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المقدمة

ب�صم الله الرحمن الرحيم

الحمد لله رب العالمين وال�صلاة وال�صلام على نبينا محمد وعلى اآله و�صحبه اأجمعين 
وبعد :

ا لعملية التطوير التربوي التي تنتهجها وزارة التربية والتعليم،  ياأتي هذا الكتاب ا�صتمرارًا
بالمعارف  ال�صناعي  التعليم  طلبة  تزويد  اإلى  ال�صاعية  التربوية  المرتكزات  مع  ا  وان�صجامًا
اأخطار  من  الوقاية  وطرق  ال�صلامة  قواعد  تطبيق  اأ�صاليب  اإلى  تر�صدهم  التي  والمهارات 
بهدف  العمل؛  �صوق  دخول  من  تمكنهم  التي  والكفايات  بالمهارات  ورفدهم  العمل، 

تح�صين حياتهم ومواكبة التطورات المت�صارعة. 
ا�صتمل هذا الكتاب على �صت وحدات : ت�صمنت الثلاثة الأولى منها مو�صوع ال�صلامة 
مفهوم  الطلبة  تعريف  اإلى  وتهدف  بعامة،  المهنية  وال�صحة  وال�صلامة  بخا�صة،  ال�صناعية، 
ال�صلامة وال�صحة المهنية وت�صريعاتها، وتوعيتهم باأخطار بيئة العمل، ومبادىء الإ�صعافات 
اأنواع معدات الوقاية، وطرق الوقاية من الحوادث والإ�صابات.  الأولية، واإطلاعهم على 
اأمّا الوحدات الثلاثة الأخرى فتطرقت اإلى �صوق العمل، والتنمية الب�صرية، واأبرز المفردات 
اإليها خريج التعليم ال�صناعي عند دخوله �صوق العمل، وطرق ت�صويق الذات،  التي يحتاج 
الطلبة طرقَ  وتعريف  العمل  اأخلاقيات  وتطبيق  المهني  ال�صلوك  اآداب  تعزيز  اإلى  وتهدف 

ت�صويق الذات وحقوق العامل وواجباته، وتوجيههم اإلى العمل الحر.  
الطلبة،  لدى  المعرفة  تعزز  التي  والق�صايا  الأن�صطة  من  ا  عددًا ا  اأي�صًا الكتاب  واحتوى 
وتحفزهم اإلى البحث والتفكير والتق�صي، والعمل التعاوني �صمن فريق العمل، وتوظيف 
ا من الأ�صئلة التي ت�صهم في تنمية  ن كذلك عددًا التكنولوجيا المتاحة في عملية التعلم. وت�صمَّ

مهارة التفكير والحوار لدى الطالب وتجعله محور عملية التعلم.
والله ولي التوفيق.

الموؤلفان





الوحدة الأولى

ة المهنية والتشريعات المتعلّقة بهما حَّ  السلامة والصِّ

● ما تاأثير ال�صلامة وال�صحة المهنية في القطاع ال�صناعي في بلدنا؟
● ما دور النُّظم والت�صريعات المختلفة في تكوين بيئة عمل اآمنة من الأخطار؟
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حياة  على  ا  حر�صًا جميعها؛  الحياة  مجالت  في  المهنية  وال�صحة  بال�صلامة  الهتمام  زاد  
ال�صناعي من  المجال  ويعدّ  تهددهم،  التي  المختلفة  الأخطار  الأفراد و�صلامتهم، ووقايتهم من 
ناجمة عن  عدّة  اأخطار  من  فيه  ما  اإلى  ا  نظرًا وال�صلامة،  الأمان  اإلى  تحتاج  التي  المجالت  اأكثر 

ا�صتعمال الآلت والمعدات المختلفة. 
و�صنّ  والتوجية،  التوعية  طريق  عن  فتكون  المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  على  المحافظة  اأما 
في مجالت  الأخطار  من  الإنتاج  عنا�صر  لحماية  والتجهيزات؛  الخدمات  وتقديم  الت�صريعات 

العمل ال�صناعية والزراعية والتجارية والخدمية، ومن اأهم هذه العنا�صر العن�صر الب�صري.
مجال  وفي  عامّة،  ب�صورة  المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  مفاهيم  الوحدة  هذه  في  و�صتتعرف 
ا من الت�صريعات المتعلقة بال�صلامة وال�صحة المهنية في  ال�صناعة ب�صورة خا�صة، و�صتتعرف عددًا

قانون العمل الأردني وقانون الموؤ�ص�صة العامة لل�صمان الجتماعي.
يتوقع منك بعد درا�صة هذه الوحدة اأن :

تتعّرف مفهوم ال�صلامة المهنية.
تتعّرف مفهوم ال�صحة المهنية.

تذكر اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية.
ح بع�ص ت�صريعات ال�صلامة وال�صحة المهنية في قانون العمل الأردني. تو�صّ

د العنا�صر الأ�صا�صية لل�صلامة وال�صحة المهنية. تعدِّ
العامل  في  الإيجابي  اأثرها  وتتبيّن  المهنية،  وال�صحة  ال�صلامة  اإجراءات  اتباع  اأهمية  تعي 

والقت�صاد والبيئة.
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ي�صتمل مفهوم ال�صلامة  وال�صحة المهنية على �صقين رئي�صين، هما: ال�صلامة، وال�صحة المهنية،  
ويمكن تعريف مفهوم ال�صلامة باأنها: الحالة التي يكون فيها الإن�صان اآمناً وبعيدًا عن الخطر اأو الإ�صابة 

اأو ال�صرر. 

العالمية  ال�صحة  منظمة  في  المهنية  ال�صحة  لجنة  عرّفت  وقد 
ال�صحة المهنية باأنها: فرع من فروع ال�صحة يهدف اإلى الرتقاء ب�صحة 
الرفاهة  درجات  اأعلى  في  بها  والحتفاظ  جميعها،  المهن  في  العاملين 
البدنية والنف�صية والجتماعية، ومنع النحرافات ال�صحية التي قد ت�صببها 
ظروف العمل، ووقاية العاملين من اأخطار العمل، وتوفير بيئة عمل 

ملائمة لإمكاناتهم الف�صيولوجية والنف�صية.
وقد ا�صطُلح على تعريف ال�صلامة وال�صحة المهنية باأنها: العلم الذي يهتم بالحفاظ على �صلامة 
العامل و�صحتة، وذلك بتوفير بيئات عمل اآمنة خالية من م�صببات الحوادث اأو الإ�صابات اأو الأمرا�ض المهنية.

وي�صمل هذا التعريف: 
- ال�صلامة من الأخطار التي يواجهها العامل ب�صبب ما ي�صتخدمه من اآلت. 

- ال�صلامة من الأ�صرار ال�صحية الناجمة عن ممار�صة مهنة معينة. 
- ال�صلامة من بيئة العمل ذاتها.

(Occupational Safety And Health) اأولً : ال�صلامة وال�صحة المهنية

ق�صية للمناق�صة
حثّ الدين الإ�صلامي الحنيف على الحفاظ على النف�ص الب�صرية في مختلف الظروف.

الإ�صلامي  الدين  اهتمام  مثالًا على  اأعطِ  المطهرة،  النبوية  الكريم، وال�صنة  بالقراأن  م�صتعينًاا 
ب�صلامة النف�ص الب�صرية، ثم اعر�ص ما تتو�صل اإليه اأمام زملائك باإ�صراف المعلم.

الخطر: هو الو�صع غير ال�صليم 
الموجود في بيئة العمل
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تدعم  اإنها  اإذ  به،  المتعلقة  والتكاليف  وجودته  الإنتاج  عن  المهنية  ال�صلامة  اأهمية  تقلّ  ل 
والمواد  والمعدات،  والآلت  الب�صرية،  (القوى  هي  العنا�صر  وهذه  عليها،  وتحافظ  عنا�صره 
اإلى  نتائجه  ت�صل  العمل قد  يقع في مكان  اأو حادث  اأيّ �صرر  اأنّ  تبين  فقد  الأولية والم�صنعة). 
بيئة العمل الآمنة والخالية من الأخطار مهمّ للعامل  عنا�صر الإنتاج جميعها؛ ولذلك فاإن توفير 

ول�صاحب العمل والقت�صاد الوطني.

اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية
يهدف تطبيق قواعد ال�صلامة وال�صحة المهنية المبينة 

في ال�صكل (1-1) اإلى ما ياأتي:

1- المحافظة على �صلامة القوى العاملة، وذلك بما ياأتي:
اختيار العامل المنا�صب �صحيًّا لطبيعة العمل.

تدريب العامل على القيام بعمله بطريقة علمية �صليمة.
تدريب العامل على تطبيق الأ�صاليب ال�صحيحة للاأمن وال�صلامة في المن�صاأة.

توفير معدّات الوقاية ال�صخ�صية للعمال، وتدريبهم عليها، واإلزامهم با�صتخدامها.
اإجراء فحو�صات دورية للعمال، والتاأكد من منا�صبة بيئة العمل، لبيان تاأثيرها في �صحة 

العمال بعد مدة من العمل.
توفير بيئة عمل �صحّية من حيث الإ�صاءة، والرطوبة، ودرجة الحرارة وغيرها، ل�صمان 

�صبل الراحة للعمال.

2- المحافظة على المواد الأولية والمنتجة، وذلك بما ياأتي:
تعريــف العمال موا�صفــات المواد الأوليــة والم�صنعة، فمنها القابــل للا�صتعال، ومنها 

المتفجر، ومنها الم�صعّ؛ وذلك لتجنب اأخطار �صوء ا�صتخدامها وتخزينها ونقلها.
ا، واإلّ فيجب التعامل  تجنب ا�صتخدام المواد الخطرة وال�صارة اإذا توافر بديل اأقلّ �صررًا

مع هذه المواد ح�صب اإجراءات ال�صلامة الملائمة لها.
ا على اأ�صاليب نقل المواد الأولية والم�صنعة وتداولها. تدريب العمال تدريبًاا جيدًا

(Goals of Occupational Safety and Health) ثانياً : اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية

ت�صير الإح�صاءات ال�صنوية ال�صادرة عن 
المنظمات الدولية اإلى اأنّ )110( ملايين 

عامل يتعر�صون لإ�صابات عمل مختلفة، واأنّ
)180( األف اإ�صابة منها توؤدي اإلى الوفاة.

 اأ   - 
ب- 
جـ-
د - 
هـ-

و -

 اأ   - 

ب- 

جـ-
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اختيار المعدّات والآلت والعمليات ال�صناعية الكفيلة باإنتاج موادّ ح�صب موا�صفات 
الجودة؛ لتقليل تلف هذه المواد، والحدّ من خ�صارتها.

3- المحافظة على الآلت والمعدات، وذلك عن طريق ما ياأتي:
تزويد الأجزاء المتحركة اأو ال�صاخنة من الآلت باأغطية وحواجز واقية تمنع خطرها، 

وتجنِّب العمال �صررها.
ال�صعقة  من  العمال  لحماية  الكهربائي؛  بالتيار  تعمل  التي  والمعدّات  الأجهزة  تاأري�ص 
الكهربائي،  التيار  عن  الناجمة  الأ�صرار  من  والمعدات  الأجهزة  وحماية  الكهربائية 

كالحريق وغيره.
المحافظة على الأجهزة والمعدات باإجراء ال�صيانة الدورية والوقائية لها؛ ل�صمان كفاءة 

عملها، و�صلامة العاملين عليها.
تدريب العمال على كيفية ت�صغيل الآلت و�صيانتها، وتعريفهم اإجراءات ال�صلامة التي 

ينبغي مراعاتها عند ذلك.
اتباع اإجراءات ال�صلامة في اأثناء نقل هذه الآلت وتركيبها وتوزيعها الهند�صي في المن�صاأة، 
والحر�ص على نظافتها ونظافة المكان الذي تو�صع فيه، وتوفير الأدوات المنا�صبة التي 
العمال  التعطل، وتجنيب  المحافظة عليها من  ا في  ا كبيرًا اأثرًا لذلك  تكفل عملها؛ لأن 

اأخطارها واأ�صرارها.

4- تح�صين بيئة العمل 
�صياأتي الحديث عنها على نحوٍ تف�صيليّ في الوحدة الثانية من هذا الكتاب.

ال�صكل (1-1): اأهداف ال�صلامة وال�صحّة المهنية. 

د - 

 اأ   - 

ب- 

جـ-

د - 

هـ-

4-تح�صين بيئة العمل  2- المحافظة على المواد 
الأولية والمنتجة

اأهداف ال�صلامة وال�صحة 
المهنية

1- المحافظة على �صلامة القوى العاملة

3- المحافظة على الآلت والمعدات
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ا ل بدّ  لـكي يكـون تطبيـق مبادىء ال�صـلامة وال�صحـة المهنيـة فـي المن�صاآت ال�صناعية ناجحًا
من اإ�صراك كلّ فرد فيها؛ لأن �صلامة الأفراد والمن�صاآت اأمر يخ�ص العمال والإداريين، وكل من 

يوجد في بيئة العمل. 
وللو�صول اإلى هذه الغاية، يجب تطبيق الو�صائل الآتية:

1- التوعية والتثقيف بقواعد ال�صلامة ومبادى  ال�صحة المهنية، وذلك عن طريق:
ا�صتخدام اللوحات والن�صرات الإر�صادية.

الإفـادة مـن و�صـائل الإعلام المرئيـة والم�صموعـة والمقروءة، مثـل التلفـاز، والراديـو، 
والإنترنت وال�صحف، والمجلات لإنتاج البرامـج، واإعـداد التقارير، والأبحاث التي 
ت�صـهم فـي ن�صـر التوعيـة والتعريـف باأخطـار بيئـة العمـل، وتو�صيح كيفية تجنبها، وغير 

ذلك من اأمور ال�صلامة في المن�صاآت ال�صناعية. 
اإقامـة المعـار�ص والنـدوات وعقـد الموؤتمـرات؛ لمناق�صـة اآخـر الم�صـتجدات المتعلقة 

بال�صلامة وال�صحة والمهنية.

2- �صنّ القوانين والت�صريعات التي تنظم قواعد ال�صلامة وال�صحة المهنية، ومنها ما ياأتي:
الت�صريعات الدولية ال�صادرة عن منظمة العمل الدولية ومنظمة ال�صحة العالمية التابعة للاأمم 
وموا�صفات  الأمريكية،  المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  اإدارة  ت�صريعات  وكذلك  المتحدة، 
ال�صحة وال�صلامة المهنية ال�صادرة عن المعهد الأمريكي الوطني للموا�صفات القيا�صية، 
ا في تحقيق الأمن والحفاظ على ال�صلامة  ا كبيرًا وغيرها، اإذ اإن لهذه الت�صريعات الدولية اأثرًا

ا لل�صلامة وال�صحة المهنية في دول العالم جميعها. وال�صحة المهنية، وهي تعدّ مرجعًا
الت�صريعات والقوانين والأنظمة الأردنية: من الت�صريعات والقوانين والأنظمة التي �صنتها 

الحكومة لتوفير متطلبات الأمان في بيئة العمل ما ياأتي:

(How to approach Occupational Safety) ثالثاً : و�صائل تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية

 اأ   - 
ب- 

جـ-

 اأ   - 

ب- 

ء
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قانون العمل الأردني رقم )8( ل�صنة 1996)وزارة العمل(. 
وحدّدت  العمل،  و�صاحب  العامل  بين  العلاقة  تنظيم  على  الحكومة  حر�صت 
المختلفة؛  العمل  بيئات  في  توافرها  الواجب  المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  �صروط 
الت�صريعات اللازمة لتحقيق ذلك.  اإ�صابات العمل، واأ�صدرت  لحماية العمال من 
وتعدّ هذه الخطوة من اأهم الإجراءات التي اتخذتها الحكومة لتوفير بيئة عمل اآمنة، 
 (8) رقم  الأردني  العمل  قانون  ت�صمن  وقد  �صدّتها.  وخف�ص  الحوادث،  وتقليل 
المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  لمتطلبات  مة  المنظِّ الت�صريعات  من  ا  عددًا ل�صنة1996م 

في بيئة العمل، منها ما ياأتي:
1. نظام ت�صكيل لجان ال�صلامة وال�صحة المهنية وم�صرفيها، رقم (7) ل�صنة (1998).

2. نظام الوقاية وال�صلامة من الآلت والمعدات ال�صناعية ومواقع العمل، رقم (8) 
ل�صنة 1998. 

3. نظام العناية الطبية الوقائية والعلاجية للعمال في الموؤ�ص�صات، رقم (42) ل�صنة 
.1998

ويتكون كلّ نظام من الأنظمة ال�صابقة من مجموعة من المواد التي تناولها قانون 
العمل بالتف�صيل لتكون مُلزِمة لجميع اأطراف العمل.   

لل�صمان  العامة  )الموؤ�ص�صة  2010م،  ل�صنة   )7( رقم  الموؤقت،  الجتماعي  ال�صمان  قانون 
الجتماعي(.

قانون ال�صحة العامة الموؤقت وتعديلاته، رقم )54( ل�صنة 2002م، )وزارة ال�صحة(.

قانون الموا�صفات والمقايي�ض، رقم )22( ل�صنة 2000م، )موؤ�ص�صة الموا�صفات والمقايي�ض(.

ن�شاط
ادخـل اأحـد المواقـع الإلكترونيـة المعنيـة بالقوانيـن والت�صريعـات الأردنيـة، وابحـث عـن 

الت�صريعات التي تتعلق بال�صلامة وال�صحة المهنية، ثم ناق�صها مع زملائك باإ�صراف المعلم.



16

3- توفير بيئة عمل �صحيةّ في المن�صاأة ال�صناعية، وذلك عن طريق:
وتهوية  للعمال،  منا�صبة  اإ�صاءة  توفير  ينبغي  للمن�صاأة:  المنا�صب  الهند�صي  الت�صميم 
ا، وتخ�صي�ص م�صاحات وا�صعة وغير  ا جيّدًا كافية، وتوزيع الآلت والمعدات توزيعًا

ذلك.
اإطفاء  معدات  مثل  بالمن�صاآت،  الخا�صة  المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  معـدات  توفيـر 
الحرائق، ومعدات الإ�صعافات الأولية، واأجهزة قيا�ص ملوثات بيئة العمل، وغيرها.

توفيــر معـدات الوقايـة ال�صخ�صيـة للعامليـن، مثـل الخـوذ، والقفـافيز، والكمّامـات، 
وغيرها من المعدات.

ال�صلامة  و�صائل  ا�صتخدام  على  ال�صناعية  المن�صاآت  في  العاملين  تدريب  العاملين:  تدريب   -4
وال�صحة المهنية، وتطبيق قواعد ال�صلامة وال�صحة المهنية في اأعمالهم.

5- مراقبة تطبيق مبادىء ال�صلامة وال�صحة المهنية في المن�صاآت ال�صناعية: وذلك كما ياأتي:
اإجراء الفحو�صات الطبية الدورية للعمال الذين يتطلب عملهم وجودهم في بيئات 

عمل ذات م�صدر محتمل للاأمرا�ص المهنية.
ا للاأخطار ال�صحية. ا التي تمثل م�صدرًا المراقبة الدورية لبيئة العمل، وخ�صو�صًا

مراقبة تطبيق الإجراءات والحتياطات اللازمة؛ لإيجاد بيئة عمل اآمنة و�صليمة خالية 
من الأخطار المتعددة.

 اأ    - 

ب- 
جـ-

 اأ    - 

ب- 

جـ-

يمكن تق�صيم المعنيين بال�صلامة وال�صحة المهنية اإلى ثلاث فئات رئي�صة، هي:

1- الهيئات الر�صمية الحكومية
اأ�صحاب  التزام  القوانين والت�صريعات والأنظمة، وتتابع  اأهميّة؛ لأنها ت�صن  الفئات  اأكثر  هي 
وت�صم  المهنية.  ال�صلامة  مبادىء  تطبيق  على  العمال وحثهم  بتوعية  وتقوم  بتنفيذها،  العمل 
ا لمتابعة الإ�صراف  بع�ص الوزارات التي لها علاقة بال�صلامة وال�صحة المهنية مديريات واأق�صامًا
العمال في  التي ت�صرف على �صلامة  العمل  المهنية، مثل وزارة  ال�صلامة وال�صحة  اأمور  على 

(Safety Responsibility) رابعًا : الفئات المعنية بال�صلامة وال�صحة المهنية
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المن�صاآت المختلفة، ووزارة ال�صناعة والتجارة التي ت�صرف على �صلامة المن�صاآت ال�صناعية 
واإدارة  المواطنين،  تم�ص  التي  ال�صحية  الأمور  على  ت�صرف  التي  ال�صحة  ووزارة  والعامة، 
التعليم المهني والإنتاج في وزارة التربية والتعليم التي ت�صرف على �صلامة الطلاب والمعلمين 

و�صلامة بيئة م�صاغل مدار�ص التعليم المهني.

2- لجنة ال�صلامة المهنية في المُن�صاأة 
اأقرّ قانون العمل الأردني نظام ت�صكيل لجان وم�صرفي ال�صلامة وال�صحة المهنية، رقم (7)  

ل�صنة  (1998).
وتتاألف لجنة ال�صلامة المهنية في المن�صاأة من: 

ا.  مدير المن�صاأة اأو نائبه رئي�صًا
م�صرف ال�صلامة المهنية في 

ا للجنة. ا ومقررًا  المن�صاأة ع�صوًا
طبيب المن�صاأة.

ممثل عن اللجنة النقابية اأو ممثل عن العمال.
 ممثل عن الإدارة الفنية.

روؤ�صاء الأق�صام.
وتكون مهمة لجنة ال�صلامة المهنية:

و�صع خطة متكاملة لتحقيق متطلبات ال�صحة وال�صلامة المهنية على �صعيد المن�صاأة 
ال�صيطرة عليها، ومتابعة  واأ�صاليب  الموجودة والمتوقعة  العمل  اأخطار  بعد تحديد 

تنفيذ هذه الخطة على اأر�ص الواقع.
و�صـع خطـة توعيـة وتدريب العمـال، وبخا�صـة العمال الجـدد؛ لتعريفهـم اأخطار 

المهنة، و�صبل تلافيها.
عقد  اجتماعات دورية؛ لتقييم مرحلة العمل ال�صابقة عن طريق الزيارات الدورية، 

اأو التقارير اليومية لم�صرف ال�صحة وال�صلامة المهنية.
عقد اجتماعات طارئة عندما يدعوها م�صرف ال�صحة وال�صلامة المهنية للاجتماع، 

اأو عند وجود حادث عمل ج�صيم اأو اأمر ل يحتمل التاأجيل.

 اأ   - 
ب- 

جـ-
د  - 
هـ -
و  -

 اأ   - 

ب- 

جـ-

د  - 

اإن جميع العاملين في المن�صاأة ال�صناعية 
م�صوؤولون عن ال�صلامة المهنية داخلها، 
ويـجب اأن تت�صافـــرجهودهـم لتحقيـق 

ٌّ ح�صب اخت�صا�صه وموقعه. ذلك، كل
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درا�صة اإح�صاءات اإ�صابات العمل والأمرا�ص المهنية التي تحدث، وو�صع الحلول 
المنا�صبة للتغلّب عليها.

و�صع خطة للطوارئ والإخلاء في حال حدوث الحالت الطارئة والكوارث (خطة 
اإدارة الأزمات).

3- العمال
يتمثل دور العمال - على اختلاف مواقع عملهم - في فهم الأخطار التي تواجههم، وتنفيذ 

اإجراءات ال�صلامة وال�صحة المهنية التي تقيهم منها، وذلك باللتزام بالأمور الآتية:
اتباع التعليمات بدقة، وتاأدية عملهم من دون التدخل في عمل الآخرين.

عـدم نـزع الحواجـز الواقيـة من الأجـزاء الدوارة، والتاأكـد مـن وجودهـا قبـل القيـام 
بالت�صغيل.

عدم اإيقاف اأيّ نظام يتعلق بال�صلامة، �صواء اأكان ميكانيكيًّا اأم كهربائيًّا.
اإيقاف التغذية الكهربائية عن التجهيزات والمعدات بعد النتهاء من العمل.

التاأكد من تفريغ الطاقة من اأيّ اآلة قبل اإجراء عمليات ال�صيانة اأو التنظيف.
المحافظة على النظافة.

ا�صتخدام ملاب�ص العمل ومعدات الوقاية ال�صخ�صية.
المحافظـة على معـدات الوقايـة ال�صخ�صيـة، والتاأكـد مـن خلوّها من العيوب قبل كل 

ا�صتخدام.
متابعة تنفيذ برامج ال�صيانة الوقائية للمعدات.

تقديم القتراحات اأو الملاحظات المتعلقة بمبادىء ال�صلامة.

هـ-

و-

 اأ   - 
ب- 

جـ-
د  - 
هـ -
و  -
ز  - 
ح -

ط -
ي -

ناق�ض مع زملائك
اطّلع على  نظام ت�صكيل لجان ال�صلامة وال�صحة المهنية وم�صرفيها، رقم (7) ل�صنة (1998م) 
الذي اأقره قانون العمل الأردني، وناق�ص مع زملائك مهامّ  م�صرف ال�صلامة وال�صحة المهنية 

في المن�صاأة ال�صناعية، باإ�صراف المعلم.
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التقويم الذاتي

الم�صتوىاأ�صتطيع بعد درا�صتي هذه الوحدة اأنالرقم
ممتازجيدّمقبول

اأُعرّف  ال�صلامة المهنية.1
اأو�صح مفهوم ال�صحة المهنية.2
اأذكر اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية.3
اأعدّد و�صائل تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية.4

5
ا من الأنظمة المتعلقة بال�صلامة وال�صحة المهنية  اأذكر عددًا

التي ت�صمنتها الت�صريعات في قانون العمل الأردني.
اأحدّد الفئات المعنية بال�صلامة في المن�صاأة ال�صناعية.6
اأبيّن مهام  لجان ال�صلامة المهنية في المن�صاآت ال�صناعية.7
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اأ�سئلة     الوحدة الأولى
1- ما المق�صود بالمفاهيم الآتية: 

جـ- ال�صلامة وال�صحة المهنية. ب- الخطر.   اأ- ال�صلامة المهنية.  
2- اذكر اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية.

3- عدّد الو�صائل المتبعة من اأجل التوعية والتثقيف باأمور ال�صلامة وال�صحة المهنية.
4- ما الت�صريعات والقوانين التي �صنتها الحكومة لتوفير متطلبات الأمان في بيئة العمل؟

5- ممّن تتاألف لجنة ال�صلامة وال�صحة المهنية في المن�صاآت ال�صناعية؟
6- ما مهام لجان ال�صلامة وال�صحة المهنية في المن�صاآت ال�صناعية؟

ال�صلامة  اإجراءات  تطبيق  ل�صمان  العمال  بها  يلتزم  اأن  يجب  التي  الأمور  من  خم�صة  عدد   -7
وال�صحة المهنية في مواقع عملهم.



● ما تاأثير بيئة العمل الخالية من الأخطار المهنية في الحفاظ على حياة العاملين؟
● ما طرق الوقاية من الأخطار المهنية في المن�صاآت ال�صناعية؟ 

الوحدة الثانية

بيئة العمل والأخطار المهنية وطرق الوقاية منها
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اإن تفادي اإ�سابات العمل والأمرا�س المهنية يعدّ الهدف الرئي�س من تطبيق متطلبات ال�سلامة 
وال�سحة المهنية في م�اقع العمل جميعها، اإذ اإن هذه الإ�سابات ت�ؤثر تاأثيرًا �سلبيًّا في حياة العمال 
الم�سابين واأ�سرهم، ف�سلًا عن تاأثر المن�ساأة والم�ؤ�س�سات المرتبطة بها، واقت�ساد الدولة والمجتمع 

ب�س�رة عامّة.
يتوقع منك بعد درا�صة هذه الوحدة اأن :

تبيّن الآثار المترتبة على ح�ادث العمل واإ�ساباته. 
ح مفه�م بيئة العمل، وتبين اأ�سباب تل�ثها، وتذكر طرق المحافظة عليها. ت��سّ

تتعرف اأخطـار العن�سر الب�سري: )ال�سنّ، والإهمال، والحالة ال�سحية،....(، وتذكر طرق 
ال�قاية منها.

ت��سح اأنـ�اع الأخطـار الهند�سيـة: )م�قـع العمـل والأخطـار الكهربائيـة...(، وتبين طرق 
ال�قاية منها.

تذكر اأهمية ال�سيانة، باأن�اعها المختلفة، في ال�قاية من ح�ادث العمل.
ح طرق  تعدّد الأخطـار الطبيعيـة )الحـرارة، الإ�سـعاعات، الإ�سـاءة، الته�يــة،...(، وت��سّ

ال�قاية منها.
ت��سح اأن�اع الأخطار الكيماوية، وتبين طرق ال�قاية منها.

تذكر ال��سائل والطرق ال�سحيحة المتّبعة في اأعمال التخزين.
تبيّن المق�س�د بمثلث الحريق ونظرية الحتراق، وتعدّد طرائق اإطفاء الحريق.

تقـدر اأهميـة الإ�سعافات الأولية، وتبين كيفية القيام بها لعدد من الإ�سابات، مثل الجروح، 
والك�ســ�ر، واللتــ�اء، والحــروق، وال�سدمــة، وفقــدان ال�عــي، والختنــاق، وال�سعقــة 

الكهربائية، وغيرها.
تعدّد المك�نات الأ�سا�سية لحقيبة الإ�سعافات الأولية.

تذكر خط�ات اإجراء التنف�س ال�سناعي.
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اإن ت�فير بيئة عمل اآمنة من الأخطار المختلفة، وتط�ير و�سائل ال�قاية منها ي�ؤدي اإلى الحدّ 
من الإ�سابات والأمرا�س المهنية، ويحمي العاملين من الح�ادث، ويخفّ�س عدد �ساعات العمل 
المفق�دة نتيجة الغياب ب�سبب المر�س اأو الإ�سابة، ويحدّ من تكاليف العلاج والتاأهيل والتع�ي�س 
عن الأمرا�س والإ�سابات المهنية، ممّا ي�ؤثر في تح�سين م�ست�ى الإنتاج، وينع�س اقت�ساد الدولة.

اإن  اأي  اأو ب�صببه،  اإ�صابة العمل باأنها ال�صرر الذي يحدث للعامل في مكان العمل  اإ�صابة العمل: تعُرَف 
الإ�سابة هي النتيجة المبا�سرة للحادث الذي تعر�س له. وتعدّ الإ�سابات التي تحدث للعمال في 
طريق ذهابهم اإلى العمل اأو في طريق الرجوع منه اإ�شابات عمل، ب�شرط اأن يكون الطريق الذي 
�سلكه العامل ه� الطريق المبا�سر، من دون ت�قف اأو انحراف، وكذلكّ الأمرا�س المهنية هي من 

اإ�سابات العمل،ح�سب قان�ن الم�ؤ�س�سة العامة لل�سمان الجتماعي.
الأمرا�ض المهنية: هي اأمرا�ض محدّدة، ناتجة من التاأثير المبا�صر للعمليات الإنتاجية، وما تحدثه من 
تلّ�ث لبيئة العمل، وما ي�سدر عنها من مخلّفات وم�ادّ وغيرها من الآثار، وكذلك نتيجة تاأثير 
والإ�سعاعات،  ال�س��ساء،  مثل:  الأفراد،  �سحة  في  العمل  بيئة  في  الم�ج�دة  الطبيعية  الظروف 

والحرارة، والرط�بة... اإلخ.
وت�سنّف الآثار المترتبة على ح�ادث العمل اإلى:

1- اآثار مبا�صرة
التي  والأمرا�س المهنية  العمل  اإ�سابات  تعدّ 
الكلـي،  اأو  الجزئي  العمال  بالعجز  ت�سيب 
العمـل  الناجمـة عن ح�ادث  ال�فـاة  وحـالت 
العمـل  لظـروف  مبا�سـرة  اآثارًا  المختلفـة 
ال�شلامة  �شروط  اإلى  افتقـرت  التي  الخطـرة 

وال�سحة المهنية.

)Effects of  Occupational Accident( اأولًا : حوادث العمل والآثار المترتبة عليها

محطــة  انفجــار  حــادث  ي�صتذكــر  العالــم  يــزال  ل 
فوكو�صيما  ومحطــة  اأوكرانيـا،  فـــي  النوويــة  ت�صرنوبل 
النوويـة اليابانيـة، وكـذلك حــادث ت�صرب الغاز من م�صنع 
الكيماويات   (the union carbide) فـــي الهنــد، وغيرها 

ا خطرة في البيئة. من الحوادث التي اأحدثت اأثارًا
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2- اآثار غير مبا�صرة
 هي اآثار ذات طابع اقت�سادي وبيئي تتمثّل في الخ�سائر المادية التي تتكبدها المن�ساأة اأو الدولة 
ب�س�رة عامة نتيجة ح�ادث العمل والإ�سابات والأمرا�س المهنية التي تنتج من ظروف بيئة العمل 
غير الآمنة، ويظهر ذلك  في اأيام العمل ال�سائعة )المفق�دة( ب�سبب اإ�سابات العمل والأمرا�س 

المهنية، بالإ�سافة اإلى تل�ث بيئة العمل بالغازات والأبخرة الناجمة عن ح�ادث العمل.
مفهوم الحادث

حدث مفاجئ يقع في اأثناء العمل وب�صببه، قد ي�ؤدي اإلى اأ�سرار وتلف في المن�ساأة اأو و�سائل الإنتاج 
من دون اإ�سابة اأحد من العاملين، اأو قد ي�ؤدي اإلى اإ�سابة عامل اأو اأكثر، بالإ�سافة اإلى تلف 

المن�ساأة وو�سائل الإنتاج.

المهنية  وال�سحة  ال�سلامة  لمفه�م  المك�نة  والأ�سا�سية  المهمة  العنا�سر  اأحد  العمل  بيئة  تعدّ 
بالإ�سافة اإلى العن�سر الب�سري، والمادي )الآلت، الم�اد(، ويق�صد ببيئة العمل: الأجواء المحيطة بالعامل 

في اأثناء تاأديته لعمله. ومن هذا التعريف يتبين اأن محت�يات بيئة العمل كثيرة، ويمكن ت�سنيفها اإلى:
العن�سر الب�سري، والعنا�سر الهند�سية، والفيزيائية، والكيميائية، والبي�ل�جية، وغيرها. وعندما 
يك�ن التعامل مع هذه العنا�سر �سحيحًا فاإنها �ست�ؤدي اإلى تدني معدلت ح�ادث العمل واإ�ساباته، 

وزيادة اإنتاجية العامل، و�سنتحدث عن اأخطار هذه العنا�سر، وطرق ال�قاية منها لحقًا.
اأنواع الملوّثات في بيئة العمل

 التل�ث (Pollution): هـ� الإ�سـرار بنقـاء مك�نـات الطبيعـة مـن مـاء، وه�اء، وتربة، ب�سبب 
ثات في بيئة العمل، وفي ما ياأتي ت��سيح لهذه التل�ثات: وج�د مل�ِّ

)Polution of  Work Environment( ثانيًاا : تلوّث بيئة العمل

ق�صية للمناق�صة
ناق�س مع زملائك باإ�سراف المعلم اأحد ح�ادث العمل التي تعر�س لها من تعرفه، وا�ستعر�س 
اأ�سبابها، والآثار التي خلّفتها، واأثرها في العامل نف�سه وفي عائلته، والجهة التي يعمل لديها.
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1- تلوّث الماء
ت�ؤدي ال�س�ائل العادمة المت�سربة من الم�سانع ومياه المجاري المحت�ية على العنا�سر ال�سارة 
ومركباتها، كالر�سا�س، والزئبق، وغيرهما، اإلى تل�ث م�سادر المياه، كالمياه الج�فية، ممّا 
ي�سرّ بالإن�سان اإ�سرارًا مبا�سرًا عندما ي�ستخدمها لل�سرب، وقد ت�سبب له �سررًا غير مبا�سر عند 

اأكله من المزروعات اأو لح�م الم�ا�سي الم�سقيّة بالمياه المل�ثة.

2- تلوّث الهواء
يتل�ث اله�اء بالغبار والأبخرة والدخان الناتج من حرق ال�ق�د في الم�سانع واحتراق الم�اد 

الكيماوية.

3- تلوّث التربة
الأر�س  باطن  اإلى  ت�سرف  التي  وال�سائلة  ال�سلبة  ال�سناعية  المخلّفات  ب�سبب  ذلك  يحدث 
المناطق  ر�س  في  ت�ستخدم  التي  الزراعية  المبيدات  ب�سبب  اأو  الن�وية،  كالنفايات  مبا�سرة، 

الزراعية، اأو عند ا�ستخدام ال�سماد الكيميائي بكميات كبيرة.

�ســهد العالـم تط�رًا تقنيًّا و�سناعيًّا نجم عنـه كثيـر مـن الأخطـار؛ فالمن�ساآت ال�سناعيـة، مـن 
م�ساغل، وم�سانع، ومختبرات تعدّ بيئات عمل غير طبيعيه، من حيث ارتفاع درجات الحرارة، 
و�سجيج الآلت الدوّارة، والأجهـزة والمعـدات، وهـي كذلك بيئـة للغـازات وال�سـ�ائل والمـ�ادّ 
ا. و�سنحاول في هذه ال�حدة الإلمام بهذه الأخطار  ا وخطرًا جدًّ ال�سلبة التي قد يك�ن بع�سها �سامًّ

ف طبيعتها، وطرق ال�قاية منها، كما ه� م��سح في ال�سكل )1-2(. قدر الإمكان، وتعرُّ

)Prevention of  Work Hazards( ثالثًاا : اأخطار العمل وطرق الوقاية منها

ال�سناعي  القطاع  يعدّ  الذي  الحراري  الحتبا�س  م��س�ع  عن  الحديث  كثر 
�سببه الرئي�س.

الم�اقع  ببع�س  ا�ستعن  منها؟  الحدّ  يمكن  وكيف  الظاهرة؟  هذه  اأ�سباب  ما 
الإلكترونية المعنية ب�س�ؤون البيئة للاإجابة عن ال�س�ؤالين ال�سابقين.

فكّر    
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)Human Hazards( 1- اأخطار العن�صر الب�صري
يك�ن  الأحيان  كثير من  في  المهنية، ولكن  ال�سلامة  في  الأهم  العن�سر  الب�سري  العن�سر  يعدّ 

م�سدرًا للخطر، كما في الحالت الآتية:
ال�صن )Age(: فالعامل ال�سغير ال�سن )الحدث( بطبيعته يحب الله� وا�ستك�ساف الأ�سياء، 
وه� ل يدرك طبيعة الأخطار؛ ممّا قد يت�سبب في وق�ع ح�ادث، ولذلك يحظر عليهم 
العمل؛ لعدم ن�سجهم العقلي والج�سدي. وكذلك الحال عندما يتقدم الإن�سان في ال�سن 
فاإن �سيطرته على جهازه الع�سبي وح�ا�سه تقل، ممّا ي�ؤثر في قدرته على العمل والتحكم 

في الأجهزة والمعدات؛ ولذلك يحال العامل اإلى التقاعد عند بل�غه ال�ستين من عمره.
ا  الإهمال في الت�صرفات )Bad Behaviors(: يتطلب العمل في المن�ساآت ال�سناعية حر�سً
ا وواعيًا، فالمزاح واللّامبالة في العمل ي�ؤدّيان اإلى  وحذرًا، وينبغي اأن يك�ن العامل جادًّ

وق�ع ح�ادث ج�سيمة في م�اقع العمل.
الإهمال في المظهر )Neglect Dress(: اإن تق�سير العامل في العتناء بنف�سه في بيئة العمل، 
 )2-2( ال�سكل  في  المبينة  ومعداتها  ال�سخ�سية  ال�قاية  ملاب�س  بارتداء  تقيّده  وعدم 

يعر�سه للخطر، كما في الحالت الآتية:

 اأ   - 

ب- 

جـ-

ال�سكل )2-1(: اأخطار العمل في المن�ساآت ال�سناعية.

اأخطار العمل في 
المن�صاآت
ال�صناعية

4( الأخطار الكيميائية
طريقة التعامل مع المواد 

الكيميائية واأ�صباب 
خطورتها

3( الأخطار الطبيعية
الحرارة و البرودة

الرطوبة
الإ�صاءة

الإ�صعاعات
ال�صو�صاء

2( الأخطار الهند�صية
موقع العمل 

الأخطار الكهربائية
الأخطار الميكانيكية

التخزين

1( اأخطار العن�صر الب�صري
�صغر ال�صن

الإهمال في الت�صرفات
الإهمال في المظهر

الحالة ال�صحية
التعب والإجهاد

قلة الخبرة والتدريب
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 ال�سكل )2-2(: �س�رة ت��سح الإهمال في المظهر.

1. ال�سعر الط�يل: يتعر�س ال�سعر الط�يل للا�ستباك بالأجزاء الدوّارة من الآلة، ممّا قد 
ي�سبب اإ�سابات خطـرة نتيجـة �سحب العامـل داخـل هـذه الأجزاء، بالإ�سافـة اإلـى 
المعادن، فه� عر�سة للا�ستعال في  الغبار والدخان وبقايا  الط�يل يجمع  ال�سعر  اأنّ 
ور�س الدهان والأفران الحرارية، لذا ل بدّ من تق�سيره، وتغطية الراأ�س دائمًا بقبعات، 

اأو بخ�ذ واقية.
2. الأكمـــام ال�ســـائبـــة والمـــلابـــ�س 
المن�سدلة وذات الأزرار المفق�دة: 
قــد تت�ســبب الأزرار بتعثــر العامــل 
علـى ال�سـلالم، وقـد ت�ؤدي الأكمام 
الط�يلة اإلى �سحب الآلت الدوارة 

لج�سم العامل عندما تَعْلق بها.
والخ�اتم  وال�سلا�سل  القلائد  لب�س   .3
والأ�سـاور وربطـات العنـق في اأثنـاء 

العمل. 
4. الحتفـاظ بالآلت الحـادة والعُــدد 

داخل ملاب�س العمل. 

الحالة ال�صحية )Health Condition(: ل بدّ اأن يك�ن العامل لئقًا من الناحية الج�سدية 
قد  ج�سديًّا  المري�س  فالعامل  وجه،  اأكمل  على  بعمله  القيام  من  يتمكن  كي  والنف�سية 
يك�ن م�سدر خطر في اأثناء العمل على نف�سه وغيره، وكذلك ت�ؤدي الم�سكلات النف�سية 

اإلى الإ�سابة بالح�ادث؛ لأنها ت�سعف التركيز، وتدفع العامل اإلى الته�ر.
التعب والإجهاد )Stress(: اإن تكليف العامل بعمل مُ�سنٍ و�ساق مدة ط�يلة يعر�سه للتعب 
والإجهاد، مما ي�ؤثر في اأدائه، ويعر�سه للاأخطار، ولذا ل بدّ من تخ�سي�س اأوقات راحة 
كافية خلال العمل، واأن يح�سل العامل على اإجازات اأ�سب�عية و�سن�ية ل�ستعادة ن�ساطه 

وتجديده. 

د - 

هـ-

الزي ذو ط�ل 
منا�سب

�سعر ط�يل

ثقب بالجيب

اأ�ساور
واأكمام �سائبة

حذاء خفيف

الزي اأط�ل 
من اللازم

زر مفق�د

اأدوات
حادة
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ق�صية للمناق�صة
الإلكترونيين،  العمل  وزارة  الجتماعي، وم�قع  لل�سمان  العامة  الم�ؤ�س�سة  بم�قع  م�ستعينًا 
ابحث عـن م��سـ�ع التقاعـد وال�سـتيداع مـن العمـل و�سـن التقاعـد لدى الرجـل والمراأة، 
وكـذلك نظـام الإجـازات والعُطـل فـي قانـ�ن العمـل الأردنـي، ونـاقـ�س الهــدف مـن منـح 

الإجازات، والعطل الأ�سب�عية، وال�سن�ية للعمال مع زملائك، باإ�سراف المعلم.

الأخطار  الحماية من  في  الجيدة  الخبرة  ت�سهمّ   :)Inexperience( الخبرة والتدريب  قلة 
وتجنب الإ�سابات، ويمكن اأن تكت�سب الخبرة باإقامة الندوات، ودورات التدريب قبل 
اأن يبداأ العمال العمل، وبمتابعة تدريب العمال ال�سابقين؛ لتح�سين مهاراتهم، والرتقاء 

باأدائهم.

و-

اإلى ما  الهند�سية  يمكن تق�سيم الأخطار   )Engineering Hazards( 2- الأخطار الهند�صية 
ياأتي:

اأخطار موقع العمل )Site Hazard(: اإنّ عي�ب م�قع العمل، من حيث الت�سميم، و�س�ء 
التنظيم، والم�ساحات ال�سيقة، وعدم تاأ�سي�س اأنظمة �سلامة في البنية التحتية لم�قع العمل 

ة. ي�ؤدي اإلى الإ�سرار بالإن�سان والتجهيزات، والإنتاج ب�س�رة عامَّ
ول بدّ عند ت�صميم موقع العمل من مراعاة الأمور الآتية:

البناء
1. تحديـد اأن�سـب الم�اقـع لل�سناعـات الخطـرة علـى البيئـة، بحيث تكـ�ن بعيدة عن 
الأماكـن ال�سكنيـة والزراعيـة والمحميات الطبيعيـة، واأخذ الحتياطات ال�سروريـة 

لتقليل ن�سب التل�ث.
2. جـ�دة الم�اد الم�ستعملـة في البناء ومتانتهـا وملاءمتهـا لطبيعـة العمـل، ومقاومتهـا 

للع�امل الطبيعية، كالزلزل، وت�فير الته�ية والإنارة.
 الأدراج وال�صلالم والممرات : ت�فير �سياج واقٍ للاأدراج وال�سلالم، وتغطيتها بم�ادّ تقاوم 
النزلق، والتاأكد من خلّ�ها من المعّ�قات، وتنظيفها من الزي�ت وال�سح�م والأو�ساخ، 

 اأ    - 

ق�صية للمناق�صة
الإلكترونيين،  العمل  وزارة  الجتماعي، وم�قع  لل�سمان  العامة  الم�ؤ�س�سة  بم�قع  م�ستعينًا 
ابحث عـن م��سـ�ع التقاعـد وال�سـتيداع مـن العمـل و�سـن التقاعـد لدى الرجـل والمراأة، 
وكـذلك نظـام الإجـازات والعُطـل فـي قانـ�ن العمـل الأردنـي، ونـاقـ�س الهــدف مـن منـح 

الإجازات، والعطل الأ�سب�عية، وال�سن�ية للعمال مع زملائك، باإ�سراف المعلم.
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واإقامة ممرات وا�سعة وكافية، لت�سهيل حركة العمال وو�سائط النقل.
 اأنظمة الأمن وال�صلامة

1. تزويد م�اقع العمل بالبنية التحتية لأنظمة الأمن وال�سلامة، كاأنظمة الإنذار من وق�ع 
الحريق ومكافحة الحريق، واأنظمة عزل ال�س�ت ..

2. ت�فير معدّات ال�قاية ال�سخ�سية للعمال وم�ستلزمات الإ�سعافات الأولية. 
3. ت�فير مخارج للط�ارئ مزودة بل�حات اإر�سادية تبين م�اقعها.

4. التخلّ�س من النفايات ال�سامّة والخطرة ح�سب الأ�س�س والتعليمات المتبعة، وكذلك 
يجب و�سع النفايات القابلة للا�ستعال في حاويات محكمة الإغلاق.

طاولت العمل
 ترتيب طاولت العمـل با�سـتمرار، واإعادة العدد اليدويـة اإلـى مكانهـا بعـد النتهاء من 

ا�ستخدامها، وعدم تركها على الآلت وفي الممرات.

الأخطار الكهربائية )Electrical Hazards(: يــ�ؤدي الت��سـع فـي ا�سـتخدامــات الطاقــة 
الكهربائيـة اإلـى زيادة الأخطار والإ�سابات التي تنجم عـن التيار الكهربائي، �س�اءٌ على 

الإن�سان اأو المن�ساآت، على النح� الآتي:
1. اأخطار ت�ؤثر في الإن�سان: ي�ســري التيــار الكهربائي 
في ج�سم الإن�سان نتيجة ملام�سته اأجزاءً حاملة له،

وهـ� غيـر معزول عن الأر�س، وحينئذ تكتمل الدارة الكهربائية، وينتج من ذلك ما 
ياأتي:

ب- 

درهم وقاية خير من قنطار علاج

ق�صية للبحث
اجمع معل�مات عن م�قـع م�سنـع الأ�سمنت ال�اقـع فـي مدينـة الفحي�س، وبيّن الآثـار ال�سيئـة 
ل اإليه اأمام  لختيـار الم�قـع، واقترح حلاًّ لم�سكلـة التل�ث داخل المدينـة، واعر�س ما تت��سّ

زملائك، باإ�سراف المعلم.



30

اإلى ال�فاة، وتختلف �سدتها  ال�سعقة الكهربائية: قد ت�ؤدي ال�سعقة الكهربائية 
بح�سب الع�امل الآتية:

- �سدة التيار الكهربائي ون�عه عند مروره بالج�سم، فالتيار الم�ستمر اأقلّ تاأثيرًا 
من التيار المتناوب. 

- مدة �سريان التيار الكهربائي في الج�سم، فكلما زادت مـدة �سريان التيار في 
الج�سم زاد تاأثيره ال�سار.

- الع�س� الذي ي�سري فيه التيار، فالجهاز الع�سبي والقلب اأكثر الأع�ساء تاأثّرًا 
بالكهرباء. 

- حالة الجلد، فالجلد الجاف اأكثر مقاومة للاإ�سابة بالكهرباء من الجلد الرطب. 
- مدى مقاومة بنية ال�سخ�س لتاأثير الكهرباء .

الحروق: تختلف �سدتهـا بح�سب ن�ع الحرق، فالحروق الب�سيطـة تن�سـاأ عـن 
تيارات �سعيفة، اأمّا الحروق ال�سديدة فتن�ساأ عن تيارات ذات ف�لطية عالية ت�ؤدي 

اإلى تدمير معظم طبقات الجلد.
انبهار العينين: اإن �سريان التيار في الج�سم ي�ؤدي اإلى تعتيم عد�سة العينين.

2. اأخطـار ت�ؤثـر فـي المن�سـاآت والم�اد: تحدث ظاهـرة القـ��س الكهربائـي )ال�سـرارة 
من  الناتجة  والق�اب�س  الكهربائية  والمفاتيح  الق�اطع  تلام�س  ب�سبب  الكهربائيـة( 
حدوث دارة ق�سر، ففي هذه الحالـة قـد تحدث انفجارات وحرائـق فـي المن�ساآت 
اإذا لم�ست هـذه ال�سرارة م�ادّ قابلـة للا�ستعال، اأو قد ت�ؤدي اإلـى تلف فـي المعدات 

والم�اد.

طرق الوقاية من الأخطار الكهربائية
يمكن ال�قاية من الأخطار الكهربائية باتخاذ بع�س الإجراءات الفنية، مثل:

1. تنفيذ التمديدات الكهربائية ب��ساطة فنيّين متخ�س�سين في مجال الكهرباء، واأن تك�ن هذه 
التمديدات مطابقة للم�ا�سفات، وح�سب رمز )ك�دة( التمديدات الكهربائية، من حيث: 
منا�سبة الأ�سلاك والكابلات الم�ستخدمة في الت��سيلات الكهربائية للتيار الكهربائي 

المارّ فيها.

 اأ    . 

ب. 

جـ.

اأ  .
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ب. 

جـ .

و�سع الأ�سلاك الكهربائية في  اأنابيب معزولة من الداخل، وعدم تركها مك�س�فة؛ حتى 
ل تت�سرب اإليها الرط�بة اأو ت�ؤثر فيها الحرارة وت�ؤدي اإلى تلف المادة العازلة للاأ�سلاك.

تاأري�س الأجهزة والمعدات جميعها لتفريغ ال�سحنات.
2.  عـدم اإجـراء اأيّ اإ�سلاحـات اأو تركيبـات فـي الأجهـزة الكهربائيــة اإلّ بعـد ف�سـل التيـار 

الكهربائي. 
اإجراء ال�سيانة الدورية للاأجهزة الكهربائية ب��ساطة فنيين متخ�س�سين، وعند اكت�ساف اأيّ    .3

عطب يجب اإ�سلاحه ف�رًا.
4. ا�سـتخدام العـدد اليدويـة المعزولـة جيدًا، وا�سـتخدام المعـدات ال�اقيـة مـن خطـر التيـار 

الكهربائي، كالقفافيز والأحذية المطاطية. 
ا�ستخدام الق�اطع الكهربائية التي تتنا�سب مع الحمل الكهربائي لقطع التيار في الحالت    .5

ال�سطرارية وفي حالة حدوث تما�س كهربائي.
ف�سل التيار الكهربائي عن الأجهزة والمعدات عند انتهاء العمل.   .6

تطبيق
ارجع اإلى رمز )ك�دة( التمديدات الكهربائية ال�سادرة عن مجل�س البناء ال�طني، رقم )7( 
لعام 1993م، ولخّ�س اأبرز اإجراءات ال�سلامة التي يجب اللتزام بها في الأعمال الكهربائية، 

وناق�سها مع زملائك، باإ�سراف المعلم.

الأخطار الميكانيكية )Mechanical Hazards(: ت�سـكّل الأخطــار الناتجــة مــن العــدد 
والآلت ال�سناعية ن�سبة كبيرة من الح�ادث ال�سناعية، وقد ت�سبب اإ�سابات ينجم عنها  
عجز جزئيّ اأو دائم للعمال، ويمكن تلخي�س اأ�سباب الأخطار الميكانيكية في ما ياأتي:

1. التعامل الخاطئ مع الآلت نتيجة لعدم التدريب الم�سبق على ت�سغيل اأنظمة الحماية 
وال�سلامة لها.

2. اإزالة اأنظمة ال�سلامة والحماية، مثل: الح�اجز ال�اقية، والك�ابح، والق�اطع الكهربائية 
عن هذه الآلت.

3. عدم ت�افر العدد اليدوية والمعدات اللازمة للعمل، وعدم ا�ستخدام الأداة المنا�سبة 
في العملية المخ�س�سة لها.

جـ-
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4. عدم اإجراء ال�سيانة الدورية للاآلت؛ ممّا ي�ؤدي اإلى عطب اأجزائها المتحركة وتطايرها 
ووق�ع الح�ادث.

وتق�صم �صيانة الأجهزة والمعدات )Maintenance( اإلى:
ال�صيانة الدورية )الوقائية(: هي العمليات التي تُجرى وفق برنامج منتظم محدّد بجدول 
زمنـي، اأو بعـدد مـن �ساعـات الت�سغيـل مـن ال�سركـة ال�سانعـة للاآلـة، وتت�سمّن عمليات 

الت�سحيم، والتزييت، والتنظيف، والمعايرة، وا�ستبدال قطع الغيار.
ال�صيانة العلاجية: تجـرى فـي هـذا النـ�ع عمليـة اإ�سـلاح الأعطـال التـي قـد تحدث في 

المعدات والأجهزة.
ومن فوائد ال�صيانة ال�صليمة للاأجهزة والمعدات: 

1. تقليل تعطّل الأجهزة والمعدات، واإطالة عمرها.
2. رفع كفاءة العمل والإنتاج .

3. تقليل الح�ادث واإ�سابات العمل الناتجة من عطب الآلت. 
طرق الوقاية من الأخطار الميكانيكية

يمكن ال�قاية من الأخطار الميكانيكية باللتزام بالإجراءات الآتية:
1. ت�سغيل الآلت بطرق اآمنة عن طريق فنيّين مدربين جيدًا على ا�ستخدامها.

2. العتناء ب�سيانة الآلت ونظافتها، واإ�سلاح الأعطال ف�ر وق�عها، ومن دون تاأخير، 
واإزالة الأجزاء التالفة، وقطع الغيار المبدّلة.

3. ا�ستخدام العدد اليدوية المنا�سبة في اأعمال ال�سيانة والإ�سلاح، واإعادتها اإلى مكانها، 
وعدم تركها على الآلت اأو على الأر�س بعد النتهاء من العمل.

4. ت�فيـر الح�اجـز ال�اقيـة علـى الآلت؛ لحمايـة العامـل من ملام�سة الأجزاء الدوارة 
والخطرة.

5. تـرك م�سافـات اآمنـة حـ�ل التجهيزات والمعدات ت�سمـح بمرور العمال، ول تعّ�ق 
عملهم، اأو عمليات ال�سيانة.

6. مطابقة التجهيزات والمعدات الم�ستخدمة في اأماكن العمل لم�ا�سفات الأمن وال�سلامة. 
7. و�سع ل�حات اإر�سادية بج�ار التجهيزات والمعدات تبين اإجراءات ال�سلامة وطرق 

ال�قاية من الأخطار.
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ناق�ض مع زملائك
ناق�س مع زملائك باإ�سراف المعلم طبيعة الأخطار التي يتعر�س لها العامل�ن في م�ساغل �سهر 

المعادن والمخارط والم�شاعد الكهربائية، وم�شاغل اللحام، وبيّن طرق تفاديها.

اأخطار التخزين )Storing Hazards( وطرق التخزين الآمنة:
يمكن تفادي اأخطار التخزين باتباع الإجراءات الآتية:

ت�فيـر م�ساحـات كافيـة لتخزيـن الم�اد الخـام، والمنتجـات، والمعـدات، والعـدد   .1
اليدوية، وت�فير ممرات وا�سعة للتنقل.  

بنـاء المخـازن مـن م�ادّ غيـر قابلـة للا�ستعال، ومراعـاة اأن تكـ�ن الأر�سيات �سلبة   .2
وجافة؛ لمنع ر�سح الماء والرط�بة. 

ت�فيـر فتحـات الإ�ساءة والته�ية الطبيعية المنا�سبة، وتزويدها ب�سبك حماية مزدوج   .3
�سيق الن�سيج؛ لمنع اإلقاء اأيّ اأج�سام غريبة داخل المخزن. 

ت�سنيـف المـ�اد المخزنـة ح�سب خ�سائ�سها، وتخزين كلّ ن�ع على حدة؛ لي�سهل   .4
تحديد ال��سائل المنا�سبة لمكافحة الحريق.

و�سـع المـ�ادّ المخزنـة علـى رفـ�ف معدنيـة، وعـدم و�سعهـا على الأر�س مبا�سرة   .5
لحمايتها من التلف.

مراعاة النظافة والترتيب والتنظيم داخل المخازن وح�لها.  .6
و�سع الم�اد الكيماوية التي ت�سبب حرائق عند ات�سالها بم�ادّ اأخرى قابلة للاحتراق   .7

في اأماكن منف�سلة.
ا�سـتخـدام معـدات النقـل والمناولـة والرافعـات المطابقــة لمـ�ا�سفـات ال�سلامــة؛   .8

للمحافظة على �سلامة العمال.

د - 

ن�شاط
راجـع مـع زملائك، باإ�سـراف المعلم، اإجراءات التخزين المتبعـة في م�سغلك، وبيّن كيفيّـة 

تح�سينها؛ لتجنّب الأخطار المحتملة.
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 )Natural Hazards( 3- الأخطار الطبيعية
هي تلك الأخطار التي ت�سيب العاملين نتيجة تعر�سهم لم�ؤثرات غير ملائمة، مثل الحرارة 
الزائدة، اأو الرط�بة، اأو البرودة الزائدة، اأو الإ�ساءة غير المنا�سبة، اأو ال�س��ساء؛ ممّا ي�ؤدي اإلى 

اإ�سابتهم باأ�سرار مختلفة.
الحرارة )Heat(: يق�ســـد بهــا ارتفــاع درجــة الحــرارة 
المحيطــة بالإن�ســان عــن الحـد الـذي ل يحتملـه، مـمّا 

يعر�سه لأخطار عديدة، وقد ت�سبب وفاته.
الأعمال التي يتعر�ض ب�صببها العمال لتاأثيرات الحرارة ال�صارة:

يتعر�س العمال لتاأثيرات الحرارة عند ممار�سة الأعمال الآتية:
1. العمل في العراء تحت اأ�سعة ال�سم�س المبا�سرة.

2. العمل تحت �سطح الأر�س في المناجم والأنفاق.
3. العمل بجــ�ار الأفــران والم�اقــد الم�ســتخدمـة فـي �سناعـة الحديـد، وال�سلـب، 

والم�سابك، و�سهر المعادن، وفي عمليات تقطير البترول، و�سناعة الأ�سمدة.
اأخطار درجات الحرارة العالية على العمال: يق�م مركز التنظيم الحراري في دماغ الإن�سان 
بتثبيت درجة حرارة الج�سم؛ لكي يتمكن من اأداء وظائفه على نحٍ� كامل، فاإذا زادت 
درجة حرارة الج�سم ل ي�ستطيع مركز التنظيم الحراري في الدماغ ال�سيطرة على وظائف 

الج�سم، ممّا يعر�سه للاإ�سابات الآتية:
ا�سطرابات نف�سية وع�سبية، و�سع�ر بال�سيق، وزيادة الأخطاء في العمل، ونق�س القدرة   .1

على التركيز.
ال�سع�ر بالتعب والإرهاق.  .2

تقل�سات في الع�سلات الإرادية في ال�ساقين وجدار البطن.  .3
القلب،  �سربات  عدد  وزيادة  الدم�ية،  الأوعية  تمدد  ب�سبب  الحراري؛  الإجهاد   .4

والدوخة، وال�سداع، والقيء، ثم الإغماء.
�سربة ال�سم�س، اإذ ي�سعر الم�ساب بال�سداع ال�سديد، ثم تبداأ درجة حرارة الج�سم   .5
ي�سعف  لم  واإذا  ال�عي،  وفقدان  ع�سبية  ت�سنجات  حدوث  ذلك  ويلي  بالرتفاع، 

الم�ساب فاإنه قد يُت�فَّى.

 اأ    - 

اإن اأف�صل درجة حرارة لبيئة العمل 
هي )22°م( مع رطوبة ن�صبية 

بحدود)%45(.
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التهابات الجلد والعي�ن نتيجة التعر�س المزمن للحرارة العالية.  .6
طرق الوقاية من اأخطار درجة الحرارة

يمكن ال�قاية من اأخطار الحرارة باتباع الإجراءات الآتية:
■ اإبعـاد العامليـن الم�سابيـن باأمرا�س القلب والكلى عـن العمل فـي الأماكـن التي ترتفـع فيها درجة 

الحرارة.
عملهم،  اأماكن  في  للحرارة  يتعر�س�ن  الذين  العمال  على  العمل  في  التبادل  نظام  تطبيق   ■
فمثلًا تعمل مجم�عة اأمام الأفران ثم تُنقَل داخل الم�ساغل، وتعمل مجم�عة الم�ساغل اأمام 

الأفران، وبذلك يقل معدل التعر�س للحرارة.
■ ا�ستخدام معدات ال�قاية ال�سخ�سية، كالخ�ذة التي تحمي الراأ�س من �سربة ال�سم�س.

■ تقديـم كميـات مـن ال�س�ائـل والأقرا�س التي تحت�ي على اأمـلاح معدنيـة لتع�ي�س ما يفقـده 
الج�سم من �س�ائل واأملاح نتيجة التعر�س للحرارة.

■ ا�سـتعمـال الح�اجـز ال�اقيـة الما�سـة للحرارة فـي بيئـة العمـل، وكذلـك الح�اجــز العاك�سـة 
للاإ�سعاع الحراري.

■ ته�ية مكان العمل باإدخال اله�اء النقي الرطب واإخراج اله�اء الفا�سد ال�ساخن.
اأمّا اإذا نق�ست درجة الحرارة فاإنّ ج�سم الإن�سان ي�لد الطاقة الحرارية للمحافظة على ثبات 
فاإذا  اأجزاء الج�سم جميعها،  اإلى  الدم  الدماغ؛ ل�سمان �سريان  الع�سبي في  المركز  درجة حرارة 
تعر�س العامل لبيئة عمل باردة مدة ط�يلة فاإنّ درجة حرارة ج�سمه تنخف�س، ممّا ي�سبب تغيرات 

وظيفية في ج�سمه على النح� الآتي:
تتقل�س الأوعية وال�سعيرات الدم�ية في الجلد والأطراف؛ فتنق�س كمية الدم التي ينبغي اأن 
ت�سل اإلى المنطقة المعر�سة للبرودة، ممّا يجعلها تتجمد ويق�سي على الأن�سجة، وي�سبب الإ�سابة 
يفقد  فاإنه  )28°م(  اإلى  )37°م(  عن  الإن�سان  ج�سم  حرارة  درجة  انخف�ست  واإذا  بالغرغرينا، 
ال�عي، وي�ساب بعجز في القلب، وقد يتعر�س للم�ت اإذا لم يعالج ف�رًا ب��سعه في حمام حار اأو 

دافئ من اأجل رفع درجة حرارة ج�سمه.
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الرطوبة )Moistness(: قد تك�ن الرط�بة عاملًا اأ�سا�سيًّا في بع�س ال�سناعات، مثل الغزل 
والن�سيج، وقد تنتج من بع�س العمليات ال�سناعية، مثل ال�سباغة والدباغة وغيرها، حيث 
تكثر ال�س�ائل، اأو في ال�سناعات التي تحت�ي على م�سادر الحرارة، اأو نتيجة لعدم ت�افر 
ا اأخرى  ا في الجهاز التنف�سي، واأمرا�سً الته�ية المنا�سبة. وت�سبّب الرط�بة الزائدة اأمرا�سً
اأو  اأو بلل الج�سم  كالروماتيزم، واآلمًا في الجهاز الع�سبي؛ نتيجة زيادة رط�بة الج�، 

الملاب�س.
طرق الوقاية من ارتفاع ن�صب الرطوبة:

يمكن التغلب على الأ�سرار الناجمة عن ارتفاع الرط�بة وال�قاية منها باتباع ال��سائل 
الآتية:

1. بالن�سبـة اإلـى الرط�بـة النا�سئـة مـن البلل: يكـ�ن التغلب عليهـا بالتخلّ�س من ال�س�ائل، 
ويمكـن تقليـل �سررهــا بتزويـد العمـال بملابـ�س غيــر منفـذة لل�س�ائـل، كالقفـافـيز 

والملاب�س، والأحذية الم�شنوعة من المطاط. 
2. ت�فير الته�ية المنا�سبة داخل اأماكن العمل.

الإ�صاءة )illumination(: يق�سـد بهـا الزيـادة اأو النق�سـان فـي �سـدة الإ�سـاءة عن الحدّ 
المطل�ب، ممّا ي�ؤثر في �سلامة العينين.

الأعمال التي يتعر�ض ب�صببها العمال لزيادة الإ�صاءة اأو نق�صها:
1. عمال المناجم والأنفاق.

2. عمال التحمي�س في معامل الت�س�ير والأ�سعة وغيرها.
3. عمال اللّحام و�سهر المعادن.

طرق الوقاية  من اأخطار الإ�صاءة: 
1. ت�فير الإ�ساءة المنا�سبة لن�ع العمل، �س�اء اأكانت اإ�ساءة طبيعية اأم �سناعية، وذلك 
بت�زيع المنافذ والمناور وفتحات الإ�ساءة الطبيعية ت�زيعًا متجان�سًا منتظمًا في اأماكن 
العمل، وتنظيف زجاجها من الداخل والخارج با�ستمرار، واألّ تك�ن محج�بًا باأيّ 

عائق.
2. اتخاذ ال��سائل المنا�سبة لتجنب ال�هج وال�س�ء المنعك�س.

ب- 

جـ-
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د - 

هـ-

3. ارتداء معدات ال�قاية ال�سخ�سية، مثل النظارات الخا�سة باأعمال اللحام والقَطع.
4. ا�ستخدام األ�ان الدهانات المنا�سبة التي ت�فّر الإ�ساءة المنا�سبة. 

الإ�صعاعات  )Radiation(: هي ن�ع من اأن�اع الطاقة )حرارية اأو �س�ئية اأو كهربائية اأو 
ذرية(، وهي كما ياأتي:

1. الإ�سعاعات الحرارية: هـي التـي ت�سـدر عـن ال�سم�س والنـار والمعـادن المن�سهـرة، 
وت�سبب اأذًى للعينين.

2. الإ�سعاعات ف�ق ال�س�ئية: تُعرَف بالأ�سعة ف�ق البنف�سجية، وهي تنتج من ال�سم�س، 
لتعقيم  ال�سناعة  تاأثير مطهّر، وت�ستخدم في  الكهربائية، ولها  الم�سابيح  بع�س  ومن 

المياه اأو الم�اد الغذائية المحف�ظة.
3. الإ�سعاعات الذرية : تتفـاوت فـي قـ�ة نفاذهـا واختراقهـا لج�سـم الإن�سان، وت�سبب 
التهابــات ج�سيمــة فــي اليديــن، والأ�سابـع، وتـ�ؤدي اإلـى تاآكـل الأظافـر، والعظـام، 
والمفا�سل، ونق�س كريّات الدم الحمراء والبي�ساء، وحدوث �سرطانات مختلفة في 

الج�سم، واأمرا�س وراثية، وعقم، وغير ذلك.
طرق الوقاية من الإ�صعاعات ال�صارة

1. الفح�س الطبي الدوري ال�سهري للعمال المعر�سين لهذه الإ�سعاعات.
2. تخزين الم�اد الم�سعة ونقلها وا�ستعمالها وفق مبادىء ال�سلامة.

3. ت�فير اأجهزة قيا�س م�ست�يات الأ�سعة ال�سارة في بيئـة العمـل، والتاأكـد مـن اأنّهـا فـي 
الحدود الم�سم�ح بها.

4. ت�عية العاملين باأخطار الأ�سعة وكيفية ال�قاية منها، وارتداء معدات ال�قاية ال�سخ�سية.
5. عـزل مناطـق الإ�سـعاعات ب��ساطـة الق�اطـع الر�سا�سيـة وغيرها من المعادن التي ل 

تخترقها الأ�سعة.
ال�صو�صاء )Noise(: يق�سد بها الخليط المتنافر من الأ�س�ات الذي ينت�سر في ج� العمل، 
اإذ يوؤثر ذلك في ن�شاط العمال، ويقلل اإنتاجيتهم، ف�شلاًا عما يحدثه لهم في الم�شتقبل 

من �سعف تدريجي في ق�ة ال�سمع، وقد ي�ؤدي اإلى ال�سمم.
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 )Chemical Hazards( 4- الأخطار الكيميائية
ازداد اإنتــاج المــ�اد الكيماويــة ب�سـبب الت��سـع ال�سناعـي فـي العالم، وبخا�سـة ال�سناعـات 
البتروكيماويـة، و�سناعة ال�رق، والدهان، والم�اد البلا�ستيكية، والمبيدات والأ�سمدة، ممّا 

جعل الأخطار تزداد.

مفيدة  كانت  ا�ستخدامها  اأُح�سن  فاإذا  حدين،  ذو  �سلاحًا  الكيماوية  الم�اد  ا�ستخدام  ويعدّ 
ونافعة، واإلّ فاإنها ت�سبب دمارًا وتهدر حياة الأفراد.

ولذلك تعدّ المواد الكيماوية اأخطر ما يواجه الإن�صان لأ�صباب كثيرة، نذكر منها ما ياأتي:

الم�اد الكيماوية لها اأكثر من هيئة، فهي ت�جد على �س�رة )�سائلة - غازية - �سلبة(.
�سرعة نفاذها اإلى ج�سم الإن�سان عن طريق )الجهاز التنف�سي واله�سمي وملام�سة الجلد(.

تاأثيرها في اأع�ساء الج�سد �سيّئ، فهي تتلف الرئة، وت�سمّم الدم.
يُعزى نح� )10%( من �سرطانات الجلد اإلى التعر�س للم�اد الخطرة في مكان العمل.

الإن�سان  على  ي�سعب  ولذلك  رائحة،  ول  ل�ن  ول  طعم  لها  لي�س  المـ�اد  هذه  بع�س 
الإح�سا�س بها اأو اكت�سافها.

�سرعة انت�سار هذه الم�اد ي��سع دائرة تاأثيرها، وي�ساعف الأ�سرار الناتجة منها.
قـد تحـدث تاأثيرًا فـي بع�س اأجهـزة العمـل ومعداتهـا، مثل ال�سداأ اأو التاآكل والنفجار 

والحريق الذاتي.

هل تعلم اأنه:
● ي�صتخدم نحو مئة األف مادة كيميائية على نطاق عالمي.

● يدخل اإلى الأ�صواق كل عام نحو األف مادة كيميائية جديدة.
ا من )834( األف عامل �صنويًّا. ● تقتل المواد الكيماوية نحوًا

اأ   - 
ب- 
جـ-
د - 
هـ-

و-
ز-

ق�صية للبحث
ابحث مع زملائك عن اأخطار طبيعية اأخرى يمكن اأن ت�اجهكم في مهنتكم الم�ستقبلية، 

وناق�سها مع زملائك باإ�سراف المعلم.
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تحدث الحرائق عادة من �سرارة �سغيرة، ولكنها �سرعان ما تنت�سر مخلفة خ�سائر فادحة في 
ومنع  الحرائق،  اأخطار  من  لل�قاية  التدابير  اتخاذ  يجب  ولذلك  والمن�ساآت؛  والم�اد  الأرواح 

حدوثها، وال�سيطرة عليها في حالة حدوثها، واإخمادها ب�سرعة.
عملية الحتراق )نظرية ال�صتعال(

اأيّ  يحدث الحريق نتيجة لتفاعل كيماوي بين الأك�سجين الم�ج�د في اله�اء وال�ق�د، اأو 
مادة قابلة للا�ستعال ب�ج�د م�سدر حرارة، اإذن تحدث عملية الحتراق اإذا ت�افرت العنا�سر الآتية 

التي ت�سمى بمثلث الحريق (Fire  triangle) كما ه� م��سح بال�سكل )3-2(:
1- الوقود

له ثلاث حـالت، هي: الحالـة ال�سلبـة، مثل: الخ�سب، وال�رق، 
مثل:  ال�سائلـة،  و�سبـه  ال�سائلـة  والحالـة  وغيرها،  والقما�س، 
والحالة  والكح�ل،  والبنزين،  والزي�ت،  واأن�اعها،  ال�سـح�م 

الغازية، مثل: غاز الب�تان، والأ�ستلين، والميثان، وغيرها.
2-الحرارة

عندما ت�سل درجة الحرارة اإلى الدرجة اللازمة للا�ستعال، ويمكن اأن يك�ن م�سدرها ال�سرر، 
اأو اللهب، اأو الحتكاك، اأو اأ�سعة ال�سم�س، اأو التفاعلات الكيماوية، وغير ذلك.

3- الأك�صجين
يت�افر الأك�سجين في اله�اء الج�ى بن�سبة )%21-19(.

)Prevention of  Fire( ا : الحرائق وطرق الوقاية منها رابعًا

ق�صية للبحث
ا�ستفد من المعل�مات المت�افرة في مختبر الكيمياء في مدر�ستك، وتعرّف الم�اد الكيماوية 

الخطرة الم�ج�دة في المختبر، وطرق تخزينها وال�قاية من اأخطارها، باإ�سراف المعلم.

ال�سكل )2-3( : مثلث الحريق
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ويمكن تلخي�ض الأ�صرار التي قد تنتج من الحريق في ما ياأتي:

1- ال�صرر الب�صري
ينجم عنه اإ�سابة الأفراد بالحريق.

2- الأ�صرار القت�صادية
ي�ؤدي الحريق اإلى حدوث اأ�سرار وخ�سائر اقت�سادية عدة، منها:

اأ   - تلف الم�اد والمعدات والمرافق.
ب- تكاليف المعالجة والتاأمين وم�اد ومعدات الإطفاء.

جـ- تكاليف تعطل الإنتاج.
اأ�صباب الحرائق

من اأبرز الأ�سباب التي ت�ؤدي اإلى حدوث الحرائق، وبخا�سة في الم�اقع ال�سناعية ما ياأتي:-
1- الجهل والإهمال واللّامبالة.

2- التخزين ال�سيّئ للم�اد القابلة للا�ستعال اأو النفجار.
3- ت�سبّع مكان العمل بالأبخرة والغازات القابلة للا�ستعال، وعدم وج�د ته�ية منا�سبة.

4- حدوث �سرر، اأو ارتفاع غير عادي في درجة الحرارة نتيجة الحتكاك في الأجزاء الميكانيكية، 
اأو نتيجة الأعطال الكهربائية.

5- وج�د مهملات وف�سلات ونفايات �سائلة وزي�ت قابلة للا�ستعال على اأر�سيات مكان العمل.
طرق اإطفاء الحريق

تعتمد عملية اإطفاء الحريق على ك�سر مثلث ال�ستعال باإزالة اأحد اأ�سلاعه، اأو كلّ اأ�سلاعه، 
كما ه� م��سح في ال�سكل )2-4(، ولذلك تخ�سع عمليات الإطفاء لثلاث و�سائل، هي:

3- ح�صر الحريق 2- خنق الحريق

1- تبريد  الحريق

طرق اإطفاء الحريق

ال�سكل )2-4(: طرق اإطفاء الحريق.
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اأ   - 
ب- 
جـ-

اأ   - 

ب- 
جـ-

1- تبريد الحريق
يق�سد به تخفي�س درجة حرارة المادة الم�ستعلة با�ستخدام المياه التي ت�سكب على الحريق، 
وتعتمد هذه ال��سيلة اأ�سا�سًا على قـدرة امت�سا�س الماء لحرارة المادة الم�ستعلة. ويلاقي الماء 
عند ا�ستخدامه لأغرا�س التبريد ن�عين من التغيّرات؛ اإذ ترتفع درجة حرارته اإلى اأن ت�سل اإلى 
اإلى بخار يعل� �سطح الحريق، ويعدّ ذلك مفيدًا في عمليات كتم  الغليان، ثم يتح�ل  درجة 

النيران؛ لأنه يقلّل ن�سبة الأك�سجين في اله�اء.
2- خنق الحريق

يُخنق الحريق بتغطيته بحاجز يمنع و�س�ل الأك�سجين اإليه، وذلك بال��سائل الآتية:
اإغلاق منافذ الته�ية؛ لتقليل ن�سبة الأك�سجين.

تغطية المادة الم�ستعلة بالرغ�ة الكيماوية.
اإحلال الأك�سجين ببخار الماء اأو ثاني اأك�سيد الكرب�ن اأو الم�ساحيق الكيماوية الجافة.

3- ح�صر الحريق
يمكن ح�سر الحريق باتباع الخط�ات الآتية:

واللّهب،  الحرارة  تاأثير  عن  بعيدًا  الحريق  مكان  في  المت�افرة  والم�اد  الب�سائع  نقل 
مثل �سحب ال�س�ائل القابلة للا�ستعال من ال�سهاريج القريبة من مكان الحريق، اأو نقل 

الب�سائع من داخل المخازن المعرّ�سة لخطر الحريق؛ ل�قف انت�سار الحريق.
اإغلاق محاب�س الغازات القابلة للا�ستعال.

تق�سيم الم�اد المحترقة اإلى اأجزاء �سغيرة لت�سبح مجم�عة حرائق �سغيرة يمكن ال�سيطرة 
عليها.

)Classification of  Fire( ت�صنيف الحرائق
ت�سنّف الحرائق عالميًّا اإلى اأربعة اأن�اع، كما ه� مبين في الجدول )2-1(، وهي:

Class )A( Fires 1- حرائق النوع الأول

الكرب�ن(،  التي تك�ن غالبًا ذات طبيعة ع�س�ية )مركبات  ال�سلبة  الم�اد  تن�ساأ في  التي  هي 
النباتية، وهي عادة تحترق على هيئة  الألياف  كال�رق، والخ�سب، والأقم�سة، وغيرها من 
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جمرات مت�هجة، وتتميز غالبية هذه الم�اد باأنها م�ساميّة، وي�سهل عليها اأن تت�سرب الماء؛ 
ممّا ي�ؤثر في تبريدها من الداخل، ولذلك يعدّ الماء اأكثر ال��سائل ملاءمة لإطفاء هذا الن�ع من 

الحرائق.
Class )B( Fires 2- حرائق النوع الثاني

اأجل  القابلة للا�ستعال، ومن  المن�سهرة  الم�اد  اأو  ال�س�ائل  ب�سبب  التي تحدث  الحرائق  هي 
تحديد اأن�سب الم�اد لإطفاء هذه الحرائق يح�سن تق�سيم ال�س�ائل القابلة للالتهاب اإلى ن�عين، 

هما:
 اأ  - �س�ائل قابلة للذوبان في الماء اأو المتزاج بها.

ب- �س�ائل غير قابلة للذوبان في الماء.
وعلى �س�ء ذلك يمكن تحديد مادة الإطفاء المنا�سبة، من ماء، اأو رغ�ة، اأو ثاني اأك�سيد 

الكرب�ن، اأو م�ساحيق كيماوية جافة.
Class )C( Fires  3- حرائق النوع الثالث

هي حرائق الغازات القابلة للا�ستعال، وت�سمل الغازات البتروليـة الم�سالـة، وت�ستخدم الرغ�ة 
والم�سـاحيق الكيماويـة الجافـة لم�اجهـة حرائـق الغازات فـي حالـة ال�سي�لـة عنـد ت�سـربها، 

ا ر�سا�سات المياه لأغرا�س تبريد اأ�سط�انات الغاز. وت�ستخدم اأي�سً
Class )D( Fires 4- حرائق النوع الرابع

هــي الحرائــق التـي تحـدث فـي المعـادن، ول ت�سـتخـدم الميـاه فـي اإطفائهـا؛ لعـدم فاعليتهـا؛ 
وخط�رة ا�ستعمالها، ولكن ي�ستخدم عادة م�سح�ق الجرافيت، اأو الب�درة، اأو الرمل الجاف، 

اأو اأن�اع اأخرى من الم�ساحيق الكيماوية الجافة لإطفاء هذا الن�ع من الحرائق.
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الجدول )2-1(: ت�صنيف الحرائق و اأف�صل الو�صائل الم�صتخدمة لإطفائها

اأف�صل و�صيلة اإطفاءالمواد الم�صببة للحريق�صنف الحريق
المادة الم�صتعملة في 

الإطفاء
حرائق 

(A) ال�سنف
حرائق الم�اد ال�سلبة ذات الطبيعة 

الع�س�ية، اأي المركبات المحت�ية على 
الكرب�ن، مثل: )ال�رق، والكرت�ن، 

والأقم�سة، والبلا�ستيك(.

المياهالتبريد

حرائق 
(B) ال�سنف

حرائق ال�س�ائل القابلة للا�ستعال، مثل: 
)الزي�ت، والده�ن، وم�ستقات البترول(.

حجب الأك�سجين 
ب��ساطة الخنق

غاز ثاني اأك�سيد الكرب�ن 
(B.C.F) الب�درة الجافة

حرائق 
(C) ال�سنف

حرائق الغازات والغازات ال�سائلة، مثل: 
)الميثان، والبروبان اأو البي�تان(.

حجب الأك�سجين 
ب��ساطة الخنق

غاز ثاني اأك�سيد الكرب�ن 
(B.C.F) الب�درة الجافة

حرائق 
(D) ال�سنف

حرائق الفلزّات مثل: )ال�س�دي�م، 
والمغني�سي�م والب�تا�سي�م (

حجب الأك�سجين 
ب��ساطة الخنق

(B.C.F) الب�درة الجافة

تطبيق
عن طريق العمل في مجم�عات، وباإ�سراف المعلم، �سع خطة لإخلاء الم�سغل الذي تدر�س�ن 
فيه في حالة حدوث حريق، و�سع ل�حة اإر�سادية في مكان ظاهر تت�سمّن الإجراءات المتبعة 

بالت�سل�سل لإخلاء المبنى عند حدوث الحريق.

ت�سير الإح�ساءات اإلى وق�ع ما يزيد على األف اإ�سابة عمل �سهريًّا في الم�سانع الأردنية، تتفاوت 
في �سدتها، من اإ�سابات ب�سيطة اإلى اإ�سابات بليغة ت�ؤثر في م�اقع مختلفة من اأجزاء الج�سم. وياأتي 
اإنقاذ حياته، ومنع تده�ر حالته  الحر�س على تقديم خدمة الإ�سعاف الأولي للم�ساب من اأجل 
ال�سحية، وم�ساعدته على ال�سفاء، ولذلك يجب تدريب بع�س العمال في كل م�قع عمل وتاأهيلهم، 
الأولية  الإ�سعافات  لتقديم  الأردني  العمل  قان�ن  وفق  ال�سحية  ال�حدة  في  مقيم  تعيين طبيب  اأو 

اللازمة لحين نقل الم�ساب اإلى اأقرب مركز طبي. 

)First Aid( ا : الإ�صعافات الأولية خام�صًا
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وقد بينت الدرا�سات اأن اأكثر الإ�سابات �سي�عًا في قطاع ال�سناعة، مرتبة ترتيبًا تنازليًّا، هي:
2- الر�س��س 1- الجروح     

4- الك�س�ر 3- النزف وال�سعقة    
6- الختناق 5- الحروق     

8- اللت�اء 7- الح�سا�سية من م�اد معينة  

المكونات الأ�صا�صية لحقيبة الإ�صعافات الأولية

يجب اأن يت�افر في مكان العمل حقيبة اأو خزانة للاإ�سعافات الأولية تحت�ي على ما ياأتي:
1- ال�شمادات، مثل: القطـن، وال�شـا�س، ول�شـق )بلا�شـتر(، وربـاط لقطـع النـزف، و�شمـادات 

معقمة.
2- م�سدّ �ساغط لإيقاف النزف، وت�سميد الجروح، وتثبيت الك�س�ر، والجبائر.

3- المعقّمات والمطهّرات،مثل: الي�د، اأو الكح�ل الطبي، والن�سادر. 
4- اأدوية خاف�سة للحرارة وم�سكنة للاآلم وم�سادات حي�ية ومراهم للحروق.

5- اأدوات الت�سميد، مثل: مق�س �سغير، ودبابي�س، وقطارة طبية، وميزان حرارة، وملقط، وك�ب 
ماء لغ�سل العينين.

الأمور التي يجب مراعاتها عند تقديم الإ�صعافات الأولية:

يمكن تخفيف معاناة الم�ساب وتقليل تبعات الإ�سابة باتباع ما ياأتي:
1- المبا�سـرة بالإ�سـعاف الأولي ال�سـريع مـن دون تاأخيـر اأو تردد؛ لأنّ ف�ات دقيقـة واحـدة قـد 

ي�دي بحياة الم�ساب. 
2-  اإ�سعاف اأيّ اإ�سابة مهما كانت ب�سيطة، فقد يك�ن لها اآثار وتبعات خطرة.

3-  الفتـرا�س اأن الم�سـاب مـا زال حـيًّا، واإ�سـعافـه لحـيـن ح�سـ�ر الطبيب، اأو نقلـه اإلى اأقرب 
م�ست�سفى. 

4- اإ�سعاف الأهم قبل المهم، واإعطاء الأول�ية اإلى الحالت الآتية:
 اأ  - ت�قف التنف�س.

ب- الإغماء.
جـ- النزف.
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5- التاأكـد مـن تنف�س الم�سـاب، وفتـح الأزرار والأربطــة 
ح�ل العنق، واإزالة اأيّ �سيء عالق بالحلق.

6- ال�سـيطرة علـى النـزف، وذلـك بالبحث عن م�سادره، 
واإيقافه.

7- عدم محاولة رفع ال�سخ�س الم�ساب بالك�س�ر لحين ح�س�ر م�سعف متخ�س�س؛ كي ل تزداد 
خط�رة الك�س�ر.

8- تغطية ج�سم الم�ساب بال�سعقة الكهربائية لإبقائه دافئا. 
9- اإبلاغ اأقرب مركز طبي؛ لنقل الم�ساب، وت�سهيل مهمّة علاجه ب�سرعة.

ناق�ض مع زملائك
م�ستعينًا بم�قع الم�ؤ�س�سة العامة لل�سمان الجتماعي الإلكتروني، اح�سر اأكثر الإ�سابات �سي�عًا 
في قطاع ال�سناعة في الأردن خلال ال�سن�ات الخم�سة الأخيرة، ثم ناق�س مع زملائك ما تت��سل 

اإليه من نتائج، باإ�سراف المعلم.

رقم الطوارئ الموحد في الحالت الطارئة
)911(

للح�صول على الخدمات اللازمة من اإ�صعاف 
ونقل الم�صاب اإلى الم�صت�صفى 

   )Wounds First Aids(  1- الإ�صعافات الأولية للجروح

الجرح: هو تمزق ي�صيب اأن�صجة الج�صم ب�صبب اإ�صابته بحادث ي�ؤدي اإلى خروج الدم من الأوعية 
الدم�ية.

وتق�سم الجروح بالنظر اإلى انك�سافها للمحيط الخارجي اإلى ق�سمين، هما: 
الجروح المغلقة: هي التي ت�سيب الأن�سجة والأع�ساء الداخلية من دون تمزق ظاهر في 

الجلد، وتعالج هذه الجروح من الأطباء والجراحين.
الجروح المفتوحة: هي التي يك�ن فيها الجلد مفت�حًا، ولذلك تك�ن معر�سة للجراثيم 

والأو�ساخ واللتهابات، ومن اأمثلتها:
1. ال�سـحجات والت�سـلخات والخدو�س: هـي ك�سـط فـي الب�سـرة 
قــد ي�سـل اإلـى النـزف نتيجـة احتكـاك الجلـد بج�سـم خ�سـن، 
كالجدران، اأو الأر�س عند ال�ق�ع، ويك�ن النزف في هذه 
الجروح قليلًا، ولكنّ احتمال التل�ث واللتهاب فيها كبير، 

كما ه� م��سح في ال�سكل )5-2(.

اأ   - 

ب- 

ال�سكل )2-5(: الخدو�س
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2.  الجروح القطعية: تنتج ب�سبب قطع الأن�سجة باأداة حادة، كال�سكين، اأو الزجاج، اأو 
الم�شرط، ويت�شف الجرح بحافتيه النظيفتين، وقلة التلوث، ولكن قد ي�شاحبه قطع 
في الأع�ساب اأو الأوعية الدم�ية اأو الأوتار الع�سلية، كما ه� مبين في ال�سكل )2-

 .)6
3.  الجروح التهتكية: تنتج مـن الإ�سابـة بـاأداة غـير حـادة، وتت�سـف باأنّ حافاتهـا غيـر 
اأكبر ممّا في الجروح  منتظمة، وقد يك�ن النزف فيها غزيرًا، والأن�سجة تالفة تلفًا 

القطعية، واحتمال تل�ثها يك�ن اأكبر. 
4.  الجروح ال�اخزة: تنتج من الإ�سابة باأداة مدبّبة، مثل الم�سامير، والدبابي�س، ويك�ن 
النزف فيها قليلًا، ولكنّ خطر التل�ث واللتهابات في بع�سها كبير. وهي معر�سة 

للاإ�سابة بجراثيم الكزاز. 
اأو الحديد، وتت�سف بعدم  ة، كالع�سا،  اأداة را�سَّ ية: �سببها ا�ستعمال  5.  الجروح الر�سّ

انتظام حافة الجرح، وبتعر�سها للتل�ث الجرث�مي والأو�ساخ والأج�سام الغريبة. 
6. الجروح البترية: تنجم عن الآلت الدوّارة، اإذْ يُبتر جزء من الج�سم كليًّا، اأو جزئيًّا، 

مثل: بتر الأذن، اأو الأنف، اأو الإ�سبع.
ويبين الجدول )2-2( طرق ال�سعافات الأولية للجروح المفت�حة.
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الجدول )2-2(: الإ�صعافات الأولية للجروح المفتوحة

خطوات الإ�صعافنوع الجرحالرقم
ال�سحجات والت�سلخات 1

والخدو�س
● نظّف الجرح بمحل�ل معقم.

● �سمّد المنطقة الم�سابة لمنع حدوث اللتهاب.
● عقّم الجرح تعقيمًا جيدًا.الجرح القطعي2

● غطِّ الجرح ب�سمادة معقمة.
● اإذا كان الجرح نازفًا فا�سغط ف�ق ال�سمادة ل�قف النزف.

● اأو�سل الم�ساب اإلى اأقرب مركز طبي لخياطة الجرح.
الجرح المتهتك والجرح 3

ي الر�سِّ
● نظّف الجرح من الأو�ساخ، وذلك بغ�سله بمحل�ل معقم .

● قرّب اأطراف الجرح المتهتك، ول تق�سَّ �سيئًا منه )دع 
ذلك للطبيب(.

● �شع �شمادة معقمة وثبتها برباط.
● �سع الطرف المجروح على جبيرة وثبتها جيدًا؛ فقد يك�ن 

مك�س�رًا.
● اأو�سل الم�ساب اإلى اأقرب مركز طبي.

ي4 ● نظّف الجرح جيدًا بمحل�ل ملحيٍّ دافئ.الجرح الر�سِّ
● �سع الكمادات الباردة ف�ق الجرح.

● غطِّ الجرح ب�سا�س معقم اأو نظيف على الأقل، وبخا�سة اإذا 
كان مت�رمًا.

● اإذا كان غير نافذ فاغ�سل الجرح و�سمده، واأر�سل الم�ساب اإ�سعاف الجروح ال�اخزة5
اإلى الطبيب ليخيط الجرح. 

● اإذا كان الجرح نافذًا فاأو�سل الم�ساب اإلى المركز الطبي.
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ال�سكل )2-6(: خط�ات اإ�سعاف الم�ساب بجرح قطعي بال�س�ر
      )Fractures First Aids( 2- الإ�صعافات الأولية للك�صور

تعد الك�س�ر الآتية اأكثر الك�س�ر �سي�عًا بين العمال الذين يتعر�س�ن لإ�سابات عمل في قطاع 
ال�سناعة:

ك�سر عظم الترق�ة. 
ك�سر الع�سد وال�ساعد. 

ك�سر عظام اليد والأ�سابع. 
ك�سر عظم ال�ساق. 

ك�سر الكاحل. 
ك�سر عظام القدم.

الأعرا�ض والعلامات ال�صريرية للك�صور 
األم في منطقة الك�سر، وبخا�سة اأثناء تحريك الع�س� الم�ساب . 

انحناء الطرف المك�س�ر، اأو الت�اوؤه، اأو ق�سره. 
وج�د ورم ح�ل الك�سر، وتغير ل�ن الجلد؛ نتيجة لتجمع الدم تحته. 

اختلاف �سكل الطرف المك�س�ر مقارنة بالطرف ال�سليم. 
اإ�صعاف الك�صور 

 عند و�س�ل الم�سعف اإلى مكان الحادث عليه معالجة الأم�ر الآتية عند الم�ساب قبل البدء 
باإ�سعاف الك�س�ر :

التاأكد من �سلامة المجرى اله�ائي واإزالة ما يع�ق التنف�س. 
اإ�سعاف النزف بال��سائل المت�افرة.

ت�سميد الجروح وتغطيتها. 

اأ  - 
ب- 
جـ-
د - 
هـ-
و-

)1)2)3)4

اأ  - 
ب- 
جـ-
د - 

اأ  - 
ب- 
جـ-

والتعليم  التربية  وزارة  باأنّ  تعلم  هل 
توؤمن �صنويًّا على حياتك من حوادث 
العمل، واأنّ التاأمين يوفر دفع نفقات 
العلاج الطبي والتعوي�ض عند العجز 

اأو الوفاة.
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الم�ساب  ال�سخ�س  رفع  وعدم  المت�افرة،  المنا�سبة  بالجبائر  المك�س�ر  الطرف  تثبيت 
بالك�س�ر، اأو تحريكه لحين ح�س�ر م�سعف متخ�س�س، كي ل تزداد خط�رة الك�س�ر.

    )Twisted Organ First Aids( 3- الإ�صعافات الأولية للالتواء
الت�اء  يحدث  وقد  نتيجة كدمة خارجية،  بالمف�صل  المحيطة  والألياف  الأن�صجة  تمزق  هو  اللت�اء: 

المف�سل فح�سب، اأو قد ي�ساحب ذلك خلع في المف�سل ذاته.
اأعرا�س اللت�اء وعلاماته: األم وت�رم و ظه�ر كدمات في المف�سل الم�ساب. 

طريقة اإ�صعاف الم�صاب باللتواء
اأ�سند المف�سل الم�ساب وثبّته، واجعله في ال��سع المريح. 

ا�سغط على المف�سل باإحدى الطريقتين الآتيتين: 
1.  تغطية المف�شل بالقطن وربطه برباط. 

2.  ا�ستعمال �سماد �ساغط بارد ف�ق المف�سل. 
انقل الم�ساب اإلى الم�ست�سفى.

       )Burns First Aids( 4- الإ�صعافات الأولية للحروق
الحرق: هو تلف الن�صيج الجلدي والأن�صجة الأخرى التي تحته ب�صبب الحرارة العالية اأو المواد الكيماوية. 

تق�سم الحروق ح�سب الم�سدر الم�سبب لها اإلى ق�سمين، هما:
الحروق الناجمة عن التعرّ�س للنار الم�ستعلة اأو الم�اد ال�ساخنة ب�س�رة عامة. 

الحروق الناجمة عن التعرّ�س للم�اد الكيماوية. 

ت�صنيف الحروق 
ت�سنَّف الحروق ح�سب عمقها ون�ع الطبقة المحروقة من الج�سم اإلى ما ياأتي: 

حروق من الدرجة الرابعة: في هذه الحالة تتفحم المنطقة المحترقة نتيجة تلف الخلايا 
والأن�سجة الحية وم�تها.

حروق من الدرجة الثالثة: يُ�سمّى هذا الن�عُ الحروقَ العميقة، اإذْ يك�ن الجلد كله م�سابًا 
بالحروق، وي�ساحبه عادة تلف كبير في خلايا المنطقة المحترقة واأن�سجتها، ثم تترك 

ت�س�هات في منطقة الجلد عند ال�سفاء. 

د - 

اأ   - 
ب- 

جـ-

اأ   - 
ب- 

اأ   - 

ب- 
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حروق من الدرجة الثانية: ي�ؤدي الحرق اإلى اإتلاف بع�س خلايا الب�سرة اأو م�تها م�سح�بة 
الطبقة  نم�  عند  يلتئم  الحروق  من  الن�ع  وهذا  للب�سرة.  الخارجية  الطبقة  بان�سلاخ 

الداخلية للجلد، اأو عند نم� خلايا الغدد العرقية والب�سيلات ال�سعرية. 
حروق من الدرجة الأولى: يحدث احمرار في الجلد )الب�سرة( فقط، وتبقى الخلايا �سليمة. 

الإ�صعافات الأولية للحروق 
اغمر المنطقة المحروقة بالماء البارد لتخفيف الألم. 

ل تنزع الملاب�س المحترقة. 
اأزل اأيّ �سيء ي�سيق على الع�س� المحترق، كالأ�ساور وال�ساعات والخ�اتم، بالإ�سافة 

اإلى الأحذية والأحزمة قبل اأن يت�رم الع�س� الم�ساب وي�سعب نزعها. 
دع الم�ساب م�ستلقيًا، وامنع الجزء المحترق من الحركة قدر الإمكان. 

ل تفقاأ فقاقيع الحروق. 
ل ت�ستعمل اأيّ محل�ل اأو مرهم في اإ�سعاف المناطق المحترقة. 
غطِّ المنطقة الم�سابة بال�سا�س المعقم، ثم اربطها بال�سمادات. 

اأعطِ المري�س قليلًا من الماء البارد مرات عدة. 
اغ�سل يديك جيدًا قبل البدء بلم�س المنطقة المحترقة. 

انقل الم�ساب اإلى الم�ست�سفى ف�رًا. 
معالجة الحروق الب�صيطة

من الممكن معالجة الحروق الب�سيطة ذات الم�ساحات ال�سغيرة، اإذْ ينظف الجلد المحترق 
اإزالة  اأيام، وبعد  بمحل�ل مطهر، وي�سمد بال�سا�س المعقم الرطب، وتُلفّ ال�سمادة جيدًا ب�سعة 

ال�سمادة يترك الحرق مك�س�فًا من دون �سمادة لحين ال�سفاء. 
اإ�صعاف الم�صاب بحروق العينين الناجمة عن التعر�ض للمواد الكيماوية

غ�سل العينين بالماء غ�سلًا �سريعًا، ورفع الأجفان في اأثناء العملية؛ للتاأكد من غ�سلهما جيدًا.

اأ  - 
ب- 
جـ-

د- 
هـ-
و-
ز-
ح- 
ط- 
ي-

جـ-

د - 



53

اأ  - 
ب- 
جـ-
د- 
هـ-
و-
ز-
ح- 
ط- 

اأ  - 

ب- 
جـ-

د- 

هـ-
و-

     )Trauma First Aids( 5- الإ�صعافات الأولية للم�صاب بال�صدمة ولفاقد الوعي
ال�صدمة: هي حدوث انهيار في الجهاز الع�سبي الذي ينظم �سربات القلب الطبيعية وعملية 
التنف�س والدورة الدم�ية، نتيجة �سماع خبر م�ؤلم اأو م�ساهدة م�قف م�ؤثر ل تُحتَمل روؤيته؛ 

مما ي�سبب ق�س�رًا في واجبات الأع�ساء الحي�ية. 
اأعرا�ض ال�صدمة: تظهر على العامل الذي يتعر�س لل�سدمة الأعرا�س الآتية:

الدوار وال�سداع.  
�سح�ب ال�جه وال�سفتين. 
التعرق وال�سع�ر بالعط�س. 

برودة الجلد و�سح�به، وخل� الأوردة الجلدية من الدم. 
انخفا�س �سغط الدم. 
�سرعة النب�س و�سعفه. 

�سرعة التنف�س و�سعفه. 
انخفا�س درجة حرارة الج�سم. 

 فقدان ال�عي. 
الإ�صعاف الأولي لل�صدمة

دع الم�ساب ي�ستلقي على ظهره بحيث يك�ن راأ�سه في و�سع منخف�س واأطرافه ال�سفلى 
اإلى الأعلى.

فك الملاب�س ح�ل الرقبة وال�سدر والخ�سر. 
لـفّ الم�ساب بغطـاء للمحافظـة علـى حرارتـه الطبيعيـة، وتجنب تدفئته اأكثر من الحد 

الطبيعي، لأن التعرق ي�شبب هبوط ال�شغط. 
اإذا ا�ستكى المري�س من العط�س فبلل �سفتيه بالمـاء، ول تعطـه ال�س�ائل عن طريـق الفم، 

لأن ذلك ي�سبب التقي�ؤ. 
ل تحرك المري�س حركات غير �سرورية؛ لأن ذلك يزيد من خط�رة ال�سدمة. 

انقل الم�ساب اإلى الم�ست�سفى ف�رًا.
    )Electrical Shock First Aids(  6- الإ�صعافات الأولية للم�صاب بال�صعقة الكهربائية

نتيجة ملام�صته م�صدرَ  تيار كهربائي داخل الج�صم  الناجمة عن مرور  ال�صعقة الكهربائية: هي الإ�صابة 
التيار الكهربائي.
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اأ�صباب ال�صعقة الكهربائية: تنتــج ب�ســبب �ســ�ء �سيانـة المعـدات والأجهـزة الكهربائيـة، وتـرك 
اإجراء  اأو  ال�اقيـة،  الملاب�س  ارتداء  الكهربائيـة، وعدم  الت��سيلات  معرّاة، وعدم عزل  الأ�سلاك 
العمل بطريقة غير ماأم�نة، اأو من دون خبرة اأو تدريب، اأو نتيجة خلل في النظام  الكهربائي، 

وعدم التاأري�س.
 اآثار ال�صعقة الكهربائية: ت�سبب ال�سعقة الكهربائية �سللًا لمراكز التنف�س، وغيب�بة، وقد ت�ؤدي اإلى 
ت�قف القلب، وقد ت�سبب حروقًا ح�سب �سدة التيار الكهربائي، كما ه� مبين في الجدول )3-2(.

الإ�صعافات الأولية لل�صعقة الكهربائية

في ما ياأتي عر�س لأهم خط�ات الإ�سعاف الأولي للم�ساب بال�سعقة الكهربائية:
اف�سل التيار الكهربائي من الم�سدر، اأو ادفع الم�ساب با�ستعمال ج�سم عازل )كالخ�سب 

الجاف(.
ل تلم�س الم�ساب؛ لأن ذلك قد ي�ؤدي اإلى اإ�سابتك بال�سعقة الكهربائية اإل بعد عزله 

عن م�سدر التيار الكهربائي.
اأجر عملية التنف�س ال�سطناعي، وادلك منطقة القلب عند ت�قفه.

 اأ�سعف الم�ساب بالحروق ح�سب ما تعلمت من قبل. 

�صدة التيار
)بالميلي اأمبير(

تاأثيره

رع�سة خفيفة ل ت�سبب األمًا.8-1
�سعقة كهربائية ب�سيطة م�ؤلمة، ولكنها ل ت�سبب �سللًا في الع�سلات.15-8

الأطفال 20-15 عند  ال�سعيفة  الع�سلات  في  �سللًا  ت�سبب  م�ؤلمة،  مت��سطة  كهربائية  �سعقة 
والن�ساء.

�سعقة كهربائية �سديدة ت�سبب �سللًا في الع�سلات، و�سع�بة في التنف�س، ول ي�ستطيع 50-20
الم�ساب الإفلات منها.

ا ت�سـبب �سللًا فـي ع�سـلات القلب، وت�ؤدي اإلـى م�ت 100-50 �سعقـة كهربائيـة �سـديدة جدًّ
محقق للاأج�سام ال�سعيفة وفر�سة نجاة �سئيلة للاأج�سام الق�ية.

�سعقة كهربائية هائلة ت�ؤدي اإلى �سلل عام وحروق ووفاة ف�رية.100 فما ف�ق

اأ  - 

ب- 

جـ-
د- 

 الجدول )2-3(: تاأثير التيار الكهربائي في ج�صم الإن�صان
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اإجراء  ا�ستمرار  مع  ممكنة،  �سرعة  باأق�سى  الطبية  الرعاية  لتلقي  الم�ساب  و�س�ل  اأمّن 
التنف�س ال�سطناعي وتدليك منطقة القلب في اأثناء النقل.

  )Suffocation First Aids( 7- الإ�صعافات الأولية للاختناق
الختناق: هو اإعاقة و�صول الأك�صجين اإلى الرئتين ومنها اإلى الدم. 

يحدث الختناق ب�سبب ان�سداد الحنجرة اأو الق�سبة اله�ائية باأج�سام غريبة وا�ستن�ساق الغازات 
الخانقة اأو ال�سامة.

اأعرا�ض الختناق وعلاماته

الدوار. 
ال�سعال، يق�م به الم�ساب لفتح المجاري التنف�سية. 

ازرقاق ال�جه وال�سفتين والأذنين والأ�سابع. 
عدم انتظام التنف�س ب�س�رة تدريجية، ثم ت�قّفه نهائيًّا، واإذا ا�ستمر الت�قف ب�سع دقائق 

يعقبه ت�قف القلب والم�ت. 
برودة الج�سم. 

فقدان ال�عي الجزئي والتدريجي، وينتهي بفقدان ال�عي الكلي. 
الإ�صعافات الأولية للم�صاب بالختناق 

�سع قطعة قما�س مبللة بالماء على اأنفك وفمك لمت�سا�س الكرب�ن، وخذ نف�سًا عميقًا، 
ثم ادخل مكان الحادث زاحفًا، لأن تركيز الدخان �سيك�ن اأقل في الطبقات ال�سفلى. 

اأبعـد الم�ساب عـن مكان الحادث، وذلك ب�سحبـه مـن قدميـه اأو يديـه اإلى الخارج فـي 
اله�اء الطلق، ثم فكّ اأزرار ملاب�سه، وفكّ ربطة العنق. 

اإذا ت�قف تنف�س الم�ساب فاأجر له عمليه التنف�س ال�سطناعي. 
بدخ�ل  بالأك�سجين  المحمل  النقي  لله�اء  لل�سماح  اك�سر زجاجها؛  اأو  الن�افذ،  افتح 

الغرفة.
ا�سـتدعِ رجـال الدفــاع المدنــي )الإ�سعاف الف�ري(؛ لأنهــم مدربــ�ن علــى اإ�ســعاف 

الم�سابين.

هـ-

اأ  - 
ب- 
جـ-
د - 

هـ-
و-

اأ  - 

ب- 

جـ-
د - 

هـ-
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)Artificial Respiration( 8- التنف�ض ال�صطناعي
طرق اإجراء عملية التنف�ض ال�صطناعي: هنالك طرق عدة لإجراء التنف�س ال�سطناعي، منها:

الطريقة اليدوية: اإذ يق�م الم�سعف بال�سغط على �سدر الم�ساب بكلتا يديه؛ ليطرد ه�اء 
الزفير، ثم يرفع يديه ليتيح الفر�سة لدخ�ل ه�اء ال�سهيق.

اأنفه، بحيث يك�ن راأ�س الم�ساب في  اأو  طريقة النفخ: ينفخ الم�سعف في فم الم�ساب 
هذه الحالة مائلًا اإلى الخلف حتى ل ي�سدّ الل�سان قن�ات التنف�س. 

اله�ائية  الم�سالك  اأنّ  من  يتاأكد  اأن  الم�سعف  على  ا�سطناعي،  تنف�س  عملية  اأيّ  اإجراء  قبل 
مفت�حة عن طريق الأنف والفم. 

خطوات اإجراء التنف�ض ال�صطناعي بطريقة النفخ

مُدّ الم�ساب على �سطح �سلب .
ارفع رقبة الم�ساب، واأرجع راأ�سه اإلى الخلف، واجعل وجهه متجهًا اإلى الأعلى.

خذ نف�سًا عميقًا، وانفخ داخل فم الم�ساب حتى تمتلئ رئتيه باله�اء.
ارفع راأ�سك حتى يتمكن الم�ساب من طرد اله�اء من رئتيه.

كرّر العملية بمعدل )15( مرة في الدقيقة اإلى اأن ي�سترجع الم�ساب تنف�سه الطبيعي، اأو 
حتى ي�سل الم�سعف�ن المتخ�س�س�ن.

اأ  - 
ب- 
جـ-
د- 
هـ-

اأ  - 

ب- 

ن�شاط
زر اأنت وزملاوؤك، باإ�سراف المعلم، مركز الدفاع المدني في منطقتك، و�ساهد عملية اإجراء 

التنف�س ال�سطناعي، اأو �ساهد فيلمًا عن كيفية اإجراء ذلك.
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التقويم الذاتي

الم�صتوىاأ�صتطيع بعد درا�صتي هذه الوحدة اأنالرقم
ممتازجيدّمقبول

اأبيّن الآثار المترتبة على ح�ادث العمل واإ�ساباته.1
اأو�سح مفه�م بيئة العمل ومل�ثاتها وطرق المحافظة عليها.2
اأعدد الآثار القت�سادية  المترتبة على مكان العمل نتيجة ح�ادث العمل.3
اأعدد الآثار البيئية المترتبة على مكان العمل نتيجة ح�ادث العمل.4
اأو�سح مفه�م بيئة العمل ال�سليمة.5
اأذكر اأ�س�س المحافظة على البيئة.6
اأعدد اأن�اع مل�ثات بيئة العمل.7
اأذكر اأن�اع الأخطار في بيئة العمل.8
اأحدد الأخطار الطبيعية وطرق ال�قاية منها.9

اأبين اأخطار العن�سر الب�سري وطرق ال�قاية منها.10
اأذكر اأهمية ال�سيانة بكافة اأن�اعها في ال�قاية من الح�ادث.11
اأعدد الأخطار الكهربائية واأبين طرق ال�قاية منها.12
اأذكر الأخطار الميكانيكية وطرق ال�قاية منها.13
اأو�سح اأخطار م�قع العمل والتخزين وطرق ال�قاية منها.14
اأحدد الأخطار الكيماوية وطرق ال�قاية منها.15
اأُعرِّف مثلث الحريق ونظرية الحتراق.16
اأبيّن اأ�سباب الحريق واأذكر اأ�سراره.17
اأعدد طرق اإطفاء الحريق.18
اأو�سح اأهمية الإ�سعافات الأولية.19
اأعدد المك�نات الأ�سا�سية لحقيبة الإ�سعافات الأولية.20
اأبين اإجراءات الإ�سعافات الأولية للك�س�ر.21
اأذكر اإجراءات اإ�سعاف الم�ساب بال�سعقة الكهربائية.22
اأعدد اإجراءات اإ�سعاف الم�ساب بالحروق.23
اأبيّن اإجراءات اإ�سعاف الم�ساب باللت�اء.24
اذكر اإجراءات اإ�سعاف الم�ساب بالجروح.25
اأحدد اإجراءات اإ�سعاف الم�ساب بال�سدمة وفقدان ال�عي.26
اأعدد اإجراءات اإ�سعاف الم�ساب بالختناق.27
اأو�سح طرق اإجراء عملية التنف�س ال�سطناعي.28
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اأ�سئلة     الوحدة الثانية
   1- عرِّف ما ياأتي: اإ�سابة العمل، المر�س المهني، الحادث، الآثار المبا�سرة وغير المبا�سرة 

لح�ادث العمل. 
   2- اذكر اأن�اع المل�ثات في بيئة العمل.

   3- ما الحالت التي يك�ن فيها الإن�سان م�سدر الخطر في بيئة العمل؟ 
   4- ما الأم�ر التي يجب مراعاتها عند ت�سميم م�قع العمل لتجنب الأخطار المهنية؟

   5- و�سح كيفية ال�قاية من الأخطار الكهربائية .
   6- عدد اأن�اع �سيانة الأجهزة والمعدات وف�ائدها.

   7- اذكر الأعمال التي يتعر�س ب�سببها العمال للتاأثيرات ال�سارة للحرارة.
   8- اذكر طرائق ال�قاية من: 

ب- ارتفاع �سدة الإ�ساءة. اأ  - ارتفاع ن�سبة الرط�بة.   
د  - ال�س��ساء. جـ- الإ�سعاعات ال�سارة.   
   9- لماذا تعدّ الم�اد الكيماوية �سديدة الخط�رة على الإن�سان؟

10- و�سح المق�س�د بمثلث الحريق.
11- ما الأ�سباب الرئي�سة للحرائق؟

12- ا�سرح طرائق اإطفاء الحريق.
13- ما  الم�اد الم�سببة للحريق من �سنف (B)؟ وما اأف�سل و�سيلة لإطفائه؟

14- عدد المك�نات الأ�سا�سية لحقيبة الإ�سعافات الأولية.
15- ما  خط�ات الإ�سعافات الأولية للاإ�سابات الآتية:

جـ- الحروق.   ب- الك�س�ر.    ي.   اأ   - الجرح الر�سّ
و - ال�سعقة الكهربائية.  هـ- ال�سدمة وفقدان ال�عي.  د - اللت�اء.   

ز - الختناق.
16- ا�سرح خط�ات اإجراء التنف�س ال�سطناعي بطريقة النفخ.



● ما اأهمية معدات الوقاية ال�صخ�صية في توفير الحماية من اأخطار العمل؟
● ما المعدات المنا�صبة لحماية الأفراد والمن�صاآت من اأخطار الحريق؟

الوحدة الثالثة

المعدات والتجهيزات المستخدمة في الوقاية من 
حوادث العمل وإصاباته
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بتقديم  الوحدة  هذه  في  و�سنقوم  منها،  الوقاية  وطرق  العمل،  بيئة  اأخطار  تعرّفت  اأن  �سبق 
العاملين،  �سلامة  على  المحافظة  في  اأهميتها  مدى  وبيان  ال�سخ�سية،  الوقاية  لمعدّات  و�سف 
والطريقة ال�سحيحة لا�ستعمالها والمحافظة عليها، وكيفية اختيار الجهاز المنا�سب للاأخطار التي 
ا اإلى الحديث عن معدّات مكافحة الحريق واأنظمتها من حيث   يتعر�ض لها العمال. و�سنتطرق اأي�سً

اأهميتها لحماية الاأفراد والمن�ساآت واأنواعها وطرق ا�ستخدامها. 
يتوقع منك بعد درا�صة هذه الوحدة اأن :

تعدّد اأنواع معدّات الوقاية ال�سخ�سية الاآتية:
● معدّات وقاية الراأ�ض.

● معدّات وقاية العينين والوجه.

● معدّات وقاية ال�سمع.

● معدّات وقاية القدمين.

● معدّات وقاية الجهاز التنف�سي.

● معدّات وقاية اليدين.

● معدّات وقاية الج�سم )الملاب�ض الواقية(.

● اأحزمة الوقاية من ال�سقوط.
تعـدّد خ�سـائ�ض معـدّات الوقايـة ال�سخ�سيـة )خـوذة الراأ�ض، والكمامـات وملابـ�ض العمـل، 

وغيرها(.
تميز طفّايات الحريق  المنا�سبة ح�سب نوعية المواد المحترقة.

تذكر خطوات ا�ستخدام طفّايات الحريق اليدوية. 
تو�سح اأنظمة مكافحة الحريق الواجب توافرها في المن�ساآت ال�سناعية.

تقـــدر اأهميـة الالتزام با�ستخدام معدات الوقايـة ال�سخ�سيـة فـي التخفيف مـن �سدة اإ�سابات 
العمل.
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معدّات الوقاية ال�سخ�سية هي المعدات التي يغطّي بها العامل ج�سمه، اأو اأجزاء منه؛ لحمايته 
من الاإ�سابات والاأخطار التي قد تفاجئه خلال العمل.

وعند اختيار معدات الوقاية ال�صخ�صية يجب اأن تتحقق فيها الأمور الآتية:

1- منا�سبتها لنوع الاأخطار في اأماكن العمل ،وتوفيرها للعمال من دون تحميلهم اأي تكلفة مادية.
2- اأن تتوافر فيها الموا�سفات القيا�سية المعتمدة لتكون فعالة في الوقاية من الاأخطار التي يتعر�ض 

لها العمال. 
3- اأن تكون متينة وذات كفاءة عالية، وخفيفة الوزن، ولا تعوّق حركة العامل.

ويمكن تق�صيم معدّات الوقاية ال�صخ�صية اإلى ما ياأتي:

   )Head Protector( 1- واقية الراأ�س
ت�ســمى معـدّات وقايــة الـراأ�ض  بخـوذة الـراأ�ض )Safety Helmet(، وي�سـتخدم فـي ت�سنيعهـا 
البلا�ستيك المقوى اأو الاألمنيوم؛ كي تكون خفيفة على الراأ�ض، وقادرة على تحمل ال�سدمات 
د خوذة الراأ�س من الداخل برباط وبطانة بلا�ستيكية تُ�سبط لتنا�سب  ومقاومة الاختراق. وتزوَّ
حجم الراأ�ض، وتتمثل فائدة هذه البطانة في اأنها تمت�ض �سدمة الاأج�سام ال�ساقطة على الخوذة 

من الخارج، اإذ توجد م�سافة اأمان بين هذه البطانة وج�سم الخوذة. 
ويمكن اإ�سافة اأ�سياء اأخرى اإلى الخوذة الاأ�سا�سية لتتنا�سب مع خ�سو�سية العمل، مثل: بطانة 
�سوفيـة اأو قطنيـة فـي الاأماكن المك�سوفـة والباردة؛ لوقايـة الراأ�ض والرقبـة من تاأثير البرد، اأو 
اإ�سافة واقيات لل�سمع في الاأماكن ذات ال�سجيج العالي، اأو و�سيلة اإنارة في الاأماكن المعتمة 

وال�سيقة، اأو غير ذلك.
الأخطار التي قد يتعر�س لها الراأ�س: 

�سقوط المعدات والعدد اليدوية على الراأ�س. 
ارتطام الراأ�ض بالاأر�ض اأو الاأج�سام ال�سلبة. 

اأخطار التعر�ض لتيارات كهربائية ذات فولطيات عالية.

)Personal Protective Equipment( اأولًا : معدّات الوقاية ال�صخ�صية

يجب التاأكد من
�صلامة الخوذة ومن عدم

وجود ت�صققات اأو �صدمات فيها قبل 
ا�صتخدامها، واأن الأربطة

والبطانة غير ممزقة.

 اأ  - 
ب- 
جـ-
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الجدول )3-1(: اأنواع  خوذ الراأ�س )Safety Helmet( ح�صب الحماية التي توفرها
خوذة درجة الحماية )ج(خوذة درجة الحماية  )ب(خوذة  درجة الحماية )اأ(

للاأعمــال  النـوع  هــذا  مّـم  �سُ
الخفيفــة، فهـــو يوفـر حمايـــة 
اأخطـــــار  محـــــدودة مــــــن 
ال�سدمـات، وحمايـة محــدودة 
من خطر التيار الكهربائي الذي 
يبلغ فرق جهده )2200( فولط 

مدة دقيقة واحدة فقط.

للاأعمـال  النـوع  هـذا  مّـم  �سُ
حمايـــة  يوفـر  اإنه  اإذ  ال�ساقة، 
فائقـــــــة �ســــــــد اأخطـــــــار 
ال�سدمــات، وحمايـــة جيــدة 
مــن التيــار الكهربائــي الــذي 
فرق جهده )20000(  يبلــغ 

فولط مدة ثلاث دقائق.

ي�سنع هذا النوع من الاألمنيوم، 
جيدة  حماية  يوفر  باأنه  ويمتاز 
�سد ال�سدمات، ولكن لا يوفر 
اأي حماية من التيار الكهربائي.

ناق�س مع زملائك
ناق�ض اأنت وزملاوؤك، باإ�سراف المعلم، المعدات الواقية للراأ�ض التي تحتاجون اإليها في العمل، 

مبينًا نوع خوذة الراأ�ض المنا�سبة لمهنتكم.

)Face & Eyes  Protector( 2- واقية العينين والوجه
لوقاية العينين والوجه يجب ارتداء النظارات الواقية )Safety Goggles(، اأو النظارات الزجاجية 
الواقيـة )Safety Glasses(، اأو حامـي الوجـه )Face Shield(، كما هو مبين في ال�سكل )3-
والاأبخـرة  الم�سعـة  والمواد  المتطايـرة  الاأج�سـام  مـن  والوجـه  العينين  تحمي  فهـي   ،)1
د  ويحدَّ والحرارة،  ال�سديدة  والاإ�ساءة  الم�سهورة،  والمعادن  الكيميائيـة  والمواد  والغازات 
النوع المنا�سب ح�سب نوع العمل الذي يقوم به العامل، كما هو مبين في الجدول )2-3(.
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الجدول )3-2(: اختيار و�صيلة حماية العينين المنا�صبة للاأعمال المختلفة
الو�صيلة المقترحة للحمايةخ�صائ�س و�صيلة الوقايةالأخطار المحتملةطبيعة العمل

اأعمال القَطع 
اأعمال الاأفران 

Chipping/

Grinding

�سرر، اأ�سعة 
�سارة، اأجزاء 

�سلبة متطايرة، 
معدن من�سهر، 

حرارة

تحتوي على عد�سة للحماية من ال�سرر 
المتطاير وعد�سة اأخرى معتمة م�سممة 
ا لمنــع نفــاذ الاإ�ســعاعــات،  ي�سً خ�سِّ
وتتكون من اإطار معدني، وت�سنع من 
المقوى  ال�سيلكون(  )اأو  البلا�ستيك 

لمقاومة الحرارة العالية.
الاأعمال 

الكيماوية 
 Chemicals

Operation

تطاير مواد 
كيميائية، اأبخرة 

�سارة، مواد 
حارقة

و�سـوح الزجاج، ومقاومته للخدو�س 
الهواء؛  بدخول  وت�سمح  والحرارة، 
لمنــع تكــون ال�سبــاب علــى �سـطح 

العد�سة الداخلي.
اأعمال اللحام 

الكهربائي 
 Welding

Operations

�سرر، اأ�سعة 
�سديدة الخطورة، 

معدن من�سهر

واقية من تاأثير الاإ�سعاعات، كالاأ�سعة 
تحت الحمــراء وفـوق البنف�ســجية، 
وواقيــة مـن ال�سرر المتطايـر ومقاومة 

للحرارة العالية.

الاأعمال التي 
ين�ساأ عنها 

 Dust الغبار
Generation

موادّ �سلبة 
متطايرة غبار 

ورمال

مقاومة للخدو�ض، وذات نوافذ تهوية 
جانبيــة وعلويـة واإطـار مطاطـي مانـع  
لدخــول الاأج�سـام ال�سلبـة والدقيقـــة 
والغازات والاأبخرة، وت�سمح بدخول 
الهــواء؛ لمنــع تكــون ال�سبـاب علـى 

�سطح العد�سة الداخلي.

ال�سكل )3-1(: واقيات العينين والوجه
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)Ears  Protector(  3- واقية الأذنين
يتعر�ض العامل لل�سو�ساء مدة طويلة؛ ممّا يوؤدي اأحيانًا اإلى الاإ�سابة بال�سمم المهنيّ الدائم 
�سدة  قيا�ض  )وحدة  دي�سبل   )90-85( على  ال�سو�ساء  �سدة  زادت  اإذا  وذلك  الموؤقت،  اأو 

ال�سو�ساء( مدة ثماني �ساعات عمل، وهذه هي الحدود الق�سوى المتعارف عليها عالميًّا.
في  المهنية  وال�سحة  ال�سلامة  م�سوؤول  يقوم  العمل  مكان  في  ال�سو�ساء  درجة  من  وللتاأكد 

المن�ساأة بقيا�سها، وعلى �سوء نتائج القيا�ض تُختار الو�سيلة المنا�سبة لوقاية الاأذن.
وت�سهم معدات الوقاية الخا�سة بالاأذنين في تخفي�ض درجة ال�سو�ساء في مكان العمل اإلى 

اأقلّ من الحد الم�سموح به، كما هو مبين في الجدول )3-3(.

ا، اأي نحوًا من )130( دي�سيبل، يجب  في بع�ض الاأماكن التي تكون فيها ال�سو�ساء عالية جدًّ
ارتداء �سدّادات الاأذن مع اأغطية الاأذن، ممّا يقلّل ال�سو�ساء في هذه الحالة بحدود )50( دي�سيبل.

 )Ears  Protective Equipment(  معدّات وقاية الأذنين :)الجدول )3-3
)Ear  Plugs( :اأ- �صدّادات الأذن)Ear  Muffs( :ب- اأغطية الأذن

تو�سـع داخـل قنـاة الاأذن، وت�سنـع من البلا�ستيك اأو 
المطـاط، ويمكنهـا تقليــل ال�سو�سـاء التـي ت�سل اإلى 
الاأذن في حدود )20–30( دي�سيبل، وت�ستعمـل فـي 
الاأمـاكن التـي تبلــغ فيهــا �ســــدة ال�ســو�ســـاء مـــن 

)85 – 115( دي�سيبل.

تغطــي الاأذن الخارجية، وتكوّن حاجــزًا لل�سوت، 
وتوفــر حماية للاأذن مــن خطر التعر�ــض لل�سو�ساء 
العاليــة، اإذ اإنهــا تقلّــل �ســدة ال�سو�ســاء فــي حدود

�سدة  تكون  عندما  وت�ستعمل  دي�سيبل،   )35–15(
ال�سو�ساء في مكان العمل من )90- 120( دي�سيبل.

ن�صتطيع اأن نحدد درجة ال�صو�صاء وارتفاعها عن الحد الم�صموح به اإذا تكلم �صخ�صان بينهما م�صافة متر واحد، 
ولم ي�صتطع اأحدهما اأن يفهم كلام الآخر، فعندئذٍ يعدّ م�صتوى ال�صو�صاء عاليًاا.
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)Feet Protector(  4- واقية القدمين
يجب ارتداء اأحذية ال�سلامة في اأثناء العمل لحماية القدم من اإ�سابات العمل، كما هو مبين 

في الجدول )4-3(.
)Safety Shoes( اأنواع اأحذية ال�صلامة :)الجدول )3-4

ب- الأحذية المطاطية الطويلة )الجزم(اأ-الأحذية الجلدية

اأحذية �سلامة جلدية تكون مقدمتها مدعّمة بقطع 
خطر  من  الاأ�سابع  لحماية  ال�سلب؛  الحديد  من 
الاأ�سياء ال�ساقطة، وكذلك توجد قطعة من الفولاذ 
و�سط النعل للحماية من اأخطار الاختراق بو�ساطة 
المواد الحادة، مثل: الم�سامير، وتقي هذه الاأنواع  
العامل من خطر الانزلاق، وهي مغطاة بطبقة من 

ة والعازلة للحرارة. المواد الما�سّ

ت�ستعمل غالبًا لوقاية القدمين وال�ساقين من خطر المواد 
ال�سلبـة وال�سائلـة، كالزيوت وال�سـحوم والميـاه العادمـة، 
والمـواد الكيماويـة ال�سائلة، ومن اأخطار الكهرباء، وهي 
م بحيث تحمي القدم وال�ساق حماية تامّة، وتمت�س   ت�سمَّ
اإفرازات العــرق بو�سـاطـة ن�سيـج قطنــي داخلـي، وتوفـر 
الحماية من خطر الانزلاق، وذلك بو�ساطة مطاط بارز 

في اأ�سفل الحذاء. 

)Respiratory Protector(  5- واقية الجهاز التنف�صي
ت�ستعمل اأجهزة التنف�س المختلفـة؛ لتمكيـن ال�سـخ�س الـذي يرتديهـا من العمـل فـي اأماكـن 
تكــون ن�سـبـة الاأك�سجين فيهـا غيـر كافيـة لعمليـة التنف�ض، وت�سـبب خطرًا علـى الحيـاة، اأو 
فـي اأماكـن تنت�سر فيهـا غازات �سامة اأو اأتربـة ت�سر بال�سحة، وتُختار اأجهزة التنف�س المنا�سبة 
للعمـل بعـد معرفـة طبيعـة المـواد التي يتعر�ض لها العاملـون ودرجـة خطورتها، وبعد اإجراء 

القيا�سات اللازمة لن�سبة الاأك�سجين.

ابحث وتعرّف

المهني،  لل�سمم  العنكبوتية عن تعريف علمي  ال�سبكة  اأو في  ابحث في مكتبة مدر�ستك، 
واعر�ض ما تتو�سل اإليه اأمام زملائك، باإ�سراف المعلم.
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اأنواع اأجهزة التنف�س

تق�صم اأجهزة التنف�س اإلى ق�صمين:

اأجهزة  اأمثلتها  من   :)Air-Supplying Respirators( بالهواء  دة  المزوِّ التنف�س  اأجهزة 
التنف�ض الذاتية ))Self Contained Breathing Apparatus )SCBA(، يتكون الجهاز من 
اأ�سطوانة تحتوي كمية من الهواء الم�سغوط تكفي مدة �ساعة اأو ن�سف �ساعة )ح�سب

حجــم الاأ�سطوانــة(، ويركّب عليهـا منظم لل�سغط 
يخـرج منـه الهـواء خـلال خرطـوم مت�سـل بالقنـاع 
ويمكن  الظهر،  على  الاأ�سطوانة  وتُحمل  الواقي، 
التنقل بها من مكان اإلى اآخر، ويركّب عليها جهاز 
يطلق �سفيرًا ينبه الم�ستخدم قبل انتهاء كمية الهواء 
بخم�ض دقائق، كما هو مبين في ال�سكل )2-3(.

يوفر هذا النوع حماية كاملة من الغازات ال�سامة والخطرة في الاأماكن التي تقلّ فيها ن�سبة 
الاأك�سجين،غير اأن مدة الحماية لا تزيد على �ساعة واحدة، اأمّا اإذا تطلب العمل البقاء 
مدة طويلة فيمكن ا�ستخدام �ساغطة هواء تو�سل بفلاتر ومنظمات لل�سغط وخراطيم 

طويلة ت�سل اإلى قناع التنف�ض.
)Air-Purifying Respirators( اأجهزة التنف�س المنقية للهواء

 اأ    - 

ب- 

)Air-Purifying Respirators(  اأمثلة على اأجهزة وكمامات التنف�س المنقية للهواء
1.كمامات التنف�س ل�صطياد الأتربة: تكــون علـى هيئــة 
ن�سـيج قطنـي مغلّف ب�سـا�س طبيّ، يثبـت بو�ساطـة 
غطـاء معدنـي طـري، كالاألمنيـوم، بحيـث يكـون 
متنا�سـبًا مـع حجـم الوجـه، بالاإ�سافـة اإلـى وجـود 
حزام مطاطي يركب على الراأ�س، كما في ال�سكل 

.)3-3(

ال�سكل )3-2(: اأجهزة التنف�س 
المزودة بالهواء.

ال�سكل )3-3(: كمّامات التنف�ض لا�سطياد الاأتربة.
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)Respirator Selection(  طريقة اختيار جهاز التنف�س المنا�صب

تقا�ض اأوّلًا ن�سبة الاأك�سجين في المكان المراد العمل به، فاإذا كانت اأقل من )%19.5 ( 
.)SCBA( يجب ا�ستخدام جهاز تنف�س مزوّد بالهواء

د نوع الموادّ ال�سامة  اإذا كانت ن�سبة الاأك�سجين في المكان اأكثر من )19.5% (، يُحدَّ
والخطرة في الموقع، لكي يُعرف اأهي غازات، اأم اأبخرة، اأم اأتربة �سامة.

تقا�س درجة تركيز هذه المواد، فاإذا كانت اأقل من الن�سب الم�سموح بالتعر�س لها  يمكن 
ال�سماح بالعمل في هذه الاأماكن من دون ا�ستخدام اأجهزة التنف�س.

اإذا كانت درجة تركيز المواد ال�سامة في مكان العمل اأكثر من الحدّ الم�سموح به، واأقلّ 
من الجرعة التي ت�سكل خطرًا على الحياة اأو ال�سحة، يختار جهاز التنف�ض المنا�سب الذي 
ينقي الاأبخرة والغازات ال�سامة اأو الاأتربة من جدول اأنواع اأجهزة التنف�س، ويُختار كذلك 

نوع الفلتر المنا�سب، ح�سب نوع المادة ال�سامة، بالرجوع اإلى جدول اأنواع الفلاتر.

 اأ  - 

ب- 

جـ-

د - 

)Air-Purifying Respirators(  اأمثلة على اأجهزة وكمامات التنف�س المنقية للهواء

2. اأجهزة التنف�س الخا�صة بالأبخرة والغازات ال�صامة: تغطي الوجه 
والاأنف والفم، وتكون مزودة بعد�سة �سفافة ت�سمح بالروؤيا 
التي توؤثر في  ال�سامـة  الغـازات  الوا�سحـة، وتمنـع دخـول 
العينيـن، ويركّـب الفلتـر علـى فتحـة، بحـيث يتنـا�سـب مـع 
الاأك�سجين  اأ�سطوانة  تركيب  ويمكن  وتركيزه،  الغاز  نوع 
علـى جانب ج�سـم العامـل واإي�سـال القناع بو�ساطة خرطوم 

مطاطي،كما في ال�سكل )4-3(.

الهواء  بمرور  ت�سمح  فلتر:  بو�صاطة  للهواء  المنقية  التنف�س  3.اأجهزة 
خلال فلتر خا�س يثبَّت داخل غطاء بلا�ستيكي، وي�سهل تبديله 
عند الحاجة، وي�سنع هذا الفلتر من ماده قطنية على �سكل لبّاده 
ا تحجز الاأج�سام الدقيقة، اإذْ يخرج  ذات م�سامات دقيقة جدًّ
هواء الزفير عن طريق فتحات توجد على جانبي الفلتـر، وهـي 
ت�سمح  ولا  الهواء،  بخروج  ت�سمح  مطاطيـة  حواجـز  ذات 

بدخول الهواء الخارجي، كما في ال�سكل )5-3(.

ال�سكل )3-4(: اأجهزة التنف�س الخا�سة بالاأبخرة 
والغازات.

ال�سكل )3-5(: اأجهزة التنف�س المنقية للهواء 
بو�ساطة فلتر.
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اإذا كانت المـادة ال�سـامة المـراد الحمايـة منهـا لا ت�سـبب اأي ح�سا�سـية للعينيـن يمـكن 
ا�ستخدام اأجهزة التنـف�س الن�سفيـة )Half Mask(، اأمـا اإذا كـانت المـادة ت�سـبب ح�سـا�سية 
للعينيـــن، يجـــب فـــي هــذه الحالــة ا�ســتخدام جهــاز تنفــ�س يغطــي الوجــه جميعــه 

.)Full Face-Piece Mask(

)Hands Protector( 6- واقية اليدين

اإنّ اأكثر اأجزاء الج�سم عر�سة للاأخطار والاإ�سابات هي اليدان، لاأنهما توؤديان اأعمالًا متعددة 
تختلف في طبيعتها وخطورتها، ويبين الجدول )3-5( امثله على واقيات اليدين )القفافيز(.

هـ-

)Safety Gloves(  اأمثلة على القفافيز الواقية :)الجدول )3-5
القفافيز الواقية الم�صنوعة من القما�س 

والجلد المدبوغ
القفافيز الواقية الم�صنوعة من المطاط 

اأو البلا�صتيك 
القفافيز المقاومة للحرارة

)Heat Resistance Gloves(

مــن  الاأيــدي  لحمايــة  ت�سـتخدم 
عنــد  الحـادة  ال�سـظايا والاأج�سـام 
مناولـــة المـــواد ذات الاأطـــراف 

الحادة.

فــي  الاأيــدي  لحمايــة  ت�ســتعمل 
اأثنــاء مناولــة المــواد الكيميائيــة، 
كالاأحما�ض والقلويات، وللحماية 

من الاأخطار الكهربائية.

ت�ستخدم عند التعامل مع المعدات 
ال�ساخنـة، مثـل اأنـابيب البخـار، اأو 
عنـد الاإم�سـاك بالاأوانـي الزجاجيـة 
ال�ساخنـة فـي المعامـل، وفـي اأثنــاء 

عمليات اللحام.

هل تعتقد اأنه من الحكمة ا�ستخدام القفافيز في اأثناء التعامل مع الاآلات ذات 
الاأجزاء الدوارة. علّل اإجابتك.

فكر    
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)Safety Belts and Life Line(  7- الحزام الواقي وحبل الإنقاذ

ت�ستخدم اأحزمة ال�سلامة وحبل الاإنقاذ عند العمل في الاأماكن المرتفعة، وذلك لتاأمين �سلامة 
العامل من خطر ال�سقوط، وي�ستخدم حاليًّا حزام البارا�سوت بدلًا من الحزام العادي، وعند 
 ،)Safety Harness( العمل داخل الاأماكن المغلقة اأو الخزانات ي�ستخدم حزام �سلامة خا�س
وحبل اإنقاذ؛ لاإخراج العامل في و�سع م�ستقيم؛ كي لا يتعرّ�ض للاإ�سابة في حالات الطوارئ،

كما هو مبين في ال�سكل )6-3(.

)Body Protective Clothes(  8- الملاب�س الواقية للج�صم

ت�ستخدم ملاب�ض العمل، مثل )الاأفرهولات والمراييل الواقية( عند العمل بالقرب من الاآلات، 
وفي الم�ساغل المختلفة، وت�ستخدم المعاطف والزي الكامل الواقي الم�سنوع من البلا�ستيك 

للحماية من اأخطار المواد الكيميائية، ويبين الجدول )3-6( اأمثلة على الاألب�سة الواقية.

)Safety Dress( اأمثلة على الألب�صة الواقية :)الجدول )3-6
اأ- الألب�صة الواقية من الحرارة والأج�صام ال�صاخنة: ت�سنع من موادّ عازلة للحرارة، 
ــى بطبقــة رقيقــة مـن الاألمنيـوم؛ كـي تعكـ�س  كمــادة الاأ�سب�ست، وتغطَّ
الاإ�سـعاعات الحراريــة  الموؤثــرة فـي الج�سـم،  ولتوفـر الحمايـة اللازمــة  
والراحـة التامـة لج�سم العامـل في اأثنـاء العمل. وقد تكون هذه الملاب�ض 
علـى �سكـل زيٍّ كامـل اأو )اأفرهول(، وي�ستعملهـا  رجال الاإطفـاء وعمال 

اأفران ال�سهر وال�سناعـات المعدنية التي ي�سدر منها حرارة عالية.

ال�سكل )3-6(: حزام ال�سلامة.
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)Safety Dress( اأمثلة على الألب�صة الواقية
ت�سـتعمـل فـي مخـتلـف الاأعـمـال الميكانيكيـة  األب�صة القما�س العادية:  ب - 
والاإن�سائية، وت�سمّم بحيث تقي الج�سم من خطر الاأتربة والاأو�ساخ 

والغبار، وقد تكون على �سكل زيّ كامل اأو )اأفرهول(  اأو مريول.

جـ- الألب�صـة الواقيـة مـن المـواد الكيماويـة والزيـوت وال�صـحوم والميـاه الملوثـة 
والأحما�س: ت�سنع هذه الاألب�سة من مواد بلا�ستيكية مرنة، وقد تكون 
علـى �سكـل زيٍّ كامـل مغلـق، ولـه تهويـة �سناعيـة، اأو على �سكل زيٍّ 
في قطاع  العاملون  با�ستمرار  للراأ�س، وي�ستعملها  بواقية  عاديّ مزود 
الكيماويات والبترول، وعند نقل الزيوت وال�سحوم والمياه الملوثة 

والاأحما�ض والمواد ال�سامة.
د -  الألب�صــة الم�صـتعملة في المختبرات: كالمراييــل والكمــامــات الواقيــة، 
وغطـاء الراأ�ض، فهـي تقـي العامليـن مـن خطـر المـواد الكيماوية التي 
ي�ستخدمونها، ومن خطر انتقال البكتيريـا والجراثيم والميكروبات، 

ويمكن اأن يكون ا�ستعمالها دائمًا اأو موؤقتًا.

ن�صاط
ارجـع اإلى موقـع الموؤ�س�سة العامة لل�سمان الاجتماعي الاإلكتروني، واكتب تقريرًا عن اأحد 

المحاور الاآتية:
1- ن�سبـة اإ�سابـات العمـل التـي تعر�ض لها العمـال في القطاع ال�سناعي خلال اآخر ثلاث 

�سنوات.
2- ن�سبة ا�ستخدام معدات الوقاية ال�سخ�سية في هذه الحوادث.

3- مدى تاأثير معدات الوقاية ال�سخ�سية في الحدّ من هذه الحوادث والاإ�سابات.
اعر�ض التقرير على زملائك باإ�سراف المعلم.
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تعدّ و�سائل الاإطفاء، �سواء اأكانت اأجهزة يدوية اأم تجهيزات ثابتة من اأهم م�ستلزمات الوقاية 
من الحرائق في المن�ساآت ال�سناعية، وتختلف و�سائل الاإطفاء ح�سب طبيعة المواد الم�ستخدمة في 

بيئة العمل، وفي ما ياأتي عر�ض لهذه الو�سائل:

)Fire Extinguishers(  1- الطفّايات اليدوية
اأو غازات تعمل على  اأو بمواد كيماوية  بالماء  اأ�سطوانة معدنية مملوءة  اليدوية: هي  الطفاية 
اإزالة اأحد العنا�سر الم�سببة للا�ستعال، مما يوؤدي اإلى اإيقاف تفاعل الاحتراق، واإطفاء الحريق. 

ويبين الجدول )3-7( : اأنواع الطفايات اليدوية.

)Fire Fighting( ثانيًاا : و�صائل مكافحة الحريق

)Fire Extinguishers( انواع الطفايات اليدوية :)الجدول )3-7
 اأ  - طفايات الم�صاحيق الجافةّ )البودرة(:

تعدّ هــذه الطفايات من اأكفاأ اأجهزة 
ا�ستخدامها في  الاإطفــاء، ويمكــن 
ا  مختلف اأنواع الحرائق، وخ�سو�سً
ال�سوائــل الملتهبــة، ويعتمــد هــذا 
النــوع مــن الاأجهــزة علــى عــزل 
الاأك�سجين عــن ال�سطح الم�ستعل، 

اأي بطريقة الخنق.

مزاياها
- فعالــة في اإطفاء حرائق الزيــوت وم�ستقات 

البترول.
- غير مو�سلة للتيار الكهربائي.

- رخي�سة الثمن.
عيوبها

- لا تبرّد المادة المحترقة. 
- ت�ساعد على عملية ال�سداأ.

- ي�سعب اإزالتها اإذا علقت بالاأج�سام الدقيقة.
ب- طفايات الفوم 

ت�ستخــدم اأ�سا�سًا للحرائق البترولية، 
وتعتمــد على خنق المادة المحترقة 

وتبريدها، ويوجد منها نوعان:
- نــوع يعمل بالرغــوة الكيميائية: 
تعتمد فــي ت�سغيلها على التفاعل 
الكيميائي بيــن محلول حام�سي 

ومحلول قلوي. 
الميكانيكية:  الرغويــة  -الطفايات 
تعتمد علــى اإنتاج الرغوة بطريقة 

ميكانيكية.

مزاياها: فعالـــة فـــي اإطفـــاء حرائـــق الزيـــوت 
وم�ستقــات البتــرول، فالرغوة هــي اأخف من 
ال�سوائل الملتهبــة، ولذلك تطفو على ال�سطح 

الم�ستعل، وتعمل على عزل الاأك�سجين.
عيوبها

- لا تبرد المادة المحترقة. 
- يمنــع ا�ستخدامها في الحرائــق الناجمة عن 

الكهرباء اإلّا بعد قطع التيار الكهربائي.
- ت�ساعد على عملية ال�سداأ.
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)Fire Extinguishers( الطفايات اليدوية
جـ- طفايات ثاني اأك�صيد الكربون:

يعدّ غــاز ثاني اأك�سيــد الكربون 
مــن  اأثقــل  فهــو  ثقيــلًا،  غــازًا 
ببــرودة  ويتمتــع  الاأك�سجيــن، 
خف�ــض  علــى  ت�ساعــد  عاليــة 
درجــة الحرارة واإيقــاف عملية 
الاحتــراق، ولذلــك فــاإنّ هــذا 
النوع من الطفّايات هو الاأن�سب 
لاإخمــاد الحرائــق الناجمة عن 
المواد ال�سائلــة القابلة للا�ستعال 
التما�ض  عــن  الناجمة  والحرائق 
ي�ســـتخــدم  الكهربائـــــي، ولا 
لاإطفاء حرائق الورق والخ�سب 

والاأقم�سة.

مزاياها
الغاز الم�ستخدم فيها هــو غاز ثاني اأك�سيد 
الكربون، ويمتــاز باأنه اأثقل من الهواء بمرة 
ون�ســف، ولذلك، فهو يهبــط ب�سرعة على 
المنطقــة المحترقــة فيغطيها ويعــزل عنها 

الاأك�سجين.
- لهــذا الغــاز خا�سيــة التبريــد المفاجئ 
فــي  يحفــظ  اإذْ  المحتــرق،  للج�ســم 

اأ�سطوانات  بدرجة )80° �سل�سيو�ض(. 
- �سريــع الانت�سار، وبخا�سة فــي الاأماكن 

ال�سيقة.
- غير مو�سل للتيار الكهربائي.

عيوبها
ت�سبــب الاختناق اإذا ا�ستعملت في الاأماكن 

ال�سيقة اأو المح�سورة بكميات كبيرة.
د-طفايات غاز الهالون 

غاز الهالون اأنتج حديثًا، وانت�سر 
ا�ســتخدامه علــى نحــوٍ وا�ســع 
ب�ســبب كفاءتــه العاليــة وقدرتـه 
اأنــواع  مختلــف  اإطفــاء  علــى 
الحرائــق  الحرائــق، وبخا�ســة 
الناتجـة مـن الكهربـاء وحرائـق 
الاآلات الدقيقــة، والمحركــات 

والاإلكترونيات

مزاياها
-غير مو�سلة للتيار الكهربائي.

-مــادة نظيفة لا تتــرك اأيّ اأثر على الج�سم 
المحترق.

عيوبها
الغــاز الم�ستخــدم فيهــا غاز �ســام وي�سبب 
الاختناق اإذا ا�ستعمل في الاأماكن ال�سيقة. 

-لي�س لهذا الغــاز خا�سية التبريــد ال�سريع 
للج�سم المحترق.
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)Fire Extinguishers( الطفايات اليدوية
هـ- طفايات الماء

ت�ستعمل لمكافحة الحرائق 
الناجمة عن المواد ال�سلبة، ولا 

ت�ستعمل في مكافحة الحرائق 
الناجمة عن الكهرباء، ولا عن 

الحرائق الناجمة عن الزيوت 
التي تقل كثافتها عن كثافة 

الماء؛ لاأنها تطفو فوق الماء، 
ممّا يعر�ض الم�ستخدم للخطر 

عند مكافحتها بالماء، ويزيد 
من حجم الحريق.

مزاياها
ت�ستخــدم لاإطفاء حرائــق الورق والخ�سب 

والاأقم�سة.
عيوبها

غير منا�سبة، بل هي خطــرة الا�ستخدام في 
موا�ســع اأخرى، فيجب تجنب ا�ستخدامها 
فــي اإخماد الحرائــق الناجمة عــن التَّما�س 
الكهـربـائـــي، لاأنّ المــــاء مو�ســـل جيّــد 
للكهربــاء، ولذلك  فــاإنّ �ســوء الا�ستخدام 
يوؤدي اإلى �سعقات كهربائية مميتة. وينبغي 
تجنب ا�ستخدامها في الحرائق التي ت�سببها 

ال�سوائل القابلة للا�ستعال.

طريقة ا�صتخدام طفاية الحريق

اتبع الاإر�سادات الاآتية عند اإطفاء اأيّ حريق قبل و�سول الم�ساعدة:
1- اقرع جر�ض اإنذار الحريق.

2- لا تواجه الحريق اإذا كنت غير مزود باأجهزة كافية.
3- تعرّف نوع المادة الم�سببة للحريق، وتوجّه اإلى مكان الحريق حاملًا الطفاية المنا�سبة لنوع 

المادة الم�ستعلة.
4- ا�سحب �سمام الاأمان من الطفاية.

5- احمل الطفاية باليد الي�سرى، ووجّه خرطوم الطفاية اإلى اللهب.
6- ا�سغط على المكب�س، ووجّه مادة الاإطفاء المندفعة من الطفاية اإلى قاعدة اللهب.
7- قف في اتجاه الريح نف�سه، وابتعد م�سافة اآمنة عن اللهب لا تقل عن ثمانية اأقدام.

ويبين ال�سكل )3-7( خطوات ا�ستخدام طفاية الحريق
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ال�صكل )3-7(: خطوات ا�صتخدام طفاية الحريق

الجدول )3-8(: اأنواع الحرائق وما ينا�صبها من طفايات

تطبيق
طبق عمليًّا اأنت وزملاوؤك  اإجراءات ا�ستخدام الطفاية اليدوية المتوافرة في م�سغل المدر�سة 

في اإطفاء حريق مفتر�ض، باإ�سراف المعلم.

ا�صحب

PullAim

وجه

Sqeeze

ا�صغط

Sweep

حرك

ورق - خ�صب
مطاط 

جازولين - زيت 
- �صحم - دهانات - 
غازات قابلة للاإ�صتعال

حرائق
الأجهزة الكهربائية

ت�صنيف

الحريق

ويبين الجدول )3-8( اأنواع الحرائق وما ينا�سبها من طفايات
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)Fire Fighting Systems(  2- اأنظمة مكافحة الحريق
هــي �سبكة تمديدات ثابتة ذات فتحات موزعة فــي الاأماكن المطلوب حمايتها، وتغذّى من 
م�ســدر م�ستمر لمــادة الاإطفاء المنا�سبة، وتعمــل تلقائيًّا بفعل ا�ست�سعار الحــرارة الناتجة من 

الحريق، اأو بفعل ا�ست�سعار الدخان، اأو بالو�سيلتين معًا.
اإنّ المهمة الاأ�سا�سية لاأنظمة مكافحة الحريق هي القيام باإنذار مبكر حتى يمكن اإخلاء المبنى، 
ومكافحــة الحريق ب�سورة اأولية عن طريق الاأفــراد المدربيـن، اأو بو�ساطة المعدات التلقائية، 

وبعد ذلك ت�ستدعى فرق الدفاع المدني للمكافحة الفعلية والاإنقاذ اإذا لزم الاأمر.
وتق�سم اأنظمة اإنذار الحريق ومعداتها اإلى الاأنواع الرئي�سة الاآتية:

نظــام الإنــذار اليــدوي: يعتمد عمــل هذا النظــام على نحــوٍ اأ�سا�سي على قيــام ال�سخ�ض 
ع ال�سواغط الزجاجية في اأنحاء المبنى، وي�سغّل  بال�سغط على زر الاإنذار، وغالبًا ما توزَّ
جهــاز الاإنــذار بك�سر الغطاء الزجاجــي واإر�سال الاإ�ســارة اإلى لوحــة التحكم. وينبغي 
اأن تغــذّى تركيبات اأجهزة الاإنــذار بتيار كهربائي ثانوي )بطاريــات خا�سة( بالاإ�سافة 
 اإلــى التيــار الكهربائي الرئي�ض، لكــي ي�ستمرّ عملها فــي حالة انقطاع التيــار الاأ�سلي.
ح عليها مواقع اأجهزة الاإنذار بجوار المدخل الرئي�س؛  ويجــب اأن تكون اللوحة المو�سّ
حتــى ي�سهل تحديــد مكان الحريق، ويح�ســن وجود لوحة اأخرى فــي حجرة الهاتف 
الرئي�سة اأو غرفــة الاأمن والحرا�سة. ومن اأجهزة الاإنذار اليدوية الاأخرى )اأجهزة الاإنذار 

الهاتفية، ومكبرات ال�سوت، والاإ�سارات ال�سوئية(.
نظــام الإنــذار الأتوماتيكــي )التلقائــي(: ت�ستخدم اأنظمــة الاإنذار الاأتوماتيكيــة في الاأماكن 
والقاعــات التي تتزايد احتمــالات حدوث الحرائق فيها، والتي قــد ينجم عنها خ�سائر 
كبيــرة في مدة زمنيــة ق�سيرة، وتعمل هذه الاأنظمــة عن طريق التاأثّــر بمظاهر الحريق، 
فمنهــا ما يتاأثر باللهب، ومنها ما يتاأثر بالحرارة. وتتميز اأجهزة الاإنذار الاأتوماتيكية عن 
الاأجهــزة اليدوية باأنهــا لا تعتمد على الاإن�سان في ت�سغيلها، واأنهــا قادرة على اكت�ساف 
الحريــق لحظة وقوعه، ممّا يف�سح المجال للتدخل ب�سرعة، ويجعل عمليات المكافحة 
وال�سيطــرة علــى الحريق موؤثرة وفاعلــة، ويقلّل حجم الخ�سائر الناجمــة عنه. وتتكون 

اأجزاء نظام الاإنذار التلقائي من:

  اأ   - 

ب- 
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1. مج�سات ح�سا�سة )Detectors(، وهي نوعان:
مج�سات تتاأثــر بارتفاع درجة الحــرارة )Heat Detectors(: يجـب اأن تكــون 
درجـة ح�سـا�سـيتها عاليـة عنـد ارتفـاع درجـة الحـرارة فح�سـب، كـي ت�سـتجيب 
وتتـاأثّــر ب�سـرعة، واألّا تكـون �سـديـدة الح�سـا�سـية فتتـاأثر بمجـرد التغير الطبيعي 
فــي درجة حــرارة الطق�س بتغير الف�ســول، فاإنها حينئذٍ تُ�سدر اإنــذارات كاذبة 
)False Alarms(. ويُراعى عند تركيب اأجهزة الاإنذار طبيعة المكان، فقد يحدث 

ارتفــاع غير عادي في درجة الحرارة نتيجة وجود م�سادر للتدفئة، اأو ا�ستعمال 
الحرارة في اأغرا�ض الت�سنيع، اأو لاأنّ المكان معر�ض بطبيعته لحرارة ال�سم�ض.

مج�سات كا�سفة للدخان )Smoke Detectors(: يتوافر منها نوعان: الاأول يتاأثر 
عنــد ت�ساعد الدخــان، اأو الاأبخرة، اأو الغازات الناتجة مــن الحريق ومرورها 
داخــل غرفة تاأيّن، والنوع الثاني يتاأثر بمجــرد اعترا�ض الدخان اأو الاأبخرة اأو 

الغازات الناتجة من الحريق لاأ�سعة م�سلطة من خلية كهربائية.
اأ�سواتًا  الو�سيلة  ت�سدر هذه   :)Audible Warning Devices( اإنذار م�سموعة  2. و�سيلة 
م�سموعة يمكن تمييزها، مثل الجر�س وال�سفارة، ويجب اأن يكون �سوت الاإنذار 
اأو في الجزء المطلوب طبقًا لمقت�سيات الحال،  وا�سحًا وم�سموعًا داخل المبنى، 
فقـد يتطلب الاأمـر اأن يكـون الاإنـذار �سامـلًا داخـل اأنحـاء المبنى، وقـد يكـون الاإنذار 
والمحلات  الم�ست�سفيات  مثل  الاأماكن،  بع�ض  في  منا�سب  غير  ال�سامل  الم�سموع 
التجارية الكبرى؛ لاأنه يُحدث فزعًا للاأ�سخا�س الموجودين في المكان؛ ولذا يتطلب 
الاأمر في مثل هذه الاأماكن اأن يكون �سوت الاإنذار م�سموعًا فقط في غرفة المراقبة اأو 
ب في مثل هذه الحالات و�سائل  الحرا�سة لي�سمعه الم�سرفون والمعنيّون فقط، وتركَّ
اإنذار �سوئية ت�سدر اإ�سارات معينة تنبه الموجودين في المكان بوقوع الحريق ليقوم 

كل منهم باتخاذ الاإجراءات اللازمة لمكافحته اأو اإخلاء المبنى بطريقة منظمة.
3. و�سيلة لا�ستدعاء رجال الاإطفاء المخت�سين: لا يوؤدي نظام الاإنذار التلقائي الغر�س الذي 
�سنع من اأجله اإلّا اإذا اأُعلم مركز الدفاع المدني بحدوث الحريق ب�سرعة؛ ليتمكنوا من 
مكافحته ومحا�سرته، ويكون ذلك بتركيب خط مبا�سر بين اللوحة التو�سيحية وغرفة 

المراقبة في اإدارة الدفاع المدني، اإذ يبداأ الات�سال تلقائيًّا بمجرد عمل نظام الاإنذار.

  اأ   . 

ب.
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اختبار نظام الإنذار و�صيانته
■ يجب التاأكد دائمًا من �سلامة نظام الاإنذار و�سلاحيته وكفاية الموارد الكهربائية المغذية له ، 
وذلك بتجربة النظام في مواعيد منتظمة، واإعلام الاأ�سخا�ض الموجودين داخل المبنى بمواعيد 

هذه التجارب على اأن تعود الاأجهزة اإلى حالتها بعد التجارب.
■ فح�ــض التركيبــات الخا�سة بالنظــام بو�ساطة فنيّيــن متخ�س�سين واختبــار �سلاحية البطاريات 
الخا�ســة بتغذية نظام الاإنذار بالتيــار الثانوي عند انقطاع التيار الرئي�ــس، ويُجرى الفح�س في 

فترات منتظمة ب�سفة م�ستمرة.
■ يجب مراعاة ما ياأتي بالن�سبة اإلى مج�سات الك�سف عن الحريق:

- عدم تغطية المج�سات المركبة اأ�سفل الاأ�سقف باأيّ طلاء اأو غطاء.
- تركيب واقٍ حول المج�سات لحمايتها من ال�سدمات المحتمل وقوعها ب�سرط األّا يوؤثر ذلك 

في ح�سا�سيتها.

تطبيق
ادعُ اأنــت وزملاوؤك، باإ�سراف المعلم، اأحد العامليــن في مركز الدفاع المدني في منطقتك 
لاإلقــاء محا�سرة عن طرق مكافحة الحريق، وتنفيذ تمرين عملي على اإجراءات اإخلاء موقع 

الحريق.
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التقويم الذاتي

الم�صتوىاأ�صتطيع بعد درا�صتي هذه الوحدة اأنالرقم
ممتازجيدّمقبول

اأعرّف اأنواع معدات الوقاية ال�سخ�سية الاآتية:1
- معدات وقاية الراأ�ض

- معدات وقاية العينين والوجه.
- معدات وقاية ال�سمع.

- معدات وقاية القدمين.
- معدات وقاية الجهاز التنف�سي.

- معدات وقاية اليدين.
- معدات وقاية الج�سم )الملاب�ض الواقية(.

- اأحزمة الوقاية من ال�سقوط.

2
اأعدد خ�سائ�ض معدات الوقاية ال�سخ�سية، مثل خوذة الراأ�ض، والكمامات، 

وملاب�ض العمل، وغيرها.
اأ�سرح طرق وقاية الجهاز التنف�سي.3
اأقي راأ�سي ووجهي وعينيّ واأذنيّ من خطر الاإ�سابة.4
اأقي الجهاز التنف�سي من اأخطار التلوث.5
اأقي يديّ وقدميّ وج�سمي.6
اأ�ستخدم  اأحزمة ال�سلامة وحبال الاإنقاذ.7
اأ�ستخدم ملاب�ض العمل المنا�سبة.8
اأميز طفايات الحريق  المنا�سبة ح�سب نوعية المواد المحترقة.9

اأذكر خطوات ا�ستخدام طفايات الحريق اليدوية.10
اأو�سح اأنظمة مكافحة الحريق الواجب توافرها في المن�ساآت ال�سناعية.11

12
اأقدّر اأهمية الالتزام با�ستخدام معدات الوقاية ال�سخ�سية في التخفيف من 

�سدة اإ�سابات العمل.
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اأ�سئلة     الوحدة الثالثة
   1- �سع اإ�سارة )✓( اأمام العبارة ال�سحيحة واإ�سارة )✗( اأمام العبارة الخاطئة في ما ياأتي:

   2- ما الاأمور التي يجب التحقق منها عند اختيار معدات الوقاية ال�سخ�سية؟

   3- ما  مكونات خوذة الراأ�ض؟ وما المواد التي ت�سنع منها؟ 

   4- ما خ�سائ�ض النظارات الم�ستخدمة في اأعمال القطع واللحام؟

   5- عدّد اأنواع معدات وقاية الاأذن.

   6- اذكر طرق اختيار جهاز التنف�ض المنا�سب.

   7- عدد ثلاثة اأنواع من الاألب�سة الواقية للج�سم.

)✗()✓(ال�صوؤال
يتحمل العامل كلفة معدات وقايته ال�سخ�سية، لاأنها تعود له.اأ

توجــد في اأحذيــة ال�سلامة الجلدية قطعة من الفــولاذ تمتد من مقدمة ب
الحذاء اإلى قاعدته؛ للحماية من خطر الاأ�سياء ال�ساقطة على القدم.

ت�ستخدم اأحزمة ال�سلامة وحبل الاإنقاذ عند العمل في اأماكن مرتفعة؛ جـ
وذلك لحماية العامل من خطر ال�سقوط.

يجب عدم تغطية مج�سات ا�ست�سعار الحريق المركبة اأ�سفل الاأ�سقف د
باأيّ طلاء اأو غطاء.

ت�ستخدم طفاية الهالون لاإطفاء حرائق الورق والخ�سب والاأقم�سة.هـ
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8   - بيّن ا�ستخدامات الطفايات اليدوية الاآتية ومزاياها وعيوبها ح�سب الجدول الاآتي: 

   9- ا�سرح خطوات ا�ستخدام طفاية الحريق.

10- ما  اأنواع اأنظمة اإنذار الحريق الرئي�سة؟

عيوبهامزاياهاا�صتخداماتهانوع الطفايةالرقم

طفاية البودرة.اأ
طفاية الفوم.ب
طفاية ثاني اأك�سيد الكربون.جـ
طفاية الهالون.د
طفاية الماء.هـ



● كيف تت�سور العمل المهني اإذا اقت�سر على الك�سب المادي, والرغبة في تعزيز المكانة الاجتماعية, 
د من الاأخلاق والقيم الاإن�سانية؟ وتجرَّ

● ما ال�سلوك المهني الذي ير�سي العامل وربَّ العمل, ويرقى بالمهنة والمجتمع؟

الوحدة الرابعة

السلوك المهني وأخلاقيات العمل

:¤É©J ˆG ∫Éb

[152 :ΩÉ©fC’G]

|

}
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ال�سلوك الأخلاقي هو ال�سلوك الذي اأقرّه الدين والمجتمع، وهو مجموعة القواعد التي تبين 
للاأفراد كيفية الت�سرف في المواقف التي يتعر�سون لها من دون اأن يخالفوا �سمائرهم اأو الأعراف 
ال�سائدة في المجتمع، ويعدّ ت�سرف الفرد غير اأخلاقي اإذا خد�ش قاعدة اأخلاقية اأقرها الدين واتفق 

عليها المجتمع.
ولك��ي نح�سل عل��ى اأح�سن اأداء في العم��ل، ل بدّ من وجود قواعد لل�سل��وك، اأو مواثيق، اأو 

تعليمات، وهذا ما �ستعرّفه في هذه الوحدة. 
يتوقع منك بعد درا�سة هذه الوحدة اأن :

تتعرّف قيم العمل واأخلاقياته ومكانته الدينية.

تو�سح مفهوم ال�سلوك الوظيفي وتبيّن اأهميته.
تميّز بين ال�سلوكات الوظيفية الإيجابية وال�سلوكات الوظيفية ال�سلبية.

تعدّد الخ�سائ�ش التي يبحث عنها �ساحب العمل في الموظف الجديد.
تذكر المزايا التي يبحث عنها الموظف الجديد عند �ساحب العمل.

تطبّق قيم العمل واأخلاقياته.
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)Good Work Ethics( اأولاًا : اأخلاقيات العمل الحميدة

تنتهي حريتك عندما 
تبداأ حرية الآخرين

)1(  �سل�سلة الأحاديث ال�سحيحة للاألباني.                         )2( متفق عليه.                         )3( كتاب الكفاية للخطيب

|

}

]�سورة الن�ساء: 29[

اأخلاقيات العمل )Work Ethics(: هي القيم الحميدة التي يجب اأن يتحلى بها العمال في اأثناء 
عملهم.

والقيم )Values(: هي المبادئ والمثل التي يجدر بنا التحلي بها وتطبيقها في حياتنا.

وق��د دعا الإ�سلام اإل��ى التحلي بمكارم الأخ��لاق؛ لما في ذلك من اأثر ف��ي �سلاح المجتمع 
وترابط��ه ون�سر الخير، وكان ذلك من اأهم اأهداف الر�سالة الإ�سلامية ال�سمحة، قال النبي �سلىالله 
علي��ه و�سل��م :“اإنما بعث��ت لأتمّم م��كارم الأخ��لاق”)1(. وحث الإ�س��لام على الخل��ق الح�سن
 ف��ي العم��ل، ورف��ع من �س��اأن العم��ل، ورغّ��ب فيه، وع��ده عم��ارة للاأر���ش، ق��ال الله تعالى:
{                                                                                                         }]�سورةالجمعة:10[،

وقال: {                                                                                                         } ]�س�����������ورة 
المل��ك:15[، وق��د تتابع��ت الآي��ات والحاديث النبوي��ة التي ت�س��ع قواعد للتعام��ل الأخلاقي

ف��ي مج��ال العم��ل، فمنها م��ا يرغ��ب ف��ي اإتقان 
العمل،ومنه��ا م��ا يحث عل��ى الإخلا�ش ف��ي النية 
بو�سفه��ا مفت��اح كل عم��ل، ق��ال علي��ه ال�س��لاة 
وال�سلام: “اإنما الأعمال بالنيات، واإنما لكل امرئ 
ما نوى”)2(.وت�سترك المجتمعات الإن�سانية جميعها 
ف��ي كثير من الأخ��لاق، اإلّ اأنه��ا تختلف في بع�ش 
القيم، بح�سب ثقاف��ة المجتمع والنظام ال�سائد فيه،

فالأخ��لاق الحمي��دة، مثل ال�س��دق، والأمانة، والوف��اء بالوعد، وعدم 
الغ�ش، وعدم الخداع هي �سلوكات محمودة عند المجتمعات جميعها، 
وتنمي��ة هذه الأخلاق الحميدة عند الطلب��ة منذ الطفولة من اأهم اأ�سباب 
د الطلبة على اأن الغ�ش في المتحانات عمل غير  التقدم والرقي. واإذا عُوِّ
مقبول فاإنّ ذلك يجعلهم يحترمون حقوق الآخرين في اأب�سط الأ�سياء، 
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 مثل النتظار، واللتزام بقواعد المرور في الطريق، فهذه المواقف الب�سيطة تنمّي ال�سخ�سيه   
  وتربيها، وتحيي ف�سيلة ال�سدق والعدل والأمانة واأداء الواجب.

و�لأخـلاق �لحميدة �سـرط �سروري ومهمّ لإنجاح �لعمل وبناء علاقات �إن�سانية مثمرة في بيئة 
العم��ل، وقد اأ�سبحت المدار�ش والكليات والجامعات تدرّ���ش اأخلاقيات العمل، وتطور برامج 

واأ�ساليب لتدري�سها.

ومن الاأخلاقيات الحميدة التي ينبغي التقيد بها في بيئة العمل:

1- اإتقان العمل 

ق��ال ر�س��ول الله )�سلى الله عليه و�سل��م(: “اإنّ الله يحب اإذا عمل اأحدكم عم��لاًا اأن يتقنه”)1(، 
فنحن مطالبون باإجادة عملنا، واإنجازه ب�سرعة، وتجنب الوقوع في الأخطاء قدر الإمكان.

2- الاأمانة والاإخلا�ص
يقول الله �سبحانه وتعالى: {                                                       }]�سورة الن�ساء: 58[.

فالعامل موؤتم��ن على عمله، وعليه اأن يوؤدي��ه باأمانه ونزاهة، واألّ يتج��اوز الأنظمة والتعليمات 
الخا�س��ة بالعمل، والم�سوؤول موؤتمن في عمله، وعليه اأن يتوخى المو�سوعية في القرار، واأن 

ي�سند المنا�سب اإلى ذوي الكفاءة من دون محاباة.
وينبغ��ي للعام��ل المحافظة على الأموال والممتل��كات في المن�ساآت العام��ة اأو الخا�سة التي 
يعمل فيها �سواء اأكان هو الم�سوؤول عنها، اأم غيره، واألّ يبذر في ا�ستخدام المواد الم�ستهلكة، 

كالقرطا�سية، وغيرها.

)2( �سورة الن�ساء : 58 �سل�سلة الأحاديث ال�سحيحة للاألباني.  

ق�سية للبحث
ا�ستعن بمكتبة مدر�ستك في البحث عن اأخلاقيات التجارة في الإ�سلام، وناق�سها مع زملائك 

باإ�سراف المعلم.
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ويجب عليه اأن يحافظ على المعلومات والوثائق واأ�سرار المهنة التي يتطلب العمل المحافظة 
عليها؛ لأنّ ذلك من الأمانة، وقد يتوقف نجاح العمل على اللتزام بهذا المبداأ، ولذلك حث 
النبي �سلى الله عليه و�سلم على كتمان الأ�سرار فقال: {ا�ستعينوا على ق�ساء الحوائج بالكتمان، 
ا باأن  فاإن كلّ ذي نعمة مح�سود})1(، ويترتب على مخالفة هذا الواجب عقوبات قانونية، علمًا
المحافظة على اأ�سرار العمل ل تكون في اأثناء تاأدية العمل فح�سب، بل تتعداها حتى لو ترك 

العامل عمله.

3- ال�سدق
عل�ى العام�ل اأن يتح�رى ال�س�دق، واأن يتجنب الك�ذب والمراوغ�ة عن�د التعامل مع الآخرين، 

قال الله تعالى: {                                                            } ]�سورة التوبة: 119[.

4- ال�سبر والتحمل
ينبغ��ي للعامل اأن يتحمل �سغط العم��ل، والّ يكون كثير ال�سجر، �سريع النفعال، واإذا كانت 
وظيفت��ه تتطلّب الحتكاك م��ع المراجعين فعليه اأن يتحملهم، ويلب��ي حاجاتهم، واأن يراعي 
ظ���روف ذوي الحتي�اجات الخا�سة، فيعاملهم بروية وه��دوء و�سبر،  واأن يتاأ�سّى بقول الله 
تعالى: {                                                                                  }]�سورة اآل عمران: 134[.

5- مراعاة اآداب التعامل والتوا�سل مع الاآخرين
الكلمة الطيبة: على العامل اأن يحر�ش على الكلمة الطيبة، والألفاظ التي تدل على التقدير 
والحترام عند تعامله مع زملائه وروؤ�سائه ومع الزبائن والمراجعين، فاإن ذلك من �سفات 

الموؤمني��ن، ق�ال الله تعال��ى: {
} ]�سورة اإبراهيم: 24[. والعلاق����ة الح�س�ن�ة بي��ن الرئ��ي�ش والم�روؤو�ش وبي��ن 

الزملاء تعمق المودة، وتوطد التعاون، وتوؤثر اإيجابيًّا في �سير العمل.
الب�سا�سة وطلاقة الوجه: فالبت�سامة اللطيفة اأقوى ر�سالة للتعبير عن المودة والمحبة، قال 
ر�سول الله )�سلى الله عليه و�سلم(: “ل تحقرن من المعروف �سيئًاا ولو اأن تلقى اأخاك 

بوجه طلق”)2(.

 اأ   - 

ب- 

)1(  �سل�سلة الأحاديث ال�سحيحة للاألباني.                          )2( �سحيح م�سلم.
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ح�سن المظهر والهندام: فالمظهر اللائق وطيب الرائحة يح�سّن من نف�سية العاملين، ويوؤثر 
اإيجابيًّا في بيئة العمل، ويزيد من الإنتاجية،  قال ر�سول الله  )�سلى الله عليه و�سلم(: “اإن 

الله جميل يحب الجمال”)1(.
اأو جلب  اإي�سال حق  اأو  لرفع مظلمة  اأمر  اأو ولي  م�سوؤول  لدى  ال�سفاعة  هي  الو�ساطة: 

منفعة، وهي نوعان: 
ا،  اأو ي�ساعد  ا لآخر، اأو يرفع عنه ظلمًا 1. و�ساطة )�سفاعة( ح�سنة: كاأن يو�سل �سخ�ش حقًّ

ا، وهي �سفاعة محمودة يثاب فاعلها، قال الله تعالى:{ محتاجًا
} ]�سورة الن�ساء: 85[.

2. و�ساط��ة )�سفاع��ة( �سيئ��ة: كاإقرار باط��ل، اأو اإبطال حق، اأو ه�س��م لحقوق الآخرين 
واإلح��اق ال�سرر بهم، وه��ي �سفاعة غير م�سروع��ة، ويعاقَب �ساحبه��ا، قال تعالى:

{         } ]�سورة الن�ساء: 85[.

جـ-

د - 

)1( �سحيح م�سلم

ال�ســلوك الوظيفــي )Functional Behavior(: هــو تفاعل الفــرد في عمله وما ي�ســدر عنه من اأفعال 
ا )مكت�سبًاا( بالملاحظ��ة والتعليم والتدريب، ونحن  واأقــوال وت�ســرفات، وهو غالبًاا ما يكون متعلّمًا
ا واإيجابيًّ��ا كان مقبولًا وبنّاءًا من  نتعل��م ال�سلوكات الب�سيطة والمعق��دة. واإذا كان ال�سلوك من�سبطًا
الناحي��ة الوظيفي��ة، ويكون ال�سلوك مقب��ول اأو غير مقبول بناءًا على المعايير الت��ي يُحتكم اإليها اأو 
بح�س��ب المنظومة القيمية المقررة، ولذل��ك تتباين الأحكام على ال�سلوك باختلاف المجتمعات 

الإن�سانية.

)The important of Functional Behavior( ثانيًاا : مفهوم ال�سلوك الوظيفي واأهميته

ق�سية للبحث
ابحث في المواقع الإلكترونية التي تُعنى بتنمية الموارد الب�سرية وتنمية اأخلاقيات العمل عن 

قيم واأخلاقيات عمل اإيجابية لم تذكر، وناق�سها مع زملائك، باإ�سراف المعلم.
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تطبيق
ارج��ع اإلى الموق��ع الإلكتروني لديوان الخدمة المدنية، وتع��رّف مدوّنة ال�سلوك الوظيفي، 
ولخّ���ش اأبرز البنود المتعلقة في معاملة متلقي الخدمة ف��ي الدوائر الحكومية، وناق�سها مع 

زملائك باإ�سراف المعلم.

وفي ما ياأتي عر�ص للعوامل التي توؤثر في اأخلاقيات العمل:
1- البيئة الاجتماعية 

ه��ي بيئة المنزل والح��ي والعمل والمجتمع الذي يعي���ش فيه الفرد، وم��ا ي�سودها من تقاليد 
ومعتقدات واأحوال اقت�سادية واجتماعية، فهي ت�ساهم م�ساهمة كبيرة في ت�سكيل �سلوك الفرد 
وتكوي��ن اتجاهاته، اإذ تنمو هذه التجاهات والممار�سات، وتتطور بتطور مراحل النمو التي 

يمر بها الفرد.
2- البيئة الاقت�سادية

للاأو�س��اع القت�سادية في المجتم��ع الذي يعي�ش فيه الموظف دور كبير في تكوين اأخلاقيات 
الوظيف��ة، م��ن مبادئ، واتجاه��ات، و�سلوك، وهي ت��وؤدي اإلى ن�سوء طبق��ات متعددة داخل 

المجتمع الواحد.
3- العوامل الداخلية في نظام العمل

هي القوانين والأنظمة المعمول بها داخل الموؤ�س�سة، مثل: التنظيم الإداري، واإجراءات العمل، 
والحواف��ز، اأه��ي موجودة اأم غير موج��ودة؟ مطبقة اأم غير مطبقة؟ هل تح��دث الترقيات في 
مواعيده��ا اأم تتاأخر؟ هل يكون تقييم الأداء على اأ�س�ش ومعايير وا�سحة اأم اأنه يترك للتقديرات 
ال�سخ�سي��ة؟ هل تحظى العلاق��ات الإن�سانية باهتمام الإدارة والموظفي��ن اأم اأنها مهملة؟ هل 
التدري��ب متاح اأم اأنه غي��ر متاح؟ هل جو العمل المكتبي �سحّي ومنا�سب اأم ل؟ هل التقنيات 

الحديثة م�ستخدمة فى العمل اأم ل؟
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المعايير والقواعد التي تنظم ال�سلوك الوظيفي

بداأت اأخلاقيات العمل تتبلور على �سورة معايير وقواعد تنظم ال�سلوك الوظيفي في قطاعات 
ا  العمل الخا�سة والعامة، فتجد اأنّ ال�سركات ت�سع مواثيق للاأخلاق )Ethics Codes( لتكون د�ستورًا
وقاع��دة للتعامل تو�سح ال�سلوك الوظيفي الإيجابي وال�سل��وك ال�سلبي داخل العمل، كي ل يف�سر 

ا على العاملين اللتزام به.  كلّ موظف �سلوكه  ح�سب وجهة نظره واأهوائه، و يكون لزامًا
وللقط��اع العام دور مهمّ ف��ي تر�سيخ اأخلاقيات العم��ل النزيهة وال�سل��وك الوظيفي الإيجابي، 
ففي قانون �لخدمة �لمدنيــة )�لذي ي�سبط �لعمل �لحكومي( هنالك ن�سو�ص قانونية تتعلق بان�سباط 
موظف��ي الدولة، وتن�ش على اإيق��اع عقوبات على من خالف واجبات وظيفت��ه، وقد اأ�سدر ديوان 
الخدم��ة المدنية مدون��ة ال�سلوك الوظيفي، وهو دلي��ل اإر�سادي يبرز القواع��د القانونية ذات ال�سلة 
بالعمل الذي يوؤديه الموظف، ويبين ال�سكل )4-1( المعايير والقواعد التي تنظم ال�سلوك الوظيفي.  

بع�ص المعايير والقواعد التي احتوتها مدونة ال�سلوك الوظيفي للوظيفة العامة

1- اأداء واجبات الوظيفة باأمانة وكفاءة واإخلا�ش وحر�ش على الم�سلحة العامة.
2- اأداء الواج��ب الوظيف��ي بحيادية، ومن دون تمييز على اأ�سا�ش الجن���ش اأو القومية اأو الدين اأو 

اللون اأو المعتقدات ال�سيا�سية.
3- تطبي��ق اأحكام القوانين والأنظمة والتعليمات الناف��ذة والأوامر ال�سادرة عن الرئي�ش الإداري 

ا للقانون. وفقًا
4- الحف��اظ على �سرية المعلومات والوثائق الر�سمي��ة التي بحوزة الموظف، اأو التي يطلع عليها 

بحكم وظيفته.

المعايير والقواعد التي تنظم ال�سلوك الوظيفي

معايير وقواعد مهنية
مواثيق ال�سرف للموؤ�س�سات والمواثيق 
الأخلاقية للمهن والنقابات المهنية، 

ومدونة ال�سلوك الوظيفي للوظيفة العامة

معايير و قواعد قانونية
د�ستور الدولة 

والت�سريعات والقوانين 
ال�سائدة في المجتمع

معايير و قواعد عامة
ثقافة ودين المجتمع

ال�سكل )4-1(: المعايير والقواعد التي تنظم ال�سلوك الوظيفي.  
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   5- ع��دم قب���ول الهدايا اأو طلب المنافع الت��ي يكون غر�سها التاأثير في حياديت��ه ونزاهته واأداء 
واجباته.

   6- بذل العناية اللازمة ف�ي المحافظ�ة عل�ى اأم�وال الدول�ة وممتلكاته�ا، اأو الت�ي بعهدة الموظف 
وي�ستخدمها في عمله.

   7- ع�دم اإ�س�اءة ا�س�تخدام ال�سلط�ة الممنوح�ة ل�ه بم�وجب القان�ون، وع�دم ت�س�خيرها من اأجل 
الح�سول على مكا�سب �سخ�سية اأو مالية اأو الإ�ساءة لحقوق الآخرين والإ�سرار بهم.

   8- المحافظة على كرامة الوظيفة العامة والظهور بالمظهر اللائق بها، والبتعاد عن اأيّ ت�سرف 
يقلل من احترامها، �سواء اأكان ذلك في اأثناء الدوام الر�سمي اأم بعده.

ا للقانون.    9- احترام المواطنين، وت�سهيل اإنجاز معاملاتهم وفقًا
10- التقيد التام بمواعيد الدوام، وتخ�سي�ش اأوقاته جميعها للعمل الر�سمي فقط.

تتناف��ى ال�سلوكات ال�سلبية في العمل مع الأنظمة والقوانين والمبادئ ومواثيق ال�سرف والقيم 
الأخلاقي��ة النبيل��ة؛ لأنّ العم��ل اأمانة وواجب علين��ا اأن نوؤديه ونعطيه حقه، ول��ذا ل بدّ من معرفة 
ال�سلوكات الإيجابية لكي نتمثلها ونطبقها، ومعرفة ال�سلوكات ال�سلبية لكي نتجنبها، ومن الأمثلة 

على ال�سلوكات ال�سلبية في العمل :

1- عدم احترام وقت العمل
يق�سد باحترام الوق��ت اللتزام ب�ساعة الح�سور والمغ��ادرة، بالإ�سافة اإلى تخ�سي�ش �ساعات 

الدوام للعمل والإنتاج فح�سب.

)Bad Behaviors at Work( ثالثًاا : ال�سلوكات ال�سلبية في العمل

ق�سية للمناق�سة
ناق�ش م��ع زملائك، باإ�سراف المعل��م، عوامل اأخرى توؤثر في اأخلاقي��ات العمل من وجهة 

نظرك.
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وهنالك �س��ور مختلفة لع��دم احترام وق��ت العمل، 
منه��ا: الح�سور اإل��ى العمل بعد الوق��ت المحدد، اأو 
المغادرة قبل انتهاء الدوام، ومن ذلك قراءة ال�سحف 
والتنق��ل بين المكاتب، وال�ستر�سال في الحديث في 
اأثناء وجود العمل ال��ذي يتطلب الإنجاز؛ ممّا يجعل 

ا، ويعطل م�سالح النا�ش. الإنتاج منخف�سًا

الروؤ�ساء وتعليماتهم, والامتناع  باأوامر  2- عدم الالتزام 
عن اأداء المطلوب في العمل

هم على العم��ل اإل الحافز المادي،  يمي��ل بع�ش  العاملين اإلى التراخ��ي والتكا�سل، ول يح�سّ
ا اأقل، اأو يقومون  اأو الم�سلح��ة ال�سخ�سية، اأو الخوف، ولذلك فه��م يبذلون في عملهم جهدًا
بالحد الأدنى من متطلبات الوظيفة الذي يبعد الموظف عن حد الخطر، كالف�سل، اأو الإنذار، 
اأو الخ�سم. ومن  �سور امتناع الموظف عن اأداء العمل المطلوب: رف�ش اأداء العمل المكلف 
به من روؤ�سائه، اأو القيام به على نحو غير �سحيح، اأو التاأخر في اأدائه. ويمكن اإرجاع اأ�سباب 
انت�س��ار هذه الظاهرة اإلى عوامل عدة، اأبرزها: �سياع الأمانة وانخفا�ش الأجور، ولكن مهما 
كان��ت الأ�سباب ينبغي للعام��ل الأمين اأن يتقن عمله، واإذا وقع علي��ه ظلم طالب بحقه بطرق 

م�سروعة، اأو عليه اأن يترك عمله ويبحث عن عمل اآخر. 

3- ال�سلبية وعدم تحمل الم�سوؤولية في العمل
هما جنوح الموظف اإلى اللّامبالة، وعدم اإبداء الراأي، وعدم الحر�ش على التجديد والتطوير 
والبتكار، والعزوف عن الم�ساركة في اتخاذ القرارات، وعدم الرغبه في التعاون مع الزملاء في 
العمل. وقد يلجاأ اإلى الهروب من الم�سوؤولية، ويظهر ذلك من خلال التهرب من التوقيع على 
المعاملات والأوراق الر�سمية، اإلى جانب التف�سير ال�سيّق للقوانين؛ حتى ل يتحمل اأي م�سوؤولية.

4- اإ�ساءة ا�ستغلال ال�سلاحيات والمح�سوبية
يعط��ى الموظف اأحيانًاا �سلاحي��ات لختيار ما ي��راه منا�سبًاا لم�سلحة العم��ل، وي�سمى ذلك 
بال�سلط��ة التقديرية، ف��اإذا انحرف عن ممار�سة ه��ذه ال�سلطة في غير م�سلح��ة العمل ح�سب 

ال�ضعور باأهمية الوقت اأمرٌ ح�ضاري، 
ولكن فقدان الإح�ضا�س بالم�ضوؤولية، 

وف�ضاد ال�ضمير يوؤديان اإلى عدم 
احترام الوقت.
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مزاج��ه واأهوائه، كاأن يت�سدّد في اإج��راء بع�ش المعاملات اأو اإنجاز بع�ش الأعمال التي تخ�ش 
بع���ش المواطنين والعمال والموظفين، اأو حرمانهم من التمتع بالمزايا والخدمات التي يتمتع 
به��ا اأقرانهم، ف��ي حين يقوم هو بتقديم الخدمات وت�سهيلها لأقارب��ه، اأو لأقارب الم�سوؤولين 
لتحقيق مكا�سب �سخ�سية، وهذا ما يعرف بالمح�سوبية التي يترتب عليها �سغل الوظائف العامة 

اأو الخا�سة باأ�سخا�ش غير موؤهلين؛ مما يوؤثر في كفاءة الإدارة ويقلّل الخدمات والإنتاج.

اأتعهّد باأن اأحترم زملائي في العمل من دون النظر اإلى جن�سيتهم اأو دينهم اأو جن�سهم.

ابح��ث مع زملائك، باإ�سراف المعلم عن �سل��وكات �سلبية اأخرى في العمل ل 
تحبذها، وبيّن �سبب كرهك لها.

فكر    

�سوق العمل  قطاع اقت�سادي يخ�سع لقوانين العر�ش والطلب، فعندما ينتع�ش القت�ساد وتزداد 
الوظائف تكثر مطالب الموظف من �ساحب العمل، وعندما يركد ال�سوق، وتزداد البطالة تزداد 

الخ�سائ�ش التي ي�سترطها �ساحب العمل في الموظف الجديد.
ويمكن تلخي�ش اأهم الخ�سائ�ش التي يبحث عنها �ساحب العمل في الموظف الجديد في ما ياأتي:

1-الموؤهلات العلمية والعملية
يق�سد بها:

اآخر موؤهل علمي ح�سل عليه الموظف.
المهارات والدورات التدريبية التي ح�سل عليها الموظف، مثل: )مهارات الحا�سوب، 
ا اللغة الإنجليزية بو�سفها لغة  ومهارات التحدث والكتابة باللغات الأجنبية، وخ�سو�سًا

دولية، وكذلك اأحدث الدورات التي تنا�سب الوظيفة(.
الخبرات والتجارب التي ح�سل عليها من الوظائف ال�سابقة.

)Employers Demand( ا : الخ�سائ�ص التي يبحث عنها �ساحب العمل في الموظف الجديد رابعًا

 اأ  - 
ب- 

ج�-
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2- الو�سع ال�سحي للموظف
ا على اأداء واجباته الوظيفية، وخاليًاا من الأمرا�ش  ا �سحيًّا وقادرًا يجب اأن يكون الموظف لئقًا
ال�سارية والمعدية، ولكن هنالك ن�سبة معينة من ذوي الحتياجات الخا�سة اأوجبت قوانين 

العمل الأردنية ت�سغيلهم.

3- ح�سن ال�سيرة وال�سلوك
اأماكن عمله ال�سابقة  اأن يح�سر �سهادة ح�سن �سيرة و�سلوك من  يطلب من الموظف الجديد 

ا اإلى ح�سن خلقه وتحلّيه بالأخلاق الحميدة. ومن الجهات الأمنية، بو�سفها موؤ�سرًا

4- �سخ�سية الموظف
يف�سل اأ�سحاب العمل ال�سفات الآتية في الموظف الجديد:

القوة والقدرة على القيادة كي يتحمل الم�سوؤولية ويدير �سوؤون العمل.
ال�سبر وتحمل اأعباء العمل و�سعوباته والتكيف مع الم�ستجدات.  

الذكاء والحر�ش على تطوير الذات وتطوير العمل ولديهم القدرة على تحديد الم�سكلات 
واقتراح الحلول العملية وتنفيذها.

ا على اإدارة العمل، وزيادة الإنتاجية وفهم  اأن يكون لديه ح�شّ وظيفي، ممّا يجعله قادرًا
�سيا�سات العمل وقوانينه. 

اأداء  الحما�ش والقدرة على التعلم: فالموظف الذي يتمتع بالحما�ش يبادر ويتفانى في 
وظيفته، وي�سجع الموظفين الآخرين على بذل المزيد من الجهد، ويرفع الروح المعنوية 

بين الموظفين في مكان العمل.
5- مهارات التعامل مع الاآخرين

اإذا كان لدى الموظف مهارات ات�سال عالية وقدرة على التعامل 
في  ي�سهم  ذلك  فاإن  والعملاء  والزبائن  والمديرين  الزملاء  مع 

اإنجاح العمل، ويزيد التفاهم بين الموظفين.
6- اللّباقة وح�سن المظهر

ا �سحريًّا في ك�سب  تاأثيرًا فاإن لذلك  يتعامل معهم؛  لباقة الموظف وح�سن مظهره فيمن  توؤثر 
مودة الآخرين، وبخا�سة في الوظائف التي تتطلب التعامل مع الجمهور.

 اأ   - 
ب- 
ج�-

د - 

ه�-

“من توا�ضع لله رفعه”
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يكون العامل في بداية حياته بحاجة اإلى المال لتكوين نف�سه وبناء عائلته، ثم تكبر طموحاته 
�سيئًاا ف�سيئًاا ويزداد تطلعه اإلى المزايا المادية والعينية والمعنوية لكي يوؤدي التزاماته وينمي �سخ�سيته 

ويرفع مكانته، ومن هذه المزايا:

1- الا�ستقرار الوظيفي
يحر�ش كل موظف على ال�ستقرار في العمل؛ لأن ذلك ي�سعره بالطماأنينة والر�سا، ويبعد عنه 
القلق والخوف، ولذلك يرغب الموظف في العمل في قطاع ثابت وم�ستقر حتى لو ح�سل 

ا. ا، اأو متزوجًا على راتب قليل، وبخا�سة اإذا كان م�ستاأجرًا

2- ال�سمان الاجتماعي والتاأمين ال�سحي
ياأمل الموظف بعد اأن ينهي �سنوات خدمته اأن يتقا�سى راتبًاا تقاعديًّا، واأن يكون م�سمولًا هو 

وعائلته بالتاأمين ال�سحي، ممّا يبعث على الطماأنينة على م�ستقبله وم�ستقبل عائلته.

3- الراتب والمكافاأة والبدلات
اأة اإلى اأخرى، واأحيانًاا يكون الراتب  تتباي��ن رواتب الموظفين من قطاع اإلى قطاع، ومن مُن�سَ
ا، ولكن ت�ساف اإليه مكافاآت وع��لاوات اأخرى تعدل من الراتب، فبع�ش  الأ�سا�س��ي محدودًا
الموؤ�س�س��ات ت�سرف لموظفيه��ا راتبًاا عن ال�سهر الثالث ع�سر والراب��ع ع�سر والخام�ش ع�سر 
اأحيانًاا،ح�س��ب اإنتاجية الموؤ�س�سة، ولكن ه��ذا الراتب الإ�سافي غير ملزم لل�سركة، فقد توقفه 
اإذا �س��اءت. وكذلك يُ�سرف للموظفين مكافاآت، مثل مكاف��اأة نهاية الخدمة، اأو مكافاأة عن 
اأي اإنجاز مميز للموظف، وبع�سها ي�سرف مكافاآت �سهرية بدلًا من الموا�سلات والملاب�ش 

و�سعوبة العمل وغيرها.

)Employees Demand( ا : المزايا التي يبحث عنها الموظف عند �ساحب العمل خام�سًا

اأتعهّد باأن اأمار�ص عملي وفقًاا لاآداب المهنة.

ا اأم ل؟ كيف يمكن للاإن�سان اأن يحكم على نف�سه اإن كان طموحًا فكر    



94

ق�سية للمناق�سة
ا�ساأل اأحد العاملين في موؤ�س�سة ما عن المزايا والعيوب الموجودة في مكان العمل، وناق�سها 

مع زملائك، باإ�سراف المعلم.

4- اإي�ساح المهام والم�سوؤوليات

اإن وج��ود و�سف وظيف��ي وا�سح ومح��دد  للمهام والإج��راءات الموكل��ة للموظف يريح 
الموظف في عمله، ويبين ما له وما عليه.

5- الخدمات الاجتماعية والقرو�ص ال�سخ�سية
ا �سخ�سية لموظفيها، وتعزز الروابط  تقدم بع�ش ال�سركات الكبرى خدمات اجتماعية وقرو�سًا

الجتماعية داخلها لزيادة التاآلف والترابط بين موظفيها.

6- المكانة والمرتبة و الترقية
اإن وج��ود �سلم وظيفي، ونظام وا�س��ح تتحدد بموجبه مدة الترقي��ات والراتب بكل �سفافية 

يحقق العدالة بين الموظفين، ويحفزهم اإلى العمل والإنتاج.

7- توافر اأنظمة الاأمن وال�سلامة في موقع العمل
تع��دّ اأنظمة الأمن وال�سلامة في العم��ل مهمة و�سرورية؛ اإذ اإنها تق��ي العمال اأخطار العمل، 

وتزيد الإنتاج، وتح�سّن الأداء، وت�ساعف العائدات.

8- ال�سفر والابتعاث والدورات التدريبية
فالبعثات والدورات لها اأهمية كبرى في تطوير معارف الموظف وتنمية قدراته ومهاراته، 

ا في تو�سيع خبراته وتعرّف الثقافات المختلفة. ويعدّ ال�سفر مهمًّ



95

التقويم الذاتي

الم�ستوىاأ�ستطيع بعد درا�ستي هذه الوحدة اأنالرقم
ممتازجيدّمقبول

ف اأخلاقيات العمل وقيمه.1 اأُعرِّ
اأذكر مكانة العمل واأهميته الدينية.2
ح مفهوم ال�سلوك الوظيفي واأبين اأهميته.3 اأو�سّ
اأميز بين ال�سلوكات الإيجابية وال�سلبية في الوظيفة.4
اأذكر الخ�سائ�ش التي يبحث عنها �ساحب العمل في الموظف الجديد.5
اأذكر المزايا التي يبحث عنها الموظف الجديد عند �ساحب العمل.6
اأطبق اأخلاقيات العمل وقيمه في مكان عملي.7

ابحث وتعرّف

ارجع اإلى مكتبة مدر�ستك، وتعرف المفاهيم الآتية: الو�سف الوظيفي، وال�سلم الوظيفي، 
وناق�ش ذلك مع زملائك، باإ�سراف المعلم.
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اأ�سئلة     الوحدة الرابعة
   1- عرّف ما ياأتي: 

ب- القيم  اأ   - اأخلاقيات العمل      
د  - ال�سلوك الوظيفي. ج�- الو�ساطة )ال�سفاعة( الح�سنة.   

   2- كيف تدلّل على اأنّ العمل عبادة لله تعالى، ف�سلاًا عن اأنه و�سيلة لك�سب العي�ش؟
   3- من الأخلاقيات الحميدة ف�ي العم�ل الت�ي يجب التقي�د به�ا: “الأمانة والإخلا�ش”، و�س�ح 

ذلك. 
   4- اذكر العوامل التي توؤثر في اأخلاقيات العمل.

   5- عدّد خم�ش معايير ت�سمنتها مدونة ال�سلوك الوظيفي للوظيفة العامة.
   6- اذكر بع�ش ال�سلوكات ال�سلبية في العمل.

   7- ا�سرح بع�ش اآداب التعامل والت�سال بالآخرين.
ا من الخ�سائ�ش التي يبحث عنها �ساحب العمل في الموظف الجديد.     8- عدّد خم�سًا

   9- ما المزايا التي يبحث عنها الموظف عند �ساحب العمل؟
10- �سع اإ�سارة )✓( اأمام العبارة ال�سحيحة واإ�سارة )✗( اأمام العبارة الخاطئة في ما ياأتي:

)✗()✓(ال�سوؤال

اأ
ا ن�سبيًّا يختل��ف من مجتمع اإلى اآخر ح�سب  تع��دّ اأخلاقيات العمل اأمرًا

عادات ال�سعوب.

ب
على الموظ��ف المحافظة على اأ�سرار الموؤ�س�س��ة التي يعمل فيها حتى 

بعد اإنهائه عمله.

ج�
اله��دف من مدونة ال�سلوك الوظيفي ه��و التعريف بالعقوبات المترتبة 

على الإخلال بال�سلوك الوظيفي.
ل يحقق ال�سلّم الوظيفي العدالة والمناف�سة بين الموظفين.د
تعدّ الو�ساطة بكل اأنواعها من اأخلاقيات العمل ال�سيئة.ه�



● ما تاأثير �إلمام �لعامل بحقوقه وو�جباته �لقانونية في �إتقانه عمله وحفظه حقوقه؟
● كيف يمكن ��ضتغلال مهار�ت ت�ضويق �لذ�ت �لحديثة في تو�ضيع مد�رك �لعمال وح�ضولهم على �أف�ضل 

�لوظائف؟

الوحدة الخامسة

الوظيفة وتسويق الذات
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مع التطور الاقت�سادي والتكنولوجي الذي ي�سهده العالم، اأ�سبح الح�سول على عمل منا�سب 
يلبي طموحات ال�سباب، وي�سبع حاجاتهم ورغباتهم اأمرًا يحتاج اإلى موا�سفات وموؤهلات تتغير 
با�ستمرار؛ لذا لا بدّ لكلّ �ساب اأن يحر�ص على تطوير ذاته واأن يواكب كلّ جديد في عالم الاقت�ساد 
والتكنولوجي��ا، وفي كثير من الاأحيان قد لا يكفي ال�س��اب اأن يكون لديه مهنة ومهارة في العمل 
ا تو�سيع ثقافته والاإلمام باأمور اأخرى، كمعرفة قطاعات  لكي يحظى بوظيفة منا�س��بة، بل عليه اأي�سً
العمل، والم�س��تويات المهنية، وكيفية اختيار المهنة، ومعرفة حقوقه، وواجباته، ح�سب القوانين 
والاأنظمة، وتعلم مهارات كتابة ال�س��يرة الذاتية، واجتياز المقابلة ال�سخ�سية، ومعرفة طرق تطوير 

الذات، وغيرها من المو�سوعات التي �سنتطرق اإليها في هذه الوحدة. 
يتوقع منك بعد در��ضة هذه �لوحدة �أن :

تتعرّف قطاعات العمل المهني والاأنظمة والقوانين التي ت�سبطها.
تبيّن مفهوم الوظيفة والا�ستقرار الوظيفي.

تحدّد الم�ستويات المهنية وكيفية الاختيار المهني. 
ح مفهوم البطالة، وتعدّد اأنواعها. تو�سّ

تتعرّف طرق الح�سول على معلومات �سوق العمل والبحث عن الوظيفة.
تذكر اأ�ساليب تطوير الذات، وتتبيّن اأهميّة التدريب في اأثناء الخدمة في تح�سين الاأداء وتطوير 

الذات.
ح مفهوم الات�سالات الوظيفية، وتبيّن اأهميّتها. تو�سّ

تعدّد موا�سفات التقارير الجيدة، وتبيّن كيفية اإعدادها. 
تعدّد طرق اتخاذ القرار.

تكتب �سيرة ذاتية. 
تذكر اأنواع مقابلات التوظيف.
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�س��مِن الد�س��تور الاأردني حق��وق العمل والعمال، فق��د ن�صّ على اأن العمل ح��ق للمواطنين 
جميعهم، واأوجب على الدولة اأن توفره للاأردنيين بتوجيه الاقت�ساد الوطني والنهو�ص به، وو�سع 
الت�س��ريعات ال�سابطة والمنظمة له. وتمار�ص القوى العاملة في الاأردن عملها في قطاعين رئي�سين 

ح�سب الاأنظمة والقوانين التي ت�سبطهما، هما:

1- �لقطاع �لعام
يت�س��كل القطاع الع��ام م��ن وزارات الدولة 
وموؤ�س�ساتها جميعها، ويخ�سع العاملون في 
القط��اع العام اإلى نظام الخدمة المدنية، وقد 
حلّ موؤخرًا قانون ال�سمان الاجتماعي محلّ  
قان��ون التقاعد المدني، واأ�س��بح ي�س��مّ كلّ 
م��ن يعيَّن في القطاع الع��ام حاليًّا اإلى مظلته، 
و�س��تتعرّف في ما ياأتي بع���ص جوانب نظام 
الخدمة المدنية وقانون ال�سمان الاجتماعي:
نظ��ام �لخدم��ة �لمدني��ة: ي�س��رف ديوان 
الخدم��ة المدني��ة عل��ى تطبي��ق ه��ذا 
النظ��ام، وت�س��ري اأحكام ه��ذا النظام 
عل��ى موظفي الخدم��ة المدنية، وعلى

موظفي اأيّ موؤ�س�س��ة ر�س��مية عامة لي�ص لها  نظام وظيفي خا�ص بها.ويتولّى هذا النظام 
تنظيم كلّ ما يتعلق بالوظيفة العامة من تخطيط للموارد الب�س��رية، وت�س��نيف الوظائف، 
وفئ��ات الموظفي��ن ودرجاتهم، وتحدي��د الروات��ب، والعلاوات، والعمل الاإ�س��افي، 
والحوافز، والمكافاآت، وتنظيم التعيين، وو�س��ع قواعد ال�س��لوك الوظيفي، وواجبات 

الوظيفة العامة واأخلاقياتها وغيرها من الاأمور.

)Working Sectors( أولًا : قطاعات �لعمل و�لأنظمة و�لقو�نين �لتي ت�ضبطها�

 �أ    - 

�لم��ادة )4( ترتك��ز الخدم��ة المدني��ة عل��ى 
المبادئ والقيم الاآتية:

● تكافوؤ الفر�ص م��ن خلال عدم التمييز على 
اأ�س��ا�ص الجن�ص اأو العرق اأو الدين اأو الحالة 

الاجتماعية. 
● الا�ستحقاق والجدارة والتناف�سية في اختيار 
ال�س��خ�ص المنا�س��ب لاإ�س��غال اأي وظيفة 
�س��اغرة في الخدمة المدني��ة وفقًا لمبادئ 

العدالة وتكافوؤ الفر�ص.  
● العدالة وتكافوؤ الفر�ص في معاملة الموظفين 
وواجباته��م  بحقوقه��م  يتعل��ق  م��ا  ف��ي 

وم�سوؤولياتهم الوظيفية.  
● ال�سفافية والم�ساءلة، وذلك بو�سع اإجراءات 

عمل موثقة ووا�سحة ومعلنة.  
● كفاءة في الاأداء وخدمة متميزة للمواطن.
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 ال�شروط الواجب توافرها فيمن يعين في الوظيفة الحكومية: 

لا بدّ �أن تتو�فر �شروط محددة فيمن ي�شغل وظيفة حكومية، ومنها �أن يكون:
1. اأردني الجن�سية. 

2. قد اأكمل الثامنة ع�سر من عمره.
3. خاليًا من الاأمرا�ص والاإعاقات البدنية والعقلية التي تمنعه من القيام باأعمال الوظيفة.

4. غير محكوم بجناية اأو جنحة مخلة بال�سرف والاأمانة والاأخلاق والاآداب العامة.
5. م�ستوفيًا لمتطلبات اإ�سغال الوظيفة ال�ساغرة و�سروطها.

تطبيق
ديوان  مهام  عن  بحثًا  اكتب  2011م،  ل�سنة   )52( رقم  المدنية،  الخدمة  بنظام  م�ستعينًا 

الخدمة المدنية و�سلاحيّاته،وناق�سه مع زملائك، باإ�سراف المعلم.

قانون �ل�ض��مان �لجتماعي: اأُن�س��ئت الموؤ�س�س��ة العامة لل�س��مان الاجتماع��ي لكي تتولىّ 
تنفيذ اأحكام هذا القانون، ومن اأبرز اأهدافه: توفير حياة كريمة للمواطن واأفراد اأ�س��رته، 
بتخ�س��ي�ص راتب تقاعدي له، اأو لاأفراد اأ�س��رته عند ا�س��تحقاقه، اإمّا ب�سبب بلوغه ال�سنّ 
التقاعدي، واإمّا لعجزه اأو مر�س��ه اأو وفاته. ويهدف كذلك اإلى رفع الم�س��توى ال�سحي 

في المجتمع عن طريق تطبيق التاأمين �سد اإ�سابات العمل واأمرا�ص المهنة.
الفئات المطبق عليها هذا القانون: 

1. جمي��ع العم��ال الخا�س��عين لاأحكام قان��ون العمل، بغ���ص النظر عن جن�س��هم، اأو 
جن�س��يتهم، ممن تتراوح اأعم�ارهم بين )16–60( �س��نة، بالن�سبة اإلى الرجل، وبين 

)16–55( �سنة بالن�سبة اإلى المراأة. 
2. الموظفون العاملون غير التابعين لقانوني التقاعد المدني اأو الع�سكري. 

3. الاأردني��ون العاملون لدى البعثات ال�سيا�س��ية اأو الع�س��كرية اأو الدولي��ة الاأجنبية في 
الاأردن.

ب- 
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ق�ضية للبحث
م�س��تعينًا بقانون ال�س��مان الاجتماعي لعام 2010م، اكتب بحثًا عن الفئات التي لا تخ�سع 

لاأحكام هذا القانون.

2- �لقطاع �لخا�ص
يت�س��كل القطاع الخا���ص من جميع الموؤ�س�س��ات الاإنتاجية والخدمية الت��ي  يملكها اأفراد اأو 
مجموعات من الم�س��اهمين، ويت�سمن كذلك الن�ساطات الاقت�س��ادية جميعها التي يمار�سها 
اأفراد بهدف الت�س��غيل الذاتي، ويخ�سع العاملون جميعهم في موؤ�س�سات القطاع الخا�ص اإلى 
قانون ال�سمان الاجتماعي الذي �سبق اأن تعرفت بع�ص جوانبه، ويطبق عليهم وعلى اأ�سحاب 
العم��ل قانون العمل الاأردني الذي يحكم العلاقة بين رب العمل والعامل، وعن طريقه تفر�ص 
الدولة قدرًا من الرقابة والمتابعة ل�س��مان حقوق الطرفين. وتتولّ��ى وزارة العمل القيام بمهام 
��ا من بنود هذا  التفتي�ص على العمل؛ تطبيقًا لاأحكام هذا القانون، و�س��تتعرف في ما ياأتي بع�سً

القانون:

و�جبات �لعامل
من اأبرز واجبات العامل:

تاأدية العمل بنف�سه، والالتزام باأوامر �ساحب العمل المتعلقة بتنفيذ العمل.
 المحافظة على اأ�سرار �ساحب العمل ال�سناعية والتجارية. 

الحر�ص على الاأ�س��ياء الم�س��لمة اإليه، كاأدوات العمل، والمواد، و�سائر اللوازم الخا�سة 
بعمله.

الخ�سوع للفحو�سات الطبية اللازمة؛ للتحقق  من خلوّه من الاأمرا�ص.

�ضلاحيات �ضاحب �لعمل
ل�ساحب العمل حقّ ف�سل العامل من دون اإ�سعار، وذلك في اأيّ من الحالات الاآتية:

رة بق�سد جلب  م �سهادات اأو وثائق مزوَّ اإذا انتحل العامل �سخ�سية اأو هوية غيره، اأو قدَّ
المنفعة لنف�سه، اأو الاإ�سرار بغيره.

 اأ  - 
ب- 
ج�-

د - 

 اأ  - 
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ق�شية للمناق�شة
للمقارنة بين القطاع الخا�ص والقطاع العام يق�سم المعلم الطلاب اإلى مجموعات، ويتولىّ 

كلّ منها مناق�سة مو�سوع من المو�سوعات الاآتية:
- القوانين والاأنظمة التي يخ�سع لها موظفو القطاع الخا�ص والقطاع العام. 

- عوائد الوظيفة في القطاعين العام والخا�ص.
- الا�ستقرار والاأمان الوظيفي في القطاعين العام والخا�ص.

- الخبرات المكت�سبة، وتحقيق الطموحات لموظفي القطاعين العام والخا�ص.

اإذا لم يلتزم العامل بواجباته الوظيفية بموجب عقد العمل.
اإذا ارتكب خطاأ ن�ساأ عنه خ�سارة مادية ج�سيمة ل�ساحب العمل. 

�إذ� خالف �لنظام �لد�خلي للموؤ�ش�شة بما في ذلك �شروط �شلامة �لعمل و�لعمال. 
اإذا تغيب من دون �سبب م�سروع اأكثر من ع�سرين يومًا متقطعة خلال ال�سنة الواحدة، اأو 

اأكثر من ع�سرة اأيام متتالية.
اإذا اأف�سى الاأ�سرار الخا�سة بالعمل.

اإذا اأدين بجناية اأو بجنحة تم�صّ ال�سرف والاأخلاق العامة، اأو �سدر حكم ق�سائي قطعي 
في ذلك.

اإذا وجد في اأثناء العمل في حالة �سكر بيّن، اأو متاأثرًا بما تعاطاه من مادة مخدرة، اأو موؤثر 
عقلي، اأو ارتكب عملًا مخلاًّ بالاآداب العامة في مكان العمل.

اإذا اعتدى على �ساحب العمل، اأو اأيٍّ من الموظفين في اأثناء العمل بال�سرب اأو التحقير.

ب- 
ج�-
د - 
ه�-

و-
ز - 

ح-

ط-

ن�شاط
عُد اإلى قانون العمل الاأردني، ثم اأجب عما ياأتي: 

1- ما الحالات التي يجيز القانون فيها ح�سم جزء من اأجر العامل؟ 
2- اذكر الحقوق الاأخرى التي �سمنها القانون للعامل، ولم تذكر في ما �سبق.

ل اإليه اأمام زملائك، باإ�سراف المعلم. اعر�ص ما تتو�سّ
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يعدّ العمل العن�س��ر الاأ�س��ا�ص في تطوير حياة الفرد والمجتمع، وقد حثت الكتب ال�س��ماوية 
جميعها على العمل، وعدّه الاإ�سلام عبادة اإذا كان نافعًا ومفيدًا، فعلى ال�ساب اأن يعي ذلك جيدًا، 
ويجتهد في تاأهيل نف�س��ه باكت�س��اب المهنة المنا�سبة التي تحقق له الا�س��تقلالية، وتلبّي طموحاته 

وتكفل له الحياة الكريمة.

1- �لمفاهيم �لتي تتعلق بالعمل كالمهنة و�لوظيفة و�لحرفة 
�لعم��ل: مجموعة المهام والواجبات التي يوؤدّيها ال�س��خ�ص، ويتقا�س��ى عنها اأجرًا اأو تولد له 

دخلًا )الت�سغيل الذاتي(.
�لمهنة: مجموعة من الاأعمال ذات طبيعة و�سمات متجان�سة، ولها في العادة م�ستويات مهنية 

واأدائية مختلفة.
فالمهنة هي عمل ي�سغله العامل بعد اأن يتلقّى درا�سة نظرية وتدريبًا عمليًّا كافيين في موؤ�س�سات 
تعليمي��ة، كالمراك��ز، والمدار�ص، والجامع��ات، فالمهنة تعبّر عن ن��وع العمل الذي يرغب 
ال�س��خ�ص في ممار�س��ته، كالطب، والهند�س��ة، والمحا�س��بة، وغيرها، وقد تت�س��من المهنة 

الواحدة مهامّ عدّة يرتبط بع�سها ببع�ص، مكوّنةً في مجموعها تلك المهنة.
�لحرفة: عمل يدوي يحتاج اإلى تدريب واإعداد �سمن برامج محددة )ق�سيرة، متو�سطة(. 

�لوظيفة:هي مهمّة محددة يُعهد بها اإلى �س��خ�ص، ويتحمل بموجبها واجبات وم�س��وؤوليات 
محدّدة.

2- �ل�ضتقر�ر �لوظيفي
لقد كان جلّ اهتمام العامل في الما�سي القريب منح�سرًا في ح�سوله على عمل ثابت وم�ستقر، 
وكان الاتجاه اإلى الوظيفة الحكومية حيث الراتب الثابت، والدوام المحدد ب�ساعات عمل، 
وال�سعور بالاأمان هو مطمح اأيّ �ساب، اأمّا الاآن فقد اختلفت المعايير، اإذ اأ�سبح الجهاز الحكومي 
مت�سخمًا، وغير قادر على ا�ستيعاب الاأعداد الهائلة من الخرّيجين في ظل التنامي ال�سكاني، 
بالاإ�سافة اإلى اأنّ المهن والوظائف لم تعد ثابتة، فكل يوم تظهر مهن ووظائف جديدة، وتختفي 

)Job Identification( ثانيًاا : �لوظيفة و�ل�ضتقر�ر �لوظيفي
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غيرها، ولذلك يجب على العامل اأن يعدّ نف�سه لمواجهة هذا الو�سع، واأن يخطّط لحياته جيدًا؛ 
ليعي�ص في اأمان وا�ستقرار، وباأقلّ قدر ممكن من التوتر والقلق، وذلك باأن:

يعمّ��ق فهم��ه لذاته، ولعال��م المهن، وللواقع ال��ذي يعي�ص فيه، ويكت�س��ب مهارة اتخاذ 
القرارات )مهارات الات�سال(، ومهارات البحث عن عمل، ويتعرّف المهنة التي يريدها 

ويرى اأنها ملائمة له.
يحر���ص عل��ى تدريب نف�س��ه وتطويرها واكت�س��اب المزيد من المه��ارات، كمهارات 
الحا�س��وب، وال��دورات، والبرامج المتخ�س�س��ة الاإداري��ة والفنية، والاإلم��ام باللغات 
ومواكب��ة الم�س��تجدات ف��ي العل��وم والتكنولوجيا، وتبن��ي منهج جديد ف��ي النظر اإلى 
التدريب بو�س��فه و�س��يلة تنمية وتطوير لقدرات العامل، ممّا ي�س��هم في تحقيق م�سلحة 

م�ستركة للعامل والموؤ�س�سة التي ينتمي اإليها. 
يتج��ه اإلى العم��ل الحرّ، فل��م تعد الوظيف��ة الثابتة 
المح��ددة الاأجر مطمح الباحثي��ن عن عمل، وقد 
اأ�س��بحت الحكومات والمنظم��ات العالمية تعي

اأهمية الاأعمال الحرة وت�سجع الم�ساريع ال�سغيرة والمتو�سطة وتدعمها. 
 يعي اأهمية تنظيم الاأ�سرة ومتغيرات النمو ال�سكاني.  

يتخلّى عن الثقافات ال�س��لبية التي ت�س��ود المجتمع، كالاعتماد على الوا�سطة، واأن يتعلم 
الاعتماد على نف�سه، وكفاءته عند التقدم اإلى اأيّ وظيفة.

 اأ  - 

ب- 

ج�-

د - 
ه�-

�أتقن عملك تنل �أملك

1- �لم�ضتويات �لمهنية
يق�سّ��م العمال المهنيون اإلى خم�س��ة م�س��تويات، 
ت�سمى م�ستويات العمل المهني )�سلم المهارات(، 
ولكلٍّ منها مهام اأو م�س��وؤوليات محددة، وراتب 
يتنا�سب مع حجم عمله ونوعيته، ح�سب الخبرات 
والموؤهلات التي يمتلكها العامل، وكذلك ح�سب 

)Vocational Levels(  ثالثًاا : �لم�ضتويات �لمهنية وكيفية �لختيار �لمهني

�لخت�ضا�ضي

�لفنيّ )�لتقّني(
�لعامل �لمهني

�لعامل �لماهر

�لعامل ذو �لمهار�ت �لمحدودة

)�لم�ضتويات �لمهنية(

ال�سكل )5-1(: الم�ستويات المهنية
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 �أ  - 

ب- 

ج�-

د - 

ه�-

ن�ساطه وقدرته على العمل، كما هو مبين في ال�سكل )5-1(. ويمكن تو�سيح هذه الم�ستويات 
المهنية )اأو �سلم المهارات( على النحو الاآتي: 

�لخت�ضا�ض��ي: يتميز العاملون �س��من هذا الم�س��توى بامتلاكهم قدرًا عاليًا من المهارات 
العلمية والفنية والاإ�س��رافية والقيادية تمكنهم م��ن تحليل العمل، والتخطيط له، واإدارته، 
وتقييمه، وتطويره، واإدارة الاأفراد، وحلّ م�س��كلات العمل، وكذلك لديهم مهارات في 
اإنجاز الر�س��ومات، والت�ساميم، والح�سابات الفنية الخا�س��ة، وح�ساب الكلفة، واإعداد 
الموا�س��فات للتجهي��زات وتدريب  المروؤو�س��ين، ويكون الاإعداد لهذا الم�س��توى في 

الجامعات والمعاهد العليا. 
�لفني )�لتقني(: يتميز العاملون �سمن هذا الم�ستوى بامتلاكهم مهارات متعددة فنية وعملية 
واإدارية متخ�س�س��ة تمكنهم م��ن فهم طبيع��ة الاأداء وتحليله، وتحدي��د مراحل الاإنجاز 

ومتابعته وتقييمه، ويكون الاإعداد لهذا الم�ستوى في كليات المجتمع.
�لعام��ل �لمهني: يو�س��ف العاملون �س��من هذا الم�س��توى باأن اأعماله��م تتطلب مهارات 
لتاأدي��ة المهنة واإنجازها على نحو متكامل، وتت�س��من هذه المه��ارات الجانب العملي 

والمعلومات الفنية المرتبطة بالمهنة. 
�لعامل �لماهر: يو�سف العاملون �سمن هذا الم�ستوى باأن اأعمالهم تتطلب مهارات تتعلق 
بجزء من المهنة، وتُكت�سب هذه المهارات بعد تلقّيهم التعليم والتدريب في موؤ�س�سات 

ا لهذا الجانب. ي�سً التدريب المهني ومواقع العمل وفق برامج معدّة خ�سّ
�لعامل ذو �لمهار�ت �لمحدودة: يو�سف العاملون �سمن هذا الم�ستوى باأن اأعمالهم تتطلب 
قدرًا محدودًا من المهارات العملية، ويمكن اإك�سابهم هذه المهارات عن طريق تدريب 
ق�سير في موقع العمل، ولا يتطلب اكت�سابها تح�سيلًا علميًّا، ولا يتحمل العامل �سمن 

هذه الفئة اأيّ م�سوؤوليات اإ�سرافية، واإنما يعمل بتوجيه فئة مهنية اأعلى منه وباإ�سرافها.

2- �لعو�مل �لتي توؤثر في �ختيار �لفرد لمهنته 
اإن الاختيار ال�سليم للمهنة من الاأمور المهمّة في حياة الاإن�سان، وهو اأمر ذاتي يجب اأن يقرره 
العامل بمح�ص اإرادته، ويختار نوع المهنة التي تنا�سب ميوله وقدراته، اإذ اإنّ ذلك يوؤثر في 
ا عدد  حياته، ويعتمد عليه م�ستقبله. وكلما زاد التقدّم العلمي والتكنولوجي في العالم زاد اأي�سً
المهن؛ ممّا يجعل عملية الاختيار اأ�سعب واأكثر تعقيدًا، ويتطلب تفكيرًا اأعمق، وتاأنّيًا اأكثر 

قبل اتخاذ القرار النهائي. وهنالك عوامل توؤثر في اختيار ال�سخ�ص لمهنته، منها:
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عوامل مرتبطة ب�شخ�شية الإن�شان، مثل :
1. ميول الاإن�سان ورغبته: فالاإن�سان يميل بطبعه اإلى اختيار ما يحب ويرغب، اأما اإذا 

كره مهنته فلن يبدع فيها.
البنية قد لا ي�ستطيع  ال�سعيف  التي يمتلكها: فالاإن�سان  العقلية والج�سدية  القدرات   .2

القيام باأعمال تحتاج اإلى قوة ج�سدية.
3. ال�سفات: فاإذا كان ع�سبيّ المزاج مثلًا، فاإنه لا ي�ستطيع اأن يعمل في مهنة تحتاج اإلى 

الحلم وال�سبر والدقة.
4. المواهب: فالاأعمال الفنية والاإبداعية تحتاج اإلى اإن�سان لديه موهبة.
5. القيم: فالاإن�سان الملتزم دينيًّا لا يعمل في مهن واأماكن يحرمها دينه.

عو�مل تتعلق بو�ضع �لعمل، مثل:  
1. مو�سوع العمل وارتباطه بتخ�س�ص العامل.

2. مكان العمل وبعده عن مكان الاإقامة.
3.  احتمالات التقدّم والترقية في العمل.

4. النواحي البيئية وم�ستوى خطورة العمل.
�لنو�حي �لجتماعية و�لقت�ضادية، مثل:

اإلى المنا�سب العليا والوظائف  1. المكانة الاجتماعية للعائلة: فبع�ص الاأفراد يميلون 
القيادية؛ ب�سبب مكانة عائلتهم الاجتماعية.

2. العامل المادي: مثل تدني الراتب، وعدم وجود حوافز مادية في العمل.

3- مبادئ �لختيار �لمهني �ل�ضليم
لا بدّ اأن تتعرف بع�ص المبادئ التي ت�ساعدك على التفكير ال�سليم عند اختيار المهنة، مثل:

�لمرونة: على الفرد األّا يح�سر نف�سه في مهنة محددة، فكلّ واحد منا ي�سلح للعمل في 
اأكثر من مهنة.

�ل�ض��تمر�رية: فيجب اأن تكون عملية الاختيار المهني م�س��تمرة ومت�سلة، وذلك باإتاحة 
حري��ة الاختيار للف��رد في كل مرحلة من مراح��ل عمره؛ لاأنّ ميوله ق��د تتغير، وكذلك 

اأحوال المجتمع والاأعمال نف�سها.

 �أ   - 

ب- 

ج�-

 �أ  - 

ب- 
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�لطلاع: فعلى الفرد اأن يزيد من ثقافته واطلاعه على حاجات ال�سوق والمهن المطلوبة، 
الحكومية  والهيئات  الوزارات  من  عدد  من  المقدمة  المهني  التوجيه  ويتابع خدمات 

والموؤ�س�سات الخا�سة، ويفيد منها.
اكت�ش��اف الذات: على الفرد  اأن يعرف قدراته وا�س��تعداداته وميوله و�س��مات �سخ�س��يته 

بمو�سوعية ليختار المهنة التي تنا�سب �سخ�سيته واإمكانياته.
�لتم�ضك بالقيم �لأ�ضيلة: كالقيم التي تدعو اإلى الجدّ والاجتهاد، ونبذ الك�سل؛ للح�سول 

على مهنة �سريفة تحفظ للفرد كرامته.
�لتحرر من �لثقافات �ل�ضلبية:مثل نبذ ثقافة العيب، وتجنب البحث عن مهن من اأجل الجاه 

والتعالي على النا�ص. 
4- �لتوجيه �لمهني

يتواف��ر ف��ي وزارة التربي��ة والتعلي��م ووزارة العم��ل وموؤ�س�س��ة التدري��ب المهن��ي وغيرها 
م��ن ال��وزارات والهيئ��ات الحكومي��ة والخا�س��ة اأق�س��ام للتوجيه المهن��ي ت�س��اعد الطلبة 
عل��ى اختي��ار المه��ن الت��ي تتنا�س��ب وقدراته��م، وا�س��تعداداتهم، وميوله��م، ودوافعهم، 
وخططه��م الم�س��تقبلية، ع��ن طريق تنظي��م معار���ص للتعليم المهن��ي، واإ�س��دار كتيبات، 
ون�س��رات، واإح�س��اءات حديث��ة ع��ن مج��الات العم��ل المتاح��ة، والتخ�س�س��ات الت��ي 
يحتاجه��ا �س��وق العم��ل،  واإج��راء ن�س��اطات توعوي��ة للطلب��ة ف��ي المدار���ص الحكومي��ة 
 ع��ن طري��ق المر�س��دين التربويي��ن، واإلق��اء محا�س��رات للتوجي��ه نح��و العم��ل المهن��ي. 

ويمكن توجيه الطلبة نحو العمل المهني وذلك ب��:  
تعريفهم القدرات والمهارات والموؤهلات التي تتطلبها المهنة.

تو�سيح خ�سائ�ص المهن و واجباتها ومزاياها.
وتنميتها  وا�ستعداداتهم،  وميولهم  المهني  العمل  في  الراغبين  الطلاب  قدرات  بيان 

وتطويرها.
م�ساعدة الطالب على اتخاذ قرار ب�ساأن اختيار المهنة على نحوٍ يحقق له الر�سا ال�سخ�سي 
عنها، وي�سبع حاجاته وميوله النف�سية، وينمي قدراته الذاتية، ويرفد المجتمع بما يحتاج 

اإليه من خدمات �سرورية.
اإحاطة الطلبة علمًا بالموؤ�س�سات المختلفة التي تقدّم التعليم والتدريب الفني للراغبين في 
�لالتحاق بالوظائف �لمختلفة، وتعريفهم �شروط �لالتحاق بهذه �لمعاهد ومدة �لدر��شة 

فيها.

 اأ  - 
ب- 
ج�-

د - 

ه�-

ج�-

د - 

ه�-

و-
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�لبطالة: هي تعطل جانب من القوى العاملة المنتجة تعطّلًا ا�سطراريًّا مع توافر الرغبة في العمل 
والقدرة عليه.

فالعاطل عن �لعمل هو: كلّ قادر على العمل، ويرغب فيه، ويبحث عنه، ويقبل به �سمن م�ستوى 
الاأجر ال�سائد، ولكنه لا يجده.

1- �أ�ضباب �لبطالة
ترجع اأ�سباب البطالة ب�سورة عامة اإلى ما ياأتي:

تزاي��د النمو ال�س��كاني، وقلة الموارد والاإمكانيات الاقت�س��ادية وزيادة اأعداد ال�س��باب 
الباحثين عن العمل.

 الزيادة الم�سطردة في مخرجات التعليم، وعدم ان�سجام هذه المخرجات مع متطلبات 
�سوق العمل.

توجه الدول اإلى النظام الاقت�سادي الحر، وتوقفها عن ت�سغيل الخرّيجين في القطاع العام.
�نت�ش��ار ثقاف��ة �لعيب، و�متناع كثير م��ن �لاأفر�د من �لانخر�ط في بع���ض �لاأعمال، ممّا 

ي�سطر اأ�سحاب هذه الاأعمال اإلى ا�ستقدام العمالة الوافدة؛ ل�سدّ الحاجة.
قلة دعم الم�ساريع ال�سغيرة، اإذ اإنّ هذه الم�ساريع مازالت تواجه عقبات تمويلية وت�سريعية.

الهجرة من الريف اإلى المدينة، وهجر الاأرا�سي الزراعية للبحث عن الوظائف.

)Unemployment( ا : �لبطالة و�أنو�عها ر�بعًا

 اأ  - 

ب- 

ج�-
د - 

ه�-

ق�شية للمناق�شة
ناق�ص مع زملائك باإ�سراف المعلم العوامل التي توؤثر في اختيار كل طالب لمهنته.

ن�شاط
ارجع اإلى الت�سنيف الاأردني المعياري للمهن، ثم اذكر اأمثلة عملية على كلّ م�ستوًى مهني، 

ثم اعر�ص ذلك اأمام زملائك، باإ�سراف المعلم.
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2- �أنو�ع �لبطالة
البطالة لي�ست نوعًا واحدًا، بل هناك �سور واأ�سكال متنوعة لها، منها: 

�لبطالة �لعالمية: �لبطالة �لمرتبطة بحركة �لدور�ت �لاقت�شادية �لعالمية، �إذ يزدهر �لن�شاط 
الاقت�سادي في مرحلة معينة ويرتفع م�ستوى التوظيف، ثم تتبعها مرحلة ك�ساد ينخف�ص 
خلالها حجم الطلب، و تقلّ ن�سبة الت�سغيل والتوظيف، وي�ساحب ذلك ت�سريح العمالة، 

ثم تعود مرة اأخرى اإلى اأعمالها عندما تحدث حالة رواج. 
�لبطالة �لقطاعية: تكون في قطاع اقت�سادي واحد، اأواكثر، ولكنها لا تمتدّ اإلى القطاعات 

الاأخرى، كالبطالة بين العاملين في قطاع الخدمات. 
�لبطالة �لهيكلية: كالبطالة بين �سفوف خريجي الجامعات، ب�سبب عدم وجود تنا�سب 
بين القوى العاملة وفر�ص العمل المتوافرة في �سوق العمل، كارتفاع الم�ستوى التعليمي 

للعاطل عن العمل قيا�سًا بم�ستوى العمل اأو الاأجر المعرو�ص.
للعمل،  الفعلية  الحاجة  العمال على نحوٍ يفوق  اإذ يوجد عدد كبير من  �لمقنعّة:  �لبطالة 

ومن دون اإنتاج الحدّ المطلوب. 
�لبطالة �لمو�ضمية: هي البطالة الناتجة من تعطل القوى العاملة في موا�سم معينة من ال�سنة، 

مثل تعطل العاملين في قطاع ال�سياحة في ال�ستاء.
�لبطال��ة �ل�ض��لوكية )�لقيمية(: تنت�س��ر بين العاطلين ع��ن العمل الّذين يتبنّ��ون ثقافة العيب، 
��ا  ويعزفون عن العمل في مهن معينة، كعمل المرا�س��ل وغيره؛  لاأنّهم يرون فيها انتقا�سً

من قدرهم، مع عدم اأهليتهم لم�ستوًى مهني اأعلى.

3- تاأثير �لبطالة في �لفرد و�لمجتمع
للبطالة اأثارٌ �سلبية تعمّ المجتمع باأكمله، ويمكن اإيجازها في ما ياأتي: 

�لآثار �لقت�ضادية: تتمثل في تعطّل جانب من الطاقة المنتجة؛ ممّا يوؤدّي اإلى:
1. انخفا���ص الاأجور؛ ب�س��بب زيادة العر���ص، وتراجع الطلب؛ ممّا يوؤدي اإلى ك�س��اد 

ال�سوق.
الفني  م�ستواه  تراجع  اإلى  يوؤدي  ممّا  تخ�س�سه،  نطاق  خارج  للعمل  العامل  قبول   .2

والتقني.

 �أ  - 

ب- 

ج�-

د - 

ه�-

و-

 �أ  - 
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3. تعطل قوى العاطل عن العمل بدلًا من تنميتها.
4 تراجع الاإيرادات ال�سريبية للدولة من الاأفراد، وتناق�ص الناتج المحلي الاإجمالي. 

�لآثار �لجتماعية
1. ارتفاع معدل الفقر، وتغيير نمط حياة الاأفراد، وتقليل النفقات.

2. ع��دم المق��درة على اإ�س��باع المتطلب��ات والحاجات الاأ�س��رية، مما يوؤثر �س��لبيًّا في 
الم�ستوى ال�سحي والتعليمي لاأفراد المجتمع.

3. التفكّك الاأ�سري والعزوف عن الزواج.
4. انت�س��ار الا�س��طرابات النف�س��ية والع�س��بية للمتعطلين عن العمل؛ مم��ا يدفعهم اإلى 

ارتكاب الجرائم.

4-طرق �لحد من �لبطالة
يمكن الحدّ من البطالة باتباع الاآتي: 

اإع��ادة النظر في ال�سيا�س��ات التعليمية، ورب��ط البرامج التعليمي��ة والتدريبية باحتياجات 
�سوق العمل.

توفير قاعدة بيانات عن �سوق العمل، وخدمات التدريب، والم�ساندة الفنية، وخدمات 
التوجيه المهنية في الوزارات والموؤ�س�سات الحكومية.

دعم المهن والحرف، والت�سجيع على التوجه اإلى التعليم المهني و�سوق العمل بدلًا من 
التوجه اإلى التعليم الاأكاديمي اأو الجامعي.

دعم موؤ�س�سات التدريب و�سركات الت�سغيل.   
ت�س��جيع التوجّه اإلى العمل الحرّ، وتاأ�س��ي�ص الم�س��اريع ال�س��غيرة، واإزالة ال�س��عوبات، 

والتغلّب على الم�سكلات التي تواجهها. 
اإحلال العمالة المحلية  مكان العمالة الوافدة، والتاأثير في المجتمع لتغيير ثقافة العيب.
ت�س��جيع الا�س��تثمارات المحلية، وا�س��تقطاب الا�س��تثمارات الاأجنبي��ة، وذلك بتطوير 

الت�سريعات، وت�سهيل اإجراءات الا�ستثمار، وتوفير البنية التحتية والخدمات الملائمة.

ب- 

 اأ  - 

ب- 

ج�-

د - 
ه�-

و-
ز - 
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ال�سعي  اإلى  منا�سب  عمل  على  الفرد  ح�سول  يحتاج 
الجادّ المبني على التخطيط، اإذ اإنّ اأ�سحاب العمل يبحثون 
ومع  توظيفهم.  اأجل  من  اأدائهم  في  المتميزين  الاأفراد  عن 
تطور و�سائل الات�سال بات من ال�سهل تو�سيع نطاق البحث 
اأكثر  يلبي احتياجاتنا وي�سبع رغباتنا، ومن  الذي  العمل  عن 

الطرق �سيوعًا للبحث عن وظيفة ما ياأتي:

1- �ضبكة �لمعلومات �لدولية )�لإنترنت(
يعدّ الاإنترنت الاآن من اأبرز و�سائل البحث عن الوظائف، نظرًا اإلى ما يتمتع به من �سرعة تبادل 
الر�سائل والمعلومات، بالاإ�سافة اإلى اأنه يعدّ ملتقًى �سهلًا، وغير مكلف للباحثين عن العمل، 
اإلى  بالن�سبة  الاإنترنت مجانية  التوظيف في �سبكة  العمل، على حدٍّ �سواء، فمواقع  واأ�سحاب 
الاأفراد، وهي اأرخ�ص بن�سبة )90%(  من ا�ستخدام �سبل الاإعلان التقليدية، ف�سلًا عن اأنها تجذب 
الموظفين، وتحتوي على معلومات وتفا�سيل عن الوظيفة اأكثر ممّا يوجد في و�سائل الاإعلان 

الاأخرى.
وم��ع كل المزاي��ا الت��ي ذكرت عن تل��ك المواقع، اإلّا اأن��ه يجب الحذر م��ن مواقع الاحتيال 
الت��ي تقدّم اإعلانات وهمي��ة ومغرية، وتطلب مبالغ قد تبدو رمزي��ة مقارنةً بمغريات الوظيفة 
المزعومة، ولكنها في الحقيقة لا تقدّم �س��يئًا، لذا يجب ا�ستخدام المواقع الموثوق بها، مثل 
المواقع الحكومية، اأو التابعة لموؤ�س�سات م�سهود لها بالنزاهة، والحذر من الر�سائل الم�سللة.

)Market Information(  ا : طرق �لح�ضول على معلومات �ضوق �لعمل و�لبحث عن وظيفة خام�ضًا

�لباحث �لناجح عن �لوظيفة يتميزّ 
بالحما�ص و�لإ�ضر�ر �لد�ئمين

ق�ضية للبحث
اكتب بحثًا عن الخدمات التي يقدمها �سندوق التنمية والت�سغيل، وبيّن دوره في الحدّ من 

ل اإليه اأمام زملائك، باإ�سراف المعلم. البطالة، واعر�ص ما تتو�سّ
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2- �لإعلانات �لمقروءة و�لم�ضموعة و�لمرئية
ت�سكل ن�سبة الح�سول على وظائف عن طريق هذه الاإعلانات )20%( من عمليات التوظيف، 
على  �ساعدت  الاإعلانات  فهذه  تجاهلها،  يمكن  لا  اأنه  اإلّا  قليلة،  تعدّ  الن�سبة  هذه  اأن  ومع 
الح�سول على وظيفة، وغالبًا ما يكون لها م�سداقية عالية، ولذلك ت�ستخدمها الموؤ�سّ�ساتُ 
الدولية والخا�سة واأجهزة الدولة الع�سكرية والمدنية عند حاجتها اإلى تعبئة �سواغر الوظائف 

فيها.
ويق�سد بالاإعلانات المقروءة الاإعلانات المن�سورة في ال�سحف والمجلات، اأمّا الاإعلانات 
الم�س��موعة فهي التي تبثّ ف��ي الاإذاعة )الراديو(، ويق�س��د بالاإعلان��ات المرئية الاإعلانات 
التي تبث في التلفاز، ويوجد الاآن خدمة الاإعلان عن الوظائف باإر�س��ال ر�س��ائل ق�س��يرة اإلى 

المواطنين بو�ساطة الاأجهزة الخلوية.

3- متابعة �لإد�ر�ت �لمعنية بالتوظيف
توجد عادةً في �س��ركات القطاع الخا�ص وفي الموؤ�س�س��ات اإدارات واأق�س��ام خا�س��ة معنية 
بالتوظي��ف تختلف م�س��مياتها من جهة اإلى اأخ��رى، مثل اإدارة العلاقات العام��ة، اأو مديرية 
�سوؤون الموظفين، اأو اإدارة الموارد الب�سرية، وما �سابه ذلك، ويمكن بو�ساطتها الا�ستف�سار عن 
وجود �سواغر وظيفية. ويقوم ديوان الخدمة المدنية بمهمة التوظيف في القطاع الحكومي، 
اإلّا انّ هناك اأوقاتًا محدّدة ي�س��مح فيها بتقديم طلبات التوظيف، ويمكن متابعة هذه الطلبات 
���ص لخدمة  عن طريق الموقع الاإلكتروني لديوان الخدمة المدنية اأو الخط ال�س��اخن المخ�سّ

الجمهور وا�ستف�ساراتهم.

4- �لنقابات �لمهنية و�لموؤ�ض�ضات و�لجمعيات �لخيرية
النقابة،  تخ�س�ص  ح�سب  �ساغرة  وظائف  عن  الاإعلان  خدمات  النقابات  هذه  في  يتوافر 
ة لتوظيف المهنيين من الخريجين الجدد وتاأهيلهم، وت�سهيل  وكذلك يوجد فيها برامج خا�سّ
ا خدمات الاإعلان عن وظائف وتعريف  ت�سغيلهم. ويتوافر لدى بع�ص الجمعيات الخيرية اأي�سً

ال�سركات والموؤ�س�سات بطالبي العمل.
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5- زيارة معار�ص �لتوظيف
تقيم العديد من الكليات والجامعات معار�ص للتوظيف تدعو اإليها ال�سركات والموؤ�س�سات 
فر�سة  تتيح  لكي  والجامعات؛  الكليات  هذه  تدر�سها  التي  نف�سها  التخ�س�سات  في  العاملة 
لطلابها للتعارف والات�سال بال�سركات التي تعمل في مجال اخت�سا�سها، وقد تبنت بع�ص 
الوزارات والموؤ�س�سات الحكومية، مثل وزارة العمل فكرة تنظيم معار�ص �ساملة للتوظيف 

في مختلف التخ�س�سات يعلن عن موعدها في و�سائل الاإعلام المختلفة.

6- خدمات مكاتب �لتوظيف
يوج��د حاليًّا العديد من �س��ركات التوظيف المتخ�س�س��ة في توفير العم��ل والتوظيف داخل 
الب��لاد، ويمكن الح�س��ول على عناوينها عن طري��ق الاإنترنت اأو دلي��ل الهاتف، وتقوم هذه 
ال�س��ركات بمهمة الو�س��يط وتبادل المعلومات بين اأ�س��حاب العم��ل وطالبي العمل، وذلك 
بتوفير قاعدة بيانات ومعلومات، وتزويد اأ�سحاب العمل بها عن طالبي الوظائف. وتتقا�سى 

�سركات التوظيف مبالغ رمزية لقاء هذه الخدمة.

7- الت�شالت ال�شخ�شية
تعدّ هذه الطريقة من اأف�سل الو�سائل للح�سول على الوظيفة، فعلى الفرد األّا يركن اإلى الاآخرين، 

بل عليه اأن يبادر بالات�سال باأقاربه واأ�سدقائه، وي�ساألهم عن فر�ص عمل منا�سبة.

ن�شاط
زر مكتب العمل في منطقتك، وا�ستف�سر عن برنامج ت�سغيل الخريجين الجدد، وعن دوره 
�سهم،  في اإيجاد فر�ص عمل للمهنيين في الموؤ�س�سات وال�سركات التي تعمل في مجال تخ�سّ
اأمام  واعر�سه  الزيارة،  هذه  تقريرًا عن  واكتب  دائمة،  ب�سورة  العمل  في  تثبيتهم  واإمكانية 

زملائك، باإ�سراف المعلم.
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تطوي��ر �لذ�ت: ه��و رغبة الفرد في تنمية قدراته وتجديد طاقاته، وحر�س��ه عل��ى زيادة خبراته 
ومعارفه.

1- �أهمية تطوير �لذ�ت
اإنّ التغيير الاإيجابي الم�ستمر هو اأمر اأ�سا�سي في حياة الاإن�سان الناجح والطموح، ويكون هذا 
التغيير عن طريق التعليم الم�ستمر، و�سعة الاطلاع، والانفتاح على العالم، ومواكبة كلّ ما هو 

جديد.

وتتلخ�ص اأهمية تطوير الذات في اأنه يحقق الجوانب ال�شخ�شية الآتية: 
تعزيز الثقة بالنف�ص والقدرة على تحمل الم�سوؤوليات.

تنمية القدرة على حل الم�سكلات بعقلية متزنة وباأ�سلوب علمي.
الا�ستعداد الدائم للانفتاح على الثقافات المختلفة، وتقبل النقد، واحترام الراأي الاآخر. 

الحر�ص على التغيير للاأف�سل ومواكبة التغيرات الم�ستمرة في �سوق العمل.
تنمية روح المبادرة والاإبداع، وتحفيز الابتكار.

2- خطو�ت تطوير �لذ�ت
)تقيي��م �لذ�ت(: يب��داأ تطوير الذات بتقييم الفرد لذاته على نحوٍ دقيق و�س��ريح، وتحديد 

مواطن القوة وال�سعف.
)تجدي��د �لمو�ق��ف با�ض��تمر�ر(: لابدّ اأن يتحلّى الف��رد بالجراأة لتعديل مواقفه وتح�س��ينها، 

واإعادة النظر في الاأمور، واإ�سلاح المواقف ال�سلبية. 
تطوير مهار�ت �لعمل: تتاأثّر الوظائف با�ستمرار بالتطورالذي يحدث في العالم، ولذلك 

ينبغي اأن يكون هنالك مرونة ومتابعة وانفتاح لمواكبة الخبرات الحديثة عن طريق:
1. الم�ساركة في الدورات والبرامج التدريبية المختلفة. 

2. الم�ساركة في الندوات والموؤتمرات والمنتديات المفيدة.
3. القراءة و التعلّم الذاتي.

)Self  Development(  ا : �أ�ضاليب تطوير �لذ�ت �ضاد�ضًا

 اأ  - 
ب- 
ج�-
د - 
ه�-

 �أ  - 

ب- 

ج�-
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 �أ  - 

ب- 

�إد�رة �لذ�ت وتنظيمها: وذلك بالاإفادة من الوقت المتاح؛ لتحقيق الاأهداف مع الا�ستمرار د - 
في الحفاظ على حياة متوازنة بين العمل والحياة الخا�سة، وتغيير نمط العي�ص بممار�سة 
الهوايات وممار�سة الريا�سة، وتخ�سي�ص وقت الاإجازة  للا�ستجمام والراحة فقط؛ لكي 
ن�ستطيع العودة اإلى العمل بكامل طاقتنا، وقد انتبهت الحكومات في الدول المتقدمة 
لهذا الاأمر فاأ�سدرت قوانين تمنع العامل من مزاولة اأي عمل اآخر في وقت اإجازته؛ كي 

يحتفظ بطاقته لعمله الاأ�سا�سي الذي يتقا�سى عليه الاأجر.

3- �أهمية �لتدريب في �أثناء �لخدمة و�أثره في رفع م�ضتوى �لأد�ء وتطوير �لذ�ت 
يعدّ التدريب فعالًا وذا اأثر كبير في تطوير الاأفراد وزيادة اإنتاجيتهم، فهو يمدّهم بالمعلومات 
تعديل  في  رئي�ص  وله دور  اأهدافهم، ويطور مهاراتهم وقدراتهم،  تحقيق  ت�ساعد على  التي 
نحو  �سلوكه  توجه  واأفكار  معلومات  من  الفرد  يكت�سبه  بما  وذلك  والاتجاهات،  ال�سلوك 

الاأف�سل.
ويمكن تعريف التدريب المهني باأنه: عملية اإك�ساب الفرد مهارات، ومعارف، واتجاهات 

�سرورية لي�سبح قادرًا على القيام بعمل محدد، اأو بمهنة، اأو بجزء منها، بم�ستوًى مقبول.

�أنو�ع �لتدريب �للازم في �أثناء �لخدمة و�أهد�فه 
�لتدريب �لإنعا�ضي: يُعاد في هذا النوع تدريب العاملين على مهام عملهم اأو بع�سها، ح�سب 
العامل على اخت�سار  يتعود  فقد  لمهام عملهم،  واإك�سابهم معلومات م�ساندة  الحاجة، 
نتيجة  اأداء خاطئة  ممار�سة خطوات  يعتاد  وقد  الزمن،  مرور  مع  الاأداء  بع�ص خطوات 
اجتهاد �سخ�سي منه، وقد ين�سى بمرور الزمن بع�ص المعلومات الم�ساندة اأو يخلط بينها، 
ولهذا فاإنّ التدريب الاإنعا�سي يعدّ �سروريًّا للحد من اختلال اأداء العامل اأو تدني م�ستواه.

 �لتدريب بهدف رفع �لكفاءة: ينفذ هذا التدريب في اأثناء الخدمة للاأهداف الاآتية: 
العامل، وذلك با�ستخدام تقنية جديدة في العمل تتطلب تدريبه عليها،  1. رفع كفاءة 
ومن اأمثلة ذلك ا�ستخدام الحا�سوب وبرامجه، وا�ستعمال معدات حديثة ذات نظام 

عمل اأكثر تطورًا بدلًا من المعدات القديمة.
اإذ  الموؤ�س�سة،  ال�سواغر داخل  توافر  قبل  اأعلى: ويكون ذلك  لوظيفة  العامل  تاأهيل   .2

يدرّب العامل على مهام الوظيفة الجديدة التي �سيُرفّع اإليها.
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ج�-

3. تدريب��ات الاأمن وال�س��لامة في اأثناء العم��ل: يدرّب العاملون عل��ى متطلبات الاأمن 
وال�سلامة المهنية، وعلى اأ�ساليب الاإطفاء والاإنقاذ، لوقاية العامل وحماية المن�ساأة. 

�إعادة �لتدريب: قد ت�سطر بع�ص الموؤ�س�سات اأحيانًا اإلى تدريب العاملين لديها على مهن 
جديدة؛ ب�سبب تو�سيع م�ساريعها ون�ساطاتها.

1- مفهوم �لت�ضالت �لوظيفية و�أهميتها 
الات�سال: عملية تبادل للاأفكار والمعلومات والم�ساعر والاأحا�سي�ص بين الاأفراد عن طريق 

ر�سائل كتابية اأو �سفوية، اأو تعبيرات الوجه ولغة الج�سد اأو اأيّ و�سيلة ات�سال.
بين  والبيانات والاأفكار  المعلومات  تبادل  فهو عملية  العمل  الات�سال في مكان  اأمّا مفهوم 
الاأفراد العاملين داخل الموؤ�س�سات اأو ال�سركات بع�سهم مع بع�ص من جهة، وبين العاملين 

والعملاء والزبائن من جهة اأخرى.  
�أهمية �لت�ضال: تظهر اأهمية الات�سالات الوظيفية في الجوانب الاآتية:

التي  الم�سكلات  واأبرز  عملهم  بطبيعة  الاأفراد  تعريف 
تواجههم.

التفاعل  اإلى  توؤدي  اإنها  اإذ  الاإن�سانية:  العلاقات  تنمية 
والتبادل الم�سترك للاأن�سطه المختلفة بين الاأفراد  داخل 

العمل. 
اأعمال  من  كبيرًا  جزءًا  تمثل  الوظيفية  فالات�سالات  الاإدارة:  لوظائف  الفاعلية  تحقيق 

المدير اليومية.

)Communication(  ا : �لت�ضال �لوظيفي و�أهميته �ضابعًا

 اأ  - 

ب- 

ج�-

اجتماع��ي  كائ��ن  الإن�س��ان 
بطبيعته؛ ل��ذا ي�سعب عليه 
العي�ش من دون م�س��اركة اأو 

تفاعل مع الآخرين.

ق�شية للمناق�شة
الت�س��جيع على الق��راءة يبداأ بالتعود منذ ال�س��غر. ناق�ص زملاءك، باإ�س��راف المعلم، في اآخر 

كتاب قراأته، مبينًا تاأثيره في �سخ�سيتك وتطويره لذاتك؟
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د - 

ه�-

 �أ   - 

ب- 

 �أ   - 
ب- 
ج�-

د - 
ه�-

توجيه ال�سلوك الفردي والجماعي للعملاء والعاملين في الموؤ�س�سات اأو ال�سركات، اأو 
تغييره.

تعدّ و�سيلة رقابية واإر�سادية لن�ساطات الموؤ�س�سات اأو ال�سركات.

2- �أنو�ع �لت�ضال �لوظيفية 
�لت�ضالت �للفظية، وتت�سمن ما ياأتي:

1. الات�سالات الكتابية: مثل، الخطابات المكتوبة، والتقارير والتعليمات،...اإلخ.
2. الات�سالات الهاتفية.
3. الات�سالات ال�سفهيه.

�لت�ضالت غير �للفظية، وتت�سمن ما ياأتي:
1. الات�سالات الحركية : هي لغة الج�سد، وحركة العينين واليدين، وتعابير الوجه.

2. الات�سالات المرئية: عن طريق ال�سور، والرموز، والر�سوم.

3- عو�مل �لت�ضال �لوظيفي �لناجح 
هنالك عوامل عدّة لا بدّ من توافرها في اأيّ عملية ات�سال لتكون ناجحة وفعالة، ومن هذه 

العوامل: 
تحديد هدف �لر�ضالة بدقة وو�ضوح.

الإلمام ب�شخ�شية الم�شتقبل: اأي معرفة ثقافته، وميوله، وقدراته، ولغته، ووظيفته.
�ختيار �لبيئة و�لتوقيت �لمنا�ضب: اإذ اإنّ اأمزجة الاأ�سخا�ص تختلف باختلاف اأوقات النهار 

والبيئة والمناخ.
تهيئة �لم�ضتقبل: اإذ لا بدّ من التمهيد ليكون هنالك قبول ذهني ونف�سي.

�لإ�ض��غاء باهتم��ام وجذب �لنتب��اه: وذلك بالتفاعل عن طريق لغة الج�س��د، كالابت�س��امة، 
واإظهار الحما�سة.

4- �إعد�د �لتقارير
الاإدارية  الم�ستويات  بين  الاأعمال  من�ساآت  في  الفعال  الات�سال  و�سائل  من  و�سيلة  �لتقرير: 

�لمختلفة ووحد�ت �لن�شاط، كلٌّ في مجال �خت�شا�شه.
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ب- 
ج�-

د - 
ه�-
و-

ز - 

وتختلف التقارير باختلاف اأنواعها واأهدافها، فمنها التقارير الاإدارية والفنية والطبية وغيرها، 
بفاعلية  وقيادتها  المن�ساأه  على  ال�سيطرة  الاإدارة  على  ال�سعب  من  يكون  التقارير  دون  ومن 
وكفاءة، فالاإدارة تعتمد على ما تت�سمنه التقارير من معلومات لمعرفة ما يجري داخل المن�ساأة؛ 
لكي تتمكن من اتخاذ القرارات المنا�سبة في المواقف المختلفة ور�سم ال�سيا�سات والخطط 
واختيار اأ�سلوب العمل المنا�سب، وت�ساعد التقارير على تعرف وجهات نظر العاملين واآرائهم 

والتو�سيات التي يقدمونها، والحلول التي يقترحونها للتغلب على م�سكلات العمل.

ومن خ�ضائ�ص �لتقرير �لجيدّ:
تحديد هدف �لتقرير �أو �لغر�ص منه: فكل تقرير فعاّل يجب اأن يكون هناك �سبب لكتابته.

�لإيجاز: يجب اأن يكون مخت�سرًا، ومبا�سرًا، واألّا يكون الاإيجاز مخلاًّ بجوانب المو�سوع.
�لو�ضوح: يجب اأن يكون التقرير وا�سحًا ومفهومًا.

�لتوثيق: يجب اأن يكون التقرير موثّقًا قدر الاإمكان ومدعّمًا بحقائق مو�سوعية.
خًا، واأن تحدد الفترة الزمنية التي يتحدث عنها. �لتاأريخ: يجب اأن يكون التقرير موؤرَّ
�أن يت�ضمن تو�ضيات: وذلك بتحديد ما يجب عمله والاإجراءات التي ينبغي اتخاذها.

�لتو�ضيحات: قد تحتاج بع�ص التقارير اإلى خرائط ور�سوم بيانية تو�سيحية، فذلك اأف�سل 
من التقارير التي اقت�سرت على الكلمات.

للبحث عن  تنظيم خطواتك  بها  يمكنك  التي  الاأولى  الخطوة  يعدّ  الذاتية  ال�سيرة  اإعداد  اإنّ 
الفردية  والمهارات  لات  والموؤهِّ الكفايات  بذكر  اإعدادًا جيدًا وذلك  تُعدّ  اأن  ينبغي  لذا  وظيفة، 
على نحوٍ وا�سح، واأن تت�سمّن جوانب القوة التي تتمتع بها من دون الحديث عن الما�سي وذكر 
المنا�سب التي �سغلتها والاأعباء والم�سوؤوليات التي تولّيتها، فهذه الطريقة التقليدية قد لا توحي 

)Curriculum Vitae(  ثامنًاا : �إعد�د �ل�ضيرة �لذ�تية

اكتب تقريرًا
اكتب تقريرًا عن حالة جهاز كلِّفت باإجراء �سيانة له، وبيّن اأعمال ال�سيانة التي اأجريتها، ثم 

اعر�ص ما تكتبه اأمام زملائك، باإ�سراف المعلم.
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اإلى اأ�سحاب العمل بما يمكن اأن تحققه لهم، بل يجب اأن تربط �سيرتك بالاأهداف والمهارات 
التي يحتاجون اإليها؛ لاأنهم يرغبون فيمن له القدرة على اإ�سافة �سيء ذي قيمة لعملهم، ومن يتمتع 

بكفاءات واإمكانيات.

1- مو��ضفات �ل�ضيرة �لذ�تية
ال�سدق في المعلومات.
تنظيم الاأفكار وترتيبها.

 CS اأو الاخت�سارات، مثل: اخت�سار  المبهمة  الخيال والعواطف والعبارات  خالية من 
.)Computer Science( الذي يعني

تجنب الاأخطاء الاإملائية والنحوية، لاأنّ اإتقانك للغة يظهر مدى ثقافتك.
العمل  اأ�سحاب  فبع�ص  الهاتف،  ورقم  )الاإيميل(،  الاإلكتروني  البريد  عنوان  ن  تت�سمَّ

يف�سلون الات�سال عن طريق البريد الاإلكتروني.
اأعباء كبيرة،  الاإيجاز: ينبغي اأن تكون ال�سيرة مخت�سرة، لاأنّ اأ�سحاب الاأعمال لديهم 

بالاإ�سافة اإلى اأنهم ي�ستلمون عددًا كبيرًا من طلبات التوظيف.

2- تق�ضيم �ل�ضيرة �لذ�تية
تت�سمن ال�سيرة الذاتية الجوانب الاآتية:

المعلومات ال�شخ�شية: الا�سم، وتاريخ الميلاد، والجن�سية، والحالة الاجتماعية، والعنوان، 
واأرقام الهواتف، والبريد الاإلكتروني، وعنوان �سفحة الويب ال�سخ�سية.

ل العلمي والتقدير وتاريخ الح�سول عليه، والموؤ�س�سة  �لموؤهِّلات �لأكاديمية: ا�سم الموؤهِّ
التعليمية، والمكان.

و�سنوات  الوظيفية،  والمهام  والوظيفة،  العمل،  فيها  بداأت  التي  ال�سنة  �لوظيفية:  �لخبرة 
الخبرة الوظيفية، والتدريب العملي.

�لدور�ت �لتدريبية:  ا�سم الدورة، ومكانها، واأهدافها، ومدتها.

الأن�شطة: تت�شمن ��شم �لن�شاط، و�لمكان �لذي �أقيم فيه ومدته.
 �لمهار�ت و�لهو�يات: مثل مهارة ا�ستخدام الحا�سوب، اأو القدرة على قيادة ال�سيارة.
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ز - 

ح-

�للغ��ة: يجب تحديد م�س��توى اإتقان اللغة م��ن حيث المحادثة والكتاب��ة، وذلك بكتابة 
ا. كلمات دالّة ودقيقة، مثل: ممتاز، جيد جدًّ

�لمعرفون: الا�سم، والم�سمى الوظيفي، والعنوان واأرقام الهواتف،
ويمكن اإ�سافة الجوائز، و�سهادات التقدير التي ح�سلت عليها.

ويبين ال�سكل )5-2( نموذجاً لل�سيرة الذاتية.
�ل�ضيرة �لذ�تية

CV

�ل�ضم
مكان وتاريخ �لولدة

�لهاتف�لعنو�ن
�لبريد �لإلكتروني

�لوظيفة �لحالية

مكان ��ضم �لموؤهل
�لدر��ضة

�ضنة 
�لتقدير�لتخرج

�لم�وهلات �لعلمية

�لفترةطبيعة �لعملمكان �لعمل
�لخبر�ت �ل�ضابقة

�لدور�ت �لتخ�ض�ضية

دور�ت �لكمبيوتر 
تاريخ مكان �نعقادها��ضم �لدورةو�للغات

�نعقادها

م�ضتوى �لإتقان�للغة
محادثةقر�ءةكتابة

�إتقان �للغات

نبذة عن طموحاتك
�أ�ضباب تقديمك للوظيفة

ال�سكل )5-2(: نموذج �سيرة ذاتية
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المقابلة ال�شخ�شية: و�سيلة ت�ستخدمها الموؤ�س�سات التي ترغب في توظيف �سخ�ص ما لاختيار 
المر�سح المنا�سب، ومعرفة قدراته ومهاراته ومدى ملاءمته للوظيفة التي تقدم اإليها.

1- �لإعد�د للمقابلة
هنالك اأ�سئلة عامة يتوقع اأن تطرح على طالب الوظيفة، مثل: 

عرفنا بنف�سك. 
ماذا تعرف عن �سركتنا؟

لماذا تريد اأن تلتحق بهذه الوظيفة؟ 
لماذا تريد ترك وظيفتك الحالية؟ 

ما الذي �ست�سيفه اإلى �سركتنا؟ 
ما الذي حققته من اإنجازات في وظيفتك الحالية؟ 

ما الاإخفاقات التي تعر�ست لها في العمل؟ 
ما طموحاتك؟

2- يوم �لمقابلة
احر�ص في يوم المقابلة على ما ياأتي:

اأن يكون مظهرك مقبولًا. 
اأن تذهب واأنت بحالة ذهنية جيدة، وذلك باأن يكون نومك في تلك الليلة كافيًا.

اأن تكون في موقع المقابلة قبل الموعد بع�سر دقائق على الاأقل. 
ا�سطحب معك �سورة اأو اأكثر من �سيرتك الذاتية و�سهادات خبراتك العلمية والعملية.

3- �أثناء �لمقابلة
كن هادئًا وب�سو�سًا وغير متوتر. 

لا تنزعج اإذا لم تعرف الاإجابة عن بع�ص الاأ�سئلة.
تجنب الاإجابة عن اأ�سئلة لا تعرف عنها �سيئًا. 

اغتنم كل فر�سة للاإ�سارة اإلى الاأمور التي يمكن اأن تر�سحك لهذه الوظيفة، وذلك بذكر 
الاأ�سياء التي قُمت بها اأو تعلَّمتها، ممّا له علاقة بالوظيفة. 

)Interviews(  ا : مقابلات �لتوظيف تا�ضعًا

 اأ  - 
ب- 
ج�-
د - 
ه�-
و-
ز - 
ح-

 اأ  - 
ب- 
ج�-
د - 

 اأ  - 
ب- 
ج�-
د - 
ه�-
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التقويم الذاتي

�لم�ضتوى�أ�ضتطيع بعد در��ضتي هذه �لوحدة �أن�لرقم
ممتازجيدّمقبول

اأتعرّف قطاعات العمل المهني والقوانين والاأنظمة التي ت�سبطها.1
اأو�سح مفهوم الوظيفة والا�ستقرار الوظيفي.2
اأحدد الم�ستويات المهنية وكيفية الاختيار المهني.3
اأبيّن مفهوم البطالة واأذكر اأنواعها.4
اأعدد طرق الح�سول على معلومات �سوق العمل، وكيفية البحث عن الوظيفة.5
اأذكر اأ�ساليب تطوير الذات واأهمية التدرّب في اأثناء الخدمة.6
ح مفهوم الات�سالات الوظيفية واأهميتها.7 او�سّ
اأحدد موا�سفات التقارير الجيدة وكيفية اإعدادها.8
اأُعِدّ وثيقة ال�سيرة الذاتية.9

اأت�سرف بلباقة وحكمة في اأثناء مقابلات التوظيف.10

تمرين
ح، ثم يبداأ هو بطرح  اطلب اإلى اأحد الطلبة اأن يقوم بدور المُمتحِن، ومثِّل اأنت دور المر�سَّ
�أ�شئلة �أعددتها �أنت من قبل، �أو �ترك له حرية طرح �أ�شئلة �أخرى، ثم �طلب �إليه تو�شيح نقاط 

ال�سعف في اأدائك، وذلك باإ�سراف المعلم.

ا ومتوا�سعًا.  اجل�ص جل�سة طبيعية، وكن جادًّ
انظر اإلى الممتحنين، نظرات تظهر �سدقك واهتمامك واحترامك لهم، ولا تنظر اإلى 

الاأعلى اأو بعيدًا عن اأنظارهم.  
ا�ستخدم كلمات منا�سبة، ولا تحاول المزاح اأو ا�ستخدام كلمات غير مرغوبة. 

تجنّب الاإ�ساءة اإلى �سركتك التي تعمل فيها اأو مديرك. 
لا تن�ص اأنه لي�ص من حقك اإف�ساء اأ�سرار العمل ال�سابق في المقابلات ال�سخ�سية كما هو 

الحال في اأي وقتٍ اآخر.

ه�-
و-

ز - 
ح-
ط-
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�أ�سئلة     �لوحدة �لخام�سة
   1- و�سح اأهداف قانون ال�سمان الاجتماعي والفئات التي ي�سملها هذا القانون. 

   2- ما �ل�شروط �لتي يجب تو�فرها فيمن يعين في �لوظيفة �لحكومية؟
   3- على من يطبق نظام الخدمة المدنية؟ 

   4- ما واجبات العامل التي ن�ص عليها قانون العمل الاأردني؟
   5- عدّد الحالات التي يحق فيها ل�ساحب العمل ف�سل العامل من دون اإ�سعار ح�سب قانون 

العمل الاأردني.
   6- عرّف ما ياأتي: 

ب – المهنة  اأ   - العمل    
د   - الوظيفة. ج�- الحرفة    

   7- اذكر  مبادئ الاختيار المهني ال�سليم.
   8- ما و�سائل التوجيه المهني الفاعلة التي ت�سهم في ن�سج الوعي المهني لدى الاأفراد؟ 

   9- اذكر �سلّم المهارات المتّبع في الت�سنيف المهني.
ح المق�سود بالبطالة المقنّعة. 10- و�سّ

11- عدد خم�ص طرق للح�سول على معلومات �سوق العمل والبحث عن الوظيفة.
12- ما معنى تطوير الذات؟ وما اأهميته؟

13- ما المق�سود بالات�سال الوظيفي؟ وما اأهميته؟
14- ما خ�سائ�ص ر�سالة الات�سال الناجحة؟

15- ا�سرح اأهمية اإعداد ال�سيرة الذاتية وموا�سفاتها.
16- و�سح الهدف من كتابة تقارير العمل.

17- ما خ�سائ�ص تقرير العمل الجيد؟
18- اذكر خم�سة من الاإر�سادات والن�سائح التي يح�سن اتباعها في اأثناء المقابلة ال�سخ�سية.

19- عدّد فوائد التدريب الم�ستمر في اأثناء الخدمة.





ا؟ ● كيف يمكننا �أن نملك م�صروعًا خا�صًّ
● هل يمكن �أن تكون �لم�صاريع �ل�صغيرة نو�ة ل�صناعات متقدمة ؟

الوحدة السادسة

إنشاء المشاريع الصغيرة وإدارتها
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ا ف��ي التنمي��ة الاقت�صادية والاجتماعية ف��ي دول العالم  ت���ؤدي الم�صاري��ع ال�صغيرة دورًا مهمًّ
ب�ص���رة عامة، والدول النامية ب�ص�رة خا�صة، فق��د �صاعدت هذه الم�صاريع  على اإنجاح كثير من 
الاختراع��ات، واأ�صهمت في تنمية الاقت�صاد المحلي باإيجاد فر�ص العمل ومعالجة م�صكلتي الفقر 
والبطال��ة؛ ولذلك اأولتها الدول اهتمامًا متزايدًا، وقدمت له��ا الم�صاعدة ب��صع اإجراءات تنفيذية 

لدعمها وجعلها قادرة على المناف�صة. 
يتوقع منك بعد در��صة هذه �لوحدة �أن :

تتعرّف الم�صاريع ال�صغيرة وتبيّن اأثرها في الحد من البطالة. 
تعدّد عنا�صر الم�صروع ومتطلباته. 

تذكر الاإجراءات العملية لتنفيذ الم�صروع ال�صغير.
تبيّن طرق تم�يل الم�صاريع ال�صغيرة.

تعدّد طرق تح�ير الم�صروع ح�صب متطلبات �ص�ق العمل.
تبيّن مفه�م الاإدارة الناجحة. 

تعدد م�صادر الك�ادر الب�صرية اللازمة للم�صروع. 
تُعِدّ بع�ص ال�صجلات المالية المتعلقة باإدارة الم�صروع.

ت��صح مفه�م ت�ص�يق المنتج.
تميّز مفاهيم الج�دة والمناف�صة.

تذكر الم�صكلات التي ت�اجه الم�صاريع ال�صغيرة.



127

يعدّ التقدم الاقت�صادي لاأيّ مجتمع مقيا�صًا لمدى تط�ره ونمّ�ه، ولا يمكن تحقيق ذلك اإلّا 
هت قدرات ال�صباب، وا�صتثمرت طاقاتهم وم�اهبهم، وتزايد الاهتمام بهم، و�صجع�ا على  اإذا وجِّ
اإلى  ال�صباب  ال�صغيرة وتنميتها �صروريًّا لت�جيه  الم�صاريع  اإن�صاء  يعدّ  الاإبداع والابتكار، ولذلك 

العمل الحر الذي ي�صاهم في التنمية الاقت�صادية والاجتماعية.

1- �لم�صروع �ل�صغير 
ه� كل �صركة اأو من�صاأة فردية تمار�ص ن�صاطًا اقت�صاديًّا اإنتاجيًّا، اأو تجاريًّا، اأو خدميًّا، وتتميز 
اللازمة  الطاقة  وقلة  مبيعاتها،  عمالها، ومحدودية حجم  عدد  وقلة  مالها،  راأ�ص  بانخفا�ص 
لت�صغيلها، وبارتباطها ال�ثيق بالبيئة، واعتمادها على الخامات المت�افرة محليًّا، وعلى ت�ص�يق 

منتجاتها في المنطقة نف�صها التي تن�صاأ منها، اأو المناطق المجاورة لها.

�أمثلة على �لم�صاريع �ل�صغيرة في �لمجالات �لمختلفة 
�لم�صاريع �لاإنتاجية 

1. القط��اع ال�صناعي: مث��ل م�ص�اغ�ل ت��صني��ع الاأح��ذي��ة، والم�لاب��ص، والحق��ائ�ب، 
والاإك�ص�ص���ارات، والمنظفات، وم�صاغ��ل النجارة، والح��دادة، وم�صاغل ت�صنيع 

المعدات والاأجهزة الاإلكترونية والكهربائية وغيرها.
2. القطاع الزراعي: مثل مزارع الاإنتاج النباتي والحي�اني وغيرها.

�لم�صاريع �لتجارية: مثل محلات بيع الجملة والمفرق وغيرها.
�لم�ص��اريع �لخدمي��ة: مثل م�صاغل �صيان��ة ال�صيارات، والاأجهزة والمع��دات، والعيادات 
الخا�ص��ة، و�صال�نات الحلاقة والتجمي��ل،  والمراكز التعليمي��ة والتدريبية والريا�صية، 

ومكاتب الخدمات الاإعلانية والدعائية والمكتبية والقان�نية، وغيرها.

2- مز�يا �لم�صاريع �ل�صغيرة
تمتاز الم�صاريع ال�صغيرة بمزايا عديدة، اأبرزها ما ياأتي:

�صه�لة التاأ�صي�ص نظرًا اإلى عدم حاجتها اإلى راأ�ص مال كبير، اأو تكن�ل�جيا متط�رة. 

)Small Enterprises( أولًا : �لم�صاريع �ل�صغيرة و�أثرها في �لحد من �لبطالة�

 �أ   - 

ب- 
ج�-

 اأ  - 
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ذوي  عمالًا  ت�صت�عب  اأنها  عن  ف�صلًا  منخف�صة،  ا�صتثمارية  بكلفة  عمل  فر�ص  ت�فير 
م�صت�يات تعليمية ومهنية متدنية، ممّا يعزز دورها في خف�ص ن�صبة البطالة التي تنت�صر في 

معظمها بين ه�ؤلاء العمال.
 ا�صتثمار مدخرات الم�اطنين بما يع�د بالفائدة عليهم، بدلًا من تبذيرها في الج�انب 

الا�صتهلاكية.
ا�صتغلال الم�اد الاأولية المتاحة محليًّا، وت�فير قدر كبير من احتياجات ال�ص�ق المحلية 

من المنتجات.
احتياجات  بع�ص  تلبية  في  ت�صهم  اإنها  اإذ  ال�صناعات،  من  لغيرها  ومغذية  مكملة  تعدّ 
اإلى قدرتها على الا�صتفادة من  بالاإ�صافة  اأو غيرها،  الاأولية  بالم�اد  الكبيرة  ال�صناعات 

مخلفات ال�صناعات الكبيرة.
لا يحتاج العامل�ن اإلى م�صت�يات عالية من التدريب للعمل في هذه الم�صاريع لب�صاطة 

التكن�ل�جيا الم�صتخدمة.
القدرة على م�اجهة تغييرات ال�ص�ق ب�صرعة، بعيدًا عن الروتين، وم�اجهة ال�صع�بات 

في اأوقات الاأزمات الاقت�صادية وفترات الرك�د.
تعدّ م�صدر مناف�صة ق�ي للمن�صاآت الكبيرة، وتحدّ من قدرتها على التحكم في الاأ�صعار.
ت�فر بيئة عمل ملائمة، اإذ يعمل �صاحب الم�صروع والعامل�ن معًا لاإنجاح الم�صروع، 

لتحقيق مكا�صب ومنافع م�صتركة.
تعدّ ن�اة  لتط�ير الاإبداعات والابتكارات والاختراعات.

ب- 

ج�-

د - 

ه�-

و-

ز - 

ح -
ط-

ي-

هل تعلم 
�أن �صاحب �أكبر �صركات �لملاب�س في �لعالم بد�أ �صركته باآلة خياطة و�حدة في مدخل �لعمارة �لتي 

ي�صكنها، وكان يجمع مخلّفات �لقما�س من �لم�صانع، ثمّ يحيكها لينتج منها ملاب�س جاهزة.

3- �أثر �لم�صاريع �ل�صغيرة في �لحد من �لبطالة
ت�صاعد الم�صاريع ال�صغيرة على ت�فير فر�ص عمل تقلّل من ن�صبة البطالة في المجتمع ، وت�صهم 
في ال�قت ذاته في الحد من الطلب المتزايد على ال�ظائف الحك�مية، وت�فّر الحك�مة الدعم 
والم�صاندة لها؛ لاأنها تعدّ اأحد اأبرز الاآليات الجيدة لم�اجهة م�صكلات البطالة، بما ت�فره من 
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 �أ   - 

ب- 

ج�-

د - 
ه�-

و-
ز - 

1- عنا�صر �لم�صروع
يتطلب اأيّ م�صروع العنا�صر الاآتية لاإن�صائه:

�لمال )Money(: ه� من اأهم العنا�صر اللازمة لاإنجاح الم�صروع، اإذ اإن الم�صروع يتطلب 
دفع الرواتب والاإيجار و�صراء المعدات والم�صتلزمات....اإلخ.

�لاآلات و�لمعد�ت و�لتجهيز�ت )Machines(: هي الاأدوات اللازمة لعملية الت�صنيع واإنتاج 
ال�صلع، اأو تقديم الخدمة المطل�بة من الم�صروع، بما في ذلك الاأثاث والت�صاميم. 

الت�صنيع،  في  �صت�صتخدم  التي  الم�اد  هي   :)Raw  Materials( و�لخامات  �لاأولية  �لمو�د 
وكذلك الاإك�ص�ص�ارات المكملة للمنتج، اأو الم�صتلزمات المطل�بة لتقديم الخدمة.
�لموقع )Location(: الاأر�ص والمكان الذي يقام فيه الم�صروع والمرافق التابعة له. 

بالمهارات  والاإلمام  المنتج،  لت�صنيع  التقنية  المعرفة  اأي   :)Technology( �لتكنولوجيا 
الحا�ص�بية الفنية والاإدارية الحديثة المتعلقة بالخدمة التي يقدمها الم�صروع اأو ال�صلعة 

التي ينتجها.
�لاأيدي �لعاملة )Man power(: هم الاأفراد العامل�ن في ت�صغيل الم�صروع وتي�صير الاإنتاج.
ل�صمان  الم�صروع  اإدارة  بها  تق�م  التي  الاأن�صطة  وتت�صمن   :)Management( �لاإد�رة 

ت�صغيله ب�ص�رة جيدة.

ثانياً : عنا�صر �لم�صروع �ل�صغير ومتطلباته

فر�ص عمل عديدة لكثير من فئات المجتمع، وبخا�صة فئة ال�صباب غير الم�ؤهّلين في المناطق 
الريفية للان�صمام اإلى الم�صاريع الكبيرة. وقد اأولت الدول المتقدمة الم�صاريع ال�صغيرة اأهمية 
العمالة  من   )%84( من  نحً�ا  ت�صت�عب  مثلًا  اليابان  في  الم�صاريع  هذه  فاأ�صبحت  كبرى، 

اليابانية ال�صناعية، وت�صهم بنح� )52%( من اإجمالي قيمة الاإنتاج ال�صناعي الياباني.

ق�صية للمناق�صة
اقترح م�صروعًا مرتبطًا بتخ�ص�صك ترغب في تحقيقه، وابحث في ال�صع�بات والمع�قات 

التي قد ت�اجهها وطرق تذليلها، وناق�ص الم��ص�ع اأمام زملائك، باإ�صراف المعلم.
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الذين ح- اأو  الخدمة،  يتلق�ن  الذين  والمحتمل�ن  الحاليّ�ن  الزبائن  هم   :)Market( �ل�صوق 
ي�صترون ال�صلعة التي ينتجها الم�صروع، ويبين ال�صكل )6-1( مخطّط اآلية عمل الم�صروع.

2- �ل�صفات و�لمهار�ت �ل�صخ�صية �لتي يجب تو�فرها في �صاحب �لم�صروع
لا بدّ اأن تت�افر في اأيّ فرد يطمح في العمل الحر وامتلاك م�صروع خا�ص، مهاراتٌ و�صفات 

عدّة، منها:
التحلّي بالاأخلاق المهنية الحميدة.

الن�س�ط والقدرة على العمل الج�د، واإنج�ز الأعم�ل ب�سرعة من دون  ت�أخير.
العزيمة والطم�ح والت�صميم على ت�ظيف الاأفكار وال�قت والجهد لاإنجاح الم�صروع.

التحدي والمبادرة والا�صتعداد للمخاطرة.
الاإدارة الناجحة المبنية على الم�ص�رة والقدرة على تنظيم ال�قت وتحديد الاأول�يات 

والتخطيط الم�صتقبلي. 
الروؤي��ة والق��درة على اغتن��ام الفر���ص الا�صتثماري��ة، والح�ص�ل على اأح��دث اأ�صاليب 

التكن�ل�جيا في ال�ص�ق. 
القدرة على التعلم من الاأخطاء وتجنّبها في الم�صتقبل.

�لمعالجة و�لتحويل
�لمخرجات

- �صلع
- خدمات

تغذية ر�جعة

�لمدخلات
1- �لمال

2- �لمعد�ت و�لتجهيز�ت
3- �لخامات)�لمو�د �لاأولية(

4- �لموقع
5- �لتكنولوجيا 

6- �لاأيدي �لعاملة 
7- �لاإد�رة
8- �ل�صوق

 اأ  - 
ب- 
ج�-
د - 
ه�-

و-

ز - 

ال�صكل )6-1(: مخطّط اآلية عمل الم�صروع
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التجديد والابتكار والانفتاح على الاأفكار الجديدة لتنمية الم�صروع.  
التفاوؤل والثقة بالقدرة على اإنجاح الم�صروع وتخطّي ال�صع�بات. 

القدرة على الاإقناع والتفاو�ص مع التجار والعملاء.
ويبين ال�صكل )6-2( ال�صفات والمهارات ال�صخ�صية التي يجب ت�افرها في �صاحب الم�صروع.

ح-
ط-
ي-

10- قادر على �لاقناع 
و�لتفاو�س 1- يتحلى بالاأخلاق 

�لحميدة

2- ن�صيط وقادر على 
�لعمل �لجاد

3- يتمتع بالعزيمة 
و�لطموح

4- يحب �لتحدي 
و�لمبادرة

�صاحب �لم�صروع �لناجح

5- يجيد فنون �لاإد�رة 
�لناجحة

6- ثاقب �لروؤية

7- يتعلم من �أخطائه

8- منفتح وقادر على 
�لتجديد

9- متفائل ولديه ثقة 
بالنف�س

ناق�ص زملاءك، باإ�صراف المعلم في كيفية تاأ�صي�ص م�صاريع خا�صة بهم، واذكر 
الاأ�صباب التي ت�ؤهلهم لذلك.

فكر    

لا ب��دّ لاأيّ م�صروع من المرور ف��ي مراحل مت�صل�صلة ت�صمى دورة حي��اة الم�صروع، تبداأ من 
فكرة نظرية، وتنتهي بم�صروع قائم يرفد ال�ص�ق بال�صلع والخدمات، ويدرّ الاأرباح على القائمين 

عليه، واأهمّ هذه المراحل:
1- �لتخطيط لاإن�صاء �لم�صروع.      

2- تنفيذ �لم�صروع.
3- تقييم �لم�صروع �ل�صغير وتطويره.

ثالثاً : مر�حل �إقامة �لم�صروع

ال�صكل )6-2(: ال�صفات والمهارات ال�صخ�صية التي يجب ت�افرها في �صاحب الم�صروع.
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�لمرحلة �لاأولى:�لتخطيط لاإن�صاء �لم�صروع
ي�ص��كّل التخطي��ط الجيد اللّبن��ةَ الاأ�صا�صي��ة في بن��اء الم�صروع الناج��ح، لاأنّه يح��دّد الفر�ص 
والم�صكلات التي يمكن اأن تعتر�صه، ويت�صمّن اتخاذ القرارات التي تحدّد مدى قابلية الم�صروع 

للتنفيذ، ويت�صمّن التخطيط مح�رين مهمّين، هما:

1- فكرة �لم�صروع
تعدّ فكرة الم�صروع البداية الاأولى لانطلاق الم�صروع، و قد يك�ن لديك العديد من الاأفكار 

التي يمكن اأن ت�ؤدي اإلى م�صروعات ناجحة في حالة درا�صتها جيدًا.

كيف تح�صل على فكرة �لم�صروع؟
تتما�صى  واأن  وخبراتك،  وم�ؤهلاتك  �صخ�صيتك  مع  الم�صروع  فكرة  تتنا�صب  اأن  الاأف�صل  من 
للم�صاريع  اأفكار  ت�ليد  ت�صاعدك على  التي  الطرق  بع�ص  ياأتي  ما  المجتمع، وفي  احتياجات  مع 

ال�صغيرة:

�لمرحلة �لثالثة:
تقييم �لم�صروع وتطويره

�لمرحلة �لثانية:
تنفيذ �لم�صروع

�لمرحلة �لاأولى:
�لتخطيط لاإن�صاء 

�لم�صروع

تقييم �لم�صروع وتطويره

تنفيذ �لم�صروع

ت�صغيل �لم�صروع�إن�صاء �لم�صروع

مر�حل �إقامة �لم�صروع

�لتخطيط للم�صروع

فكرة �لم�صروع

در��صة �ل�صوق

�لجدوى �لاقت�صادية

�لدر��صة �لمالية�لدر��صة �لفنية

ويبين ال�صكل )6-3( مخطط مراحل اإقامة الم�صروع.

ال�صكل )6-3(: مخطط مراحل اإقامة الم�صروع.
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الا�صتفادة من الم�ؤهلات والمهارات والخبرات المهنية اإذا كانت مت�افرة، وا�صتغلال 
اله�ايات والاأن�صطة والم�هبة المت�افرة لديك.

اإيجاد  ومحاولة  من قبل،  م�ج�دة  تكن  لم  التي  الم�صاريع  من  ن�ع جديد  ا�صتحداث 
حاجة لمنتجات هذه الم�صاريع لدى الم�صتهلك، وهذا ما ي�صمى بالم�صروع الريادي.

الم�صروع العائلي: كاأن يك�ن هناك ا�صتثمار اأو حرفة ت�صتهر بها عائلتك ويحتاج اإلى 
تحديث وتط�ير.

روؤية  القائمة، مع وج�د  الم�صاريع  م�صابه لاأحد  م�صروع  اإقامة  في  الرغبة  التقليد: ه� 
لتط�يره لي�صبح اأكثر تميزًا، ولكن من دون الاإ�صاءة اإلى الم�صروع الاأ�صلي.

اغتنام الفر�ص: ه� تلمّ�ص احتياجات الم�صتهلكين ومحاولة تلبيتها. 
ال�صحف  فقراءة  الثقافة والاطلاع،  المدارك و�صعة  ت��صيع 
المتعلقة  الاإلكترونية   الم�اقع  والمجلات والاطلاع على 
بالتغيرات في عادات الم�صتهلك ت�لّد اأفكارًا لاإقامة م�صاريع 

تلبي حاجات ال�ص�ق.
والخا�صة  الر�صمية  والم�ؤ�ص�صات  الجهات  من  الا�صتثمارية  الاأفكار  على  الح�ص�ل 
ومراكز تعزيز الاإنتاجية التي لها علاقة بالا�صتثمار، مثل وزارة التخطيط، ووزارة العمل، 
وم�ؤ�ص�صة ت�صجيع الا�صتثمار، وم�ؤ�ص�صة التدريب المهني ومراكز اإرادة واإنجاز، وغيرها

ويبين ال�صكل )6-4( طرق الح�ص�ل على فكرة الم�صروع.

 اأ  - 

ب- 

ج�-

د - 

ه�-
و-

ز - 

�لحاجة �أُمّ �لاختر�ع

فكّر اأنت وزملاوؤك في اإن�صاء بع�ص الم�صروعات ال�صغيرة القابلة للتنفيذ، بحيث 
تك�ن مبنية على ا�صتغلال الم�ؤهل المهني  في التخ�ص�ص الذي تدر�ص�نه.

فكر    

توجيهات 
�لمتخ�ص�صين

�لثقافة 
و�لاطلاع

�غتنام
�لفر�س

�لتقليد �لم�صروع 
�لعائلي

�لابتكار 
و�لريادة

�لمهن 
و�لمو�هب

�ل�صكل )6-4(: طرق �لح�صول على فكرة �لم�صروع.
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2- در��صة �لجدوى من �لم�صروع  )�لجدوى �لاقت�صادية(
الجدوى الاقت�صادية: هي عملية جمع معل�مات عن م�صروع مقترح وتحليلها، لتحديد مدى 
�صلاحيته من ج�انب عدة: فنية، اأو مالية، اأو ت�ص�يقية، اأو بيئية، قبل تنفيذ الم�صروع فعليًّا، 
لتحديد مدى نجاحه اأو ف�صله. وتعدّ درا�صة الجدوى الاقت�صادية عملية مهمّة، اإذ اإنها تُجنّب 

الم�صروع الاأخطار والخ�صائر. وتت�صمن در��صة �لجدوى �لاقت�صادية:
در��صة �ل�صوق: تهدف هذه الدرا�صة اإلى تعّرف الج�انب المختلفة ل�ص�ق ال�صلعة المنتجة 
للم�صتهلكي��ن، اأو الخدم��ة المقدم��ة للعملاء، مثل حج��م ال�ص�ق، والح�ص��ة ال�ص�قية، 

والمناف�صين، وتحديد الطاقة الاإنتاجية للم�صروع. 
�لعنا�صر �لاأ�صا�صية لدر��صة �ل�صوق 

1. تقدير حجم ال�ص�ق: هنالك قّ�تان م�ؤثّرتان في ال�ص�ق، هما:
 اأ .  )الطلب(: ه�� م�دى اإقب�ال الم�صتهلكين اأو العم�لاء المحتملي�ن على �ص�لع�ة اأو 

خدمة معينة، في نطاق جغرافي معين. 
ب. )العر�ص(: ه� مدى ت�افر ال�صلعة اأو الخدمة من المنتجين. 

واإذا كان العر�ص الذي يقدمه المناف�ص�ن الاآخرون الذين يق�م�ن بتقديم ال�صلعة 
نف�صه��ا، اأو الخدمة في النط��اق الجغرافي نف�صه يلبي الطلب ال��ذي يحتاج اإليه 
ال�ص�ق جميع��ه، عندئذٍ يقال اإنّ ال�ص�ق م�صبع، ولا حاجة اإلى مناف�صين اآخرين، 
و)الفج���ة بي��ن العر�ص والطلب( هي التي تحدد ح�ص��ة الم�صروع المقترح اأو 

المناف�ص الجديد في ال�ص�ق.

 �أ   - 
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للم�صروع  ملكًا  كله  لي�ص  تقدير حجمه  �صبق  الذي  ال�ص�ق  اإن  المناف�صين:  درا�صة   .2
المقترح، فهنالك مناف�ص�ن ي�صتح�ذون على جزء منه؛ لذلك يجب درا�صة ال��صع 

التناف�صي للم�صروع من الن�احي الاآتية:
اأ   . اأ�صماء المناف�صين وعددهم. 

ب. الطاقة الاإنتاجية لكلّ مناف�ص، وحجم مبيعاته. 
ج�. نق�ط ال�سعف والقوة لدى كل من�ف�س. 

د  . اأ�صعار البيع، وم�صت�ى الج�دة عند المناف�صين. 
ه� . اأ�صاليب الترويج، وو�صائل الدعاية والاإعلان الم�صتخدمة لدى المناف�صين. 

و  . الخطط الم�صتقبلية، وخطط الت��صّع والتط�ير لدى المناف�صين. 
ويمكن التنب�ؤ، وتقدير حجم ال�ص�ق وو�صع المناف�صين، اإما بالتقدير ال�صخ�صيّ، واإمّا 
لدرا�صة  باإجراء م�صح ميداني  اأو  نف�صه،  الاإنتاج  الخبرة في مجال  بالا�صتعانة بذوي 
اتجاهات الزبائن المحتملين، وكذلك يمكن الا�صتعانة بالاإح�صاءات المت�افرة لدى 

الجهات المخت�صة، مثل دائرة الاإح�صاءات العامة، وغرفة ال�صناعة والتجارة.

مثال: تقدير حجم �ل�صوق
فنّي كهرباء متخ�ص�ص ب�صيانة الم�صاعد الكهربائية، يرغب في تاأ�صي�ص �صركة ل�صيانة الم�صاعد 
الكهربائية بعق�د �صن�ية في مدينته، وعند درا�صة ال�ص�ق الم�صتهدف وجد اأن عدد البنايات التي 
تح�ي م�صاعد كهربائية يعادل )100( بناية، واأن هنالك �صركتين ل�صيانة الم�صاعد الكهربائية 

ت�صتح�ذان على )60%( من ال�ص�ق.
�ح�صب: �لح�صة �لمتو�فرة في �ل�صوق

حجم الطلب = 100 بناية
حجم العر�ص الذي ي�فره المناف�ص�ن = 60% * 100 = 60 بناية

اإذًا )الفج�ة بين العر�ص والطلب( = حجم الطلب - حجم العر�ص الذي ي�فره المناف�ص�ن
= 100 - 60 = 40 بناية، وهي الح�صة المت�افرة في ال�ص�ق.

�صركة  بتاأ�صي�ص  ي�صمح  ال�ص�ق  اأن  يعني  بناية، وهذا   )40( يعادل  ال�ص�ق  في  مت�صع  يبقى  اأذًا 
اإ�صافية لل�صيانة ل�صدّ الحاجة.
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�لدر��صة �لفنية: بناءً على نتيجة درا�صة ال�ص�ق، وبعد التاأكد من اأن هنالك ح�صة م�صجعة 
الفنية  الدرا�صة  وهي  التالية  الخط�ة  تاأتي  عندئذ  ال�ص�ق،  هذا  في  المقترح  للم�صروع 
للم�صروع من اأجل تحديد حجم الم�صروع، ومدى نجاحه من الناحية التقنية والهند�صية، 

وذلك بتحديد الج�انب الاآتية: 
1. الاأ�ص�ل الثابتة: تتمثل في اختيار الم�قع الملائم، والبناء، والحجم الاأمثل للم�صروع، 

وفق ما ياأتي:
اختي��ار م�ق��ع الم�ص��روع: اإذ يعتمد اختيار م�ق��ع الم�صروع عل��ى طبيعة هذا 
الم�ص��روع اإن كان خدميًّ��ا، مثل )م�صاري��ع الخدمات الم�صرفي��ة، والم�صاريع 
التعليمي��ة، والم�صاري��ع ال�صياحية، والمح��لات التجارية، وم�صاغ��ل ال�صيانة،  
وغيره��ا(، اأو م�صروع اإنتاجي، مث��ل )الم�صاريع ال�صناعي��ة، وم�صاغل النجارة 
والحدادة والاألمني�م، والم�صاريع الزراعية، وغيرها(. فالم�صاريع الخدمية ينبغي 
اأن تك���ن قريبة من التجمعات ال�صكاني��ة لتقديم الخدمة لهم، على العك�ص من  
الم�صروع��ات الاإنتاجية التي يجب اأن تك���ن بعيدة عن ال�صكان، لاأ�صباب بيئية 
تتعل��ق بالتل�ث، وارتفاع م�صت�ى ال�ص��ص��اء، ولاأ�صباب تتعلق باأمن الم�اطنين 
و�صلامتهم، ولذلك عند اختيار م�قع الم�صروع، لا بدّ من النظر اإلى ت�افر البنية 
التحتية، من طرق، وم�ا�ص��لات، وم�صادر الطاقة والمياه، وخدمات ال�صرف 
ال�صحي، وغيرها من الخدمات الل�ج�صتية، وكذلك القرب من م�صادر الم�اد 
الخ��ام، والاأ�ص�اق، والاأي��دي العاملة. وق��د بادرت الحك�م��ة �صمن خطتها 
لت�صجيع الا�صتثمارباإن�صاء مدن �صناعية، ومناطق حرفية م�ؤهلة تح�ي الخدمات 

الل�ج�صتية جميعها التي تحتاج اإليها الم�صاريع. 
اختيار البناء وت�صميمه الداخلي: ي�صمل تحديد الم�ا�صفات الفنية، وم�ا�صفات 
الاأمن وال�صلامة المهنية، والم�ا�صفات البيئية التي يجب ت�افرها، كالم�صاحة، 
والته�ي��ة، والاإ�صاءة، والمرافق ال�صحية، والر�ص��م التخطيطي للم�قع المحدد 
علي��ه م�ق��ع الاآلات والمعدات، ومناط��ق التخزين، وم�اقع مع��دّات ال�صلامة 

ومخارج الط�ارئ.

ب- 

 اأ   . 

ب. 
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 اأ   . 

ب. 

ج� .

د  . 

2. متطلبات الاإنتاج: يتطلب الاإنتاج وج�د الاآلات والمعدات والخامات وم�صتلزمات 
الت�صغيل والاأيدي العاملة على النح� الاآتي:

اختيار الاآلات و المعدات: يراعى عند ذلك تحديد اأن�صب الاآلات و المعدات، 
وتكلفتها،  عليها  الح�ص�ل  م�صادر  ومعرفة  المت�افرة،  التكن�ل�جيا  واأف�صل 

ومدى ت�افر قطع الغيار واأعمال ال�صيانة، ومتطلبات ت�صغيل هذه الاآلات.
تحدي��د احتياج��ات الم�ص��روع م��ن الم�اد الخ��ام والطاق��ة اللازم��ة لت�صغيل 
الم�ص��روع، ومدى ت�افره��ا، وتكلفتها، وتكاليف نقله��ا، وتقدير الاحتياطي 

المطل�ب تخزينه، ل�صمان ا�صتمرارية الم�صروع. 
تحديد الديك�رات والاأثاث والاأجهزة الكهربائية: ت�صمل اختيار الديك�رات، 
والاأثاث المنا�صب لطبيعة الم�صروع، اإذ اإنّ لها اأثرًا  في اجتذاب الزبائن، وت�فير 
ا في الم�صروع��ات الخدمية، وكذلك  الراحة للعم��لاء وللم�ظفين، وخ�ص��صً
يج��ب ت�في��ر احتياجات الم�ص��روع، من اأجه��زة حا�ص���ب، واآلات مكتبية، 

واأجهزة ات�صال، وقرطا�صيه، وغيرها من الم�صتلزمات. 
�صين، وعمال  ت�في��ر الق���ى العاملة المطل�ب��ة لت�ص�غيل الم�صروع م��ن متخ�صّ
مهرة، وم�صتخدمي��ن، واإداريين، وتحديد اأج�ره��م، وتكاليف ا�صتخدامهم، 
وم�صتلزماتهم من ملاب�ص العمل، ومع��دات ال�قاية ال�صخ�صية، وكذلك اإعداد 

البرامج التدريبية اللازمة لهم.
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3. عملي��ة الاإنتاج: يق�صد به��ا الت�صغيل الاأمثل للم�صروع ال��ذي يحقق اأف�صل ا�صتخدام 
للم���ارد واأقل فاقد في الاإنتاج، والح�ص���ل على اأعلى م�صت�ى من الربح عن طريق 
تحدي��د الطاقة الاإنتاجي��ة، والتنظيم الداخلي للعملية الاإنتاجي��ة )تنظيم خط الاإنتاج 
من حيث ت�زيع المعدات، وتنظي��م م�صاحات العمل، وحرية الحركة، والاأمان في 
مناطق الاإنتاج، وتحديد اأماكن التخزين وعمليات المناولة والنقل(، وكذلك تحديد 

التكن�ل�جيا الم�صتخدمة في الاإنتاج، وج�دة المنتج. 

الم�صروع  لت�صغيل  العاملة  الاأيدي  على  الح�ص�ل  يمكن  للم�صروع:  �للازمة  �لب�صرية  �لكو�در 
بالطرق الاآتية:

■ ��صتخد�م و�صائل �لاإعلام، و�صبكة �لمعلومات �لدولية ) �لاإنترنت(: عن طريق متابعات اإعلانات 
طلب ال�ظائف اأو الاإعلان عن طلب وظائف في و�صائل الاإعلام المقروءة، مثل ال�صحف، 

والمجلات، وو�صائل الاإعلام الم�صم�عة، والمرئية؛ مثل الاإذاعة والتلفزي�ن. 
■ مر�جعة مكاتب �لعمل �لحكومية و�صركات �لتوظيف �لخا�صة: اإذ ينت�صر في محافظات المملكة 
جميعها مكاتب تابعة ل�زارة العمل يت�افر فيها اأ�صماء وعناوين الباحثين عن عمل من مختلف 

الم�ؤهلات والخبرات، وكذلك يمكن مراجعة مكاتب الت�ظيف المخت�صة.
■ �لا�صتعانة باأق�صام �لتوجيه �لمهني في وز�رة �لتربية و�لتعليم وموؤ�ص�صة �لتدريب �لمهني و�لموؤ�ص�صات 
�لتعليمية و�لتدريبية: اإذ يت�افر لديها قاعدة بيانات عن خريجي هذه المراكز والم�ؤ�ص�صات، 

للم�صاعدة في ت�صغيلهم.  
تدريبية  برامج  والجمعيات  النقابات  ت�فر  �لخيرية:  و�لجمعيات  �لمهنية  بالنقابات  �لا�صتعانة   ■

وت�صغيلية، للم�صاعدة على ت�ص�يق الباحثين عن العمل بت�فير معل�مات عنهم.

تطبيق
ابحث مع زملائك عن اأحدث و�صائل التكن�ل�جيا الم�صتخدمة حاليًّا في تخطيط اللافتات 
والل�حات الاإعلانية وطباعتها، وقارنها بالتكن�ل�جيا ال�صابقة، واأثرها في المنتج، من حيث 
في  الم�ج�دين  الخطاطين  ب�ص�ؤال  الاإنتاج، وذلك  في  وال�صرعة  والدقة  ج�دته وتكاليفه، 

منطقتك.
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�لدر��صة �لمالية: تهدف الدرا�صة المالية للم�صروع اإلى تحديد التكاليف الثابتة والمتغيرة، ج�-
وتكاليف الا�صتهلاك التي يتطلبها الم�صروع من ناحية، وتحديد اإيرادات الم�صروع من 
العائد  بالتزاماته وتحقيق  ال�فاء  على  الم�صروع  قدرة  من مدى  والتاأكد  اأخرى،  ناحية 
المنا�صب، وفي �ص�ء هذه الدرا�صة يمكن معرفة ما اإذا كان هذا الم�صروع مربحًا ومجدياً 

اأم اأنّه م�صروع خا�صر.  
ويمكن اإجراء الدرا�صة المالية للم�صروع ح�صب الخط�ات الاآتية: 

�لخطوة �لاأولى:تقدير تكاليف �لم�صروع
و تق�صم تكاليف �لم�صروع �إلى تكاليف ر�أ�صمالية وت�صغيلية، على �لنحو �لاآتي:

1. التكاليف الراأ�صمالية: ه�ي ك�ل الم�صاري�ف الت�ي تنفق عل�ى الم�ص�روع، ابت�داءً م�ن 
فكرة الم�صروع، حتى بداية ت�صغيله، وت�صمل متطلبات التاأ�صي�ص وتكاليف الاإن�صاء 
القرو�ص  ف�ائد  اإلى  بالاإ�صافة  للم�صروع،  الفنية  الجدوى  درا�صة  في  حُدّدت  التي 
المترتبة على الم�صروع اإذا كان الم�صروع مم�لًا عن طريق القرو�ص من البن�ك اأو 

الم�ؤ�ص�صات التم�يلية.
2. تكاليف الت�صغيل وال�صيانة: تت�صمن التكاليف الاآتية:

التكاليف الاإنتاجية المبا�صرة، مثل تكلفة الم�اد الخام، واأج�ر العمال، وف�اتير 
الطاقة.

التكاليف الاإنتاجية غير المبا�صرة، مثل تكاليف ال�صيانة واإ�صلاح الاآلات والمعدات، 
والتكاليف الناتجة ب�صبب الا�صتهلاك، مثل المرافق، والاأثاث.

التكاليف التكميلية )الاإدارية والعم�مية(: هي الم�صاريف المكملة لعملية الاإنتاج، 
مثل م�صاريف الدعاية والاإعلان والت�ص�يق والتاأمين وال�صريبة والتراخي�ص، وكذلك 

الم�صاريف الاإدارية من اأج�ر، وم�ا�صلات، و قرطا�صية، و�صيافة، وات�صالات.
�لخطوة  �لثانية: تحديد م�صادر تمويل �لم�صروع

تحتاج الم�صروعات ال�صغيرة اإلى التم�يل بدءًا بتاأ�صي�ص الم�صروع وانطلاقه، وفي اأثناء 
تط�يره وتنميته وتحديثه. وهنالك و�صائل عدة قد يلجاأ اإليها الم�صتثمر لتم�يل م�صروعه، 

منها: 

 اأ   . 

ب. 

ج�.
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التم�يل الذاتي: كالمدخرات ال�صخ�صية والعائلية لمالك الم�صروع.
�صركات الت�صهي��لات التجاري��ة: تُمدّ بع�ص 
ال�ص��ركات �صاح��ب الم�ص��روع بمتطلبات 
م�صروعه بثمن اآجل يزيد قليلًا على �صعر البيع 
النقدي، بالاإ�صاف��ة اإلى اأن هنالك ت�صهيلات 
جاري��ة متعددة تقدمه��ا ال�ص��ركات لتن�صيط 
تجارته��ا، مث��ل تزوي��د الم�صاري��ع التجارية 
بالب�صائ��ع )بر�صم البي��ع(، والمق�ص�د بذلك 
دف��ع ثمن هذه الب�صاعة بعد بيعها، وفي حالة 

عدم بيعها في مدة معينة تعاد اإلى �صاحبها.
البن�ك   اأو من  التجارية،  البن�ك  مثل  الاإقرا�ص:  البن�ك وم�ؤ�ص�صات  الاقترا�ص من 
المتخ�ص�صة،  الاإقرا�ص  م�ؤ�ص�صات  اأو  ال�صناعي،  القطاع  تم�يل  في  المتخ�ص�صة 
وعادة ما تك�ن هذه الم�ؤ�ص�صات مدع�مة من الحك�مة والجهات الر�صمية. هناك 

بن�ك وم�ؤ�ص�صات اإقرا�ص اإ�صلامية تقدم القرو�ص وفق اأحكام ال�صريعة الاإ�صلامية.
التم�يلية  وال�صناديق  التعاونية،  والم�ؤ�ص�صات  الجمعيات،  مثل  اأخرى:  م�صادر 
ووزارة  المهنية،  والنقابات  التط�عية،  والهيئات  والت�صغيل،  التنمية  ك�صندوق 

التنمية الاجتماعية، والمنظمات الاقت�صادية، والاجتماعية المحلية والدولية.
�لخطوة �لثالثة: تحديد �لعائد �لمتوقع من �لم�صروع.

يحدد الربح المت�قع من الم�صروع بطرح مجم�ع الم�صروفات من مجم�ع الاإيرادات، 
فيك�ن الناتج ه� الربح المرجّ� من هذا الم�صروع، وبذلك تحدّد الجدوى والفائدة من 

اإقامته.

�لمرحلة �لثانية: تنفيذ �لم�صروع
درا�صة  نتائج  وتحليل  الم�صروع،  اإقامة  مراحل  من  الاأولى  المرحلة  تدقيق  من  الانتهاء  بعد 
واإمكانية  اقت�صاديًّا،  الم�صروع  الاقت�صادية من هذا  الجدوى  معرفة  يمكن  الاقت�صادية  الجدوى 
اإقامة  مراحل  من  التالية  الفعلية  المرحلة  اإلى  الانتقال  يمكن  وبعدئذ  الفنية،  الناحية  من  تنفيذه 

الم�صروع، وهي مرحلة التنفيذ التي يطلق عليها ا�صم )مرحلة الاإنتاج(.

نه��ى �لاإ�ص��لام ع����ن �لتعام���ل 
بالقرو�س �لربوية. ففي �لحديث 
ع��ن جابر ق��ال : »لع��ن ر�صول 
و�صل��م(  علي��ه  �لله  )�صل��ى  �لله 
�آكل �لرب��ا، وموكل��ه، وكاتب��ه، 

و�صاهديه، وقال: هم �صو�ء.«
)متفق عليه(

 .  1 
 .  2

.  3

 .  4
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وتق�صم هذه �لمرحلة �إلى:

1- �إن�صاء �لم�صروع �ل�صغير
تت�صمّ��ن عملية اإن�ص��اء الم�صروع ال�صغي��ر اختيار ال�ص��كل القان�ني للم�ص��روع والتراخي�ص 
اللازمة له، والتعاقد مع المقاولين لتنفيذ اأعمال البناء للم�قع، اأو تجهيز البنية التحتية واأعمال 
الديك���رات، والتعاقد م��ن اأجل �ص��راء الاآلات والتجهيزات. وتتطلب عملي��ة التنفيذ القيام 

بالخط�ات الاآتية:
و�صع خطة تلخّ�ص خط�ات اإن�صاء الم�صروع، وتحت�ي على جدول زمني لتنفيذ العمل، 

وجدول لقيا�ص مدى التقدم والاإنجاز في اإن�صاء الم�صروع.
اختيار ال�صكل القان�ني للم�صروع والقيام باإجراءات الترخي�ص والت�صجيل: يعدّ اختيار 

ال�صكل القان�ني للم�صروع قرارًا ا�صتراتيجيًّا ل�صببين:
 اأولهما: اأنّه يحدّد حق�ق �صاحب العمل والتزاماته. 

ثانيهما :اإذا تطلب العمل تغيير �صكله القان�ني لاحقًا، فاإنه يحتاج عندئذٍ اإلى اإجراءات 
قان�نية معقدة قد ت�صمل اإعادة تاأ�صي�ص العمل من جديد. وهنالك ثلاثة �أ�صكال قانونية لملكية 

�لاأعمال، هي:
1. �صرك��ة اأفراد )ال�صركة الخا�صة(: غالبًا م�ا تب�داأ به�ا الم�ص�روعات ال�صغي�رة، اإذ تك��ن 
جزءًا م��ن الممتلكات الخا�صة للفرد الذي يمتلكها، ويمك��ن اأن يك�ن المالك اأكثر 
م��ن �صخ�ص )�صركة الت�صامن(، اإذ ت�صجل ال�صرك��ة باأ�صمائهم ال�صخ�صية كما ل� كان�ا 
��ا واحدًا م��ن الناحية القان�نية، وتك���ن جزءًا من ممتلكاته��م الخا�صة، وهم  �صخ�صً

يح�صل�ن على كامل اأرباحها، ويديرونها كما ي�صاوؤون. 
2. �صرك��ة الاأم�ال )ال�صركة الم�صاهمة(:تعدّ هذه ال�صركة 
كيانًا م�صتقلاًّ عن مالكيها، فهي تتك�ن من مال يت�افر 
على �ص���رة اأ�صهم ا�صتراه��ا اأفراد، ولذل��ك لي�ص لها 
مالك�ن كما في ال�ص��ركات الخا�صة، وت�صمى اأحيانًا 
ال�صرك��ة الم�صاهمة العام��ة، اإذ اإنّ باإمكان اأيّ �صخ�ص 
اأن ي�صت��ري اأ�صهمها من �ص�ق الم��ال. وتتك�ن اإدارة

 اأ  - 

ب- 

هل تعلم!!

�أن �صرك��ة ف��ورد لل�صيار�ت 
و�ص���رك��ة مايكرو�ص��وف��ت 
وغيره����ا م����ن �ل�ص���ركات 
�لعملاق��ة كانت م�ص�روعات 

�صغيرة ذ�ت ملكية فردية.
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3. ال�صرك��ة الم�صاهمة ذات الم�ص�ؤولية المح��دودة: تتميز باأنها �صركة اأفراد، وفيها بع�ص 
خ�صائ�ص ال�صركة الم�صاهمة العامة، اإذ تح�صر اأ�صماء المالكين، وتحدّد م�صاهمة  كلٍّ 
منهم، اإلّا اأنّ ملكية الاأفراد تك�ن على �ص�رة اأ�صهم يمكن تداولها والت�صرف فيها من 
دون الحاج��ة اإلى حل ال�صرك��ة واإعادة تاأ�صي�صها، وتك���ن م�ص�ؤولية الاأفراد محدودة 

بح�صب الاأ�صهم التي يمتلك�نها، كما ه� الحال في ال�صركة الم�صاهمة العامة.

لماذا يف�صل بع�ص الاأفراد الا�صتثمار ب�صراء اأ�صهم �صركات م�صاهمة عامة، بدلًا 
ا بهم. من تاأ�صي�صهم م�صروعًا خا�صًّ

فكر    

�إجر�ء�ت ترخي�س �لم�صاريع �ل�صغيرة وت�صجيلها
قد تتغير اإجراءات الترخي�ص والت�صجيل تبعًا للتط�رات الاإدارية و�صيا�صات ت�صجيع الا�صتثمار 
وت�صهي��ل الاإجراءات التي تتبعه��ا الحك�مات المتعاقب��ة، لت�صبح اأكثر ب�صاط��ة واأكثر �صم�لية 
لجمي��ع الم�صروعات ال�صغيرة على مختلف ن�صاطاتها، ويمك��ن تلخي�ص هذه الاإجراءات في 

النق�ط الآتية: 
1- اإح�صار �صند ملكية ومخطط تنظيمي، اأو عقد اإيجار من البلدية التي �صيقام فيها الم�صروع، 
التنظيمي، �صمن حدود  المخطط  مت�افقًا مع  الم�صروع  اإقامة  اأن يك�ن مكان  اإذ يجب 

البلدية، في مناطق تجارية، اأو زراعية، اأو حرفية �صناعية، ح�صب ن�ع الم�صروع.
2- التقدم اإلى غرفة ال�صناعة في المحافظة المعنية، وتعبئة طلب اإن�صاء حرفة، ودفع الر�ص�م 
المقررة ح�صب المهنة، والح�ص�ل على ت�صريح باحتراف التجارة، و�صهادة ت�صجيل تاجر.

3- التق��دم اإل��ى غرفة التجارة في المحافظ��ة المعنية، وتعبئة طلب فتح مل��ف، ودفع الر�ص�م 
المق��ررة، والح�ص���ل على �صهادة ت�صجي��ل، ثم مراجع��ة البلدية المعني��ة للح�ص�ل على 
الم�افق��ات المتعلق��ة بت�اف��ر اإج��راءات الاأم��ن وال�صلامة وال�صح��ة العامة الت��ي يتطلبها 
الم�صروع ح�صب ن�عه م��ن مديرية الدفاع المدني، اأو مديرية ال�صحة، اأو مديرية ال�صرطة 
في المحافظة، وبعد ذلك تق�م البلدية باإ�صدار رخ�صة حرف اأو رخ�صة مهن للم�صروع.

ال�صركة من مالكي الاأ�صهم الذين يجتمع�ن دوريًّا، ويطلق عليهم ا�صم الهيئة العامة، 
ويُختار منهم مجل�ص اإدارة يمثل مالكي الاأ�صهم، واإدارة تنفيذية ممثلة بالمدير العام.
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تطبيق
وتتبّع  ال�طني،  المعل�مات  لمركز  الاإلكتروني  والم�قع  الاإلكترونية،  الحك�مة  م�قع  زر 
على  واعر�صه  بذلك،  تقريرًا  واأعدّ  تدر�صها،  التي  للمهنة  مهن  رخ�صة  اإ�صدار  اإجراءات 

زملائك، باإ�صراف المعلم.

من جهة؛  اأكثر  مع  التفاو�ص  الاأف�صل  من  الم�صروع:  اأعمال  لتنفيذ  والتعاقد  التفاو�ص 
للبناء،  الهند�صية  الت�صاميم  لاإعداد  المطل�بة  والج�دة  المنا�صب  ال�صعر  على  للح�ص�ل 
والت�صاميم الداخلية والديك�رات، والتعاقد مع الاأ�صخا�ص الذين لديهم كفاءة، ويقدم�ن 

اأن�صب الاأ�صعار  لتنفيذ الاأعمال.  
باإح�صار  والبدء  تنفيذها،  على  الدائمة  والرقابة  والاإن�صاءات،  المباني  باإقامة  المبا�صرة 
التجهيزات اللازمة للم�صروع من اآلات ومعدات، وت�فير جميع احتياجات الم�صروع 

من الخامات وم�صتلزمات الاإنتاج.
تعيين الكادر الفني والاإداري المنا�صب للم�صروع، وفق اأ�ص�ص تعيين علمية وم��ص�عية. 
تنفيذ دورة اإنتاج تجريبية ، واتخاذ الاإجراءات الكفيلة بمعالجة اأي اأخطاء، اإن وجدت.

2- ت�صغيل �لم�صروع و�إد�رته
بع��د اجتياز الم�ص��روع دورة الاإنتاج التجريبية، وتجاوز كل عقب��ات الت�صغيل المبدئي، يبداأ 
ت�صغي��ل الم�صروع ال�صغير واإدارت��ه لاإنتاج ال�صلع والح�ص�ل عل��ى الخدمات المطل�بة؛ ولا 

يمكن لاأيّ م�صروع اأن ينجح اإلّا ب�ج�د اإدارة ناجحة.

�لاإد�رة �لناجحة
تعدّ الاإدارة ناجحة اإذا كانت قادرة على اإنجاز الاأهداف التنظيمية للم�صروع عن طريق الاأفراد 
والم���ارد المت�افرة. وتت�لّ��ى الاإدارة القيام بال�ظائ��ف الاأ�صا�صية الاآتية: )التخطي��ط، والتنظيم، 

والت�ظيف، والت�جيه، والرقابة(.
�لتخطيط: هي مرحلة مهمة من مراحل العمل تهدف اإلى ا�صت�صراف الم�صتقبل وت�جيه 
العمل وفق خطط محددة، وتحديد اأف�صل ال�صبل لاإنجاز الاأهداف التنظيمية للم�صروع.
�لتنظيم: هي ال�ظيفة الاإدارية التي تتطلب الم�اءمة بين الم�ارد الب�صرية والمادية باإن�صاء 

ت�صميم ي�صم المهامّ وال�صلاحيات.

ج�-

د - 

ه�-
و -

 �أ   - 

ب- 
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�لتوظيف: يعني اختيار الاأفراد وتعيينهم وتدريبهم، وو�صع ال�صخ�ص المنا�صب في المكان 
المنا�صب في الم�صروع.

�لتوجيه: اإر�صاد الاأفراد وتحفيزهم اإلى الاإنتاج الجيد.
�لرقابة: مراقبة اأداء الم�صروع وج�دة المنتج.

خ�صائ�س �لاإد�رة �لناجحة: يعتمد نجاح اإدارة الم�صروع على مجم�عة من العنا�صر، منها:
التركيز على الج�انب الاإن�صانية في العمل، والاهتمام بتط�ير اأداء العامل، من اأجل 

تط�ير العمل.
جدولة برامج الم�ؤ�ص�صة واأ�صاليبها. 

تكاملية ال�ظائف الاأ�صا�صية وترابطها: ه� نظام متكامل يعمل كلّ جزء فيه عملًا 
ي�صهم اإلى حدٍّ ما في تحقيق الهدف العام للم�صروع، ولذلك ي�ؤثر الق�ص�ر في اأداء 
اأحد الاأجزاء في الم�صروع كله، وي�صيبه بال�صعف والخلل،  فل� �صعفت على �صبيل 
المثال وظيفة تنمية الم�ارد الب�صرية فاإنّ التخطيط اأو التنظيم ي�صاب بال�صعف اأو 

ال�صلل الجزئي، وهكذا. 
التنبوؤ: بو�سفه اأ�س��سً� لتخ�ذ القرارات: اإنّ الن�س�ط الإداري الن�جح ل يهتم فقط 
بالم�صكلات الاآنية للم�صروع، بل يمتد اإلى فترات م�صتقبلية يحتاج فيها اإلى تط�ير 

اأ�صاليب العمل اعتمادًا على الخبرة الما�صية. 
على  خطتها  وتبرمج  الم�صتقبل،  ت�صت�صرف  اأن  الم�صروع  اإدارة  ا�صتطاعت  واإذا 
اإنجازات كثيرة  الم�صكلات ب�صه�لة، وتحقق  فاإنها �صتتمكن من م�اجهة  �ص�ئه 
اإلى الما�صي وتعي�ص م�صكلات الحا�صر  اأمّا الم�صاريع التي تركن  في الم�صتقبل. 

فقط فاإنها ت�اجه الم�صتقبل بغم��ص وخ�ف من القادم. 
البيئة  ت�ؤثر  اإذ  بالم�صروع،  المحيطة  البيئة  ينف�صل عن ظروف  الاإداري لا  العمل 
غالبًا في اإمكانيات الم�صروع، واأ�ص�ص اختيار �صبل العمل. فالم�صاريع  التي لا تهتم 
بالبيئة، ولا ت�لي الظروف الزمانية والمكانية عناية كافية لا ت�صتطيع اأن ت�صتمر في 
اأدائها على نحٍ� جيد، ولذلك كان على اأ�صحاب الم�صاريع ال�صغيرة  اأن ي�ازن�ا 
بين الاأهداف التي يرغب�ن في تحقيقها والبيئة التي يعاي�ص�نها لي�صمن�ا لاأنف�صهم 

النجاح. 

ج�-

د - 
ه�-

 اأ  - 

ب- 
ج�-

د - 

ه�-



145

اأن تعمل بمناأى عن الم�صاريع الاأخرى، فهي تحتاج  لا يمكن لاإدارة الم�صروع 
ولهذا  الاأخرى،  الم�صاريع  في  الاإدارات  تنفذه  بما  واإدارتها  ويتاأثر عملها  اإليها، 
فاإنّ الاإدارة الناجحة تمتاز بقدرتها على التن�صيق المتبادل بين الم�صاريع، واإيجاد 

التكامل بينها.
يمكن تق�صيم �إد�رة �لم�صروع �ل�صغير �إلى ما ياأتي: 

�إد�رة �لمنتج: اإدارة كميات الاإنتاج، وتحديد م�ا�صفات المنتج وج�دته، وت�صمل كذلك 
ما ياأتي:

1. ا�صتمرارية تاأمين الم�اد الخام؛ من اأجل تجنب تراكمات العمل اأو ت�قفه، اأو تدني 
م�صت�ى الاإنتاج. 

2. مطابق��ة المنت��ج للم�ا�صف��ات والمعايي��ر المحلي��ة، والتاأك��د من منا�صبت��ه لاأذواق 
الم�صتهلكين وتلبية احتياجاتهم.

�إد�رة �لمو�رد �لب�صرية: هي الاإدارة التي تت�لّى الاإ�صراف على �ص�ؤون العاملين، من حيث 
رفع كفاءتهم، والا�صتغلال الاأمثل لقدراتهم، وت�صمل مهامها ما ياأتي:

1. اختيار الاأفراد المنا�صبين للعمل في الم�صروع، وتحديد و�صفهم ال�ظيفي. 
2. تقدير جه�د الاأفراد، وتحفيزهم اإلى العمل عن طريق المكافاآت.

3. ت�فير الخدمات الاجتماعية للعاملين، من خدمات �صحية، وترفيهية، وتم�يلية، اإذا 
اأمكن؛ لاإ�صعارهم بالا�صتقرار ال�ظيفي.

وزيادة  اأدائهم،  م�صت�ى  وتح�صين  كفاءتهم،  لرفع  ا؛  م�صتمرًّ تدريبًا  العمال  تدريب   .4
اإنتاجهم.

�إد�رة بيئة �لعمل: هو ن�س�ط اإداري يهدف اإلى توفير بيئة عمل اآمنة و�سليمة و�سحية للأفراد 
العاملين والتجهيزات، وت�صمل ما ياأتي:

1. ت�فير متطلبات ال�صلامة وال�صحة المهنية لبيئة العمل، كالاإ�صاءة والته�ية الجيدتين، 
وتخفي���ص �صدّة ال�ص��ص��اء اإلى الحد الاأدنى، و�صمان ت�اف��ر نظامي الاإنذار واإطفاء 

الحريق.
2. ترتيب الاآلات وتنظيمها على نحٍ� ي�صمن تنفيذ العمليات الاإنتاجية بي�صر و�صه�لة، 

وباأقل وقت وجهد وتكلفة.

و-

 �أ   - 

ب- 

ج�-
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3. ت�فير خدمات ال�صيانة اللازمة للاآلات والمعدات والمباني، وغير ذلك من ال��صائل 
الاإنتاجية لاإبقائها في حالة ا�صتعداد كامل لاأداء وظيفتها.

�لاإد�رة �لمالية: ن�س�ط اإداري يهدف اإلى توفير راأ�س الم�ل اللزم لإن�س�ء الم�سروع ال�سغير 
وتط�يره، والتاأكد من دقة النفقات و�صبطها وت�جيهها على نحٍ� �صحيح، وت�صمل ما 

ياأتي:
1. اختي�ر م�سدر التمويل المن��سب ذي الكلفة الأقل وال�سروط الي�سيرة.

2. ت�فير ال�صي�لة اللازمة لدفع النفقات الاأ�صا�صية، من رواتب، واأج�ر عمال، و�صيانة، 
واإ�صلاح التجهيزات، وكلفة الم�اد الخام.

3. المتابعة والاإ�صراف على الاأم�ر المحا�صبية، واإعداد الم�ازنة.
المنتج�ت،  لت�سويق  الأ�سواق  اأف�سل  توفير  اإلى  يهدف  اإداري  ن�س�ط  �لت�صويق:  �إد�رة 

وي�صمل:
1. تحديد حاجات الم�صتهلكين اأو متلقي الخدمة ورغباتهم.

2. تحديد كلفة الخدمة اأو المنتج بما ي�صمن الربح والقدرة على المناف�صة.
3. الترويج للم�صروع با�صتخدام و�صائل الدعاية والاإعلان المنا�صبة.

�لمرحلة �لثالثة: تقييم �لم�صروع �ل�صغير وتطويره

تعدّ مراجعة اأداء الم�صروع على نحٍ� دوري من اأهم الاإجراءات للتاأكد من نجاح الم�صروع 
وتحقيق اأهدافه، وتعرّف م�اطن ال�صعف والق�ة في اأدائه، والقيام بالتغذية الراجعة، وتدارك اأيّ 

اأخطاء وت�صحيحها. ولذلك لا بدّ من الرقابة الدائمة لاأداء الم�صروع ح�صب الخط�ات الاآتية:

د - 

ه�-

�تخاذ �لاإجر�ء�ت �لت�صحيحية

تحديد �لانحر�ف و�أوجه �لخلل

قيا�س �لاأد�ء �لفعلي ومقارنته بالاأد�ء �لمعياري

و�صع معايير �لاأد�ء
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اإن ت�ثيق عمليات الم�صروع، كح�صر حجم المبيعات، وحفظ ف�اتير الم�صتريات، وت�صجيل 
الدي�ن في �صجلات خا�صة، والقيام بعملية جرد المحت�يات با�صتخدام الم�صتندات وال�صجلات 
الربح  لتحقيق  وي�جهها  الاإنتاج  عمليات  وي�صبط  ال�صغير،  الم�صروع  اإدارة  في  ي�صهم  المالية 

المطل�ب من الم�صروع. وتكمن اأهمية الم�صتندات وال�صجلات المالية في ما ياأتي:
1- بيان ال��صع المالي للم�صروع.

2- ت�ثيق البيانات المالية لاأغرا�ص التقدير العادل لل�صرائب الم�صتحقة على الم�صروع، اأو للقيام 
بالت��صع في الم�صروع. 

3- مراقبة المخزون والتكاليف والاأ�صعار، وح�صر الم�ارد والا�صتخدام الاأمثل لها.
4- تح�صين اأداء الم�صروع بمعرفة م�ا�صع الكلف العالية، وال�صعي لتخفي�صها.

�أنو�ع �لم�صتند�ت �لم�صتخدمة لاإد�رة �لم�صاريع �ل�صغيرة  

ي�جد عدد من الم�صتندات التي يمكن ا�صتخدامها في اإدارة ال�ص�ؤون المالية للم�صروع منها:

1 - م�صتند �لقب�س
ر عند ا�صت��لام مبلغ معيّن  م�صتن��د يح��رَّ
من النق�د اأو ال�صي��كات بتاريخ معين، 
لاإثبات ا�صتلامها. وف��ي العادة يُحتفظ 
بن�صخ��ة لدى اإدارة الم�ص��روع لاإثبات 
القي���د به��ا، ويبي��ن ال�ص��كل )5-6( 

نم�ذجًا لم�صتند قب�ص.

ر�بعًا : �لم�صتند�ت و�ل�صجلّات �لمتعلقة باإد�رة �لم�صروع

ال�صكل )6-5(: نم�ذج لم�صتند قب�ص.
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2- م�صتند �ل�صرف )�لدفع(
م�صتن��د يح��رّر عند دف��ع مبلغ 
معي��ن من النق���د اأو ال�صيكات 
عادة  ويح��رر  معي��ن،  بتاري��خ 
ن�صخة واح��دة، لاإثبات العملية 
وي�قع  وت�ثيقه��ا.  بال�صجلات 
الم�صتلم عليه اعترافًا منه با�صتلام 
المبلغ، ويبي��ن ال�صكل )6-6( 

نم�ذجًا لم�صتند ال�صرف.

3- م�صتند �لقيد
م�صتن��د يحرّر عند اإج��راء اأيّ عملية غير نقدية، كاأن تك�ن العملية على الح�صاب، اأو ت�صحيح 
بع���ص القي�د الخاطئ��ة، اأو التح�يل من ح�ص��اب اإلى اآخر، اأو القيام ببع���ص عمليات الجرد. 
وبم�ج��ب ه��ذا الم�صتند يُثبت القي��د الثاني )الم��زدوج(، بحيث يظهر في��ه الطرف المدين 
والطرف الدائن، والمبلغ، وتفا�صيل العملية. وينظّم هذا الم�صتند في العادة في ن�صخة واحدة. 

ويبين ال�صكل )6-7( نم�ذجًا لم�صتند قيد.

ال�صكل )6-6(: نم�ذج لم�صتند �صرف.

ال�صكل )6-7(: نم�ذج لم�صتند قيد.
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4- دفتر �ليومية
اإلى  وبالا�صتناد  والدائن،  المدين  طرفيها  تحديد  بعد  الدفتر  هذا  في  المالية  العمليات  ن  تدوَّ
م�صادر القي�د في مجم�عة الم�صتندات، مثل: م�صتند القب�ص، اأو م�صتند ال�صرف، اأو م�صتند 

القيد، ويبين ال�صكل )6-8( �صفحة من دفتر الي�مية.

ال�صكل )6-8(: �صفحة من �صفحات دفتر الي�مية.

وفي ما ياأتي ت��صيح لخانات دفتر الي�مية الم��صحة في ال�صكل )4(:
�صة لمبالغ الاأطراف المدينة من القيد. منه: هذه الخانة مخ�صّ

�صة لمبالغ الاأطراف الدائنة من القيد. له: هذه الخانة مخ�صّ
�صة لت��صيح العملية. �لبيان: هذه الخانة مخ�صّ

�صة لرقم الم�صتند الذي كان م�صدرًا للقيد. رقم �لم�صتند: هذه الخانة مخ�صّ
لت  �صة لرقم ال�صفحة في دفتر الاأ�صتاذ التي رُحِّ رقم �صفحة دفتر �لاأ�صتاذ: هذه الخانة مخ�صّ

اإليها العملية.
�صة لتاريخ تنفيذ العملية.  �لتاريخ: هذه الخانة مخ�صّ

ه- دفتر �لاأ�صتاذ
عمليات  من  العملية  هذه  وتعدّ  الي�مية،  دفتر  من  الاأ�صتاذ  دفتر  اإلى  الترحيل  عملية  تجرى 
التب�يب والت�صنيف، وه� �صجل لجميع اأن�اع الح�صابات. ويظهر دفتر الاأ�صتاذ على �ص�رة 
لل�صندوق، وا�صم  �صة لح�صاب، مثل خانة  اإلى خانات، وكلّ خانة مخ�صّ �صفحات مق�صّمة 

البنك، والمبيعات وغير ذلك، كما في ال�صكل )9-6(.

 �أ   - 
ب- 
ج�-

د - 
ه�-

و-
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ال�صكل )6-9(: نم�ذج ل�صفحة من دفتر الاأ�صتاذ.

والاآخر  الم�صروع،  مدخلات  يمثل  جزء  جزاأين:  من  مالي  �صجل  اأيّ  يتك�ن  عامة  وب�صفة 
يمثل مخرجات الم�صروع، فمثلًا اإذا كان الم�صروع اإنتاجيًّا فاإن المنتج يخرج من الم�صروع 
المقابل  الاأ�صتاذ، وفي  للمنتج في دفتر  قيد »خروج«  بدّ من  ا عنه، فلا  المال ع��صً ويدخل 

هنالك قيد »دخ�ل«، ه� قيمة المنتج )المال(.

6- �ل�صجلات �لم�صاعدة

هي ال�صجلات التي ت�ثّق العمليات التجارية والمالية داخل الم�صروع، وفي ما ياأتي اأمثلة عليها:
�لفو�تير: يدوّن فيه معل�مات عن ف�اتير الم�اد الداخلة للم�صروع والخارجة منه  �صجلّ 
لح�صاب �صعر تكلفة المنتجات والخدمات التي يقدمها الم�صروع، وكذلك لاأغرا�ص 
على  ال�صجل  هذا  وي�صاعد  والدي�ن.  المدف�عات  وت�ثيق  الم�صروع  م�ج�دات  جرد 
تذكّر الجهات اأو الاأ�صخا�ص المدينين للم�صروع مقابل ال�صلع اأو الخدمات التي قدمت 
العميل،  اإلى  ال�صلعة. وفي هذه الحالة تر�صل فات�رة  لهم، ولم ي�صدّد ثمنها عند ت�صليم 
ي�صجّل  الفات�رة،  بت�صديد  العميل  قيام  الف�اتير. وعند  �صجل  في  منها  ب�ص�رة  ويحتفظ 
ت�صديد  الفات�رة، وفي حالة  الاأ�صتاذ، وتختم كلمة »دفع« على �ص�رة  المبلغ في دفتر 

جزء من الفات�رة تظل �ص�رة الفات�رة في �صجل الف�اتير اإلى اأن ت�صدّد جميعها.
خدمات  اأو  �صلعة  ب�صراء  الخا�صة  البيانات  لت�صجيل  ي�صتخدم  �لم�صتريات:  يومية  �صجلّ 
لاأَجَل، لي�صدد ثمنها عند ال�صراء، وتحفظ فات�رة الم�رد )البائع( في ي�مية الم�صتريات 
اإلى اأن ت�صدّد جميعها، وفي حال ت�صديد جزء منها، ت�صجل المبالغ التي دفعت في �صجل 
الي�مية، وكذلك ي�صجل في دفتر الاأ�صتاذ كل مبلغ يدفع. ويبين ال�صكل )6-10( نم�ذجًا 

ل�صجل ي�مية الم�صتريات. 

 �أ   - 

ب- 
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ال�صكل )6-10(: �صجل الم�صتريات الي�مية.

ال�صكل )6-11(: �صفحة من دفتر المخزون.

دفت��ر �لاأج��ور: يحت�ي على بيان��ات عن العاملين ف��ي الم�صروع والاأج���ر )الرواتب( 
والمكافاآت والدفعات التي يقب�ص�نها، وت�اقيعهم على المبالغ الم�صتلمة.

مرة  تجرى  وهي  الجرد،  عملية  عن  النا�صئة  الاأرقام  لتدوين  ي�صتخدم  �لمخزون:  دفتر 
ال�حدات  عدد  المخزون  اأ�صناف  من  �صنف  كل  اأمام  فتدوّن  ال�صنة،  في  مرتين  اأو 

)الكميات( وقيمتها، وي�صتفاد من دفتر المخزون في: 
1. تحديد الفائ�ص والنق�ص في المخزون. 

2. معرفة الربح والخ�صارة خلال فترة محدودة.
ويمكن ا�صتخدام هذا الدفتر في تق�يم الم�صروع، وه� ب�ص�رة عامّة ي�صمّ �صفحات 

مق�صمة على النح� المبين في ال�صكل )11-6(.

�لدين �لمدفوع رقم �لمخزن �لمورد �لتاريخ

ج�-

د - 

ك�صف جرد

�لتاريخ: ............../........../...............

�لمجموع �ل�صعر/دينار �لكمية �ل�صنف
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تقييم  على  ت�صاعد  معل�مات  على  الح�ص�ل  في  الدفتر  هذا  من  ي�صتفاد  �لجرد:  دفتر 
الم�صروع، ويحت�ي الدفتر على معل�مات عن القيمة الحالية  للتجهيزات، مع العلم 
اأنه يجب خ�صم ن�صبة �صن�ية مقابل ا�صتهلاك هذه التجهيزات؛ لاأنه بعد مرور كل عام 
من الا�صتعمال تنخف�ص قيمة هذه المعدات بمقدار حا�صل �صرب قيمتها في معامل 

الا�صتهلاك.

ه�-

ال�صديد بين  التناف�ص  لبقاء الم�صروع ال�صغير وازدهاره ب�صبب  اأ�صا�صيًّا  الت�ص�يق عاملًا  ي�صكل 
هذه الم�صاريع التي يحاول كل منها اإنتاج �صلع اأو تقديم خدمات تر�صي حاجة الم�صتهلك وذوقه، 
وتتمتع بم�صت�ى ج�دة و�صعر مناف�ص. والت�ص�يق الكفْء ي�ؤدي اإلى زيادة المبيعات وتحقيق اأرباح 

اأكثر للم�صروع، ويتحقق الت�ص�يق الكفْء من تكامل العنا�صر الاآتية:

1- �لمنتج
اإ�صباع حاجات الم�صتهلكين  م بهدف  اأو الخدمة التي ينتجها الم�صروع، وي�صمَّ ه� ال�صلعة 
وتلبية رغباتهم، ولذلك يجب اأن يك�ن ذا ج�دة عالية، واإذا كان المنتج �صلعة  فاإن ت�صميم 
المنتج  ت�ص�يق  اإيجابيًّا في  ي�ؤثر  له  المنتج، وو�صع علامة مميزة  التغليف، والاهتمام بمظهر 

وم�اجهة المناف�صة.

2- �ل�صعر
يجب تحديد �صعر المنتج بحيث ينا�صب قدرات الم�صتهلكين، فهم يرغب�ن في الح�ص�ل على 

المنتج، �ص�اء اأكان �صلعة اأم خدمة بالقيمة والمقدرة المالية التي لديهم.

خام�صًا : �لت�صويق و�أهميته

تطبيق
ميكرو�ص�فت  برمجية  في  الجاهزة  الق�الب  اأو  اإك�صل،  ميكرو�ص�فت  برمجية  با�صتخدام 
م نم�ذجًا لفات�رة بيع نقدي تحت�ي  وورد، وم�صتعينًا بنماذج جاهزة لف�اتير متداولة، �صمِّ

على الخانات الاآتية: ال�صنف، ال�حدة، ال�صعر الاإفرادي، ال�صعر الاإجمالي.
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3- �لتوزيع
لا بدّ من عر�ص المنتج للم�صتهلكين واإي�صاله اإليهم باأق�صر الطرق، فكلما طالت قناة الت�زيع 
زاد �صعر ال�صلعة على الم�صتهلك؛ لاأنّ كلّ تاجر اأو م�زع �صي�صيف عم�لته اإلى �صعر ال�صلعة. 

فمن الاأمثلة على قناة الت�زيع الط�يلة:
من المنتج )الم�صنع(            اإلى تاجر الجملة            اإلى تاجر التجزئة )1( )المفرق(            

اإلى تاجر التجزئة)2(            اإلى الم�صتهلك. 
ومن الاأمثلة على قناة ت�زيع ق�صيرة:

من المنتج )الم�صنع(            اإلى التاجر(            اإلى الم�صتهلك.

4- �لترويج
باإحدى الطرق  الم�صروع  التي يقدمها  ال�صلعة  اأو  الم�صتهلك ن�ع الخدمة  يتعرّف  اأن  يجب 

الاآتية: 
�لاإع��لان: في و�صائل الاإعلان المرئية والم�صم�عة، مثل الرادي� والتلفاز، وكذلك و�صائل 
الاإعلان المق��روءة، مثل ال�صحف، والمج��لات، والبريد الاإلكترون��ي، والمن�ص�رات 

التجارية.
�لعر�س في و�جهة �لمحل ود�خله: فالب�صاعة المعرو�صة على نح� جذاب تلفت الانتباه، 

ا للم�صتهلك الذي يمر اأمامها. ووج�د معل�مات عنها كال�صعر والم�ا�صفات يعدّ مهمًّ
�لبي��ع �ل�صخ�ص��ي: ع��ن طري��ق مندوبي��ن اأو باعة 
يت�صل���ن بالم�صتهلكي��ن المحتملي��ن لاإقناعهم 

ب�صراء المنتج .
�ل�م��ص��ارك��ة ف��ي �ل�م�ع�ار�س �لم�خت�لف��ة: ل�ع�ر�ص 

المنتجات اأمام الم�صتهلكين.

 �أ  - 

ب- 

ج�-

د - 

�لدعاي���ة  تكالي����ف  ت�ص���ل  ق��د 
و�لاإع��لان �أك��ثر من )20%( من 
بد�ي�ة  ف�ي  �لم�ص��روع  تكالي��ف 
�أو  �أن ي�صبح �لمنتج   �إلى  ت�صغيله 
�لخدم�ة �لت�ي يقدم�ها �لم�ص�روع 

معروفًا.

اقترح و�صيلة دعاية واإعلان مبتكرة، للترويج لل�صلع اأو الخدمات التي يقدمها 
م�صروعك المقترح، وناق�صها اأمام زملائك باإ�صراف المعلم.

فكر    
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�لمناف�صة: هي نزعة فطرية تدع� اإلى بذل الجهد من اأجل التف�ق والدخ�ل في مناف�صة �صريفة 
ا في الم�صاريع ال�صغيرة، وذلك يتطلب اإنتاج �صلع اأو خدمات  في الن�صاطات الاقت�صادية، وخ�ص��صً
بج�دة عالية واأ�صعار مناف�صة، ممّا يع�د بالفائدة على الم�صتهلك والم�صروع نف�صه، وهنالك من 
ي�صتغل المناف�صة الحرة في احتكار ال�ص�ق وال�صلع والتحكم في اأ�صعارها وج�دتها لتلبية رغباته، 
ومنع  �لمناف�صة  )حماية  قان�ن  ي�صمى  الاحتكار  ويمنع  الحرة  المناف�صة  ينظم  قان�ن  اأُوجد  ولذلك 

�لاحتكار( رقم  )49(  ل�صنة  )2002(، وه� يهدف اإلى تحقيق عدد من الاأهداف، منها: 
1- حماي�ة الم�ص�تهلك م�ن الممار�ص�ات المخلّ�ة بالمناف�ص�ة، و�صم�ان ح�ص�ل�ه عل�ى منتج�ات 

وخدمات ذات ج�دة عالية وباأ�صعار مناف�صه.
2- حماي�ة الم�صتثمرين واأ�صحاب الم�صاريع ال�صغيرة من التاأثيرات ال�صلبية ل�صيطرة الم�ؤ�ص�صات 

ذات الو�سع المهيمن ومن كل المم�ر�س�ت المقيدة لحرية الن�س�ط.
3- حف�ز ال�ح�دات »المن�صاآت« الاقت�صادي�ة اإلى رف�ع قدرته�ا التناف�صية عن طريق ا�صتراتيجيات 

تهدف اإلى رفع الاإنتاجية و�صمان الج�دة والتحديث.
وقد اأن�صئ جهاز حماية �لمناف�صة ومنع �لاحتكار ليك�ن الجهة الم�ص�ؤولة عن تطبيق اأحكام القان�ن 
الاإجراءات  واتخاذ  بالمناف�صة،  المخلّة  والممار�صات  الحالات  عن  للك�صف  الاأ�ص�اق  ومراقبة 

القان�نية المنا�صبة اإزاءها.
�لت�صرفات و�لممار�صات �لمخلّة بالمناف�صة و�لمحظورة في �لقانون

1- �لتحالفات �لمخلة  بالمناف�صة
ويندرج تحتها كلّ اتفاق يهدف اإلى:

تحديد الاأ�صعار وكميات الاإنتاج. 
تق�صيم ال�ص�ق ح�صب المناطق الجغرافية، اأو حجم المبيعات والم�صتريات، اأو ح�صب 

ن�ع ال�صلعة اأو الخدمة، اأو العملاء، اأو باأيّ �ص�رة اأخرى. 
منع دخ�ل م�ؤ�ص�صات اأخرى للبيع اأو ال�صراء من ال�ص�ق. 

الت�اط�ؤ في المزادات والمناق�صات. 

�صاد�صًا : �لمناف�صة و�لجودة

 اأ  - 
ب- 

ج�-
د - 
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تطبيق
با�صتخدام الم�اقع الاإلكترونية المتخ�ص�صة في الق�انين والت�صريعات الاأردنية، اكتب بحثًا 
عن قان�ن حماية المناف�صة ومنع الاحتكار، ثم اعر�ص ما تت��صل اإليه اأمام زملائك، باإ�صراف 

المعلم.

2- �لهيمنة و�حتكار �ل�صوق
اإلى اإخراج مناف�صيها ال�صغار ومت��صطي الحجم من ال�ص�ق؛ ممّا  �صعي ال�صركات المهيمنة 
ي�ؤدي اإلى الحد من خيارات الم�صتهلك، وفر�ص �صلع هذه ال�صركات اأو خدماتها عليه باأ�صعار 

مرتفعة.

�لجودة: هي اأن تلبي ال�صلعة اأو الخدمة التي يقدمها الم�صروع حاجات الم�صتهلك وت�قعاته، 
ولا بدّ للج�دة من م�ا�صفات يُتاأكد من تطبيقها عن طريق عملية �صبط الج�دة، وه� ا�صطلاح 
الن�عية  م�صت�ى  على  الرقابة  باإحكام  تتعلق  التي  والاأن�صطة  الفعاليّات  مجم�عة  على  يطلق 
لل�صلعة المنتجة، وقيا�ص م�ا�صفات تلك ال�صلعة ومقارنتها بالم�ا�صفات المطل�بة المحددة 
�صلفًا، واتخاذ الاإجراءات الكفيلة بالحد من الانحرافات وتلافيها، وبهذا فاإنّ �صبط الج�دة 

يت�صمن: 
- و�صع معايير اأو مقايي�ص لم�صت�ى الج�دة. 

- تطبيق هذه المعايير في تحديد مدى مطابقة ال�صلعة المنتجة لم�صت�ى الج�دة المطل�ب.
ي اأ�صبابها. - تحديد الانحرافات عن م�صت�ى الج�دة المطل�ب اإن وجدت، وتق�صّ

- معالجة اأ�صباب ح�ص�ل الانحرافات، وتجنّب تكرارها.
مر�حل عملية �صبط �لجودة 

ومرورًا  الاأولية،  الم�اد  با�صتلام  بدءًا  جميعها،  الاإنتاج  مراحل  الج�دة  �صبط  عملية  تلازم 
بعمليات ت�صنيعها المختلفة، وانتهاءً بالمنتج الجاهز، ح�صب المراحل الاآتية:

1- �صبط ج�دة الم�اد الاأولية، والتاأكد من مطابقتها للمعايير المحددة �صلفًا.
2- �صبط ج�دة عملي�ات الاإنت�اج باختي�ار مع�دات وم��اد الت�صني�ع المنا�صب�ة، وتنفي�ذ العم�ل 

بطريقة �صحيحة.  
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3- فح�ص المنتجات واختبارها: هنالك طرق عدة لفح�ص المنتجات، ح�صب طبيعة 
المنتج وخ�ص��صيته، فمن هذه الطرق:

الفح��ص المخبرية الفيزيائية ، الكيميائية ، وغيرها.
القيا�ص با�صتخدام معدات القيا�ص المختلفة.

الح�ص با�صتخدام ح�ا�ص النظر وال�صمّ واللم�ص.

ماذ� يق�صد باإد�رة �لجودة �ل�صاملة؟ 
اإدارة الج�دة ال�صاملة: تعني اأن تك�ن عمليات الت�صميم والتط�ير والت�صنيع والتفتي�ص والفح�ص 
والاإدارة، والن�صاطات كلها في الم�ؤ�ص�صة الاإنتاجية اأو الخدمية، جميعها وفق م�ا�صفات محدّدة 

لكل عملية ت�صمن لها الج�دة اللازمة. 
�لاإد�رة: التط�ير والمحافظة على اإمكانية المنظمة من اأجل تح�صين الج�دة على نحٍ� م�صتمر.

�لجودة: ال�فاء بمتطلبات الم�صتفيد.
�ل�صاملة: تت�صمن تطبيق مبداأ البحث عن الج�دة في اأيّ مظهر من مظاهر العمل، بدءًا باحتياجات 

الم�صتفيد، وانتهاء بتقييم ر�صا الم�صتفيد عن الخدمات اأو المنتجات المقدمة له. 

�أهد�ف �إد�رة �لجودة �ل�صاملة 

يمكن ح�صر اأهداف اإدارة الج�دة ال�صاملة في ثلاثة اأهداف رئي�صة، هي: 
1– خف�س �لتكاليف

تتطلب الج�دة عمل الاأ�صياء بطريقة �صحيحة من اأول مرة، وهذا يعني تقليل الاأ�صياء التالفة، 
اأو اإعادة اإنجازها وباأقلّ التكاليف.

2- تقليل �لوقت �للازم لاإنجاز �لمهمات لمتلقي �لخدمة
كثير من الاإجراءات التي ت��صع من الم�ؤ�ص�صة لاإنجاز الخدمات للعميل تركز على الرقابة على 
الاأه��داف والتاأكد من تحقيقه��ا، وتك�ن هذه الاإجراءات ط�يلة ممّ��ا ي�ؤثر �صلبيًّا في العميل، 
ولذل��ك يعدّ تقليل ال�قت ال��لازم لاإنجاز المهمات لمتلقي الخدم��ة وتب�صيط الاإجراءات من 

اأهداف اإدارة الج�دة ال�صاملة الرئي�صة. 

 اأ  - 
ب- 
ج�-
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3- تحقيق �لجودة
وذل��ك بتط�ي��ر المنتجات والخدمات ح�صب رغب��ة العملاء، اإذ اإنّ ع��دم الاهتمام بالج�دة 
ي�ؤدي اإلى زيادة ال�قت اللازم لاأداء المهام واإنجازها، وزيادة اأعمال المراقبة، وزيادة �صك�ى 

الم�صتفيدين من هذه الخدمات. 
تع����ري�������ف الاآي������زو)ISO(: ه������������ي ال���م���ن���ظ�����م���ة الع���الم���ي���ة للت���قيي���������ص 
(International Organization for Standarization)، وهي اتحاد عالمي مقرّه في جنيف، وي�صم 

  (ISOS) من الكلمة الي�ناني )ISO( هيئة تقيي�ص وطنية، جاء اخت�صار )في ع�ص�يته اأكثر من )90
التي تعني (Equal) اأي مت�صاوٍ.

ما ه�و نظام �لاأيزو؟ 
اإن تحرير التجارة الدولية يتطلب اأم�رًا عدة، منها وج�د نظام م�حد، ومقب�ل من الاأطراف 
جميعه��ا لتقييم ج���دة المنتجات والخدم��ات المتبادل��ة. وقد و�صعت ه��ذا النظام منظمة 
الم�ا�صف��ات الدولي��ة، وهي اإح��دى وكالات الاأمم المتح��دة المتخ�ص�ص��ة الم�ج�دة في 
جنيف، وتعمل في مج��ال الت�حيد القيا�صي العالمي لمختل��ف ال�صلع والمنتجات والم�اد، 
وقد و�صع��ت م�ؤخرًا اأ�ص�صًا و�ص�ابط ومقايي�ص لعلامة الج���دة �صمن برنامج �صامل للج�دة 

لتك�ن و�صيلة للترويج في مجال الت�صنيع والتجارة الدولية.

تطبيق
با�صتخدام الم�قع الاإلكتروني لم�ؤ�ص�صة الم�ا�صفات والمقايي�ص الاأردنية، اكتب تقريرًا عن 
المهام والخدمات التي تقدمها هذه الم�ؤ�ص�صة، ثم اعر�صه على زملائك، باإ�صراف المعلم.

مع اأنّ الم�صاريع ال�صغيرة في الاأردن انت�صرت انت�صارًا وا�صعًا، واأ�صبحت ت�صكل اأكثر من  )%90( 
من مجم�ع الم�صاريع القائمة، اإلّا اأنّها ت�اجه م�صكلات عديدة تهدد بقاءها وا�صتمراريتها، ومن 

هذه الم�صكلات: 
1- عدم ت�افر قاعدة بيانات �صاملة عن ال�ص�ق لدى الهيئات الحك�مية والخا�صة التي لها علاقة 

بالم�صاريع ال�صغيرة.

�صابعًا : �لم�صكلات �لتي تو�جه �لم�صاريع �ل�صغيرة
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2- غياب �لخدمات �لا�صت�صارية الحك�مية والخا�صة. 
3- عدم ت�افر خدمات تطوير �لمو�رد �لب�صرية و�لتدريب �لتقني للعاملين في الم�صاريع ال�صغيرة. 

4- ق�ص�ر اإمكانية الح�ص�ل على �لمو�رد �لمالية، اإذ اإن حجم الاأم�ال المطل�بة لهذه الم�صاريع 
�صغير ن�صبيًّا، ممّا يدفع  الم�ؤ�ص�صات المالية اإلى عدم اإقرا�ص اأ�صحاب هذه الم�صاريع لاأ�صباب 

عدة، اأبرزها:
عدم وج�د معل�مات دقيقة وم�ثقة عن ال��صع المالي لهذه الم�صاريع.

�صعف اإدارة هذه الم�صاريع.
عدم مقدرة اأ�صحاب الم�صاريع ال�صغيرة ب�صفة عامة على اإعداد البيانات والمعل�مات 
التي  قد يتطلبها التعامل مع البن�ك، على �صبيل المثال ) الق�ائم المالية ،  درا�صة ال�ص�ق ، 

ودرا�صة الجدوى الاقت�صادية(. 
وج�د خطط عمل �صعيفة وغير مقنعة لهذه الم�صاريع.

عدم اإدراك م�ظفي الم�ؤ�ص�صات المالية  لاإمكانات النم� ال�اعدة لهذه الم�صاريع، مع اأنّ 
درجة الاأخطار في اأعمالها عالية.

5- التباي��ن ال�صديد ف��ي اأ�صعار الم�اد الاأولي��ة، كالارتفاع المفاجئ ف��ي اأ�صعارها ب�صبب ع�امل 
ال�ص�ق، مما ي�ؤدي اإلى ارتفاع تكاليف الاإنتاج لديها، وعدم القدرة على المناف�صة في ال�صعر.

�إجر�ء�ت تنمية �لم�صاريع �ل�صغيرة
من  عدد  اإجراءات  تكامل  طريق  عن  يك�ن  وتنميتها  ال�صغيرة  الم�صاريع  اإن�صاء  ت�صجيع  اإنّ 

الجهات الحك�مية والقطاع الخا�ص من اأجل:
1-  تغيير القيم والاتجاهات، مثل :التخلي عن ال�ظيفة الحك�مية، وت�صجيع الاأعمال الحرة.

2- ت�فير المعل�مات والبيانات عن قطاع الم�صاريع ال�صغيرة.

3- التن�صيق بين مختلف الجهات المعنية بالم�صاريع ال�صغيرة.
منا�صبة ح�صب  ت�صهيلات  تقديم  اإلى  التم�يلية  الم�ؤ�ص�صات  بتحفيز  المنا�صب  التم�يل  ت�فير   -4

ال�صريعة الاإ�صلامية.
التي  الم�صكلات  ال�صريع مع  للتعامل  المن�صاآت؛  5- ت�فير غطاء تنظيمي وقان�ني حا�صن لهذه 

ت�اجهها، وت�فير الحماية اللازمة لها.

 اأ  - 
ب- 
ج�-

د - 
ه�-
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6- تقديم الحك�مة الح�افز المنا�صبة لاأ�صحاب هذه الم�صاريع لت�صغيل ال�صباب، وجعل الح�ص�ل 
في  العمل  ل�ص�ق  والمعد  الم�ؤهل  لل�صباب  عمل  فر�ص  بت�فير  م�صروطًا  الح�افز  هذه  على 

المجالات المختلفة.
7- ت�في��ر التدري��ب للك�ادر العامل��ة في هذه الم�صاري��ع، وت�صجيع الابتكار ودع��م المبدعين،  

والت��صع في مراكز التدريب. 
ا، من دون الم�صا�ص با�صتقلاليتها. 8- تجميع الم�صاريع ال�صغيرة في وحدات يكمل بع�صها بع�صً

�لم�صتوى�أ�صتطيع بعد در��صتي هذه �لوحدة �أن�لرقم
ممتازجيدّمقبول

اأعرّف الم�صروع ال�صغير.1
اأبيّن اأثر الم�صاريع ال�صغيرة في الحد من البطالة.2
اأعدّد عنا�صر الم�صروع ال�صغير ومتطلباته.3
اأذكر مراحل اإقامة الم�صروع.4
اأتعرف م�صادر تم�يل الم�صاريع ال�صغيرة.5
اأو�صح مفه�م الدورة الم�صتندية للم�صروع.6
اأُعِدّ بع�ص ال�صجلات المالية المتعلقة بالم�صروع.7
اأو�صح الت�ص�يق واأبيّن اأهميته.8
اأعرّف مفه�م المناف�صة والج�دة.9

اأذكر الم�صكلات التي ت�اجه الم�صاريع ال�صغيرة.10

التقويم الذاتي
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اأ�سئلة     الوحدة ال�ساد�سة
   1- اأعط مثالين عمليين على الم�صروعات ال�صغيرة الاإنتاجية والخدمية. 

   2- ما ميزات الم�صروعات ال�صغيرة؟
   3- و�صح كيف يمكن للم�صروعات ال�صغيرة اأن تحدّ من البطالة؟ 

   4- ما العنا�صر الاأ�صا�صية لاإن�صاء الم�صروع؟
   5- بعد اأن در�صت ال�صفات والمهارات التي يجب ت�افرها في �صاحب الم�صروع، عرف 

المق�ص�د بالريادي.
   6- و�صح بع�ص الطرق التي ت�صاعد على ت�ليد اأفكار لاإن�صاء م�صروعات �صغيرة.

   7- ما الاأم�ر التي يجب مراعاتها عند اختيار م�قع الم�صروع؟
د الطرق التي يمكن بها الح�ص�ل على الك�ادر الب�صرية اللازمة لت�صغيل الم�صروع     8- عدِّ

ال�صغير.
   9- عرّف المق�ص�د بالتكاليف الراأ�صمالية لاإن�صاء الم�صروع.

10- ما ال��صائل التي قد يلجاأ اإليها �صاحب الم�صروع )الم�صتثمر( لتم�يل م�صروعه.
11- اذكر الاأ�صكال القان�نية الثلاثة لملكية الاأعمال.

12- ما اإجراءات ترخي�ص الم�صروعات ال�صغيرة وت�صجيلها؟
13- ما اأهمية الم�صتندات وال�صجلات المالية في اإدارة الم�صروع؟

14- اذكر اأ�صماء ال�صجلات المالية الم�صاعدة التي ت�صتخدم في اإدارة الم�صروعات ال�صغيرة، 
وو�صح وظيفة كلٍّ منها.

15- اأعط مثالًا على قناة ت�زيع ط�يلة لاإي�صال المنتج اإلى الم�صتهلك.
16- عرّف المق�ص�د بالج�دة.

17- ما اأهداف اإدارة الج�دة ال�صاملة؟
18- عدّد خم�ص م�صكلات ت�اجهها الم�صروعات ال�صغيرة.



161

19- �صع اإ�صارة )✓( اأمام العبارة ال�صحيحة واإ�صارة )✗( اأمام العبارة الخاطئة في ما ياأتي:

)✗()✓(�ل�صوؤ�ل
من الاأمثلة على الم�صاريع الاإنتاجية: مكاتب ا�صتقدام العمالة ال�افدة.اأ

الترويج للمنتج يحمل الم�صروع ال�صغير م�صاريف لا داعي لها.ب
�صبط ج�دة المنتج تزيد من ق�ة الم�صروع التناف�صية.ج�
تم�يل الم�صاريع ال�صغيرة من اأبرز الم�صكلات التي ت�اجهها هذه الم�صاريع.د
ت�صاعد ال�صجلات المالية على مراقبة المخزون.ه�
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قائمة �لم�صطلحات
�لترجمة باللغة �لاإنجليزية�لترجمة باللغة �لعربية

Accidentحادث

Air-Purifying Respiratorsاأجهزة التنف�ص المنقية لله�اء

Air-Supplying Respiratorاأجهزة التنف�ص المزودة لله�اء

Artificial Respirationالتنف�ص الا�صطناعي

Audible Warning Devicesو�صيلة م�صم�عة للاإنذار

Bandages�صمادات

Behavior�صل�ك

Bleedingنزف

Broken Bonesالك�ص�ر

Budgetميزانية

Burnsحروق

Capitalراأ�ص المال

Chemical Hazardsالاأخطار الكيميائية

Controllingرقابة

Diseaseمر�ص

Ear Muffsاأغطية الاأذن

Ear Plugs�صدادات الاأذن

Ear Protectionواقي الاأذن

Electrical Hazardsالاأخطار الكهربائية

Electrical Shockال�صعقة الكهربائية

Elements Of Productionعنا�صر الاإنتاج

Engineering Hazardsالاأخطار الهند�صية

Environmentبيئة

Ethics Codesم�اثيق الاأخلاق

Experienceخبرة

Face Shieldواقي ال�جه

False Alarmاإنذار كاذب
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�لترجمة باللغة �لاإنجليزية�لترجمة باللغة �لعربية
Fire  Triangleمثلث الحريق

Fire Extinguishersالطفايات اليدوية

Fire Fightingاإطفاء الحريق

Fire Fighting Systemsاأنظمة مكافحة الحريق

First Aidاإ�صعافات اأولية

First Aid Box�صندوق الاإ�صعافات الاأولية

Fracturesك�ص�ر

Functional Behaviorال�صل�ك ال�ظيفي

Government Sectorالقطاع الحك�مي

Harmال�صرر، الاأذى

Hazardالاأخطار

Heat Detectorsمج�صات تتاأثر بارتفاع درجة

Helmetواقي الراأ�ص)الخ�ذة(

Illuminationالاإ�صاءة

Injuriesالجروح

Interviewمقابلة

Labor Lawقان�ن العمل

Legislationsت�صريعات

Lightingاإ�صاءة

Locationم�قع

Maintenanceال�صيانة

Man Powerالاأيدي العاملة

Managementاإدارة

Marketال�ص�ق

Mechanical Hazardsالاأخطار الميكانيكية

Moistnessالرط�بة

Noiseال�ص��صاء

Occupational Accidentحادث عمل
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�لترجمة باللغة �لاإنجليزية�لترجمة باللغة �لعربية
Occupational Safety And Healthال�صلامة وال�صحة المهنية

Personal  Protective  Equipmentمعدات ال�قاية ال�صخ�صية

Planningتخطيط

Pollutionتل�ث

Private Sectorالقطاع الخا�ص

Protectorواقية

Radiationالاإ�صعاعات

Riskالخطر

Row Materialم�اد اأولية

Safetyال�صلامة

Safety  Shoesحذاء �صلامة

Safety Belts And Life Lineالحزام ال�اقي وحبل الاإنقاذ

Safety Equipmentمعدات ال�صلامة

Safety Glassesالنظارات الزجاجية ال�اقية

Safety Glovesالقفافيز ال�اقية

Safety Gogglesالنظارات ال�اقية

Safety Helmetخ�ذة الراأ�ص

Safety Management Systemنظام اإدارة ال�صلامة

Salaryراتب

Self  Employmentت�صغيل ذاتي

Small Enterprisesالم�صاريع ال�صغيرة

Smoke Detectorsمج�صات كا�صفة للدخان

Social  Security�صمان اجتماعي

Suffocationالاختناق

Trainingتدريب

Traumaال�صدمة

Twistedالالت�اء

Valuesالقيم
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�لترجمة باللغة �لاإنجليزية�لترجمة باللغة �لعربية
Workعمل

Work Conditionsظروف العمل

Work Environmentبيئة العمل

Work Ethicsاأخلاقيات العمل

Work Forceق�ى عاملة

Work Hazardsاأخطار العمل

Work Injuriesاإ�صابات العمل

Work Sectorsقطاعات العمل

Woundsجروح
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قائمة �لمر�جع

�أولًا: �لمر�جع �لعربية

ثانياً: �لمر�جع �لاأجنبية

 عبد الحكيم اأحمد الخزامي، كل ما يهم �لمنظمة �لذكية عن �ل�صلامة و�ل�صحة �لمهنية، القاهرة، مكتبة ابن 
�صينا للطبع والن�صر والت�زيع، 2008م.

نا�صر علي نا�صر الدغمي، �ل�صلامة و�ل�صحة �لمهنية و�لوقاية من �لمخاطر �لمهنية، عمان، المكتبة ال�طنية، 
2004م.

الاأ�صتاذ الدكت�ر �صامي عارف خبير الاإدارة العامة والتدريب، �أ�صا�صيات �لو�صف �لوظيفي، عمان، دار 
زهران للن�صر والت�زيع، 2007م.

المركز  للتعليم،  �لمعياري  �لاأردني  �لت�صنيف  المنار(،  الب�صرية )م�صروع  الم�ارد  لتنمية  ال�طني  المركز 
ال�طني لتنمية الم�ارد الب�صرية، عمّان )الاأردن(، 2004م.

مكتب العمل العربي )منظمة العمل العربية(، �لت�صنيف �لمهني �لعربي، مكتب العمل العربي، القاهرة، 
1990م.

م�ؤ�ص�صة  قوى،  �لكهربائية:  �لمهن  عائلة  �لاأردني:  �لمهني  و�لتو�صيف  �لت�صنيف  المهني،  التدريب  م�ؤ�ص�صة 
التدريب المهني، عمّان، 1994م.

الم�ؤ�ص�ص��ة ال�طني��ة للا�صتخ��دام، ت�صنيف �لمه��ن في لبن��ان )ج��زء�ن(، الم�ؤ�ص�صة ال�طني��ة للا�صتخدام، 
)الجمه�رية اللبنانية(، بيروت، 2005م.

الم�صري، اأحمد واآخرون، الاإدارة وال�صلامة المهنية، اإدارة المناهج والكتب المدر�صية ، 2008م.
الاأ�صعري،اأحمد داود، �لوجيز في �أخلاقيات �لعمل، خ�ارزم العلمية للن�صر والت�زيع، الريا�ص 2008م.
والت�زيع،  للن�صر  العالمية  الدار  الجيزة،  و�لاإد�رة،  �لعمل  و�أخلاقيات  قيم  الن�صر،  اأب�  محمد  مدحت 

2008م. 
�صعاد نائف برن�طي، �إد�رة �لاأعمال �ل�صغيرة، �أبعاد للريادة، دار وائل للن�صر والت�زيع عمان – الاأردن 

2005م.
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-7
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-10

-11

 Human Resources Development Canada, National Occupational classification: Index of
Titles, Canada Communication Group, Ottawa (Canada), 1994.
 Center for Civic Education, National Standards for Civics and Government, Center for
Civic Education, Calabasas (California), 1994.
 International Labour Organization, (ILO), International Standard Classification of
Occupations )ISCO(, ILO, 1988.
UNESCO, International Standard Classification of Education )ISCED(, UNESCO, 1997.
 Alli, B.O.(Benjamin O.), Fundamental Principles of occupational health and safety,
.International Labour Office, Geneva, 2008
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ثالثاً: �لمر�جع �لاإلكترونية

-http://www.ssc.gov.jo1الم�ؤ�ص�صة العامة لل�صمان الاجتماعي/الاأردن

-http://www.arabproject.net2م�قع �صبكة الم�صروعات العربية ال�صغيرة

-http://www.osha.gov/pls/oshaweb/3وزارة العمل الاأمريكية –دائرة ال�صلامة وال�صحة المهنية

-http://www.mol.gov.jo4وزارة العمل الاأردنية

-http://www.lob.gov.jo5م�قع حك�مي يهتم بالت�صريعات الاأردنية

-http://www.cdd.gov.jo6المديرية العامة للدفاع المدني الاأردني

-http://www.moe.gov.jo7وزارة التربية والتعليم

-http://www.lob.gov.jo8م�قع حك�مي يهتم بالت�صريعات الاأردنية

-http://www.hid.gov.jo /A_Default.aspx9وزارة ال�صحة/ اإدارة التاأمين ال�صحي

-http://www.csb.gov.jo10دي�ان الخدمة المدنية

-http://www.mol.gov.jo11وزارة العمل

-http://www.vtc.gov.jo12م�ؤ�ص�صة التدريب المهني

-http://www.dos.gov.jo13دائرة الاإح�صاءات العامة

-http://www.moenv.gov.jo14وزارة البيئة

-http://www.osha.gov/pls/oshaweb/15وزارة العمل الاأمريكية – دائرة ال�صلامة وال�صحة المهنية

-http://www.qrcs.org/arabic16الهلال الاأحمر القطري - كتيب الاإ�صعافات الاأولية

-http://www.feedo.net17فيدي� م��ص�عة طبية وبيئية

-http://www.hrdiscussion.com18منتدى متخ�ص�ص في علم اإدارة الم�ارد الب�صرية

-http://www. Scribd.com19م�قع يبحث في اأخلاقيات العمل

-http://www.jea.org.jo20نقابة المهند�صين الاأردنيين

-http://www.almanar.jo21م�قع متخ�ص�ص في الاإر�صاد المهني والت�ظيف الاإلكتروني

-http://www.arabproject.net22م�قع �صبكة الم�صروعات العربية ال�صغيرة

-http://kenanaonline.com/23م�قع كنانة اأون لاين –ب�ابات التنمية المجتمعية



تمّ بحمد الله تعالى
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