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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 ىقُدِّ



فهرست

 پودمان ١ ـ محیط کار و ارتباطات انسانی..............................................................................9	
10................................................................................................................................................  محیط کار چیست 
14................................................................................................................................................  ساختار محیط کار 
 انواع ارتباطات انسانی در محیط کار .................................................................................................................22
23.....................................................................................................................................................  ارتباط چیست؟ 
25..................................................................................................  چگونگی برقراری ارتباط مؤثر در محیط کار 
 مهارت های برقراری ارتباط مؤثر در محیط کار...............................................................................................27
 استرس در محیط کار ..........................................................................................................................................35
37.......................................................................................................................................  عوارض ناشی از استرس
 اثرات استرس بر روابط انسانی در محیط کار...................................................................................................40
 دلایل ایجاد استرس .............................................................................................................................................41
43........................................................................................................................................  راه های کنترل استرس 

	47....................................................................................  پودمان ٢ ـ  فناوری در محیط کار  
	48....................................................................................................................................................  فناوری چیست  
 سرعت تغییر فناوری ............................................................................................................................................48
50................................................................................................................................  نقش فناوری در محیط کار 
51...........................................  روش های کسب شایستگی در فناوری های جدید تولید محصول ـ خدمات 
 فناوری های ارتباطات و اطلاعات .......................................................................................................................53
55...............................................................................................................................  شبکه های داخلی پیام رسان 
56....................................................................................................................................................................  اینترنت 
 شبکة مجازی ..........................................................................................................................................................56

 پودمان ٣ ـ محیط و قوانین کار  ........................................................................................59
60.................................................................................................................................................   قانون کار چیست 
 قرارداد کار ...............................................................................................................................................................62
65...................................................................................................................................................................  دستمزد 
 روش های پرداخت دستمزد..................................................................................................................................66
67...................................................................................................................  ساعت، زمان های کاری و تعطیلات 
69...................................................................................................................................................................  مرخصی 
70.........................................................................................................................................................................  بیمه 
 کسورات قانونی از دستمزد ..........................................................................................................................72



.
75...........................................................................  پودمان ٤ ـ ایمنی و بهداشت محیط کار 
 بهداشت، ایمنی و محیط زیست .........................................................................................................................76
77....................................................................................................................................................  مخاطرات شغلی 
84.................................................................................................................................  علائم ایمنی در محیط کار 
 عوامل زیان آور محیط کار و راه های کنترلی آن ها .........................................................................................86
 صدا ...........................................................................................................................................................................86
 مواد شیمیایی ........................................................................................................................................................88
90..........................................................................................................................................................................  برق 
  کار در ارتفاع..........................................................................................................................................................93
 آتش و انفجار ..........................................................................................................................................................96
  نور و روشنایی ...................................................................................................................................................101
102......................................................................................................................................................................  گرما 
103.....................................................................................................................................................................  سرما 
 تجهیزات حفاظت فردی ...................................................................................................................................104
 ارگونومی ...............................................................................................................................................................106

 پودمان ٥ ـ مهارت کاریابی  ..............................................................................................117
 مهارت های کاریابی  ..........................................................................................................................................118
118......................................................................................................................................  پیدا کردن تقاضای کار 
 تهیۀ کارنامک.......................................................................................................................................................122
  نوشتن نامۀ تقاضای کار ..................................................................................................................................123
123...............................................................................................................................................................  مصاحبه 
125..........................................................................................................................................  مصاحبه دوم و سوم 
125...................................................................................................................................................................  نتیجه 
 نمونۀ کارنامک و نامۀ درخواست شغل....................................................................................................126

128.................................................................................................................................   منابع 



6

سخني با هنرجویان عزیز

وضعیت دنیای کار و تغییرات در فناوری، مشاغل و حرفه ها، ما را بر آن داشت 
تا محتوای کتاب های درسی را همانند پایه های قبلی بر اساس نیاز کشور خود و 
برنامۀ درسی ملی جمهوری اسلامی ایران در نظام جدید آموزشی تغییر دهیم. 
است.  شایستگی  اساس  بر  ارزشیابی  و  آموزش  کتاب ها،  در  تغییر  مهم ترین 
شایستگی، توانایی انجام کار واقعی به طور صحیح و درست تعریف شده است. 
توانایی شامل دانش، مهارت و نگرش است. در این برنامه برای شما، چهار دسته 

شایستگی در نظر گرفته شده  است:
1 شایستگی های فنی برای جذب در بازار کار

2 شایستگی های غیرفنی برای پیشرفت و موفقیت در آینده
3 شایستگی های فناوری اطلاعات و ارتباطات

4 شایستگی های مربوط به یادگیری مادام العمر
بر این اساس، دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه  ای و کاردانش مبتنی بر 
اسناد بالادستی و با مشارکت متخصصان برنامه ریزی درسی و خبرگان دنیای 
کار مجموعه اسناد برنامۀ درسی رشته های فنی و حرفه ای را تدوین نموده اند که 
مرجع اصلی و راهنمای تألیف کتاب های درسی هر رشته است. برای تألیف هر 

کتاب درسی بایستی مراحل زیادی قبل از آن انجام پذیرد.
 این کتاب نخستین کتاب کارگاهی است که برای همۀ رشته های فنی و حرفه ای 
دامنه  در  پیش رو،  تحصیلی  سال  سه  طول  در  و  است  شده  تألیف  وکاردانش 
شایستگی های غیرفنی3 کتاب دیگر آموزش خواهید دید. کسب شایستگی های 
این کتاب برای موفقیت در شغل و حرفۀ آینده شما بسیار ضروری است و پایه ای 
برای سایر دروس است. هنرجویان عزیز، سعی کنید تمام شایستگی های آموزش 

داده شده در کتاب را کسب نمایید و فرا گیرید. 
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محیط کار و ارتباطات انسانی

 کتاب درسی » الزامات محیط کار« پنج  پودمان دارد و هر پودمان نیز دارای واحد یادگیری
است و هر واحد یادگیری از چند مرحلة کاری تشکیل شده است. شما هنرجویان 
عزیز پس از یادگیری هر پودمان می توانید شایستگی های مربوط به آن پودمان را 
کسب کنید. علاوه بر این کتاب درسی، می توانید از بستۀ آموزشی نیز استفاده نمایید.
فعالیت های یادگیری در ارتباط با شایستگی های غیرفنی از جمله مدیریت منابع، 
اخلاق حرفه ای، حفاظت از محیط زیست و شایستگی های یادگیری مادام العمر 
و فناوری اطلاعات و ارتباطات همراه با شایستگی های فنی طراحی و در کتاب 
این  کنید  عزیز سعی  هنرجویان  است. شما  ارائه شده  بستۀ   آموزشی  و  درسی 
شایستگی ها را در کنار شایستگی های فنی آموزش ببینید، تجربه کنید و آن ها 

را در انجام فعالیت های یادگیری به کار گیرید.
رعایت نکات ایمنی، بهداشتی و حفاظتی از اصول انجام کار است؛ لذا توصیه ها 
و تأکیدات هنرآموز محترم درس دربارۀ رعایت این نکات را، که در کتاب آمده 

است، در انجام مراحل کاری جدی بگیرید.
برای انجام فعالیت های موجود درکتاب می توانید از کتاب همراه هنرجو استفاده 
کنید. همچنین همراه با کتاب اجزای بستۀ یادگیری  دیگری برای شما در نظر گرفته 
 www.tvoccd.medu.ir شده است که   با مراجعه به وبگاه رشتۀ خود با نشانی

می توانید از عناوین آن مطلع شوید.
امیدواریم با تلاش و کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامی تان، 
و  اجتماعی  پیشرفت  و  کشور  استقلال  و  سربلندی  جهت  در  مؤثری  گام های 

اقتصادی و تربیت شایستۀ جوانان برومند میهن اسلامی برداشته شود.

دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش



موفقیت در محیط کار همواره وابسته به دو اصل است:
 شایستگی‌های فنی مورد نیاز محیط کار

 شایستگی‌های غیرفنی مورد نیاز در محیط کار
شایسـتگی‌های غیرفنـی مجموعـه‌ای از دانـش و مهـارت اسـت کـه بـه فـرد کمـک 

می‌کنـد به عنـوان یـک نیـروی مؤثـر و شایسـته شـناخته شـود. 
الزامـات محیط کار بخشـی از شایسـتگی‌های غیرفنـی مورد نیاز بازار کار اسـت و موارد 

زیر را شـامل می شـود:
1- مهارت‌های برقراری روابط انسانی در محیط کار

2- آشنایی و استفاده از آخرین فناوری‌های کاربردی و مفید در محیط کار
3- آشنایی با قوانین کار و بیمه

4- اصول ایمنی و بهداشت در محیط کار 
5- مهارت‌های کاریابی

یکـی از مشـکلات دانش آموختـگان جـوان در سـال‌های آغازیـن ورود بـه محیط‌هـای 
کار، آشـنا نبـودن بـا الزامات این محیط جدید اسـت. این مسـئله باعث ایجاد مشـکلات 
متعـدد بـرای نیروهـای کار می‌شـود. طرد شـدن از طرف همـکاران، یـأس و ناامیدی، از 
بین رفتـن اعتماد به نفـس و از دسـت‌دادن شـغل برخـی از مشـکلات متداولی اسـت که 

به وجـود می‌آیـد.
در کتـاب حاضر، سـعی شـده اسـت تا بـا بیانی سـاده مهم ترین دانش‌هـا و مهارت‌هـای مورد 
نیـاز هنرجویـان در محیـط کار در 5 پودمان آمـوزش داده شـود. هـر فصـل بـر اسـاس نـوع 
شایسـتگی مـورد نیاز، شـامل مجموعـه‌ای از دانش، مهـارت و نگرش درباره محیط کار اسـت.

در تدوین این کتاب، از مشـورت صاحب نظران بسـیاری اسـتفاده شـده اسـت. همچنین 
منابـع زیـادی مـورد مطالعـه و بررسـی قـرار گرفـت و سـعی شـده،  مطالبـی درکتـاب 

نوشـته شـود کـه مـورد اتفاق نظر بیشـتر کتاب‌هـا و مشـاوران بوده اسـت.
امیـد اسـت بـا فراگیـری شایسـتگی‌هایی آمـوزش داده شـده در کتـاب، هنرجویـان 
گرامـی بتواننـد عالوه بـر محیـط کار در زندگـی اجتماعـی خـود نیـز از مطالـب آن 

شـوند.  بهره‌منـد 
ارزشـیابی در این درس به دو صورت مسـتمر و پایانی صورت می گیرد: الف( ارزشـیابی 

مسـتمر طی فرایند آموزش هر پودمان؛ ب( ارزشـیابی پایانی در انتهای پودمان.
درس »الزامـات محیـط کار« از جملـه درس هایـی اسـت کـه در آن شایسـتگی های 
فنـی و غیرفنـی به طـور در هم تنیـده در پنـج موضـوع متفـاوت طراحی شـده اسـت. به 
عبـارت دیگر، سیسـتم آمـوزش در ایـن درس به صورت موضوعی اسـت. ازایـن رو، برای 
ارزشـیابی این درس باید شایسـتگی های فنی و غیرفنی کسب شـده توسـط هنرجویان 

در طـول دورۀ آمـوزش موضوعـی مـورد ارزیابی قـرار گیرد.  

مقدمه



پودمان 1
محیط کار و ارتباطات انسانی

https://www.roshd.ir/210136-1
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محیط کار چیست؟
به شکل‌های زیر نگاه کنید و با توجه به آن ها چند تعریف از محیط کار ارائه دهید.

 شکل 1-1- محیط‌های کاری مختلف
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محیط کار و ارتباطات انسانی

 ادامۀ شکل 1-1- محیط‌های کاری مختلف
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هریک از محیط های کاری نشان داده شده در شکل ١ـ١ شرایط، قوانین و ویژگی های 
خاصی دارد که با توجه به محیط کار، مورد توجه قرار می گیرد. مفهوم محیط کار در 

شکل ٢ـ١ نشان داده شده است.

 ـ1ـ محیط کار مزرعه در روستا  شکل 3

 شکل 2-1- مفهوم محیط کار

مثالی از محیط کار در شکل‌های 3-1 و 4-1 نمایش داده شده است.

برداشت خود را از ورودی‌ها و خروجی محیط کار در شکل 3-1 بیان کنید.
سؤال

کشاورز و خانواده‌اش
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محیط کار و ارتباطات انسانی

از بین محیط‌های مختلف کاری در رشتۀ خودتان، دو محیط را به دلخواه انتخاب کنید 
و نموداری مشابه شکل2-1، بر اساس ویژگی‌ها و خروجی‌های آن ها را رسم کنید. 

فعالیت کلاسی

 شکل 4-1- محیط کار مزرعه

هرکدام از محیط‌های کاری دارای قوانینی هستند، مانند:
 ساعت کاری

 اصول ایمنی
 داشتن حداقلی از مهارت

ایـن قوانیـن در محیط‌هـای مختلف یکسـان نیسـت. به مجموعـۀ قوانیـن و مهارت‌های 
غیرفنـی مـورد نیاز بـرای فعالیت در یک محیـط کار، الزامات محیط کار گفته می‌شـود.

در بیـن ویژگی‌هـای محیـط کار، نیـروی انسـانی از اهمیـت بسـیاری برخـوردار اسـت. 
به عنـوان مثـال، اگـر در محـل زندگی شـما چنـد مغـازۀ خواربارفروشـی وجود داشـته 
باشـد، ممکـن اسـت شـما خریـد از یـک مغـازه را بـر مغازه‌های دیگـر ترجیـح دهید و 

مطمئنـاً بـرای آن دلایلـی داریـد، ایـن دلایـل می‌توانـد یکـی از مـوارد زیر باشـد: 
1 زیبایی فضای مغازۀ خواربارفروشی

2 تجهیزات مدرن و بهداشتی تر
3 اخلاق و رفتار فروشنده

تقریبـاً‌ می‌تـوان گفـت نیـروی انسـانی مهم‌تریـن دلیل کارآمـدی یا ناکارآمـدی در یک 
محیـط کار اسـت. بـرای مثـال، در هنرسـتان محل تحصیل شـما، بیشـتر از آنکـه نو یا 
کهنگـی سـاختمان و تجهیـزات هنرسـتان در یادگیری تـان اثـر داشـته باشـد،‌ دانش و 

اخالق کارمنـدان مجموعـۀ آموزشـی اسـت کـه در یادگیری شـما مؤثـر خواهد بود. 
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بـه نمـودار صفحـۀ بعـد توجـه کنید؛ ‌چـه برداشـتی از ایـن نمـودار داریـد؟ با 
دوسـتان خود راجـع به آن بحث کنیـد و تحلیل خـود را در کلاس توضیح دهید.

در بـالای نمـودار، ‌مسـئولیت افراد سـنگین‌تر و وظیفه‌شـان کلان‌تر اسـت. در 
پاییـن نمـودار مسـئولیت افـراد کمتر و وظیفه‌شـان جزئی و سـبک‌تر اسـت. 

فعالیت کلاسی

ویژگی‌های نیروی انسانی
تصـور کنیـد بـرای اجـرای یک پـروژۀ کلاسـی باید یـک هم گروهـی انتخـاب کنید؛ دو 

گزینه برای شـما وجـود دارد:
گزینـۀ اول فـردی اسـت بسـیار باهـوش، بـا توانایـی درسـی عالی و مسـلط بـه موضوع 

درس و پـروژه، ولـی بسـیار خودخـواه و بداخلاق. 
گزینۀ دوم فردی است با توانایی درسی متوسط، ولی بسیار خوش اخلاق، فداکار و پُرتلاش.

  شما از بین دو گزینۀ بالا کدام یک را انتخاب می‌کنید؟ دلایل شما از این انتخاب چیست؟

به طور کلی، انسان‌ها دو دسته ویژگی دارند:
1 ویژگی‌ها و اخلاق فردی )مانند: مهارت فنی، ‌دقت، تلاش و تعهد کاری(

2 ویژگی‌هـا و اخالق اجتماعـی و گروهـی ) ماننـد: برخـورد بـا همـکاران، کارِ تیمـی،‌ 
احترام‌گذاشـتن، ‌رعایـت قوانیـن‌ و فـداکاری(

سؤال

سؤال

به نظـر شـما در محیط کار، کـدام ویژگی،‌ فـرد را متخصص و کاردان نشـان می‌دهد؟ 
کـدام ویژگی باعث پذیـرش فرد در گروه می‌شـود؟

بـرای کسـب موفقیـت در یـک محیـط کار، عالوه بـر بهبـود ویژگی‌هـای فـردی، برای 
تقویـت ویژگی‌هـای اجتماعـی خـود نیـز بایـد تمرین و تالش کنیـد. در ایـن پودمان، 
ابتـدا سـاختار محیـط کار و سـپس اصول روابـط انسـانی در محیط کار تشـریح خواهد 

 . شد

ساختار محیط کار
1- سلسله مراتب محیط کار

شـاید دیده باشـید سـربازان جوان در هنگام خدمت سربازی همواره دسـتورات نظامی را از 
فرمانـدۀ بالاتـر خـود می‌گیرند و بـه او احترام می‌گذارنـد. همان فرمانده نیز خـود فرماندۀ 

بالاتـری دارد که دسـتورات کلی‌تـر را از او می‌گیرد.
هنرسـتان خـود را در نظـر بگیریـد. انبـاردار کارگاه شـما تحت نظـر و دسـتورات مسـئول 
کارگاه کار می‌کنـد. مسـئول کارگاه نیـز زیرنظـر مدیـر هنرسـتان و طبـق دسـتورات او 

فعالیـت می‌کنـد. به نظـر شـما مدیـر هنرسـتان هـم مسـئول بالاتـری دارد؟
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جـدول زیر سـمت‌های موجـود در یـک هنرسـتان را نشـان می‌دهد، بـا توجه 
به نـوع سـمت، جدول زیـر را تکمیـل کنید. 

فعالیت کلاسی

وظایفسمتردیف

مدیر هنرستان1
...................................................................................... .1
..................................................................................... .2
..................................................................................... .3

معاون فنی2
...................................................................................... .1
..................................................................................... .2
..................................................................................... .3

دفترداران3
...................................................................................... .1
..................................................................................... .2
..................................................................................... .3

سرپرست کارگاه4
...................................................................................... .1
..................................................................................... .2
..................................................................................... .3

انباردار5
...................................................................................... .1
..................................................................................... .2
..................................................................................... .3

هنرآموز6
...................................................................................... .1
..................................................................................... .2
..................................................................................... .3

هنرجو7
...................................................................................... .1
..................................................................................... .2
..................................................................................... .3

 جدول 1-1- وظایف کارکنان هنرستان 
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محیط کار و ارتباطات انسانی

قوانین نمودار سلسله مراتب محیط کار

مهم‌ترین این قوانین به شرح زیر است:
1 به هر مستطیل مرتبۀ کاری گویند.

2 جهت فلش روی خطوط بین مرتبه‌های کاری، ارتباطات کاری را نشان می‌دهند.

3 مرتبه‌هایی که کنار یکدیگرند و با  هم فلش ارتباطی ندارند، مستقل از یکدیگرند.
4 هر مرتبه دستورات را از مرتبۀ بالاتر خود می گیرد.

5 هر مرتبۀ کاری درخواست‌ها و مشکلاتش را باید با مرتبۀ‌ بالاتر خود مطرح کند.

با توجه به قوانینی که در بالا بیان شده و شکل5-1، به سؤالات زیر پاسخ دهید:
1 هنرجویـان پایـۀ دهـم رشـته )ب(، مسـائل و مشـکلات آموزشـی خـود را بایـد بـا چه 

کسـی هماهنـگ کنند؟
2 آیا انباردار کارگاه )ب( می تواند برنامۀ درسی گروه )ب( را مشخص کند؟

3 آیا سرپرست کارگاه رشته )ب( برای گرفتن مرخصی می تواند از دفتردار هنرستان اجازه 
بگیرد؟

4 در صورت حضور نداشـتن مدیر هنرسـتان، سرپرسـت کارگاه )ب( برای حل مشـکلات 
کارگاهـش باید از چه کسـی کمـک بگیرد؟

الـف- حیـن برخـورد بـا مرتبـۀ بالاتـر از خـود همـواره بایـد مـؤدب بایسـتید و با اجـازۀ او 
. بنشینید

ب- دسـتورات کاری فقـط از مرتبه هـای بالاتـری کـه در سلسـله مراتب شـما قـرار دارنـد 
قابل صـدور اسـت. 

ج- بـرای مخاطـب قـرار دادن مرتبـۀ بالاتـر، هیـچ گاه از اسـم کوچـک اسـتفاده نکنیـد. 
افعـال بایـد همـواره جمع باشـد. مثالًً‌: جناب آقای/ سـرکار خانـم................. شـما تشـریف 

..................... می‌آوریـد/ فرمودیـد/ رفتیـد و 
د- اسـتفاده از افعـال مفـرد،‌ نـام کوچـک و الفاظ صمیمانه بـرای افرادی که هم مرتبۀ شـما 
هسـتند، در صـورت رضایت ایشـان، اشـکالی نـدارد. البته پیشـنهاد می‌شـود در محیط کار 
همـواره افـراد را بـا نام خانوادگی مـورد خطاب قرار دهید و از الفاظ رسـمی اسـتفاده کنید. 

فعالیت کلاسی

نکات مهم

2- واحدهای محیط کار و ارتباطات آن با یکدیگر
محیط‌هـای کاری، بسـته بـه انـدازه و نـوع کارشـان، بـه واحدهـای مختلفـی تقسـیم 
می‌شـوند. هـر واحـد وظیفـه‌ای دارد و بـا همـه یا برخـی از واحدهـای دیگـر در ارتباط 
خواهـد بـود. در ادامـه نمونـه‌ای از ارتباطـات واحدهـای یـک کارخانۀ بـزرگ تولیدی را 

مشـاهده می‌کنیـد.
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 شکل 7-1- کارکنان یک کارخانه

همان‌گونـه کـه در شـکل 6-1 ملاحظه می‌کنیـد،‌ کارکنان و کارگران بسـیاری در قالب 
واحد‌هـای متعـدد فعالیـت می‌کننـد تـا یک واحـد تولیـدی بتواند در سـاخت محصول 

خود موفق شـود.

هنرجویـان رشـته‌های تولیدی معمـولاً‌ جذب واحـد تولید یا کنترل کیفیـت و هنرجویان 
رشـته‌های خدماتی جذب سـایر بخش‌ها مانند تعمیر و نگهداری، ‌اداری- مالی و پشتیبانی 

می‌شـوند. در جـدول صفحـۀ بعد توضیح واحدهای مختلف را مشـاهده می‌کنید.
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واحدهای مرتبطوظایفنیروی شاغلواحدردیف

مدیریت عامل1
مدیرعامل

هیئت مدیره
رئیس دفتر

1- تدوین برنامه های کلی واحد تولیدی

2- تصویب دستورالعمل ها و قوانین کاری

3- ارزیابی عملکرد کارخانه در دوره‌های 

زمانی مختلف

کارخانه
حراست

فروش و بازاریابی
بازرگانی

حراست2
مدیر

نگهبانان
سرشیفت

1- حفاظت محیطی کارخانه

2- کنترل رفت وآمد کارکنان،‌ مشتریان و...

3- کنترل ورود و خروج کالا و تجهیزات

4- کنترل نظم و امنیت محیط کار

مدیریت عامل
کارکنان کلیۀ واحدها

3
فروش و 
بازاریابی

مدیر
سرپرست فروش

سرپرست بازاریابی
کارکنان فروش و 

بازاریابی

1- بازاریابی و جذب مشتری
2- فروش محصول و خدمات پس از 

فروش

کارخانه
مدیریت عامل

4
مدیریت 
کارخانه

مدیر
دفتردار

1- گرفتن برنامۀ فروش از واحد فروش

2- کنترل برنامه‌ریزی تولید

3- نظارت بر سرعت و نحوۀ تولید

4- نظارت بر کنترل کیفی محصولات

5- کنترل و تأمین نیازهای مالی کارخانه

واحدهای کارخانه
مدیریت عامل

حراست
فروش و بازاریابی

بازرگانی

اداری- مالی5

مدیر
سرپرست اداری
سرپرست مالی

مسئول انبار
پرسنل اداری، 

مالی و انبار

1- ابلاغ قوانین و مصوبات اداری- مالی

2- کنترل ساعت کاری کارکنان و محاسبۀ 

حقوق و دستمزد

3- تشکیل و حفاظت از پرونده‌های کارکنان

4- ثبت درخواست‌های مالی و اداری کارکنان

5- اعطای وام و...

کلیۀ واحد‌ها

کنترل کیفیت6
مدیر

کارکنان اداری
بازرسان

1- نظارت بر کار واحد تولید
2- کنترل کیفیت محصولات

3- تأیید محصولات و صدور مجوز فروش

تولید
مدیریت کارخانه

اداری- مالی
ایمنی و بهداشت

 جدول 2-1- وظایف کارکنان محیط کارخانه  



21

محیط کار و ارتباطات انسانی

واحدهای مرتبطوظایفنیروی شاغلواحدردیف

تولید7

مدیر
سرپرست سالن‌ها

مهندسین
تکنسین‌ها

کارگران

تبدیل مواد اولیه به محصول تولیدی 
مطابق برنامه

کنترل کیفیت
برنامه ریزی تولید
مدیریت کارخانه

انبار
خدمات و پشتیبانی

اداری- مالی
ایمنی و بهداشت

8
برنامه‌ریزی 

تولید
سرپرست
مهندسین

برنامه‌ریزی تولید مطابق با سفارش‌گیری 
واحد فروش

مدیریت کارخانه
اداری- مالی

9
خدمات و 
پشتیبانی

مدیر
مسئولین
رستوران
خدمات

نقلیه
امور رفاهی

کارکنان واحد

1- پشتیبانی و تأمین نیازهای واحد تولید
2- تأمین نیازهای عمومی کارخانه 

)مواد‌غذایی و بهداشتی‌و...(
3- خدمات رسانی به نیروهای کارخانه

مدیریت عامل
واحدهای کارخانه

حراست

10
تعمیر و 
نگهداری

مدیر
سرپرست برق و 

ابزار دقیق
سرپرست مکانیک و 

تأسیسات
کارکنان واحد

1- نگهداری از تأسیسات و تجهیزات
2- کنترل دوره‌ای تجهیزات

3- تعمیر تأسیسات و تجهیزات معیوب

تولید
پشتیبانی

اداری- مالی
مدیریت کارخانه

حراست
ایمنی و بهداشت

11
ایمنی و 
بهداشت

سرپرست
پزشک

آتش نشان ها
ناظرین ایمنی

1- آموزش و کنترل شرایط ایمنی 
کارکنان و تجهیزات

2- آموزش و کنترل بهداشت فردی و 
روانی پرسنل

کلیۀ واحد‌ها

بازرگانی12

مدیر
رئیس بازرگانی 
داخلی و خارجی

کارکنان واحد

1- تأمین تجهیزات و ماشین آلات
2- تأمین مواد اولیۀ تولید

مدیریت عامل مدیریت 

کارخانه

اداری- مالی

 ادامۀ جدول 2-1- وظایف کارکنان محیط کارخانه  
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فـرض کنید در محیط کارِ نشـان داده شـده در شـکل قبل اسـتخدام شـده‌اید. 
بـا توجـه به شـکل 6-1 و جـدول 2-1، به سـؤالات زیر پاسـخ دهید:

1 به تناسب نوع رشتۀ تحصیلی خود،‌ در کدام واحد جذب خواهید شد؟
2 برای گرفتن معرفی نامه )مثلاًً برای بانک( به کدام واحد مراجعه می‌کنید؟

3 اگر به خدمات رسانی رستوران اعتراض دارید، به کدام مسئول باید مراجعه کنید؟
4 برای اطلاع از امکانات ورزشی و نحوۀ استفاده از آن ها به کدام واحد مراجعه می‌کنید؟

5 در صورت مشاهدۀ رفت وآمدهای مشکوک، به کدام واحد اطلاع می‌دهید؟
6 مرخصی را از چه کسی یا چه واحدی باید درخواست کنید؟

بـا جسـت وجو در اینترنـت، بـه کمـک کلید واژه‌هایی ماننـد نمودار سـازمانی، 
چـارت سـازمانی، مدل‌هـای دیگـری از نمـودار و ارتباطـات کاری را پیـدا و بـا 

شـکل5-1 مقایسـه کنید.

بـا توجـه بـه رشـتۀ تحصیلـی خـود، بـه واحد‌هـای کاری مرتبـط و فعـال در 
شـهرتان مراجعـه و نمودار سـازمانی مشـابه بـا شـکل 6-1 را بـرای آن واحد‌ها 

رسـم کنیـد. بـرای رسـم دقیـق، از هنرآمـوز راهنمایـی بگیرید.

فعالیت کلاسی

جمع‌آوری اطلاعات

جمع‌آوری اطلاعات

همـواره بـه خاطـر داشـته باشـید نمـودار ارتباطـات واحدهـای محیـط کار، نمـودار 
اسـت. آن  قوانیـن  تابـع  و  نیـز محسـوب می‌شـود  کار  سلسـله مراتب محیـط 

انواع ارتباطات انسانی در محیط کار
ارتباط داشـتن بـا سـایر انسـان‌ها یکـی از نیازهـای زندگـی اجتماعـی اسـت. در محیط 
کار نیـز برقـراری ارتبـاط صحیـح یکـی از الزامـات حضـور موفـق در محیط کار اسـت. 

ارتباطـات انسـانی در محیـط کار در دو گـروه تعریـف می‌شـوند:
الف- همکاران

ب- مقام مافوق
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ارتباط چیست؟
ارتبـاط عبـارت اسـت از کوششـی آگاهانـه و بـا قصـد قبلی که بـا هدف تعامـل، تبادل 

اطلاعـات، انتقـال تجـارب، نفـوذ در دیگـران، هدایـت تفکر و بـاور افراد انجام شـود. 
همان‌طور که در شکل8-1 نشان داده شده است، ارتباطات به دو روش برقرار می‌شود:

)verbal( 1 کلامی
)non-verbal( 2  غیرکلامی

 شکل 8-1- انواع ارتباط

ارتبـاط کلامـی مهارتی اسـت که با بیان جملات مناسـب ارتبـاط برقرار می شـود. مثلاًً 
هنگام جدا شـدن از دوسـت خـود به او می‌گوییـد »خداحافظ«.

در رابطه با ارتباط کلامی در قرآن کریم آمده است:

»و اذا جـاءک الذیـن یؤمنـون بایاتنـا فقـل سالم علیکـم: هـرگاه کسـانی که  بـه آیات 
مـا ایمـان دارنـد نـزد تو  وارد شـوند و به آن ها بگو سالم بر شـما«! )سـورۀ انعـام، 54 (

»فقولا له قولا لیّنا... : پس با او )فرعون( به نرمی سخن بگویید... « )سورۀ طه، 44(
» و قـل لهمـا قـولا کریمـا: و بـا آن هـا )پـدر و مـادر( بـا احترام سـخن بگویید« )سـورۀ 

اسراء،23(
»یـا ایها الذین امنوا اتقوا اللّه و قولـوا قـولا سـدیـداً: ای کسانی کـه ایـمان آورده ایـد 

تقوا پیشه کنید و سنجیده سخن بگویید.«)سورۀ احزاب،70(
ارتبـاط غیرکلامـی، روشـی اسـت کـه بـدون اسـتفاده از کلمـات و فقـط بـا تغییـر در 
حـالات چهـره و حـرکات بـدن، مطلـب منتقـل و ارتبـاط برقـرار می‌شـود. مثالًً هنگام 
جدا شـدن از دوسـت خـود برای او دسـت تـکان می‌دهیـد. بـه ارتباط غیرکلامـی زبان 

بـدن نیـز گفته می‌شـود.

کلامی ارتباط مؤثر غیرکلامی
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برداشـت خـود را از هرکـدام از حالت هـای تصویـر زیـر بنویسـید. نتیجـه را با 
برداشـت دوسـتان خـود مقایسـه کنید. در چنـد تصویـر نظر یکسـانی دارید؟

فعالیت کلاسی

بـرای برقـراری یـک ارتبـاط مؤثـر، اسـتفادۀ همزمـان و متناسـب از ارتبـاط کلامـی و 
غیرکلامـی لازم اسـت. به‌طـور مثـال، زمانـی کـه می خواهیـد بگوییـد حـال مسـاعدی 
نداریـد، اگـر بـا خنده و شـادی آن را بیان کنید، کسـی حرف شـما را بـاور نخواهد کرد.

 شکل 9-1- تأثیر احساسات بر حالت چهره
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در مثال‌هـای صفحـۀ بعـد خـود را بـه جـای شـخص شـمارۀ دوم قـرار دهید، 
سـپس برداشـت خـود را از ارتبـاط با شـخص شـمارۀ اول بنویسـید. 

در کـدام یـک از حالت هـای الـف و ب، برداشـت شـما بـا هـدف شـخص اول 
یکسـان اسـت؟ در چـه حالتـی برداشـت شـما بـا هـدف شـخص اول متفاوت 

اسـت؟ اشـتباه شـخص اول در کـدام قسـمت از برقـراری ارتبـاط اسـت؟

فعالیت کلاسی

چگونگی برقراری ارتباط مؤثر در محیط کار
به طور کلی، برقراری ارتباط با دیگران از دو بخش تشکیل شده است: 

1 ارسال پیام
2 دریافت پیام 

شکل 10-1 شیوۀ برقراری ارتباط مؤثر با دیگران را نشان می‌دهد. 

 شکل 10-1- شیوۀ برقراری ارتباط مؤثر در محیط کار

مهم تریـن نکتـه در برقـراری ارتبـاط آن اسـت که پیام به روش مناسـبی ارسـال شـود 
به‌طـوری کـه برداشـت طـرف مقابـل منطبق با هـدف برقـراری ارتباط باشـد.

هدف:

درخواست، اعتراض، 

بیان و...

برداشت:

درخواست، اعتراض، 

بیان و...

دریافت پیام

         برقرارکنندۀ ارتباط                                         گیرندۀ ارتباط

ارسال پیام
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 شکل 11-1- فعالیت الف

الف:

کلامی: سلام، از آشنایی شما 
خوش‌وقتم.

غیرکلامی: لبخند+ چشمان باز و
براق+ دست دادن

لحن و شدت کلام: محترمانه

پیام مخابره شده

 شکل 12-1- فعالیت ب

ب:

کلامی: سلام، از آشنایی شما 
خوش‌وقتم.

غیرکلامی: اخم + چهره درهم
لحن و شدت کلام: بی ادبانه و بلند

پیام مخابره شده

هدف :
برقراری دوستی

هدف :
برقراری دوستی
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ارتبـاط مؤثـر و موفـق بـه ارتباطـی گوینـد کـه برقرارکننده بـه هدفـی که از 
برقـراری آن ارتبـاط دارد دسـت پیـدا کند.

نکات مهم

مهارت‌های برقراری ارتباط مؤثر درمحیط کار
در محیط هـای کاری ارتباطـات بیـن افـراد بـه دلایـل مختلفـی اسـت به عنـوان مثـال، 
‌درخواسـت از مقـام مافـوق،‌ مکالمـۀ معمولی یا تذکـردادن به همـکاران در رابطه با یک 
موضـوع خـاص. در هـر نـوع از این ارتباطـات نکات و اصولـی باید مورد توجـه قرار گیرد 

که در ادامه تشـریح شـده اسـت.

نوع اول- آشنایی و اولین برخورد با همکاران

همـواره بـه خاطـر داشـته باشـید اولیـن برخـورد مهم ترین برخورد اسـت. بیشـترین 
ذهنیـت همـکاران از شـما در همـان برخـورد اول شـکل می گیـرد. اگـر رابطـه ای برای 
اولین بـار به درسـتی برقـرار نشـود، تـا مدتی طولانـی قابل اصالح و ترمیـم نخواهد بود. 

در اولیـن برخـورد نـکات زیـر بایـد مورد توجه قـرار گیرد:

1- در سلام کردن پیش دستی کنید.
2- دستِ خود را برای دست دادن جلو بیاورید )مگر در برخورد با مقام مافوق(.

3- خودتان را معرفی کنید )نام و نام خانوادگی(.
4- هنـگام گفت‌وگـو بـا همکارتان، بـه صورت او نگاه کنید. بهتر اسـت به جای خیره شـدن 

نیـز  را  اجـزای صورتـش  او،  در چشـمان 
نـگاه کنیـد. به هیچ وجـه هنـگام صحبـت، 
بـه اطـراف نـگاه نکنیـد )مگـر در مواقـع 

اضطـراری(.
5- هنـگام صحبت کـردن همکارتـان،‌ بـا 
دقـت به او گوش کنید. سـرتان را هر چند 
وقـت یک بـار به علامت تأیید تـکان دهید. 

به هیچ وجـه حـرف او را قطـع نکنید.
6- نرم و ملایم سخن بگویید.

7- همواره لبخند بزنید.
8- نـام طـرف مقابـل را به خاطر بسـپارید 
بـا  را  او،‌ وی  بـا  و هنـگام صحبت کـردن 
نـام مورد خطـاب قـرار دهیـد؛ با ایـن کار، 

اعتمـاد طـرف مقابـل بیشـتر جلـب می‌شـود.

دو مثـال از ارتباطـات مؤثـر و موفق و دو مثـال از ارتباطات ناموفقـی که تاکنون 
داشـته‌اید بیـان کنید. دلایـل موفق بودن یا نبـودن خود را بنویسـید.

فعالیت کلاسی

 شکل 13-1- ارتباط چشمی هنگام گفت‌وگو
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بـا جسـت وجو در اینترنـت و پی‌جویـی از بزرگ‌ترهـای خـود )پـدر،‌ مـادر، ‌اقوام 
و...(، کـه ترجیحـاً‌ در یـک محیط کاری شـاغل هسـتند، مـوارد دیگـری به این 
فهرسـت اضافه کنید. سـپس سـرِکلاس آن هـا را مطرح کـرده و راجع بـه آن با 

هنرآمـوز و دوسـتان خود بحـث کنید.

فعالیت کلاسی

نوع دوم- ارتباط با مقام مافوق
1- در سلام کردن پیش دستی کنید.

2- هنـگام سالم،‌ اندکـی سـر خود را به حالـت احترام فـرود آورید. خصوصـاً اگر از نظر 
سـنی از شـما بزرگ‌تر باشد.

3- 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 است، شما دست خود را نکشید.

4- حداقل حریم ارتباطی، یک تا یک ونیم متر، را رعایت کنید.
5- برای سخن گفتن اجازه بگیرید.

6- به هیچ وجه شوخی نکنید.
7- همواره ظاهری آراسته داشته باشید.
8- به هیچ وجه صحبت او را قطع نکنید.

9- اگر به اتاق یا محل کارش می‌روید، تا وقتی که اجازه نداده است ننشینید.
10- تبسم کنید.

ــی اســت، شــما نیــز چهــره‌ای جــدی داشــته باشــید  11- اگــر مقــام مافــوق عصبان
ــرام(. ــم و با احت ــدون اخ ــه ب )البت

9- از آشنایی با طرف مقابل ابراز خوشحالی کنید.
10- بـه آراسـتگی ظاهر و نظافت شـخصی بسـیار اهمیـت دهید. )لباس مرتـب و تمیز، 

‌موهـای منظـم، دهـان و دندان های پاکیـزه، معطر بودن(
11- اگـر جلسـه‌ای برگـزار شـد، خـودکار و دفترچه یادداشـتی همراه داشـته باشـید و 

نـکات مهـم را یادداشـت کنید.
م دادن یـا گذاشـتن دسـت زیـر  12- پشـت میـز صـاف و مرتـب بنشینید،‌کج شـدن، لَـ

چانه مناسـب نیسـت.
13- هنگام دست دادن، دست طرف مقابل را به ملایمت بفشارید.

14- هنـگام صحبـت از نام خانوادگـی طـرف مقابل برای مخاطـب قراردادن او اسـتفاده 
کنیـد، مگـر آنکـه همـکار شـما خود را بـا نام کوچـک معرفی کرده باشـد.

15- از الفاظ رسمی و افعال جمع استفاده کنید.
16- اگر نام و سوابق او را قبلًا شنیده‌اید، در برخورد اول از نکات مثبت او تعریف کنید.

17- بیـن نیـم تـا یـک متـر از همکارتان فاصلـه بگیرید. بـه این فاصله حریـم ارتباطی 
می‌شـود. گفته 
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12- هنگام ایسـتادن، صاف بایستید و دست 
در جیـب خـود نکنید. بهتر اسـت دسـت‌ها 

جلوی شـکم و روی هم قـرار بگیرد.
13- هنگام راه رفتن، یک قدم پشـت سـرِ 

او حرکت کنید. 
14- هنـگام عبور از درهـا، )ورود و خروج( 

اجـازه دهید ابتـدا او حرکت کند.
حتمــاً  داریــد،  جلســه‌ای  اگــر   -15
خــودکار و دفترچــه همراه داشــته باشــید 

و یادداشــت برداریــد.
16- همـواره بـا نام خانوادگـی و اسـتفاده از الفاظ رسـمی او را خطاب قـرار دهید. مانند 

جنـاب آقـای/ سـرکارخانم. فعل‌ها همگـی به صورت جمع باشـد.
17- با صدایی ملایم، لحنی مؤدبانه ولی محکم و صریح صحبت کنید.

18- هنـگام نشسـتن روی صندلـی یـا مبـل، صـاف بنشـینید، روی دسـتۀ صندلـی لَم 
ندهیـد و پایتـان را رویِ هـم نیندازیـد.

 شکل 14-1- ایستادن صحیح

 شکل 15-1- نشستن مناسب نزد مقام مافوق شکل 16-1- نشستن نامناسب نزد مقام مافوق

بـا جسـت وجو در اینترنـت و پی‌جویـی از بزرگ‌ترهـای خود )پـدر،‌ مـادر، ‌اقوام، 
هنرآمـوز و ...( کـه ترجیحاً در یک محیط کاری شـاغل هسـتند، مـوارد دیگری به 

این فهرسـت اضافه کنید. سـپس آن هـا را در کلاس مطـرح کنید.

فعالیت کلاسی
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بـا جسـت وجو در اینترنـت، کتـاب و پرس‌و‌جـو از بزرگ‌ترهای خـود )ترجیحاً 
شـاغلین در محیط‌هـای کاری(، ‌مـوارد دیگـری بـه این فهرسـت اضافـه کنید. 

دربـارۀ آن ها در کلاس بحـث کنید.

فعالیت کلاسی

نوع چهارم- ارتباط با مقام مافوق، هنگام داشتن درخواست
1- بهتـر اسـت درخواسـت خـود را مکتوب کنیـد و آن را هنگام ملاقات بـا مقام مافوق، 
بـه او تقدیـم کنیـد. در راهنمـای هنرجـو، تعـدادی نامه نـگاری پیشـنهادی ارائه شـده 

اسـت، می‌توانیـد از آن هـا اسـتفاده کنید.
2- تمامی نکاتی که در بخش ارتباط با مقام مافوق بیان شد، در اینجا نیز رعایت کنید.

3- درخواست خود را با بیانی محکم و البته با لحنی مؤدبانه بیان کنید. 
4- در صورتی که مقام مافوق علت درخواسـت شـما را جویا شـد، درباره‌اش به روشـنی 

و با صداقـت توضیح دهید.
5- معمـولًا بـرای حضـور در دفتـر مقـام مافـوق، بایـد از دفتـردار او وقـت بگیریـد )در 

بـزرگ(. کاری  محیط‌هـای 
6- اگـر درخواسـت کمـک بـه علـت مشـکلات خانوادگـی داریـد، به هیچ وجـه ابـراز 
عجـز نکنیـد. این گونـه رفتارهـا معمولًا هیـچ تأثیـر مثبتی برایتـان نـدارد و فقط باعث 

شکسته‌شـدن عـزت نفـس شـما می‌شـود.

نوع سوم- ارتباط عمومی با همکاران
1- در سلام کردن پیش دستی کنید و دست خود را برای احترام جلو بیاورید.

2- در صـورت وجـود رابطـۀ دوسـتی صمیمانـه، می توانیـد همـکاران خـود را بـا اسـم 
کوچـک، افعـال مفـرد و الفـاظ صمیمانـه خطـاب کنید.

3- حداقل حریم ارتباطیِ نیم متر را رعایت کنید.
4- در محیط هـای غیرکارگاهـی، به هیچ وجـه بـا صـدای بلنـد صحبـت نکنیـد. این کار 

تجـاوز بـه حقوق سـایر کارکنان محسـوب می‌شـود.
5- هنگام راه رفتن، هم دوش یکدیگر حرکت کنید.

6- هنگام نشستن به او تعارف کنید.
7- به هیچ وجـه پشـتِ سـر سـایر همـکاران بدگویـی نکنیـد و اسـرار آن هـا را برمال 
نسـازید. ایـن کار غیـر از آنکـه از نظر اخلاقی بسـیار ناپسـند اسـت، سـبب بی اعتمادی 

همـکاران بـه شـما نیز می‌شـود.
خداونـد در سـورۀ مبارکۀ حجـرات، آیۀ 12 می‌فرماینـد: »یاأیَُّهَا الَّذِینَ آمَنُـوا اجْتَنِبُوا کَثِیراً 
سُـوا وَ لایَغْتَبْ بَعْضُکُمْ بَعْضاً«، ای کسـانی که ایمان  نِّ إثِْمٌ وَ لاتَجَسَّ ـنِّ إِنَّ بَعْضَ الظَّ مِـنَ الظَّ
آورده‌ایـد! از بسـیاری از گمان‌هـا بپرهیزیـد،‌ چـرا که بعضـی از گمان‌ها گناه اسـت و هرگز 

)در کار دیگـران( تجسـس نکنید و هیچ یک از شـما دیگـری را غیبت نکند.
8- هنگام استراحت، بذله‌گویی کنید. )البته مراقب باشید به کسی بی احترامی نشود(.

9- از ارتباط غیرکلامی بیشتر استفاده کنید.
10- آراستگی و نظافت شخصی را رعایت کنید.
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با کمک هنرآموز یا دبیر نکات دیگری را به فهرست بالا اضافه کنید.

مـوارد دیگری را با کمک مشـاور هنرسـتان به فهرسـت بـالا اضافـه و آن ها را 
در کلاس مطـرح کنید.

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

نوع پنجم- ارتباط با همکاران، هنگام کمک به رفع مشکلات آن ها
1- خوب به حرف‌های او گوش دهید. به هیچ وجه صحبتش را قطع نکنید. 

2- اگـر مشـکل پیـش آمـده بـه علـت کوتاهـی و کم توجهـی آن همـکار بـوده اسـت،‌ 
نکنیـد. را ملامـت  او  به هیچ وجـه 

3- سعی کنید خود را در جایگاه او قرار دهید تا مشکلش را بهتر درک کنید.
4- خود را با او همدل نشان دهید.

5- همـواره خداونـد را بـه یـاد او بیاوریـد و به او تأکیـد کنید از خدا کمـک بخواهد و به 
او توکل کند. این مسـئله سـبب آرامش او می شـود.

6- فاصلۀ خود را با او کم کنید. حدود 20 تا 50 سانتی‌متر.
7- مستقیم به صورتش نگاه نکنید.

8- سعی کنید به او اطمینان دهید که محرم اسرار او خواهید بود.
9- هـر چنـد لحظـه یک بـار سـرِخود را بـه علامت تأییـد تـکان دهید تا مطمئن شـود 

بـه حرف هایـش دقیـق گـوش می دهید.
10- هم زمان که به حرف های او گوش می دهید، به راه حل های ممکن هم فکر کنید.

11- به او امیدواری بدهید. )حتی اگر فکر می کنید احتمال حل مشکل کم است(
12- اگـر احسـاس کردیـد همکارتـان اعتماد به نفس خود را از دسـت داده اسـت، حتماً 
نـکات قوتـش را بـه وی یـادآوری کنیـد. ایـن کار می توانـد بـه بازیابـی اعتماد به نفس 

او کمـک کند.
13- اگر بیان مشکل طولانی است، بهتر است خارج از محیط کار با او قرار بگذارید.

نوع ششم- ارتباط با همکاران، هنگام تذکردادن اشتباه یا ایجاد ناراحتی
1- به هیچ وجـه پرخـاش نکنیـد. ایـن مسـئله به شـدت جایـگاه محترمانـۀ شـما را در 

ذهـن همـکاران از بیـن می‌بـرد.
2- سعی کنید اشتباه را با لبخند تذکر دهید )ولی محترمانه(.

3- به هیچ عنـوان از الفـاظ غیرمحترمانـه اسـتفاده نکنیـد، زیـرا عالوه بر حرمت‌شـکنی  
متقابـل، تأثیـر حرف شـما را نیـز از بیـن خواهد برد.

4- اگر خیلی عصبانی هستید، به هیچ وجه در آن لحظه تذکر ندهید. بهتر است:
الف- صبر کنید یا حتی محل را ترک کنید.
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ب- نفس‌های عمیق بکشید.
ج- آب بخورید یا دست و صورت خود را بشویید.

د- با پرداختن به مسئله‌ای دیگر، حواس خود را پرت کنید.
ه- زمانی که کمی احساس آرامش کردید، بازگردید و تذکر دهید. 

5- بـرای کاهـش عصبانیـت، از ذکـر خـدا غافل نشـوید. در قـرآن کریم بـه فرو خوردن 
خشـم توصیـۀ اکیـد شـده اسـت و البته پس از آن بشـارت بـه پیـروزی و موفقیت داده 

شـده است.
6- تذکـر را به گونـه‌ای بگوییـد که غیر از شـما و همکارتـان،‌ فرد دیگری متوجه نشـود. 

ایـن روش تأثیر تذکر شـما را افزایـش می‌دهد.
7- اگـر در محیـط کاری بـه شـما بی احترامی‌کردنـد،‌ سـعی کنیـد شـما احتـرام طرف 
مقابـل را حفـظ کنیـد. خداونـد در سـورۀ مبارکـۀ فصلـت، آیـه 34 بـه پیامبـر)ص( 
ی بَیْنَکَ وَ بَیْنَهُ  ذِ ـیِّئَةُ ادْفَعْ باِلَّتِی هِىَ أَحْسَـنُ فَإِذَا الّـَ می‌فرماینـد »وَ لاتَسْـتَوِى الْحَسَـنَةُ وَ لَا السَّ
هُ وَلـِىٌّ حَمِیـمٌ. هرگـز نیکـى و بدى یکسـان نیسـت؛ بدى را بـا نیکى دفع کـن، ناگاه  عَـداوَةٌ کَأَنّـَ
)خواهـى دیـد( همـان کـس کـه میـان تـو و او دشـمنى اسـت، گویـى دوسـت گـرم و صمیمى 
اسـت. «. ایـن روش نـه تنهـا جایگاه محترمانۀ شـما را در ذهن سـایر همکاران به شـدت 
ارتقـا می‌بخشـد، بلکـه خـود، بزرگ‌تریـن تنبیـه بـرای شـخصی اسـت کـه بی‌احترامی 

کرده اسـت.

نوع هفتم- ارتباط با همکاران و مقام مافوق، هنگام وجود تعارض
تعـارض بـه معنـی در عـرضِ هـم قـرار گرفتـن اسـت. از ایـن عبـارت زمانـی اسـتفاده 
می‌شـود کـه خواسـته ها و انتظـارات شـما و همکارانتان ظاهـراً مخالف یکدیگر باشـند.

مثالًً‌ شـما در محیـط کار خـود به شـدت نیـاز به سـکوت دارید تـا بتوانیـد روی کارتان 
تمرکـز کنیـد، ولی همکار شـما عادت دارد هنـگام کار آواز بخواند. به این اختلاف شـما 

و همکارتـان تعارض گفته می‌شـود.
برای برخورد با تعارض سه روش وجود دارد:

الف- باخت- باخت

در ایـن روش، شـما تالش می‌کنید تـا به همکارتان بفهمانید که عملش اشـتباه اسـت. 
او هـم از رفتـارش دفـاع می‌کنـد و آن را صحیح می‌دانـد. این روش جز ایجـاد ناراحتی، 

نتیجه‌ای ندارد.

ب- برد- باخت

در ایـن روش، شـما هماننـد روش قبل عمـل می‌کنید، فقط با این تفـاوت که همکارتان 
بـه اجبـار و بـا ناراحتی حرف شـما را می‌پذیرد. ایـن روش معمولًا خیلی پایـدار نخواهد 

بـود، عالوه بـر آنکه به روابط شـما صدمه نیـز می‌زند.

مـوارد دیگری را با کمک مشـاور هنرسـتان به فهرسـت بـالا اضافـه و آن ها را 
در کلاس مطـرح کنید.

فعالیت کلاسی
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ج- برد- برد

در ایـن روش، شـما ابتـدا از صـدای همـکار خـود به عنـوان نقطـۀ قـوت او تعریـف 
می‌کنیـد؛ ولـی یـادآوری می کنیـد کـه نیـاز بـه سـکوت داریـد. ایـن نیـاز را به صـورت 
نقطـۀ ضعف خود نشـان دهیـد و محترمانه درخواسـت کنیـد همکارتان آرام‌تـر بخواند 
یـا تعـداد دفعـات آوازخوانـی را کـم کنـد. در ایـن حالـت معمولًا شـما به طور دوسـتانه 
موفـق بـه حل تعـارض یا حداقل، کاهـش آن می‌شـوید. ضمن آنکه ایـن روش می‌تواند 

بـه تقویـت رابطـۀ دوسـتی شـما و همکارتـان نیز منجر شـود.

نوع هشتم- متقاعد کردن همکار یا مقام مافوق
ایـن نـوع از رابطـه زمانی اتفاق می افتد که شـما پیشـنهادی برای تغییـر در محیط کار، 
قوانیـن کاری، روش اجـرای کار و ... داشـته باشـید. در ایـن صورت، احتمـال مخالفت با 
پیشـنهاد شـما زیـاد اسـت. بنابراین بـرای متقاعد کـردن همکاران یـا مقام مافـوق، باید 

نـکات زیر را مد نظر داشـته باشـید:
1- نقاط منفی شرایط فعلی را پُر رنگ کنید )البته شرایط مثبت را نیز بازگو کنید(.

2- نکات مثبت پیشنهادتان را پُررنگ کنید.
3- افراد یا واحدهایی را که از بحث شما سود می برند نام ببرید.

4- اگـر تغییـرات ایجاد شـده را به صـورت تصویـری، جدولـی و عـددی نشـان دهیـد 
تأثیرگـذاری بیشـتری خواهـد داشـت.

5- ایـن تغییـرات را به گونـه‌ای نشـان دهید که نفعِ گروه از نفع شـما بیشـتر باشـد، در 
غیـر این صـورت موفق نخواهید شـد.

6- در صـورت مخالفـت طـرف مقابـل، دلایـل مخالفتـش را کاماًل گوش کنید، سـپس 
آن هـا را تـا حـدی تصدیق کنیـد، ولی مجـدداً نقاط قوت پیشـنهادتان را متذکر شـوید.
همچنیـن اگـر می‌توانیـد از راهِ دیگـری یا با مثال دیگری از پیشـنهاد خـود دفاع کنید. 
توجـه داشـته باشـید رد کـردن صریح دلایل طرف مقابل سـبب افزایش شـدت مخالفت 

با پیشـنهاد شـما می‌شود.
7- در بیان پیشنهادتان عجله نکنید و آرامش را در بیان جملات رعایت کنید.

8- جملات را به صورت مؤدبانه بازگو کنید تا تأثیر گذاری آن افزایش یابد.
9- از محیط‌هــای کاری دیگــری کــه مثــاًً شــرایطی شــبیه بــه پیشــنهاد شــما را بــه 
ــا و نقاط قوتشــان را  ــد و موفقیت‌ه ــام ببری ــد ن ــوب گرفته‌ان کار بســته و نتیجــۀ مطل

یــادآوری کنیــد.
10- جملات کلیدی زیر را استفاده کنید:

ــکات  ــد ن ــی کــه داری ــم، شــما آن را اصــاح کنیــد )معمــولًا زمان ــف- اگــر اشــتباه می‌گوی ال
ــه اســتفاده کنیــد(. ــکات منفــی موجــود را توضیــح می‌دهیــد از ایــن جمل ــا ن مثبــت پیشــنهاد ی

ــن پرســش‌ها کمــک  ــن شــوم )ای ــا مطمئ ــم ت ــد پرســش را مطــرح کن ــد چن ب- بگذاری
ــد و کمتــر مخالفــت کنــد(. ــل، خــود را در پیشــنهادهای شــما شــریک بدان می‌کنــد طــرف مقاب
ج- صبــر کنیــد توضیــح بدهــم، ببینیــد ســخن شــما را درســت متوجــه شــده‌ام )از ایــن 

جملــه هنگامــی کــه طــرف مقابــل بــر خــاف شــما صحبــت کــرده اســت، اســتفاده می‌شــود(.
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نوع نهم- ارتباط با ارباب رجوع
هنگامـی کـه در محـل کار شـما ارباب رجـوع رفت و آمد می کند، شایسـته اسـت مـوارد زیر 

را مد نظر داشـته باشـید:
1ـ خود را جایِ او بگذارید و او را فرستاده شده از سوی خدا ببینید.

2ـ رفـع نیازهـای مـردم را از نعمت هـای الهـی بدانیـد کـه بـه شـما عطـا شـده اسـت. امـام 
حسـین علیه السالم می فرمایـد: »إنَّ حَوائِجَ النّـاسِ الَِیکُم مِن نعَِـمِ اللّهِ عَلَیکُم فَلاتَمَلُّـوا النَعَمَ؛ 
نیاز مردم به شـما از نعمت های خدا بر شـما اسـت؛ از این نعمت افسـرده و بیزار نباشـید.« 

)مسـتدرک الوسائل و مستنبط المسـائل، ج 12، ص 369، میرزا حسین نوری(
3ـ با لبخند به ایشان سلام کنید.

4ـ با صبر و حوصله به سخنانش گوش دهید و هنگام صحبت به چهرۀ او نگاه کنید.
5  ـ اگر کار او به شما مربوط نمی شود، با مهربانی او را راهنمایی کنید.

6  ـ اگـر کار او در همـان روز کاری بـه پایان نمی رسـد، فرایند انجـام کار را به اختصار برایش 
دهید. توضیح 

7ـ اگـر اربـاب رجـوع بیمـاری سـختی دارد یا کهنسـال اسـت، در صـورت امکان، شایسـته 
اسـت تـا حد امـکان مراحـل کاری او را شـخصاً انجـام دهید.

8  ـ اگـر تعـداد مراجعیـن زیاد اسـت، برای ایشـان سیسـتم نوبت دهـی تهیه کنیـد و فضای 
مناسـبی بـرای نشسـتن آن ها در نظـر بگیرید.

9ـ وقـت نمـاز و ناهـار با سـایر همـکاران طوری هماهنگـی کنید که خدمت بـه ارباب رجوع 
به طـور کامـل متوقف نشـود و هر چه سـریع تر فعالیت از سـرگرفته شـود.

10ـ وقتـی بـه هـر دلیلـی از اتـاق خـارج می شـوید و در را می بندید، علاوه بر اطلاع رسـانی 
بـه همـکاران، یادداشـتی پشـتِ در قرار دهید و زمان بازگشـت خود را هم بنویسـید.

نوع دهم- ارتباط با صاحب کار در منزل
زمانـی کـه خـارج از محیـط کارگاه، کارخانـه یـا اداره بـرای انجـام کار و خدمـات بـه منزل 

کسـی مراجعـه کرده ایـد، شایسـته اسـت مـوارد زیـر را رعایـت نمایید:
1ـ قبل از مراجعه، دربارۀ اجرت کار به اختصار صحبت کنید.

2ـ با هماهنگی و اطلاع قبلی به منزل مراجعه کنید.
3ـ با لباس کار مرتب و تمیز و کلیۀ تجهیزات مورد نیاز به منزل مراجعه کنید.

4ـ پـس از مشـاهدۀ نـوع کار، مجـدداً دربـارۀ اجرت صحبـت کنید و همـواره درآمد حلال و 
انصـاف را درنظر بگیرید.

5  ـ اگـر انجـام آن کار از تخصـص شـما خـارج اسـت، این مطلـب را با صداقت بیـان کنید و 
صاحب خانـه را بـه متخصص ارجـاع دهید.

6  ـ صرفـاً مشـغول انجـام کار خـود باشـید و از سـخن گفتن دربـارۀ مسـائل شـخصی و 
خصوصـی خانـواده و نـگاه ناپـاک پرهیـز کنیـد.

7ـ اگـر فعالیـت شـما تـا زمان فریضۀ نمـاز ادامه داشـت، می توانید با هماهنگـی صاحب خانه 
نمازتان را بخوانید.

8  ـ از صاحب خانه انتظار پذیرایی نداشـته باشـید، ولی اگر شـما را اکرام کردند به  شایسـتگی 
سپاسگزاری کنید.

9ـ هنـگام اتمـام کار، تمامی وسـایل خـود را جمع آوری کـرده و ضایعات و زباله های ناشـی 
از کار را پاک سـازی کنید.
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استرس در محیط کار
احتمالًا در دوران زندگی و تحصیلی خود، تا به امروز، تغییرات و تحولات متعددی را تجربه 
کرده اید که به یک باره از شرایط عادی زندگی خارج شده باشید. به موارد زیر دقت کنید:

 شب امتحان

 از دست دادن بستگان نزدیک 
 ورود به مدرسۀ جدید

 لحظۀ پیش از گرفتن کارنامه
 تغییر محل خانه و رفتن به آپارتمان یا محلۀ جدید و...

احسـاس خـود را در تجربه هـای بـالا به‌خاطـر آوریـد و بگوییـد ایـن اتفاقـات، نسـبت بـه 
شـرایط عـادی، چـه تغییراتـی در زندگـی شـما ایجـاد کـرده بودند؟

 شکل 17-1- استرس در محیط کار

استرس چیست؟
اسـترس عبـارت اسـت از مجموعـه‌ای از واکنش‌هـای فیزیکـی و عاطفی کـه در نتیجۀ 

تغییـرات در زندگـی فرد تجربه می‌شـوند.
یادتـان باشـد »زندگـی انسـان‌ها همواره در حـال تغییر اسـت، بنابرایـن زندگی بدون 
اسـترس وجـود نـدارد«. از ایـن رو، باید علائـم، عوامل و عوارض اسـترس را شـناخت و 

آن را کنتـرل کرد.

آیـا تاکنون بـرای متقاعد کـردن دیگران تلاشـی کرده‌اید؟ در مـواردی که موفق 
بوده‌ایـد، از کدام یـک از روش‌هـای بیان شـده اسـتفاده کرده‌ایـد؟ چـه نـکات 
دیگـری غیـر از موارد ذکر شـده را بـه کار برده ایـد؟ آن ها را برای دوسـتان خود 

در کلاس شـرح دهید. 

سؤال
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 شکل 19-1- نشانه‌های استرس

آیـا تا بـه حال در اثر شـنیدن خبری ناخوشـایند متوجـه تغییرات دمـا یا حالت 
اعضـای بدن خود شـده‌اید؟

سؤال

چه مواردی بیانگر وجود استرس در شما است؟
استرس در افراد مختلف نشانه‌های گوناگونی دارد. در تصویر بعد، برخی از متداول‌ترین 

نشانه‌های استرس نشان داده شده است. 

مراحل ایجاد استرس
در شکل زیر مراحل ایجاد استرس نشان داده شده است.

 شکل 18-1- مراحل ایجاد استرس
تغییر در شرایط فیزیکی

تحلیل و

 نتیجه گیری مغز

ترشح برخی هورمون ها  

آزاد شدن مواد قندی 

افزایش ضربان قلب
دستور مغز به غدد و قلب

ایجاد تغییر:

مثلًا تغییر دوستان، 

افزایش اجاره خانه،

کاهش حقوق و...
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 شکل 20-1- نشانه‌های استرس

کدام یـک از حالت‌هـای شـکل صفحۀ قبـل را حیـن ایجـاد تغییراتی کـه مورد 
علاقه شـما نبـوده اسـت، تجربـه کرده‌اید؟

سؤال

عوارض ناشی از استرس
تصویـر زیـر را نـگاه کنیـد. به نظـر شـما این فرد، بـارِ سـنگینی را که بـر دوش گرفته تا 
کجـا می‌توانـد حمـل کند؟ اگر او اصرار داشـته باشـد این بار سـنگین را تـا بالاترین پله 
ببـرد، چـه صدماتـی بـر اعضـای بـدن او وارد می‌شـود؟ به نظر شـما چـه راه‌هایـی برای 

رهایـی از ایـن بارِ سـنگین وجود دارد؟
اسـترس نیـز ماننـد ایـن سـنگ‌ها فشـار زیـادی بـر روان و حتـی جسـم انسـان وارد 
می‌کنـد. اگـر آن را از خـود جـدا نکنیـد یـا بـرای تحمـل آن از دیگران کمـک نگیرید، 

آسـیب‌های جبران‌ناپذیـری بـر روان و جسـم شـما وارد مـی‌آورد.
از این رو، شناخت نتایج استرس و راه‌های کنترل آن برای حفظ سلامتی ضروری است.

 شکل 21-1- عوارض استرس طولانی بر سلامتی

لرزش اندام‌ها

بی‌اشتهایی

تغییر دمای بدن

بی‌حوصلگیسردرد

پرخاشگری

دردهای عضلانی

بی‌خوابی

نشانه‌های استرس
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 شکل 22-1- اعضای بدن که از استرس تأثیر می‌پذیرند

نایژه

لوزالمعده

بینی، گلو، قفسۀ سینه، ریه

بزاق

طحال

غدۀ آدرنال

تاندوم

شش

مغز

قلب

کبد

روده‌ها

معده

کلیه‌ها

به طـور کلـی، عـوارض ناشـی از اسـترس به صـورت فیزیکـی و روانـی بـروز می کنـد. 
شـکل‌های 22-1 تا 24-1 عوارض فیزیکی و روانی ناشـی از اسـترس را نشـان می‌دهد.
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 شکل 23-1- اثرات فیزیکی استرس بر بدن

 شکل 24-1- اثرات روانی استرس بر بدن

سردرد

خستگی مزمن

سوزش معده

ضعف سیستم 
ایمنی) ابتلای 
دائمی به انواع 

بیماری‌ها(

تپش قلب 
)خطر سکته در 

سنین بالا(
دردهای عضلانی 

و استخوانی

ریزش مو

تورم گلو و 
سرماخوردگی

مشکلات جسمی 
ناشی از استرس 

طولانی

افسردگی

گوشه‌گیری

بدبینی

بی‌اشتیاقی بی‌حوصلگی
به کار

احساس ناامیدی

پرخاشگری

لذت نبردن از 
زندگی

مشکلات روانی 
ناشی از استرس 

طولانی 
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اثرات استرس بر روابط انسانی در محیط کار
اثـرات روانـی ناشـی از اسـترس طولانی مـدت می‌توانـد بـه ارتباطـات شـما در محیط کار 

نیز لطمـه بزند.
معمـولًا انسـان‌ها از افـراد پرخاشـگر و بدبیـن دوری می‌کننـد. همچنین افـراد بی حوصله 
یـا نا امیـد نمی توانند به درسـتی کار کننـد. از این رو، اسـترس طولانی مـدت دو اثر منفی بر 

حضور شـما در محیـط کار می‌گذارد:
1 کاهش کیفیت کار و از بین رفتن اعتماد به نفس؛

2 طرد شدن از طرف همکاران.
بـه همیـن دلیـل یکـی از ویژگی های مدیـر موفق علاوه بـر تخصص های علمـی و فنی، 
عنصـر صبـر و بردبـاری اسـت. مدیـر موفق کسـی اسـت که با پرهیـز از شـتاب زدگی و 
بـا حوصلـه و درایـت تغییـرات مورد نظر خود را ایجاد کند و اسـترس را در خـود و افراد 

مجموعـه اش بـه حداقلِ ممکـن کاهش دهد.
 در نمـودار زیـر ارتبـاط تغییـرات رفتـاری ناشـی از اسـترس بـا اثـرات منفـی آن ها در 

محیـط کار نشـان داده شـده اسـت.

 شکل 25-1- تغییرات ناشی از استرس در محیط کار

بـا توجه بـه نمودار، بگوییـد کدام دسـته از آثار روانـی اسـترس در افت کیفیت 
کار نقـش دارنـد و کدام یـک بـر کاهش روابط انسـانی شـما در محیـط کار تأثیر 

می گذارنـد؟

فعالیت کلاسی

کاهش کیفیت کار
کاهش اعتماد به نفس

طرد شدن از طرف همکاران

بی‌حوصلگی بدبینی

گریگوشه‌گیری
خاش

پر

ناامیدی ردگی
افس
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 شکل 26-1- دلایل فردی ایجاد استرس

به هشـت گروه تقسـیم شـوید، سـپس هر گروه با مراجعه به مشـاور هنرستان 
و کمک گرفتـن از افـراد باتجربـه، اینترنـت و...، در خصـوص تأثیرگذار بـودن 
یکـی از این دلایـل بر افزایش اسـترس تحقیق کنـد. آنگاه نتیجـه را در کلاس 
بـا هنرآمـوز و سـایر گروه‌ها مطـرح کنید و سـپس بـا یکدیگر راجع بـه آن ها 

بحـث و گفت وگـو کنید.

فعالیت کلاسی

دلایل ایجاد استرس
استرس به دلایل مختلفی شکل می‌گیرد که عبارت‌اند از:

1 فردی
2 گروهی و محیط کار

1- دلایل فردی ایجاد استرس
عامل اصلی ایجاد استرس دلایل فردی انسان‌ها نیست. اما آن ها تحریک‌پذیری فرد را 

افزایش می‌دهند. برخی از این علت‌ها عبارت‌اند از:

عدم اعتماد به 
نفس

مشکلات 
جسمی )مثل 
لکنت زبان(

ترس )از شکست 
یا انتقاد(

مشکلات 
خجالتی بودنخانوادگی

داشتن مسئولیت  
بیش از حد توان

بدبینی

تغذیه

دلایل فردی 
ایجاد استرس
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2- دلایل گروهی و محیط کار در ایجاد استرس

 شکل 27-1- دلایل گروهی ایجاد استرس در محیط کار

بـه هشـت گـروه تقسـیم شـوید. هر گـروه در خصـوص یکـی از هشـت مورد 
تحقیـق کند. با پرس وجو از اقوام و آشـنایان شـاغل در محیـط کار، تجربه های 
آن هـا را راجـع بـه موضـوع تحقیقی گروه خـود یادداشـت و گـزارش آن را در 

کلاس مطـرح کنید. 

فعالیت کلاسی

نبود تناسب بین 
کار و حقوق

وجود تبعیض 
در محیط کار

به تعویق افتادن 
پرداخت حقوق

سر و صدا و 
شرایط نامناسب 
فیزیکی محیط 

کار

شبکه‌های 
ارتباطی ناسالم

قوانین سخت 
و رفتار 

نامناسب مدیران

ناآشنایی و مبهم 
بودن نقش فرد در 

محیط کار

کار 
طولانی مدت

دلایل گروهی 
ایجاد استرس
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راه‌های کنترل استرس
برخـی از دلایـل اسـترس را می‌تـوان بـا تالش و تمریـن کنترل یا حـذف کـرد. تقریباً 
تمامـی دلایـل فـردی و برخـی از دلایـل گروهـی ایجـاد اسـترس را با تالش می‌توانید 

کنتـرل کنید.
در ادامـه، برخـی پیشـنهادها و راه‌های کنترل و کاهش اسـترس بیان شـده اسـت. پس 
از مطالعـۀ هـر مـورد، تأثیـر آن را بـر کنتـرل هر یـک از دلایـل گروهی یا فـردی ایجاد 

استرس مشـخص کنید.
1- بهداشت و نظم در محیط کار خود را جدی بگیرید.

 شکل 28-1- محیط کار نامنظم

 شکل 29-1- محیط کار منظم
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2- به نظافت شخصی خود اهمیت دهید.
3- در محاســبۀ زمــان لازم بــرای انجــام هــر کاری، دقــت کافــی داشــته باشــید. همیشــه 
 زمــان بیشــتری بــرای آن در نظــر بگیریــد. مثــاًً اگــر بــرای رفتــن از منــزل به محــل کار،

30 دقیقه زمان نیاز دارید، شما 40 دقیقه قبل از آغاز ساعت کار از منزل خارج شوید.
ــم  ــرای آن ک ــا اج ــل کاری ی ــرای تحوی ــده ب ــان تعیین ش ــما زم ــر ش ــر به نظ 4- اگ

ــد. ــودداری کنی ــول آن کار خ ــت، از قب اس
5- قبل از اجرای هر کاری، برنامه ریزی و زمان بندی داشته باشید.

6- اصــول ایمنــی، ســامت و ارگونومــی را بــه دقــت رعایــت کنیــد. )توضیحات بیشــتر 
در فصــل ٤(.

ــود را  ــدرت خ ــف و ق ــه نقاط ضع ــید و منصفان ــود را بنویس ــۀ خ ــای روزان 7- رفتاره
ــا را   ــه آن ه ــرادی ک ــا اف ــا مشــاور ی ــف خــود، ب ــع نقاط ضع ــرای رف ــد. ب تشــریح کنی

ــد. ــورت کنی ــد مش ــی می‌دانی ــان‌های موفق انس
ــت  ــا رعای ــد ت ــم کنی ــه‌ای تنظی ــل نباشــید. برنام 8- از زندگــی خصوصــی خــود غاف

ــازد. ــر س ــما امکان‌پذی ــرای ش ــخصی را ب ــی ش ــن کار و زندگ ــت بی عدال
ــاق  ــل ات ــما داخ ــط کار ش ــر محی 9- اگ
ــادابی  ــرای ش ــت، ب ــز اس ــت می ــا پش ی
گیاه هــای  و  گل  از  کارتــان،  محیــط 
میــز  اطــراف  آپارتمانــی کوچــک در 

ــد. ــتفاده کنی ــود اس خ
ــان  ــا همکارانت ــود را ب ــکلات خ 10- مش
راه حــل  آن هــا  از  و  کنیــد  مطــرح 

بخواهیــد.
11- در برابــر خواســته‌های نــا بــه جــای 

ــه بگویید. همــکاران ن
نگرانــی،  یــا  ناراحتــی  هنــگام   -12

وضعیــت خــود را عــوض کنیــد. مثــاًً قــدم بزنیــد، آب بخوریــد، نفــس عمیــق بکشــید.
ــود را  ــئولیت‌های خ ــف و مس ــد، وظای ــط جدی ــک محی ــتغال در ی ــش از اش 13- پی

ــد. ــاً بپرســید و یادداشــت کنی دقیق
14- نمــودار ســازمانی محیــط کار خــود را از واحــد اداری یــا مقــام مافــوق بگیریــد، تــا 

بــا محیــط کار جدیــد آشــنا شــوید.
15- بــه وعــدۀ غــذای صبحانــه اهمیــت 
دهیــد. صبح‌هــا قبــل از شــروع کار، 
ــد. ــل کنی ــل می ــور کام ــه را به ط صبحان
16- بــرای خــود در کنــار کار حتمــاً 
ــته باشــید  ــک ســرگرمی در نظــر داش ی
ــری و...(. ــای هن ــه، کاره )ورزش، مطالع
ــردن  ــه فکرک ــی را ب ــر روز، دقایق 17- ه

ــد. اختصــاص بدهی

 شکل 30-1- شاداب‌سازی محیط کار با گل و گیاه

 شکل 31-1- تفکر
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18- در مواجهه با هر پدیدۀ ناخوشایند، به نکات مثبت آن نیز توجه کنید.1
ــن  ــد و مطمئ ــا خــدای خــود مطــرح کنی ــا را ب ــا مشــکلات، آن ه 19- در برخــورد ب

ــای  ــشِ پ ــی پی ــد راه حل ــید خداون باش
ــت.  ــد گذاش ــما خواه ش

با اخــاق  و  با ایمــان  افــراد  بــا   -20
کنیــد. دوســتی 

بــه  خــواب  از  قبــل  شــب  هــر   -21
ــه  ــدا ب ــه خ ــد ک ــر کنی ــی فک نعمت های
شــما داده و تــا حــالا بــه خاطرشــان از او 
تشــکر نکرده‌ایــد، از خداونــد تشــکر کنیــد 

ــد. ــپس بخوابی و س
22- قبــل از خــواب یــک نوشــیدنی 
ــوش(  ــگ، دم ن ــرم )شــیر، چــای کم رن گ

ــامید. بیاش
23- نظم در خواب را رعایت کنید.

24- در صورت ایجاد استرس از گوش دادن به آهنگ‌های پُرهیجان خود‌داری کنید.
25- هــر وقــت نا امیــد شــدید، بــه انســان‌هایی فکــر کنیــد کــه شــرایط نا مناســب‌تر 

ــما دارند.  از ش
26- کتاب های مرتبط با مدیریت استرس را مطالعه کنید.

27- زندگی افراد موفق را مطالعه کنید.
28- سعی کنید اکثر مواقع لبخند بر لب داشته باشید. 

ــناس مشــورت  ــا روان ش ــن ی ــاور امی ــا مش ــترس ب ــدن اس 29- در صــورت طولانی ش
کنیــد و راه حــل بخواهیــد.

ــز  ــای آب پ ــد. غذاه ــت کنی ــدال را رعای ــرخ کردنی اعت ــای س ــوردن غذاه 30- در خ
را بیشــتر اســتفاده کنیــد. از مصــرف سوســیس و کالبــاس پرهیــز کنیــد. از میــوه و 

ــد. ــتفاده کنی ــی اس ــای غذای ــازه در وعده‌ه ــبزیجات ت س

1. نقـل اسـت حضـرت عیسـی)ع( بـا حواریـون در راهـی می رفتنـد و بـه جنـازۀ سـگ مـرده‌ای برخـورد 
کردنـد کـه بـوی تعفـن از آن برخاسـته بـود. همۀ حواریـون در مذمـت این صحنـه صحبت کردنـد. یکی 
گفـت چـه بـوی بـدی دارد! دیگـری گفت چـه چهرۀ زشـتی دارد! ولـی حضـرت عیسـی)ع( فرمودند: چه 

دندان‌هـای زیبایـی دارد!

 شکل 32-1- مناجات با خالق

 شکل 33-1- تغذیۀ سالم شکل 34-1- تغذیۀ ناسالم





پودمان 2
فناوری در محیط کار

https://www.roshd.ir/210136-2


48

فناوری چیست؟
سـال گذشـته بـا مفهـوم فنـاوری آشـنا شـده‌اید. در کتاب‌هـای گوناگـون، تعاریـف 

مختلفـی بـرای فنـاوری وجـود دارد. امـا به‌صـورت خلاصـه می تـوان گفـت:
فنـاوری مجموعـه‌ای از دانـش، تجربـه و مهارت اسـت که انسـان بـا به کارگیـری آن، 
محصولـی یا خدماتـی بـرای افزایش رفـاه و غلبه بر مشـکلاتش تولید می‌کنـد. این 
محصـول یـا خدمـات می توانـد به صورت وسـایل )سـخت( یـا مفاهیم و معانـی )نرم( 

یـا ترکیبی از هر دو باشـد. 
یــک  تولیــد  در  به کار رفتــه  فناوری‌هــای  می‌کنیــد  فکــر  مثــال،  به عنــوان 
ــرای مشــاهده آن چیســت؟  ــورد اســتفاده ب ــۀ م ــم ســینمایی و رایان لوح  فشــردۀ فیل

کدام یــک فنــاوری ســخت و کدام‌یــک نــرم اســت؟

سرعت تغییر فناوری
در گذشـته، پیشـرفت فناوری‌هـا بسـیار کنـد اتفـاق می افتـاد و چندیـن نسـل از یـک 
فنـاوری اسـتفاده می‌کردنـد. بـرای مثـال، به منظـور نقـل و انتقـال اخبـار و اطلاعـات در 
زمان‌هـای گذشـته تنهـا فناوری مورد اسـتفاده نامه نـگاری بود. نامه‌نگاری بـه کمک کاغذ 
و قلـم و ارسـال آن توسـط پیـک نامه رسـان یـا در مـوارد محـدودی کبوتر نامه‌رسـان بود. 
ایـن فنـاوری از چنـد هـزار سـال پیـش تـا حـدود دویسـت سـال قبـل تنهـا روش نقل و 
انتقـال اخبـار بـود. پـس از آن، و به ویـژه در صـد سـال اخیـر، فناوری‌هـای انتقـال پیـام 
 بـا سـرعت بسـیار زیادی توسـعه پیـدا کـرد و در برخی مـوارد جایگزیـن نامه‌نگاری شـد.

بـا کمک هنرآمـوز یا دبیـران خود، ضمـن مقایسـۀ فناوری‌های جدید آموزشـی 
بـا فناوری‌هـای قدیمی‌تـر، مشـخص کنیـد کدام یک از ایـن فناوری هـای جدید 
پیشـرفت در وسـایل )سـخت( و کدام یک پیشـرفت در روش‌ها )نرم( بوده است. 

فعالیت کلاسی

 شکل1-2- پشت صحنۀ یک فیلم شکل 2-2- رایانه
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تحقیـق کنیـد نـام پیشـین »وزارت ارتباطـات و فنـاوری اطلاعات« چـه بوده 
اسـت؟ به نظـر شـما چـرا این نـام تغییـر کرد؟

بـا توجه به رشـتۀ تخصصـی خـود، فناوری‌هایی را که در سـال‌های گذشـته در 
زمینۀ رشـتۀ شـما ایجاد شـده‌اند همانند شـکل 3-2 رسـم کنید.

پـس از انجـام فعالیـت قبل، مشـخص کنیـد کدام یـک از فناوری‌هـای قدیمی 
رشـتۀ تحصیلی‌تان هنوز مورد اسـتفاده اسـت و کدام یک منسـوخ شـده است. 
به نظر شـما، فناوری‌های مورد اسـتفاده در رشـتۀ شـما بیشـتر جدید هسـتند 

یـا قدیمی؟

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

 شکل 3-2- تغییرات در فناوری ارتباطات

اینترنت

تلفن همراه
کامپیوتر شخصی

دوربین عکاسی

تلگراف

رادیو

4000 سال قبل آینده

ماشین تحریرتلویزیون

صندوق پستی تلفن

از حدود 200 سـال پیش تلگراف، 150 سـال پیش تلفن، 30 سـال پیش تلفن همراه و 
درنهایـت از حـدود 20 سـال پیـش اینترنت، به عنـوان فناوری‌های جایگزیـن نامه‌نگاری 
مـورد اسـتفاده قـرار گرفتنـد. رشـد این فناوری‌ها امروزه آن قدر سـریع اسـت کـه در هر 
سـال انتظـار مـی رود یـک فنـاوری جدیـد معرفی شـود. شـکل 3 تغییرات فنـاوری طی 

سـال‌های گذشـته تـا به امـروز را نشـان می‌دهد. 
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1- فناوری‌های تولید محصول- خدمات
همان‌گونـه کـه از فعالیت‌هـای قبـل نتیجه‌گیـری کردیـد، در سـال‌های اخیـر سـرعت 
تغییـر فناوری‌هـای تولیـدی- خدماتـی بسـیار زیاد بوده اسـت. ایـن تغییرات بـا یک یا 

چنـد هـدف از اهـداف زیـر صـورت می‌گیرد:
 افزایش سرعت تولید؛

 افزایش دقت و کاهش خطا در تولید محصول؛
 افزایش کیفیت تولید؛
 کاهش هزینۀ تولید؛

 افزایش سادگی در کار؛
 لذت بخش شدن کار؛

 کاهش خطرات و آسیب‌های جسمی و روانی.

به نظر شـما دلایل تغییـرات فناوری‌های مورد اسـتفاده در رشـتۀ تخصصی شـما، 
کـه در فعالیت قبل اسـتخراج کردیـد، کدام یـک از اهداف بالا بوده اسـت؟

فعالیت کلاسی

کار بـا فناوری‌هـای جدیـد مسـتلزم کسـب دانـش و مهـارت اسـت. بـه دلیـل تغییرات 
سـریع فنـاوری، فـردی در کسـب شـرایط و موقعیت‌های کار موفق‌تر اسـت کـه این دو 

ویژگـی مهـم را پیوسـته رعایت کند:
1 یادگیری دانش و مهارت فناوری‌های جدید مورد استفاده در رشته تخصصی؛

2 کسب اطلاع از فناورهای درحال تکمیل و ورود به بازار.
بـرای مثـال، تـا چنـد سـال پیـش اکثـر چاپخانه‌هـای متوسـط و کوچـک ایـران بـا 
دسـتگاه‌هایی کـه در بـازار بـه »دسـتگاه‌های ملخـی« معـروف شـده بـود، بـه چـاپ 
مطبوعـات، کتـاب، پوسـتر، حکاکـی روی جعبـه و...  اقـدام می‌کردند. در ایـن روش، از 
بلوک‌هـای ظریـف سـربی که حـروف به صـورت برجسـته روی آن هـا کنده‌کاری شـده 
بـود، بـرای حروف چینی اسـتفاده می‌شـد. در این روش، سـرعت تولید سـفارش بسـیار 
پاییـن و معمـولًا تک رنـگ )مشـکی، آبـی، قهوه ای یـا قرمز( بـود. کار با این دسـتگاه‌ها 

نیـاز بـه مهارت‌هـای خاصـی داشـت و دائمـاً از نظـر مکانیکـی بایـد کنترل می شـد.
در سـال‌های اخیـر و بـا سـرعت بسـیار زیـادی بـه یک بـاره صنعـت چـاپ دگرگـون 
شـد و دسـتگاه‌های دیجیتـال کـه از  کیفیـت مطلـوب، تنوع رنـگ و سـرعت غیرقابل 

مقایسـه‌ای برخـوردار بودنـد، وارد بـازار چـاپ ایران شـدند.

نقش فناوری در محیط کار
همان‌گونــه کــه در فعالیــت قبــل مشــاهده کردیــد، در محیــط کار نیــز فناوری‌هــای 
مورد اســتفاده پیوســته در حــال تغییــر اســت. فناوری‌هــای محیــط کار بــه دو دســته 

تقســیم‌بندی می‌شــوند:
1 فناوری‌های تولید محصول/ خدمات )نرم یا سخت(

2 فناوری‌های ارتباطی
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ــود  ــتم خ ــرعت سیس ــدند به س ــع ش ــرات مطل ــن تغیی ــی از ای ــراد و چاپخانه‌های اف
ــت و  ــورداری از کیفی ــا برخ ــد و ب ــای لازم را فراگرفتن ــد و مهارت‌ه ــر دادن را تغیی
ــد. در ایــن تغییــر  ــه ســوی خــود جــذب نمودن ــالا، بیشــتر مشــتری‌ها را ب ســرعت ب
چاپخانه‌هایــی کــه اصــرار بــر اســتفاده از فنــاوری قبلــی داشــتند بــه شــدت متضــرر 

ــه اجبــار از ایــن صنعــت خــارج شــدند. شــدند. برخــی از آن هــا نیــز ب
تقریبـاً در همـۀ محیط‌هـای کاری وضعیـت چنیـن اسـت. بنابرایـن موفقیـت شـما در 
محیـط کار زمانـی اتفـاق می‌افتـد کـه همواره متناسـب با سـرعت تغییرات فنـاوری در 
محیـط، آمادگـی فراگیری شایسـتگی کار بـا این فناوری‌های جدید را داشـته باشـید. این 

آمادگـی وقتـی فراهم می‌شـود کـه دو ویژگی مهم بیان شـده را داشـته باشـید.

از  بـه یکـی  بـا هنرآمـوزان رشـتۀ خـود، راجـع  بـا جسـت‌وجو و مشـورت 
فناوری‌هـای متداول رشـته‌تان تحقیق کنیـد و مناسـب ترین راه فراگیری آن را 
اسـتخراج کنید. سـپس نتیجه را در کلاس مطرح و با نتایج سـایر دوسـتان خود 

مقایسـه و بحـث کنید.

فعالیت کلاسی

 شکل 5-2- دستگاه چاپ جدید شکل 4-2- دستگاه چاپ قدیمی

روش‌های کسب شایستگی در فناوری‌های جدید تولید محصول-  خدمات
کسب شایستگی در دو حیطه مطرح می‌شود:

الف- فناوری‌های متداول مورد استفاده در رشته؛
ب- فناوری‌های در حال شکل‌گیری.

الف- فناوری‌های متداول مورد استفاده در رشته
فراگیری فناوری‌های متداول در چند مرحله و به سادگی قابل انجام است: 

1 مشورت با افراد خبره در مورد روش های فراگیری شایستگی؛
2 جست‌وجو در اینترنت و بررسی نظرات افراد و شرکت‌های صاحب اطلاع؛

3 انتخاب روش مناسب فراگیری )مطالعه، کلاس آموزشی، تمرین یا ترکیبی از آن ها(؛
4 اخذ گواهینامۀ تأیید صلاحیت از مؤسسه یا مرجع معتبر در سطح کشور )در صورت نیاز(.
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ب- فناوری‌های در حال شکل‌گیری
همیشـه مـدت زمانـی طـول می‌کشـد تـا 
یـک فناوری جدید فراگیر شـود. اگر شـما 
از شـکل‌گیری یـک فنـاوری مطلع شـوید، 
بـا مطالعـه و تحقیـق دربـارۀ مزایـای آن، 
می‌توانیـد در یـاد گرفتن آن، پیش دسـتی 
کنید و موقعیت مناسـب‌تری از شرایط کار 

و درآمـد را بـرای خـود فراهم سـازید.
بــرای مثــال، در حدود ســی ســال پیش، 
یک بار مصــرف  ظــروف  از  اســتفاده 

ــود.  ــی مرســوم نب پلاســتیکی خیل
اسـتفاده از ایـن ظـروف بـه دلیـل مزایـای 
بهداشـتی ای که دارد، خصوصاً برای عرضۀ 
محصـولات غذایی سـرد، با سـرعت بسـیار 
زیـادی و در طـول حـدود دو دهـه جـای 

خـود را بـاز کرد.
ایــن ظروف بــا تزریــق خمیرۀ پلاســتیک 
می‌شــود.  تولیــد  قالــب  داخــل  در 
ــه و  ــا مطالع ــه ب ــرادی ک ــرکت‌ها و اف ش
ــوع اواخــر  ــات در حــال وق بررســی اتفاق
ــق  ــاوری تزری ــتفاده از فن ــۀ 60، اس ده
پلاســتیک پیشــتاز شــدند، توانســتند 
ــد.  ــب کنن ــادی کس ــیار زی ــد بس درآم

از فناوری‌هــای در حــال  اطلاع‌یافتــن 
شــکل‌گیری و مزایــای آن بــه روش‌هــای 
ــه: ــت، از جمل ــر اس ــی امکان‌پذی گوناگون

 مطالعـۀ نشـریات علمـی ـ فنی‌ که توسـط 

انجمن‌هـای تخصصی به صـورت ماهانـه یا با 
دوره‌هـای طولانی‌تـر چاپ می‌شـوند؛

در  و  اینترنت  در  تحقیق  و  جست‌وجو   

سایت‌های مرتبط با رشتۀ تحصیلی یا نوع کار؛
 مشـاهدۀ برنامه‌های علمـی در خصوص 

لوح‌هـای  طریـق  از  فنـاوری  موضوعـات 
فشـردۀ آموزشـی، اینترنـت و تلویزیون؛

 عضویـت در کانال‌هـای فنـی مربوط به 

رشـتۀ تحصیلـی در شـبکه‌های مجازی.

 شکل6-2- ظروف تولید شده به روش تزریق

 شکل7-2- دستگاه تزریق پلاستیک

 شکل 8-2- جست‌وجو در منابع کتابخانه‌ای
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بـا پرس وجو و راهنمایـی از هنرآموز و از آشـنایانی که در زمینه رشـته تحصیلی 
شـما فعالیـت می‌کننـد، بـا و‌بگاه هـا، مجالت معتبـر، برنامه‌هـای تلویزیونـی 
و کانال‌هـای موجـود در شـبکه مجـازی‌ای کـه در زمینـۀ رشـتۀ شـما آخریـن 
فناوری‌هـای جهـان را معرفـی می‌کننـد، آشـنا شـوید. از بیـن مطالـب آن هـا 
فنـاوری جدیـدی را کـه به نظر شـما جالب اسـت و احتمـالًا درآینـده‌ای نزدیک 

فراگیـر می‌شـود مشـخص کنیـد و در کلاس راجـع بـه آن توضیـح دهید.

بـا جسـت‌وجو در اینترنـت و کتاب‌هـای مرتبـط، راجـع بـه هـر کـدام از ایـن 
عصرهـا و ویژگی‌هـای زندگـی انسـان‌ها مطالعـه کنیـد. به نظر شـما دلیـل این 

نام‌گذاری‌هـا روی دوره‌هـای زندگـی بشـری چیسـت؟

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

فناوری‌های ارتباطات و اطلاعات
در طول تاریخ، بشر از ابتدا تاکنون دوره‌های 
مختلفی را پشتِ سر گذاشته است. برخی 

از این دوره‌ها به ترتیب زمانی عبارت‌اند از:
 عصر سنگ )حَجَر(

 عصر مِفرغ )برنز(

 عصر آهن

شما در زندگی خود روزانه با چنین صحنه‌هایی مواجه می‌شوید:
 پخش اخبار از تلویزیون؛

 شنیدن برنامه‌های رادیویی؛

 صحبت کردن مردم با تلفن همراه یا ثابت؛

 خرید با کارت بانکی از پایانه‌های الکترونیکی در فروشگاه‌ها؛
 گرفتن پول از عابر بانک؛

 بازی و کار با رایانه و تبلت؛
 کار و جست‌وجو در اینترنت؛

 مطالعه و ارسال و دریافت اطلاعات در شبکه‌های مجازی؛

 بسیاری صحنه‌های مشابه که تقریباً هر روز با آن مواجه هستید.

 شکل 9-2- مجسمه‌ای از جنس مِفرغ
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نرم افزارهای اداری
برنامه‌هـای رایانـه‌ای گوناگونـی در محیـط کار بـرای افزایـش جذابیـت، سـرعت و دقت 
تولیـد و ثبـت اطلاعـات و مکاتبـات مورد اسـتفاده قـرار می‌گیـرد. مرسـوم‌ترین آن هـا، 
مجموعـه نرم افزارهـای معـروف بـه آفیس )Office( اسـت. آفیـس در زبان انگلیسـی به 
معنـای محیـط کار اسـت؛ اسـتفاده بسـیار زیـاد ایـن نرم‌افزارهـا در محیـط کار بـه آن 

چنیـن معنای اصطلاحـی ای را داده اسـت.

 شکل 10-2- فناوری اطلاعات و ارتباطات در کارهای بانکی

 شکل 11-2- مجموعه نرم‌افزار آفیس

ارتباطـات و فنـاوری اطلاعـات«،  به نظـر شـما چـرا عصـر حاضـر را »عصـر 
اسـت؟ مناسـب  نام‌گـذاری  ایـن  آیـا  کرده‌انـد؟  نام‌گـذاری 

سؤال

در سـال‌های اخیـر، فناوری‌هـای ارتباطـی نیـز در محیـط کار بسـیار رواج یافتـه و در 
نتیجـه سـرعت و دقـت در کارها بیشـتر شـده اسـت.

در ادامـه بـه برخـی از فناوری‌هـای اطلاعـات و ارتباطـات متـداول در محیط‌های کاری 
پرداخته شـده است.

امـروزه مهـارت کار بـا این نرم افزارها یکی از شـرایط اسـتخدام نیـروی کار، خصوصاً در 
مشـاغل خدماتی، محسـوب می‌شود.
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بـه پنـج گروه تقسـیم شـوید. هـر گـروه راجـع بـه یکـی از نرم‌افزارهـای زیر 
تحقیـق کند. بـا جسـت‌وجو در اینترنـت و مطالعـۀ کتاب‌هـای مرتبـط، کاربرد 
هرکـدام از نرم‌افزارهـای زیـر را درمحیـط کار مشـخص کنید و سـپس در کلاس 

آن را بـرای سـایر گروه‌هـا توضیـح دهید.

 WORD			   EXCEL 	       POWER POINT 	
 OUTLOOK		   ACCESS

بـه چند گروه تقسـیم شـوید و با جسـت‌وجو در اینترنت و مراجعـه به کتاب‌های 
مربـوط به شـبکه‌های رایانـه‌ای، اطلاعاتی راجع به شـبکه‌های داخلـی )از جمله 
روش کار، انـواع شـبکه، مزایا، تهدیدها و...( اسـتخراج کنید و پس از مشـورت با 

مسـئول واحد رایانۀ هنرسـتان اطلاعات خـود را در کلاس ارائه دهید.

جمع‌آوری اطلاعات

جمع‌آوری اطلاعات

شبکه‌های داخلی پیام رسان
ایـن شـبکه‌ها بـرای نقـل و انتقـال و بـه اشـتراک‌گذاری اطلاعـات، نامـه، درخواسـت و 
نظایـر آن اسـتفاده می‌شـود. در ایـن شـبکه‌ها، هـر بخـش یا هر فـردی دارای نشـانی و 

علامـت مشـخصی اسـت کـه بـه آن آی دی )ID( می‌گویند. 
در بیشـتر محیط‌هـای کاری، خصوصـاً در بخش‌هـای دفتـری، اسـتفاده از شـبکه‌های 

داخلی بسـیار متداول شـده اسـت. 
آشـنایی با این شـبکه بسـیار سـاده اسـت و معمولًا اگر کار با رایانه را آموخته باشـید، 

بـا چنـد سـاعت آموزش قادر بـه اسـتفاده از شـبکه‌های داخلـی اداری خواهید بود. 

 شکل12-2- شبکه‌های داخلی پیام‌رسان
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شبکه‌های مجازی
کمتـر از ده سـال اسـت بـا فعال شـدن شـبکه‌های مجـازی انقالب عظیمـی در دنیای 
ارتباطـات رخ داده اسـت. ایـن شـبکه‌ها به گونه‌ای هسـتند که شـما می‌توانیـد علاوه بر 
رایانـه، فقـط بـا داشـتن یک گوشـی تلفن همـراه )البته از نسـل هوشـمند(، به راحتی و 

بـا سـرعت بالایـی بـه این شـبکه‌ها وصـل شـوید و از آن ها اسـتفاده کنید.
در ایـن شـبکه‌ها، ایجـاد و عضویـت در گـروه یا کانال ارتباطی به سـادگی میسـر اسـت. 
در ایـن کانال‌هـا، تبـادل اخبـار، اطلاعات، بیان درخواسـت و نظایر آن به سـهولت انجام 
می‌شـود. عالوه بـر آن، تقریبـاً تمامـی کاربردها و مزایای سـایت )تارنما( را نیـز دارد. از 
طـرف دیگـر، چـون تلفن همراه همواره در دسـترس اسـت، ایـن روش ارتباطـی تقریباً 

می تـوان گفـت مهم‌ترین روش ارتباط مجازیِ شـناخته شـده اسـت.

 شکل13-2- جست‌وجو در اینترنت شکل14-2- رایانامه شکل 15-2- مرورگرهای اینترنت

فهرسـتی از شـرکت‌های تأمین کنندۀ مواد اولیه، وسـایل و تجهیـزات مورد نیاز، 
بـرای کار در ر شـتۀ تحصیلـی شـما و نـوع محصولاتـی را کـه تأمیـن می‌کنند 
تهیـه کنیـد. بـرای این منظـور می‌توانیـد علاوه بـر موتورهـای جسـت وجو، از 

وبگاه هـای معرفـی مشـاغل و خدمـات نیز اسـتفاده کنید. 

فعالیت کلاسی

اینترنت
اینترنت و خدمات جانبی اسـتفاده از آن برکسـی پوشـیده نیسـت. کاربردهای اینترنت 

در محیـط کار نیز بسـیار متنوع اسـت، از جمله:
1- ارسال و دریافت نامه و اطلاعات به صورت الکترونیکی )رایانامه(؛

2- ایجاد و ساخت سایت)تارنما( برای معرفی شرکت، کارگاه و محصولات وخدمات قابل ارائه؛
3- تبلیغ در سایت های)تارنماهای( تبلیغاتی )خدمات، محصولات و توانمندی‌های قابل ارائه(؛

4- آگاهی از آخرین فناوری‌های تولید شدۀ مرتبط؛
5- یافتـن فروشـگاه‌ها، شـرکت‌ها، کارگاه‌هـا و افـراد ارائه‌دهنـدۀ محصولات، مـواد اولیه 

و خدمـات مورد نیـاز در محیـط کار و... .



57

فناوری در محیط کار

کانال‌هـای  مجـازی،  شـبکه‌های  در  جسـت‌وجو  و  هنرآمـوز  راهنمایـی  بـا 
تخصصـی مرتبـط بـا رشـتۀ خـود را بیابیـد و دوسـتان خـود را از محتـوای 

سـازید.  مطلـع  آن  در  رد وبدل شـده  اطلاعـات 

فعالیت کلاسی





پودمان 3
محیط و قوانین کار
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قانون کار چیست؟
همان‌گونـه کـه از دروس تعلیمـات اجتماعـی آموخته‌اید، زندگـی و فعالیت‌های گروهی 
و اجتماعـی دارای بایدهـا و نبایدهایی اسـت که کلیـۀ اعضای آن گروه یـا اجتماع باید 

آن هـا را رعایـت کنند. بـه این بایدهـا و نبایدها قانون گفته می‌شـود.
فعالیـت در محیـط کار نیـز دارای قوانینـی اسـت کـه افراد شـاغل در آن محیـط، باید 
بـه آن هـا توجه داشـته باشـند و آن هـا را رعایت کننـد. به این قوانین قانـون کار گفته 

. د می‌شو
قانـون کار معمـولًا توسـط گروه‌هـای کارشناسـی و خبـره در وزارت تعـاون، کار و رفـاه 
اجتماعـی تنظیـم می‌شـود و سـپس نماینـدگان مجلـس شـورای اسلامی آن هـا را 

بررسـی، تصحیـح و تصویـب می کننـد.
لازم اسـت بدانیـد قوانیـن کار به صـورت دوره‌ای بازنگـری شـده و در صـورت نیاز تغییر 

می‌کننـد، بنابرایـن شـما همیشـه باید آخریـن ویرایش را مطالعـه کنید.
پیـش از بیـان قوانیـن کار، نیـاز اسـت تعاریفـی از محیط کار بیان شـود کـه در ادامه با 

ایـن واژه‌ها آشـنا خواهید شـد.

کارگر
کارگر کسی است که در مقابلِ دریافت دستمزد برای فرد یا شرکتی کار می‌کند.

کارفرما
کارفرمـا شـخصی اسـت حقیقـی1 یـا حقوقـی2 کـه کارگـر بـه درخواسـت او در مقابـلِ 

دریافـت دسـتمزد برایـش کار می‌کنـد.

1. شـخص حقیقـی کارفرمایـی اسـت کـه یـک نفـر باشـد. مثلاًً شـما در یـک مغـازۀ آهنگری بـرای یک 
شـخص حقیقـی کار خواهیـد کرد.

2. شـخص حقوقـی کار فرمایـی اسـت کـه یک شـرکت، کارخانـه، کارگاه یا مجموعه باشـد. مثلاًً فعالیت 
شـما در یـک کارخانـه، کار برای یک شـخص حقوقی اسـت.

 شکل 2-3- کارفرما شکل1-3- کارگر

وظایف کارگر
این وظایف عبارت‌اند از:

 انجام کارهای تعیین شده توسط کارفرما؛
 تبعیت از کارفرما؛
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 اتمـام کار در بـازۀ زمانـی مشخص شـده توسـط کارفرمـا )در صـورت توافـق، بـازه 
می‌توانـد تغییـر کنـد(؛

 تلاش برای انجام کار با بالاترین کیفیت.

وظایف کارفرما:
 تشریح و مشخص کردن نوع و مقدار کار؛

 تأمین سرمایه و هزینه‌های کار؛
 بیمه کردن محیط کار و کارگران؛
 تأمین ایمنی و بهداشت کارگاه؛

 پرداخت دستمزد به کارگر پس از پایان کار یا در فواصل زمانی مشخص.

حدود تبعیت کارگر از کارفرما
کارگر موظف اسـت در محیط کار و موقع 
انجام کار، کلیۀ دسـتورات و خواسـته‌های 
توافق شـده بـا کارفرمـا را اجرا کنـد. البته 
ایـن دسـتورات اگـر بـه گونه‌ای باشـد که 
به صـورت بهره‌کشـی یـا اسـتثمار کارگـر 
محسـوب شـود )مثلاً کار کشـیدن بیش 
از سـاعت کاری بـدون افزایش دسـتمزد( 
کارگـر مجبـور بـه تبعیـت نیسـت. مثلاًً 
قـرار  کارگـر  کارفرمـا،  بـا  توافـق  طبـق 
اسـت هشـت سـاعتِ کاری در روز کار کنـد، بـرای کار بیـش از ایـن مقـدار، بایـد بـه او 
دسـتمزدی جداگانـه به عنـوان اضافـه کاری پرداخـت شـود؛ در غیـر ایـن صـورت او بـه 

کار کـردن اضافه‌تـر ملزم نیسـت.

کارگاه
کارگاه محلـی اسـت کـه کارگر به درخواسـت کارفرما یا نماینـدۀ او در آنجا کار می‌کند. 

در کارگاه، قانون کار حاکم اسـت. تعیین محل کارگاه بر عهدۀ کارفرماسـت.

فضاهای جانبی کارگاه
فضاهـای جانبـی محل‌هایـی هسـتند که 
در کنـار یـا داخـل کارگاه بـرای امـوری 
غیـر از کار کـردن در نظر گرفته می شـود، 
ماننـد: سـرویس بهداشـتی، رسـتوران یـا 
کلاس آموزشـی. قوانیـن کار در فضاهـای 

جانبـی نیـز حاکم اسـت.

نمازخانه
انجـام  بـرای  کارگاه  از  مناسـبی  فضـای 
فریضـۀ نمـاز و عبادت اختصـاص می‌یابد.

 شکل 3-3- جلسه اداری

 شکل 4-3- نمازخانۀ کارگاه
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ایـن قـرارداد بـه موجـب مـادۀ )10( قانـون کار جمهـوری اسلامی ایـران و تبصـره )3( الحاقی 
بـه مـادۀ )7( قانـون کار موضـوع بنـد )الـف( مـادۀ )8( قانـون رفـع برخـی از موانـع تولیـد و 
سـرمایه گذاری صنعتـی- مصـوب 1387/8/25 مجمـع تشـخیص مصلحـت نظام بیـن کارفرما/ 

نماینـدۀ قانونـی کارفرمـا و کارگـر منعقـد می‌شـود.

1- مشخصات طرفین:

کارفرما/ نمایندۀ قانونی کارفرما

آقای / خانم / شرکت ......................... فرزند ....................... شماره شناسنامه/ شماره ثبت ..............
به نشانی: .........................................................................................................................................................

کارگر

آقای / خانم .................................. فرزند ................... متولد ......................... شماره شناسنامه ............
شماره ملی ............................. میزان تحصیلات ............................ نوع و میزان مهارت .......................
به نشانی: ...........................................................................................................................................................

کارمعین  		 موقت  		 2- نوع قرارداد:	 دائم 

3- نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:

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

4- محل انجام کار: ............................................................................................................

5- تاریخ انعقاد قرارداد: ..................................................................................................

6- مدت قرارداد: ...............................................................................................................

7- ساعات کار: ...................................................................................................................

میـزان سـاعات کار و سـاعت شـروع و پایـان آن بـا توافـق طرفین تعیین می شـود. سـاعات کار 
نمی توانـد بیـش از میـزان منـدرج در قانـون کار تعییـن شـود، اما کمتـر از آن مجاز اسـت.

8- حق السعی:

الف: مزد ثابت/ مبنا/ روزانه/ ساعتی .................... ریال )حقوق ماهانه: ................................. ریال(

قرارداد کار
قـراردادی اسـت کتبـی یا شـفاهی که بـه اسـتناد آن کارگر بـه  ازای دریافت دسـتمزد، 

کاری را به صـورت دائمـی یـا پاره وقـت بـرای کارفرمـا انجـام می دهد.

اکیـداً توصیـه می‌شـود،‌ جزئیـات مورد توافـق به صـورت کتبـی باشـد تـا در 
صـورت بـروز مشـکلات، بتوان بـر اسـاس آن، حقـوق و دسـتمزد کارگـر را از 

مراجـع قانونـی پیگیـری کرد.

نکات مهم
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ب: پاداش افزایش تولید یا بهره‌وری ......................... ریال که طبق توافق طرفین قابل پرداخت است.
ج: سایر مزایا ....................................................................................................................................................

9- حقـوق و مزایـای کارگر: به صورت هفتگـی/ ماهانه بـه حسـاب شـمارۀ ............................... 
نـزد بانـک .............. شـعبه ............... توسـط کارفرمـا یا نماینـدۀ قانونی وی پرداخت می‌شـود.

10- بیمـه: بـه موجـب مـاده )148( قانـون کار، کارفرمـا مکلـف اسـت کارگـر را نـزد سـازمان 
تأمیـن اجتماعـی یـا سـایر دسـتگاه‌های بیمه گـر بیمـه کنـد.

11- عیـدی و پـاداش سـالانه: بـه موجـب ماده واحـدۀ قانـون مربـوط بـه تعییـن عیـدی و 
پاداش سـالانه کارگران شـاغل در کارگاه‌های مشـمول قانون کار- مصوب 1370/12/6 مجلس 
شـورای اسلامی، بـه  ازای یـک سـال کار معادل شـصت روز مزد ثابـت/ مبنا )تا سـقف نود روز 
حداقـل مـزد روزانـۀ قانونـی کارگـران( به عنـوان عیـدی و پـاداش سـالانه بـه کارگـر پرداخت 
می‌شـود. بـرای کار کمتـر از یـک سـال، میـزان عیـدی و پـاداش و سـقف مربـوط بـه نسـبت 

محاسـبه خواهد شـد.

12- حـق سـنوات یا مزایـای پایان کار: به هنگام فسـخ یا خاتمـۀ قرارداد کار حق سـنوات، 
مطابـق قانـون و مصوبـه مـورخ 87/8/25 مجمـع تشـخیص مصلحـت نظـام به نسـبت کارکرد 

کارگـر پرداخت می‌شـود.

13- شـرایط فسـخ قـرارداد: ایـن قـرارداد در مـوارد ذیـل، توسـط هـر یـک از طرفیـن 
اسـت. قابل فسـخ 

فسخ قرارداد ................ روز قبل به طرف مقابل کتباً اعلام می‌شود.
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

14- سـایر موضوعـات منـدرج در قانـون کار و مقـررات تبعـی از جملـه مرخصـی اسـتحقاقی، 
کمک هزینـۀ مسـکن و کمک هزینـه عائله‌منـدی نسـبت بـه ایـن قـرارداد اعمـال خواهد شـد.

15- ایـن قـرارداد در چهار نسـخه تنظیم می‌شـود که یک نسـخه نـزد کارفرما، یک نسـخه نزد 
کارگـر، یـک نسـخه به تشـکل کارگـری )در صـورت وجود( و یک نسـخه نیـز توسـط کارفرما از 
طریـق نامـه الکترونیکـی یـا اینترنت یا سـایر طـرق بـه ادارۀ کار و امور اجتماعـی محل تحویل 

 . می‌شود

محل امضای کارگرمحل امضای کارفرما

بـا همـکاری هم‌کلاسـی‌هایتان یـک نمونـه قـرارداد )همانند قـرارداد بـالا( را 
تکمیـل کنیـد و به هنرآمـوز ارائـه دهید.

فعالیت کلاسی
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انواع قرارداد کار
قراردادهای کار با توجه به نوع و زمان انجام کار، انواع مختلفی به شرح زیر دارد:

1- قرارداد کار دائم

قـراردادی اسـت کـه ابتدای آن مشـخص اسـت ولی پایان آن مشـخص نیسـت. در این 
نـوع از قـرارداد، پایـان قـرارداد معمولًا توسـط کارگر تعیین می‌شـود. درخیلـی از موارد 

قـرارداد کار دائـم بـا بازنشسـتگی کارگر به اتمام می‌رسـد.

2- قرارداد کار موقت

قـراردادی اسـت کـه ابتدا و انتهای آن مشـخص می‌شـود، مثلاًً یک سـال. در پایان زمان 
قـرارداد و بـا توافـق طرفیـن )کارگر و کارفرمـا(، این قـرارداد می‌تواند بـرای مدت زمان 

مشـخص دیگری تمدید شود.

3- قرارداد کار تمام وقت

قـراردادی اسـت که بـه موجب آن در طول زمـان قرارداد، کارگر تمـام روزهای کاری هفته 
)معمولًا شـنبه تا چهارشـنبه(، وقت خـود را در اختیار کارفرما قرار می دهـد. در این روش، 

معمـولًا دسـتمزد به صـورت ماهیانه و آخر هـر ماه به کارگر پرداخت می‌شـود. 
در ایـن نـوع از قـرارداد، تعطیلات رسـمی کـه وسـط هفتـه قـرار می گیـرد نیـز جـزءِ 
روزهـای کاری محاسـبه می شـود. در صـورت درخواسـت کارفرما به حضـور در روزهای 

تعطیـل رسـمی، لازم اسـت بـه کارگر اضافـه کاری پرداخت شـود.
البتـه در قانـون، ایـن نکتـه وجود دارد کـه کارفرما بـا توافق با کارگـران می تواند هریک 
از ایـن مـوارد را تغییـر دهـد. مثلاًً کارفرمـا می توانـد روز کاری را شـش روز در هفتـه 

تعریـف کنـد، ولی متناسـب بـا آن دسـتمزد کارگـران را افزایش دهد.

4- قرارداد پاره وقت

در ایـن روش، همـۀ مـوارد بـر اسـاس توافق کارگر و کارفرماسـت. مثلاًً کارگـر 2 روز در 
هفتـه بـه صـورت کامـل در کارگاه حضـور می یابـد یـا آنکه روزهـا محدود نیسـت، ولی 

سـقف سـاعت کاری در ماه مشـخص اسـت )مثلًا حداکثر 80 سـاعت(. 
در ایـن روش، دسـتمزد معمـولًا به صـورت سـاعت حضور در کارگاه محاسـبه می شـود. 
همچنیـن تعطیلات رسـمی نیز بـا توافق کارفرمـا و کارگـر می تواند به عنـوان روزِکاری 

محسـوب شود.

5- قرارداد کار معین

کار  مقـدار  و  حجـم  قـرارداد  ایـن  در 
مشـخص می شـود. زمـان آغـاز و پایـان 
نیز معمولاً‌ مشـخص اسـت. در این روش، 
اسـاس پرداخـت دسـتمزد انجـام کار بـه 
میـزان معیـن شـده اسـت. اگـر قبـل از 
پایـان زمـان قـرارداد کار به اتمام برسـد، 
دسـتمزد  کل  اسـت  موظـف  کارفرمـا 

بپـردازد. را   شکل 5-3- کاربا قرارداد معینتوافق شـده 
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مثلاًً شـما بـا یک کارگـر سـاختمانی قرارداد می‌بندید که دیوار کشـی سـاختمان شـما 
را بـا مبلـغ معینـی در مدت مثلاًً بیسـت روز انجـام دهد، در صورت تمام شـدن کار قبل 

از پایان بیسـت روز، شـما موظف به پرداخت دسـتمزد هسـتید.
البتـه اگـر بـه دلایلی زمان مورد نیاز بیشـتر از زمان توافق شـده باشـد، زمان اضافه شـده 

بر اسـاس توافق طرفیـن خواهد بود.
در این روش معمولًا مرخصی و ساعت کاری تعیین نمی‌شود.

پایان قرارداد کار
قرارداد به دو روش به پایان می‌رسد:

الف( پایان زمان نوشته شده در قرارداد؛
ب( قبل از پایان زمان نوشته شده در قرارداد.

در حالـت الـف، مطابـق قانـون و توافق انجام شـده، قـرارداد پایـان می پذیـرد. اما حالت 
ب در شـرایط خـاص و به شـرح زیر اسـت:

1- پایان قرارداد به صورت اجباری
زمانـی کـه کارگـر، بازنشسـته یـا از کار افتـاده شـود، فـوت کند یـا کارفرما ورشکسـته 

شـود، قـرارداد اجبـاراً بـه پایان می‌رسـد.
البتـه در حالـت ورشکسـتگی کارفرمـا،‌ مراجـع دارای صلاحیـت ماننـد ادارۀ دارایـی یا 

ادارۀ کار بایـد آن را تأییـد کننـد.

2- پایان قرارداد با خواست کارگر
ایـن روش متعلـق بـه قراردادهایی اسـت کـه به صورت تمام وقت منعقد شـده باشـد. در 

ایـن روش، کارگـر کتبـاً‌ از ادامۀ همکاری اسـتعفا می دهد.
در قراردادهای کار معین و مدت موقت، توافق طرفین برای اتمام قرارداد الزامی است.

3- اخراج کارگر به صورت قانونی
برای اخراج کارگر سه شرط باید رعایت شود:

اول کارگر مرتکب تخلف اداری شده باشد.
دوم کارفرما قبلًا تخلف را حداقل یک بار به وی کتباً تذکر داده باشد.

سـوم شـورای اسلامی کارگاه، نماینـدۀ کارگـران یا مرجـع حل اختلاف مشخص شـده 
در قـرارداد، اخـراج را تأیید کرده باشـد.

در صورتـی کـه این سـه شـرط برقرار نبـود، کارگر می توانـد به مراجـع دارای صلاحیت 
)که در قانون کار مشـخص شـده اسـت( شـکایت کند.

دستمزد
دسـتمزد پولـی اسـت کـه در ازای کار بـه کارگر داده می‌شـود. نحوۀ پرداخت دسـتمزد 
ممکـن اسـت به صـورت نقـدی یـا بخشـی نقـدی و بخشـی غیرنقـدی باشـد. پرداخت 
غیرنقـدی بایـد از نوع کالاهای اساسـی مثـل مواد غذایی، پوشـاک و... باشـد. همچنین 
کالای تحویل شـده بایـد دارای ارزشـی معـادل یا بیـش از آن بخش از حقـوق نقدی که 

به صـورت غیرنقـدی پرداخت می‌شـود باشـد. 
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روش‌های پرداخت دستمزد
بـر اسـاس نـوع قـراردادکار، دسـتمزد بـه چندیـن روش متفـاوت قابل پرداخـت اسـت؛ 

از: عبارت‌انـد  آن هـا  متداول‌تریـن 

1- دستمزد براساس ساعت کار )گاه مُزدی(
در ایـن روش، دسـتمزد‌ بـه صـورت تعـداد روز یـا تعـداد سـاعت کار و به صـورت روزانه،‌ 

هفتگـی و ماهانـه محاسـبه و پرداخت می شـود.

2- دستمزد براساس میزان کار انجام شده
در ایـن روش، پرداخـت مـزد به ازای مقدار کار انجام شـده صورت می گیرد و سـاعت کار 

کارگر، شـاخص پرداخت دسـتمزد نیست.

3- مزد نامشخص
در ایـن روش کـه معمـولًا خدماتـی اسـت، بـا توجـه بـه مقـدار کار انجام شـده ای کـه 
مراجعـۀ مشـتریان آن را تعییـن می کنـد، مـزد مشـخص می شـود. مثلاًً راننـدۀ آژانس 
دسـتمزدی متناسـب بـا تعـداد مسـافرتی کـه در طـول روز مـی رود دریافـت می‌کند و 

عـدد ثابتی نیسـت.

با جست‌وجو دراینترنت حداقل دستمزد مصوب امسال را استخراج کنید.
فعالیت کلاسی

حداقل دستمزد
حداقـل دسـتمزد عـددی اسـت کـه ابتـدای هـر سـال توسـط دولـت تعیین می‌شـود. 
ایـن عـدد متعلـق بـه قراردادهـای تمام وقت اسـت. ایـن دسـتمزد الزاماً بایـد به صورت 
نقـدی پرداخـت شـود. هیچ کارفرمایـی حق ندارد کمتـر از حداقل دسـتمزد را به عنوان 

دسـتمزد کارگـران تمام وقـت در نظـر بگیرد.

 شکل 6-3- دستمزد براساس ساعت کاری
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به چند گروه تقسیم شوید و ضمن مراجعه به محیط‌های کاری زیر، دربارۀ نوع 
قرارداد کارگران شاغل، روزهای کاری، ساعت کاری و نحوۀ دریافت دستمزدشان 

تحقیق کنید، سپس نتایج را سر کلاس مطرح و آن را مقایسه کنید.
کارگاه نجـاری، کارگاه سـاختمانی، نانوایـی، رسـتوران، اتوبـوس بین شـهری، مسـافرخانه، 
هتـل، آهنگـری، چاپخانـه، کارگاه خیاطـی، گلخانـه یـا مزرعـه، مهد کـودک، تعمیـرگاه 

خـودرو، تعمیـرگاه لـوازم خانگـی، تعمیـرگاه لـوازم الکتریکی.

فعالیت کلاسی

ساعت، زمان‌های کاری و تعطیلات
سـاعت کار طبـق تعریـف مدت زمانی اسـت که کارگر، نیـرو و وقت خـود را به منظور 

انجـام کار در اختیـار کارفرمـا قرار می دهد.
ــام  ــذا و انج ــان صــرف غ ــه محــل کار، زم ــه ب ــد از خان ــد رفت وآم ــاعت‌هایی مانن س
فرایــض دینــی جــزءِ ســاعت کار محســوب نمی‌شــود. کارفرمــا هــم نمی‌توانــد در ایــن 
ــا  ــن زمان‌ه ــت ای ــز باب ــر نی ــه کارگ ــد. البت ــه کن ــر مراجع ــه کارگ ــرای کار ب ــان ب زم

ــد. ــت نمی‌کن ــتمزدی دریاف دس

میزان ساعت کار
در قراردادهـای تمام وقـت، سـاعت کار کارگـران در شـبانه روز حداکثـر 8 سـاعت و در 
هفته حداکثر 44 سـاعت اسـت. بیشـتر از این مقدار کار مشـمول پرداخت اضافه کاری 

می‌شـود.

انواع کار بر اساس زمان و روزهای کار

1- نوبت کاری
در برخـی از کارهـای تولیـدی یا خدماتی شـرایط کار در طول هفته ثابت نیسـت. مثلاً 
در یـک کارگاه تولیـدی، یـک کارگر در هفتۀ اول روز کار اسـت و در هفتۀ بعد شـب کار؛ 
در ایـن مـوارد ممکـن اسـت با توجه به شـرایط کار، برخی روزها بیشـتر از 8 سـاعت و 
برخـی هفته‌هـا بیشـتر از 44 سـاعت کار انجـام دهـد؛ اما جمـع کل سـاعت کار در ماه 

نباید از 176 بیشـتر شود.

2- کار متناوب
کار متنـاوب کاری اسـت کـه در سـاعات 
معینـی از روز انجـام می‌شـود. مثلاًً کار 
در یـک نانوایـی ممکـن اسـت از 5 تـا 8 
صبـح 11 تـا 14 و 16 تا 20 باشـد. فقط 
در ایـن حالـت، فاصلـۀ ابتـدا تـا انتهـای 
سـاعت کار نبایـد بیشـتر از 15 سـاعت 

. شد  شکل 7-3- کار متناوببا
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3- کار اقماری
برخـی از کارهـا در مناطـق دور افتـاده یا 
خـارج از شـهرِ محل زندگـی کارگر انجام 
می‌شـود. در ایـن نـوع از کار، چون امکان 
رفت و آمـد روزانـه بـرای کارگـر از محـل 
زندگـی بـه محـل کار امکان‌پذیر نیسـت، 
در  دوره‌ای  به صـورت  کارگـران  معمـولاً 
مـاه کار می‌کنند. مثلاً کارگـری که برای 
سـاخت یک پالایشـگاه، پروژۀ سد‌سـازی 
می‌کنـد  مراجعـه  کارگاه  محـل  بـه  و... 
کاری(  روزِ   22 )تقریبـاً  سـاعت   176
تعطیلات  در  حتـی  مـداوم،  به صـورت 
رسـمی، فعالیـت می‌کنـد، سـپس 8 روز 
بعـد بـا مراجعه بـه محل زندگـی خود به 

اسـتراحت می‌پـردازد.

کار سخت و زیان آور
گفتـه  کاری  بـه  زیـان‌آور  و  سـخت  کار 
می‌شـود کـه شـرایط محیطـی کارگری از 
شـرایط معمـول کارگران دشـوارتر باشـد.
مثلاً کار در سـرمای شـدید یـا گرمـای 
زیـاد، کار در معـادن، کار روی دریـا و...  . 
در ایـن حالـت، حداکثـر سـاعت کاری، 
روزانـه 6 سـاعت و در هفتـه 36 سـاعت 
اسـت. در ایـن مشـاغل، قانون‌گـذار کار 
بیشـتر از ایـن سـاعت را ممنـوع اعلام 

کرده  اسـت.

در ایـن مشـاغل، اگـر کار اقمـاری باشـد، 
معمـولاً کار به صـورت 15 روز کار مداوم و 

15 روز اسـتراحت انجـام می‌شـود.

کار در شب
از کارهـا  برخـی  بـه ضـرورت،  بنـا  اگـر 
می‌بایسـت در شـب انجام شـود، دستمزد 
کارگران 35%، در مقایسـه با روز، بیشـتر 
اسـت. دلیـل آن هـم فشـارهای روانـی و 
در  کار  از  کـه  اسـت  بیشـتری  جسـمی 

شـب ناشـی می‌شـود.
و  زیـان‌آور  و  سـخت  مشـاغل  بـرای 
کارگـران نوجـوان )15 تا 18 سـال(، کار 

اسـت. ممنـوع  شـب  در 

تعطیلات )هفتگی و رسمی(
روز جمعـه روز تعطیـل هفتگـی اسـت و 
کارگـران بـا دریافـت حقـوق در ایـن روز 

در تعطیلات بـه سـر خواهنـد برد.
اگـر بنا بـر دلیلـی روز جمعـه، روز کاری 
محسـوب شـود، روز دیگـری از هفته باید 
در  کار  صـورت  در  شـود.  آن  جانشـین 
روز جمعـه، 40% حقـوق روزانـه در آن، 
نسـبت به سـایر روزهـای هفتـه، افزایش 

می‌یابـد.
در کارگاه‌هایی کـه طبق توافق، کار به صورت 
5 روز در هفتـه تعریـف می‌شـود، پنج شـنبه 

نیز تعطیل هفتگی محسـوب می‌شـود.

 شکل 8-3- کار اقماری در دریا

 شکل 9-3- کار سخت و زیان‌آور
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مرخصی
کارگـر به دلایل مختلفی اعـم از تفریحی، 
پزشـکی، اجتماعی، مذهبی و... از مرخصی 
بـه  انـواع مرخصی‌هـا  اسـتفاده می‌کنـد. 

شـرح زیر است:

الف- مرخصی سالانۀ استحقاقی
ایـن مرخصـی به میـزان 30 روز در سـال 
اسـت. در صورتـی کـه قـرارداد کارگـری 
کمتـر از یک سـال باشـد، متناسـب با آن 
کاسـته  سـالانه  اسـتحقاقی  مرخصـی  از 
می‌شـود. مثلاًً اگـر قرارداد 6 ماهه باشـد، 
طـول  در  کارگـر  اسـتحقاقی  مرخصـی 

قـرارداد 15روز خواهـد بـود.
به صـورت  مرخصـی  از  اسـتفاده  تاریـخ 
توافـق کارگـر و کارفرمـا اسـت. بـه هـر 
از ایـن 30 روز  حـال، کارگـران 21 روز 
یک سـاله  قـرارداد  طـول  در  بایـد  را 
مصـرف کننـد و فقـط مجـاز بـه ذخیـرۀ 
هسـتند.  سـال  هـر  در  مرخصـی  روز   9
مرخصی‌هـای ذخیره شـده قابل انتقـال به 

سـال هـای بعـد اسـت.

پرداخت مزد مرخصی استحقاقی
پایـان مـدت قـرارداد،  اگـر کارگـری در 
شـود(  فسـخ  قـرارداد  دلیلـی  هـر  )بـه 
مـدت،  آن  اسـتحقاقی  مرخصـی  از 
اسـتفاده نکـرده باشـد؛ کارفرمـا موظـف 
کاری،  روز  یـک  حقـوق  معـادل   اسـت 

مذهبـی  تعطیلات  رسـمی،  تعطیلات 
و ملـی هسـتند کـه در تقویـم هـر سـال 
معمـولًا  روزهـا  ایـن  شـده‌اند.  مشـخص 
مشـخص  متفـاوت  رنگـی  بـا  تقویـم  در 

می‌شـوند.

 11 روز  رسـمی،  تعطیلات  از  غیـر 
نیـز  کارگـر(  جهانـی  )روز  اردیبهشـت 
کارگـران  رسـمی  تعطیـل  به عنـوان 
محسوب می‌شـود. کار در روزهای تعطیل 
مشـمول دریافت 40% مزد اضافه‌تر اسـت.

بـه ازای هـر روز مرخصـی استفاده نشـده 
بـه کارگـر پرداخـت نماید.

ب- مرخصی بدون حقوق
هـر کارگـر بـا موافقـت کارفرمـا، می تواند 
مرخصـی  از  اسـتفاده  بـدون  را  مدتـی 
ایـن  در  بگیـرد.  مرخصـی  اسـتحقاقی، 
حالـت، به روزهـای مرخصی، دسـتمزدی 

نمی‌گیـرد. تعلـق 

ج- مرخصی استعلاجی
کارگـران بیمـار یـا مصدومـی کـه مدتـی 
ندارنـد،  را  کار  امـکان حضـور در محـل 
پـس از تأییـد سـازمان تأمیـن اجتماعـی 
مشـخصی  روزهـای  تعـداد  می تواننـد 
را مرخصـی بگیرنـد. بـه ایـن مرخصـی، 
مرخصی اسـتعلاجی گوینـد. روزهای این 
مرخصـی جزءِ سـابقۀ کار یا بازنشسـتگی 

می شـود.  محسـوب  کارگـر 
کارگـر  اسـتعلاجی،  مرخصـی  طـول  در 
حقوقـی دریافـت نمی کند، ولـی می تواند 
بـا مراجعه بـه سـازمان تأمیـن اجتماعی، 
غرامـت دسـتمزد خـود را دریافـت کنـد.

د- مرخصی اضطراری
هنـگام ازدواج یا فـوت پدر، مادر، همسـر 
و فرزنـد، 3 روز مرخصـی مشـابه مرخصی 

اسـتحقاقی بـه کارگر تعلـق می‌گیرد.
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بیمه
بیمــه امکانــی اســت کــه ســازمان تأمیــن 
اجتماعــی بــرای کارگــران و کلیــۀ افــراد 
ــان  ــا از آن ــت ت ــم آورده اس ــاغل فراه ش
افتادگــی،  از کار  حیــن کار، بیــکاری، 
ــی(  ــوادۀ متوف ــوت )خان بازنشســتگی و ف

ــد. ــی کن ــت مال حمای
هـر انسـانی اعـم از شـاغل و غیرشـاغل، 
بیمـه  پوشـش  تحـت  را  می‌توانـد خـود 
در  شـاغل  افـراد  بـرای  بیـاورد.  در 
کارگاه، طبـق قانـون، کارفرمـا مکلـف بـه 
ایـن  بـه  اسـت.  کار  نیـروی  بیمه کـردن 

می گوینـد. »بیمـۀ  اجبـاری«  بیمـه 

حق بیمۀ اجباری
حـق بیمـۀ اجبـاری مبلغـی اسـت کـه به صـورت ماهیانه بـه ادارۀ بیمـۀ تأمیـن اجتماعی 
پرداخـت می‌شـود تـا در موارد ذکر شـده در بـالا، کارگران مـورد حمایت مالی قـرار گیرند.

حق بیمه،‌ ماهیانه معادل 30% دریافتی‌های نقدی )غیر از پاداش( کارگر است. 
طبـق قانـون، کارفرمـا مکلّف اسـت 23% از ایـن 30% را پرداخت کند و 7% سـهم کارگر 

را نیـز از دسـتمزد وی کسـر کند و به حسـاب بیمـه واریز کند.
مثلاًً اگـر فـردی ماهیانـه 10/000/000 
بایـد  باشـد،  داشـته  دسـتمزد  ریـال 
3/000/000 ریـال حـق بیمـۀ ماهیانـه را 

بـه صنـدوق بیمـه پرداخـت کنـد.
از ایـن مبلـغ، 2/300/000 ریـال به عهده 
کارفرمـا و 700/000 ریـال به عهده کارگر 

اسـت، که از حقوق او کسـر می‌شـود.
پرداخـت حـق بیمـه از وظایـف اصلـی 

کارفرمـا اسـت.
البتـه نوعـی از بیمه هم موجود اسـت که 
بـه آن »خویش فرمـا« گفتـه می‌شـود. در 
ایـن نـوع بیمـه، کارگـر خـود می‌توانـد با 
پرداخـت مسـتقیم حـق بیمـه، از مزایای 
را  بیشـتر  جزئیـات  شـود.  بهره‌منـد  آن 
می توانیـد در کتـاب »قوانیـن و مقـررات 
تأمیـن اجتماعـی« مطالعـه  کار، رفـاه و 

. کنید

 شکل 10-3- بیمه

 شکل 11-3- قانون کار
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در  ارائه شــده  خدمــات  الــف- 
ــاری ــۀ اجب بیم

1- بیمۀ درمانی

بیمـه ای اسـت کـه بخشـی از هزینه‌های 
درمانـی شـخص را بـر عهـده می‌گیـرد. 
ایـن بیمـه در طول زمـان پرداخت بیمه و 
پـس از بازنشسـتگی بیمه شـده و خانوادۀ 

تحـت سرپرسـتی او را شـامل می‌شـود.

2- بیمۀ بازنشستگی

بیمـه‌ای اسـت کـه پـس از پرداخت حق 
روز(،   10950( تمـام  سـال   30 بیمـۀ 
اجتماعـی،  تأمیـن  بیمـۀ  سـازمان  بـه 
به صـورت مقـرری ماهیانـه بـه کارگـران 

می‌شـود. پرداخـت  بیمه شـده 

3- بیمۀ بیکاری و از کار افتادگی

کارگـر  بـه  صورتـی  در  بیـکاری  بیمـۀ 
پرداخت می‌شـود کـه پس از پایـان مدت 
قـرارداد یا فسـخ پیش از موعـد آن،‌ کارگر 
موفق بـه پیدا کردن کار نشـود. این بیمه، 
به صـورت پرداخـت دسـتمزد ماهیانـه بـه 
کارگـر و بـه مـدت حداکثر 18 ماه اسـت. 
البتـه در ایـن مـدت اگـر فـرد موفـق بـه 
پیدا کـردن کار بشـود، یـا سـازمان بیمـۀ 
تأمیـن اجتماعـی بـرای فـرد شـغل پیـدا 

کنـد، بیمـۀ بیـکاری قطـع می‌شـود.
بیمــۀ از کار افتادگی، پــس از از کار  افتادگی 
ســن،  کهولــت  دلیــل  بــه  کارگــر 
ــازمان  ــد س ــی و تأیی ــیب‌های فیزیک آس
مقــرری  به صــورت  اجتماعــی  تأمیــن 

ماهیانــه بــه وی پرداخــت می‌شــود.

4- بیمۀ فوت

از  بیمـه ای اسـت کـه پـس  بیمـۀ فـوت 
یـا  تـا زمانـی کـه همسـر  فـوت کارگـر، 
مـادر و پـدر تحـت سرپرسـتیِ وی زنـده 
باشـند، به صـورت مقرری ماهیانـه به آن ها 
پرداخـت می‌شـود. در صورتـی کـه متوفی 
همسـر یا پدر و مادرش )تحت سرپرسـتی( 
در قیـد حیـات نباشـند، ولی فرزنـد دختر 
داشـته باشـد تا پیـش از ازدواج و اگر پسـر 
داشـته باشـد تـا 18 سـالگی مقـرری بـه 

آن هـا پرداخـت می‌شـود.

ــه  ــل  ارائ ــواع و خدمــات قاب ب- ان
ــاری ــای اختی در بیمه‌ه

1- بیمۀ حوادث

به دلیل وجود خطرات جانی و آسیب‌های 
کارفرمایـان  کار،  محیـط  در  فیزیکـی 
 کارگـران خـود را بیمۀ حـوادث می‌کنند.

 شکل 12-3- دفترچۀ بیمۀ تأمین

 شکل 13-3- بازنشستگی

انواع خدمات قابل   ارائه در بیمه‌های محیط کار
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در صـورت بـروز حادثـه، بیمـه تقریبـاً همۀ 
هزینه‌هـای درمانـی یا پرداخـت کمک هزینۀ 
فـوت برای بازمانـدگان را بر عهـده می‌گیرد.
بیمۀ  انجام  برای  قانون  متأسفانه  البته 

حوادث توسط کارگاه‌ها الزامی ندارد.

2- بیمۀ تکمیلی

ازای  بیمه‌گـر، در  از شـرکت‌های  برخـی 
هزینه‌هـای  مشـخص،  مبلغـی  دریافـت 
درمانـی کارگـر مصدوم و بیمـار و خانوادۀ 
تحت سرپرسـتی او را بـه عهده می‌گیرند. 
ایـن خدمـات علاوه بـر خدمـات بیمـۀ 

تأمیـن اجتماعی اسـت.
البتــه ایــن بیمــه معمــولًا به صــورت 
گروهــی انجــام می‌شــود. بیمه شــدن 
ــن روش بســیار  ــه ای ــردی ب به صــورت ف

ــود. ــد ب ــران خواه گ

کسورات قانونی از دستمزد
کارفرمـا بنـا بر قانون، موظف اسـت قسـمتی از دسـتمزد کارگـر را تحت عنـوان بیمه و 

مالیـات از حقـوق وی کسـر و به حسـاب بیمـه و ادارۀ مالیـات واریز کند. 
درصد کسرِ بیمه، 7% از دریافت نقدی )غیر از پاداش( است. 

درصد کسر مالیات، 3% تا 10% )بسته به نوع قرارداد( از دریافت نقدی )غیر پاداش( است.

البته مالیات به دستمزدهایی که از مقدار مشخصی کمتر باشند تعلق نمی‌گیرد. 
حداکثر دستمزدی که به آن مالیات تعلق نمی‌گیرد ابتدای هر سال توسط دولت 

تعیین می‌شود.

نکات مهم

با جست‌وجو در اینترنت، حداکثر حقوق سال جاری را که از مالیات معاف است 
استخراج کنید.

فعالیت کلاسی

 شکل 14-3- حوادث ناشی از کار
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محیط و قوانین کار

سنوات و عیدی و پاداش
سـنوات: کارفرمـا موظـف اسـت بـرای کارگـران دارای قـرارداد تمام وقـت، در پایان هر 
سـال مبلغـی را کـه حداقـل معـادل دسـتمزد یـک مـاه کارگـر در همـان سـال اسـت، 

تحت عنـوان سـنوات بـه او پرداخـت کنـد.
البتـه اگـر قـرارداد کمتـر از یک سـال باشـد، این مبلغ متناسـب با طـول زمان قـرارداد 
پرداخـت می‌شـود. مثلاًً اگر قـرارداد 6 ماهه باشـد، بایـد حداقل نصف حقـوق یک ماه، 

به عنـوان سـنوات در پایـان قرارداد بـه کارگر پرداخت شـود.
عیـدی: پاداشـی اسـت کـه کارفرمایـان موظف‌انـد مطابـق بـا اعلام دولـت )حداقـل و 
حداکثـر آن هـر سـال تعییـن می‌شـود( در پایـان سـال بـه کارکنـان پرداخـت کننـد.

پـاداش: کارفرمـا گاهی اوقـات و به دلیـل ایجاد انگیـزه درکارگـران، مبلغـی )اختیاری( 
به عنـوان پـاداش به صـورت دوره‌ای یـا در پایـان هـر سـال پرداخـت می‌کند.





پودمان 4
ایمنی و بهداشت محیط کار

https://www.roshd.ir/210136-4
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بهداشت، ایمنی و محیط​زیست1
موضـوع بهداشـت، ایمنـی و محیط زیسـت از ابتـدای خلقت ضامن بقای بشـر بوده اسـت. 
برای مثال، بشـر از آب جوشـیده برای مصارف خوراکی اسـتفاده می‌کرد )بهداشـت(، برای 
گـذر از روی رودخانه‌هـا پل می‌سـاخت )ایمنی( و بـرای دفن و رهاسـازی زباله مکان‌هایی 

دور از رودخانه‌هـا و منابـع آبـی را انتخاب می‌کرد )محیط​زیسـت(.
امـروزه با گسـترش فنـاوری و اسـتفادة روزافزون از ماشـین در دنیـای صنعتی، حوادث 
و مشـکلات بسـیار زیـاد شـده اسـت. بخش بهداشـت، ایمنی و محیط زیسـت کـه با نام 
واحـد HSE شـناخته می‌شـود در هـر کارخانه، سـازمان یـا محیط کاری سـعی می‌کند 
متناسـب بـا خطـرات مرتبط با موضـوع کاری، دسـتورالعمل‌ها و قوانینـی را تدوین کند 
کـه هـدف آن بهبـود کیفیت زندگـی و افزایش ایمنـی کارگران، شـاغلان و افراد مرتبط 
و کاهـش میـزان آسـیب بـه محیط زیسـت پیرامونی باشـد. در زندگی امـروزه هر یک از 
مـا نیـز موضـوع بهداشـت، ایمنـی و محیط زیسـت به صورت‌هـای گوناگون وجـود دارد. 
امـروزه از بطری‌هـای آب معدنـی در مکان‌هایـی کـه فاقد سیسـتم تصفیـه و تولید آب 

شـرب بهداشـتی وجود ندارد اسـتفاده می‌شـود. 
جالـب توجه اسـت که بدانید سـوراخ ریـز تعبیه شـده در در خودکار یک راهـکار ایمنی 

بوده اسـت تا در صورت بلعیده شـدن آن توسـط کودک سـبب خفگی او نشـود. 
همچنیـن امـروزه از ظـروف سـبز، کـه با محیط​زیسـت سـازگارند، اسـتفاده می‌شـود و 
جایگزیـن ظـروف پلاسـتیکی شـده‌اند تـا معایبـی همچـون زمـان تجزیه و مانـدگاری 
بـالا در محیط​زیسـت را نداشـته باشـند. همچنیـن مطابـق قوانیـن سـازمان حفاظت از 
محیط زیسـت، بایـد تمـام کارخانجـات بـه سیسـتم تصفیۀ فاضالب و تصفیـۀ گازهای 

خروجـی از کارخانـه مجهز باشـند.

1-  HSE (Health, Safety,Environment)

 شکل 1-4- ایمنی در کار
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ایمنی و بهداشت محیط کار

مخاطرات شغلی
در شکل زیر چه مخاطراتی برای کارگران وجود دارد؟

 شکل 2-4- مخاطرات محیط کار

دربارۀ بهداشت، ایمنی و محیط​زیست، چه مثال های دیگری می توانید از زندگی 
و محیط پیرامونی خود بیان کنید؟

فعالیت کلاسی

اگرچـه از ابتـدای تاریـخ بشـر، ارتباط بین شـغل و سالمت شـاغل شـناخته شـده بود 
امـا در قدیـم برای حفاظـت نیروی کار در مقابل خطرات شـغلی اقدامـات کافی صورت 
نمی‌گرفـت. به طـور مثـال، در قدیـم حکومت‌هـا هیچ گونـه توجهی بـه وضعیت محیط 
کار نداشـتند و در بسـیاری از مـوارد از زندانیـان و بـردگان در کارهـای سـخت، ماننـد 
اسـتخراج معادن طلا و سـرب، سـاخت قصرها و... اسـتفاده می کردند. با گذشـت زمان، 
شـرایط حاکـم بـر کار تغییـر کـرد و افراد بـرای حفاظـت از خـود چاره‌اندیشـی کردند 
و حکومت‌هـا و کارفرمایـان نیـز در صـدد حفـظ و تأمین سالمت نیـروی کار برآمدند.

در محیـط کار، طیـف گسـترده‌ای از مخاطـرات وجـود دارنـد کـه می‌تواننـد بـه کارگران 
آسـیب برسـانند و اثـرات سـوء بهداشـتی داشـته باشـند. در صـورت کنترل نشـدن آن ها، 
شـاهد آسیب‌رسـانی بـه فـرد و کاهـش سـطح سالمتی جسـمی، روانـی و اجتماعی وی 

خواهیـم بود.
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مثالمخاطراتردیف

1
مخاطرات فیزیکی 

محیط کار

صدا
روشنایی
ارتعاش

گرما
سرما

پرتوهای یونیزان و غیریونیزان
فشار و ...

2
مخاطرات شیمیایی 

محیط کار

مواد سمی
مواد التهاب‌آور و محرک

دمه یا دود فلزی )که از سطح فلز مذاب خارج می‌شود(
سموم سیستمیک

مواد معلق مانند سرب، جیوه، آزبست، سیلیس، گچ و سیمان

3
مخاطرات ارگونومیکی 

محیط کار

حالت نامناسب بدن و فشار به کمر
کار تکراری با عضو خاصی از بدن

4
مخاطرات بیولوژیکی 

محیط کار

ویروس‌ها
باکتری‌ها

انگل‌ها
قارچ‌ها و...

5
مخاطرات مکانیکی 

محیط کار

عوامل مربوط به ماشین آلات مانند:
حوادث شغلی

عمر ماشین
نحوۀ استقرار

بی‌توجهی به دستورالعمل سازندۀ ماشین
خرابی دستگاه

استفاده از ماشین برای کاری که به منظور آن ساخته 
نشده است و...

6
مخاطرات روانی 

محیط کار
استرس و ارتباط شغلی نامناسب با سایر نفرات

در محیـط کار همیشـه مخاطـرات وجـود دارد، ولی آنچه مهم اسـت نحوۀ برخورد شـما 
بـا آن هـا و روش‌های کنتـرل برای هر یک از آن هاسـت.

 جدول 1-4- مخاطرات محیط کار

به صورت کلی، این مخاطرات عبارت‌اند از:



79

ایمنی و بهداشت محیط کار

راهکارهای کنترلیمخاطراتردیف

1
حالت نامناسب بدن و فشار به 
کمر )کارایستاده، جابه جایی 

دستی وسایل سنگین و...(

 رعایت روش صحیح ایستادن و حمل 
وسایل سنگین

2

وجود تجهیزات و لوازم کار 
خطرساز)بریدگی با لوازم تیز 
و بُرنده، دستگاه چرخ و برش 

گوشت و...(

 رعایت نکات ایمنی هنگام استفاده از اشیای 
تیز و بُرنده

3
وجود مواد 

شیمیایی)موادشوینده( و امکان 
تماس با پوست

 خواندن برچسب راهنما و عمل به 
دستورات ایمنی سازنده

 استفاده از دستکش

4
احتمال سوختگی )آتش سوزی، 
تماس با شعلۀ گاز و ظروف داغ(

 آموزش کمک‌های اولیهٔ مقابله با سوختگی
 آموزش اطفای حریق و مواجهه با آتش‌سوزی

 استفاده از دستگیره

5
احتمال برق گرفتگی )اتصال به 
پریز یا وسایل الکتریکی معیوب(

 استفاده از دمپایی یا کفش عایق
 استفاده از قاب محافظ پریز

 بازرسی دوره‌ای سیم و اتصالات توسط 
کارشناس مجرب

6
امکان افتادن از روی نردبان و 

لیزخوردن روی کف زمین

 تمیز نگه داشتن کف زمین
 استفاده از دمپایی یا کفش مناسب

 استفاده از نردبان مطمئن

احتمال سقوط اشیا روی سر یا پا7
 رعایت نظم و ترتیب در محل نگه‌داری و 

قراردادن وسایل

 جدول 2-4- راهکارهای کنترل مخاطرات در آشپزخانه

برای مثال، مخاطرات موجود در یک آشپزخانه عبارت‌اند از:
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 شکل3-4- مخاطرات در یک  آشپزخانه

مخاطرات محیط​زیستمخاطرات بهداشتیمخاطرات ایمنی

استفاده از ظروف پلاستیکی با آویزان بودن سیم سه راهی برق
عمر تجزیۀ بالا

به نظـر شـما در تصویر زیر چـه مخاطراتی وجـود دارد؟ آن هـا را در جدول زیر 
دسـته‌بندی کنید.

فعالیت کلاسی
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ایمنی و بهداشت محیط کار

 شکل 4-4- مخاطرات شغلی در یک محیط اداری

راهکارهای کنترلیمخاطرات

ارگونومیکی: کار نشسته، کار ایستاده، کار 
با رایانه، کار یکنواخت، وضعیت های بدنی 

نامناسب هنگام کار، سرما و گرما

استفاده از وسایل مناسب و رعایت اصول روش 
صحیح کار با رایانه تا میزان خستگی کاهش یابد؛ 
ورزش هنگام کار در بازه‌های زمانی مختلف؛

تعبیۀ سیستم تهویۀ عمومی در اتاق‌ها.

تصویـر زیـر مخاطراتی را کـه در یک محیـط اداری وجود دارد نشـان می دهد. 
مخاطـرات را شناسـایی کنیـد و راهکارهایـی بـرای کنتـرل آن ها ارائـه دهید. 

جدول زیـر را تکمیـل کنید.

فعالیت کلاسی
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شــکل 5-4 همــان محیــط اداری پرمخاطــرۀ صفحــه قبــل اســت کــه پــس از کنتــرل 
مخاطــرات بــه ایــن شــکل تغییــر کــرده اســت. به نظــر شــما آیــا هنــوز در ایــن محیــط 

مخاطــرات دیگــری وجــود دارد؟ 

جدولـی از مخاطراتـی کـه در زندگـی روزمره‌تان با آن هـا سـروکار دارید تهیه 
کنیـد و راه هـای کنتـرل آن هـا را بیـان کنیـد. ایـن جـدول را در کلاس درس 
با دوسـتانتان بـه اشـتراک بگذاریـد و در رابطه بـا راه‌های پیشـنهادی کنترل 

مخاطـرات بـا یکدیگر بحـث و گفت‌وگـو کنید. 

بـا توجـه به رشـتۀ تحصیلی خـود، مخاطراتی را کـه در محیـط کاری تان وجود 
دارد همـراه بـا راه‌های کنتـرل آن را در یک جدول فهرسـت کنیـد و در کلاس 

ارائـه دهید. 

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

 شکل 5-4- کنترل مخاطرات شغلی در محیط اداری



83

ایمنی و بهداشت محیط کار

تصویرهـای زیـر مخاطراتـی را کـه در محیط‌هـای کاری مختلـف وجـود دارد نشـان 
می‌دهـد، مخاطـرات را شناسـایی کنیـد و راهکارهایی برای کنتـرل آن هـا ارائه دهید. 

فعالیت کلاسی

 شکل 6-4- مخاطرات محیط کار در فضای سربسته

 شکل 7-4- مخاطرات محیط کار در محیط باز
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علائم ایمنی در محیط کار
برخـی از صنایـع، بسـیار بزرگ‌انـد و بـه همـان نسـبت تنوع خطـرات آن ها نیز بیشـتر 
اسـت. در صنایـع بـزرگ تقریبـاً غیرممکن اسـت که همـهٔ کارکنان با تمامـی خطرات و 
محـل آن ها آشـنا شـوند. از طـرف دیگر، کارگـران و کارکنان ممکن اسـت از واحدی به 
واحـد دیگـر منتقـل شـوند و فرصت کافی بـرای شناسـایی خطرات محیـط کاری خود 
نداشـته باشـند. در ایـن صورت، با نصـب علائم ایمنـی در محیط کار می‌تـوان کارکنان 

را از خطـرات احتمالی سـریع‌تر مطلع سـاخت. 
تابلوهای ایمنی1 با رنگ‌های مختلف بیانگر معانی گوناگونی در محیط کار هستند: 

1- این علائم بر اساس استاندارد EN ISO 7010 تهیه شده است

مثالی از علائمرنگ ایمنیمعنیشکل هندسی

ممنوع

هشدار

عمل‌های 
اجباری

شرایط 
ایمن، 
خروج 

اضطراری

تجهیزات 
حریق 
آتش

قرمز

زرد

آبی

سبز

 جدول3-4- علائم ایمنی
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مزایای استفاده از تابلوها و علائم ایمنی در محیط کار عبارت است از:
 به بازدیدکنندگانی که با خطرات محیط‌های کاری شما آشنا نیستند هشدارهای لازم را می‌دهد.

 در صنایع بزرگ تنها امکان معرفی خطرات استفاده از علائم ایمنی است.

 به نیروهایی که تازه استخدام شده‌اند بیشتر کمک می‌شود.
 علائم ایمنی به عملکرد مناسب در برابر خطرات کمک می‌کند.

 کارکنان را به استفاده از وسایل حفاظت فردی ترغیب می‌کند.

در ادامـه، سـؤالاتی مرتبـط بـا علائم ایمنی طرح شـده اسـت، به کمـک منابع 
معتبـر )کتابخانـه و اینترنـت( و هم فکـری با هم‌کلاسـی هایتان پاسـخ دهید:

1- کدام یـک از علائـم جـدول زیـر بیانگـر یک علامـت اجباری اسـت؟ )هنـگام مواجهه با 
ایـن علامـت، حتماً باید موارد خواسـته شـده اجرا شـود.(

2- کدام یک از علائم جدول زیر بیانگر یک شرایط ایمن است؟

3- کدام یـک از علائـم جـدول زیـر بـه ترتیـب بیانگـر هشـدار در رابطـه بـا مـواد سـمی، 
هشـدار خردشـدن، هشـدار لبه هـای تیـز و هشـدار خطـر برق گرفتگـی اسـت؟

فعالیت کلاسی

هدجبالف

هدجبالف

هدجبالف
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عوامل زیان‌آور محیط کار و راه‌های کنترلی آن ها
عوامل زیان‌آور محیط کار عبارت‌اند از:

شدتصدا

صفر  دسی‌بلضعیف ترین صدای قابل شنیدن توسط گوش انسان

30 دسی‌بلنجوا

60 دسی‌بلمکالمۀ عادی، صدای ماشین تایپ، جارو برقی

90 دسی‌بلصدای کامیون، دستگاه‌های کارخانه، ماشین چمن زن

100 دسی‌بلدریل

105 دسی‌بلکنسرت موسیقی

140 دسی‌بلموتور جت

اگر صدا در محیط کار از حدود 85 دسی‌بل )برای 8 ساعت زمان کاری( فراتر رود و طولانی مدت 
شود، آسیب‌هایی مانند افت شنوایی، تأثیر بر سیستم تعادل، مشکلات و اختلالات جسمی، 
روانی و اجتماعی، افزایش اسید معده، تپش قلب و فشار خون را در پی خواهد داشت. کار 

1ـ صدا
سـرو صـدا ممکـن اسـت خطرناک باشـد و اگـر بیـش از اندازه بلنـد و طولانی مدت شـود، 
به شـنوایی آسـیب می‌رسـاند. هیچ نـوع دارو، عمل جراحی و حتی سـمعکی وجـود ندارد 
که شـنوایی کسـی را که به واسـطۀ سـروصدا آسـیب دیده اسـت به حالت اول برگرداند.

حساسـیت به سـرو صدا در افراد متفاوت اسـت. به طور کلی، اگر در محیط پُرسـروصدا 
مجبـور باشـید فریـاد بزنید تـا صدای خود را بشـنوید، این شـدت صدا ممکن اسـت به 

شـنوایی آسـیب برسـاند. صوت به دو روش اندازه‌گیری می‌شـود:
 شدت یا بلندی صدا که بر اساس دِسی بل )dB( اندازه‌گیری می‌شود.

 فرکانـس یـا زیری و بمـی صدا که با واحد هِرتـز )HZ ( اندازه‌گیری می‌شـود: فرکانس در 
واقـع تعـداد ارتعـاش صـوت در ثانیه را می‌سـنجد. مثلاًً یک صـدای بم مثل صـدای طبل، 

نسـبت بـه صـدای زیر مثل صدای ویلـون، تعداد ارتعـاش کمتری در ثانیـه تولید می‌کند.
شـدت صـوت بـا واحـد دِسـی بل اندازه گیـری می شـود. این مقیـاس شـامل ضعیف ترین 
صـدای قابل تشـخیص توسـط گوش انسـان، یعنـی صفر دسـی‌بل، تا بالای 180 دسـی‌بل 
اسـت. دسـی بل به صـورت لگاریتمـی اندازه گیـری می‌‌شـود. یعنـی 20 دسـی‌بل ده برابـر 

شـدت 10 دسـی‌بل و 30 دسـی‌بل صد برابرِ شـدت 10 دسـی‌بل اسـت.

 جدول4-4- چند نمونه شدت صدا
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مداوم در محیط پُرسروصدای بالای 85 دسی‌بل باعث افت تدریجی شنوایی در تعداد 
قابل ملاحظه ای از افراد می‌شود. صداهای بلندتر این افت را افزایش می‌دهد. زمان مجاز 
به ازای هر 5  از وسایل حفاظت شنوایی  استفاده  بدون  قرارگرفتن در معرض سرو صدا 
دسی‌بل افزایش در شدت صدا نصف می‌شود. به طور مثال، ساعات کاری در 85 دسی بل 8 
ساعت، در 90 دسی بل 4 ساعت و در 95 دسی بل به 2 ساعت محدود می‌شود. بیشترین 
زمان مجازِ شنیدن صدایی با شدت 115 دسی بل بدون استفاده از گوشی 15 دقیقه در 
روز است و هر صدایی بالای 140 دسی بل غیرمجاز است. تجهیزات حفاظت از گوش در 

جدول زیر ارائه شده است:

مشخصات و ویژگینوع گوشی

حفاظ روگوشی 
)Ear muff(

را  گوش  لالۀ  کاملًا  گوشی‌ها  نوع  این 
می‌پوشانند.

حفاظ توگوشی 
)Ear plugs(

داخل  در  حفاظتی  گوشی‌های  نوع  این 
به صورت  و  می‌گیرند،  قرار  گوش  کانال 
بازار  در  چندبارمصرف  و  یک بارمصرف 

عرضه می‌شوند.

حفاظ‌های توأم یا 
ترکیبی

)Semi-insert(

ترکیبی از حفاظ روگوشی و توگوشی است. 
این نوع گوشی ها مانند حفاظ توگوشی در 
داخل کانال گوش قرار می‌گیرند، با این 
تفاوت که انتهای هر یک از توگوشی‌های 
چپ و راست با استفاده از یک پیشانی بند 

سفت و سخت، به یکدیگر اتصال دارند.

کلاه محافظ
)Helmet ear muffs(

برای برخی مشاغل که ممکن است به سر 
نیز صدمات مکانیکی وارد کند و همچنین 
برای کنترل انتقال صوت از طریق جمجمه 
به گوش داخلی و حفاظت بافت مغز در 
از  گروهی  صوتی،  موج  صدمات  برابر 
کلاه  به صورت  را  شنوایی  حفاظ‌های 

محافظ عرضه نموده‌اند.

 جدول5-4- تجهیزات حفاظت از گوش
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2ـ مواد شیمیایی
برخـی از مـواد شـیمیایی بـه دلیـل میـل 
بـه اشـتعال، واکنـش و تبخیـر، مخاطـرات 
فیزیکـی گوناگونی مانند صدمات پوسـتی و 

مشـکلات تنفسـی بـه وجـود می‌آورنـد.

تشخیص عوامل زیان‌آور یک ماده
شـدت و نـوع مسـمومیت بـا انـواع مـواد 
شـیمیایی بسـتگی بـه چهـار عامـل دارد:

1- نوع ماده شیمیایی
2- راه ورود به بدن

3- مدت تماس با ماده
4- غلظت ماده شیمیایی

بـرای کنتـرل خطـرات مـواد شـیمیایی، راهنمایـی بـه نـام لـوزی خطر طراحی شـده 
اسـت کـه بـا کمـک آن و در کوتاه‌تریـن زمـان، دربـارۀ ویژگی‌هـای مـاده و روش‌هـای 

کنتـرل خطـرات آن می‌تـوان تصمیـم گرفـت.
این لوزی از چهار بخش تشکیل شده و هر رنگ دارای پیام ویژه‌ای است.

طرز صحیح قراردادن گوشی‌ها در گوش:

 شکل 8-4- روش قراردادن گوشی محافظ داخل گوش

 شکل 9-4- دستکش مخصوص حمل مواد شیمیایی

 شکل 10-4- نمونه‌ای از لوزی خطر برای یک ماده

23

W

0
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 شکل11-4- تشریح اطلاعات لوزی خطر

اطلاعات لوزی خطر

تشریح راهنمای لوزی خطر

واکنش پذیریقابلیت اشتعالبهداشت 

قابلیت آزادنمودن انرژیقابلیت سوختننحوۀ حفاظت

4
حفاظت کامل و استفاده از 

دستگاه‌های تنفسی
4قابلیت اشتعال بالا4

ممکن است تحت شرایط عادی 
منفجر شود.

3
حفاظت کامل و استفاده از 

دستگاه‌های تنفسی
3

تحت شرایط معمولی 
مشتعل می شود

3
ممکن است در اثر حرارت و 

شوک منفجر شود.

2
از دستگاه تنفسی همراه 

ماسک کامل صورت 
استفاده شود

2
با حرارت ملایم مشتعل 

می شود
2

تغییرات شیمیایی شدید 
می‌دهد، ولی منفجر نمی‌شود.

1
بایستی از دستگاه 

تنفسی استفاده شود
1

وقتی حرارت ببیند و گرم 
شود مشتعل می شود

1
در اثر استفاده از حرارت، 

ناپایدار می شود.

0
وسیله خاصی مورد نیاز 

نیست
در حالت عادی پایدار است.0مشتعل نمی‌شود0

قرمز
خطرات آتش‌سوزی )نقطۀ اشتعال(

4- زیر 73 درجه فارنهایت
3- زیر 100 درجه فارنهایت
2- زیر 200 درجه فارنهایت

1- بالای 200 درجه فارنهایت
0- نمی‌سوزد

آبی
خطرات بهداشتی

4- مرگبار
3- خیلی خطرناک

2- خطرناک
1- با خطر کم

0- نرمال

سفید
خطرات خاص

OX اکسیدکننده
ACID اسیدی

ALK قلیایی
COR خورنده

W بی خطر

زرد
واکنش‌پذیری

4- ممکن است منفجر شود.
3- ممکن است در اثر حرارت و شوک منفجر شود.

2- تغییرات شیمیایی شدید.
1- در برابر حرارت ناپایدار است.

0- پایدار است.

بـا جسـت‌و جو در اینترنـت، لوزی خطر اسـید سـولفوریک را اسـتخراج کنید. 
سـپس راجع بـه مخاطـرات آن با دوسـتان خود مباحثـه کنید.

فعالیت کلاسی
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3ـ برق
بـه دلیـل مزایـای زیـاد، هرروز بـه مصـرف انـرژی الکتریکی اضافـه می شـود. در مقابل 
مزایـای آن، انـرژی الکتریکـی خطراتـی نیـز دارد؛ به ویـژه در صنایع و آزمایشـگاه‌ها که 

بـا شـدت جریـان و ولتاژهـای بـالا کار می‌کنند. 

راهکارهای کنترلی در ایمنی برق عبارت‌اند از:

1- برنامـۀ بازدیـد از تجهیـزات و سـیم کابل‌هـای الکتریکی 
ترتیـب داده شـود. وسـایل، تجهیـزات،  به صـورت منظـم 
کلیدهـا و فیوزهـای فرسـوده و خـراب، بلافاصلـه از کارگاه 

خـارج و معـدوم شـوند. 

2- تعمیر وسایل و تجهیزات الکتریکی به افراد ماهر سپرده شود.

3- هنگام کار روی تجهیزات، به تنهایی اقدام به کار نکنید.

4- هرگـز از سـیم‌ها و کابل‌هـا بیـش از حـدِ توصیـه شـده، 
بار کشـیده نشـود.

وسایل حفاظت فردی کار با تجهیزات الکتریکی عبارت‌اند از:
1- دستکش پلاستیکی برای محافظت دست‌ها

2- کفش عایق
3- کلاه سخت

4- زیرپایی پلاستیکی
5- ابزارآلات عایق
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برق فشار قوی
بـرق فشـار قوی جریان برقی‌اسـت که بـرای انتقال دوربُرد )مثلاًً بین شـهرها( اسـتفاده 
می‌شـود. ایـن بـرق دارای ولتاژ بسـیار بالایی اسـت، از ایـن رو، کارکـردن در نزدیک آن 
بـا خطراتـی همراه اسـت. در شـکل زیر برخـی نکات ایمنی مورد اسـتفاده حیـن کار در 

نزدیک سـیم‌های انتقال برق فشـار قوی نشـان داده شـده اسـت.

 شکل12-4- ایمنی حضور در کنار خطوط انتقال برق فشار قوی

بــه ماشــین آلاتی کــه بــا خــط بــرق 
برخــورد دارنــد نزدیــک نشــوید.

ــد و  ــزارش دهی ــوط را گ ــادن خط افت
حداقــل 10 متــر از آن فاصلــه داشــته 

باشــید.

ــار  ــوط فش ــر از خط ــل 3 مت حداق
ــید. ــته باش ــه داش ــوی فاصل ق

بریدن شاخه‌های درختان اطراف خطوط برق 
باید با تجهیزات عایق و با احتیاط انجام شود.

قبــل از بلنــد کــردن نردبــان فاصلــه 
بــا ســیم هــای بــرق بررســی شــود.

ــرق  ــط ب ــد خ ــعی نکنی ــز س هرگ
فشــار قــوی را جابه‌جــا کنیــد.
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 شکل13-4- شیوۀ صحیح کمک به فرد مصدوم

روی یک کتاب یا پلاستیک بایستید.

بـا اسـتفاده از دسـتۀ جـارو یـا چوبـی 
کـه از خشـک بودن آن اطمینـان دارید، 

مصـدوم را از منبـع بـرق دور کنیـد.

1

2

1- جریان برق را قطع کنید
تمـاس بـا بـرق را از طریـق خامـوش کـردن جریـان قطع کنیـد. اگر امـکان دسترسـی به 
منبـع بـرق ) کنتـور ( وجـود دارد، آن را قطـع کنیـد. در مـورد وسـایل برقـی، می‌توانیـد 

دوشـاخه را از پریـز بکشـید.
* اگر مصدوم هنوز به برق وصل است، هرگز به او دست نزنید!

2- مصدوم را از منبع برق جدا کنید
اگـر نمی‌توانیـد جریـان برق را قطـع کنید، روی یک مادۀ عایق و خشـک مانند پلاسـتیک 

)دمپایـی(، چندین دسـته روزنامه یا کتاب بایسـتید.
بـا یـک جسـم چوبی مصـدوم را از منبع بـرق یا منبع بـرق را از مصدوم جدا کنید. )شـکل 

 )4-13
** هرگز از اشیای فلزی استفاده نکنید

اگـر همچنـان جدا‌کـردن مصـدوم از منبـع بـرق ممکن نیسـت، حلقـه‌ای از طنـاب را دور 
قـوزک پـای مصـدوم انداختـه و او را از منبـع جـدا کنید.

* * * مهم
اگـر مصـدوم سـوختگی بـا ولتاژ بـالا دارد بـه او نزدیک نشـوید تـا مأمورین بـرق جریان را 
قطـع کننـد. خـود و دیگـران را تا فاصلـۀ ایمنِ 18 متـری از منبع برق دور کنیـد، زیرا برق 

فشـار قـوی می‌توانـد تا این فاصله خطرسـاز باشـد.

یکـی از نـکات مهـم در ایمنـی برق، شـیوۀ کمک بـه فرد برق‌گرفته اسـت. بدن انسـان 
بـه دلیـل رسـانابودن می‌توانـد به عنـوان حامل جریـان برق عمل کنـد، از ایـن رو، برای 

نجـات فـرد برق گرفتـه، رعایت نـکات زیر ضروری اسـت:
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4ـ کار در ارتفاع
هنـگام کار در ارتفـاع، نـکات ایمنی زیر را 

کنید: رعایت 
1- پایه‌هـای نردبان باید روی سـطوح هموار و 

هم تـراز مقاوم و غیرلغزنـده قرار گیرد.
بـه  نبایـد  نردبـان  مختلـف  سـطوح   -2
مـواد  سـایر  و  روغـن  گریـس،  چربـی، 

باشـد. آغشـته  لغزنـده 
3- بـرای بـالا و پاییـن رفتـن از نردبـان، 
شـخص باید همواره رو بـه نردبان و دارای 
حداقـل سـه نقطـه اتـکا باشـد و وضعیت 
بـدن نبایـد از محـورِ تقارن نردبـان خارج 

شـود )شـکل 4-15(.
یکدیگـر،  بـه  نردبـان  دو  اتصـال   -4
به منظـور افزایـش طـول، ممنـوع اسـت.
ــک  ــان، ی ــی نردب ــای فوقان ــد انته 5- بای
متــر از تکیــه‌گاه بالاتــر و بــه نحــو ایمنــی 

مهــار شــود.
6- اسـتقرار نردبـان بایـد به شـکلی باشـد 
قاعده مثلـث قرمزرنـگ 

ارتفاع  = 1
4 کـه نسـبت 

به  صورت تقریبی برقرار باشـد )شـکل 4-16(.
ارتفــاع  در  کار  تجهیــزات  کلیــۀ   -7
ــت  ــخص دارای صلاحی ــط ش ــد توس بای
بازرســی  دقیقــاً  دوره‌ای  به صــورت 
ــا  ــص ی ــاهدۀ نق ــورت مش ــود و در ص ش
از رده  یــا  بــرای تعمیــر  فرســودگی، 
را  ایمنــی  واحــد  آن،  کــردن  خــارج 

مطلــع ســازند.
8- بـرای عملیـات کار در ارتفاع به منظور 
پیشـگیری از سـقوط افـراد، بـه اقدامـات 

اولیـه نیاز اسـت.
9- افـرادی را کـه از ارتفـاع هـراس دارند 

نبایـد بـه کار در ارتفاع گماشـت. 
10- در محوطـۀ کار در ارتفاع، کلیۀ خطوط 
هوایی انتقال برق باید مشـخص شـده باشد.

 شکل14-4- کار در ارتفاع

 شکل 15-4- قانون سه نقطه اتکا

 شکل 16-4- زاویۀ استقرار نردبان

1 2

3

75°

1 متر
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حمایل‌بند کامل بدن )هارِنس(1
پوششـی از جنس الیاف همـراه با ترکیبات 
از  معمـولًا  کـه  اسـت  مقـاوم  و  پلیمـری 
انتهـای بـالای ران تـا روی سـطح کتـف را 
می‌پوشـاند. ایـن وسـیله بـا قلاب‌هایی که 
بـه روی آن متصل اسـت، فـرد را در ارتفاع 

بـه نقـاط امـن متصـل می‌کند.

شوک‌گیر
ابـزاری اسـت که بـه هنـگام کار در ارتفاع، 
بـه منظـور کاهش اثر نیـروی ضربه حاصل 

از سـقوط، مورد اسـتفاده قـرار می‌گیرد.

1- Harness

 شکل 18-4- حمایل‌بند

 شکل 17-4- شیوۀ ایستادن بر نردبان

در شـکل زیـر روش‌هـای صحیـح و غلـط اسـتفاده از نردبـان را بـا یکدیگـر 
کنید. مقایسـه 

نحوۀ استفاده ایمن از نردبان را به صورت عملی تمرین کنید.

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

درستنادرست
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 شکل 19-4- شوک‌گیر. سیستم سمت چپ دارای شوک‌گیر و سیستم سمت راست بدون 
شوک‌گیر )نتیجه آسیب دیدن فرد(

ایمنی کار در ارتفاع
کار در ارتفـاع چهـار اصـل دارد کـه بـه اصـول ABCD مشـهور اسـت. در جـدول زیر و 

شـکل صفحـهٔ بعـد این اصـول تشـریح و نمایش داده شـده اسـت.

توضیحمؤلفهردیف

1
A:Anchorage

اتصال

نقطۀ اتصال در سیستم جلوگیری از سقوط1 نقش مهمی 
دارد. این محل باید توسط فرد باتجربۀ ایمنی، انتخاب یا 

تأیید شود. محل اتصال باید بالاتر از محل کار شخص باشد.

2
 B:Body harness

کمربند ایمنی
که به آن هارنس نیز می‌گویند.

3C:Connectors
اتصالات

شامل لنیارد،کارابین، طناب نجات، خط زندگی2 
وگیره‌های یک یا دوطرفۀ طناب،گیرۀ فنری و... است

4
 D:Deceleration

 Device
کاهش دهندۀ شتاب

شامل انواع جذب کننده انرژی است و از ضربۀ ناگهانی 
هنگام سقوط جلوگیری می‌کند.

 جدول6-4- ایمنی کار در ارتفاع

1- Pfas (Personal Fall Arrest System)
2- Life Line
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 شکل20-4- چهار مؤلفه ایمنی کار در ارتفاع

 شکل21-4- مثلث آتش

5       ـ آتش و انفجار
حریق چگونه ایجاد می‌شود؟

ــۀ  ــش نظری ــث آت ــا مثل ــق ی ــث حری مثل
کــه  را  عناصــری  و  اســت  ســاده‌ای 
ــت  ــش لازم اس ــداوم آت ــروع و ت ــرای ش ب
ــل  ــه عام ــه س ــش ب ــد. آت ــان می ده نش
ــاً  ــید‌کننده )عموم ــوخت و اکس ــا، س گرم
ــوان  ــش را می‌ت ــاز دارد. آت ــیژن( نی اکس
ــل  ــه عام ــن س ــک از ای ــر ی ــا حــذف ه ب
خامــوش کــرد، یــا از شــروع آن جلوگیــری 

ــل آورد.  ــه ‌عم ب

به صورت عملی نحوۀ صحیح پوشیدن کمربند ایمنی را تمرین کنید.
فعالیت کلاسی

مادۀ سوختنی

ژن
سی

اک ت
حرار
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مواد سوختنی
مــواد ســوختنی به صورت‌هــای مختلفــی وجــود دارنــد، در جــدول زیــر بــه آن هــا اشــاره 

ــده است.  ش

منابع بروز آتش‌سوزی
منابعــی کــه ممکــن اســت منجــر بــه ایجــاد آتش‌ســوزی شــوند و هنــگام کار بــا آن هــا 

بایــد دقــت کــرد بــه شــرح زیــر اســت: 

انواع مواد سوختنی از لحاظ شکل ظاهری عبارت‌اند از:
1- جامـدات یـا مـواد خشـک: ماننـد چـوب، پشـم، پنبـه و... ایـن نـوع 
سـوخت‌ها غالبـاً ریشـۀ گیاهـی و سـلولزی دارنـد و در هـر ظـرف یـا 
محلـی کـه قـرار داده شـوند در شـکل ظاهـری آن ها تغییـر و دگرگونی 

نمی‌دهـد. رخ 

2- مایعـات ماننـد فراورده هـای مختلـف نفـت ماننـد انـواع روغن‌هـا، 
گریـس و بنزین. شـکل ظاهری مایعات بسـتگی به شـکل ظاهری ظرف 
نگهدارنـده دارد و در هـر ظرفـی کـه ریختـه شـوند شـکل آن را بـه خود 

می‌گیرنـد.

3- گازهـا یـا مـواد فـرّار که به راحتـی بـه گاز تبدیل می‌شـوند، مانند 
گاز طبیعـی، هیدروژن، متـان، اتان، پروپـان و بوتان.

4- روغن‌های صنعتی و خوراکی.

1- شعله‌های باز، مانند کبریت
2- نقص فنی در وسایل برقی و جرقه

3- گرم‌شدن بیش از حد مواد )رسیدن به نقطه‌ی شعله‌زنی یا آتش‌گیری( در حضور جرقه
4- صفحات داغ )انرژی منتقل شده به صورت تشعشع(

5- گرم‌شدن بیش از حد مواد )رسیدن به نقطۀ آتش گرفتن خود به خود(
6- جرقه، مانند جوش‌کاری

7- الکتریسیتۀ ساکن
8- اصطکاک
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در شـکل زیـر نقاطـی از خانـه را کـه احتمـال حریـق در آن هـا وجـود دارد 
شناسـایی کنیـد.

فعالیت کلاسی

طبقه‌بندی خاموش‌کننده‌ها
مواد اطفای عمومی‌که جهت اطفای حریق مورد استفاده قرار می گیرد عبارت‌اند از:

1- آب
2- کف

3- پودرهای شیمیایی
)CO

2
4- گاز کربن‌دی‌اکسید )

5-‌هالوژن‌ها
مـواد دیگـر، مانند ماسـۀ خشـک، پتوی نسـوز، خاک و ماننـد آن نیز به صـورت محدود 

است. قابل اسـتفاده 

9- صاعقه
10- انفجار

11- واکنش شیمیایی گرمازا
12- فلزات قابل‌اشتعال

13- فشار
14- گرفتن بار بیش از‌ اندازه از وسایل برقی

15- وسایل برقی حرا‌رت‌زا

 شکل22-4- مکان‌ها و وسایل مستعد آتش‌سوزی در خانه
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منبع آتشگروه آتش

مواد خشک یا 
جامدات

)چوب، پارچه، 
پلاستیک(

مایعات قابل 
اشتعال

)بنزین، تینر، 
گریس(

گازهای قابل 
اشتعال

)استیلن، 
اکسیژن، بوتان(

فلزات قابل 
اشتعال

برق و 
الکتریسیته
)ادوات برقی،
کابل‌ و سیم(

مواد غذایی 
قابل اشتعال
)روغن، چربی(

CO2

آب
WATERPOWDERFOAM

CO 2

WET
CHEMICAL

هالوژنکفپودر

 جدول7-4- مواد اطفای حریق
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طرز استفاده از خاموش‌کننده‌ها:
1- ابتدا خونسردی خود را حفظ نمایید.

2- در فضاهای رو باز پشت به باد و در فضاهای بسته جلوی در ورود یا خروج بایستید.
3- برای فعال کردن کپسول به ترتیب مراحل زیر اقدام کنید )شکل4-23( :

الف- ضامن )پین( دستگیرۀ حمل کپسول‌های تحت فشار و CO2 را از محل خود خارج 
)Pull( .کنید

)Aim( .ب- سر پاشندۀ شلنگ کپسول را در دست گرفته و به طرف آتش نشانه‌گیری کنید
)SQUEEZE( .ج- دستۀ خاموش‌کننده را فشار دهید

)Sweep( .د- پایۀ آتش را هدف گرفته و به صورت جاروکردن آتش را اطفا کنید

نکات مهم در به‌کارگیری خاموش‌کننده‌های دستی:
1- تعداد و نوع خاموش‌کننده‌ها باید متناسب با نوع حریق و فضای موردنظر باشد.

2- درصورت مشاهدۀ حریق باید خونسردی خود را حفظ نموده و با برداشتن خاموش‌کنندۀ 
مناسب به سمت آتش حرکت کنید.

3- فاصلۀ بین خاموش‌کننده‌ها نباید از حد استاندارد بیشتر باشد.
4- ارتفاع قرارگیری نباید زیاد یا نزدیک زمین باشد. بهتر است ارتفاع پایین کپسول از سطح 

زمین بیشتر از متوسط ارتفاع آرنج افراد نباشد.
نقطۀ  در  و سوزش  ناراحتی  احساس  تا جایی که  مؤثر خاموش‌کننده  برد  به  توجه  با   -5

حساس بدن )مثل گونه‌ها ولالۀ گوش( پیش نیاید، می‌توان به حریق نزدیک شد.
6- قبل از اطمینان از خاموش‌شدن آتش، نباید محل حریق را ترک کرد.

7- محل حادثه به آتش‌نشانان و افراد مسئول واگذار شود تا اقدامات تکمیلی صورت گیرد.

به صورت عملی، نحوۀ صحیح استفاده از یک خاموش کننده را تمرین کنید.
فعالیت کلاسی

)PASS(شکل23-4- روش فعال‌کردن کپسول آتش‌نشانی 

الفبجد
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ویژگی‌های روشنایی مناسب عبارت‌اند از:

1- نور باید کافی باشد.
2- از نظر توزیع مطلوب باشد.

3- درخشندگی و بازتابش سطوح سبب ناراحتی چشم نشود.
4- سایه های مزاحم ایجاد نشود.

5- محل نصب لامپ‌ها طوری باشد که از تابش مستقیم نور آن به چشم جلوگیری شود؛ 
یعنی در میدان دید فرد قرار نداشته باشد.

بلافاصله بعد از اطفا باید مخازن را شارژ کنیم.

 شکل24-4- نکات کلیدی خاموش‌کردن آتش

پشت به باد

روش صحیح روش غلط

برای خاموشی آتش‌های نوع A از پایه شروع کنیم.

برای خاموشی آتش‌های نوع B از پایه شروع کنیم.

برای خاموشی مایع ریزان باید از نقطۀ چکه شروع کنیم.

بـرای خاموشـی مؤثـر بایـد از تعـداد خاموش کننده 
مناسـب هم زمـان اسـتفاده کنیم.

بعـد از اطفـا، باید مدتـی منتظر باشـیم تـا از احتراق 
مجـدد جلوگیـری کنیم.

6 ـ نور و روشنایی
به طـور کلـی، می‌توان گفت روشـنایی مناسـب موجب افزایش عمق دید وحفاظت بیشـتر 
می‌شـود، خسـتگی ناشـی از روشـنایی غیرکافـی را کاهش می‌دهـد و از حوادث ناشـی از 

کار پیشـگیری می‌کند.
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7ـ گرما
گرمـای محیـط از منابـع گوناگونـی بـه وجـود می‌آیـد، ماننـد وسـایل و ماشـین‌ها،  
فرایندهـای  داغ،  مـواد  جابه‌جایـی  داغ،  وسـایل  و  سـطوح  از  برخاسـته  تابش‌هـای 
تولیـد، تابـش خورشـید و وسـایل روشـنایی مصنوعـی. در محیط‌هـای گـرم و مرطوب، 
برخاسـتن بخـارآب از فرایندهـای مرطوب سـبب می‌شـود بخـار آب به رطوبـت موجود 
در محیـط کار اضافـه شـود. عـوارض ناشـی از گرمـا عبارت‌انـد از: کاهـش بـازده‌کاری، 
احسـاس خسـتگی تـوأم بـا ناآرامـی و تحریک پذیـری، خواب آلودگـی، عطـش فـراوان، 
بالارفتـن درجـۀ حرارت بدن، تندشـدن نبض، کم شـدن مقدار ادرار، خسـتگی گرمایی، 

گرمازدگـی، سـنکوپ گرمایـی و حتـی مرگ.
در بیـن ایـن مـوارد، گرمازدگـی بیشـتر اتفـاق می‌افتـد. شـناخت و کنتـرل گرمازدگی 

می‌توانـد در جلوگیـری از سـایر عـوارض نیـز مؤثر باشـد.

گرمازدگی

 شکل25-4- شیوه صحیح تابش نور

ــد از: خســتگیِ چشــم، ســردرد، ســرگیجه،  عــوارض ناشــی از روشــنایی نامطلــوب عبارت‌ان
ضعــف بینایــی و کاهــش بازدهــی.

در شــکل زیــر نوردهــی غلــط میــز کار و نیــز روش مناســب شــیوهٔ قرارگیــری نســبت 
بــه منبــع نــور بــه نمایــش درآمــده اســت.

علائم گرمازدگی عبارت‌اند از:

1- خشک و داغ بودن پوست؛
2- عرق نکردن؛

3- قرمز شدن پوست در ابتدا یا کبودشدن آن؛
4- کوتاه و سریع بودن تنفس؛
5- سریع و ضعیف بودن نبض؛

6- افزایش دمای بدن به بیش از 40 درجۀ سانتی گراد؛
7- افزایش سردرد؛

8- گرفتگی عضلات؛
9- گشادی مردمک چشم.
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کارهایی که شما باید برای کمک به یک فرد گرمازده انجام دهید به ترتیب عبارت‌اند از:
1 لباس‌هـای فـرد گرمـازده را درآوریـد و بـدن او را در آب سـرد فـرو ببریـد. اگـر چنیـن 
امکانـی وجـود نداشـت، با اسـتفاده از یک پارچـه، حوله یا اسـفنج، بدن فرد را با آب سـرد 
خیـس کنیـد. می‌توانیـد بـه جـای ایـن کار، قطعـات یخ را بـه آرامی بـه بدن فـرد بمالید.

اگـر مقـدار آبـی کـه در اختیـار داریـد کـم اسـت، ابتدا سـر و گـردن او را خنـک کنید. 
تکه‌هـای یـخ را روی گـردن، زیـر بغل و کشـالۀ ران او قـرار دهید. هنگامـی که بدن فرد 
را در آب سـرد فـرو می‌کنیـد، مراقب باشـید تا دمـای بدنش، از39/5 درجه سـانتی‌گراد 
کمتـر نشـود. اگـر تب‌سـنج در اختیـار نداشـتید، از طریـق لمس کـردن بدنـش، دمـا را 
کنتـرل کنیـد. زمانی که احسـاس کردید بدن خیلی داغ نیسـت خنک‌کـردن را متوقف 

. کنید
2 فرد را در مکان خنکی قرار دهید.

3 پاهـای فـرد را در محـل بالاتـری نسـبت بـه بـدن او قـرار دهیـد تـا خون بیشـتر به 
طـرف سـر او جریـان یابد.

4 دست‌ها و پاهای فرد را مالش دهید تا خونی که خنک شده است به سمت مغز و مرکز 
بدن او جریان یابد.

5 اگـر شـخص بـه هـوش اسـت، او را تشـویق کنیـد تـا کم کـم آب یـا یک نوشـیدنی 
بنوشـد. خنک 

 شکل26-4- اقدامات مناسب برای نجات فرد گرمازده

8 ـ سرما
در دماهـای پاییـن، کار و فعالیـت دشـوار می شـود. عوارض ناشـی از سـرما عبارت‌اند از: 

خسـتگی توأم بـا ناآرامـی، تحریک پذیـری و یخ‌زدگی.

پاهای مصدوم را بالاتر از سطح 
بدن او قرار دهید.

آب و مایعات خنک به 
مصدوم بدهید.

فرد گرمازده را درحالت درازکش بخوابانید.

با پنکه یا بادبزن یا هر وسیلۀ 
دیگری مصدوم را خنک کنید.

با حولۀ نمدار سرد او را 
خنک کنید.
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تجهیزات حفاظت فردی
همیشـه قبـل از شـروع بـه کار تجهیـزات حفاظـت فـردی خـود را بپوشـید و آن هـا را 
بازبینـی کنیـد، سـپس از متناسـب بودن آن هـا بـا خطرات محیـط کار مطمئن شـوید.
بسـته بـه نـوع مخاطراتـی کـه در محیـط کار شـما وجـود دارد، لازم اسـت از تجهیزات 

حفاظـت فـردی جدول زیـر اسـتفاده کنید:

برخی از تجهیزات حفاظت فردی

1- لباس کار

5- کمربند ایمنی و 
طناب حفاظتی

2- پیش بند

6- دستکش‌های 
حفاظتی

3- کلاه ایمنی

7- کفش حفاظتی

4- عینک حفاظتی

8- ماسک‌های 
حفاظتی

در ادامه وسایل حفاظتی برخی از مشاغل به عنوان نمونه ذکر شده است.
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تجهیزات حفاظت فردی موردنیازشغل

1- جوشکار و کمک جوشکار
کلاه و کفش ایمنی، عینک یا ماسک جوشکاری، پیش بند و 

آستین و گتر1 چرمی و در صورت لزوم کمربند

2- کارگر ساختمانی
دستکش لاستیکی، کفش ایمنی، کلاه ایمنی و در صورت لزوم 

کمربند ایمنی

3- کارگر برق کار و مخابرات
کلاه ایمنی، دستکش و کفش ایمنی عایق الکتریسیته  و در 

صورت لزوم کمربند ایمنی، ابزار کار با دسته های عایق الکتریسیته

عینک تراشکاری، کفش ایمنی و در صورت لزوم سربند و مچ‌بند4- کارگر تراشکار

5- کارگر رنگ کار یا نقاش
کلاه گوشی دار پلاستیکی، دستکش پلاستیکی، ماسک 
یک بارمصرف ضد گرد و غبار )ماسک کاغذی(، چکمۀ 

پلاستیکی

6- کارگر آزمایشگاه
عینک ضد اسید، دستکش پلاستیکی ساق بلند، پیش بند پلاستیکی 

و در صورت لزوم گتر حفاظتی، ماسک حفاظتی بخارات مضر

7- کارگر آهنگری
کفش ایمنی، دستکش و پیش بند چرمی، عینک تراشکاری و 

در صورت لزوم گوشی حفاظتی

هریک از تجهیزات حفاظت فردی زیر را نام برده و بنویسید برای کنترل چه نوع 
مخاطراتی کاربرد دارند؟

فعالیت کلاسی

 شکل27-4- تعدادی از وسایل حفاظت فردی

 جدول8-4- تجهیزات حفاظت فردی مشاغل

١ـ یک نوع لباس ایمنی چرمی برای محافظت روی پا و ساق در هنگام جوشکاری و ریخته گری است.
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در شکل صفحۀ بعد، افراد پس از مدت زمان طولانی کار در چه عضوی از بدنشان 
احساس خستگی و درد می‌کنند؟

فعالیت کلاسی

به نظر شما علائم زیر به کدام تجهیز حفاظت فردی اشاره دارند؟
فعالیت کلاسی

 شکل28-4- بازبینی وسایل حفاظت فردی شکل29-4- علائم وسایل حفاظت فردی

ارگونومی
متناسـب بودن کار بـا توانایی‌هـای جسـمی و روحـی انسـان را ارگونومـی گوینـد. هـدف 
ارگونومـی عبـارت اسـت از کاهـش میزان آسـیب به بدن و خسـتگی ناشـی از انجـام کار.

بازبینی کنید:

کلاه ایمنی گذاشته‌ام

دستکش پوشیده‌ام

کفش ایمنی دارم

گوشی ایمنی 
گذاشته‌ام

عینک ایمنی دارم
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سؤال
چرا ارگونومی موضوع بسیار مهمی است؟

تاریخچه علم ارگونومی
انسـان از همـان دوران باسـتان بـه دنبـال انجـام سـاده‌تر کارهـا بـود و می دانسـت که 

سـهولت اجرای کار، سـرعت بیشـتر انجـام آن را در پـی دارد.

 شکل32-4- استفاده از داس دسته‌بلند برای 
جلوگیری از خم‌شدن

 شکل31-4- حمل صحیح و ناصحیح اجسام 
بزرگ و سنگین

 شکل30-4- وضعیت‌های ناصحیح کاری
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برای کاربرد ارگونومی در زندگی روزمرۀ خود چند مثال بزنید.

چند وسیله ارگونومیکی مورداستفاده در زندگی روزمرۀ خود را نام ببرید.

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

 شکل34-4- طراحی ارگونومیک پایۀ یک جعبه

 شکل33-4- طراحی ارگونومیک دستۀ چاقو

در شـکل روبـه رو، یـک چاقـوی معمولـی 
آشـپزخانه دیـده می‌شـود کـه در دسـت 
گرفتـن آن می‌توانـد بـه مچ دسـت فشـار 
و آسـیب برسـاند، با کمی تغییر در دسـتۀ 
آن می‌تـوان از خسـتگی مچ دسـت هنگام 

اسـتفاده از آن جلوگیـری کرد.

شـکل زیـر نشـان می دهـد کـه چگونه بـا قـراردادن یـک پایـۀ زاویـه دار در زیـر جعبه 
می تـوان از فشـار و آسـیب رسـیدن بـه کمـر جلوگیـری کرد.

شـکل صفحـه بعـد نشـان می‌دهـد که بـا اسـتفاده از یـک قیچی کـه دسـتۀ آن با یک 
گیـره ثابـت شـده اسـت، می‌تـوان از فشـار بر مچ دسـت جلوگیـری کرد.
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بررسی کنید که فعالیت‌ها در شکل زیر چگونه ارگونومیک شده‌اند؟
فعالیت کلاسی

 شکل35-4- طراحی ارگونومیک دستۀ قیچی

 شکل36-4- وضعیت‌های صحیح کاری
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حداکثـر وزنـی کـه هـر شـخص می توانـد در فواصـل و ارتفاع هـای مختلـف بلنـد کند 
مطابـق جـدول زیر اسـت:

ارگونومی کار با رایانه
اسـتفادۀ نادرسـت و بیـش از حـد از رایانـه بـه اجـزای مختلـف بدن آسـیب می‌رسـاند. 
درد، سـرخی و سـوزش چشـم و آبریـزش آن، دوبینـی و تاری دید که بـه کاهش قدرت 
بینایـی، خسـتگی و درد چشـم و سـردرد منجـر می‌شـود از جملـۀ ایـن عوارض اسـت. 
دردِ گـردن و کمـر درد طولانی مـدت و خمیدگـی پشـت از عـوارض کار زیـاد و طولانی 

اسـت. رایانه  با 
حداقل ویژگی‌های یک محیط کاری مناسب برای کاربران رایانه عبارت اند از:

1- نور کافی و مناسب؛
2- استفاده از میز مخصوص که دارای ابعاد استاندارد باشد؛

3- اسـتفاده از صندلـی مخصـوص رایانـه بـا ارتفـاع قابل تنظیـم بـرای جلوگیـری از 
ناراحتـی سـتون فقـرات کاربـر؛

4- استفاده از زیر پایی برای جلوگیری از بی حسی پا.
علی رغم رعایت نکات ذکر شده، باز هم  امکان بروز بیماری‌های خاص برای اپراتور وجود دارد.

موقعیت صفحه نمایش

1- صفحه نمایش باید مستقیماً در جلوی صفحه کلید قرار گیرد )شکل 4-38(.
2- لبـۀ بالایـی آن بایـد در امتـداد دیـدِ چشـم‌ها و حـدود 2 تـا 5 سـانتی متر پایین‌تـر 

قـرار گیـرد تـا هنگام کار، آسـیبی بـه گردن وارد نشـود.
3- فاصلـۀ بیـن صفحـه نمایش و چشـم ها باید تقریباً به اندازۀ طول دسـت باشـد. البته 

بهترین فاصلۀ چشـم تا صفحه نمایش حدود 40 تا 45 سـانتیمتر اسـت.
4- صفحه نمایش نباید درخشندگی داشته باشد و نور را نیز نباید منعکس کند.

 شکل37-4- توانایی تحمل بار نسبت به وضعیت بدن

زن مرد

ارتفاع شانه

5 kg

7 kg

10 kg
13 kg

15 kg
16 kg

10 kg13 kg

5 kg7 kg

10 kg

3 kg

20 kg
7 kg

25 kg
10 kg

20 kg7 kg

10 kg3 kg

ارتفاع شانه

ارتفاع آرنج
ارتفاع آرنج

ارتفاع بند انگشتارتفاع بند انگشت

ارتفاع میانهٔ ساقارتفاع میانهٔ ساق
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 شکل38-4- وضعیت صحیح بدن هنگام کار با رایانه

 شکل39-4- صندلی ارگونومیک

1

8

2

34
6

7

5

یک صندلی ارگونومیک باید 
دارای ویژگی‌های زیر باشد:

1- قابلیت تنظیم ارتفاع پشتی صندلی
2- قابلیت تنظیم زاویۀ پشتی صندلی

3- قابلیت تنظیم زاویۀ نشیمنگاه
4- قابلیت تنظیم عمق نشیمنگاه

5- قابلیت تنظیم ارتفاع تکیه‌گاه دست‌ها
6- قابلیت تنظیم ارتفاع نشیمنگاه

7- پایۀ چرخدار)پنج چرخ(
8- روکش دارای منافذ عبور هوا
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صفحـه کلیـد نباید بسـیار بزرگ باشـد. موشـواره نیز در کنـار آن، بایـد در نزدیک‌ترین 
فاصلـه از بدن قـرار گیرد.

اگـر می‌خواهیـد متنـی را حروف‌نـگاری کنید، بایـد آن را روبـه روی خود و بـدون زاویه قرار 
دهید.

موشواره )ماوس(
مهم‌تریـن عامـل درد مـچ دسـت در کار بـا موشـواره، قرار گرفتنـش در حالت شکسـته و 
زاویـه‌دار اسـت کـه در بلندمدت به دردهای مزمن و ماندگار مچ دسـت منجر می‌شـود. در 
نـوع طبـی آن، مـچ دسـت در وضعیت بهتری قرار می گیرد و تقریباً سـاعد و کف  دسـت به 
حالـت افقـی در می‌آیند که این مسـئله در سالمتی مفاصل و خسـتگیِ کمتر مچ دسـت 

نقـش مهمی دارد.

 شکل41-4- شیوۀ درست و نادرست کار با موشواره شکل40-4- موشواره ارگونومیک

 شکل42-4- شیوۀ صحیح قرارگرفتن دست  شکل43-4- صفحه کلید ارگونومیک
نسبت به صفحه کلید

صفحه کلید
باید بازو به زمین عمود و مچ هم باید فاقد هرگونه فشار باشد. کاربر نباید به بالا، پایین یا 

داخل خم شود. برای این منظور، می‌توان از تکیه‌گاه مخصوصی استفاده کرد.
در صفحه کلید‌هـای طبـی، مـچ دسـت در وضعیت بهتری اسـت و سـاعد در امتداد بازو 

قـرار می‌گیرد.
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ایمنی و بهداشت محیط کار

بررسی کنید که آیا وسایل کلاس شما ارگونومیک هستند؟

بررسی کنید دو شکل زیر، که شیوۀ درست و نادرست استفاده از صفحه کلید را 
نمایش می‌دهند، چه تفاوت‌هایی با هم دارند. 

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

عـــاوه بـــر همـــه مـــوارد فـــوق، بایـــد 
ـــه  ـــا یاران ـــاعت کار ب ـــر نیم س ـــه ازای ه ب
2 تـــا 3 دقیقـــه حـــرکات نرمشـــی 

ســـاده و ســـبک انجـــام دهیـــد.
در شـــکل روبـــه رو، کلیـــات یـــک میـــز رایانـــۀ 

ارگونومیـــک نشـــان داده شـــده اســـت.

 شکل44-4- شیوۀ صحیح قرارگرفتن نوشتار 
نسبت به بدن

 شکل45-4- شیوۀ صحیح قرارگرفتن 
موشواره نسبت به بدن

 شکل46-4- میز رایانه ارگونومیک

 شکل47-4- وضعیت قرارگیری دست نسبت به صفحه کلید

نور مناسب

پایه کاغذ
قابل تنظیم

تکیه گاه مچی

صفحه نمایش قابل
کج کردن و 

گرداندن

میز قابل تنظیم
در دو سطح

ارتفاع میز 63
 تا 74 سانتی متر

تکیه گاه 
کمری

زیرپایی
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 شکل48-4- نشستن روی صندلی

 شکل49-4- شیوۀ صحیح خوابیدن

شیوۀ صحیح نشستن:
1- برای نشستن از صندلی‌هایی استفاده کنید که دارای ارتفاع و پهنای مناسب باشد.

2- پشت آن ها تا سطح شانه برسد.
3- بهتر است صندلی چرخ نداشته باشد یا اگر چرخ دار است، باید حداقل 5 چرخ داشته باشد.

کار  این  برای  گیرند.  قرار  ران  سطح  در  زانوها  که  نشست  صندلی  روی  طوری  باید   -4
می‌توانید از یک زیرپایی نیز استفاده کنید.

5- اگر روی زمین می‌نشینید، حتماً به جایی تکیه دهید.
6- هیچ وقت قوز نکنید و برای جلوگیری از آسیب رسیدن به کمر و زانوهایتان سعی کنید 

هر بیست دقیقه یک بار از جای خود بلند شوید و حداقل به مدت یک دقیقه راه بروید.

شیوۀ صحیح خوابیدن:
1- هنگام خوابیدن همیشه از تشک سفتی استفاده کنید که کمر گود نشود. 

2- هرگز روی شکم نخوابید.
3- برای خوابیدن بر یک پهلو )ترجیحاً رو به قبله و حالت جنینی( قرار بگیرید.

4- درصورتی که می‌خواهید به پشت و رو به سقف بخوابید، یک بالش کوچک زیرِ زانوی 
خود قرار دهید.

700 900 1350
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ایمنی و بهداشت محیط کار

 شکل50-4- شیوۀ صحیح ایستادن

شیوۀ صحیح ایستادن برای انجام کارها:
1- اگر لازم است به مدت طولانی سر پا بایستید، 
تا ۲۰ سانتی‌متر  ارتفاع حدود ۱۵  به  از زیرپایی 

استفاده کنید.
2- برای زیرپای خود از یک موکت یا وسیلۀ نرم 

استفاده کنید.
3- یکی از زانوهایتان را خم کنید و پایتان را روی 

زیرپایی بگذارید.
4- پس از هر ده دقیقه، پاها را جابه جا کنید.

5- سعی کنید موقع ایستادن شانه‌هایتان صاف و 
گودی کمرتان کم باشد.

6- هنگامی که راه می‌روید، کمر را راست نگه ‌دارید.

7- شانه‌ها را رو به عقب و سینه را رو به جلو بدهید.
8- پوشیدن کفش‌های پاشنه‌بلند یا کاملًا تخت 
ممکن است به ناراحتی‌های کمر و پا منجر شود. 
به همین دلیل سعی کنید از کفش‌های راحت با 

پاشنهٔ مناسب استفاده کنید.

وضعیت مناسب بلندکردن اشیا:
نیم خیز  کنید  بلند  را  آن  می‌خواهید  که  جلوی جسمی  در  زانوهای خم‌شده  با  ابتدا   -1
بنشینید. )حالت نیمه اسکات از حالت اسکات صحیح تر است، زیرا در این حالت وزن بین 

کمر و پاها تقسیم خواهد شد(.
2- پاها باید با فاصله از یکدیگر قرار گیرند، به طوری‌که سطح تکیه‌گاه بدن به اندازۀ کافی 
بزرگ باشد. معمولًا فاصلۀ بین پاها به اندازۀ عرض شانه مناسب است. ترجیحاً یک پا کمی 

جلوتر از پای دیگر قرار بگیرد.
3- آرنج خم نشود یا فقط کمی خم شود.

4- کمر صاف باشد، یا در ناحیه کمر مقدار کمی گودی داشته باشد.
5- با صاف‌کردن زانو و کمر به صورت هم‌زمان جسم را بلند کنید.

6- اگر ارتفاع جسم زیاد باشد، زانوها را می‌توانید به حالت نیمه خمیده در بیاورید.
7- هیچ‌گاه جسم را در نیمه راه و در حالت خمیده نگه ندارید؛ چرا که موجب آسیب رسیدن 

به ستون فقرات می شود.
8- هیچ‌گاه هنگام بلندکردن اجسام، تغییر جهت ناگهانی ندهید.

9- هیچ‌گاه جسم را به طور ناگهانی رها نکنید.
10- در حمل بار، در صورتی‌که جسمی را با دو دست حمل می‌کنید، آن را هر چه بیشتر 
به بدن نزدیک کنید و حتی ترجیحاً به بدن بچسبانید یا اینکه آن را روی یک شانه قرار 

دهید و سپس حمل کنید.
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 شکل52-4- شیوۀ درست و نادرست 
کشیدن اجسام

 شکل51-4- شیوۀ صحیح بلندکردن، 
جابه‌جایی و زمین گذاشتن اجسام

شیوۀ صحیح کشیدن اجسام:
1- هرگز در حالتی که سرتان نزدیک جسم و پشت شما خمیده است، آن را نکشید.

2- دست‌های خود را هنگام کشیدن طوری به شیء بگیرید که بین شانه و کمر قرار بگیرد.
3- شما می‌توانید هم در حالتی که رو به شیء ایستاده‌اید و هم در حالتی که پشتتان به آن 

است، شیء را بکشید.
4- اگر در حالتی اقدام به کشیدن شیء می‌کنید که روبه‌روی آن ایستاده‌اید، باید پاها را طوری 
قرار دهید که بتوانید به آهستگی به سمت عقب حرکت کنید. در تمامی این مراحل، کمر باید 

صاف و چرخش لگن رو به عقب باشد.



پودمان 5
مهارت کاریابی

https://www.roshd.ir/210136-5
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۱- پیداکردن تقاضای کار
بـرای پیدا کـردن کار، روش‌هـای خیلـی زیادی وجـود دارد. برای اینکه بهتریـن کار را با 
توجـه بـه علاقـه و نیازتـان، پیـدا کنید، باید همـۀ روش‌های موجـود را بـه کار بندید تا 

در آخـر، قـدرت انتخـاب بین بهتریـن‌ موقعیت‌ها را به دسـت آورید.
روش‌های مرسوم عبارت‌اند از:

الف- جست‌وجو در اینترنت؛
ب- دیدن آگهی استخدام روزنامه‌ها؛

ج- داشتن ارتباط مستقیم با کارمندان؛
د- حضور در کنفرانس‌ها و همایش‌ها؛

ه        -  ارتباط داشتن با هنرآموزان و مدیر هنرستان؛
و- مشورت با دوستان و آشنایان؛

ز- مراجعه به کاریاب.

مهارت‌های کاریابی
نیازهـای  از  یکـی  موفقیت‌آمیـز  اشـتغال 
اساسـی بشـر در طول زمان بوده و هسـت. 
انسـان ازطریـق کارکردن، عالوه بر تأمین 
نیازهـای مادی، نیازهـای اجتماعی و عزت 

نفـس خـود را نیـز پاسـخ می‌دهد. 
میـزان  بالارفتـن  بـا  حاضـر،  حـال  در 
رقابـت  کار،  جوینـدۀ  دانش‌آموختـگان 
بـرای به چنـگ آوردن فرصت‌های شـغلی 
موضوع مهمی شـده اسـت. در این شرایط 
افـرادی کـه مهارت‌هـای کاریابـی را بهتر 
بـه کار گیرنـد، در تصاحـب فرصت‌هـای 

شـغلی موفق تـر خواهنـد بـود.
مهارت‌هــای کاریابــی شــامل مجموعــه مهارت‌هایــی اســت کــه بــه افــراد در 
جســت‌وجوی کار، کمــک می‌کنــد تــا درحداقــل زمــان ممکــن بتواننــد کاری 

ــد. ــدا کنن ــود پی ــای خ ــا توانمندی‌ه ــب ب مناس
برای پیداکردن کار مناسب،‌ این هفت گام باید برداشته شود:

1- پیداکردن تقاضای کار؛
۲- درست کردن کارنامک )رزومه(؛

۳- نوشتن تقاضانامۀ کار؛
۴- ارائۀ تقاضانامه؛
۵- مصاحبۀ اول؛

۶- مصاحبۀ دوم و سوم؛
۷- نتیجه.

 شکل1-5- کاریابی

 شکل2-5- یافتن فرصت‌های شغلی
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الف- جست و جو در اینترنت
در اینترنـت و بـا کمـک موتورهـای جسـت‌وجو می توانیـد موضـوع کار خـود را تایـپ 
کنیـد و مجموعـه، شـرکت‌ها و سـازمان‌هایی را کـه در حـال حاضـر نیـرو می‌خواهنـد 

کنید. مشـاهده 

مجموعـه‌ای از سـایت های مخصـوص کاریابـی نیـز وجـود دارد کـه می‌توانیـد با کمک 
اینترنـت آن هـا را جسـت‌وجو کنیـد و عضو آن ها شـوید.

البتـه امـروزه در شـبکه‌های اجتماعی گوناگون نیـز وب گاه های مرتبط بـا کاریابی وجود 
دارد. همچنیـن شـما می‌توانیـد فهرسـت شـرکت‌های مرتبط با رشـتۀ خـود را از طریق 
جسـت‌وجو پیـدا کنیـد و بـا مراجعـه به ایـن شـرکت‌ها )از طریـق مکاتبـۀ الکترونیکی، 

وبـگاه یـا پیدا  کـردن رابطـه( شـانسِ پیدا کردن کار مناسـب را بـرای خود بـالا ببرید.

 شکل3-5- جست‌و جوی موقعیت شغلی در اینترنت

 شکل4-5- آگهی‌های موقعیت‌های شغلی در سایت‌ها )تارنمای( کاریابی
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در یکـی از وبگاه هـای جسـت‌وجوی اینترنـت، با تایـپ عباراتی ماننـد »کاریابی، 
اسـتخدام و... « فهرسـتی از شـرکت‌هایی را کـه کاریابی می‌کنند پیـدا کنید و در 

کلاس ارائـه دهید.

بـا جسـت‌وجو در اینترنـت و شـبکه‌های اجتماعـی، فهرسـتی از فرصت‌هـای 
شـغلی مرتبـط با رشـتۀ تحصیلی خـود را پیـدا کنیـد و در کلاس ارائـه دهید.

فعالیت کلاسی

فعالیت کلاسی

ب-آگهی استخدام در روزنامه‌ها
معمولًا در روزنامه‌های کثیرالانتشـار کشـور، 
و  شـرکت‌ها  آن هـا،  ضمیمه‌هـای  در  یـا 
اشـخاص مختلفـی که بـه دنبال نیـروی کار 
می‌گردنـد، درخواسـت جذب نیـروی خود را 
چـاپ می‌کنند. و بـه همین منظـور رایانامه، 
نشـانی پسـتی یا شـمارۀ تلفن خـود را اعلام 

می‌کننـد تـا بـا آن هـا تمـاس بگیرید.

ج- داشتن ارتباط مستقیم با کارمندان
بهترین روش پیداکردن شـغل، پرس و جو 
شـرکت  در  خـود  کـه  اسـت  فـردی  از 
بـرای  بـه کار اسـت.  موردنظـر مشـغول 
بـا  می توانیـد  شـخص  ایـن  بـا  تمـاس 
جسـت‌وجوی مشـخصاتش، روش تمـاس 
بـا او را پیـدا کنیـد، بـه او پیغـام بدهید و 
از اینکـه آیـا دنبال نیروی جدید هسـتند 

یـا خیـر، آگاهـی پیـدا کنیـد.

د-حضور در کنفرانس‌ها و همایش‌ها
کنفرانس‌هـای مختلفی کـه در زمینه‌های 
برگـزار می‌شـود. در  گوناگـون در کشـور 
حاشـیه ایـن همایش‌ها، در نمایشـگاه‌های 
جانبی یـا در محل‌های اسـتراحت، فرصت 
بسـیار خوبـی بـرای پیداکـردن رابطـه و 

آشناشـدن بـا بـازار کار مربوطه اسـت. 

 شکل5-5- آگهی استخدام در روزنامه

 شکل6-5- ارتباط با کارمندان شرکت‌ها

 شکل7-5- حضور در کنفرانس و همایش‌های بزرگ
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بـا جسـت‌وجو در اینترنت، فهرسـتی از کنفرانس‌هـا، همایش‌ها و نمایشـگاه‌های 
تخصصـی مرتبط به رشـتۀ خـود به همراه زمـان و مـکان برگزاری آن ها در سـال 
جـاری اسـتخراج کنید. در صـورت امکان، در برخـی از آن ها که در نزدیکی شـهر 

شـما هسـتند به همراه دوسـتان و دبیر خـود حضور پیـدا کنید.

فعالیت کلاسی

ه- از طریق معرفی هنرآموزان و مدیر هنرستان
هنرآمـوزان ومسـئولین هنرسـتان، معمـولًا در بـازار کار آشـنا دارند و می‌توانند شـما را 

بـه کارفرماهـا معرفی و توصیـه کنند.

و- مشورت با دوستان و آشنایان
بـرای پیداکـردن کار به دوسـتان و آشـنایانی کـه در زمینۀ تخصصی شـما کار می‌کنند 
مراجعـه کنیـد. اگر کارنامک شـما توسـط فردی که در شـرکت مد نظرتـان کار می‌کند 

به دسـت کارفرما برسـد، در اسـتخدام شـما تأثیر دارد. 

ز- مراجعه به کاریاب
کاریـاب بـه کسـی می‌گوینـد که با شـرکت‌های مختلـف در زمینـۀ تخصصش قـرارداد 

دارد تـا بـرای آن ها نیروی مناسـب پیـدا کند. 
کاریاب‌هـا از طریـق آشـنایان و روابـط، وبگاه‌هـای جسـت‌وجوی کار، رایانامـه و... افراد 
جویـای کار را پیـدا می‌کننـد، بـا آن هـا تمـاس می‌گیرنـد و کار موردنظـر را بـه آن هـا 

معرفـی  می‌کنند.
بـرای اینکـه کاریاب‌هـا را پیـدا کنیـد، می توانیـد بـا جسـت و جو در اینترنـت یـا تماس 
بـا دوسـتان و آشـنایانتان کـه بـا کاریاب‌هـا ملاقـات کرده‌انـد، اطلاعاتشـان را گرفتـه و 

مسـتقیماً بـا آن ها تمـاس بگیرید.
توجـه داشـته باشـید کـه کاریاب‌هـا مایل‌انـد حلقۀ آشنایانشـان بـزرگ و بزرگ‌تر شـود. 
بنابرایـن حتمـاً در شـبکۀ اجتماعی خود آن هـا را اضافه کنید و از طریـق رایانامه، تلفن 

یـا به صـورت حضوری بـا آن ها تمـاس بگیرید.

 شکل8-5- کاریاب
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۲- تهیۀ کارنامک
کارنامــک )Resume( عبــارت اســت از مجموعه‌ای از اطلاعات ‌شــخصی،‌ تحصیلی و تجربی 
شــما کــه بــا کمــک آن خــود را بــه افــراد یــا شــرکت‌هایی کــه شــما را نمی‌شناســند، 

معرفــی می‌کنیــد.
در تدویـن کارنامـک، بیشـتر بایـد آن قسـمت از تجربیات و سـوابق خود را شـرح دهید 
کـه بـرای خواننـدۀ آن )فـرد یا شـرکتی کـه متقاضی فعالیـت در آن هسـتید( جذاب‌تر 
باشـد. مثلاًً اگر به عنوان حسـابدار می خواهید در شـرکتی اسـتخدام شـوید، روی رشـتۀ 
تحصیلـی، سـابقۀ حسـابداری، دوره هـای غیردرسـی مرتبطـی کـه گذرانده ایـد بیشـتر 
تأکید‌کنیـد. نوشـتن ایـن مطلـب کـه شـما مثالًً‌ پیـش از ایـن در یـک کتاب‌فروشـی 

کتـاب می‌فروخته‌ایـد، بـه کار مـورد درخواسـت شـما ارتباطـی ندارد.

در نوشتن کارنامک به نکات زیر دقت کنید:

۱- سـعی کنیـد متـن آن بیشـتر از ۲ صفحـه نشـود. به خصوص اگر سـابقۀ کاری شـما 
کمتر از چهار سـال اسـت.

۲- در تهیۀ آن فقط از یک قلم و چارچوب استفاده کنید.
۳- مـواردی را کـه بـا کار موردنظـر بیشـتر ارتباط دارد بالاتـر بیاورید و به آن ها بیشـتر 

تأکیـد کنید.
4- از آوردن نکاتی که هیچ ارتباطی به شغل موردنظر شما ندارد، اکیداً خودداری کنید.

5- از بزرگ‌نمایی بیش از حد توانمندی‌های خود اکیداً اجتناب کنید.

بخش‌های مختلف یک کارنامک حرفه‌ای شامل موارد زیر است:

مشـخصات شـخصی) نـام و نام خانوادگی 
و تاریـخ تولـد(، تحصیلات، سـابقۀ کاری، 
توانمندی‌هـای جسـمی یـا فکـری خاص، 
جوایـز و افتخـارات )در صـورت داشـتن(، 

علایـق و فهرسـت توصیه‌کننده‌هـا.
در پیوست این پودمان نمونه ای کارنامک 

را ملاحظه می‌کنید.

بـا اسـتفاده از نمونـۀ انتهـای پودمـان، یـک کارنامـک از توانمندی‌هایـی کـه 
هم اکنـون داریـد تهیـه کنید. نظـرات دبیـر خـود را نیز راجـع به آن یادداشـت 

کنیـد تـا در آینـده از آن بهـره بگیرید.

فعالیت کلاسی

 شکل9-5- کارنامک

کارنامک
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یـک نمونه فـرم تقاضـای کار، بـا توجه به رشـتۀ تحصیلی، بـا کمک هنرآمـوز خود 
تدویـن کنید.

فعالیت کلاسی

۳- نوشتن نامۀ تقاضای کار
معمـولًا اضافه کـردن نامـۀ تقاضـای کار بـه همـراه کارنامک، مفیـد و در بسـیاری موارد 

لازم اسـت. در تقاضانامـه بایـد روشـن کنیـد چرا شـما بهترین گزینه هسـتید.
شـما می‌توانیـد از طریـق پسـت، رایانامه، تارنما )سـایت( شـرکت و رابطـه تقاضای کار 
کنیـد و کارنامـک و نامـۀ تقاضـای خـود را بـه شـرکت مورد نظـر بفرسـتید. اگـر روش 
الکترونیکـی را بـر می‌گزینیـد، در متـن رایانامۀ ارسـالی موضوع نامۀ درخواست شـده را 

در یـک یـا دو خط توضیـح دهید.
در انتهای این پودمان یک نمونه تقاضانامه آمده است.

4- مصاحبه
مصاحبـۀ اسـتخدامی شـما می‌توانـد در یـک یا چنـد مرحله و با یک یـا چند نفر برگزار شـود. 

مسـتقل از تعـداد افـراد و مصاحبه کننده‌ها، دو نوع سـؤال با شـما مطـرح می‌کنند:
الف- سؤالات عمومی

ب- سؤالات فنی
در ادامه سعی شده است سؤالات عمومی متداولی را که مطرح می‌شود ارائه دهیم. 

اهمیت شـیوۀ پاسـخ به این سـؤالات، کمتـر از میـزان توانایی‌ها و مهارت‌های فنی شـما 
نیسـت. شـما بایـد قبـل از مصاحبـه، خـود را بـرای جـواب دادن بـه ایـن سـؤالات آماده 

کنیـد. در زیـر برخـی از سـؤالاتی کـه امـکان دارد با شـما مطرح شـود آمده اسـت:
 از خودتان بگویید؟

 دنبال چگونه شغلی هستید؟

 در بازار کار چه فرصت‌های شغلی‌ای دارید؟

 چقدر حقوق می‌خواهید؟

 در وقت آزاد خود چه می‌کنید؟

 خود را در پنج سال آینده کجا می‌بینید؟

 چرا می‌خواهید شغل قبلی خود را ترک کنید؟

 برای چه باید شما را استخدام کنیم؟
 چرا مدت طولانی‌ است که کار نکرده‌اید؟

 اخیراً چه کتابی خوانده‌اید؟
 آیا مایل به تغییر مکان و مسافرت هستید؟

 چرا می‌خواهید در شرکت ما و در این شغل کار کنید؟

 آیا ترجیح می‌دهید تنها کار کنید یا در یک تیم؟ 
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مصاحبــۀ فنــی زمانــی اســت کــه 
کارنامــک  در  اعلام شــده  توانایی‌هــای 
و  می‌گیــرد  قــرار  مورد ســؤال  شــما 
ــۀ‌ آن  ــه هم ــد ک ــات ‌کنی ــد اثب ــما بای ش
توانایی‌هــا را داریــد. ایــن بخــش بــا 
شــغل مدنظرتــان و بــا ســابقۀ کاری شــما 

ارتبــاط مســتقیم دارد.
از ســوابق و  هنــگام مصاحبــه فنــی، 
تجربیــات کاری و نیــز از تحصیــات و 
می‌شــود.  ســؤال  شــما  مهارت‌هــای 
امــکان دارد از شــما آزمــون شــفاهی یــا 

ــود. ــه ش ــم گرفت ــی ه کتب
نمونه ســؤالات  به دســت آوردن  بــرای 
دوســتان  بــا  می‌توانیــد  اســتخدامی 
کاری خودتــان  رشــتۀ  در  آشــنایان  و 
مشــورت کنیــد. همچنیــن می‌توانیــد در 
ــت‌وجو  ــه جس ــاره ب ــن ب ــت در ای اینترن

ــد. بپردازی
و  دولتی  مؤسسات  و  شرکت‌ها  از  برخی 
نیمه دولتی برخی سؤالات مرسوم و سادۀ 
عقیدتی را مطرح می‌کنند که بهتر است 
کسب  اطلاعات  نیاز  حد  در  آن ها  دربارۀ 

 شکل13-5- سؤالات عمومی آزمون‌های استخدامیکنید.

 شکل11-5- مصاحبۀ استخدامی عمومی شکل10-5- مصاحبۀ استخدامی

 شکل12-5- مصاحبه استخدامی تخصصی

 آیا شما توانایی اتمام به موقع کار را دارید؟ مثال بیاورید.
 یا اگر لازم باشد آخر هفته‌ها و بعد از ساعت کاری کار می‌کنید؟

 اگـر رئیـس شـما ایـده‌ای داشـته باشـد کـه بخواهد حتمـاً پیـاده کند و شـما مخالف 
باشـید، چـه می‌کنید؟
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بـرای اینکـه در مصاحبـۀ کاری، حرفـه‌ای بـه نظر برسـید نـکات زیادی را بایـد رعایت 
کنیـد. هرچنـد مهم‌تریـن نکته برای انجـام یـک کار توانایی‌ها و مهارت‌های شماسـت، 
ولـی بـرای انتخـاب یک نیـرو، چگونه بـه نظر آمـدن او نیز همـان‌ اندازه اهمیـت دارد.

 پنـج دقیقۀ اول مصاحبه بسـیار مهم اسـت. بسـیاری از کارفرماهـا در همین پنج دقیقه 
تصمیـم خـود را گرفته‌اند. بنابرایـن نکات زیر را حتمـاً رعایت کنید:

 با لباس رسمی به مصاحبه بروید.
 هنــگام مواجه شــدن بــا مصاحبه کننــدگان بــا آن هــا دســت دهیــد و از آشــنایی بــا 

آن هــا ابــراز خشــنودی کنیــد.
 شرکت موردنظر را بشناسید و درباره‌اش تحقیق کنید. 

 در صـورت امـکان افـرادی را کـه با شـما مصاحبه می‌کنند بشناسـید )قبـل از مصاحبه 
اسمشـان را بپرسید(.

 چنـد نسـخه از کارنامـک بـا خود ببرید، فقـط اگر از شـما خواسـتند آن را ارا‌ئه دهید 

)معمـول اسـت که آن هـا خودشـان از کارنامک پرینـت می‌گیرند(.
 فهرست توصیه‌کنندگانتان را ببرید و در صورت نیاز ارائه دهید.

 قبل از جواب دادن کمی صبر کنید.
ــرای  ــه ب ــد ک ــان دهی ــد و نش ــگاه کنی ــا ن ــمان مصاحبه‌کننده‌ه ــه چش ــاً ب  حتم

ــتید. ــل هس ــرام قائ ــان احت مخاطبت
 از انتقال پیام غیرزبانی )با بدن( استفاده کنید و با انرژی باشید.

 با خود کاغذ و مداد ببرید و نکات مهمی را که مصاحبه‌کنندگان می‌گویند یادداشت کنید.

5- مصاحبۀ‌ دوم و سوم
مصاحبـۀ شـما ممکـن اسـت چنـد مرحلـه‌ای باشـد.حتی احتمـال دارد بـرای معرفـی 
شـما بـه مدیـران و صاحبـان شـرکت مصاحبه‌هـای جدایـی برای شـما تـدارک ببینند. 

همچنیـن امـکان دارد چندیـن مصاحبـه تلفنی داشـته باشـید. 
ولـی مسـتقل از ایـن همـه، سـؤالاتی کـه بـا آن مواجـه می‌شـوید در بخـش قبـل بیان 
شـده و مصاحبه کننده‌هـا فقـط نـوع طـرح سـؤال را عوض می‌کننـد. هر کـس راجع به 

مسـئلۀ مربـوط به خـود سـؤالاتی را با شـما مطـرح می‌کند.

6- نتیجه
پـس از پایـان همـۀ مصاحبه‌هـا بـه احتمـال زیـاد با شـما تمـاس می‌گیرنـد و نتیجه را 

اعالم می‌کننـد. اگـر تمـاس نگرفتنـد، حتمـاً خودتان بـا آن ها تمـاس بگیرید. 
در صورتـی کـه شـما را نپذیرفتنـد، حتمـاً بازخـورد بگیریـد و دلایـل ردشـدنتان را 
خواسـتار شـوید. ایـن بـه شـما کمـک می‌کنـد تـا در مصاحبه‌هـای بعـدی بهتـر ظاهر 

شـوید یـا شـغل مناسـب‌تری بـرای تقاضـا انتخـاب کنیـد.
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کارنامک

]نام و نام خانوادگی کارجو[

تلفن تماس: ]09123330000[
]youremail@adomain.ext[ :رایانامه

متولد: ]سال[
ساکن: ]شهر[ - ]محدوده[ 

سوابق تحصیلی

کاردانی ]نام رشتۀ تحصیلی[ - دانشگاه ]نام دانشگاه[	       ]تاریخ شروع دوره[ تا ]تاریخ دانش‌آموختگی[

 ]اختیاری: ذکر مختصر دروس اصلی گذرانده شده یا تحقیقات انجام شده...[
 ]اختیاری: معدل[

دیپلم ]نام رشتۀ تحصیلی[ - هنرستان ]نام هنرستان[

 ]اختیاری: ذکر مختصر دروس اصلی گذرانده شده یا تحقیقات انجام شده...[
 ]اختیاری: معدل[

نمونۀ کارنامک )رزومه(
* این قسمت صرفاً جهت راهنمایی شماست و باید از کارنامک حذف شود. توجه داشته باشید که:

 عبارات درج شده در داخل ]قلاب[ به عنوان راهنما است، لطفاً پس از نگارش قلاب ها را از متن حذف کنید.

 پس از اتمام نوشتن، فایل کارنامکتان را با قلم مناسب فارسی ذخیره کنید.
 کارنامـک را کامـل و صحیـح بنویسـید و بـه یاد داشـته باشـید که کارنامک‌نویسـان خـوب الزاماً اشـخاص با 

سـابقه‌ای نیسـتند، بلکـه قادرنـد توانایی‌هـای خـود را به طـور مؤثر توضیـح و انتقال دهند، چه بسـا اشـخاص 
زیـادی کـه سـابقۀ کار طولانـی دارند، امـا کارنامک آن ها چندان چشـمگیر نیسـت!
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سوابق حرفه ای

]سمت[ - ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ - ]شهر[ 

 ]توضیح مختصر مسئولیت‌های کاری... [
 ]توضیح مختصر کارها و اقدامات انجام شده در یک تا دو خط... [   ]ماه و سال شروع کار[ تا ]ماه و سال اتمام کار[

]سمت[ - ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ - ]شهر[ 

 ]توضیح مختصر مسئولیت‌های کاری... [
 ]توضیح مختصر کارها و اقدامات انجام شده در یک تا دو خط... [  ]ماه و سال شروع کار[ تا ]ماه و سال اتمام کار[

]سمت[ - ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ - ]شهر[ 

 ]توضیح مختصر مسئولیت های کاری... [
 ]توضیح مختصر کارها و اقدامات انجام شده در یک تا دو خط ... [  ]ماه و سال شروع کار[ تا ]ماه و سال اتمام کار[

مهارت‌ها

مهارت‌های نرم افزاری

 ]ذکر نام نرم افزار در هر خط و تشریح میزان آشنایی... [
آشنایی با زبان‌های خارجی

 ]ذکر نام زبان مربوطه ضمن مشخص کردن میزان آشنایی در زمینۀ محاوره و مکاتبه... [
سایر مهارت‌ها

 ]ذکر سایر مهارت‌ها مانند تخصص‌های فنی، مهارت‌های فردی و... [
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نمونۀ نامۀ درخواست شغل

مدیر محترم ....................
شرکت الف

موضوع: درخواست استخدام

با سلام و احترام،
بدینوسـیله پیرو درج آگهی اسـتخدام آن شـرکت در نشـریه ..................... مورخ .................... جهت 
همـکاری در بخش ............. آن شـرکت، به پیوسـت مشـخصات و سـوابق شـغلی خـود )کارنامک( 

را بـرای اعالم آمادگی جهـت همکاری تقدیـم می‌دارم. 
 امیـدوارم ویژگی‌هـای اینجانـب از جملـه، تحصیـل در رشـته .................... و گذرانـدن دوره‌هـای
 ...................................................................... و داشـتن مهارت‌هـای ارتباطـی قـوی، اعتماد به نفس بالا 
واشـتیاق بـه یادگیـری مـداوم و بـه روز نمـودن اطلاعات شـغلی موردتوجـه آن مدیریـت محترم 
قرارگیـرد و فرصتـی را فراهـم سـازد تا بتوانم انتظـارات و خدمات موردنظر آن شـرکت را برآورده 

سازم. 
ضمـن آرزوی توفیـق و بـه روزی بـرای جناب عالـی، از وقتـی کـه بـه بررسـی کارنامـک اینجانب 
اختصـاص می‌دهیـد سپاسـگزارم و آمادگـی خـود را جهت حضور در آن شـرکت برای ارائۀ سـایر 

اطلاعاتـی که لازم باشـد و آشـنایی بیشـتر اعالم می‌دارم.

با تشکر و تجدید احترام

نام و نام خانوادگی

امضا
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