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اگر یک ملتی نخواهد آسیب ببیند باید این ملت اولاً باهم متحد باشد و ثانیاً 
در هر کاری که اشتغال دارد آن را خوب انجام بدهد. امروز کشور محتاج به 
کار است. باید کار کنیم تا خودکفا باشیم، بلکه ان شاءالله صادرات هم داشته 
باشیم. شما برادرها الآن عبادتتان این است که کار بکنید. این عبادت است.
هُ( سَ سِرُّ امام خمین ى)قُدِّ
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سخني با هنرجویان عزیز

شرايط در حال تغيير دنياي كار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه پايدار، 
ما را بر آن داشت تا برنامه هاي درسي و محتواي كتاب هاي درسي را در ادامه تغييرات 
پايه هاي قبلي براساس نياز كشور و مطابق با روكيرد سند تحول بنيادين آموزش و پرورش 
و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران در نظام جديد آموزشي بازطراحي و تأليف كنيم. 
مهم ترين تغيير در كتاب ها، آموزش و ارزشيابي مبتني بر شايستگي است. شایستگی یعنی 
اینکه فرد بتواند یک کار واقعی را به درستی و طبق استاندارد آن انجام دهد. توانايي شامل 
دانش، مهارت و نگرش مي شود. در شاخه فني و حرفه اي و كاردانش چهار دسته شايستگي 

در نظر گرفته شده است:
 شايستگي هاي فني براي جذب در بازار كار 

 شايستگي هاي غير فني براي پيشرفت و موفقيت در آينده 
 شايستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 شايستگي هاي مربوط به يادگيري مادام العمر مانند كسب اطلاعات از منابع ديگر
یادگیری و کسب شایستگی های غیرفنی  یادگیری و کسب شایستگی های فني  در کنار 
نیز مهم و ضروری هستند. چنانچه فردی انبوهی از مهارت های فنی را آموزش دیده باشد، 
ولی نتواند ارتباط مؤثری با مشتریان خود برقرار کند، در کار خود موفق نیست و نمی تواند 
امرارمعاش کند. بنابراین، اگر شایستگی های غیرفنی بر شایستگی های فنی تقدم نداشته 
باشد، حداقل از جایگاه و اهمیتی هم تراز با آنها برخوردار است. در برنامۀ درسی ملی جمهوری 
اسلامی ایران، شایستگی های غیرفنیِ مورد نیاز دنیای کار، یکی از چهار شایستگی کلان 
حوزۀ تربیت و یادگیری کار و فناوری است. در برنامه درسی شاخه هاي فنی و حرفه ای و 
كاردانش، شایستگی های غیرفنی به صورت درس هاي مستقل تدوین شده اند كه عبارت از 
الزامات محیط کار، کاربرد فناوری های نوین، مدیریت تولید، کارگاه نوآوری و کارآفرینی و 

اخلاق حرفه اي هستند. 
بر اين اساس دفتر تأليف كتاب هاي درسي فني و حرفه اي و كاردانش مبتني بر اسناد بالادستي 
و با مشاركت متخصصان برنامه ريزي درسي فني و حرفه اي و خبرگان دنياي كار مجموعه 
اسناد را تدوين نموده اند كه مرجع اصلي و راهنماي تأليف كتاب هاي درسي هر رشته است. 
اين درس به عنوان كيي از درس هاي شايستگي هاي غيرفني براي موفقيت آينده شغلي و 
حرفه اي شما ضروري است. هنرجويان عزيز سعي نماييد؛ تمام شايستگي هاي آموزش داده 

شده در اين كتاب را كسب و در فرايند ارزشيابي به اثبات رسانيد.



كتاب درسي الزامات محيط كار شاخه فني و حرفه اي و كاردانش مبتني بر شايستگي تأليف 
شده است. اين كتاب شامل پنج پودمان بوده و هر پودمان داراي دو واحد يادگيري است 
و هر واحد يادگيري از 3 تا 6 مرحله كاري تشيكل شده است. شما هنرجويان عزيز پس 
از يادگيري هر پودمان مي توانيد شايستگي هاي مربوط به آن را كسب نماييد. شرط لازم 
براي كسب شايستگي در هر پودمان، كسب شايستگي در هر دو واحد يادگيري آن پودمان 
است. در صورت احراز نشدن شايستگي در كي يا هر دو واحد يادگيري پس از ارزشيابي 
اول، فرصت جبران و ارزشيابي دوباره تا پايان سال تحصيلي وجود دارد. ارزشيابي هر واحد 
يادگيري نيز از دو بخش نمره مستمر و نمره شايستگي تشيكل شده است و شرط لازم براي 

محاسبه اين دو بخش، كسب شايستگي در بخش شايستگي هاي غيرفني است.
همچنين علاوه بر كتاب درسي امكان استفاده از ساير اجزای بسته آموزشي كه طراحي و 
تأليف شده است، وجود دارد. كيي از اين اجزاي بسته آموزشي كتاب همراه هنرجو است 
كه براي انجام فعاليت هاي موجود در كتاب درسي بايد استفاده نماييد. كتاب همراه خود 
اجزاي بسته  باشيد. ساير  نيز همراه داشته  ارزشيابي  فرايند  را مي توانيد هنگام آزمون و 
آموزشي ديگري نيز براي شما در نظر گرفته شده است كه با مراجعه به وبگاه رشته خود با 

نشاني tvoccd.oerp.ir مي توانيد از عناوين آن مطلع شويد.
با تلاش و كوشش شما هنرجويان عزيز و هدايت هنرآموزان گرامي، گام هاي  اميدواريم 
اقتصادي و تربيت  مؤثري در راستاي سربلندي و استقلال كشور و پيشرفت اجتماعي و 

مؤثري شايسته جوانان برومند ميهن اسلامي برداشته شود.

دفتر برنامه ریزی و تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش



در راستاي تحقق اهداف سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري 
اسلامي ايران و نيازهاي متغير دنياي كار و مشاغل، برنامه درسي درس الزامات محيط كار 
شاخه فني و حرفه اي و كاردانش و بر اساس آن محتواي آموزشي تأليف شد. كتاب حاضر 
از مجموعه كتاب هاي شايستگي هاي پايه است كه براي سال دهم تدوين و تأليف شده 
است. اين كتاب داراي 5 پودمان بوده كه هر پودمان از دو واحد يادگيري تشيكل شده 
است. همچنين ارزشيابي مبتني بر شايستگي از ويژگي هاي اين كتاب است كه در پايان هر 
پودمان معيار ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان گرامي مي بايست براي هر پودمان كي 
نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو ثبت كنند. اين كتاب جزئي از بسته آموزشي 
تدارك ديده شده براي هنرجويان است كه لازم است از ساير اجزای بستة آموزشي مانند 
كتاب همراه هنرجو و فيلم آموزشي در فرايند يادگيري استفاده شود. كتاب همراه هنرجو 
در هنگام يادگيري، ارزشيابي و انجام كار واقعي مورد استفاده قرار مي گيرد. شما می توانید 
برای آشنایی بیشتر با اجزای بسته یادگیری، روش های تدریس کتاب، شیوه ارزشیابی مبتنی 
بر شایستگی، مشکلات رایج در یادگیری محتوای کتاب، بودجه بندی زمانی، نکات آموزشی 
فعالیت های  پاسخ  و  راهنما  و دریافت  بهداشت  و  ایمنی  آموزش  شایستگی های غیرفنی، 
يادآوري  به  لازم  کنید.  مراجعه  درس  این  معلم  راهنمای  کتاب  به  تمرین ها  و  یادگیری 
است، كارنامه صادر شده در سال تحصيلي بر اساس نمره 5 پودمان بوده است و در هنگام 
آموزش و سنجش و ارزشيابي پودمان ها و شايستگي ها، مي بايست به استاندارد ارزشيابي 
پيشرفت تحصيلي منتشر شده توسط سازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزشي مراجعه شود. 

كتاب شامل پودمان هاي زير است:

پودمان اول: به ساختار و محيط كار پرداخته شده است. اين پودمان به دو ساختار محيط 
كار و مهارت های ارتباطی مي پردازد. 

پودمان دوم: به محيط و قوانين كار مي پردازد كه شامل دو واحد مهارت كار تيمي و قوانين 
كار و بيمه است. 

سخنی با هنرآموزان گرامی



پودمان سوم: به بهداشت محيط كار مي پردازد كه در واحد يادگيري اول عوامل محيطي 
مؤثر بر سلامت و در واحد يادگيري دوم ارزيابي پيامدهاي زيست محيطي و مديريت سبز 

ارائه شده است. 

به  يادگيري  ايمني و بهداشت حرفه اي مي پردازد كه شامل دو واحد  به  پودمان چهارم: 
ترتيب بهداشت حرفه اي و ایمنی در محیط کار است. 

پودمان پنجم: مهارت هاي كاريابي و توسعه فردي ارائه شده است. اين پودمان نيز در دو 
واحد يادگيري به ترتيب به فناوري در محيط كار و مهارت هاي كاريابي پرداخته است. 

اين  براي  با تلاش و كوشش شما همكاران گرامي اهداف پيش بيني شده  اميد است كه 
درس محقق شود.

دفتر برنامه ریزی و تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش

نظرسنجی کتاب درسی
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مقدمه
محیط کار، بخشی مهم از زندگی حرفه ای و اجتماعی هر فرد است که شناخت درست 
امروزه محیط های کاری  افزایش بهره وری دارد.  آن، نقش مؤثری در موفقیت شغلی و 
قوانین  فعالیت می کنند و هر یک دارای ویژگی ها،  در شکل ها و ساختارهای گوناگونی 
و روابط سازمانی خاص خود هستند. آشنایی با این ساختارها به افراد کمک می کند تا 
جایگاه خود را در سازمان بهتر شناخته و مسئولیت های خود را آگاهانه تر انجام دهند.
و  نقش  سازمانی،  ساختار  کاری،  محیط های  انواع  با  فراگیران  یادگیری،  واحد  این  در 
آشنا می شوند. همچنین  روابط حرفه ای  بر  اصول حاکم  و  کار  در محیط  افراد  وظایف 
تلاش می شود تا دانش آموزان با درک اهمیت نظم، مسئولیت پذیری و همکاری در محیط 

کار، آمادگی لازم برای حضور مؤثر در محیط های شغلی آینده را کسب کنند.

استاندارد عملكرد
مديريت  اصول  براساس  سازماني  ساختار  در  جايگاه  تعيين  و  كار  محيط  انواع  تفكيك 

حرفه اي

واحد یادگیری 1 

محیط کار
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محيط كار
»محیط کار« به مجموعه شرایط، عوامل و فضاهایی گفته می شود که فرد در آن وظایف 
شغلی خود را انجام می دهد و منجر به توليد محصول يا ارائه خدمات مي شود )شکل 1(. 

اين مفهوم داراي جنبه هاي فيزكيي، سازماني و انساني به شرح زير است: 
 فضای فیزیکی که کارمند در آن فعالیت می کند )دفتر، کارخانه، کارگاه، فروشگاه و...(

 ابزارها، تجهیزات و فناوری هایی که برای انجام کار استفاده می شود.
 شرایط محیطی مانند نور، صدا، دما، تهویه، ایمنی و ارگونومی

 روابط انسانی بین کارکنان، مدیران و همکاران
 فرهنگ سازمانی )تعيين روش انجام كار، قوانین، ارزش ها و شیوه مدیریت( 

 احساس امنیت، رفاه و رضایتی که فرد در محل کار تجربه می کند.

شکل ١ـ مثال هایی از محیط کار
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در مورد عواملي كه منجر به افزايش بهره وري محصول و خدمات در محيط كار می شود، 
با همك لاسي هاي خود گفت وگو كنيد.

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

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

همسويي افراد با محیط های کاری )هم زباني، سطح تحصيلات،  باورها و ارزش ها(

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

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

مشاركت كاركنان

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

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

هزينه مالي

گفت وگو
کنید

 انواع محيط كار 
انواع محيط كار در جدول 1 آورده شده است، محيط های کاری مي تواند كي يا چند 
ويژگي در جدول را داشته باشد. محیط های کاری انواع گوناگونی دارند و آشنایی با آنها 
به انتخاب بهتر مسیر شغلی کمک می کند؛ برای مثال، محیط اداری سنتی دارای ساختار 
رسمی و ساعات مشخص است، در حالی که دورکاری با استفاده از فناوری و بدون حضور 

فیزیکی انجام می شود.
دفاتر با فضای باز و فضاهای کار اشتراکی به منظور افزایش همکاری و شبکه سازی میان 
افراد طراحی شده اند، اما در محیط های صنعتی و تولیدی تمرکز بر کار با ماشین آلات 
است و رعایت اصول ایمنی اهمیت حیاتی دارد. علاوه بر اینها، محیط های فروشگاهی 
بر ارتباط مؤثر با مشتریان تأکید دارند، محیط های بهداشتی و درمانی به ارائه خدمات 
فعالیت  جامعه  به  خدمت رسانی  هدف  با  غیرانتفاعی  سازمان های  می پردازند،  مراقبتی 
می کنند و در نهایت، محیط های خلاقانه و هنری فضاهایی متمرکز بر نوآوری، طراحی 

و ایده پردازی هستند.
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جدول 1ـ انواع محيط كار

چگونه کار می کندويژگيمحيط كار

محیط سنتی

محيط كار ثابت و پايدار
ضوابط پوشش رسمي 

مديريت سلسله مراتبي 
تأيكد زياد بر ساعت حضور و غياب

همه کارها طبق دستورالعمل انجام می شود.

محیط دورکاری 
كار از راه دور با تلفن، رايانه و اینترنت

خودانگیزشی
اتصال اينترنتي پايدار

باید خودشان برنامه ریزی کنند و با تیم 
باشند. به صورت برخط همکاری داشته 

دفتر بزرگ با میزهای کنار هم، کمبود اتاق خصوصی.محیط با پلان باز
همکاری، ارتباط با دیگران، تمرکز در محیط شلوغ

همه با هم صحبت می کنند و ایده ها را 
رد و بدل می کنند.

افراد یا شرکت های مختلف در یک مکان کار می کنند.فضای اشتراکی 
همکاری، شبکه سازی، خلاقیت

همه می توانند از هم یاد بگیرند و با هم 
انجام دهند. پروژه 

کارخانه و کارگاه با ماشین آلات و تولید محصولمحیط صنعتی
مهارت فنی، رعایت ایمنی، کار گروهی

با دقت  و  کارها طبق دستورالعمل  همه 
می شود. انجام 

تمرکز روی ساخت محصولات یا قطعات خاصمحیط تولیدی
دقت، مهارت فنی، حل مشکلات عملی

و  می کنند  کنترل  را  ماشین ها  کارکنان 
می کنند. بررسی  را  محصول  کیفیت 

خدمات مشتری و 
خرده فروشی

فروشگاه یا مرکز تماس با مشتریان
ارتباط، صبر و پاسخگویی، آشنایی با محصول

به مشتری کمک کنند و مشکلات  باید 
او را حل کنند.

مراقبت های 
بهداشتی

بیمارستان یا کلینیک
دانش پزشکی، دقت، کار تیمی، مدیریت استرس

تصمیم  سریع  باید  پرستاران  و  پزشکان 
کنند. بیماران کمک  به  و  بگیرند 

محیط غیرانتفاعی 
یا خیریه

سازمان هایی که هدفشان کمک به مردم یا جامعه است.
همکاری، ابتکار، مدیریت منابع محدود

منابع محدود است، همه باید خلاق باشند 
و با هم همکاری کنند.

محیط خلاقانه یا 
هنری

استودیو هنری یا دفتر طراحی، محیط آزاد و خلاق
تفکر نوآورانه، کار تیمی، مهارت هنری

هم  با  و  می کنند  مطرح  را  ایده ها  همه 
می دهند. انجام  خلاق  پروژه های 
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در مورد ويژگي هاي هر محيط كار با همك لاسي هاي خود هم اندیشی كنيد و چنانچه 
مي توانيد ويژگي جديدي متناسب با رشته شغلي خود اضافه كنيد. همچنين براي هر 

محيط درباره مزايا و مشكلات آنها گفت وگو كنيد. 

محيط هاي كاري زير را طبقه بندي كنيد.کار کلاسی

پلان دورکاری سنتیمحيط كار 
تولیديصنعتیاشتراکی باز

خدمات 
مشتری و 

خرده فروشی

مراقبت های 
بهداشتی

غیرانتفاعی 
یا خیریه

نانوايي

قصابي

كفاشي

دفتر وكالت

دفتر 
حسابداري

كارگاه 
جوشكاري

كارگاه 
تراشكاري

كارگاه 
گرافكي

شاليزار

دامداري

لبنيات 
سنتي

خدمات 
تأسيسات

كشت و 
صنعت 

مؤسسه 
محك

فروشگاه 

خودروسازي

مؤسسه 
تبليغاتي

گفت وگو
کنید
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 تفيكك محيط هاي كاري 

محیط فیزیکی كار: محيط فيزكيي با اندازه، چیدمان و مکان یك محل کار در داخل یا 
خارج از منزل ساخته می شود که شامل امکانات ارائه شده در محل کار، اثاثیه و تجهیزات 
مورد استفاده است )شكل 2(. محیط فیزیکی محل کار به طور مستقیم بر ظرفیت فرد 
برای بروز کامل توانمندی هایش اثر می گذارد. برخی از جنبه های مهم محیط فیزیکی 

عبارت اند از: 
 وسعت محل کار: اندازه و وسعت فضای کاری می تواند تعیین کند که آیا فرد برای انجام 
کار به همه تجهیزات و امکانات لازم دسترسی دارد یا خیر. همچنین تأثیر قابل توجهی 
بر احساس و اشتیاق او در محل کار دارد. برای ارزیابی اندازه فضای کاری خود مقدار 
فضایی را در نظر بگيريد که بتوانيد آزادانه در آنجا كار كنيد. ضمناً تمام تجهيزات مورد 

نياز شما در دسترس باشد. 
 چیدمان مناسب محل كار: برخی محیط های کاری سرپوشیده هستند و برخي به صورت 
فضای باز طراحی می شوند. اما در بعضی محل های کار از اتاقک ها یا جداکننده ها برای 
تقسیم فضا استفاده می شود. طراحی محل کار معمولاً به نوع فعالیت بستگی دارد. برای 
مثال، محیط های مشارکتی بیشتر از چیدمان باز استفاده می کنند. در مقابل، شغل هایی 
که نیاز به تمرکز، اختیار بیشتر یا رعایت حریم خصوصی دارند، بهتر است در اتاق هاي 

جداگانه انجام شوند.
 تجهیزات مناسب: برخی از سِمت ها و مقام های شغلی برای انجام کار خود به تجهیزات 
شرکت  یا  کارفرما  تصمیم  و  توانایی  به  معمولاً  تجهیزات  این  تهیه  دارند.  نیاز  ویژه ای 
بستگی دارد. برای مثال، یک مکانیک به مجموعه ابزارهای مخصوص خود احتیاج دارد. 
دیگر  و  چاپگر  رایانه،  مانند  تجهیزات ضروری  به  اداری سرپوشیده  فضاهای  همچنین، 

نیازمند هستند. فناوری های مهم 
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فضاهای باز و همکاریفضاهای خصوصی و متمرکز

چیدمان محل کار2

ابزارهای فنی و مکانیکیتجهیزات اداریفناوری و دستگاه های ضروری

تجهیزات مناسب3

اندازه محل کار1

شکل 2ـ ویژگی های فیزیکی محیط کار
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 امکانات رفاهی: علاوه بر تجهيزات مناسب،  وسعت محيط كار و چيدمان اثاثيه، امكانات 
رفاهي در محیط کار می توانند در طول دوران اشتغال بر سلامت جسمی و ذهنی کارکنان 
تأثیر بگذارند. داشتن زمان و فضای مناسب برای استراحت کوتاه و تجدید انرژی در طول 
روز، یکی از نیازهای مهم هر محیط کار کارآمد است و می تواند کیفیت عملکرد را افزایش 
دهد. همچنین، امکانات بیشتری مانند استفاده از سالن های ورزشی نقش مهمی در بهبود 

روحیه و افزایش بهره وری کارکنان دارند.
انجام  داخلی  محیط های  در  بیشتر  فعالیت ها  و  کارها  از  برخی  کار:  محل  موقعیت   
می شوند و برخی دیگر به طور عمده در محيط هاي خارج از كار انجام مي شوند. کارکنان 
می گذرانند.  خارجی  محیط  در  را  بخشی  و  داخلی  محیط  در  را  خود  زمان  از  بخشی 
بسیاری از کارفرمایان برای حفظ راحتی و افزایش بهره وری کارکنان، امکانات و تجهیزات 

لازم را در محیط کار فراهم می کنند.
 فرهنگ محيط كار: این عنصر به شیوه عملکرد یک محيط كار و کارکنان آن مربوط 
ارتباط مؤثر در محیط کار، دیدگاه کارکنان نسبت  می شود؛ براي مثال، نحوه برقراری 
به مدیران و رهبران سازمان، اهداف شرکت و عواملی که برای سازمان ارزش و اعتبار 
به حساب می آیند. باورها و ارزش های محيط كار و میزان هماهنگی آنها با دیدگاه ها و 
اهداف فردی شما، می تواند نقش مهمی در احساس رضایت و آرامش در محل کار داشته 
باشد. عناصر مهم فرهنگ محيط كار عبارت اند از: منشور اخلاق و رفتار، تشويق و توسعه 

كاركنان و راهنماي مأموريت مؤسسه. 
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شکل 3ـ ویژگی های فیزیکی محیط کار

فضای استراحت، آرامش و تفریحورزش و سلامت

4

5

6

امکانات رفاهی

موقعیت محل کار

فرهنگ محل کار

محیط داخلی محیط خارجی

قدردانی و 
حمایت از رشد و 

پیشرفت

ایجاد محیط امن 
و حمایتگر

تعیین اهداف 
شفاف و حمایت 

از تحقق آن

توانمندسازی و 
اعتمادسازی

گوش دادن و 
ارتباط مؤثر
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محيط كاري منفي
و  بی اعتمادی  ناسالم،  رقابت  استرس،  میزان  آن  در  که  است  جايي  منفی  کار  محیط 
می دهد  نشان  کار  روان شناسی  پژوهش های  است.  بالا  کارکنان  میان  روانی  فشارهای 
که چنین محيطي می تواند بر کیفیت ارتباطات، انگیزه و عملکرد کارکنان تأثیر منفی 

است.  آورده شده   2 در جدول  منفی  کار  ویژگی های محیط های  بگذارد. 

جدول 2ـ ويژگي هاي محيط هاي كار منفي

برون رفتاثرات منفي توصيفويژگي 

ارتباطات انتقادی 
و سرزنش کننده

دیگران  اشتباهات  روی  تمرکز 
راهکار ارائه  بدون 

افزایش  به نفس،  اعتماد  کاهش 
استرس و کاهش رضایت شغلی

 حفظ آرامش
 تعیین مرزهای حرفه ای
 تمرکز بر کار و راه حل ها

 ارتباط مؤثر و حرفه ای
 استفاده از حمایت اجتماعی

 �ارزیابی شرایط و تصمیم گیری 
بلند مدت

 مدیریت استرس شخصي

شایعه پراکنی و 
اطلاعات نادرست

شده  تحریف  یا  ناقص   انتقال 
اطلاعات بین کارکنان

ایجاد سوءتفاهم، کاهش اعتماد 
و تنش بین افراد

ارتباطات 
اجتنابی کارکنان 

یا مدیران

صحبت درباره مشکلات مهم یا 
بازخورد سازنده

مشکلات حل نمی شوند و تنش ها 
به تدریج انباشته می شوند

ارتباط یک طرفه 
انگیزه بدون شنیدن نقطه نظر دیگراندستور دادن کاهش مشارکت، کاهش 

و حس بی ارزشی در کارکنان

لحن تند و 
بی احترامی

یا  تهدید  تحقیر،  از   استفاده 
لحن خصمانه

افزایش اضطراب، کاهش همکاری 
ترک  احتمال  افزایش  و  تیمی 

شغل

فرض كنيد با كي رفتار در محيط كار منفي )توهين، دستور غیرمنطقی، تهدید و...( 
مواجه شده ايد كدام راه برون رفت از اين محيط را پيشنهاد ميك نيد؟

گفت وگو
کنید
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انواع محيط كار منفي در شكل 4 نشان داده شده است: 

الف( مديريت سمی در محیط کار
مدیریت سمی یعنی رفتار و سبک مدیریتی که به طور مداوم باعث آسیب روحی، استرس 
زیاد و احساس ناامنی در کارکنان می شود. در این نوع مدیریت، مدیر معمولاً با تحقیر، 
تهدید، بی احترامی یا بی عدالتی تلاش می کند افراد را کنترل کند. نتیجه چنین مدیریتی، 
انگیزه کارکنان را کاهش می دهد )شكل 5(. ناسالم و پرتنش است که  یک محیط کار 

راهکارهای عملی برای بهبود ارتباطات در محیط کار:
 ایجاد ارتباط دوطرفه و فعال برای افزایش مشارکت

 شفاف سازی اطلاعات از طریق دستورالعمل ها و مستندات برای کاهش اشتباهات 
 گوش دادن فعال همراه با بازخورد برای تقویت اعتماد

 برقراری تعادل بین ارتباط رسمی و غیررسمی براي کاهش سوءتفاهم
 استفاده درست و هدفمند از ابزارهای ارتباطی مانند کانال های مشخص اطلاع رسانی

 ارائه بازخورد سازنده و محترمانه 
 �رعایت زمان بندی دقیق در اطلاع رسانی و پاسخ گویی براي كمك به نظم، شفافیت و 

بهبود عملکرد فردی و تیمی 

شكل 4ـ انواع محيط كار منفي
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شکل 5 ـ مدیریت سمی در محیط کار

ب( کمبود قدردانی در محیط کار
در اين محيط كار تلاش و موفقیت کارکنان ارزش گذاری و دیده نمي شود. پیامدهای 

کمبود قدردانی در محیط کار در شکل 6 آورده شده است. 

شکل 6  ـ پیامدهای کمبود قدردانی در محیط کار

4ـ تضعیف روحیه تیمی3ـ افزایش ترک شغل و غیبت2ـ افزایش استرس و نارضایتی1ـ کاهش انگیزه و بهره وری
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پ( شیوه های ارتباطی ضعیف
كيي از رفتارهاي ديگري كه در كي محيط كار منفي بروز ميك ند شيوه هاي ارتباطي 
ضعيف است كه مي تواند بهره وری تیم را کاهش داده و باعث سوءتفاهم شود و حتی 

از: نمونه ها و ویژگی های آن عبارت اند  ایجاد کند. مهم ترین  تنش های کاری 

کمبود بازخورد سازنده

شیوه های ارتباط ضعیف

ارتباط ی کطرفه )ی کسویه(

ارتباط غیررسمی ناکارآمد

تأخیر در ارتباط

گوش ندادن مؤثر

ارتباط غیرشفاف

نمودار ١ـ ویژگی های ارتباطات ضعیف در محیط کار

ت( رقابت خصمانه در محیط کار
به وضعیتی گفته می شود که کارکنان یا تیم ها به جای همکاری، بیشتر به دنبال برتری 
فردی یا گروهی خود هستند و این رقابت معمولاً با رفتارهای منفی همراه است. این نوع 
رقابت می تواند روابط کاری، روحیه تیمی و حتی عملکرد سازمان را تحت تأثیر قرار دهد.

ویژگی های رقابت خصمانه در شکل 7 آورده شده است:
 تمرکز بر پیروزی فردی به جای موفقیت سازمانی

 حسادت و انتقاد مداوم 
 کم کاری یا مانع تراشی

 ارتباط غیرشفاف و مخفی کاری
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شکل 7ـ ویژگی های رقابت خصمانه در محیط کار

به منظور پیشگیری از بروز رفتارهای خصمانه در یک محیط کار منفی، برای هر نوع 
رفتار خصمانه چه راهکار مقابله ای توصيه مي شود؟

                      رفتار
خصمانه

راه مقابله 

تمرکز بر پیروزی فردی 
به جای موفقیت سازمانی

حسادت و 
انتقاد مداوم 

کم کاری یا 
مانع تراشی

ارتباط غیرشفاف 
و مخفی کاری

تقویت همکاری و کار 
تیمی

ترویج شفافیت

قدردانی و پاداش 
منصفانه

آموزش مهارت های 
ارتباطی )  ارتباط 

محترمانه ـ شنيدن 
فعال  ـ مديريت تعارض(

مداخله مدیریت

گفت وگو
کنید
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ث( نبود فرصت های رشد در محیط کار
به این معناست که کارکنان نمی توانند مهارت های ارتباطی خود را تقویت کنند یا در 
تعامل با همکاران، مدیران و مشتریان پیشرفت داشته باشند. دلایل اصلی نبود فرصت 

رشد محیط کار در جدول 3 آورده شده است.
جدول 3ـ دلايل نبود فرصت هاي رشد در محیط کار

توضيحدلایل اصلی نبود فرصت رشد

ضعف در آموزش مهارت های 
ارتباطی

عدم سرمایه گذاری سازماني کافی روی آموزش مهارت های نرم 
)گفت وگو، گوش دادن فعال، حل تعارض و...(

فرهنگ محیط کار بسته یا 
كمبود موقعيت فضای باز برای بیان ایده ها و بازخورد آنهاغیرمشارکتی

توجه كامل سازمان به اهداف کمی )مثلًا فروش یا تولید( و عدم تمرکز صرف بر نتایج کاری
توجه به روابط انسانی و ارزش گذاري آنها

نبود نقش های متنوع یا 
چالش برانگیز

انجام کارهای یکنواخت توسط کارکنان و كمبود تعامل با تیم های 
ديگر 

برای پرهیز از نبودِ فرصت های رشد در محیط کار منفی، هر پیامد منفی حاصلِ کدام 
رفتار است؟

نبود فرصت رشد

پيامد منفي

ضعف در آموزش 
مهارت های 

ارتباطی

فرهنگ محیط 
کار بسته یا 

غیرمشارکتی 

تمرکز صرف 
بر نتایج کاری 

نبود نقش های 
متنوع یا 

چالش برانگیز 

افزایش سوءتفاهم و 
تعارض ها

کاهش انگیزه و رضایت 
شغلی

تضعیف کار تیمی و 
همکاری

کاهش فرصت های حرفه ای

گفت وگو
کنید
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ساختار محيط كار
ساختار محیط کار به نحوه سازمان دهی افراد، وظایف، مسئولیت ها و روابط کاری در یک 
سازمان یا محل کار گفته می شود. این ساختار مشخص می کند هر فرد چه نقشی دارد، به 
چه کسی گزارش می دهد، وظایف چگونه تقسیم می شوند و تصمیم ها چگونه گرفته می شوند. 
وجود یک ساختار روشن باعث می شود کارها منظم تر انجام شود، ارتباط بین کارکنان بهتر 
با ساختار مناسب،  شکل بگیرد و مسئولیت هر فرد مشخص باشد. در محیط های کاری 
هماهنگی بین بخش ها بیشتر است و کارکنان بهتر می دانند چه انتظاری از آنها وجود دارد.

رایج ترین انواع ساختارهای سازمانی در جدول 4 آورده شده اند.
جدول ٤ـ انواع ساختارهای سازمانی

مثال معايبمزاياويژگي هانوع 

سازمان هاي 
سنتي و كوچك

هر کارمند فقط یک رئیس 
مستقیم دارد.

تصميم گيري سريع،
مسئوليت هاي روشن

انعطاف کم، بار زیاد 
روی مدیران

ارتش، سازمان های سنتی 
کوچک

ساختار 
وظيفه اي 

سازمان براساس عملکرد یا 
تخصص بخش بندی می شود 
)مثلًا بازاریابی، تولید، مالی(.

تخصصي شدن بهبود 
كارآيي هر بخش 

احتمال ایجاد 
جزیره های کاری، 
هماهنگی بین 

بخش ها 

شرکت های تولیدی بزرگ 
با بخش های جداگانه 

برای فروش، تولید و منابع 
انسانی

ساختار 
محصولي 

سازمان بر اساس محصولات یا 
خطوط تولید تقسیم می شود.

تمركز روي محصول، 
پاسخ سريع به بازار 

تکرار منابع در هر 
بخش،

هزینه بالا

شرکت های چندمحصولی 
مثل تولیدکننده های 
خودرو یا لوازم خانگی

ساختار 
جغرافيايي 

سازمان بر اساس مناطق 
جغرافیایی یا شعب مختلف 

تقسیم می شود.

تمرکز روی نیازهای 
محلی، کاهش مشکلات 
حمل و نقل و زمان پاسخ

ممکن است هماهنگی 
مرکزی کم شود، 

تکرار کارها در مناطق 
مختلف

بانک های بین المللی یا 
فروشگاه های زنجیره ای

ساختار 
ماتريسي

ترکیبی از ساختار وظیفه ای و 
محصولی؛ کارکنان ممکن است 

دو مدیر داشته باشند )یکی 
برای عملکرد، یکی برای پروژه(.

استفاده بهینه از 
تخصص ها، انعطاف در 

پروژه ها

پیچیدگی، احتمال 
سردرگمی در 

دستورها

شرکت های بزرگ فناوری 
یا پروژه ای مثل نرم افزار و 

ساخت و ساز

ساختار 
شبکه ای

تمرکز روی همکاری با 
سازمان ها و شرکت های دیگر، 
)بخش های داخلی کم است(

انعطاف بالا، کاهش 
هزینه ها

کنترل سخت، 
وابستگی زیاد به شرکا

شرکت های فناوری با 
تأمین کنندگان خارجی یا 

دانش بنیان

ساختار تیمی یا 
پروژه ای

کارها بر اساس پروژه ها و 
تیم های چندتخصصی انجام 

می شود.

خلاقیت و هماهنگی 
بین تخصص ها، تمرکز 

روی هدف

مسئولیت ها گاهی 
نامشخص، نیاز به 
هماهنگی مداوم

تیم های توسعه محصول یا 
پروژه های تحقیقاتی
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سه عنوان سازمانی برای هر یک از هفت ساختار سازمانی در جدول زیر بنويسيد.کار کلاسی

نام سازمان 3نام سازمان 2نام سازمان 1نوع

ساختار خطی 

ساختار وظیفه ای

ساختار محصولی

ساختار منطقه ای یا جغرافیایی

ساختار ماتریسی

ساختار شبکه ای

ساختار تیمی یا پروژه ای

سلسله مراتب سازماني 
در هر سازمان برای انجام منظم کارها، لازم است جایگاه و مسئولیت هر فرد مشخص باشد. 
به این ترتیب که افراد بدانند چه وظیفه ای دارند؟ به چه کسی گزارش می دهند؟ و چه 
کسانی زیر نظر آنها کار می کنند؟ به این ترتیب از جایگاه هر فرد به عنوان سلسله مراتب 
سازمانی یاد می شود. در این ساختار مدیران در سطح های بالاتر و مسئول برنامه ریزی و 
تصمیم گیری هستند، در حالی که کارکنان هر بخش وظایف اجرایی را انجام می دهند. 
باشد،  روشن تر  کاری  ارتباطات  می شود  باعث  سلسله مراتبی  جایگاه  بودن  مشخص 
مسئولیت ها بهتر انجام شود و از سردرگمی در انجام کارها جلوگیری گردد )نمودار ٢(.

کارگر ماهر ١

کارمند اداری ١ تکنسین نصب

کارگر ماهر ٢

کارمند اداری ٢

نمودار 2ـ سلسله مراتب سازمانی

مشاور

سرپرست بخش اداری سرپرست بخش فنی

تکنسین نگهداری

مدیر سازمان
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 قوانین رسم نمودار سازمانی 
پایین تر  به سطوح  و  بالاترین سطح مدیریت شروع شود  از  باید  نمودار سازمانی   �هر 

برسد.
 ارتباط عمودی نشان دهندۀ »رئیس ـ زیردست« است.

 ارتباط افقی نشان دهنده بخش ها یا واحدهای هم سطح است.
 عنوان هر جایگاه باید کامل، واضح و بدون ابهام نوشته شود.

 از خطوط مستقیم برای اتصال جایگاه ها استفاده می شود )نه خطوط مورب پیچیده(.
 جایگاه های یک سطح باید در یک ردیف قرار بگیرند.

 �اگر تعداد کارکنان زیاد است، می توان آنها را در قالب گروه بندی )بخش ها( نشان داد 
تا نمودار شلوغ نشود.

 �سلسله مراتب باید از بالا به پایین یا از چپ به راست باشد و جهت نمودار مشخص و 
بماند. یکسان 

 �از به کاربردن عنوان های مبهم مانند »مسئول« بدون توضیح واحد، خودداری شود.
 �نمودار باید فقط روابط سازمانی رسمی را نشان دهد، نه روابط دوستانه یا غیررسمی.

پژوهش کنید
سه نمونه چارت سازماني را يافته و در كلاس ارائه دهيد.

به کار کار کلاسی زیر مشغول  افراد  آن  در  بگیرید که  در نظر  را  یا شرکت خدماتی  کارگاه  یک 
: هستند

مدیر مجموعه، سرپرست بخش فنی، سرپرست بخش اداری، سه تکنسین فنی و دو 
کارمند اداری

1 جایگاه هر یک از افراد را در یک نمودار ساده سلسله مراتبی مشخص کنید.
2 مشخص کنید هر فرد به چه کسی گزارش می دهد.

3 �توضیح دهید اگر این سلسله مراتب مشخص نباشد ممکن است چه مشکلاتی در 
انجام کارها به وجود آید.

)دانش آموزان می توانند پاسخ خود را به صورت نمودار درختی یا چارت سازمانی ساده 
رسم کنند.(
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ک کارخانه
نمودار 3ـ نمونه ای از نمودار سازمانی واحدهای ی

س دفتر
رئی

ش و بازاریابی
فرو

برق و ابزار 
ق

دقی

نقلیه و 
تعمیرگاه

اداری
مالی

انبار

رستوران
ت عمومی 

خدما
و فضای سبز

امور رفاهی
خرید و 
ت

تدارکا

ک و 
مکانی

ت
سا

تأسی

تولید
برنامه ریزی تولید

ت
ایمنی و بهداش

ت
کنترل کیفی

ت
حراس

داخلی

1سالن
2سالن

3سالن

خارجی

ت کارخانه
مدیری

ت عامل
مدیری

تعمیر و نگهداری
اداری ـ مالی

بارزگانی

شتیبانی
ت و پ

خدما
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ارزشيابي شايستگي محیط کار

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

تفكيك انواع 1
محيط كار

پوستر ساختار سازماني 
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

تحليل محيط كار و تفكيك محيط كار برابر ساختار 
3سازماني

2طبقه بندي محيط كار برابر جدول انواع محيط كار

1ناتواني در تفكيك محيط هاي كاري

تفكيك محيط كار 2
منفي

پوستر ساختار سازماني 
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

تشخيص ارتباط افقي و عمودي بين نبود فرصت هاي 
3رشد و پيامدهاي منفي آن برابر اصول مديريت

تفكيك محيط كار سمي و سالم براساس ويژگي هاي 
2محيط

1ناتواني در تفكيك محيط كار سمي و سالم

سلسله مراتب و 3
ساختار سازماني

پوستر ساختار سازماني 
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تفكيك ساختارهاي سازماني برابر ساختارهاي هفتگانه

2تعيين جايگاه سلسله مراتبي نمودار سازماني

1ناتواني در تعيين جايگاه سلسله مراتبي نمودار سازماني

غیرفنی،  شایستگی های 
توجهات  بهداشت،  ایمنی، 
نگرش:  و  زیست محیطی 

كاري  ايمني محيط هاي  به مسائل  توجه 
و  كار  محيط  ساختار  به  دقت  ـ  متفاوت 
توجه  ـ  مؤثر در آن  ارتباط سازماني  نوع 
به پسماند خشك ـ مديريت منابع انساني

دقت به ساختار محيط كار و نوع ارتباط سازماني مؤثر 
2در آن 

1عدم توجه به مسائل ايمني محيط‌هاي كاري متفاوت 

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 3 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار 
با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از 
كارها و فعالیت ها

 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:

استاندارد عملکرد: 
تفکیک انواع محیط کار و تعیین جایگاه در ساختار سازمانی براساس اصول مدیریت حرفه ای محیط کار و ارتباطات انسانیپودمان: 

محیط کارواحد یادگیری:
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مقدمه
از مهم ترین عوامل موفقیت در محیط های کاری و اجتماعی به شمار  ارتباط مؤثر، یکی 
می آید. توانایی برقراری ارتباط مناسب با دیگران، زمینه ساز ایجاد اعتماد، همکاری، همدلی 
و افزایش کیفیت فعالیت های فردی و گروهی است. در محیط کار، انتقال صحیح پیام، گوش 
دادن فعال و رعایت اصول ارتباط حرفه ای، نقش مهمی در کاهش سوءتفاهم ها و بهبود 

روابط انسانی دارد.
در این واحد یادگیری، فراگیران با اصول و مهارت های ارتباط مؤثر، شیوه های درست 
بازخورد سازنده آشنا می شوند.  ارائه  تعامل در محیط کار، اهمیت گوش دادن فعال و 
از  صحیح  استفاده  و  غیررسمی  و  رسمی  ارتباط  برقراری  برای  راهکارهایی  همچنین 
ابزارهای ارتباطی ارائه می شود تا دانش آموزان بتوانند در موقعیت های مختلف، ارتباطی 

برقرار کنند. مؤثر، حرفه ای و مسئولانه 

استاندارد عملکرد 
برقراري، كنترل و مديريت روابط انساني براساس اصول مديريت حرفه اي 

واحد یادگیری 2 

مهارت های ارتباطی
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1

2

3

ارتباط انسانی

نمادهای کلامی

نمادهای غیرکلامی

تماس چشمیحرکات دستحالت چهره و بدن

گفتار روشنواژه های محترمانهلحن مناسب

شکل 8  ـ شیوه های برقراری ارتباط
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برقراري ارتباط انساني در محیط کار
ارتباط فرایند انتقال پيام از فرستنده به گیرنده است. ارتباط انساني، تبادل اطلاعات، ايده ها، 
احساسات، نيازها و نگرش ها بين دو يا چند نفر از طريق نمادهاي كلامي و غيركلامي است 

)شكل 9(.

شکل 9ـ عناصر ارتباط انسانی

گفت وگو
با توجه به شكل 9، تعریف مناسب هر یک از عناصر ارتباط انسانی را مشخص کنید. کنید

درباره دلیل انتخاب خود با یکدیگر گفت وگو کنید.

فرستنده    

پیام         

کانال         

گيرنده       

بازخورد   

زمینه         

 �اطلاعات، افکار، احساسات یا ایده هایی که فرستنده قصد انتقال 
آنها را دارد.

 شرایط و محیطی که ارتباط در آن شکل می گیرد.

 فردي كه پيام را ارسال ميك ند.

 �وسیله ای که پیام از طریق آن منتقل می شود )مانند  گفتار، 
نوشتار، زبان بدن و...(.

 شرایط و محیطی که ارتباط در آن شکل می گیرد.

 �واکنشی که گیرنده به پیام نشان می دهد و به فرستنده اطلاع 
می دهد که پیام را دریافت و درک کرده است یا خیر.
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ارتباط مؤثر
ارتباط مؤثر به معنای انتقال صحیح پیام، ایجاد درک متقابل و بهبود روابط انسانی است. 
فهم،  قابل  و  واضح  به طور  احساسات  و  افکار  بیان  توانایی  مؤثر، شامل  ارتباط  واقع  در 
شنیدن فعال و درک نیازها و نقطه نظرات ديگران است. بنابراين، یادگیری فن ارتباط 
مؤثر و به کارگیری آن در زندگی روزمره یک ضرورت است. در این زمینه، موضوعاتی 
مانند زبان بدن، لحن صدا، انتخاب کلمات مناسب و همچنین فنون گوش دادن فعال از 

برخوردارند. ویژه ای  اهمیت 
برقراری ارتباط مؤثر بر پایه ایجاد اعتماد، احترام متقابل و درک عمیق استوار است. در 
ارتباط مؤثر، پیام به گونه ای به گیرنده منتقل مي شود که آن را به درستی درک کرده و 

در نتیجه، رفتار یا نگرش او مطابق با هدف فرستنده تغییر کند.

ارتباط مؤثر در محیط کار باعث کاهش تنش، افزایش همکاری و بالا رفتن بهره وری توجه کنید
می شود.

ارتباط انسانی در محیط کار در دو گروه تعریف می شود: 
 ارتباط مؤثر با همکاران 

 ارتباط مؤثر با مقام مافوق

چند نمونه از مؤلفه های کلیدی ارتباط مؤثر با همکاران:
میان  در  باشید.  داشته  کامل  تمرکز  دیگران،  صحبت  هنگام  فعال:  دادن  گوش   

نشوید. وارد  ایشان  صحبت های 
با حرکات سر یا بیان جملاتی مثل »متوجه شدم« نشان دهید که توجه دارید.

 بیان شفاف و روشن: کوتاه و دقیق صحبت کنید. از جملات مبهم پرهیز کنید. 
اگر درخواستی دارید، دقیق بگویید چه چیزی، تا چه زمانی و چگونه.

 احترام متقابل: برای سلام گفتن پیش دستی کنید.
با  کنید. هنگام گفت وگو  معرفی  نام خانوادگی  و  نام  با  را  اولیه، خودتان  برخورد  در 
همکارتان، به صورت او نگاه کنید ولی خیره نشوید. نرم و ملایم سخن بگویید. حتی 
در زمان اختلاف نظر، آرام و محترمانه صحبت کنید. از لحن تند یا تحقیرآمیز استفاده 
نکنید. شخصیت فرد را از موضوع جدا کنید. نام مشتریان را فراموش نکنید و آنها را 

با نام خانوادگی صدا کنید.
 مدیریت احساسات: اگر عصبانی هستید، کمی مکث کنید.

در لحظه عصبانیت تصمیم مهم نگیرید. نفس عمیق و مکث کوتاه کمک کننده است. 
از آشنایی با طرف مقابل، ابراز خوشحالی کنید. به آراستگی ظاهر و نظافت شخصی 

بسیار اهمیت دهید و لباس مرتب و تمیز بپوشید و معطر باشید.
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 زبان بدن مناسب: تماس چشمی ملایم و حالت بدنی باز )دست به سینه نباشید( 
و لبخند ملایم در موقعیت مناسب داشته باشید. بین نیم متر تا یک متر از همکارتان 
فاصله بگیرید، به این فاصله حریم ارتباطی گفته می شود. پشت میز صاف و مرتب 

بنشینید.
کج شدن و لم دادن یا گذاشتن دست زیر چانه، در محیط کاری مناسب نیست.

چند نمونه از مؤلفه های کلیدی ارتباط مؤثر با مقام مافوق:
در سلام کردن، پیش دستی کنید. 

هرگز برای دست دادن، پیش دستی نکنید.
اگر مقام مافوق دستش را جلو آورد؛ به آهستگی دست او را بفشارید و تا دستتان را 

رها نکرده، دست خود را نکشید.
به هیچ وجه صحبت او را قطع نکنید. 

با احترام و ادب رفتار کنید.
موضوع را شفاف، دقیق، هدفمند، کوتاه و روشن بیان کنید.

به صحبت های ایشان با دقت گوش دهید و دستورات را یادداشت کنید.
قبل از ملاقات با رئیس و ارائه مطلب، مهم ترین نکات را آماده کنید.

در نهایت احترام، پیشنهاد و انتقاد منطقی و سازنده داشته باشید.
صحبت های شما، همسو با اهداف سازمان باشد.

خونسردی و کنترل احساسات در برخورد با مافوق مهم است.
نقطه نظرات خود را محترمانه اما قاطع بیان کنید.

اطلاعات مهم را مخفی نکنید. شفافیت باعث اعتماد می شود.
از بیان شایعات و مقایسه با همکاران پرهیز کنید و تمرکز روی عملکرد خودتان باشد.

حدود یک تا دو متر فاصله با ایشان را حفظ کنید.
هنگام نشستن در جلسه، نه خیلی نزدیک باشید، نه خیلی دور و ترجیحاً روبه روی 

ننشینید. ایشان 
از جملات مثبت و حرفه ای استفاده کنید.

صدای آرام و واضح داشته باشید. 
از ادبیات رسمی و محترمانه استفاده کنید از شوخی بپرهیزید.

لبخند متعادل و تماس چشمی مناسب نشان دهنده اعتماد به نفس و ادب است.
ظاهری آراسته داشته باشید.

تا زمانی که ایشان اجازه نداده، ننشینید.
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حل مسئله در ارتباطات
قابل  و  کوچک  قطعات  به  را  بزرگ  مسئله  می کنیم  تلاش  ارتباطی  مسئله  حل  براي 
رفتار  یک  روی  ارتباط،  کل  درباره  بحث  به جای  مثال،  به طور  کنید.  تقسیم  مدیریت 
مشخص تمرکز می کنیم: »بیایید فقط درباره نحوه مدیریت زمان در پایان هفته صحبت 

می دهد.  کاهش  را  اضطراب  مسئله،  کردن  کوچک  کنیم.«. 

چند راهكار حل مسئله ارتباطي:توجه کنید
 تفکر سیستمی: در مهندسی می گویند؛ یک قطعه خراب ممکن است باعث از کار 

افتادن کل سیستم شود.
به جای مقصر دانستن یک نفر، به »چرخه« نگاه کنید.

انتقاد  تو  »وقتی  بگویید  می کنی«،  انتقاد  همیشه  »تو  بگویید  اینکه  به جای  مثال: 
می کنی، من احساس می کنم باید دفاع کنم و این باعث می شود فاصله ما بیشتر شود. 

چطور می توانیم این روش را اصلاح کنیم؟« 
است  بهتر  ارائه دهد،  پیشنهادی  برای حل یک مسئله  فردی  اگر  طوفان فکری:   
دیگران از قضاوت یا انتقاد سریع خودداری کنند و ابتدا به دقت به آن پیشنهاد گوش 
دهند و آن را بررسی کنند. هر دو طرف اجازه دارند ایده های خود را مطرح کنند بدون 

اینکه طرف مقابل بلافاصله آنها را رد کند.
 تحلیل هزینه به فایده: هر رفتاری می تواند برای ما مفید باشد اما باید توجه کنیم 
که ممکن است هزینه های انجام آن، از منافع اجرای رفتار بیشتر باشد و بنابراين به 

این نتیجه می رسیم که از انجام این رفتار خودداری کنیم.
مثال: بهتر است از خود بپرسیم: »  اگر در این موضوع پیروز شويم، چه چیزی از دست 
می دهيم؟« )آیا درست است که برای برنده شدن در یک بحث، صمیمیت، آرامش یا 

احترام نسبت به طرف مقابل را از بین ببریم؟(
این راهكار به ما کمک می کند اولویت بندی کنیم.

 چرخه بازخورد: در سیستم های نظارتی، وجود بازخورد باعث می شود سیستم در 
مسیر درست بماند و عملکرد مناسبی داشته باشد. در ارتباطات هم، توافق اولیه به 

مفهوم پایان کار نیست. 
مثال: یک سرپرست خط تولید به کارگر می گوید که سرعت دستگاه را کمی افزایش 
دهد. کارگر بعد از انجام کار گزارش می دهد که با افزایش سرعت، کیفیت محصول 
کمی کاهش یافته است. سرپرست با توجه به این بازخورد، دستور می دهد سرعت 

دستگاه کمی کمتر شود تا کیفیت حفظ شود.
در این مثال، پیام سرپرست، پاسخ کارگر و اصلاح دستور، »چرخه بازخورد« را در 

نشان می دهد. محیط صنعتی 
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تقویت صراحت و صداقت در ارتباط انسانی 
صراحت و صداقت كيي از مؤلفه هاي برقراري ارتباط انساني است. صراحت، بيان روشن 
نقطه نظرات، احساسات و افكار بدون تأثير بيروني است. یعنی بتوانیم محترمانه، شفاف و 

بدون پنهان کاری حرف بزنیم. این مهارت پایه اعتماد، احترام و روابط پایدار است. 

گفت وگو
به دلايل زير صداقت سخت است: کنید

 ترس از طرد شدن
 نگرانی از تعارض )اختلاف نظر(

 عادت به پنهان کاری در محیط های غیرایمن
 تجربه های قبلی منفی

در مورد هرك دام گفت وگو كنيد و تجربه هاي خود را بيان كنيد.

مواردي كه منجر به تقويت صراحت و صداقت مي شود عبارت اند از: 
 �استفاده از واژه »من« به جای واژه »تو«: كيي از روش هايي كه براي تقويت صراحت 
توصيه مي شود بهك ارگيري واژه »من« به جاي »تو« است. اين موضوع از واكنش دفاعي 

طرف مقابل جلوگيري ميك ند.

جدول ٥ ـ توصيه بهك ارگيري واژه »  من« به جاي واژه » تو«

درست نادرست توصيه

»وقتي دير ميك ني من ناراحت تو هميشه دير ميك نيبيان حس دروني به جاي سرزنش
مي شوم.«

»مي خواهم روي قولت حساب كنم.«»  تو بی مسئولیتی«بيان نياز به جاي قضاوت

»نه نمي تونم«»نه گفتن« محترمانه
»ترجیح ميدم این کار رو قبول نکنم.«

»  نياز دارم بيشتر فكر كنم« 
» الان امكان انجامش رو ندارم«

 �شفاف سازي انتظارات: همه بايد بدانند از آنان انتظار مي رود چه كاري را انجام دهند و چه 
معياري ايشان را به موفقيت مي رساند. ابهام دشمن صداقت است و از افراد انتظار مي رود 
به جاي ذهن خواني، خواسته ها را به صورت مشخص و منطقي بيان كنند. به طوری که 

ابهامی درباره اینکه چه چیزی، چگونه و در چه زمانی باید انجام شود، باقی نماند.
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روش های شفاف سازی انتظارات عبارت اند از:
 بیان صریح و مکتوب وظایف

 استفاده از گفت وگوی دوطرفه برای اطمینان از درک متقابل
 ارائه معیارهای ارزیابی دقیق و قابل اندازه گیری

 �زمان مناسب: زمان درستِ بیان یک پیام، میزان درک و پذیرش آن را تعیین می کند. 
براي مثال:

 گفتن حرف مهم وقتی طرف مقابل خسته، عصبی یا عجله دارد نتیجه خوبی نمی دهد.
 بیان زودهنگام یا دیرهنگام حقیقت می تواند اعتماد را کاهش دهد.

 یک مکث کوتاه پیش از پاسخ، به کنترل احساسات و انتخاب بهتر واژه ها کمک می کند.
اثرگذاری  بیشترین  و  مقاومت  با کمترین  پیام  باعث می شود،  زمان صحیح   �انتخاب 

شود. دریافت 
 �لحن مناسب: لحن، نیت ما را منتقل می کند و حتی از خودِ کلمات مهم تر است. براي 

مثال:
 �لحنِ آرام كلام و محترمانه باعث می شود صراحت، حمله تلقی نشود.

 �لحن همراه با همدلی اعتماد می آورد و صداقت را قابل قبول تر می کند.
 �هماهنگی لحن با محتوا ضروری است؛ اگر لحن و پیام ضد هم باشند، پیام باورپذیر 

نمی شود.
 �گفت وگو بدون حضور ديگران همراه با لحنی آرام، پیام را مؤثرتر می کند.

 توجه به موانع فرهنگی 
در برخی فرهنگ ها، تعارف یا ملاحظه کاری بیش از حد باعث کاهش صراحت می شود. 
با  برسند،  نظر  به  مانع  اول  نگاه  در  است  ممکن  فرهنگی  جنبه های  برخی  در حالی که 
بازتعریف و آموزش مهارت های لازم، می توانیم این ویژگی های فرهنگی را به ابزارهای 

قدرتمندی برای ایجاد روابط عمیق تر، شفاف تر و مؤثرتر تبدیل کنیم. 

گفت وگو
برای تقویت صراحت و صداقت باید موانع فرهنگی را به فرصت تبدیل کنیم. با توجه کنید

از  راه برون رفت  را مثال زده و  به رشته تحصيلي و فرهنگ منطقه خود چند مانع 
آنها را پيشنهاد دهيد. به طور مثال، در مورد نگرانی از قضاوت با همك لاسي هاي خود 

بحث كنيد.
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صداقتِ توأم با صراحت به شکل محترمانه، بی ادبی نیست؛ بلکه نشانه بلوغ ارتباطی است. 
صراحت توأم با صداقت باعث کاهش سوءتفاهم، افزایش اعتماد و مدیریت تعارض ها مي شود.

تمرین روزانه: براي تقويت صراحت و صداقت هر روز از خود بپرسید:تمرین
 امروز کجا نقطه نظر واقعی ام را نگفتم؟ چرا؟

 آیا می توانستم محترمانه تر و شفاف تر صحبت کنم؟
در هر موقعیت مهم برای تقویت صراحت و صداقت بنویسید:

 من چه فکری دارم؟
 من چه احساسی دارم؟

 چه درخواستی دارم؟
سپس آن را به جمله ای کوتاه و محترمانه تبدیل کنید.

توجه کنید

توجه کنید

صراحت: احترام به خود
صداقت: احترام به رابطه

تفاوت صراحت با پرخاشگری
صراحت: بیان روشنِ نظر و احساس همراه با حفظ احترام طرف مقابل

پرخاشگری: بیان نقطه نظر همراه با تحقیر یا فشار

نمودار 4 ـ پيامدهاي صراحت توأم با صداقت

مدیریت تعارض به شکل رفع سوءتفاهم
سازنده

صراحت توأم با صداقت

افزایش اعتماد
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 �منفعل بودن: نقطه مقابل صراحت در ارتباطات رفتار منفعلانه فرد است. یعنی انسان 
معمولاً  و  کند  دفاع  احساس خودش  یا  نظر  از حق،  نتواند  مختلف  موقعیت های  در 
خواسته های دیگران را به خواسته های خود ترجیح بدهد؛ حتی وقتی ناراحت یا ناراضی 

است. نشانه های فرد منفعل عبارت اند از: 
 �»نه« گفتن به سختی

 �سکوت از ترس ناراحت شدن دیگران 
 �عذرخواهی بدون تقصیر

 �تردید و صدای پایین در بیان نقطه نظر
 �احساس پشیمانی یا دلخوری درونی بعد از یک گفت وگو

 �عبور از مرزهای شخصی توسط دیگران
 �تأیید نظر دیگران به صورت ناخواسته

 �احساس قربانی بودن و سردرگمی و نارضایتی درونی

شكل 10ـ صراحت در ارتباطات

من دیدگاه خودم را می گویم، 
اما حق تو را هم به رسمیت 

می شناسم

ارسال پیام

گیرنده ارتباط

دریافت پیام

برقرارکننده ارتباط

احساس  عمیق،  روابط  عدم شکل گیری  ارتباطات سطحی،  منفعلانه:  ارتباط  نتیجه 
احتمال سوءاستفاده افزایش  و  گرفته شدن  نادیده 
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کنترل ارتباط انساني در محیط کار
را  پیام های خود  انسان چگونه  دارد که  این مفهوم دلالت  به  انسانی،  ارتباطات  كنترل 
آگاهانه مدیریت کند تا ارتباطی سالم، مؤثر و بدون سوء تفاهم داشته باشد. در ادامه به 
چند روش کنترل ارتباطات انسانی مانند کنترل احساس، کنترل استرس، بیان شفاف 

مواضع و رعایت آرامش و احترام در محیط کار پرداخته می شود:
الف( کنترل احساس 

مدیریت احساسات خود و دیگران در محل کار بایستی طوری باشد که کارها بهتر پیش رود 
و منجر به تنش کمتر شود. توجه به این نکته ضروری است که همه روش های »کنترل 
احساس« سالم نیستند، بعضی فقط ظاهر آرامی می سازند و در درون، فشار و خستگی 
ناسالم کنترل احساس در جدول  6  سالم و  روانی را تحمل می کنند. تفاوت بین شکل 

مقایسه شده است.

واژه هاي صراحت، پرخاشگري و منفعل بودن به كدام گزاره مرتبط هستند.کار کلاسی

واژهمفهوم

........خودداری از بیان دیدگاه برای پرهیز از تعارض

........بیان نقطه نظر همراه با تحقیر یا فشار

بیان روشنِ ديدگاه و احساس همراه با حفظ 
را  خودم  دیدگاه  »من  مقابل:  طرف  احترام 
می گویم، اما حق تو را هم به رسمیت می شناسم«.

........
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جدول ٦ ـ مقایسه کنترل احساسات سالم و ناسالم

کنترل ناسالمکنترل سالم
هدف: فشار بر دیگرانهدف: رشد فردی و پیشرفت تیم 

موقعیتنوع کنترل موقعیتنوع کنترل 
کنترل خشم

هستی  ناراحت  همکار  از  وقتی 
 صبر می کنی و منطقی صحبت 

می کنی

ترساندن

تهدید به اخراج، فریاد زدن یا 
اعمال زور

همدلی

درک استرس و احساس دیگران 
و کمک به آنها 

ایجاد احساس گناه

سرزنش دیگران برای مشکلات 
جمعی

بیان محترمانه ناراحتی

می آید،  دیر  گزارش  زمانی که 
می گیرم قرار  فشار  تحت 

تحقیر پنهان

طعنه یا تمسخر در جمع

ایجاد انگیزه

با انرژی مثبت و تشویق، روحیه 
تیم را بالا می بری

دستكاري رواني1

تحریف واقعیت و مقصر جلوه 
دیگران دادن 

ب( کنترل استرس 
کنترل استرس یعنی یاد گرفتن راه هایی برای آرام ماندن و تمرکز هنگام کار یا گفت وگو 

با همکاران و مدیران
گفت وگو

کدام نوع استرس را تا به حال تجربه کرد ه اید:کنید
 �استرس شب امتحان

 �استرس لحظه پیش از گرفتن کارنامه
 �استرس تغییر محل زندگی یا محل تحصیل

Gaslighting ـ1
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گفت وگو
کنید

در  تغییرات  نتیجه  در  که  است  عاطفی  و  فیزیکی  واکنش های  از  مجموعه ای  استرس 
زندگی به وجود می آید. وقتی با دیگران در محیط کار ارتباط برقرار می کنیم، استرس 
مقدار کم  اینکه  اشتباه شود ضمن  تصمیم های  یا  باعث سوءتفاهم، عصبانیت  می تواند 
است. یا طولانی مدت، آسیب زا  استرس شدید  ولی  انگیزه کند  ایجاد  استرس می تواند 

چرا کنترل استرس مهم است؟توجه کنید
 �حرف خود را واضح تر بیان می کنید.

 �بهتر گوش می دهید و کمتر اشتباه می کنید.
 �رابطه شما با همکاران بهتر می شود.

 �کارها سریع تر و درست تر انجام می شود.

استرس شغلی حالتی از فشار روانی و جسمی است که وقتی خواسته های شغل بیشتر از 
توان، منابع یا کنترل فرد باشد، ایجاد می شود.

گفت وگو، تمرین و بحث های کلاسی آورده شده، کمک می کند استرس شغلی را بهتر 
بشناسید، علل نشانه ها و پیامدهای آن را درک کنید و راه های مقابله با آن را بیاموزید.

 دلايل رایج استرس 

دلايل رایج استرس در محیط کار در جدول زیر آورده شده است، برای هر کدام یک 
مثال بیاورید.

علت های رایج استرس

حجم بالای کار و افزایش فشار از سوی سرپرست

تعارض با همکاران یا مدیر

امنیت شغلی پایین

عدم تعادل کار و زندگی

ابهام در نقش ها و وظایف کاری

رهبری سمی )سبک های کنترلی، تحقیرآمیز یا بی ثبات(

کمبود قدردانی و بازخورد مثبت

خجالتی بودن

عدم اعتماد به نفس

مثال

........

........

........

........

........

........

........

........

........
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نشانه های استرس شغلی 
در  رفتاری  و  احساسی  تغییرات  و  فیزیکی  تغییرات  دو شکل  در  استرس شغلی  نشانه 

شود: ظاهر  است  ممکن  زیر  شکل های 

جدول ٧ـ نشانه هاي استرس شغلي

تغییرات احساسی و رفتاریتغییرات فیزیکی

زودرنجی و عصبانیت سریعخستگی مداوم و بی انرژی بودن

افت تمرکز و فراموشیسردرد و دل درد

انجام اشتباهات مکرر تپش قلب

از دست دادن علاقه به کار بی خوابی یا خواب بی کیفیت

 �پیامدهای استرس طولانی مدت:
جنبه های  بر  مخربی  اثرات  می تواند  یابد،  ادامه  مدت طولانی  برای  که  شغلی  استرس 

باشد. داشته  کار شما  و  زندگی  مختلف 
 �کاهش بهره وری و کیفیت کار در اثر افسردگی، ناامیدی، بی حوصلگی، گوشه گیری و 

پرخاشگری
 �فرسودگی شغلی احساس پوچی و ناکارآمدی

 �ایجاد فاصله با همکاران طرد همکاران به دلیل گوشه گیری یا رفتار پرخاشگرانه از شما
 �کاهش رضایت شغلی لذت نبردن از کار

 �افزایش غیبت یا ترک شغل برای فرار از فشارکاری

 �راهکارهای پیشگیری و مقابله با استرس:
راهکارهای پیشگیری و مقابله با استرس را می توان در دو نوع فردی و سازمانی دسته بندی 

نمود.
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جدول ٨ ـ راهکارهای پیشگیری و مقابله با استرس

راهکارهای سازمانیراهکارهای فردی

شفاف سازی نقش ها )شرح وظایف روشن(مدیریت زمان )اولویت بندی کارها(

ایجاد فرهنگ قدردانیگفت وگوي شفاف درباره انتظارات

آموزش مهارت های ارتباطیتمرین های تنفس عمیق و ایجاد آرامش

حمایت مدیران از کارکناناستراحت های کوتاه در طول روز

توزیع عادلانه کارحفظ تعادل کار و زندگی
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تمرین کنید
راه های ساده کنترل استرس:

 �تنفس عمیق و آهسته
 �وقفه کوتاه: اگر ناراحت یا عصبی شدید، چند دقیقه از میز خود فاصله بگیريد.

 �تفکر قبل از پاسخ: قبل از هر واکنشی چند ثانیه مکث کنيد.
 �مرزبندی سالم: چه چیزی برایتان قابل قبول است و چه چیزی نه.

 �تمرکز روی راه حل: به جای اینکه به مشکل فکر کنید، به دنبال راه حل باشيد.
مسئله 1:

همکارتان دیر گزارش را تحویل داده است و شما استرس داريد.
 واکنش بدون کنترل: عصبانیت

 واکنش با کنترل استرس: نفس عمیق، آرام صحبت کردن، پرسیدن علت تا راه حل 
پیدا شود.
مسئله 2:

فرض کنید کارمندی هم زمان سه پروژه با موعد نزدیک دارد، اما نمی داند کدام مهم تر 
است. اگر مدیر اولویت ها را مشخص کند و منابع لازم را بدهد، سطح استرس به طور 

قابل توجهی کاهش می یابد.

پ( بیان شفاف مواضع در محیط کار
بیان شفاف مواضع یعنی اینکه نقطه نظر، خواسته و حدّ و مرز را واضح، با واژه های ساده 

و بدون ابهام بیان کنیم تا سوءتفاهم کمتر شود و رابطه ها حرفه ای بماند.

چرا بیان شفاف مواضع در محیط کار مهم است:توجه کنید
 �جلوگیری از سوءتفاهم 

 �کاهش استرس
 �تقویت حس اعتماد

 �پیشگیری از درگیری های پنهان
ویژگی های بیان شفاف:

 �مستقیم اما محترمانه: به جای کنایه یا طعنه، واضح صحبت کنيد.
 �به کارگیری »من« به جای »تو«: برای مثال»من برای تحویل این کار به دو روز زمان 

نیاز دارم.« به جای اینکه بگوییم »تو همیشه کار زیاد می دهی«.
 �مشخص و دقیق بودن: زمان، انتظار و خواسته را دقیق بگوییم.

 �تمرکز بر مسئله، نه شخصیت افراد: طرح مشکل به جای اینکه فرد را زیر سؤال 
ببریم.
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با توجه به دو مثال زیر برای بیان شفاف مواضع در محیط کار، چند مثال دیگر بزنید.کار کلاسی

مثال نخست: همکار شما مدام کارش را دیر تحویل می دهد.
بیان غیرشفاف: »باز هم دیر کردی«

بیان شفاف: »وقتی گزارش دیر می رسد، برنامه من به هم می ریزد. لطفاً اگر تأخیر 
داری، زودتر اطلاع بده.«

مثال دوم: مدیر کار یا گزارشی خارج از توان زمانی یا کاری از شما می خواهد.
بیان های غیرشفاف: »چشم، سعی می کنم انجامش بدهم.«

»حتماً، بررسی می کنم ببینم چطور می شود انجام داد.« 
یا رفتار منفعلانه دارید و هیچ پاسخی نمی دهید یا سر تکان می دهید.
بیان های شفاف: »  اگر اولویت بندی کنید، بهتر می توانم انجام دهم.«

پروژه  این  انجام  فعلی ام  کارهای  به حجم  توجه  با  درخواست شما هستم.  »متوجه 
جدید، چالش برانگیز می رسد. اگر این پروژه اولویت بالایی دارد، آیا می توانیم فلان کار 
را به تعویق بیندازیم یا بخشی از وظایف پروژه را به همکار دیگری بسپاریم تا بتوانم 

روی این کار تمرکز کنم؟

رعایت آرامش و احترام در ارتباطات انسانی در محیط کار: وقتی اختلاف نظر یا فشار 
کاری داریم، طوری صحبت کنیم که شخصیت طرف مقابل حفظ شود و فضا متشنج 

نشود.

چرا رعایت آرامش و احترام در محیط کار مهم است:توجه کنید
 �ایجاد اعتماد 

 �رفع سوءتفاهم
 �تقویت همکاری

 �کاهش استرس جمعی

روش اجرا:
 �کنترل لحن صدا: حتی اگر حق با توست، لحن تند اثر منفی دارد.

 �تمرکز روی مسئله، نه شخص: بگو »  این گزارش نیاز به اصلاح دارد« نه »تو همیشه 
اشتباه می کنی«

 �نشانه های احترام در گفت وگو: گوش دادن بدون قطع کردن کلام دیگران ـ نگاه 
کردن هنگام صحبت طرف مقابل ـ استفاده از واژه های مؤدبانه )لطفاً، متشکرم(

 �پذیرش تفاوت در نقطه نظر
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مدیریت ارتباطات انسانی در محیط کار
توانايي برقراري ارتباط مؤثر و شفاف و ايجاد درك متقابل بر پايه ايجاد احترام، اعتماد و 
درك عميق از ديدگاه هاي طرفين است. اين قسمت در قالب سه مورد زير ارائه مي شود.

مدیریت انتظارات
مدیریت انتظارات به معنای درک، تبیین و همسو کردن انتظارات طرفین در یک رابطه 
کاری بلندمدت است و شامل انتظاراتی است که افراد از نقش خود و نقش همکاران، از 

نتایج کار و فرهنگ سازمانی دارند.

مثال:
همکار اشتباه کرده است.

واکنش بدون احترام: »چقدر بی دقتی«
واکنش با آرامش و احترام: »تصور می کنم این بخش نیاز به اصلاح دارد. لازم است 

با هم بررسی کنیم«

 �نتیجه
آرامش توأم با احترام برابر است با: ارتباط حرفه ای

حتی در اختلاف نظر هم امکان دارد محکم ولی مؤدب بود.

چرا مدیریت انتظارات در محیط کار مهم است؟توجه کنید
 �تمرکز بر ایجاد یک چارچوب شفاف و قابل اعتماد

 �پیشگیری از سوءتفاهم های آتی
 �افزایش رضایت شغلی

 �تقویت همکاری های پایدار 
روش های ساده مدیریت انتظارات

می توانید  را  زمانی  و چه  کاری  چه  دقیقاً  بگوييد   �شفاف و صریح صحبت کردن: 
دهید.  انجام 

مثال: »می توانم گزارش را تا دو روز آینده آماده کنم«.
 �واقع بینی: تعهد به انجام کاری که نمی توانید اجرا کنید؛ باعث مشکل می شود.

مثال: به جای گفتن » امروز تمامش می کنم«، بگو »تا فردا آماده می کنم«.
 �ارتباط منظم: اگر وضعیت تغییر کرد یا مشکلی پیش آمد، به موقع اطلاع بده.

مثال: »به دلیل مشکل فنی، تحویل گزارش یک روز تأخیر دارد.«
 �گوش دادن به نیازهای دیگران: درک اینکه طرف مقابل چه انتظاری دارد و چقدر 

واقع بینانه است.
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مدیریت زمان در ارتباطات انسانی 
مدیریت زمان، فراتر از برنامه ریزی شخصی است و به چگونگی تأثیرگذاری مدیریت زمان 
بر روابط بین فردی و کارایی کل تیم می پردازد. در اینجا، مدیریت زمان به معنای درک 
ارزش زمان دیگران، استفاده بهینه از زمان مشترک برای همکاری و ایجاد تعادل بین 

وظایف فردی و نیازهای ارتباطی تیم است.

راه حل : 
 �اگر نمی توانید همه خواسته هاي خود را برآورده کنید، چند گزینه بدهيد.

مثال: »نمی توانم همه این تغییرات را امروز انجام دهم، اما می توانم دو مورد مهم را 
اول انجام دهم.«

مثال در محیط کار
 �انتظار اشتباه: مدیر می گوید: »این پروژه تا امروز باید آماده شود.«

 �مدیریت انتظارات: کارمند می گوید: »با توجه به زمان باقی مانده، می توانم بخش 
اصلی را امروز آماده کنم و بقیه را تا فردا تکمیل کنم.«

چرا مدیریت زمان در محیط کار مهم است:توجه کنید
 �جلوگیری از فشار و استرس

 �انتقال واضح تر و درست تر پیام 
 �جلوگیری از فراموشی

 �گذاشتن زمان برای شنیدن و پاسخ مناسب

روش های ساده مدیریت زمان در ارتباطات:
برنامه ریزی جلسات و گفت وگوها: قبل از جلسه بدانید چه موضوعاتی را می خواهید 

مطرح کنید.
مثال: »۱۰ دقیقه برای بررسی گزارش کافی است.«

اولویت بندی مکالمات: مهم ترین موضوعات را اول مطرح کنید.
مثال: نخست مشکلات بزرگ، سپس مسائل جزئی.

زمان بندی پاسخ ها: در ایمیل یا پیام سریع پاسخ دهید اما وقت کافی برای فکر کردن 
داشته باشید.

مثال: »پیام شما را دریافت کردم، تا دو ساعت آینده پاسخ می دهم.«
از  توضیح،  یا  پاسخ  و  پرسش  کوتاه،  برای صحبت های  از زمان استراحت :  استفاده 

کنید. استفاده  کوتاه  زمان های 
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خلاقیت در روش های برقراری ارتباطات انسانی
یعنی یافتن راه های نو، فراتر رفتن از روش های معمول و یافتن مسیرهایی که هم جذاب 
باشند و هم باعث نزدیک تر شدن و بهتر فهمیدن یکدیگر شوند. حتی یک تغییر کوچک 
بزرگی  تأثیر  بازخورد خلاق، می تواند  یا یک  ارتباط، مثل یک سؤال متفاوت  در روش 
داشته باشد. خلاقیت در این زمینه به معنی صرفاً ایده های نو و بدیع نیست، بلکه بیشتر 

به توانایی یافتن راه های تازه و مؤثر می پردازد.

تعیین زمان محدود برای گفت وگوهای غیرضروری: گفت وگوهای طولانی و غیرمفید 
را کوتاه نگه دارید تا وقت دیگران هدر نرود.

مثال در محیط کار:
در حین کار همکار مدام پرسش های کوچک مطرح می کند.

بدون مدیریت زمان:
پاسخ های طولانی و مکرر سبب می شود؛ که وقتتان هدر برود و استرس بگیرید.

با مدیریت زمان می گویی:
»یک دقیقه وقت دارم، سریع پاسخ می دهم و بعد ادامه کارم« در نتیجه وقت شما حفظ 

می شود و پیام رسانده می شود.

چرا خلاقیت در محیط کار مهم است:توجه کنید
 �تولید محصولات و خدمات بهتر

 �ارائه راه حل های نوین
 �افزایش انعطاف پذیری

 �پاسخ گویی به نیازهای متغیر بازار
 �محیط کاری پویا و جذاب و کاهش روزمرگی

روش های خلاقیت در ارتباطات:
خلاقیت در شروع و حفظ گفت وگو: استفاده از سؤالات جالب و غیرمعمول برای آغاز 

مکالمه
مثال: به جای »حالت چطوره؟« می توان پرسید »  امروز چه چیزی باعث لبخندت شد؟«

روایت داستان کوتاه یا تجربه شخصی برای نزدیک شدن به طرف مقابل.
تغییر لحن و ریتم مکالمه به شکل غیرمنتظره )مثلًا طنز یا پرسش های چالشی دوستانه(.

خلاقیت در شنیدن و واکنش: تمرین گوش دادن فعال با بازخورد خلاقانه
مثال: بازگو کردن حرف طرف مقابل به شکل خلاصه اما طنز یا با مثال تصویری.

ایجاد ارتباط همدلانه و متفاوت با پرسیدن سؤالات باز و کنجکاوانه که باعث عمق 
گرفتن مکالمه شود.
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خلاقیت در ارتباط غیرکلامی: استفاده از زبان بدن خلاق مثل ژست ها، حرکات دست 
یا حالت چهره برای انتقال احساسات.

در فضای دیجیتال، استفاده از ایموجی ها، میم ها، گیف ها یا طراحی های کوچک برای 
بیان منظور و ایجاد جذابیت.

خلاقیت در حل تعارض و مذاکره: به جای جدال لفظی، استفاده از ابزارهای بصری یا 
داستان سازی برای انتقال دیدگاه خود.

راه حلی  هم  و  بگیرد  نظر  در  را  مقابل  طرف  نظر  هم  که  نوآورانه  راه حل های  ارائه 
باشد. جالب  و  غیرمنتظره 

گروهی،  فعالیت های  طریق  از  مشترک  تجربه  ساخت  روابط:  تثبیت  در  خلاقیت 
فکری. بازی های  یا  کوتاه  پروژه های 

ارسال پیام  یا یادداشت های کوتاه و شخصی سازی شده که خلاقیت و توجه به جزئیات 
را نشان دهد.



پودمان اول: محیط کار و ارتباطات انسانی

43

ارزشيابي شايستگي مهارت های ارتباطی

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

چک لیست ـ سناریوی شبیه سازی شدهبرقراري ارتباط1
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

ارائه چند راهكار حل مسئله ارتباطي و انتخاب بهترین 
3گزینه بر اساس شواهد

به صورت  صداقت  و  صراحت  تقويت  روش های  ارائه 
2شفاف

1ناتوانی در ارائه عناصر ارتباطی

چک لیست ـ سناریوی شبیه سازی شدهكنترل ارتباط2
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

تشخیص کنترل احساس سالم از ناسالم برابر سناریوی 
3طراحی شده

با استرس رفتاری  تشخیص تفاوت استرس فیزیکی 
2برابر سناریوی طراحی شده

1ناتوانی در ارائه راهکار بیان شفاف مواضع

چک لیست ـ سناریوی شبیه سازی شدهمديريت ارتباط3
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3ارائه روش خلاقیت متناسب با سناریوی طراحی شده

به کارگیری روش های مدیریت زمان برابر با موقعیت 
2ایجادی

1ناتوانی در ارائه مدیریت انتظارات

غیرفنی،  شایستگی های 
ایمنی، بهداشت، توجهات 
زیست محیطی و نگرش: 

رعایت دستورالعمل های ایمنی در محیط کار 
انعطاف پذیری در برخورد با نظرات و شرایط 

مختلف محیط کار
در  محیط زیست  از  حفاظت  اصول  رعایت 

کار محیط 
مهارت گوش کردن )خوب شنیدن(

انعطاف پذیری در برخورد با نظرات و شرایط مختلف 
2محیط کار

1ناتوانی در مهارت گوش کردن )خوب شنیدن(

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 2 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار 
با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از 
كارها و فعالیت ها

 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:

استاندارد عملکرد: 
برقراری و کنترل مدیریت روابط انسانی براساس اصول مدیریت حرفه ای محیط کار و ارتباطات انسانیپودمان: 

مهارت های ارتباطیواحد یادگیری:
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مقدمه
در دنیای امروز، موفقیت در فعالیت های حرفه ای و اجتماعی بیش از هر زمان دیگری 
به توانایی همکاری، تعامل سازنده و کار گروهی وابسته است. محیط های کاری، نیازمند 
افرادی هستند که بتوانند با دیگران به درستی ارتباط برقرار کنند، مسئولیت های خود 
این رو،  از  نمایند.  ایفا  مؤثر  نقش  مشترک،  اهداف  به  دستیابی  مسیر  در  و  بپذیرند  را 
پیاده سازی مهارت های کار تیمی، یکی از ضرورت های مهم ورود به دنیای کار به شمار 

می آید.
در این واحد یادگیری، هنرجویان با توجه به مفهوم کار تیمی، ویژگی های یک عضو مؤثر 
در گروه، مراحل شکل گیری و عملکرد تیم و شیوه های همکاری در محیط های حرفه ای 
قادر خواهند بود یک تیم تشکیل دهند. همچنین تلاش می شود تا اهمیت احترام متقابل، 
مشارکت فعال، همفکری و حل مسائل در قالب گروهی برای هنرجویان روشن شود تا 

بتوانند در آینده به عنوان عضوی مسئولیت پذیر و مؤثر در تیم های کاری فعالیت کنند.

استاندارد عملكرد
تشکیل یک تیم و ارزیابی نقش و توانایی افراد

واحد یادگیری 1 

مهارت کار تیمی
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دنیای امروز، دنیای تیم هاست!
به دنیای حرفه ای ها خوش آمدید! شما به عنوان هنرجو، قدم در مسیری گذاشته اید که 
قرار است از شما متخصصانی کاربلد، تکنسین هایی ماهر و کارآفرینانی موفق بسازد. در 
کارگاه های هنرستان، شما مهارت هایی را یاد می گیرید؛ از کار با دستگاه های پیچیده و 
برنامه نویسی گرفته تا طراحی، حسابداری و خلق آثار هنری. اما آیا برای موفقیت در بازار 

کار امروز، فقط داشتن مهارت کافی است؟
بزرگ  کارخانه های  به  بیندازیم.  نگاهی  ایران  در  واقعی  به محیط های کسب وکار  بیایید 
صنعتی، شرکت های دانش بنیان، استارتاپ های موفق و حتی کارگاه های تولیدی و خدماتی 
شهرتان فکر کنید. آیا در این مجموعه ها، یک نفر به تنهایی همه کارها را انجام می دهد؟ 
قطعاً خیر! پشت هر محصول باکیفیت و هر خدمات موفقی، گروهی از افراد قرار دارند که با 

تخصص ها و سلیقه های مختلف در کنار هم کار می کنند. 
در دنیای کسب وکار، دوران قهرمانان یک تنه )مثل رستم یا بتَ من( به پایان رسیده است 
)شکل 1(. امروز، کارفرمایان و مدیران به دنبال افرادی هستند که علاوه بر تخصص، یک 

ویژگی طلایی دیگر هم داشته باشند.
توانایی انجام کار تیمی: شما ممکن است بهترین طراح یا دقیق ترین تکنسین باشید، اما 
اگر نتوانید ایده هایتان را با دیگران به اشتراک بگذارید، در مواقع بحرانی به همکارانتان 
کمک کنید و در کنار آنها برای رسیدن به یک هدف مشترک بجنگید، مسیر پیشرفتتان 

مسدود خواهد شد.
مهارت کار تیمی دقیقاً برای پر کردن همین خلأ طراحی شده است. ما در این مهارت 

می خواهیم یاد بگیریم چگونه در محیط کار واقعی، یک هم تیمی فوق العاده باشیم. 
در این مسیر که از چهار بخش تشکیل شده است، خواهید توانست:

1 �چگونه ویژگی های یک عضو حرفه ای تیم )مثل انعطاف پذیری و نگرش مثبت( را در 
خود پرورش دهید.

2 �تیم ها چگونه شکل می گیرند و برای رسیدن به اوج عملکرد، چه مراحلی را طی می کنند.
3 �چگونه در مواقع بروز اختلاف، با مذاکره و تحلیل جمعی، مسائل را حل کنید.

4 �و در نهایت، چگونه عملکرد خود و تیمتان را ارزیابی کرده و شبکه ای از ارتباطات حرفه ای 
برای آینده شغلی خود بسازید.

آماده اید تا در کنار هم، مهارت هایی را یاد بگیرید که آینده شغلی تان را متحول می کند؟ 
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ورود به دنیای کار تیمی )عناصر و پایه ها(

 کار تیمی چیست و چرا اهمیت دارد؟ )نگرش مثبت و خودانگیزشی( 
تصور کنید در کارگاه هنرستان قرار است یک ربات مسیریاب بسازید، یا موتور یک خودرو 
را تعمیر کنید و یا طراحی گرافیکی یک بیلبورد تبلیغاتی را انجام دهید. اگر یک نفر بخواهد 
به تنهایی تمام این کارها )طراحی، برنامه نویسی، تأمین قطعات، اجرا و رفع عیب( را انجام 
دهد، چقدر زمان و انرژی نیاز دارد؟ احتمالاً نتیجه کار هم بی نقص نخواهد بود )شکل 1(. 

شکل 1ـ تفاوت کار تیمی و فردی

قرار  هم  کنار  در  مختلف،  و تخصص های  مهارت ها  با  افراد  از  گروهی  یعنی  تیمی  کار 
بگیرند تا برای رسیدن به یک »هدف مشترک« تلاش کنند. در یک تیم واقعی، افراد 
فقط کنار هم کار نمی کنند بلکه یکدیگر را تکمیل می کنند؛ نقطه ضعف یکی، با نقطه 

داده می شود. پوشش  دیگری  قوت 

 تفاوت گروه و تیم 
تبادل  هم  با  مشترک،  هدفی  به  رسیدن  برای  که  می شود  تشکیل  نفر  چند  از  گروه 
اطلاعات کرده و به یکدیگر کمک می کنند. با این حال، در یک گروه هر فرد مسئولیت 
وظایف شخصی خود را بر عهده دارد و نتیجه نهایی کار، صرفاً مجموع عملکرد تک تک 

اینجا پدیده ای به نام هم افزایی )Synergy( وجود ندارد.  اعضا است. در 
تیم، گروهی است که در آن هم افزایی ایجاد می شود. یعنی اعضا با همکاری و هماهنگی 
سطح بالا، به نتیجه ای دست پیدا می کنند که از مجموع تلاش های فردی آنها بزرگ تر 
است. مهارت ها و انرژی های اعضا در هم ضرب می شود و بازدهی بالاتری خلق می کند. 
به همین دلیل، سازمان های پیشرو ترجیح می دهند کارها را به صورت تیمی پیش ببرند 

تا به بهره وری و نتایج بهتری دست یابند.



پودمان دوم: محیط و قوانین کار

49

باید به یاد داشت که صرفاً کنار هم قرار گرفتن افراد، یک تیم نمی سازد؛ کلید موفقیت، 
ایجاد هم افزایی است. شکل 2 تفاوت گروه و تیم را به صورت تصویری نشان می دهد.

شکل 2ـ مقایسه بین گروه و تیم

اما برای شکل گیری یک کار تیمی موفق، دو موتور محرک اولیه نیاز داریم:
1 �نگرش مثبت: در هر پروژه ای چالش و مشکل وجود دارد )مثلًا سوختن یک قطعه 
یا تأخیر در تحویل مواد اولیه(. عضوی که نگرش مثبت دارد، به جای گلایه و ناامید 
کردن دیگران می گوید: »مشکلی پیش آمده، اما بیایید با هم راه حلش را پیدا کنیم«. 

این انرژی مثبت، موتور حرکت تیم در روزهای سخت است.
2 �خودانگیزشی: در محیط کار حرفه ای، همیشه یک مدیر بالای سر شما نیست تا بگوید 
چه کار کنید. یک عضو حرفه ای تیم، خودش برای انجام وظایفش انگیزه دارد، منتظر 

دستور نمی ماند و برای پیشبرد اهداف تیم، داوطلبانه گام برمی دارد.

 ویژگی های یک عضو حرفه ای تیم )چگونه مهره ای کلیدی باشیم؟( 
عضویت در یک تیم فقط به این معنا نیست که نام شما در فهرست اعضای گروه ثبت 
شده باشد. در محیط هنرستان و بعد از آن در بازار کار واقعی، تفاوت زیادی بین یک 
عضو معمولی و یک عضو حرفه ای و تأثیرگذار وجود دارد. یک عضو حرفه ای موتور محرک 
تیم است و با رفتار خود، سطح کار بقیه را هم بالا می برد. اما چنین فردی دقیقاً چه 

ویژگی هایی دارد؟ بیایید مهم ترین این ویژگی ها را با هم بررسی کنیم:
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1 انعطاف پذیری و سازگاری با تغییرات: در دنیای واقعی، پروژه ها همیشه طبق برنامه 
پروژه  در  یا  نشود  پیدا  قطعه ای  الکترونیک  کارگاه  در  است  ممکن  نمی روند.  پیش 
حسابداری صورت مسئله ناگهان تغییر کند. یک عضو حرفه ای در این شرایط بهانه جویی 
نکرده و به دنبال مقصر نمی گردد؛ بلکه سریعاً خود را با شرایط جدید وفق می دهد و 
برنامه را تغییر می دهد. انعطاف پذیری یعنی وقتی هم تیمی شما به دلیل بیماری غایب 
است، شما بتوانید با کمال میل بخشی از وظایف او را موقتاً بر عهده بگیرید تا کار تیم 

نشود. متوقف 
2 صبر و قدرت درک تفاوت ها: کار کردن با افرادی که سلیقه، سرعت یادگیری و مدل 
فکری متفاوتی دارند، همیشه آسان نیست. ممکن است هم تیمی شما کُندتر از شما کار 
کند یا در درک یک نقشه فنی مشکل داشته باشد. یک عضو حرفه ای در اینجا به جای 
پرخاشگری یا گرفتن کار از دست او، با صبوری برخورد می کند. او می داند که عصبانیت 
فقط استرس تیم را بالا می برد. صبر در کار تیمی یعنی فرصت دادن به دیگران برای 

جبران اشتباهاتشان و راهنمایی آنها با لحنی دوستانه.
3 شجاعت و توانایی ارائه ایده ها: داشتن ایده های درخشان در ذهن، تا زمانی که بیان 
نشوند هیچ ارزشی برای تیم ندارند! یک عضو حرفه ای از قضاوت شدن نمی ترسد. او با 
اعتمادبه نفس ایده هایش را در جلسات مطرح می کند، اما مهم تر از آن، این کار را با زبانی 
روشن، منطقی و به دور از تحقیر نظرات دیگران انجام می دهد. او از جملاتی شبیه به 
»  این ایده من است و باید همین کار را بکنیم« استفاده نمی کند، بلکه می گوید: »من 
فکر می کنم اگر این روش را امتحان کنیم، سرعت کارمان 20 درصد بیشتر می شود؛ 

نظر شما چیست؟«
و  است  تیم  یک  نگه دارنده   چسبِ  اعتماد،  بی قیدوشرط:  مسئولیت پذیری  و  تعهد   4
اعتماد فقط با مسئولیت پذیری به وجود می آید. وقتی شما به عنوان یک عضو حرفه ای 
وظیفه ای را می پذیرید، تیم روی شما حساب باز می کند. اگر قرار است تا روز دوشنبه 
نقشه اولیه را طراحی کنید، این کار باید بدون بهانه تراشی انجام شود. در صورتی که با 
مشکلی مواجه شدید که مانع انجام کارتان می شود، یک عضو متعهد تا دقیقه نود صبر 
نمی کند، بلکه سریعاً مشکل را به بقیه اعضا اطلاع می دهد تا با همفکری راه حلی پیدا 

کنند )شکل 3(.
با پرورش این ویژگی ها، شما از یک دانش آموز ساده به فردی تبدیل می شوید که هر 

مدیر، مهندس یا کارآفرینی آرزو دارد شما را در تیم کاری خود داشته باشد.
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 مهارت های ارتباطی در تیم )پلی به سوی درک متقابل( 
ارتباطات در یک تیم، درست مثل سیم کشی در یک مدار الکتریکی یا روغن کاری در 
از نویز و سوءتفاهم  یا پر  ارتباط قطع شود  این  چرخ دنده های موتور ماشین است. اگر 
باشد، حتی اگر بهترین متخصص ها را هم در گروه داشته باشید، پروژه پیش نخواهد رفت. 
از پروژه های تیمی نه به دلیل  ایران، تحقیقات نشان می دهد که بسیاری  بازار کار  در 
ضعف فنی و کمبود مهارت هاي تخصصي، بلکه به دليل ناتوانی اعضا در برقراري ارتباط 
مؤثر و گفت وگوی سازنده با یکدیگر با شکست مواجه می شوند. برای ایجاد یک ارتباط 

تیمی مؤثر و قدرتمند، باید روی چهار مهارت کلیدی زیر تسلط پیدا کنید )شکل ٤(.
ما فکر می کنیم گوش دادن  از  با تمام تمرکز(: بسیاری  1 گوش دادن فعال )شنیدن 
یعنی فقط سکوت کنیم تا نوبت حرف زدنمان برسد! اما »گوش دادن فعال« به معنای 
درک کامل پیام طرف مقابل است. در محیط کارگاهی یا جلسات تیمی، وقتی هم گروهی 
شما در حال توضیح ایده خود یا بیان یک مشکل فنی است، نباید وسط حرف او بپرید 
یا با گوشی موبایل خود کار کنید. گوش دادن فعال یعنی با تماس چشمی مناسب، تکان 
دادن سر و پرسیدن سؤالات تکمیلی )مثل »یعنی منظورت این است که...؟«( به او نشان 

دهید که برای نظراتش ارزش قائل هستید.
2 بیان واضح و مدیریت تعارفات محیط کار: در فرهنگ ما ایرانی ها، تعارف کردن بخش 
مهمی از احترام اجتماعی است؛ اما در کار تیمیِ حرفه ای، تعارفِ بیش از حد یا صحبت 
کردنِ کنایه آمیز و غیرشفاف می تواند به شدت آسیب زا باشد. اگر در پروژه طراحی سایت، 
زمان رو به اتمام است یا هم تیمی شما کارش را ناقص انجام داده است، نباید با سکوت 
یا جملات مبهمی مثل »حالا یک کاریش می کنیم« از روی مشکل عبور کنید. شما باید 
محترمانه، قاطع و دقیق صحبت کنید؛ مثلًا بگویید: »برای تحویل این پروژه در زمان 
تعیین شده، ما به 2 روز زمانِ بیشتر و بازبینی مجدد کدهای برنامه نویسی نیاز داریم.«

شکل 3ـ ویژگی های یک عضو تیم حرفه ای
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اشتباه  3 ارائه بازخورد سازنده )انتقاد از کار، نه شخصیت فرد(: در کار گروهی قطعاً 
پیش می آید و این کاملًا طبیعی است. مهارت ارتباطی شما زمانی مشخص می شود که 
بخواهید این اشتباه را گوشزد کنید. یک فرد غیرحرفه ای می گوید: »تو همیشه بی دقتی و 
کار را خراب می کنی!«. این جمله باعث جبهه گیری و دعوا می شود. اما یک عضو حرفه ای 
تیم، مشکل را از شخصیت فرد جدا می کند و می گوید: »برش این قطعه پارچه حدود 5 
میلی متر خطا دارد، بیا با هم بررسی کنیم تا ببینیم مشکل از کجاست« در واقع شما با 

این روش به جای حمله به هم تیمی خود، همراه با او به جنگ مشکل می روید.
4 توجه به زبان بدن و لحن صدا: ارتباطات فقط کلماتی که از دهان شما خارج می شوند 
نیستند. جالب است بدانید که در ارتباطات رودررو، بیش از 70 درصد پیام و احساسات 
شما از طریق لحن صدا، حالت چهره و حرکات دست )زبان بدن( منتقل می شود. اخم 
کردن مداوم، دست به سینه نشستن در جلسات تیمی، نگاه کردن به سقف وقتی دیگران 
حرف می زنند یا داشتن لحنی دستوری، ناخودآگاه پیامِ غرور یا بی میلی را به تیم مخابره 
می کند. لبخند زدن، داشتن روی گشاده و لحنِ آرام، انرژی مثبتی به تیم تزریق می کند 

که حل کردن سخت ترین مشکلات را هم آسان می سازد.

شکل 4 ـ مهارت های ارتباطی در تیم

مهارت های ارتباطی در تیم رباتیک: پلی به سوی درک متقابل

صحبت روشن  بیان واضح و مدیریت تعارف: 
و قاطع درباره نیازهای پروژه بدون تعارف یا کنایه

حالت چهره،  توجه به زبان بدن و لحن صدا: 
انرژی  انتقال  موجب  آرام  لحن  و  دست  حرکات 

تیم به  ارائه بازخورد سازنده: انتقاد از کار، نه شخصیت مثبت 
فرد و یافتن راه حل با همکاری

صحبت  روی  کامل  تمرکز  فعال:  دادن  گوش 
درک  برای  تکمیلی  سؤالات  پرسیدن  و  هم تیمی 

پیام بهتر 
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تصور کنید شما و سه نفر از هم کلاسی هایتان )علی، رضا و سینا( یک تیم تشکیل 
داده اید تا برای پروژه پایان ترم، یک »فروشگاه اینترنتی صنایع دستی« برای کارگاه 

مدرسه طراحی کنید.
علی برنامه نویس بسیار خوبی است، اما وقتی کسی به کدهایش ایراد می گیرد، سریع 

عصبانی می شود و قهر می کند.
رضا ایده های گرافیکی فوق العاده ای دارد، اما خجالتی است و در جلسات تیم هیچ 

حرفی نمی زند و منتظر می ماند تا بقیه برایش تصمیم بگیرند.
سینا بسیار باانگیزه است اما وقتی استاد زمان تحویل پروژه را یک هفته جلو انداخت، 

به شدت مضطرب شد و گفت: »دیگر فایده ای ندارد، ما شکست می خوریم!«

با هم گروهی های خود بحث کنید:
به مبحث »نگرش مثبت و خودانگیزشی«، مشکل سینا چیست و شما  توجه  1 �با 

او کمک می کنید؟ به  به عنوان هم تیمی چگونه 
)صبر،  تیم«  حرفه ای  »عضو  ویژگی های  از  یک  کدام  در  کدام  هر  رضا  و  2 �علی 

دارند؟ ضعف  ایده(  ارائه  توانایی  انعطاف پذیری، 
علی  فعال«،  دادن  و گوش  ارتباطی  از »مهارت های  استفاده  با  3 �چگونه می توانید 
را متقاعد کنید که انتقادات به کدهایش برای بهبود کیفیت کار است، نه توهین 

به خودش؟ شخصی 

الفبای تشکیل یک تیم قدرتمند )مراحل و مهارت ها(

 چگونه یک تیم شکل می گیرد؟ )آشنایی با روش تشکیل تیم( 
تا به حال به یک تیم فوتبال موفق دقت کرده اید؟ اگر مربی تمام ۱۱ بازیکن را از بهترین 
مهاجمان جهان انتخاب کند، آیا آن تیم قهرمان می شود؟ قطعاً خیر! تیمی که دروازه بان 
و مدافع نداشته باشد، در همان دقایق اول شکست می خورد. در محیط کار و هنرستان 

هم داستان دقیقاً همین است. 
تیم  یک  ساختن  برای  نیست.  نفر  چند  کردن  جمع  هم  دور  صرفاً  تیم،  یک  تشکیل 

کنیم: توجه  مهم  اصل  دو  به  باید  قدرتمند، 
1 تنوع مهارت ها: اعضای تیم باید مهارت های مکمل داشته باشند. به طور مثال، برای 
محصول،  ساخت  مهارت  با  فردی  به  هنرستان،  محصولات  فروش  غرفه  یک  راه اندازی 

فردی با مهارت حسابداری، و فردی با فن بیان قوی برای فروش نیاز دارید.
2 تقسیم وظایف بر اساس نقاط قوت: هر فرد باید در جایگاهی قرار بگیرد که در آن 
بهترین عملکرد را دارد. شناخت توانمندی های خود و دوستانتان، اولین قدم برای تشکیل 

یک تیم حرفه ای است.

گفت وگو
کنید
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 مراحل رشد تیم )سفر از غریبگی تا هماهنگی( 

دور یک  یا متخصص  دانش آموز  با جمع کردن چند  که  تصور می کنند  افراد  از  بسیاری 
میز، فوراً یک تیم قدرتمند متولد می شود که از همان روز اول با بالاترین سرعت شروع 
به کار می کند. اما در دنیای واقعی این طور نیست! در سال 1965 میلادی، روان شناسی 
به نام بروس تاکمن )Bruce Tuckman( متوجه شد که تیم ها هم مانند انسان ها متولد 
می شوند، رشد می کنند، به بلوغ می رسند و در این مسیر از مراحل مشخصی عبور می کنند.
آگاهی از این مراحل برای شما بسیار مهم است؛ زیرا وقتی در یک کار گروهی با مشکل 
و درگیری مواجه می شوید، به جای ناامیدی متوجه می شوید که این صرفاً یک مرحله 
طبیعی از رشد تیم شماست. تاکمن 4 مرحله اصلی )و بعدها یک مرحله پایانی( را برای 
و  واقعی  مثال  یک  با  را  مراحل  این  بیایید  بهتر  درکِ  برای  کرد.  تعریف  تیم ها  تکامل 
پیوسته در فضای هنرستان بررسی کنیم. فرض کنید ۴ دانش آموز رشته شبکه و نرم افزار 
چوب  کارگاه  محصولات  برای  فروشگاهی  »وب سایت  یک  تا  یافته اند  مأموریت  رایانه، 

مدرسه« طراحی کنند.

جدول 1

مثالتوضیحمرحله

۱ـ مرحله شکل گیری:
روزهای تعارف و ابهام

در این مرحله، اعضا به تازگی دور هم جمع 
و  رسمی  مؤدبانه،  بسیار  رفتارها  شده اند. 
در  ندارد  دوست  هیچ کس  است.  محتاطانه 
این  زیر  اما در  اول بحث و جدل کند.  روز 
ظاهر آرام، ابهام زیادی وجود دارد. اعضا هنوز 
نقش دقیق خود را نمی دانند و منتظرند تا 
معلم یا یک نفر دیگر به آنها بگوید چه کاری 

باید انجام دهند.

در پروژه طراحی وب سایت، روز اول همه به 
هم لبخند می زنند. وقتی پرسیده می شود 
»چه کسی ظاهر سایت را طراحی کند؟«، 
می کنند.  تعارف  یا  می کنند  سکوت  همه 
را  دیگری  واقعی  مهارت های  کسی  هنوز 
نمی شناسد و وابستگی به معلم برای تعیین 

بالاست. بسیار  تکلیف 

۲ـ مرحله طوفان یا تنش:
برخورد سلیقه ها و شروع 

درگیری ها

این سخت ترین و خطرناک ترین مرحله در 
کار تیمی است. با گذشت زمان، تعارفات کنار 
می رود و تفاوت های شخصیتی، سلیقه ها و 
افراد  روش های کار خود را نشان می دهند. 
برای اثبات خود یا به دست گرفتن رهبری 
گروه تلاش می کنند. در این مرحله معمولاً 
تنش، کلافگی و حتی جر و بحث رخ می دهد 
و عملکرد تیم به شدت افت می کند. بسیاری 
از هم  تیم های ضعیف در همین مرحله  از 

می پاشند.

از  می خواهد  مونا  است.  پروژه  دوم  هفته 
رنگ های تیره برای سایت استفاده کند، اما 
زهرا با لحنی تند مخالفت می کند و رنگ 
از طرفی هیوا  پیشنهاد می دهد.  را  روشن 
اعتراض  است،  برنامه نویسی  مسئول  که 
می کند که بقیه هیچ کمکی به او نمی کنند 
کار  اوست.  دوش  روی  فنی  بار  تمام  و 
متوقف شده و جوّ گروه کاملًا متشنج است.
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مثالتوضیحمرحله

۳ـ مرحله عادی سازی و 
انسجام:

تولد قوانین و پذیرش 
تفاوت ها

مرحله  از  گفت وگو  با  بتوانند  که  تیم هایی 
انسجام  مرحله  وارد  کنند،  عبور  طوفان 
متوجه  اعضا  مرحله،  این  در  می شوند. 
تفاوت های  باید  موفقیت  برای  می شوند که 
به جای جنگیدن،  آنها  بپذیرند.  را  یکدیگر 
تقسیم  و  مشخص  قوانین  وضع  به  شروع 
تیم شکل  در  اعتماد  می کنند.  عادلانه  کار 
می گیرد و هرکس با توجه به نقطه قوت خود، 

می گیرد. عهده  بر  را  نقشی 

می گیرند  تصمیم  سایت  تیم  بچه های 
آنها  کنند.  برگزار  نیم ساعته  جلسه  یک 
با  سایت  رنگ بندی  که  می گذارند  قانون 
عنوان  به  مونا  و  شود  انتخاب  رأی گیری 
همچنین  می شود.  انتخاب  گرافیک  طراح 
هیوا  به  روزی 2 ساعت  تصمیم می گیرند 
داده  پایگاه  به  اطلاعات  کردن  وارد  در 
و  است  روشن  قوانین  حالا  کنند.  کمک 

شده اند. گذاشته  کنار  کینه ها 

۴ـ مرحله عملکرد و بلوغ:
ماشینِ روغن کاری شده و 

پرسرعت

سطح  بالاترین  به  تیم  ایستگاه،  این  در 
اعضا  می رسد.  خود  بازدهی  و  هماهنگی 
بدون نیاز به نظارت مداوم کارشان را انجام 
می دهند. اگر مشکلی پیش بیاید، به جای 
پیدا کردن مقصر، تمام انرژی خود را صرف 
یا  حل مسئله می کنند. وابستگی به مدیر 
به صورت  تیم  و  به حداقل می رسد  معلم 
هدف  سمت  به  بالا  انرژی  با  و  خودکار 

می کند. حرکت 

در هفته های پایانی، سایت با سرعت بالایی 
سایت  سرور  وقتی  است.  تکمیل  حال  در 
ناگهان دچار مشکل می شود، هیچ کس گلایه 
نمی کند. زهرا سریعاً با پشتیبانی سرور تماس 
آماده  را  جایگزین  کدهای  هیوا  می گیرد، 
می کند و بقیه منتظر می مانند تا مشکل حل 
به 100 درصد رسیده و  بازدهی کار  شود. 

اعضا از کار کردن با هم لذت می برند.

5 ـ مرحله فروپاشی و پایان

این مرحله شامل اتمام پروژه، تحویل کار و 
خداحافظی اعضا با احساسی از غرور و گاهی 

دلتنگی است.

به  را  کارشان  تیم  اعضای  مرحله  این  در 
پایان رساندند و یک دورهمی با هم برگزار 
می کنند که خاطرات دوران گذشته را مرور 
کنند و احتمالاً بعد از آن با هم خداحافظی 

کنند.

 جعبه ابزار مهارت های تیمی 
برای اینکه تیم شما از مرحله »طوفان و درگیری« به سلامت عبور کند و به »عملکرد« 

برسد، باید از ابزارهای زیر استفاده کنید )شکل 5(.
 مذاکره: در کار تیمی همیشه اختلاف نظر وجود دارد. مذاکره یعنی به جای پافشاری 
   برد(  یک طرفه روی حرف خودمان، به دنبال راه حلی باشیم که منافع هر دو طرف )برد   
را تأمین کند. در مذاکره یاد می گیریم که کمی از خواسته هایمان کوتاه بیاییم تا به یک 

توافق جمعی برسیم.
 متقاعد کردن دیگران: داد زدن یا دستور دادن در کار تیمی جواب نمی دهد! اگر ایده 
دارید، باید بتوانید با دلیل، منطق و احترام دیگران را متقاعد کنید. استفاده از آمار، نمونه 

کارهای قبلی و نشان دادن مزایای ایده تان، بهترین روش متقاعدسازی است.

نه رگ های گردن به حجت قویدلایل قوی باید و معنوی
(سعدی)
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بدون قطب نماست. هدف  مانند کشتی  بدون هدف مشخص،  تیم  تعیین هدف: یک   
اینکه بگویید  باشد. مثلًا به جای  اندازه گیری و دارای زمان بندی  قابل  باید واضح،  تیم 
می خواهیم یک اپلیکیشن خوب بسازیم، بگویید: می خواهیم تا پایان آبان ماه، نسخه اولیه 

اپلیکیشن کتابخانه مدرسه را با قابلیت جست وجوی کتاب آماده کنیم.

شکل 5 ـ مهارت های تیمی

شبیه سازی تشکیل تیم برای یک پروژه هنرستانی
قرار است مدرسه شما در پایان سال تحصیلی یک نمایشگاه دستاوردهای هنرجویان 
برگزار کند. کلاس شما وظیفه دارد یک غرفه جذاب برپا کرده و محصولات/خدمات 
رشته خود را به بازدیدکنندگان )والدین و مدیران منطقه( معرفی کرده و حتی به 

فروش برساند.

گام های اجرای فعالیت عملی در کلاس:
1 گروه بندی: کلاس را به گروه های ۵ نفره تقسیم کنید.

)مثلًا: جذب  کنید  تعیین  غرفه گروه خود یک هدف شفاف  برای  2 تعیین هدف: 
۱۰۰ بازدیدکننده و فروش حداقل ۲ میلیون تومان از تولیدات کارگاه در دو روز(.

3 تقسیم نقش ها )مذاکره(: با استفاده از مهارت مذاکره، نقش های زیر را بین خود 
تقسیم کنید. دقت کنید که هر کس باید متناسب با توانمندی هایش انتخاب شود:

مدیر پروژه: مسئول هماهنگی ها و زمان بندی
طراح غرفه: مسئول زیبایی بصری و چیدمان

 مسئول تولید/خدمات: کسی که کیفیت محصولات یا خدمات ارائه شده را تضمین 
می کند.

فعالیت عملی
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از چالش تا موفقیت )نتایج و حل مسئله(
یاد گرفتیم که چگونه یک تیم را تشکیل دهیم و نقش ها را مشخص کنیم. اما دنیای 
واقعی همیشه طبق برنامه ریزی ما پیش نمی رود. در هر پروژه کاری یا تحصیلی، قطعاً 
با چالش ها و مشکلات پیش بینی نشده ای روبه رو خواهیم شد. تفاوت یک تیم معمولی با 
یک تیم حرفه ای، در نحوه برخورد آنها با این چالش هاست. در این قسمت یاد می گیریم 

که چگونه بحران ها را تبدیل به سکوی پرتاب کنیم )شکل 6(.

مسئول مالی: مدیریت بودجه ساخت غرفه و قیمت گذاری
با بازدیدکنندگان  مسئول روابط عمومی و فروش: کسی که فن بیان خوبی دارد و 

می کند. صحبت 
4 عبور از طوفان: در یک برگه بنویسید که فکر می کنید در حین اجرای این پروژه، 
ممکن است با چه اختلاف نظرهایی )مرحله طوفان( روبه رو شوید و چگونه می خواهید 

با مهارت متقاعدسازی آن را حل کنید؟

شکل 6 ـ چالش ها و دستاوردهای کار تیمی
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 تحلیل جمعی مسئله )چگونه با هم فکر کنیم و مشکلات را حل کنیم؟( 

وقتی مشکلی در کار پیش می آید )مثلًا دستگاه خراب می شود یا سفارش مشتری اشتباه 
آماده می شود(، اولین واکنش بسیاری از افراد عصبی شدن و دنبال مقصر گشتن است. 

اما در یک کار تیمی، انگشت اتهام گرفتن به سمت دیگران ممنوع است! 
به جای جمله مخرب »چه کسی اشتباه کرد؟« باید بپرسیم: چگونه می توانیم این مشکل 

را با هم حل کنیم؟
برای تحلیل جمعی مسئله، مراحل زیر را طی کنید:

1 �بارش افکار: همه اعضا دور هم جمع شوید. مشکل را روی تخته بنویسید و از همه 
بخواهید هر راه حلی که به ذهنشان می رسد )حتی راه حل های عجیب( را بیان کنند. 

در این مرحله هیچ کس حق ندارد ایده دیگری را مسخره یا قضاوت کند.
2 �ارزیابی راه حل ها: حالا ایده های مطرح شده را بررسی کنید. کدام منطقی تر است؟ 

کدام سریع تر جواب می دهد؟ کدام هزینه کمتری دارد؟
3 �انتخاب و اجرا: بهترین راه حل را با توافق جمعی انتخاب کرده و وظایف هر فرد را برای 

اجرای آن مشخص کنید.

 دستاوردهای کار تیمی )نتایج مثبت در محیط کسب وکار( 
چرا شرکت های بزرگ مثل گوگل، مپنا یا ایران خودرو روی کار تیمی تا این حد تأکید 
دارند؟ پاسخ در نتایج شگفت انگیز آن است. وقتی چند نفر با هم کار می کنند، نتیجه 
کارشان جمع ساده توانایی هایشان نیست، بلکه چند برابر می شود. به این پدیده هم افزایی 

)Synergy( می گویند؛ یعنی 1+1<2.
مهم ترین دستاوردهای یک کار تیمی موفق عبارت اند از:

1 �افزایش سرعت و کیفیت کار: وقتی وظایف تقسیم می شود، کارها با سرعت بیشتری 
پیش می روند و چون هر کس روی تخصص خودش تمرکز دارد، کیفیت نهایی بسیار 

بالاتر از کار فردی است.
2 �نوآوری و خلاقیت: ترکیب دیدگاه ها و تجربیات مختلف، باعث خلق ایده هایی می شود 

که شاید به ذهن یک نفر به تنهایی خطور نکند.
3 �یادگیری مستمر: در یک تیم، اعضا در حال یادگیری از یکدیگر هستند. شما مهارت هایی 

را از هم تیمی های خود می آموزید که در هیچ کتابی نوشته نشده است.
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 اعتمادسازی و مدیریت استرس )تاب آوری در برابر فشارهای کاری( 

کار کردن در شرایط سخت و نزدیک به زمان های تحویل پروژه، می تواند استرس زا باشد. 
چیزی که باعث می شود تیم زیر این فشارها از هم نپاشد، اعتماد است. اعتماد چسبی 

است که اعضای تیم را به هم متصل نگه می دارد.
چگونه در تیم اعتمادسازی کنیم؟

آفت  پنهان کاری  بپذیرید.  را  آن  شجاعانه  کردید،  اشتباهی  اگر  و صداقت:   �شفافیت 
است. اعتماد 

 �انجام دقیق وظایف: وقتی شما کارتان را به موقع و با کیفیت انجام می دهید، به دیگران 
این پیام را می دهید که می توانید روی من حساب کنید.

 �حمایت از یکدیگر: اگر هم تیمی شما دچار مشکل شخصی یا کاری شده و استرس 
دارد، به جای سرزنش، بخشی از بار کاری او را برعهده بگیرید. 

دشمن کار تیمی 
از مشهورترین مدل های  با یکی  برای تکمیل یادگیری مهارت های کار تیمی، جا دارد 
با  معروف خود  کتاب  در  لنچیونی  پاتریک  آشنا شویم.  در جهان  گروهی  کار  مدیریت 
عنوان »پنج دشمن کار تیمی«، توضیح می دهد که چرا گاهی تیمی که از افراد بسیار 

نهایت شکست می خورد.  و متخصص تشکیل شده در  باهوش 
او این ۵ مشکل را مانند یک هرم )از پایین به بالا( رسم می کند. اگر پایه این هرم خراب 
باشد، کل تیم فرو می ریزد. بیایید این ۵ دشمن را با زبان ساده و کاربردی در محیط 

هنرستان بررسی کنیم.
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جدول 2

مثالتوضیحدشمن کار تیمی

۱ـ نبود اعتماد 
)پایه هرم(

نقاط  اینکه  از  اعضا  یعنی  تیم  یک  در  اعتماد 
نشان  یکدیگر  به  را  خود  اشتباهات  یا  ضعف 
دهند، ترسی نداشته باشند. وقتی اعتماد نباشد، 

می گیرند. تدافعی  حالت  افراد 

در کارگاه مکانیک، شما طرز کار با یک دستگاه 
جدید را خوب یاد نگرفته اید، اما از ترس اینکه 
می کنید  تظاهر  کنند،  مسخره تان  هم تیمی ها 
دستگاه  است  ممکن  نتیجه؟  هستید.  بلد  که 
را خراب کنید یا به خودتان آسیب بزنید. یک 
عضو حرفه ای به راحتی می گوید: بچه ها من این 
می تواند  کسی  نشدم،  متوجه  خوب  را  قسمت 

کند؟ کمک 

۲ـ ترس از 
تعارض و بحث 

سازنده 

تیم هایی که در آنها اعتماد وجود ندارد، از بحث 
یک  می دهند  ترجیح  آنها  می ترسند.  کردن 
آرامش مصنوعی داشته باشند و فقط به نشانه 
تأیید سر تکان دهند، حتی اگر با ایده مخالف 

باشند.

اعضا  از  یکی  انیمیشن،  یک  ساخت  پروژه  در 
بقیه  می دهد.  پیشنهاد  ضعیفی  بسیار  داستان 
برای اینکه دعوا نشود و حوصله دردسر ندارند، 
سکوت می کنند و می گویند عالی است! نتیجه 
نمره  تیم  کل  ترم،  پایان  در  که  می شود  این 
پایینی می گیرد. در یک تیم سالم، اعضا با احترام 
و بدون تعارف، ایده های یکدیگر را نقد می کنند.

۳ـ عدم تعهد و 
ابهام 

وقتی اعضای تیم نظرات واقعی خود را نگویند 
و بحث سازنده نداشته باشند، تصمیمی که در 
آنها  قلبی  قبول  مورد  می شود  گرفته  نهایت 
نیست. بنابراین، تعهدی هم به اجرای آن ندارند.

سرگروه به تنهایی تصمیم می گیرد که موضوع 
باشد.  فرضی  شرکت  یک  حسابداری  پروژه 
نداشته اند،  نقشی  تصمیم گیری  در  بقیه  چون 
به  تعهدی  و  می کنند  کار  کُندی  و  بی میلی  با 

ندارند.  زمان بندی 

۴ـ فرار از 
مسئولیت پذیری و 

پاسخگویی 

وقتی تعهدی در کار نباشد، هیچ کس خودش را 
مسئول نمی داند. در این تیم ها، اعضا اشتباهات 
کم کاری یکدیگر را به هم تذکر نمی دهند، چون 

نمی خواهند نقش آدمِ بد را بازی کنند.

حال  در  هم تیمی تان  که  می بینید  شما 
سیم کشی اشتباهِ یک مدار الکتریکی است، اما 
با خودتان می گویید به من چه؟ وظیفه من فقط 
برنامه نویسی بود. فرار از پاسخگویی یعنی اعضا 
یکدیگر را بابت افت کیفیت کار مورد سؤال قرار 

ندهند.

۵ ـ بی توجهی 
به نتیجه تیمی 

)نوک هرم(

است؛  تیمی  کار  دشمن  خطرناک ترین  این 
نمره  یا  غرور  شخصی،  منافع  افراد،  که  زمانی 
قرار  تیم  کل  موفقیت  از  بالاتر  را  خود  فردی 

می دهند.

هنرجو فقط به فکر این است که بخش خودش 
را به بهترین شکل انجام دهد تا از هنرآموز نمره 
کامل بگیرد و برایش اصلًا مهم نیست که پروژه 
واقعی،  تیم  یک  در  نمی کند.  کار  گروه  نهاییِ 
هیچ کس  نکند،  کار  سیستم  کل  که  زمانی  تا 

نمی کند. موفقیت  احساس 
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تحلیل یک سناریوی حل بحران در یک کارگاه تولیدی
فرض کنید شما و ۴ نفر از هم کلاسی هایتان یک تیم تشکیل داده اید و از یک شرکت 
را گرفته اید. زمان  تراش  با دستگاه  قطعه سازی، سفارش ساخت ۵۰ قطعه صنعتی 
ناگهان  بسازید.  باید  دیگر  قطعه   ۲۰ هنوز  شما  و  است  صبح  فردا  سفارش  تحویل 
استادکار  می افتد.  کار  از  و  می شود  فنی  نقص  دچار  کارگاه  اصلی  تراش  دستگاه 
هنرستان هم تا دو ساعت دیگر نمی تواند خود را به کارگاه برساند. استرس در تیم به 
شدت بالا رفته و یکی از اعضا شروع به بهانه جویی می کند که »من از اول گفتم این 

سفارش را قبول نکنیم!«

با هم گروهی های خود بحث کنید و به سؤالات زیر پاسخ دهید:
1 در این شرایط بحرانی، اولین اقدام مدیر تیم چه باید باشد؟

2 چگونه هم تیمی خود را که در حال گلایه و تزریق انرژی منفی است، آرام می کنید؟
3 با استفاده از روش بارش افکار، حداقل ۳ راه حل جایگزین برای آماده کردن قطعات 

تا فردا صبح پیشنهاد دهید.

گفت وگو
کنید

سنجش عملکرد و شبکه سازی 
به ایستگاه پایانی سفر کار تیمی رسیدیم. تا اینجا یاد گرفتیم که چگونه تیم بسازیم، 
تیم  یک  کار  اما  کنیم.  مقاومت  مشکلات  طوفانِ  برابر  در  و  کنیم  مشخص  را  نقش ها 
حرفه ای با پایان یافتن پروژه تمام نمی شود! موفق ترین تیم های کاری پس از اتمام هر 
کار، دور هم جمع می شوند تا عملکرد خود را بررسی کنند و از ارتباطاتی که ساخته اند 
برای آینده شغلی خود استفاده کنند. در این قسمت یاد می گیریم که چگونه خودمان را 

ارزیابی کنیم و برای ورود به بازار کار آماده تر شویم.

 چگونه کار تیمی خود را ارزیابی کنیم؟ 
فرض کنید پروژه ساخت یک ربات یا طراحی یک وبگاه در هنرستان تمام شده است. حالا 
استاد می پرسد: » آیا از هم گروهی های خود راضی بودید؟« معمولاً جواب ها کلی است؛ 
مثلًا می گوییم: » بله، علی خیلی خوب بود« یا »  نه، رضا اصلًا کار نکرد«. اما در دنیای 

حرفه ای کسب وکار، این پاسخ ها کافی نیستند. 
استفاده   )BARS )مدل  رفتاری  ارزیابی شایستگی  نام  به  روشی  از  مدیریت مدرن  در 
براساس  را  رفتارها  »بد«،  یا  »خوب«  مبهمِ  کلمات  جای  به  روش  این  در  می شود. 

 .)7 )شکل  می کنند  نمره دهی  مشاهده  قابل  و  واقعی  مصداق های 
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شکل 7ـ ارزیابی مهارت های ارتباطی در کار تیمی

1 2 3 4 5

بیایید این مدل را به زبان ساده برای یک مهارت مثل ارتباطات درون تیمی پیاده سازی 
کنیم و به آن امتیازی بین 1 تا 5 بدهیم:

 �نمره 1 )نیاز به بهبود جدی(: فرد حرف دیگران را قطع می کند، به نظرات تیم گوش 
نمی دهد و هنگام بروز مشکل پرخاشگری می کند.

 �نمره 3 )متوسط و قابل قبول(: فرد در جلسات حضور دارد، به دیگران گوش می دهد، 
اما خودش کمتر ایده می دهد و فقط کارهایی که به او سپرده شده را انجام می دهد.

 �نمره 5 )عالی و الگو(: فرد با دقت به نظرات گوش می دهد، با احترام مخالفت خود را 
بیان می کند، به هم تیمی هایش انگیزه می دهد و در حل اختلافات پیش قدم می شود.
با این روش دقیق، هر فرد متوجه می شود که دقیقاً چه رفتاری را باید در کارهای تیمی 

آینده اصلاح کند.

 شبکه سازی حرفه ای )چگونه از طریق کار تیمی، ارتباطات کاری بسازیم؟( 
بسیاری از هنرجویان فکر می کنند پیدا کردن شغل در آینده فقط به معدل بالا و مهارت 
اندازه »چه  به  را می شناسد؟«  اما در دنیای واقعی »چه کسی شما  فنی بستگی دارد. 
چیزی بلد هستید؟« اهمیت دارد! به این ایجاد ارتباطات هدفمند و کاری، شبکه سازی 

می گویند.
شما اولین شبکه حرفه ای خود را در همین هنرستان و در قالب تیم های دانش آموزی 
می سازید. هم تیمی های امروز شما ممکن است مهندسان، طراحان و مدیران فردا باشند. 
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چگونه در تیم شبکه سازی کنیم؟
1 �خوش قول و متعهد باشید: اگر وظیفه ای به شما سپرده شد، آن را به بهترین شکل 

انجام دهید. آدم ها دوست دارند با افراد قابل اعتماد کار کنند.
2 �به دیگران کمک کنید: اگر هم تیمی شما در بخش فنی گیر کرده است، دانش خود 

را از او دریغ نکنید.
3 �ارتباط خود را حفظ کنید: پس از پایان کار گروهی، ارتباطتان را با اعضای قوی و 

نکنید.  قطع  راهنما  استادان 

 مسیر پیش رو برای توسعه فردی در تیم 
افرادی  از  تیم ها  قوی ترین  واقع،  در  نیست!  خود  کردن  فراموش  معنای  به  تیمی  کار 
تشکیل شده اند که دائماً روی پیشرفت فردی خود کار می کنند. قانون ریاضی موفقیت 
می گوید اگر شما هر روز فقط یک درصد مهارت های خود را بهبود ببخشید، در پایان یک 
سال رشد شگفت انگیزی خواهید داشت. تلاش های کوچک روزانه، مهارت شما را پس از 
یک سال نزدیک به ۳۸ برابر می کند! برای توسعه فردی، همیشه بازخورد هم تیمی هایتان 
را با روی باز بپذیرید. اگر کسی به شما گفت در زمان بندی ضعیف هستی، به جای جبهه 

گرفتن از او تشکر کنید و به دنبال یادگیری تکنیک های مدیریت زمان بروید.

مصاحبه با یک کارآفرین یا مدیر موفقپژوهش کنید
به صورت تیمی )یا فردی( به یک کارگاه صنعتی، شرکت مهندسی، یا یک کسب وکار 
موفق در شهر یا محله خود مراجعه کنید. از مدیر یا صاحب کسب وکار بخواهید تا ۵ 
دقیقه وقتشان را در اختیار شما قرار دهند )می توانید این مصاحبه را با یکی از اقوام 

که مدیر یک مجموعه است نیز انجام دهید(.

سؤالاتی که باید در مصاحبه بپرسید:
1 �در زمان استخدام یک نیروی جدید، علاوه بر مهارت فنی، چه ویژگی های رفتاری 

و تیمی برای شما مهم است؟
2 �اگر دو نفر در تیم کاری شما با هم دچار اختلاف شوند، شما چگونه عملکرد آنها 

را ارزیابی و مشکل را حل می کنید؟
3 �آیا تا به حال پیش آمده کارمندی تخصص بالایی داشته باشد، اما به دلیل عدم توانایی 

در کار تیمی مجبور به اخراج او شده باشید؟ )لطفاً بدون ذکر نام مثال بزنید(.
نگاه  تفاوت  ارائه دهید و  برای سایر گروه ها  را در کلاس  سپس پاسخ های مصاحبه 

مقایسه کنید. تصورات خودتان  با  را  واقعی  دنیای  مدیران 
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ارزشيابي شايستگي مهارت کارتیمی

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

پياده سازي عناصر 1
كارتيمي

چک لیست ـ تیم شبیه سازی شده
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

پیاده سازی مراحل تیمی روی یک موقعیت براساس 
3روش تاکمن

تعیین موقعیت مهارت های تیمی برابر جدول جعبه 
2تیم

1ناتوانی در تشخیص دشمن کار تیمی

ارزيابي نتايج كار 2
تيمي

چک لیست ـ تیم شبیه سازی شده
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3ارزیابی کار تیمی برابر مدل بارس

2ارزیابی اعضای تیم برابر مدل بارس

1ناتوانی در ارزیابی تیم

چک لیست ـ تیم شبیه سازی شدهتشيكل تيم3
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3توانایی تشخیص ویژگی افراد برابر سناریو

افراد  ویژگی  و  نقش  براساس  تیم  تشکیل  توانایی 
سناریو 2برابر 

1ناتوانی در تشکیل تیم

غیرفنی،  شایستگی های 
توجهات  بهداشت،  ایمنی، 
نگرش:  و  زیست محیطی 

هنگام  ایمنی  دستورالعمل های  رعایت 
و  نظرات  به  احترام  ـ  فعالیت ها   انجام 

دیدگاه های دیگران
رعایت اصول حفاظت از محیط زیست در 
فعالیت های تیمی ـ ایفای نقش در تیم ـ 

اصول ارتباط مؤثر

2احترام به نظرات و دیدگاه های دیگران

1ناتوانی در ایفای نقش در تیم

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 3 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار 
با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از 
كارها و فعالیت ها

 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:

استاندارد عملکرد: 
تشکیل یک تیم و ارزیابی آن براساس نقش و توانایی افراد محیط و قوانین کارپودمان: 

مهارت کار تیمیواحد یادگیری:
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مقدمه
و  قوانین  از  آگاهی  نیازمند  تخصص،  و  مهارت  بر  علاوه  اشتغال،  و  کار  عرصه  به  ورود 
و  باید حقوق  کار می شود،  بازار  وارد  که  فردی  است. هر  کار  بر محیط  مقررات حاکم 
وظایف خود و دیگران را بشناسد تا بتواند در محیطی ایمن، قانون مند و عادلانه فعالیت 
کند. آشنایی با قانون کار و مقررات مربوط به بیمه، از مهم ترین اصولی است که به حفظ 

حقوق کارگر و کارفرما و ایجاد نظم در محیط کار کمک می کند.
در این واحد یادگیری، هنرجویان با مفاهیم پایه قانون کار، حقوق و مسئولیت های کارگر 
آگاهی  این  می شوند.  آشنا  ایمن  کار  اصول  رعایت  ضرورت  و  بیمه  اهمیت  کارفرما،  و 
با اطمینان و  الزامات محیط کار،  به آنان کمک می کند تا با شناخت بهتر از قوانین و 
مسئولیت پذیری بیشتری در مسیر فعالیت های شغلی گام بردارند و از حقوق قانونی خود 

به درستی صیانت کنند.

استاندارد عملکرد
بررسي قوانين كار و بكياري و بيمه برابر با قوانين جاري كشور

واحد یادگیری 2 

قوانین کار و بیمه
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ورود به دنیای کار هیجان انگیز است، اما بدون آگاهی از حقوق و وظایف ممکن است با 
مشکلات مواجه شویم. قانون کار به شما می گوید: در محیط کاری، چه کاری می توانید 

انجام دهید؟ چه حقوقی دارید؟ چگونه از خود محافظت کنید؟ 
هدف این واحد يادگيري آشنایی 
با محیط کار، قوانین، انواع حقوق 
و  کارفرما  و  کارگر  وظایف  و 
یادگیری کار امن و اصولی است 

)شکل 8(.

شکل 8  ـ قانون کار ایران مدافع حقوق کارگر و کارفرما

قانون کار چیست و چرا باید آن را بدانیم؟ 

»وقتی اولین شغل خود را پیدا می کنید، چه حقوقی دارید؟ چه قوانینی باید بدانید 
تا مشکلی پیش نیاید؟«

فعالیت در محیط های کاری همانند زندگی و فعالیت های گروهی، مجموعه اي از بایدها 
و نبایدهاست که همه اعضا باید آن را رعایت کنند که اصطلاحاً به این بایدها و نبایدها 
قانون گفته می شود. این محیط ها دارای قوانینی هستند که باید به آنها توجه داشت و 
مهم ترین آن، قانون کار است. قانون کار فعلی در سال 1369 به تصویب رسیده و از اول 

سال 1370 اجرایی شده است. 
در واقع قانون کار مجموعه ای از قوانین است که حقوق و مسئولیت های کارگر و کارفرما 
را مشخص می کند. »قانون کار مثل چراغ راهنمایی برای دنیای کار است. به شما نشان 

می دهد چه کاری می توانید انجام دهید و چه حقوقی دارید«.

قانون کار برای حفاظت از حقوق شماست. در واقع هم به نفع کارگر و هم کارفرما نکته کلیدی
است.

»  اگر در کارگاه یا شرکت مشغول کار باشید، قانون کار مشخص می کند چند ساعت آیا می دانید
باید کار کنید، چقدر دستمزد بگیرید، و چه مرخصی هایی به شما تعلق می گیرد.«

فعالیت عملی
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 چرا باید قانون کار را بدانیم؟ 
 �جلوگیری از سوء استفاده: برخی افراد ممکن است کمتر تجربه داشته باشند و قانون 

کار کمک می کند حقشان را بدانند )شکل 9(.
 �آگاهی از حقوق: دستمزد، مرخصی، بیمه تأمین اجتماعی و ایمنی محیط کار.

 �مسئولیت پذیری: فهم قوانین به شما کمک می کند از قوانین پیروی کنید و اشتباه نکنید.
پس: »وقتی حقوقت را می دانی، در کار و زندگی موفق تر هستی«. قانون کار فقط درباره 

»حقوق« نیست؛ بلکه درباره مسئولیت ها هم هست. 
هر رابطه کاری دو طرف دارد: کارگر و کارفرما. هر دو وظایفی دارند تا محیط کار سالم 

و عادلانه باشد.

شکل 9ـ مزایا و اهمیت دانستن قانون کار

یک جدول کوچک »حقوق من« تهیه کنید که شامل این موارد است: کار کلاسی
عنوان شغل، میزان ساعت کار در ماه، دستمزد ماهانه، بیمه، مرخصی.

 داستان: 
علی، هنرجوی رشته برق، در تابستان برای کارآموزی به یک کارگاه رفت. کارفرما به او 
گفت روزی ۱۰ ساعت کار کند اما درباره دستمزد و بیمه توضیحی نداد. علی نمی دانست 

آیا این شرایط درست است یا نه؟
او از معلمش سؤالاتی را پرسید و بعد از راهنمایی او اینها را فهمید:

 �ساعت کار قانونی محدود است.
 �باید درباره دستمزد، توافق مشخص وجود داشته باشد.

 �بیمه از حقوق مهم کارگر است.

 �اضافه کاری شرایط خاصی دارد.
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کارگر و کارفرما کیست؟ و چه وظایفی دارند؟ 

 1ـ کارگر کیست؟ 
کارگر کسی است که در مقابل دریافت دستمزد برای فرد یا مجموعه ای )مانند شرکت(

کار می کند. کارگر می تواند کار فنی، خدماتی، اداری یا تولیدی انجام دهد.
مثال: هنرجویِ برق که در یک کارگاه، سیم کشی انجام می دهد و حقوق می گیرد، کارگر 

محسوب می شود.
وظایف کارگر: 

الف( مهم ترین وظایف قانونی کارگر عبارت اند از: 
 �انجام درست و کامل کاری که در قرارداد آمده و توسط کارفرما تعیین شده است.

 �رعایت نظم و ساعات کاری تعیین شده )مانند ورود و خروج و حضور مرتب در محیط کار(.
 �رعایت مقررات و آیین نامه های کارگاه )مانند مقررات انضباطی(.

 �مراقبت از ابزار و وسایل کار.
 �رعایت نکات ایمنی برای حفظ سلامت خود و دیگران.

 �اتمام کار در بازه زمانی مشخص شده. 
 �تلاش برای انجام کار با بالاترین کیفیت و بیشترین دقت. 

ب( وظایف اخلاقی کارگر
 �مسئولیت پذیر باشد.

 �با همکاران محترمانه رفتار کند.
 �وقت شناس باشد.

 �اگر مشکلی پیش آمد، محترمانه اطلاع دهد.
 �مهارت های خود را افزایش داده و به کمک فناوری های روز دنیا، مهارت خود را بروز کند. 

 �با صداقت کار کند. 
 �با دیگران همکاری صمیمانه داشته و گروهی یا تیمی کار کند. 

 �به دیگران کمک کند تا آنها نیز در محیط کار، رشد کنند. 

همیشه قبل از شروع به کار، میزانِ ساعت کار، دستمزد و نحوه بیمه را بپرسید.نکته
بدانید حقوق شما طبق قانون کار محفوظ است.

اگر چیزی نامشخص است، از معلم، مشاور یا والدین سؤال کنید.
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 2ـ کارفرما کیست؟ 
کارفرما شخص حقیقی یا حقوقی است که کارگر به درخواست او و در مقابل دریافت 

می کند. کار  برایش  دستمزد، 
کارفرما مسئول پرداخت حقوق، بیمه و رعایت قوانین کار است.

وظایف کارفرما: 
الف( مهم ترین وظایف قانونی کارفرما

 �پرداخت به موقع و کامل دستمزد کارگر.
 �رعایت حداقل دستمزد قانونی.

 �بیمه کردن کارگران نزد سازمان تأمین اجتماعی و همچنین محیط کار. 
 �تأمین ایمنی و بهداشت محیط کار.

 �تهیه ابزارها و وسایل لازم کار. 
 �رعایت ساعت کار و قوانین اضافه کاری.

 �همکاری در اعطای مرخصی های قانونی.
ب( وظایف اخلاقی و مدیریتی کارفرما

 �برخورد محترمانه با کارکنان.
 �ایجاد محیط کاری سالم و امن.

 آموزش صحیح به نیروهای تازه کار.
 �شنیدن پیشنهادها و مشکلات کارگران و تلاش برای حل آنها. 

 �ایجاد انگیزه و قدردانی از تلاش کارکنان و جلوگیری از افت بازدهی کار. 

شکل 10ـ وظایف قانونی کارگر

مثال: هنرجویی که در تعمیرگاه، کار می کند باید هم کار را دقیق انجام دهد، هم ابزارها 
را سالم تحویل دهد و هم در محیط کار، مراقب ایمنی خود و دیگران باشد )شکل 10(.
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مثال: کارفرمای خوب فقط حقوق نمی دهد؛ بلکه علاوه بر ایمن سازی محیط کار، به رشد 
مهارت کارگر هم کمک می کند )شکل ١١(.

شکل 11ـ وظایف قانونی و اخلاقی کارفرما

یک محیط کاری موفق زمانی شکل می گیرد که:نتیجه مهم
کارگر مسئولیت پذیر باشد.

کارفرما عادل و قانون مدار باشد.
وقتی هر دو طرف وظایف خود را بدانند و رعایت کنند،

محیط کار تبدیل به محیطی امن، منظم و پیشرفت کننده می شود.

گفت وگو
وظیفه کارفرما در قبال ایمنی، شامل فراهم کردن محیط کار امن، ارائه تجهیزات ایمنی کنید

با هم کلاسی هایتان  به رشته تحصیلی خود،  با توجه  لازم و آموزش کارگران است. 
درباره مواردی که کارفرما باید برای تأمین ایمنی فراهم کند، گفت وگو و تبادل نظر 

کنید.

کارگاه، محیط کار و فضاهای جانبی 

 کارگاه چیست؟ 
آنجا کار می کند.  او در  نماینده  یا  به درخواستِ کارفرما  کارگاه محلی است که کارگر 
در واقع کارگاه محلی است که در آن کار انجام می شود؛ مثل کارخانه، مغازه، شرکت، 

تولیدی. یا حتی یک کارگاه کوچک  تعمیرگاه 
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 فضاهای جانبی کارگاه 
هر کارگاه فقط محل انجام کار اصلی نیست. علاوه بر فضای تولید یا انجام کار، بخش های 
دیگری هم وجود دارد که به آنها فضاهای جانبی کارگاه گفته می شود. این فضاها برای 

راحتی، ایمنی، بهداشت و نظم محیط کار طراحی شده اند.
فضاهای جانبی مهم در یک کارگاه عبارت است از:

1 �دفتر اداری: محل انجام کارهای اداری مانند: ثبت حضور و غیاب، حسابداری، تنظیم 
قراردادها و مدیریت کارگاه. 

2 �نمازخانه: محلی برای انجام فریضه نماز و عبادت که این فضا به آرامش روانی کارکنان 
کمک می کند.

باید  انبار  تولید شده.  تجهیزات، محصولات  و  ابزار  اولیه،  مواد  نگهداریِ  3 �انبار: محل 
باشد. مناسب  تهویه  دارای  و  ایمن  مرتب، 

4 �رختکن: محلی برای تعویض لباس کار، نگهداری وسایل شخصی. وجود رختکن به 
نظم و بهداشت کمک می کند.

باشد، آب  تمیز  باید؛  که  فضاهای جانبی  مهم ترین  از  یکی  5 �سرویس های بهداشتی: 
سالم داشته باشد و به طور منظم نظافت شود. بهداشت محیط کار بسیار مهم است.

چرا فضاهای جانبی مهم هستند؟ 
 �باعث نظم در کارگاه می شوند.

 �سلامت جسمی و روانی کارکنان را حفظ می کنند.
 �از بروز حادثه جلوگیری می کنند.
 محیط کار را حرفه ای تر می کنند.

فضاهای جانبی کارگاه کدام اند؟ 
دفتر اداری، نمازخانه، انبار، رختکن، سرویس بهداشتی، محل استراحت، محل کمک های 

اولیه، از فضاهاي جانبي كارگاه محسوب مي شوند.

توجه کنید
قانون کار در همه این محیط ها اجرا می شود.

و کار کلاسی ایفا  را در یک محیط کاری  کارگر  و  کارفرما  نقش  با همکاری هم کلاسی هایتان، 
کنید.  بیان  را  وظایف خود 
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قرارداد کار، انواع و نحوه اتمام قرارداد کار 
 قرارداد کار چیست؟ 

قراردادی است به صورت کتبی یا شفاهی که به استناد آن، کارگر، کاری را به صورت دائم 
یا موقت، در مقابل دریافت دستمزد برای کارفرما انجام می دهد. در واقع قرارداد کار یک 

توافق رسمی بین کارگر و کارفرماست که در آن مشخص می شود:
 �چه کاری انجام شود؟

 �چقدر دستمزد پرداخت شود؟
 �ساعات کار چقدر باشد؟

 �مدت همکاری چقدر باشد؟
 �حقوق و تعهدات طرفین قرارداد چیست؟ 

به زبان ساده:
 �قرارداد کار یعنی »قول و قرار قانونی برای کار کردن«.

سؤال: آیا قرارداد شفاهی هم معتبر است؟ 
جواب: بله، طبق قانون حتی توافق شفاهی هم می تواند قرارداد محسوب شود.

اما قرارداد کتبی بسیار مطمئن تر و بهتر است. چون در صورت اختلاف، قابل اثبات است.

ورود به دنیای کار بدون قرارداد روشن، مثل رانندگی بدون گواهینامه است. قرارداد، توجه کنید
امنیت شغلی شما را تضمین می کند.

 انواع قرارداد کار 
1 �قرارداد دائم: مدت مشخصی ندارد و همکاری همچنان ادامه دار است. یعنی ابتدای آن 
معلوم، ولی پایان آن مشخص نیست. معمولاً این نوع قراردادها با بازنشستگی کارگر 

به اتمام می رسد )شکل 12(. 

شکل 12ـ معرفی انواع قرارداد کار و مفاد آن
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2 �قرارداد موقت: برای مدت معین )مثلًا ۶ ماه یا ۱ سال( بسته می شود. یعنی ابتدا و 
انتهای آن مشخص است. 

3 �قرارداد کار معین: برای انجام یک کار مشخص بسته می شود. مثلًا نصب یک پروژه 
برق کشی خاص.

شکل 13ـ نمونه قرارداد کار
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چه مواردی باید در قرارداد نوشته شود؟
یک قرارداد درست باید شامل این موارد باشد:

6 �مدت قرارداد 1 �نام و مشخصات کارگر و کارفرما	
7 �شرایط فسخ قرارداد 2 �نوع شغل و شرح وظایف	

8 �بیمه 3 �میزان دستمزد و مزایا	
٩ نحوه حل و فصل اختلاف 4 �ساعات کار	

5 �محل انجام کار

 قوانین و نکات حقوقی قرارداد کار 

شکل 14ـ شرایط صحت قرارداد بر اساس ماده 9 قانون کار

در متن قرارداد کار باید مواردی ذکر شود که شرایط صحت قرارداد کار نامیده می شود.

 پایان قرارداد کار 
پايان قرارداد كار ممکن است به دلایل مختلف رخ دهد، اما در هر صورت، قانون برای 

حفظ حقوق طرفین قوانین مشخصی دارد.
 1ـ پایان قرارداد موقت 

قرارداد موقت: قراردادی که برای مدت مشخص )مثلًا ۶ ماه یا ۱ سال( بسته شده است.
اتمام: با رسیدن به تاریخ پایان قرارداد، قرارداد به طور خودکار خاتمه می یابد.

نکته کلیدی
کارگر و کارفرما می توانند توافق کنند که قرارداد تمدید شود.

شرایط صحت 
قرارداد کار

قرارداد  مورد  مشروعیت 
موضوع کار باید مشروع و 

باشد. قانونی 

قرارداد  بودن موضوع  معین 
و  باید مشخص  کار  موضوع 

باشد. معین 

و  کارگر  قانونی  ممنوعیت  عدم 
منع  کار  انجام  از  نباید  کارفرما 

باشند. داشته  قانونی 

تبصره: اصل بر صحت کلیه قراردادهای کار است مگر آنکه بطلان آنها در مراجع ذی صلاح ثابت شود.
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 2ـ پایان قرارداد دائم 

قرارداد دائم: قراردادی که مدت مشخص ندارد.
پایان: تنها با فسخ قانونی قرارداد امکان پذیر است.

الف( موارد فسخ قرارداد توسط کارگر: ترک کار با اعلام قبلی )معمولاً ۳۰ روز قبل( و 
عدم پرداخت حقوق یا شرایط غیرقانونی توسط کارفرما.

ب( موارد فسخ قرارداد توسط کارفرما: رعایت دلایل قانونی مانند کاهش تولید، تخلف 
کارگر یا بازنشستگی و ارائه اخطار کتبی و رعایت مدت زمان تعیین شده برای اطلاع.

 3ـ خاتمه قرارداد با توافق طرفین 
کارگر و کارفرما می توانند با رضایت دو طرف، قرارداد را قبل از موعد پایان دهند. در 
این صورت، معمولاً یک توافق کتبی انجام می شود تا حقوق هر دو طرف محفوظ بماند.

 4ـ اتمام قرارداد به دلیل ترک کار یا استعفا 
در صورت استعفا، کارگر باید اطلاع قبلی بدهد )معمولاً ۳۰ روز(، کارفرما موظف است 

حقوق و مزایای قانونی تا زمان ترک کار را پرداخت کند. 
 5 ـ اتمام قرارداد به دلیل بازنشستگی، فوت یا از کارافتادگی کلی 

طبق قانون کار، اگر کارگر بازنشسته شود، فوت کند یا از کار افتاده کلی شود، قرارداد 
پایان می یابد و مستحق دریافت مزایای قانونی است.

 عوامل تعلیق قرارداد کار 
عوامل تعلیق قرارداد کار در شکل 15 نشان داده شده است.

شکل 15ـ عوامل تعلیق قرارداد کار

٥

٤

 ٣

٢

١

خدمت سربازی

شرایط قهری یا غیرمنتظره

حضور داوطلبانه در جبهه

مرخصی تحصیلی

توقیف کارگر به سبب شکایت 
کارفرما، شکایت شخص ثالث، 

شکایت کارفرما بدون
محکومیت کارگر



76

 نکات مهم برای هنرجویان 
 �همیشه نسخه ای از قرارداد و خاتمه آن را نزد خود نگه دارید.

 �اگر قرارداد پایان یافت، حقوق قانونی )مانند دستمزد معوق، عیدی و مرخصی( باید 
پرداخت شود.

 �فسخ قرارداد بدون رعایت قانون ممکن است مشکلات قانونی ایجاد کند.

 �همیشه قرارداد را بخوانید و نسخه ای نزد خود نگه دارید.
 �وظایف و مدت قرارداد را بدانید.

 �در پایان قرارداد به هر دلیل، حقوق قانونی محفوظ است.

کار کلاسی
با كمك همك لاسي هايتان كي نمونه قرارداد تكميل و ارائه نماييد.

دستمزد
دستمزد یعنی مبلغی که کارگر بابت کار خود از کارفرما دریافت می کند. این مبلغ حق 
از مصوبه  پرداخت شود. دستمزد کمتر  توافق  و  قانون  باید طبق  و  قانونی کارگر است 
قانونی ممنوع است. نحوه پرداخت دستمزد ممکن است به صورت نقدی یا بخشی نقدی 

و بخشی غیرنقدی باشد )شکل های 16 و 17( و شامل بخش های زیر است: 
1 �حداقل دستمزد: قانون مشخص می کند کمترین مبلغی که کارگر می تواند دریافت 
کند و کارفرما نمی تواند کمتر از حداقل دستمزد پرداخت کند. حداقل دستمزد هر 

سال توسط شورای عالی کار تعیین می شود.
2 �دستمزد توافقی: کارفرما و کارگر می توانند مبلغی بیشتر از حداقل دستمزد توافق 

کنند. این مبلغ باید کتبی یا شفاهی با رضایت دو طرف مشخص شود.
دارد.  اضافه کاری  دستمزد  کند،  کار  قانونی  ساعت  از  بیش  کارگر  اگر  3 �اضافه کاری: 
اضافه کاری باید با رضایت کارگر باشد و حداقل ۴۰٪ بیشتر از ساعت عادی پرداخت 

می شود.
4 �فوق العاده ها: شیفت شب + ۳۵٪ از دستمزد ساعت عادی و نوبت کاری )شیفت ها( تا 

+ 22/5٪ در موارد مشخص
و ریال  مبلغ 1/000/000  به  عادی  کار  ساعت  هر  دارای  برق  هنرجوی  علی،   مثال: 
2 ساعت اضافه کاری. اگر روزی ۲ ساعت اضافه کار کند، نحوه محاسبه آن عبارت است از:
مبلغ هر ساعت اضافه کار      1/400/000 = 1/4 × 1/000/000 ریال 	
ضریب   مبلغ هر ساعت کار عادی 	
جمع دریافتی     3/800/000 ریال = )1/400/000 × 2( + 1/000/000 	

اضافه  به دستمزد  تومان  اگر در شب کار کند، 1۰۰ × ۳۵٪ = 35 هزار  شیفت شب: 
می شود.

فعالیت عملی
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 نکات مهم 
دستمزد باید به موقع و کامل پرداخت شود.

اگر پرداخت ناقص یا دیر باشد، کارگر حق دارد اعتراض کند یا به مراجع قانونی مراجعه 
کند.

مزایایی مانند اضافه کار یا پاداش براساس عملکرد کارگر پرداخت می شوند.
 روش های پرداخت دستمزد 

کارفرما می تواند حقوق کارگران را به چند روش پرداخت کند. قانون به این موضوع اشاره 
دارد تا پرداخت شفاف و منظم باشد.

1 �پرداخت نقدی: کارگر پول خود را مستقیماً به صورت نقدی دریافت می کند. این روش 
در سال های گذشته، بیشتر رایج بود.

مزایا: سریع و راحت

نکته

نکته

نکته

نکته

رسید یا سند دریافت حتماً بگیرید تا حق شما محفوظ بماند.

کارفرما موظف است زمان و مبلغ را شفاف اعلام کند.

طبق قانون، حداقل دستمزد باید به صورت پول نقد یا بانکی پرداخت شود.

حداقل دستمزد باید رعایت شود، حتی اگر بخش عملکردی کم باشد.

2 �پرداخت بانکی: حقوق به حساب بانکی کارگر واریز می شود.
مزایا: امن، قابل پیگیری و سریع

3 �پرداخت غیرنقدی )در شرایط خاص(: بعضی کارگاه ها بخشی از حقوق را به صورت 
کالا یا خدمات پرداخت می کنند )مثلًا غذا، پوشاک یا اسکان(.

روش غیرنقدی نمی تواند جایگزین کامل دستمزد قانونی باشد.

از آن بر اساس کار  4 �پرداخت مبتنی بر عملکرد: در بعضی مشاغل، دستمزد بخشی 
یا تعداد تولید محاسبه می شود. انجام شده 

مثال: تعداد سیم کشی، نصب دستگاه یا تولید قطعات
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 نکات مهم برای هنرجویان 
 همیشه روش پرداخت را قبل از شروع کار بدانید.

 رسید دریافت حقوق را نگه دارید.
 اگر پرداخت ناقص یا با تأخیر باشد، حق دارید اعتراض کنید.

 حتی در روش های عملکردی، حقوق پایه نباید کمتر از حداقل قانونی باشد.

شکل 16ـ انواع حقوق و مزایا و پرداخت ها

را استخراج و کار کلاسی اینترنت، حداقل دستمزد روزانه مصوب سال جاری  با جست وجو در 
افزایش داشته است؟  به سال قبل چقدر  بنویسید نسبت 
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 جدول انواع سطوح مزدی 

شکل 17ـ سایر سطوح مزدی

ساعت کار و اضافه کاری

 ساعت کاری چیست؟ 
را  کار  زمان  نشوند، مدت  آسیب  یا  بیماری  کارگران دچار خستگی،  اینکه  برای  قانون 
مشخص کرده است. ساعت کاری یعنی مدت زمانی که کارگر طبق قرارداد باید کار کند. 
در قانون کار برای کارهای عادی و یا سخت و زیان آور نیز ساعتی را مشخص نموده است. 

طبق قانون کار، حداکثر ساعت کار عادی:
روزانه: معمولاً ۸ ساعت )برای 5 روز در هفته حدوداً 8 ساعت و برای 6 روز در هفته 

حدوداً 7 ساعت و 33 دقیقه( 
هفتگی: ۴۴ ساعت در هفته

یعنی کارفرما نمی تواند بدون توافق و شرایط خاص، بیشتر از این مقدار از کارگر کار بخواهد. 
 اضافه کاری در کارهای عادی 

اگر کارگر بیشتر از ساعت قانونی کار کند:
 �باید با رضایت خودش باشد،

 �دستمزد آن بیشتر از ساعت عادی است،
 �معمولاً نباید از ۴ ساعت در روز بیشتر شود. 

اضافه کاری اجباری نیست.

مزد توافقی
کارگر و کارفرما می توانند مزد بالاتر از حداقل اداره کار تعیین کنند. در کارگاه های فاقد 

طرح طبقه بندی مشاغل انجام می شود.

پایه سنوات
افزایش حقوق به ازای سابقه کار، با هر سال خدمات، مبلغی اضافه به مزد پایه افزوده 

می شود.

طرح طبقه بندی مشاغل
و  مهارت  براساس  مزد  و  می شوند  دسته بندی  مختلف  درجات  و  گروه ها  در   مشاغل 

مسئولیت افزایش می یابد.
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 ساعت کار در مشاغل سخت و زیان آور 
برخی شغل ها به دلیل شرایط خطرناک، آلودگی، سر و صدا یا فشار جسمی، »سخت و 

زیان آور« شناخته می شوند.
مثال: کار در معدن، کار با مواد شیمیایی خطرناک، بعضی فعالیت های صنعتی سنگین، 

کار روی دریا، کار در سرما یا گرمای شدید
در این مشاغل، حداکثر ساعت کار:

روزانه: ۶ ساعت
هفتگی: ۳۶ ساعت

در این گونه مشاغل، کار بیش از این ساعت ممنوع اعلام شده و هدف این کاهش ساعت، 
حفظ سلامت کارگر است.

ساعت کار نوجوان
کار  محیط  وارد  خانواده  به  کمک  یا  کارآموزی  مهارت،  یادگیری  برای  نوجوانان  گاهی 
می شوند. اما قانون برای حمایت از سلامت و آینده آنها، محدودیت هایی تعیین کرده است.

نوجوان از نظر قانون چه سنی دارد؟ طبق قانون کار ایران:
افراد ۱۵ تا ۱۸ سال »کارگر نوجوان« محسوب می شوند و کار برای افراد زیر ۱۵ سال 

است.  ممنوع 
از رشد جسمی و  قانون، محافظت  نوجوان ممنوع است. هدف  برای کارگران  کار شب 

است. نوجوانان  روحی 
 پیام مهم برای هنرجویان 

اگر در دوران هنرستان مشغول کار می شوید:
 �حتماً از قانونی بودن شرایط مطمئن شوید.

 �سلامت شما مهم تر از هر درآمدی است.
 �یادگیری مهارت هدف اصلی این دوره است.

شرایط کار نوجوانان: برای نوجوانان این شرایط در نظر گرفته شده است:
نیم ساعت  )روزانه  باشد  بزرگسالان  از  باید کمتر  نوجوان  کار  ساعت کار کمتر: ساعت 

نیست. آنها مجاز  برای  اضافه کاری  و  کمتر( 
 اولویت با تحصیل 

کار نباید باعث ترک تحصیل یا افت شدید درسی شود. آموزش و مهارت آموزی مهم تر 
از درآمد کوتاه مدت است.

چرا قانون از نوجوانان حمایت می کند؟
است  ممکن  دارند،  کمی  کاری  تجربه  هستند،  جسمی  رشد  حال  در  نوجوانان  چون 
خطرات را کمتر بشناسند. بنابراين، قانون برای محافظت از آینده آنها وضع شده است.

سؤال: کار نوجوانان با چه محدودیت هایی همراه است؟
جواب: ساعت کمتر، ممنوعیت کارهای سخت، معاینه پزشکی، حفظ تحصیل
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 نکات مهم: براساس قانون کار 
ساعات کار برای افراد زیر ۱۸ سال محدودتر است.

کارهای سخت برای نوجوانان ممنوع است.
استراحت بین کار ضروری است.

قانون کار برای محافظت از سلامت شماست، نه فقط برای تنظیم حقوق.

مرخصی
گاهی نیروی کار به دلایل مختلف اعم از رفع مسائل و مشکلات شخصی، امور تفریحی، 
پزشکی، اجتماعی، مذهبی و غيره نیاز به مرخصی دارد. انواع مرخصی ها عبارت اند از: 

الف( مرخصی سالانه استحقاقی: 
به ازای هر ماه کامل، 2/5 روز در ماه و برای یک سال به میزان 30 روز است و به تناسب 
مدت قرارداد و در صورتی که قرارداد کمتر از یک سال باشد، از میران آن کم می شود. مثلًا 
اگر قرارداد 6 ماهه باشد، مرخصی استحقاقی، در طول قرارداد، 15 روز خواهد بود. تاریخ 
شروع و پایان آن به صورت توافق میان کارگر و کارفرما است. این نوع مرخصی همراه با 
پرداخت حقوق و دستمزد معادل یک روز کاری، از طرف کارفرما است. به هرحال، کارگران 
از این 30 روز، باید 21 روز را استفاده کنند و فقط 9 روز، مجاز به ذخیره در سال هستند. 

روزهای این نوع مرخصی، جزء سابقه کار برای بازنشستگی محسوب می شود.
مرخصي ساليانه كارگراني كه به كارهاي سخت و زيان آور اشتغال دارند 5 هفته مي باشد. 
استفاده از اين مرخصي، حتي الامكان در دو نوبت و در پايان هر شش ماه كار صورت مي گيرد.

ب( مرخصی استعلاجی: 
محل  در  بلندمدت  یا  کوتاه مدت  حضور  امکان  و  شده  مصدوم  یا  بیمار  که  کارگرانی 
سازمان  معتمد  پزشک  تأیید  با  را  درمان  طول  و  مداوا  مدت  می توانند  ندارند،  را  کار 
تأمین اجتماعی، مرخصی بگیرند. در طول مرخصی استعلاجی، کارگر، حقوقی را دریافت 
اجتماعی مراجعه و غرامت  تأمین  به سازمان  با مدارک پزشکی  نمی کند ولی می تواند 
نوع  این  روزهای  سازمان،  این  تأیید  صورت  در  نماید.  دریافت  بیماری  ایام  دستمزد 

می شود.  محسوب  بازنشستگی  برای  کار  سابقه  جزء  نیز،  مرخصی 
ج( مرخصی بدون حقوق: 

هر کارگر می تواند با موافقت کارفرما، مدتی را بدون استفاده از مرخصی استحقاقی، از این 
نوع مرخصی استفاده نماید که در این صورت، دستمزدی به آن تعلق نمی گیرد. به عنوان 
مثال: هر کارگر می تواند از 2 سال مرخصی بدون حقوق برای تحصیل استفاده نماید و 
در صورت توافق قابل تمدید برای یک دوره دو ساله دیگر نیز خواهد بود. در طی این نوع 

مرخصی، قرارداد کار به حالت تعلیق در می آید.
د( مرخصی اضطراری: 

كليه كارگران در موارد ذيل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده از مزد را دارند: 
ازدواج دائم کارگر، فوت بستگان درجه یک )شامل پدر، مادر، همسر و فرزندان(، به دنیا 

آمدن فرزند )برای پدر(



82

هـ( مرخصی حج: 
هر كارگر حق دارد به منظور اداي فريضه حج واجب در تمام مدت كار خويش فقط براي 

كي نوبت كي ماه به عنوان مرخصي استحقاقي يا مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد.
و( مرخصی ایام بارداری: 

اجتماعی  تأمین  تأیید سازمان  با  بارداری  ایام  از 9 ماه مرخصی  زنان شاغل، می توانند 
استفاده نمایند. برای مادرانی که دوقلو یا بیشتر به دنیا می آورند، این مدت زمان به ۱۲ 
ماه افزایش می یابد. پس از پايان مرخصي زايمان، كارگر زن به كار سابق خود باز مي گردد 

و اين مدت با تأييد سازمان تأمين اجتماعي جزء سوابق خدمت وي محسوب مي شود.
خلاصه ای از انواع مرخصی در شکل 18 قرار گرفته است.

»مرخصی بدون حقوق« 
 �با موافقت کارفرما

 �بدون حقوق
 + تحصیلی  مرخصی  سال   2  �امکان 

تمدید قابل 
 �قرارداد در حالت تعلیق

»مرخصی بارداری«
 �9 ماه برای مادر

 �12 ماه برای دوقلو یا بیشتر
 �با تأیید تأمین اجتماعی

 �بازگشت به کار پس از پایان مرخصی
 �جزء سابقه خدمت

»مرخصی استعلاجی«
 �برای بیماری یا حادثه

 �با تأیید پزشک تأمین اجتماعی
 �حقوق توسط سازمان تأمین اجتماعی

 �به صورت غرامت پرداخت می شود.
 �جزء سابقه بازنشستگی

»مرخصی حج«
 �یک بار در طول خدمت

 �مدت یک ماه
 �استحقاقی یا بدون حقوق

»مرخصی سالانه استحقاقی«
 �هر ماه 2/5 روز/ سالانه 30 روز

 �امکان ذخیره فقط 9 روز
 �با حقوق کامل

 �جزء سابقه بازنشستگی

»مرخصی اضطراری«
 �3 روز با حقوق

 �برای ازدواج دائم، فوت بستگانِ درجه 
یک، و تولد فرزند )برای پدر(

شکل 18ـ انواع مرخصی در قانون کار

مرخصی ها برای حمایت از سلامت، زندگی و تحصیل کارگران طراحی شده اند.



پودمان دوم: محیط و قوانین کار

83

بیمه

با همکاری هم کلاسی هایتان، نقش کارفرما و کارگر را برای اخذ انواع مرخصی ایفا کار کلاسی
کنید. 

شکل 19ـ تصویر صفحه درگاه خدمات سازمان تأمین اجتماعی

قانون تأمین اجتماعی یکی از مهم ترین قوانین کاربردی در محیط کار است که اجرای 
و  کارگران  بازنشستگی  وضعیت  در  زیادی  تأثیر  کارفرمایان،  توسط  قانون  این  درست 
و  کارگران  برای  کار  قانون  به همراه  آن  دانستن  و  داشته  مزایا  و  حقوق  از  برخورداری 

است: اثرگذار  و  زیر ضروری  به دلایل  کارفرمایان 
 1ـ آگاهی از حقوق و مزایای قانونی 

نیروهای شاغل باید بدانند: حق بیمه چگونه محاسبه می شود؟ چه مزایایی شامل آنها 
می شود )بازنشستگی، درمان، ازکارافتادگی، بیکاری(؟ چه خدماتی حق قانونی آنهاست و 
سازمان موظف به تأمین آن است؟ این آگاهی موجب احقاق حقوق کارکنان و جلوگیری 

از تضییع مزایای بیمه ای می شود.
 2ـ حمایت های قانونی در زمان بیماری، حادثه، بارداری 

شرایط  می شود؟  پرداخت  چگونه  بیماری  ایام  دستمزد  غرامت  بدانند:  باید  کارگران 
مرخصی زایمان چیست؟ مزایای ازکارافتادگی چیست؟ این شناخت به کارکنان کمک 
می کند هنگام مواجهه با مشکل سلامت، بدون سردرگمی از حمایت های قانونی برخوردار 

شوند.
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روش های  انوع   20 شکل  کنند.  پیدا  دسترسی  خود  سوابق  به  می توانند  بیمه شدگان 
می دهد. نشان  را  سوابق  به  دسترسی 

 مراحل مشاهده سوابق بیمه در سایت تأمین اجتماعی 

 مشاهده جمع سوابق بیمه تأمین اجتماعی با کد دستوری 

شکل 20ـ نحوه دسترسی به سوابق بیمه تأمین اجتماعی با کد دستوری و صفحه سایت سازمان

ورود به سایت تأمین 
اجتماعی

es.tamin.ir

PDF

مشاهده جزئیات 
سوابق به صورت 
ماهانه و سالانه

PDF

انتخاب گزینه ورود با 
شماره تلفن/ کد ملی

PDF

تأیید هویت با 
پیامک و ورود به پنل 

کاربردی

PDF

انتخاب منوی سوابق 
بیمه

PDF

امکان دریافت نسخه 
PDF و چاپ سوابق

PDF

شماره گیری 
کد دستوری  
#1420*4*#

1 2 3

4 5 6

7 8 9

234

دریافت منوی 
انتخابی / انتخابی 

سامانه

1 2 3

4 5 6

7 8 9

234

انتخاب گزینه 
استعلام

1 2 3

4 5 6

7 8 9

234

وارد کردن کد ملی

1 2 3

4 5 6

7 8 9

234

نمایش جمع کل 
سوابق بیمه به صورت 

عددی

1 2 3

4 5 6

7 8 9

234
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حق بیمه و انواع آن 
سهم  همراه  به  و  کسر  شاغل،  کارگران  مزایای  و  حقوق  از  که  است  مبلغی  بیمه  حق 
کارفرما، جمعاً معادل 30% پرداختی های مستمر و به صورت ماهیانه به حساب سازمان 
تأمین اجتماعی واریز می شود. کارفرما مکلف است 23% از این 30% را از حساب خودش 
پرداخت و 7% سهم کارگر را از حقوق و مزایای مشمول وی کسر و همه را یکجا به حساب 

این سازمان واریز کند. 
باید  باشد  ریال   100/000/000 ماهیانه اش  مشمول  دستمزد  فردی  اگر  مثلًا 
7/000/000 ریال را از حقوق و مزایای کارگر کسر نموده و 23/000/000 ریال نیز 
 بابت سهم کارفرما به آن اضافه و جمعاً معادل 30/000/000 ریال به تأمین اجتماعی 

پرداخت نماید. 
 انواع بیمه 

تأمین  و  کار  قوانین  پوشش  تحت  که  کارکنانی  و  کارگران  معمولاً  اجباری:  1 �بیمه 
اجباری  کارگاه های  شامل  بیمه  این  اجباری اند.  بیمه  مشمول  هستند،  اجتماعی 

.)%30 )نرخ  می شود 
2 �بیمه مشاغل آزاد: بیمه صاحبانِ حرف و مشاغل آزاد تأمین اجتماعی برخلاف بیمه 
اجباری توسط کارفرما انجام نمی شود. بلکه خودِ فرد، که دارای حرفه و شغلی است 
این  می کند. همچنین  منعقد  اجتماعی  تأمین  سازمان  با  عنوان  این  با  را  قراردادی 
بیمه برای تمامی ایرانیان ارائه می شود که در داخل یا خارج از کشور فعال هستند. 
صاحبان انواع مشاغل آزاد مثل مغازه داران، فروشندگان لباس و کیف وکفش، پزشکان، 
مهندسین، فریلنسرها و غيره می توانند این نوع بیمه را داشته باشند )براساس نرخ های 
سال 1405 شامل 14%، 18% و 21% به علاوه ٢% سهم دولت و همچنین 23% و %27 

به علاوه ٣% سهم دولت(.
اکنون تحت  و  بودند  بیمه  قبلًا  افرادی است که  برای  بیمه  نوع  این  3 �بیمه اختیاری: 
)مثلًا  پرداخت کنند.  اجباری  بیمه  نمی خواهند  یا  ندارند  قرار  اجباری  بیمه  پوشش 
استعفاء داده و کارفرمایی ندارد.( برای افرادی که حداقل یک ماه سابقه بیمه دارند 

)نرخ %27(. است  مناسب 
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در شکل 21 انواع بیمه و نحوه ثبت نام در آنها را معرفی کرده است.

شکل 21ـ آشنایی با انواع بیمه و شرایط ثبت نام

 انواع خدمات تأمین اجتماعی 

 1ـ درمان 
افرادی که تحت پوشش قوانین کار و تأمین اجتماعی قرار می گیرند از این نوع خدمت 
بهره مند می شوند. بیمه شده اصلی و خانواده تحت سرپرستی وی، در صورت استحقاق 
درمان از مزایای مراکز درمانی مستقیم یا غیرمستقیم تأمین اجتماعی استفاده می کنند. 
سازمان تأمین اجتماعی دارای مراکز درمانیِ ملکی است که کلیه هزینه های درمانی در 
بر  علاوه  است.  رایگان  به صورت  بازنشستگان،  و همچنین  بیمه شدگان شاغل  برای  آن 
این، افراد می توانند به سایر مراکز درمانیِ طرف قرارداد مراجعه و با پرداخت بخشی از 

هزینه های درمانی، از خدمات این نوع مراکز بهره مند شوند. 
 2ـ حوادث 

با توجه به وجود خطرات جانی و آسیب های فیزیکی در محیط کار، کارفرمایان مکلف به 
بیمه افراد شاغل در کارگاه خود هستند تا در صورت بروز حادثه، هزینه های درمانی از 
طرف بیمه پرداخت شود. غرامتِ دستمزد ایام بیماری و حوادث ناشی از کار و غیرناشی 
از کار، به افرادی پرداخت می گردد که تحت پوشش سازمان تأمین اجتماعی باشند. لذا 

اهمیت پرداخت به موقع حق بیمه، کاملًا مشخص است. 
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3ـ بازنشستگی 
افرادی که به سن مقرر در قانون رسیده باشند )مردان 62 سال تمام و زنان 55 سال تمام( و یا 
دارای سابقه کامل پرداخت حق بیمه باشند می توانند از مقرری بازنشستگیِ تأمین اجتماعی 
استفاده کنند. پرداخت مستمری بازنشستگی از طرف سازمان تأمین اجتماعی زمانی صورت 
می گیرد که کارگر شرایط لازم را کسب کرده و شاغل نباشد و بستگی به تعداد سال های 
سابقه پرداخت حق بیمه و نیز سن و جنسیت افراد دارد )معمولاً کارگران زن، می توانند 
زودتر از کارگران مرد بازنشسته شوند( سابقه قانونی برای بازنشستگی 30 سال تمام است و 
افرادی که کمتر از این سابقه داشته باشند به نسبت سال های پرداخت حق بیمه، مشمول 

دریافت مستمری خواهند شد. 
به عنوان مثال: اگر علی، دارای 30 سال سابقه پرداخت حق بیمه باشد و سن او نیز به 
سن قانونی بازنشستگی رسیده باشد و مبنایِ میانگین دو سال آخر پرداخت حق بیمه 
وی، 210/000/000 ریال بوده باشد، می تواند به صورت کامل مستمری دریافت نماید، 
ولی اگر او 20 سال سابقه پرداخت حق بیمه داشته باشد، مستمری وی 140/000/000 

ریال یعنی معادل دو سوم خواهد بود.

براساس قانون تأمین اجتماعی میزان سال های پرداخت حق بیمه وکامل بودن آن، نکته
سن و جنسیت کارگران، شرایط محیط کار در برقراری بازنشستگی مؤثر است. 

 انواع بازنشستگی 
1 �بازنشستگی اجباری: برای کارگرانی که به سن قانونی بازنشستگی رسیده و در کارگاه 

مشمول قانون کار، شاغل بوده باشند. 
2 �بازنشستگی از کارافتادگی: برای افرادی که بنا به تشخیص کمیسیون های پزشکی 
سازمان تأمین اجتماعی، کلًا یا بعضاً، توانایی انجام کار را ندارند، درصد از کارافتادگی 
تعیین می گردد که این درصد در میزان پرداخت مستمری از کارافتادگی افراد مؤثر 

است. 
3 �بازنشستگی بازماندگان: بیمه شدگان یا مستمری بگیرانی که فوت نمایند، در صورت 
دارا بودن شرایط قانونی، به خانواده تحت سرپرستی وی، مستمری بازماندگان تعلق 

می گیرد )شکل 22(. 

با هم کلاسی هایتان، در خصوص انواع بازنشستگی، مزایای آن و نحوه برخورداری از کار کلاسی
آن، صحبت کنید.
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شکل 22ـ انواع خدمات بیمه تأمین اجتماعی

بیمه بیکاری
کارگران شاغل و دارای کارفرما، که به صورت غیرارادی بیکار می شوند مشمول دریافت 
به دلایلی  بنا  به کار هستند ولی  آماده  افرادی که  یعنی  بیکاری هستند.  بیمه  مقرری 
مانند: تعطیلی کارگاه، شرایط قهری و غیرمنتظره و بروز خسارت و آسیب ناشی از حوادث 
امکان  اختیار کارگر خارج است و  از  نظایر آن، که  یا جنگ و  زلزله( و  طبیعی )سیل، 
ادامه فعالیت وجود ندارد. در این شرایط، براساس قانون بیمه بیکاری، نیروی شاغل تحت 
حمایت قانونی قرار می گیرد و براساس میزان سال های پرداخت حق بیمه و نیز متأهل 
یا مجرد بودن، ماهانه مبالغی به حساب وی واریز می شود. این مدت کوتاه است و بسته 
به شرایط ذکر شده از 6 ماه تا حداکثر 50 ماه متفاوت است. جزئیات بیمه بیکاری در 

شکل 23 نمایش داده شده است.
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شکل 23ـ بیمه بیکاری و شرایط پرداخت آن

فرد بیکار شده حداکثر یک ماه فرصت دارد تا به اداره کار )یا سامانه( مراجعه و درخواستِ 
بیکاری خود را ثبت نماید در غیر این صورت مشمول نخواهد بود. در طول مدت دریافت 
مقرری بیمه بیکاری، اگر کارگر موفق به پیداکردن کار جدیدی شود، یا اداره کار برای 
فرد شغلی پیدا نماید، یا فوت شود و یا به سن بازنشستگی برسد مقرری بیمه بیکاری 

قطع می شود )شکل 23(. 
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ارزشيابي شايستگي قوانین کار و بیمه

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

پیاده سازی 1
قانون کار

متن قانون کار 
زمان: 15 دقیقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3بررسی مفاهیم کار

2بررسی شرایط قرارداد کار

1ناتواني در بررسی قانون کار

بررسی قانون 2
تأمین اجتماعی

متن قانون تأمین اجتماعی
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3بررسي انواع خدمات تأمین اجتماعی

2بررسي انواع بازنشستگی

1ناتوانی در بررسي قانون

بررسی قانون بیمه 3
بیکاری

متن قانون بیمه بیکاری
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3بررسی شرایط احراز بیمه بیکاری

2بررسي دلایل توقف بیمه بیکاری

1ناتوانی در بررسی قانون

غیرفنی،  شایستگی های 
توجهات  بهداشت،  ایمنی، 
نگرش:  و  زیست محیطی 

در  فنی  حفاظت  و  ایمنی  مقررات  درک 
قانون کار ـ احترام به حقوق قانونی کارگر 
قانونی  و کارفرما ـ تحلیل مسئولیت های 
داشتن  ـ  محیط زیست  قبال  در  کارفرما 

از سیستم سازمانی درک درست 

2احترام به حقوق قانونی کارگر و کارفرما

در  فنی  حفاظت  و  ایمنی  مقررات  درک  در  ناتوانی 
کار 1قانون 

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 2 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار 
با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از 
كارها و فعالیت ها

 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:

استاندارد عملکرد: 
بررسی قوانین کار و بیکاری و بیمه برابر با قوانین جاری کشور محیط و قوانین کارپودمان: 

قوانین کار و بیمهواحد یادگیری:
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مقدمه
یا  ماسک  دستکش،  از  استفاده  به  فقط  کار  محیط  در  سلامت  می کنیم  تصور  گاهی 
جلوگیری از حوادث وابسته است؛ اما واقعیت این است که بخشی از سلامت کارکنان به 
مواردی وابسته است که هر روز می بینیم و شاید به آنها توجه نمی کنیم: کیفیت هوایی 
که تنفس می کنیم، آبی که می نوشیم، وضعیت نظافت محیط، محل جمع آوری زباله ها 

یا حتی وجود یک پنجره باز و سالم. 
یک استادکار حرفه ای نه تنها به کیفیت محصول خود  فکر می کند؛ بلکه خوب می داند 
که محیط آلوده، نامرتب و ناسالم دیر یا زود روی سلامت، عملکرد و حتی درآمد مجموعه 
تأمین آب آشامیدنی سالم، رعایت بهداشت محیط کار، کنترل  بنابراین،  اثر می گذارد. 

کیفیت هوا، کنترل عوامل بیماری زا و... باید براساس اصول علمی مدیریت شود.

استاندارد عملكرد
رعایت اصول بهداشت محیط کار برای حفظ سلامت کارکنان، پیشگیری از بیماری ها و 

ایجاد محیط کاری سالم، ایمن و پایدار.

واحد یادگیری 1 

عوامل محیطی مؤثر بر سلامت
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بهداشت محیط
طبق تعریف سازمان جهانی بهداشت )WHO1(، بهداشت محیط بخشی از علوم بهداشتی 
است که به شناسایی، ارزیابی و کنترل عوامل محیطی )فیزیکی، شیمیایی، بیولوژیکی، 
رادیولوژیکی و غیر آن( مؤثر بر سلامت انسان می پردازد و هدف آن پیشگیری از بیماری ها 

و فراهم کردن محیطی سالم تر برای زندگی و کار است.
و  کار  محیط  داشتن  نگه  سالم  برای  که  است  اقداماتی  مجموعه  کار:  بهداشت محیط 
سالم،  آشامیدنی  آب  تأمین  شامل  اقدامات  این  می شود.  انجام  بیماری ها  از  پیشگیری 
با حشرات و جوندگان،  مدیریت صحیح پسماندها، کنترل کیفیت هوای داخل، مبارزه 

است. بهداشتی  استانداردهای  اجرای  و  ساختمان  بهداشت  رعایت 
در محیط کار، مخاطرات سلامت همواره ناشی از حوادث ناگهانی نیستند؛ بلکه شرایط 
نامناسب بهداشتی، مانند آب ناسالم، دفع غیراصولی پسماند و وضعیت نامطلوب ساختمان، 

با گذشت زمان سلامت افراد را تهدید می کنند.
به شکل 1 نگاه کنید. در کدام یک از محیط های کار احتمال انتقال بیماری بیشتر است؟ 

دلیل خود را توضیح دهید.

World Health Organizasion ـ١

شکل 1ـ مقایسه وضعیت مناسب و نامناسب بهداشت محیط در یک محیط کار
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نانوایی،  آرایشگاه،  یک  نیست.  بزرگ  کارخانه های  مخصوص  تنها  کار  محیط  بهداشت 
کارگاه  یا حتی  اداری  دفتر  نگارخانه،  انبار،  زیبایی،  سالن  فروشگاه،  آشپزخانه صنعتی، 

کند. رعایت  را  محیط  بهداشت  اصول  باید  نیز  هنرستان  آموزشی 
در یک تعمیرگاه، روغن های مصرف شده روی زمین ریخته شده اند، تهویه ضعیف است و 
ظروف غذا کنار قطعات آلوده قرار گرفته اند. در کارگاه دیگری، مسیر رفت وآمد مشخص 
است، پسماند ها تفکیک شده اند و محل استراحت کارکنان از محل کار جداست. تفاوت 
این دو محیط فقط در ظاهر نیست؛ تفاوت اصلی در میزان حفاظت از سلامت انسان هاست.

 رابطه بهداشت محیط با سلامت و بهره وری 

گفت وگو
کنید

گفت وگو
کنید

آیا می دانید محیط ناسالم چه اثراتی بر سلامت انسان می تواند داشته باشد؟

تصور کنید در یک روز گرم تابستانی در کارگاه ریخته گری، آشپزخانه صنعتی یا کارگاه 
ساختمان سازی مشغول کار هستید. چند ساعت کار بدنی انجام داده اید و به شدت تشنه 
هستید و شما تنها به یک منبع آب آلوده، گرم و ناسالم دسترسی دارید، چه اتفاقی 

می افتد؟

انگیزه،  روحیه،  بر  نمی دهد؛  قرار  تحت تأثیر  را  بدن  سلامت  فقط  ناسالم  کار  محیط 
روابط کاری و بهره وری نیز اثرگذار است. تهویه ناکافی، بوی نامطبوع، آلودگی محیط یا 
دسترسی نداشتن به آب سالم می تواند موجب خستگی زودرس، کاهش تمرکز، افزایش 
خطای انسانی، نارضایتی کارکنان، افت کیفیت کار، و افزایش غیبت ناشی از بیماری شود.
به همین دلیل، بهداشت محیط فقط به معنای تمیز بودن محیط نیست؛ بلکه بخشی از 

حفظ سلامت، ایمنی و کیفیت در محیط کار به شمار می آید.
 آب آشامیدنی سالم در محیط کار 

بدن انسان برای ادامه حیات به آب وابسته است. حدود دو سوم وزن بدن از آب تشکیل 
شده است و بسیاری از فعالیت های حیاتی بدن، از تنظیم دما گرفته تا انتقال مواد غذایی، 

وابسته به دریافت آب کافی است.
آب آشامیدنی سالم آب گوارایی است که عوامل فیزیکی، شیمیایی و بیولوژیکی آن در 
حد استانداردهای مصوب باشد و مصرف آن عارضه سوئی در کوتاه مدت یا درازمدت در 

انسان ایجاد نکند.
آلودگی آب آشامیدنی عبارت است از تغییر خواص فیزیکی، شیمیایی و بیولوژیکی آب 

به گونه ای که آن را برای مصرف انسان زیان آور سازد.
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آیین نامه حفاظت و بهداشت عمومی در کارگاه هانکته
ماده ۴۲: در کلیه کارگاه ها کارفرما مکلف است آب آشامیدنی گوارا و سالم به مقدار 
کافی در مخازن سربسته و محفوظ که طبق اصول بهداشت ساخته و نگهداری شود 

در دسترس کارگران بگذارد.
ماده ۴۳: به کارگرانی که در گرمای زیاد برای مدت مدیدی کار می کنند باید قرص های 

نمک طعام داده شود.
ماده ۴۴: استفاده از لیوان عمومی برای آشامیدن آب ممنوع است.

 منابع آب ناسالم در محیط کار 
در بسیاری از محیط های کاری، مشکل فقط کیفیت اولیه آب نیست؛ گاهی آلودگی در 

مسیر نگهداری یا مصرف ایجاد می شود. به عنوان مثال:
 مخزن آب مدت ها شست وشو نشده است.

 شیر آب نشتی یا زنگ زدگی دارد.
 آب سردکن به طور منظم ضدعفونی نمی شود.

 ظروف آشامیدن به صورت مشترک استفاده می شوند. 
چنین شرایطی می تواند باعث انتقال بیماری های گوارشی، اسهال، مسمومیت غذایی و 

عفونت ها شود.
 روش های تأمین آب سالم در محیط کار 

آب  از  ناشی  بیماری های  برابر  در  کارکنان  سلامت  از  حفاظت  جهت  مهم  راهکارهای 
از: عبارت اند 

 استفاده از آب آشامیدنی که از یک منبع سالم بهداشتی و مطمئن تهیه شده باشد
 شست وشوی منظم مخازن و آب سردکن ها 

 استفاده از لیوان های شخصی یا یک بار مصرف در شرایط لازم 
 جلوگیری از تماس آب با مواد آلاینده 

 بازرسی دوره ای سیستم آب رسانی 

در محیط آموزشی یا کارگاهی خود موارد زیر را بررسی کنید:کار کلاسی
1 آب آشامیدنی از چه منبعی تأمین می شود؟
2 ذخیره و نگهداری آب به چه صورت است؟

3 آیا شرایط مصرف بهداشتی آب رعایت می شود؟
4 چه اقدامات اصلاحی را پیشنهاد می دهید؟



96

یا پژوهش کنید کاری  به مدت ۴۸ ساعت، یک محیط  بررسی کنید در صورت قطع آب شهری 
کند. تأمین  را  سالم  آب  به  کارکنان  نیاز  می تواند  آموزشی چگونه 

پاکیزگی و بهداشت فضای فیزیکی محیط کار
محیط کار صرفاً مجموعه ای از دیوارها و تجهیزات نیست؛ بلکه ساختمان، بخشی از محیط 

کار است.
نور، تهویه، فضای کافی و پاکیزه، کف و دیوارهای ایمن و وجود امکانات بهداشتی، همگی 
احتمال   نگاه کنید. در کدام محیط کار  به شکل 2  اثر می گذارند.  بر سلامت کارکنان 

سلامت، آسایش و عملکرد بهتر کارکنان بیشتر است؟

شکل 2ـ مقایسه محیط فیزیکی مناسب و نامناسب در محل کار

 آب آشامیدنی در شرایط بحران و وضعیت های اضطراری 
در شرایط بحران، جنگ، زلزله، سیل یا آسیب به زیرساخت ها، یکی از نخستین نگرانی های 
سلامت عمومی، دسترسی به آب سالم است. آمادگی برای شرایط اضطراری بخشی از 

مدیریت بهداشت محیط کار است.
در جریان جنگ رمضان، نگرانی هایی درباره آسیب به زیرساخت های شهری و اختلال در 
خدمات عمومی مطرح شد. در چنین شرایطی، آلودگی یا قطع شبکه آب می تواند سلامت 

افراد را در مدت کوتاهی تهدید کند.
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آیا تا به حال وارد محیط کاری شده اید که بوی نامطبوع یا آلودگی ظاهری داشته باشد؟ 
این وضعیت فقط ظاهر محیط را نازیبا نمی کند بلکه می تواند نشانه مشکلات بهداشتی 

عمیق تری باشد.
در برخی مقررات بهداشتی کشور، از جمله ماده )۱۳( قانون مواد خوردنی، آشامیدنی، آرایشی 
و بهداشتی، برای بعضی مشاغل و محیط های کاری الزامات مرتبط با سلامت و بهداشت 
پیش بینی شده است. مواردی مانند نظم و بهداشت فضای فیزیکی محیط کار، وجود آب سالم 
و بهداشتی، تهویه و نور مناسب، کنترل ناقلین و حتی وجود سیستم دفع بهداشتی فاضلاب و 

مدیریت پسماند برخی از این الزامات هستند.
 ایمنی محیط فیزیکی 

بعضی مشکلات ساختمانی مانند کف لغزنده، سقف آسیب دیده، سیم کشی برق ناایمن و 
مسیرهای خروج مسدود می توانند مستقیماً سلامت افراد را تهدید کنند. بنابراین توجه 
به ایمنی محیط کار یکی دیگر از مواردی است که با بهداشت محیط کار ارتباط نزدیکی 

دارد.
 دسترسی به امکانات رفاهی و سرویس های بهداشتی مناسب 

امکانات رفاهی مناسب در محیط کار مانند دسترسی به سرویس های بهداشتی  وجود 
سالم، آب کافی و محل مناسب شست وشو و حتی استراحت بخشی از اصول مهم بهداشت 
و  دهد  افزایش  را  بیماری  انتقال  احتمال  می تواند  مناسب  امکانات  نبود  است.  محیط 
رضایت شغلی را کاهش دهد. به علاوه سرویس های بهداشتی، فضاهای کاری مشترک، 
راهروها، اتاق های جلسات، آسانسورها و محل های پرتردد دیگر از جمله فضاهایی هستند 
که نظافت و گندزدایی آنها باید با دقت بیشتری انجام شود. در همه محیط های کاری 

داشتن یک برنامه مدون برای نظافت فضاهای مختلف توصیه می شود.

در یک کارگاه فنی، چه ویژگی های ساختمانی می تواند باعث کاهش خستگی و افزایش پژوهش کنید
بهره وری کارکنان شود؟

 اصول 5S )نظام آراستگی محیط کار( و اهمیت رعایت آن در محیط های کاری 
در  بهره وری  بهبود  و  نظم  ایجاد  در  ابزارها  شناخته شده ترین  و  مؤثرترین  از  یکی   5S
محیط های کاری است که بعد از جنگ جهانی دوم در ژاپن شکل گرفت. نام 5S برگرفته 
معنای  به   )Seiton( سِیتون  ساماندهی،  معنای  به   )Seiri( سِیری  ژاپنی  واژه  پنج  از 
نظم و ترتیب، سِیسو )Seiso( به معنای پاکیزه سازی، سِیکِتسو )Seiketsu( به معنای 
 5S .)3 ( به معنای حفظ و نگهداری است )شکلShitsuke( استانداردسازی، و شیتسوکه
با تأکید بر نظم، نظافت و انضباط، نه تنها محیطی سالم و ایمن ایجاد می کند، بلکه باعث 
کاهش هزینه ها و ایجاد احساس مثبت در کارکنان و مراجعین می شود. اجرای صحیح 

این اصول نیازمند همکاری، آموزش و تعهد همه کارکنان است.
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شکل 3ـ اصول 5S در محیط کار

اصول بهداشت فردی
رعایت بهداشت فردی یکی از اساسی ترین اقدامات برای پیشگیری از بیماری ها و حفظ 
سلامت کارکنان در محیط کار است. به شکل 4 نگاه کنید، ترجیح می دهید با کدام یک 

از این افراد همکار باشید؟ چه ویژگی هایی در انتخاب شما تأثیر دارد؟

آیا کار کلاسی 5S در آن رعایت شده است؟  آیا اصول  یا مدرسه خود را بررسی کنید،  کارگاه 
دارد؟ کار وجود  این  برای  برنامه مدونی 

به گروه های 4 یا 5 نفره تقسیم شوید و با همکاری هنرآموز خود اصول 5S را در 
کارگاه خود پیاده سازی کنید. سعی کنید قبل و بعد از پیاده سازی اصول 5S از کارگاه 
عکس تهیه کنید و در صورت امکان آن را چاپ کنید و به دیوار کارگاه نصب کنید.

شکل 4ـ مقایسه اصول بهداشت فردی
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پوشیدن لباس کار مناسب و پاکیزه، نظافت مو، ناخن ها و استحمام منظم از مهم ترین 
اصولی است که کارکنان باید برای حفظ سلامت خود و پیشگیری از انتقال آلودگی در 
محیط کار رعایت کنند. برای مثال استحمام منظم و شست وشوی بدن به ویژه وقتی کار 
نامطبوع و حفظ سلامت پوست  بوی  انتشار  از  برای جلوگیری  انجام می شود،  فیزیکی 

ضروری است. 
همچنین شستن دست با صابون به مدت حداقل 20 ثانیه قبل از غذا و بعد از استفاده 
پزشکی  مداخله  یا  واکسن  از هر  بیش  پسندیده می تواند  عادت  به عنوان یک  توالت  از 
دیگر جان انسان ها را نجات دهد. در صورت عدم دسترسی به آب و صابون، استفاده از 
محلول های ضدعفونی کننده دست که حاوی حداقل 60 تا 70 درصد الکل هستند نیز 

می تواند مؤثر باشد، اما شستن دست ها با آب و صابون در اولویت قرار دارد.

بهداشت مواد غذایی در محیط کار
در اکثر محیط های کاری معمولاً محلی )آبدارخانه( برای تهیه و سرو نوشیدنی و غذاها وجود 
دارد. رعایت اصول بهداشتی در این فضاها از انتقال آلودگی ها به غذا و نوشیدنی ها جلوگیری 
می کند و سلامت کارکنان را تضمین می کند. برخی از مهم ترین اصول بهداشتی در تهیه و 

سرو غذا و نوشیدنی عبارت اند از:
 �قبل از تهیه و سرو هرگونه غذا و نوشیدنی، دست ها باید به طور کامل شسته شوند.

 �از ظروف و وسایل تمیز برای سرو غذا و نوشیدنی استفاده کنید. استفاده از ظروف یکبار 
مصرف فقط در مواقع ضروری )اما نه همیشه( توصیه می شود.

 �مواد غذایی باید در دمای مناسب نگهداری شوند. برای مثال، مواد فاسدشدنی مانند 
لبنیات و گوشت باید در یخچال با دمای 4 درجه سانتی گراد و کمتر قرار گیرند و برای 

انجماد از دمای منفی 18 درجه سانتی گراد استفاده کنید.
 �مواد غذایی تاریخ گذشته باید بلافاصله دور ریخته شوند.

 �مواد غذایی خام از پخته و همچنین مواد غذایی شسته شده از شسته نشده باید در 
قفسه های مجزا قرار داده شوند. 

 �مواد غذایی شسته نشده را حتماً در پایین ترین قفسه یخچال قرار دهید.
 �ظروف باید بلافاصله پس از استفاده شسته و خشک شوند تا از تجمع باکتری ها جلوگیری 

شود.
 �سطوح و تجهیزات مانند مایکروویو، یخچال و دستگاه قهوه ساز باید به صورت روزانه تمیز 

و در صورت نیاز گندزدایی شوند.
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مدیریت پسماند در محیط کار
بعضی افراد تصور می کنند تجمع پسماند فقط می تواند منظره ناخوشایند در محیط کار 
به وجود آورد؛ اما در بهداشت محیط، پسماند می تواند منبع بیماری، انتشار بو، آتش سوزی، 
کاری  محیط  یک  باشد.  و حتی جراحت  و جوندگان  آلودگی شیمیایی، جذب حشرات 
حرفه ای فقط به فکر تولید محصول بیشتر نیست؛ بلکه پسماند تولیدشده را نیز به درستی 

مدیریت می کند.
 پسماند چیست؟ 

فاضلاب( گفته  استثنای  )به  مایع  و  نیمه جامد  مواد جامد،  به   )Solid Waste( پسماند 
می شود که به طور مستقیم یا غیرمستقیم حاصل از فعالیت انسان بوده و از نظر تولید کننده، 

زائد تلقی می شود. 
در محیط های کاری، انواع مختلفی از پسماند تولید می شود. به طور کلی براساس منشأ 
 1 جدول  مطابق  می توان  را  کار  محیط  پسماندهای  آنها،  ویژگی های  و  پسماند  تولید 

کرد. طبقه بندی 
جدول ١ـ انواع پسماندها

پسماند عادی
به کلیه پسماندهایی گفته می شود که به صورت معمول از فعالیت هاي روزمره 
از قبیل زباله هاي  از آنها تولید می شود  انسان ها در شهرها، روستاها و خارج 

خانگی و نخاله هاي ساختمانی

پسماند پزشکی 
)بیمارستانی(

به کلیه پسماندهاي عفونی و زیان آور ناشی از بیمارستان ها، مراکز بهداشتی، 
درمانی، آزمایشگاه هاي تشخیص طبی و سایر مراکز مشابه گفته می شود. سایر 

پسماندهاي خطرناك بیمارستانی از شمول این تعریف خارج است.

پسماند ویژه

به کلیه پسماندهایی گفته می شود که به دلیل بالا بودن حداقل یکی از خواص 
و  اشتعال، خورندگی  یا  انفجار  قابلیت  بیماري زایی،  قبیل سمیت،  از  خطرناك 
مشابه آن به مراقبت ویژه نیاز دارند. آن دسته از پسماندهاي پزشکی و نیز بخشی 
از پسماندهاي عادي، صنعتی، کشاورزي که نیاز به مدیریت خاص دارند جزء 

پسماندهاي ویژه محسوب می شوند.

پسماند 
کشاورزی

به پسماندهاي ناشی از فعالیت هاي تولیدي در بخش کشاورزي گفته می شود از 
قبیل فضولات، لاشه حیوانات )دام، طیور و آبزیان( محصولات کشاورزي فاسد 

یا غیرقابل مصرف.

پسماند صنعتی
پسماندهاي  و  معدنی  و  صنعتی  فعالیت هاي  از  ناشی  پسماندهاي  کلیه  به 
پالایشگاهی صنایع گاز، نفت و پتروشیمی و نیروگاهی و امثال آن گفته می شود 

از قبیل براده ها، سرریزها و لجن هاي صنعتی.
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 اصول مدیریت صحیح پسماند 
مدیریت پسماند در محیط های مختلف کار و زندگی علاوه بر کنترل آلودگی های ناشی از 

پسماند، یکی از راهبردهای اساسی در بهبود وضعیت محیط زیست است. 
کاهش تولید )Reduce(، استفاده مجدد )Reuse( و بازیافت )Recycle( پسماند، سه 
اصل مهم و کاربردی از سلسله مراتب مدیریت جامع پسماند هستند. با اجرای این سه 
اصل )3R( ساده که در قانون مدیریت پسماند ایران نیز به آن اشاره شده است، می توان از 
تولید بی رویه پسماند جلوگیری کرد، منابع طبیعی را حفظ نمود و در حفظ محیط زیست 

سهیم شد )جدول 2(. 
جدول ٢ـ 3R در مدیریت پسماند

3ـ بازیافت2ـ استفاده مجدد1ـ کاهش تولید

 تولید و مصرف محصولات کم پسماند
 کاهش بسته بندی ها

 کاهش استفاده از منابع اولیه
 کاهش استفاده از محصولات یک بار 

مصرف
راستای  در  تکنولوژی  از  استفاده   

کاهش تولید پسماند
 ترویج فرهنگ مدیریت بهینه مصرف

عمر  با  محصولات  خرید  و  تولید   
مصرف بیشتر

 پیروی از سبک زندگی پایدار و مد 
پایدار

 کاربرد خلاقانه وسایل برای مصارف 
دیگر و...

 جداسازی پسماند در مبدأ تولید
 استفاده از مواد بازیافتی برای تولید 

محصولات جدید
محیط  در  بازیافت  فرهنگ  ترویج   

کار

3R را در محیط کاری کار کلاسی با توجه به رشته تحصیلی که دارید چگونه می توانید اصل 
آینده خودتان اجرایی کنید؟ در گروهای 4 نفره در این مورد تحقیق کنید و نتایج را 

در کلاس ارائه دهید.

 جداسازی از مبدأ و جمع آوری پسماندها با استفاده از سطل های رنگی 
اجرای یک فرایند علمی جداسازی، جمع آوری و دفع پسماند در محیط کار یک ضرورت 
است. جداسازی از مبدأ بهترین روش تفکیک پسماندها است. وقتی پسماندها از ابتدا جدا 
شوند، فرایند بازیافت ساده تر و کم هزینه تر خواهد بود. همان طور که در جدول 3 مشاهده 
می کنید معمولاً پسماندها را به سه دسته تر، خشک و خطرناک )ویژه( تفکیک می کنند 

و برای هر دسته از آنها سطل زباله مجزا با رنگ مشخص درنظر می گیرند. 
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جدول ٣ـ تفکیک پسماند براساس کد رنگی

نوع پسماند جمع آوری شدهکدرنگی

پسماندهای تر مانند پسماندهای غذایی، تفاله چای و پوست میوهسبز

پسماندهای خشک مانند کاغذ و مقوا، پلاستیک، فلز و شیشهآبی

پسماند های خطرناک مانند باتری ها، لامپ های مستعمل، اشیای تیز و برنده و ظروف حاوی قرمز
مواد شیمیایی

برای حفظ موارد بهداشتی و ایمنی در فرایند تفکیک و جمع آوری پسماند توجه به نکات 
کاربردی زیر در محیط های کاری ضروری است:

 �سطل های زباله باید دارای درب باشند و در مکان های مشخص و قابل دسترس )مانند 
کنار آشپزخانه و فضاهای عمومی یا کارگاهی( قرار داده شوند.

 �برچسب گذاری واضح روی سطل ها، نوع زباله قابل جمع آوری را مشخص می کند و به 
تفکیک صحیح کمک می کند.

 �تخلیه و شست وشوی منظم سطل ها برای جلوگیری از تجمع آلودگی ضروری است.
 �از کیسه های زباله مقاوم استفاده کنید و آنها را به موقع تخلیه کنید.

 �همیشه برچسب یا نشانه گذاری روی ظروف پسماندهای خطرناک را رعایت کنید.
 �از تماس مستقیم با این مواد خودداری کنید و حتماً دستکش و در صورت لزوم ماسک 

استفاده کنید و دست هایتان را پس از آن بشویید.
 �پسماندهای خطرناک را به مراکز دفع مجاز تحویل دهید.

استفاده  به  را  کارکنان  تابلوها(  یا  )پوسترها  بصری  یادآوری های  و  آموزش  طریق   �از 
کنید. تشویق  سطل ها  از  صحیح 

 �زمان های مشخص برای تخلیه و جمع آوری سطل ها توسط کارکنان خدماتی تعیین 
کنید.

در طول یک هفته چه پسماندهایی در کارگاه یا کلاس درس شما تولید می شود؟ کار کلاسی
یک فهرست از این پسماندها تهیه کنید و آنها را دسته بندی کنید. در مورد ارزش 

کنید. پسماندها گفت وگو  این  اقتصادی 
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کیفیت هوای داخل محیط کار
هوا دیده نمی شود؛ اما کیفیت آن می تواند مستقیماً روی سلامت، تمرکز و عملکرد افراد 

اثر بگذارد.
است  بمانید، ممکن  تهویه  یا کم  و شلوغ  بسته  در یک فضای  برای مدت طولانی  اگر 
دچار خواب آلودگی، سردرد، خستگی، سوزش چشم یا احساس سنگینی هوا شوید. این 

باشند. بودن کیفیت هوای داخل  نامناسب  بیانگر  نشانه ها می توانند 
به همین دلیل، کیفیت هوای داخل یکی از موضوعات مهم در بهداشت محیط کار است؛ 

زیرا بر سلامت، آسایش، رفاه و بهره وری کارکنان اثر می گذارد.
 منابع آلودگی هوای داخل محیط کار 

آلودگی هوا فقط مربوط به خیابان ها یا کارخانه های بزرگ نیست. در بسیاری از محیط های 
کاری، منابع آلودگی در داخل ساختمان قرار دارند.

آلاینده های هوای داخل ساختمان می توانند از منابع داخلی یا خارجی وارد محیط شوند. 
برای مثال، بعضی آلودگی ها در اثر نظافت نامناسب، رطوبت، تعمیرات، استفاده از مواد 
شیمیایی، کار کردن برخی دستگاه ها یا ازدحام افراد در محیط ایجاد می شوند. بخشی 
باز و بسته شدن درها و پنجره ها وارد فضا  دیگر نیز از هوای بیرون، سیستم تهویه یا 

می شوند.
در بهداشت محیط کار، هدف اصلی این است که منابع آلودگی شناسایی شوند و تماس 

افراد با آنها تا حد ممکن کاهش یابد.
مهم ترین آلاینده های هوای داخل را می توان در سه گروه اصلی قرار داد:

آلاینده های زیستی: این گروه شامل باکتری ها، ویروس ها، قارچ ها، کپک ها، گرده گیاهان، 
مرطوب،  در محیط های  معمولاً  عوامل  این  است.  گردوغبار  آلرژن های  و  شوره حیوانات 

کم تهویه و کم نظافت بیشتر رشد یا تجمع پیدا می کنند.
رنگ ها،  شوینده،  مواد  بخارات  دخانیات،  دود  شامل  گروه  این  شیمیایی:  آلاینده های 
چسب ها، مواد منتشر شده از تجهیزات اداری، مبلمان و گازهای حاصل از احتراق ناقص 

مانند مونوکسیدکربن در محیط کار است.
ذرات معلق: ذرات معلق، ذرات بسیار ریز جامد یا مایع هستند که برای مدتی در هوا 
معلق می مانند. این ذرات ممکن است در اثر گردوغبار، سنباده کاری، برش کاری، چاپ، 
دود، کار با بعضی تجهیزات یا ورود هوای آلوده از بیرون ایجاد شوند. ذرات ریزتر معمولاً 

خطر بیشتری برای سلامت دارند؛ زیرا راحت تر وارد دستگاه تنفس می شوند.

منابع احتمالی آلودگی هوای داخل کلاس یا کارگاه خود را شناسایی کنید و آنها را کار کلاسی
در گروه های آلاینده های زیستی، شیمیایی و ذرات معلق دسته بندی نمایید. سپس 

درباره راه های کاهش این آلودگی ها در کلاس گفت وگو کنید.



104

 اثرات سلامت ناشی از هوای ناسالم 

نوع آلاینده، مقدار تماس و وضعیت  به  و  نیست  افراد یکسان  آلودگی هوا در همه  اثر 
دارد. بستگی  افراد  سلامت 

افزایش  را  جدی  بیماری های  خطر  طولانی مدت،  تماس  صورت  در  آلاینده ها  برخی 
می دهند. برای مثال، تماس مداوم با بعضی آلاینده های شیمیایی یا دود دخانیات می تواند 
احتمال بیماری های تنفسی یا سرطان را افزایش دهد. در مقابل، بعضی آلاینده ها مانند 
مدت  در  می توانند  بسته،  فضاهای  در  ویژه  به  بالا  غلظت های  در  مونوکسیدکربن  گاز 
کوتاهی باعث مسمومیت شدید یا حتی مرگ شوند. برخی آلاینده ها نیز می توانند هم 
اثرات کوتاه مدت و هم پیامدهای بلندمدت ایجاد کنند. برای نمونه، دود دخانیات ممکن 
است در کوتاه مدت باعث تحریک چشم، گلو یا مشکلات تنفسی شود و در تماس های 

طولانی مدت خطر بیماری های مزمن و سرطان را افزایش دهد.
افراد مختلف ممکن است در برابر یک آلاینده مشابه واکنش های متفاوتی نشان دهند. 
بعضی افراد نسبت به آلاینده های زیستی مانند گردوغبار، کپک، گرده گیاهان یا شوره 
همین  حالی که  در  می شوند،  آلرژیک  واکنش های  دچار  و  هستند  حساس تر  حیوانات 

شرایط ممکن است در افراد دیگر علامتی ایجاد نکند.
بنابراین، توجه به کیفیت هوای داخل فقط برای ایجاد راحتی نیست؛ بلکه برای حفظ 

سلامت همه افراد حاضر در محیط کار ضروری است.

وضعیت تهویه کلاس یا کارگاه خود را بررسی کنید. به نظر شما چه عواملی می توانند کار کلاسی
باعث بهتر یا بدتر شدن کیفیت هوای داخل این محیط شوند؟

 روش های بهبود کیفیت هوای داخل 
برای بهتر شدن کیفیت هوای داخل، می توان از راهکارهای زیر استفاده کرد:

 �حذف یا کاهش منبع آلودگی: تا جای ممکن باید عامل ایجادکننده آلودگی شناسایی 
و برطرف شود.

 �بهبود تهویه: ورود هوای تازه و خروج هوای آلوده، نقش مهمی در سالم سازی هوای داخل 
دارد.

 �نظافت منظم محیط: گردوغبار و آلودگی های انباشته شده باید به طور مرتب پاک شوند.
 �تعمیر و نگهداری تجهیزات: دستگاه هایی که دود، بو یا بخار تولید می کنند، باید مرتب 

بررسی شوند.

گفت وگو
آیا همه افراد در برابر آلودگی هوای داخل ساختمان واکنش یکسانی نشان می دهند؟کنید
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 �کنترل رطوبت و کپک: رطوبت زیاد می تواند زمینه رشد قارچ و کپک را فراهم کند.
تهویه  با  یا  جداگانه  فضای  در  است  بهتر  کارها  بعضی  فعالیت ها:  بعضی   �جداسازی 

شوند. انجام  مناسب 
در برخی موارد، استفاده از وسایل حفاظت فردی مانند ماسک نیز لازم است؛ اما بهتر 

است پیش از آن، خودِ منبع آلودگی و وضعیت تهویه اصلاح شود.

یکی از محیط های کاری مانند کارگاه نجاری، آرایشگاه، آشپزخانه صنعتی، تعمیرگاه پژوهش کنید
خودرو یا و... را انتخاب کنید و درباره مهم ترین مشکلات مربوط به کیفیت هوا در 

آن تحقیق کنید. 
برای محیط انتخابی، مهم ترین منبع آلودگی هوا و یک یا دو راهکار کنترلی بنویسید.

كنترل عوامل و ناقلين بيماري زا در محیط کار
در محیط های کاری، همیشه خطرها به راحتی دیده نمی شوند. بعضی میکرو ارگانیسم ها 
توجه،  بدون جلب  است  ممکن  قارچ ها  و  ویروس ها  باکتری ها،  مانند  بیماری  ناقلین  و 

آلودگی و بیماری را در محیط منتشر کنند.
عوامل بیماری زا ممکن است از راه های مختلفی به انسان منتقل شوند؛ مانند آب و غذای 
آلوده، تماس با سطوح آلوده یا از طریق ناقلین بیماری مانند حشرات و جوندگان. اگر 
این عوامل به خوبی کنترل نشوند، می توانند سلامت کارکنان را به خطر بیندازند و حتی 

باعث گسترش بیماری شوند.
در بهداشت محیط کار، هدف اصلی این است که منابع آلودگی و راه های انتقال بیماری 
شناخته شوند و از گسترش آنها پیشگیری شود. به همین دلیل، شناخت عوامل بیماری زا، 

ناقلین بیماری و روش های کنترل آنها اهمیت زیادی دارد.
ناقلین بیماری، موجوداتی هستند که عوامل بیماری زا را از محیط های آلوده به انسان، 
مواد غذایی یا وسایل منتقل می کنند. مهم ترین ناقلین بیماری در بسیاری از محیط های 

کاری، حشرات و جوندگان هستند )شکل 5(.
از مهم ترین حشرات ناقل در محیط کار می توان به مگس، سوسک و پشه اشاره کرد.

 �مگس ها معمولاً روی زباله، مواد فاسد و فاضلاب می نشینند و سپس با نشستن روی 
غذا یا ظروف، آلودگی را منتقل می کنند.

 �سوسک ها در محیط های تاریک، گرم و مرطوب زندگی می کنند و بیشتر در آشپزخانه ها، 
انبارها و فاضلاب ها دیده می شوند.

 �پشه ها در آب های راکد رشد می کنند و بعضی از آنها می توانند بیماری را از طریق 
کنند. منتقل  نیش 

 �موش ها: در میان جوندگان از مهم ترین ناقلین بیماری هستند. آنها می توانند از راه ادرار، 
با جویدن مواد غذایی،  آلودگی شوند. همچنین  باعث  با مواد غذایی  یا تماس  مدفوع 

بسته بندی ها، سیم ها و تجهیزات، خسارت های بهداشتی و اقتصادی ایجاد می کنند.
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 حشرات و جوندگان چگونه وارد محیط کار می شوند؟ 
اما  اتفاقی است،  افراد تصور می کنند حضور حشرات و جوندگان در محیط کار  بعضی 
در بیشتر موارد، شرایط محیط برای ورود، پنهان شدن یا تکثیر آنها مناسب شده است.

راه های رایج ورود ناقلین به محیط کار عبارت اند از:
 �شکاف دیوارها 	 �فاصله و شکاف اطراف لوله ها

 �درهای بدون درزگیر 	 �انبارهای نامرتب 
 �پنجره های فاقد توری 	 �تجمع زباله 

 پیامدهای حضور ناقلین در محیط کار 
حشرات و جوندگان می توانند مشکلات مختلفی ایجاد کنند، از جمله:

 �آلودگی مواد غذایی	 �ایجاد حساسیت
 �ایجاد بو و آلودگی محیط	 �آسیب به بسته بندی ها

 �انتقال عوامل بیماری زا	 �جویدن کابل ها و تجهیزات

شکل 5 ـ مهم ترین ناقلین بیماری زا و محل های شایع حضور آنها

ورود  راه های  کردن  راکد، مسدود  آب های  رفع  پسماند،  مدیریت  نظافت،  رعایت  با 
ناقلین و استفاده از روش کنترل مناسب، می توان از حضور این ناقلین و خطرهای 

کرد. جلوگیری  آنها 

توجه کنید
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یک تله مگس ارزان درست کنید:کار کلاسی
مواد لازم: بطری پلاستیکی 1/5 لیتری، شکر، سرکه، آب

روش انجام: بطری را از وسط ببرید، در قسمت پایینی مخلوط شکر + سرکه + آب 
بریزید. قسمت بالایی بطری را به صورت وارونه در قسمت پایینی قرار دهید. تله را در 

محل مناسب نصب کنید. 
نتایج عملکرد تله خود را با تهیه فیلم یا عکس در کلاس ارائه دهید.

 روش های کنترل ناقلین 
در بسیاری از موارد، پیشگیری مؤثرتر از مبارزه مستقیم است. کنترل حشرات و جوندگان 
فقط به استفاده از سموم محدود نمی شود. مؤثرترین راه، حذف شرایطی است که امکان 
حضور، تغذیه و تکثیر این جانوران را فراهم می کند. به همین علت، در بهداشت محیط 

کار بر حذف منابع جذب کننده و جلوگیری از ورود ناقلین تأکید می شود.
نگهداری  زباله ها،  منظم  است. جمع آوری  غذا  منابع  اقدامات، حذف  مهم ترین  از  یکی 
صحیح مواد غذایی در ظروف در بسته و رعایت نظافت محیط می تواند دسترسی ناقلین 

به مواد غذایی را کاهش دهد.
حذف منابع آب نیز اهمیت زیادی دارد؛ زیرا بسیاری از حشرات و جوندگان برای ادامه 
از تجمع آب در زیرگلدانی ها،  لوله ها، جلوگیری  نیاز دارند. تعمیر نشتی  به آب  حیات 
ناودان ها و چاله های فاضلاب و خشک نگه داشتن محیط های مرطوب از اقدامات مؤثر 

در این زمینه است.
از سوی دیگر، باید پناهگاه های احتمالی ناقلین را کاهش داد. انباشت وسایل بلااستفاده، 
بی نظمی انبارها و وجود شکاف ها و فضاهای متروک می تواند محل مناسبی برای مخفی 
شدن و تکثیر حشرات و جوندگان ایجاد کند. مرتب سازی محیط و کاهش تجمع وسایل 

به کنترل این مشکل کمک می کند.
همچنین جلوگیری از ورود ناقلین به ساختمان بخش مهمی از برنامه کنترل است. نصب 
توری روی پنجره ها و دریچه ها، درزگیری ساختمان، ترمیم شکاف ها و بستن منافذ ورود 

می تواند احتمال ورود حشرات و جوندگان را کاهش دهد.
در برخی شرایط ممکن است استفاده از روش های تخصصی کنترل یا سم پاشی نیز لازم 
باشد، اما این اقدامات باید با رعایت اصول ایمنی و ترجیحاً توسط افراد آموزش دیده انجام 

شوند.

گفت وگو
آیا می دانستید جویده شدن سیم کشی توسط جوندگان می تواند احتمال آتش سوزی کنید

را افزایش دهد؟
بهداشت محیط یعنی توجه به همین خطرهای پنهان.
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به طور کلی برای جلوگیری از انتشار بیماری، باید جمعیت ناقلین کنترل شود. مهم ترین 
روش های کنترل عبارت اند از: کنترل فیزیکی، کنترل شیمیایی و کنترل زیستی.

شیمیایی،  مواد  از  استفاده  بدون  است؛  راهکار  پایدارترین  روش  این  فیزیکی:  کنترل 
شرایط محیطی به گونه ای مدیریت می شود که ناقلین نتوانند وارد محیط شوند یا در آن 
تکثیر پیدا کنند. به عنوان مثال،  بهسازی محیط و بستن راه های ورود، پاکسازی منظم 

محیط و مدیریت پسماندها )شکل 6(.

شکل 6 ـ روش های فیزیکی کنترل ناقلین بیماری زا

کنترل شیمیایی: در این روش، از مواد شیمیایی برای از بین بردن حشرات و جوندگان 
دفع کننده  مواد  و  موش  مخصوص  طعمه های  حشره کش ها،  مانند  می شود؛  استفاده 
حشرات. این مواد باید با دقت و طبق دستورالعمل های ایمنی مصرف شوند؛ زیرا می توانند 
و  برچسب  است  استفاده، لازم  باشند. هنگام  نیز خطرناک  و محیط زیست  انسان  برای 
راهنمای مصرف به دقت خوانده شود و از تماس سموم با مواد غذایی، ظروف و وسایل 
افراد آموزش دیده  باید توسط  این کار  امکان،  مورد استفاده جلوگیری شود. در صورت 

انجام شود.
ناقلین استفاده  از دشمنان طبیعی برای کنترل جمعیت  این روش  کنترل زیستی: در 
می شود. به عنوان مثال؛ تغذیه از لارو پشه در آب های راکد )توسط ماهی های لاروخوار( 
و یا استفاده از شکارچیان طبیعی )مانند کفشدوزک ها برای کنترل شته ها(. این روش در 

محیط های کشاورزی، باغ ها و فضاهای باز کاربرد بیشتری دارد.
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گروه های 3 تا 4 نفره تشکیل دهید. در مدرسه یا کارگاه خود، محل هایی را شناسایی کار کلاسی
کنید که احتمال حضور ناقلین بیماری زا وجود دارد. بررسی کنید آیا راهکارهای کنترلی 
مناسب برای آنها به کار گرفته شده است یا خیر. در صورت نیاز، پیشنهادهای کنترلی 

خود را در گزارش گروهی یادداشت کنید.

انتقال پژوهش کنید مسیرهای  مهم ترین  کنید.  انتخاب  را  هنری(  یا  فنی  )خدماتی،  شغل  یک 
بیماری از طریق ناقلین و عوامل بیماری زا را در آن شغل مشخص کنید. در خصوص 

موارد زیر تحقیق کرده و نتیجه را به کلاس ارائه دهید:
 نحوه و منبع تماس با عوامل بیماری زا

 نحوه و منبع تماس با ناقلین
 بهترین روش های کنترلی ناقلین و عوامل بیماری زا 

 پیامدهای عدم توجه به ناقلین یا عوامل بیماری زا چیست؟
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ارزشيابي شایستگی عوامل محیطی مؤثر بر سلامت

مراحل ردیف
یادگیری

شرایط یادگیری
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ابزارهای ارزشیابی)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نمره ممكن

1
تأمین آب 
آشامیدنی 

سالم

چک لیست ـ نمون برگ
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3ارائه راهکارهای مناسب برای تأمین آب آشامیدنی سالم 

2توانایی تشخیص صحیح منابع آب سالم و ناسالم بر اساس معیارهای بهداشتی.

1عدم توانایی در شناسایی صحیح منابع آب سالم و ناسالم 

2
رعایت نظام 
آراستگی 
محیط کار

چک لیست ـ نمون برگ
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

 )5S( 3ارائه راهکارهای مناسب برای استقرار و حفظ نظام آراستگی

2توانایی تشخیص موارد مغایر با اصول 5S در محیط کار 

 5S 1عدم توانایی در ارزیابی وضعیت محیط کار براساس معیارهای

رعایت بهداشت 3
محیط کار

چک لیست
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3ارائه راهکارهای مناسب برای بهبود وضعیت بهداشت محیط کار  

توانایی تشخیص موارد انطباق و عدم انطباق بهداشت محیط کار، بهداشت 
2فردی و بهداشت مواد غذایی 

1عدم توانایی در شناسایی موارد عدم انطباق بهداشتی و ارائه راهکارهای اصلاحی

چک لیستمدیریت پسماند4
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3ارائه راهکارهای مناسب برای مدیریت و كاهش توليد پسماندها 

2شناسایی و جداسازی صحیح پسماندها بر اساس کدهای رنگی 

عدم توانایی در شناسایی و جداسازی صحیح پسماندها براساس کدهای رنگی 
1و عددی

کنترل کیفیت 5
هوای داخل

چک لیست
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3ارائه راهکارهای مناسب برای کنترل و بهبود کیفیت هوای محیط‌کار

2توانایی تشخیص منابع آلودگی هوای محیط کار 

1عدم توانایی در شناسایی منابع آلودگی هوای محیط کار 

6
كنترل عوامل 

و ناقلين 
بيماري زا

چک لیست
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3ارائه راهکارهای مناسب برای کنترل عوامل و ناقلین بیماری‌زا

2توانایی تشخیص عوامل و ناقلین بیماری زا در محیط  

1عدم توانایی در شناسایی عوامل و ناقلین بیماری زا در محیط

غیرفنی،  شایستگی های 
ایمنی، بهداشت، توجهات 
زیست محیطی و نگرش: 

هنگام  در   5S دستورالعمل های  رعایت 
به رعایت  تمایل   ـ و تجهیزات  مواد  با  کار 
استانداردهای بهداشتي محیط کار و همکاری 

پایدار و  ایمن  ایجاد محیطی سالم،  در 

تمایل به رعایت استانداردهای محیط کار و همکاری در ایجاد محیطی سالم، 
2ایمن و پایدار

1ناتوانی رعایت اصول مدیریت سبز در محیط کار

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 2 و 4 و 5 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. 
سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها
 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:
استاندارد عملکرد: 

محیط  ایجاد  و  بیماری ها  از  پیشگیری  کارکنان،  سلامت  حفظ  برای  کار  محیط  بهداشت  اصول  رعایت 
پایدار و  ایمن  سالم،  کاری 

بهداشت محیط کارپودمان: 

عوامل محیطی مؤثر بر سلامتواحد یادگیری:
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مقدمه
محیط زیست خانه ای مشترک برای تمام موجودات زنده است که تعادل و بقای آن برای 
حیات ضروری است. در جهان امروز تخریب منابع طبیعی، آلودگی هوا، آب و خاک و 
تغییرات اقلیمی، از چالش های عمده ای هستند که سلامت موجودات و کیفیت زندگی 

نسل های بعدی را تهدید می کند. 
محیط های کاری مختلف، بسته به نوع فعالیتی که در آنها انجام می شود، می توانند منشأ 
تأثیر می گذارند،  نه تنها بر سلامت کارکنان  این آلودگی ها  باشند.  آلاینده های متنوعی 
بلکه می توانند به محیط زیست پیرامون نیز آسیب برسانند. شناخت انواع منابع آلودگی و 

راه های کنترل آنها، اولین گام برای ایجاد یک محیط کار سالم و پایدار است.

استاندارد عملكرد
تشخیص و کنترل پیامدهای زیست محیطی در محیط های کاری و اجرای ارکان مدیریت 

سبز

واحد یادگیری 2 

ارزیابی پیامدهای زیست محیطی و مدیریت سبز
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ارزیابی پیامدهای زیست محیطی
هر فعالیت انسانی می تواند بر محیط زیست اثر بگذارد. ساخت یک کارخانه، استفاده از 
مواد شیمیایی، مصرف زیاد آب یا تولید دود و پسماند، همگی نمونه هایی از فعالیت هایی 
هستند که ممکن است پیامدهای محیط زیستی ایجاد کنند. به همین دلیل در بسیاری 

از پروژه ها پیش از شروع کار، پیامدهای احتمالی بررسی می شود.

شکل ٧ـ منابع آلوده کننده محیط زیست

پیامد محیط زیستی به تغییری گفته می شود که در نتیجه یک فعالیت در طبیعت ایجاد 
می شود. این تغییر ممکن است مثبت یا منفی باشد )شکل ٨(. برای مثال کاشت درخت 
در اطراف یک کارخانه می تواند اثر مثبت داشته باشد، زیرا به بهبود کیفیت هوا کمک 
می کند. در مقابل، تخلیه فاضلاب صنعتی در رودخانه می تواند اثر منفی داشته باشد و 

به موجودات زنده آسیب برساند.

گفت وگو
به شکل ٧ نگاه کنید، چه منابع آلوده کننده ای می بینید؟ کنید
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در محیط های کاری، آشنایی با این پیامدها اهمیت زیادی دارد. وقتی کارکنان بدانند 
انجام  برای  اثری بر طبیعت می گذارد، می توانند روش های بهتری  که یک فعالیت چه 
کار انتخاب کنند. برای مثال اگر بدانیم مصرف بیش از حد مواد شیمیایی باعث آلودگی 
آب می شود، می توانیم مقدار مصرف را کنترل کنیم یا از مواد کم خطرتر استفاده کنیم.

شکل ٨  ـ پیامدهای زیست محیطی مثبت و منفی احداث واحدهای صنعتی

برای ارزیابی پیامدهای زیست محیطی معمولاً چند پرسش ساده مطرح می شود:
 �این فعالیت چه نوع آلودگی هایی ایجاد می کند؟

 �این آلودگی به کدام بخش از محیط زیست آسیب می زند؟ )هوا، آب، خاک یا سلامت 
انسان و سایر موجودات(

 �آیا راهی برای کاهش این اثرات وجود دارد؟
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احتمالی  آسیب های  از  و  گرفت  تصمیم  بهتر  می توان  پرسش ها  این  به  دادن  پاسخ  با 
جلوگیری کرد. در بسیاری از صنایع، کارشناسان محیط زیست پیش از اجرای یک طرح، 

انجام می دهند. چنین بررسی هایی را 

نمودار ١ـ سلسله مراتب مدیریت مخاطرات محیطی

شده  هوا  آلودگی  ایجاد  باعث  خودروها  زیاد  تردد  مدرسه،  یک  اطراف  در  کنید  فرض 
است. برای کنترل این مخاطره محیطی و حفظ سلامت دانش آموزان و کارکنان مدرسه 
در  دودزا  تردد خودروهای  از  می توان  مثال  برای  داد،  انجام  می توان  مختلفی  اقدامات 
محدوده مدرسه جلوگیری کرد که مؤثرترین روش کنترل محسوب می شود. در مرحله 
بعد، می توان خودروهای کم آلاینده یا برقی را جایگزین خودروهای دودزا کرد. همچنین، 
استفاده از کنترل های مهندسی مانند ایجاد فضای سبز حائل بین خیابان و مدرسه و 
کند.  کمک  آلودگی  میزان  کاهش  به  می تواند  کلاس ها  در  هوا  تصفیه  سیستم  نصب 
خودرو  کردن  خاموش  و  غیرضروری  تردد  کاهش  برای  خانواده ها  و  رانندگان  آموزش 
ماسک  از  استفاده  در نهایت،  است.  مدیریتی  کنترل های  از  نمونه ای  نیز  توقف  هنگام 

می شود.  مطرح  فردی  حفاظت  تجهیزات  به عنوان  دانش آموزان  توسط  مناسب 
این  است.  شده  داده  توضیح  محیطی  مخاطرات  مدیریت  سلسله مراتب  مثال،  این  در 
سلسله مراتب، مجموعه ای از روش های کنترل آلودگی ها است که به ترتیب شامل حذف 
خطر، جایگزینی، کنترل های مهندسی، کنترل های مدیریتی و تجهیزات حفاظت فردی 
هستند )نمودار1(. هرچه برنامه ها و اقدامات انجام شده در سطوح بالاتر این سلسله مراتب 
قرار گیرند، اثربخشی بیشتری در حفاظت از سلامت انسان و محیط زیست خواهند داشت.
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یکی از مشاغل را انتخاب کنید )مانند مکانیکی خودرو، تعمیرات لوازم خانگی، نجاری، 
تولید پوشاک، هتل داری، چاپ یا رشته کاری خودتان(. سپس درباره این موضوع ها 

تحقیق کنید:
 این شغل چه نوع پسماند یا آلودگی ممکن است ایجاد کند؟

 �آلاینده های خروجی از این فعالیت چه پیامدهای زیست محیطی و سلامتی ایجاد 
می کنند؟

 �چه راه هایی برای کاهش این اثرات وجود دارد؟
ناظر، چه  سازمان های  بر جریمه های  در محیط پخش شود علاوه  آلودگی ها   �اگر 

می شود؟ تحمیل  کارکنان  و  کارفرما  به  دیگری  هزینه های 

مدیریت سبز و توسعه پایدار در محیط کار
توسعه پایدار: به نوعی از پیشرفت و توسعه گفته می شود که نیازهای انسان های امروز را 
تأمین کند، بدون آنکه توانایی نسل های آینده برای تحقق نیازهایشان را به خطر بیاندازد. 
به بیان ساده، در توسعه پایدار انسان ها باید از منابع طبیعی مانند آب، خاک، جنگل ها، 
انرژی و مواد اولیه به گونه ای استفاده کنند که این منابع برای آیندگان نیز باقی بماند و 

محیط زیست دچار تخریب نشود.
در توسعه پایدار، سه موضوع، رشد اقتصادی و کسب درآمد، حفاظت از محیط زیست و 
سلامت و رفاه جامعه هم زمان مورد توجه قرار می گیرد )نمودار٢(. بنابراین، توسعه پایدار 
فقط به تولید بیشتر یا کسب درآمد بالاتر محدود نمی شود، بلکه به سلامت و کیفیت زندگی 

انسان ها و حفاظت از 
اهمیت  نیز  طبیعت 

می دهد.

پژوهش کنید

نمودار ٢ـ ارکان توسعه پایدار

جامعه
ارتقای رفاه اجتماعی، بهبود کیفیت زندگی 

و تضمین عدالت برای همه

اقتصاد
رشد اقتصادی پایدار، 

افزایش بهره وری و ایجاد 
ارزش از طریق بازارهای 

کارآمد و نوآورانه.

محیط زیست
حفاظت از منابع طبیعی، 

حفظ تنوع زیستی و 
مقابله با تغییرات اقلیمی 

برای آینده ای پایدار.

عادلانه

توجیه پذیر

تحمل پذیر

پایداری
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مدیریت سبز: رویکردی پیشگیرانه برای اداره یک کسب وکار است که هدف آن کاهش 
پایدار می باشد.  توسعه  به  راستای رسیدن  فعالیت های سازمان در  اثرات زیست محیطی 
به عبارت ساده تر، مدیریت سبز به معنای اداره کردن محیط کار به گونه ای است که کمترین 
آسیب را به طبیعت برساند. این رویکرد شامل به کارگیری برنامه ها و اقداماتی است که 
انرژی و منابع طبیعی، کاهش تولید  علاوه بر کسب درآمد باعث صرفه جویی در مصرف 

آلودگی و بهبود وضعیت بهداشت محیط کار می شود. 
شیوه های مدیریت سبز را می توان در هر صنعتی، از تولید و خرده فروشی گرفته تا هتل داری 
و حمل ونقل، به کار برد. به شکل ٩ نگاه کنید، در محیط های کاری اقدامات ساده بسیاری 
قابل انجام است که می تواند ما را به اهداف مدیریت سبز نزدیک کند. محیط های کاری که 
مدیریت سبز را اجرا می کنند، می توانند از مزایای مختلفی مانند محیط کار سالم تر،کاهش 

هزینه ها، بهبود اعتبار برند، افزایش وفاداری مشتریان و بهبود عملکرد بهره مند شوند.

شکل ٩ـ اقدامات ساده در مدیریت سبز محیط کار

1 در گروه های سه نفره، کلاس درس و راهروهای مدرسه یا کارگاه را بررسی کنید. کار کلاسی
فهرستی از مواردی که آب و انرژی در آنها هدر می رود تهیه کنید )مثلًا لامپ های 
روشن در روز، شیرهای آب چکه کننده، پنجره های باز در زمستان(. سپس برای هر 
مورد، یک راه حل پیشنهاد دهید. نتایج را در کلاس ارائه کنید و با هم گفت وگو کنید 

که کدام راه حل ها عملی تر هستند.
2 هر گروه می تواند یک پوستر آموزشی درباره اهداف مدیریت سبز در مدرسه یا کارگاه 
طراحی کند. در این پوستر می توان از تصاویر، شعارهای کوتاه و نکات کاربردی استفاده 
کرد. پوسترها در کلاس یا کارگاه نصب شوند تا همه دانش آموزان آنها را مشاهده کنند.
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براساس آیین نامه نظام مدیریت سبز سازمان حفاظت محیط زیست ایران، شش شاخص 
برای مدیریت سبز در نظر گرفته شده است:

از  بسیاری  است.  سبز  مدیریت  بخش های  مهم ترین  از  یکی  آب  مصرف  مدیریت   1
محیط های کاری مانند فعالیت های کشاورزی یا برخی از مشاغل صنعتی مقدار زیادی 
صنعتی،  جدید  فناوری های  آبیاری،  نوین  روش های  از  استفاده  می کنند.  مصرف  آب 
استفاده مجدد و بازیافت آب، تعمیر به موقع شیرهای آب و استفاده از تجهیزات کم مصرف 

ایجاد کند. بزرگی  تفاوت  می تواند 
از برق، گاز و سایر منابع  به معنای استفاده هوشمندانه  نیز  2 مدیریت مصرف انرژی 
انرژی است. خاموش کردن دستگاه ها در پایان کار، استفاده از لامپ های کم مصرف و 
برای روشنایی و خاموش شدن  از سیستم هوشمند  نور طبیعی، استفاده  از  بهره گیری 
در  صرفه جویی  راه های  از  همه  پاک  انرژی های  از  استفاده  حتی  و  تجهیزات،  خودکار 

هستند.  انرژی 
3 مدیریت پسماند و آلاینده ها برای جلوگیری و کاهش ورود آلودگی به محیط زیست 
تفکیک،  امکان  تا حد  پسماندها  می شود  تلاش  سبز  مدیریت  در  است.  بسیار ضروری 
بازیافت یا دوباره استفاده شوند. همچنین باید از انتشار دود، فاضلاب و مواد شیمیایی 
خطرناک جلوگیری شود. برای مثال، در یک کارخانه می توان کاغذ، پلاستیک و فلزات 
دورریز را جداگانه جمع آوری، استفاده مجدد و یا بازیافت کرد. همچنین خرید به اندازه 
نیاز، نگهداری صحیح مواد اولیه تا خراب نشوند و استفاده کامل از هر ماده، باعث کاهش 

هزینه و کاهش تولید پسماند می شود.
4 مدیریت مصرف سوخت وسایل نقلیه با هدف کاهش مصرف بنزین و گازوئیل و کم 
کردن آلودگی ناشی از وسایل نقلیه باید مورد توجه قرار گیرد. سرویس منظم خودروها، 
استفاده از خودروهای کم مصرف و برنامه ریزی درست برای رفت وآمدها می تواند مصرف 
کارکنان خود سرویس  برای  نمونه، یک شرکت می تواند  برای  را کاهش دهد.  سوخت 

رفت وآمد گروهی در نظر بگیرد تا تعداد خودروهای شخصی کمتر شود.
وسایل  از  استفاده  و  ساختمان ها  طراحی  یعنی  تجهیزات  و  ساختمان ها  مدیریت   5
ایجاد  نیز  کمتری  آلودگی  و  کنند  مصرف  کمتری  اولیه  منابع  و  انرژی  که  به گونه ای 
نمایند. استفاده از پنجره های مناسب برای بهره گیری از نور و تهویه طبیعی، عایق بندی 
برای مدیریت مصرف  اداره  این مدیریت هستند. مثلًا در یک  نمونه های  و...  ساختمان 
 انرژی می توان از سامانه تهویه هوشمند استفاده و دمای بهینه را در زمستان )21  18
درجه سانتی گراد( و تابستان )25ـ22 درجه سانتی گراد( در محدوده مناسب تنظیم کرد.

6 آموزش و فرهنگ سازی با افزایش آگاهی افراد درباره اهمیت حفاظت از محیط زیست 
است. قبلی  شاخص های  همه  به  دستیابی  ضامن  درست،  رفتارهای  به  آنها  تشویق   و 
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یا  بزرگ  سازمان های  وظیفه  فقط  محیط زیست  از  حفاظت  که  می شود  تصور  گاهی 
دولت هاست، اما واقعیت این است که بسیاری از تغییرات مؤثر از رفتارهای کوچک در 
محیط های کاری آغاز می شود. وقتی کارکنان بدانند چگونه در مصرف آب، انرژی و مواد 
اولیه صرفه جویی کنند، اجرای مدیریت سبز موفق تر خواهد بود. برای مثال، مدارس و 
سازمان ها می توانند با برگزاری کارگاه های آموزشی یا نصب پوسترهای آموزشی، افراد را 

به کاهش مصرف و بازیافت تشویق کنند.

به گروه های چهار نفره تقسیم شوید. هر گروه تصور کند می خواهد یک کارگاه کوچک 
راه اندازی کند )مثلًا کارگاه برق، مکانیک، باشگاه ورزشی، گلخانه گیاهان تزئینی یا 

رایانه(. سپس درباره این پرسش ها پژوهش کنید:
 �در این کارگاه چگونه می توان مصرف برق را کاهش داد؟

 �چه روش هایی برای کاهش مصرف آب وجود دارد؟
 �چگونه می توان از مواد اولیه به شکل بهینه استفاده کرد؟

باید  اقداماتی  چه  پسماندها  مدیریت  برای  و  می شود  تولید  پسماندهایی  نوع   �چه 
داد؟ انجام 

نتیجه کار خود را بنویسید و برای کلاس توضیح دهید.

قوانین و مقررات بهداشتی و زیست محیطی در محیط کار
در ایران، سازمان حفاظت محیط زیست مسئول نظارت بر فعالیت های صنعتی و اجرای قوانین 
زیست محیطی است و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی نیز بر جنبه های بهداشتی 
محیط های کاری، کنترل آلودگی های تهدیدکننده سلامت انسان، مدیریت بهداشت محیط و 

نظارت بر کیفیت آب، هوا و مدیریت پسماندها نقش دارد. 
هدف اصلی این مقررات، جلوگیری از بروز بیماری ها، آلودگی های محیطی و پیامدهای 
ناشی از بی توجهی به سلامت و بهداشت محیط است. برای مثال، اگر یک رستوران به 
غذایی مشتریان شود.  باعث مسمومیت  است  نکند، ممکن  توجه  غذایی  مواد  بهداشت 
یا اگر یک تعمیرگاه مکانیکی پسماندهای روغنی خود را به فاضلاب بریزد، خاک و آب 
منطقه را آلوده می کند. بنابراین رعایت این مقررات نه تنها برای سلامت افراد، بلکه برای 
حفظ محیط زیست و جلوگیری از آلودگی های آب، خاک و هوا ضروری است. عدم رعایت 

این قوانین می تواند منجر به جریمه، توقف فعالیت یا تعطیلی محل کار شود.
علاوه بر قوانین ملی، استانداردهای بین المللی نیز وجود دارند که بسیاری از شرکت ها 
سعی می کنند آنها را رعایت کنند. برای مثال استاندارد ISO 14001 یک نظام مدیریت 
زیست محیطی است که به سازمان ها کمک می کند تا اثرات منفی زیست محیطی فعالیت 
خود را کاهش دهند )شکل 10(. آشنایی با این قوانین و استانداردها برای هر فرد شاغل 

به خصوص در حوزه فنی و حرفه ای ضروری است. 

پژوهش کنید
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آشنایی با مقررات بهداشتی محیط کار: در ایران، هر کسب وکاری که می خواهد فعالیت 
کند، باید از »درگاه ملی مجوزها« )به آدرس https://mojavez.ir( پروانه کسب دریافت 
کند. مجوزهای ارائه شده در این درگاه با توجه به نوع مشاغل به دو گروه کلی »ثبت محور« 
)مانند مشاغل  ثبت محور  تقسیم بندی می شوند. در حالی که مجوزهای  و »تأییدمحور« 
خانگی یا خدمات ترجمه( به صورت آنی و صرفاً با ثبت اطلاعات صادر می شوند، مجوزهای 
تأیید توسط  و  بررسی  آرایشگاه ( مستلزم  و  باشگاه ورزشی، رستوران  )مانند  تأییدمحور 

دستگاه های اجرایی ذی ربط هستند.
در خصوص مجوزهای صنفی که نیازمند دریافت »پروانه کسب« از اتحادیه های صنفی 
هستند، چنانچه فعالیت مورد نظر مشمول »ماده )۱۳( قانون مواد خوراکی، آشامیدنی، 
آرایشی و بهداشتی« باشد، متقاضی باید »صلاحیت بهداشتی« خود را از طریق بازرسان 
بهداشت محیط دریافت نماید. بدین صورت که در این گونه مشاغل درگاه ملی مجوزها، 
با توجه به  تأییدیه بهداشتی به سامانه سامح وزارت بهداشت متصل می شود، و  جهت 
آدرس متقاضی، بازرس مستقر در نزدیک ترین مرکز بهداشت نسبت به بازرسی و انطباق 
و در صورت  اقدام می کند  مرتبط  توسط چک لیست های  ماده )13(  آیین نامه  با  محل 
منطبق بودن تأیید می کند. برای مثال برخی از الزامات بهداشتی یک باشگاه ورزشی و 
یک پیرایشگاه در شکل 11 قابل مشاهده است. این فرایند در صورت اطلاع رسانی دقیق و 
 آگاهی فرد متقاضی از آیین نامه یا چک لیست شغل مورد نظر تقریباً 5 روز طول می کشد.

ISO 14001 شکل 10ـ معرفی استاندارد جهانی

 سیستم مدیریت زیست محیطی 

چگونه می توان گواهینامه زیست محیطی ISO 14001 برای یک فعالیت کاری دریافت پژوهش کنید
کرد؟ کلیات و اهمیت آن برای مشاغل را به کلاس ارائه دهید.



120

این پروانه نشان می دهد که محل کار شما حداقل استانداردهای بهداشتی و ایمنی را 
رعایت کرده است. اگر این مقررات رعایت نشود، کارفرما ممکن است جریمه شود، پروانه 
کسب او تعلیق شود یا حتی محل کارش پلمپ شود. بنابراین از همان ابتدا باید با این 

قوانین آشنا باشید و آنها را جدی بگیرید. 

شکل ١١ـ برخی از الزامات بهداشتی یک سالن ورزشی و یک پیرایشگاه از دیدگاه بهداشت محیط
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بهداشت  مقررات  اجرای  بخش های  مهم ترین  از  یکی  و خوداظهاری:  دوره ای  بازرسی 
بازرسی یعنی کارشناسان بهداشت محیط به صورت  محیطی، »بازرسی دوره ای« است. 
دوره ای و براساس یک چک لیست مشخص برای هر شغل وضعیت بهداشتی محل کار 

شما را بررسی می کنند.
در طول بازرسی، کارشناس بهداشت محیط موارد مختلفی را بررسی می کند. این موارد 
شامل بهداشت فردی کارکنان، نظافت محیط کار، نحوه دفع زباله و فاضلاب، تهویه و 
روشنایی، وضعیت ابزار و تجهیزات و رعایت استانداردهای ایمنی است. اگر مشکلی پیدا 
اخطار  کارفرما  به  آموزش های لازم  ارائه  از  و پس  ثبت می کند  را  آن  کارشناس  شود، 
می دهد که باید در مدت زمان مشخصی نقص را برطرف کند. اگر کارفرما اقدام نکند، 

ممکن است محل کار پلمپ شود.
علاوه بر بازرسی های دوره ای، یک روش دیگر به نام »خوداظهاری« وجود دارد. در این 
و  می کند  ثبت  سامانه  در  را  خود  کار  محل  بهداشتی  وضعیت  خودش  کارفرما  روش، 
اعلام می کند که تمام استانداردهای لازم را رعایت کرده است. این کار معمولاً هنگام 
درخواست پروانه کسب یا تمدید آن انجام می شود. البته خوداظهاری به این معنا نیست 
که دیگر بازرسی نمی شوید؛ کارشناسان بهداشت محیط همچنان ممکن است به صورت 
سرزده یا دوره ای به محل کار شما مراجعه کنند و صحت اطلاعات شما را بررسی کنند 

)شکل 12(.

شکل 12ـ فرایند گام به گام بازرسی بهداشتی

مطلوبتداوم فعالیت

رفع شده

رفع نشده

بازرسی

پلمپ/ تعلیق پروانه

رفع نقص 
توسط 
کارفرما

صدور اخطار 
و تعیین 

نامطلوبمهلت
آموزش

بازرسی دوره ای 
خوداظهاری/ اخذ 

مجوز فعالیت 
طبق چک لیست 

هر شغل
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کار  محیط  بهداشتی  الزامات  ابتدا  باید  بازرسی،  برای  کار خود  محل  آماده سازی  برای 
خود را شناسایی کنید. برای مثال، در آشپزخانه ها به بهداشت فردی، الزامات بهداشتی 
بهداشت  و  حشرات  کنترل  دیوارها،  و  کف  بودن  شست وشو  قابل  جمله  از  ساختمان 
باید کارکنان خود را در مورد رعایت بهداشت فردی  مواد غذایی توجه کنید. همچنین 
به  را  کارکنان  بهداشتی  کارت  و  آموزشی  مدارک  و  دهید  آموزش  محیط  بهداشت  و 

دهید. ارائه  بازرس  کارشناسان 
بنابراین وقتی می خواهید یک کسب وکار راه اندازی کنید یا در یک محیط کاری مشغول 
به کار شوید، باید بدانید که رعایت بهداشت محیط کار فقط یک توصیه نیست، بلکه یک 

الزام قانونی است. 

این پژوهش کنید در  تأسیس  برای  بهداشتی  الزامات  بگیرید، چه  نظر  در  را  تخصص شغلی خود 
حیطه مورد نیاز است؟ با جست وجو در اینترنت آیین نامه ها و الزامات دریافت مجوز 
کسب و کار را دریافت کنید و خلاصه ای از مهم ترین موارد آن را به کلاس ارائه دهید.
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ارزشيابي شایستگی ارزیابی پیامدهای زیست محیطی و مدیریت سبز

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

1
مدیریت 
مخاطرات 
محيطي

چک لیست ـ مقررات
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

مخاطرات  کنترل  برای  مناسب  راهکارهای  ارائه 
مخاطرات  مديريت  سلسله مراتب  براساس  3محیطی 

مخاطرات  مديريت  روش  جایگاه  صحیح  تعیین 
مخاطرات مديريت  سلسله مراتب  2براساس 

مديريت  روش  جایگاه   صحیح  تعیین  در  ناتوانی 
مخاطرات مديريت  سلسله مراتب  براساس  1مخاطرات 

چک لیست ـ مقرراتمديريت سبز2
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

برای آموزش و فرهنگ سازی  ارائه راهکارهای مناسب 
3در مدیریت سبز

و  منابع  مصرف  بهینه  مدیریت  روش های  تشخیص 
پسماند  2مديريت 

ناتوانی در تشخیص راهکارهای مدیریت بهینه مصرف 
1منابع و مديريت پسماند

3
پیاده سازی 

قوانین 
زیست محیطی

چک لیست ـ مقررات
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

ارائه راهکارهای مناسب برای اجرای الزامات محیط زیستی 
3و بهداشتي در محیط کار 

تشخیص الزامات زیست محیطی و بهداشتي مرتبط با 
2محیط کار 

ناتوانی در تشخیص الزامات زیست محیطی و بهداشتي 
1مرتبط با محیط کار

غیرفنی،  شایستگی های 
بهداشت،  ایمنی، 
زیست محیطی  توجهات 

نگرش:  و 

در  خطر  عوامل  گزارش  و  شناسایی 
قوانین  رعایت  به  پایبندی  ـ  کار  محیط 
زیست محیطی و تلاش برای توسعه فرهنگ 
مدیریت سبز در محیط کار ـ ثبت و گزارش 
موارد مغایرت زیست محیطی ـ مستندسازی

پایبندی به رعایت قوانین زیست محیطی و تلاش برای 
2توسعه فرهنگ مدیریت سبز در محیط کار

در  پیامدها  ارزیابی  گزارش  و  شناسایی  در  ناتوانی 
کار 1محیط 

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 2 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار 
با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از 
كارها و فعالیت ها

 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:
استاندارد عملکرد: 

تشخیص و کنترل پیامدهای زیست محیطی در محیط های کاری و اجرای ارکان مدیریت سبز بهداشت محیط کارپودمان: 

ارزیابی پیامدهای زیست محیطی و مدیریت سبزواحد یادگیری:
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ایمنی و بهداشت حرفه ای
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مقدمه
ایمنی و بهداشت محیط کار از مهم ترین عوامل حفظ سلامت شاغلان و افزایش بهره وری 
در محیط های کاری به شمار می آید. هر فردی که در یک محیط حرفه ای فعالیت می کند، 
برای ادامه فعالیت سالم در دوران کار و حتی پس از بازنشستگی، باید با اصول مهندسی 
این  رعایت  باشد.  آشنا  شغلی  آسیب های  از  پیشگیری  شیوه های  و  حرفه ای  بهداشت 
اصول، علاوه بر حفظ سلامت جسمی و روانی نیروی کار، از بروز بسیاری از حوادث و 

بیماری های ناشی از کار جلوگیری می کند.
در این واحد یادگیری، هنرجویان با مفهوم مهندسی بهداشت حرفه ای و اهمیت ایمنی 
در محیط کار شامل عوامل فیزیکی محیط کار ]صدا، روشنایی، دمای نامطلوب و پرتو[، 
و  شناسایی  راهکارهای  همچنین  می شوند.  آشنا  ارگونومی  عوامل  و  شیمیایی  عوامل 
و  سالم تر  محیطی  بتوانند  فراگیران  تا  می گیرد  قرار  بررسی  مورد  عوامل  این  کنترل 

کنند. ایجاد  کار  برای  استانداردتر 

استاندارد عملكرد
تشخیص، مدیریت و کنترل عوامل زيان آور فيزكيي، شيميايي و ارگونومي در محيط كار 

)OEL( برابر جداول حد و تماس مجاز مواجهه

واحد یادگیری 1 

بهداشت حرفه ای
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شکل 1ـ مشاغل و مسائل ایمنی و بهداشت آنها

بهداشت در محیط کار
به شكل 1 نگاه کنید، چه مخاطراتی را در این وظیفه های کاری می بینید؟ آیا راهی برای 

کمتر شدن مشکلات سلامت افراد شاغل می توانید پیشنهاد دهید؟

به  بازنشستگی در سلامت  از  بعد  بتواند در دوران کار و  تا یک شاغل  آنچه لازم است 
زندگی خود ادامه دهد، رعایت اصول بهداشت حرفه ای و ایمنی کار است. فراموش نکنید 
فردا هم  نیست که فقط سریع کار می کند؛ کسی است که  ماهر، کسی  استادکار  یک 

می تواند کار کند.
طبق تعریف سازمان جهانی بهداشت )WHO١( »بهداشت حرفه ای« شاخه ای از علوم 
بهداشتی است که برای حفظ و ارتقای بالاترین درجه از سلامت جسمی، روانی و اجتماعی 

تمامی شاغلان در محیط کار ایجاد شده است.
می توانید فرق بین یک راننده با مهارت و تجربه را با یک تازه کار مقایسه کنید؟ )شكل2(. 

چه چیزی باعث می شود که یک راننده با تجربه شناخته شود؟

شکل 2ـ تفاوت فرد با مهارت و تازه کار در تشخیص خطرات

WHO: World Health Organization ـ١
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در کارگاه، تفاوت بین یک »تازه کار« و یک »حرفه ای« در ابزارشان نیست، در نگاهشان 
است. تازه کار خطر را نادیده می گیرد و به شانس تکیه می کند؛ اما حرفه ای، خطر را 
می بیند، آن را مهار می کند و با سلامت به خانه برمی گردد. قرار است یاد بگیریم چطور 

مثل یک حرفه ای به محیط کار نگاه کنیم و از خود و همکارانمان محافظت کنیم.
حال با چشم یک حرفه ای به شکل 3 نگاه کنید؛ در شكل چه می بینید؟ چه تفاوتی با هم 

دارند؟ مخاطرات این وظیفه کاری را می شناسید؟

شکل 3ـ شغل جوشکاری با رعایت و بدون توجه به مسائل ایمنی و بهداشت

عوامل فیزیکی محیط کار
صنعت پر از انرژی های قدرتمند است، اما بدن انسان ظرفیت محدودی دارد. وقتی امواج 
صوت و نور، لرزش ماشین آلات، دمای محیط و انرژی پرتوها از » آستانه تحمل بدن« 
این  با  ما  تقابل بدن  فیزیکی، داستانِ  زیان آور  آغاز می شود. عوامل  عبور کنند، آسیب 
نیروهای محیطی است؛ و هنرِ بهداشت حرفه ای، تنظیم دقیق این نیروهاست تا کارگر در 

محیط کار در سلامت بماند.
 )Noise( صدا 

در شكل 4 می بینید که اگرچه گوشِ بیرونی سالم 
به نظر می رسد، اما امواج صوتی با تراز شدت بالا، 
مثل یک سنباده زبر، سلول های ظریفِ حلزونیِ 
طولانی  مواجهه  در  می خراشند.  را  گوش  داخل 
مدت این سلول ها دیگر ترمیم نمی شوند. نبودن 
روش های مهندسی کنترل صدا و استفاده نکردن 
از گوشی حفاظتی، یعنی اجازه دادن به این سنباده 

شکل ٤ـ آسیب مژک های ظریف برای از بین بردن همیشگیِ حس شنوایی تان.
حلزون گوش در اثر صدا
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بر اساس شكل 5 چند مثال از ترازهای صدا را می بینیم. فکر می کنید در کارگاه یا محیط 
از صدا  این میزان  با  با چقدر صدا در تماس هستید؟ به نظر شما تماس  آموزشی خود 

سلامت شما را به خطر می اندازد؟

شکل 5 ـ ترازهای صوتی در محیط های مختلف برحسب دسی بل

اگر دستگاه صداسنج ندارید، یک راه برای تخمین صدای مجاز وجود دارد؛ اگر فاصله شما 
با یک فرد به اندازه یک طول دست )تقریباً یک متر( باشد و برای مکالمه عادی مجبور 

باشید داد بزنید یعنی صدای محیط از حد مجاز )85 دسی بل( بیشتر است.
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منابع صدا در محیط کار
صدا در محیط کار می تواند ناشی از ماشین آلات )برای مثال چرخ خیاطی، پرس، اره(، 
ابزارهای دستی )برای مثال ماشین اصلاح، چکش برقی، میخکوب برقی(، وسایل نقلیه 
)برای مثال لیفتراک، کامیون(، سیستم های تهویه و حتی همهمه و مکالمات بلند افراد 
ابزار  مانند پرت کردن  باشد. همچنین عادات کاری غلط  انتظار(  )برای مثال سالن های 
روی سطوح فلزی نیز صدای غیرضروری و آسیب زا تولید می کند و تراز شدت صوت را 

در محیط کار افزایش می دهند )شكل 6(.

شکل 6 ـ مثال هایی از منابع تولید صدا در محیط کار

اثرات صدا بر سلامت
مهم ترین اثر از دست دادن شنوایی یا افزایش آستانه شنوایی است، یعنی صداهای کم 
به سختی شنیده می شوند. به غیر از این صدا، فشار خون را بالا می برد پس برای قلب 
مضر است. صدا باعث می شود در مکالمه و شنیدن صدای هشدار یا آژیرهای خطر دچار 
مشکل باشیم و خطرات بیشتری در کمین باشد. در نهایت خستگی، استرس و کاهش 

تمرکز از نتایج کار در محیط پر صدا است. 
از نظر علمی صدا در شب بلندتر به نظر می رسد. یکی از علل آن، کم بودن صداهای زمینه 
است. علاوه بر این نیز تغییرات دمایی در شب باعث تغییر لایه های هوا و افزایش مسافت 
طی شده موج صوتی می شود. این مسئله باعث اختلال در خواب و اضطراب ناشی از صدا 
می شود. همان طور که در جنگ تحمیلی سوم )معروف به جنگ رمضان( دیدیم، صدای 

انفجارهای ناشی از حملات در شب سهمگین تر به نظر می رسید. 

در کارگاه یا محیط آموزشی خود چه منابع صدایی وجود دارد؟ آیا صدایی هست که کار کلاسی
شما را آزار دهد یا تمرکزتان را به هم بزند؟ فهرستی از این صداها تهیه کنید. به نظر 

شما کدام یک از این موارد در فهرست بالاتر از حد مجاز است؟ 
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روش های کنترل صدا
شاید اولین روشی که در محیط پر صدا برای محافظت به ذهن شما بیاید استفاده از گوشی 
باشد، اما این آخرین راه و روش موقت است )شكل 7(. اگر بتوانیم صدا را از محیط حذف 
کنیم موفق ترین کنترل را انجام داده ایم اما این کنترل ایده آل تقریباً امکان پذیر نیست، 
گاهی مهندسان با تغییرات در فرایندهای کاری یا تجهیزات، صدا را کاهش می دهند. اما 
از روش محصورسازی منبع صدا، نصب  استفاده  راه کنترل مهندسی صدا،  معمول ترین 
جاذب و ساخت اتاق یا محفظه است. در کنار این روش ها با کاهش زمان قرارگیری در 
معرض صدا و معاینات دوره ای می توان از سلامت افراد مراقبت کرد.  درنهایت استفاده از 

انواع گوشی های حفاظتی آخرین روش و موقتی به حساب می آید.

در کارگاه یا محیط آموزشی خود برای کنترل منابع صدا چه راهکارهایی استفاده شده کار کلاسی
است؟ این کنترل ها در چه دسته ای قرار می گیرند؟ چه کنترل هایی را می توان اضافه 

کرد؟ آیا نسبت هزینه به کاهش صدا به صرفه است؟

و پژوهش کنید مزایا  بررسی کنید،  را  دارد  برای حفاظت شنوایی وجود  فردی که  لوازم حفاظت 
کنید. تهیه  جدول  یک  به صورت  را  لوازم  این  و  کاربرد  هر یک  محدودیت های 

نحوه استفادهمحل استفادهمحدودیت هامزایانام وسیله

شکل 7ـ روش های کنترل صدا در محیط کار
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 )Vibration( ارتعاش 

احتمالاً تا به حال یک ماشین لباسشویی را 
یا  دیده اید که موقع کار به شدت می لرزد 
حتی چندین سانتی متر هم جابه جا می شود 

)شكل 8(، علت این پدیده را می دانید؟ 

شکل 8 ـ ارتعاش شدید وسایل مکانیکی

آیا در یک خودرو در حال حرکت یا ترافیک 
احساس  که  پیش آمده  کرده اید؟  مطالعه 
تهوع یا سرگیجه به شما دست دهد؟ علت 
آن چیست؟ به نظر شما علت آن غذایی بوده 
مرتعش  سطح  بینایی  اثر  یا  خورده اید  که 

است؟
در محیط کار به دلایل مختلفی ارتعاش ایجاد 
برقی  چکش  مانند  آنها  از  بعضی  می شود، 
بیشتر به ناحیه دست کاربر اثر می گذارند،  
بعضی دیگر مثل سوار شدن در یک کامیون 
در جاده در کل بدن احساس می شود. تماس 
به  آسیب  باعث  می تواند  ارتعاش  با  مداوم 
اعصاب، رگ ها، مفاصل و ستون فقرات شود 

)شكل 10(.

)Motion sickness( شکل 9ـ بیماری حرکت

شکل 10ـ ارتعاش تمام بدن در رانندگان و ارتعاش وارده به دست ـ بازو در وسایل مرتعش
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با استفاده از کلمات زیر جاهای خالی را پر کنید )تعدادی از کلمات اضافه هستند(کار کلاسی
لاستیکی، سرد، بی حسی، درد، زمان، سپید انگشت، ضد ارتعاش، خستگی، سرعت، گرم

یا  دریل  )مثل  مرتعش  دستی  ابزارهای  با  طولانی  کار  از  ناشی  معروف   �بیماری  1
دارد. نام   ..................... سندروم  سنگ فرز(، 

 �یکی از عوامل محیطی که باعث می شود آسیب ارتعاش سریع تر و شدیدتر رخ دهد،  2
کار کردن در هوای ..................... است.

 �اولین نشانه های آسیب به عصب های دست، احساس سوزن سوزن شدن و ..................  3
در نوک انگشتان است.

 �ساده ترین روش حفاظت فردی در مقابل ارتعاش، استفاده از دستکش های مخصوصِ  4
..................... است که دارای لایه های جاذب ضربه هستند.

 �مؤثرترین راه مدیریتی برای جلوگیری از آسیب ناشی از ارتعاش، کاهشِ .....................  5
استفاده از دستگاه در طول روز است.

شکل 11ـ استفاده از روش های کنترل ارتعاش از چپ به راست؛ جایگزینی ابزار غیراستاندارد 
با ابزار استاندارد ضدارتعاش، استفاده از دمپرها در ابزار یا صندلی، استفاده از زمان بندی و 

برنامه استراحت، استفاده از دستکش ضد ارتعاش
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 )Lighting( روشنایی 
اصول  دیدگاه  از  دارد؟  مناسب  روشنایی  کاری  ایستگاه  کدام  کنید،  نگاه   12 به شکل 

بیابید؟ می توانید  را  مشکلاتی  چه  روشنایی  طراحی 
ایمن«  و  برای »دیدنِ راحت، دقیق  بلکه  برای »دیدن« نیست،  روشنایی مناسب فقط 
ضروری است. نور ناکافی یا نامناسب باعث خستگی چشم، سردرد، کاهش تمرکز، اشتباه 

در کار و افزایش خطر حوادث می شود. 

شکل 12ـ مشکلات اصلی مربوط به روشنایی در محیط کار

انواع مشکلات روشنایی 
روشنایی ناکافی: کمبود نور ضمن ایجاد مشکلات بینایی، فرد را مجبور به خم شدن یا 
نزدیک شدن بیش از حد به قطعه کار می کند. همچنین باعث دیده نشدن نقاط خطرناک 

می شود.
درخشندگی و خیرگی: بازتاب مستقیم نور از یک منبع یا یک سطح براق )مانند صفحه 

فلزی یا نمایشگر( به چشم باعث ناراحتی و کاهش دید موقت می شود.
ایجاد سایه: نصب و تنظیم نامناسب منابع نور باعث ایجاد سایه های مزاحم روی سطح کار 
می شود. برای جلوگیری از این مشکل بازطراحی محل نصب و تنظیمات منابع لازم است.
کنتراست یا تضاد رنگی نامناسب باعث مشکل در بینایی و خستگی و کاهش دقت در 

می شود. کار 
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روش های بهبود روشنایی
با هم  را  نوری(  )منابع  نور مصنوعی  و  روز  نور  از  تلفیقی  روشنایی می توان  بهبود  برای 
به درستی استفاده کرد. فقط نباید از یاد برد در برخی فرایندها و انبارها از جنبه ایمنی به 
هیچ وجه نباید نور خورشید به داخل بتابد. گاهی اوقات تنها پاکسازی حباب های روشنایی 
و جایگزینی لامپ های سوخته می تواند به خوبی روشنایی را اصلاح کند و نیازی به طراحی 
مجدد نیست. فراموش نکنید نور زیاد علاوه بر مصرف انرژی و گرمایش بیش از حد محیط 
کارگاهی به آسیب بینایی هم منجر می شود، پس سیستم روشنایی خود را هوشمندانه 
طراحی کنید و به کار ببرید. برای آشنایی بیشتر با استانداردها به رمزینه سریع پاسخ موضوع 

استانداردهای روشنایی در محیط کار در ابتدای پودمان مراجعه کنید.

به کار کلاسی نیاز  یا  آیا روشنایی مطلوب است  توجه کنید،  یا محل کارتان  به کلاس، کارگاه 
کنید. بیان  را  خود  پیشنهادی  عملی  اصلاحات  و  مشکلات  دارد؟  اصلاحات 

هوشمند پژوهش کنید گوشی های  روی  که   )Lux meter( لوکس متر  نرم افزارهای  از  استفاده  با 
نصب می شوند )هرچند دقت بالایی ندارند(، روشنایی را در چند نقطه از کلاس یا 
کارگاه خود )مثلًا روی میز تحریر، پای تخته و گوشه کلاس( اندازه بگیرید. نتایج را 
با جدول استاندارد روشنایی مقایسه و تحلیل کنید. چه پیشنهادی برای بهبود دارید؟

 شرایط جوی محیط کار )گرما، سرما و رطوبت( 

تا به حال در محیط کار، در حال تفریح یا 
تحصیل خود در شرایطی قرار گرفته اید 
نامطلوب باشد؟ چه  از نظر حرارتی  که 
شما  ذهنی  عملکرد  و  بدن  در  علائمی 

ایجاد شده است؟ )شكل 13(.
باید  صحیح،  عملکرد  برای  انسان  بدن 
دمای داخلی خود را در محدوده ثابتی 
)حدود ۳۷ درجه سانتی گراد( نگه دارد. 
کار  محیط  در  نامناسب  جوی  شرایط 
می تواند این تعادل را برهم بزند و منجر 

به تنش گرمایی یا سرمایی شود. 

شکل 13ـ شرایط جوی محیط کار
)رطوبت، سرما و گرما(
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عوارض سلامت ناشی از تنش های حرارتی 
ریخته گری ها،  گرم  کاری  محیط های  در 
در  باز  فضای  در  کار  یا  خشک شویی ها 
به شدت  خنک شدن  برای  بدن  تابستان 
و  آب  بدن  صورت  این  در  می کند.  عرق 
املاح زیادی از دست می دهد. اگر این گرما 
آسیب های  باعث  می تواند  نشود،  کنترل 
بدترین  در  شود.  جبران ناپذیر  و  گرمایی 
خطر  به  باعث  می تواند  گرمازدگی  حالت 

شود. افراد  جان  انداختن 

صورت  در  که  است  یخ زدگی  و  سرمازدگی  سرما،  از  ناشی  عوارض  مهم ترین  از  یکی 
یکی  می دانستید  آیا  شود.  جبران  غیرقابل  آسیب های  ايجاد  باعث  می تواند  بی توجهی 
از دلایل عدم تمرکز، محاسبات غلط، افزایش خطای انسانی و در نهایت ایجاد حوادث 
شغلی، شرایط نامناسب دمایی در محیط کار است )شکل 14(؟ سرما یا گرما علاوه بر 

می شوند. تصمیم گیری  و  حافظه  مشکلات  پرخاشگری،  باعث  جسمی،  عوارض 

در کارگاه یا محیط آموزشی خود جست وجو کنید، چه منابعی برای بروز تنش های کار کلاسی
سرمایی یا گرمایی وجود دارد، آیا راه حل مناسبی برای مدیریت آنها وجود دارد؟ شما 

چه راه کنترلی پیشنهاد می کنید؟ 

شکل 14ـ اثر سرما بر تمرکز و حافظه

آیا روش های کنترل گرما در محیط کار را می شناسید؟کار کلاسی
با توجه به شکل زیر برخی از مهم ترین روش ها را بیان و مشخص کنید هرکدام جز کدام 

دستۀ کنترل مهندسی، مدیریتی و یا تجهیزات حفاظت فردی است.
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 پرتوها در محیط کار 
تا به حال به این نکته دقت کرده اید که در محیط کار و زندگی ما بعضی از انواع انرژی 
توسط حواس ما قابل تشخیص نیستند اما در سکوت سلامت ما را تهدید می کنند. اگر 

حواس پنج گانه  ما چیزی را حس نکنند، از کجا بفهمیم خطر وجود دارد؟ 
یکی از این انرژی ها پرتو است. برخی از پرتوها مانند نور مرئی با چشم قابل تشخیص 
هستند، برخی نیز مثل فروسرخ با افزایش گرمای پوست احساس می شود، همان حسی 
که در کنار بخاری تابشی دارید. در کره زمین انواع مختلفی از پرتوها براساس نوع انرژی 
وجود دارند. در شکل ١٦ طیف این امواج نشان داده شده است. برای پرتوهای خطرناک 

باید به »  ابزار« اعتماد کنیم، نه حواس خودمان.

شکل 15ـ مهم ترین علائم سرمازدگی و گرمازدگی به همراه کمک های اولیه در صورت نیاز کمک به مصدومان

در صورتی که محل کار فردی در یک سوله و در زمان زمستان یا منطقه سرد باشد پژوهش کنید
یا  و  ایمنی، کیفیت محصول  به صورت مستقیم گرم کند )دلایل  را  نتواند محیط  و 
اقتصادی( چه راه حل های دیگری برای او وجود دارد که بدون عوارض مربوط به سرما 
به کارش ادامه دهد. در این خصوص جست وجو کنید و نتایج را به کلاس ارائه دهید.
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اثرات سلامتی پرتوها
بعضی از پرتوها انرژی کافی برای جدا کردن الکترون از اتم ها را دارند و به این دسته 
یون ساز می گویند. مهم ترین اثر این دسته سرطان زایی و جهش زایی آنها است. پرتوهای 

ایکس، گاما و بخشی از طیف فرابنفش از این دسته هستند. 
بدن  دمای  ملکولی،  نوسانات  افزایش  با  فروسرخ  و  مرئی  نور  همانند  پرتوها  از  برخی 
می شود.  پوست  و سوختن  به چشم  آسیب  باعث  حرارت  افزایش  می دهند.  افزایش  را 
به عنوان مثال امواج جوشکاری باعث آسیب به چشم کارگران می شود که در آن میزان 

می شود. تابش  زیادی  فرابنفش  و  فروسرخ  پرتو 
دسته ای دیگر نیز طول موج بلند داشته و اغلب برای مخابره اطلاعات استفاده می شوند 
)به عنوان مثال آنتن ها و یا رادارها(. برخی از خاصیت امواج برای تولید گرما استفاده می کنند 
)همانند ماکروفرها(. پست های برق فشار قوی معمولاً امواج الکترومغناطیسی زیادی با فرکانس 

کم در اطراف خود تولید می کنند. خطرات آنها بیشتر مربوط به عوارض حرارتی می شود.
سه اصل حفاظت در برابر پرتوها 

برای کنترل پرتوها )به ویژه یون سازها( سه اصل ساده اما حیاتی وجود دارد:
 �زمان: تا حد امکان زمان تماس را کوتاه کنید.

 �فاصله: تا حد امکان فاصله خود را از منبع پرتو افزایش دهید. شدت پرتو با مجذور 
)شكل 17(. می یابد  کاهش  فاصله 

 �حفاظ: بین خود و منبع پرتو، یک حفاظ مناسب قرار دهید )مانند محافظ صورت در 
جوشکاری برای پرتو فرابنفش(.

شکل 16ـ طیف امواج الکترومغناطیس )پرتوها(

با آن کار کلاسی و  باشد  پرتوهایی که در محیط آموزشی شما ممکن است وجود داشته  انواع 
کنید. فهرست  تولیدکننده،  منبع  ذکر  با  را  باشید  داشته  تماس 
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حوادث اتمی 
در جنگ رمضان به دلیل تجاوز دشمن به نیروگاه های اتمی در کشور )بی سابقه در تاریخ 
جهان(، نگرانی هایی در خصوص آلودگی های رادیواکتیو در مناطق مسکونی اطراف آنها 
از  زیادی  حجم  فعال  راکتورهای  به  آسیب  صورت  در  بدانیم  است  لازم  آمد.  به وجود 
آلودگی پرتویی، ناشی از ذرات رادیواکتیو )مثلًا ذرات آلفا( هستند. این ذرات تا زمانی که 
به داخل بدن وارد نشوند، کشنده نیستند اما خوردن و تنفس آنها فاجعه بار خواهد بود. 
پوست سالم در برابر بیشتر ذرات محافظ خوبی است و زخم ها را باید به سرعت پوشاند. 
پس علاوه بر اقدامات سه گانه که پیش تر توضیح داده شد، اقداماتی نظیر بستن روزنه های 
هوا در منازل، شست وشوی سطوح بیرونی مشکوک به آلودگی ذرات، اجتناب از آشامیدن 
و خوردن مواد غذایی در بازِ مشکوک به آلودگی ذرات )فقط بطری آب در بسته قبل از 
آلودگی و غذای بسته بندی(، شستن لباس و بدن در معرض هوا یا ذرات آلوده، استفاده از 
ماسک N95، تجویز قرص ید و پناه گرفتن در مرکز ساختمان های محکم و بتنی حداقل 
البته نباید فراموش کرد  انفجار، همگی می توانند نجات بخش باشند.  از  48 ساعت بعد 
که پیگیری اخبار و اطلاعیه های رسمی برای تخلیه ایمن محل و امدادرسانی بسیار مهم 
است. لازم به توضیح است که در صورت بروز حوادث اتمی جدی از شعاع یک کیلومتری 
تا 20 کیلومتری در لحظه حادثه به سرعت در معرض تشعشعات قرار می گیرند و در 
ساعات بعدی حادثه براساس موقعیت جغرافیایی همانند، دره ها یا کوه ها و سرعت باد 
ذرات می توانند تا هزاران کیلومتر نیز پخش شوند. در هر صورت گفته شده است که بعد 
از 3 هفته از لحاظ حادثه، حضور انسان در این مناطق امکان پذیر است، با این حال نباید 

اصول ایمنی پرتوها را نادیده گرفت )شكل 18(.

شکل 17ـ فاصله و حفاظ گذاری در کنار کاهش زمان تماس می تواند در کنترل مواجهه با پرتوهای زیان آور 
مؤثر باشد.
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مخاطرات شیمیایی محیط کار
یک لحظه فکر کنید، یک ماده شیمیایی که در محیط کار شما وجود دارد نام ببرید؟ هوا 
یک ماده شیمیایی است که اگر با مواد غیرمعمولی یا مضر مخلوط شود می تواند باعث 

بیماری شود. آیا می توانید مثال هایی از ترکیبات غیرمعمولی یا مضر نام ببرید؟
در بسیاری از محیط های کاری، کارگران به طور مستقیم یا غیرمستقیم با مواد شیمیایی 
سروکار دارند. این مواد ممکن است به شکل جامد، مایع و گاز یا بخارات وجود داشته 
پیاده  کنترل  برای  مناسبی  راه حل  و  باشیم  نداشته  اطلاعی  آنها  از وجود  اگر  و  باشند 
مواد  می افتد.  خطر  به  جدی  به طور  کار  محیط  در  شاغلان  ایمنی  و  سلامت  نکنیم، 
شیمیایی خطرناک تنها محدود به صنایع بزرگ نیستند؛ بلکه در کارگاه ها، آزمایشگاه ها، 
انبارها، مشاغل خدماتی، هنری، آموزشی و حتی خانه داری نیز ممکن است وجود داشته 

باشند. 

شکل 18ـ راهنمای اقدامات اضطراری در شرایط حوادث اتمی
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شکل زیر را نگاه کنید، آیا می توانید انوع ذرات )که در هوا معلق می شوند یا آئروسل ها( کار کلاسی
و گاز یا بخارات را تشخیص دهید. کلمات زیر هر کدام نام علمی یکی از مواد شیمیایی 
هستند که در اثر فرایندهای کاری وارد هوا می شوند. می توانید براساس شکل ها نام 

هر یک را در جای درست قرار دهید؟
گردوغبار )Dust(، دمه فلزی )Fume(، دود )Smoke(، مه دود )Smog(، غبار مایع 

.)vapor( بخار ،)gas( گاز سمی ،)Fibers( الیاف ،)Mist(

مهم ترین راه ورود مواد شیمیایی به بدن 
از طریق تنفس،  انجام می شود؛  از راه های مختلفی  انسان  به بدن  ورود مواد شیمیایی 
جذب پوستی، تماس با چشم و خوردن تصادفی. به همین دلیل، حتی موادی که در نگاه 
اول بی خطر به نظر می رسند، در صورت استفاده نادرست یا تماس طولانی مدت در طی 

سال ها )که به آن مواجهه مزمن نیز می گویند( آسیب زا هستند.
اثر مواد شیمیایی بر سلامت 

آیا تا به حال پیاز پوست گرفته اید یا در کنار کسی بوده اید که این کار را انجام دهد؟ چه 
احساسی دارید؟ برای اکثر افراد معمولاً آبریزش و سوزش شدید چشم ایجاد می شود. این 
پدیده یک اثر »حاد« از نوع تحریک چشم است. مواد زیادی در محیط کار هستند که 
اگر غلظت آنها کافی باشد اثر حاد ایجاد می کنند و به سرعت باعث بروز علائم جدی مثل 

تهوع، سرگیجه، بی هوشی و حتی مرگ فرد می شود.
نوع دیگری از اثرات هم وجود دارد، که زمان طولانی تری برای نشان دادن عوارض نیاز 
در  کنیم  مصرف  پرچرب  غذای  اگر  مثال  به عنوان  می گویند.  »مزمن«  آن  به  که  دارد 
بلندمدت به بیماری های قلبی ـ عروقی مبتلا می شویم. با همین رویکرد، مواد شیمیایی 
در محیط کار نیز می توانند به مرور زمان بیماری های مختلفی در افراد ایجاد کند که تا 
سالیان طولانی نهفته بماند و ایجاد هرکدام به نحوه و زمان تماس فرد و غلظت آن ماده 

بستگی دارد. 
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شناسایی و کنترل مواد شیمیایی خطرناک در محیط کار 
اولین قدم در کنترل خطرات شیمیایی، شناسایی صحیح مواد خطرناک است. بهترین راه 
 (SDS) MSDS4 شناسایی و شناخت یک ماده، مطالعه برگه اطلاعات شیمیایی مواد یا

است که اطلاعات مفیدی به کاربران ارائه می دهد.
بگیرد.  صورت  مرحله  چندین  در  می تواند  کار  محیط  در  شیمیایی  مواد  خطر  کنترل 
قرار  کنترل ها  همه  اولویت  در  همیشه  خطرناک  شیمیایی  مواد  جایگزینی  یا  حذف 
دارد. اگر امکان پذیر نبود، اقدامات فنی یا برنامه ریزی همانند نصب سیستم های تهویه، 
محصورکردن کار، کاهش زمان تماس، چرخشی کردن کار و استفاده از وسایل حفاظت 

را کاهش دهد. بیماری  یا  بروز خطرات  باشد و ریسک  فردی می تواند کمک کننده 

در کارگاه خود یا یک شغل انتخابی دیگر فهرست مهم ترین مواد شیمیایی محیط کار پژوهش کنید
را تهیه کنید، شکل فیزیکی یا شیمیایی ماده به چه صورت است؟ با توجه به ویژگی 
ماده کدام راه برای ورود به بدن فرد برای آن ماده مهم تر است؟ مهم ترین اثرات بر 
سلامتی فرد برای هر یک از مواد را فهرست کنید. تمام این اطلاعات را با جست وجو 

در اینترنت می توانید به دست آورید.

حدود مجاز مواجهه در محیط کار 
روبه رو  کار  محیط  در  مواد شیمیایی  تماس  از خطر  با چه سطحی  بدانیم  اینکه  برای 
مواد  با  مواجهه  مجاز  حدود  کشورها  در  سلامت  امور  قانون گذار  سازمان های  هستیم، 
شیمیایی را تدوین کرده اند. در ایران » مرکز سلامت محیط و کار« این استانداردها را 
تدوین کرده است و به صورت دوره ای به روز رسانی می کند. این حدود مجاز مواجهه با 

می شوند. کار شناخته  محیط  در  PEL 3ها  و   TLV 2  ،OEL 1 همانند  عنوان هایی 
را  کار خود  زیان آور محیط  عوامل  به صورت سالیانه  باید  قوانین کشور صنایع  براساس 
اندازه گیری کنند و اطمینان حاصل کنند که سطوح مواجهه در حد استاندارد مجاز است. 
در واقع صنایع با توجه به این اندازه گیری ها متوجه می شوند که در کدام قسمت خطرات 
بهداشتی وجود دارد و نیاز به کنترل های مهندسی، مدیریتی یا لوازم حفاظتی است. لازم 
به توضیح است این حدود مجاز مختص عوامل شیمیایی محیط کار نبوده و تمام عوامل 
زیان آور فیزیکی و ارگونومی )در ادامه آمده است( نیز حدود مجاز مواجهه دارند. برای 
دریافت دفترچه حدود مجاز مواجهه وزارت بهداشت ایران به رمزینه سریع پاسخ موضوع 

دفترچه استاندارد سال ١٤٠٥ در ابتدای پودمان مراجعه نمایید.

Occupational Exposure Level ـ١
Threshold Limit Value ـ2
Permissible Exposure Limit ـ3
 Material Safety Data Sheet ـ4
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یک ماده شیمیایی را انتخاب کنید که بیشتر از آن استفاده می کنید، برگه اطلاعات پژوهش کنید
ماده را در اینترنت جست وجو کنید. نحوه اطفای حریق، کمک های اولیه، اطلاعات 
سم شناسی، اقدام درست برای حفاظت محیط زیست در زمان ریخت وپاش های اتفاقی 

آن ماده را یادداشت کنید و در کلاس ارائه دهید.

بدون  هم  موادها  ایمن ترین  و  تجهیزات  بهترین  حتی  که  باشد  داشته  یاد  به  همواره 
رعایت  کنند.  ایجاد  را  خطراتی  می توانند  کارکنان،  مسئولانه  رفتار  و  صحیح  آموزش 
ناایمن، و  با خطرات مواد شیمیایی، گزارش نشت ها و شرایط  بهداشت فردی، آشنایی 
اجرای دقیق دستورالعمل ها از مهم ترین عوامل پیشگیری از حوادث و بیماری های شغلی 

هستند. شیمیایی  مواد  در خصوص 

اِرگونومی )تطبیق کار با انسان(
یک گوشی هوشمند را روی میز مقابل خود قرار دهید، به صندلی تکیه دهید بدون اینکه 
گوشی را در دست بگیرید بخشی از متن همین کتاب را در آن تایپ کنید. حالا بگویید 
چه حسی در دست، گردن و چشم های خود دارید؟ کدام قسمت سریع تر خسته شد؟ آیا 

می توانید با تغییر ارتفاع و زاویه یا فاصله احساس بهتری در کار داشته باشید؟ 
ارگونومی دقیقاً همین کار را می کند. »  ارگونومی یعنی طراحی کار طوری که بدن کمترین 

درد و بیشترین بازده را داشته باشد، نه اینکه بدنمان را وادار کنیم با کار سازگار شود.«

شکل 19ـ تناسب انسان با کار یا کار با انسان!

»  ارگونومی یعنی طراحی کار برای بدن ـ نه وادار کردن بدن به سازگاری با کار«
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عدم رعایت اصول ارگونومی باعث خستگی زودرس، کاهش تمرکز، افت کیفیت کار و در 
نهایت ایجاد بیماری های مفاصل، استخوان ها و ماهیچه ها و حتی ایجاد حوادث می شود. 
ارگونومی علاوه بر شرایط فیزیکی بدن کارگر در مورد شرایط ذهنی،  نیز اصول کاربردی 
ارائه می دهد تا خطای انسانی و خستگی به حداقل ممکن برسد )شكل 19(. در واقع 
ارگونومی با دید محدودیت ها و قابلیت های انسانی در طراحی سخت افزار و نرم افزارها 

دخالت کرده و آنها را بیشتر به انسان نزدیک می کند. 

 رعایت اصول ارگونومی و پیشگیری از آسیب های اسکلتی ـ عضلانی 
بسیاری از دردهای کمر، گردن و مچ دست در محیط کار ناشی از »وضعیت های بدنی 

نامناسب«، »کار تکراری«، »حمل بار سنگین« و »  اعِمال نیروی زیاد« است. 

به صندلی و میز خود در کلاس یا کارگاه دقت کنید، آیا ارتفاع آن قابل تنظیم است؟ آیا کار کلاسی
پس از نشستن طولانی احساس درد در  گردن یا کمر دارید؟ یک ویژگی » غیرارگونومی« 

در کلاس پیدا کنید و پیشنهاد دهید چگونه اصلاح شود.

 وضعیت بدن در هنگام کار 
هر فرد در هنگام کار وضعیت بخصوصی به خود می گیرد. این وضعیت نشستن، ایستادن، 
دراز کشیدن و چمباتمه زده، بسته به نوع کار و زمان قرارگیری در این حالت تعیین کننده 
کار سالم یا آسیب زننده به بدن است. بهترین حالت، شکل خنثی در بدن است که تمام 

زوایای اندام های حرکتی به صورت طبیعی خود باشند )شكل 20(. 

شکل 20ـ زوایای بدن فرد در حالت نشسته باید در بهترین وضعیت )خنثی( قرار گرفته 
باشد. 
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نمایشگرها  یا  رایانه  با  کار  ایستگاه  در 
علاوه بر وضعیت بدن خنثی، نباید به صورت 
مداوم به صفحه نمایش خیره شد. در قانون 
ثابت  و  چشمی  کارهای  در  ۲۰ـ۲۰ـ۲۰ 
دقیقه،   ۲۰ هر  در  کاربر  می شود  توصیه 
۲۰ ثانیه به فاصله ای دور )۲۰ فوت یا ۶ 
بین کار کمی حرکات  نگاه کند و  متری( 

.)21 )شكل  دهد  انجام  کششی 

 ـ20 ـ20 در کار با  شکل 21ـ قانون 20
نمایشگر  حمل دستی بار 

نامناسب اجسام است. بلند کردن وزن  یکی از مهم ترین علت های کمردرد، بلند کردن 
زیاد،  هول دادن، کشیدن، بلند کردن یا زمین گذاشتن مداوم بار است. اگر این حرکات با 
حرکات چرخشی کمر یا حالت های بدنی نامناسب همراه شود آسیب ها جدی تر می شود. 

رعایت اصول صحیح حمل بار )تکنیک اسکات(
1 برنامه ریزی: مسیر حرکت را بررسی کنید )لیز نباشد، مانع نباشد(.

2 پاها: پاها را به اندازه عرض شانه باز کنید تا تعادل حفظ شود.
3 زانو: زانوها را خم کنید )دقت کنید کمر خم نشود(.

4 گرفتن بار: بار را محکم بگیرید و آن را کاملًا به بدن بچسبانید.
5 بلند شدن: با نیروی عضلات پا بلند شوید، نه با فشار به کمر )شکل 22(.

شکل 22ـ نحوه صحیح بلند کردن بار )روش اسکات( 

1 برنامه ریزی 
مسیر

3 خم کردن زانوها 
)کمر صاف(

2 قرار دادن پاها به 
اندازه عرض شانه

4 گرفتن بار 
نزدیک بدن

5 بلند شدن با 
نیروی پا
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 توان انجام کار 
تا به حال گرفتگی عضلات را تجربه کرده اید؟ زمانی که از ماهیچه هایی که آمادگی کافی 
ندارند کار فیزیکی زیادی خواسته شود فرایند تأمین انرژی بی هوازی انجام می شود و باعث 

تجمع اسیدلاکتیک می شود که دردناک است.
در محیط کار نیز زمان هایی وجود دارد که ماهیچه ها به مدت طولانی در این وضعیت 
قرار می گیرند که دلیل بسیاری از آسیب های بلند مدت است. به عنوان مثال کار در بالای 
سر، انقباض طولانی مدت عضلات بدون استراحت همگی از کارهای ایستا )یا استاتیک( 
هستند که باعث آسیب می شود. در مقابل کارهای پویا )یا دینامیک( هستند که باعث 

افزایش ضربان قلب و تنفس می شود و در مقایسه آسیب کمتری ایجاد می شود. 

شکل 23ـ حرکات ایستا )سمت چپ( به دلیل انقباض طولانی به خصوص در زوایا یا ارتفاع های 
نامناسب، موجب آسیب های جدی تری در اندام های حرکتی فرد می شود

یک فهرست از فعالیت های روزانه خود در کارگاه یا کلاس تهیه کنید. این فعالیت ها پژوهش کنید
را از نظر ارگونومی برای هم گروه خود مورد ارزیابی ارگونومی قرار دهید. 

1 توان مورد نیاز برای انجام کار )هوازی یا بی هوازی( را برآورد کنید.
2 وضعیت بدن فرد در هنگام انجام کار مناسب است/ مناسب نیست/ توصیه چیست؟

3 آیا نگاه طولانی به صفحه نمایش یا قطعه کار وجود دارد؟
4 آیا وضعیت جسمانی فرد برای انجام این کار مناسب است؟

 �آیا فرد، بار حمل می کند، آیا در حالت حمل بار اصول لازم را رعایت می کند؟ 5
برای هر سؤال وضعیت فرد را یادداشت کنید و در صورت لزوم نکته اصلاحی را پیشنهاد 

کنید.
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 ارگونومی شناختی )ذهنی( و کاهش خطای انسانی 

شکل 24ـ پیچیدگی وظایف و افزایش نرخ بروز خطای انسانی

تا به حال در شرایطی قرار گرفته اید که مجبور باشید تعدادی وظیفه متفاوت را در سرعت 
بسیار زیاد و در مدت کم انجام دهید. چه احساسی دارید؟ آیا مطمئن هستید که همه 

وظایف را به خوبی و بی نقص انجام می دهید؟ 
را  ذهنی  کار  بار  و  بیاید  کاربر  کمک  به  می تواند  شناختی  ارگونومی  که  اینجاست 
برنامه ریزی و تنظیم کند. در محیط کار، مغز ما باید اطلاعات را پردازش کند. اگر محیط 
»خطای  احتمال  باشد،  آزاردهنده  صدا  و  نور  یا  باشند  گیج کننده  علائم  باشد،  شلوغ 

می رود.   بالا  حادثه  و  انسانی« 
رعایت ارگونومی یعنی »کار هوشمندانه، نه کار سخت«. با تنظیم صحیح ایستگاه کاری 
و رعایت وضعیت درست بدن و رعایت محدودیت های ذهن، نه تنها سالم می مانید، بلکه 

با انرژی بیشتری کار خواهید کرد.

را کار کلاسی شناختی  ارگونومی  به  مربوط  جنبه های  خود  کارگاه  یا  آموزشی  محیط  در  آیا 
پیشنهادات  و  کنید  تهیه  را  موارد  این  از  فهرست  یک  کنید؟  شناسایی  می توانید 

دهید. ارائه  را  خود  اصلاحی 
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شکل 25ـ نقش ارگونومی شناختی در نرم افزار متناسب با نیاز انسان در طول زمان

تکامل تعامل انسان با فناوری و نقش ارگونومی در ساده سازی کار

برای درک تأثیر ارگونومی در طراحی، یک مثال را بررسی کنیم. در گذشته برای اینکه به 
رایانه یک دستور داده شود کاربر کدهایی را تایپ می کرد که زمان بر،  خسته کننده بود و به 
دانش کد نویسی نیاز بود، بعدها کاربران با فعال کردن چند عملگر بسیار ساده تر دستورها 
را ایجاد می کردند، )مثلًا باز کردن یک پنجره و پیدا کردن فایل و باز کردن(، کمی بعد 
امکان جست وجو در پوشه ها در رایانه فراهم شد و نیاز به جست وجو به خاطر سپردن تمام 
مسیرها در ذهن را از میان برد. عصر هوش مصنوعی که همه مشاغل را دگرگون کرده است 

با تغییرات معنادار در کار با رایانه مواجهه شده ایم )شكل 25(.
تمام این پیشرفت ها بدون آشنایی با توانایی ذهن و بدن انسان امکان پذیر نبود. ارگونومی 
افزایش  را  بازده  و  می کند  ایمن  و  ساده  را  کار  که  است  کاربردی  و  وسیع  دانش  یک 
می دهد. همه اینها با حفظ سلامت فرد و رعایت اصول بهداشت حرفه ای اتفاق می افتد. 

»کار با منوها و پوشه ها 
ساده تر شد«

»جست وجوی مسیرها را 
ساده کرد ـ نیاز به حفظ 
مسیرها از بین رفت«

»دستور صوتی با تایپی به 
هوش مصنوعی ـ دریافت 

نتایج در چند ثانیه«

استفاده از محیط های دوران اولیۀ رایانه ها
دوران هوش مصنوعیجست وجو در رایانهگرافیکی

»وارد کردن دستورها 
با کدنویسی ـ دشوار و 

خسته کننده«
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دیدگاه کار کلاسی از  با گروه خود  دیده می شود،  کار  از  زیر وضعیت ها مختلفی  در شکل های 
ارائه دهید. مناسبی  راه حل  برای هر یک  و  کنید  ارزیابی  را  آنها  ارگونومی شناختی 
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ارزشيابي شايستگي بهداشت حرفه ای

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

كنترل عوامل 1
فيزكيي

جداول حد تماس مجاز مواجهه 
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

تشخیص میزان پرتو، صدا و ارتعاش در محیط کار برابر 
3جدول حد تماس

تشخیص میزان روشنایی و شرایط جوی در محیط کار 
2برابر جدول حد تماس

1ناتوانی در کار با جدول حد تماس

كنترل عوامل 2
شیمیایی

جداول حد تماس مجاز مواجهه 
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

برابر  شيميايي  عوامل  تفكيك  برای  پیشنهاد  ارائه 
حد  مجاز 3جدول 

برابر  عمومي  و  موضعي  تهويه  برای  پیشنهاد   ارائه 
2جدول حد  مجاز

1ناتوانی در انتخاب لوازم حفاظت فردي

كنترل عوامل 3
ارگونومي

جداول حد تماس مجاز مواجهه 
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

طراحي ايستگاه كار ارگونومی با توجه به افراد و محیط 
3کار

2كنترل عوامل رواني با توجه به افراد و محیط کار

ناتوانی در تنظیم تجهیزات متناسب با قد و ابعاد بدن 
1کارکنان

غیرفنی،  شایستگی های 
توجهات  بهداشت،  ایمنی، 
نگرش:  و  زیست محیطی 

هنگام  در  ایمنی  اصول  رعایت 
زیان آور  عوامل  پایش  و  اندازه گیری 
مقررات  و  استانداردها  به  پایبندی  ـ 
انتشار  از  بهداشت حرفه ای ـ پیشگیری 
محیط  و  کار  محیط  در  آلاینده  عوامل 
اطراف ـ جمع آوری و گردآوری اطلاعات

2پایبندی به استانداردها و مقررات بهداشت حرفه‌ای

ناتوانی در پیشگیری از انتشار عوامل آلاینده در محیط 
1کار و محیط اطراف

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 3 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار 
با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از 
كارها و فعالیت ها

 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:
استاندارد عملکرد: 

تشخیص، مدیریت و کنترل عوامل زیان آور فیزیکی، شیمیایی و ارگونومی در محیط کار برابر جداول حد و 
)OEL( تماس مجاز مواجهه

بهداشت حرفه ایپودمان: 

بهداشت حرفه ایواحد یادگیری:



پودمان چهارم: ایمنی و بهداشت حرفه ای

151

مقدمه
ایمنی در محیط کار تنها یک الزام قانونی یا مجموعه ای از دستورالعمل های محدود کننده 
نیست، بلکه یکی از اجزای حیاتی محیط کار برای حفظ سلامت و جان ارزشمند سرمایه های 
انسانی هر سازمان محسوب می شود. فراهم کردن محیط کاری ایمن نه تنها از بروز حوادث، 
آسیب های جسمی و روانی جلوگیری می کند بلکه موجب افزایش بهره وری، رضایت شغلی 
کارکنان و کاهش هزینه های ناشی از حوادث می شود. شناسایی خطرات محیط کار، آموزش 
کارکنان و استفاده از تجهیزات ایمنی مناسب از مهم ترین اقداماتی هستند که نقش مؤثری 
در پیشگیری از حوادث ایفا می کنند. از همین رو توجه به ایمنی در محیط کار نیاز اساسی 
در تمامی محیط های کار بوده و نیازمند برنامه ریزی، مشارکت همه افراد و حفظ آن در 

طول زمان است.
در این واحد یادگیری، هنرجویان با مفاهیم کاربردی مرتبط با حفظ ایمنی در محیط کار 
آشنا می شوند و می آموزند که چگونه با رعایت دستورالعمل های ایمنی، از خود و دیگران 
تا  فراهم می سازد  زمینه ای  آموزش ها  این  کنند.  محافظت  احتمالی  برابر خطرهای  در 
با مسئولیت پذیری بیشتر، در محیطی سالم، ایمن و حرفه ای فعالیت  فراگیران بتوانند 

کنند.

استاندارد عملكرد
ایمنی و حفاظت فنی در محیط کار برابر قوانین و آیین نامه های حفاظت فنی

واحد یادگیری 2 

ایمنی در محیط کار
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ایمنی، سنگ بنای محیط کار پایدار
در شكل 26 تعدادی خطر وجود دارد که می تواند باعث حادثه شود، می توانید حداقل 5 

مورد آنها را پیدا کنید؟ برای رفع آنها چه راه حلی پیشنهاد می کنید؟
آنچه پیدا کردید، همان کاری است که علم ایمنی انجام می دهد: شناسایی »بمب های 

ساعتی« قبل از انفجار!
آتش سوزی،  یا  برق گرفتگی  سقوط،  مثل  حوادثی  پیشگیری  است:  ساده  ایمنی  هدف 
که خود اتفاقات ساده ای نیستند؛ آنها می توانند باعث جراحت های شدید یا حتی پایان 
زندگی یک نفر شوند. اما خبر خوب اینجاست که بیشتر این حوادث قابل پیشگیری اند.

»  اول ایمنی، بعد کار« فقط یک شعار نیست؛ یک تفکر است که از جان شما، سرمایه 
کارگاه و محیط زیست محافظت می کند. در ادامه یاد می گیریم چطور با قوانین ایمنی، 

محیط کار را رام و بی خطر کنیم.

شکل 26ـ شغل مکانیک خودرو و خطرات نهفته در محیط کار

قوانین و آیین نامه ها 
ایمنی در محیط کار تنها یک توصیه اخلاقی نیست، بلکه یک الزام قدرتمند قانونی است 

که بر سه پایه استوار شده است:
1 قانون کار: ماده 85 قانون کار به الزام تعهد کارفرمایان، کارگران و کارآموزان در مقابل 
حفظ و ارتقای ایمنی و بهداشت محیط کار و رعایت آیین نامه ها و دستورالعمل های ملی 
اشاره می کند. ماده ۹۱ قانون کار، »منشور مسئولیت کارفرما« است. این ماده می گوید 
خرید تجهیزات ایمنی کافی نیست؛ کارفرما باید وسایل ایمنی را تهیه کند، آموزش دهد 

و نظارت کند. 
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 ،)ILO( 2 استانداردهای جهانی: ایران با پذیرش مقاوله نامه ۱۵۵ سازمان بین المللی کار
خود را متعهد به استانداردهای جهانی کرده است. این یعنی ایمنی در ایران، هم زبان با 
ایمنی در پیشرفته ترین کشورهای صنعتی است و هدف نهایی آن ایجاد یک »سیاست 

ملی« برای پیشگیری از حوادث است.
3 آیین نامه ها: اگر قانون کار »مقصد« را نشان دهد، آیین نامه های حفاظت فنی »نقشه 
از  سقوط  تا  برق گرفتگی  )از  هر خطری  برای  فنی  حفاظت  عالی  شورای  هستند.  راه« 

ارتفاع( یک دستورالعمل دقیق نوشته است تا هیچ کاری بدون استاندارد باقی نماند.

در زیر شرایطی در محیط کار ایجاد شده است، از نظر شما هر مورد به کدام قانون یا کار کلاسی
آیین نامه ارجاع داده می شود؟

1 در یک کارگاه، کارفرما بهترین نوع کلاه ایمنی را خریده اما 
هیچ آموزش عملی درباره نحوه بستن بندها یا تعویض آن ارائه 

نکرده و سرپرست هم استفاده را کنترل نمی کند.

همکارش  از  صنعتی  پرس  تعمیر  برای  تکنیسین  یک   2
می خواهد پیش از باز کردن بدنه، کلید اصلی قطع شود، فیوز 
برق جدا و قفل و برچسب زده شود تا هیچ کس نتواند برق را 

وصل کند.

3 در انبار یک کارگاه تولیدی، سیلندرهای گازِ قابل اشتعال 
کنار مواد خوراکی و بدون برچسب MSDS نگهداری شده اند؛ 
مسئول انبار باید نحوه نگهداری، برچسب گذاری و فاصله گذاری 

بین مواد ناسازگار را اعمال کند.
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افسر ایمنی؛ فرماندهان میدان ایمنی
قانون کار می گوید  پیاده کنیم.  برداریم و در کف کارگاه  از روی کاغذ  را  قانون  بیایید 
ایمنی شوخی بردار نیست و نمی شود آن را به قضا و قدر سپرد. بسته به اینکه کارگاه شما 

چقدر بزرگ است، »متولی ایمنی« متفاوت است:

عملیات  هر  برای  ساختمانی  پروژه  یک  در  فنی  بخش  یک   4
با دستگاه های  برش  برق،  با خطوط  کار  ارتفاع،  در  )کار  پرخطری 
)چک لیست ها،  اجرایی  دقیقِ  شیوه نامه های  می خواهد  بزرگ( 
روش های حفاظتی و مسئولیت ها( تهیه و اطمینان حاصل کند که 

نشود. انجام  استاندارد«  »بدون  حساسی  کار  هیچ 

به سایت مرکز تحقیقات و تعلیمات حفاظت فنی و بهداشت کار )وابسته به وزارت کار( پژوهش کنید
مراجعه کنید. یک آیین نامه ایمنی )مثلًا »  آیین نامه ایمنی ساختمان کارگاه ها« یا هر 
آیین نامه ایمنی مرتبط با رشته خود( را مطالعه کنید. چند مورد از الزامات کلیدی آن 
را در کلاس ارائه دهید و با شرایط موجود در کلاس یا کارگاه خود مقایسه کنید. ضمناً 
این آیین نامه را می توانید از رمزینه سریع پاسخ موضوع آیین نامه ایمنی ساختمان در 

ابتدای پودمان دریافت کنید.
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 ۱ـ در کارگاه های بزرگ )مثل یک ارتش( 
طبق ماده ۹۳ قانون کار، وقتی تعداد شما در یک کارگاه به ۲۵ نفر یا بیشتر می رسد، 
یک  تشکیل  دستور  قانون گذار  اینجا  گرفت.  تصمیم  انفرادی  به صورت  نمی شود  دیگر 
»مجلس ایمنی« را داده است که اسم رسمی اش »کمیته حفاظت فنی و بهداشت کار« 
است. این کمیته مثل یک شورای جنگی است که در آن نمایندگان کارگران، مدیران و 
متخصصان دور یک میز می نشینند تا خطرات را شناسایی و برای رفع آنها نقشه بکشند.

 ۲ـ مسئول ایمنی کیست؟ )فرمانده میدان( 
 Safety( در دل این کمیته یا در هر کارگاهی، یک نفر نقش کلیدی دارد: مسئول ایمنی

Officer( )شكل 27(.
او کسی است که تخصصش شناسایی خطر است. شاید فکر کنید او فقط یک مشاور است، 

اما اشتباه نکنید! او فرمانده ای است که شما را به سلامت به خانه برگرداند.
در لحظه خطر، دموکراسی تمام می شود. مسئول ایمنی در کارگاه، نمادِ قانون و عقلانیت 
این یک »پیشنهاد  فریاد می زند »توقف«،  یا  را می کشد  زرد خطر  نوار  او  وقتی  است. 

دوستانه« نیست؛ بلکه یک »فرمان« برای حفظ جان شماست.
نادیده گرفتن دستور مسئول ایمنی، نشانه شجاعت نیست، بلکه نشانه خامی و غیرحرفه ای 
بودن است. به یاد داشته باشید: در حادثه، ثانیه ها تعیین کننده اند و بحث کردن با مسئول 
ایمنی در آن لحظه، قمار با جان خودتان و همکارانتان است. کسی که دستور او را نادیده 

می گیرد، ممکن است هرگز فرصت عذرخواهی پیدا نکند.

شکل 27ـ در کارگاه صنعتی پرجمعیت مسئول ایمنی یک متخصص است و در کارگاه های 
کوچک شما خود یک افسر ایمنی هستید.
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 ۳ـ در کارگاه های کوچک )سرباز تنها( 
حالا اگر در یک کارگاه کوچک )زیر ۲۵ نفر( کار می کنید و خبری از کمیته و افسر ایمنی 

تمام وقت نیست، چه؟ آیا خطر مرخصی می رود؟ خیر، اینطور نیست.
روی دوش خودِ شماست. در کارگاه های کوچک، هر  بار مسئولیت مستقیماً  اینجا،  در 
شما  دستگاه،  کردن  روشن  از  قبل  یعنی  باشد.  خودش«  ایمنیِ  »مسئول  باید  کارگر 
هم متخصص کار خود هستید و هم افسر ایمنی. اگر خودتان مراقب خودتان نباشید، 
هیچ کس دیگری نخواهد بود. هر شخص موظف است نکات ایمنی کار خود را بشناسد و 

در مورد هر آنچه نمی داند مطالعه و تحقیق کند.

در مورد وظایف افراد در مقابل افسر ایمنی در محیط کار کدام گزینه درست است؟کار کلاسی
سؤال ۱ـ وقتی مسئول ایمنی در کارگاه می گوید »توقف!«، این جمله بیشتر شبیه 

چیست؟
 پیشنهاد دوستانه

 دستور برای حفظ جان
سؤال ۲ـ در لحظه خطر، کدام کار درست تر است؟

 بحث کردن و توضیح خواستن
 اطاعت فوری و بعداً پرسیدن

سؤال ۳ـ در کارگاه زیر ۲۵ نفر، اگر مسئول ایمنی تمام وقت وجود نداشته باشد، »  افسر 
ایمنی« کیست؟

 هیچ کس
 خودِ هر  کارگر

سؤال ۴ـ این جمله را با یک کلمه کامل کنید:
»نادیده گرفتن دستور ایمنی، نشانه ....................... نیست.«

ایمنی کار در کارگاه ساختمانی؛ منطقه ای پویا و پرخطر
کارگاه ساختمانی شبیه یک موجود زنده است که هر روز تغییر می کند؛ دیواری که دیروز 
نبود، امروز هست و چاله ای که فردا پر می شود، امروز یک دام خطرناک است. همین 
تغییرات دائمی، این محیط را به یکی از پرخطرترین مکان های شغلی تبدیل کرده است. 

در ادامه، پنج نقطه بحرانی این کارگاه ها را می شناسیم:
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 ۱ـ بالابرها )فقط برای مصالح، نه انسان!( 
بالابرها آسانسور حمل بار هستند، نه وسیله تفریح یا جابه جایی کارگران!

 �خطر اصلی: سقوط بار، پاره شدن سیم بکسل و سقوط خود دستگاه.
 �قانون طلایی: هیچ انسانی حق سوار شدن بر بالابر حمل مصالح را ندارد.

 �الزامات: ظرفیت مجاز دستگاه باید با حروف درشت روی آن نوشته شود و هرگز بیش 
تا اگر چیزی سقوط  باید کاملًا محصور باشد  بار  بارگیری نشود. مسیر حرکت  از آن 
کرد، بر سر کسی نیفتد. تنها کسی حق کار با بالابر را دارد که آموزش دیده و ماهر 

باشد )شکل ٢٨(.

شکل 28ـ ایمنی استفاده از بالابر در کارگاه های ساختمانی

رعایت نکات ایمنی: تفکیک کامل باربری از نفربر خطرات استفاده نادرست و اضافه بار

 ۲ـ پرتگاه ها و چاله آسانسور )دام های نامرئی( 
هر دهانه باز در کف یا لبه ساختمان، یک پرتگاه بالقوه است )شكل 29(.

 �خطر اصلی: سقوط افراد به پایین یا سقوط اجسام روی سر افراد طبقات پایین تر.
 �حفاظت: تمام دهانه ها )مثل چاله آسانسور( باید با پوشش های محکم )که وزن فرد را 

تحمل کند( یا نرده های حفاظتی پوشانده شوند.
 �استاندارد نرده: یک نرده ایمن باید سه قسمت داشته باشد: میله بالایی، میله میانی و 

پاخور )برای جلوگیری از لیز خوردن ابزار(.
 �عدد مهم: هر جایی که ارتفاعش بیش از ۱۲۰ سانتی متر باشد، نصب نرده حفاظتی با 

ارتفاع حداقل ۹۰ سانتی متر الزامی است.
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شکل 29ـ پرتگاه ها در ساخت می تواند نقاط بسیار خطرناکی باشند.

 ۳ـ حریم برق )دیوار مرگبار نامرئی( 
یکی از خطرناک ترین نقاط در کارگاه های ساختمانی، خطوط برق فشار قوی هوایی هستند.

 �خطر اصلی: لازم نیست حتماً به سیم برخورد کنید؛ نزدیک شدن بیش از حد جرثقیل 
یا پمپ بتن به سیم ها باعث ایجاد قوس الکتریکی و برق گرفتگی می شود.

 �قانون حریم: اطراف سیم های برق یک »حریم نامرئی« وجود دارد. ورود بوم جرثقیل 
یا ماشین آلات به این حریم ممنوع است. فاصله ایمن بسته به ولتاژ برق فرق می کند و 

کار در نزدیکی آن فقط با مجوز اداره برق مجاز است.
4ـ داربست ها )راه دسترسی موقت، خطر دائمی( 

داربست ها سازه هایی موقتی از جنس فلز یا چوب هستند که برای دسترسی ایمن به 
محل های کار در ارتفاع )بیش از ۲ متر( استفاده می شوند )شكل 30(. اما اگر درست 

از مهم ترین عوامل سقوط تبدیل می شوند. به یکی  نصب نشوند، خودشان 

شکل 30ـ الزامات یک داربست ایمن
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 5  ـ ساختمان های آسیب دیده )ناشی از موج انفجار یا زلزله( 
علاوه بر کارگاه های ساختمانی، گاهی حوادث جدی ناشی از انفجار یا زلزله رخ می دهند. 
1405 ـ1404،  فروردین  و  اسفند  در  کشورمان  سوم  تحمیلی  جنگ  در  مثال  به طور 
این حملات  بود.  به مناطق مسکونی، اصناف و صنایع کشور  شاهد حملات غیرانسانی 
علاوه بر آسیب و شهادت جمع زیادی از هموطنان عزیزمان باعث آسیب های وسیع به 
ساختمان ها شد. برخی در اثر ریزش آوار ثانویه دچار آسیب های جدی شدند. در خصوص 
حضور در ساختمان های آسیب داده که با موج انفجار آسیب دیده اند نکات ایمنی وجود 
دارد که توجه به آنها می تواند باعث نجات افراد و پیشگیری از آسیب ثانویه شود. نیروهای 
امدادی آموزش دیده این نکات را رعایت می کنند. موارد زیر یک راهنمای سریع می باشد:
 �آسیب ظاهری: ریختن گچ یا نمای بیرونی و شکستن شیشه ها، اما ستون و دیوارها 

سالم هستند، حضور بعد از بازدید ظاهری در سازه بلامانع است.
 �آسیب خفیف: دیوارهای باربر سالم اما دیوارهای بیرونی ریزش کرده یا قاب پنجره ها 

بیرون افتاده است، بدون تأیید نیروی امدادی نمی توان وارد شد.
 �آسیب زیاد: ستون ها ترک خورده اند یا خم شده و دیوارهای باربر شکم زده اند. احتمال 
ریزش وجود دارد و ورود اکیداً ممنوع است. فقط حضور نیروهای امدادی آموزش دیده 

با تجهیزات برای کمک به حادثه دیدگان مجاز است.
 �آسیب بسیار زیاد: ستون ها شکسته اند و سقف فرو ریخته است. ساختار سازه از بین 
رفته است، آوار ریخته است. ورود همه افراد ممنوع و باید فاصله با ساختمان )حداقل 

100 متر( حفظ شود. 

شکل های یک کارگاه ساختمانی را در اینترنت جست وجو کنید یا اگر دسترسی ایمن پژوهش کنید
دارید از نقاط پرخطر یک کارگاه ساختمانی عکس تهیه کنید )کار گروهی( و در کلاس 
ارائه دهید. خود را یک افسر ایمنی در نظر بگیرید و با ایفای نقش در مورد ایمن سازی 

آن در کلاس بحث کنید، نمایش اجرا کنید و راه حل پیشنهاد دهید.

ایمنی کار در ارتفاع 
سقوط از ارتفاع، یکی از پرتکرارترین حوادث در مشاغل است. براساس گزارش های رسمی 
بیشترین حوادث شغلی در کشور ناشی از کار در ارتفاع می باشد که متأسفانه تعداد مرگ 
و مصدومیت های ناتوان کننده بسیاری را به ثبت رسانده است. هر کاری که در ارتفاع بیش 
از ۲ متر از سطح زمین یا یک سکوی کار پایدار انجام شود، »کار در ارتفاع« محسوب 

شده و نیازمند تجهیزات ویژه است. 
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با کار کلاسی و  یادداشت کنید  ارتفاع می شناسید  برای کار در  را كه  فهرست وسایل حفاظتی 
آیا  ارائه دهید.  به کلاس  را  آنها  و  آنها بحث کنید  هم گروهی خود در مورد کاربرد 

یا مدرسه دارید؟ این وسایل در محیط کار، خانه  از  استفاده  از  تجربه ای 

از ۳ بخش اصلی تشکیل شده است  مهم ترین وسیله، سیستم توقف سقوط٢ است که 
:)31 )شكل 

شکل 31ـ تجهیزات حفاظت فردی کار در ارتفاع

 به کارگیری تجهیزات کار در ارتفاع 
 �نردبان: باید سالم بوده و در زاویه ایمن )۷۵ درجه( قرار گیرد. کاربر هرگز نباید روی 

دو پله آخر بایستد.
 �کلایمر و بالابرهای نفری )MEWP(٣: دستگاه هایی مانند کلایمر )برای نمای ساختمان( 
یا بالابرهای آکاردئونی و بوم لیفت، سکوهای کار متحرکی هستند که کاربر حتی در 

داخل سبد آنها نیز باید از هارْنسِْ ایمنی استفاده کند.

1 به کارگیری وسایل حفاظت فردی )PPE(  مناسب کار در ارتفاع 

Personal Protective Equipment ـ١
Fall Arrest System ـ2
Mobile Elevating Work Platforms ـ3
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شکل های زیر برای 4 موقعیت کار در ارتفاع و شرایط مختلف ایمنی آن رسم شده کار کلاسی
است. موقعیت های زیر را با دقت نگاه کنید کدام شرایط ایمن هستند، نکات ناایمن 

هر تصویر را توضیح دهید.
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تفاوت بین یک »سیستم توقف سقوط )Fall Arrest(« و یک »سیستم محدودکننده پژوهش کنید
موقعیت )Positioning System(« چیست؟ هر کدام در چه شرایطی استفاده می شوند؟
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ایمنی برق

شکل 32ـ خطر پنهان در محیط کار ـ برق گرفتگی

به شكل ٣٢ نگاه کنید، این تکنسین فکر می کند همه چیز امن است چون دستکش دارد. 
اما چند ثانیه تا یک اتفاق باقی مانده است. در این تصویر، »عایق« کجاست؟  به نظر شما 

همکار او می داند که نباید برق را وصل کند؟ 
الکتریسیته ساکن  تخلیه  و  الکتریکی  ایجاد شوک  از  برای محافظت  که  اقداماتی  تمام 
در کار انجام می شود مربوط به ایمنی برق است. مهم ترین اقدامات حفاظتی در مقابل 
 ،)RCD( کلید محافظ جان ،)Earthing( خطرات برق، نصب سیستم اتصال به زمین

عایق بندی، آموزش، قفل زدن و برچسب گذاری محل های پرخطر است )شکل ٣٣(.

شکل 33ـ مهم ترین اقدامات حفاظتی در مقابل خطر برق گرفتگی در مشاغل
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ایمنی ماشین آلات
اقدامات حفاظتی در مقابل بروز خطرات مکانیکی ماشین آلات صنعتی و خانگی در این 
بخش مورد بررسی قرار می گیرد. هر ماشینی دارای ۳ ناحیه خطرناک است؛ نقطه عملیات 
)همانند: اره، قسمت دوخت ماشین(، سیستم انتقال نیرو )همانند تسمه ها، زنجیرها( و  سایر 
قطعات متحرک. تمامی این نقاط باید توسط حفاظ های مناسب پوشانده شوند. بهترین 
حفاظ، حفاظ ثابت یا حفاظ اینترلاک )که با باز شدن آن دستگاه خاموش می شود( است.

شوک پژوهش کنید خطر  که  می کنید  پیدا  را  نقاطی  چه  خود  کارگاه  یا  محل  کار  مدرسه،  در 
از  محافظت  برای  مناسبی  اقدام  آیا  بگیرید.  عکس  آنها  از  باشد؟  داشته  الکتریکی 
شوک الکتریکی یا حریق الکتریکی برای آنها در نظر گرفته شده است؟ پیشنهاد شما 

دهید. ارائه  در کلاس  را  نتایج خود  چیست؟ 

شکل 34ـ نحوه حفاظت از نقاط خطر در یک ماشین نیمه صنعتی در آشپزخانه

 وسایل نقلیه در محیط کار؛ خطر متحرک 
وسایل نقلیه صنعتی مانند لیفتراک، لودر، کامیون و خودروهای خدماتی، از شایع ترین 
منابع حادثه مربوط به ماشین آلات در محیط های کاری هستند؛ چون هم زمان سنگین، 

متحرک و در تماس مستقیم با انسان اند.
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برای مدیریت و حفاظت در مقابل این خطرات ٤ اصل را مورد توجه قرار دهید:
اصل اول: تفکیک انسان و ماشین 

مسیر حرکت وسایل نقلیه باید از مسیر تردد کارکنان جدا باشد. برخورد انسان و ماشین، 
تقریباً همیشه به حادثه شدید منجر می شود.

اصل دوم: راننده مجاز و آموزش دیده 
غیرمجاز،  سرعت  شود.  هدایت  مجاز  و  دیده  آموزش  فرد  توسط  باید  فقط  وسیله  هر 

هستند. نقلیه  وسایل  و  حوادث  اصلی  عامل  سه  بی تجربگی،  و  خستگی 
اصل سوم: وسیله سالم 

ترمز، بوق، چراغ، آینه و هشداردهنده ها باید قبل از شروع کار کنترل شوند. وسیله معیوب، 
یک خطر در حال حرکت است.

اصل چهارم: بار ایمن 
بارگیری بیش از حد مجاز یا نامتعادل، احتمال واژگونی و سقوط بار را به شدت افزایش 

می دهد.

چیست؟ پژوهش کنید شما  کارگاه  یا  تخصصی  رشته  در  استفاده  مورد  ماشین آلات  مهم ترین 
)درصورتی که ماشین آلات صنعتی یا نیمه صنعتی در رشته شما وجود ندارد می توانید 
برای  کنید.  فهرست  را  آنها  کنید(  استفاده  منزل  در  استفاده  مورد  ماشین آلات  از 
هر یک هر تعداد خطری که می شناسید را یادداشت کنید. راه حل های پیشگیرانه یا 

کنترلی برای حذف خطر یا کاهش آن را بنویسید.

شکل 35ـ عدم رعایت حریم راه وسایل نقلیه کارگاه می تواند منجر به حادثه شود
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ایمنی حریق
در شکل ٣٦ چه خطری پنهان شده است؟ کدام اشتباهات در این شکل منجر به فاجعه 

می شود؟ اجزای مثلث حریق را در این شکل مشخص کنید.

در کارگاه، مدرسه یا خانه خود چه موادی را می توانید نام ببرید که امکان سوختن کار کلاسی
دارند؟  را  خودبه خودی  آتش گیری  امکان  آنها  از  کدام یک  دارند؟  شدن  شعله ور  و 
کدام یک با یک جرقه شعله ور می شود؟ کدام یک به سختی می سوزند؟ یک فهرست 

از این مواد تهیه کنید.

در درجه اول برنامه ریزی و شناسایی نقاط خطرناک برای پیشگیری از بروز حریق بسیار 
مهم است. شناسایی منابع احتمالی حریق در محیط کار و در نظر گرفتن تدابیر مناسب 
برای کنترل آنها از خسارات مالی و جانی بسیار جلوگیری می کند. حریق ها براساس نوع 

ماده سوختنی طبقه بندی می شوند تا بتوان خاموش کننده مناسب را انتخاب کرد. 

شکل 36ـ اجزای مثلث حریق برای شروع آتش سوزی
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سؤالات زیر را با انتخاب پاسخ مناسب بین شکل های بیابید، برخی از سؤال ها بیش کار کلاسی
از یک پاسخ دارند.

 �در کارگاه، یک محل دپوی ضایعات مقوایی و چوبی آتش گرفته، کدام خاموش کننده  1
دستی بهترین انتخاب است؟

 �بنزین روی زمین ریخته و شعله ور شده است، استفاده از کدام ماده خاموش کننده  2
مناسب است؟ کدام باعث بدتر شدن آتش می شود؟

کدام  چیست؟  اقدام  اولین  شده،  آتش سوزی  شروع  باعث  برق  تابلوی  از   �جرقه  3
خاموش کننده ممنوع است؟

 �برای جلوگیری از گسترش آتش اولین کاری که می توان انجام داد، چیست؟ 4
 �برای خاموش کردن آتش ناشی از روغن یا چربیِ داغ در آشپزخانه رستوران کدام  5

خاموش کننده دستی مناسب است؟
 �پس از مشاهده یک آتش کوچک، چه کسی باید مطلع شود؟ چه راه هایی برای  6

دارید؟ اطلاع رسانی 
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جدول 1 دسته بندی انواع حریق و خاموش کننده های مجاز و غیرمجاز برای آنها را نشان 
می دهد.

)1 NFPA :جدول 1ـ طبقه بندی انواع حریق و ماده خاموش کننده مناسب آن )منبع

خاموش کننده ممنوعخاموش کننده مناسبنوع مادهکلاس

A)همه مجازآب، پودر شیمیاییجامدات )چوب، پارچه

B مایعات و گازهای اشتعال پذیر
کف، CO2، پودر شیمیایی)بنزین، روغن،  پروپان(

آب )باعث پخش آتش 
در مایعات با چگالی 
کمتر از آب می شود(

Cتجهیزات الکتریکی )CO2( دی اکسید کربن
و پودر

آب، کف )خطر 
برق گرفتگی(

D)آب )باعث افزایش شعله(پودر مخصوصفلزات آتش گیر )سدیم، پتاسیم

Fآب )باعث افزایش شعله(پودر ترروغن های آشپزخانه و چربی

National Fire Protection Association ـ١

)NFPA شکل 37ـ دسته بندی حریق و نمادهای آن )براساس استاندارد

حریق نوع A       مواد جامد قابل اشتعال مانند چوب، کاغذ، پارچه و پلاستیک

حریق نوع B       مایعات و گازهای قابل اشتعال مانند بنزین، نفت، روغن، رنگ

حریق نوع C       حریق ناشی از تجهیزات برقی دارای جریان

حریق نوع D       فلزات قابل اشتعال مانند منیزیم و سدیم

حریق نوع K       روغن ها و چربی های پخت و پز در آشپزخانه

انواع حریق و 
مثال های آن
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برخلاف برخی از خطرات مثل سقوط که آسیب انفرادی ایجاد می کند، آتش سوزی یک 
»خطر سرایت کننده« است. یک جرقه کوچک در انبار یا کارگاه شما می تواند کل خیابان 

را به آتش بکشد )شکل ٣٨(.

شکل 38ـ دومینوی حادثه با اقدام به موقع کنترل می شود

 �مهارت، مهم تر از ابزار: داشتن کپسول آتش نشانی کافی نیست! وجود کپسول بدون 
کسی که روش استفاده از آن را بداند، مثل داشتن خودرو بدون راننده است. آموزش 
عملی به کارگران برای استفاده از خاموش کننده ها در » لحظات طلایی اولیه«، مرز بین 

یک حادثه کوچک و یک فاجعه است.
 �داور سخت گیر )سازمان آتش نشانی(: سازمان آتش نشانی قدرت قانونی توقف کار را 
دارد. اگر استانداردها در انبارها و کارگاه ها رعایت نشود، کارگاه پلمپ خواهد شد. این 

سخت گیری برای حفظ جان شماست، نه جریمه مالی.
 �حق الناس و امنیت عمومی: آتش سوزی یک مسئله خصوصی نیست. اگر حریق کنترل 
نشود، به ساختمان های همسایه سرایت می کند. بنابراین، سهل انگاری شما بازی با جان 

و مال دیگران و ایجاد یک بحران شهری است.

با هماهنگی مدیریت هنرستان خود، یک مانور اطفای حریق کوچک و کنترل شده در کار کلاسی
محوطه باز برگزار کنید. در صورت امکان این کار را در یک ایستگاه آتش نشانی و با 

حضور آتش نشان انجام دهید.
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ایمنی مواد شیمیایی
در شكل 39 چه می بینید؟ می توانید حداقل 
3 خطر در خصوص مواد شیمیایی را توضیح 

دهید؟
مواد شیمیایی فقط در آزمایشگاه ها نیستند؛ 
و  چسب ها  حلال ها،  رنگ ها،  شوینده ها، 
شیمیایی اند  مواد  جزء  همگی  سوخت ها 
نشوند،  شناخته  مواد  این  خطرات  اگر  و 
)آسیب  مزمن  مسمومیت  باعث  می توانند 
و  )انفجار  حوادث  یا  سلامتی(  به  آرام 

شوند. آتش سوزی( 
بررسی MSDS در ایمن نگه داشتن کارگاه 
خواندن  برای  گاهی وقت  اما  است.  مفید 
اینجاست که علائم روی  کل برگه نیست؛ 
حرف  شما  با  بسته بندی ها  یا  بشکه ها 

مواد شیمیایی می زنند.  ایمنی  شکل 39ـ مخاطرات 
در محیط کار

 �GHS1 )استاندارد جهانی(: علائمی یکسان در سراسر دنیا که با شکل )مثل جمجمه، 
شعله، یا ماهی مرده( فوراً نوع خطر را نشان می دهد.

 �لوزی خطر: یک مربع چهاررنگ که شدت خطر را با عدد ۰ تا ۴ نشان می دهد )قرمز: 
خطر آتش، آبی: مخاطرات سلامتی، زرد: واکنش زایی( )شكل 40(.

شکل 40ـ لوزی خطر و معرفی نمادها و اعداد روی آن

Globally Harmonized System ـ١
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 انبارداری )همسایه های ناسازگار( 
خطرناک ترین اشتباه، کنار هم چیدن مواد ناسازگار است. برخی مواد )مثل اسیدها و بازها( 
اگر کنار هم انبار شوند یا نشت کنند، بدون هیچ جرقه ای باعث انفجار یا انتشار گازهای 
کشنده می شوند. هرگز مواد شیمیایی را بدون چک کردن جدول سازگاری کنار نچینید.

به علائم و نشانه های ایمنی مواد شیمیایی شکل نگاه کنید، آیا می دانید هر یک به کار کلاسی
چه معنی است؟ این علائم همان استاندارد GHS است.

لوزی خطر یک ماده شیمیایی پر کاربرد در محیط کار،  مدرسه یا خانه را در اینترنت پژوهش کنید
جست وجو کنید. معنی علامت ها و اعداد و رنگ های آن را مشخص کنید و در کلاس 

ارائه دهید.

ارزیابی ریسک
استفاده  ریسک  کلمه  از  به حال  تا 
آیا  این کلمه چیست؟  کرده اید؟ مفهوم 

است؟ خطر  همان  ریسک 
آنها  نمی دهند؛  رخ  ناگهانی  حوادث 
نتیجه زنجیره ای از عوامل هستند که ما 
از  ارزیابی ریسک یعنی قبل  ندیده ایم. 
شروع کار، فیلمِ انجام کار را در ذهنمان 
را  خطرناک  پایان های  و  ببریم  جلو 

.)41 )شكل  کنیم  شکل 41ـ شناسایی و ارزیابی ریسک های حذف 
محیط کار
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ریسک یک حدس و گمان نیست، یک محاسبه ریاضی ساده است:
فرمول ریسک = شدت × احتمال

 احتمال: چقدر ممکن است این اتفاق بیفتد؟ )مثلًا پاره شدن سیم بکسل فرسوده(.
 شدت: اگر اتفاق بیفتد، چه بلایی سر ما می آید؟ )خراش سطحی یا مرگ؟(.

یا  )زرد(  »  احتیاط«  )سبز(،  قبول«  »قابل  وضعیت  می گوید  ما  به  دو  این  حاصل ضرب 
است. )قرمز(  کار«  توقف  قبول/  »غیرقابل 

انجام  میز  پشت  واقعی  ریسک  ارزیابی  نمی بیند.  را  خطرات  همه  به تنهایی  هیچ کس 
نمی شود؛ بلکه باید با حضور خودِ کارگران، سرپرستان و متخصصان ایمنی انجام شود. 
کارگری که پای دستگاه می ایستد، خطراتی را می بیند که مهندس طراح هرگز ندیده 

است.

یک گروه 2 یا 3 نفری تشکیل دهید. از یک محل )کارگاه، محل کار( به انتخاب خود پژوهش کنید
بازدید میدانی انجام دهید. خطرات را با بازدید اولیه شناسایی کنید. برای هر خطر 

فرم را پر کنید )حداقل 3 خطر(.
فرم ارزیابی ریسک 

عنوان کار/ محل:                 متصدی/گروه:
تاریخ:                            شرح خطر )کوتاه(:

 چه کسی در معرض است؟ )یک کلمه(: کارگر / همه / بازدیدکننده
 کنترل های موجود )کوتاه(:

 محتمل بودن بروز آن خطر ) 1 تا 5: 1 )نادر( ـ 2 )کم( ـ 3 )متوسط( ـ 4 )بالا( ـ 
5 )بسیار بالا((

 شدت 1 تا 5: 1 )خفیف( ـ 2 )جراحت جزئی( ـ 3 )غیرقابل بازگشت جزئی( ـ 4 )شدید( ـ
5 )مرگ/ زیان شدید(

 امتیاز ریسک = احتمال × شدت
 سطح ریسک: 1-4 = کم، 5-9 = متوسط، 10-15 = بالا، 16-25 = بحرانی

 اقدام پیشنهادی )یک خطی(:
 مسئول اجرا:
 مهلت اجرا: 

 وضعیت )بعد از اجرا ـ با یک کلمه(: حل شده / در حال انجام / نیاز به بررسی
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 پیشگیری؛ ارزان تر از درمان 
این  اما  باشد،  داشته  آموزشی هزینه  برگزاری کلاس  یا  ایمنی  شاید خرید یک حسگر 
هزینه در برابر هزینه حوادث )دیه، توقف کارخانه، دادگاه و عذاب وجدان( تقریباً صفر 
است. ارزیابی ریسک به کارفرما ثابت می کند که ایمنی »هزینه« نیست، بلکه پرسودترین 

است. »سرمایه گذاری« 

آخرین راه حل حفظ ایمنی، تجهیزات حفاظت فردی
به شكل 42 نگاه کنید کدام یک از تجهیزات حفاظتی را برای کاربر توصیه می کنید؟ کدام 

تجهیز ممنوع است؟ کدام وسیله ضرورت ندارد؟
استفاده از لوازم و تجهیزات حفاظت فردی به عنوان یک اقدام موقت و کمکی است، نباید 
کرد.  غفلت  کنترل ها  و سایر  از حفاظ گذاری  لوازم حفاظتی،  از  استفاده  علت  به  صرفاً 
به صورت  ماسک  و  پوشیدن دستکش  و  کار  لباس مخصوص  و  از کفش، کلاه  استفاده 

موقت می تواند بخشی از خطرات را کاهش دهد اما فراموش نکنید که کافی نیست.

شکل 42ـ وسایل حفاظت فردی مناسب برای هر شغل

در کارگاه یا هنرستان شما چه لوازم حفاظت فردی وجود دارد؟ محل استفاده آنها کار کلاسی
کجاست؟ فکر می کنید کدام یک از لوازم حفاظت فردی در شغل آینده شما مورد نیاز 

باشد؟ آیا به جای استفاده از این لوازم راه حل دیگری دارید؟
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ارزشيابي شايستگي ایمنی در محیط کار

مراحل ردیف
یادگیری

شرایط یادگیری
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ابزارهای ارزشیابی)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نمره ممكن

1

پياده سازي 
قوانين و 

آيين نامه هاي 
ايمني

آیین نامه های حفاظت فنی
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3شناسایی و ارزیابی خطرات محیط کار برابر فصل چهارم قانون كار

2ایجاد برنامه بازرسی ها و ممیزی های منظم برابر مقاله نامه 155

آيين نامه  برابر  خطر  عوامل  دوره ای  اندازه گیری  و  پایش  ناتوانی 
فني 1حفاظت 

2
ايمني كار 
در كارگاه 
ساختماني

آیین نامه های حفاظت فنی
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تعیین شرایط ايمني بالابر و چاله آسانسور برابر آیین نامه

تعیین شرایط ايمني پرتگاه ها و داربست و ايمني حمل مصالح برابر 
2آیین نامه

1ناتوانی در تعیین ايمني حريم برق

ايمني كار در 3
ارتفاع

آیین نامه های حفاظت فنی
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تعیین شرایط بهك ارگيري دستگاه هاي كار در ارتفاع برابر آیین نامه

2تعیین شرایط بهك ارگيري وسايل حفاظت فردي برابر آیین نامه

1ناتوانی در تعیین شرایط کار در ارتفاع

ايمني برق و 4
ماشين آلات

آیین نامه های حفاظت فنی
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تعیین ارزيابي ريسك محيط كار برابر آیین نامه

2تعیین الزامات ايمني ماشين آلات برابر آیین نامه

1ناتوانی در تعیین ایمنی کار با برق

ايمني حريق و 5
مواد شيميايي

آیین نامه های حفاظت فنی
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تشخیص عوامل ايمني مواد شيميايي برابر آیین نامه

2تشخیص عوامل ايمني حريق برابر آیین نامه

1ناتوانی در تشخیص عوامل ایمنی حریق

غیرفنی،  شایستگی های 
ایمنی، بهداشت، توجهات 
زیست محیطی و نگرش: 

حفاظت  آیین نامه های  و  کار  قوانین  رعایت 
ـ  ایمنی  فرهنگ  و  قوانین  به  احترام  ـ  فنی 
مدیریت پسماندهای خطرناک و جلوگیری از 

تصمیم گیری ـ  محیط  آلودگی 

2احترام به قوانین و فرهنگ ایمنی

1عدم رعایت قوانین کار و آیین نامه های حفاظت فنی

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 2 و 3 و 4 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. 
سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها
 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:
استاندارد عملکرد: 

ایمنی و حفاظت فنی در محیط کار برابر قوانین و آیین نامه های حفاظت فنی بهداشت حرفه ایپودمان: 

ایمنی در محیط کارواحد یادگیری:
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مقدمه
فناوری بخش جدایی ناپذیر زندگی امروز و یکی از مهم ترین عوامل پیشرفت در محیط های 
از فناوری می تواند به بهبود فرایندها،  کاری است. در دنیای حرفه ای، استفاده درست 
افزایش بهره وری، کاهش خطاها و حل بهتر مسائل کمک کند. از این رو، آشنایی با مفهوم 

فناوری و نقش آن در محیط کار برای همه هنرجویان ضروری است.
در این واحد یادگیری، هنرجو با مفهوم فناوری، کاربرد آن در حل مسئله، نقش کاربران و 
ذی نفعان و همچنین محدودیت ها و چالش های استفاده از فناوری آشنا می شود. همچنین 
به جنبه های تاریخی، اجتماعی و زیست محیطی فناوری نیز پرداخته می شود تا فراگیر 

بتواند دیدی جامع تر نسبت به فناوری و تأثیر آن در محیط کار به دست آورد.

استاندارد عملكرد 
برای  ایمن  و  به صورت صحیح  با رشته شغلی  ابزارهای مرتبط  و  فناوری ها  به کارگیری 

افزایش سرعت و دقت کار

واحد یادگیری 1 

فناوری در محیط کار
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معرفي فناوري؛ تعريف مسئله 
به شکل 1 نگاه کنید، هر دو یک کار را انجام می دهد، تفاوت فرایندهای کاری آنها چیست؟ 

در مورد هر کدام چه مزایا و محدودیت هایی را می توانید بیان کنید؟

شکل 1ـ طراحی محصول با دو روش سنتی و فناورانه

فناوری چیست؟
ابزار، دستگاه، نرم افزار و یا روش گفته می شود که برای حل یک مشکل  فناوری به هر 
یا بهبود یک فرایند در محیط کار استفاده می شود. فناوری لزوماً به معنای یک دستگاه 
پیچیده نیست؛ گاهی یک روش نوین کاری یا یک ابزار ساده هم یک فناوری محسوب 
می شود. به عنوان مثال دستگاه دیاگ )عیب یابی الکترونیکی( در رشته مکانیک خودرو یا 
نرم افزارهای حسابداری ابری در رشته حسابداری، نوعی فناوری به حساب می آید، فناوری 

دیگری را در رشته خود می شناسید که پرکاربرد باشد؟
 اهمیت فناوری 

افزایش  در هر محیط کاری، مسائلي وجود دارد که باعث کاهش کیفیت، اتلاف وقت، 
هزینه یا خطر ایمنی می شود. اولین قدم برای استفاده درست از فناوری، شناسایی دقیق 

مسئله است.
برای تعریف درست مسئله، باید به این سه پرسش پاسخ دهیم:

 �مشکل دقیقاً چیست؟
 �این مشکل چه پیامدهایی دارد؟ )هزینه، زمان، ایمنی، کیفیت(

 �چه کسانی از این مشکل آسیب می بینند یا از حل آن بهره مند می شوند؟
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فراموش نکنیم: تعریف دقیق مسئله، نیمی از راهِ حل است. شکل 2 کمک می کند این 
مسئله را بهتر درک کنید.

شکل 2ـ مراحل شناخت مسئله در محیط کار )شناخت مشکل، پیامدهای مشکل و افراد 
تحت تأثیر از آن(

 کاربران و ذی نفعان 
هر فناوری در محیط کار، گروه هایی را تحت تأثیر قرار می دهد. به این گروه ها »ذی نفعان« 

می گوییم )شکل 3(:
 �کاربران مستقیم: کسانی که روزانه با فناوری کار می کنند )مثلًا کاربر(.

 �مدیران: کسانی که تصمیم به خرید یا پیاده سازی می گیرند.
 �مشتریان: کسانی که از نتیجه کار بهره مند می شوند.

 �همکاران: کسانی که فرایند کارشان تغییر می کند.

شکل 3ـ شناسايي كاربران و ذي نفعان فناوري



پودمان پنجم: مهارت های کاریابی و توسعه فردی

179

 محدودیت ها و چالش ها 
هر فناوری با موانعی برای پیاده سازی روبه رو است. شناخت این موانع از همان ابتدا از 

شکست جلوگیری می کند )شکل 4(.
 �هزینه: آیا بودجه و منابع مالی کافی وجود دارد؟

 �آموزش: آیا کاربران مهارت استفاده را دارند؟
 �زیرساخت: آیا امکانات لازم )برق، اینترنت، فضا( فراهم است؟

 �ترس در برابر تغییر: آیا افراد حاضر به پذیرش روش جدید هستند؟

با توجه به رشته تحصیلی خود جدول زیر را تکمیل کنید:کار کلاسی

پاسخ سؤال

........رشته تحصیلی من:

........یک مشکل واقعی در محیط کار رشته  تحصيلي من.

........این مشکل چه پیامدی دارد؟

........فناوری پیشنهادی من برای حل آن:

........کاربران مستقیم این فناوری چه کسانی هستند؟

........مهم ترین محدودیت پیاده سازی فناوری ....

شکل 4ـ موانع پیاده سازی فناوری در محیط کار
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 تحليل تاريخي فناوري 
هر فناوری ای که امروز در محیط کار می بینیم، یک مسیر تکاملی طولانی را طی کرده 
است. هیچ فناوری یک شبه به وجود نیامده؛ بلکه نتیجه نیازها، آزمایش ها و بهبودهای 
پی در پی بوده است. به عنوان مثال در صنعت پوشاک از دیرباز تا به امروز فناوری نقش 
غیرقابل انکاری ایفا کرده است به شکل 5 نگاه کنید. در این شکل روند کار به نمایش 

گذاشته شده است.

یک محیط کاری مرتبط با رشته خود را انتخاب كنيد. با پرسش از هنرآموز کارگاه پژوهش کنید
یا جست وجوی ساده، یک مشکل رایج آن محیط را شناسایی کنید و در کلاس ارائه 

دهید. ارائه شما باید شامل این موارد باشد:
 بیان مشکل در یک جمله؛

 دلیل اهمیت آن؛
 حداقل یک فناوری پیشنهادی؛

 نام گروه های ذی نفع.

شکل 5 ـ سیر تکاملی صنعت پوشاک ایران
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 تحولات تاریخی و نیروی محرک تغییر 
فناوری ها معمولاً بر اثر یکی از این عوامل رشد پیدا می کنند )شکل 6(:

نیاز صنعتی: مثلًا نیاز به تولید انبوه، باعث اختراع خط مونتاژ شد.
جنگ و بحران: بسیاری از فناوری ها )رادار، اینترنت، مواد مصنوعی( ریشه نظامی دارند.
رقابت اقتصادی: شرکت ها برای کاهش هزینه و افزایش سرعت، فناوری جدید می سازند.

اکتشافات علمی: مثلًا کشف نیمه رساناها، پایه صنعت الکترونیک شد.

با توجه به رشته تحصیلی خود، سیر زمانی زیر را تکمیل کنید.کار کلاسی
یک فناوری مرتبط با رشته خود انتخاب کنید و خط زمانی آن را با با حداقل 4 نقطه 

زمانی رسم کنید )سال در هر نقطه ذکر شود(.

شروع تحول ورود فناوری به ایران در وضعیت امروز برای هر نقطه بنویسید.
 چه اتفاقی افتاد؟

 چه تأثیری بر محیط کار داشت؟

نقطه 4نقطه 3نقطه 2نقطه 1

شکل 6 ـ منشأ ایجاد و توسعه فناوری

وقتی مسیر تاریخی یک فناوری را می شناسیم، بهتر می توانیم آینده آن را پیش بینی توجه کنید
کنیم.
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جایگزینی فناوری قدیم با جدید
وقتی فناوری جدیدی وارد محیط کار می شود، فناوری قبلی به تدریج کنار می رود. این 
جایگزینی همیشه هموار نیست و پیامدهایی دارد. جدول 1 برخی از جنبه های مثبت و 

منفی فناوری را نشان داده است.
جدول 1ـ اثرات مثبت منفي ورود فناوري هاي جديد

اثر منفیاثر مثبتجنبه

حذف برخی مشاغل سنتیکاهش هزینه تولید، افزایش بهره وریاقتصادی

نیاز به بازآموزی نیروی کارایجاد مشاغل جدید و تخصصی تراجتماعی

ترس نسل قدیم در برابر تغییرتغییر نگرش به کار و یادگیریفرهنگی

مثال واقعی: ورود نرم افزارهای حسابداری، شغل »دفتردار« را تقریباً حذف کرد، اما شغل 
»کارشناس نرم افزار مالی« را ایجاد کرد. شغل دیگری را می شناسید که با ورود فناوری 

جای خود را از دست داده باشد؟

الهام از طبیعت )بیونیک(
بسیاری از فناوری ها با الگوبرداری از طبیعت ساخته شده اند. به این رویکرد »بیونیک« یا 
»بیومیمیکری« می گویند؛ برای نمونه با الهام از پنجه های مارمولک »گِکو« نوعی چسب 

بسیار قوی ساخته شده است. 

به تصویر فناوری ها نگاه کنید. تمام این فناوری ها از طبیعت الهام گرفته شده است، کار کلاسی
آیا می توانید معادل طبیعی آن را نام ببرید؟ آيا فناوری دیگری را می شناسید که با 

الهام از طبیعت توسعه یافته باشد؟
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آینده فناوری
برای تصور آینده یک فناوری، به این سه سؤال فکر کنید:

 �روند فعلی پیشرفت آن چگونه است؟ )سریع تر، ارزان تر، کوچک تر(
 �چه فناوری های مکملی در حال رشد هستند؟ )مثلاً هوش مصنوعی + رباتیک(

 �چه نیازهای جدیدی در حال شکل گیری است؟
به عنوان مثال هوش مصنوعی؛ این فناوری به روز و در حال رشد سریع است، مدل های 
هوش مصنوعی هر چند ماه قدرتمندتر می شوند )مثلًا ChatGPT که در کمتر از دو سال 
از GPT-3 به GPT-4 رسید(. همچنین با این توسعه هزینه استفاده از هوش مصنوعی 
به شدت کاهش یافته و حتی گوشی های هوشمند امروز قابلیت های هوش مصنوعی دارند 
و در دسترس عموم مردم قرار گرفته است. در دوران جنگ تحمیلی سوم شاهد بودیم 
که رزمندگان عرصه های فرهنگی با استفاده از هوش مصنوعی مخصوص تولید محتوای 
پویانمایی )پویانمایی های روشنگری شرایط جنگ به صورت لگِو یا انیمه( چگونه به جنگ 
رسانه ای ملحق شدند. این کار عملًا بدون توسعه مدل های تصویری در هوش مصنوعی و 

بدون در دسترس عموم قرار دادن آن امکان پذیر نبود.

به صورت انفرادی یا دونفره، یکی از موضوعات زیر را انتخاب و در یک پاراگراف )5 تا پژوهش کنید
7 خط( بنویسید:

 یک فناوری در رشته شما که جایگزین روش قدیمی شده و اثرات مثبت و منفی آن
 یک فناوری در رشته شما که از طبیعت الهام گرفته شده است.

نتیجه را در کلاس بخوانید و با هم کلاسی ها مقایسه کنید.

نگاه نظام مند )سیستماتیک( به فناوری
هر فناوری در محیط کار، یک »سامانه1« است. سامانه یعنی مجموعه ای از اجزا که با 
هم در ارتباط هستند و یک هدف مشترک را دنبال می کنند. اگر یک جزء درست کار 
نکند، کل سامانه تحت تأثیر قرار می گیرد. شکل 7 یک چاپگر سه بعدی را به عنون یک 
سامانه نشان داده است. به اجزای آن توجه کنید. کارکرد تمام اجزا باهم می تواند نتیجه 
درستی را ایجاد کند. هر جزئی که مختل شود، نتیجه نهایی نیز با مشكل روبه رو می شود.

1ـ سیستم
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 اجزای اصلی هر سامانه فناوری 
هر سامانه فناوری در محیط کار از 5 جزء اصلی تشکیل شده است. جدول 2، یک نمونه 

از سامانه فناوری را نشان می دهد.
CNC جدول 2ـ اجزای یک سامانه در ماشین

مثالتوضیحجزء

دستگاه تراش CNCتجهیزات فیزیکیابزار/ سخت افزار

نرم افزار CAM و کدهای G-Codeبرنامه یا دستورالعملنرم افزار/ روش

اپراتور CNCانسانی که سامانه را هدایت می کندکاربر

قطعه خام فلزی، برقورودی های فیزیکیمواد و انرژی

نقشه فنی، اندازه هاورودی و خروجی اطلاعاتیداده و اطلاعات

 جریان ها در سامانه 
در هر سامانه فناوری، 4 نوع جریان اصلی وجود دارد )شکل 8(:

 �جریان مواد: مواد اولیه وارد می شود ← محصول خارج می شود.
 �جریان انرژی: برق، سوخت یا نیروی انسانی مصرف می شود.

 �جریان اطلاعات: داده وارد سیستم می شود ← نتیجه و گزارش خارج می شود.
 �جریان مالی: هزینه خرید و نگهداری ← درآمد از محصول یا خدمت. 

شکل 7ـ سامانه چاپ سه بعدي
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شکل 8  ـ جريان هاي اصلي سامانه فناوري

یک فناوری را انتخاب کنید، آن را به صورت یک سامانه رسم کنید. برای این کار کار کلاسی
انجام دهید: مراحل زیر را 

 اجزای سامانه را در دایره یا مستطیل بنویسید.
 با فلش ارتباط بین اجزا را نشان دهید.

 نوع جریان را روی هر فلش مشخص کنید )ماده، انرژی، اطلاعات، پول(.
 یک نقطه اهرمی و یک نقطه آسیب پذیر را با رنگ متفاوت مشخص کنید.

از جدول زیر برای انجام کار کلاسی کمک بگیرید.

نقطه آسیب پذیرنقطه اهرمینوع جریان بین آنهااجزای سامانه

 بازخورد در سامانه 
بازخورد یعنی اطلاعاتی که از خروجی سامانه به ورودی آن برمی گردد و باعث اصلاح 

می شود: عملکرد 
 �بازخورد تقویت کننده
 �بازخورد اصلاح کننده
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بازخورد اصلاح کننده به معنای »بد« نیست. بلکه مثل ترمز ماشین عمل می کند و از توجه کنید
انحراف سامانه جلوگیری می کند. شکل زیر اثر بازخوردها بر سامانه ها را نشان می دهد.

رابطه بین بازخوردهای اصلاح کننده و تقویت کننده و اثر آنها بر سامانه ها

حلقه بازخورد تقویت کننده

سود بیشتر

عملکرد خوب

سرمایه گذاری افزایش تولید
بیشتر

حلقه بازخورد اصلاح کننده

خطا در محصول

گزارش کنترل 
کیفیت

کاهش خطا

تنظیم مجدد دستگاه
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 نقاط اهرمی و نقاط آسیب پذیر 
در هر سامانه، نقاطی وجود دارد که تغییر کوچک در آنها اثر بزرگی بر کل سامانه دارد:

نقطه اهرمی )بهبود(: جایی که با کمترین تغییر، بیشترین بهبود حاصل شود.
مثال: آموزش کاربر ← کاهش ضایعات ← صرفه جویی در مواد و زمان

نقطه آسیب پذیر )تهدید(: جایی که خرابی آن کل سیستم را متوقف کند.
مثال: قطع اینترنت در سیستم حسابداری ابری ← توقف کامل کار مالی

 فناوری های مرتبط به هم 
هیچ فناوری ای به تنهایی کار نمی کند. هر فناوری به فناوری های دیگری وابسته است یا 
با آنها ترکیب می شود. در شکل 9 نمونه ای از چند فناوری در یک سامانه فناوری دیگر 

را می بینید:

شکل 9ـ فناوری آبیاری خودکار مزرعه

در گروه های 2 نفره، به این سؤال پاسخ دهید:پژوهش کنید
اگر یکی از اجزای سامانه فناوری انتخابی شما حذف شود )مثلًا کاربر آموزش ندیده 
جایگزین شود، یا انرژی قطع شود(، چه اتفاقی برای کل سامانه می افتد؟ پاسخ خود 

را در 4 تا 5 خط بنویسید و در کلاس ارائه دهید.
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فناوری و اقتصاد محیط کار
هر فناوری ای که وارد محیط کار می شود، یک بعُد اقتصادی دارد. قبل از پذیرش هر 
فناوری، باید بدانیم چقدر هزینه دارد، چقدر سود می سازد و آیا ارزش سرمایه گذاری را 

دارد یا خیر؟
به شکل 10 نگاه کنید. در رشته تربیت بدنی روش فناورانه و روش سنتی برای اندازه گیری 

توان هوازی را مقایسه کنید، به نظر شما فناوری از نظر اقتصادی توجیه دارد؟

شکل 10ـ مقایسه دو روش ارزیابی توان هوازی سنتی و فناورانه در ورزشکاران

گروه های 3 نفری تشکیل دهید، یک سؤال مرتبط با رشته خود را مطرح کنید، یک کار کلاسی
هوش  مدل های  کمک  با  نفر  یک  دهد،  پاسخ  اینترنت  در  روش جست وجو  به  نفر 
مصنوعی زبانی پاسخ دهد. زمان پاسخ دهی و صحت پاسخ ها را با هم مقایسه کنید. 
تمام اعضای گروه سؤال اختصاصی خود را مطرح کنند و زمان هم گروهی های خود 
و پاسخ های آنها را ثبت و داوری می کنند و به صورت گردشی بین گروه تکرار شود.

}مثلًا سؤالات می توانند از این نوع باشند:
برای  روش  بهترین  مقایسه  در خصوص  پوشاک  با صنعت  مرتبط  رشته های  1 �در 
و  بهترین  روش  کدام  کنید.  مقایسه  باهم  را  رسمی  مردانه  لباس  الگو  طراحی 

دلایل ذکر  با  است  دقیق ترین 
2 �در رشته های مرتبط با تربیت بدنی، مزایا و معایب اندازه گیری و سنجش وضعیت 

هوازی با حسگرهای ساعت های هوشمند چیست؟ علت را بیان کنید.{
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هزینه های پیاده سازی فناوری
هزینه فناوری فقط قیمت خرید نیست. هزینه واقعی شامل موارد مختلفی است که در 

جدول 3 با مثال توضیح داده شده است.

جدول 3ـ هزینه های استفاده از یک فناوری

مثالتوضیحنوع هزینه

خرید دستگاه برش لیزرقیمت دستگاه یا نرم افزارخرید اولیه

سیم کشی برق صنعتی، تنظیم دستگاههزینه آماده سازی محل و اتصالاتنصب و راه اندازی

دوره آموزشی اپراتوریهزینه یادگیری کاربرانآموزش

تعویض سالانه قطعات مصرفیتعمیر، نگهداری و قطعات یدکینگهداری

خرید نسخه جدید نرم افزارارتقای نرم افزار یا سخت افزاربه روزرسانی

 1 TCO به مجموع همه این هزینه ها در طول عمر فناوری، »هزینه مالکیت کل« یا
گفته می شود.

Total Cost of Ownership ـ1

 مزایای اقتصادی فناوری 
در مقابل هزینه ها، فناوری مزایای اقتصادی ایجاد می کند، از جمله افزایش سرعت تولید، 
کاهش ضایعات، کاهش خطای انسانی، صرفه جویی در نیروی کار و افزایش ظرفیت تولید.

 بهره وری 
بهره وری یعنی نسبت خروجی )محصول یا خدمت( به ورودی )زمان، هزینه، نیروی کار(:

)خدمت / محصول( خروجی__________________ = بهره وری
)زمان، هزینه، نیرو( ورودی

اگر با همان ورودی، خروجی بیشتری بگیریم یا با ورودی کمتر، همان خروجی را داشته 
باشیم، بهره وری افزایش یافته است.

مثال: یک کارگاه نجاری قبل از خرید دستگاه CNC روزانه 5 قطعه تولید می کرد. بعد 
از خرید، با همان تعداد نیرو روزانه 20 قطعه تولید می کند. بهره وری 4 برابر شده است.

توجه کنید
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فناوری، اشتغال و مهارت ها
یکی از مهم ترین سؤالات درباره فناوری این است: آیا شغل ها را از بین می برد؟

پاسخ کوتاه: هم بله، هم نه. 
فناوری باعث حذف کارهای تکراری و ساده می شود و به راحتی قابل جایگزینی با ماشین 
است. در عوض نیاز به ایجاد برخی مشاغل جدید )مثلًا کاربر دستگاه، تکنسین تعمیر، 
برنامه نویس( در محیط کار می شود. همچنین فناوری باعث ایجاد انگیزه برای آموزش های 
تخصصی نیروی کار شده است. در بازار رقابتی کار هر کسی بتواند مهارت های به روز 

کسب کند احتمال کسب درآمد بهتری نیز خواهد داشت. 
قاعده کلی: فناوری مشاغل را نابود نمی کند، بلکه تغییر می دهد. کسی که خود را به روز 

نگه دارد، از فناوری سود می برد.
 آیا فناوری مقرون به صرفه است؟ 

برای پاسخ به این سؤال، یک روش ساده وجود دارد: مقایسه هزینه و صرفه جویی در یک 
بازه زمانی مشخص بیایید با یک مثال فرضی این مسئله را شفاف تر کنیم:

هزینه های  سایر  و  می باشد  تومان  میلیون   100 دستگاهی  خرید  هزینه  کنید  فرض 
می باشد:  زیر  به صورت  آن  راه اندازی 

 �هزینه آموزش: 5 میلیون تومان
 �هزینه نگهداری سالانه: 10 میلیون تومان

که در مجموع در سال اول 115 میلیون تومان هزینه به خود اختصاص داده است. در 
عوض به صورت ماهانه 15 میلیون تومان از نظر نیروی کار و ضایعات صرفه جویی شده 
است که در سال معادل 180 میلیون تومان است. پس این فناوری در کمتر از 8 ماه 

هزینه خود را بازمی گرداند و مقرون به صرفه است.

یک فناوری در رشته خود را انتخاب کنید. برای فناوری انتخابی در رشته خود جدول کار کلاسی
زیر را تکمیل کنید.

بعد از فناوریقبل از فناوریمعیار

سرعت انجام کار

تعداد نیروی انسانی لازم

میزان ضایعات

کیفیت محصول/خدمت

هزینه تولید هر واحد

سطح مهارت موردنیاز

رضایت مشتری
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 تأثیر فناوری در ارتباطات 
انجام کار عوض نمی شود؛  وارد محیط کار می شود، فقط روش  فناوری جدیدی  وقتی 
رفتار آدم ها، روابط بین همکاران، فرهنگ کاری و حتی محیط زیست هم تحت تأثیر قرار 

می گیرد. یک تحلیل گر خوب، همه این ابعاد را می بیند )شکل 11(.

به صورت انفرادی به این سؤال پاسخ دهید:پژوهش کنید
بودجه ای  و  باشید  خودتان  رشته  در  کوچک  شرکت  یا  کارگاه  یک  مدیر  شما  اگر 
خریداری  را  خود  انتخابی  فناوری  آیا  باشید،  داشته  تومان(  میلیون   200( محدود 

باشد: موارد  این  و شامل  بنویسید  تا 7 خط  در 5  را  می کنید؟ دلایل خود 
 هزینه تقریبی خرید و راه اندازی

 صرفه جویی مورد انتظار
 تأثیر بر تعداد کارکنان

 نتیجه گیری نهایی )به صرفه است یا خیر؟(

شکل 11ـ ارتباطات محیط کار تحت تأثیر فناوری

اثرات اجتماعی فناوری در محیط کار
فناوری روابط انسانی در محیط کار را تغییر می دهد. فناوری می تواند ارتباط بین همکاران 
را تحت تأثیر خود قرار دهد. امکان ارتباط سریع تر )پیام رسان، پست الکترونیک( باعث 
کاهش گفت وگوی رو   در   رو می شود. علاوه بر این، می تواند با امکان اشتراک گذاری داده ها 
در حجم زیاد مشارکت جمعی را بالا ببرد و در مقابل باعث افزایش وابستگی به فناوری در 
شرکت ها می شود. همچنین افراد با مهارت های فنی جدید در جایگاه بالاتری قرار می گیرند 
قدیمی( می شود. و  تجربه  با  افراد  )عمدتاً  افراد  برخی  در  بی ارزشی  احساس  باعث   که 
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در نهایت فناوری ها امکان دسترسی به منابع و اطلاعات را تا حدودی برای افراد در همه 
سطوح ایجاد کرده است که باعث شده بیش از پیش شکاف نسل های سنتی و دیجیتال 
نمایان شود. شما نیز یک نمونه تغییرات ارتباطات اجتماعی در محیط کار را مثال بزنید.

تغییرات فرهنگی در محیط کار
فرهنگ سازمانی یعنی مجموعه باورها، عادت ها و رفتارهایی که در یک محیط کار رایج 

است. فناوری این فرهنگ را تغییر می دهد:
 �از »تجربه محوری« به »داده محوری«: تصمیم ها بر اساس آمار و گزارش گرفته می شود، 

نه فقط تجربه شخصی.
 �از »کار انفرادی« به » کار نظام مند«: همه باید با یک سیستم مشترک کار کنند.

 �از »ترس« به »یادگیری«: سازمان های موفق، فرهنگ یادگیری مداوم را جایگزین ترس 
از تغییر می کنند.

با یک برآورد سرانگشتی می توان گفت موفقیت فناوری در محیط کار، 30% فنی و %70 
فرهنگی است. بهترین دستگاه هم بدون پذیرش کاربران، بی فایده است.

اثرات ایمنی، بهداشت و محیط زیست
هر فناوری ردپایی بر محیط زیست دارد. این ردپا می تواند مثبت یا منفی باشد. به شکل  12 
توجه کنید یک فناوری می تواند در زمان استفاده مزایا و معایب به انحصاری خود را داشته 
ایمنی و بهداشتی خاص خود را دارد که برای محیط  باشد. هر فناوری جدید، مسائل 

کاری پویا و اثر بخش، باید شناسایی و مدیریت شود:

شکل 12ـ برخی از اثرات مثبت و منفی فناوری بر ایمنی،  بهداشت و محیط زیست
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تصور کنید فناوری انتخابی شما از شنبه هفته آینده در محیط کار رشته  شما نصب کار کلاسی
و راه اندازی شده است. جدول زیر را برای هر روز تکمیل کنید.

مشکل احتمالیواکنش کارکنانچه اتفاقی می افتد؟روز

شنبه )روز اول(

یکشنبه

دوشنبه

سه شنبه

چهارشنبه )پایان هفته(

در انتها بنویسید: آیا تا پایان هفته، فناوری پذیرفته شده یا هنوز ترس وجود دارد؟ 
چرا؟

یک فناوری مرتبط با رشته خود انتخاب کنید.پژوهش کنید
در گروه 2 یا 3 نفره، برای فناوری انتخابی خود 3 پیشنهاد عملی بنویسید:

 یک پیشنهاد برای سازگاری فرهنگی )چگونه کارکنان فناوری را بپذیرند؟(
 یک پیشنهاد برای کاهش اثرات منفی زیست محیطی

 یک پیشنهاد برای بهبود ایمنی کار با فناوری
هر پیشنهاد را در 2 یا 3 خط توضیح و در کلاس ارائه دهید.

 خطرات فیزیکی: برق گرفتگی، سوختگی، برخورد با قطعات متحرک
 خطرات شیمیایی: تماس با مواد شیمیایی، استنشاق بخارات

 خطرات ارگونومیک: خستگی چشم، درد کمر و گردن بر اثر کار طولانی با رایانه
 خطرات روانی: استرس ناشی از سرعت بالای کار، ترس از اشتباه و ایجاد خسارت

راهکارهای ایمنی و بهداشت:
 استفاده از تجهیزات حفاظت فردی )دستکش، عینک، گوشی(

 آموزش ایمنی قبل از شروع کار با فناوری
 نصب علائم هشداردهنده و حفاظ های فیزیکی

 رعایت استانداردهای بهداشت حرفه ای
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تفکر انتقادی
تفکر انتقادی یعنی قبل از پذیرش هر ادعا یا فناوری، سؤال بپرسیم، شواهد را بررسی 
کنیم و از زوایای مختلف نگاه کنیم. یک تکنسین یا هنرجوی حرفه ای نباید هر فناوری 

را کورکورانه بپذیرد یا رد کند.
سه اصل تفکر انتقادی درباره فناوری )شکل 13(:

 �شک سالم: آیا واقعاً این فناوری کار می کند یا فقط تبلیغات خوبی دارد؟
 �بررسی شواهد: چه داده ها و تجربه هایی وجود دارد که اثربخشی آن را نشان دهد؟

 �دیدن همه زوایا: چه کسی سود می برد؟ چه کسی ضرر می کند؟

شکل 13ـ تصویر مفهومی تفکر انتقادی در خصوص فناوری

 نیاز واقعی یا مد روز؟ 
به شکل 14 نگاه کنید، به نظر شما کدام فناوری نیاز واقعی یک کارگاه چوب بری کوچک 

است و کدام مد روز است؟ سیستم VR 1 یا اره فارسی برُ دقیق؟

شکل 14ـ مقایسه دو نوع فناوری در یک محیط کار کوچک

Virtual Riality ـ1
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 هر فناوری جدیدی لزوماً مفید نیست. برای تشخیص نیاز واقعی از مد، از سؤالات جدول 4
استفاده کنید.

جدول 4ـ سؤالات ابتدایی در مورد به کارگیری فناوری جدید در محیط کار

نشانه مد بودننشانه نیاز واقعیسؤال

آیا مشکل مشخصی را حل 
می کند؟

بله، مشکل قابل اندازه گیری 
دارد

نه، فقط »جالب« به نظر 
می رسد

آیا قبل از آن راه حل دیگری 
نه، مستقیم سراغ فناوری گران بله، و جواب ندادهامتحان شده؟

رفته اند

آیا بعد از هیجان اولیه هنوز 
نه، بعد از چند ماه کنار گذاشته بله، استفاده مداوم دارداستفاده می شود؟

شده

آیا کاربران واقعاً به آن نیاز 
دارند؟

بله، خودشان درخواست 
نه، فقط مدیر تصمیم گرفتهکرده اند

به  انتقادی  تفکر  با  مختلف  دیدگاه های  از  است  نیاز  فناوری  جنبه های  شناختن  برای 
فناوری نگاه کرد. شکل 15 جنبه های مختلف ارزیابی فناوری را به شما نشان می دهد.

شکل 15ـ مراحل ارزیابی فناوری
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پیامدهای پیش بینی نشده فناوری
هر فناوری ممکن است نتایجی داشته باشد که از قبل انتظارش را نداشتیم:

پیامدهای مثبت پیش بینی نشده:
 �کارکنان مهارت های جدیدی یاد می گیرند که در شغل های دیگر هم کاربرد دارد.

 �همکاری بین بخش های مختلف افزایش می یابد.
پیامدهای منفی پیش بینی نشده:

 �وابستگی شدید به فناوری: اگر خراب شود، کل کار متوقف می شود.
 �از بین رفتن دانش سنتی: کسی روش دستی را بلد نیست.

 �نابرابری: فقط بعضی افراد توانایی یادگیری فناوری جدید را دارند.

همیشه یک »نقشه جایگزین« داشته باشید. اگر فناوری از کار افتاد، کار نباید متوقف 
شود. شکل زیر سه روش سنتی، روش مرسوم )نرم افزار( و روش های نوین نقشه کشی 
صنعتی و مدل سازی را نشان می دهد. هر کدام می تواند جایگزین دیگری باشد تا کار 

متوقف نشود.

امکان جایگزینی فناوری نقشه کشی سه بعدی با روش های مرسوم یا سنتی

جایگزین های فناوری
قبل از انتخاب نهایی، همیشه باید جایگزین ها را بررسی کنیم:

 �جایگزین ساده تر: آیا با یک ابزار ارزان تر هم می شود مشکل را حل کرد؟
 �جایگزین انسانی: آیا با آموزش بهتر نیروی کار، نیاز به فناوری کمتر می شود؟

پیچیده  فناوری  از  بهتر  فناوری ساده،  با  ترکیب روش سنتی  آیا  ترکیبی:   �جایگزین 
می دهد؟ جواب 

توجه کنید
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پیشرفته،  انبارداری  نرم افزار  از  استفاده  کوچک،  کارگاه  یک  انبار  مدیریت  برای  مثال: 
نرم افزار اکسل و دفتر دستی وجود دارد. که به ترتیب از پیچیدگی آنها کم می شود و 
مقابل هزینه ها نیز کاهش می یابد. گاهی راه میانی مسیر بهتری برای مدیریت این انبار 

است. نرم افزار اکسل هم در دسترس و هم برای انبار کوچک کافی است.
برای استفاده از یک فناوری در محیط کار آن را در دو بازه زمانی کوتاه مدت در برابر 

کنید.  مقایسه  بلندمدت 

برنامه یادگیری فناوری
به عنوان هنرجو، می توانید از همین الان برای یادگیری فناوری های رشته خود برنامه ریزی 

کنید )شکل 16(:
 �در هنرستان: تمرین عملی در کارگاه، پرسش از مربی، استفاده از شبیه ساز

 �خودآموزی: فیلم های آموزشی، کتاب های فنی، تمرین با نسخه رایگان نرم افزارها
 �کارآموزی: حضور در محیط واقعی کار و مشاهده فناوری در عمل
 �پروژه عملی: ساخت یک نمونه کوچک یا انجام یک پروژه واقعی

شکل 16ـ روش های یادگیری فناوری
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انتقادی کوتاه بنویسید. از این الگو استفاده کار کلاسی برای فناوری انتخابی خود، یک تحلیل 
کنید:

محتوابخش

نام و توضیح یک خطیفناوری انتخابی

مشکلی که حل می کند

مهم ترین مزیت

مهم ترین ریسک یا ضعف

آیا جایگزین ساده تری وجود دارد؟

آیا واقعاً نیاز است یا مد روز است؟ دلیل:

نظر نهایی من )توصیه می کنم / توصیه نمی کنم(

هر هنرجو یا گروه، نتایج تمام جلسات )مجموع پژوهش کنید در این پودمان( را در پژوهش کنید
یک ارائه 5 تا 7 دقیقه ای جمع بندی و در کلاس ارائه می دهد. ارائه باید شامل این 

بخش ها باشد:

 معرفی فناوری و مسئله 	 تحلیل اقتصادی و جدول قبل/ بعد 
 خط زمانی تاریخی 	 اثرات اجتماعی و زیست محیطی 

 نقشه سیستمی	 نقد و نتیجه گیری نهایی 

از  باید  ارائه دهنده  ارائه، هم کلاسی ها 3 دقیقه فرصت دارند سؤال بپرسند و  از  بعد 
انتخاب خود دفاع کند. 

معیارهای ارزیابی ارائه:

امتیاز )نمره(معیار

4کامل بودن محتوا )پوشش 6 جلسه(

2استفاده از نمودار، جدول یا تصویر

2توانایی دفاع و پاسخ به سؤالات

2نظم و کیفیت ارائه

10مجموع
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ارزشيابي شايستگي فناوری در محیط کار

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ابزارهای ارزشیابی)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نمره ممكن

رایانهتحلیل مسئله1
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تشخیص پیامدهای مسئله برابر فناوری

2تعیین ذی نفعان مرتبط برابر رشته

1ناتوانی در تعیین محدودیت ها و چالش ها

رایانهتحليل تاريخي2
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تعیین عوامل رشد فناوری برابر رشته

2ترسیم خط زمانی برابر رشته شغلی

1ناتوانی تعیین مزایا و معایب فناوری نو

3
تحلیل سیستمی 

و فرایندهای 
کاری

رایانه
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

مشابه سازی اجزای سامانه فناوری و تعیین نقاط اهرمی )بهبود( و 
برابر رشته 3نقاط آسیب پذیر )تهدید( 

بین  رابطه  تشخیص  و  فناوری  سامانه  جریان های   مشابه سازی 
2بازخوردهای اصلاح کننده و تقویت کننده برابر رشته 

1ناتوانی تشخیص نقاط ارتباطی بین فناوری ها

تحلیل اقتصادی 4
و حرفه ای

رایانه
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تشخیص مزایای اقتصادی رشته

2تعیین هزینه و محاسبه بهره وری رشته

1ناتوانی در محاسبه بهره وری

5
تحلیل اجتماعی، 

فرهنگی و 
زیست محیطی

رایانه
زمان: 10 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3تعیین اثرات اجتماعی برابر رشته

2تشخیص تغییرات فرهنگی و تعیین اثرات زیست محیطی برابر رشته

1ناتوانی در تعیین اثرات زیست محیطی

غیرفنی،  شایستگی های 
توجهات  بهداشت،  ایمنی، 
نگرش:  و  زیست محیطی 

و  تجهیزات  با  کار  در  ایمنی  اصول  رعایت 
و  یادگیری  به  تمایل  ـ  فناورانه  ابزارهای 
استفاده  ـ  فناورانه  مهارت های  به روزرسانی 
بهینه از تجهیزات نوین برای کاهش مصرف 
فناوری های  به کارگیری  و  انتخاب  ـ  انرژی 

مناسب

2تمایل به یادگیری و به روزرسانی مهارت های فناورانه

1ناتوانی در رعایت اصول ایمنی در کار با تجهیزات و ابزارهای فناورانه

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 2 و 4 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. 
سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها
 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:
استاندارد عملکرد: 

به کارگیری فناوری ها و ابزارهای مرتبط با رشته شغلی به صورت صحیح و ایمن برای افزایش سرعت و دقت کار مهارت های کاریابی و توسعه فردیپودمان: 

فناوری در محیط کارواحد یادگیری:
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مقدمه
ورود موفق به بازار کار تنها به داشتن مهارت فنی محدود نمی شود، بلکه نیازمند شناخت 
مسیرهای کاریابی و برخورداری از مهارت های فردی و ارتباطی نیز هست. امروزه کارجویان 
برنامه ریزی  مناسب  برای شغل  به درستی معرفی کنند،  را  توانایی های خود  بتوانند  باید 

داشته باشند و در موقعیت های شغلی مختلف، حرفه ای و مؤثر عمل کنند.
در این واحد یادگیری، هنرجو توانایی مراحل مهم کاریابی از جمله تعیین هدف شغلی، 
و  مصاحبه  برای  آمادگی  و  انگیزه نامه  و  رزومه  تهیه  شغلی،  فرصت های  جست وجوی 
مذاکره را پیدا می کند. همچنین بر اهمیت مهارت های ارتباطی و توسعه فردی تأکید 

می شود تا فراگیر بتواند با آمادگی بیشتر و اعتمادبه نفس بالاتر وارد دنیای کار شود.

استاندارد عملكرد
بهك ارگيري مهارت هاي ارتباطي براي كاريابي برابر اصول و روش هاي كاريابي

واحد یادگیری 2 

مهارت های کاریابی و توسعه فردی
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بلیت طلایی ورود به دنیای حرفه ای ها!
کارگاه ها  در  را  زیادی  ساعت های  پس  این  از  شما  هنرستان،  هنرجوی  یک  به عنوان 
الکتریکی،  مدارهای  بستن  کدنویسی،  سوهان کاری،  مانند  عملی  فعالیت های  مشغول 
طراحی یا کار با تجهیزات فنی خواهید بود. شما مسیر »یادگیری مهارت« را برگزیده اید؛ 
کاربردی  و  واقعی  توانایی هایی  به  خود  دستان  با  را  علمی  مفاهیم  آن  در  که  مسیری 
تبدیل می کنید و زودتر از بسیاری از هم سالان خود برای ورود به دنیای کار و زندگی 
مستقل آماده می شوید. این انتخاب آگاهانه و هدفمند، بسیار ارزشمند و تحسین برانگیز 
است. ورود شما را به این مسیر حرفه ای تبریک می گوییم و برای ساختن آینده ای روشن 

هستیم.  همراهتان 

با شما در میان  را  از دنیای کار  اما لازم است در همین آغاز مسیر، یک واقعیت مهم 
نیست. کافی  شغل  یافتن  برای  عالی،  فنی  مهارت  یک  داشتن  تنها  بگذاریم: 

می تواند  مکانیکی    که  ماهرترین  یا  هستید  شهر  جوان  برنامه نویس  بهترین  تصور کنید 
پیچیده ترین موتورها را تعمیر کند. با این حال، اگر هیچ کس شما را نشناسد، اگر نتوانید 
توانمندی های خود را به درستی به مدیر یک شرکت یا کارگاه معرفی کنید و اگر ندانید 
آن  تمام  کنید،  پیدا  را  خود  مناسب  شغل  استخدامی  آگهی  ده ها  میان  از  باید  چگونه 

بماند. بی استفاده  خانه تان  اتاق  گوشه  در  است  ممکن  ارزشمند  مهارت های 
شدید  بسیار  مناسب  شغلی  فرصت های  به دست آوردن  برای  رقابت  امروز،  دنیای  در 
است. کارفرمایان تنها به دنبال افراد ماهر نیستند، بلکه انتظار دارند متقاضیان علاوه بر 

باشند. برخوردار  نیز  حرفه ای  و  ارتباطی  مهارت های  از  فنی،  توانایی های 

شکل 17
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آنها می خواهند بدانند:
 �آیا می توانید یک رزومه منظم، دقیق و قابل ارائه بنویسید؟

 �آیا با اصول و آداب گفت وگو در یک جلسه رسمی آشنا هستید؟
 �آیا توانایی همکاری مؤثر در یک تیم را دارید؟

اين واحد يادگيري در واقع دفترچه راهنمای ورود شما به بازار کار ایران است؛ راهنمایی 
که تلاش می کند فاصله میان »میز هنرستان« تا »میز کارگاه یا شرکت« را برای شما 

کوتاه تر کند.
در این مسیر یادگیری، سه مرحله مهم را پشت سر خواهید گذاشت:

 1ـ مرحله اول: تعیین هدف شغلی 
در این مرحله می آموزید چگونه استعدادهای خود را شناسایی کنید، مانند یک کارآگاه 
به بررسی بازار کار بپردازید و تشخیص دهید کدام شغل با ویژگی ها و توانایی های شما 

سازگارتر است.
 2ـ مرحله دوم: جست وجوی کار و ابزارهای آن 

در این مرحله شیوه نگارش یک رزومه جذاب، تنظیم یک انگیزه نامه حرفه ای و استفاده 
صحیح از شبکه های اجتماعی و سایت های کاریابی آشنا می شوید تا بتوانید فرصت های 

مناسب را پیدا کنید و برای آنها اقدام کنید.
 3ـ مرحله سوم: مصاحبه و مذاکره 

یاد  شد؛  خواهید  آشنا  مصاحبه  جلسه  در  حرفه ای  حضور  اصول  با  پایانی،  مرحله  در 
می گیرید چگونه به پرسش های کارفرما پاسخ دهید، خود را با اعتمادبه نفس معرفی کنید 

و برای دستیابی به بهترین شرایط شغلی، مذاکره مؤثر انجام دهید.
 مرحله اول: تعیین هدف شغلی )گام اول در مسیر حرفه ای شدن( 

اکنون که در هنرستان تحصیل می کنید، بیش از بسیاری از هم سالانتان به کار کردن و 
آینده شغلی می اندیشید. ورود به دنیای کار تنها به این معنا نیست که یک روز صبح از 

خواب بیدار شوید و تصمیم بگیرید: »خب، من آماده ام که بروم سرِ کار!«
پیدا کردن یک شغل خوب و مناسب، خود یک مهارت مهم است؛ مهارتی که لازم است 

از همین امروز آن را بیاموزید و برای آینده حرفه ای خود برنامه ریزی کنید.
در این مرحله، مي آموزيم چگونه »قطب نمای مسیر شغلی« خود را تنظیم کنیم؛ یعنی 
مسیر درست را بشناسیم، هدفمان را مشخص کنیم و برای برداشتن قدم های آگاهانه در 

مسیر آینده شغلی آماده شویم )شکل 18(.
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 مهارت های لازم برای کاریابی )کاریابی چیست؟( 
افراد تصور می کنند کاریابی فقط به معناي خریدن روزنامه، جست وجو در  از  بسیاری 
وب گاه هاي اینترنتی و ارسال رزومه برای ده ها شرکت مختلف است؛ در حالی که این 

كارها تنها بخش کوچکی از فرایند کاریابی به شمار مي آيند.
مهارت کاریابی مجموعه ای از توانایی هاست که شامل موارد زیر می شود )شکل 19(:

1 �اینکه بدانید دقیقاً چه کسی هستید و چه توانایی ها و مهارت هایی دارید.
2 �اینکه بدانيد بازار کار امروز به چه تخصص ها و مهارت هایی نیازمند است.

3 �اینکه بتوانید خود را به بهترین و حرفه ای ترین شکل ممکن به کارفرمايان معرفی کنید.
این  بلکه  بگرديد؛  کار  دنبال  به  شما  نیست  لازم  دیگر  بیاموزید،  را  مهارت ها  این  وقتی 
کارفرمایان خواهند بود که برای بهره مندی از تخصص و توانایی های شما پیش قدم می شوند.

شکل 18ـ مقدمات کاریابی

شکل 19ـ مراحل ضروری برای کاریابی
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 تعیین هدف شغلی و شناخت خود 
پیش از آنکه بند کفش هایتان را برای دویدن در مسیر شغلی محکم کنید، لازم است 
بدانید مقصدتان کجاست. شناخت خود یعنی آگاهی از علایق، استعدادها و ارزش هایی 
که برای شما اهمیت دارد. اگر بدون شناخت کافی از خود وارد یک شغل شوید، مانند 
مسافری خواهید بود که بدون پرسیدن مقصد، سوار اولین اتوبوس پايانه می شود؛ مسافری 
که نمی داند قرار است به کدام شهر برسد و چه آینده ای پیش رو دارد. شناخت درست از 
خود، نخستین قدم برای انتخاب مسیر شغلی مناسب است و کمک می کند تصمیم هایی 

بگیرید که با شخصیت، توانایی ها و اهداف زندگی تان هماهنگ باشد.
مثال كاربردي: علی هنرجوی رشته مکانیک خودرو است. او از باز و بسته کردن قطعات 
موتور لذت می برد و در این کار توانایی خوبی دارد )استعداد(. همچنین، رؤیای داشتن 
یک تعمیرگاه مدرن را در آینده در سر دارد )علاقه(. در کنار این ها، برای علی مهم است 
که شب ها زود به خانه برگردد و زمان کافی برای بودن در کنار خانواده اش داشته باشد 
که  کند  هدف گذاری  مشاغلی  برای  نمی تواند  علی  ویژگی ها،  این  به  توجه  با  )ارزش(. 
نیاز به حضور طولانی مدت خارج از منزل دارند. مسیر شغلی مناسب برای او، می تواند 
باشد؛  شهر  داخل  مجاز  نمایندگی های  در  اشتغال  یا  تعمیرگاه شخصی  یک  راه اندازی 

جایی که هم با علاقه اش هماهنگ و هم با ارزش های زندگی اش سازگار است.

)پروژه شماره ۱(: بوم »شناخت من«
برای انجام این فعالیت، یک برگه کاغذ A4 بردارید و آن را به سه بخش مساوی تقسیم 

کنید. سپس موارد زیر را در هر بخش بنویسید:
1 �لیست طلایی

آنها  در  و  نميك ند  را خسته  شما  دادنشان  انجام  که  کنید  یادداشت  را  شغلی  پنج 
دارید. مهارت 

مثال: تعمیر وسایل، کار با رايانه، طراحی، متقاعدکردن دیگران، تنظیم و تعمیر موتورها، 
کار گروهی و غيره

2 �خط قرمزها
دو ویژگی را بنویسید که در محیط کار اصلًا دوست ندارید و نمی خواهید با آنها مواجه 

شوید.
مثال: محیط شلوغ و پرسروصدا، نشستن طولانی مدت پشت میز، کار دور از خانواده، 

کار در فضای خیلی گرم یا خیلی سرد.
3 �هدف ۵ ساله

یک جمله بنویسید که نشان دهد دوست دارید پنج سال دیگر در چه جایگاهی باشید.
مثال: »پنج سال دیگر، من تکنسین ارشد شبکه های رایانه ای در یک شرکت معتبر 

هستم.«
یا: »پنج سال دیگر، من مکانیک ماهر خودرو در نمایندگی یک شرکت داخلی هستم.«
این برگه را در پوشه کار خود نگه دارید. در طول سال تحصیلی و با پیشرفت مهارت ها 

و كسب تجربه می توانید آن را بازبینی و تکمیل کنید.

فعالیت عملی
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 جست وجوی نیاز بازار کار 
حالا که شناخت بهتری از علایق، استعدادها و ارزش های خود پیدا کرده اید، وقت آن 
است که ببینید جامعه و بازار کار به چه مهارت هایی نیاز دارد. بازار کار ایران دائماً در 
حال تغییر است؛ ممکن است شغلی که ۱۰ سال پیش پردرآمد بوده امروز دیگر جایگاهی 
نداشته باشد و در مقابل، مشاغل جدیدی ایجاد شده باشند. بنابراین لازم است مانند یک 

کارآگاه بازار کار، نیازهای شهر و استان خود را بررسی کنید )شکل 20(.

شکل 20ـ کاراگاه بازار کار خود شوید

 چگونه نیاز بازار را پیدا کنیم؟ 
خود  شهر  استخدام  و  کاریابی  مرتبط  وب گاهای  به  کاریابی:  سكو های  به  زدن   �سر 
مراجعه کنید. ببينيد که کارفرماها بیشتر به دنبال چه تخصص ها و چه مهارت هایی 

هستند.
 �مشاهده محیط اطراف: محیط زندگی شما سرنخ های مهمی درباره مشاغل پرتقاضا در 

منطقه تان به شما می دهد.
دارد،  رشد  آن  در  گردشگری  صنعت  که  می کنید  زندگی  شهری  در  اگر  مثال،  برای 
مشاغلي مانند صنایع دستی، راهنمای گردشگری یا تعمیر و نگهداری تأسیسات هتل ها 

باشند. داشته  آینده شغلی خوبي  می توانند 
یا اگر شهر شما صنعتی است، مشاغل فنی مانند برق، جوشکاری، تعمیرات ماشین آلات 

یا برنامه نویسی PLC می توانند پرتقاضا باشند.
 �صحبت با افراد باتجربه: گفت وگو با استادکاران، کارفرمایان، هنرآموزان فنی و کسانی 
که سال ها در بازار کار فعاليت دارند، اطلاعات مهمي به شما می دهد. از آنها بپرسید: 

» این روزها چه مهارتی در صنف شما کمیاب است؟«. 
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کارفرماها برای استخدام نیرو به چه ویژگی هایی بیشتر اهمیت می دهند؟
شناخت نیازهای بازار کار به شما کمک می کند مسیر شغلی خود را دقیق تر و هدفمندتر 
انتخاب کنید و برای آینده ای مطمئن تر برنامه ریزی داشته باشید. شکل 21 خلاصه ای از 

روش های شناسایی بازار کار را نشان مي دهد.

شکل 21ـ چگونگی شناسایی بازار کار

)پروژه شماره ۲(: کارآگاهِ بازار کار
این فعالیت به صورت گروهی )گروه های دو نفره( انجام می شود. مراحل زیر را دنبال 

کنید:
1 �وارد یکی از وبگاه ها یا نرم افزارهاي كاربردي کاریابی شوید.

2 �در بخش مربوط به رشته تحصیلی خود )مانند حسابداری، شبکه و نرم افزار، طراحی 
دوخت، الکترونیک، مکانیک خودرو، گرافیک و...( ۱۰ آگهی استخدام جدید پیدا 

کنید.
3 �یک فهرست کامل تهیه کنید و در آن بنویسید:

کارفرماها در بیشتر این آگهی ها به دنبال چه مهارت ها، توانایی ها و ویژگی هایی از 
هستند؟ متقاضیان 

بالا،  PLC، دقت  با  آشنایی  تیمی،  کار  مهارت  نرم افزار حسابداری،  بر  تسلط  مثال: 
غيره. و  اندازه گیری  ابزارهای  با  کار  توانایی 

4 �نتیجه بررسی خود را در قالب یک فهرست مرتب آماده كنيد و در کلاس ارائه دهید.
این فعالیت به شما کمک می کند نیازهای واقعی بازار کار رشته خود را بهتر بشناسید 

و برای یادگیری مهارت های ضروری برنامه ریزی کنید.

فعالیت عملی
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 کسب مهارت سخت و نرم 
تصور کنید خودروی شما دچار مشکل شده و آن را برای تعمیر نزد دو مکانیک می برید 

)شکل 22(.
 �مکانیک اول در زمان کوتاهی عیب خودرو را پیدا می کند، اما هنگام توضیح، رفتاری 
نامناسب و بی حوصله اي دارد. کارگاه او نامنظم است و خودرو را دیرتر از زمان وعده  

داده شده تحویل می دهد.
و  محترمانه  رفتار  با  اما  می دهد،  تشخیص  سريع  را  مشکل خودرو  نیز  دوم   �مکانیک 
خوش رو، علت نقص را برای شما توضیح می دهد. هزینه کار را شفاف بیان می کند و 

خودرو را دقیقاً در زمان تعیین شده و با کیفیت مناسب تحویل می دهد.

شکل 22ـ چه می شود اگر مهارت های نرم در محیط کار رعایت نشود.

به طور طبیعی، در مراجعه بعدی، بیشتر افراد مکانیک دوم را انتخاب می کنند. هر دو 
مکانیک از نظر مهارت فنی توانمند بودند؛ اما تفاوت آنها در »مهارت های نرم« مانند رفتار 

حرفه ای، مسئولیت پذیری، نظم و شيوه ارتباط با مشتری بود.
در محیط کار، برای موفقیت و پیشرفت، تنها داشتن مهارت های فنی کافی نیست. هر 

فرد به دو دسته مهارت نیاز دارد: 
 �»مهارت های سخت« که شامل توانایی های فنی و تخصصی است.

 �»مهارت های نرم« که به تعامل مؤثر با دیگران، اخلاق حرفه ای و رفتار سازمانی مربوط 
می شود. 

این دو نوع مهارت مانند دو بال یک پرنده اند؛ تنها با داشتن هر دو بال می توان به رشد 
و موفقیت واقعی دست یافت.
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 ۱ـ مهارت های سخت )Hard Skills(: ابزار کار شما 
مهارت های سخت، مجموعه توانایی های فنی و عملی هستند که هنرجویان در کارگاه های 
هنرستان، دوره های آموزشی تخصصی یا هنگام کار با تجهیزات و دستگاه های مربوط به 
رشته خود فرا می گیرند. این مهارت ها قابل اندازه گیری اند و معمولاً برای آنها گواهی نامه 

یا مدرک آموزشی صادر می شود )شکل 23(.
نمونه هایی از مهارت های سخت در چند رشته فنی و حرفه ای:

برنامه نویسی پایتون، کابل کشی و پیکربندی   �رشته شبکه و نرم افزار: تسلط بر زبان 
پیکربندی سیستم عامل. و  شبکه، نصب 

 �رشته حسابداری: کار با نرم افزارهای مالی، ثبت اسناد و دفاتر مالیاتی.
 �رشته مکانیک خودرو: استفاده از دستگاه عیب یاب )دیاگ(، تعمیر موتور و سیستم های 

خودرو، انجام سرویس های دوره ای مانند تعویض روغن.
 �رشته گرافیک: کار با نرم افزارهایی مانند فتوشاپ، طراحی لوگو و عناصر بصری، عکاسی 

و ویرایش تصویر.
چگونه مهارت های سخت را به دست می آوریم؟

شکل 23ـ مثال هایی از مهارت های سخت مورد نیاز برخی رشته ها

»مهارت های سخت«

یادگیری این مهارت ها تنها با مطالعه امکان پذیر نیست. برای تسلط واقعی، تمرین مداوم، 
انجام فعالیت های عملی در کارگاه و تجربه کار واقعی ضروری است. برای نمونه، تنها 
خواندن یک کتاب نمی تواند فرد را به یک جوشکار یا برنامه نویس ماهر تبدیل کند؛ بلکه 

تکرار و تجربه عملی، اساس یادگیری مهارت های سخت است.
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 ۲ـ مهارت های نرم )Soft Skills(: چسب موفقیت شما 
نشان  که  هستند  فردی  و  رفتاری  انسانی،  مهارت های  از  مجموعه ای  نرم،  مهارت های 
می دهند فرد چگونه با دیگران ارتباط برقرار می کند. چگونه مسائل را حل می کند و تا 
چه اندازه توانایی مدیریت خود و شرایط مختلف را دارد. این مهارت ها معمولاً در قالب 
مدرک رسمی ارائه نمی شوند، اما در محیط های کاری و در همان جلسات اولیه مصاحبه 
به خوبی قابل تشخیص هستند. کارفرمایان به مهارت های نرم توجه ویژه ای دارند؛ زیرا 
این مهارت ها تعیین می کنند که فرد تا چه حد می تواند در محیط کار همکاری مؤثر 

داشته باشد، مسئولیت پذیر باشد و رفتار حرفه ای از خود نشان دهد )شکل 24(.
یک جمله مشهور در دنیای کار بیان می کند:

دلیل  به  اما  می کنند،  استخدام  سخت  مهارت های  داشتن  به دلیل  را  شما  »کارفرماها 
کنند.« صرف نظر  شما  با  همکاری  از  است  ممکن  نرم  مهارت های  نداشتن 

بار وارد محیط کار می شود، علاوه بر توانایی های فنی، به  هنرجویی که برای نخستین 
مجموعه ای از مهارت های رفتاری و ارتباطی نیاز دارد. این مهارت ها باعث می شوند فرد در 
محیط های کاری عملکرد بهتر و ارتباط مؤثرتری داشته باشد. مهم ترین مهارت های نرم 
عبارت اند از: ارتباط مؤثر )فن بیان(، کار تیمی، مدیریت زمان، حل مسئله و تفکر خلاق.

شکل 24ـ مهارت های نرم مورد نیاز در محیط کار

چگونه مهارت های نرم را تقویت کنیم؟
مهارت های نرم با تجربه و تمرین شکل می گیرند.

 �در فعالیت ها و پروژه های گروهی مدرسه مشارکت کرد، 
 �ارائه گزارش یا کنفرانس در کلاس را برعهده گرفت، 

 �در ورزش های تیمی شرکت نمود، 
 �و با تمرین کنترل احساسات، توانایی مدیریت هیجان ها را افزایش داد.
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 مرحله دوم: جست وجوی کار و ابزارهای آن 
چرا باید خودمان را درست معرفی کنیم؟

در مرحله اول یاد گرفتیم چگونه قطب نمای شغلی خود را تنظیم کنیم و مهارت هایی را 
که داریم بهتر بشناسیم. اکنون لازم است بدانیم شناخت توانایی ها تنها نیمی از مسیر 

است؛ نیمه دیگر، معرفی درست و حرفه ای این توانایی هاست.
برای درک اهمیت این موضوع، به مثال زیر توجه کنید:

فرض کنید شما بهترین و خوش طعم ترین کیکی را پخته اید که می توان تصور کرد؛ اما 
آن را در یک جعبه کثیف و نامرتب گذاشته ايد و درِ اتاق خود را هم بسته اید. در چنین 
شرایطی آیا کسی متوجه هنر و مهارت شما می شود؟ پاسخ طبیعی منفی است. در مورد 

مهارت های شغلی نیز همین گونه است.
ممکن است شما تعمیرکار ماهر، حسابدار دقیق، برنامه نویس توانمند، برق کار حرفه ای 
و  محترم  درست،  شکل  به  را  خودتان  نتوانید  که  زمانی  تا  اما  باشید،  خلاق  طراح  یا 
حرفه ای به دیگران معرفی کنید، افراد و کارفرمایان از توانایی های شما آگاه نخواهند شد 

و فرصت های شغلی به سمت شما نمی آیند.
به همین دلیل، در این بخش قصد داریم با سه ابزار طلایی کاریابی آشنا شویم؛ ابزارهایی 
مهارت هایتان  و  توانمندی ها  از  و منظم  ویترین جذاب  یک  می کند  به شما کمک  که 

بسازید و خود را بهتر در معرض دید قرار دهید )شکل 25(.

)پروژه شماره ۳(: ترازوی مهارت های من
برای انجام این فعالیت، یک برگ کاغذ آماده کنید و جدولی با دو ستون ترسیم نمایید. 
ستون سمت راست را »مهارت های سخت« و ستون سمت چپ را »مهارت های نرم« 

نام گذاری کنید.
1 �در ستون »مهارت های سخت« سه مهارت فنی را که تاکنون در رشته تحصیلی 

خود آموخته اید یا در حال یادگیری آن هستید، یادداشت کنید.
2 �در ستون »مهارت های نرم« سه مهارت رفتاری یا شخصیتی که آنها را از نقاط 
و  بیان مناسب، کنترل هیجان ها  توانایی  قوت خود می دانید )مانند خوش قولی، 

بنویسید. غيره( 
3 �با استفاده از یک رنگ دیگر در هر ستون یک مهارت جدید اضافه کنید؛ مهارتی 
که فکر می کنید برای رسیدن به شغل مورد علاقه تان لازم است در ماه های آینده 

آن را بیاموزید یا تقویت کنید.
پس از تکمیل جدول، آن را به معلم خود ارائه دهید تا در مسیر تقویت مهارت هایتان 

شما را راهنمایی کند.

فعالیت عملی



پودمان پنجم: مهارت های کاریابی و توسعه فردی

211

 رزومه نویسی؛ کاتالوگ معرفی شما 
رزومه یک برگه یا فایل كوتاه )یک تا دو صفحه( است که در آن مهم ترین مهارت ها، 
نوشته  منظم  و  به صورت خلاصه  یا آموزشی شما  سوابق تحصیلی و تجربه های کاری 
می شود. رزومه در واقع اولین برخورد کارفرما با شما است؛ بنابراین باید روشن، مرتب 
و جذاب باشد تا بتواند در همان نگاه اول تصویر درست و مناسبي از توانمندی های شما 

ارائه دهد.
نکته مهم این است که مدیران و کارفرمایان معمولاً کمتر از ۱۰ ثانیه برای مرور هر رزومه 

وقت می گذارند. به همین دلیل، یک رزومه حرفه ای باید:
 �ظاهري ساده، مرتب و بدون شلوغی داشته باشد،

 �اطلاعات را به صورت کوتاه و تیتروار ارائه کند،
 �مهم ترین نکات را در بخش های ابتدایی قرار دهد.

رزومه خوب مانند یک کاتالوگ معرفی عمل می کند؛ یعنی به کارفرما کمک می کند در 
زمان کوتاه، تصویری دقیق از توانایی ها و ویژگی های شما به دست آورد.

یک هنرجو در رزومه خود چه بنویسد؟ 
ممکن است با خود فکر کنید: »من هنرجویی هستم که به تازگی دوره هنرستان خود را 
به پایان رسانده ام و اکنون آماده ورود به بازار کار هستم، اما تجربه کاری واقعی ندارم؛ 

پس رزومه ام چه محتوایی خواهد داشت؟«
این نگرانی کاملًا طبیعی است، اما جای هیچ نگرانی ای نیست. شما می توانید به جای 
رزومه تاریخچه ای که بيشتر بر سوابق شغلی نوشته تمركز دارد، از رزومه مهارتی استفاده 
ارائه  قابل  مهارت های  و  پروژه ها  توانایی ها،  بر  اصلی  تمرکز  مهارتی،  رزومه  در  کنید. 

شماست؛ حتی اگر سابقه کاری رسمی نداشته باشید.

شکل 25ـ برای رزومه نویسی به چه چیزهایی نیاز است.
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یک رزومه استاندارد برای هنرجویان می تواند شامل بخش های زیر باشد:
 1ـ اطلاعات فردی و راه های ارتباطی 

در ابتدای رزومه، اطلاعات ضروری خود را به صورت دقیق و منظم بنویسید:
 �نام و نام خانوادگی

 �سن
 �شماره تماس

 �یک آدرس ایمیل رسمی و قابل اعتماد

بهتر است آدرس ایمیل شما بر پایه نام واقعی تان باشد مانندنکته
ali.rezayi@email.com

استفاده از ایمیل هایی با عناوین نامناسب یا کودکانه مانند
Crazy_boy_2008@email.com

نشانه جدیت و حرفه ای بودن شما نیست و در فرایند کاریابی اثر منفی دارد.

 2ـ تحصیلات 
 �رشته تحصیلی
 �پایه تحصیلی
 �نام هنرستان

)همین اطلاعات ساده و منظم، هویت تحصیلی شما را برای کارفرما مشخص می کند.(
 3ـ مهارت های سخت و مهارت های نرم 

این بخش یکی از مهم ترین قسمت های رزومه یک هنرجو است.
 �مهارت های سخت: ابزارها، تجهیزات، دستگاه ها یا نرم افزارهایی که با آنها کار کرده اید، 

حتی اگر در سطح مبتدی باشید.
پایتون، دوخت  پایه  برنامه نویسی  اکسل،  و  اتوکد، سیم کشی ساده، ورد  با  کار  مثال: 

انواع یقه )شکل 26(

 �مهارت های نرم: ویژگی های رفتاری و مهارت های شخصیتی که در محیط کار بسیار 
ارزشمند هستند.

مثال: کار تیمی، مسئولیت پذیری، توانایی صحبت مؤثر، مدیریت زمان، دقت در کار و ... .
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 4ـ پروژه های هنرستان و کارآموزی 
این بخش می تواند برگ برنده شما باشد، زیرا نشان می دهد که توانایی انجام کار عملی 

را دارید.
هر پروژه مهم یا قابل اندازه گیری که در کارگاه یا کلاس عملی انجام داده اید را در رزومه 

بنویسید )شکل 27(.
برای مثال:

 �طراحی و ساخت یک مدار الکتریکی فرمان
 �دوخت کامل یک پیراهن مردانه

 �انجام عیب یابی سیستم ترمز خودرو
)LAN( راه اندازی یک شبکه محلی� 

 �طراحی یک پوستر یا لوگو در درس گرافیک
 �کارآموزی یا کارورزی در کارخانه فولاد مبارکه

این پروژه ها جایگزین سابقه کاری برای شما هستند و توانمندی واقعی شما را نشان می دهند.

شکل 26ـ برخی مهارت های سخت در رشته های مختلف
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 بایدها و نبایدهای رزومه نویسی 
به  باشد، لازم است  کارفرما  توجه  و مورد  قابل اعتماد  اینکه رزومه شما حرفه ای،  برای 

کنید: توجه  زیر  نکات 
بایدها

 ،BMitra ،BNazanin از فونت های خوانا و رسمی استفاده کنید: فونت هایی مانند� 
BLotus باعث می شوند رزومه شما ظاهر منظم و حرفه ای داشته باشد.

 �رزومه را حتماً در قالب فایل PDF ذخیره کنید: فرمت PDF در گوشی، تبلت یا رایانه 
به هم نمی ریزد و دقیقاً با همان شکل و ظاهر ارسال می شود. این موضوع برای کارفرمایان 

بسیار مهم است.
نبایدها

 �اطلاعات غیرواقعی ننویسید: صداقت یکی از اصول حرفه ای و بسیار مهم در نوشتن 
رزومه است. اگر فقط یک بار با نرم افزاری کار کرده اید یا تجربه کافی در آن ندارید، نباید 
بنویسید »مسلط به ...«. زیرا در اولین مصاحبه یا هنگام انجام کار، این موضوع مشخص 

خواهد شد و ممکن است باعث از دست دادن فرصت شغلی شود. 
مسکن  وضعیت  وزن،  قد،  مانند  مواردی  نکنید:  وارد  غیرضروری  شخصی   �اطلاعات 
یا اطلاعات خانوادگی معمولاً در رزومه لازم نیست و فقط باعث شلوغی و پراکندگی 
اطلاعات می شوند. تنها در شغل هایی مانند بازیگری یا رشته های تربیت بدنی ممکن 

است این اطلاعات ضروری باشد )شکل 28(.

شکل 27ـ برخی پروژه های انجام شده در رشته های مختلف
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شکل 28ـ نکات نگارش رزومه

مثال کاربردی از یک رزومه حرفه ای
فرض کنید رضا هنرجوی رشته شبکه و نرم افزار رایانه است. او به جای اینکه در رزومه 
خود فقط عبارت مبهم » آشنا به رایانه« را بنویسد، تجربه های واقعی و قابل اندازه گیری 

خود را به صورت دقیق ثبت کرده است. برای مثال:
 �طراحی یک سایت ساده برای فروشگاه لوازم التحریر )پروژه شخصی در تابستان(

 �همکاری در پشتیبانی و نگهداری سیستم های سایت رایانه هنرستان به مدت ۶ ماه
همین دو مورد ساده، بدون داشتن سابقه شغلی رسمی، نشان می دهد که رضا:

 �مهارت های خود را در عمل به کار گرفته است،
 �مسئولیت پذیر است،

 �و توانایی انجام کار واقعی را دارد.
این مثال نشان می دهد که حتی کوچک ترین پروژه های مدرسه یا فعالیت های شخصی 

نیز می تواند رزومه شما را قوی و قابل اعتماد کند.

)پروژه شماره ۴(: ساخت اولین رزومه من
این پروژه به شما کمک می کند تا اولین رزومه حرفه ای خود را تهیه کنید و مهارت ها 

و توانایی هایتان را در قالبی استاندارد و قابل ارائه به کارفرما تنظیم نمایید.
مراحل انجام کار:

1 �یک قالب خام رزومه دانلود کنید.
می توانید از نمونه های آماده در وب گاه های معتبر رزومه ساز ایرانی یا الگوهای آماده 

در نرم افزار آفیس استفاده کنید.

فعالیت عملی
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2 �فرض کنید قصد دارید برای یک دوره کارآموزی تابستانه در یک شرکت معتبر 
بدهید. درخواست 

بنابراین، رزومه شما باید خلاصه، منظم و حرفه ای باشد.
3 �با توجه به مهارت هایی که تاکنون در کارگاه ها آموخته اید، رزومه را تکمیل کنید.

موارد زیر را حتماً در رزومه وارد کنید:
 اطلاعات فردی و راه های ارتباطی

 تحصیلات
 مهارت های سخت و نرم

 پروژه ها و فعالیت های عملی )حتی پروژه های کوچک کارگاهی(
4 �در پایان، رزومه خود را در قالب PDF ذخیره و خروجی بگیرید.

قالب PDF باعث می شود رزومه شما در همه دستگاه ها با یک شکل واحد نمایش 
داده شود.

 نوشتن انگیزه نامه )Cover Letter(: نامه ای برای نشان دادن اشتیاق 
گاهی داشتن یک رزومه خوب به تنهایی برای جلب توجه کارفرما کافی نیست. رزومه 
فقط توضیح می دهد که شما چه مهارت ها و توانایی هایی دارید؛ اما انگیزه نامه به کارفرما 
نشان می دهد که چرا به این شغل علاقه مندید و به چه دلیل این شرکت را برای کار یا 

کارآموزی انتخاب کرده اید.
انگیزه نامه یک متن کوتاه، صمیمی و در عین حال کاملًا محترمانه است که معمولاً همراه 
رزومه ارسال می شود. هدف آن این است که کارفرما احساس کند شما فردی مشتاق، 

مسئولیت پذیر و مناسب برای موقعیت موردنظر هستید.
به همراه رزومه برای کارفرما  نامه درخواست کار، متنی است که معمولاً  یا  انگیزه نامه 
ارسال می شود و نقش یک معرفی نامه اثرگذار را ایفا می کند. در حالی که رزومه به بیان 
سوابق و مهارت های شما می پردازد، انگیزه نامه به کارفرما نشان می دهد که شما دقیقاً 
چرا به این موقعیت شغلی علاقه مند هستید و به چه دلیل فرد مناسبی برای تصدی آن 

جایگاه به شمار می روید.
یک انگیزه نامه حرفه ای معمولاً در چهار گام اصلی تنظیم می شود )شکل 29(:

گام اول: معرفی اولیه و بیان هدف: در این بخش باید با لحنی محترمانه خود را معرفی 
کنید، مشخص نمایید که هنرجوی چه رشته ای هستید و دقیقاً برای چه موقعیت شغلی 

یا فرصت کارآموزی درخواست می دهید.
مثال: با سلام و احترام. اینجانب ]نام و نام خانوادگی[، هنرجوی پایه دهم رشته ]نام رشته[ 
در هنرستان ]نام هنرستان[، آمادگی خود را برای کارآموزی در موقعیت شغلی ]عنوان 

شغل[ در مجموعه شما اعلام می دارم.
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از  پیش  که  نشان دهید  کارفرما  به  از مجموعه هدف:  و شناخت  ابراز علاقه  گام دوم: 
ارسال درخواست، در مورد کسب وکار آنها تحقیق کرده اید و با آگاهی کامل و اشتیاق، 

نموده اید. انتخاب  را  آن مجموعه 
مثال: کیفیت خدمات، محصولات و پویایی محیط کار مجموعه شما همواره برای من 
تحسین برانگیز بوده است و بسیار علاقه مندم که مسیر حرفه ای خود را در چنین محیط 

معتبری آغاز نمایم.
به  اعتمادبه نفس  با  باید  بخش  این  در  مهارت ها:  تطابق  و  توانمندی ها  ارائه  سوم:  گام 
مهارت های سخت )فنی( و نرم )ویژگی های فردی( که در کارگاه های هنرستان آموخته اید 
اشاره کنید و نشان دهید که این مهارت ها چگونه می توانند در راستای اهداف کارفرما مفید 

واقع شوند.
یا  دستگاه  ابزار،  ]نام  با  کار  مهارت  هنرستان،  در  عملی  آموزشی  دوره های  مثال: طی 
نرم افزار[ را به خوبی فرا گرفته ام. همچنین، به دلیل برخورداری از روحیه مسئولیت پذیری، 
نظم و اشتیاق به یادگیری، می توانم به سرعت با روال کاری مجموعه شما سازگار شوم.

از زمان و توجه  پایان، ضمن تشکر  گام چهارم: حسن ختام و درخواست مصاحبه: در 
کارفرما، به پیوست شدن رزومه خود اشاره کرده و راه های ارتباطی تان را برای تنظیم 

یک جلسه مصاحبه درج کنید.
است  خرسندی  کمال  موجب  می گردد.  ارسال  پیوست  به  اینجانب  رزومه  فایل  مثال: 
چنانچه فرصتی برای یک مصاحبه حضوری فراهم شود تا بتوانم توانمندی های خود را 
به طور کامل تری شرح دهم. پیشاپیش از حسن توجه شما سپاسگزارم. شماره تماس: 

موبایل[. ]شماره 
 چگونه یک انگیزه نامه حرفه ای بنویسیم؟ 

شکل 29ـ مراحل نوشتن انگیزه نامه
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 ۳ نکته کلیدی در نگارش انگیزه نامه )ویژه هنرجویان تازه کار( 
1 �مختصر و هدفمند بودن: مدیران و کارفرمایان فرصت مطالعه متن های طولانی را ندارند. 
یک انگیزه نامه استاندارد باید حداکثر در سه الی چهار پاراگراف کوتاه )حدود نیمی از 

یک صفحه استاندارد( تنظیم شود و مستقیماً به اصل مطلب بپردازد.
2 �رعایت دقت و پرهیز از خطاهای نگارشی: وجود غلط های املایی یا جمله بندی های 
نامناسب، نشان دهنده بی دقتی و عدم توجه شما به جزئیات است. پیش از ارسال، متن 

خود را چندین بار با دقت بازبینی و ویرایش کنید.
3 �پرهیز از ارسال متن های عمومی و تکراری: از ارسال یک متن واحد برای تمام شرکت ها 
یا کارگاه ها خودداری نمایید. همواره تلاش کنید نام مجموعه هدف را در متن ذکر 
کرده و محتوای نامه را متناسب با نیازها و شرایط همان کسب وکار شخصی سازی کنید.

چرا در بازار کار ایران به انگیزه نامه نیاز داریم؟
در بسیاری از درخواست های شغلی در ایران، کارجویان تنها فایل رزومه را به ایمیل شرکت 
پیوست می کنند و ارسال می نمایند؛ بدون حتی یک جمله کوتاه برای معرفی خود. این 
کار باعث می شود رزومه آنها در میان تعداد زیادی ایمیل مشابه، مورد توجه قرار نگیرد. اما 
زمانی که شما همراه رزومه، یک متن کوتاه و محترمانه ارسال می کنید که نشان می دهد:

 �درباره آن شرکت تحقیق کرده اید،
 �دلیل علاقه تان به موقعیت شغلی را توضیح داده اید،

 �و مشتاق یادگیری و همکاری هستید،
به طور طبیعی در جمع ۱۰ درصدِ برتر کارجویان قرار می گیرید. این رفتار حرفه ای، به 
کارفرما نشان می دهد که شما فردی باانگیزه، جدی و متفاوت هستید؛ حتی اگر سابقه 
یک  ایران  کار  بازار  در  انگیزه نامه  نوشتن  دلیل،  به همین  باشید.  نداشته  زیادی  کاری 

مهارت مهم و تأثیرگذار به شمار می آید.
 مثال یک انگیزه نامه استاندارد 

مدیریت محترم شرکت مهندسی پایا
با سلام و احترام،

اینجانب ........................... )نام شما(، هنرجوی رشته معماری داخلی هستم. با توجه به 
اینکه طراحی های داخلی شرکت شما در پروژه های مجتمع های تجاری بسیار خلاقانه 
و الهام بخش بوده است، مدت هاست فعالیت های حرفه ای شما را دنبال می کنم. به 
و  فرصت همکاری  یا دستیار،  کارآموز  به عنوان  که  دارم  زیادی  دلیل، علاقه  همین 

یادگیری در کنار تیم تخصصی شما را داشته باشم.
من تسلط نسبی بر نرم افزار اتوکد دارم، فردی منظم هستم و سرعت یادگیری بالایی 

دارم. رزومه من برای بررسی بیشتر به پیوست ارسال شده است.
صمیمانه  می دهید،  اختصاص  من  درخواست  مطالعه  برای  که  زمانی  از  پیشاپیش 

سپاسگزارم.
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به کارگیری شبکه های کاریابی )فرصت ها کجا پنهان شده اند؟(
اکنون که رزومه و انگیزه نامه خود را آماده کرده اید، پرسش مهم این است که آنها را در 
اختیار چه افرادی قرار دهید و از کجا به دنبال فرصت های شغلی بگردید. در دنیای امروز، 
یافتن کار به معنای منتظر ماندن در خانه نیست؛ بلکه لازم است در شبکه های مختلف 

کاریابی حضور فعال داشته باشیم و خود را معرفی کنیم )شکل 30(.
 ۱ـ وب گاه ها و پلتفرم های کاریابی )کاریابی دیجیتال( 
در ایران سكو های معتبر و فعالی برای این کار وجود دارد.

)پروژه شماره ۵(: نامه ای به آینده
در این تمرین شما مهارت برنامه ریزی برای آینده شغلی خود را تمرین می کنید و با 

نوشتن یک انگیزه نامه کوتاه، حرفه ای و تأثیرگذار آشنا می شوید.
مراحل انجام کار:

1 �یکی از شرکت ها، کارگاه ها یا مراکز فنی شهر خود را انتخاب کنید که علاقه دارید 
در آینده در آنجا کار کنید یا دوره کارآموزی بگذرانید.

2 �با استفاده از چهار مرحله ای که در بخش قبل آموختید )شروع محترمانه، قلاب 
جذب کننده، ارائه ارزش خود، پایان بندی(، یک انگیزه نامه کوتاه تهیه کنید.

و  مؤدبانه  اما  مختصر،  کاملًا  یعنی  باشد؛  تا ۵ سطر   ۴ بین  باید  3 �انگیزه نامه شما 
هدفمند.

4 �فرض کنید می خواهید این متن را در بدنه یک ایمیل یا پیام رسان کاری ارسال 
کنید.

بنابراین لحن شما باید رسمی، محترمانه و مناسب فضای حرفه ای باشد.

دانش آموزان می توانند با جست وجوی عباراتی مانند کارآموز، پاره وقت یا بدون سابقه نکته
کار فرصت های مناسب سن و مهارت خود را پیدا کنند.

 )LinkedIn ۲ـ شبکه متخصصان )لینکدین ـ 
لینکدین یک شبکه اجتماعی حرفه ای است که افراد متخصص در آن مهارت ها، سوابق، 
پروژه ها و مدارک خود را به اشتراک می گذارند. ایجاد حساب کاربری در لینکدین و قرار 
بسیار  را  آینده مسیر شغلی شما  پروژه های هنرستانی می تواند در  و  نمونه کارها  دادن 

هموار کند.

فعالیت عملی
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 ۳ـ نمایشگاه های تخصصی 
فرصت های  یافتن  برای  مکان ها  بهترین  از  یکی  استانی  یا  بین المللی  نمایشگاه های 
کارآموزی هستند. برای مثال، اگر رشته شما رایانه است، حضور در نمایشگاه الکامپ و 
گفت وگو با غرفه داران می تواند بسیار مفید باشد. هنرجویان رشته مکانیک نیز می توانند از 
نمایشگاه های مرتبط با قطعات خودرو بازدید کنند و رزومه خود را به مدیران ارائه دهند.

 ۴ـ شبکه سازی شخصی )معرفی و ارتباطات واقعی( 
در بازار کار ایران بخش قابل توجهی از فرصت های شغلی از طریق معرفی و ارتباطات شخصی 
به دست می آید. شبکه سازی به معنای برقراری ارتباط مؤثر با هنرآموزان، هم کلاسی ها، 
آشنایان و افراد فعال در صنعت است. لازم است اطرافیان از مهارت ها و رشته تحصیلی 
شما آگاه باشند. برای نمونه، اگر یکی از اعضای خانواده کارگاه تولیدی دارد، باید بداند شما 
رشته حسابداری صنعتی می خوانید تا در ایام تابستان برای همکاری در امور حسابرسی از 

شما دعوت کند.

شکل 30ـ شبکه های کاریابی

مثال: سینا در کلاس همیشه داوطلب مرتب کردن ابزارهای کارگاه مکانیک است و این 
کار را با دقت و نظم انجام می دهد. یک روز، یکی از دوستانِ معلم کارگاه با او تماس 
با انگیزه و  می گیرد و اعلام می کند که برای روزهای پنجشنبه و جمعه به یک شاگرد 
را معرفی می کند؛ چون سينا  نیاز دارد. معلم بدون هيچ شك و تردیدي، سینا  منظم 
با رفتار مسئولانه و عملکرد خوب خود، یک شبکه اعتماد میان خود و معلمش ایجاد 
کرده است. این مثال نشان می دهد که شبکه سازی در محیط هنرستان فقط با حرف 
و می تواند  و مسئولیت پذیری شکل می گیرد  نظم  رفتار حرفه ای،  با  بلکه  نیست؛  زدن 

کند. ایجاد  ارزشمندی  شغلی  فرصت های 



پودمان پنجم: مهارت های کاریابی و توسعه فردی

221

 مرحله سوم: مصاحبه و مذاکره )خان آخر: دیدار رو در رو!( 
فرض كنيد رزومه و انگیزه نامه شما توجه کارفرما را جلب کرده است. یک روز تلفن شما 
زنگ می خورد و مدیر یک کارگاه یا شرکت می گوید: »رزومه ات را بررسی کردیم؛ برای 

یک گفت وگوی حضوری به دفتر ما بیا.«
اما جای نگرانی  باشید،  یا استرس داشته  این لحظه کمی هیجان  طبیعی است که در 
نیست! مصاحبه شغلی یک بازجویی نیست؛ بلکه گفت وگویی دوطرفه است تا کارفرما 
مهارت ها و توانایی های شما را بهتر بشناسد و شما نیز فرصت پیدا کنید محیط کار و 

شرایط آن را از نزدیک مشاهده کنید.
در این قسمت یاد می گیریم چگونه در این دیدار مهم، آرام، حرفه ای و آماده باشيم و 

بهترین تصویر از توانایی های و شخصيت خود ارائه دهیم.

دانش: آداب معاشرت در کاریابی )اِتیکت حرفه ای چیست؟(
در دنیای کسب وکار، واژه ای به نام »  اتِیکت« )Etiquette( وجود دارد. اتیکت به معنای 
مجموعه ای از آداب معاشرت و قواعد نانوشته ای است که نشان می دهد ما رفتار حرفه ای، 

محترمانه و مناسب محیط کار را می شناسیم.

)پروژه شماره ۶(: شکارچی فرصت ها و شبکه سازی

بخش اول:
به همراه هم گروهی خود وارد یکی از سكوهاي کاریابی شوید.

سه آگهی شغلی مرتبط با رشته تحصیلی تان که شرایط پذیرش کارآموز را دارند، پیدا 
کنید. سپس شرایط و ویژگی های موردنیاز هر آگهی را یادداشت كنيد. با گروه خود 
این ویژگی ها را با هم مقایسه کنید و مهم ترین مهارت ها و شرایط را مشخص نمایید.

بخش دوم )تمرین کلاسی(:
در کلاس یک فعالیت نقش آفرینی انجام دهید. فرض کنید یکی از هم کلاسی های 
شما مدیر یک شرکت است. شما ۳۰ ثانیه فرصت دارید تا خودتان را معرفي كنيد: 

 معرفی کوتاه و واضح نام و رشته تحصیلی تان 
 بیان مهم ترین مهارت ها و توانمندی های خود

هدف این است که مدیر قانع شود شما را به عنوان کارآموز بپذیرد. این تمرین یکی 
از بهترین روش ها برای تقویت اعتمادبه نفس و مهارت بیان در شبکه سازی شخصی 

است.

فعالیت عملی
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بر اساس پژوهش ها، کارفرمایان معمولاً در ۳۰ ثانیه اول ملاقات، بر اساس رفتار، پوشش 
و زبان بدن شما قضاوت اولیه ای از شخصیت حرفه ای تان شکل می دهند. به این فرایند 

»  اولین تصویر ذهنی« گفته می شود؛ تصویری که ساختن آن اهمیت زیادی دارد.
برای ایجاد یک تصویر ذهنی مثبت و حرفه ای، رعایت اصول زیر ضروری است:

 ۱ـ وقت شناسی )احترام به زمان( 
حضور به موقع، نشانه احترام شما به زمان خود و دیگران است. دیر رسیدن معمولاً این 

پیام را منتقل می کند که فرد به نظم و برنامه ریزی اهمیت نمی دهد.
 ۲ـ آراستگی ظاهری 

لباس و ظاهر شما پیش از آن که صحبت کنید، پیام مهمی درباره شخصیت حرفه ای تان 
منتقل می کند. در محیط های کاری ایران، پوشش باید تمیز، آراسته، اتوکشیده و متعارف 

باشد و از طرح های نامتعارف یا بیش از حد غیررسمی پرهیز شود.
 ۳ـ زبان بدن و شیوه بیان 

نحوه نشستن، میزان تماس چشمی، لحن صحبت و استفاده از واژه های محترمانه مانند 
لطفاً، سپاسگزارم و به کاربردن شما به جای تو نشان دهنده بلوغ فکری و احترام شما به 

طرف مقابل است.

پیاده سازی اتیکت برای کاریابی )از حرف تا عمل(
اکنون که با مفهوم اتیکت و اهمیت آن در محیط کار آشنا شده اید، لازم است بدانید چگونه 
این اصول را در روز مصاحبه عملی کنید. اگر به عنوان یک هنرجوی جوان، چهار گام زیر را 
به ترتیب اجرا کنید، معمولاً کارفرما شما را فردی منظم، مسئول و قابل اعتماد خواهد دید.

 گام اول: پیش از ورود به ساختمان )آماده سازی( 
 �مدیریت زمان: حداقل ۱۵ دقیقه زودتر در محل حاضر شوید. این کار استرس را کاهش 

می دهد و فرصت آماده سازی ذهنی به شما می دهد.
 �بررسی نهایی ظاهر: پیش از ورود، با استفاده از آینه یا دوربین گوشی، مرتب بودن مو، 

لباس و آراستگی کلی خود را چک کنید.
 �قانون طلایی موبایل: گوشی همراه را حتماً روی حالت بی صدا قرار دهید. زنگ خوردن 

تلفن همراه در زمان مصاحبه یک امتیاز منفی جدی به حساب می آید.
 گام دوم: ورود به اتاق مصاحبه )لحظه طلایی( 

 �در زدن مؤدبانه: حتی اگر در نیمه باز است، دو ضربه آرام بزنید و با لحنی محترمانه 
بگویید: سلام، وقت بخیر، اجازه هست؟

 �نحوۀ صحیح نشستن: وارد اتاق شوید، اما تا زمانی که مصاحبه کننده تعارف نکرده است، 
ننشینید. پس از نشستن، صاف بنشینید، قوز نکنید و پاها را مرتب روی زمین قرار دهید. 
کیف یا پوشه را روی پا یا کنار صندلی بگذارید )وسایل شخصی را روی میز مدیر قرار 

ندهید(.
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 گام سوم: حین گفت وگو )هنر ارتباط چشمی و شنیدن( 
 �مثلث طلایی ارتباط چشمی: هنگام صحبت، به محدوده بین دو چشم تا روی بینی 

مخاطب نگاه کنید. نگاه به زمین یا به ساعت، نشانه بی توجهی یا اضطراب است.
 �گوش دادن فعال: هنگام صحبت کارفرما حرف او را قطع نکنید. با تکان دادن سر و 

گفتن کلماتی مثل بله، متوجهم نشان دهید در حال گوش دادن هستید.
 �لبخند ملایم: یک لبخند طبیعی فضای گفت وگو را دوستانه تر می کند و نشان دهنده 

اعتمادبه نفس و خلق وخوی مثبت شماست.
 گام چهارم: پایان جلسه )خداحافظی حرفه ای( 

 �وقتی مصاحبه تمام شد، با آرامش از جای خود بلند شوید.
 �جمله ای محترمانه بگویید، مانند:   از وقتی که در اختیار من گذاشتید سپاسگزارم.

 �با قدم هایی آرام از اتاق خارج شوید و در را به آرامی پشت سر خود ببندید )شکل 31(.

 نکته مهم برای هنرجویان فنی وحرفه ای 
در بسیاری از مصاحبه های مربوط به مشاغل فنی، ممکن است مدیر یا سرپرست از شما 
بخواهد وارد کارگاه شوید و یک دستگاه، قطعه یا بخش عملی کار را از نزدیک ببینید. در 
چنین شرایطی رعایت اصول زیر بخشی از اتیکت حرفه ای و ایمنی کار به شمار می آید:

هیچ  به  است،  نداده  اجازه  شما  به  مصاحبه کننده  که  زمانی  تا  ایمنی:  کامل   �رعایت 
نزنید. دست  ابزاری  یا  دستگاه 

 �حرکت با فاصله مناسب: هنگام عبور از کنار دستگاه ها یا همراهی با مدیر، کمی پشت 
سر او حرکت کنید تا فضای کارگاه برای او و دیگر کارکنان مختل نشود.

 �مشاهده دقیق، بدون دخالت: هنگام توضیح درباره دستگاه، تنها نگاه کنید و در صورت 
نیاز، فقط با اجازه صریح مدیر به آن نزدیک شوید.

رعایت همین نکات ساده، تصویر شما را به عنوان فردی مسئول، آگاه و قابل اعتماد تقویت 
می کند.

)پروژه شماره ۷(: چک لیست اتیکت من
کلاس را به گروه های دونفره تقسیم کنید. یکی از افراد نقش مدیر و فرد دیگر نقش 

»کارجو« را بر عهده بگیرد.
سناریو: کارجو باید از بیرون کلاس وارد شود و مراحل ورود، نشستن و یک احوال پرسی 
یک  با  را  جلسه  باید  سپس  کند.  اجرا  حرفه ای  اتیکت  اصول  طبق  را  ثانیه ای   ۳۰

خداحافظی رسمی به پایان برساند.
ارزیابی: فردی که نقش مدیر را دارد، باید بر اساس چک لیست زیر عملکرد کارجو را 

بررسی و به هر مورد امتیاز دهد:
1 �آیا قبل از ورود، در زد و اجازه گرفت؟ )بله / خیر(

2 �آیا تا پیش از تعارف مدیر، ایستاده ماند؟ )بله / خیر(

فعالیت عملی
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3 �آیا هنگام نشستن قوز نکرد و ارتباط چشمی مناسب برقرار بود؟ )بله / خیر(
4 �آیا لحن صدای او رسا، واضح و محترمانه بود؟ )بله / خیر(

پس از پایان تمرین، نقش ها را با یکدیگر عوض کنید و درباره نقاط قوت و اشتباهات 
هم بحث و تبادل نظر داشته باشید

 راهنمای روز مصاحبه 

شکل 31ـ نکات روز مصاحبه
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مصاحبه کاریابی )چگونه به سؤالات کارفرما پاسخ دهیم؟(
پس از ورود صحیح به اتاق و رعایت اصول   اتیکت حرفه ای، بخش اصلی مصاحبه آغاز 

می شود: پرسش و پاسخ.
بسیاری از افراد از این مرحله می ترسند، زیرا تصور می کنند کارفرما قصد دارد ایرادی از 
آنها پیدا کند. اما در واقع، هدف مصاحبه بسیار ساده تر است: کارفرما می خواهد بداند شما 

چه توانایی هایی دارید و آیا برای همکاری با تیم او مناسب هستید یا خیر.
در بیشتر مصاحبه ها )به ویژه برای کارآموزان و نیروهای تازه کار(، معمولاً سه سؤال کلیدی 
مطرح می شود. اگر از قبل برای این پرسش ها پاسخ های آماده و تمرین شده داشته باشید، 

با اعتمادبه نفس بیشتری مصاحبه را پیش خواهید برد.
 ۱ـ لطفاً خودت را معرفی کن )مهم ترین سؤال مصاحبه!( 

کارفرما نام شما را می داند؛ بنابراین نیازی نیست درباره محل تولد یا تعداد اعضای خانواده 
صحبت کنید.

آنچه برای او اهمیت دارد یک معرفی حرفه ای و خلاصه از مهارت ها و تجربه های مرتبط 
شماست.

فرمول طلایی معرفی: گذشته، حال، آینده
 �گذشته: در چه رشته ای تحصیل کرده اید و چه پروژه هایی انجام داده اید.
 �حال: اکنون چه مهارت هایی دارید یا در چه دوره هایی شرکت می کنید.

 �آینده: چرا برای این موقعیت اقدام کرده اید و چه هدفی را دنبال می کنید.
نمونه پاسخ: من علی هستم، هنرجوی سال دهم رشته شبکه. تا الان روی پروژه های 
کابل کشی کارگاه مدرسه کار کرده ام. در حال حاضر دوره های امنیت شبکه را می گذرانم 
و خیلی مشتاقم در شرکت شما به عنوان کارآموز، کار عملی را در محیط واقعی یاد بگیرم 

)شکل 32(. 
 مرحله پرسش و پاسخ در مصاحبه شغلی 

شکل 32ـ معرفی خود در مصاحبه
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 ۲ـ چرا می خواهی در اینجا کار کنی؟ 
هدف این سؤال آن است که کارفرما بفهمد چقدر درباره محل کار او اطلاعات دارید و آیا 

با شناخت و علاقه اقدام کرده اید یا فقط به صورت تصادفی رزومه فرستاده اید.
راهکار: پیش از مصاحبه، زمانی کوتاه برای شناخت آن کسب وکار اختصاص دهید؛ برای 

نمونه:
 �جست وجو در اینترنت

 �بررسی سایت، صفحه یا شبکه های اجتماعی
 �پرس وجو از دانش آموختگان یا آشنایان

در زمان مصاحبه، کافی است به یکی از ویژگی های مثبت و واقعی آن مجموعه اشاره 
کنید تا نشان دهید انتخاب شما آگاهانه بوده است.

و  است  شهر  کارگاه های  مجهزترین  از  یکی  شما  کارگاه  شنیده ام  من  پاسخ:  نمونه 
استادکارهای با تجربه ای دارد. برای من افتخار است که در کنار تیم حرفه ای شما کار کنم 

بگیرم. یاد  و چیزهای جدید 
 ۳ـ نقاط قوت و ضعف تو چیست؟ 

هدف این سؤال سنجش میزان خودشناسی، صداقت و مسئولیت پذیری شماست. کارفرما 
می خواهد بداند آیا از توانایی ها و محدودیت های خود آگاه هستید و برای پیشرفت تلاش 

می کنید یا خیر.
راهکار:

 �هنگام بیان نقطه قوت، به مهارتی اشاره کنید که با شغل مورد نظر مرتبط باشد؛ مانند 
دقت در کار، توانایی کار تیمی، نظم یا یادگیری سریع.

 �برای نقطه ضعف، هرگز نگویید »من هیچ ضعفی ندارم«. بهتر است به یک ضعف واقعی 
اما قابل بهبود اشاره کنید و توضیح دهید که برای رفع آن چه اقدامی انجام می دهید.

نمونه پاسخ: یکی از نقاط قوت من این است که خیلی سریع کار با ابزارها و نرم افزارهای 
جدید را یاد می گیرم. نقطه ضعفم این است که گاهی در مدیریت زمان میان کارهای 
برنامه ریزی  دفترچه  یک  از  است  مدتی  اما  می شوم؛  مشکل  دچار  پروژه ها  و  مدرسه 

استفاده می کنم تا کارهایم را بهتر مدیریت کنم.

مذاکره کاریابی )هنر رسیدن به توافق برُد برُد(
اگر مصاحبه به خوبی پیش برود، گفت وگو ممکن است به مرحله مذاکره برسد. مذاکره 
)Negotiation( به معنای دعوا یا چانه زدن نیست؛ بلکه فرایندی است برای رسیدن به 
توافقی که برای هر دو طرف سودمند باشد. به چنین توافقی »برُد ـ برُد« گفته می شود. 
برای یک هنرجوی جوان که به دنبال کارآموزی یا کسب تجربه است، شیوه مذاکره با یک 
فرد باتجربه تر تفاوت دارد. در این سن، کسب مهارت و تجربه عملی اغلب از دریافت پول 

مهم تر است. با این حال، رعایت چند اصل در مذاکره ضروری است:
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 ۱ـ پیش قدم شدن در بحث حقوق؛ ممنوع 
در ابتدای مصاحبه از کارفرما نپرسید: چقدر حقوق می دهید؟. این پرسش ممکن است 
این تصور را ایجاد کند که هدف اصلی شما فقط دریافت پول است. بهتر است صبر کنید 
تا کارفرما خود این موضوع را مطرح کند. همچنین می توانید در پایان مصاحبه، زمانی 
که کارفرما می پرسد سؤال دیگری دارید؟، با لحنی محترمانه درباره آن پرس وجو کنید.

 ۲ـ شناخت ارزش خود )واقع بین باشید( 
به عنوان یک نیروی تازه کار، طبیعی است که تجربه شما کمتر از یک متخصص با چند 
این  در  اصلی  هدف  باشد.  واقع بینانه  باید  مالی  انتظارهای  بنابراین  باشد.  سابقه  سال 

ورود به محیط کار و یادگیری مهارت های عملی است. مرحله، 
 ۳ـ مذاکره فقط درباره پول نیست 

اگر کارفرما اعلام کند که برای دوره کارآموزی حقوقی پرداخت نمی شود، به این معنا 
نیست که مذاکره به پایان رسیده است. در چنین شرایطی می توان درباره موضوع های 
دیگری که برای شما مفید است گفت وگو کرد. این موارد را مزایای غیرنقدی می نامند؛ 

مانند:
 �ساعات کاری انعطاف پذیر: آیا ممکن است در روزهایی که امتحان دارم کمی زودتر 

بروم و در عوض در روزهای دیگر بیشتر بمانم؟
 �هزینه رفت وآمد: آیا امکان دارد شرکت هزینه رفت وآمد مرا پرداخت کند؟

 �امکان استخدام پس از کارآموزی:  اگر دوره سه ماهه کارآموزی را با موفقیت بگذرانم، 
آیا امکان استخدام با حقوق پایه وجود دارد؟

در یک مذاکره حرفه ای، هدف این است که هم کارفرما از همکاری با شما رضایت داشته 
باشد و هم شما فرصت یادگیری و پیشرفت پیدا کنید.

 مثال برای یک مذاکره موفق 
کارفرما:

ما برای کارآموزان حقوقی در نظر نداریم، اما ناهار مهمان ما هستید.
هنرجو )با رویکرد برُد ـ برُد(: خیلی ممنونم از فرصتی که برای یادگیری در اختیار من 
قرار می دهید. فقط با توجه به اینکه مسیر من تا کارگاه کمی طولانی است، آیا امکان 
با تمرکز بیشتری هر روز در  دارد کمک هزینه رفت وآمد من را پوشش دهید تا بتوانم 

کارگاه حاضر شوم؟
این نوع درخواست محترمانه، منطقی و حرفه ای است و معمولاً توسط کارفرما پذیرفته 
می شود. در چنین مذاکره ای، هنرجو هم شرایط بهتری برای حضور منظم پیدا می کند 
حاصل  برُد  ـ  برُد  نتیجه  بنابراین  داشت؛  خواهد  باانگیزه تر  کارآموز  یک  کارفرما  هم  و 

می شود.
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)پروژه شماره ۸(: کارت های مذاکره و مصاحبه

کلاس را به گروه های سه نفره تقسیم کنید. هر گروه شامل سه نقش است:
 کارفرما
 کارجو

 ناظر
سناریو:

یا صنعتی درخواست  رایانه ای  برای موقعیت »دستیار فنی« در یک شرکت  کارجو 
است. داده 

مراحل اجرا:

1 �پرسش های مصاحبه
کارفرما باید دو سؤال رایج مصاحبه را بپرسد؛ مانند:

 لطفاً خودت را معرفی کن.
 نقطه ضعف اصلی ات چیست؟

2 �ارائه پیشنهاد اولیه
کارفرما شرایط کاری را اعلام می کند:

حقوق ماهیانه الف تومان است و روزی ۸ ساعت باید کار کنید.
3 �اجرای مذاکره توسط کارجو

کارجو باید با استفاده از اصول مذاکره حرفه ای تلاش کند ساعت کاری را با برنامه 
مدرسه خود هماهنگ کند و در مقابل، قول دهد که کمبود ساعات را در روزهای 

تعطیل یا آخر هفته جبران خواهد کرد.
4 �ارزیابی توسط ناظر

ناظر باید عملکرد هر دو طرف را بررسی کند و توضیح دهد آیا این مذاکره:
 محترمانه بود؟
 حرفه ای بود؟

 به یک نتیجه برُد ـ برُد نزدیک شد یا خیر؟

فعالیت عملی
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ارزشيابي شايستگي مهارت هاي كاريابي و توسعه فردی 

شرایط یادگیریمراحل یادگیریردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

انواع رزومه ـ رایانهتعيين هدف شغلي1
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3كسب مهارت سخت و نرم برابر جدول مربوطه

برابر لیست  تعيين هدف شغلي و شناخت خود 
2طلایی، خط قرمز و هدف 5 ساله

1ناتوانی در جست وجوي نياز بازار كار

جست وجوي كار و 2
ابزارهاي آن

انواع رزومه ـ رایانه
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3نوشتن انگيزه نامه برابر نمون برگ

2رزومه نويسي برابر فرمت های پیشنهادی

1ناتوانی بهك ارگيري شبكه هاي كاريابي

انواع رزومه ـ رایانهمصاحبه و مذاكره3
زمان: 15 دقيقه

چ كليست
آزمون شفاهي

آزمون عملكردي
مشاهده كار

3مذاكره كاريابي برابر مهارت های ارتباطی

پياده سازي اتكيت براي كاريابي برابر مهارت های 
2ارتباطی

1ناتوانی در مصاحبه كاريابي

غیرفنی،  شایستگی های 
توجهات  بهداشت،  ایمنی، 
نگرش:  و  زیست محیطی 

فرایند  در  شخصی  اطلاعات  ایمنی  رعایت 
مانند  حساس  اطلاعات  انتشار  )عدم  کاریابی 
در  هویتی  مدارک  و  بانکی  اطلاعات  کدملی، 
پذیرش  و  انعطاف پذیری  ـ  نامعتبر(  منابع 
بازخورد در فرایند جست وجوی کار و مصاحبه 
و  رزومه  دیجیتال  نسخه های  از  استفاده  ـ 
مدارک برای کاهش مصرف کاغذ ـ یادگیری 

مستمر

فرایند  در  بازخورد  پذیرش  و   انعطاف پذیری 
2جست وجوی کار و مصاحبه

در  شخصی  اطلاعات  ایمنی  رعایت  در  ناتوانی 
حساس  اطلاعات  انتشار  )عدم  کاریابی  فرایند 
مانند کد ملی، اطلاعات بانکی و مدارک هویتی 

نامعتبر( منابع  در 

1

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

1 معیار شایستگی انجام کار:
 كسب حداقل نمره 2 از مراحل 2 و 3 )مراحل بحرانی(

 كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 
 کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار

2 تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار 
با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

 مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از 
كارها و فعالیت ها

 تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران

نوبت:تاريخ ارزشيابي:شماره ملی:نام و نام خانوادگي:

الزامات محیط کاردرس:
استاندارد عملکرد: 

به کارگیری مهارت های ارتباطی برای کاریابی برابر اصول و روش های کاریابی مهارت های کاریابی و توسعه فردیپودمان: 
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