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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ
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Stress Prevention

Stress Prevention at Work Checkpoints 

Work-related stress is one of the most important issues 
in many countries. The negative impacts of stress are 
multiform and can include circulatory and gastro-
intestinal diseases as well as physical, psychosomatic 
and psychosocial problems. These in turn can lead 
to poor work performance, high accident and injury 
rates, and low productivity. 

It is therefore of vital importance to optimize work 
conditions and organization. This manual includes 
easy-to-apply checkpoints for identifying stressors 
in working life and mitigating their harmful effects. 
It also provides guidance on linking workplace risk 
assessment with the process of stress prevention. The 
checkpoints in this volume are good practice for enter-
prises and organizations in general, and they are 
especially useful for companies and organizations 
that wish to incorporate stress prevention into their 
overall occupational safety and health policy and 
management systems. Each of the checkpoints –
illustrated in full colour – describes an action, 
indicates why it is necessary and how to carry it out, 
and provides further hints and points to remember.

This publication will be essential reading for national 
authorities, company and organizational managers, trade 
unions, occupational safety and health practitioners, 
and other parties with an interest in workplace stress 
prevention.

نُــرت الطبعــة الأصليــة لهــذا العمــل مــن قِبـَـل مكتــب العمــل الــدولي، جنيــف، تحــت عنــوان :

Stress prevention at work checkpoints. Practical improvements for stress 

prevention in the workplace

حقوق النر ©  2012 منظمة العمل الدولية، جنيف

حقوق النر للطبعة العربية © 2016 المعهد العربي للصحة والسلامة المهنية، دمشق 

وقد تمت ترجمته وإعادة إصداره بموافقة مكتب العمل الدولي.

لا تنطــوي التســميات المســتخدمة في منشــورات منظمــة العمــل الدوليــة، التــي تتفــق مــع تلــك 

التــي تســتخدمها الأمــم المتحــدة، ولا العــرض الــوارد فيهــا للــادة التــي تتضمنهــا، عــى التعبــر 

عــن أي رأي كان مــن جانــب مكتــب العمــل الــدولي بشــأن المركــز القانــوني لأي بلــد أو منطقــة أو 

إقليــم أو لســلطات أي منهــا، أو بشــأن تعيــن حدودهــا.

ومســؤولية الآراء المعــرَّ عنهــا في المــواد أو الدراســات أو المســاهات الأخــرى التــي تحمــل توقيعــاً 

هــي مســؤولية مؤلفيهــا وحدهــم، ولا يمثــل النــر مصادقــة مــن جانــب مكتــب العمــل الــدولي 

عــى الآراء الــواردة فيهــا.

والإشــارة إلى أســاء الــركات والمنتجــات والعمليــات التجاريــة لا تعنــي مصادقــة مكتــب العمــل 

ــة ليــس علامــة عــى  ــات تجاري ــدولي عليهــا. كــا أن إغفــال ذكــر شركات أو منتجــات أو عملي ال

عــدم إقرارهــا.

لا يقــر مكتــب العمــل الــدولي بالمســؤولية عــن صحــة الترجمــة العربيــة أو عــدم الدقــة أو الأخطــاء 

أو الحــذف أو العواقــب التــي تنشــأ عــن الاســتخدام أو مــا يتعلــق بــه.

صورة غلاف الكتاب الأصلي
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تقديم من مكتب العمل الدولي

يعتـر الكَـربْ المرتبـط بالعمـل أحـد أهم المسـائل في بلـدان كثرة وأماكـن العمل 

المختلفـة. للكَـربْ آثـار سـلبية كثرة، بمـا في ذلك أمـراض جهاز الـدوران والأمراض 

الجسـدية  النفسـية  والمشـاكل  الأخـرى،  البدنيـة  والمشـاكل  المعويـة،  ة  المعَِدِيّـَ

والنفسـية الاجتاعيـة، بالإضافـة إلى تـدني الإنتاجيـة. ثمـة اهتـام متزايـد بشـأن 

تحسـن ظـروف العمـل وتنظيـم العمـل فيـا يخـص الكَـربْ في العمـل، وبشـأن 

التدابـر العمليـة للتعامـل مع مواقع العمل المتسـمة بالكَربْ. أشـارت مسـوحات 

ـق قابلـة للتطبيـق  حديثـة أجراهـا مكتـب العمـل الـدولي إلى أن ثمـة نقـاط تحََقُّ

عمومـاً مـن أجل دراسـة الكَـربْ في العمل والحد منـه. من المفيـد مراجعة الخرة 

ـق تطبيقها سـهل وممكن في  الدوليـة الحديثـة في هـذا الصـدد ووضـع نقـاط تحََقُّ

مواقع متباينة.

مـن الهـام عـى وجـه الخصوص تحسـن ظروف مـكان العمل وتنظيـم العمل 

إلى أبعـد حـد ممكـن بغيـة الوقايـة مـن المشـاكل المتعلقـة بالعمـل في مـكان 

العمـل. ثمـة عـدد مـن الإجـراءات المضـادة العمليـة لتلـك المشـاكل تشـتمل عى 

التحسـن إلى أبعـد حـد ممكـن بمـا يتعلـق بالأعبـاء الخارجيـة المسـبِّبة للكَربْ في 

العمـل وفي المجتمـع وفي المنـزل، وزيـادة قابليـة العـال للتعامـل مـع المشـكلة، 

وتعزيز نظم الدعم للعال.

لذلـك يهـدف هـذا الدليـل إلى مراجعـة مسـائل الكَـربْ في مـكان العمـل. إنه 

يشـتمل عـى نقـاط تحََقُّق سـهلة التطبيـق بغية تحديـد العوامل المسـببة للكَربْ 

في الحيـاة المهنيـة والتخفيـف من آثارهـا الضارة. نأمل أن يكـون العال وأصحاب 

ـق بهـدف كشـف أسـباب الكَـربْ في  العمـل قادريـن عـى اسـتخدام نقـاط التَّحَقُّ

العمل واتخاذ التدابر الفعالة لمعالجتها. 

إن ارتبـاط عمليـة الوقايـة من الكَـربْ  بتقييم الخطر هو من الأمور الحاسـمة 

ل نقـاط التَّحَقُّق في هذا  لنجـاح أي برنامـج لمكافحـة الكَـربْ في مـكان العمل. تُمثَّـِ

الدليـل مارسـة جيـدة مـن أجـل المنظـات عمومـاً، لكنهـا يجـب أن ترتبـط 

بالتفاصيـل الدقيقـة للمنظمـة وبالمشـاكل الخاصـة بهـا. مـن الهـام أن لا يعُالـَج 

الكَـربْ عـى نحـو منفصل عـن المخاطر الأخـرى؛ ينبغي أن يجُـري صاحب العمل 

تقييـاً للخطـر الـذي يجـب أن تبـدأ منه أي تغيـرات. لا ينبغي أن تكون سياسـة 

الوقايـة مـن الكَـربْ في مـكان العمـل وثيقـة منفصلة، وينبغـي أن تدُْمَج المسـألة 

ضمن السياسة الشاملة المتعلقة بالسلامة والصحة المهنيتن للمنشأة.

ة وفــق الظــروف الخاصــة بمــكان  يجــب تبنــي الاســتراتيجيات والنهــج المعَُــدَّ

العمــل قيــد النظــر. عــى ســبيل المثــال، قــد تكــون المســائل في منشــأة كبــرة في 

بلــد صناعــي مختلفــة جــداً عــن المســائل في مرفــق للتصنيــع في بلــد نــامٍ.

مــن الأســاسي أيضــاً مشــاركة العــال وممثليهــم واتحــادات العــال في 

الوقايــة مــن الكَــربْ في العمــل. ينبغــي أن تــرز مشــاركتهم وتعاونهــم في كامــل 

ــل.  ــكان العم ــربْ في م ــن الكَ ــة م ــق بالوقاي ــج يتعل ــة لأي برنام العملي

ــاط  ــع نق ــراء لجم ــن الخ ــة م ــدولي مجموع ــل ال ــب العم ــكَّل مكت ــد شَ لق

ــق المتعلقــة بالوقايــة مــن الكَــربْ في العمــل. تألفــت المجموعــة مــن ســتة  التَّحَقُّ

اختصاصيــن خارجيــن بشــأن الكَــربْ وتحســن العمــل بالإضافــة إلى أعضــاء مــن 

ــاع عمــل  ــاء اجت ــق أثن ــت 50 نقطــة تحََقُّ ــد جُمِعَ ــدولي. لق ــب العمــل ال مكت

ــد الإلكــتروني.  ــي تمــت عــر الري ــة الت ــدة أســبوع واحــد والمناقشــات اللاحق لم

Anna- كنــدا(, و( Jean-Pierre Brun شــارك في اجتــاع العمــل كل مــن

 Kazutaka Kogi الدانمــارك(, و( Tage S. Kristensenو ,)فنلنــدا( Lisa Elo

)اليابــان(, وLeanart Levi )الســويد( و Anjali Nag )الهنــد(؛ وكان أعضــاء 

 Claude Loiselleو ,Toru Itani مكتــب العمــل الدولــي المشــاركون كلاً مــن

و David Gold؛ كمــا شــاركت أيضــاً Evelyn Kortum مــن منظمــة الصحــة 

ــق  العالميــة. جمــع Kazutaka Kogi مســاهمات المشــاركين بالاجتماع، ونسََّ

ــى  ــت إل ــراء الأعضــاء ووُزِّعَ ــي. راجــع المســودة الخب ــل الحال مســودة الدلي

الخبــراء الخارجييــن المرتبطيــن بمنظمــات دوليــة ووطنيــة تخــص أصحــاب 

ــوص ــه الخص ــى وج ــي عل ــل الدول ــب العم ــكر مكت ــال. يش ــل والعم  العم

 Hugh Robertson مــن مؤتمــر اتحــادات العمــال فــي المملكــة المتحــدة، 

وJanet Asherson مــن المنظمــة الدوليــة لأصحــاب العمــل وزملائهمــا لمــا 

قدمــوه مــن مســاهمات ملموســة ومفيــدة. أجــرى Shengli Niu المراجعــة 

التقنيــة والتحريــر، وهــو منســق وكبيــر اختصاصيــي مجموعــة الصحــة 

المهنيــة فــي برنامــج مكتــب العمــل الدولــي بشــأن الســلامة والصحــة فــي 

العمــل والبيئــة )العمــل المأمــون(.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

رسـومه  مـن  كثـراً  إن  الكَـربْ؛  بشـأن  دليـل  مـن  أكـر  هـو  الكتـاب  هـذا 

التوضيحيـة هـي دليل إرشـادي لتدقيق المارسـة الجيدة للسـلامة والصحة الذي، 

بالطبـع، سـيعود بالفائـدة التـي سـتتجى بتقليل الكَـربْ إلى أدنى حـد ممكن. من 

المتوقـع أن تكُْمِـل طباعـة هـذه الوثيقة أنشـطة مكتب العمل الـدولي التي ترمي 

إلى تحسـن ظـروف العمـل والوقايـة مـن الكَـربْ في العمـل في بلـدان كثـرة في 

العالم.

إن التجربة والتغذية المرتدة بشأن تطبيق نقاط التَّحَقُّق الواردة في هذا الدليل 

وغرها- والزراعة،  المعلومات،  وتكنولوجيا  مختلفة-التصنيع،  عمل  أماكن   في 

مفيدتان للغاية من أجل تعديل الدليل فيا بعد. نأمل تحسن الدليل ومراجعته 

في المستقبل عر تطبيقه التجريبي في بلدان مختلفة وصناعات مختلفة.

Seiji Machida

مدير 

برنامج السلامة والصحة

في العمل والبيئة )العمل المأمون(

مكتب العمل الدولي
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تقديم من المعهد العربي للصحة والسلامة المهنية

تعتـر المخاطـر النفسـية المهنيـة، ومـن ضمنهـا الكَـربْ، إحـدى أهـم المخاطـر 

المهنيـة التـي يتعـرض لهـا العـال في أماكـن عملهـم. يحظـى هـذا النـوع مـن 

المخاطـر باهتـام كبـر في الوقـت الحـاضر لمـا لـه مـن عواقب سـلبية عـى صحة 

العـال وسـلامتهم، بالإضافـة إلى المشـاكل النفسـية والاجتاعيـة، عـدا عـن تـدني 

الإنتاجية.

للكَربْ في العمل مسـببات عديدة منشـؤها مكان العمل، أو قد ينشـأ الكَربْ 

في المنـزل أو المجتمـع وتظهـر آثـاره في مـكان العمـل. ونظـراً لأهمية هـذا الدليل 

الـذي أصـدره مكتـب العمـل الـدولي في جنيـف بشـأن الوقايـة مـن الكَـربْ في 

العمـل يسرنـا أن نضـع بـن أيـدي قرائنـا الأعزاء هـذا الدليـل باللغـة العربية عله 

يكون مرجعاً مفيداً رائداً في مجال الوقاية من الكَربْ في العمل.

لقـد آثرَنْـا أثنـاء ترجمة الدليل اسـتخدام مصطلـح "الكَـربْ" كترجمة لمصطلح 

"stress" تمشـياً مـع الترجمـة الـواردة في الطبعـة الرابعـة مـن المعجـم الطبـي 

الموحـد الـذي أصـدره المكتـب الإقليمـي لـرق المتوسـط التابـع لمنظمـة الصحـة 

العالميـة؛ مـع الإشـارة إلى أن مصطلـح "stress" يقابلـه أيضـاً في المعاجـم الأخـرى 

ة" و"التوتـر" و"الضغـط" وغرها، لكـن من الأفضل  ـدَّ مصطلحـات "الإجهاد"و"الشِّ

استخدام مصطلح "الكَربْ".

ـق  ـق هامـة؛ تتضمـن كل نقطـة تحََقُّ يشـتمل الدليـل عـى 50 نقطـة تحََقُّ

الإشـارة إلى سـبب الاهتام بتلك النقطة، وكيفية تحقيقها، ومزيد من التلميحات 

بشـأنها، وتوصيـة موجـزة بسـطرين أو ثلاثة أسـطر بشـأنها. توزعـت النقاط تلك 

عـى 10 مجـالات تشـكل أسـس الوقايـة مـن الكَـربْ في العمـل؛ وهـي القيـادة 

والعدالـة في العمـل، ومتطلبـات الوظيفـة، والتحكم بالعمل، والدعـم الاجتاعي، 

وبيئـة العمـل، والتوازن بـن العمل والحياة ووقـت العمل، والتقديـر والعرفان في 

العمل، والحاية من السلوك العدواني، والأمان الوظيفي، والمعلومات والاتصال.

ختامـاً نتوجـه بخالـص شـكرنا وجزيـل امتنانـا إلى مكتـب العمـل الـدولي في 

جنيـف لتكرمـه بمنحنـا الموافقـة والتمويـل لترجمـة النسـخة الأصليـة مـن الدليل 

الصادرة باللغة الإنجليزية ولدعمه المستمر لأنشطة المعهد.

كـا نشـكر الدكتـور بسـام أبـو الذهـب للجهـد الـذي بذلـه في ترجمـة هـذا 

الدليل الهام، وله منا كل التقدير.

والله ولي التوفيق... 

القائم بأعمال مدير المعهد

الدكتورة رانية رشدية





ix

المحتويات

vتقديم من مكتب العمل الدولي 

viiتقديم من المعهد العربي للصحة والسلامة المهنية 

xiكيف يُستخدَم هذا الدليل 

xiiiقائمة تحََقُّق بشأن الوقاية من الكَرْب في العمل 

القيادة والعدالة في العمل  

)نقاط التَّحَقُّق 1 - 5(

1

متطلبات الوظيفة  

)نقاط التَّحَقُّق 6 - 10(

13

التحكم بالعمل 

)نقاط التَّحَقُّق 11 -  15(

25

الدعم الاجتماعي 

)نقاط التَّحَقُّق 16 - 20(

37

بيئة العمل  

)نقاط التَّحَقُّق 21 - 25(

49

التوازن بين العمل والحياة ووقت العمل  

)نقاط التَّحَقُّق 26 - 30(

61

التقدير والعرفان في العمل  

)نقاط التَّحَقُّق 31 - 35(

73

الحماية من السلوك العدواني  

)نقاط التَّحَقُّق 36 - 40(

85

الأمان الوظيفي  

)نقاط التَّحَقُّق 41 - 45(

97

المعلومات والاتصال  

)نقاط التَّحَقُّق 46 - 50(

109





xi

إن حـل مشـاكل الكَـربْ في العمـل هـو أحـد التحديـات المتعلقـة بضـان حيـاة 

مهنيـة منتجـة وصحيـة في البلدان الصناعية وغـر الصناعية عى السـواء. لقد أعُِدَّ 

هـذا الدليـل ليعكـس الحاجـة المتزايـدة إلى التدابـر بهـدف التصـدي للمشـاكل 

ـق الخمسـون الواردة  الناجمـة عـن الكَـربْ في مـكان العمل. تسـتند نقـاط التَّحَقُّ

في هـذا الدليـل عـى خـرات الخـراء الذيـن سـاهموا بمراجعتـه وإعـداده بغيـة 

تحقيـق الوقايـة مـن الكَـربْ في مـكان العمـل. تسـتند إجـراءات التحسـن التـي 

ـق تلك أيضـاً عى عدد من المبادئ الأساسـية التـي ثبَُت أنها  تقترحهـا نقـاط التَّحَقُّ

عملية وقابلة للتطبيق في أماكن عمل حقيقية. تشتمل تلك المبادئ عى :

- ثمة حاجة إلى تطوير حلول فورية عر المشاركة الفعالة للمدراء والعال.

- العمل كمجموعة مفيد من أجل التخطيط وتنفيذ التحسينات العملية.

- الإجراء متعدد الأوجه ضروري لضان أن التحسينات مستمرة عى مدى الزمن.

- ثمة حاجة إلى استمرار برامج الإجراءات لإيجاد تحسينات محلياً.

تمثـل نقاط التَّحَقُّق تحسـينات بسـيطة قليلة التكلفة قابلـة للتطبيق بسرعة في 

ع المسُـتخدِمون عى اتخاذ إجـراءات متعددة الأوجه  مواقـع العمل المختلفة. يشُـجَّ

تراعي الظروف المحلية لأن نقاط التَّحَقُّق تشمل مجالات واسعة.

لقـد أثُبِْتـَت فائدة الدليـل الموجه نحو الفعل المحتوي عى نقـاط تحََقُّق عملية 

عـر خـرة مكتب العمل الدولي المتعلقة باسـتخدام قوائـم التَّحَقُّق للرنامج بعنوان  

بعنـوان   وللرنامـج   )Work Improvement in Small Enterprises( )WISE(

 ،)Work Improvement in Neighbourhood Development( )WIND(

وعـر التغذيـة المرتدة من المكونات ثلاثية الأطراف لمكتـب العمل الدولي، والجهات 

المهنيـة، ومـارسي السـلامة والصحـة المهنيتن، واختصاصيـي الأرغونوميـة )التلاؤم( 

الذيـن يسـتخدمون الكتـاب الصـادر عـن مكتـب العمـل الـدولي بالتعـاون مـع 

الجمعيـة الدوليـة للأرغونومية )التلاؤم( الصادر في عـام 1996 والمنقح في عام 2010 

بعنـوان  Ergonomics checkpoints )في عـام 2015 أصـدر المعهـدُ العـربي للصحـة 

والسـلامة المهنيـة الترجمـةَ العربيـة للطبعـة الثانية من هـذا الكتاب بعنـوان نقاط 

ـق أرغونوميـة )تلاؤمية( في الزراعة، وهو متـاح عى الموقع الإلكتروني للمعهد(.  تحََقُّ

لقد وُضِع الدليل الحالي وفق نفس المسار.

ثمة ثلاث طرق رئيسة لاستخدام هذا الدليل:

ـق مختارة مـن الدليل عى مكان العمل بواسـطة قوائم تحََقُّق  - تطبيـق نقـاط تحََقُّ

سهلة الاستخدام ومُواءَمَة محليا؛ً و

- تصميم صحائف معلومات جاهزة للاستخدام؛ و

- تنظيـم ورشـات عمـل تدريبيـة بشـأن التخطيـط وتنفيـذ التغيـرات الفوريـة في 

مكان العمل.

1. تطبيق نقاط تحََقُّق مختارة على مكان العمل

ـق عـى مكان عمل معـن، فإنه ينُْصَح باختيـار عدد معن من  لتطبيـق نقـاط التَّحَقُّ

ـق التـي تعتـر هامة لمـكان العمل المعـن. عادة مـا يكـون 20-30 بنداً  بنـود التَّحَقُّ

ـق مناسـبة للتطبيـق الأولي للدليـل. بالإمـكان توزيـع نسـخ مـن  مـن نقـاط التَّحَقُّ

الصفحـات المتعلقـة ببنود نقـاط التَّحَقُّق المختارة بهدف اسـتخدامها في الجلسـات 

التمهيديـة بشـأن السـلامة والصحـة المهنيتـن، أو التدخـلات عـى مـكان العمل، أو 

إدارة المخاطر المرتبطة بالعمل.

اعتـاداً عـى البنـود المختارة، فإنـه من الممكـن أن تفي قائمـة التَّحَقُّق القصرة 

ـق تلـك الضـوء عـى الإجـراءات الممكنـة  بالغـرض. ينبغـي أن تسـلط قائمـة التَّحَقُّ

للتحسـن، وسـتكون أكر فعالية عندما تسُـتخدَم مع النسـخ من الصفحات المختارة 

ـق مُواءَمَـة محليـاً عـر إضافـة بنـود عديدة  مـن الدليـل. ينُْصَـح بوضـع قائمـة تحََقُّ

مناسبة لإجراءات التحسن المحلية.

مـن أجـل تطبيق نقـاط التَّحَقُّق المختارة أو اسـتخدامها لأغـراض التدريب، فإنه 

ـق القصرة أن  مـن المفيـد تنظيـم جولـة في موقع العمل. مـن الممكن لقائمـة التَّحَقُّ

تسـاعد كثـراً في تلـك الجـولات لأنهـا تسـاعد المشـاركن في إلقـاء نظـرة جديـدة في 

أماكـن العمـل قيد الزيـارة وإيجاد مجالات عملية للتحسـن. لا تنَسَ أن تطلب من 

الأشخاص تحديد النقاط الجيدة القائمة أيضاً، لأنها مفيدة في المناقشات اللاحقة.

ينبغي أن تنُاقشَ نتائج زيارات مكان العمل ضمن مجموعات صغرة ومن ثم 

تفُحَص في المناقشات التي ينخرط فيها كافة المشاركن أو ممثلي المجموعات. إن عمل 

مجموعات الأشخاص الذين يستخدمون بنود نقاط التَّحَقُّق المختارة أساسي لتحديد 

التحسينات التي يمكن تحقيقها محلياً.

مـن الهـام النظـر في الجوانـب المتعـددة لظـروف مـكان العمـل، لذلـك ينُْصَـح 

 باختيـار بنـود قليلـة عـى الأقـل مـن الفصـول العديـدة في هـذا الدليـل. يمكـن أن 

كيف يُستخدَم هذا الدليل
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

بالعمـل،  والتحكـم  الوظيفـة،  القيـادة، ومتطلبـات  ذلـك عـى مسـائل  ينطبـق 

والدعـم الاجتاعـي، وبيئة العمـل، وترتيبات العمل والوقت والتـوازن بن العمل 

والحيـاة، ومواضيـع الاتصـال. يمكـن أيضـاً إضافـة بنود من أقسـام أخـرى اعتاداً 

عى الظروف المحلية.

2. تصميم صحائف معلومات جاهزة للاستخدام

لإعـداد صحائـف المعلومـات، فإنـه يمكـن إنتاج عـدد محدود مـن نقـاط التَّحَقُّق 

ـق مفيـدة لهـذا  مـن هـذا الدليـل. إن البنيـة الموحـدة البسـيطة لـكل نقطـة تحََقُّ

الغـرض. سـيكون من المفيـد تنقيح صفحات نقـاط التَّحَقُّق عـر إضافة ملاحظات 

ومـواد تعكـس الظـروف المحليـة، ويمكـن إجـراء ذلـك بسـهولة نسـبياً لأن الدليل 

رَكَّـز عـى خيارات تحسـن بسـيطة وعمليـة. عى سـبيل المثال، بالإمـكان تصميم 

قَـت محلياً ومنسـجمة مع  كراسـات سـهلة الاسـتخدام تتضمـن أمثلـة جيـدة تحََقَّ

تلك الخيارات العملية.

3. تنظيـم ورشـات عمـل تدريبيـة بشـأن التغيـرات الفوريـة في مـكان 

العمل

يعتـر تنظيـم ورشـات عمـل تدريبيـة قصـرة للأشـخاص المحليـن بشـأن تطبيـق 

تحقيـق  بشـأن  للتدريـب  الدليـل  عمليـة لاسـتخدام  طريقـة  العمليـة  التدابـر 

مَة للوقاية من الكَربْ. التحسينات في مكان العمل المصَُمَّ

  )WISE( لرنامـج  التدريبيـة  الأنشـطة  في  الخـرةُ  أظهـرت   لقـد 

التشـاركية الماثلـة  )Work Improvement in Small Enterprises( والرامـج 

فعاليـةَ ورشـات العمـل التدريبيـة التـي تـداوم 1-4 أيـام وفائـدة النهـج العمـلي 

الجيـد المرتكـز عـى المارسـة المحليـة. من الممكـن اسـتخدام هذا الدليـل كادة 

إرشـادية في ورشـات العمـل التدريبيـة القصـرة بشـأن الوقايـة مـن الكَـربْ في 

التدريبيـة تلـك واسـتخدام قوائـم  العمـل. يمكـن الجمـع بـن ورشـات العمـل 

التَّحَقُّق وصحائف المعلومات الموُاءَمَة محلياً كا وُصِف أعلاه.

مـن الممكـن تسـهيل التدريـب ببعـض التلميحـات العمليـة من أجـل تحقيق 

ـق مرتكـزة عـى هـذا الدليـل وصحائـف  التحسـينات عـر اسـتخدام قائمـة تحََقُّ

المعلومـات المرتبطـة بـه. مـن المفيـد أن يؤخـذ بعـن الاعتبـار أنـه يمكـن تحقيـق 

هَـة نحـو الفعل  التحسـينات العمليـة في مـكان العمـل عـر تطبيـق المبـادئ الموَُجَّ

التي وردت في هذا الدليل.

فيما يلي بعض الاقتراحات المفيدة:

1. حَـاوِلْ اسـتخدام "قائمـة تحََقُّق خاصـة بالإجراءات" للحصول عـى نظرة حديثة 

ـق التـي تضـم بنـوداً  بشـأن ظـروف مـكان العمـل. مـن الممكـن لقائمـة التَّحَقُّ

ـق التي تتََّخِذ شـكل الإجراءات أن تسـاعد الأشـخاص  مختـارة مـن نقـاط التَّحَقُّ

في فحص ظروف مكان العمل القائمة بطريقة منهجية.

قَـت في  م مـن الأمثلـة الجيـدة المتعلقـة بالتحسـينات التـي تحََقَّ يـُوصَ بالتعلّـُ  .2

أماكـن العمـل المحليـة، وبتطويـر أفـكار للتحسـن وفقـاً للوضـع الحـالي. لقـد 

أظهـرت الأمثلـة المحليـة الفوائد المكتسـبة وجدواهـا عى السـواء. بإمكان تلك 

الأمثلـة تشـجيع الأشـخاص المحليـن عـى اتخـاذ إجـراءات فوريـة. عـلاوة عى 

ذلـك، إن النظـر في الإنجـازات بدلاً من الإشـارة إلى نقاط الضعف يسـاعد دوماً 

في تعزيز التفكر الإيجابي والبناء الذي يؤدي إلى تحسينات حقيقية.

إن مناقشـة المجموعـات مفيـدة دومـا؛ً إنهـا تسـاعد الأشـخاص عـى تبـادل   .3

الأفـكار بشـأن كيفيـة وضـع الأولويـات للإجـراءات مـن وجهات نظـر مختلفة، 

وكيفية التوازن بن الآراء.

مـن الأسـاسي والمفيـد دومـاً تعزيـز الخطط قصـرة وطويلـة الأمد عى السـواء   .4

مـن أجـل التحسـن. كأولويـة، ينبغـي أن توُضَـع في المارسـة عى أسـاس قصر 

الأمـد الأفـكارُ التي تسـتطيع تلبية الاحتياجـات المحلية الفورية. مـا أن تتَحََقَّق 

التحسـينات الصغـرة لكـن الفعالـة، فـإن الناس يصبحـون واثقن بشـأن اتخاذ 

الخطوات اللاحقة التي قد تتطلب وقتاً أطول وموارد أكر.

إن نشـاط المتابعـة هـام، وهـو يرمـي إلى ربـط النتائـج الإيجابيـة المكتسـبة 

بالأنشـطة المتعلقـة القائمـة بالسـلامة والصحـة المهنيتـن. من الهام ربـط الخرات 

الإيجابيـة المكتسـبة محليـاً بالمقترحـات والخطـط من أجل التحسـن. يجُْـرَى ذلك 

بأفضـل شـكل عـر العمل في الوقت نفسـه عـى جوانـب مختلفة لنقـاط التَّحَقُّق 

في هـذا الدليـل. عـى سـبيل المثال؛ في سـياق المجموعات، ناقِـشْ واتَِّفِقْ عى ثلاثة 

إنجـازات جيـدة في مـكان العمـل وثـلاث نقـاط يتعـن تحسـينها، ومن ثـم ناقِشِ 

الإجراءات المتعلقة بالأولوية لكل منها كي تجُْرَى عى نحو مشترك.
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كيف تسَتَخْدِم قائمة التَّحَقُّق
ـق. بإمكانك إما أن تسَـتخَْدِم كافة البنود  يحتـوي هـذا الدليل عـى 50 نقطة تحََقُّ

أو تصمـم قائمـة خاصـة بـك تحتوي عى البنـود المتصلة بمكان العمـل فقط. عادة 

ما تكون قائمة التَّحَقُّق المكونة من حوالي 20-30 بنداً مناسبة.

1. الإلمام بمكان العمل

اجِْمَعِ المعلومات المتعلقة بالمنتجات أو الخدمات المقدمة، وطرائق العمل، وعدد 

العمل  أثناء  الفواصل  ذلك  في  )بما  العمل  وساعات  والإناث(،  )الذكور  العال 

عى  اعتاداً  تعترها هامة.  بالعمل  الإضافي(، ومسائل أخرى ذات صلة  والعمل 

عر  العمل  بمنطقة  خاصة  أخرى  معلومات  إضافة  يمكن  فإنه  المحلي،  الوضع 

استخدام المجال المتاح في الملحق في القسم الأخر من قائمة التَّحَقُّق.

2. تحديد منطقة العمل التي يتعينَّ إجراء التَّحَقُّق فيها

ـق فيهـا بالتشـاور مـع المديـر  التَّحَقُّ دْ منطقـة العمـل التـي يتعـن إجـراء  حَـدِّ

إجـراء  بالإمـكان  الأهميـة.  ذوي  الآخريـن  والأشـخاص  العـال  اتحـاد  وممثـلي 

ـق في كافـة مناطـق العمـل في المنشـآت الصغـرة؛ أمـا في حـال المنشـآت  التَّحَقُّ

الكبرة فيمكن إجراء التَّحَقُّق عى نحو منفصل في مناطق عمل مختارة.

3. الجولة أو المناقشة الأولية

ـق ثـم سِْ في منطقـة العمل لفـترة من الوقـت تراها  اقِـْرَأْ مـن خـلال قائمـة التَّحَقُّ

ق. مناسبة أو ناقِشْ مسألة الكَربْ في العمل قبل البدء باستخدام قائمة التَّحَقُّ

4. كتابة نتائج تحََقُّقك

اقِـْرَأْ كل بنـد بدقـة. ضَـعْ إشـارة عنـد الإجابـة "لا" أو "نعـم" تحـت عبـارة "هـل 

تقترح أي إجراء؟"

- ضَـعْ إشـارة عنـد الإجابـة "لا" إذا مـا اتُُّخِـذَت التدابر حديثاً عى نحـو ملائم، أو 

إذا ما كانت غر ضرورية.

- ضَعْ إشارة عند الإجابة "نعم" إذا ما كانت التدابر جديرة بالاهتام.

- اسِتخدمِ الفراغ الكائن أسفل كلمة "ملاحظات" لكتابة اقتراحك.

5. اختيار الأولويات

مـن بـن البنـود التـي أجََبتْ عليهـا بــِ "نعـم"، اخِْتَرْ عـدداً قليلاً مـن البنود حيثا 

يبـدو مـن المرجـح أن تقـدم الفوائد الأكر أهمية. ضَعْ إشـارة عند كلمـة "أولوية" 

لتلك البنود.

6. مناقشة المجموعة بشأن نتائج التَّحَقُّق

ناقِشْ نتائج التَّحَقُّق مع الآخرين الذين شاركوا في الجولة أو المناقشة. وافِقْ عى 

النقاط الجيدة القائمة وعى التدابر التي يتعنَّ اتخاذها عى أساس تطبيق قائمة 

التَّحَقُّق. توَاصَلْ مع المدير والعال بشأن التدابر المقترحة وتابِعْ تنفيذها.

قائمة التَّحَقُّق

القيادة والعدالة في العمل

واتَِّخِـذِ  العمـل،  مـكان  الكَـربْ في  مـن  للوقايـة  واسـتراتيجيات  سياسـة  ضَـعْ   .1

الإجراءات لإيصالها إلى المعنين.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

ضَعْ إجراءات لحظر التمييز، وتعَامَلْ مع العال بإنصاف.  .2

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

عِ التواصل غر الرسمي بن المدراء والعال، وبن العال أنفسهم. شَجِّ  .3

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

حافِظْ عى خصوصية وسية مسائل العال.  .4

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

عالجِْ مشاكل مكان العمل فوراً حالما تحدث.  .5

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن القيادة والعدالة في العمل: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

قائمة تحََقُّق بشأن الوقاية من الكَربْ في العمل
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

متطلبات الوظيفة

لْ عبء العمل الإجالي آخذاً بعن الاعتبار عدد العال ومقدراتهم. عَدِّ  .6

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

أعَِدْ ترتيب مهام العمل للوقاية من المتطلبات المفرطة عى العال.  .7

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

طِ العمـل بدقـة، واتَِّفِـقْ عى مواعيـد نهائية قابلـة للتحقيـق أو اتَِّفِقْ عى  خَطّـِ  .8

وترة العمل.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

اضِْمَنِ التحديد الواضح للمهام والمسؤوليات.  .9

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

مْ مهام بديلة بغية المحافظة عى اليقظة في العمل. قدَِّ  .10

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن متطلبات الوظيفة: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

التحكم بالعمل

دعَِ العال يشاركون في صنع القرار المتعلق بتنظيم عملهم.  .11

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

نْ حرية العمل للعال، وراقِبِ الطريقة التي يستخدمونها لأداء عملهم. حَسِّ  .12

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

نظَِّمِ العمل بطريقة يتم فيها تطوير الكفاءات والمهارات والمعارف الجديدة.  .13

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

عْ مشاركة العال في تحسن ظروف العمل والإنتاجية. شَجِّ  .14

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

نظَِّمْ اجتاعات منتظمة لمناقشة مشاكل العمل والحلول.  .15

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن التحكم بالعمل: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................
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الدعم الاجتماعي

ـسْ علاقـات وثيقـة بـن الإدارة والعـال كي يتمكـن العـال والمـدراء مـن  أسَِّ  .16

الحصول عى الدعم المتبادل.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

عَزِّزِ المساعدةَ المتبادلة وتقَاسُمَ المعرفة والخرة بن العال.  .17

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

دْ واسِْتخَْدِمِ المصادر الخارجية لتقديم المساعدة للعال. حَدِّ  .18

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

نظَِّمْ أنشطة اجتاعية أثناء ساعات العمل أو بعدها.  .19

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

مِ العون والدعم للعال عندما يحتاجون إليها. قدَِّ  .20

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن الدعم الاجتماعي: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

بيئة العمل

ضَـعْ إجـراءات واضحـة لتقييـم المخاطر ومكافحتهـا اعتاداً عـى النظم القائمة   .21

المتعلقة بالسلامة والصحة المهنيتن.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

وَفِّرْ بيئة عمل مريحة تفضي إلى الصحة البدنية والعقلية.  .22

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

أزَلِْ أو حِدَّ من المخاطر المتعلقة بالسلامة والصحة في مصدرها.  .23

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

وَفِّرْ مرافق نظيفة للراحة.  .24

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

ضَعْ خطط الطوارئ لتسهيل عمليات الطوارئ والإخلاء السريع.  .25

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن بيئة العمل: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ قائمة تََ
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

التوازن بين العمل والحياة ووقت العمل

دعَِ العال يشاركون في تصميم ساعات العمل.  .26

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

طِ الجـداول الزمنيـة للعمـل بمـا يلبـي احتياجـات المنشـأة والاحتياجـات  خَطّـَ  .27

الخاصة للعال.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

ضَعْ تدابرَ وحدوداً لتفادي ساعات العمل الطويلة.  .28

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

ـنْ، إلى أقـى حـد ممكـن، ترتيبـات وقـت العمـل كي يتمكـن العـال مـن  حَسِّ  .29

الإيفاء بمسؤوليتهم العائلية.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

لْ طـول وتواتـر الفواصـل أثنـاء العمـل وأوقـات الراحـة تبعـاً لعـبء  عَـدِّ  .30

العمل.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن التوازن بين العمل والحياة ووقت العمل: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

التقدير والعرفان في العمل

أثَنِْ علناً عى العال والفِرقَ بسبب عملهم الجيد.  .31

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

ذْ نظاماً يعرف العال بواسطته نتائج عملهم. نفَِّ  .32

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

ذْ نظاماً يكون فيه العال قادرين عى التعبر عن مشاعرهم وآرائهم. نفَِّ  .33

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعَامَلْ مع النساء والرجال عى قدم المساواة.  .34

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

مْ آفاقاً مهنية جيدة. قدَِّ  .35

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن التقدير والعرفان في العمل: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................
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الحماية من السلوك العدواني

ـذْ إطـاراً واسـتراتيجيات تنظيميـة يتـم مـن خلالهـا الوقايـة مـن  ـسْ ونفَِّ أسَِّ  .36

السلوك العدواني أو التعامل مع السلوك العدواني حالاً وعى نحو كافٍ.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

نظَِّمْ تدريباً بشأن السلوك الجدير بالاحترام واسِْترَِِ الوعي بشأنه.  .37

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

ضَـعْ إجـراءات ونمـاذج للعمل بغيـة التعامل مـع العنف والإسـاءة والتحرش في   .38

العمل.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

دْ بتدخلات سيعة وحساسة ثقافياً لمساعدة المتعرضن للسلوك العدواني. زَوِّ  .39

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

نظَِّمْ مناطق عمل لحاية العال من العنف الناجم عن العملاء والدخلاء..  .40

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

تعليقات بشأن الحماية من السلوك العدواني: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

الأمان الوظيفي

خَطِّطِ العمل بطريقة تهدف إلى تعزيز إمكانية العمل الثابت.  .41

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

دْ بعقـد عمـل مكتـوب مـع بيانـات واضحـة بمـا يتعلـق بـروط العمـل  زَوِّ  .42

والأجور.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

اضِْمَنْ دفع الأجور بانتظام، وتقديم الإعانات وفقاً للعقد ذي الصلة.  .43

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

اضِْمَنِ الأمان الوظيفي للعال عر الحصول عى إجازة الوالدية.  .44

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

عَـزِّزِ الأمـان الوظيفـي واحِْـمِ العـال وممثليهـم مـن الصرف التعسـفي من   .45

العمل.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

تعليقات بشأن الأمان الوظيفي: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ قائمة تََ



xviii

ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

المعلومات والاتصال

اجِْعَلِ القاعدة للمدراء الذهاب إلى مكان العمل والتحدث مع العال.  .46

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

اضِْمَـنْ تواصـل المرفـن مـع العـال بسـهولة ولمـرات عديـدة بشـأن أي   .47

مشكلة.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

الوسـائل  اسـتخدام  عـر  الهامـة  القـرارات  بشـأن  بانتظـام  العـال  أعَْلِـمِ   .48

الكافية.

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

أعَْلِمِ الإدارة العليا بآراء العال.  .49

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

مْ للعال المعلومات ذات الصلة بشأن الخطط والتبدلات المستقبلية. قدَِّ  .50

هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم    □ لا    □
ملاحظات 

تعليقات بشأن المعلومات والاتصال: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

ملحق: نقاط تحََقُّق إضافية
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هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 
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هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 
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هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 
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هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 
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هل تقترح أيَّ إجراء؟

يــة ولو أ  □ نعــم     □ لا     □
ملاحظات 

تعليقات بشأن نقاط تحََقُّق إضافية: 

......................................................................................................................

.....................................................................................................................



القيادة والعدالة

في العمل

تعتـر القيـادة والعدالـة في العمل من المسـتلزمات الهامة لتنـاول موضوع الوقاية 

مـن الكَـربْ في العمـل. من الهـام عموماً اتخـاذ تدابر وقائية اعتاداً عى سياسـة 

واسـتراتيجيات واضحـة بغيـة ضـان  العمـل اللائـق وتحسـن ظـروف العمـل 

وتنظيـم العمـل. مـن الأسـاسي وضـع إجـراءات محـددة للتعامـل مـع التدخـلات 

المرتبطـة بالكَـربْ وإيجـاد منـاخ في مـكان العمـل مـن أجـل حـل فـوري لمشـاكل 

مـكان العمـل. إن القيـادة والجهـد المشـترك مـن قِبَـل المـدراء والعـال لا يمكـن 

الاستغناء عنها. فيا يلي وسائل فعالة للإجراءات في مكان العمل:

—  وضع سياسة واستراتيجيات من أجل العمل اللائق وإيصالها إلى المعنين؛ و

—  وضع إجراءات لحظر التمييز؛ و

—  تشجيع التواصل غر الرسمي بن المدراء والعال؛ و

—  حاية الخصوصية؛ و

—  معالجة مشاكل مكان العمل عى الفور.

بواسـطة القيـادة والعدالـة الملتزمتـن يمكـن تطويـر ثقافة مـكان العمـل التي بها 

يمكن التعامل مع الوقاية من الكَربْ في مكان العمل بأسلوب إيجابي.



2

ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 1 
ضَـعْ سياسـة واسـتراتيجيات للوقاية من الكَربْ في مكان العمـل، واتَِّخِذِ الإجراءات 

لإيصالها إلى المعنين.

لماذا
إن الكَـربْ في العمـل مرتبـط بقـوة بظروف العمـل وطريقة تنظيـم العمل.   •

لذلـك ينبغـي أن تسـتند الوقايـة مـن الكَـربْ في مـكان العمـل عى سياسـة 

واسـتراتيجيات واضحـة لضـان العمل اللائـق. ينبغي أن يكـون من الواضح 

لكافـة العـال والمرفـن أن الجهـد المشـترك ضروري للتحسـن المسـتمر 

وللعـال  لـلإدارة  الوطيـد  التعـاون  إن  العمـل.  وتنظيـم  العمـل  لظـروف 

ضروري كنقطة انطلاق.

ينبغـي أن تكـون الوقايـة مـن الكَربْ جزءاً مـن نظُمُ إدارة السـلامة والصحة   •

المهنيتـن. ينبغـي للتخطيـط وتنفيذ التدابـر الوقائية أن يسـتندا عى تقييم 

الأخطار في العمل ووضع أولويات من أجل التحسينات العملية.

مـن المعـروف أن النهـج التشـاركي، الـذي يشـارك فيـه المـدراء والمرفـون   •

والعمـل ومنظاتهـم، هـو الأكـر فعاليـة في الحـد مـن الكَـربْ في مـكان 

العمـل. يرتبـط الكَـربْ في العمـل بعوامـل متعـددة تشـتمل عـى العوامـل 

النفسـية الاجتاعيـة، والجـداول الزمنيـة للعمـل، وطرائـق العمـل، وبيئـة 

التـي  المتعـددة،  العوامـل  هـذه  والحيـاة.  العمـل  بـن  والتـوازن  العمـل، 

تتطلـب تدخـلات متعـددة الأوجـه، يتـم تناولهـا بأفضل ما يمكن عـر النهج 

التشـاركي؛ وبالتـالي، تـرز أهميـة الخطـوات التشـاركية المتَُّخَـذَة في جوانـب 

العمل المتعددة المرتبطة بالكَربْ.

كيف
ومنظاتهـم  العـال  مـع  بالتعـاون  العمـل  لمـكان  واضحـة  سياسـة  ضَـعْ   .1

لتحقيـق العمـل اللائـق في مـكان العمـل. ينبغـي أن يتضمن بيان السياسـة 

التـزام الإدارة الواضـح بسـلامة العـال وصحتهـم ورفاههـم. ينبغـي إيصـال 

بيان السلامة إلى كافة العال.

العمـل وتـَنََّ اسـتراتيجيات  الكَـربْ في سياسـة مـكان  الوقايـة مـن  ادُْمُـجِ   .2

المـدراء  فيـه  يشـارك  الـذي  التشـاركي  النهـج  عـى  اعتـاداً  )أي،   مشـتركة 

والمرفـون والعـال( بشـأن التدابـر العمليـة لتنفيـذ السياسـة. ينبغـي أن 

توُضَـع الاسـتراتيجيات وفـق مسـار أنشـطة إدارة الخطـر التـي تنُْجَـز ضمن 

نظُمُ إدارة السلامة والصحة المهنيتن في مكان العمل.

ْ أشـخاصاً رئيسـن مسـؤولن عن تسـهيل النهج التشـاركي المتَُّخَذ ودعمه  عَنِّ  .3

وفقـاً للاسـتراتيجيات الموضوعـة بشـأن سـلامة العـال وصحتهـم ورفاههم، 

بما في ذلك الوقاية من الكَربْ في العمل.

ضَـعْ أهدافـاً محـددة لـكل سـنة، أو لفـترة أخـرى محـددة مسـبقاً، بغيـة   .4

طْ إجراءات التحسـن  تحسـن السـلامة والصحـة والوقايـة من الكَـربْ. خَطّـِ

ممكنـة التنفيـذ ونفذهـا بغيـة تحقيـق تلـك الأهـداف قصـرة الأمـد عـر 

الخطوات التشاركية.

ينبغـي أن تشـتمل الاسـتراتيجيات عى تقييـم ومراجعة الإجـراءات المتَُّخَذَة   .5

ومتابعة الأنشطة من أجل استمرار إجراءات التحسن.

مزيد من التلميحات
اجِْمَـعِ الأمثلـة عـن المارسـات الجيـدة بمـا يتعلـق بالوقايـة مـن الكَـربْ في   —

مـكان العمـل أو أماكـن عمـل ماثلـة. انُـْرُِ الأمثلـة عـن التدابـر الفعالـة 

التي تؤدي إلى الحد من الكَربْ وإلى تحسن الثقافة في مكان العمل.

قـُمْ بإيصـال ملخـص عـن الإجـراءات المتَُّخَـذَة بما يتعلـق بالسـلامة والصحة   —

والوقايـة مـن الكَـربْ في مـكان العمـل إلى كافـة العـال والمرفـن عـر 

الاجتاعات ولوحات الإعلان والنرات ورسائل الريد الإلكتروني.

ناقِـشْ فعاليـة تدابـر وطـرق الوقاية مـن الكَـربْ بهدف تحسـن الإجراءات   —

عر الاجتاعات والتشاور مع الإدارة والعال.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
قمُْ بإيصال سياسـة واسـتراتجيات مكان العال المرتكزة عى النهج التشـاركي 

إلى كافـة العـال والمرفـن لضـان العمـل اللائـق والوقايـة مـن الكَـربْ في 

العمل.



القيادة والعدالة في العمل

3

الشـكل 1 أ. ضَـعْ سياسـة واضحـة لمـكان العمـل تتضمـن الالتـزام الواضـح لـإدارة بالوقايـة مـن الكَرْب فـي العمل. ينبغـي إيصال بيان 
السياسة إلى كافة العمال.

الشـكل 1 ب. ضَـعْ أهدافـاً واضحـة كل سـنة مـن أجـل تحسـين السـامة والصحـة والوقايـة مـن الكَـرْب فـي العمـل عبـر الخطـوات 
التشاركية بمشاركة المشرفين والعمال.



4

ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 2 
ضَعْ إجراءات لحظر التمييز، وتعَامَلْ مع العال بإنصاف.

لماذا
قـد يكـون للعاملـن معـاً في مكان العمـل خلفيـات ومقـدرات مختلفة. من   •

الهـام التعامـل مع كافـة العال بإنصـاف وباحترام. ينبغي أن تكون سياسـة 

مـكان العمـل صريحـة حيـث يعُامَـل كافـة العـال بالتسـاوي بغـض النظر 

عـن نـوع الجنـس أو العرق أو الديـن أو المعتقدات. من خـلال إزالة التمييز 

فإنـه بالإمـكان تأسـيس ثقافـة صحيـة في مـكان العمـل. تمنـح سياسـة عدم 

التمييز الصريحة تلك أساساً جيداً للوقاية من الكَربْ في مكان العمل.

تعتـر التدابـر التمييزية والمعاملة غـر العادلة من العوامل الكرى المسَُـبِّبَة   •

للكَـربْ. بغيـة تفـادي التمييـز، ينبغـي اتخـاذ الترتيبـات بإنصاف بمـا يتعلق 

بالتعيـن في الوظائـف، والتطويـر الوظيفـي، وعبء العمـل، وتنظيم العمل. 

مـن الأسـاسي تكافـؤ الفـرص للنسـاء والرجـال عـى السـواء. لا غنـى عـن 

الجهد المشترك المنسق لتحقيق هذا الهدف.

إن إجـراءات عـدم التمييـز الواضحـة والتدابـر والإجراءات الملائمـة للتعامل   •

مـع الشـكايات تحسـن الظـروف المتسـمة بالكَـربْ أو تزيلهـا، وتقـي مـن 

الكَـربْ في العمـل. ينبغـي الإشـارة إلى أن بعـض الصراعـات في مـكان العمل 

تحـدث بسـبب الإجـراءات التمييزيـة لبعض المـدراء أو المرفـن أو العال. 

ينبغـي وصـف تلـك الإجـراءات في سياسـة عـدم التمييـز الخاصـة بمـكان 

العمل.

كيف
ضَـعْ إجـراءات في مـكان العمـل لحظـر التمييـز في مـكان العمـل. ينبغي أن   .1

تهـدف تلـك الإجـراءات إلى الإنصـاف في مـكان العمـل والتعامـل بإنصـاف. 

ينبغـي أن تضمـن تلـك الإجـراءات أن الإنصـاف مُصان بما يتعلـق بتخصيص 

العمـل  ظـروف  أو  وشروط  والإعانـات،  والترقيـة،  والواجبـات،  الوظائـف، 

الأخـرى. عـى وجـه الخصـوص، يجـب حظـر التمييـز عـى أسـاس السـن أو 

العـرق أو الجنـس أو الإعاقـة أو الأصـل الوطني أو الديـن. ينبغي الإبلاغ عن 

الإجـراءات المتعلقـة بخرق سياسـة الإنصاف حالما تكُْتشََـف، وينبغي إيقافها 

قبل أن تؤدي إلى وضع وخيم.

قـُمْ بإيصـال، إلى كافـة المدراء والمرفـن والعال، سياسـة الإنصاف في مكان   .2

العمل وإجراءات حظر أي تدابر أو أفعال تمييزية.

ينبغـي أن تدُْمَـج في السياسـة أيضـاً إجـراءات صـون الخصوصيـة المتعلقـة   .3

بعمليـة التعامـل مـع حالات الإجـراءات التمييزية؛ ولا ينبغي لما سـبق ذكره 

أن يعرقل أو يؤخر إجراءات تصحيح التدابر التمييزية في مكان العمل.

فْ عضـواً مـن الموظفـن يقـدم إليـه العـال تقريرهـم في حـال تلقي أي  كَلّـِ  .4

تعامـل يتصـف بعـدم المسـاواة أو عـدم الإنصاف. تأكـد أن كل حالـة تعُالجَ 

عى الفور وبإنصاف.

قـُمْ بإيـلاء انتبـاه خـاص بشـأن التوزيـع العادل لمهـام العمل. مـن الضروري   .5

إيصـال فكـرة التوزيع العـادل إلى كافة المدراء والمرفن والعـال، ومتابعته 

بأسلوب مترابط.

مزيد من التلميحات
كجـزء مـن ثقافـة مـكان العمـل، عامِلْ كافـة العال بالتسـاوي. مـن الأمور   —

الأساسية التمسك بالإنصاف في مكان العمل والتعامل العادل مع الجميع.

اقِبَْـلِ الأخطـاء سيعـاً لاسـيا عنـد حـدوث معالجـة غـر منصفـة أو تمييـز   —

عى جزء من الإدارة.

ينبغـي أن تتَُّخَـذ بجديـة وتعُالـَج عـى الفـور الاقتراحـات من العال بشـأن   —

تطويـر  في  ذلـك  يسـاعد  التمييـز؛  بشـأن  الشـكاوي  أو  العـادل  التعامـل 

الإنصاف في مكان العمل بتعاون كافة المدراء والعال.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
عـر وضـع إجـراءات واضحـة لحظـر التمييز عـى أسـاس السـن أو العرق أو 

الجنـس أو الإعاقـة أو المنشـأ الوطنـي أو الدين، فإنه وبفعالية يمكن تأسـيس 

ثقافة في مكان العمل تدعم العمل اللائق.



القيادة والعدالة في العمل

5

الشـكل 2 أ. قُـمْ بإيصـال، إلـى كافـة المـدراء والمشـرفين والعمـال، سياسـة الإنصـاف فـي مـكان العمـل وإجـراءات حظـر أي أفعـال 
تمييزية.

الشـكل 2 ب. كَلِّـفْ عضـواً مـن الموظفيـن يقـدم إليـه العمـال تقريرهـم فـي حـال تلقـي تعامـل يتسـم بعـدم 
المساواة أو عدم الإنصاف. يجب التعامل مع كل حالة على الفور وبإنصاف.



6

ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 3 
عِ التواصل غر الرسمي بن المدراء والعال، وبن العال أنفسهم. شَجِّ

لماذا
يعَُـزَّز التعـاون بـن المـدراء والعال عر التواصـل غر الرسـمي المتكرر؛ عى   •

إن  المشـتركة.  والأنشـطة  الأشـخاص  بـن  الأحاديـث  عـر  المثـال،  سـبيل 

الرياضيـة، والنزهـات،  الرسـمية، والحفـلات، والأحـداث  الاجتاعـات غـر 

والأنشـطة المشـتركة الأخـرى ذات صلـة بالفـرص التـي لا تحسـن العلاقـات 

الشـخصية والتعـاون فحسـب، لكـن تسـهل التواصـل غـر الرسـمي بشـأن 

الوقاية من الكَربْ في العمل أيضاً.

ن التواصل غر الرسمي الفهم المتبادل عر المناقشة بشأن مسائل العمل  يحسِّ  •

والحياة الشائعة؛ يساعد ذلك في التشاركية سواء بن المدراء والعال، أو بن 

العال أنفسهم.

غـر  للأنشـطة  المشـتركَن  والتنفيـذ  التخطيـطُ  يعـزز  المنـوال،  نفـس  عـى   •

الخـرة  تـؤدي  أن  المحتمـل  مـن  الحميمـن.  والزمالـة  التواصـلَ  الرسـمية 

المشتركة إلى تعاون وتنفيذ فعالن للتدابر المتعلقة بالكَربْ في العمل.

كيف
عِ الأحاديـث غر الرسـمية بن المـدراء والعال. ينبغـي أن يكون المدراء  شَـجِّ  .1

والعـال قادريـن عـى التواصـل بحريـة بمناسـبات مختلفـة أثنـاء سـاعات 

يبـدو  السـواء. ينبغـي للمـدراء، مـن جانبهـم، أن  العمـل وخارجهـا عـى 

بوضوح رغبتهم بالمناقشة وتأسيس علاقات جيدة مع العال.

عْ تطويـر العلاقـات غـر الرسـمية بـن العـال أيضـاً. بالإمـكان تبـادل  شَـجِّ  .2

الأحاديـث والمحادثـات غـر الرسـمية عـر الحاسـب أثنـاء الفرص المناسـبة. 

للعـال عـى نحـو طبيعـي تمـاس مبـاشر أثنـاء سـاعات العمـل وخارجهـا، 

ويمكـن تطويـر تلـك العلاقـات غـر الرسـمية بشـكل أوثـق عـر المشـاركة 

المشتركة في الاجتاعات والأنشطة التدريبية المختلفة.

مِ الدعـم لتنظيـم التجمعـات والأحـداث غر الرسـمية التي يشـارك فيها  قـَدِّ  .3

الرياضيـة  والأحـداث  العال،كالحفـلات  مجموعـات  أو  والعـال  المـدراء 

والنزهـات والمنافسـات والأنشـطة الأخرى. مـن الممكن إقامة تلك الأنشـطة 

أثناء ساعات العمل، عندما يكون ذلك مناسباً.

قمُْ بنر المعلومات بشـأن التجمعات والأحداث غر الرسـمية عر الوسـائل   .4

المختلفـة. سيسـاعد كثـراً إيضـاح أن التشـجيع عـى التواصـل غـر الرسـمي 

هو جزء من سياسة مكان العمل.

مزيد من التلميحات
خُـذِ المبـادرة عـى نحـو صريـح بشـأن تنظيـم التجمعـات والأحـداث غـر   —

الرسمية، حيثا يكون مناسباً.

رْ فرصـاً للمحادثـة غـر الرسـمية عر الحاسـب بـن المدراء والعـال بعد  وَفّـِ  —

الاجتاعات الرسمية أو بن أنشطة العمل، عى سبيل المثال.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
عِ التواصـل غـر الرسـمي بـن المـدراء والعـال، وبـن العـال أنفسـهم  شَـجِّ

مسـتفيدا مـن الفـرص والأحـداث المختلفـة أثنـاء سـاعات العمـل وخارجهـا 

عى السواء.
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عِ الأحاديث غير الرسمية بين المدراء والعمال أثناء ساعات العمل وخارجها على السواء. الشكل 3 أ. شَجِّ

الشـكل 3 ب. قَـدَّمِ الدعـم مـن أجـل تنظيـم التجمعات غير الرسـمية بأنواعهـا المختلفة بين المـدراء والعمال، 
وبين العمال أنفسهم.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 4 
حافِظْ عى خصوصية وسية مسائل العال.

لماذا
إن حايـة الخصوصيـة أثنـاء التعامـل مـع المعلومـات السريـة الشـخصية   •

هامـة للغايـة. لنقـص الثقـة بمـا يخـص التعامـل مـع المعلومات الشـخصية، 

والظـروف الصحيـة، والمسـائل المتعلقـة بالكَـربْ آثـار جسـيمة عـى رفـاه 

العـال المعنيـن وصحتهـم. يجـب وضـع سياسـة واضحـة لمـكان العمـل 

واحترامها من قِبَل الجميع بغية حاية الخصوصية.

إن حايـة الخصوصية أسـاسي لنجاح أي أنشـطة تتعلـق بالوقاية من الكَربْ   •

في العمـل. يجـب توخـي الحذر الشـديد من أجـل صـون الخصوصية بما هو 

ذو صلـة بالمعلومـات المتعلقـة بالصحة والمعلومـات السرية لضحايـا الكَربْ 

أو السلوك العدواني أو التمييز في مكان العمل.

إن حايـة الخصوصيـة أثنـاء التعامـل مـع الاضطرابـات الصحيـة والمتعلقـة   •

بالكَـربْ، أو المسـائل الشـخصية سـيؤثر عـى نحو ضار في حـال وجود قصور 

في الوضـوح في سياسـة مـكان العمـل بمـا يخص حايـة الخصوصيـة. غالباً ما 

يتـداول الموظفـون غـر الصحيـن المعلومـات المتعلقـة بالخصوصيـة. لذلـك 

من الهام وضع إجراءات للتعامل مع المعلومات السرية للأشخاص.

كيف
ضَـعْ سياسـة واضحـة لمـكان العمل بشـأن حايـة الخصوصية أثنـاء التعامل   .1

مـع المعلومـات السريـة الشـخصية في الأعـال الاعتياديـة اليومية والمسـائل 

المتعلقـة بالصحـة والكَـربْ عى السـواء. ينبغـي أن يعرف الجميـع في مكان 

العمل هذه السياسة.

ضَـعْ إجـراءات وصُنْهـا للتعامـل مـع المعلومـات السريـة الشـخصية، بمـا في   .2

الصحيـة  والظـروف  الأداء  بشـأن  الشـخصية  والمعلومـات  القصـة  ذلـك 

والمسائل المتعلقة بالكَربْ.

تعَامـلْ بعنايـة فائقـة مـع المعلومـات السريـة التـي تكـون بشـكل تقاريـر   .3

وملفـات شـخصية تحتوي عى معلومات بشـأن الظروف الصحية والمسـائل 

الأخـرى المرتبطـة بالكَـربْ ينبغي اتخـاذ التدابر لحاية المعلومات.  تشَـاوَرْ 

مـع الأقسـام التـي تتعامـل مـع المشـاكل المتعلقـة بالصحـة الشـخصية أو 

الكَربْ كتدبر لضان الحاية الصارمة للخصوصية.

ــة  ــات الإلكتروني ــع البيان ــل م ــل التعام ــن أج ــراءات م ــنِ الإج ــعْ وصُ ضَ  .4

ــة والمســائل المرتبطــة  ــات الشــخصية والظــروف الصحي ــة بالمعلوم المتعلق

بالكَــربْ. يجــب أن تكــون تلــك الإجــراءات في مســار سياســة مــكان العمــل 

ــسرب  ــة دون الت ــر للحيلول ــن تداب ــة، وأن تتضم ــة الخصوصي بشــأن حاي

ــن  ــا لغــر المخول العــارضِي للمعلومــات، وأن تتضمــن حظــر الوصــول إليه

بذلك.

مزيد من التلميحات
مْ مـن أمثلـة الرامـج الفعالـة حايـةَ الخصوصيـة في مـكان العمل. لأن  تعََلّـَ  —

الخصوصيـة مسـألة حرجـة في أنشـطة الوقايـة مـن الكَربْ في مـكان العمل، 

فإن الأمثلة الجيدة تساعد في حاية الخصوصية في مواقع ماثلة.

ينبغـي بـذل عنايـة إضافية لحاية خصوصيـة العال المعنيـن عندما تجُْرَى   —

الخارجيـة  الرامـج  أو  المؤسسـات  مـع  التعـاون  أثنـاء  المشـتركة  الأنشـطة 

.)EAPs( كرامج مساعدة العاملن

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
ذلـك  الشـخصية، بمـا في  السريـة  المعلومـات  للتعامـل مـع  إجـراءات  ضَـعْ 

البيانات الإلكترونية وتوخَّ الحذر الفائق أثناء المحافظة عليها بأمان.
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الشـكل 4 أ. ضَـعْ إجـراءات للتعامـل مـع البيانـات والمعلومـات السـرية الشـخصية، بمـا فـي ذلـك القصـة الشـخصية والمعلومـات 
المتعلقة بالأداء والظروف الصحية والمسائل المتعلقة بالكَرْب.

البيانـات الشـخصية والصحيـة بأسـلوب حصيـف لضمـان السـرية وحمايـة  التعامـل مـع  اِشْـرَحْ للعمـال كيفيـة  الشـكل 4 ب. 
الخصوصية.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 5 
عَالجِْ مشاكل مكان العمل فوراً حالما تحدث.

لماذا
تنشـأ في مـكان العمـل مشـاكل مختلفـة؛ تشـتمل عـى المشـاكل المتعلقـة   •

وصحتهـم،  العـال  وسـلامة  الموظفـن،  إدارة  ومسـائل  العمـل،  بعمليـة 

بالإضافـة إلى الصراعـات الشـخصية والمسـائل المرتبطـة بالكَـربْ. مـن الهـام 

إيجاد مناخ في مكان العمل للتعامل عى الفور مع تلك المشاكل.

يمكـن لبعـض هذا المشـاكل أن تؤثـر كعوامل مُسَـبِّبَة للكَـربْ لبعض العال   •

أو تؤثـر عـى أنشـطة الوقايـة مـن الكَـربْ. ينبغـي توخـي الحـذر مـن أجل 

حل المشاكل بأسع ما يمكن ولتخفيف الكَربْ المؤثر عى هؤلاء العال.

عـادة مـا يكـون التعـاون الوطيد بـن المدراء والعـال ضروريـاً لمعالجة تلك   •

المشـاكل في مـكان العمـل. إن الجهـود الفوريـة والكافيـة لحـل المشـاكل، 

بالإضافـة إلى تعـاون الأشـخاص ذي الصلـة هـي عوامـل جيدة لإيجـاد مناخ 

في مكان العمل ولها أثر إيجابي عى الوقاية من الكَربْ في العمل.

كيف
افِحَْـصْ مشـاكل مـكان العمـل الحديثة لتحديـد فيا إذا عولجـت عى نحو   .1

ملائـم وفـوري. يمكـن أن تـؤدي تلك المشـاكل إلى خرات إيجابيـة أو عوائق. 

ناقِشِ الدروس التي يمكن الاستفادة منها من الخرات الحديثة.

اجِْعَلْ معالجة مشاكل العمل حالما تحدث مارسة روتينية.  .2

عندمـا تحـدث المشـاكل التـي يمكـن أن تؤثـر كعوامل مسـببة للكَـربْ لدى   .3

مِ الدعـم للعال  بعـض العـال، عالجِْهـا عـى الفـور، وفي الوقـت نفسـه، قدَِّ

المتأثرين.

احِْصَـلْ عـى النصح والدعم من الاختصاصين أو أقسـام العـون الخارجية في   .4

حال الحاجة إلى النصح التقني لحل المشاكل.

إذا كان ذلـك مناسـباً، ناقِـشِ الخيـارات ممكنـة التنفيـذ لحـل المشـاكل مـع   .5

الأشـخاص الرئيسـن؛ كالمرفـن المسـؤولن، والعـال المعنيـن وممثليهـم، 

وموظفـي السـلامة والصحة المهنيتـن. من الضروري مراعـاة التغذية المرتدة 

التي يتم الحصول عليها من ما ورد أعلاه.

مزيد من التلميحات
تأَكََّـدْ أن العـال يعرفـون أنـه ينبغـي أن يرسـلوا تقريـراً بشـأن أي مشـكلة   —

عندما تحدث وأن يشاركوا في حلها.

إن الصعوبـة في حـل المشـكلة قد يعني أنها ناجمة عن تشـارك عدة عوامل؛   —

مـا يتطلـب تخطيـط إجـراءات عديـدة في نفس الوقـت. من الهـام تطبيق 

مجموعة من الحلول بدلاً من الحل الوحيد.

ــع  ــلْ م ــمولن، وتعَامَ ــخاص المش ــة الأش ــب بخصوصي ــام الواج أوَْلِ الاهت  —

للإجــراءات  وفقــاً  الأخــرى  السريــة  والمعلومــات  الشــخصية  البيانــات 

الموضوعة المتعلقة بحاية الخصوصية.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

عـر معالجـة مشـاكل مـكان العمـل عـى الفـور حالمـا تحـدث، فإنـه يمكـن 

إيجاد مناخ في مكان العمل للتعامل بفعالية مع الكَربْ في العمل.
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الشـكل 5 أ. اِجْعَـلْ معالجـة مشـاكل مـكان العمـل حالمـا تحـدث ممارسـة روتينيـة، بمـا فـي ذلـك المشـاكل المتعلقـة بالسـامة، أو 
عمليات العمل، أو الكَرْب في العمل.

الشـكل 5 ب. ناقِشِ الخيارات ممكنة التنفيذ لحل المشـاكل مع الأشـخاص الرئيسـين، كالمشـرفين المسـؤولين، 
والعمال المعنيين وممثليهم، وموظفي السامة والصحة المهنيتين.





متطلبات الوظيفة

متطلبات الوظيفة 

ثمـة حاجـة إلى تحديـد متطلبـات الوظيفـة بـن العال بأسـلوب متـوازن. للوقاية 

مـن الكَـربْ في العمـل ينبغـي تفادي متطلبـات العمل المفرطة المؤثـرة عى بعض 

العـال. ينبغـي تفـادي ضغـط الوقت غـر الـضروري الناجم عن صعوبـة تحقيق 

المواعيـد النهائيـة. يعتمـد الأداء الجيـد والرفـاه عى عـبء العمل المـُواءَم للعال 

ضمـن الفريـق؛ يتطلـب ذلـك تعاوناً وطيـداً بن المـدراء والعال. مـن الممكن أن 

تشـتمل التدابـر العمليـة التـي يمكـن أن تتَُّخَـذ لتحقيـق التحسـينات في هـذا 

المجال عى مايلي:

—  تعديل عبء العمل الإجالي؛

—  الوقاية من المتطلبات المفرطة للعامل؛

—  تخطيط المواعيد النهائية القابلة للتحقيق؛

—  التحديد الواضح للمهام وللمسؤوليات؛

—  تفادي الاستعال الجزئي لمقدرات العال.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 6 
لْ عبء العمل الإجالي آخذاً بعن الاعتبار عدد العال ومقدراتهم. عَدِّ

لماذا
يعتمـد الأداء الجيـد والرفـاه عـى عـبء العمـل لـكل عامـل يعمـل ضمـن   •

الفريـق. يعلـم المـدراء الجيـدون أنـواع ومتطلبـات العمـل الـذي يؤديـه 

عالهم.

يشـكو العـال الذيـن يعانـون من فـرط العبء مـن التعب، وتـدني التركيز،   •

والشعور بالقهر، والكَربْ.

كُـنْ حـذراً: عـبء العمـل ليـس مسـألة كميـة أو متطلـب بـدني فقـط، إنـه   •

أيضـاً موضـوع كيفـي بشـأن التركيـز والتيقـظ وتداخـل المهـام والعلاقـات 

الإنسانية وهلم جراً.

يعنـي عـبء العمل غر المناسـب فـرط العبء، أو نقص الوقـت الكافي لأداء   •

الوظيفـة، أو وجـوب العمـل بسرعة كبرة عى سـبيل المثـال، دون النظر إلى 

جودة العمل وفرصة التعافي.

إذاً يصـون التعديـل الواقعـي لعـبء العمـل الأداء الجيـد ويـؤدي إلى رضـا   •

العميل.

كيف
قيَِّـمْ عـبء العمـل لـكل عامل وللفريق عـر الملاحظة والمناقشـة مع العال   .1

لتحديد ما إذا كان التغير ضرورياً وقابلاً للتحقيق.

لْ مقـدار العمـل لـكل عامـل لتفـادي أي فـرط في العـبء يتعـرض لـه  عَـدِّ  .2

العامـل. ينبغـي أن يكـون العمـل قابـلاً للإنجـاز دون صعوبـة مـع مراعـاة 

معايـر الجـودة ضمـن المواعيـد المحـددة. خُـذْ بعـن الاعتبـار الاختلافـات 

لْ أعباء العمل وفقاً لذلك. الفردية وعَدِّ

أضَِفْ عالاً عندما وحيثا يكون ذلك ضرورياً.  .3

لْ مـن المهـام غـر الضروريـة كعمليـات الرقابـة، أو كتابـة التقاريـر، أو  قلَّـِ  .4

اسـتيفاء النـاذج، أو أعـال التسـجيل؛ لأن لهـذه الأنشـطة أثراً عـى التركيز 

مْ معلومات للعال بشأن الاستخدام الصحيح لأدواتهم.  لدى العال. قدَِّ

اطُلْـُبْ منهـم أن يبَلِّغـوا عـن حـالات الإصـلاح أو الاسـتبدال إذا مـا حـدث 

العطب أو التلف في أدواتهم.

لْ مـن التوقفـات غـر الفعالـة التـي تكبح التركيـز لدى العـال وتتعارض  قلَّـِ  .5

مع الإنتاج أو أهداف الخدمات.

غَيِّــرْ عمليـة العمـل لتسـهيل الإيفـاء بمتطلبـات العمـل؛ عى سـبيل المثال،   .6

عر مراجعة توزيع المهام أو استخدام النهج والتكنولوجيا الإبداعين.

مزيد من التلميحات
ـنْ ظـروف العمـل وتنظيـم العمـل بغيـة الاسـتخدام الكامـل لمقدرات  حَسِّ  —

العال.

بِ العال بشأن تنمية كفاءاتهم ومهاراتهم. دَرِّ  —

طِ المواعيـد النهائيـة الملائمـة لتحقيـق توزيـع أفضـل لعـبء العمـل في  خَطّـِ  —

فترة معقولة من الوقت.

عِ المناقشات المنتظمة بشأن عبء العمل بن المرفن والعال. شَجِّ  —

لْ مسـتويات عـبء العمل الحـالي والقـادم بغية زيادة  طْ وراجِـعْ وعَدِّ خَطّـِ  —

الأداء وصون القوى العاملة الصحية.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

لْ أعبـاء العمـل لـكل عامل. تسُـاعِد أعباء العمـل الملائمة في تحسـن أداء  عَـدِّ

العال وصحتهم.
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متطلبات الوظيفة

ـنْ مواقـع العمـل وسَـيْر العمـل مـن وجهـة نظـر أرغونوميـة  الشـكل 6 أ. عَـدِّلْ مقـدار العمـل لـكل عامـل لتفـادي تعـرض العمـال لفـرط العـبء. حَسِّ
)تاؤمية(.

ع العمل إلى مجموعة من العمال كي يتم تقاسم عبء العمل من قِبَل فريق العمل الجيد. الشكل 6 ب. وُزِّ
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 7 
أعَِدْ ترتيب مهام العمل للوقاية من المتطلبات المفرطة عى العال.

لماذا
عندمـا لا يكـون للعـال المختلفـن نفس القـدر من العمـل )فبعضهم عبء   •

عملهـم مفـرط وبعضهـم الآخـر عـبء عملهـم قليـل(، فـإن ثمـة مشـكلة 

تتعلق بالتوزيع غر المتوازن للعمل.

إذا مـا كان توزيـع العمـل غـر متسـاوٍ أو غـر منصـف، فإن ذلك يـؤدي إلى   •

خطـر اسـتنفاد أفضـل العـال وتـدني التحفيـز لـدى الآخريـن؛ وقـد تتـدنى 

الإنتاجية.

للتوزيع الجيد لأعباء العمل أثر إيجابي عى الإنتاجية ورفاه العال.  •

سـيتولد لـدى العـال حافـز أكـر لأداء العمـل جيـداً إذا مـا وُزِّع العمـل   •

بالتساوي وبإنصاف.

كيف
ثْ مع العـال لتحديد مـا إذا كان العمل  راقِـبِ العمـل الـذي يؤُدَّى، وتحََـدَّ  .1

موزعـاً بالتسـاوي وبإنصـاف، وضَـعِ الحلـول إذا كان عـبء العمـل مفرطـاً 

لدى البعض أو كانت مهامهم صعبة جداً.

خُـذْ بعـن الاعتبـار أن مهـام بعـض العـال قـد تكـون سـهلة كثـراً أو أن   .2

التحدي في عملهم قليل جداً.

ـحِ التعيـن في الوظائـف لضـان أن العـال يتلقـون قـدراً متسـاوياً مـن  نقَِّ  .3

العمل، مراعياً مقدرات كل عامل.

الِجَْأْ إلى أسلوب تناوب العال عى العمل إذا ما كان ذلك العمل صعباً.  .4

ـنْ طرائـق العمـل أو معداتـه مـن أجل العـال الذين يعانـون من فرط  حَسِّ  .5

فْ عبء عملهم. العبء، وَخفِّ

دعَِ العـال يشـاركون في مناقشـة المجموعات في حال إعـادة تصميم التعين   .6

في العمل؛ إنها مارسة جيدة من أجل إيجاد حلول متينة وذات مردود.

مزيد من التلميحات
تذََكَّـرْ أن العـال هـم أفـراد ذو مقـدرات وظـروف صحية مختلفـة؛ لذا من   —

الملائم، في بعض المواقع، أن لا يوُزَّع العمل بالتساوي، لكن يوُزَّع بإنصاف.

صُنِ السرية المتعلقة بمسائل صحة العال.  —

احِْمِ صحة الجنن من خلال تفادي تعرض النساء الحوامل لفرط العبء.  —

إن التعيـن المتـوازن في العمـل هـو طريقة جيدة لتحسـن وتطويـر مهارات   —

وأداء العال.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

ينبغـي أن يكـون التوزيـع الجيـد للعمـل جـزءاً مـن مارسـات الإدارة لأنـه 

سيعزز رفاه العال وإنتاجيتهم.
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متطلبات الوظيفة

الشـكل 7 أ. راقِـبِ العمـل الـذي يُـؤَدَّى وناقِـشْ مـع العمـال كيفية تقاسـم المهـام الصعبة وتفادي العـبء المفرط 
على أفراد معينين.

الشـكل 7 ب. دَعِ العمـال يشـاركون فـي تحسـين المهـام الصعبـة أو غيـر الممتعـة كـي يصبـح أسـهاً التكليـفُ 
بالمهام وتناوبُ العمال على العمل، ووضعُ خطط العمل الفعالة.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 8 
طِ العمـل بدقـة، واتَِّفِـقْ عـى مواعيـد نهائيـة قابلـة للتحقيـق أو اتَِّفِـقْ عى  خَطّـِ

وترة العمل.

لماذا
للمواعيـد  العمـل.  ووتـرة  النهائيـة  المواعيـد  عـى  العمـل  عـبء  يعتمـد   •

النهائية أثر عى شدة العمل وجودة الإنتاج ورفاه العال.

النهائيـة  مـا يـؤدى وفـق المواعيـد  الـذي كثـراً  مـن المعـروف أن العمـل   •

القصرة مرتبط بالاضطرابات المتعلقة بالكَربْ ذات الصلة بالعمل.

مـن الملائـم تحديـد مواعيد نهائيـة واقعية لتفـادي ضغط الوقـت والأخطار   •

والتهييج.

من الممكن تعديل المواعيد النهائية، وتعديل الموارد وفقاً للمتطلبات.  •

ينبغـي التشـاور مـع العـال بشـأن تحديـد المواعيـد النهائيـة لأن لديهـم   •

الخرة لتقييم الوقت اللازم لتأدية العمل وتقييدات عمليات العمل.

كيف
طِ المواعيـد النهائيـة مـع العمـلاء والمـدراء والعـال مراعيـاً  فـاوِضْ وخَطّـِ  .1

المـوارد المتاحـة والمقـدرات. لا تـَتَردََّدْ بشـأن إعـادة ترتيـب المواعيـد النهائية 

إذا ما تبدلت الظروف في مكان العمل.

طْ تقويمـك الزمنـي بفترات منتظمـة لتفـادي المواعيد النهائيـة القصرة  خَطّـِ  .2

جداً.

وَفِّرْ دارئاً قبل كل مهمة وبعدها للعمل سيع الوترة أو لخدمة العميل.  .3

دَرِّبِ المـدراء والعـال بشـأن التعامـل عى نحـو أفضل مع المواعيـد النهائية   .4

والعمل سيع الوترة.

عندمـا تنُاقِـش المواعيـد النهائيـة، خُذْ بعن الاعتبـار ظروف العمـل والموارد   .5

التقنية والتبدلات المحتملة والاحتياجات الخاصة للعال.

مزيد من التلميحات
يعتـر الموعـد النهـائي الواقعـي أحـد المـؤشرات الجيـدة لـلأداء التنظيمـي.   —

عندما يسُـاوِركُ الشـك بشـأن جدوى الموعـد النهائي، نظَِّمْ عمـل المجموعات 

وأشَْركِِ المرفن والعال.

تؤدي المواعيد النهائية غر الواقعية إلى تناقص الالتزام والتحفيز.  —

مِ الموارد اللازمة لتحقيق المواعيد النهائية الواقعية. قدَِّ  —

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

العـال  رفـاه  أجـل  مـن  جيـدان  النهائيـة  المواعيـد  وتخطيـط  إدارة  إن 

وإنتاجيتهم.
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متطلبات الوظيفة

طِ المواعيد النهائية بفترات منتظمة بمشاركة العماء والمدراء والعمال آخذاً بعين الاعتبار مواردك المتاحة. الشكل 8 .  خَطِّ
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 9 
اضِْمَنِ التحديد الواضح للمهام والمسؤوليات.

لماذا
د المهـام عى نحو سيء والمسـؤوليات عى نحو غـر واضح، فإنه  عندمـا تحَُـدَّ  •

سـيكون  الـذي  والحـد  للإنتاجيـة  الأمثـل  المسـتوى  تحديـد  الصعـب  مـن 

العـبء مفرطـاً في المسـتوى الأعى منه. كنتيجة، سـيكون تنظيـم العمل أقل 

فعالية لأنه غالباً ما سيكون ارتجالياً.

تزيـد المهـام المحـددة بوضـوح إنتاجيـة العامـل وتحسـن التنظيـم ضمـن   •

فريق العمل.

عندمـا تكـون مسـؤوليات كل عامـل واضحـة، فـإن العامـل سـيدرك بشـكل   •

أفضل فحوى العمل، ما يحد من خطر عواقب تدني الجودة.

علاقـات  أيضـاً  تحسـن  بوضـوح  المحـددة  العمـل  ومهـام  مسـؤوليات  إن   •

العامل-المدير.

إن التحديـد الواضـح للمهـام والمسـؤوليات هـو مارسـة أساسـية لـلإدارة   •

بغية تفادي الأخطاء، والأحداث، والإصابات المهنية.

كيف
يجـب أن يشـتمل التوصيـف الجيـد للعمـل عـى المهـام المحـددة بوضـوح،   .1

والمسـؤوليات، والجهـد الـلازم، والأهـداف التـي يتعـن تحقيقهـا. ينبغـي أن 

العمـل  للعـال، وظـروف  المتـاح  والدعـم  المبـاشر،  المـرف  أيضـاً  يحـدد 

)الجداول الزمنية للعمل، السفر، الخ.(.

أثنـاء وضـع توصيـف العمل، ينبغي إيـلاء اهتام خاص لـصراع المهام )مثلاً،   .2

الجودة مقابل الكمية(.

لا يجـب أن يحـدد التوصيـف الجيـد للعمـل الأخطار البدنية فحسـب، لكن   .3

أية أخطار يمكن أن تزيد الكَربْ لدى العامل أيضاً.

يسـمح التوصيـف الواضـح للمهام والمسـؤوليات بتحفيز الشـخص المناسـب   .4

في الوظيفـة المناسـبة؛ مـا يـؤدي إلى تجنـب تعـرض بعـض العـال للقيـود 

التي لا تعالجها المهارات ولا القدرات.

مزيد من التلميحات
ينبغـي مراجعـة توصيـف المهـام والمسـؤوليات بفـترات منتظمـة وعندمـا   —

تتغر ظروف العمل أيضاً.

ينبغـي أن يكـون تدريـب العـال موجهـاً وفـق التوصيـف المحـدد للمهـام   —

والمسـؤوليات كي يكـون أكر فاعليـة وأفضل بما يتعلـق بالمتطلبات الحقيقية 

للعمل.

إن التوصيـف الجيـد للعمـل يـزود أيضاً بمعلومات بشـأن ما يؤديـه الأعضاء   —

الآخرون في فريق العمل، ما يشجع فريق العمل.

بإمـكان التوصيـف الجيـد للعمـل المسـاعدة في تحديـد مسـؤولية عامـل في   —

حـال وقـوع حـادث أو إصابـة، ولهـذا أثـر واضـح عـى التعويـض والرعايـة 

للعامل المعني.

د للعمـل هـام، لكـن يجب أن يتسـم ببعـض الليونة كي  إن التوصيـف المحَُـدَّ  —

يسمح بتغير طرائق العمل أو تنظيم العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

مـن الممكـن للتوصيف الواضح للمهام والمسـؤوليات أن يحسـن توزيع عبء 

العمل بن العال وفريق العمل.
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متطلبات الوظيفة

الشكل 9 أ. يؤدي الوصف الواضح للمهام والمسؤوليات إلى عمل مُحَفَّز ونتائج فائقة الجودة.

الشـكل 9 ب. يـزود التوصيـف الجيـد للعمـل بالمعرفـة بشـأن مـا يؤديـه الأعضاء الآخرون فـي فريق العمل، ولذلـك يزيد فهم أهداف الفريق. تسـاعد 
تلك المعرفةُ الفريقَ في مواجهة التبدلات المفاجئة في تنظيم العمل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 10 
مْ مهام بديلة بغية المحافظة عى اليقظة في العمل. قدَِّ

لماذا
تتطلـب بعـض الوظائف اسـتخداماً جزئيـاً لمقدرات العـال، أو أن الوظائف   •

سـهلة )مثـلاً، حجـرة المراقبـة، مراقبـة المبنـى، الـخ.(، ما يـؤدي إلى حدوث 

ضائقة نفسية )سيكولوجية( وملل بن عال تلك الوظائف.

ليـوم العمـل المنتـج أثـر عـى صحـة العامـل. إن أيـام العمـل التـي أثناءهـا   •

نـادراً مـا يحَُـرَّض العامـل هـي أيـام مزيلـة للحـث وتجعـل العـال أقـل 

اهتاماً بالعمل.

عندمـا يظـل العال منشـغلن بعملهم، سـيكون لديهـم الانطبـاع الحقيقي   •

بأنهـم مسـاهمون بـأداء المنشـأة. مـن المفيـد ضـان أن العـال معنيون في 

مهام مجدية تؤدي إلى المحافظة عى اهتامهم بالعمل ويقظتهم أثناءه.

كيف
دِ المهام التي تقـدم للعال تحريضـاً أكر وتحول  بالتعـاون مـع العـال، حَـدِّ  .1

دون حدوث الملل أو تدني التركيز.

ضـع ترتيبـات للعمـل التـي تشـتمل عـى مهـام متنوعـة بـدلاً مـن مهمـة   .2

متكررة وحيدة.

بالإمـكان إغنـاء المهـام التـي يؤديهـا العامـل عر منحـه، ببسـاطة، مزيد من   .3

الاستقلال الذاتي.

مزيد من التلميحات
ينبغـي تخصيـص العـال بمهـام مجديـة إضافيـة بـدلاً مـن كميـة أكـر مـن   —

المهام المتكررة.

ناقِـشْ مـع العـال تكليفهـم بمهـام مجدية وتفـادي المهام البسـيطة جداً أو   —

المتكررة أو الرتيبة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

رْ مهام  إن الاسـتخدام الجـزئي لمقـدرات العامـل هـو أيضاً مصـدر للكَربْ. وَفّـِ

مجدية لكل عامل.



23

متطلبات الوظيفة

الشـكل 10 أ. كَلِّـفْ بمهـام مجديـة لفريـق العمـل لتسـهيل تنـاوب أعضـاء الفريق 
على العمل.

ـمِ العمـل بحيـث أن يشـتمل علـى مهـام متنوعة ينجزهـا العامل  الشـكل 10 ب. نَظِّ
بدلًا من مهمة متكررة وحيدة.





التحكم بالعمل

التحكم بالعمل

عندمـا يسـتطيع العـال التحكـم بكيفيـة تأديـة عملهـم، فإنهـم سيسـتمتعون 

بالعمـل وسـيكونون أكـر إنتاجيـة. إن مشـاركة العـال في عمليـة اتخـاذ القـرار 

بشـأن تنظيـم عملهـم هامـة للوقايـة مـن الكَـربْ في العمـل. يصبـح العمـل أكـر 

اتسـاماً بالكَـربْ عندمـا لا يكـون للعـال تأثر عى وتـرة العمل وطرائـق العمل. 

إن زيـادة منـح حريـة العمـل للعال والسـاح لهـم بالتحكم بعملهم يسـاعد في 

زيادة التحفيز وجودة العمل ويحد من الكَربْ. تشتمل التدابر الفعالة عى :

—    مشاركة العال في اتخاذ القرار بشأن تنظيم العمل؛

—    زيادة حرية العمل للعال والتحكم بعملهم؛

—    تنظيم العمل بحيث يتم تطوير المهارات والمعارف الجديدة؛

—    تشجيع مشاركة العال في تحسن العمل؛

—    تنظيم اجتاعات منتظمة لمناقشة مشاكل مكان العمل.

إن العـال القادريـن عـى أن يقـرروا كيـف ومتى يـُؤَدَّى عملهم بإمكانهم حشـد 

مهاراتهـم وخرتهـم عـى نحـو أفضـل، وهـم أكـر إنتاجيـة. إذاً، يـؤدي ازديـاد 

التحكم بالعمل إلى تنظيم العمل عى نحو أكر فعالية.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 11 
دعَِ العال يشاركون في اتخاذ القرار المتعلق بتنظيم عملهم.

لماذا
سـيحصل العـال عـى اسـتمتاع أكـر بعملهـم وسـيكونون أكـر إنتاجية إذا   •

استطاعوا التحكم بكيفية تأدية عملهم.

مـن الممكـن أن يكـون العـال أكـر إطلاعـاً مـن الآخريـن بشـأن عمليـات   •

العمـل، لذلـك مـن الممكـن أن تفـضي اقتراحاتهـم المتعلقـة بالتحسـن إلى 

تنظيم العمل عى نحو أكر فعالية وإلى إنتاجية أكر.

إن مشـاركة العـال في عمليـة اتخـاذ القـرار المتعلـق بتنظيـم عملهـم يمكن   •

أن تحسن الصورة الذاتية للعال.

كيف
اضِْمَـنْ أن العـال يقدمـون الاقتراحـات أو يؤثرون عى التعديـلات المتعلقة   .1

بتنظيم العمل.

مْ  افِحَْـصْ كيـف يعَُـدّ تنظيـم العمـل وأيـن يمكـن تحسـينه؛ ومـن ثـم نظَّـِ  .2

مناقشـة للمجموعـات بشـأن كيـف يمكـن للعـال أن يشـاركوا بفعالية أكر 

في التحسن المتواصل لتنظيم العمل.

عندما وحيثا يكون ذلك ممكناً، اسِْمَحْ للعال بتحديد:  .3

—    كيف يؤُدَّى العمل؛

—    الجدول الزمني للعمل؛

—    الذين يعملون معهم؛

—    فيا إذا بالإمكان العمل ضمن مجموعات صغرة؛

—    اختيار الأدوات، والمعدات، والأثاث، الخ.

عِ العـال عـى تقديـم أفكارهـم بشـأن تحسـن تنظيـم عملهـم عـر  شَـجِّ  .4

المناقشـات ضمـن  تنظيـم  عـر  أو  الموجـزة  الاقتراحـات  لتقديـم  جلسـات 

مجموعات صغرة.

احِْتفَِـظْ بسـجلات كافـة التغيـرات المتعلقة بتنظيـم العمـل، وقيَِّمْها بفترات   .5

منتظمة.

مْ اقتراحـات ومسـاهات معروفـة لدى كافـة العال بالإضافـة إلى نتائج  قـَدِّ  .6

تنفيذ تلك الاقتراحات؛ إن ذلك سيشجع عى مزيد من المشاركة.

مزيد من التلميحات
—    دعَِ العال يشاركون في عملية اتخاذ القرار.

م  —    خُـذْ بعـن الاعتبـار زيـادة قابليـة التنقـل للعـال كي يتمكنـوا مـن تعََلّـُ

وظائـف مختلفـة واكتسـاب خـرات متنوعة، مانحـاً إياهم فرصاً للمشـاركة 

في عملية اتخاذ القرار بشأن تنظيم العمل وظروف العمل وبيئته.

—    ناقِـشْ مـع العـال التدابـر المختلفـة التـي تؤخـذ بعـن الاعتبـار لتعديـل 

تنظيم العمل وبيئة العمل.

مِ المعلومـات والتدريـب التـي تسـاعد العـال في المشـاركة في عمليـة  —    قـَدِّ

اتخاذ القرار.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن مشـاركة العـال في عمليـة اتخـاذ القـرار بشـأن ظـروف العمـل وتنظيـم 

العمـل ستحسـن مـن الصـورة الذاتية للعـال و، في الوقت نفسـه، تفضي إلى 

القرارات ذات قاعدة الدعم الواسعة.
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التحكم بالعمل

الشكل 11 أ. دَعِ العمال والمشرفين يشاركون في فحص وتحسين تنظيم العمل والتَعَلُّم من الأمثلة الجيدة.

عِ العمال على تقديم أفكارهم بشأن تحسين تنظيم عملهم عبر تنظيم مناقشات ضمن مجموعات صغيرة. الشكل 11 ب. شَجِّ
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 12 
نْ حرية العمل للعال، وراقِبِ الطريقة التي يستخدمونها لأداء عملهم. حَسِّ

لماذا
عندمـا يسـتطيع العـال أن يقـرروا كيـف ومتى يـُؤدَّى عملهم )عى سـبيل   •

المثـال، بمـا يتعلـق بطرائـق العمـل ووترتـه(، فإنهـم يحشـدون مهاراتهـم 

ـزوا كثـراً في  وخرتهـم عـى نحـو أكـر فعاليـة، ومـن المرجـح أكـر أن يحَُفَّ

العمـل. إن زيـادة منـح حريـة العمـل للعـال والتحكـم بالعمـل هامة من 

أجل الوقاية من الكَربْ.

مـن خـلال خرتهـم، عـادة مـا يعـرف العـال جيـداً كيـف يصونـون جـودة   •

عملهـم ويتجنبـون الأخطـاء، لاسـيا عندمـا يسـتطيعون تنظيـم طريقتهـم 

المتعلقـة بإنجـاز المهـام المكلفـن بهـا. سيسـتمتع العـال بالعمـل وسـيتدنى 

الشعور بالكَربْ إذا ما استطاعوا أن يؤثروا بوضعهم في العمل.

غالبـاً مـا يـُؤدَّى العمـل مـن قِبَـل فريـق عمـل. عندما يقـرر أعضـاء الفريق   •

بشـكل مشـترك كيـف يتعـن التكليـف بالمهـام المختلفـة وإنجازهـا، فإنـه 

بإمكانهـم العمـل بأسـلوب تعـاوني ويحصلـون عـى نتائـج جيـدة، إن ذلـك 

أقـل اتسـاماً بالكَـربْ بالمقارنـة مـع الحالـة التـي تقتـضي فيهـا تكـرار المهـام 

المجزأة تبعاً لوترة عمل الآلات وضمن مواعد نهائية قصرة جداً.

كيف
طْ مهـام العمـل لمجموعة مـن العال بحيث يسـتطيع كل عامل أو كل  خَطّـِ  .1

مجموعـة فرعيـة أن تقـرر كيـف وفي أي تسلسـل ومتـى سـتؤُدَّى المهام؛ إن 

ذلـك أفضـل مـن تخصيص كل عامـل أو مجموعة فرعية بمهـام مجزأة يتعن 

إنجازها بوترة محددة مسبقاً.

العمـل بكامـل أعضائـه كي  اعِْقِـدْ اجتاعـات قصـرة لمجموعـة أو فريـق   .2

يخططـوا معـاً للتكليـف بالعمـل والجـداول الزمنيـة للعمل. مـن الممكن أن 

تعُْقَـد تلـك الاجتاعـات يوميـاً في بدايـة العمـل أو بفواصل زمنيـة منتظمة 

أثنـاء أسـبوع العمـل أو شـهرياً أو بفـترات أخـرى إلى حـن الإيفـاء بالمواعيد 

النهائية.

اسِْـمَحْ للعـال في مجموعـة أو فريـق العمـل بالتأثـر أثنـاء اختيـار الأدوات   .3

والمعـدات والأثـاث وطرائـق العمـل. إن مناقشـات المجموعـات مفيـدة في 

تحقيق ذلك والوصول إلى القرارات القابلة للتنفيذ.

أعَِـدْ ترتيـب عمليـات العمـل بحيـث أن يتمكـن العـال أو المجموعـات   .4

الفرعية للعال من التحكم بوترة العمل وتنفيذ المهام.

شَـكِّلْ فِـرقَ عمـل مسـتقلة عر تكليـف كل فريـق بمسـؤولية أن يقرر كيف   .5

يؤُدَّى العمل.

العمـل ضمـن  تأديـة  الأفـكار بشـأن طريقـة  اقـتراح  العـال عـى  عِ  شَـجِّ  .6

م مناقشـات للمجموعـات لإعـادة ترتيـب  مجموعـة أو قسـم أو فريـق. نظَّـِ

العمليـة  والخيـارات  المقترحـة  الأفـكار  بالحسـبان  آخـذاً  العمـل  طرائـق 

الأخرى.

مزيد من التلميحات
—    اجِْمَـعِ الأمثلـة الجيـدة لفـرق العمـل المسـتقلة–مع المعلومـات المتعلقـة 

بالتغيـرات التـي أجُْرِيـَت ونتائجهـا الإيجابية. انُرُْْ تلـك الأمثلة عر لوحات 

الإعلانات والمنشورات ورسائل الريد الإلكتروني.

—    بمشـاركة العـال، قيَِّـمْ إنجـازات فِـرقَ العمـل التـي مُنِحـت حريـة العمـل 

والتحكم بطريقة تأدية العمل.

—    أظَهِْـرِ التقديـر للعـال وفِـرقَ العمـل لمبادراتهـم بشـأن طرائـق العمـل 

والاجراءات المستقلة.

م لرفـع مسـتوى معارفهـم ومهاراتهـم المتعلقـة  مْ للعـال فـرص التعََلّـُ —    قـَدِّ

بمهام عملهم والطرق المستقلة للعمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
ينبغـي أن يكـون العـال قادريـن عـى التأثـر عـى طريقـة عملهـم الـذي 

يؤدونـه وجـودة نتائجهـم. إن حريـة العمـل والتحكـم بالعمـل المتزايديـن 

يفضيـان إلى مزيـد مـن التحفيـز وجـودة العمـل وتحـدان مـن الكَـربْ في 

العمل.
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ـــطْ مهـــام العمل لمجموعة مـــن العمال بحيث يســـتطيع كل عامل أو مجموعـــة فرعية من العمال أن يقـــرروا كيف وفي  الشـــكل 12 أ. خَطِّ
أي تسلسل ومتى تُؤَدَّى المهام.

الشكل 12 ب. شَكِّلْ فِرَق عمل مستقلة عبر تكليف كل فريق بمسؤولية أن يقرر كيف يُؤَدَّى العمل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 13 
نظَِّم العمل بطريقة يتم فيها تطوير الكفاءات والمهارات والمعارف الجديدة.

لماذا
إن العامـل الديناميـي والـذي يسـتطيع تأديـة مهـام متعـددة سـيكون أكر   •

إنتاجية وسيكون قادراً عى دعم العال الآخرين.

م معـارف ومهـارات جديـدة، سُـيحرَّض العـال  عـر تقديـم الفـرص لتعلّـُ  •

وسيكون لديهم مقدرة أفضل من أجل اتخاذ القرار.

بالكفـاءات والمهـارات والمعـارف الجديـدة يسـتطيع العامـل تأديـة وظائف   •

مختلفة، ما يسمح بالاستبدال المؤقت للعال بدلاً عن العال الغائبن.

إن المشـاركة في أنشـطة بنـاء القـدرات تلـك يشـجع أيضاً الدعـم الاجتاعي   •

بن العال.

كيف
في  العمـل،  سـاعات  أثنـاء  بالمشـاركة،  للعـال  تسـمح  كي  العمـل  طِ  خَطّـِ  .1

التدريـب والفـرص التعليميـة التـي ينفـق عليهـا صاحـب العمـل والمرتبطة 

بالوظيفة.

م الكفـاءات والمهـارات والمعـارف الجديـدة عـر  مْ للعـال فرصـاً لتعلّـُ قـَدِّ  .2

التدريب أثناء العمل ضمن المنشأة أو التدريب الخارجي.

اجِْتمَِـعْ مـع العـال وسَـلهْم ماهـي الكفـاءات والمهـارات والمعـارف التـي   .3

يمكن أن يتعلموها لتحسن بيئة العمل والإنتاجية.

م –عـى  أعَِـدْ تنظيـم العمـل حالمـا يكُْمِـل العـال التدريـب أو فـرص التعلّـُ  .4

سـبيل المثـال، عـر تبـادل المهـام أو تقاسـم العمـل- بحيـث يسـتطيعون 

استخدام معارفهم ومهاراتهم الجديدة.

مزيد من التلميحات
—    إن تطويـر وحـدات دراسـية تدريبيـة قصـرة مرتبطـة بالعمـل، والتـي يمكن 

ومهـارات  معـارف  بتطويـر  للعـال  ستسـمح  العمـل،  أثنـاء  اسـتخدامها 

جديدة دون مغادرة مكان العمل.

—    لأن العـال هـم طالبـو علـم بالغـون، اضِْمَـنْ أن فـرص التدريـب تشـاركية 

وذات صلة.

—    قيَِّـمْ، بفـترات منتظمـة، التدريـب والفـرص التعليميـة للتأكـد أن الأهـداف 

قَت. الواقعية وُضِعَت وتحََقَّ

—    إذا مـا تعـذر تنظيـم التدريب المتواصـل داخلياً، خُذْ بعن الاعتبار اسـتخدام 

الفرص التي تقدمها المؤسسات الخارجية.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن العـال الذيـن حصلـوا عـى معـارف وكفـاءات ومهـارات جديـدة ليسـوا 

أكـر كفـاءة وإنتاجيـة فقـط، لكـن أيضـاً سـيُحَرَّضون للمسـاهمة عـى نحـو 

أفضل في أنشطة المجموعات والتدريب المتبادَل في مكان العمل.
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الشكل 13 أ. قَدِّمْ فرصاً للعمال لتعلُّم الكفاءات والمهارات والمعارف الجديدة عبر التدريب في مكان العمل.

الشكل 13 ب. اِسْتَخْدِمْ أمثلة بصرية جيدة لمساعدة العمال في تعلُّم مهارات ومعارف جديدة.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 14 
عْ مشاركة العال في تحسن ظروف العمل والإنتاجية. شَجِّ

لماذا
تـزداد إمكانيـة حـدوث الكَربْ لـدى العال عندمـا تكون متطلبـات العمل   •

كبرة وتحكمهم بعملهم محدود أو معدوم.

مـن الممكـن أن يكـون شـعور العـال أكـر في التحكـم بالعمـل إذا مـا كانوا   •

قادرين عى المشاركة في عملية اتخاذ القرار.

العـال هـم الأكـر درايـة بشـأن مواقـع عملهـم  مـن المرجـح أن يكـون   •

ومهامهـم. إن مشـاركتهم في التخطيـط وإجـراء التغيـرات لتلـك الظـروف 

يمكـن أن تفـضي إلى تحسـينات مفيـدة في الإنتاجيـة التـي لا يمكـن تحقيقها 

بأساليب أخرى.

كيف
ابِتْـَدِعْ عمليـات للعمل يسـتطيع العـال فيها التحكم بوتـرة عملهم وتنفيذ   .1

مهامهم.

العمـل  تخطيـط  في  العـال  يشـارك  أن  يمكـن  إليـه  الـذي  المـدى  دِ  حَـدِّ  .2

مْ مناقشـات بشـأن كيـف يمكن أن يشـاركوا بفعاليـة أكر في  وتصميمـه. نظَّـِ

مسائل العمل التنظيمية كطرائق العمل والوترة والتوقفات القصرة.

حيثا يكون ذلك ممكناً، وبالتشاور مع الإدارة، اسِْمَحْ للعال بأن:  .3

—    يخططوا عى نحو مشترك للتكليفات والجداول الزمنية للعمل؛

—    يحددوا طرائق العمل وسعته ودورته وتسلسله؛

—    يحددوا أين يؤُدَّى العمل.

عـر مناقشـات المجموعـات الصغـرة، اسِْـمَحْ للعـال بالتأثـر عـى اختيـار   .4

الأدوات والمعدات والأثاث.

ضَعْ عملية يسـتطيع بها العال والمدراء أن يناقشـوا بشـكل مشـترك وسـائل   .5

تحسن بيئة العمل بالإضافة إلى الإنتاجية.

مزيد من التلميحات
—    حُـثَّ العـال عـى تـولي المسـؤولية بمـا يتعلـق بعمليـة العمـل وظـروف 

العمل والإنتاجية.

—    اسِْـمَحْ للعـال بالتحكم بسـات العمل كالتكليف بالمهـام، وتحديد الوترة، 

وتحديد الأولوية، وتحديد تسلسل العمل.

عِ العـال عـى تقديـم التقاريـر بشـأن التحديـات المتعلقـة بإجـراءات  —    شَـجِّ

العمل وسَاعِدْ أيضاً في البحث عن حلول لتلك المشاكل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
مـن الأسـاسي للحـد مـن الكَـربْ في العمـل السـاح للعـال بالحصـول عـى 

مستوى أكر من التحكم بعملهم وظروف عملهم.
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مْ مناقشات ضمن مجموعات بشأن تصميم وتخطيط العمل، بما في ذلك طرائق العمل ووتيرته وجداوله الزمنية. الشكل 14. نَظِّ
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 15 
نظَِّمْ اجتاعات منتظمة لمناقشة مشاكل العمل والحلول.

لماذا
يسـتطيع العـال توفـر قـدر كبـر مـن المدُْخَـل الإيجـابي لحـل المشـاكل   •

ومارسة دور هام في تطبيقه العملي.

تميـل الحلـول التـي يقترحهـا العـال إلى أن تكـون قليلـة التكلفـة وعمليـة   •

وسهلة التنفيذ.

العـال  شـعور  فـإن  المهـام،  فِـرقَ  اجتاعـات  بشـأن  نـص  يوجـد  حيثـا   •

بالتحكم يكون أكر، ما يؤدي إلى كَربْ أقل وإنتاجية أكر.

لـدى العـال خـرة لتقديـر الوقـت والمـوارد اللازمـة لإنجـاز الوظيفـة أو   •

المهمـة. في حـال وجـود قيـود ومشـاكل، فـإن العـال مسـتعدون لتقديـم 

حلول واقعية.

كيف
عـن  موجـز  لتقديـم  للعـال  المنتظمـة  للاجتاعـات  زمنيـاً  جـدولاً  ضَـعْ   .1

المشاكل المتعلقة بعملهم واقتراح الحلول الممكنة.

شَـكِّلْ مجموعـة عمـل صغـرة كي تطلـب مـن العـال والمرفـن تطويـر   .2

الحلول بشأن مشاكل مكان العمل.

قـد تحتـاج مجموعـة العمل إلى المعلومات والمشـورة التقنية لحل المشـكلة.   .3

مِ الدعم والمعلومات والمشورة التقنية الكافية عند الحاجة. قدَِّ

مـا أن تنجـز مجموعـة العمل عملهـا، اطُلْـُبِ التغذية المرتدة بشـأن الحلول   .4

التي اقترحتها من كافة العال والمدراء والمرفن المعنين بالعملية.

مزيد من التلميحات
—    إن تنظيـم مجموعـة تضـم عـالاً ومرفـن لمعالجـة مشـكلة معينـة هو ذو 

مردود وسيعالج المشكلة من وجهات نظر مختلفة.

—    إذا مـا علـم العـال أنـه مـن الممكـن أن يكونـوا قادريـن عـى المشـاركة في 

مجموعـة العمـل بشـأن مشـكلة متعلقـة بعملهـم، فإنهـم قد يكونـون أكر 

استعداداً لتقديم تقارير عن مشاكل العمل والبحث عن الحلول.

—    ينبغـي أن تكـون مجموعـة العمـل عـى اسـتعداد لالتـاس النصـح مـن 

الآخرين ذوي الخرة في حل المشاكل المشابهة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن مشـاركة العـال في حـل المشـاكل قـد تقـضي إلى حـل المشـاكل عـى نحو 

سيـع وقليـل التكلفـة وفعـال و، في الوقـت نفسـه، تشـجع العـال عـى 

المشاركة.
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الشـكل 15 أ. شَـكِّلْ مجموعـة عمـل صغيـرة يسـتطيع للعمـال والمشـرفين مـن خالهـا وضـع حلـول لمشـاكل 
مكان العمل.

مْ اجتماعات منتظمة في موقع العمل يكون العمال أثناءها قادرين على تقديم موجز عن المشاكل المتعلقة بالعمل واقتراح الحلول الممكنة. الشكل 15 ب. نَظِّ





الدعم الاجتماعي

الدعم الاجتماعي

إن الدعـم الاجتاعـي أسـاسي في الوقايـة مـن الكَـربْ في العمـل. للحـد مـن آثـار 

العوامـل المسَُـبِّبَة للكَـربْ في مـكان العمـل ينبغـي أن يؤخـذ بعن الاعتبـار الدعم 

الاجتاعـي الرسـمي وغـر الرسـمي عـى السـواء. إن الدعـم الاجتاعـي الـذي 

عـى  التغلـب  في  العـال  يسـاعد  العـال  وزمـلاء  والمرفـون  المـدراء  يقدمـه 

إلى  الرقـي  أيضـاً  الاجتاعـي  الدعـم  يحسـن  العمـل.  في  والكَـربْ  الضغوطـات 

الاجتاعـي في مـكان  الدعـم  لتعزيـز  المهـارات. ثمـة وسـائل مختلفـة  مسـتوى 

العمـل؛ تبـدو الأنـواع التاليـة مـن الدعـم، مـن بـن الأنـواع الأخـرى، مفيـدة عى 

وجه الخصوص:

—  علاقات الإدارة-العامل الوطيدة؛

—  المساعدة المتبادَلة بن العال؛

—  استخدام المصادر الخارجية للمساعدة؛

—  تنظيم أنشطة اجتاعية؛

—  تقديم مساعدة مباشرة عند الحاجة.

بإمكان تلك التدابر توفر الدعم الاجتاعي العملي والمناسب في مكان العمل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 16 
مـن  والمـدراء  العـال  يتمكـن  والعـال كي  الإدارة  بـن  وثيقـة  علاقـات  ـسْ  أسَِّ

الحصول عى الدعم المتبادَل.

لماذا
إن الدعـم الاجتاعـي المسـتند عـى العلاقـات الجيـدة بـن الإدارة والعال   •

يسـاهم كثـراً في الحـد مـن الكَـربْ في العمـل، لأن العلاقـات الوثيقـة بـن 

العال والمدراء تساعد في الحد من الآثار الضارة للكَربْ.

يمكـن للدعـم مـن المـدراء المسـتند عـى علاقات جيـدة بـن الإدارة والعال   •

أن يزيـد قـدرة العـال عـى مواجهـة الكَـربْ في العمـل. يجب عـى العال 

المتأثريـن مـن الكَـربْ في العمـل أن يواجهوه عر وسـائل مختلفـة، وغالباً ما 

م من مدرائهم وزملائهم العال. يمكن تسهيل ذلك عر الدعم المقَُدَّ

إن منـاخ الدعـم الناشـئ عن المشـاركة الفعالة للمدراء والعال عى السـواء   •

في حـل مشـاكل مـكان العمـل يسـهل الإجـراءات المتخـذة في مـكان العمـل 

للحد من الكَربْ في العمل.

كيف
اجِْعَـلْ مـن الواضـح لكافة العـال أن الإدارة ملتزمة بتقديـم الدعم بفعالية   .1

الكَـربْ في  إلى العـال بشـأن تحسـن ظـروف مـكان العمـل والحـد مـن 

العمل.

أصَْـغِ بدقـة لآراء وشـكاوي العـال بشـأن مشـاكل مـكان العمـل وابُـْذُلِ   .2

الجهد لاتخاذ الإجراءات الضرورية لحل المشاكل.

عِ العـال عـى التعـاون مـع المـدراء في تحديـد مشـاكل مـكان العمـل  شَـجِّ  .3

تلـك  لمثـل  الممكنـة  والحلـول  الخلفيـة  العـال  يعـرف  مـا  غالبـاً  وحلهـا. 

المشاكل ويستطيعون مساعدة المدراء في إجراء التعديلات الضرورية.

ناقِـشْ، وبحريـة، مـع العـال كيفيـة حـل مشـاكل مـكان العمـل الهامـة   .4

والاسـتجابة لشـكاوي العـال بشـأن ظـروف العمـل. اتَِّخِـذْ إجـراءات فعالة 

لمتابعة تلك المشاكل والشكاوي.

حـاوِلْ إزالـة العوائـق في مـكان العمـل التـي تعرقـل الدعـم المبـاشر وغـر   .5

م للعـال وفِـرقَ العمـل مـن قبـل المدراء. عـى سـبيل المثال،  المبـاشر المقَُـدَّ

أعَْلِـنْ عـى نحـو صريـح أن المـدراء يرغبـون بـأن يناقشـوا مـع العـال أي 

مشكلة في مكان العمل أو يعقدوا اجتاعات منتظمة مع العال.

دم للمدراء  م للعـال من قبَِل المـدراء أو المقَُّ نْ أمثلـة جيـدة للدعـم المقَُدَّ دَوِّ  .6

من قبَِل العال. رَوِّجْ تلك الأمثلة الجيدة.

مزيد من التلميحات
عِ التعـاون بـن المـدراء والعـال؛ مـن الممكن تسـهيل ذلك عـر الإعلان  —    شَـجِّ

عـى نحـو صريـح عـن سياسـة مـكان العمل التـي تشـجع التدابر مـن أجل 

الدعم المتبادَل.

—    دعَِ العـال يشـاركون بفعاليـة في العمليـات الهامـة لاتخـاذ القـرار بشـأن 

مسـائل مـكان العمـل. احِْصَـلْ عـى دعـم العـال في حـل مشـاكل مـكان 

العمل.

—    قـُمْ بإيـلاء اهتـام لخصائـص وأسـاليب العمـل المختلفة ضمن فِـرقَ العمل. 

أزَلِِ العوائق التي تعرقل العلاقات الجيدة بن الإدارة والعال.

—    كُـنْ مـدركاً أن موقـف "عـدم التدخـل" بـن المدراء والإدارة السـيئة لمسـائل 

مكان العمل يعرقل كثراً الدعم المتبادَل بن المدراء والعال.

—    وَفِّرِ التدريب للمدراء والعال بشأن الدعم والتعاون المتبادلن.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن العلاقـات الجيـدة بـن الإدارة والعـال تسـهل الدعـم المتبـادَل مـن أجـل 

عْ منـاخ الدعم  حـل مشـاكل مـكان العمـل والحد من الكَـربْ في العمل. شَـجِّ

بواسطة الوسائل الرسمية وغر الرسمية عى السواء.
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الشـكل 16 أ. اِجْعَـلْ مـن الواضـح لكافـة العمـال أن الإدارة ملتزمـة بتقديـم الدعـم بفعاليـة للعمـال مـن أجـل تحسـين 
ظروف العمل والحد من الكَرْب في العمل.

الشـكل 16 ب. أَصْـغِ بدقـة لآراء العمـال وشـكاويهم بشـأن مشـاكل العمـل واِتَّخِذِ  
التدابير الفورية لحل المشاكل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 17 
عَزِّزِ المساعدةَ المتبادَلة وتقاسمَ المعرفة والخرة بن العال.

لماذا
إن التعـاون الفعـال بـن زمـلاء العامـل يسـاعد في تعزيـز الزمالـة ويزيـد   •

فعالية التدابر للحد من الكَربْ في العمل.

للعـال ضمـن الفريـق خلفيـات وخصائص مختلفـة. عر مسـاعدة بعضهم   •

البعـض والإصغـاء إلى الزمـلاء يتعلم العـال كيفية التعاون عـى نحو أفضل 

والتغلب عى الكَربْ في العمل بفعالية أكر.

غالبـاً مـا يشـعر العـال بالعزلـة وبالـتردد في حـل مشـاكلهم الشـخصية.   •

يسـاعد منـاخ الدعـم هـؤلاء العـال في تلقـي النصح مـن الزمـلاء والتصدي 

عى نحو أفضل للوضع الصعب عى ما يبدو.

إن العنايـة والانسـجام المتبادَلـن الناشـئن بـن العـال يسـاعدان كثـراً في   •

تحديـد أسـباب مشـاكل مـكان العمـل وإيجـاد وسـائل فعالـة للحـد مـن 

الكَربْ.

كيف
عِ الدعـم المتبـادل بـن العـال في تحديـد وحـل مشـاكل مـكان العمل؛  شَـجِّ  .1

ويتـم ذلـك بالشـكل الأفضـل عـر المشـاركة الفعالة في المناقشـات المشـتركة 

ضمـن فريـق العمـل وتنظيـم مناقشـات ضمـن المجموعـات بشـأن حـل 

المشاكل الشائعة.

ناقِـشْ طـرق ووسـائل تقديـم الدعـم المتبـادَل ضمـن فريـق العمـل أو بـن   .2

فِرقَ عمل مختلفة لحل مشاكل العمل.

ْ مستشـارين أو مُعينـن ذوي خـرة للعـال الجـدد أو العـال الذيـن  عَـنِّ  .3

يعانون من المشاكل. تبَادَلِ الخرات بشأن تقديم النصح والعون.

عْ دعمها. أثَـْنِ عـى الأداء الجيد  عَـزِّزْ تشـكيل فـرق العمـل المسـتقلة وشَـجِّ  .4

لفريق العمل.

اسِْـترَِِ الوعـي بشـأن محاسـن تعزيـز الدعـم المتبادَل ضمـن فِـرقَ العمل أو   .5

بـن فِـرقَ عمـل مختلفـة. ناقِشْ تلك المحاسـن أثنـاء الاجتاعات وجلسـات 

التدريب.

مزيد من التلميحات
—    اجِْمَـعِ الأمثلـة بشـأن الدعـم المتبـادل بن العال لحل مشـاكل مكان العمل 

أو لمسـاعدة زمـلاء العامـل في المواقـف الصعبـة . رَوِّجْ تلـك الأمثلـة الجيـدة 

بواسطة الوسائل المناسبة كالنرات.

—    تبَـادَلِ الخـرات الإيجابيـة للمستشـارين والمعُينن ذوي الخرة بشـأن تقديم 

الدعـم لزمـلاء العامل. سـاعِدْهم لرفع مسـتوى مهاراتهم ومقدراتهم بشـأن 

عملهم كمستشارين ومُعينن ذي خرة.

—    أثنـاء اجتاعـات الفِـرقَ، ناقِـشْ طـرق تعزيز الدعـم المتبادَل. ناقِـشْ الأمثلة 

الملموسة وتدابر الدعم الفعالة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن الدعـم مـن الزمـلاء عـر التعـاون اليومي وأنشـطة فريق العمـل يمكن أن 

يطوِّر علاقة داعمة عى نحو متبادَل، ما يؤدي إلى الوقاية من الكَربْ.
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عِ الدعـم المتبـادَل بيـن العمـال بشـأن تحديـد مشـاكل مـكان العمـل وحلها. يتـم ذلك على الشـكل الأفضل عبر  الشـكل 17 أ. شَـجِّ
القرارات المشتركة ضمن فريق العمل أو مناقشات المجموعات بشأن الحلول.

الشـكل 17 ب. اِسْـتَخْدِمْ جيـداً المستشـارين والمُعينيـن ذوي الخبـرة فـي تقديـم الدعـم مـن أجـل زمائهـم. سـاعِدْهم فـي رفـع 
مستوى مهاراتهم في عملهم كمستشارين ومُعينين.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 18 
دْ واسِْتخَْدِمِ المصادر الخارجية لتقديم المساعدة للعال. حَدِّ

لماذا
مـن المفيـد اسـتخدام المصـادر الخارجيـة للمسـاعدة مـن أجـل الاسـتجابة   •

للمشاكل المختلفة التي يواجها العال في العمل، ومن أجل حلها.

إن عامـلي الخدمـات الاجتاعيـة، وأقسـام المشـورة، وبرامـج عـون العـال   •

يمكـن أن تسـاعد العـال مـن أجـل فحـص المشـاكل وحلهـا التـي يمكـن أن 

يجـدوا صعوبـة في التصـدي لهـا بأنفسـهم. بإمـكان تلـك الفئات المسـاعدة، 

عـى سـبيل المثـال، في تناول مسـائل العمـل، ومُعاقـَرةَ العقاقر والمسُْـكِرات 

)المروبـات الكحوليـة(، وفـروس العـوز المناعـي البـري )HIV(/متلازمة 

العوز المناعي المكتسب )AIDS(، والمسائل الاجتاعية والعائلية الأخرى.

مـن الممكـن تقديـم العـون للعـال الذيـن يحتاجـون إليـه عـر برامج عون   •

سَـة في مـكان العمـل مـع دعـم الأقسـام الخارجيـة. يـُوصَ  العـال المؤسَّ

باسـتخدام تلـك الرامـج لتقديـم الدعـم الفعـال للعـال الذيـن يواجهـون 

مثل تلك الحالات الصعبة.

كيف
راجِـعْ مـدى الحاجـة إلى الخدمـات الاجتاعيـة مـن أجـل العـال الذيـن   .1

لديهـم صعوبـات في التعامل مع مشـاكلهم الشـخصية. ينبغـي إيلاء اهتام 

للمشـاكل الصحيـة عـى وجـه الخصـوص كمُعاقـَرةَ المسُْـكِرات )المروبـات 

الكحوليـة( أو العقاقر، أو المشـاكل الاجتاعية ومشـاكل الحيـاة العائلية، أو 

مْ مـن أمثلـة الخدمـات  أفـراد العائلـة المسـنن، أو الأشـخاص المعوقـن. تعََلّـَ

الفعالـة التـي يقدمهـا عاملـو الخدمـات الاجتاعيـة الخارجيـون ومقدمـو 

الخدمات الاجتاعية الآخرون، وقيَِّمْ مزايا استخدامها.

تشَـاوَرْ مـع عامـلي الخدمـات الاجتاعيـة الخارجيـن ومقدمـي الخدمـات   .2

الاجتاعيـة الآخريـن، بمـا في ذلـك مقدمـو برامج عـون العال، بشـأن طرق 

مسـاعدة العـال عـر اسـتخدام خدماتهـم. تأَكََّـدْ مـن وجـود مـوارد كافيـة 

لضان المساعدة لتلك الخدمات.

ْ أشـخاصاً ينُـاط بهـم التعاون مـع الأقسـام الخارجية التي تقـدم الدعم  عَـنِّ  .3

الاجتاعي اللازم للعال.

اضِْمَـنِ الدعـم مـن المـدراء والمرفـن وزمـلاء العامـل في تخطيـط وتقديـم   .4

خدمات الدعم الاجتاعي لهؤلاء العال الذين يحتاجون إليها.

صُنِ السرية بشأن الخدمات المقدمة للعال.  .5

مزيد من التلميحات
بْ مـن أجـل جـداول العمـل الزمنيـة المرنـة والإجـازات  —    عنـد الـضرورة، رتَّـِ

مدفوعة الأجر للعال الذين يعالجون مشاكل شخصية.

—    قيَِّـمْ فعاليـة الخدمـات الاجتاعيـة التي تقدمها الـوكالات الخارجية. افِحَْصْ 

بدقة الاحتياجات والحالات الشخصية لأن احتياجات الأفراد مختلفة.

رِ الإرشـاد والتدريـب للمرفـن والعـال بشـأن اسـتخدام الخدمـات  —    وَفّـِ

الاجتاعية الخارجية.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

إن المـوارد الخارجيـة، بمـا في ذلـك برامـج عـون العـال، هي مصـدر قيِّم من 

أجل مساعدة العال الذين يحتاجون إلى المساعدة الاجتاعية.
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الشـكل 18 أ. قَـدِّمْ خدمـات عمـال الخدمـات الاجتماعيـة وخدمـات مسـاعدة العمـال الأخـرى بغية مسـاعدة العمال فـي مواجهة المشـاكل الصعبة على 
وجه الخصوص، كمُعاقَرَة المُسْكِرات )المشروبات الكحولية( أو المسائل الاجتماعية ومسائل الحياة العائلية.

الشكل 18 ب. اِضْمَنِ الدعم من الأشخاص المؤهلين لتدريب العمال بشأن حماية أنفسهم والحد من الكَرْب في العمل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 19 
نظَِّمْ أنشطة اجتاعية أثناء ساعات العمل أو بعدها.

لماذا
إن الأنشـطة الاجتاعيـة، بمـا في ذلـك الاجتاعـات غـر الرسـمية وأنشـطة   •

العـال. تسـاعد في  المـدراء والعـال وبـن  بـن  التعـاون  الترفيـه، تسـهل 

تحسـن الشـعور بالزمالة الأنشـطةُ التـي تجُْرَى عر مبـادرة تطوعية للمدراء 

والعال.

تعـزز الأنشـطة الاجتاعية كثـراً التفهم المتبادَل بن الأشـخاص من خلفيات   •

مختلفـة وتسـاعد في صـون العلاقـات الإنسـانية الجيـدة؛ إذاً، تفـضي تلـك 

الأنشـطة إلى الجهـد المشـترك لتحسـن ظـروف العمـل وتحـد مـن الكَربْ في 

العمل. 

يمكـن القيـام بالأنشـطة الاجتاعيـة والأنشـطة الترفيهيـة مـن أجـل العال.   •

يمكـن التخطيـط للأنشـطة المناسـبة بسـهولة وتنفيذهـا بتعـاون الأشـخاص 

المحلين.

كيف
اكِْتشَِـفْ، عـر اجتاعـات ولقـاءات مـكان العمـل، ماهـي أنـواع الأنشـطة   .1

الاجتاعية التي يفضلها المدراء والعال.

شَـكِّلْ فريقـاً صغـراً يضـم المـدراء والعـال لدراسـة مـا يفضلونـه مـن أجل   .2

تنظيم الأنشطة الاجتاعية وتحديد توقيتها الملائم.

اقِـْتَرحِْ للمـدراء والعـال مـكان الأنشـطة الاجتاعيـة ومكوناتهـا وتوقيتهـا،   .3

واحِْصَلْ عى ردودهم لتحسـن الخطة. حيثا يكون مناسـباً، نظَِّمِ الأنشـطة 

أثناء ساعات العمل كي يتمكن من الحضور عدد كثر من العال.

طِ الأنشـطة الاجتاعيـة بالتعـاون مـع عـدد كبـر مـن الأشـخاص مـا  خَطّـِ  .4

أمكـن ذلـك. حـاوِلِ المحافظـة عـى منـاخ ودي وعـى الطبيعـة الطوعيـة 

الأحـداث  أو  الثقافيـة  الأحـداث  أو  الحفـلات  م  تنُظّـَ مـا  كثـراً  للأنشـطة. 

الرياضية أو الاجتاعات غر الرسمية.

قيَِّـمْ أي نشـاط اجتاعـي يقُـام وقـُمْ بإجـراء التحسـن بمـا يتعلـق بالمـكان   .5

والمكونات والتوقيت اعتاداً عى آراء المشاركن.

مزيد من التلميحات
مْ مـن الأحـداث المشـابهة التـي نظُِّمَـت بنجـاح مـن قِبَـل منشـآت أو  —    تعََلّـَ

مجموعات محلية أخرى. إن الأمثلة كثرة في أي موقع.

—   أضِفْ إلى الأنشـطة الأحداث غر الرسـمية التي تجذب المشـاركن كاحتفالات 

منح الجوائز، أو الألعاب، أو الأحداث الموسيقية أو الثقافية، أو المنافسات.

—    خُذْ بعن الاعتبار الاختلافات الثقافية للمشاركن.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن الأنشـطة الاجتاعيـة والترفيهيـة تسـاعد في تعزيز التفهـم المتبادَل وصون 

العلاقـات الإنسـانية الجيـدة؛ إنهـا تسـهل الجهود المشـتركة للحد مـن الكَربْ 

في العمل.
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الشـكل 19 أ. اِكْتشِـفْ، عبـر الاجتماعـات والمقابـات فـي مـكان العمـل، مـا هـي أنـواع الأنشـطة الاجتماعيـة 
التي يفضلها المدراء والعمال.

ـمِ الأحـداث الثقافيـة، أو الأحـداث الرياضيـة، أو الاجتماعـات غيـر الرسـمية فـي جـو ودي  الشـكل 19 ب. نَظِّ
بالتعاون مع عدد كبير من الأشخاص ما أمكن ذلك.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 20 
مِ العون والدعم للعال عندما يحتاجون إليها. قدَِّ

لماذا
العـال مختلفـون ويحتاجـون إلى مسـتويات وأنـواع مختلفـة مـن الدعـم   •

الاجتاعـي اعتـاداً عـى ظـروف مـكان عملهـم، وظروفهم الشـخصية، وما 

هَـن محلياً  يفضلونـه. لذلـك مـن الـضروري تقديـم المسـاعدة والدعـم الموَُجَّ

عندما يحتاج العال أو الفِرقَ إليها.

والفِـرقَ يمكـن  العـال  احتياجـات  المكَُيَّفَـن وفـق  والدعـم  المسـاعدة  إن   •

تقديمهـا عـى أفضل شـكل مـن قِبَل المـدراء والعـال الذيـن يحافظون عى 

علاقـات وثيقـة مـع أولئـك الذيـن يحتاجـون إلى المسـاعدة والدعـم. يمكـن 

ـه  تحسـن ظـروف العمـل والظـروف الشـخصية عـر تشـجيع الدعـم الموَُجَّ

نحو الفئة المسُْتهَْدَفةَ.

م في الوقـت المناسـب للعـال الذين يعانون مـن صعوبات  إن الدعـم المقَُـدَّ  •

في التغلـب عـى الأوضـاع القائمـة يمكـن أن يسـاعدهم في إيجـاد وسـائل 

مناسبة للحد من الكَربْ في العمل.

كيف
تأَكََّـدْ أن المـدراء والمرفـن والعـال تفهمـوا سياسـة الانفتاح لمـكان العمل   .1

ويتحدثون مع بعضهم البعض عندما تحدث المشاكل.

عِ العـال والمرفـن والمـدراء عـى أن يسـألوا بعضهـم البعـض بفترات  شَـجِّ  .2

معرفـة  تحـاول  كي  منتظمـة  بفـترات  ثْ  تحََـدَّ يعملـون.  كيـف  منتظمـة 

احتياجات العال من أجل المساعدة والدعم.

مِ الدعـم المفيد للعال أو الفِـرقَ عندما يواجهون المشـاكل التي يصعب  قـَدِّ  .3

حلهـا عـر جهودهـم لوحدهـم. ثمـة تنـوع كبـر لتلـك المشـاكل، ولذلك من 

الضروري تفهم الظروف الفردية والتعاون بأسلوب مناسب لحلها.

إلى  العامـلُ  يحتـاج  عندمـا  ومناسـباً،  ممكنـاً  ذلـك  كان  إذا  الدعـم،  مِ  قـَدِّ  .4

عنـد  للدعـم  خارجيـاً  مصـدراً  واسِْـتخَْدِمْ  الدعـم  نجاعـة  قيَِّـمْ  المسـاعدةَ. 

الحاجة.

مزيد من التلميحات
عِ المدراء  —   حافِـظْ عـى تمـاس وثيـق مـع كافـة العال. عى سـبيل المثـال، شَـجِّ

والمرفن عى التحدث مع العال في مواقع عملهم.

—   ناقِـشْ مـع الأشـخاص الرئيسـن الذيـن يشـاركون في تقديـم الدعـم للعـال، 

ماهي أنواع الدعم والتوقيت اللذين سيكونان فعالن.

—   حافِظْ عى خصوصية وسية المسائل الفردية.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن تقديم مسـاعدة للعال الذين يحتاجون إليها في الوقت المناسـب يسـهل 

فعاليتهم في مواجهة الضغوط والكَربْ.
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الشـكل 20 أ. قَـدِّمِ الدعـم للعمـال عندما يواجهون المشـاكل التـي يجدون صعوبة 
في حلها بجهودهم لوحدهم.

الشـكل 20 ب. كُـنْ وديـاً عندمـا تقـدم الدعـم المخصـص للوضـع الـذي يواجهـه 
العامل الذي يحتاج إلى المساعدة.





بيئة العمل

بيئة العمل 

إن بيئـة العمـل هـي عامـل مسـاهم في الكَـربْ في العمـل. مـن الهـام توفـر بيئة 

مأمونـة وصحيـة ومريحـة مـن أجـل العـال. يمكـن تحقيـق ذلـك عـر تقييـم 

المخاطـر البيئيـة والتحكـم بهـا بالمشـاركة الفعالـة للعـال. مـن الممكـن اتخـاذ 

التدابـر العمليـة اعتـاداً عـى تقييـم الأخطـار البيئيـة الخـاص في الموقـع. لما يلي 

أهمية عى وجه الخصوص من أجل الوقاية من الكَربْ المتعلق ببيئة العمل:

—   وضع إجراءات واضحة لتقييم الخطر والتحكم بالمخاطر؛

—   توفر بيئة عمل مريحة؛

—   إزالة المخاطر في مصدرها أو الحد منها؛

—   توفر مرافق للراحة نظيفة وباعثة عى النشاط؛

—   وضع إجراءات للطوارئ وخطط الاستجابة لها.

مـن الأسـاسي إيجـاد بيئـة عمـل مأمونـة وصحيـة ومريحـة تفـضي إلى الوقاية من 

الكَـربْ بـن العـال، بمـا يتـاشى مـع التطـورات في نظُـُم إدارة السـلامة والصحـة 

المهنيتن.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 21 
ضَـعْ إجـراءات واضحـة لتقييـم الأخطـار ومكافحتهـا اعتـاداً عـى النُّظـُم القائمة 

المتعلقة بالسلامة والصحة المهنيتن.

لماذا
من واجب صاحب العمل أن يوفر للعال بيئة عمل مأمونة وصحية.  •

يشـتمل تقييـم الخطـر والتحكـم بالمخاطـر عـى تحديـد المخاطـر وتقييـم   •

الأخطـار في مـكان العمـل التـي يمكـن أن تسـبب ضرراً عـى سـلامة وصحـة 

العـال، وتحديـد التدابـر حسـب الأولويـات لإزالـة المخاطـر والتقليـل من 

الأخطار إلى أدنى حد ممكن.

التاليـة،  العنـاصر  تتألـف طرائـق تقييـم الخطـر والتحكـم بالمخاطـر مـن   •

وتنُْجَز بشكل طبيعي في الترتيب التالي:

دِ المخاطر وخصائصها، وقيَِّمِ الأخطار؛ — حَدِّ

مرغوبـة  غـر  نتيجـة  إلى  المخاطـر  تـؤدي  أن  )احتـال  الخطـر  دِ  حَـدِّ  —

كالحادث أو الإصابة أو الوفاة(؛

دْ طرقاً للحد من تلك المخاطر؛ — حَدِّ

ذْ تدابر الحد من المخاطر اعتاداً عى استراتيجية. دِ الأولويات ونفَِّ — حَدِّ

لا يسـاهم تقييـم الخطـر والتحكـم بالمخاطـر في مـكان العمـل بالتحسـن   •

المتواصل للسـلامة والصحة في مكان العمل فحسـب، لكن يسـاعد في كسـب 

ثقة العال بما يتعلق باهتام صاحب العمل ببيئة العمل أيضاً.

كيف
دْ الأخطـار الهامـة عـى السـلامة والصحـة في بيئـة العمـل عـر إجـراء  حَـدِّ  .1

جولـة مشـتركة في مـكان العمـل ومناقشـة المجموعـات بمشـاركة المرفـن 

والعال.

دْ من هو المعَُرَّض للخطر من أنواع مختلفة من عوامل الخطر. حَدِّ  .2

صَنِّـفِ الأخطـار فيـا يتعلـق بتدابـر التحكـم القائمـة. يجُْرَى ذلك بواسـطة   .3

إتباع إجراءات تقدير الخطر ضمن نظُمُ إدارة السلامة والصحة المهنيتن.

اكِْتشَِـفْ مـا هـي تدابـر التحكـم الإضافيـة اللازمـة. وفقـاً لتحديـد أولويات   .4

ـذِ التدابـر الفعالـة للتحكـم بالمخاطـر بمشـاركة فعالـة  نفَِّ هـذه التدابـر، 

للمرفن والعال المعنين.

نْ نتائـج تقييـم الخطـر والتحكـم بالمخاطر. من الأسـاسي لـلإدارة مراجعة  دَوِّ  .5

السجل ومناقشة كيف يمكن ضان التحسن المتواصل بمشاركة العال.

مزيد من التلميحات
ينبغـي تقييـم الخطـر والتحكـم بالمخاطـر بفـترات منتظمة، لاسـيا في حال    —

وجـود تعديـل في عمليـات العمـل، أو اسـتخدام مـواد كيميائيـة أو غـازات 

خطرة، أو وجود متطلبات تريعية.

إن كل مـكان عمـل مختلـف عـن الآخر. لذلـك، إن إجراء تقييـم للأخطار في     —

مـكان عمـل معـنَّ سيسـاعد في إيجـاد حلول مناسـبة للمشـاكل ضمن ذلك 

الموقع بدلاً من الأخطار المعممة.

المرضعـات  والأمهـات  الحوامـل،  والنسـاء  المعوقـون،  العـال  يكـون  قـد     —

مُعَرَّضـن لخطـر إضـافي أثنـاء العمـل في بيئـات معينـة. قـد يحتاجـون إلى 

متطلبـات خاصـة حيـث يجـب أن تؤخـذ بالحسـبان عنـد تقييـم الأخطـار 

والتصدي لها.

راقِـبْ وراجِـعْ نتائـج تدابـر التحكم بالمخاطـر. ينبغي إيصال نتائـج المراقبة     —

والمراجعة إلى كافة العال المعنين.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

قيَِّـمِ الأخطـار وتحََكَّـمْ بالمخاطـر في بيئـة العمـل. اضِْمَـنِ المشـاركة الفعالـة 

للعال أو ممثليهم في هذه العملية.
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بيئة العمل

الشـكل 21 أ. حَـدِّدْ وصَنِّـفِ الأخطـار الصحيـة في بيئة العمل عبر إجراء جولة مشـتركة ومناقشـة المجموعات 
بمشاركة المشرفين والعمال.

الشـكل 21 ب. بغيـة التحكـم الفعـال بالمخاطـر، حَـدِّدْ مـا هـي تدابيـر التحكـم الازمـة عبر المناقشـة المشـتركة 
مع المشرفين والعمال.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 22 
وَفِّرْ بيئة عمل مريحة تفضي إلى الصحة البدنية والعقلية.

لماذا
إن بيئـة العمـل ومكان العمل المريحن يسـاهان بسـلامة العال وصحتهم   •

ورفاهم، وهذه بدورها تؤدي إلى ازدياد إنتاجيتهم.

إن المحافظـة عـى الصحـة البدنيـة والعقليـة للعـال بحالـة جيـدة هامـة   •

للإنتاجيـة والربحيـة الصناعيتـن. ينبغـي تعزيز ذلك عر التحسـن المتواصل 

لبيئة العمل.

إن التحسـن المسـتدام للسـلامة والصحـة المهنيتـن يمكن تحقيقـه عر توفر   •

بيئة عمل مأمونة وصحية ومريحة.

كيف
سَـلِّمْ واقِبْـَلْ أن من مسـؤولية صاحـب العمل توفر مكان عمـل وبيئة عمل   .1

مأمونن وصحين لعاله أو عاملاته.

ـذْ  قـُمْ بإيصـال سياسـة السـلامة والصحـة المهنيتـن إلى كافـة العـال، ونفَِّ  .2

برامج العمل اعتاداً عى تلك السياسة.

قـُمْ بإجـراء تقييـم الخطـر والتحكـم بالمخاطـر حسـب الاقتضـاء لتحديـد   .3

مخاطر مكان العمل والتخفيف منها.

ذْ كافة المتطلبات القانونية للسلامة والصحة. نفَِّ  .4

اضِْمَـنْ أن العـال تلقـوا مـا يكفـي مـن المعلومـات والتعليـات والتدريب   .5

التدابـر  اتخـاذ  وبكيفيـة  العمـل  بأنشـطة  المرتبطـة  بالمخاطـر  يتلـق  بمـا 

الوقائية المتعلقة بها.

مزيد من التلميحات
حَـاوِلْ أن تحسـن بيئة العمـل واجِْعَلْ مكان العمل مريحاً للعال. اسِْـتخَْدِمِ     —

المـؤشرات، عـى سـبيل المثال، بمـا يتعلـق بالإنـارة والضجيج وتراكيـز الأغرة 

والمواد الكيميائية الخطرة المنقولة بالهواء.

دْ هدفـاً للحـد مـن الحـوادث والأمـراض المرتبطـة بالعمـل. ناقِـشْ مـع  حَـدِّ    —

المدراء والمرفن والعال المعنين كيفية تحقيق الهدف.

تأَكََّـدْ أن أفـكار العـال انعكسـت في اتخـاذ القـرار المتعلـق بتحسـن بيئـة     —

العمل.

المناسـبة  )البوسـترات(  الجداريـة  والملصقـات  المعلومـات  مـواد  اسِْـتخَْدِمْ     —

الملائمـة  الوقائيـة  والتدابـر  العمـل  مـكان  مخاطـر  بشـأن  العـال  لإعـلام 

والتقدم المحرز بشأن التحكم بها.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
ـز للعال. من الأسـاسي إيجـاد بيئة  إن بيئـة العمـل الجيـدة هـي عامـل مُحَفِّ

عمل مريحة تفضي إلى صحة بدنية وعقلية لكافة العال.
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بيئة العمل

الشـكل 22 أ.  سَـلِّمْ أن مـن مسـؤولية صاحـب العمل توفيـر مكان عمل 
وبيئة عمل مأمونين ومريحين لكل عامل.

الشـكل 22 ب. وَفِّـرْ بيئـة عمـل مريحـة للعمال. نَفِّذْ تحسـينات مكان العمـل وتَأَكَّدْ 
أن أفكار العمال انعكست في اتخاذ القرار.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 23 
أزَلِِ المخاطر المتعلقة بالسلامة والصحة في مصدرها أو حِدَّ منها.

لماذا
النهـج الأول للحـد مـن المخاطـر  التحكـم بالمخاطـر في مصدرهـا هـو  إن   •

المرتبطة بأنشطة وعمليات العمل بغية حاية العال والجمهور والبيئة.

فعال-والاسـتراتيجية  عمـلي  نهـج  هـو  بالمخاطـر في مصدرهـا  التحكـم  إن   •

المفضلـة بشـأن السـلامة والصحـة في العمل-لأنـه غالبـاً مـا يحقـق علاقـة 

التكلفة-الفعاليـة. إنـه يقـدم وفـورات جوهريـة للمنشـأة عـر التقليـل من 

بمكافحـة  المتعلقـة  التكلفـة  تقليـل  إلى  بالإضافـة  الأوليـة،  المـواد  نفايـات 

التلوث، وإصابات العال وصحتهم، والالتزامات.

العال محميون من المخاطر عندما يتم التحكم بالمخاطر في مصدرها.  •

كيف
أكَِّـدْ فيـا إذا بالإمـكان إزالـة مخاطر مـكان العمل المحددة، وذلك بواسـطة   .1

تعديل عمليات العمل أو استبدال المواد الخطرة بأخرى غر خطرة.

طبَِّـقْ أسـاليب التحكـم الهندسي لتطويـق أو تغطية المـواد وعمليات العمل   .2

الخطرة كي لا يتعرض العال للمخاطر ذات الصلة.

إذا مـا تعـذرت إزالـة أو تطويـق مصـادر المخاطـر في مـكان العمـل طبَِّـقْ   .3

تدابـر التحكـم الهنـدسي الإضافيـة لتقليـل مسـتويات التعـرض. عى سـبيل 

المثـال، ينبغـي تركيـب معـدات التهويـة السـاحبة الفعالـة لتقليـل تراكيـز 

الأغـرة والمـواد الكيميائيـة الخطـرة المنقولة بالهـواء التي تتـسرب إلى الهواء 

في مكان العمل.

ناقِـشْ مـع المرفـن والعـال مـدى الحاجـة إلى تدابـر التحكـم الهنـدسي   .4

الإضافية أو لاستخدام معدات الوقاية الفردية.

يجـب اسـتخدام معـدات الوقايـة الفرديـة عندمـا تكـون أسـاليب التحكـم   .5

الهندسي غر فعالة أو غر كافية لتقليل التعرض إلى مستوى مأمون.

ـق مـن اختيـار الأنـواع الملائمـة مـن معـدات الوقايـة الفرديـة، ومـن  تحََقُّ  .6

استخدامها عى نحو كافٍ.

مزيد من التلميحات
اضِْمَنْ أن إجراءات التخلص من النفايات ملائمة.    —

قيَِّـمْ أخطـار التعـرض للمخاطـر عندمـا تدُْخَـل عمليـات عمـل جديـدة أو     —

عندما يحدث تعديل كبر في عمليات العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
طبَِّـقْ أسـاليب التحكـم الهنـدسي بالمخاطر في مصدرهـا لحاية العـال. الِجَْأْ 

إلى معـدات الوقايـة الفرديـة في حالـة واحـدة فقط، وهي إذا كانت أسـاليب 

التحكـم الهنـدسي وتدابـر الوقايـة الأخـرى غـر كافيـة ولا تسـتطيع تقليـل 

تعرض العال إلى مستوى مأمون.
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بيئة العمل

الشـكل 23 أ. طَبِّقْ أسـاليب التحكم الهندسـي، كوسـيلة التحكم ثنائية 
ر لآلـة التشـكيل بالكبس الخطيرة، كي لا يتعـرض العمال للمخاطر  الـزِّ

ذات الصلة.

قِ المصـدر الخطـر، كالآلـة الصاخبـة، للحـد مـن  الشـكل 23 ب. طَـوِّ
الأخطار على السامة والصحة ولزيادة الإنتاجية.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 24 
وُفِّرْ مرافق نظيفة للراحة.

لماذا
الصحيـة  القواعـد  تضمـن  الصيانـة  وجيـدة  النظيفـة  الراحـة  مرافـق  إن   •

والترتيب الجيدين في المنشأة.

إن العـال الذيـن يـؤدون عمـلاً شـاقاً وخطـراً أو يعملون في مناطـق ملوثة   •

يحتاجـون إلى مناطـق نظيفـة للراحـة. يجـب أن تكـون تلك المناطـق خالية 

الجلـد،  الملوثـات عـر  وامتصـاص  الملـوث،  الهـواء  استنشـاق  أخطـار  مـن 

والابتلاع عر الطعام.

إن منطقـة الراحـة البهيجـة النظيفـة الجيـدة المجهـزة بكافة وسـائل الراحة   •

تساعد في المحافظة عى ظروف العمل الجيدة وصحة العال.

إن مرافق الراحة النظيفة هي علامة لمكان العمل الجيد الصديق للعامل.  •

كيف
رْ عـدداً كافيـاً مـن حجـرات الراحـة المتوضعة بشـكل مناسـب بعيداً عن  وفّـِ  .1

ـق  تحََقَّ الحجـرات.  لتلـك  الصحيـة  القواعـد  العمـل، وحافِـظْ عـى  موقـع 

بفترات منتظمة من نظافة وصيانة تلك المرافق.

رِ المرافـق التاليـة المصُانـة جيـداً مع الأخذ  بالإضافـة إلى مناطـق الراحـة، وَفّـِ  .2

بعن الاعتبار الواجب من أجل الحوامل والأمهات المرضعات:

-     الحصول عى مياه شرب نظيفة ونقية؛

-     مناطق لتناول الطعام خالية من الأغرة والملوثات الصناعية؛

-     مناطق جيدة لتبديل الملابس والاغتسال وللإجراءات الصحية الأخرى.

يجـب أن تحتـوي مناطـق الراحـة عـى وسـائل كافيـة للجلـوس كالكـراسي   .3

)الكنبـات(  والأرائـك  للذراعـن(  وبمسـندين  للظهـر  بمسـند  )المجهـزة 

والطـاولات. يجـب أن تكـون مناطـق الراحـة خاليـة مـن الضجيـج والأغـرة 

والمواد الكيميائية والملوثات الصناعية الأخرى. حافِظْ عى درجة الحرارة 

ووسـيلة  البـاردة  البلـدان  في  تدفئـة  وسـيلة  رْ  )وَفّـِ الحجـرات  في  المريحـة 

لتكييف الهواء في البلدان المدارية(، مع مراعاة التهوية الملائمة.

ـنْ تصميـم مناطـق الراحـة وأدَْخِـلْ مرافـق إضافيـة إليهـا عنـد الحاجة،  حَسِّ  .4

وذلك بالتشاور مع العال.

مزيد من التلميحات
يجـب أن لا تسُْـتخَْدَم مرافـق الراحـة لتبديـل ملابـس الوقايـة الفرديـة التي     —

تلوثـت أثنـاء عمليـات العمـل. يجـب أن توجَـد حجـرات منفصلـة لتبديـل 

ثياب العمل وثياب الخروج.

المرضعـات كي  الحوامـل والأمهـات  للنسـاء  إضافيـة  توفـر مرافـق  ينبغـي     —

يتمكن من الاضطجاع والراحة أو إطعام أطفالهن عند الحاجة.

ينبغـي حظـر التدخـن في مناطـق الراحـة مـن قِبَـل كافـة العـال. في حـال     —

فيهـا  توضَـع  أن  ينبغـي  للمدخنـن،  منفصلـة  مناطـق  أو  توفـر حجـرات 

إشارات التحذير التي تشر إلى أن التدخن ضار بصحة الفرد.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

ر العـال دومـاً مرافق الراحـة النظيفة وجيـدة الصيانة ووسـائل الراحة  يقَُـدِّ

الأخرى، كا أن تلك المرافق توفر مناخاً بهيجاً.
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الشكل 24 أ. وَفِّرْ عدداً كافياً من حجرات الراحة المتوضعة بشكل مناسب للعمال وتَحَقَّقْ دورياً من القواعد الصحية لتلك الحجرات.

الشكل 24 ب. وَفِّرْ مناطق مريحة تُراعَى فيها القواعد الصحية وخالية من الضجيج والأغبرة والملوثات من أجل تناول الطعام.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 25 
ضَعْ خطط الطوارئ لتسهيل عمليات الطوارئ والإخلاء السريع.

لماذا
يمكـن أن يحـدث في أي وقـت الحريـق أو الكـوارث الطبيعيـة أو الحـوادث   •

الكـرى، وإن كل فـرد في مـكان العمـل بحاجة إلى أن يعرف كيف يسـتجيب 

وماذا عليه أن يفعل.

يمكـن أن تنشـأ ارتكاسـات الهلـع والانزعـاج والكَـربْ و، في النهايـة، الأثـر   •

سـلبي عـى الإنتاجية بسـبب الخوف مـن الطوارئ كالحريـق أو الفيضان أو 

الانفجار، مقترناً ذلك بنقص المعرفة بشأن ما ينبغي فعله.

إن خطـة الطـوارئ المكتوبـة جيـداً والتـي تم التدريـب العملي عليهـا والتي   •

تـم بثهـا يمكـن أن تحـد من العواقـب الوخيمة للطـوارئ الكـرى وأن تحول 

دون أن تصبح الطوارئ الصغرى حدثاً كارثياً كبراً.

ينبغـي إعـداد مجموعـة مـن التعليات سـهلة القـراءة ومنظمة جيـداً لأنه   •

قـد يكـون مـن الصعـب تذََكُّـر كل شيء يجـب فعلـه أثنـاء الطـوارئ. يجب 

تدريب كل شخص بشأن القيام بإجراءات الطوارئ، بما في ذلك الإخلاء.

كيف
دْ طبيعة الطوارئ المحتملـة التي يمكن أن  بمسـاعدة موظفـي البلديات، حَـدِّ  .1

تؤثر عى مكان العمل بالإضافة إلى المجتمع المجاور.

قـُمْ بإجراء مناقشـات بمشـاركة صاحـب العمـل والعال وموظفي السـلامة   .2

أنـواع  هـي  مـا  تحديـد  بغيـة  البلديـات  في  الطـوارئ  وأقسـام  والصحـة 

التـي يتعـن اتخاذهـا لـكل نمـط مـن الطـوارئ. خُـذْ  الإجـراءات اللازمـة 

بالحسـبان احتـال حـدوث الحريـق، والإنفجـار وانبعـاث المـواد الخطـرة، 

والإصابات الممكنة الحدوث.

دْ أولويـات الإجـراءات التي ينبغـي اتخاذها  عـر مناقشـة المجموعـات، حَـدِّ  .3

لـكل نمـط مـن الطـوارئ؛ يمكن أن تشـتمل عى إجـراءات الإيقـاف المؤقت، 

وطلـب العـون الخارجـي، وإجـراءات الإسـعافات الأوليـة، والإخـلاء أثنـاء 

الطوارئ. يجب أن يشارك العال والمرفون وموظفو السلامة والصحة في

تلك المناقشـات. خُذْ بالحسـبان العال ذوي الاحتياجات الخاصة كالمعوقن 

والنساء الحوامل.

مـا أن توُضَـع الإجـراءات، قـُمْ بإعـلام كافة المعنيـن بإجراءات الطـوارئ. من   .4

الأسـاسي إجـراء التدريـب المتعدد والمتكرر للذين يجـب أن يتخذوا إجراءات 

معينة أثناء الطوارئ. قمُْ بإجراء تدريب عملي بشأن الإخلاء.

الطـوارئ،  هواتـف  أرقـام  تتضمـن  حيـث  وعَلِّقْهـا  واضحـة  قائمـة  ضـعْ   .5

ثْ تلك القائمة باسـتمرار. تأَكََّدْ  وإجـراءات الطـوارئ، وطرقـات الإخلاء؛ وحَـدِّ

أن كافـة العـال يعرفـون مـكان وجود تلـك القائمـة. تأَكََّدْ أن كافـة معدات 

الطبيـة  والمعـدات  الأوليـة،  الإسـعافات  )صناديـق  الموقـع  في  الطـوارئ 

الطـوارئ،  أثنـاء  النقـل كالنقـالات  الوقايـة، ووسـائل  للطـوارئ، ومعـدات 

ومعدات إطفاء الحريق( مُعَلَّمَة بوضوح ويمكن الوصول إليها بسهولة.

مزيد من التلميحات
أثنـاء التخطيـط للطـوارئ، اضِْمَنْ أن لـكل موقع عمل وسـيلتن خاليتن من     —

العوائـق ومضاءتـن بوضـوح لخـروج الجميـع خارج مـكان العمـل، وأن ثمة 

مكان في الخارج للتجمع حيث يمكن للعال الالتقاء هناك.

اجِْعَلْ من المعروف بوضوح من هم المسؤولون أثناء الطوارئ.    —

عندمـا تجُْـرَى تعديـلات في مـكان العمـل يمكـن أن تؤثـر عـى إجـراءات     —

الطـوارئ )مثـلاً، تعديلات في الإنتاج أو التنظيم عى شـكل جديـد(، تأَكََّدْ أن 

التعديلات انعكست في خطط وإجراءات الطوارئ.

أثنـاء تطويـر خطـط الطـوارئ، أدَْخِـلْ تقييـم الأخطـار في المناطـق المتاخمة     —

لمكان العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
ينبغـي لـكل فـرد في مـكان العمـل أن يعـرف تمامـاً مـا عليـه أن يفعلـه عنـد 

حـدوث الطـوارئ. يمكـن للتخطيـط الجيـد للطـوارئ أن يحـول دون وقـوع 

الحوادث الوخيمة.
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الشـكل 25 أ. قُـمْ بإعـداد خطـة إجـراءات أثنـاء الطـوارئ بمشـاركة العمـال. اِضْمَـن طرقـات الإخـاء وتدابيـر 
الإسعافات الأولية لكافة العمال، بما في ذلك ذوو الاحتياجات الخاصة.

الشكل 25 ب. تَأَكَّدْ أن العمال يعرفون كيف يستخدمون معدات الطوارئ في الموقع كمعدات إطفاء الحريق.





التوازن بين العمل والحياة ووقت العمل

التوازن بين العمل والحياة 

ووقت العمل

إن التـوازن بـن العمـل والحيـاة وترتيبـات العمل-الوقت هي عوامـل هامة تؤثر 

عـى الكَـربْ في العمل. إن التحسـينات المتعلقة بترتيبـات العمل-الوقت والتدابر 

الأخـرى قـد تكـون ضروريـة مـن أجـل دعم أفضـل للتـوازن بـن العمـل والحياة. 

يتعلـق الكَـربْ في العمـل عـى وجـه الخصوص بسـاعات العمـل الطويلـة، ونظُمُ 

نوبـات )دوريـات( العمـل غـر المنتظمـة، ومنـح مـا يكفـي مـن عطـل الأعيـاد 

والإجـازات مدفوعـة الأجـر والفواصـل أثنـاء العمـل. ثمـة حاجة إلى تدابـر الدعم 

ودعـم  والصحـة،  السـلامة  وتعزيـز  التعـب،  مـن  الحـد  بغيـة  الأوجـه  متعـدد 

المحافظـة عـى المسـؤوليات العائليـة. تشـتمل التدابـر العملية لتحسـن ترتيبات 

العمل-الوقت والتوازن بن العمل والحياة عى:

—  مشاركة العال في تصميم ساعات العمل؛

—  استيعاب احتياجات العمل والعال عى السواء؛

—  تفادي ساعات العمل الطويلة عى نحو مفرط؛

—  تسهيل المحافظة عى المسؤوليات العائلية؛

—  مُواءَمَة الفواصل أثناء العمل ووقت الراحة.

إن اتخـاذ تدابـر متعـددة الأوجـه التـي تعكـس احتياجـات وما هـو مفضل لدى 

المنشـأة والعـال عـى السـواء هـام لاسـيا في المحافظـة عـى التوازن بـن العمل 

والحياة.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 26 
دعَِ العال يشاركون في تصميم ساعات العمل.

لماذا
العمل-الوقـت؛ يشـتمل ذلـك عـى  الترتيبـات  مـن الممكـن وضـع مجـال   •

توقيـت بـدء العمـل وانتهـاءه، وفـترات الراحـة، والفواصـل أثنـاء العمـل، 

ومـدة النوبـة )الوردية( وانتظامها، وتـوزع أيام العطل، وماشـابه. إن التنوع 

أسـاسي لتطويـر خيارات تؤدي إلى التوازن بشـأن احتياجـات العمل والعال 

عى السواء.

العـال مختلفـون وحاجاتهـم مختلفـة. من الأسـاسي أن يشـارك كل من هو   •

معني بدءاً من مرحلة التخطيط.

سـيكون العـال أكـر لياقـة للعمـل مـن الناحيتـن العقليـة والبدنية-وأكـر   •

إنتاجية-عندما يحصل التوازن بن العمل والحياة العائلية.

عندمـا يكـون العـال قادريـن عـى التوفيـق بـن العمـل والحيـاة الخاصة،   •

فإن ذلك مفيد للمنشأة والأسة عى السواء.

كيف
دِ الخيـارات الممكنـة لترتيبـات العمل–الوقـت عر مناقشـة المجموعات  حَـدِّ  .1

بمشاركة العال المعنين أو ممثليهم.

لتعديـل  خُـذْ بعـن الاعتبـار أن ثمـة طـرق مختلفـة  القيـام بذلـك،  أثنـاء   .2

ترتيبات العمل-الوقت. تشتمل الأمثلة الشائعة عى:

تعديل أوقات البدء/الانتهاء؛  —

إدخال الفواصل أثناء العمل؛  —

توزيع ساعات العمل بالتساوي عى مدى الوقت؛  —

توزيع عطل الأعياد بن العال؛  —

اتخاذ الترتيبات من أجل أوقات العمل المرنة؛  —

جعل الجداول الزمنية للنوبات )الورديات( وطولها عى أفضل نحو؛  —

توفر العمل بعض الوقت؛  —

اتخاذ الترتيبات من أجل تقاسم العمل.  —

اسِْـتوَعِبْ مـا يفضلـه العـال، ومتطلبـات السـلامة والصحـة، ومتطلبـات   .3

العمل؛ واتَِّفِقْ عى الخطط الملموسة.

ـقْ ثانيـة مـع العـال عـا إذا كانـت الخطـط الموضوعـة ملائمـة واخِْترَِِ  تحََقَّ  .4

الترتيبات الجديدة.

مْ ورشـات عمـل تدريبية للمدراء والعال بشـأن الآثـار الصحية لمختلف  نظَّـِ  .5

الجداول الزمنية للعمل، وبغية تصميم أفضل لترتيبات العمل–الوقت.

مزيد من التلميحات
ينبغـي أن تؤخـذ بالحسـبان متطلبـات العمـل ومـا يفضلـه العـال عـى     —

السواء، بالإضافة إلى متطلبات السلامة والصحة.

إن مشـاركة العـال في الترتيبات المتعلقـة بالجداول الزمنيـة للعمل–الوقت     —

تساعدهم في الإيفاء بمسؤولياتهم العائلية.

إن الأمثلـة الجيـدة لترتيبـات العمل–الوقـت في منشـآت مشـابهة يمكـن أن     —

تسُتخدَم كناذج قابلة للتطبيق.

ـسْ فريقـاً للتخطيـط يضـم ممثـلي العـال والمرفـن لتحديـد الخيارات  أسِّ    —

كأسـاس  الفريـق  يضعهـا  التـي  الخطـة  اسـتخدام  بالإمـكان  العمليـة. 

لاستشارات إضافية في مكان العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
تؤثـر ترتيبـات العمل-الوقـت عـى الحيـاة اليوميـة. إن مشـاركة العـال في 

تصميـم الجـداول الزمنيـة للعمـل تفـضي إلى نتائـج أفضـل ورضـاً أكر بشـأن 

العمل.
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العمل-الوقـت،  ترتيبـات  تصميـم  أثنـاء  أ.   26 الشـكل 
اِسْتَوعِبْ ما يفضله العمال ومتطلبات العمل على السواء.

الشـكل 26 ب. اِضْمَـنْ زمنـاً كافيـاً لفتـرات الراحـة والأنشـطة وقـت الفـراغ. إن 
التنقـل والحيـاة الاجتماعيـة والأنشـطة الترفيهيـة والاسـترخاء هـي عوامـل تؤثر 

على قدرتنا على مواجهة الكَرْب.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 27 
والاحتياجـات  المنشـأة  احتياجـات  يلبـي  بمـا  للعمـل  الزمنيـة  الجـداول  طِ  خَطّـِ

الخاصة للعال.

لماذا
تلبيـة  بغيـة  بالمرونـة  المتسـمة  للعمـل  الزمنيـة  الجـداول  تطبيـق  يـزداد   •

احتياجـات المنشـأة ومـا يفضلـه العـال. لأن محاسـن ومسـاوئ جـداول 

العمـل الزمنيـة المعينـة مختلفة بالنسـبة للمنشـأة والعال، فـإن ثمة حاجة 

إلى تنسيق الجهود بغية استيعاب مثل هذه الاختلافات.

نوبـات  بالمرونـة  المتسـمة  للعمـل  الزمنيـة  الجـداول  تتضمـن  مـا  غالبـاً   •

)ورديـات( غـر منتظمـة كنوبات )ورديـات( عطلة نهاية الأسـبوع والنوبات 

لـَة مـن قِبَل أولئـك الذين تحاول منشـآتهم  )الورديـات( الليليـة، وهـي مُفَضَّ

إن  النهائيـة.  المواعيـد  أو  الإنتـاج  أهـداف  أو  السـوق  احتياجـات  تلبيـة 

تكـون  قـد  الاحتياجـات  تلـك  وفـق  المخطَّطـة  للعمـل  الزمنيـة  الجـداول 

احتياجاتهـم  تلبيـة  أجـل  مـن  العـال  يفضلهـا  التـي  تلـك  عـن  مختلفـة 

الشخصية والاجتاعية والعائلية.

غالبـاً مـا تـؤدي جداول العمـل الزمنية المرنـة أو غر المنتظمـة إلى صعوبات   •

في الإشراف وتنظيـم العمـل، ويمكـن أن تسـبب تقلبـات في مخرجات العمل 

والجـودة. إن التطويـر الوظيفـي والتدريـب بشـأن المهـارات هـا ذو صلـة، 

لأن لتلـك العوائـق آثـاراً مختلفـة عـى المنشـأة والعـال، فإنـه ينبغـي أن 

تفُحَص بدقة.

غالبـاً مـا تـؤدي جـداول العمـل الزمنيـة المرنـة إلى سـاعات نوبـة )ورديـة(   •

طويلـة، وتكـرر النوبـات )الورديـات( الليليـة أو المسـائية، والعمـل خـلال 

عطـل الأعيـاد وعطـل نهاية الأسـبوع، والتأثر عـى صحة العال وسـلامتهم 

ورفاهـم. إن إيجابيـات وسـلبيات جـداول العمـل الزمنية التقليديـة والمرنة 

ينبغي أن تنُاقشَ بمشاركة فعالة من المدراء والعال.

كيف
افِحَْـصِ الخيـارات المختلفـة لجـداول العمـل الزمنيـة التـي يفضلهـا العـال   .1

والمنشـأة. إن مزايـا ومسـاوئ تعديـل الجـداول الزمنيـة للعمـل ينبغـي أن 

تنُاقشَ عر الفحص المشترك لتلك الخيارات.

ينبغـي أن تؤخـذ بالحسـبان أثنـاء تصميم الجـداول الزمنية للعمـل العوامل   .2

المعقدة المتصلة بجداول العمل الزمنية المرنة أو غر المنتظمة. 

إن الاحتياجـات المختلفـة ومـا يفضلـه العـال والمنشـأة ينبغـي أن تنُاقـَش 

بصراحة واعتاداً عى البيانات المتوفرة.

قـارِنْ المزايـا والعوائـق من أجل المنشـأة والعال، وافِحَْصْ عى نحو مشـترك   .3

الخيارات التي يقبلها الطرفان.

مْ مـن الأمثلـة الجيدة لجـداول العمل الزمنيـة المشـابهة في أماكن عمل  تعََلّـِ  .4

أخرى وصناعات أخرى.

العمـل  الآثـار عـى  لتحديـد  تجريبيـة  فـترات  بإجـراء  قـُمْ  الحاجـة،  عنـد   .5

الحصـول عـى  للتطبيـق عـر  القابلـة  الخيـارات  ناقِـشِ  المهنيـة.  والحيـاة 

التغذية المرتدة من المدراء والعال عى السواء.

ـقْ مـن تدابـر الدعـم المتوفرة مـن أجل المنشـأة والعـال المعنين. من  تحََقَّ  .6

الممكن التغلب عى بعض العوائق عر تدابر الدعم.

مزيد من التلميحات
خُـذْ بالحسـبان التقلبـات الموسـمية بشـأن الاحتياجـات وما يفضلـه العال     —

والمنشأة عى السواء.

ينبغـي أن يؤخـذ بالحسـبان أيضاً الربط مـع المجتمعات المحليـة وخدماتها.     —

ثمـة حاجـة إلى أن تؤُخَْـذ بعـن الاعتبـار آثـار الثقافـة المحليـة أو الثقافـات 

المختلفة للعال.

مـن الهـام الفهـم المتبـادَل والعمليـة المرنـة المتعلقـة بالتشـاور بن المنشـأة     —

وممثلي العال.

يجـب أن تكـون الآثـارُ عـى صحـة وسـلامة العـال إحـدى الاهتامـات     —

الكرى أثناء دراسة الخيارات المقبولة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن الاحتياجـات والتفضيـلات بشـأن الجداول الزمنية للعمـل غالباً ما تختلف 

بـن المنشـأة والعـال. افِحَْـصْ عـى نحو مشـترك الخيـارات القابلـة للتطبيق 

التي يمكن أن تلبي احتياجات الجميع.
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المرنـة  الزمنيـة  العمـل  طَبِّـقْ جـداول  أ.   27 الشـكل 
لتلبيـة احتياجـات المنشـأة والعمـاء بالإضافـة إلى ما 

يفضله العمال.

الشـكل 27 ب. خُذْ بالحسـبان أثر سـاعات العمل على 
السـامة وصحـة العمـال أثناء الموافقـة على الجداول 

الزمنية للعمل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 28 
ضَعْ تدابرَ وحدوداً لتفادي ساعات العمل الطويلة جداً.

لماذا
يميـل التعـب إلى التراكـم ويتأخـر كثـراً زوالـه أثنـاء فـترة العمـل الطويلـة   •

الأطـول مـن النوبـة )الورديـة( العادية. يمكن لسـاعات العمـل الطويلة جداً 

أن تؤدي إلى مرض مُحْدَث بالكَربْ.

إن نوبـة )ورديـة( العمـل الأطـول كثـراً مـن الوقـت الاعتيـادي تقلـل فـترة   •

وقـت الفـراغ المتوفـر للنـوم والراحـة الأساسـين لـزوال التعـب. لذلـك، إن 

هـؤلاء الذيـن يعملـون في نوبـات )ورديـات( طويلـة جـداً يبـدؤون النوبـة 

)الورديـة( التاليـة دون حصـول زوال كافٍ للتعـب بسـبب قـصر سـاعات 

النوم والراحة.

إن سـاعات العمـل الإضـافي الطويلة شـائعة في مواقـع عبء العمـل الثقيل.   •

إن سـاعات العمـل الإضـافي الطويلـة بالإضافة إلى عبء العمـل الكبر تفضي 

إلى عـبء مضاعـف عـى صحة العال. ابِذِْلْ ما بوسـعك مـن جهود لتفادي 

ساعات العمل الإضافي الطويلة جداً في كافة أنواع العمل.

بالنوبـات  العمـل  عـن  جـداً  الطويلـة  العمـل  سـاعات  تنشـأ  مـا  غالبـاً   •

)الورديـات( المتعاقبـة، أو العمـل بالنوبـة )الورديـة( الليليـة مبـاشرة بعـد 

النوبـة )الورديـة( النهاريـة، أو العمـل بالنوبـة )الورديـة( النهاريـة مبـاشرة 

بعـد النوبـة )الورديـة( الليليـة. يجب تفـادي النوبات )الورديـات( المزدوجة 

أو النوبات )الورديات( الطويلة جداً.

كيف
ـقْ مـن طـول النوبـات )الورديـات( المختلفـة وافِحَْـص عا إذا سـاعات  تحََقَّ  .1

النوبـة )الورديـة( الطويلـة تـؤدي إلى التعب المفـرط أو تعيـق زوال التعب. 

تراكـم  إذا كان  لتحديـد فيـا  العمـل الإضـافي  مـن سـاعات  أيضـاً  ـقْ  تحََقَّ

سـاعات العمـل الإضـافي أسـبوعياً أو شـهرياً مفرطـاً ويـؤدي إلى تعب مفرط 

أو مزمن للعال المعنين.

أعَِـدْ ترتيـب الجـداول الزمنيـة للعمل لتفـادي النوبات )الورديـات( الطويلة   .2

جـداً. ينبغـي أن يكـون ذلـك إلى جانـب وضـع حد لسـاعات العمـل الإضافي 

التـي يمكـن أن تـؤدي إلى تعـب مفـرط وتعيق زوالـه أثناء الفواصـل الزمنية 

بن النوبات )الورديات(.

ناقِـشْ عـى نحو مشـترك مـع المدراء وممثـلي العـال التدابـر الفعالة بغية   .3

 تفـادي سـاعات العمـل الطويلـة جـداً. افِحَْـصْ عـى نحـو مشـترك فيـا إذا 

بالإمـكان وضـع حـد ومراقبتـه بشـأن سـاعات العمـل الإضـافي. ناقِـشْ أيضاً 

عا إذا الساعات بن النوبات )الورديات( كافية لضان زوال التعب.

مْ حملـة خاصـة للتخلـص مـن النوبـات )الورديـات( الطويلـة جـداً عـر  نظَّـِ  .4

وضـع حـدود وتقليـل سـاعات العمـل الإضـافي، وتحديـد "أيـام خاليـة مـن 

سـاعات العمـل الإضـافي"، والتعـاون بـن الإدارة والعـال لتقييـد سـاعات 

العمل الإضافي.

العمـل  )الورديـات( وسـاعات  النوبـات  ـق مـن طـول  التَّحَقُّ إلى  بالإضافـة   .5

الإضـافي، افِحَْـصْ فـترات الراحـة ومرافـق الراحـة. ناقِـشِ التدابـر لضـان 

فـترات راحـة كافيـة بما يتعلـق بنوبات )ورديـات( العمل الطويلـة والنوبات 

)الورديات( الليلية.

مزيد من التلميحات
ـقْ فيـا إذا كانـت عطـل الأعيـاد، بمـا في ذلك أيـام العطل بـن النوبات  تحََقَّ    —

)الورديـات(، كافيـة وتؤدي إلى زوال التعب الناجم عـن النوبات )الورديات( 

الطويلة أو غر المنتظمة.

تأَكَّّـدْ أن الفـترات بـن النوبـات )الورديـات( طويلة بما يكفـي، وأنها لا تؤدي     —

إلى التعـب المتراكـم أو المزمـن. ينبغـي إيـلاء اهتـام لنوبتـن )ورديتـن( 

متعاقبتـن أو أكـر ذات طـول مفـرط. من الـضروري إعادة ترتيـب الجداول 

الزمنية للعمل لتفادي مثل هذه الأوضاع.

ابِـْذِلْ جهـوداً منسـقة لتفـادي سـاعات العمـل الطويلـة جـدا؛ً لأن سـاعات     —

العمـل الطويلـة جـداً تحـدث كنتيجة لعوامـل مركبة كعبء العمل الشـاق، 

والمواعيد النهائية الصارمة، ونقصان العال المهرة، وأوضاع السوق.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

تـؤدي سـاعات العمـل الطويلة جـداً إلى حدوث التعب المفـرط وازدياد خطر 

حـدوث الإصابـات المهنيـة والأمـراض المحُْدَثـَة بالكَـربْ. ابِذِْلْ جهوداً منسـقة 

لتفادي ساعات العمل الطويلة.
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الشـكل 28 أ. أَعِـدْ ترتيـب الجـداول الزمنيـة للعمـل لتفـادي النوبـات )الورديات( الطويلـة جداً وزمن الراحة القليل جداً. ضَعْ حداً لسـاعات العمـل الإضافي بغية التقليل 
إلى أدنى حد ممكن من آثار ساعات العمل الإضافي على رفاه العمال.

ـمْ حملـة خاصـة لتقييـد وللحـد مـن سـاعات العمـل الإضافـي الطويلـة جـداً؛ علـى سـبيل المثـال، عبـر تحديد "أيـام خالية مـن العمل الإضافـي" )أي،  الشـكل 28 ب. نَظِّ
لا يُسْمَح بالعمل "بعد الساعة الخامسة بعد الظهر"(، وعبْر دعم تعاون الإدارة والعمال من أجل وضع حد لساعات العمل الإضافي.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 29 
ـنْ، إلى أقـى حـد ممكـن، ترتيبـات العمل–الوقـت كي يتمكـن العـال مـن  حَسِّ

الإيفاء بمسؤولياتهم العائلية.

لماذا
لترتيبـات العمل-الوقـت آثـار ذات شـأن عى الإيفـاء بالمسـؤوليات العائلية.   •

يتأثـر كثـراً رفاه الأسة بسـاعات العمـل الطويلة، والنوبـات )الورديات( غر 

المنتظمـة، وتواتـر وتـوزع النوبـات )الورديـات( المسـائية والليليـة، وعطـل 

المنسـقة  التدابـر  إن  الأجـر.  مدفوعـة  والإجـازة  التنقـل  ووقـت  الأعيـاد 

المختلفـة  العمل-الوقـت  ترتيبـات  في  المنخرطـن  العـال  لدعـم  ضروريـة 

للإيفاء بمسؤولياتهم العائلية.

إن تفــادي إعاقــة الحيــاة الاجتاعيــة والعائليــة، والكَــربْ المرافــق، ينبغــي   •

ــم النوبــات )الورديــات( وترتيبــات  أن تؤخــذ بالحســبان أثنــاء تصميــم نظُُ

العمل-الوقــت غــر المنتظمــة والمرنــة الأخــرى. مــن الــضروري تقليــل تلــك 

الإعاقــات إلى أدنى حــد ممكــن عــر تبنــي جــداول العمــل الزمنيــة الملائمــة 

التــي تشــمل، عــى ســبيل المثــال، وقــت الفــراغ، وفــترات الراحــة، والدعــم 

مــن أجــل الأمومــة ورعايــة الأطفــال، ونظُـُـم العمل-الوقــت المرنــة، وضــان 

ــن أجــل الإجــازة  ــح الحــق م ــاد، ومن ــة الأســبوع وعطــل الأعي عطــل نهاي

مدفوعة الأجر.

الإيفـاء  مـن  العـال  لتمكـن  المختلفـة  الدعـم  تدابـر  توفـر  الهـام  مـن   •

بمسـؤولياتهم العائليـة. لأن تلـك المسـؤوليات تختلف اعتـاداً عى الظروف 

الشخصية، فإن التدابر متعددة الأوجه عادة ما تكون ضرورية.

نظـراً للارتبـاط الشـديد بـن الجـداول الزمنيـة للعمـل والقدرة عـى الإيفاء   •

بالمسـؤوليات العائليـة، فـإن المشـاركة الفعالـة للعال أساسـية أثناء تصميم 

الجداول الزمنية للعمل.

كيف
افِحَْصْ ما يفضله العال بما يخص ترتيبات العمل-الوقت وعلاقتها بالإيفاء   .1

ترتيبات  بشأن  أهمية  الأكر  الجوانب  ماهي  ناقِشْ  العائلية.  بالمسؤوليات 

العمل-الوقت.

تجُْـرَى ترتيبـات  العمل-الوقـت بحيـث أن  المرونـة بشـأن ترتيبـات  ـعِ  وَسِّ  .2

ساعات العمل والإجازات وفقاً للاحتياجات الشخصية للعال.

عَـزِّزْ تعـدد المهـارات للعال بحيث يمكن الاسـتبدال بسـهولة عندما يحصل   .3

بعض العال عى إجازة من العمل للإيفاء بمسؤولياتهم العائلية.

الإجـازة  عـى  الحصـول  بشـأن  العـال  احتياجـات  لتلبيـة  سياسـات  ضَـعْ   .4

السنوية أو إجازة الأمومة أو الإجازة الدراسية.

رْ تدابـر الدعم متعددة الأوجه لمسـاعدة العال في الإيفاء بمسـؤولياتهم  وَفّـِ  .5

العائلية.

مزيد من التلميحات
مِ الدعـم للعـال الذيـن يحتاجون إلى اسـتخدام خدمات رعايـة الأطفال  قـَدِّ    —

ورعاية المسنن.

عْ دعم زملاء العامل بما يتعلق بالإيفاء بالمسؤوليات العائلية. شَجِّ    —

مِ الدعم للعال بغية استخدام خدمات التنقل. قدَِّ    —

عْ أنشطة العال التطوعية في مجتمعاتهم. شَجِّ    —

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
المرونـة بشـأن ترتيبـات العمل-الوقـت بهـدف مسـاعدة العـال في  ـعِ  وَسِّ

الإيفاء بمسؤولياتهم العائلية.
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ـعِ المرونـة بشـأن ترتيبـات العمل-الوقـت كـي يتـم اتخـاذ الترتيبـات المتعلقـة بسـاعات العمـل وأيـام  الشـكل 29 أ. وَسِّ
العطل والإجازات وفقاً لاحتياجات العمال الاجتماعية والعائلية.

الشكل 29 ب. قَدِّمِ الدعم للعمال الذين يحتاجون إلى استخدام خدمات رعاية الأطفال والخدمات الاجتماعية الأخرى.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 30 
لْ طول وتواتر الفواصل أثناء العمل وأوقات الراحة تبعاً لعبء العمل. عَدِّ

لماذا
غالبـاً مـا يكـون العمـل عى نحـو متواصل دون فواصـل قصرة أثنـاء العمل   •

مجهـداً جـداً ويزيـد التعـب. مـن الـضروري الحصـول عـى فواصـل قصـرة 

أثناء العمل قبل أن يصبح التعب مفرطاً.

إن الفـترات الطويلـة مـن العمـل المتواصـل تزيـد خطـر الحـوادث. تتناقص   •

دقـة العمـل وتـزداد إمكانية حـدوث الخطر البري بتراكـم التعب. تتناقص 

أيضاً جودة العمل عندما تكون فترات العمل طويلة جداً.

إن إدخـال فواصـل قصـرة متكـررة أثنـاء العمـل للحيلولـة دون حـدوث   •

التعـب أفضـل مـن الحصـول عى فاصـل طويل أثنـاء العمل بعـد فترة عمل 

أطـول كثـراً. لذلـك مـن المفيـد التخطيـط لفواصل قصـرة أثنـاء العمل قبل 

أن يحـدث التعـب المفـرط ولأن زوالـه سـيتطلب وقتـاً أطـول كثـراً. إن هذا 

مفيـد أيضـاً في الوقايـة مـن الاضطرابـات العضليـة الهيكليـة، وفي الحـد مـن 

الكَربْ المتعلق بأنواع العمل المجهد.

كذلـك مـن الهـام ضـان بيئـة مريحـة منعشـة تحصـل فيهـا الحوامـل عى   •

فواصل قصرة أثناء العمل.

كيف
أدَْخِـلْ فواصـل قصـرة أثناء العمـل مقدارها 10-15 دقيقة لمـرة واحدة عى   .1

الأقـل في فـترة العمـل الصباحـي ومـرة واحـدة في فـترة العمـل بعـد الظهـر 

أثنـاء نوبـة )ورديـة( العمـل. ينُْصَـح أيضـاً بفواصـل قصـرة أثنـاء العمـل 

كالنوبـة  العديـدة  السـاعات  ذات  الأخـرى  )الورديـات(  للنوبـات  ماثلـة 

)الوردية( المسائية أو الليلية.

اسِْـمَحْ بفواصـل قصـرة أثنـاء العمـل بعد كل سـاعة مـن العمـل إذا ما كان   .2

عـى  المتواصلـة  متواصلاً–كالعمليـات  انتباهـاً  يتطلـب  أو  العمـل مجهـداً 

الحاسب، أو العمل السريع والمتكرر، أو مهام التدقيق الشديد.

اجِْعَـلِ العمـل المجهـد مشـتركاً مـع أنشـطة أخـرى، بحيـث يمكـن تبديـل   .3

العمـل الـذي ينطـوي عـى وضعيـة محـددة، أو عـبء عضـلي، أو إجهـاد 

للعن، أو تركيز عقلي، بأنواع أخرى من العمل.

عِ الأشـخاص عـى مارسـة تماريـن الاسـترخاء، أو التمـدد، أو الأنشـطة  شَـجِّ  .4

الترفيهية أثناء الفواصل التي تُمنَْح أثناء العمل.

مزيد من التلميحات
مـن الأسـاسي منـح فواصـل متكررة أثنـاء العمل في أنـواع العمـل المجهد، أو     —

العمل في بيئة غر سارة كالعمل في الحر أو الرد.

إن الحصـول عـى فاصـل أثنـاء العمـل قبل حـدوث التعب أكـر فعالية من     —

الحصـول عـى فاصـل أثنـاء العمل أطـول عندمـا يحدث التعب. عى سـبيل 

طْ للحصول عى  المثـال؛ أثنـاء العمـل عـى وحـدات الإظهـار البصريـة، خَطّـِ

فواصل بفترات منتظمة أثناء العمل، لنَِقُل، كل ساعة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

تسَُـهِّل الفواصـل القصـرة المتكـررة أثنـاء العمـل زوال التعـب وتـؤدي إلى 

عمليات في العمل أكر أماناً وأكر مردوداً.
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عِ الأشـخاص علـى ممارسـة تماريـن  الشـكل 30 أ. أَدْخِـلْ فواصـل قصيـرة أثنـاء نوبـة )ورديـة( العمـل وشَـجِّ
الاسترخاء أو التمدد أو الأنشطة الترفيهية أثناء تلك الفواصل.

الشـكل 30 ب. وَفِّـرْ مرافـق للترفيـه والاسـترخاء لقضـاء الفواصـل القصيـرة المتكـررة أثنـاء العمـل لأنهـا 
أساسية لزوال التعب والحد من الكَرْب.





التقدير والعرفان في العمل

التقدير والعرفان في العمل

إن التقديـر والعرفـان في العمـل هـا جانبـان مـن جوانـب الوقايـة مـن الكَـربْ. 

بواسـطة التقديـر والعرفـان بسـبب الأداء الجيـد للعمـل والمسـاهمة الإيجابيـة 

للعـال، يمكـن أن تبـدي المنشـأة إكبارهـا للعمـل الجيـد الـذي هـو جيـد أيضـاً 

للمنشـأة. هـذه التغذيـة المرتـدة الإيجابيـة تعـزز الاحـترام المتبـادَل والتشـاركية 

ضمـن المنشـأة. تشـتمل التدابـر العمليـة التـي يمكـن اتخاذهـا في هـذا السـياق 

عى:

—  الثناء عى العمل الجيد للعال؛

—  إعلام العال منهجياً بنتائج عملهم؛

—  تنفيذ نظام للعال للتعبر عن آرائهم؛

—  التعامل مع النساء والرجال عى قدم المساواة؛

—  توفر آفاق مهنية جيدة.

إن التعبر عن الشـكر للعال واحترامهم بسـبب جهودهم يسـاهم إذاً في الوقاية 

من الكَربْ في مكان العمل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 31 
أثَنِْ علناً عى العال والفِرقَ بسبب عملهم الجيد.

لماذا
إن العمـل الجيـد المنجَـز مـن قِبَـل العال أو فِـرقَ العمل يقدم مثـالاً للأداء   •

الجيـد، وهـو غالبـاً مـا ينجـم عـن التعـاون في مـكان العمـل. مـن المفيـد 

تدوين أمثلة محددة للعمل الجيد  والثناء علناً للمسؤولن عنها. 

العـال في  العمـل أكـر فعاليـة عندمـا يشـارك  سـيكون تحسـن ظـروف   •

تخطيـط عمليـة التحسـن وتنفيذهـا. إن الثنـاء النزيـه لـلأداء الجيد يشـجع 

وإجـراء  الجيـدة  المارسـة  تحقيـق  عـى  السـواء  عـى  والعـال  المـدراء 

التحسينات.

مـن الهـام إظهـار التـزام المؤسسـة بالتحسـن المسـتمر. ينبغـي تأكيـد هـذا   •

الالتـزام عـر تقديـم التقديـر والعرفـان والمكافـأة للعـال عندمـا ينجحـون 

بإجراء التحسينات وتحقيق المارسة التي يحُْتذَى بها.

كيف
ضَـعْ سياسـة واضحـة لتقديـم المكافـأة علنـاً عـى العمـل النموذجـي. رَوِّجْ   .1

العـال يعرفـون أن  النـرات. دعَْ كافـة  أو  العمـل في الاجتاعـات  لهـذا 

المنشـأة ملتزمـة بتعزيـز المارسـة الجيـدة عـر الجهـود المشـتركة للمـدراء 

والعال.

ضَـعْ  والإنتاجيـة.  العمـل  لتنظيـم  التحسـينات  وتنفيـذ  تخطيـط  عْ  شَـجِّ  .2

إجـراءات بسـيطة لتقديـم تقاريـر عـن التحسـينات المنُْجَـزةَ والمارسـات 

الجيدة الناتجة.

للسياسـة  مناسـبة  بوسـائل  النموذجيـة  بالمارسـة  يقومـون  الذيـن  كافِـئِ   .3

الشـاملة للمنشـأة. يمكـن أن تشـتمل أشـكال المكافـأة عـى الإعـلان عـن 

أفضـل العـال أو الفِـرقَ، أو منحهـم جوائـز مـع بعـض المكافـآت المالية، أو 

دعوتهم لحضور أحداث معينة، أو تنظيم مناسبات احتفالية.

مزيد من التلميحات
ضَـعْ نظامـاً للمكافـآت واجِْعَلهْ معروفـاً للجميع عر الاجتاعـات أو لوحات     —

الإعلانـات أو النـرات. احِْصَـلْ عـى التغذيـة المرتـدة بشـأن هـذا النظـام 

والمارسات الجيدة التي كوفِئتَ.

أعَْلِـمِ الجميـع أن المنشـأة ملتزمة بتشـجيع المارسـة الجيدة بشـأن تحسـن     —

ظروف العمل وتنظيم العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

كافِـئِ العـال أو فِـرقَ العمـل عـى عملهـم الجيـد؛ يسـاعد ذلـك في إيجـاد 

ثقافـة صحيـة في المنشـأة، وزيـادة الإنتاجيـة والربحيـة، والوقاية مـن الكَربْ 

في مكان العمل.
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الشكل 31 أ. ضَعْ نظاماً للمكافأة بسبب التحسينات التي أُنْجِزت والممارسات الجيدة الناتجة.

مْ مناسبات احتفالية لمكافأة العمل على عملهم النموذجي، أو اللجوء لوسائل أخرى مائمة للسياسة الشاملة للمنشأة. الشكل 31 ب. نَظِّ
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 32 
ذْ نظاماً يعرف بواسطته العال نتائج عملهم. نفَِّ

لماذا
إن إعـلام العـال مـرات عديـدة بنتائج عملهم يسـاهم كثـراً في إيجاد مناخ   •

التعـاون المتبـادَل في مـكان العمل يصبـح العال مسـتعدين للتعلُّم والتغير 

عر معرفة ما يفكر به المدراء بالضبط بشأن أداء عملهم.

مـن المفيـد إعلام الأشـخاص عندمـا يعملون جيـداً. من المفيد أيضـاً إعلامهم   •

إذا مـا تطلـب عملهـم تحسـيناً بحيـث يعرفـون ما هـو المتوقع منهـم. بهذا 

الأسـلوب يسـتطيع المـدراء والعـال التواصل مـع بعضهم البعـض عى نحو 

أفضل وتحسن الأداء الشامل.

غالبـاً مـا يكـون العـال منعزلـن عـن بعضهـم البعـض وليس لديهـم فرصة   •

ليعرفـوا مـا يحـدث بعـد مغـادرة مـكان العمـل والابتعـاد عن العمـل الذي 

أدوه. ثمة حاجة إلى إيلاء اهتام خاص بشأن إعلام العال بنتائج عملهم.

كيف
دعَِ العـال يعرفـون أن عملهـم موضـع تقديـر عندما يؤدون عملهـم جيداً.   .1

تحَدث معهم بدقة بشأن ما الذي أنجزوه جيداً ومتى أنجزوه جيداً.

عندمـا لا ينجـز العـال عملهـم جيداً، أعلمهـم ما هو غر المـرضي. ركز عى   .2

كيفية تصحيح ذلك، شاكراً إياهم أيضاً عى مقدراتهم.

رْ فرصـاً لتظُهِْـرَ للعـال كيـف يمكـن إنجـاز أعـال معينـة عـى نحـو  وَفّـِ  .3

أفضل. قدمْ أمثلة وعروضاً توضيحية من العال ذوي الخرة.

تأَكََّـدْ أنـه يتـم إعـلام العال بشـأن نتائج عملهـم بانتظام. ينبغـي أن يجُْرَى   .4

ذلـك بحيـث يتم تفادي إعطاء انطبـاع بأن الإشراف ببسـاطة يجُْرَى لأغراض 

تأديبيـة. دعَِ العـال يعرفون كـم هي هامة نتائج عملهم بالنسـبة لزملائهم 

والعملاء والمنشأة.

مزيد من التلميحات
إن تقديـم التغذيـة المرتـدة للعـال بشـأن عملهـم الجيـد يسـاعدهم كثـراً     —

عـى الشـعور بالفخـر وتحسـن الصـورة الذاتيـة. إن ذلـك يشـجعهم عـى 

العمل عى نحو أفضل في المستقبل.

عنـد إعـلام العـال بنتائج عملهـم بانتظام، انُقُْـلْ لهم شـعور الزمالة وفريق     —

العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن إعـلام العـال بنتائـج عملهـم يسـاعد في تحفيزهـم لتأديـة العمـل عـى 

عْ شـعور فريق العمـل والزمالة في مـكان العمـل عر إعلام  نحـو أفضـل. شَـجِّ

العال كيف يعملون وأثر عملهم عى الآخرين والمنشأة ككل.
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الشـكل 32 أ. دَعِ العمـال يعرفـون مـا إذا كانـوا يـؤدون عملهـم جيـداً. أَعْلِمْهـم بدقـة مـاذا أنجـزوا جيـداً وأيـن 
أنجزوا جيداً.

الشكل 32 ب. عند إعام العمال بنتائج عملهم، أَخْبِرْهم بفائدة عملهم الجيد للآخرين وللمنشأة ككل.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 33 
ذْ نظاماً يكون فيه العال قادرين عى التعبر عن مشاعرهم وآرائهم. نفَِّ

لماذا
تـُؤَدَّى الوظائـف بفعاليـة أكـر عندمـا يعلـم الأشـخاص مـا يعمـل الآخرون   •

وبماذا يفكرون، وكيف يستطيعون التعاون مع بعضهم البعض.

عندمـا تنُجَـز الواجبـات اليوميـة، لا يميـل المـدراء والعال عى السـواء نحو   •

تقديـم وقـت كافٍ مـن أجـل التواصل مع بعضهم البعض بشـأن مشـاعرهم 

وآرائهم. من الضروري إيجاد فرص ملموسة كافية من أجل التواصل.

إن المشـاكل المتعلقـة بضعـف التواصـل متعـددة الأوجه، وغالبـاً ما يصعب   •

التنبـؤ بهـا كـا أنهـا يمكـن أن تزيـد الكَـربْ في العمـل؛ وهـي تشـتمل عـى 

العمـل تحـت الضغـوط بسـبب التأخـر، وقلـة جـودة العمـل، والأخطـاء، 

والحـوادث، وضعـف العلاقـات الإنسـانية. مـن الممكن لمعظم تلك المشـاكل 

متعـددة  قنـوات  استكشـاف  ينبغـي  لذلـك  العمـل.  في  الكَـربْ  تزيـد  أن 

لتسهيل التواصل.

كيف
بِ الإجـراءات ضمـن فريـق العمـل بحيث يسـتطيع العـال التواصل مع  رتَّـِ  .1

أعضـاء الفريـق الآخريـن مـن وقـت لآخـر. اعِْمَـلْ مـن أجـل إيجـاد فـرص 

للأحاديث العابرة.

ذلك  كان  إذا  )الوردية(  النوبة  أو  العمل  بداية  في  قصرة  اجتاعات  نظَِّمْ   .2

مناسباً، بغية إعطاء التعليات، وشرح خطط العمل اليومية، وعقد جلسة 

."tool-box أسئلة وأجوبة؛ في بعض الصناعات، يدعى ذلك "اجتاع

عْ تخطيـط المهـام وتنفيذهـا ضمـن مجموعـات، عـى وجـه الخصـوص  شَـجِّ  .3

عـر التكليـف بعمـل للمجموعـة بـدلاً مـن الأفـراد. يسَُـهِّل ذلـك الاتصـال 

والتعاون الوطيد.

رْ فرصـاً كافيـة لتدريـب وإعادة تدريب العال بشـأن مهـارات التواصل.  وَفّـِ  .4

يساعد ذلك في تحسن التواصل والدعم المتبادَل.

مزيد من التلميحات
تفَادَ العمل عى نحو منعزل كلياً قدر الإمكان.    —

والملصقـات  ثـَة،  المحَُدَّ والتعليـات  والمنشـورات،  النـرات  اسِْـتخَْدِمِ     —

)البوسترات( والعروض الشفهية لزيادة التواصل.

رْ حجـرات لتبديـل الثيـاب، ومناطـق للراحـة، ومرافـق للـرب ومناطق  وَفّـِ    —

لتنـاول الطعـام مـن أجـل الاسـتخدام العـام كي تتُـاح الفرصة للعـال مرات 

عديدة للتحدث مع بعضهم البعض ومع مدرائهم.

عِ التعاقـب عـى الوظائـف عـى نحـو ملائـم. يسـاعد ذلـك العـال في  شَـجِّ    —

اكتساب مهارات متعددة ويزيد التواصل والدعم المتبادَل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

اعِْمَـلْ عـى إيجـاد فـرص أكـر للعـال للتعبـر عـن مشـاعرهم وآرائهـم مع 

بعضهـم البعـض وللتحـدث مع المـدراء؛ يزيد ذلـك علاقة الزمالـة ويفضي إلى 

الدعم المتبادَل ونتائج أفضل في العمل.
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ـمْ اجتماعـات قصيـرة فـي بدايـة العمـل أو النوبـة )الورديـة(، إذا كان ذلـك مناسـباً، لشـرح خطـط العمـل اليوميـة ومناقشـة  الشـكل 33 أ. نَظِّ
ترتيبات فريق العمل.

الشكل 33 ب. وَفِّرْ فرصاً للتحدث بشأن ظروف العمل والتعبير عن المشاعر والآراء مع بعضهم البعض.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 34 
تعَامَلْ مع النساء والرجال عى قدم المساواة.

لماذا
إن وضـع سياسـة واضحـة للتعامـل مـع النسـاء والرجـال عى قدم المسـاواة   •

أسـاسي مـن أجـل ثقافة صحية في المنشـأة. ينبغي أن تشـتمل تلك السياسـة 

عـى التعامـل عى قدم المسـاواة في شروط الاسـتخدام، والتطويـر الوظيفي، 

وتصميم العمل، والمشاركة في أنشطة مكان العمل.

إن القوالـب النمطيـة والإجحـاف العـرفي هـي تقديرية ويمكـن أن تؤدي إلى   •

التمييـز عـى أسـاس الجنـس، ويجـب أن يسُْـتبَْدَل بالتعامل العـادل اعتاداً 

عـى تقييـم موضوعي لمهارات وأداء ومقـدرات كل كامل لا عى الافتراضات 

المتعلقـة بجنسـه أو خصائـص شـخصية أخـرى غـر المتصلة بالعمـل. ينبغي 

توخـي الحـذر الشـديد الخاص لتفـادي التمييز اعتاداً عـى الجنس أو نوع 

الجنس.

في بعـض الثقافـات، النسـاء في بعـض الأحيان متحفظات أكر بشـأن الإعراب   •

عـن آرائهـن بشـأن العمـل؛ عـى سـبيل المثـال بمـا يتعلـق بالتعديـلات التي 

يعترونهـا ضروريـة. ينبغـي إيـلاء اهتـام خـاص بشـأن المشـاركة الفعالـة 

للنساء.

غالبـاً مـا يكـون لـدى النسـاء صعوبـات بمـا يتعلـق بالتـوازن بـن العمـل   •

والحيـاة أكـر مـن الرجـال اعتاداً عـى الظـروف الاجتاعية. إنهـن يحملن 

عبئـاً مضاعفـاً في الاهتـام بالمنـزل ورعايـة الأسة قبـل العمـل وبعـده؛ إن 

ذلـك قـد يعرقـل المشـاركة التامـة في الحصول عى فـرص العمل المناسـبة أو 

تطويـر مهـارات العمل. إن المشـاركة الفعالة للنسـاء تسـاعد كثـراً في تنفيذ 

التحسينات الملائمة في مكان العمل.

كيف
ذْهـا بشـأن التعامل مع النسـاء والرجـال عى قدم  ضَـعْ سياسـة واضحـة ونفَِّ  .1

المسـاواة. ينبغـي أن تطُبََّـق السياسـة في كافـة جوانـب العمـل، بمـا في ذلـك 

التوظيـف، والتكليـف بالعمـل، وتصميـم مـكان العمل، والأجـور والإعانات، 

وعمليـات  الاجتاعـات  في  والمشـاركة  والتدريـب،  الوظيفـي،  والتطويـر 

تحسن العمل.

في التكليـف بالعمـل والتطويـر الوظيفـي، ينبغـي إيلاء اهتام خاص بشـأن   .2

تقييـم  عـى  اعتـاداً  المسـاواة  قـدم  والرجـال عـى  النسـاء  مـع  التعامـل 

بدقـة  أصَْـغِ  وخصائصهـم.  ومقدراتهـم  وأدائهـم  لمهاراتهـم  موضوعـي 

لاقتراحـات العامـلات في هـذا الصـدد، وواجـه مواطـن الضعـف بأسـلوب 

مترابط.

مْ دعـاً كافيـاً للنسـاء والرجـال لتنفيـذ عملهـم المكلَّفـن بـه. غالبـاً مـا  قـَدِّ  .3

يكـون الدعـم ضروريـاً للمحافظـة عـى التـوازن بـن العمـل والحيـاة. قـد 

للعمـل،  الزمنيـة  الجـداول  الذكـور  والعـال  العامـلات  بـن  تختلـف 

ومسؤوليات التنقل، والمسؤوليات العائلية.

اضِْمَـنْ فـرص التدريـب للمـدراء والعال بشـأن أهمية توفـر تكافؤ الفرص   .4

للنساء والرجال في مكان العمل.

مْ فرصـاً رسـمية وغـر رسـمية، مـا يعكـس عـى نحـو منصـف وجهات  قـَدِّ  .5

نظر النساء والرجال عى السواء بما يتعلق بتحسينات العمل.

مزيد من التلميحات
العمـل  تخطيـط  في  بفعاليـة  يشـاركون  الذكـور  والعـال  العامـلات  دعَِ     —

وتحسن ظروف العمل وتنظيم العمل.

الاجتاعـات  تنظيـم  أثنـاء  للعـال  العائليـة  المسـؤوليات  بالحسـبان  خُـذْ     —

والأحداث الأخرى.

ناقِـشْ مـع العـال التدابـر والتعديـلات اللازمـة مـن أجـل التعامـل مـع     —

النساء والرجال عى قدم المساواة في مكان العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
دعَِ النسـاء والرجـال يشـاركون بفعاليـة في تخطيـط العمـل وتنظيمـه، وتأَكََّدْ 

أنـه يتـم التعامـل مـع النسـاء والرجـال عـى قـدم المسـاواة في كافـة جوانب 

العمل.
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الشـكل 34 . أَصْـغِ بدقـة إلـى اقتراحـات العمـال بشـأن التعامـل مـع النسـاء والرجـال علـى قـدم المسـاواة بما يتعلـق بالتكليف بالعمـل والتطويـر الوظيفي. تَـوَخَّ الحذر 
بشأن مواجهة مواطن الضعف بأسلوب مترابط.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 35 
قدمِ آفاقاً مهنية جيدة.

لماذا
إن تدابـر تعزيـز رفـاه العـال في الحيـاة المهنيـة غالبـاً مـا ترتبـط بشـدة   •

بالتطويـر الوظيفـي والالتـزام التنظيمي بدعم المسـارات الوظيفيـة الكافية. 

إن الآفـاق المهنيـة الضعيفـة غالبـاً مـا تعُْطـى كسـبب لـترك الوظيفيـة. إن 

الآفـاق المهنيـة العادلـة هـي عامـل هـام في الحـد مـن الكَـربْ في العمـل 

والمحافظة عى الاستقرار في مكان العمل.

إن الدعـم مـن أجـل التطويـر الوظيفـي أسـاسي للمحافظـة عـى معنويـات   •

العامـل والتزامـه بالعمـل ورفعهـا. اضِْمَـنْ أن العال يعُامَلـون بإنصاف عند 

عون عـى الترقيـة في وظائفهـم. غالبـاً مـا لا تظهر  التكليـف بالعمـل ويشَُـجَّ

مواطـن الضعـف في هـذا الصـدد سيعـاً. ثمة حاجـة إلى إيـلاء اهتام خاص 

للآفاق المهنية لمجموعات مختلفة من العال.

إن التـزام الإدارة والعـال بالتطويـر الوظيفـي يؤثـر عـى تطـور قـدرات   •

العـال وأدوارهـم. مـن الـضروري إظهـار هـذا الالتزام عـر التنفيـذ الفعال 

لتدابـر ملموسـة، كمراجعـة الانتقـال الوظيفـي والأدوار الوظيفيـة، والنصح 

الموثوق به، والتدريب.

كيف
أظَهِْـرْ التـزام الإدارة بدعـم التطويـر الوظيفـي عى أسـاس الإنصـاف وتكافؤ   .1

الفرص للجميع.

راجِـعْ بانتظـام تدابـر دعـم التطويـر الوظيفـي. ناقِـشْ وراجِـع النتائـج مع   .2

العـال وممثليهـم لتحديـد التحسـينات اللازمـة. افِحَْـصْ أيضـاً مـدى توفر 

قابلية التنقل الكافية صعداً.

افِحَْـصِ التدريـب في الموقـع للعـال وقـُمْ بإجـراء التعديـلات عنـد الحاجـة   .3

لتحسن فعاليتها.

مِ الدعـم للعـال في الوظائف الجديـدة لتطوير مقدراتهـم عى التواصل  قـَدِّ  .4

ومقدراتهم الإشرافية وساعدهم في الموُاءَمَة من أجل أدوارهم الجديدة.

عِ العـال عـى حضـور الـدورات التدريبية بغيـة رفع مسـتوى مهارات  شَـجِّ  .5

ومقدرات العمل والإدارة.

مزيد من التلميحات
المهـارات  تدريـب  بشـأن  الإيجابيـة  الخـرات  تبـادل  عـى  العـال  عِ  شَـجِّ    —

والتطوير الوظيفي.

تطويـر  في  العـال  لمسـاعدة  الكافيـن  والتدريـب  الموثـوق  النصـح  مِ  قـَدِّ    —

وظائفهم.

مْ اجتاعـات منتظمـة للفِـرقَ تنُاقـَش فيهـا الآفـاق المهنيـة والدعـم من  نظَّـِ    —

أجل التطوير الوظيفي.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
اضِْمَـنْ تقديـم الدعـم العـادل مـن أجـل التطويـر الوظيفـي، وأنه يسُـتخدَم 

عى نحو كافٍ من قِبَل العال.
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الشكل 35 . ناقِشْ بفترات منتظمة تدابير دعم التدريب على المهارات والتطوير الوظيفي مع العمال وممثليهم لتحديد التحسينات الازمة.





الحماية من السلوك العدواني

الحماية من السلوك

العدواني

إن السـلوك العـدواني في مكان العمل؛ كالاسـتقواء، والمهاجمـة، والتحرش الجنسي، 

والتهديـدات، والعنـف، شـائعة جـداً. للسـلوك العـدواني عواقـب وخيمـة عـى 

الضحايـا ومنـاخ مـكان العمـل عـى السـواء. مـن الهـام وضـع سياسـات صارمـة 

ومعالجـة هـذا السـلوك عـى نحـو كافٍ. إن التدابـر الوقائيـة الشـاملة وتدابـر 

التخفيـف ضروريـة، وهي تشـتمل عـى التعاون الفعال لكافة الأشـخاص في مكان 

العمل. تشتمل التدابر الفعالة للتصدي السلوك العدواني في العمل عى:

—  وضع إطار تنظيمي بشأن السلوك العدواني؛

—  تنظيم التدريب واستثارة الوعي؛

—  وضع تدابر ونماذج للإجراءات؛

—  توفر تدخل سيع لمساعدة المتأثرين بهذا السلوك؛

—  تنظيم مناطق العمل بغية حاية العال من السلوك العدواني.

سـيزداد التـزام العـال والثقـة المتبادلـة عـر وضـع إطـار عمـل تنظيمـي جيـد 

لمعالجة السلوك العدواني.
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نقطة التَّحَقُّق 36 
ـذْ إطـاراً واسـتراتيجيات تنظيميـة تتـم من خلالهـا الوقاية من السـلوك  ـسْ ونفَِّ أسَِّ

العدواني أو التعامل مع السلوك العدواني حالاً وعى نحو كافٍ.

لماذا
إن السـلوك العـدواني )الاسـتقواء، المهاجمـة، التحـرش الجنـسي، التهديدات،   •

العنف، الخ.( شائع جداً في بعض أماكن العمل.

مـن الممكـن أن يكون للسـلوك العـدواني عواقب وخيمة جداً عـى الضحايا،   •

وهذه العواقب قصرة الأمد وطويلة الأمد.

غالبـاً مـا يسـتهدف السـلوك العـدواني الطـرف ذي العلاقـة الأضعـف )مثلاً؛   •

النسـاء مـن قِبَـل الرجـال، العـال مـن قِبَـل المرفـن، الفتيـان مـن قِبَـل 

الأشـخاص الأكـر سـناً، العـال مـن قِبَـل العملاء(. يعنـي ذلك أن المسـاعدة 

الخارجية غالباً ما تكون ضرورية لإنهاء السلوك العدواني.

ليـس لكثـر مـن الركات سياسـات صارمة بشـأن السـلوك العـدواني، وغالباً   •

ما لا تتقن الإدارة كيفية معالجة هذه المسألة.

كيف
ينبغـي أن يقَُـرّ بوضـوح عـى أن الأنـواع التالية من السـلوك في مكان العمل   .1

عدوانية:

—  الاستقواء والمهاجمة؛

التحرش الجنسي؛   —

العنف؛   —

التهديدات بالعنف؛   —

والشـتيمة،  والتشـهر،  البغيـض،  كالمـزاح  السـلوك؛  مـن  أخـرى  أشـكال    —

والنميمة.

ينبغـي توضيـح أن تلـك الأشـكال مـن السـلوك غـر مقبولـة في أي شـكل في   .2

مكان العمل.

ينبغـي الاعـتراف بأن السـلوك العدواني يمكن أن يأتي مـن الزملاء أو المرفن   .3

أو الزبائن أو العملاء أو الدخلاء.

ينبغـي الاعـتراف أيضـاً أن الاسـتقواء والمهاجمـة غالبـاً مـا يأتيان مـن الزملاء   .4

أو المرفـن )أي، مـن داخـل المنشـأة(، في حـن أن العنـف أو التهديـدات 

بالعنف غالباً ما تأتي من العملاء أو الزبائن أو المواطنن عموماً )الدخلاء(.

ينبغـي أن تعُالـِج سياسـة مـكان العمـل الوقايـة الأوليـة )أي، كيفيـة منـع   .5

حـدوث السـلوك العـدواني( والوقايـة الثانويـة )أي، كيفية مسـاعدة العال 

ضحايا السلوك العدواني ومعالجة المذنب أو المذنبن( عى السواء.

ينبغـي أن تشـتمل سياسـة مكان العمل أيضـاً عى إجراء لضـان أن العامل   .6

النفـسي  المـرض  مـن  فـترة  بعـد  العمـل  إلى  العـودة  بإمكانـه  المتـأذي 

)السـكيولوجي( أو البـدني. يشـتمل هـذا عـى ضـان أن السـلوك العـدواني 

لن يستمر.

مزيد من التلميحات
غالبـاً مـا يكـون مـن الملائـم في حـال العنـف أو التهديـد بالعنـف تسـليم     —

المذنـب إلى الرطـة، لأن العنـف فعـل يحاسـب عليـه القانـون في كافـة 

البلدان. ينطبق ذلك أيضاً عى الحالات الوخيمة من التحرش الجنسي.

سـيكون مـن الضروري في معظـم الحالات صرف المذنب مـن العمل أو نقله     —

إلى عمـل آخـر اعتـاداً عـى الظـروف المحيطـة وطبيعة الإسـاءة. مـن الهام 

عـى وجـه الخصـوص أن لا يجُْـرَ الشـخص المتـأذي عـى الاسـتمرار بالعمل 

قريباً من المذنب.

مـن الهـام جـداً أن يـدرك العـال أن لمـكان العمـل سياسـة صارمـة بشـأن     —

ـذ في كل حالـة، بما في ذلـك عندما يكون  السـلوك العـدواني وأن السياسـة تنَُفَّ

المذنب مرفاً أو شخصاً ذا مرتبة أعى.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
مـن الهـام وجود سياسـة واضحة بشـأن السـلوك العـدواني، وأنه أكـر أهمية 

تنفيـذ السياسـة لمنـع حـدوث السـلوك العدواني في مـكان العمـل. إن الوقاية 

مـن السـلوك العـدواني في مكان العمل تزيد شـعور العال بالأمـان والثقة في 

مكان العمل.
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الشـكل 36 . ضَـعْ سياسـة لمـكان العمـل ونَفِّذْهـا للوقايـة ومعالجـة، علـى نحو مائم، السـلوك العدوانـي كالاسـتقواء، والمهاجمة، والتحـرش، والتهديـدات، والعنف. 
ينبغـي أن تشـتمل السياسـة علـى إجـراءات واضحـة بشـأن كيفيـة الوقايـة مـن الحـالات المختلفـة للسـلوك العدوانـي ومعالجتهـا، وكيفيـة مسـاعدة ضحايـا السـلوك 

العدواني.



88
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نقطة التَّحَقُّق 37 
نظَِّمْ تدريباً بشأن السلوك الجدير بالاهتام واسِْترَِْ الوعي بشأنه.

لماذا
واللغـة  الثقافـة  مـن  جـزءاً  وجـوده،  حـال  في  العـدواني،  السـلوك  يصبـح   •

والسـلوك اليومـي لمـكان العمـل. يعنـي ذلـك أن الطريـق الوحيـد لضـان 

السلوك الجدير بالاحترام هو عر وعي كافة العال.

إن الجهـد المتضافـر بشـأن التدريـب واسـتثارة الوعـي سـوف لن يسـاعد في   •

الحـد مـن تقليـل حدوث السـلوك العـدواني فحسـب، لكن يشـر إلى الدعم 

العام من أجل السلوك الجدير بالاحترام في مكان العمل أيضاً.

سـيزيد السـلوك الجديـر بالاحـترام التي يشـمل كامل مكان العمـل أرجحية   •

أن العملاء والزبائن يعُامَلون بلطف واحترام.

سـتنقص خطـر  بالاحـترام  الجديـر  السـلوك  لمكونـات  الوعـي  اسـتثارة  إن   •

الصراع بن الأشخاص وصراع الأدوار في العمل.

سـتتناقص معـدلات الغيـاب، والعـزم عـى تـرك العمـل، واسـتبدال العـال   •

عندما يعُامَل العال باحترام.

كيف
ينبغـي أن يكـون التدريـب بشـأن السـلوك الجديـر بالاحـترام جـزءاً مُكْمِـلاً   .1

للمدخل العام إلى مكان العمل.

ينبغـي أن يـدرك العـال أنواع السـلوك العـدواني الذي قد يحـدث في مكان   .2

العمل وعواقبها طويلة الأمد.

إن سياسـة مكافحـة الاسـتقواء، والمهاجمة، والتحـرش، والتهديدات، والعنف   .3

في العمـل ينبغـي أن تسُـاندَ عى نحو صـارم في مكان العمـل وتصل بوضوح 

إلى الجميع.

ينبغـي تدريـب العال بشـأن استكشـاف السـلوك العـدواني ومكافأتهم من   .4

إجل إعلام شخص ملائم عندما يحدث مثل هذا السلوك.

ينبغـي أن توجـد عقوبـات تأديبيـة واضحـة لأي مذنـب عامـل في المنشـأة.   .5

ينبغي اتخاذ خطوات قانونية في الحالات الوخيمة.

مزيد من التلميحات
ينبغـي إيجـاد سياسـة واضحـة بشـأن معالجة أي حالـة يكون فيهـا المرف     —

مذنبـاً. في تلـك الحالـة، ينبغـي للضحيـة أن تكـون قـادرة عـى الذهـاب إلى 

ممثل الاتحاد أو مباشرة إلى مستوى أعى في الإدارة.

في أي مـكان عمـل حيثا يكر انتشـار السـلوك العدواني، مـن المفيد تدريب     —

ممثلـن خاصـن عـن العـال بشـأن معالجـة السـلوك العـدواني، والتوسـط، 

وحل الصراع.

إن التدريـب واسـتثارة الوعـي بمـا يتعلـق بالسـلوك الجديـر بالاحـترام في     —

العمـل قـد يكـون لـه الأثـر الإيجابي عى السـلوك المتأثـر خـارج العمل، كا 

في الأسة والجوار.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن مـكان العمـل الـذي يتعامـل فيـه العـال في كافة المسـتويات مع بعضهم 

البعـض باحـترام سـيعطي المنشـأة سـمعة حسـنة في المجتمـع. سـيجعل ذلك 

تعيـن العال ذوي السـلوك الحسـن أسـهلَ، وسـيجعل تفادي المعـدل العالي 

لاستبدال العال أسهلَ.
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بِ الإدارة والعمال بشأن السلوك الجدير بالاحترام كجزء متمم للمدخل العام إلى مكان العمل. الشكل 37 أ. دَرِّ

الشـكل 37 ب. اِفْحَـصْ ظـروف مـكان العمـل التـي تفضـي إلـى الوقايـة مـن السـلوك العدوانـي كجـزء مـن التدريب بشـأن الوقاية 
من الكَرْب. إن مناقشة المجموعات بشأن هذه الظروف مفيد دوماً.
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ق بشأن الوقاية من الكَرْب )الإجهاد( في العمل قُّ نقاط تََ

نقطة التَّحَقُّق 38 
ضَـعْ إجـراءات ونمـاذج للعمـل بغيـة التعامـل مـع العنـف والإسـاءة والتحرش في 

العمل.

لماذا
إن العنـف والإسـاءة والتحـرش في العمـل عـادة مـا تحـدث عـى نحـو غـر  	•

متوقـع. مـن الهـام وجود إجراءات مناسـبة تمـارس دور الوقاية من السـلوك 

العدواني وإنهائه عندما يحدث.

ينبغـي صياغـة تلـك الإجـراءات بالتشـاور مـع ذوي الخـرة والتجربـة في  	•

المجال الميداني وبمشاركة العال.

إن العنـف والاسـتقواء والتحرش هـي أنواع من السـلوك مختلفة جداً حيث  	•

عـادة مـا تتطلـب أنواعـاً مختلفـة مـن الاسـتجابة في مـكان العمـل. ينبغـي 

تحديد الاستجابات الملائمة بوضوح في إجراءات مكان العمل.

عندمـا يحـدث السـلوك العـدواني، يجـب أن تسـهل الإجـراءات الموضوعـة  	•

الفعـل المنصـف وغـر المتحيـز وتدعـم المعالجـة العادلـة والمنصفـة لكافـة 

العال.

كيف
ينبغي لإجراءات مكان العمل أن ترح كيفية:  .1

مساعدة الضحية؛    —

الارتكاس تجاه المذنب؛    —

الحيلولة دون حدوث حالات جديدة؛    —

التعلُّم من الحدث.    —

في الحـالات الشـديدة مـن التهديـد أو العنـف أو التحـرش، ينبغـي اتخـاذ   .2

خطوات قانونية إذا ما انِتْهُِك القانون.

قـد يبـدي ضحيـة السـلوك العـدواني مرضـاً بدنيـاً أو عقليـاً بسـبب الحدث.   .3

ينبغـي أن يحصـل الضحية عى المسـاعدة والدعـم، إذا كان ذلك ممكناً، من 

شخص مؤهل عى نحو ملائم.

إذا كان المذنـب عامـلاً، ينبغـي أن يرتكس مكان العمـل بإجراءات انضباطية   .4

تأديبية. ينبغي صرف المذنب من العمل في الحالات الشديدة.

ينبغـي أن تشـتمل الإجـراءات عى القواعـد من أجل إعلام العـال الآخرين   .5

بشأن الاستجابة المتَُّخَذَة.

ينبغـي أن تشـتمل الإجـراءات أيضـاً عـى إلـزام العـال بإبـلاغ الإدارة عـن   .6

حالات السلوك العدواني.

مزيد من التلميحات
إذا مـا اسـتجابت المنشـأة دون تـردد لـكل حالة من السـلوك العـدواني، فإن     —

العـال سيشـعرون بأنهـم قيَِّمـون ومحترمـون؛ إن ذلـك سـيعزز التزامهـم 

وتحفيزهم.

إن مسـتوى التسـامح المثـالي بشـأن السـلوك العـدواني هـو الصفـر، لكن من     —

غـر الممكـن تحقيـق ذلـك في بعـض الأحيـان. إن مـكان العمل الجيـد الذي 

لا يتسـاهل مـع السـلوك العـدواني يمكـن تحديـده مـن خـلال مؤشريـن: 

مسـتوى منخفـض مـن السـلوك العدواني، وإجـراء تأديبي سيـع وصارم لأي 

حدث عندما يقع.

إن السـيناريو لأسـوأ حالـة هـو الوضـع التـي يتوجـب فيـه عـى الشـخص     —

المتـأذي مغـادرة مـكان العمـل في حـن أن المذنـب لا يـزال محافظـاً عـى 

وظيفتـه أو وظيفتهـا؛ إن ذلـك سـيؤثر سـلباً بصـورة واضحة جـداً عى مناخ 

العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
يتزايـد السـلوك العـدواني في مـكان العمـل في بلـدان كثـرة خلال الــ 15-10 

سـنة الماضيـة. يمكـن كبـح هـذا التزايـد إذا مـا الإدارة والعـال والجهـات 

الأخـرى، كلإدارة تفتيـش العمـل، عملـوا معاً واتخذوا تدابـر حازمة للحد من 

العنف والتحرش والاستقواء في العمل.
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الشـــكل 38 أ. ضَـــعْ إجـــراءات 
العنـــف  لمعالجـــة  ونمـــاذج 
فـــي  والتحـــرش  والإســـاءة 
الإجـــراءات  واِجْعَـــلِ  العمـــل، 
والنمـــاذج معروفـــة لـــدى كافـــة 

المدراء والعمال.

بِ العمـال بشـأن الإجـراءات المتعلقـة  الشـكل 38 ب. دَرِّ
الضحايـا  وبمسـاعدة  المحتمليـن،  المذنبيـن  بمواجهـة 

والحيلولة دون حدوث حالات جديدة.
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نقطة التَّحَقُّق 39 
دْ بتدخلات سيعة وحساسة ثقافياً لمساعدة المتعرضن للسلوك العدواني. زَوِّ

لماذا
م العـون لضحيـة السـلوك العـدواني في مـكان العمـل، فـإن ثمـة  إذا لم يقَُـدَّ  • 

خطـر كبـر بـأن تظهر لـدى الضحيـة آثار صحيـة سـلبية كاضطـراب الكَربْ 

ما بعد الرض أو الاكتئاب أو مرض آخر مرتبط بالكَربْ.

م العـون للضحيـة، فـإن هـذا يعطـي إشـارة لا مبـاشرة بقبول  عندمـا لا يقَُـدَّ  •

السـلوك العـدواني في مـكان العمـل، وإن ذلـك يمكن أن يشـجع عى سـلوك 

عدواني إضافي.

م العـون للضحيـة في مـكان العمـل، فإن هـذا سـيعطي للعال  عندمـا يقَُـدَّ  •

الآخريـن إشـارة واضحـة بـأن مـكان العمل هـو مـكان جدير بالاحـترام وأن 

العال قيَِّمون.

ينبغـي أن يكـون التدخـل حساسـاً ثقافياً. في بعـض الثقافـات، عندما يصبح   •

العامـل ضحيـة لبعـض أشـكال السـلوك العدواني فـإن ذلك مرتبط بالشـعور 

بالخجل والذنب.

للطريقـة التـي بهـا  في الحـالات المتوسـطة، قـد لا يكـون المذنـب مـدركاً   •

سـلوكه أو سـلوكها فهُِـم مـن قبـل الشـخص المتـأذي. في هـذه الحـالات قـد 

يكون أفضلُ تدخل توفرَ معلومات للمذنب.

كيف
يعتمـد نـوع التدخـل عـى ثقافـة البلـد والأشـخاص المشـمولن بالسـلوك   .1

العـدواني، ونـوع هـذا السـلوك، والمـوارد في مـكان العمـل. ينبغـي صياغـة 

وتطبيق قواعد حساسة ثقافياً.

في كافـة الحـالات، أن أفضـل شـكل للتدخل هو قيـام زملاء المتـأذي وإدارته   .2

بتقديـم الدعـم الاجتاعـي والنفـسي )السـيكولوجي( الجيديـن للشـخص 

المتأذي.

في بعـض الأوضـاع، قـد يكـون ممكنـاً أو ذا صلـة قيـام اختصاصـن بتقديـم   .3

دْ عـى أن التقديم  العـون للشـخص المتـأذي. أثنـاء تقديـم ذلـك العون، شَـدِّ

م مجانـاً  يقَُـدَّ الرفـض( وأنـه  أو  بالقبـول  الحـق  المتـأذي  )للشـخص  إرادي 

للضحايا.

ينبغـي أن يـُلام المذنب بحسـب نـوع وخطورة الاعتداء. قـد يكون الارتكاس   .4

ضروريـاً حتـى في بعـض الحالات الخفيفـة حيثا قد لا يكـون المذنب مدركاً 

أن سـلوكه أو سـلوكها )مثـلًا، أضحـوكات أو إيمـاءات، أو ملحوظـات( يـُرى 

كسلوك عدواني.

في الحـالات الشـديدة )مثـلاً السـطو عـى مـصرف(، قـد يكون ضروريـاً نقل   .5

الضحية أو الضحايا إلى وظيفة أخرى دون تماس متكرر مع العملاء.

في حـالات التحـرش والاسـتقواء مـن قِبلَ زميـل، قد يكون ضروريـاً ضان أن   .6

الشخص المتأذي والمذنب لن يعملا بعد الآن في نفس وحدة العمل.

مزيد من التلميحات
المرفـون والمـدراء هـم قـدوة، لذلـك ينبغـي أن يقدمـوا الدعم والتشـجيع     —

للشخص المتأذي في مكان العمل.

قـد يشـعر الشـخص الـذي لم يحصـل عـى الدعـم مـن قبـل المرفـن أو     —

الزمـلاء بأنـه )أو أنهـا( يسـتحق السـلوك العـدواني. إن الارتـكاس النفـسي 

)السـيكولوجي( المشـابه يمكـن أن ينشـأ عندمـا يحـاول الشـخص المتـأذي 

اعتبار السلوك منطقياً.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
يشـكل السـلوك العـدواني تهديـداً للصورة الذاتيـة ولصحة الشـخص المتأذي. 

لهـذا السـبب مـن الهام مسـاعدة الضحية بالطريقـة الفضى والأكـر مُلاءَمَة. 

قـد لا تظهـر عـى الضحية أي علامة أو عرض تشـر إلى الاعتـلال الصحي. مع 

ذلك، ينبغي تقديم العون للضحية بسرعة ومجاناً.
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بِ العمـال والمشـرفين والمـدراء بشـأن الأشـكال المائمـة للتدخـل فـي حـال حـدوث السـلوك العدوانـي، بمـا فـي  الشـكل 39 أ. دَرِّ
ذلك تقديم الدعم الاجتماعي والنفسي )السيكولوجي( للشخص المتأذي.

الشـكل 39 ب. تَـوَخَّ الحـذر بشـأن الحاجـة إلـى تقديـم دعم حسـاس ثقافيـاً مائم للوضع المحلي لمـكان العمل. تَذَكَّرْ أن المشـرفين 
والمدراء هم قدوة.
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نقطة التَّحَقُّق 40 
نظَِّمْ مناطق عمل لحاية العال من العنف الناجم عن العملاء والدخلاء.

لماذا
إن العنـف في بعـض أماكـن العمـل، لاسـيا في صناعـات الخدمـات، مـن   •

المرجـح أن ينطلـق مـن العمـلاء أو الزبائـن أو الدخلاء الآخرين بنسـبة أكر 

من انطلاقة من الأشخاص من الداخل.

الهنـدسي  التصميـم  مـع  بسـيطة  احتياطـات  اتخـاذ  أن  البحـوث  أظهـرت   •

والمعدات في مكان العمل تحد من حدوث العنف من الدخلاء.

بعـض المجموعـات عاليـة الخطـورة بمـا يتعلـق بالعنف هـي عاملـو الرعاية   •

الصحيـة في أجنحـة الطـب النفـسي والطـوارئ، وموظفـو الرطـة، وموظفو 

السـجون، وسـائقو الحافـلات وسـيارات الأجـرة، والحجـاب، وأولئـك الذيـن 

يعملون بمفردهم منعزلن أو الذين يعملون ليلاً.

إن العنـف والتهديـدات بالعنـف هـي مسـألة في أماكـن العمـل تتزايد أكر   •

فأكـر في بلـدان كثـرة مـن العـالم، ومـن الصعـب توفـر الوقايـة الأولية عر 

تغير مواقف وسلوك الجمهور.

للعنـف والتهديـدات بالعنـف آثـار وخيمة عـى الصحـة البدنيـة والعقلية.   •

يؤدي العنف إلى الوفاة في الحالات الشديدة.

كيف
ينبغـي للوقايـة مـن العنـف عـر تنظيـم منطقـة العمـل أن تأخـذ بعـن   .1

الاعتبـار الأخطـار الخاصـة التـي ينطوي عليهـا مكان عمل معن. عى سـبيل 

المثال، ينبغي تفادي العمل عى انفراد أثناء الليل.

ينبغـي أن تسـتند الوقايـة من العنـف في العمل عى تحليل شـامل للأوضاع   .2

والمجموعات والمهن عالية الخطورة.

ينبغـي أن يكـون لـكل عامـل، حسـب الاقتضـاء، طريـق للنجـاة، أو وصـول   .3

سـهل لنظـام إنـذار، أو مراقبة بالفيديـو، أو حاجز فاصل عـن العملاء، أو أن 

مَة لحايتهم من العنف. تتم حاية العال بتجهيزات أخرى مُصَمَّ

ينبغـي لتقييـم مـكان العمـل أن يأخـذ بالحسـبان وجـود مجموعـات خطر   .4

خاصـة، كمـرضى الأمـراض النفسـية، أو العمـلاء الذين يتعاطـون العقاقر أو 

مقاديـر مفرطة من المسُْـكِرات )المروبـات الكحوليـة(، أو المجرمن. ينبغي 

أن يكـون الوصـول سـهلاً للرطـة لتقديمِ المسـاعدة إذا ما حدثـت مواجهة 

غر متوقعة مع مثل هؤلاء الأشخاص.

ينبغـي أن يؤخـذ عـى محمـل الجد سـلوك التهديـد من قبل الدخـلاء. حتى   .5

ولـو لم يحـدث عنـف بـدني، فإنـه ينبغـي إيضـاح أن سـلوك التهديـد غـر 

مقبول. من الممكن لتسجيلات الفيديو أن تساعد في توثيق تلك الحالات.

مزيد من التلميحات
ينبغـي لاحتياطـات السـلامة في مـكان العمل أن تنُاقشَ مع خـراء ذي صلة.     —

ينبغـي للتـاس الحسـن والمتواصـل مـع الرطـة والسـلطات الأخـرى أن 

يعُْطى أولوية متقدمة.

الوقـت  بعـض  وعـال  الجـدد  القادمـون  ذلـك  بمـا في  العـال،  كافـة  إن     —

والعاملون المؤقتون، ينبغي إعلامهم جيداً بشأن أخطار العنف.

ينبغـي تدريـب كافـة العاملـن بشـأن اتخـاذ احتياطـات السـلامة وتدابـر     —

السـلامة الأخـرى المتعلقـة بالعنـف في العمـل، واسـتخدام ترتيبات السـلامة 

كطرقات النجاة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

م من أماكن العمل الأخرى التي تعاني من مشـاكل مشـابهة.  مـن الهـام التعلّـُ

إن الأمثلـة العمليـة للحايـة مـن العنـف تسـاعد العـال والمرفـن كثـراً 

لاتخاذ تدابر فعالة للحاية من العنف في أماكن عملهم.
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بِ العمال بشأن الوقاية من العنف الناجم عن الزبائن والدخاء الآخرين، بما في ذلك كيفية استخدام تدابير السامة القائمة في مناطق العمل. الشكل 40 أ. دَرِّ

الشـكل 40 ب. أَعْلِـمْ كافـة العمـال، بمـا فـي ذلـك القادمـون الجـدد، والعمـال لبعـض الوقـت، والعمـال المؤقتـون بشـأن أخطـار العنـف والاحتياطـات التي يتعيـن عليهم 
اتخاذها لمواجهة العنف.





الأمان الوظيفي

الأمان الوظيفي

إن انعـدام الأمـان الوظيفـي هـو عامـل هـام يـؤدي إلى الكَـربْ في العمـل. مـن 

المعـروف أن ثمـة عوامـل تزيـد الكَـربْ في العمل، كنقـص الاسـتخدام المضمون في 

الأمـد الطويـل، وأشـكال العقـود الهشـة، وتقلـب شروط العمـل. إنهـا تجعـل من 

الصعـب صـون الالتـزام بـأداء جيـد للعمـل وعلاقات إنسـانية حسـنة، وتؤثر عى 

صحـة ورفـاه العـال. ثمة حاجـة إلى اتخـاذ تدابر لتعزيـز الأمـان الوظيفي ضمن 

سـياق تحسـن ظـروف العمـل. يجـب إيـلاء اهتـام للتدابـر التاليـة، إلى جانـب 

التدابر الأخرى:

—  زيادة إمكانية العمل الثابت؛

—  بيان واضح لروط العمل؛

—  أجور وإعانات منتظمة؛

—  ضان إجازة الوالدية عى نحو عادل؛

—  حاية حقوق العال وممثليهم.

إن الوضـوح، في شروط العمـل والتدابـر لزيـادة ثبات العمل، هـام من أجل الحد 

من الكَربْ في العمل.
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نقطة التَّحَقُّق 41 
خَطِّطِ العمل بطريقة تهدف إلى تعزيز إمكانية العمل الثابت.

لماذا
المتواصل  العمل  شروط  ضانة  بدون  الثابت،  غر  الاستخدام  ترتيبات  إن   •

والمنصف، يجعل من الصعب صون الالتزام بالأداء الجيد للعمل؛ ما يزيد 

الكَربْ المتعلق بالعمل.

مـن المعـروف أن انعدام الأمـان الوظيفي المرتبط بالاحتـالات غر الواضحة   •

للعمـل الثابـت يـؤدي إلى القلـق وأعـراض أخـرى متعلقـة بالكَـربْ. مـن 

الضروري اتخاذ تدابر لضان العمل الثابت للأمد الطويل.

إن العاملن في أشكال العمل الهش يتأثرون بالظروف الاجتاعية–الاقتصادية   •

في  الدعم  إن  ذلك،  مع  العمل.  مكان  في  للكَربْ  عرضة  يكونون  ما  وغالباً 

مستوى مكان العمل ضروري ومفيد لزيادة إمكانية العمل الثابت. 

كيف
مْ عقـوداً طويلـة الأمد للعمـل حيثا  كوسـيلة لضـان الأمـان الوظيفـي، قـَدِّ  .1

يكون ذلك ممكناً. تفَادَ العقود قصرة الأمد غر الضرورية.

أبَرْمِْ عقود العمل طالما أن ذلك ممكن عملياً.  .2

ينبغـي للأطـراف المعنيـة أن تبـذل جهـوداً مشـتركة للحـد من العمـل الهش   .3

وفقاً للتطورات في شروط العمل.

قـُمْ بإجـراء مناقشـات منتظمـة بن المـدراء والعال وممثليهم بشـأن تعزيز   .4

إمكانية وجود أشكال من عقود العمل أكر ثباتاً.

مزيد من التلميحات
اعِْمَـلْ عـى إيجـاد وظائـف منتظمـة وثابتـة في أي وقـت تسـمح أوضـاع     —

العمل بذلك.

ضَعْ خططاً مستقبلية بشأن حالة الاستخدام وأعَْلِمْ كافة العال بها.    —

تعَـاوَنْ مـع الـوكالات المعنيـة ومنظات أصحـاب العمل والعـال للحد من     —

انعدام الأمان الوظيفي عر آليات شفافة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

عَزِّزْ إمكانية العمل الثابت عر الجهود المشتركة للإدارة والعال.
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الشـكل 41 أ. تَعـاوَنْ مـع الـوكالات المعنيـة ومنظمـات أصحاب العمل والعمـال للحد من انعدام الأمان الوظيفي عبر آليات شـفافة 
وعقود ثابتة.

الشكل 41 ب. قُمْ بإجراء التشاورات بين المدراء والعمال بشأن تعزيز إمكانية وجود أشكال من عقود العمل أكثر ثباتاً.
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نقطة التَّحَقُّق 42 
دْ بعقد عمل مكتوب مع بيانات واضحة بما يتعلق بروط العمل والأجور. زَوِّ

لماذا
إن الوضـوح في عقـود العمـل بشـأن شروط العمـل، ودفع الأجـور، وظروف   •

العمـل والمعاملـة المنصفـة للعال هـام. يجب أن تتـاشى شروط العقد مع 

المتطلبات القانونية والتطورات في السياسات الوطنية للعمل.

لا غنـى في أي عقـد مـن عقـود العمل عن البنـود الواضحـة المتعلقة بفترات   •

المنصفـة  للمعاملـة  التعاقديـة  الضانـات  إن  العمـل.  وظـروف  العمـل 

والوضـوح بشـأن ظـروف العمـل هي مسـتلزمات هامة للحد مـن الكَربْ في 

العمل.

إن الوضـوح في عقـود العمـل يسـاعد كثـراً في الجهـود المشـتركة للمـدراء   •

والعـال لتحسـن ظـروف العمـل. ينبغـي أن تشـتمل العقـود عـى بنـود 

تضمن ظروف العمل اللائق والمعاملة المنصفة بدون أي تدابر تمييزية.

كيف
ـنْ دومـاً بنـوداً واضحـة تبـن حالة الاسـتخدام وفترته  في أي عقـد عمـل، ضَمِّ  .1

وشروطه.

اجِْعَـلْ واضحـاً في عقـود العمل أن أولئك في الوظائف قصـرة الأمد، والعال   .2

المؤقتـن والعـال المهاجريـن، والعـال بعـض الوقـت يعُامَلـون عـى قـدم 

المساواة بما يتعلق بظروف العمل والسلامة والصحة في العمل.

أبَلِْـغْ بوضـوح عـر عقـود العمل والتشـاور المنتظـم بـن الإدارة والعال أنه   .3

والصحـة في  السـلامة  العمـل وحايـة  لتحسـن ظـروف  كل جهـد  يتَُّخَـذ 

العمل.

ابِـْذِلْ جهـوداً مشـتركة مـع الـوكالات المعنيـة ومنظـات أصحـاب العمـل   .4

والعال لوضع عقود واضحة لكافة العال.

مزيد من التلميحات
ناقِـشْ مـع العـال وممثليهـم الإنصـاف والوضـوح في عقـود العمـل. اتَِّخِـذِ     —

التدابر اللازمة لتضمن بنود واضحة بشأن ظروف العمل في كل عقد.

ضَـعْ آليـة شـفافة لمعالجة الشـكاوي بشـأن العمل وظـروف العمـل. ينبغي     —

أن يتاشى ذلك مع السياسة الموضوعة بشأن المعاملة المنصفة للجميع.

دَرِّبِ المـدراء والمرفـن والعـال بشـأن المعاملـة المنصفـة لكافـة العـال،     —

وبشأن الإجراءات المشتركة لتحسن ظروف العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن عقـود العمـل المكتوبـة مـع بنـود واضحة بشـأن حالـة الاسـتخدام وفترته 

وشروطـه )بمـا في ذلـك الأجـور( هي مسـتلزمات هامـة من أجـل الوقاية من 

الكَربْ في العمل.
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الشـكل 42 أ. أَبْلِـغْ بوضـوح، عبـر عقـود العمـل، شـروط العمـل، ودفـع الأجـور، وظـروف العمـل، والمعاملة 
المنصفة للعمال.

نْ دوماً في عقد العمل بيانات واضحة بشأن حماية الاستخدام وفترته وشروطه. الشكل 42 ب. ضَمِّ
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نقطة التَّحَقُّق 43 
اضِْمَنْ دفع الأجور بانتظام، وتقديم الإعانات وفقاً للعقد ذي الصلة.

لماذا
يزيـد الكَـربَْ في العمـل نقـصُ الوضـوح بشـأن الأجـور والإعانـات. يجـب   •

تفادي ذلك عر الإبلاغ وبوضوح كيف تحُْسَب الأجور وتدُْفعَ.

العمـل  المنتظـم للأجـور والإعانـات هـو جانـب هـام لـروط  الدفـع  إن   •

السليمة.

غـر  أحيانـاً  يكونـان  الإضـافي  العمـل  عـن  التعويـض  ومقـدار  طبيعـة  إن   •

واضحـن ويصبحـان مصـدراً للكَـربْ في العمـل. لا مفر من الشـفافية بشـأن 

الدفع للعمل الإضافي.

جهودهـم  عـى  العـال  بشـكر  تمييـز،  وبـدون  بإنصـاف  القيـام،  ينبغـي   •

والإعانـات،  الأجـور  دفـع  في  الشـفافية  إن  والإعانـات.  الأجـور  بواسـطة 

والتشاور المنتظم مع العال وممثليهم هامة.

كيف
اضِْمَنِ الدفع المنتظم للأجور والإعانات وفقاً لعقود العمل ذات الصلة.  .1

أبَلِْـغِ العـال بوضـوح كيـف تحُْسَـب أجورهـم وإعاناتهـم وتدُْفـَع. اجِْعَلهْـا   .2

سياسـة واضحـة بشـأن معاملـة كافـة العـال بإنصـاف بمـا يتعلـق بالأجـور 

والإعانات، واضِْمَنْ دفعها المنتظم.

تشـاوَرْ مـع العـال بانتظام بشـأن كيفية ضـان المسـتويات العادلة للأجور   .3

وشكرهم عى جهودهم.

افِحَْـصْ آثـار نظُـُم الأجـور، كالدفـع للعمـل عـى أسـاس القطعة أو أشـكال   .4

العمـل الهـش، عـى سـلامة العـال وصحتهـم. ابِـْذِلْ جهـوداً مشـتركة لمنـع 

الأجـور  نظُـُم  ولتحسـن  والصحـة،  السـلامة  عـى  الضـارة  الآثـار  حـدوث 

وظروف العمل عى السواء.

مِ التعويضـات المتعلقـة بالعمـل الإضـافي عـى نحـو ملائـم وبأسـلوب  قـَدِّ  .5

مناسب. 

تشَاوَرْ مع العال مسبقاً بشأن تعديل نظُمُ الأجور.  .6

مزيد من التلميحات
وَفِّرِ الدفع الخالي من الأخطاء من أجل كل دفع للأجور.    —

اجِْعَـلِ الخطـط المسـتقبلية المتعلقـة بتعديـل الوظائـف أو نظُـُم الأجـور     —

معروفة لكافة العال.

بمشـاركة ممثـلي العـال، ادُْرسُْ إمكانيـات تحسـن نظُـُم الأجـور، وتفـادي     —

المعاملة غر المنصفة للعال والتمييز ضد العال.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 

اضِْمَنْ أن الأجور تدُْفعَ بانتظام، وتُمنَْح الإعانات وفقاً للعقود ذات الصلة.
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الشكل 43 . أَبْلِغِ العمال بوضوح كيف تُحْسَب وتُدْفَع أجورهم وإعاناتهم. اِجْعَلْ معاملة كافة العمال بإنصاف بما يتعلق بالأجور والإعانات سياسة واضحة.
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نقطة التَّحَقُّق 44 
اضِْمَنِ الأمان الوظيفي عر الحصول عى إجازة الوالدية.

لماذا
إن العـال الذيـن يحصلون عى إجازة الوالدية وفقاً لاسـتحقاقهم يشـعرون   •

الأمـان  إن ضـان  إلى وظائفهـم.  بشـأن عودتهـم  الأمـان  بانعـدام  أحيانـاً 

الوظيفي لهؤلاء العال أساسي.

عندمـا يعـود العامـل إلى العمل بعد إجـازة الوالدية، فإنه مـن الهام معاملة   •

العامـل بإنصـاف واتخـاذ التدابـر لدعـم إعـادة العامـل إلى العمـل بأمـان 

وبدون صعوبات.

يجـب أن ترُاقـَب في كافـة أماكـن العمـل إجـراءات حايـة العـال الذيـن   •

يحصلـون عـى إجـازة الوالديـة. عـادة مـا يكـون مـن الصعـب ضـان تلـك 

الحايـة في القطاعـات غـر المنَُظَّمَة وأوضاع العمل الهـش. لذلك إن الجهود 

المشـتركة للـركاء الاجتاعيـن ضروريـة لضـان الأمـان الوظيفـي لكافـة 

العال الذين يحصلون عى إجازة الوالدية.

كيف
ينبغـي اتخـاذ التدابـر لحاية شروط العمـل وأمان العـال الذين يحصلون   .1

عـى إجـازة الوالدية، وفقاً للقوانـن واللوائح، والاتفاقات الجاعية. تشـتمل 

الـروط ذات الصلـة عـى اسـتحقاق إجـازة الوالدية والأمـان الوظيفي عند 

العودة إلى العمل.

اضِْمَـنْ أن لأي عامـل عائـد من إجـازة الوالدية حق اسـتعادة الوظيفية التي   .2

حصـل وهـو فيهـا عـى الإجـازة. في حـال النقـل إلى وظيفـة أخـرى، فإنـه 

ينبغـي الحصـول عـى موافقـة العامل المعنـي واتخـاذ الترتيبـات للمحافظة 

عى حالة استخدامها أو استخدامه.

الأطفـال  إلى رعايـة  بالإضافـة  الأطفـال  المخصـص لإرضـاع  الوقـت  اضِْمَـنِ   .3

للعال العائدين إلى العمل بعد إجازة الوالدية.

عـى  بالـضرر  يعـود  لـن  الوالديـة  إجـازة  العـال عـى  أن حصـول  تأَكََّـدْ   .4

تطويرهم الوظيفي.

عندمـا تنشـأ الصعوبـات )عـى سـبيل المثـال، لأسـباب صحية( لعامـل عائد   .5

مـن إجـازة الوالديـة، ابِـْذِلْ جهـوداً مشـتركة لاسـتيعاب احتياجـات العامـل 

عر تقديم عمل بديل.

مزيد من التلميحات
التدابـر لاسـتيعاب الحالـة الصحيـة  تتَُّخَـذ  مِ التدريـب الـكافي عندمـا  قـَدِّ    —

للعامل العائد من إجازة الوالدية.

ابِـْذِلْ كل الجهـود لضـان إنصـاف النسـاء والرجـال بمـا يتعلق بالاسـتخدام     —

المتواصـل. ينبغـي مراقبـة الأمـان الوظيفـي للعـال الحاصلـن عـى إجـازة 

الوالدية كجزء من السياسة في هذا الصدد.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
ابِـْذِلِ الجهـود الخاصـة لضـان الأمان الوظيفـي للعال العائديـن إلى العمل 

بعد إجازة الوالدية.
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الشكل 44 أ. اِضْمَنْ أن للعمال العائدين من إجازة الوالدية الحق باستعادة الوظيفية التي حصلوا وهم فيها على الإجازة.

الشكل 44 ب. اِضْمَنِ الوقت المخصص للرضاعة الطبيعية ورعاية الأطفال للعامات العائدات من إجازة الأمومة.
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نقطة التَّحَقُّق 45 
عَزِّزِ الأمان الوظيفي واحِْمِ العال وممثليهم من الفصل التعسفي في العمل.

لماذا
غالبـاً مـا يتعلق انعـدام الأمان الوظيفي بنقص المشـاركة الفعالـة لاتحادات   •

العـال في حايـة حالـة اسـتخدام العـال. في تلـك الظـروف، مـن الهـام 

تشـجيع وحايـة ممثـلي العـال الذيـن يبذلـون جهـوداً خاصـة، وملائمـة 

لزيادة الأمان الوظيفي كحق إنساني أساسي.

إن حايـة ممثـلي العـال مـن الـصرف مـن الوظيفيـة عـى نحو غـر عادل   •

هـي جانـب هـام للغايـة لمراقبـة مبـادئ حرية التجمـع. لذلك من الأسـاسي 

حاية حالة الاستخدام لممثلي العال من الفعل المضاد للاتحاد.

مـن الهـام تعزيـز الأنشـطة في مـكان العمـل التـي تحـد مـن انعـدام الأمان   •

الوظيفـي لكافـة العـال، لكـن عـى وجـه الخصـوص لأولئـك الذيـن هم في 

أسـوأ أشـكال العمـل الهـش. يشـعر هـؤلاء العـال كثـراً بانعـدام الأمـان 

بشـأن الاحتفـاظ بوظائفهـم وبشـأن تحسـن حالـة اسـتخدامهم وظـروف 

عملهـم. ثمـة حاجـة إلى الجهـود المشـتركة لتعزيـز الأمـان الوظيفـي عـر 

المفاوضات الجاعية والتشاور المنتظم.

كيف
ضَـعْ سياسـة واضحـة لتعزيز الأمـان الوظيفي ولحاية حقـوق العال كجزء   .1

من المسؤولية الاجتاعية للركة.

احِْـتَرمِْ حقـوق العال المتعلقـة بالمفاوضات الجاعيـة والاتفاقات الجاعية   .2

بشـأن التدابـر لتعزيـز الأمـان الوظيفي. تشَـاوَرْ مـع ممثلي العـال بفترات 

منتظمـة بشـأن مسـائل الأمـان الوظيفـي والخطـط المسـتقبلية، واضِْمَـنْ 

مشاركة العال في المناقشة.

اضِْمَـنْ حايـة حقـوق ممثـلي العـال بشـكل خـاص؛ ومن الأسـاسي حاية   .3

ممثـلي العـال مـن الـصرف مـن الوظيفـة غـر العـادل كنتيجـة لأعالهـم 

المتعلقة بتعزيز الأمان الوظيفي للعال.

الوظيفـي  الأمـان  لتعزيـز  العـال  مـع ممثـلي  نحـو مشـترك  اعِْمَـلْ عـى   .4

للعـال، لاسـيا لأولئـك الذيـن يعملـون وفق أشـكال العمل الهـش؛ ينبغي 

العمـل  بظـروف  المتعلقـة  العـال  مـع حايـة حقـوق  ذلـك  يتـاشى  أن 

نَة وحرية التجمع. المحَُسَّ

مزيد من التلميحات
مْ مـن التدابـر التـي يقُْتـَدى بهـا المتَُّخَـذَة في منشـآت أخـرى لتعزيـز  تعََلّـَ    —

الأمـان الوظيفـي، بمـا في ذلـك التدابر التي تسـتهدف العـال العاملن لأمد 

صغر والعال المؤقتن والعال المهاجرين والعال بعض الوقت.

عِ الاتصـال بـن المـدراء والعال، وبـن العـال ذوي حالات الاسـتخدام  شَـجِّ    —

المختلفة، بشأن التدابر الممكنة للحد من انعدام الأمان الوظيفي.

اعِْقِـدِ الاجتاعـات مـع منظات أصحـاب العمـل والعال لمناقشـة الرامج     —

الفعالـة لتعزيـز الأمـان الوظيفـي ولتحسـن العمـل وظـروف العمـل. مـن 

المتوقـع مـن هذه المنظات أن تمارس دوراً فعالاً، لاسـيا بمـا يتعلق بالعمل 

الهش.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
العـال  الوظيفـي واحِْـتَرمِْ حقـوق  لتعزيـز الأمـان  ضَـعْ سياسـات واضحـة 

وممثليهم بما يتعلق بروط عملهم.
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الشـكل 45 . شَـارِكْ فـي المفاوضـات الجماعيـة المنتظمـة التـي تشـتمل علـى التدابيـر لتعزيز الأمان الوظيفي للعمال. تَشـاوَرْ مـع ممثلي العمال بفترات منتظمة بشـأن 
مسائل الأمان الوظيفي.





المعلومات والاتصال

المعلومات 

والاتصال

إن تبـادل المعلومـات والاتصـال الفعال في مكان العمل يفيـد الإدارة والعال عى 

السـواء. يسـهل الاتصـالُ الصريـح التعـاونَ بالإضافـة إلى كشـف مشـاكل مـكان 

العمـل وحلهـا. يعَُـزَّز فريـق العمـل المتاسـك عر إيجـاد مناخ إيجـابي في العمل. 

يمـارس إعـلام العـال بشـأن القـرارات الهامـة دوراً فعـالاً في تحقيـق الأهـداف 

المتَُّفَـق عليها بشـكل مشـترك. بهذه الطريقة، إن مشـاكل مكان العمـل التي غالباً 

مـا ترتبـط بزيـادة الكَـربْ في العمـل يمكـن أن تكُْشَـف فـوراً بسرعـة أكـر وتحَُـل 

بفعالية أكر. يسَُهَّل الاتصال الصريح عر، وبشكل خاص:

—  الذهاب إلى مكان العمل والتحدث مع العال؛

—  المحافظة عى الاتصال اليومي والسهل بن المرفن والعال؛

—  إعلام العال بالقرارات الهامة؛

—  إعلام الإدارة العليا بآراء العال؛

—  إعطاء العال أي خطط تتعلق بإحداث التغير.

إن الشـعور العـام بالانتـاء ومشـاطرة نفـس الهـدف يسـاهم في الوقايـة مـن 

الكَربْ في العمل والحد منه.
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نقطة التَّحَقُّق 46 
اجِْعَلِ القاعدة للمدراء الذهاب إلى مكان العمل والتحدث مع العال.

لماذا
في  يوميـاً  بالإنتـاج  اهتامهـم  المـدراء  يبـدي  العـال،  مـع  التحـدث  عـر   •

مستوى موقع التصنيع.

إن المحادثـات الشـخصية تجعـل مـن الممكـن للعـال تنبيـه الإدارة إلى أيـة   •

المسـائل  أو  بالصحـة  المتعلقـة  يعانـون منهـا كالمسـائل  مشـاكل شـخصية 

العائلية.

يوفـر التحـدث المتكـرر مع العـال فرصاً للمـدراء لإظهـار تقديرهم وإعطاء   •

العال تغذيتهم المرتدة.

سـيتعلم المـدراء بشـأن عمليـات الإنتـاج، والمشـاكل التنظيميـة، والمسـائل   •

المتعلقـة بالتعـاون عـر التحـدث مـع العـال بنسـبة أكـر مـن الجلـوس في 

مكاتبهم.

عـر التحـدث مـع العـال، قـد يكتشـف المـدراء حـالات مـن الاسـتقواء أو   •

المهاجمـة أو التحـرش أو أشـكال أخـرى مـن السـلوك العـدواني التي تحدث 

في مكان العمل.

كيف
مـن الأكـر أهميـة للمـدراء أن يخرجـوا مـن مكاتبهـم ويبـدوا اهتامهـم   .1

بالعمل اليومي في مكان العمل.

إنهـا لإشـارة جيـدة للاحـترام والتقديـر الذهـابَ إلى مـكان العمـل كل صباح   .2

والاشتراك في حديث قصر مع كل عامل.

مـن واجـب المـدراء أيضـاً التأكـد أن العمـل يـُؤَدَّى بأمـان وبـدون أخطـار   .3

صحيـة. تمنـح جولـة السـلامة فرصـة جيـدة للمـدراء للتواصـل مـع العـال 

بشأن المواضيع المتعلقة بالعمل.

يمنـح التحـدث مـع العـال فرصـاً للمـدراء كي يطلبوا مـن العـال اقتراحات   .4

بشـأن كيفيـة تحسـن الإنتاجية وجودة الإنتـاج. غالباً ما يكـون لدى العال 

أفكار جيدة اعتاداً عى خراتهم التي يكتسبونها كل يوم.

مزيد من التلميحات
إن الآلات أو أجهـزة الحاسـب أو الأدوات أو المعـدات الأخـرى التـي تقـوم     —

بوظيفتهـا عـى نحو سـيئ قد تكون السـبب الرئيس لسـوء الرضـا الوظيفي. 

في حـال وجـود شـكاوي للعـال، مـن الهـام جـداً اتخـاذ إجـراء لتحسـن 

المعدات.

قـد يكـون لـدى العـال أسـئلة أو شـكوك بشـأن الطريقـة الفضـى لأداء     —

عملهم. إن توضيح تلك المسائل سيدعمهم في عملهم اليومي.

إذا مـا عـانى العـال مـن الـصراع أو أدوار العمل غـر الواضحة، فـإن المدراء     —

مُلزْمَون بحل المشكلة.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن التواصـل اليومـي في مسـتوى موقع التصنيـع مفيد للعال ولـلإدارة أيضاً. 

يكتسـب العـال عر هذا التواصـل الدعم، وتكتسـب الإدارة التغذية المرتدة 

والأفكار القَيِّمَة.
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عِ المدراء على الذهاب إلى مكان العمل والتحدث مع العمال. اِعْمَل على إيجاد مناخ يشعر فيه العمال بالحرية بشأن تبادل الآراء مع المدراء. الشكل 46 . شَجِّ
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نقطة التَّحَقُّق 47 
اضِْمَنْ تواصل المرفن مع العال بسهولة ولمرات عديدة بشأن أي مشكلة.

لماذا
عندمـا يتحـدث المرفـون مـع العال مـرات عديـدة، فإن المشـاكل اليومية   •

النفايـات  مـن  سـيقلل  بـدوره  وهـذا  بسرعـة،  سـتحَُل  بالعمـل  المتعلقـة 

وسيعزز الإنتاجية.

إن التواصـل المتكـرر والسـهل بـن المرفـن والعـال يسـاهم بإيجـاد مناخ   •

داعم وإيجابي في مستوى موقع التصنيع لمكان العمل.

عندمـا يتحـدث المـرف مـع العـال مـرات عديـدة، فإنـه سـيكون مـن   •

السهل تصحيح الأخطاء وتحسن جودة المنتجات والخدمات.

إن التواصـل الجيـد مـع العـال سـيجعل مـن الممكـن للمرفـن كشـف   •

والمـواد  الضجيـج،  )مثـلاً،  العمـل  ببيئـة  يتعلـق  بمـا  وتصحيحهـا  المشـاكل 

الكيميائية، والحرارة، والإضاءة(.

إن التواصـل المتكـرر بـن العـال والمرفـن سـيضمن أن اقتراحـات وأفـكار   •

م وأن تؤخذ بعن الاعتبار من قبل الإدارة. العال يمكن أن تقُدَّ

كيف
ينبغـي أن يجُْـري كل مـرف جولـة يوميـة لأقسـامه كي يكـون عـى تمـاس   .1

مباشر مع كافة العال.

ينبغـي أن يكـون المـرفُ الجيـد مسـتمعاً جيـداً. إذا مـا أظهـر المـرف   .2

العـال  فـإن  أو إشرافهـا،  الـذي هـم بإشرافـه  للعـال  واحترامـاً  اهتامـاً 

سيشعرون بالثقة وسيتعاملون بسهولة مع الإشراف.

ينبغـي للمرفـن أن يشـجعوا العـال عـى اسـتخدام الأدوات والمعـدات   .3

المناسـبة بطريقـة ملائمـة. بهـذا الأسـلوب يمكـن تحسـن السـلامة، ويمكـن 

تفادي المشاكل الصحية كالاضطرابات العضلية الهيكلية.

ينبغـي للمـرف إيـلاء اهتام خـاص للعال الجـدد وأولئك الذيـن يعانون   .4

الذيـن يحتاجـون إلى تدريـب خـاص. إن  مـن مشـاكل صحيـة خاصـة أو 

الملُاءَمَـة المناسـبة بن العال والواجبات ستحسـن رفاه العـال بالإضافة إلى 

إنتاجية المنشأة.

مزيد من التلميحات
ينبغـي للمـرف أن يحـترم دومـاً خصوصية العمـل. إن المعلومـات المتعلقة     —

بصحـة العامـل والمشـاكل الشـخصية والشـؤون العائليـة لا ينبغـي أن يطََّلِع 

عليها الآخرون دون موافقة صريحة من العامل.

عندمـا يعُْلِـم العـالُ المرفـن بشـأن المشـاكل المتعلقـة بعملهـم، فإنه من     —

الهـام أن يتَُّخَـذ الإجـراء فـوراً بغيـة التخفيـف من المشـاكل بأسـلوب ملائم. 

في كافـة الحـالات، ينبغـي أن يتلقـى العـال تغذيـة مرتـدة مـن المـرف 

بحيث يستطيعون رؤية أن مشاكلهم تعُالجَ بجدية.

أثنـاء التواصـل مـع العـال، ينبغـي أن يبذل المـرف كل جهد لإنهـاء المزاح     —

البغيض أو النميمة أو التشهر في مكان العمل.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
إن التواصـل اليومـي والسـهل بـن المرفـن والعـال هـو أحد الطـرق الأكر 

فعاليـة لإيجـاد منـاخ داعم وإيجابي في العمـل. ينبغي بذل الجهود لمسـاعدة 

رون ومُحْتَرمَون في مكان عملهم. العال في الشعور دوماً بأنهم مُقَدَّ
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الشـكل 47 أ. اُطْلُـبْ مـن المشـرفين إجـراء جولـة يوميـة علـى أقسـامهم كـي يكونـوا علـى تمـاس مباشـر مع 
كافة العمال.

الشـكل 47 ب. أثنـاء التواصـل اليومـي، أَظْهِـرْ اهتمامـاً خاصاً بالعمـال الجدد، أو العمال الذين يعانون من مشـاكل صحية خاصة، 
أو أولئك الذين يحتاجون إلى التدريب الخاص.
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نقطة التَّحَقُّق 48 
أعَْلمِِ العال بانتظام بشأن القرارات الهامة عر استخدام الوسائل الكافية.

لماذا
زيـن ومشـاركن عـى نحـو أفضل إذا مـا أعُْلمِـوا جيداً  سـيكون العـال مُحَفَّ  •

بشأن القرارات الهامة المتعلقة بالموارد والإنتاج وظروف السوق.

ستنشـأ الثقـة بن العـال والإدارة عندما يشـعر العال أنهـم يعُْلمَون جيداً   •

بشأن القرارات التي تؤثر عى عملهم اليومي.

عندمـا يعُْلـَم العـال جيـداً بشـأن الخطط المسـتقبلية ذات الصلـة فإنه من   •

الممكن الحد من الكَربْ والشك.

الهامـة هـو إشـارة هامـة لاحترامهـم.  القـرارات  العـال بشـأن  إن إعـلام   •

ستتحسن جودة العمل.

إن التواصـل بشـأن أهـداف اسـتراتيجيات الركـة هـو طريـق هـام لإعطـاء   •

مغزى للعمل.

كيف
اخِْتَرِ الشكل الصحيح للاتصال لكل معلومة:  .1

يجـب أن يعرف. اخِْتَرِ التواصل الشـفهي بالإضافـة إلى الوثائق المكتوبة     —

كي تساند الرسالة. وَفِّرْ فرصاً للأسئلة والتفسر الإضافي.

اللافتـات  إلى  بالإضافـة  المكتـوب  التواصـل  اخِْـتَرِ  يعـرف.  أن  ينبغـي     —

والملصقات الجدارية )البوسترات(.

يمكـن أن يعـرف. اسِْـتخَْدِمِ التواصـل الإلكـتروني، الكتيبات، الكراسـات،     —

إلخ.

في كافـة الحـالات، ينبغـي لوسـائل التواصـل أن تأخـذ بعـن الاعتبـار كفـاءة 

التواصـل  واسـتخدام  والكتابـة،  بالقـراءة  يتعلـق  بمـا  وتدريبهـم  العـال 

الإلكتروني، وما شابه.

إذا لم تتََّخِـذِ الإدارة القـرار النهـائي، أعَْلِـمِ العـال بالتاريـخ المتوقـع الـذي   .2

ستتخذه فيه؛ إنها طريقة جيدة للقضاء عى الإشاعات والشك.

اسِْـتخَْدِمْ مـدراء الإدارة الوسـطى لإعطـاء المعلومـات للعـال، لأنهـم أفضل   .3

مـن يعـرف العال. ينبغي لمدراء الإدارة الوسـطى أن يفعلوا ذلك بالأسـلوب 

الأكر مُلاءَمَة.

تفَـادَ المعلومـات مفرطـة العـبء. إذا مـا كانـت المعلومـات التـي يحصـل   .4

عليها العال مفرطة العبء، فإن بعض المعلومات ستهُْمَل ولن تلُاحَظ.

التواصـل مـع العـال وصلتـه وشـكله  توقيـت  خُـذْ بعـن الاعتبـار دومـاً   .5

ومحتـواه. ينبغـي للمـدراء والمرفـن أن يتوخوا الحذر بشـأن محتوى ونمط 

التواصل. سيُفَسرَّ من قِبَل المتلقي حتى ما حُذِف، ولغة الجسد.

مزيد من التلميحات
تذََكَّـرْ دومـاً أنـه ينبغـي للتواصل أن يأخذ بعـن الاعتبار المعايـر الاجتاعية     —

والثقافيـة للعـال، ومعتقداتهم الدينية، وعاداتهـم. إن بعض أنواع التواصل 

المكتوب أو الرسوم أو الأسلوب قد تعتر مزعجة لبعض العال.

تفَـادَ اسـتخدام الاسـتهزاء والتهكـم ومـا شـابه أثنـاء التواصـل. ينبغـي أن     —

يكون التواصل واضحاً وبدون أي شكل من "ازدواجية المعنى".

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
التواصل هو "الغِراء" الذي يجعل المنشأة متاسكة مع بعضها.
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الشـكل 48 . أَعْلِـمِ العمـال بفتـرات منتظمـة بشـأن القـرارات الهامـة عبـر اسـتخدام وسـائل كافيـة. اِسْـتَخْدِمْ أشـكالًا متنوعـة مـن التواصـل، كالافتـات والملصقـات 
الجدارية )البوسترات( لإعام العمال بالأمور التي ينبغي أن يعرفوها.
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نقطة التَّحَقُّق 49 
أعَْلمِِ الإدارة العليا بآراء العال.

لماذا
العليـا صـورة صحيحـة لآراء ومواقـف  الهـام أن يكـون لـدى الإدارة  مـن   •

العـال. إن ذلـك يجعـل مـن الممكـن صياغـة قـرارات أكيـدة بشـأن مـكان 

العمل.

إن المعلومـات الصحيحـة بشـأن آراء ومواقـف العـال حاسـمة إذا لم يضَُلَّلِ   •

المدراء عر سوء الفهم والقوالب النمطية.

غالبـاً مـا يكـون لـدى العـال معلومـات دقيقـة جـداً، وذات صلـة بشـأن   •

المشـاكل والتحديـات في مـكان العمـل؛ إن اسـتخدام هـذه المعلومـات هـو 

طريقة جيدة لتحسن جودة العمل والإنتاجية.

عندمـا يعـرف العـال أن آراءهـم تسُْـمَع مـن قبل المدراء–لاسـيا مـن قِبَل   •

الإدارة العليا–فـإن ذلـك يزيـد ثقتهم بنفسـهم، والالتـزام، والتحفيـز. عندما 

م آراء العـال وتظلاتهـم إلى الإدارة العليا، فإنها تزيد شـعورهم بأنهم  تقَُـدَّ

مدعومون من قِبَل المرفن عليهم.

كيف
عـر  العـال  مواقـف  بشـأن  م  التعلّـُ الوسـطى  الإدارة  مـدراء  يسـتطيع   .1

اجتاعات منتظمة ينُاقشَ فيها العمل اليومي.

م بشـأن مواقـف  ينبغـي لـلإدارة العليـا أن تسـتخدم قنـوات منهجيـة للتعلّـُ  .2

العـال واهتاماتهـم. يمـارس المرفـون دوراً هامـاً لأنهـم عى تمـاس مباشر 

مع العال.

ينبغـي تأسـيس تلـك القنـوات لتمكـن العـال مـن التعبـر عـن مواقفهـم   .3

وتجاربهم واقتراحاتهم سواء مباشرة أو عر مدرائهم والمرفن عليهم.

ينبغـي للعـال أن يتلقـوا دومـاً التغذيـة المرتـدة عندما يقدمـون اقتراحات   .4

أو نقـاط تتعلـق بالانتقـاد. ينبغـي أن يعُْتـَرَ النقـد الـذي يعَُرَّ عنـه بصراحة 

مصدراً للتحسن وليس مشكلة.

الداخليـة أو  الريـد  العـال بواسـطة صناديـق  تسـجيل آراء  أيضـاً  يمكـن   .5

اللوحات أو الاستبيانات.

مزيد من التلميحات
ر ويؤخَْذ بجدية؛ يسـاهم  إنهـا لفكـرة جيـدة أن يظُهَْر للعـال أن النقد مُقَدَّ    —

ذلك في إيجاد مناخ من الثقة والاحترام.

ينبغـي أن ينُْظـَر إلى العال المسـاهمن بفعالية والمنتقِدين كمصدر وليسـوا     —

مشكلة في مكان العمل.

الإجـراءات  لتصحيـح  العـال  مـن  المرتـدة  التغذيـة  تسُْـتخَْدَم  أن  يمكـن     —

الحاجـة.  عنـد  العمـل  مـكان  الجديـدة في  المبـادرات  وتعديـل  والمواقـف 

ينبغي للمرفن إيلاء انتباه شديد للتغذية المرتدة تلك. 

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
المحافظـة عـى تواصـل صريـح بـن مـدراء الإدارة العليـا  مـن الهـام جـداً 

والعـال في موقـع التصنيـع. إذا مـا أعُيـق هـذا التواصـل، فإنـه سـيؤدي إلى 

مناخ سيء في مكان العمل وسيقلل الإنتاجية.
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الشكل 49 أ. اِسْتَخْدِمْ قنوات منهجية للتعلُّم بشأن مواقف العمال واهتماماتهم، وناقِشِ النتائج مع المشرفين والعمال.

الشكل 49 ب. اِسْتَخَدِمِ التغذية المرتدة من العمال لتصحيح الإجراءات ولتعديل المبادرات الجديدة في مكان العمل عند الحاجة.
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نقطة التَّحَقُّق 50 
مْ للعال المعلومات ذات الصلة بشأن الخطط والتبدلات المستقبلية. قدَِّ

لماذا
في أماكـن العمـل الحديثـة، أصبـح التغيـرُ القاعدةَ بـدلاً من الاسـتثناء. يزيد   •

ذلك الحاجة إلى المعلومات كي تنُاقشَ بشأن أي خطط تتعلق بالتغير.

إن إعطـاء العـال معلومـات كافيـة وذات صلـة بشـأن الخطـط مـن أجـل   •

التغير في مكان العمل هو طريقة لإظهار الاحترام لهم.

الإشـاعات  إيجـاد  في  المسـتقبل  بشـأن خطـط  المعلومـات  نقـص  يسـاهم   •

والشك-المصادر الكرى للكَربْ.

إن تنفيـذ التغيـرات الكـرى بـدون إعـلام العـال سـيؤدي إلى شـعور عـام   •

بالضعف والإحباط بالإضافة إلى نقص الثقة بالإدارة.

كيف
يهتـم العـال بشـكل رئيس بالخطط المسـتقبلية لأنها تشـتمل عى تغيرات   .1

في عملهـم وشروط عملهـم. لذلـك مـن الهـام إعـلام العال بشـأن نتائج كل 

مكون من مكونات الخطط من أجل المستقبل.

ينبغـي أن تفُْهَـم كافـة المعلومـات بسـهولة وتصُـاغ بطريقـة ملائمـة. قـد لا   .2

يكـون لـدى كافة العال نفس المسـتوى مـن معرفة القـراءة والكتابة، حتى 

في البلدان حيث مستويات التعليم عالية عموماً.

ينبغـي لـلإدارة أن تعُْلِـم العـال مبـاشرة بشـأن التغيـرات الكرى. سـيكون   .3

من الملائم في بعض الحالات نر المعلومات عر المرفن.

ينبغـي دومـاً تشـجيع وسـائل التواصـل المنتظمـة الداخلية. مـن الممكن أن   .4

تكـون تلـك الوسـائل إلكترونيـة أو ورقيـة، أو لوحـات، إلـخ. اعتـاداً عـى 

طبيعة المعلومات وثقافة البلد ومكان العمل.

مزيد من التلميحات
إذا مـا شـعر العـال أن الإدارة تحجـب عنهـم معلومات هامـة وذات صلة،     —

فإن ذلك سيقلل من مناخ الثقة والتحفيز في مكان العمل.

إن تقديـم المعلومـات ذات الصلـة بشـأن التغيـرات الوشـيكة والخطط من     —

أجـل المسـتقبل سـيجعل مـن الأسـهل للعـال والمرفـن أن يسـاهموا عـر 

تقديم أفكارهم واقتراحاتهم.

ان تقديـم المعلومـات بشـأن الخطـط مـن أجل المسـتقبل، سـيجعل بإمكان     —

العـال الإعـداد عـى نحـو أفضـل من أجـل الإيفـاء بمتطلبات مـكان العمل 

والأسة الملقاة عى عاتقهم.

نقاط ينبغي أن تتذكَّرهَا 
سـيزداد الشـعور العـام بالانتـاء والثقـة في حـال إعـلام العـال بشـأن غرض 

وهدف التغيرات الوشيكة.

خطة
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خطة

الشكل 50 أ. قَدِّمِ المعلومات إلى العمال مباشرة بشأن التغييرات في عمليات العمل وتنظيم العمل.

العمـال  50 ب. وفـرْ فرصـاً منتظمـة لإعـام  الشـكل 
بشـأن غـرض وهدف التغييرات الوشـيكة فـي عمليات 
العمـل وتنظيـم العمـل، إن ذلـك سـيزيد الشـعور العـام 

بالانتماء والثقة.
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يعتبر الكَربْ المتعلق بالعمل أحد أهم المسائل في بلدان عديدة، ومن الممكن لآثاره 

السلبية متعددة الأشكال أن تؤدي إلى أمراض في جهاز الدوران وأمراض مَعِدِيَّة 

معوية، ومشاكل بدنية ونفسية–جسدية ونفسية )سيكولوجية(، بالإضافة إلى تدني 

الإنتاجية.

لذلك يحظى تحسين ظروف العمل وتنظيم العمل بأهمية حيوية.

يشتمل الدليل على نقاط سهلة التطبيق، وهي تهدف إلى تحديد العوامل المسَُبِّبَة 

للكَربْ في الحياة المهنية والتخفيف من آثارها الضارة. يوفر الدليل أيضاً إرشاداً 

بشأن الربط بين تقييم الخطر في مكان العمل وعملية الوقاية من الكَربْ. إن نقاط 

التَّحَقُّق في هذا الدليل هي ممارسة جيدة للمنشآت والمنظمات عموما؛ً وهذه 

النقاط مفيدة على وجه الخصوص للشركات والمنظمات التي تسعى لدمج الوقاية 

من الكَربْ في سياستها الشاملة ونظُمُ إدارة السلامة والصحة المهنيتين. لكل نقطة 

تحََقُّق رسوم توضيحية ملونة؛ تصف تلك النقاط الإجراءات ومدى ضرورتها وكيف 

يمكن تنفيذها؛ كما توفر مزيداً من التلميحات ونقاط يتعين أن نتذكرها.

والمدراء  الشركات  ومدراء  الوطنية،  للسلطات  أساسية  قراءة  الدليل  هذا  يعتبر 

والأطراف  المهنيتين،  والصحة  السلامة  وممارسي  العمال،  واتحادات  التنظيميين، 

الأخرى التي تهتم بالوقاية من الكَربْ في العمل.
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