحتوى تحديدوقبلالعمل،مكانفيما

.لعملليعودون عندماالموظفينمنمتوقعهومامعرفةالضروري 

عنعبارةنشاطوكل.الأنشطةمنسلسلةمنيتكون عملوكل

فكتابةنهائي،منتجأومحصلةلهالعملمنمنفصلجزء

ةمفصلأنشطةهيالاجتماعوإدارةالمقابلة،وإجراءالتقرير،

.للعملومتممة
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إلىول للوصمابعملالقيامينبغيكيفالأنشطةتحليلويفحص▪

سلهاوتسلاتخاذهايتعينالتيالخطوات:الكفاءةمنعالمستوى 

ا،استخدامهالمقرر منالتيالعملمعيناتأووالأدواتالمناسب،

يتعينالتيالعملوأوضاعبها،الوفاءالمقرر منالتيالأداءومعايير

منقاةالمستالمعلوماتخلالومن.الأفضلالأداءلتقديمتوفيرها

ضلالأفالطريقةتحديدالتدريبلأخصائييمكنالتحليل،هذا

لأمراهذايقودماوعادة.جيدبشكلالمهامأداءعلىالأفرادلتدريب

.خاصةتدريبندوةأوعملورشةوتطويرتصميمإلى
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الجلسةهذهفيسنستخدمهاالتيالأنشطةتحليلعمليةتتضمن

:التاليةالخطوات

.الرئيسيةالأنشطةتحديد1.

.الأداءأهدافإعداد2.

.نشاطكللإنجازاللازمةبالخطواتقائمةإعداد3.

.فعالبشكلنشاطكللإنجازاللازمةوالمعارفالمهاراتتحديد4.

.أولوياتهلتحديدنشاطكلتقييم5.

:خطوات عملية تحليل الأنشطة
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الرئيسيةالأنشطةتحدي:الأولىالخطوة

فيالأولىالخطوةوتتمثلمعين،بعملعادةالتدريبموضوعيتعلق▪

للمحللرويتوف.التدريبموضوعللعملالرئيسيةالأنشطةتحديد

.لتدريباموضوعللعملالرئيسيةالأنشطةلتحديدشتىأساليب
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الأساليب الأكثر استعمالا لتحديد الأنشطة الرئيسية

المعلوماتأسلوب جمع مصدر البيانات

شخصيةمقابلة
جماعيةمقابلة

أسئلةاستمارات

(كلاهماأورئيسيةإدارةأومباشرونمشرفون )المديرون

الوثائقفحص لخ،االمحاسبيةالأدلةالمرجعية،النقاطدليلمثل:الوثائق
ذلكيفإنجازهايتمماعادةالتيالأنشطةعنتفاصيلتتضمن
.المجال

الشخصيةوالخبرةالتجربة
الميدانفيآخرينخبراءمعفرديةمقابلة

ذيالللرقابةالأعلىالجهازصمنسواء:الموضوعمادةخبراء
مالاستععلىيشتملذلكأنلاحظوا)خارجهأوإليهتنتمون 

(الشخصيةوخبرتكمتجربتكم

ملاحظة
فرديةمقابلات
جماعيةمقابلات

الموظفون يمسكهاالتيالعملدفاتر
أسئلةاستمارات

فياءلأدكنموذجالإدارةقبلمنتحديدهمتمالذين:الموظفون 
.المجالهذا

مطالعات كتب أو مقالات في مادة الموضوع
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الأداءهدفتحديد:الثانيةالخطوة

ازإنجعندالمؤهلالموظفمنالإدارةتتوقعهماالأداءهدفيصف

يهعناصرثلاثةالأداءأهدافوتشملعمله،إنجازعندنشاطكل

.المعاييروبيان(الظروف)الشروط،وبيانالأداء،بيان
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:بالأداءالمتعلقالبيان-1

نحووموجهوواضحمختصربشكلالعملوصففيويتمثل

لبياناأمثلةومنوالملاحظةللقياسقباليكون أنويجبالأفعال،

:(ماليمراجع-مثال)بالأداءالمتعلق

.رقابيتقريركتابة✓

.الميزانيةفي«بالنقدية»المتعلقالبندمراقبة✓

.مقابلةإجراء✓
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:بالظروفالمتعلقالبيان-2

ون تكأنويمكنإطارها،فيالعملينجزالتيللظروفوصفوهو
:الظروفتلك

.(المرجعيةالنقاطأدلةمثل)مرجعيةأدلة✓

.(وأوراقونماذجللعملمستلزمات)إداريةوثائق✓

.(الآليةالحاسباتمثل)المستعملةوالتجهيزاتالأدوات✓

.المتوفرتينوالمساعدةالإشراف✓

لاقتهمعفيأوالمؤسسةبنفسموظفين)الآخرينمعالعلاقات✓
.(بالعملاء
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:بالمعاييرالمتعلقالبيان-3
لمعاييرابيانيشتملأنويمكنحجمه،أوالمرتقبالأداءنوعويصف

:على
.والترتيباتالقواعد✓
.المقبول المقياسأوالمسار✓
.المقبولةالخطأنسبة✓
.الوضوحمثلالجودةمتطلبات✓
.الشموليةمتطلبات✓
.الوقتمتطلبات✓
.التكاليف✓
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النشاطإنجاز مراحلتحديد:الثالثةالخطوة

المراحليدتحدفيالأنشطةتحليلعمليةفيالثالثةالخطوةتتمثل

.اديةالعالإنجازمراحلحسبوترتيبهاالنشاطبإنجازالمتعلقة

علىالحصول النشاطإنجازمراحلتحديدوسائلوتشتمل

:منأساسيةمعلومات
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عادةتيالالأعمالعنتفاصيلوتتضمنالمرجعية،النقاطدليل1.

.المجالذلكفيإنجازهايتمما

اتوالخبر بالتجارببالاستعانةللمراحلأوليةقائمةإعداد2.

.السابقة

.نموذجيينكممارسينالموظفينبعضمقابلةأوملاحظة3.

الإدارةمعو المباشرينالمشرفينمعالنهائيةالقائمةمنالتحقق4.

.الضرورةعندالعليا
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اطالنشلإنجاز اللازمةوالمهاراتالمعارفتحديد:الرابعةالخطوة

كلجازلإنالمطلوبةوالمهاراتالمعارفتتضمنقائمةإعدادينبغي▪

دواتوالأ بالأمرالمتعلقةالمراحلالاعتباربعينالأخذمعنشاط،

ول حتتوفرأخرى معلومةوكلاستعمالهاينبغيالتيوالمعدات

أنبويجكان،نشاطأيلأداءعاديامتطلباتعتبروالتيالنشاط

منوتتض.العمللأداءاللازمةوالمهاراتالمعارفالقائمةتتضمن

نظمةوالأ والقوانينالتشريعاتمثلخاصةعناصرالمعرفةعناصر

.الأشياءعملعلىبالقدرةترتبطالمهاراتأنكماالمحددة،
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أولويتهلتحديدنشاطكلتقييم:الخامسةالخطوة
حينبهاالقيامالمتدربينعلىينبغيالتيالأنشطةدقيقبشكلتعرف▪

حديدتفيوالأخيرةالخامسةالمرحلةوتتمثلعملهم،إلىعودتهم
.نشاطكلأولوية

:يليفيمامانشاطأولويةتحديدعندالعواملتتمثل▪
.النشاطتنفيذفيقضاؤهيتمالذيالوقت1.
.المرض يغيرالأداءنتائج2.
.النشاطإنجازفيبهالمسموحالتأخيروقت3.
.الأداءتكرار4.
.التعلمصعوبة5.
.الأداءضعفاحتمالية6.
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(التدريبأولويةلترتيب)DIFنموذج

لتحديد(DIF)والتواتروالأهميةالصعوبةنموذجيستخدم،▪

تدريبالأولوياتلتحديدبسيطةمقاربةويأخذالأنشطة،أولويات

احلنجالنشاطوأهمية،الصعوبةدرجةهيمعاييرثلاثةويدمج

.العملفيالنشاطتنفيذوتكرارككلالعمل
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نشاطالبصعوبةهناالأمريتعلق:الصعوبةدرجة:الأول المعيار ▪
.النشاطتعلموبصعوبةالمعقدبشكلهأو

معيننشاطبأهميةالمعيارهذايتعلق:الأهمية:الثانيالمعيار ▪
.بالعملوربطه

داءأتكراربمدىالمعيارهذايتعلق:التكرار:الثالثالمعيار ▪
.النشاط

علمالتصعوبةيحددأنالبرامجمصمميستطيعذلكخلالومن▪
.المعرفةهذهمنللتمكنإضافيوقتإلىالحاجةيحددوأن
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:التقييماستراتيجية

يبدأأنقبلرمبكوقتفيللتقييماستراتيجيتهمالمحللون يخطط▪

لأنشطةاتحليلمنالمستمدةالمعلوماتاستخدامويتمالتدريب،

ارنةمقالتدريبفعاليةمدىلاختبار«الدورةقبلما»كمقياس

.«الدورةبعدما»بقراءات

التدريبليةفعالتقييمالمستخدمةالتقييماستراتيجيةوتتكون ▪

.محددةاسئلةعلىمرحلةكلتركزمتميزة،مراحلأربعمن
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س يءأودجيالتدريبأنمنوالتأكدالقيمةتحديدالتقييمويعني▪

.فعالغيرأوفعالأو

.الفعلردودتقييمالأول،المستوى ✓

.التعلمتقييمالثاني،المستوى ✓

.التطبيقتقييمالثالث،المستوى ✓

.التدريبأثرتقييمالرابع،المستوى ✓



المعهد العربي للتخطيط

ريبي،التدالبرنامجمناستفادقدالمشاركينأحدأنعلىوللحكم▪
حينيملكهاكانالتيوالمعارفالمهاراتمعرفةإلىبحاجةفإننا

حصلتيالالجديدةوالمعارفالمهاراتمعرفةوإلىبالبرنامجالتحاقه
للقول قياسينالمإلىبحاجةفنحنالتدريبي،البرنامجانتهاءبعدعليها
.لهخططماحقققدالبرنامجأنوبثقة
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برنامجبالالتحاقهقبلالمشاركبهيقومكانمامعرفةإلىوكذلك▪
لنقمرحلةلتقييموذلكعودتهبعدبهسيقوموماالتدريبي

والذيبهالمرغوبالأثرحقققدالتدريبأنعلىوللحكمالمعلومة،
ييمللتقالحاجةأننرى أننستطيعهناومنالعمل،علىينعكس
.التحليلمرحلةخلالجمعهاالمرادالمعلوماتهيماتحدد
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علىةالقدر التدريبلأخصائيوالمطلوبةالهامةالكفاءاتمنإن▪

دةعاستخداميتمحيثالبياناتلجمعمتعددةأدواتاستخدام

جاتالاحتياتحليلمجالفيوالمعلوماتالبياناتلجمعأدوات

الإسميةاتوالمجموعالمقابلاتوإجراءالاستبياناتمثلالتدريبية،

.ةالميدانيوالمعاينةالمستنديوالفحصالتركيزومجموعة

أدوات جمع البيانات



المعهد العربي للتخطيط

:الأساسيةالمفاهيم
.بالردنالمعنييمنعددإلىإرسالهايتمأسئلةاستمارة:الاستبيان▪
خلالهتطرحأشخاصعدةأوشخصمعلقاء:الشخصيةالمقابلة▪

وعموضبخصوصنظرووجهاتأفكارعلىللحصول أسئلةعليهم
.معين

جموعةمويمثلون مشتركةاهتماماتلديهمأفراد:الإسميةالمجموعة▪
.لأولوياتاوتحديدالأفكارلتوليدمنسقبحضور يجتمعون متجانسة

.الفرديالعملنزعةالإسميةالمجموعةجلساتعلىويغلب
أجلانمجمعهميتممشتركةاهتماماتلديهمأفراد:التركيزمجموعة▪

ادلوتبالمناقشةخلالمنمعينموضوعحول معلوماتعلىلحصول 
.الآراء
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:الأساسيةالمفاهيم/تابع

مراجعةخلالمنبياناتوتحليلجمع:المستنديالفحص▪
.والوثائقالمستندات

وطرق عملالبيئةعلىللاطلاعالعملأماكنزيارة:الميدانيةالمعاينة▪
وحضور الدعموسائللملاحظةالتدريبوقاعاتالأعمالإنجاز
.سيرهاكيفيةلملاحظةالتدريبيةالجلساتبعض
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أدوات جمع البيانات والمعلومات

نقاط الضعف نقاط القوة الأداة

طويلاوقتايستغرق •
الأجوبةنسبةضعف•
الشخصوأنفهمهاتمقدالأسئلةبأنضمانيوجدلا•

اسئلةعلىشخصيةبصفةأجابالذيهوالمستهدف
.الاستمارة

الأشخاصمنكبيرعددمنمعلوماتعلىالحصول •
اقتصاديةأداة•

:الاستبيان

يتملماإذبهاموثوق غيرجمعهايتمالتيالمعلوماتتكون قد•
.بعنايةمعهمالمتحاور اختيار

.المحاور تحيزإمكانية•
اتالمعلوممنجمعهتمماصحةإثباتالصعبمنيكون قد•

.معهمالمتحاور منمباشرةمعلوماتعلىالحصول •
ور المتحايرغبلاقدوسريةحساسةمعلوماتعلىالحصول فرصة•

.اجتماعفيأوعاممكانفيعنهاللإفصاحمعه
.مقابلةللالتخطيطخلالمتوقعغيربعضهاجديدةأفكاراستكشاف•
المشاعرحول الأشياءبعضعنتخبرأنيمكنالجسدلغةأنكما•

.إليهللمتحدثالحقيقية

:المقابلة

طائهالإعيبدونهاالتيللأفكارالمشاركينبعضينحازقد•
.والأولويةالأهمية

.خاصةبمهاراتيتمتعميسرإلىتحتاج•
.الخلافمننوعاالأولوياتتحديديخلققد•

.قصيروقتفيالأفكارمنكبيرةمجموعةعلىالحصول •
.المجموعةأعضاءلكلالكاملةالمشاركةتضمن•
.الأفكارعلىالمسبقالحكمظهور منتمنع•
.جالنتائعلىللموافقةالمجموعةأفرادبينمشتركالتزامظهور •
.مشارككلقبلمنمباشرةالنتائجمعرفة•
.والنتائجالطريقةحول بالرضاالمشاركينشعور •

:المجموعة الإسمية
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نقاط الضعف نقاط القوة الأداة

مة على في بعض الأحيان على السيطرة التاعدم قدرة الميسر•
.الجلسة

وقتا عادة ما تكون عملية تحليل البيانات معقدة وتستهلك•
.طويلا

.صعوبة تعميم النتائج على مجتمع العينة•
.عدم التأكد من دقة المعلومات التي تم الحصول عليها•
.قد تكون النتائج متحيزة وغير موضوعية•

.بصورة مباشرة فيما بين المشاركين ومع الميسرالتفاعل•
.يمكن الحصول على معلومات متفاوتة الأهمية•
.أسلوب مرن وسهل الاستخدام•
.حفزهموسيلة لتقوية العلاقة بين أقراد المجموعة والتقارب بينهم و •

:مجموعة التركيز

.حجم كبير من الوثائقيستغرق وقتا طويلا لمراجعة•
.صعوبة توفر مواد كتابية وموثقة في بعض الحالات•
ة ما يتم الحصول عليه من المستندات قد لا تكون محدث•

.ومعتمدة

.تحتاج إلى قليل من الجهد لجمعها متى توفرت•
.مصدر موثوق للبيانات•
.على إيضاحات مفصلةالحصول •
.اكتشاف مصادر إضافية للمعلومات•

:يالفحص المستند

.نتائج غير قابلة للتعميم•
.الملاحظمعرضة لانحياز•
داقية أعمال التقييم قد تؤثر على السلوكيات وتقلل من مص•

.النتائج
قد يخلق وجود الملاحظين جوا مصطنعا ويمكن أن يرفض•

.بعض الأشخاص الخضوع للملاحظة
لنقص في وقد تكون الملاحظة قليلة المصداقية خاصة بسبب ا•

.المهارات لدى الملاحظ

.عن الظروف والملابسات الحقيقيةتكشف•
.توفر الوقت وتقدم تقييما سريعا للوسائل والإجراءات•
.لا تتطلب خبرة فنية وإحصائية عالية عند تحليل النتائج•
.غير مكلفة•
.ويمكن للملاحظين المتمرسين ملاحظة الوقائع بأكثر دقة•

:ةالمعاينة الميداني

أدوات جمع البيانات والمعلومات/ تابع 
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معلجطريقةمنأكثراستخداميفضلضعفنقاططرقةلكل▪

يوجدلاأنهومع.القرارلاتخاذأفضلمعلوماتلتعطيالبيانات

تخدميسعندماأنهإلامثالية،نتائجتحقيقشأنهامنواحدةأداة

مفيدةأداةيمثلالأخرى،البياناتجمعأدواتمعبالاقتران

.التدريبلمصممي
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:الخلاصة

علىدريبالتأخصائيمقدرةالتدريبيةالاحتياجاتتحليليتطلب▪
لحصول امنيتمكنحتىالبياناتلجمعمختلفةوسائلاستخدام

مجالفيالفجوةكانتإذامالتحديدالبياناتمنيكفيماعلى
يتطلبو .أخرى لأسبابأوالمهارةأوالمعرفةفيلنقصترجعالأداء

بالتدريأخصائيعلىيتوجبمعينةمهاراتأداةكلاستخدام
يحبذفإنهضعفونقاطقوةنقاطأداةلكلكانتولما.اكتسابها
سلبياتالواحدةإيجابياتتغطيكيأداةمنأكثراستخدام

.الأخرى 
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.الأدواتلاختيارمثلىطريقةتوجدلا•

.البعضلبعضهامكملةالأدوات•

.تالأدوالاستخداممناسبزمنيتسلسلاختيار•

ةواحدأداةاستخدامخلالمنالاحتياجاتتقييم•

.الأدواتمنمزيجباستخدامأو

المفاضلة بين أدوات جمع البيانات

نالاستبيا

المقابلة

المجموعة 

الإسمية

مجموعة 

التركيز

الفحص 

المستندي

المعاينة 

الميدانية
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.عدد مصادر المعلومات▪

الوقت▪

التكلفة▪

الخبرة والمهارات المتوفرة▪

...(الوظيفي، الثقافي، )مستوى المعنيين بالرد ▪

سهولة الوصول إلى المصادر▪

نوعية المعلومات▪

العوامل المحددة لاختيار الأدوات


