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استرس در کار يکي از مهم ترين مسائل مورد بحث در محیط 
های کاری مختلف در بيشتر کشورهاست. استرس اثرات منفي 
مشکلات  گوارشي،  و  قلبي  بيماريهاي  شامل،  که  دارد  زيادي 
فيزيکي مختلف، مشکلات رواني اجتماعي و بهره وري پایین است. 
بهبود شرايط کاري و سازماندهي کار با در نظر گرفتن استرس 
زاي  استرس  شرايط  با  مقابله  براي  عملي  اقدامات  و  کار  در 
توسط  شده  انجام  اخير  هاي  بررسي  است.  تاکيد  مورد  کاري 
سازمان بين المللي کار )ILO(، نشان داد چک پوينت هاي عملي 
براي مطالعه و کاهش استرس در کار وجود دارد که اين چک 
پوينت ها با توجه به بررسي  تجارب بين المللي انجام شده در 
اين ارتباط و توسعه راهکارهاي آسان و عملي در شرايط مختلف 

مفيد مي باشند. 
اين چک پوينتها بطور اخص براي بهينه سازي شرايط محيط کار 
با  مرتبط  استرس  مشکلات  از  پيشگيري  جهت  کاري  سازمان  و 
کار در محيط هاي کاري، مهم هستند. يک سري اقدامات عملي 
متقابل براي چنين مشکلاتي وجود دارندکه شامل، بهينه سازي 
افزايش  عوامل استرس زاي خارجي در کار، خانه و در جامعه، 
توانايي مقابله کارگران، و تقويت سيستم هاي حمايتي و پشتيبان 

براي کارگران است.
اين کتاب براي بررسي مسائل استرس در محل کار طراحي شده 
است، که  شامل چک پوينت هاي آسان و عملي براي شناسايي 
عوامل استرس در زندگي شغلي و کاهش اثرات مضر آنهاست. 
اميد است که کارگران و کارفرمايان قادر به استفاده از اين چک 
پوينت ها براي شناسايي علل استرس در محل کار و اقدامات 

موثر براي حل آنها باشند.
براي دستيابي به موفقيت در هر برنامه کنترل استرس در کار 
کار  در  استرس  ريسک  ارزيابي  براي  فرآيندي  که  است  مهم 
وجود داشته باشد. بطور کلي چک پوينت هاي اين کتاب تمرين 
با ويژگيهاي سازمان  بايد  را  براي سازمانهاست، که آنها  خوبي 

در  استرس  که  است  مهم  اين  داد.  ارتباط  به مشکلات خاص  و 
کارفرما  توان حل کرد.  نمي  ها  از ساير ريسک  متفاوت  را  کار 
انجام  بايد  تغييراتي که  به  ارزيابي ريسک نسبت  به  بايد متعهد 
نبايد  شود باشد. خط مشي  پيشگيري از استرس در محل کار 
به عنوان يک سند جداگانه باشد، بلکه اين موضوع بايد بصورت 
يکپارچه در داخل خط مشي ايمني و بهداشت شغلي کارخانه قرار 

گيرد.
راهبردها و رويکردهاي سفارشي بايستي مطابق با شرايط خاص 
محل کار مورد نظر باشد. به عنوان مثال مسائل در يک کارخانه 
از  تر  متفاوت  است  ممکن  بسيار  يک کشور صنعتي،  در  بزرگ 

شرايط يک کارخانه در يک کشور در حال توسعه صنعتی باشد. 
گروهي از متخصصين براي گردآوري چک پوينت هاي پيشگيري 
از استرس در کار توسط سازمان بين المللي کار )ILO( تشکيل 
شد. اين گروه متشکل از شش نفر از متخصصين برون سازمانی 
مرتبط با استرس و بهبود کار و همچنين اعضايي از سازمان بين 

المللي کار بود.
براساس جلسات تشکیل شده در طي يک هفته در دفتر مرکزي 
سازمان بین الملی کار )ILO ( و بعد از آن بحث بصورت ايميل، 
50 چک پوينت گرد آوري شد. متخصصيني که در اين نشست 
کاري شرکت کرده بودند شامل: ژان پير برون )کانادا(، آناليزا 
الو )فنلاند(، تيق کريستنسن )دانمارک(، کاتزوتاکا کوجي )ژاپن(، 
لنارت لوي )سوئد(، آنجالي نق )هند(. همچنين کارکنان سازمان 
بين المللي کار شرکت کننده در اين جلسات شامل، تورا ايتاني، 
کلود لوئيسل و ديويد گولد و ضمنا اولن کورتوم هم از سازمان 
شده  مطرح  موارد  داشتند.  حضور   )WHO( بهداشت  جهاني 
به همکاري شرکت کنندگان در جلسه توسط کازوتاکا  مربوط 
بر  را  حاضر  کتاب  نويش  پيش  تهيه  هماهنگي  که  کسي  کوجي، 

عهده داشت گردآوري شد.

پیشگفتار



قرار  بررسي  مورد  متخصصين  اعضاي  توسط  نويس  پيش 
گرفته و به متخصصين بیرون از سازمان مرتبط با سازمانهاي 
اين  در  شد.  توزيع  کارگران  و  کارفرمايان  ملي  و  المللي  بين 
رابرتسون  هيو  از  اخص  بطور  کار  المللي  بين  سازمان  ارتباط 
از سازمان  انگلستان، جانت آشرسون  اصناف  اتحاديه  از کنگره 
کارفرمايان بين المللي به خاطر همکاريهاي ايشان در کمک هاي 
توسط  ويرايش  و  فني  بررسي  کند.  تشکر مي  مفيد  و  اساسي 
بهداشت  ارشد گروه  متخصص  و  کننده  نيو، هماهنگ  شنگلي 
حرفه اي در برنامه ايمني و بهداشت در کار و محيط زیست 

سازمان بين المللي کار )ILO(، انجام شد.

است،  استرس  راهنماي  کتاب  يک  از  بيشتر  راهنما  کتاب  اين 
هاي  تمرين  مميزي  براي  راهنما  عنوان  به  مثالها  از  بسياري 
ايمني و بهداشت مناسب است که البته انجام آنها براي کاهش 
رود  مي  انتظار  سند  اين  انتشار  از  بود.  خواهد  مفيد  استرس 
براي تکميل فعاليت هاي سازمان بين المللي کار با هدف بهبود 
و اصلاح شرايط محيط کار و جلوگيري از استرس در کار در 
بسياري از کشورها در سراسر جهان مورد استفاده قرار گيرد.

ليست  هاي  پوينت  چک  کاربرد  از  حاصل  بازخورد  و  تجربه 
شده در اين کتاب در محيط هاي کاري مختلف شامل توليد، 
کتاب  اين  بهبود  براي  غيره  و  کشاورزي  اطلاعات،  آوري  فن 
بسيار مفيد خواهد بود. ما اميدواريم اين کتاب راهنما با کاربرد 
و  بهبود  آينده  در  مختلف  صنايع  و  کشورها  در  آزمايشي 

بازنگري گردد.

سيجي ماچيدا
مدير برنامه ايمني و بهداشت محيط کار 

و محيط زيست )کار ايمن(
دفتر بين المللي کار



با توجه به اهمیت و لزوم انسان محوری و مشارکتی در محیط 
های کاری، برای حفظ سلامتی جسمی و روحی افراد و ارتقاء 
شدن،  ارزشمند  بسترسازی  بمنظور  آنها  واقعی  های  ارزش 
بهره وری افراد و سازمان ها و خصوصا ایجاد احترام و اعتماد 
متقابل و احساس تعلق به کار و داشتن ارتباطات موثر در محیط 
های کاری، بر آن شدیم تا با ترجمه این کتاب در راستای هدف 
آن، اشاعه و فرهنگ سازی بکارگیری چنین چک پوینتهای عملی 
است،  کاری  های  محیط  در  استرس  از  پیشگیری  در  آسان  و 
محقق شود. ترجمه این کتاب در ادامه ترجمه کتاب چک پوینت 
های ارگونومی )راه حل های آسان و عملی برای بهبود ایمنی، 
بهداشت و شرایط کار از سازمان بین المللی کار، چاپ دوم آن 
در۲۰۱۰(، ایجاد امکان گسترش کار پژوهشی و دانش عملی در 
پیوند تئوری با عمل است که توسط دو نفر از مترجمین این 
کتاب حاضر )هلالی و دسترنج( انجام شده است. چنین کتابهایی 
بر  مبتنی  یادگیری  های  پژوهش  برای  اساسی  منابع  بعنوان 
کتاب  مانند  هم  کتاب  این  همچنین  است.  موثر  و  مفید  عمل 
دانشگاه  سایت  در  همگان  دسترس  در  رایگان  بصورت  قبلی 
تکنولوژی لولئای سوئد قرار گرفته شده است. امید است که 
کمک و مساعدتمان در راه تمرین به رهبری و عمل مبتنی بر 
پژوهش)Practice-led and Practice based research( درراه 

سپاسگزار )Appreciative Way( گسترش و نهادینه شود:
http://pure.ltu.se/portal/en/persons/faramarz-

helali(58564a8f-90b4-4154-8361-bac80c3169fb).html

http://pure.ltu.se/portal/files/104233166/Ergonomic_

Checkpoints_ILO_2010_Edition_Free.pdf

بر  مبنی  کار  المللی  بین  سازمان   2013 سال  شعار  براساس 
تجربی  نیز شواهد نظری و  و  بیماریهای شغلی   از  "پیشگیری 
حال حاضردر کشورهای پیشرفته و کشورهای در حال توسعه 
های  محیط  در  مشکلات  بیشترین  که  دهد  می  نشان  صنعتی، 
در  استرس  که  است  شغلی  بیماریهای  ایجاد  به  مربوط  کاری 
کار یکی از شاخص ترین این بیماریها در محیط های کاری است. 
کار،  المللی  بین  سازمان   2016 سال  شعار  براساس  همچنین 
در  استرس  افزایش  از  پیشگیری  برای  جمعی  چالش  بر  مبنی 

بهتر  مشارکتی،  و  محوری  انسان  ارتقاء  برای  همچنین  و  کار، 
است استرس های فیزیکی و روحی روانی در محیط های کاری 
مشکلاتی  چنین  بروز  از  تا  شود،  مدیریت  مطلوب  نحوی  به 
کلان  ارگونومی  مفهوم  باید  آن  تحقق  برای  شود.  جلوگیری 
مشارکتی  و  محوری  انسان  جهت  در   )Macroergonomics(
این مفهوم در پژوهش هلالی )۲۰۰۸(  مدنظر قرار گیرد که 
و  نظری  شواهد  های  یافته  از  که  است،  شده  بیان  و  مطرح 
و  عمل  بر  مبتنی  یادگیری  براساس  بایستی  که  است  تجربی 

انواع پژوهش های اقدام محور مورد استفاده قرار گیرد. 
پوینتهای عملی  ارائه چک  این شده است،  بر  اثر سعی  این  در 
و آسان در جهت آگاهی پیشگیری از استرس در کار، استرس 
های فیزیکی و روانی را در محیط های کاری به نحو مناسبی 
تجربیات  همچنین  و  کتاب  اول  قسمت  براساس  دهد.  کاهش 
در  پور(  عبداله  و  دسترنج،  )هلالی،  کتاب  این  اول  مترجمین 
بکارگیری چک پوینتهای ارگونومی سازمان بین المللی کار در 
راه یادگیری مبتنی بر عمل با تاکید بر راه سپاسگزار پژوهشی، 
توصیه می شود پیاده سازی این اصول در محیط های کاری با 
از سه منظر  ارگونومی کلان  فرآیند کار مداخلات سیستمیک 
صورت گیرد: ۱( رویکرد بالا به پایین با بررسی و تحلیل رویکرد 
استراتژیک، ۲( رویکرد فرآیندی با تمرکز میانه به پایین و میانه 
به بالا، و ۳( رویکرد پایین به بالا )رویکرد ارگونومی مشارکتی 
یا ارگونومی اجتماعی(. زیرا با عنایت به ماهیت این کتاب نیاز 
به مشارکت کلیه سطوح سازمانی علی الخصوص کارکنان )اعم 
برای  باشد.  می  کارگران(  کارشناسان،  کارمندان،  مدیران،  از 
 Action( عمل  بر  مبتنی  یادگیری  با  اصول  این  سازی  پیاده 
سیستمیک  مداخلات  کار  با  کاری  های  محیط  در   )Learning
ارگونومی کلان، می توان علاوه بر پیشگیری بهتر استرس در 
کار، محیطی پویا و فرهنگ کار خلاق را برای افراد یک سازمان 

و جامعه کاری پویا، ایجاد کرد.

مقدمه مترجمان



ترجمه این کتاب با کار تیمی انجام شده در خدمت شما 
عزیزان قرار گرفته شده است و تلاش و امید آن است با 

بکارگیری صحیح این اصول و پژوهش های مناسب ارگونومی 
و عوامل انسانی با مفاهیم کاربردی، گامهای مثبتی در پیشبرد 
اهداف انسان محوری و مشارکتی در سیستم کاری سازمانهای 
تولیدی، خدماتی، آموزشی، بهداشتی و درمانی و انواع جوامع 
کاری، اعم از دولتی، نیمه دولتی و خصوصی در کشور صورت 

گیرد.
هدف اینگونه ترجمه ها و دسترسی رایگان به آن و امکان 

پذیری و مطلوبیت گسترش پژوهشی آن هم این است که، 
مدیران ارشد صنعتی و خدماتی و غیره، که مسئول نیروی 

کاری ماهر در جهت  ایجاد و ارتقای مهارت های فنی و 
اجتماعی افراد در سطوح مختلف هستند، از استرس در کار 
پیشگیری کنند، تا بهبود ایمنی و سلامتی، بهره وری و توسعه 

سازمانی نیز ایجاد شود. لازم و ضروری است تا پژوهشگران، 
پژوهشهای خود را براساس رویکرد یادگیری مبتنی بر عمل و  
پژوهش اقدام محور، مفهوم ارگونومی کلان کاربردی در راه 
پژوهش سپاسگزار ، با این مفهوم که پژوهش با افراد و فنون 

و ابزار را در جهت شکوفایی افراد و ایجاد فرهنگ کار خلاق در 
محیط های کاری با نگرش سیستمی، بیشتر از صرف رفتارهای 

مکانیکی و ابزاری و ... بکار گیرند. 

قدرشناس عزیزان و سرورانی هستیم که ما را در کارهای 
پژوهشی با حمایت های معنوی و مادی مساعدت نمایند. 

همچنین چشم انداز این نوع کارها این است که دانش عملی و 
یادگیری مبتنی بر عمل در راه سپاسگزار در کشور همه گیر و 

ترویج آن معنی دار و نهادینه شود. 
در اینجا لازم می دانیم از سرکار خانم مژگان گله داری که 
در ویراستاری این کتاب و همچنین کتاب چک پوینت های 

ارگونومی، کمک و مساعدت نموده اند کمال تشکر و قدرانی 
شود. همچنین از خانم سمیرا مردانه که طراحی جلد پشت 

کتاب را بر عهده داشتند تشکر می شود. 
 همچنین از سروران گرامی که این کتاب را مطالعه می کنند 
خواهشمندیم در صورت مشاهده ایرادات در ترجمه، جهت 
اصلاح در ویرایش های بعدی، آنها را به پست الکترونیک به 

آدرس faramarz.helali@yahoo.com  ارسال کنند. 

با تشکر فراوان! 

فرامرزهلالی،
                 فرحنازدسترنج،

                                     نصرت عبداله پور
 

تیرماه 1395
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حل مشکلات استرس در محل کار یکی از چالش های تضمین زندگی 
شغلی سالم و بهره ور در کشورهای صنعتی و در حال صنعتی است.

اقدامات  انجام  افزایش لزوم  انعکاس  برای  این کتاب راهنمای کاربر، 
برای مقابله با مشکلاتی که باعث استرس در کار می شوند تهیه شده 
است. این کتاب شامل50 چک پوینت که براساس تجربیات کارشناسان 
و متخصصینی که در بررسی و آماده سازی این چک پوینتها در اجرای 
اصول پیشگیری از استرس درکار همکاری کرده اند تهیه شده است. 
اقداماتی برای بهبود بوسیله این چک پوینتها براساس یک سری اصول 
اساسی پیشنهاد شده اند که عملی و قابل اجرا بودن آنها در محیط 

های کاری واقعی به اثبات رسیده است. این اصول عبارتند از:

را  فوری  هایی  حل  راه  فعال  مشارکت  با  باید  کارگران  و  مدیران   -
مطرح کنند.

- کار گروهی برای برنامه ریزی و اجرای بهبودهای عملی سودمند 
است.

- اقدام چندجانبه باید بهبود پایدار را در طول زمان تضمین کند.
محلی  و  بومی  منظم  بهبود  ایجاد  برای  مداوم  عملی  های  برنامه   -

مورد نیاز است.

چک پوینتها نشان دهنده راهکارهای کم هزینه و آسان می باشند که 
به راحتی در شرایط کاری مختلف قابل اجرا هستند. این چک پوینتها 
انجام اقدامات  با در نظر گرفتن حیطه های گسترده، کاربران را به 
چند جانبه با در نظر گرفتن شرایط محلی تشویق می کند. سودمندی 
این کتاب راهنمای عملی که شامل چک پوینتهای عملی است از طریق 
 WISE های  برنامه  در  ها  لیست  چک  بکارگیری  با   ILO تجارب 
روشهای  با  کاری  )بهبود   WIND و  کوچک(  صنایع  در  )بهبودکاری 
توسعه یافته محلی )و از طریق گرفتن بازخورد از اعضای اصلی سه 
گانه ILO، نهادهای متخصص و حرفه ای، متخصصان ایمنی و بهداشت 
شغلی و ارگونومیست های استفاده کننده از چک پوینتهای ارگونومی 
ارگونومی  المللی  بین  انجمن  همکاری  با   ILO توسط  یافته  انتشار 
)IEA( در سال 1996 و نسخه ویرایش شده آن در سال 2010، به 
اثبات رسیده است، که این کتاب راهنما در راستا و امتداد همان کتاب 

توسعه یافته است.

سه روش اصلی برای استفاده از این کتاب وجود دارد که عبارتند از:
- بکارگیری چک پوینتهای منتخب از کتاب در محیط کار بوسیله چک 

لیستهای دستی و محلی
- تهیه برگه های اطلاعاتی قابل استفاده

اجرای  و  ریزی  برنامه  برای  آموزشی  های  کارگاه  سازماندهی   -
تغییرات فوری در محیط کار

1- بکارگیری چک پوینتهای منتخب از کتاب در محیط کار 
بوسیله چک لیستهای دستی و محلی

پوینتها در یک محیط کاری خاص توصیه می  در جریان کاربرد چک 
شود چند مورد چک پوینت مهم برای هر محیط کاری انتخاب شود. 
به طور معمول، حدود 20 تا 30 مورد برای اجرای اولیه ی هر راهنما 
مناسب است. کپی صفحات متناظر از آیتم های منتخب چک پوینت را 
ایمنی و بهداشت حرفه  می توان برای استفاده در جلسات مقدماتی 

ای، مداخلات محیط کار یا مدیریت ریسک به کار برد.
براساس موارد انتخابی، می توان یک چک لیست کوتاه شکل داد. چنین 
چک لیستی باید بر فعالیتهای بالقوه برای بهبود متمرکز شود که در 
کپی  همراه  به  که  وقتی  بخصوص  بود،  خواهد  موثرتر  صورت  این 
یک  شود  می  توصیه  شود.  استفاده  راهنما  دفترچه  منتخب  صفحات 
چک لیست مناسب بومی برای هر محیط کاری با اضافه کردن آیتم 

های مناسب برای اقدامات بهبود محلی توسعه داده شود.
از آنها برای مقاصد  یا استفاده  این چک پوینتهای منتخب  در کاربرد 
مفید  نیز  کاری  محیط  از  بازدیدها  سازماندهی  برای  آن  آموزشی، 
است. چک لیست کوتاه می تواند در این زمینه بسیار مفید باشد، زیرا 
به شرکت کنندگان کمک می کند نگاه جدیدی به محیط کاری مورد 
بازدید داشته باشند و نقاط بهبود عملی را پیدا کنند. فراموش نکنید 
که حتما از افراد بخواهید تا نقاط خوب در دسترس را نیز پیدا کنند، 

زیرا در بحثهای بعدی نیز مفید خواهند بود. 
نتایج بازدید از محیط کاری را باید در گروه های کوچک بحث کرد و 
سپس در نشستی با حضور تمامی شرکت کنندگان یا نمایندگان گروه 
پوینتهای  های چک  آیتم  از  که  افرادی  کار گروهی  کرد.  بررسی  ها 
منتخب استفاده می کنند در شناسایی بهبودهای های قابل اجرا  در 

سطح محلی ضروری است. 

چگونگی استفاده از راهنما
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در  کرد.  دقت  نیز  کاری  محیط  شرایط  چندگانه  های  جنبه  به  باید 
نتیجه توصیه می شود حداقل چند مورد از فصل های مختلف دفترچه 
کار،  در  عدالت  و  رهبری  شامل  تواند  می  این  انتخاب شود.  راهنما 
محیط  اجتماعی،  حمایت  شغلی،  کنترل  شغلی،  مطالبات  و  ها  خواسته 
ارتباطات باشد.  تعادل کار-زندگی و زمان کار و اطلاعات و  فیزیکی، 
است  نیز ممکن  دیگر  بخش های  از  ها  آیتم  به شرایط محلی،  بسته 

اضافه شود.

2- تهیه برگه های اطلاعاتی قابل استفاده 
برای تهیه برگه های اطلاعاتی، تعداد محدودی از چک پوینتها را می 
منظور  این  برای  کرد.  طراحی  راهنما  کتاب  این  از  استفاده  با  توان 
بهتر است چک پوینتها ساده و دارای ساختار یکسان باشند. بازبینی و 
تجدیدنظر در چک پوینتها با استفاده از نظرات و مطالبی که شرایط 
بومی را تشریح می کند می تواند مفید باشد. انجام این کار نسبتا ساده 
است، زیرا تأکید کتاب نیز بر بهبودهای ساده و اجراشدنی است. به 
خصوص، بروشورهای ساده را می توان با اشاره به نمونه های خوب 

بومی و گزینه های عملی و قابل اجرا طراحی کرد.

3- سازماندهی کارگاههای آموزشی برای برنامه ریزی و 
اجرای تغییرات فوری محیط کار

روش کاربردی برای استفاده از دفترچه راهنمای مورد آموزش در 
بهبود محیط های کاری، برای پیشگیری از استرس در کار، سازماندهی 
کارگاه های آموزشی کوتاه برای آموزش افراد بومی در استفاده از 

اقدامات عملی است.
برنامه  و   WISE آموزشی  های  فعالیت  ی  زمینه  در  تجربه  داشتن 
تا 4 روزه  های مشارکتی مشابه، کارآمدی کارگاه های آموزشی 1 
ای را نشان داده که رویکرد تمرینی خوبی براساس تجربیات محلی 

دارند. 
استفاده  قابل  آموزشی  مواد  عنوان  به  تواند  می  راهنما  کتاب  این 
چنین  باشد.  کار  در  استرس  از  پیشگیری  آموزشی  کارگاههای  در 
برگه  و  شده  بومی  لیستهای  چک  با  تواند  می  آموزشی  کارگاههای 

های اطلاعات توضیح داده شده در بند بالا، ترکیب شود.
بهبودها،  اجرای  برای  عملی  نکات  برخی  با  است  ممکن  آموزش 
این کتاب راهنما و برگه  از یک چک لیست براساس  استفاده  بوسیله 
باشید  داشته  بخاطر  است  بهتر  تسهیل شود.  اطلاعاتی مربوطه  های 
که بهبودهای عملی در محیط کار می تواند بوسیله بکارگیری اصول 

عملی محور ارتقا داده شده در این کتاب راهنما بدست آید.

برخی پیشنهادات مفید در این ارتباط عبارتند از:
1. سعی کنید از »چک لیست عملی« برای رسیدن به رویکردی جدید 
در مورد شرایط محل کار استفاده کنید. یک چک لیست تشکیل شده 
از آیتم های انتخابی از چک پوینت در شکل عملی خود می تواند به 
افراد در بررسی شرایط محیط کار در یک روش سیستماتیک کمک 

کند.
2.  بر این نکته بسیار تاکید داشته باشید که از نمونه های خوب محلی 
برای بهبود و همچنین توسعه ایده هایی برای بهبود با توجه به شرایط 
محلی نکاتی را یاد بگیرید. نمونه های محلی، مزایای بدست آمده و 
نیز امکان پذیری آنها را نشان می دهد. این نمونه ها می تواند افراد 
محلی را برای اجرای اقدامات فوری تشویق کند. علاوه بر این، مدنظر 
قرار دادن پیشرفتها، به جای تمرکز بر نقاط ضعف، همیشه تفکر مثبت 
پیشرفت های  به  منجر  که می‌تواند  کند  ایجاد می  را  ای  و سازنده 

واقعی گردد.

3. بحث گروهی همیشه مفید است. این به افراد کمک می کند تا در 
به  و  مختلف،  های  دیدگاه  از  اقدامات  بندی  اولویت  چگونگی  مورد 

تعادل سازی ملاحظات مورد نظر، تبادل نظر کنند.

4. بسیار ضروری و مفید است جهت ارتقاء، برنامه های کوتاه مدت و 
بلند مدت برای بهبود داشته باشید. ایده هایی که نیازهای بومی افراد 
را تأمین می کنند ابتدا باید بر مبنای کوتاه مدت اجرایی شوند. وقتی 
مراحل  اجرای  برای  افراد  آمد،  بدست  مؤثر  اما  کوچک  بهبودهایی 
بعدی که به زمان و منابع بیشتری نیاز دارند مطمئن تر خواهند بود.

با  آمده  بدست  مثبت  نتایج  بین  ارتباط  ایجاد  جهت  فعالیتها  پیگیری 
همچنین  باشد.  می  مهم  موجود  شغلی  بهداشت  و  ایمنی  فعالیتهای 
لینک کردن تجربیات مثبت محلی بدست آمده با پیشنهادات، طرحها 
و برنامه های بهبود اهمیت زیادی دارد. این کار بهتر است از طریق 
شده  مطرح  پوینتهای  چک  مختلف  های  جنبه  بر  یکدیگر  با  همکاری 
در این کتاب راهنما انجام شود. به عنوان مثال، در یک گروه، بحث و 
توافق بر روی سه نمونه دستاوردهای خوبی که قبلا" در محیط کاری 
حاصل شده و سه نقطه دیگر برای پیشبرد انجام شود، سپس در مورد 

اقدامات اولویتی هر مورد بصورت همزمان بحث کنید.
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چک لیست پیشگیری از 
استرس در کار

چگونگی استفاده از چک لیست 
در این کتاب راهنما 50 چک پوینت وجود دارد. شما می توانید از کل 
لیست یا لیست خودتان که صرفا شامل موارد مرتبط به محیط کاری 
خودتان است استفاده کنید. معمولا یک چک لیست با 20 الی 30 مورد 

مناسب است.
1. شناخت محیط کاری 

در این مرحله هر سوالی دارید از مدیر بپرسید. شما باید اطلاعاتی 
در مورد محصولات اصلی و روشهای تولید، تعداد کارگران )مرد و 
زن(، ساعات کاری )شامل زمان های استراحت و اضافه کاری( و هر 

گونه مسائل مهم کاری بدست آورید.
2. تعیین مناطق کاری مورد بررسی 

مسئولین  و  مدیر  با  مشورت  هنگام  را  بررسی  مورد  کاری  منطقه 
اصلی دیگر مشخص کنید. در واحدهای کوچک می توانید کل منطقه 
تولید را بررسی کنید. در واحدهای بزرگتر، مناطق کاری انتخابی را 

می توانید برای بررسی های متمایز مشخص کنید.
3. بازدید اولیه

چک لیست را کامل بخوانید و قبل از آغاز بررسی با استفاده از چک 
لیست، چند زمانی در محیط کاری قدم زده و در مورد استرس در 

کار بحث کنید.
4. نوشتن نتایج بررسی 

هر مورد را به دقت بخوانید. گزینه های بله یا نه در جواب به سوال 
"انجام این کار را توصیه می کنید؟" انتخاب کنید.

-  اگر معیاری قبلا" به خوبی اجرا شده باشد یا مورد نیاز نباشد، گزینه 
"نه" را انتخاب کنید.

- اگر فکر می کنید آن معیار ارزشمند است گزینه »بله« را انتخاب 
کنید.

- از فضای مشخص شده "توضیح" برای نوشتن پیشنهاد یا یادداشت 
خود استفاده کنید.

5. انتخاب اولویت ها 
در میان آیتم هایی که شما گزینه "بله" گذاشته اید چند موردی که به 
احتمال زیاد مزایای آنها بیشتر از بقیه به نظر می رسد  انتخاب کرده 

و برای آنها علامت " در اولویت را "  قرار دهید.
6. بحث های گروهی در مورد نتایج بررسی 

نتایج بررسی را به صورت مشترک با افراد دیگری که در بازدیدها یا 
در بحث ها حضور داشتند مورد بحث قرار دهید. بر سر نقاط خوب 

موجود و معیارهایی که باید بر اساس کاربرد چک لیست اجرا شوند، 
پیشنهاد شده و  اقدامات  با مدیر و کارگران در مورد  کنید.  توافق 

پیگیری اجرای این اقدامات بحث و تبادل نظر کنید.

چک لیست

رهبری و عدالت در کار
1- درباره راهبردها و خط مشی پیشگیری از استرس در محیط کار 

گفتگو کنید، و آن را توسعه دهید.
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

2- براي جلوگيري از تبعيض و رفتار منصفانه با کارگران، روش هاي 
اجرايي تدوين کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

ميان  کارگران، و حتي در  و  بين مديران  را   3- روابط غير رسمي 
کارگران ترويج دهيد.

            اولویت                     بله                          نه  
   توضیح : ......................................................................................................................
...........................................................................................................................................

4- مسائل مربوط به کارکنان را به صورت خصوصي و محرمانه حفظ 
و نگهداري کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

5- به مشکلات محل کار بلافاصله بعد از وقوع، رسيدگي کنيد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
   توضیح : ......................................................................................................................

...........................................................................................................................................
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تقاضاهای شفلی
با تعداد و ظرفيت کارگران در نظر  6- بار کاري کلي  را متناسب 

بگيريد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
   توضیح : ......................................................................................................................
...........................................................................................................................................

7- براي پيشگيري از اعمال فشار مضاعف به کارگران، وظايف کاري 
را بازنگري کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

برنامه  مناسب،  کار  يا سرعت  با مهلت زماني  و  با دقت  را  کار   -8
ريزي کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

9- مطمئن شويد که وظايف و مسئوليت ها بطور واضح تعريف 
شده اند.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

10- براي حفظ دقت کاري، وظايف متنوعي را براي افراد در نظر 
بگيريد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

کنترل شغلی
کارشان  سازماندهي  درباره  گيري  تصميم  در  را  کارکنان   -11

مشارکت دهيد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
   توضیح : .....................................................................................................................
...........................................................................................................................................

12- آزادي عمل کارگران و کنترل کلي بر روش انجام کارشان را 
بهبود دهيد. 

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

13- کار را طوري سازماندهي کنيد که دانش، مهارت و توانايي هاي 
جديد توسعه يابد.

            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

بهره وري  و  کاري  بهبود شرايط  در  به مشارکت  را  کارگران   -14
تشويق کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

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

15- براي بحث در مورد مشکلات و راه حل هاي محيط کار، جلسات 
منظمي برگزار کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................

...........................................................................................................................................
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حمایت اجتماعی
تا  کنيد  برقرار  دوستانه  و  نزديک  روابط  مديريت-کارگر  بين   -16

بتوانند از همديگر حمايت شوند.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

بين  را در  اشتراک گذاري دانش و تجربه  به  17- حمايت متقابل و 
کارگران ترويج دهيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
           اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

18- منابع برون سازماني را براي ارائه همياري به کارکنان شناسايي 
و استفاده کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

آن،  از  بعد  يا  کاري  ساعات  حين  در  را  اجتماعي  هاي  فعاليت   -19
سازماندهي کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................
............................................................................................................................................

20 – براي کارگران در هنگام نياز، حمايت و کمک هاي لازم را فراهم 
کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

محیط فیزیکی
مديريت  هاي  سيستم  براساس  ريسک  کنترل  و  ارزيابي  براي   -21
تدوين  روشني  اجرايي  هاي  روش  موجود،  شغلي  بهداشت  و  ايمني 

کنيد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

کارگران  رواني  و  موجب سلامت جسمي  که  راحتي  کار  محيط   -22
شود را  فراهم کنيد.

            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

يا  و  کرده  شان حذف  منبع  در  را  بهداشتي  و  ايمني  مخاطرات   -23
کاهش دهيد. 

            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

24- تسهيلات استراحت تميز فراهم کنيد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

در  تسهيل  براي  را  اضطراري  شرايط  در  واکنش  هاي  برنامه   -25
عمليات مربوطه و تخليه سريع تدوين کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................
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تعادل کار- زندگی و زمان کاری
26- کارگران را در تعيين ساعات کاري مشارکت دهيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

خاص  نيازهاي  و  سازمان  نيازهاي  با  مطابق  را  کاري  برنامه   -27
کارگران برنامه ريزي کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

و  اقدامات  طولاني،  حد  از  بيش  کاري  ساعات  از  اجتناب  براي   -28
محدوديت هايي را در نظر بگيريد. 

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

29– ترتيب برنامه زمانبندي کار را به گونه اي بهبود دهيد، تا کارگران 
قادر به انجام مسئوليت هاي خانوادگي شان باشند.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
  اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ........................................................................................................................
          ....................................................................................................................................

30- مدت زمان و تکرار استراحت و وقفه هاي کاري را با توجه به بار 
کاري تنظيم کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

به رسمیت شناخته شدن در کار
آشکارا  طور  به  کاري  هاي  تيم  و  کارگران  مطلوب  عملکرد  از   -31

قدراني کنيد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
   توضیح : ......................................................................................................................
............................................................................................................................................

اجرا  را  مناسبي  کارشان، روش  نتايج  از  کارگران  آگاهي  براي   –  32
کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

نظر  را در  ارائه نظرات و عقايد کارگران، روش مناسبي  براي   -33
بگيريد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

34- با مردان و زنان بطور يکسان رفتار کنيد.
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

35- چشم انداز شغلي مناسب ايجاد کنيد.
            اولویت                     بله                          نه  

......................................................................................................................  : توضیح    
...........................................................................................................................................
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محافظت از رفتارهای توهین آمیز
36- چهارچوب سازماني و راهبردهايي ايجاد و اجرا کنيد که در آن 
از رفتارهاي توهين آميز جلوگيري شده و يا بطور سريع و مناسب 

با آن مقابله کنيد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

را  احترام آميز  رفتارهاي  به  نسبت  افزايش آگاهي  و  37- آموزش 
سازماندهي کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

   توضیح : ......................................................................................................................
............................................................................................................................................

38 – براي مقابله با خشونت، سوء استفاده و آزار و اذيت در محيط 
کار، روش ها و برنامه هاي عملي تدوين کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

39- براي کمک به افراد درگيرشده با رفتار توهين آميز، مداخلات 
سريع و متناسب با حساسيت فرهنگي را فراهم کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

40- براي حفاظت کارگران در برابر خشونت مشتريان و افراد خارج 
از سازمان، نواحي کاري را  سازماندهي کنيد.

            اولویت                     بله                          نه  

.................................................................................................................... : توضیح     
............................................................................................................................................

امنیت شغلی
دائمي  استخدام  امکان  تا  کنيد،  ريزي  برنامه  طريقي  به  را  کار   -41

افراد، افزايش يابد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

و  استخدام  شرايط  از  واضحي  بيانيه  با  کتبي  کار  قرارداد   -42
دستمزدهاي عادلانه فراهم کنيد. 
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

43- از پرداخت به موقع دستمزدها و مزاياي آن بر طبق  قرارداد 
کاري مربوطه مطمئن شويد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

44- از امنيت شغلي افرادي که اجازه مرخصي والدين دارند، مطمئن 
شويد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

و  کارگران  از  امنيت شغلي و حمايت  ناعادلانه،  اخراج  برابر  45- در 
نمايندگان آنها را افزايش دهيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

.................................................................................................................... : توضیح     
............................................................................................................................................
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اطلاعات و ارتباطات
کار  به محل  براساس آن مديران  بگيريد که  46- قواعدي در نظر 

بروند و با کارگران گفتگو کنند.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

کارگران  با  مکررا"  و  راحتي  به  سرپرستان  که  شويد  مطمئن   -47
درباره مشکلات شان گفتگو مي کنند.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

هاي  از روش  استفاده  با  مهم  تصميمات  درباره  منظم  به طور   -48
مناسب، کارگران را آگاه کنيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

49- مديريت ارشد را از عقايد کارگران، آگاه کنيد.
انجام این کار را توصیه می کنید؟

            اولویت                     بله                          نه  
..................................................................................................................... :    توضیح 
............................................................................................................................................

50- اطلاعات مربوط به تغييرات و برنامه هاي آينده را به کارگران 
ارائه دهيد.

انجام این کار را توصیه می کنید؟
            اولویت                     بله                          نه  

....................................................................................................................  : توضیح     
............................................................................................................................................
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رهبری و عدالت در کار

رهبري و عدالت در کار از الزامات مهم براي پيشگيري از ايجاد استرس 
در کار است. به طور کلي اقدامات پيشگيرانه براساس راهبردها و خط 
مشي واضح براي حصول اطمينان از ايجاد کار مناسب و بهبود شرايط 
کاري و سازمان کاري اهميت دارد. تدوين روشهاي اجرايي عيني در 

ارتباط با مداخلات مرتبط با استرس و ايجاد جو کاري مناسب براي حل 
سريع مشکلات محل کار الزامی است. در اين زمينه رهبري و تلاش 

مشترک مديران و کارگران ضروري است.
روش هاي موثر عملي در محل کار در این زمینه به شرح زیر مي 

باشد:

-  برقراري ارتباط درباره راهبردها و خط مشي براي ايجاد کار مناسب
- تدوين روشهايي براي جلوگيري از تبعيض

- تشويق ارتباطات غير رسمي بين مديران و کارگران
- محافظت از حريم خصوصي

- رسيدگي سريع به مشکلات محل کار

با عدالت و رهبری متعهد، فرهنگ محیط کار می تواند جهت پیشگیری 
از استرس کاری با توجه به شیوه مثبت آن توسعه یابد.



22

چک‌پوینت‌های پیشگیری از استرس در کار

چک پوینت 1

درباره راهبردها و خط مشی پیشگیری از استرس در محیط کار گفتگو 
کنید، و آن را توسعه دهید.

چرا 
• استرس در کار ارتباط نزديکي با شرايط کاري و روش کار سازمان 
يافته دارد. بنابراين برای تضمین کار مناسب، پيشگيري از استرس در 
محيط کار بايد براساس راهبردها و خط مشي واضحی باشد. همچنين 
بايد براي تمامي کارگران و سرپرستان مشخص شود که براي تداوم 
مي  مشترک ضروری  تلاش  کار،  سازماندهي  و  کاري  بهبود شرايط 
نقطه  عنوان  به  کارگران  و  نزديک مديريت  بنابراين همکاري  باشد. 

شروع کار لازم است. 
و  ايمني  مديريت  هاي  سيستم  از  جزئی  بايد  استرس  از  پيشگيري   •
اقدامات  اجراي  برنامه ريزي و  باشد.  بهداشت شغلي در محيط کار 
اولويت  و  کار  محيط  در  مخاطرات  ارزيابي  براساس  بايد  پيشگيرانه 

بندي بهبودهاي عملي باشد. 
کارگران  و  مديران، سرپرستان  فعال  بطور  که  مشارکتي،  رويکرد   •
و سازمان کاریشان را به منظور همکاري درگير مي کند، موثرترين 
رويکرد در کاهش استرس در کار شناخته شده است. استرس در کار 
با عوامل متعددي از جمله، عوامل رواني- اجتماعي، برنامه زماني کار، 
اين  دارد.  ارتباط  زندگي  کارـ  تعادل  و  کار  کاري، محيط  هاي  روش 
بهترين آن،  نياز به مداخلات چند جانبه اي دارند که  عوامل متعدد، 
بکارگيري رويکرد مشارکتي است. تاکيد بر پيشگيري از استرس درکار 
مختلف  هاي  جنبه  موردنظر،  مشارکتي  مراحل  در  بنابراين  است، 

مرتبط با استرس درکار در نظر گرفته شده است. 

چگونه 
1- براي همکاري کارگران و سازمان کاري آنها جهت دستيابي به کار 
خط  بيانيه  کنيد.  تدوين  را  روشنی  مشی  کار خط  محيط  در  مناسب 
مشي بايد همراه با تعهد شفاف مديريت نسبت به ايمني، بهداشت و 
رفاه کارگران باشد. همچنین اين بيانيه بایستی به همه کارگران ابلاغ 

شود.

و  کنيد  ادغام  کار  محيط  مشي  خط  در  را  استرس  از  پيشگيري   -2

مشارکتي  رويکرد  براساس  مثال،  عنوان  )به  را  مشترک  راهبردهاي 

با مشارکت مديران، سرپرستان و کارگران( در اقدامات عملي براي 

فعاليت هاي  بايد در راستاي  کنيد. راهبردها  اتخاذ  اجراي خط مشي 
مديريت ريسک اجرا شده در سيستم هاي مديريت ايمني و بهداشت 

شغلي در محيط کار باشد.
گرفته شده  درنظر  مشارکتي  رويکرد  از  حمايت  و  تسهيل  براي   -3
افراد مسئول مشخصي را تعيين کنيد، که با راهبرد هاي تدوين شده 
براي ايمني، بهداشت و رفاه کارگران از جمله پيشگيري از استرس در 

کار مطابقت داشته باشند.
4- براي بهبود ايمني، بهداشت و پيشگيري از استرس در کار برای هر 
سال، و يا براي برخي ديگر از دوره هاي از پيش تعيين شده، اهداف 
مشخصي را تعيين کنيد. براي دستيابي به اهداف کوتاه مدت از طريق 
مراحل مشارکتي، اقدامات بهبود عملي ممکن را برنامه ريزي و اجرا 

کنيد.
و  شده  انجام  اقدامات  بازنگري  و  ارزيابي  شامل  بايد  راهبردها   -5

پيگيري فعاليتها براي استمرار بهبود اقدامات باشد.

نکات مهم 
- نمونه هايي از تمرينات مناسب و موثر برای پيشگيري از استرس در 
محل کار و يا ديگر محيط هاي کاري مشابه جمع آوري کنيد. نمونه 
هايي از اقدامات مؤثر که منجر به کاهش استرس و بهبود فرهنگ در 

محل کار شده را انتشار دهيد.
و  بهداشت  ايمني،  بهبود  در  گرفته  صورت  اقدامات  از  گزارشی   -
پيشگيري از استرس در محيط کار را به تمام کارگران و سرپرستان، 

از طريق جلسات، اعلاميه ها، خبرنامه ها و ايميل یا پیامک اعلام کنيد.
تأثير  درباره  کارگران،  و  مديران  مشورت  با  جلساتي  تشکيل  با   -
اقدامات موردنظر،  بهبود  اقدامات ضد استرس و روش هايي براي 

بحث کنيد.

به یاد داشته باشید
برقراري ارتباط براي تمام کارگران و سرپرستان با توجه به راهبرد 
براي  مشارکتي  رويکرد  يک  براساس  کار،  محيط  مشي  خط  و  ها 

تأمين کار مناسب و پيشگيري از استرس در کار مي باشد.
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شکل 1-1: خط مشی روشن در محیط کار همراه با بیان تعهد مدیریت مبنی بر پیشگیری از استرس در کار تدوین کنید. 
بيانيه خط مشي را به همه کارگران ابلاغ کنيد.

شکل 1-2: با همکاری و مشارکت سرپرستان و کارگران، جهت بهبود وضعيت ايمني، بهداشت و پيشگيري از استرس در 
کار ، از طريق مراحل مشارکتي اهداف مشخص سالانه ای را تعیین کنید.
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چک پوینت 2
هاي  روش  کارگران،  با  منصفانه  رفتار  و  تبعيض  از  جلوگيري  براي 

اجرايي تدوين کنید.

چرا 
کنند ممکن است  کار مي  يکديگر  با  کار  افرادي که در يک محيط   •
سوابق و قابليت هاي متفاوتي داشته باشند. این مهم است که با همه 
کارگران به طور منصفانه و با احترام رفتار شود. بايد در محيط کار 
يک سياست باز مطرح باشد تا با همه کارگران بطور يکسان از نظر 
جنسيت، نژاد، مذهب يا اعتقادات، با احترام رفتار شود. با حذف کردن 
اينچنين  کرد.  ايجاد  توان  مي  را  سالمی  کار  محيط  فرهنگ  تبعيض،  
رفتار بدون تبعيض، خط مشی صریح سودمندی را براي پيشگيري از 

استرس در محل کار فراهم خواهد کرد.
استرس  اصلي  عوامل  ناعادلانه،  رفتارهاي  و  آميز  تبعيض  اقدامات   •
در محيط کار هستند. براي جلوگيري از تبعيض، بايد واگذاري شغلي، 
توسعه شغلي، بارکاري و سازماندهي کار را بطور مناسب سازماندهي 
است.  زنان ضروري  و  مردان  براي  يکسان  هاي  فرصت  ايجاد  کرد. 

پايداري و تلاش مشترک در دستيابي به اين هدف الزامی است.
مناسب،  هاي  فعاليت  و  اقدامات  و  تبعيض  هاي روشن ضد  • روش 
رسيدگي به شکايات را بهبود خواهد داد يا حتي شرايط استرس زا را 
حذف مي کند و از استرس در کار پيشگيري مي کند. بايد توجه داشت  
که برخي از تضادهاي محيط کار به دليل اقدامات تبعيض آميز برخي 
مديران، سرپرستان و کارگران اتفاق مي افتد. چنین روشهای اجرایی 

باید در خط مشی محیط کار در برابر تبعیض تعیین شود. 

چگونه
1- روشهاي اجرایی براي منع تبعيض در محيط کار تدوين کنيد. اين 
روشها بايد با هدف تساوي حقوق و انجام رفتار منصفانه در محل کار 
وظايف،  شغل،  واگذاري  در  عدالت  ضامن  بايد  آنها  همچنين  باشد. 
باید   خصوصا  باشند.  اشتغال  شرايط  يا  ديگر  موارد  و  مزايا  ارتقاء، 
تفاوت هاي مربوط به سن، نژاد، جنسيت، معلوليت، مليت يا مذهب 
در اشتغال افراد ممنوع شود. رفتارهای نقض کننده سياست تساوي 
حقوق بايستی به محض شناسايي گزارش شوند و قبل از منجر شدن 

به وضعيت جدي متوقف گردند.

ممنوعيت  هاي  رويه  و  کار  محل  در  تساوي  سياست  درباره   -2
ارتباط  کارگران  و  سرپرستان  مدیران،  با  آمیز  تبعیض  رفتارهای 

برقرار کنيد.
تبعيض  اقدامات  با  برخورد  در  افراد  حريم خصوصي  حفظ  براي   -3
آميز، روشهايي در نظر گرفته شود. البته اين، نبايد عامل بازدارنده 
بوده و يا اصلاح اقدامات تبعيض آميز در محيط کار را به تاخير اندازد.

4- يکي از کارکنان را مسئول ارائه گزارش رفتارهاي ناعادلانه و نابرابر 
منصفانه  و  سريع  بطور  مورد  هر  که  شويد  مطمئن  همچنين  کنيد. 

رسيدگي مي شود.
5- به توزيع عادلانه وظايف کاري توجه ويژه داشته باشيد. ضروري 
مديران،  همه  با  کاري،  وظايف  عادلانه  توزيع  اهميت  درباره  است 
سرپرستان و کارگران گفتگو کنيد و اين امر به صورت منسجم پيگيري 

شود.

نکات مهم 
طور  به  کارگران  همه  با  کار،  محیط  فرهنگ  از  بخشی  عنوان  به   -
یکسان رفتار کنید. ضروری است که تساوی حقوق و رفتار منصفانه 

برای همه بصورت منسجم در محیط کار مدنظر قرار گیرد.
- اشتباهات، به ویژه هنگامی که رفتار ناعادلانه و یا تبعیض آمیز در 

بخشی از مدیریت اتفاق می افتد را سریع بپذیرید.
- پیشنهادات کارگران در مورد رفتارهای عادلانه و شکایات آنها در 
مورد اعمال تبعیض آمیز باید جدی گرفته و سریع پیگیری شود. این 
امر به توسعه تساوی حقوق در محیط کار با همکاری همه مدیران و 

کارگران کمک می کند.

به یاد داشته باشید
مليت  و  معلوليت  جنسيت،  نژاد،  سن،  براساس  تبعيض  منع  براي 
تواند  با تدوين روشهاي واضح، فرهنگ محيط کار مي  يا مذهب، 

بطور موثر در حمايت از کار مناسب ايجاد شود. 
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شکل 2-2: يکي از کارکنان را جهت ارائه گزارش رفتار ناعادلانه يا نابرابر تعيين کنيد. به هر 
کدام از موارد سريع و منصفانه رسيدگي شود.

شکل 2-1: درباره سياست تساوي حقوق، و رويه هاي ممنوعيت هر گونه رفتارهای تبعيض آميز در محيط کار، 
با همه مديران، سرپرستان و کارگران ارتباط برقرار کنيد.
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چک پوینت 3
روابط غير رسمي را  بين مديران و کارگران، و حتی در ميان کارگران 

ترویج دهید.

چرا 
• همکاري بين مديران و کارگران، از طريق ارتباط غير رسمي مکرر 
نظير گفتگوهاي شخصي و فعاليتهاي مشترک افزايش مي يايد. براي 
مثال جلسات غير رسمي، ميهماني ها، رويدادهاي ورزشي، سفرهاي 
هستند  مناسبي  هاي  فرصت  مشترک  هاي  فعاليت  ديگر  و  تفريحي 
که نه تنها روابط شخصي و همکاري را بهبود مي بخشند، بلکه باعث 
تسهيل ارتباطات غير رسمي در پيشگيري از استرس در کار مي شوند.

• ارتباط غير رسمي، درک متقابل افراد را از طريق بحث در مورد 
مسایل مشترک مربوط به کار ـ زندگي بهبود مي بخشد. اين عمل به 
توسعه مشارکت بين مديران و کارگران و يا در ميان کارگران کمک 

مي کند.
مشترک،  غيررسمي  هاي  فعاليت  اجراي  و  ريزي  برنامه  همچنين،   •

تجربه  زياد  احتمال  به  دهد.  مي  ارتقا  را  دوستانه  و  صميمي  ارتباط 
مشترک، منجر به همکاري و اجراي موثر اقدامات مرتبط با استرس 

کاري مي شود.

چگونه
کنيد.  ترغيب  کارگران  و  مديران  ميان  را  غيررسمي  گفتگوهاي   -1
مديران و کارگران بايد قادر به برقراري ارتباط آزادانه در مناسبات 
مختلف در طي ساعات کار و هم خارج از آن باشند. مديران بايد نشان 
دهند که براي بحث و گفتگو آمادگي دارند و روابط خوبي با کارگران 

خواهند داشت.
2- همچنين توسعه روابط غيررسمي در ميان کارگران را تشويق کنيد. 
گپ و گفتگوهای غير رسمي ممکن است در موقعيت هاي مناسب رخ 
دهد. کارگران به طور طبيعي، ارتباط نزديک و متقابل در طي ساعات 
کار و خارج از آن را دارند، و اين روابط غير رسمي مي تواند بيشتر 
از طريق شرکت در جلسات مختلف و فعاليت هاي آموزشي گسترش 

يابد.

ها،  ميهماني  مانند  رسمي  غير  رويدادهاي  و  ها  گردهمايي   -3
هاي  فعاليت  و  مسابقات  تفريحي،  سفرهاي  ورزشي،  رويدادهاي 
و  حمایت  کارگران   از  گروهي  يا  و  کارگران  و  مديران  براي  ديگر 
سازماندهی کنید. در صورت لزوم، برخي از اين موارد ممکن است 

در طول ساعات کار برگزار شود.
4- اطلاعات در مورد گردهمايي ها و رويدادهاي غير رسمي از طريق 
روشهاي مختلف اعلام شود. اين عمل به تشويق ارتباط غير رسمي به 

عنوان بخشي از خط مشي محيط کار کمک خواهد کرد.

نکات مهم
- در صورت لزوم، براي سازماندهي گردهمايي ها و يا رويدادهاي 

غير رسمي آشکارا ابتکار عمل داشته باشید.
- براي گپ هاي غيررسمي ميان مديران و کارگران، به عنوان مثال 
را  هايي  فرصت  شغلي  هاي  فعاليت  بين  يا  و  رسمي  جلسات  از  پس 

فراهم کنيد.

به یاد داشته باشید
ارتباط غيررسمي بين مديران و کارگران، و حتی در ميان کارگران 
را با بهره گيري از وقايع و مناسبات مختلف، در طي ساعات کار و 

هم در خارج از ساعات کاري ترویج دهید.
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شکل 3-2: براي سازماندهی انواع گوناگون گردهمايي هاي غير رسمي، بين مديران و 
کارگران، و حتی درميان کارگران حمایت لازم را فراهم کنيد.

شکل 3-1: گفتگوهاي غيررسمي بين مديران و کارگران، در طول ساعات کار و هم در خارج 
از ساعات کاري را تشويق کنيد.
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چک پوینت 4
مسائل مربوط به کارکنان را به صورت خصوصی و محرمانه حفظ و 

نگهداری کنید.

چرا
شخصي  محرمانه  اطلاعات  با  مرتبط  خصوصي  حريم  از  حفاظت   •
خيلي مهم است. عدم قابليت اعتماد درباره اطلاعات شخصي، وضعيت 
اثرات قابل توجهي روي رفاه و  با استرس،  سلامتي و مسائل مرتبط 
سلامت کارگران مي گذارد. بايد براي حفاظت از حريم خصوصي در 
محيط کار خط مشي روشني تدوين کرد که توسط همه افراد رعايت 

شود.
از استرس کاري حفاظت  پيشگيري  • براي موفقيت در فعاليت های 
حريم  حفظ  در  مراقبت  بيشترين  است.  ضروري  خصوصي  حريم  از 
خصوصي افراد بايد در مورد اطلاعات مربوط به سلامتي و اطلاعات  
محرمانه کساني که قرباني استرس، رفتار توهين آميز يا تبعيض در 

محيط کار هستند باید انجام شود.
خصوصي  حريم  از  حفاظت  درباره  کار  محيط  مشي  خط  در  اگر   •
در  خصوصي  حريم  از  حفاظت  باشد،  نداشته  وجود  کافي  شفافيت 
به  مسائل شخصي  يا  استرس  با  مرتبط  اختلالات  و  سلامتي  با  ارتباط 
طور منفی تحت تاثير قرار خواهد گرفت. اغلب، ممکن است کارکناني 
افراد  خصوصي  اطلاعات  به  نيستند  اي  حرفه  بهداشت  متخصص  که 
حفظ  براي  اجرایی  روشهاي  تدوين  بنابراين  کنند،  پيدا  دسترسي 

اطلاعات محرمانه افراد بسيار مهم است. 

چگونه
محرمانه  اطلاعات  با  ارتباط  در  حريم خصوصي  از  حفاظت  برای   -1
و  سلامتي  موضوعات  هم   و  روزانه  شغلي  مسائل  نظر  از  شخصي، 
مرتبط با استرس خط مشي روشني در محل کار تدوين نمائيد. اين 

خط مشی بايد براي همه در محل کار شناخته شود.
و  فردي  سوابق  جمله  از  شخصي،  محرمانه  اطلاعات  حفظ  براي   -2
استرس  با  مرتبط  موضوعات  و  سلامتي  وضعيت  عملکرد،  اطلاعات 

روشهاي اجرایی تدوين و نگهداري کنيد.

3- از اطلاعات محرمانه در قالب گزارش ها و فايل هاي شخصي حاوي 
مراقبت  استرس  با  مرتبط  مسائل  ديگر  و  سلامتي  وضعيت  اطلاعات 
نظر  در  اطلاعات  حفاظت  براي  اقداماتي  بايد  باشيد.  داشته  بيشتري 
گرفت. براي اطمينان از حفاظت دقيق از حريم خصوصي در ارتباط با 

رسيدگي به سلامت شخصي يا مشکلات استرس مشورت کنيد.
4- براي رسيدگي به اطلاعات الکترونيکي مرتبط با اطلاعات شخصي، 
اجرایی  روشهای  استرس  به  مربوط  موضوعات  و  سلامتي  وضعيت 
تدوين و نگهداري کنيد. اين روشها بايد در راستاي خط مشي محيط 
براي  اقداماتي  شامل  و  باشد،  خصوصي  حريم  از  حفاظت  براي  کار 
مجاز  غير  دسترسي  منع  و  اطلاعات  اتفاقي  شدن  فاش  از  پيشگيري 

نیز باشد.

نکات مهم
- نمونه هايي از برنامه هاي موثر حفاظت حريم خصوصي در محيط 
هاي  فعاليت  در  خصوصي  حريم  که  همانگونه  گيريد.  فرا  را  کار 
پيشگيري از استرس در محيط کار حياتي است، نمونه هاي خوب به 

حفاظت از حريم خصوصي در شرايط مشابه کمک مي کند.
برنامه  مانند  برنامه هايي  يا در  و  بیرونی  نهادهاي  با  - در همکاري 
هاي کمک به کارمندان )EAPs (، بايد براي حفاظت از حريم خصوصي 
کارگران در مواقعي که فعاليت هاي مشترک انجام مي شود مراقبت 

بيشتري صورت گيرد.

به یاد داشته باشید
اطلاعات  جمله  از  شخصي،  محرمانه  اطلاعات  به  رسيدگي  براي 
آن  امنيت  حفظ  در  و  کنيد  تدوين  اجرایی  روشهای  الکترونيکي 

مراقبت بيشتري داشته باشيد.
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شکل 4-1: براي رسيدگي به داده ها و اطلاعات محرمانه شخصي از جمله، سوابق شخصي و اطلاعات 
عملکرد، وضعيت سلامتي و مسائل مربوط به استرس شغلي روشهای اجرایی تدوين کنيد.

شکل 4-2: درباره چگونگي برخورد محتاطانه با اطلاعات شخصي و وضعيت سلامتي، جهت اطمينان از 
محرمانه بودن و حفاظت از حريم خصوصي به کارگر توضيحات لازم را ارائه دهيد.
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چک پوینت 5
به مشکلات محل کار بلافاصله بعد از وقوع، رسيدگي کنید.

چرا
• مشکلات مختلفی در محيط کار به وجود مي آيد که شامل مشکلات 
مربوط به عملکرد شغلي، مسائل مربوط به مديريت -کارکنان، ايمني 
مرتبط  مسائل  و  شخصي  تضادهاي  همچنين  و  کارگران  سلامتي  و 
براي  مناسبي  جو  کار  محيط  در  که  است  مهم  باشد.  مي  استرس  با 

رسيدگي سريع به چنين مشکلاتي ايجاد شود.
• برخي از اين مشکلات ممکن است به عنوان عامل استرس زا براي 
بعضي از کارگران عمل کند و يا بر فعاليت هاي پيشگيري از استرس 
و  کرد  توجه  سريع  بطور  مشکلات  حل  براي  بايد  باشد.  گذار  تاثير 

اثرات استرس کارگران را کاهش داد.
• براي رسيدگي به چنين مشکلات محيط کاری، همکاري نزديک بين 
مديران و کارگران معمولا ضروري است. با همکاري افراد مرتبط در 
محیط کار، تلاش هاي فوري و مؤثر براي حل چنین مشکلاتی، براي 
ایجاد جو مناسب در محيط کار و تاثيرگذاري مثبت در پيشگيري از 

استرس در کار مفيد است.

چگونه
تعيين رسيدگي سريع و مناسب  1. مشکلات اخير محيط کار را براي 
بررسي کنيد. اين مشکلات ممکن است تجربيات مثبت را افزايش دهد 
يا منجر به اشکالاتي در کار شود. می توانید در مورد تجربیات حاصل 

از مشکلات اخیر بحث و گفتگو کنید.
2. رسيدگي سريع به مشکلاتي که اتفاق مي افتد را به عنوان  فعاليت 

روزمره قرار دهيد.
عامل  عنوان  به  است  آيد ممکن  بوجود مي  که مشکلاتي  هنگامي   .3
در  رسيدگي سريع  با  که  کند،  اثر  کارگران  از  برخي  در  زا  استرس 
همان زمان، پشتيباني لازم را براي کارگران آسيب ديده فراهم کنيد.

مشکلات،  حل  براي  تخصصي  و  فني  مشاوره  به  نیاز  صورت  در   -4
مشاوره و حمايت هاي لازم را  از طریق متخصصان يا خدمات دستياري 

سازمان و متخصصین بیرونی را فراهم کنيد.

5- در صورت لزوم، در مورد راهکارهاي عملي براي حل مشکلات، با 
افراد کليدي مانند سرپرستان مسئول، کارگران مربوطه و نمايندگان 
آنها، و پرسنل ايمني و بهداشت حرفه اي بحث کنيد. ضروري است که 

بازخورد حاصله از تمام افراد مربوطه را در نظر بگيريد.

نكات مهم
- مطمئن شويد کارگران مي دانند که بايد هر مشکلی را در موقع 

وقوع گزارش کنند و در حل آنها مشارکت داشته باشند.
- وجود هر تنگنا و ضعف در حل يک مشکل، احتمالا از ترکيب عوامل 
مختلفی  ناشي مي شود. اين امر مستلزم برنامه ريزي اقدامات متعدد 
از راه حل ها  اي  بکارگيري مجموعه  در همان زمان است. همچنين 

نسبت به يک راه حل واحد اهميت بیشتری دارد.
- به حريم خصوصي افراد گرفتار و اطلاعات رفتاري شخصي و ديگر 
اطلاعات محرمانه توجه داشته باشيد که با رويه هاي تعيين شده براي 

حفاظت از حريم خصوصي مطابقت لازم  را داشته باشد.

به ياد داشته باشيد
با رسيدگي سريع به مشکلات محيط کار در هنگام وقوع آنها، مي 
تواند جو محيط کار مناسبي براي مقابله با استرس در محيط کار 

بطور موثر ايجاد شود.
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يا  کاري  عمليات  ايمني،  به  مربوط  جمله مشکلات  از  آنها،  وقوع  هنگام  در  به مشکلات  رسيدگي   :1-5 شکل 
استرس در کار را به عنوان يک فعاليت معمول روزانه در نظر بگیريد.

مانند سرپرستان  کليدي  افراد  با  براي حل مشکلات  عملي  هاي  گزينه  مورد  در   :2-5 شکل 
مسئول، کارگران مربوطه و نمايندگان آنها، و پرسنل ايمني و بهداشت حرفه اي بحث کنيد.
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خواسته ها و تقاضاهاي شغلي بايد در بین کارگران به شيوه اي متعادل 
اختصاص يابد. براي جلوگيري از استرس در کار، بايد از نيازهاي شغلي 
بيش از حد که بر کارگران خاص اثر مي گذارد، اجتناب کرد. همچنین 
بايستی  از فشار زماني زياد بدليل دشواري مواجهه با ضرب العجل ها 
جلوگيري کرد. عملکرد خوب و رفاه، بستگي به بارکاري متناسب براي 

تک تک کارگران در يک تيم دارد. اين امر مستلزم همکاري نزديک 
بين مديران و کارگران است. اقدامات عملي موثر برای ایجاد بهبود 

در این زمینه می تواند شامل موارد زير باشد:

- تنظيم بارکاري کلي
- جلوگيري از اعمال خواسته هاي بيش از حد بر هر کارگر

- برنامه ریزی کاری با زمانبندی قابل اجرا
-  تعريف روشن وظايف و مسئوليت ها

- بهره گیری کافي از تمامی قابليت هاي کارگران
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چك پوينت 6
بار کاری کلی  را متناسب با تعداد و ظرفیت کارگران در نظر بگیرید.

چرا
• عملکرد خوب و رفاه، بستگي به تنظيم بارکاري براي تک تک کارگران 
يک تيم دارد. مديران موفق طبقه بندي و نيازهاي کاري کارگرانشان 

را به خوبي درک می کنند.
• بارکاري بيش از حد باعث مي شود که کارگران، خستگي، از دست 

دادن تمرکز، درهم شکستگي و استرس را تجربه کنند.
• توجه داشته باشيد بارکاري نه تنها يک موضوع درباره کميت و يا 
خواسته هاي فيزيکي کار است بلکه از لحاظ کيفي، مواردي مثل تمرکز، 
اهميت  آن  در  نيز  غيره  و  انساني  روابط  وظايف،  تداخل  هوشياري، 

دارد. 
• بارکاري بیش از حد به معني حجم کاری اضافی، فقدان زمان کافي 
براي انجام کار و يا کار با سرعت بيش از حد است، به عبارتی، کنار 
گذاشتن کيفيت کار و نداشتن فرصت کافي براي بهبودي مجدد است.

• تطبيق اصولی و صحیح بارکاري بين افراد مي تواند منجر به حفظ 
عملکرد خوب و رضايت مشتري شود.

چگونه
1- بار کاري فردي و تيمي را از طريق مشاهده و بحث با کارگران 

براي تعيين تغييرات لازم و امکان پذير، ارزيابي کنيد.
2- ميزان کار هر کارگر را براي جلوگيري از انجام کار اضافي تنظيم 
استانداردهاي  با  و مطابق  بدون مشکل  انجام  قابليت  بايد  کار  کنيد. 
تنظيم  و  فردي  هاي  تفاوت  باشد.  داشته  را  مقرر  موعد  در  کيفيت 

بارکاري مطابق با آن را درنظر بگيريد.
3- تعداد کارگران را در هر زمان يا جايي که لازم است، افزايش دهيد.

پر  نوشتن گزارشات،  کنترل،  مانند عمليات  4- وظايف غير ضروري 
قابل  تاثير  ها  فعاليت  اين  دهيد.  کاهش  را  کارها  ثبت  يا  فرم  کردن 
توجهي در تمرکز کارگران دارد. به کارگران در مورد استفاده صحيح 
از ابزارشان آموزش داده و از آنها درباره تعمير و يا جايگزيني ابزارها، 

موقع خرابي يا فرسودگي سوال کنيد.
5- وقفه هاي بيهوده را که باعث برهم زدن تمرکز کارگران و تداخل 

در اهداف توليد و يا خدمات مي شود، کاهش دهيد.

6- روند کار را به منظور تسهيل در تکميل نيازهاي کاري تغيير دهيد، 
برای مثال، توزيع وظايف و يا بکارگيري رويکردها و فناوري هاي نو را 

مورد بررسي قرار دهيد.

نكات مهم
و  کاري  شرايط  کارگران،  هاي  ظرفيت  از  بهينه  استفاده  جهت   -

سازماندهي کار را بهبود دهيد.
-  کارگران را در توسعه توانايي ها و مهارت هايشان آموزش دهيد.

- براي دستيابي به توزيع بهتر بارکاري در مدت زمان معقول، فرصت 
هاي مناسبي را برنامه ريزي کنيد.

- سرپرستان و کارگران را به انجام بحث  و گفتگوهای منظم در مورد 
بارکاري تشويق کنيد.

- سطوح بارکاري حال و آينده را براي افزايش کارايي و حفظ نيروي 
کار سالم برنامه ريزي، بررسي و تنظيم کنيد. 

به ياد داشته باشيد
براي تک تک کارگران بار کاري را تنظيم کنيد، که بارکاري مناسب 

به بهبود عملکرد و سلامتي کارگران کمک مي کند.
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شکل 6-2: کار را به گروهي از کارگران اختصاص دهيد، به طوري که بارکاري از طريق کار تيمي مناسب 
به اشتراک گذاشته شود.

شکل 6-1: براي جلوگيري از بارکاري بيش از حد، ميزان کار هر کارگر را تنظيم کنيد. ايستگاه هاي کاري و جريان 
کاري را از نظر ارگونومي بهبود دهيد.
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چك پوينت 7
را  کاري  وظايف  کارگران  به  مضاعف  فشار  اعمال  از  پيشگيري  برای 

بازنگري کنید.

چرا
• وقتي کارگران مختلف ميزان کار يکساني نداشته باشند )برای بعضي 
کم و برای برخی بیشتر(، در آن صورت در توزیع کار تعادلی وجود 

ندارد.
• اگر توزيع کار نابرابر و ناعادلانه باشد، براي بهترين کارگران خطر 
ايجاد خستگي و حتی تحت تاثير ديگران قرار گرفتن، نیز وجود دارد و 

ممکن است منجر به کاهش بهره وري شود.
رفاه  و  وري  بهره  افزايش  بر  مثبتي  تاثير  بارکاری  مناسب  توزيع   •

کارگران دارد.
• اگر بارکاري به طور مساوي و عادلانه توزيع شده باشد، کارگران 

انگيزه بيشتري براي انجام مناسب کارها خواهند داشت.

چگونه
1- کارها را در حين انجام آن مشاهده کنيد، و با کارگران در تعیین و 
توزیع عادلانه کارصحبت کنيد و اگر برخي از کارگران دچار بارکاري 
اضافي و يا وظايف خيلي دشوار هستند، راه حل هايي براي آنها پيدا 

کنيد.
2- دقت کنید که ممکن است بعضي از کارگران وظايف خيلي آسان يا 

چالش خيلي کمي در کارشان داشته باشند.
با توجه به  از تقسیم کار مناسب  3- درواگذاري شغل براي اطمينان 
ظرفیت های فردی کارگران، آن را بررسی و در صورت لزوم در 

مورد آن تجديد نظر کنيد.
ميان  در  کاري  چرخش  برانگيز،  چالش  و  دشوار  کارهاي  براي   -4

همکاران ايجاد کنيد.
يا  کاری  هاي  روش  حد،  از  بيش  بارکاري  با  کارگران  براي   -5

تجهيزاتشان را بهبود دهيد تا بارکاري آنها را کاهش یابد.
6- در طراحي مجدد واگذاري کارها، کارگران را در بحث و گفتگوهاي 
گروهي، مشارکت دهيد. اين کار براي پيدا کردن راه حل هاي عملي و 

پايدار تمرين خوبي است.

نكات مهم
کنید  جسمانی، سعی  و شرایط  توانایی  در  افراد  تفاوت  به  توجه  با   -

شرایط کاری را که یکسان نیستند، عادلانه توزیع شود. 
و  را حفظ  کارگران  به وضعیت سلامتی  اطلاعات محرمانه مربوط   -

نگهداری کنيد.
-  از واگذاري بارکاري اضافي به زنان باردار اجتناب کنید تا از سلامت 

جنين محافظت شود.
- واگذاري متوازن کارها، روش خوبي براي بهبود و توسعه مهارت ها 

و عملکرد کارگران است.

به ياد داشته باشيد
جهت رفاه بیشتر و ارتقای بهره وري کارگران توزیع مناسب کارها، 

بايد بخشي از وظايف مديريت باشد.
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شکل 7-1: به نحوه انجام کارها دقت کنید و با کارگران در مورد چگونگي سهيم شدن آنها در 
وظايف دشوار گفتگو کنيد، و از واگذاری بارکاري اضافي به افراد خاص اجتناب کنید.

واگذاري  تا  دهيد  مشارکت  را  کارگران  کننده  خسته  و  سخت  وظايف  بهبود  در   :2-7 شکل 
وظايف راحت تر شود، همچنين می توانید چرخش کاري و برنامه هاي کاري موثر ايجاد کنيد.
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چك پوينت 8
کار را با دقت و با مهلت زماني يا سرعت کار مناسب، برنامه ریزی 

کنيد.

چرا
بر  ها  بستگي دارد. زمانبندي  کار  به زمانبندي و سرعت  بارکاري   •

شدت کار، کيفيت توليد و رفاه کارگران اثر می گذارد.
با  مرتبط  اختلالات  با  همراه  کوتاه،  هاي  زمانبندي  با  تکراري  کار   •

استرس شغلي شناخته شده است.
و  خطاها  بروز  زماني،  فشار  از  جلوگيري  براي  امکان،  صورت  در   •

ناراحتي، برنامه زمانبندي واقعي را تنظیم کنید.
• زمانبندي کاري مي تواند متغیر باشد و منابع با توجه به نيازها تنظيم 

شود.
• با کارگران در تعيين زمانبندي کارها بايد مشورت کرد، زيرا آنها 
در ارزيابي زمان موردنياز براي انجام کار و محدوديت هاي فرآيند 

کار، آگاهی بیشتری دارند.

چگونه
با  کاري،  و ظرفيت هاي  قابل دسترس  منابع  به  توجه  با  1- هميشه 
مشتريان، مديران و کارگران درباره زمانبندی ها، مذاکره و برنامه 
ريزي کنيد. اگر شرايط تغيير در محيط کار فراهم بود، زمانبندي ها 

را دوباره تنظیم کنید.
2- براي اجتناب از زمانبندي هاي خيلي کوتاه، تقويم کاري خود را به 

طور منظم برنامه ريزي کنيد.
با  کارهاي  به  مربوط  وظايف  از  يک  هر  انجام  بعد  و  قبل  براي   -3

سرعت بالا يا ارائه خدمات به مشتري،  زمان استراحت فراهم کنيد.
4- براي رسيدگي به زمانبندي ها و انجام سريع و بهتر کارها مديران 

و کارگران را آموزش دهيد.
5-در هنگام مذاکره درباره زمانبندي کارها، شرايط کاري، منابع فني، 

تغييرات بالقوه و نيازهاي ويژه کارگران را در نظر بگيريد.

نكات مهم
- زمانبندي واقعي کارها، يکي از شاخص هاي مهم عملکرد سازماني 
است. هنگامي که در اجرایی شدن زمانبندي کارها ترديد داشتيد، کار 

گروهي و مشارکت سرپرستان و کارگران را سازماندهي کنيد.
- زمانبندي غير اصولی کارها، تعهد و انگيزش را کاهش مي دهد.

- منابع لازم را براي تعيين زمانبندي واقعي کارها فراهم کنيد.

به ياد داشته باشيد
مديريت و برنامه ريزي واقعي زمانبندي کارها براي رفاه و بهره 

وري کارگران مفيد است.
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شکل8 : به طور منظم با مشتريان، مديران و کارگران، زمانبندي کارها را با در نظر گرفتن منابع موجود، برنامه ريزي کنيد.
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چك پوينت 9
مطمئن شويد که وظايف و مسئوليت ها بطور واضح تعريف شده اند.

چرا
• هنگامي که وظايف کارگران بطور نامناسبی تعريف شده و مسئوليت 
بالايي که  آنها و حد  کارايي  تعيين سطح مطلوب  نباشد،  ها مشخص 
نتیجه  در  است.  دشوار  شود،  مي  حد  از  بيش  بارکاري  به  منجر 
اغلب کارگران  اثربخشي کمتري خواهد داشت، زیرا  ساماندهي کار 
خودشان شرح وظایف کاری را از دیدگاه خودشان در نظر گرفته و 

اصلاحیاتی را مدنظر قرار خواهند داد.
• وظايف با تعریف واضح و روشن، بهره وري کارگران را افزايش مي 

دهد و سازماندهي درون کار تيمي را بهبود مي بخشد.
• هنگامي که مسئوليت هاي کاری براي هر کارگر واضح است، کارگر 
پايين  کيفيت  خطر  عمل  اين  و  کرده  حس  بیشتر  را  موردنظر  کار 

خروجي ها را کاهش مي دهد.
• همچنين مسئوليت ها و وظايف کاري که بطور واضح تعريف شده 

اند، روابط کارگر و مدير را بهبود مي بخشد.
•  تعريف واضح وظايف و مسئوليت ها، شیوه مديريتي ضروري براي 

جلوگيري از اشتباهات، حوادث و صدمات شغلي است.

چگونه
بايد شامل تعريف واضح وظايف، مسئوليت ها،  1- تشريح کار خوب 
سرپرست  همچنين  باشد.  يافتني  دست  اهداف  و  نياز  مورد  تلاش 
مستقيم بايد بتواند، حمايت هاي قابل دسترس براي کارگر و شرايط 

کاري )برنامه، مسافرت، و غيره( را نیز مشخص کند.
2- در تدوین شرح کار به تضادهاي وظايف بايد توجه ويژه اي داشت.

) براي مثال کيفيت در برابر کميت(.
3- شرح واضح وظایف کاری کارگران، سبب شناسایی خطرات فیزیکی 

و همچنین خطرات افزایش دهنده استرس آنها نیز می شود.
4- شرح روشن وظايف و مسئوليت ها، باعث مي شود تا فرد مناسب 
با انگیزه ای برای هرکار مشخص گردد. بنابراين از قرار گرفتن بعضي 
از کارگران در موقعیت هایی که با اجبار بدون مهارت و توانايي لازم 

بکار گرفته می شوند، جلوگيري مي شود. 

نكات مهم
- شرح وظايف و مسئوليت ها و همچنين تغيير شرايط کاري بايد به 

طور منظم بازنگری شود.
آموزش  کار،  واقعي  نيازهاي  درباره  بهتر،  و  بيشتر  تاثير  براي   -
کارگران مطابق با شرح وظايف و مسئوليت ها بايد سازماندهي شود.

- شرح کاري خوب، با ارائه اطلاعاتي درباره ديگر اعضاي تيم، انگیزه 
های خوب کار تیمی را نیز، فراهم خواهدکرد.

کارگر حين وقوع  تعيين مسئوليت  به  تواند  - شرح کاري خوب مي 
حوادث يا صدمات که تاثير مهمي بر غرامت ها و رفاه کارگر مربوطه 

دارد، کمک کند.
برای  پذیری  انعطاف  قابلیت  بايد  ولي  است،  مهم  معين  کار  - شرح 

تغيير در روش هاي کار يا سازماندهي کاري را داشته باشد.

به ياد داشته باشيد
شرح واضح وظايف و مسئوليت ها مي تواند توزيع بارکاري را در 

ميان تک تک کارگران و کار تيمي بهبود بخشد.
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شکل 9-1: تعيين واضح وظايف و مسئوليت ها، به انجام کار با انگيزه و نتايج با کيفيت خوب منجر مي شود.

شکل 9-2: شرح کار خوب، دانشي درباره فعالیت ديگر اعضاي تيم کاري فراهم مي کند، بنابراين درک اهداف تيم و کار تيمي 
افزايش مي يابد. اين دانش به مواجهه آنها با تغييرات ناگهاني در سازمان کاری کمک مي کند.
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چک پوینت 10
براي حفظ دقت کاري، وظايف متنوعي را براي افراد در نظر بگیرید.

چرا
کنند   مي  استفاده  کارگران  هاي  ظرفيت  از  کمتر  مشاغل،  برخي   •
نظارت  کنترل،  اتاق  کار در  مثال،  عنوان  )به  خيلي آسان هستند  يا  و 
ساختمان، و غيره(. عدم چالش کافي در کار مي تواند در ميان افراد 

اين مشاغل، پريشاني رواني و خستگي ايجاد کند.
• يک روز کاري مفید، بر سلامتي کارگر اثر مثبت دارد. روز کاري که 
در طي آن کارگر انگیزه کمی دارد، کم کم علاقه به کار را از دست 

مي دهد.
اين احساس  به کار خود مشغول هستند، آنها  • هنگامي که کارگران 
شرکت  عملکردهاي  اجراي  با  همکاري  حال  در  که  دارند  را  واقعي 
واگذار  کارگران  به  دار  معني  بطور  وظايف  که  است  خوب  هستند. 

شده تا ضمن اطمینان، علاقه و توجه آنها نیز حفظ شود.

چگونه 
و  بيشتر  انگيزش  با  آنها  که  را  وظايفي  کارگران،  با  همکاري  در   -1

بدون خستگي يا تمرکز کمتر انجام مي دهند را شناسايي کنيد.
2- ترتيب کار را به گونه اي در نظر بگیرید که وظایف متنوع بجاي 

يک وظيفه تکراري انجام شود. 
3- با دادن اختیارات بیشتر به یک کارگر، به سادگی می توان کارهای 

انجام شده توسط او را غنی کرد.

نکات مهم
- به کارگران به جای کارهای تکراری زیاد، وظايف معني دار بیشتری 

بايد داده شود.
- با کارگران درباره واگذاري وظايف معني دار و اجتناب از کارهاي 
خيلي ساده، تکراري و خسته کننده بحث کنيد. براي جلوگيري يا بهبود 

اين وظايف با مشارکت اعضاي تيم کاري، روشهایی را بررسي کنيد.

به یاد داشته باشید
است.  استرس  منبع  يک  عنوان  به  کارگر  توانايي  از  کمتر  استفاده 

براي هر کارگر وظايف معني داری را فراهم کنيد.
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تيم، وظايف  با تسهيل چرخش شغلي در ميان اعضاي  شکل 1-10: 
معني دار به تيم کاري واگذار کنيد.

شکل 10-2: کار را طوري سازماندهي کنيد تا کارگر وظايف متنوعی 
را به جاي فقط يک کار تکراري انجام دهد.





45

کنترل شغلی

وقتي کارگران بتوانند بر چگونگي انجام کارشان کنترل داشته 
باشند، از کار کردن لذت برده و کارشان سودمندتر مي 
شود. مشارکت کارگران در فرآيند تصميم گيري درباره 

سازماندهي کارشان، براي پيشگيري از استرس در کار مهم 
است. وقتي کارگران بر سرعت کار و روشهاي انجام کار 

تاثیری نداشته باشند کار استرس زا خواهد شد. آزادي عمل و 
اختيار بیشتر در کنترل کلي کارشان به افزايش انگيزه و کيفيت 

کار و کاهش استرس کمک مي کند.  
اقدامات موثر در اين زمينه عبارتند از:

- مشارکت کارگران در تصميم گيري درباره سازماندهي 
کارشان

- افزايش آزادي عمل و کنترل کلي بر کارشان
- سازماندهي کار، به گونه اي که مهارت ها و دانش جديد 

توسعه يابد.
- تشويق مشارکت کارگران در بهبود شرايط کاري

- برگزاری جلسات منظم براي بحث در مورد مشکلات محيط 
کار

کارگراني که قادر به تصميم گيري در چگونگي و زمانبندي 
انجام کارشان هستند، بهتر مي توانند مهارتها و تجربه شان را 
به کار گيرند و سودمندتر هستند. بنابراين افزايش کنترل بر 

کل کار، سازماندهي کار بهتری را به دنبال خواهد داشت. 
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چك پوينت 11
مشارکت  کارشان  سازماندهي  درباره  گيري  تصميم  در  را  کارکنان 

دهيد.

چرا
• اگر کارگران بر چگونگي انجام کار خود کنترل داشته باشند، از کار 

خود بیشتر لذت برده  و کاراتر عمل خواهند کرد. 
مورد  در  بيشتري  آگاهي  ديگران  به  نسبت  کارگران  است  ممکن   •
فرآيند کاري خود داشته باشند، بنابراين پيشنهادات آنها براي بهبود 

کار منجر به سازماندهي کار مؤثرتر و بهره وري بالاتر می شود.
سازماندهي  درباره  گيري  تصميم  فرآيند  در  کارگران  مشارکت   •

کارشان می تواند اعتماد به نفس کارگران را افزايش دهد. 
 

چگونه
1-  از ارائه پيشنهادات توسط کارگران و يا تغييرات مؤثر بر سازماندهي 

کار اطمينان حاصل کنيد.
2- چگونگي استقرار سازماندهي کاري و جايي که نیازمند بهبود است 
را بررسي کنيد. سپس بحث گروهي درباره چگونگي مشارکت فعال تر 

کارگران در بهبود مداوم سازماندهي کار را ساماندهي کنيد.
3- در صورت لزوم به کارگران اجازه دهید موارد زیر را تعیین کنند:

- چگونگی کار اجرا شده
- برنامه ریزي کاري

- با چه کساني کار انجام دهند
- آيا امکان دارد که در گروههاي کوچک کار انجام شود

- انتخاب ابزار، تجهيزات، وسايل، و غيره

سازماندهي  بهبود  درباره  خود  هاي  ايده  ارائه  به  را  کارگران   -4
سازماندهي  يا  کوتاه  پيشنهادي  جلسات  برگزاري  طريق  از  کارشان، 

بحث هاي گروهي کوچک تشويق کنيد.
5- مستندات همه تغييرات در سازماندهي کار را نگهداري کنيد و به 

طور منظم آنها را ارزيابي کنيد.
نتايج آنها را براي همه  6- اجرای طرح ها و همکاري ها و همچنين 
کارگران آشکار کنيد. اين کار آنها را به مشارکت بيشتر تشويق خواهد 

کرد.

نکات مهم 
- کارگران را در فرآيند تصميم گيري  مشارکت دهيد.

- در نظر بگيريد که با فراهم کردن افزايش تغيير پذيري در کارگران، 
را  مختلفي  تجارب  و  بگيرند  ياد  را  مختلف  مشاغل  توانند  مي  آنها 
کسب کنند، و فرصت هايي براي مشارکت در تصميم گيري درباره 

سازماندهي کاري  و شرايط و محيط کاري داشته باشند.
تغيير سازماندهي  اقدامات مختلفي که براي  با کارگران در مورد   -

کار و محيط کاري در نظر گرفته شده، بحث و گفتگو کنيد.
تصميم  فرآيند  در  کارگران  به مشارکت  که  و آموزشي  اطلاعات   -

گيري کمک مي کند را فراهم کنيد.

به یاد داشته باشید
مشارکت کارگران در فرآيند تصميم گيري درباره شرايط کاري 
و  داد،  خواهد  افزايش  را  آنها  نفس  به  اعتماد  کار،  سازماندهي  و 

همزمان، منجر به اخذ تصميمات با حمايت گسترده خواهد شد. 
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نمونه هاي خوب  از  يادگيري  و  کار  بهبود سازماندهي  و  را در بررسي  شکل 11-1: کارگران و سرپرستان 
مشارکت دهيد.

شکل 11-2: کارگران را به ارائه ايده هاي خود درباره بهبود سازماندهي کارشان، با برگزاری بحث هاي 
گروهي کوچک تشويق کنيد.
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چك پوينت 12
آزادي عمل کارگران و کنترل کلي بر روش انجام کارشان را بهبود 

دهيد.  

چرا 
خود  کار  انجام  زمان  و  چگونگي  درباره  توانند  مي  کارگران  وقتي   •
آنها  کار(،  سرعت  و  کار  انجام  روش  درباره  )مثلا،  بگيرند  تصميم 
مهارت ها و تجربه شان را به طور فعال بسیج کرده و به احتمال زياد 
با انگيزه بيشتري کار مي کنند. آزادي عمل بیشتر و کنترل بر کار در 

پيشگيري از استرس اهميت دارد.
• کارگران بدليل تجربه، معمولا به خوبي مي دانند کيفيت کار خود 
را چگونه حفظ کرده و از اشتباهات جلوگيري کنند، به ويژه زماني که 
سازماندهي  را  خود  محوله  وظايف  انجام  تکميل  روش  بتوانند  آنها 
کنترل  خود  کاري  بر وضعيت  بتوانند  کارگران  که  در صورتي  کنند. 
داشته و موثر باشند، از کار کردن لذت مي برند و احساس استرس 

کمتري خواهند داشت.
• اغلب کار توسط يک تيم کاري انجام مي شود. وقتي اعضاي تيم باهم 
تکميل  و  شده  واگذار  مختلف  وظايف  چگونه  که  گيرند  مي  تصميم 
شود، آنها مي توانند مشارکتي کار کنند و نتايج خوبي بوجود آورند. 
تکراری طبق سرعت ماشين  انجام کارهای جزئی  به  نسبت  کار،  اين 
آلات و با زمانبندي کوتاه کاري، استرس کاري کمتري ايجاد مي کند.

چگونه 
برنامه  اي  گونه  به  را  کاري  وظايف  کارگران  از  گروهي  براي   -1
بتوانند تصميم  از زيرگروهها  يا هر يک  ريزي کنيد که هر کارگر و 
بگيرند که چگونه، با کدام ترتيب و در چه زماني وظايف انجام خواهد 
يا کارهاي پراکنده  اين  حالت نسبت به واگذاري به هر کارگر  شد. 
زير گروههای کاری براي تکميل آنها با سرعت از پيش تعيين شده، 

مناسب تر است.
2- براي گروه کاري يا تيم، جلسات کوتاهي را ترتيب دهيد، تا به طور 
مشترک واگذاري وظايف فردي و برنامه هاي زماني طراحی شود. 
اين کار را مي توان روزانه در شروع کار يا در فواصل منظم در طول 
هفته، ماه و يا برخي از زمان هاي ديگر برگزار کرد، تا آخرين جلسات 

مشخص شود.

ابزار،  انتخاب  کاري، در  تيم  يا  اجازه دهيد در گروه  کارگران  به   -3
تجهيزات، وسايل و روش هاي کار تاثير گذار باشند. بحث و گفتگوی 
گروهي در دستيابي به اين هدف و رسيدن به تصميمات عملي مفيد 

است.
زير  يا  کارگران  تک  تک  که  کنيد  بازنگري  را طوري  کار  فرآيند   -4

گروهها بتوانند برسرعت کار و اجراي وظايف کنترل داشته باشند.
5- براي تصميم گيري بر چگونگي انجام کار، تيم هاي کاري مستقل با 

واگذاري مسئوليت در هر تيم،  تشکيل دهيد.
6- کارگران را به ارائه نظرات درباره روش کار انجام شده در داخل 
يک گروه، بخش يا تيم تشويق کنيد. بحث هاي گروهي براي بازنگري 
روش هاي کاري را براساس ايده هاي پيشنهادي و ديگر گزينه هاي 

عملي سازماندهي کنيد.

نکات مهم 
- نمونه هاي خوب از تيم هاي کاري مستقل را با اطلاعات مربوط به 
تغييرات ايجاد شده و نتايج مثبت آنها جمع آوري کنيد. اين نمونه ها 
را از طريق اعلاميه در تابلوهاي تبليغاتي، خبرنامه ها، جزوات و ارسال 

ايميل یا پیامک  منتشر کنيد.
- با مشارکت کارگران، دستاوردهاي تيم هاي کاري را که آزادي عمل 

و کنترل کلي بر روش انجام کار خود داشتند، ارزيابي کنيد.
- ابتکارات کارگران و تيم هاي کاري در مورد روش هاي کار و شيوه 

هاي مستقل انجام کار را شناسایی و از آنها قدراني کنيد.
- براي کارگران، فرصت هاي يادگيري جهت ارتقاء دانش و مهارت ها 

درباره وظايف کاري و راه هاي مستقل کارشان فراهم کنيد.

به یاد داشته باشید 
کارگران بايد بر روش کار خود و کيفيت نتايج کاري شان تاثيرگذار 
باشند. آزادي عمل بیشتر و کنترل کلي بر کار، تا حد زيادي انگيزه 
و کيفيت کار را افزايش داده، و استرس در کار را کاهش مي دهد.
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شکل 12-2: براي تصميم گيري بر چگونگي انجام کار، تيم هاي کاري مستقل با واگذاري مسئوليت در هر تيم،  تشکيل دهيد.

از  يا هر يک  برنامه ريزي کنيد که هر کارگر و  اي  به گونه  را  از کارگران وظايف کاري  براي گروهي  شکل 1-12: 
زيرگروهها بتوانند تصميم بگيرند که چگونه، با کدام ترتيب و در چه زماني وظايف را انجام دهند.
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چك پوينت 13
کار را طوري سازماندهي کنيد که دانش، مهارت و توانایی هاي جديد 

توسعه یابد.

چرا 
• کارگري که فعال است و مي تواند وظايف چندگانه را انجام دهد، 

کاراتر خواهد بود و قادر است کارگران ديگر را حمايت کند.
يادگيري دانش و مهارت هاي  با فراهم کردن فرصت هايي براي   •
تصميم  براي  آنان  ظرفيت  و  شد  خواهند  انگيزه  با  کارگران  جديد، 

گيري افزايش مي يابد.
• هر کارگر با کسب توانايي ها، مهارت ها و دانش جديد، مي تواند به 
صورت چرخشي در مشاغل مختلف، جهت جايگزيني موقت کارگران 

غائب کار کند.
حمايت  ساز،  ظرفيت  هاي  فعاليت  چنين  در  مشارکت  همچنين   •

اجتماعي را در ميان کارگران، تقويت مي کند.

چگونه
ساعات  در طول  کارگران  تا  کنيد  تنظيم  را طوري  کاري  برنامه   -1
کاري، در آموزش و فرصت هاي آموزشي مهيا شده توسط کارفرما 

و مرتبط با کار، اجازه مشارکت داشته باشند.
2-  براي کارگران فرصت هايي در يادگيري توانايي ها، مهارت ها و 
دانش جديد از طريق آموزش ضمن کار و يا آموزش بيروني فراهم 

کنيد.
و  دانش  ها،  توانايي  درباره  آنها  از  و  بگذاريد  جلسه  کارگران  با   -3
مهارتهايي که مي تواند براي بهبود محيط کاري و بهره وري آموخته 

شود، سوال کنيد.
4- زماني که کارگران فرصت يادگيري و يا آموزش و سازماندهي 
يا  و  وظايف  تبادل  طريق  از  مثال،  )براي  باشند  داشته  را  کار  مجدد 
از دانش و مهارت هاي جديد خود  توانند  شراکت در کار( آنها مي 

استفاده کنند. 

نکات مهم
- توسعه مدلهاي آموزشي کوتاه و مرتبط با کار، که بتواند  در يک 
روز کاري ارائه شود، به کارگران اجازه خواهد داد تا دانش و مهارت 

هاي جديد را بدون نياز به ترک محل کار ارتقاء دهند.
شويد  مطمئن  هستند،  بزرگسال  فراگيران  عنوان  به  که  کارگران   -
فرصت هاي آموزشي براي آنان، به میزان زيادي مشارکتي و مناسب 

است.
- آموزش و فرصت هاي آموزشي را به طور منظم ارزيابي کنيد تا 

مطمئن شويد که اهداف واقع بينانه اجرا شده و با آن منطبق است. 
پذير  امکان  سازمان  داخل  در  مداوم  آموزش  سازماندهي  اگر   -
سازمان  و  نهادها  توسط  شده  ارائه  هاي  فرصت  از  استفاده  نیست، 

هاي بیرونی را در نظر بگيريد.

به یاد داشته باشید 
تنها  نه  جديد  مهارتهاي  و  ها  توانايي  دانش،  کسب  با  کارگران 
مؤثرتر و پربارتر مي شوند، بلکه برای همکاري بيشتر در فعاليت 
هاي گروهي و آموزش متقابل در محل کار، انگيزه بيشتري پيدا 

خواهند کرد.
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شکل 13-1: براي کارگران در يادگيري توانايي ها، مهارتها و دانش جديد از طريق آموزش، 
فرصت هايي ضمن کار فراهم کنيد.

شکل 13-2: براي کمک به کارگران در يادگيري مهارت ها و دانش جديد از نمونه هاي خوب 
تصويري استفاده کنيد.



52

چک‌پوینت‌های پیشگیری از استرس در کار

چك پوينت 14
کارگران را به مشارکت در بهبود شرايط کاري و بهره وري تشويق 

کنيد.

چرا
• وقتي تقاضاهاي شغلی بالاست و کارگران با کنترل محدود و یا حتی 
بدون کنترل بر کار خود مشغول کار هستند، پتانسيل ايجاد استرس 

افزايش مي يابد.
• اگر کارگران  قادر به مشارکت در فرآيند تصميم گيري باشند مي 

توانند احساس کنترل بیشتری بر کار داشته باشند.
• کارگران احتمالا در مورد ايستگاه هاي کاري و وظايف خود آگاهي 
اين  تغييرات  انجام  و  برنامه ريزي  آنها در  بيشتري دارند. مشارکت 
شرايط مي تواند به پيشرفت هاي مفيد در بهره وري منجر شود، که 

در غير اين صورت ممکن است قابل دستيابي نباشد.
.

چگونه
1- فرآيندهاي کاري ايجاد کنيد که کارگران بتوانند برسرعت کار و 

اجراي وظايف شان کنترل داشته باشند.
کاري  ريزي  برنامه  و  طراحي  در  را  کارگران  مشارکت  ميزان   -2
مشارکت  چگونگي  درباره  گفتگو  و  بحث  براي  جلساتي  کنيد.  تعيين 
فعالتر کارگران در موضوعات  سازماندهی کار مانند روش هاي کار، 

سرعت و  وقفه هاي کاري یا زمان های استراحت تشکيل دهيد.
3- در صورت امکان، در مشورت با مديريت، به کارگران اجازه دهيد 

تا:
- به طور مشترک وظايف کاري و برنامه زماني را برنامه ريزي کنند.

- روش، سرعت، چرخه و توالي کار را تعيين کنند.
- محل انجام کار را مشخص کنند.

4- از طريق بحث هاي گروهي کوچک، به کارگران اجازه دهيد در 
انتخاب ابزار، تجهيزات و وسايل تاثير گذار باشند.

5- فرآيندي ايجاد کنيد که به موجب آن کارگران و مديران به طور 
مشترک بتوانند در مورد روش هاي بهبود محيط کار همراه با بهره 

وري بحث کنند.

نکات مهم 
- کارگران را به مسئوليت پذيري در فرآيند کار، شرايط کاري و بهره 

وري ترغيب کنيد.
- به کارگران اجازه دهيد تا بر ویژگیهای کار از جمله واگذاري وظايف، 

سرعت کار، اولويت و توالي کار فردي، کنترل داشته باشند.
هاي  روش  در  موجود  هاي  چالش  مورد  در  گزارش  ارائه  براي   -
چنين مشکلاتي  براي  هايي  راه حل  يافتن  در  کمک  و همچنين  کاری 

کارگران را تشويق کنيد.

به یاد داشته باشید 
اجازه دادن به کارگران در کنترل بيشتر بر کار و شرايط کاريشان، 

کليدي براي کاهش استرس در کار است.
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شکل 14: درباره طراحي و برنامه ريزي کار، از جمله روش هاي کار، سرعت و برنامه زماني، بحث هاي گروهي را سازماندهي کنيد.
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چك پوينت 15
 

جلسات  کار،  محيط  هاي  حل  راه  و  مشکلات  مورد  در  بحث  براي 
منظمي برگزار کنيد.

چرا 
مشکلات   حل  براي  را  زيادي  مثبت  اطلاعات  توانند  مي  کارگران   •

فراهم کنند، و نقش مهمي در کاربرد عملي آنها داشته باشند.
• راه حل هاي ارائه شده توسط کارگران اکثرا ارزان، عملي و آسان 

براي اجرا هستند.
• وجود جایی )محلی( که امکان برگزاری جلسات تیمهای کاری باشد، 
است  ممکن  این  که  کنند،  می  پیدا  بیشتری  کنترل  احساس  کارگران 

منجر به کاهش استرس و افزایش بهره وری شود.
يا وظيفه، کارگران  کار  تکميل  براي  ارزيابي زمان و منابع لازم  • در 
دارد،  و مشکلاتي وجود  ها  وقتي محدوديت  دارند.  را  تخصص لازم 
آنها در موقعيتي هستند که می توانندراه حل هاي واقعي منحصر به 

فرد ارائه مي دهند.

چگونه 
1- براي کارگران در طرح مشکلات مرتبط با کارشان و ارائه راه حل 

هاي ممکن، جلسات منظمي را  برنامه ريزي کنيد.
و سرپرستان  ازکارگران  و  تشکيل دهيد  کاري کوچک  2- گروههاي 

براي توسعه راه حلهاي مربوط به مشکلات محيط کار سؤال کنيد.
3- ممکن است گروههاي کاري براي حل مشکلاتشان نياز به اطلاعات 
و  اطلاعات  پشتيباني،  لزوم  صورت  در  باشند.  داشته  فني  مشاوره  يا 

مشاوره فني کافي فراهم کنيد.
4- هنگامي که گروه کاري، کار خود را تکميل کرد، از همه کارگران، 
مديران و سرپرستان درگیر در فرآيند کاری، درباره راه حل هاي 

ارائه شده بازخورد بگيريد.

نکات مهم 
- سازماندهي گروهي از کارگران و سرپرستان براي رسيدگي به يک 
مشکل خاص سودمند است، و از جنبه هاي مختلف مشکلات را بررسي 

خواهند کرد.
- اگر کارگران بدانند که قادر به مشارکت در گروه کاري در ارتباط 
با مشکلات مرتبط با کارشان هستند، آنها ممکن است آمادگي بيشتري 
براي ارائه گزارش مشکلات کاري و جستجوي راه حل ها داشته باشند.

- گروه کاري بايد برای مشورت با کساني که در حل مشکلات مشابه 
تجربه داشتند، آماده باشند.

به یاد داشته باشید 
به کارگيري کارگران در حل مشکلات ممکن است به ارائه راه حل 
هاي سريع، ارزان و موثر براي مشکلات منجر شود، در همان حال، 

این کار،کارگران  را به مشارکت ترغیب می کند.
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شکل 15-1: گروه کاري کوچک تشکيل دهيد که در آن کارگران و سرپرستان بتوانند راه حل 
هاي مربوط به مشکلات محيط کار را توسعه دهند.

شکل 15-2: جلسات منظمي در محل کار برگزار کنيد تا کارگران بتوانند مشکلات مربوط به کار را مطرح کنند  و راه حل هاي ممکن را 
پيشنهاد دهند. 
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حمایت اجتماعی

کار  در  استرس  از  پيشگيري  در  گسترده  اجتماعي  حمايت 
رسمي  بصورت  اجتماعي  حمايت  از  استفاده  است.  ضروري 
در  زا  استرس  عوامل  اثرات  کاهش  برای  بايد  رسمي  غير  و 
فراهم شده  اجتماعي  حمايت  شود.  گرفته  نظر  در  کار  محيط 
توسط مديران، سرپرستان و همکاران به کارگران براي مقابله 
حمايت  همچنين  کند.   مي  کمک  کار  در  استرس  و  فشارها  با 
اجتماعي مهارت هاي مقابله با استرس را نيز بهبود مي بخشد. 
روش هاي مختلفی براي افزايش حمايت اجتماعي در محيط کار 

وجود دارد.
 انواع حمايت از طرف ديگران  که مي تواند به طور ويژه مفيد 

باشد در اينجا ارائه شده است:

- روابط نزديک بين مديريت و کارگر؛
- حمايت متقابل در ميان کارگران؛

- استفاده از حمايت هاي منابع بیرونی؛
- سازماندهي فعاليت هاي اجتماعي؛

- فراهم کردن کمک به موقع در هنگام نياز؛

چنين اقداماتي مي تواند حمايت اجتماعي را بصورت عملي و به 
موقع در محيط کار فراهم نمايد.
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چك پوينت 16
بين مديريت-کارگر روابط نزديک و دوستانه برقرار کنيد تا بتوانند 

از همديگر حمايت شوند. 

چرا
طور  به  مديريت-کارگر  خوب  روابط  اساس  بر  اجتماعي  حمايت   •
بدين  کند.  مي  کمک  کار  محيط  در  استرس  کاهش  به  توجهي  قابل 
دليل که روابط نزديک بين کارگران و مديران به کاهش اثرات مضر 

استرس کمک مي کند.
• حمايت از مديران  از روابط خوب مديريت-کارگر مي تواند توانايي 
کارگران را براي مقابله با استرس در کار افزايش دهد. کارگران تحت 
تاثير استرس کاري بايد از طريق روشهاي مختلف با آن مقابله کنند، 
و اغلب اين کار با حمايت فراهم شده توسط مديران و همکارانشان 

تسهيل مي شود.
• جو حمايتي ايجاد شده به وسیله مشارکت فعال مديران و کارگران 
اقدامات محیط کاری مربوط به کاهش  در حل مشکلات محيط کار، 

استرس در کار را تسهيل مي کند.

چگونه
1- براي همه کارگران توضيح دهيد که مديريت فعالانه در حمايت از 
کارگران در بهبود شرايط محيط کار و کاهش استرس در کار متعهد 

است.
2- به نظرات و شکايات کارگران درباره مشکلات محيط کار به دقت 
گوش دهيد و براي اتخاذ اقدامات لازم در حل مشکلات کوشش کنيد.

مشکلات  حل  و  شناسايي  در  مديران  با  همکاري  به  را  کارگران   -3
محيط کار تشويق کنيد. کارگران اغلب راه حل هاي امکان پذیر و پایه 
ای براي حل چنين مشکلاتي را مي دانند و مي توانند به مديران در 

ايجاد تغييرات لازم کمک کنند.
4- با کارگران درباره چگونگي حل مشکلات مهم در محيط کار آشکارا 
پاسخ دهيد.  به شکايات کارگران درباره شرايط کاري  کنيد، و  بحث 

اقدامات فعال براي پيگيري اين مشکلات و شکايات را در نظر بگيريد.

5- سعي کنيد موانع موجود در محيط کار که حمايت مستقيم و غير 
مستقيم مديران به کارگران و تيم هاي کاري را مختل مي کند، حذف 
کنيد. براي مثال، آشکارا اعلام کنيد که مديران تمايل دارند در مورد 
با کارگران جلسات  يا  با کارگران بحث کرده  و  مشکلات محيط کار 

منظم برگزار کنند.
6- نمونه هاي خوب حمايت کارگران از مديران يا مديران از کارگران 

را ثبت کنيد و آنها را به اطلاع همگان برسانيد.

نكات مهم
- همکاري بين مديران و کارگران را تشويق کنيد. اقدامات تشويقي 
براي حمايت متقابل، از طريق اعلام آشکار خط مشي محيط کار تسهيل 

مي شود.
مسائل  درباره  گيري  تصميم  مهم  فرآيندهاي  در  بايد  کارگران   -
محيط کار مشارکت فعال داشته باشند. حمايت از کارگران را در حل 

مشکلات محيط کار فراهم کنيد.
- به شخصيت ها و سبک هاي کاري مختلف  در درون تيم هاي کاري 
توجه داشته باشيد. موانعي که روابط خوب مديريت- کارگر را مختل 

مي کند، حذف کنيد.
و  مديران  ميان  در  مداخله  عدم  سياست  که  باشيد  داشته  ياد  به   -
مديريت ضعيف درباره مسائل محيط کار، تا حد زيادي حمايت متقابل 

بين مديران و کارگران را مختل مي کند.
يکديگر  با  - مديران و کارگران را درباره حمايت متقابل و همکاري 

آموزش دهید.

به ياد داشته باشيد
روابط خوب مديريت- کارگر، حمايت متقابل را براي حل مشکلات 
محيط کار و کاهش استرس در کار تسهيل مي کند. جو حمايتي از 

طريق روش هاي رسمي و غير رسمي را تشويق کنيد.
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شکل 16-2: به نظرات و شکايات  کارگران درباره مشکلات محيط کار 
به دقت گوش دهید، و اقدامات فوري براي حل آنها  در نظر بگيريد.

شکل 16-1: براي همه کارگران توضيح دهيد که مديريت فعالانه در حمايت از کارگران در بهبود 
شرايط محيط کار و کاهش استرس در کار متعهد است.
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چك پوينت 17
حمايت متقابل و به اشتراک گذاري دانش و تجربه را در بين کارگران 

ترويج دهيد.

چرا
• همکاري فعال در ميان کارگران همدلی را افزایش داده و در کاهش 

استرس در محیط کار اثربخشی بسزایی دارد.
• کارگران در يک تيم، پيشنيه و شخصيت هاي مختلفی دارند. کارگران 
با استرس کاري را از طريق  چگونگي همکاري بهتر و مقابله موثرتر 

کمک به يکديگر و گوش دادن به همکاران، ياد مي گيرند.
مشکلات  حل  در  و  داشته  شدن  منزوي  احساس  اغلب  کارگران   •
شخصي خود بلا تکليف اند. جو حمايتي مناسب به چنين کارگراني براي 
دريافت مشاوره از همکاران و مقابله بهتر با وضعيت به ظاهر دشوار 

کمک مي کند.
• توجه متقابل و حمايت همدردي بین کارگران، به ميزان زيادي در 
يافتن روش هاي موثر کاهش  شناسايي دلايل مشکلات محيط کار و 

استرس در کار کمک مي کند.

چگونه
1- کارگران را به ایجاد حمایت متقابل براي شناسايي و حل مشکلات 
در  فعالانه  مشارکت  با  است  بهتر  کار  اين  کنيد.  تشويق  کار  محيط 
هاي  بحث  سازماندهي  و  کاري  تيم  در  مشترک  گيريهاي  تصميم 

گروهي درباره حل مشکلات معمول انجام شود.
2- براي فراهم کردن حمايت متقابل در تيم کاري يا در بين تيم هاي 
مختلف، درباره روش ها و اقدامات لازم براي حل مشکلات در محيط 

کار بحث و گفتگو کنيد.
با مشکلاتي مواجه  براي کارگران جديد و همچنين کارگراني که   -3
هستند مشاوران و مربياني را در نظر بگیرید. تبادل تجربيات در ارائه 

مشاوره و راهنمايي را مدنظر قرار دهيد.
4-  تيم هاي کاري مستقل را تشکيل و ارتقا دهید و حمايت از کار تيمي 

را تشويق کنيد و عملکرد کار تيمي مناسب را تحسين کنيد.
5- آگاهي از مزاياي ترويج حمايت متقابل در تيم هاي کاري، و يا بين 
تيم هاي مختلف را افزايش دهيد. درباره  مزايای حمایت متقابل در 

نشست ها و جلسات آموزشي بحث و گفتگو کنيد.

نكات مهم
حل  براي  کارگران  ميان  در  متقابل  حمايت  از  خوبي  هاي  نمونه   -
مشکلات محيط کار و يا کمک به همکاران خود در شرايط دشوار را 
جمع آوري کنيد و آنها را از طريق روش هاي مناسب مانند خبرنامه 

به اطلاع عموم برسانيد.
- تجارب مثبت مشاوران و مربيان را در فراهم کردن حمايت براي 
همکارانشان مبادله کنيد. به ارتقاء مهارت ها و ظرفيت هاي آنها در 

کار در ارائه مشاوره و راهنمایی کمک کنيد.
- در جلسات تيمي، درباره راه هاي افزايش حمايت متقابل و همچنين 

درباره  نمونه هاي واقعي و اقدامات حمايتي موثر بحث کنيد.

به ياد داشته باشيد
حمايت از همکاران با همکاري روزانه و فعاليت هاي تيم کاري، مي 
گسترش  استرس  از  پيشگيري  در  را  متقابل  حمايت  ارتباط  تواند 

دهد.
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شکل 17-1: کارگران را به ایجاد حمایت متقابل برای شناسايي و حل 
مشکلات محيط کار تشويق کنيد. اين کار بهتر است در تصميم گيري 
هاي مشترک در تيم کاري يا بحث هاي گروهي درباره حل مشکلات 

انجام شود.

همکاران،  براي  لازم  هاي  حمايت  کردن  فراهم  در   :2-17 شکل 
مهارت  ارتقاء  به  و   کنيد  استفاده  به خوبي  مربيان  و  از مشاوران 

هايشان درکار مشاوره و راهنمايي کمک کنيد.
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چك پوينت 18
و  شناسايي  کارکنان  به  همياري  ارائه  براي  را  سازماني  برون  منابع 

استفاده کنید.

چرا
• استفاده از منابع کمک بيروني در پاسخدهي و حل مشکلات مختلفي 

که کارکنان در محيط کار با آنها مواجه هستند مفيد است.
به  کمک  هاي  برنامه  و  اي  مشاوره  خدمات  اجتماعي،  مددکاران   •
کارکنانی  مشکلات  حل  و  بررسي  برای  توانند  مي   )EAPs( کارکنان 
که به تنهايي توان مقابله با آن را ندارند، کمک کنند. براي مثال، آنها 
مي توانند، در برخورد با مسائل مربوط به کار، مواد مخدر و سوء 
کارکنان  به  خانوادگي  و  اجتماعي  مسائل  ديگر  و  ايدز  الکل،  مصرف 

کمک کنند.
کمک  هاي  برنامه  از  توانند  مي  دارند  کمک  به  نياز  که  کارکناني   •
ايجاد شده،  کار  بيروني که در محيط  با حمايت خدمات  کارکنان  به 
استفاده کنند. استفاده از چنين برنامه هايي برای حمايت موثر براي 

کارکناني که با چنين شرايط دشواري مواجه اند توصیه می شود.

چگونه
1- براي کارگراني که مشکلاتي در مقابله با مسائل شخصي خود دارند 
نياز به خدمات اجتماعي آنها را بررسي کنيد. بايد به مشکلات دشوار 
ويژه مانند سوء مصرف الکل يا مواد مخدر، مسائل زندگي خانوادگي 
و اجتماعي، اعضاي مسن خانواده و افراد معلول توجه بيشتر شود. از 
نمونه هاي خدمات موثر ارائه شده توسط مددکاران اجتماعي بيروني 
به  ارزش  و  کرده  استفاده  اجتماعي  خدمات  دهندگان  ارائه  ديگر  و 

کارگيري آنها را ارزيابي کنيد.
خدمات  دهندگان  ارائه  ديگر  و  بيروني  اجتماعي  مددکاران  با   -2
 ،)EAP( اجتماعي، از جمله ارائه دهندگان برنامه هاي کمک به کارکنان
درباره روش هاي کمک به کارگران از طريق استفاده از خدمات آنها، 
از  تامين همياري  براي  کافي  منابع  کنيد. مطمئن شويد که  مشورت 

چنين خدماتي وجود دارد.
3- جهت همکاري با خدمات برون سازماني براي فراهم کردن حمايت 

اجتماعي مورد نياز کارگران افرادي را تعيين کنيد.

براي کارگران  اجتماعي  ارائه خدمات حمايت  برنامه ريزي و  4- در 
نيازمند، از حمايت مديران، سرپرستان و همکاران مطمئن شويد.

5- اطلاعات محرمانه درباره خدمات ارائه شده به کارگران را بطور 
مناسب حفظ و نگهداري کنيد.

نكات مهم
- در صورت لزوم، براي کارگراني که با مشکلات شخصي مواجه اند، 

برنامه کاري انعطاف پذير و مرخصي با حقوق ترتيب دهيد.
- اثربخشي خدمات اجتماعي ارائه شده توسط سازمان هاي بیرونی را 
ارزيابي کنيد. همچنين با توجه به اينکه که نيازهاي افراد متفاوت است، 

به دقت شرايط و نيازهاي شخصي افراد را بررسي کنيد.
براي  را  بيروني  اجتماعي  از خدمات  استفاده  راهنمايي  و  آموزش   -

سرپرستان و کارگران فراهم کنيد.

به ياد داشته باشيد
منابع بیرونی، از جمله برنامه هاي کمک به کارکنان )EAPs(، براي 
ارزشمندي  منبع  اجتماعي،  نیازمند حمايت هاي  کارگران  به  کمک 

است.
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شکل 18-1: خدمات مددکاران اجتماعي و ديگر خدمات حمايتي کارکنان را براي کمک به 
کارگران، براي مقابله با مشکلات دشوار ويژه مانند سوء مصرف الکل و يا مسائل زندگي 

خانوادگي و اجتماعي را فراهم کنيد.

شکل 18-2: حمايت افراد ذیصلاح را، براي آموزش کارگران در حفاظت از خودشان و کاهش 
استرس در کار ارزیابی کنید.
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چک پوینت 19
فعاليت هاي اجتماعي را در حين ساعات کاري يا بعد از آن، سازماندهي 

کنيد.

چرا
هاي  فعاليت  و  غيررسمي  جلسات  جمله  از  اجتماعي،  هاي  فعاليت   •
تفريحي، همکاري بين مديران و کارگران و حتی در ميان کارگران را 
تسهيل مي کند. چنين فعاليت هايي که از طريق ابتکار عمل داوطلبانه 
مديران و کارگران انجام مي شود، به بهبود حس همراهي بين آنها 

کمک می کند.
• فعاليت هاي اجتماعي تا حد زيادي درک متقابل ميان افراد با سوابق 
متفاوت را افزايش داده و به حفظ روابط خوب انساني کمک مي کند. 
بهبود  براي  مشترک  هاي  تلاش  به  فعاليتهايي  چنين  اجراي  بنابراين 

شرايط کاري و کاهش استرس در کار منجر مي شود.
• فعاليت هاي اجتماعي و تفريحي مختلف مي تواند براي کارگران در 
نظر گرفته شود. فعاليت هاي مناسب مي تواند به راحتي برنامه ريزي 

شده و با همکاري افراد محلي اجرا شود.

چگونه 
مورد  اجتماعي  هاي  فعاليت  مصاحبه،  و  کاري  جلسات  طريق  از   -1

علاقه مديران و کارگران را پيدا کنيد.
اولويت  بررسي  کارگران جهت  و  از مديران  تيم کوچکي متشکل   -2
بندي  زمان  و  اجتماعي  هاي  فعاليت  براي سازماندهي  کارکنان  هاي 

مناسب آنها، تشکيل دهيد.
3- به مديران و کارگران محل برگزاري، محتوا و زمان بندي فعاليت 
هاي اجتماعي را پيشنهاد دهيد و بازخورد آنها را براي بهبود برنامه 
را  هايي  فعاليت  کار  ساعات  در طول  لزوم،  در صورت  کنيد.  کسب 

سازماندهي کنيد تا افراد بیشتری بتوانند حضور داشته باشند.
افراد  از  با همکاري بسياري  را  اجتماعي  امکان فعاليت هاي  تا حد   -4
داوطلبانه  ماهيت  و  دوستانه  فضاي  کنيد  سعي  کنيد.  ريزي  برنامه 
فعاليت ها را حفظ کنيد. ميهماني ها، رويدادهاي فرهنگي و ورزشي يا 

جلسات غير رسمي به طور معمول قابل سازماندهی هستند.
5- هر گونه فعاليت هاي اجتماعي انجام شده را ارزيابي کنيد و محل 
برگزاري، محتوا و زمان بندي فعاليتها را بر اساس بازخورد از شرکت 

کنندگان، بهبود دهيد.

نکات مهم
- رويدادهاي مشابه موفق، که بوسیله شرکت های دیگر و گروههاي 
اجرا شده را فرا گیرید و بدانید که در هر مکان نمونه هاي  محلي 

فراواني وجود دارد.
- مناسبات غير رسمي جذاب مانند اهداي جوايز در جشن ها، بازي 
براي  را  يا مسابقات ديگر  مناسبات فرهنگي،  يا  و  اجراي موسيقي  ها، 

شرکت کنندگان تشکيل دهيد.
- به تفاوت هاي فرهنگي شرکت کنندگان توجه داشته باشيد.

به یاد داشته باشید
حفظ  و  متقابل  افزايش درک  به  تفريحي  و  اجتماعي  هاي  فعاليت 
روابط خوب انساني کمک مي کند. اين فعاليتها تلاش مشترک براي 

کاهش استرس در کار را تسهيل مي کند.
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شکل 19-1: از طريق جلسات و مصاحبه های محل کار، نوع فعاليت هاي اجتماعي مورد علاقه 
مديران و کارگران را پيدا کنيد.

شکل 19-2: در حد امکان رويدادهاي فرهنگي و ورزشي و يا جلسات غيررسمي را در يک 
فضاي دوستانه با همکاري بیشتر افراد سازماندهي کنيد.
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چک پوینت 20
براي کارگران در هنگام نياز، حمايت و کمک هاي لازم را فراهم کنيد.

چرا
• کارگران مختلف با توجه به شرايط محيط کارشان، شرايط شخصي 
و اولويت هاي فردي، به  انواع مختلفی از حمايت اجتماعي نياز دارند. 
نياز،  تيم هاي مورد  يا  کارگران  براي تک تک  تا   است  بنابراين لازم 

کمک و حمايت متمرکز محلي فراهم شود.
مي  ها  تيم  يا  کارگران  تک  تک  نيازهاي  با  مطابق  حمايت  و  کمک   •
که  با کساني  را  نزديکی  کارگراني که روابط  و  توسط مديران  تواند 
با تشويق به  نيازمندند حفظ مي کنند، در بهترين وجه فراهم شود. 
حمايت هدفمند، شرايط کاري و شرايط شخصي مي تواند بهبود يابد.

کارگران گرفتار مشکل در شرایط موجود، مي  به  بموقع   • حمايت 
تواند در يافتن روشهاي مناسب کاهش استرس در کار کمک کند.

چگونه 
1- مطمئن شويد که مديران، سرپرستان و کارگران به خوبي سياست 
درهاي باز در محل کار را درک مي کنند، و هنگاميکه مشکل دارند با 

يکديگر صحبت مي کنند.
2- کارگران، سرپرستان و مديران را تشويق کنيد تا به طور منظم از 
يکديگر در مورد نحوه انجام کارشان سوال کنند. با بحث و گفتگوي 
براي کمک و حمايت  را  نيازهاي تک تک کارگران  کنيد  منظم، سعي 

آنها، درک کنيد.
3- زماني که کارگران با مشکلاتي مواجه اند که حل آن از طريق تلاش 
فراهم  ها،  تيم  و  آنها  براي  را  لازم  حمايت  است  فردي دشوار  هاي 
لازم  بنابراين  دارد،  وجود  مشکلات  گونه  اين  از  بسياري  انواع  کنيد. 
است، شرايط فردي را درک کرده و براي حل آنها با شيوه مناسب 

همکاري کنيد.
4- در صورت امکان و مقتضي، زماني که يک کارگر نياز به کمک دارد 
حمايت لازم را فراهم کنيد. در صورت لزوم، تأثير حمايت و استفاده 

از منابع حمايت بيروني را ارزيابي کنيد.

نکات مهم 
- ارتباط نزديک با تمام کارگران را حفظ کنيد. براي مثال، مديران و 
با کارگران در محل هاي کاري آنها، تشويق  سرپرستان را به گفتگو 

کنيد.
-  در حمايت از کارگران، با افراد ذیصلاح درباره چگونگی و زمان ارائه 

حمایت  بحث و گفتگوکنيد.
- مسائل شخصي و خصوصي افراد را به صورت محرمانه حفظ کنيد.

به یاد داشته باشید
کمک بموقع به کارگران در صورت نیاز، اثربخشي مقابله با فشارها 

و استرس را تسهيل مي کند.
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شکل 20-1: زماني که کارگران با مشکلاتي مواجه اند و يافتن راه 
را  لازم  حمايت  است،  دشوار  فردي  هاي  تلاش  از طريق  آن  حل 

فراهم کنيد.

شکل 20-2: در زمان ارائه حمايت به کارگر نیازمند کمک، متناسب 
با موقعيت مواجه شده وی، با او دوستانه رفتار کنيد.
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فراهم  است.  کار  استرس  در  موثر  عوامل  از  فيزيکي  محيط 
ايمن و راحت براي کارگران اهميت دارد.  کردن محيط سالم، 
با مشارکت  کنترل خطرات محيط همراه  و  ارزيابي  با  امر  اين 
فعال کارگران بدست مي آيد. اقدامات عملي مي تواند با توجه 

به ارزيابي خطرات محيطي یک مکان خاص، انجام شود. 
فيزيکي  محيط  با  مرتبط  استرس  از  پيشگيري  براي  زير  موارد 

اهميت ويژه اي دارند:

- براي ارزيابي و کنترل خطر، روش هاي اجرایی مشخص تدوین 
کنيد. 

- محيط کاري راحت فراهم کنيد.
- خطرات را در منبع کاهش داده يا از بين ببريد.

- تسهيلات استراحت با نشاط و تميزی را  فراهم کنيد.
هاي  روش  اضطراري  شرایط  در  واکنش  های  برنامه  برای   -

اجرایی تدوین کنيد. 

مسير  در  کارگران  ميان  در  کاري  استرس  از  پيشگيري  براي   
ايجاد  شغلي،  ايمني  و  بهداشت  مديريت  هاي  سيستم  توسعه 

محيط کاري راحت، ايمن و سالم ضروري است.
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چك پوينت 21
براي ارزيابي و کنترل ريسک براساس سيستم هاي مديريت ايمني و 

بهداشت شغلي موجود، روش هاي اجرایی روشنی تدوين کنيد.

چرا
• کارفرما وظيفه دارد محيط کاري سالم و ايمن براي کارگران فراهم 

کند. 
در  مخاطراتی  ارزيابي  و  شناسايي  شامل  ريسک  کنترل  و  ارزيابي   •
و سلامتي  ايمني  به  آسيب  است سبب  ممکن  که  است  کاري  محيط 
کارگران و همچنین اولويت بندي اقدامات براي حذف مخاطرات و به 

حداقل رساندن خطرات شود.
به  کنترل ريسک شامل موارد زير است که  ارزيابي و  • روش هاي 

طور معمول به ترتيب زير اجرا مي شود:
- شناسايي و مشخص کردن خطرات و ارزيابي ريسک ها 

-تعيين ريسک )پتانسيل يک خطر که ممکن است باعث پيامد ناخوشايند 
مثل حادثه، آسيب يا مرگ شود(

- شناسايي روش هايي براي کاهش اين ريسک ها 
- اولويت بندي و انجام اقدامات کاهش ريسک براساس يک راهبرد

- ارزيابي و کنترل ريسک در محيط کار، نه تنها به بهبود مداوم ايمني و 
بهداشت در محيط کار کمک مي کند بلکه در دستيابي اعتماد کارگران 

با توجه به نگراني کارفرما براي محيط کار موثر است.

چگونه
1- ريسک هاي مهم ايمني و بهداشتي در محيط کار را  از طريق قدم 
زدن در محيط کار و بحث گروهي با کارگران و سرپرستان شناسايي 

کنيد.
را  هستند  فاکتورها  ريسک  انواع  خطر  معرض  در  که  افرادي   -2

شناسايي کنيد. 
3- ريسک ها را با توجه به اقدامات کنترلي موجود ارزيابي کنيد. اين 
کار با استفاده از روش هاي رتبه بندي ريسک موجود در سيستم هاي 

مديريت ايمني و بهداشت صورت مي گيرد.
اولويت  به  توجه  با  است.  ضروري  بیشتر  کنترلي  اقدامات  يافتن   -4
بندي اين اقدامات، با مشارکت فعال سرپرستان و کارگران مربوطه 

اقدامات موثر کنترل ريسک را در نظر بگيريد.

بایستی  مديريت  کنيد.  ثبت  را  ريسک  کنترل  و  ارزيابي  نتايج   -5
با  بهبود مستمر  تأمين  مستندات را بررسي کرده و درباره چگونگي 

مشارکت کارگران بحث کند.

نکات مهم
به  شود،  ارزشيابي  منظم  طور  به  بايد  ريسک  کنترل  و  ارزيابي   -
و  شیميايي  مواد  از  استفاده  کار،  فرآيندهاي  در  که  وقتي  خصوص 

گازهاي خطرناک يا الزامات قانوني، تغيير وجود دارد.
- محيط هاي کاري متفاوت هستند. بنابراين انجام ارزيابي ريسک در 
يک محيط کاري خاص به ارائه راه حل هاي مناسب براي مشکلات در 

موقعيت خاصي نسبت به ريسک هاي عمومي کمک خواهد کرد.
- کارگران معلول، زنان باردار، مادران شيرده در هنگام کار در محيط 
هاي خاص، ممکن است در معرض ريسک بيشتري قرار گيرند. آنها 
ارزيابي و  بايد در حين  باشند که  نيازهاي خاصي داشته  ممکن است 

نظارت ريسک ها در نظر گرفته شود.
کنيد.  بررسي  و  نظارت  را  ريسک  کنترلي  اقدامات  از  حاصل  نتايج   -

نتايج حاصله بايد به همه کارگران مربوطه ابلاغ شود.

به یاد داشته باشید
ريسک هاي محيط کار را ارزيابي و کنترل کنيد. از مشارکت فعال 

کارگران يا نمايندگان آن ها در اين فرآيند مطمئن شويد.
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شکل 21-1: از طريق قدم زدن و بحث گروهي با کارگران و سرپرستان، ريسک هاي ايمني 
و بهداشت در محيط کار را شناسايي و ارزيابي کنيد.

شکل 21-2: برای کنترل موثر ريسک، نوع اقدامات کنترلي ضروري را از طريق بحث و 
تبادل نظر با کارگران و سرپرستان تعيين کنید.
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چك پوينت 22
محيط کار راحتي که موجب سلامت جسمي و رواني کارگران شود را  

فراهم کنيد.

چرا
•  محيط کاري راحت به سلامتي، ايمني و رفاه کارگران کمک مي کند 

که  خود باعث افزايش بهره وري نیز مي شود.
بهره  در  کار  نيروي  ميان  در  رواني خوب  و  حفظ سلامت جسمي   •

وري صنعت و سودآوري اهميت دارد. اين عمل بايد با بهبود مستمر 
محيط کاري تقويت شود.

بهداشت  و  ايمني  پايدار  بهبود  ايمن،  کاري  فراهم کردن محيط  با   •
شغلي به راحتی حاصل می شود.

چگونه
ايمن و سالم  1- مسئوليت کارفرما براي فراهم کردن محيط کاري 

براي کارکنان  را شناسايي کرده و بپذيريد.
2- با همه کارگران درباره خط مشی ايمني و بهداشت شغلي گفتگو 

کرده و برنامه هاي عملي را براساس آن  اجرا کنيد.
3- جهت شناسايي و کاهش خطرات محل کار، ارزيابي و کنترل ريسک 

را بطور مناسب انجام دهيد.
4- همه الزامات قانوني ايمني و بهداشت را اجرا کنيد.

از اطلاعات کافي، دستورالعملها و موارد  5- از مطلع بودن کارگران 
آموزشي درباره ريسک هاي مرتبط با فعاليت هاي کاري و چگونگي 

اجراي اقدامات حفاظتي براي مقابله با آنها، اطمینان حاصل کنید.

نکات مهم
براي  راحتي  کار  محل  و  دهيد  بهبود  را  کاري  محيط  کنيد  سعي   -
سر  روشنايي،  وضعیت  به  توجه  با  مثال  براي  کنيد.  فراهم  کارگران 
ها  از شاخص  مواد شيميايي خطرناک  و  غبار  و  و صدا، غلظت گرد 

استفاده کنيد. 
تعيين  را  کار هدفي  با  بيماري هاي مرتبط  و  براي کاهش حوادث   -
کنيد. با مديران، سرپرستان و کارگران در مورد چگونگي دستيابي به 

این هدف بحث کنيد.

- مطمئن شويد که نظرات کارگران در تصميم گيري هاي مرتبط با 
بهبود محيط کاري منعکس مي شود.

اقدامات  کار،  محيط  هاي  ريسک  درباره  کارگران  آگاهي  براي   -
پيشگيرانه مناسب و پيشرفت هايي که در صورت کنترل آنها به وجود 

مي آيد، از اصول اطلاعاتي و پوسترهاي مناسب استفاده کنيد.

به یاد داشته باشید
ايجاد  انگيزشي براي کارگران است.  محيط کاري خوب، يک عامل 
يک محيط کار راحت که تامين کننده سلامت فيزيکي و رواني همه 

کارگران است، ضروري است.
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محيط  و  کار  محل  کردن  فراهم  براي   :1-22 شکل 
مسئوليت  کارگران،  همه  براي  ايمن  و  راحت  کاري 

کارفرما را مشخص کنيد. 

فراهم  کارگران  براي  راحتي  کاري  محيط   :2-22 شکل 
کنيد. محل کار را بهبود داده و مطمئن شويد که نظرات 

کارگران در تصميم گيري ها منعکس مي شود.
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چك پوينت 23
مخاطرات ايمني و بهداشتي را در منبع شان حذف کرده و يا کاهش 

دهيد. 

چرا
• کنترل خطرات در منبع، اولين رويکرد در کاهش خطرات مرتبط با 
فعاليتها و فرآيندهاي کاري برای حفاظت از کارگران، عموم افراد و 

محيط است.
• کنترل خطرات در منبع رويکرد عملي موثری است و يک استراتژي  
اغلب  روش  اين  چون  است،  شغلی  بهداشت  و  ايمني  براي  ترجیحی 
مقرون به صرفه است. اين روش به شرکت ها میزان قابل توجهي از 
صرفه جويي در کاهش ضايعات مواد خام، هزينه هاي کنترل آلودگي، 

آسيب و بيماري و تعهدات خسارت را پيشنهاد مي کند.
• وقتي که کنترل خطرات در منبع صورت مي گيرد، کارگران در برابر 

خطرات محافظت مي شوند.

چگونه
با  تواند  مي  کار  محل  که خطرات مشخص شده  مطمئن شوید   -1
اصلاح فرآيند کاري يا جايگزيني مواد خطرناک با مواد بي خطر حذف 

شوند.
مواد  پوشش  يا  محصورکردن  براي  مهندسي  هاي  کنترل  از   -2
خطرناک و فرآيندهاي کار استفاده کنيد به طوري که کارگران در 

معرض ريسک هاي مرتبط نباشند.
محصور  يا  حذف  تواند  نمي  کار  محل  خطرات  منابع  که  وقتي   -3
شود، از اقدامات کنترلي مهندسي اضافي براي کاهش حدود مواجهه 
براي  موثری  موضعي  تهويه  تجهيزات  باید  مثال  براي  کنيد.  استفاده 
در  که  خطرناک  شيميايي  مواد  يا  معلق  غبار  و  گرد  غلظت  کاهش 

هواي محيط کار نشت مي کند، نصب شود.
4- در خصوص اينکه اقدامات کنترلي مهندسي بيشتر و يا استفاده از 
کارگران  و  سرپرستان  با  است،  نياز  مورد  فردي  حفاظت  تجهيزات 

بحث و گفتگو کنيد.

5- در جايي که کنترل هاي مهندسي براي کاهش مواجهه در يک حد 
استفاده  فردي  حفاظت  تجهيزات  از  بايد  نيست،  کافي  يا  موثر  ايمن، 

شود.
6- بازرسي کنيد که انواع مناسبي از تجهيزات حفاظت فردي انتخاب 

شده و به طور کافي استفاده مي شود.

نکات مهم
- مطمئن شويد که روش هاي دفع مواد زائد مناسب هستند.

عمده  تغيير  يا  و  مي،شود  معرفي  کاري  جديد  فرآيندهاي  وقتي   -
اي در فرآيندهاي کاری اتفاق مي افتد، ريسک مواجهه با خطرات را 

ارزيابي کنيد.

به یاد داشته باشید
براي حفاظت کارگران، از کنترل مهندسي خطرات در منبع استفاده 
کنيد. تجهيزات حفاظت فردي تنها در صورتي که اقدامات مهندسي 
و ساير اقدامات حفاظتي کافي نباشد و نتواند مواجهه کارگران را به 

يک سطح ايمن کاهش دهد، استفاده مي شود.
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دو  کنترل  کليد  مانند  مهندسي  کنترلهاي  از  شکل 1-23: 
در  کنيد،  استفاده  خطرناک  پرس  ماشين  براي  شستی 
مرتبط  هاي  ريسک  با  مواجهه  در  کارگران  صورت  این 

نخواهند بود.

را  و صدا  پر سر  ماشين  قبيل  از  منبع خطر  شکل 2-23: 
براي کاهش ريسک ايمني و بهداشت و افزايش بهره وري، 

محصور کنيد.
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چك پوينت 24
تسهيلات استراحت تميز فراهم کنيد.

چرا
و  خوب  بهداشت  کارکنان،  برای  تمیز  و  خوب  استراحت  امکانات   •

تميزي را در شرکت تضمين مي کند. 
در  يا  دهند  مي  انجام  آميز  مخاطره  و  سخت  کار  که  کارگراني   •

مناطق آلوده کار مي کنند به مناطق استراحت تميز نياز دارند. اين 
مکان ها بايد از خطرات اشتنشاق هواي آلوده، جذب آلودگي از طريق 

پوست و ورود از طريق غذا دور باشد.
• يک فضاي راحت، تميز و خوب براي استراحت با تمام امکانات رفاهي، 

به حفظ شرايط کاري خوب و سلامتي کارگران کمک مي کند.
• تسهيلات استراحت تميز نشانه ي يک محيط کاري خوب و دوستانه 

است. 

چگونه
شده  واقع  کاري  ايستگاه  از  دور  که  مناسب،  استراحت  هاي  اتاق   -1
اتاق ها را نيز حفظ   باشد به تعداد کافي فراهم کنيد و بهداشت اين 

کنيد. تميزي و نگهداري اين تسهيلات را به طور منظم بازرسي کنيد.
2- همراه با اين اتاق هاي استراحت، تسهيلات خوب نگهداري شده زير 

را براي زنان باردار و مادران شيرده فراهم کنيد:
- دسترسي به آب آشاميدني سالم و پاک 

- اتاق غذاخوري دور از گردو غبار و آلودگي هاي صنعتي 
- سرويس هاي بهداشتي، شستشو و تعويض لباس مناسب 

پشتي  هاي  )صندلي  مناسب  صندلي  داراي  بايد  استراحت  نواحي   -3
استراحت  نواحي  باشند.  نشستن  براي  ميز  و  کاناپه  دار(  دار و دسته 
بايد از سر و صدا، گرد وغبار و مواد شيميايي و ديگر آلودگي هاي 
صنعتي دور باشد. دماي مناسب به همراه تهويه کافي را در اين مکان 
کشورهاي  در  و  بخاري  از  کشورهاي سردسير  )در  کنيد  فراهم  ها 

گرمسير از کولر استفاده کنيد(.
4- طراحي و ايجاد امکانات بيشتر در نواحي استراحت را بهبود داده و 

در صورت نياز با کارمندان مشورت کنيد.

نكات مهم
- تسهيلات استراحت نبايد برای تعويض لباس هاي حفاظت فردي که 
در طي انجام فعاليت هاي کاري آلوده شده اند استفاده شوند. براي 
اتاق هايي جداگانه در  بيرون  لباس هاي  يا  لباس هاي کاري  تعويض 

نظر بگيريد. 
- زنان باردار و مادران شيرده بايد امکانات بيشتري داشته باشند، به 
طوري که در صورت لزوم بتوانند دراز بکشند و استراحت کنند يا به 

بچه هاي خود شير دهند. 
- سيگار کشيدن براي تمام کارگران در اين نواحي بايد ممنوع باشد. 
اگر اتاقها يا نواحي مجزا براي افراد سيگاري فراهم کرديد، بايد مجهز 
به علائم هشداردهنده اي که سيگار کشيدن براي سلامتي شان مضر 

است داشته باشد.

به ياد داشته باشيد
شده،  نگهداري  خوب  و  تميز  امکانات  ديگر  و  استراحت  تسهيلات 
هميشه مورد پسند کارگران بوده و فضاي دوستانه اي نيز ايجاد 

مي کند. 
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شکل 24-2: محل غذاخوري بهداشتي و راحتی را، دور از سروصدا، گرد و غبار و آلودگي فراهم کنيد.

شکل 24-1: براي کارگران به تعداد کافي اتاق هاي استراحت که به طور مناسب واقع شده باشند فراهم کرده و بهداشت آن 
ها را به طور منظم بازرسي کنيد.
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چك پوينت 25
برنامه های واکنش در شرایط اضطراری را برای تسهیل در عملیات 

مربوطه و تخلیه سریع تدوین کنید.

چرا
• آتش سوزي، بلاياي طبيعي و يا حوادث بزرگ مي تواند در هر زمان 
اتفاق بيفتد و هر فردي در محل کار نياز دارد چگونگي واکنش و نحوه 

برخورد با اين شرايط را بداند. 
• ترس از شرايط اضطراري مانند آتش سوزي، سيل يا انفجار، همراه 
با فقدان دانش چگونگي مواجهه با آن، مي تواند واکنش هاي وحشت 
زدگي، ناراحتي، استرس و در نهايت تاثير منفي بر روي بهره وري را 

ايجاد کند.
تواند  و نصب شده مي  ابلاغ شده  نوشته شده،  اضطراري  برنامه   •
عواقب جدي يک موقعيت اضطراري بزرگ را کاهش دهد و از تبديل 
يک موقعيت اضطراري کوچک به رويداد فاجعه بار بزرگ جلوگيري 

کند.
• ممکن است يادآوري چیزهایی که در شرايط اضطراري نیاز داریم 

مشکل باشد، بنابراین بايد مجموعه اي از دستورالعمل ها که به آساني 
خوانده شده و خوب سازماندهي شده، وجود داشته باشد. همه بايد 

در انجام عملیات اضطراري از جمله نحوه تخليه آموزش ببينند.

چگونه
1- با کمک مسئولين شهرداري، ماهيت شرايط اضطراري بالقوه اي که 
ممکن است در محل کار و محیط اطراف آن ایجاد شود را تعيين کنيد. 
2- با کارفرما، کارگران، پرسنل ايمني و بهداشت و خدمات اورژانسي 
شرایط  در  موردنیاز  ضروری  اقدامات  تعیین  درباره  شهرداري 
مواد  انتشار  و  انفجار  سوزي،  آتش  احتمال  کنيد.  بحث  اضطراری، 

خطرناک و آسيب هاي بالقوه را در نظر بگيريد.
3- الويت اقدامات لازم در شرایط اضطراری را تعیین کنيد. اين موارد 
ممکن است شامل اقداماتی همچون تعطيل کردن، درخواست کمک از 
بيرون، کمک هاي اوليه و تخليه اضطراري باشد. کارگران، سرپرستان 
کنند.  مشارکت  ها  بحث  اين  در  بايد  بهداشت  و  ايمني  پرسنل  و 
نيازهاي ويژه کارگران ناتوان و يا زنان باردار را در نظر داشته باشيد.

اقدامات  کنيد،  مي  تدوين  را  اجرایی  های  روش  که  زماني   -4
اضطراري را براي همه کساني که در معرض خطرند، در نظر بگيريد. 
براي کساني که بايد اقدام ويژه اي در شرايط اضطراري انجام دهند، 
تخليه  نحوه  تمرينات  است.  ضروري  پيوسته  و  مکرر  هاي  آموزش 

اضطراری نیز را انجام دهيد.
واکنش  اجرایی  های  روش  اضطراري،  هاي  تلفن  شماره  ليست   -5
روز  به  مداوم  به طور  بايد  تخليه  هاي  راه  و  اضطراري  شرایط  در 
شده و به طور واضح نصب شود. مطمئن شويد که تمام کارگران از 
محل استقرار ليست مطلع هستند. اطمينان حاصل کنيد که تجهيزات 
پزشکي ضروري،  تجهيزات  اوليه،  کمکهاي  )جعبه  محل  در  اضطراري 
و  اورژانس  برانکاردهاي  قبيل  از  انتقالي  وسايل  حفاظتي،  تجهيزات 
تجهيزات خاموش کننده آتش(، کاملًا مشخص شده و قابل دسترسي 

سريع است. 

نكات مهم
- هنگام برنامه ريزي براي تخليه، مطمئن شويد که هر ايستگاه کار دو 
مسير خروجي باز، بدون مانع و کاملًا مشخصی از محل کار دارد و نیز 

برای کارگران، بیرون از محل کار محل تجمعی وجود دارد. 
اضطراري  در طي شرايط  کساني  چه  که  کنيد  به وضوح مشخص   -

مسئول هستند.
- با وقوع تغییرات در محل کار که روي فرآيندهاي شرایط اضطراري 
يا بازسازي(، مطمئن شويد که اين  تاثير دارد )مانند تغيير در توليد 
تغييرات در برنامه ها و فرآيندهاي شرايط اضطراري در نظر گرفته 

می شود.
- برای  ارتقاء برنامه هاي اضطراري، ريسک هاي مجاور محل کار را 

ارزيابي کنيد. 

به ياد داشته باشيد
هر فردي در محيط کار بايد دقيقا بداند که در مواقع اضطراري 
چه کاري باید انجام دهد. برنامه ريزي شرايط اضطراري خوب، مي 

تواند از حوادث جدي جلوگيري کند. 
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شکل 25-2: از چگونگي استفاده کارگران از تجهيزات اضطراري در محل، مثل استفاده از 
کپسول آتش نشاني مطمئن شويد. 

کنید. مسيرهاي  تهیه  کارگران  با مشارکت  را  اضطراري  عملي  هاي  برنامه  شکل 1-25: 
تخليه ايمن و اقدامات کمک هاي اوليه براي همه کارگران و افراد خاص را فراهم کنيد.





81

تعادل کار- زندگی و 
زمان کاری

تعادل کار-زندگي و تنظيم زمان کاري از عوامل مهم و تاثيرگذار 
در استرس کاري هستند. بهبود برنامه زمانبندی کار و اقدامات 
ديگر ممکن است در حمايت بهتر از تعادل کار ـ زندگي ضروري 
طولاني  کار  هاي  ساعت  با  ويژه  بطور  کار  در  استرس  باشد. 
مدت، سيستم هاي نوبت کاري نامنظم و اينکه آيا تعطيلات کافي، 
مرخصي و استراحت با حقوق تأمين شده است، مرتبط مي باشد. 
اقدامات حمایتی چند جانبه براي کاهش خستگي، افزايش ايمني 
و بهداشت و حمايت از حفظ مسئوليت هاي خانواده، مورد نياز 
است. اقدامات عملي براي برنامه زمانبندی کار و تعادل کار ـ 

زندگي شامل:

1- مشارکت کارگران در تعیین ساعت هاي کاري
 2- تطبيق نيازهاي کار و کارگران 

3- پرهيز از ساعت هاي کاري بسيار طولاني 
4- تسهيل حفظ مسئوليت هاي خانوادگی 

5- تنظيم وقفه های کاری و زمان استراحت 

انجام اقدامات چند جانبه که منعکس کننده نيازها و اولويت هاي 
اهميت  زندگي  کارـ  تعادل  حفظ  در  باشد  کارگران  و  سازمان 

ويژه اي دارد.
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چك پوينت 26 
کارگران را در تعیین ساعات کاري مشارکت دهيد.

چرا
•  در نظر گرفتن دامنه اي از برنامه زمانبندی کار، به همراه زمان 
هاي مختلف شروع و پايان کار، دوره هاي استراحت، وقفه های کاری، 
امکان  مدت و ترتيب نوبت کاري، تخصیص روزهاي تعطيل و غيره 
پذير است. تنوع، کليدي است براي توسعه اختیار و آزادی که نيازهاي 

کار و کارگران را متعادل مي کند.
در  افراد  کردن  درگير  دارند.  متفاوتي  نيازهاي  مختلف،  کارگران   •

مرحله برنامه ريزي، ضروري است.
نظر  از  کارگران  خانوادگی،  زندگی  و  کار  در  تعادل  برقراری  با   •

وري  بهره  و  بود  خواهند  تر  متناسب  کار  براي  رواني  و  فيزيکي 
بيشتری خواهند داشت.

• وقتي کارگران قادر باشند کار و زندگي خصوصي را با یکدیگر تطبيق 

دهند، هم براي سازمان و هم برای خانواده سودمند خواهد بود.

چگونه
بحث  طريق  از  را  ممکن  هاي  گزينه  کار  زمانبندی  برنامه  براي   -1
گروهي که کارگران مرتبط يا نمايندگان آنها درگيرند، شناسايي کنيد.

2- بنابراين در عمل، درنظر بگيريد که راه هاي متنوعي براي تغيير 
دادن برنامه زمانبندی کار وجود دارد. مثال هاي رايج در این ارتباط 

شامل:
- تغيير زمان هاي شروع و پايان کار

- قرار دادن وقفه های استراحت 
- توزيع ساعات کاري مساوي در طول روز 

- در نظر گرفتن تعطيلات 
- تعیین و تنظيم زمان های آزاد 

- بهينه سازي برنامه ها و مدت نوبت کاري 
- فراهم کردن کار نيمه وقت 

- ترتيب شراکت شغلي 

الزامات کسب و  ايمني و بهداشت،  الزامات  الويت هاي کارگران،   -3
کار و توافق برنامه هاي واقعي را با یکدیگرتطبيق دهيد.

4- با کارگران تناسب برنامه تعیین شده را دوباره بررسی کرده  و 
ترتیبات زمانی جديد را امتحان  کنيد.

5- براي مديران و کارگران درباره اثرات بهداشتي برنامه هاي  کاري 
مختلف و طراحی برنامه زمانبندی کار مناسب، کارگاه هاي آموزشي 

برگزار کنید.

نكات مهم
- نيازهاي کاري و اولويت هاي کارگران بايد همراه با الزامات مربوط 

به ايمني و بهداشت در نظر گرفته شوند.
انجام  به  کاري  زمان  هاي  برنامه  تنظيم  در  کارگران  مشارکت   -

مسئوليت پذيري آنها در خانواده کمک مي کند. 
- مثال هاي خوب از برنامه زمانبندی کاری در شرکت هاي مشابه، 

مي تواند به عنوان مدل هاي عملي بکار رود.
- تيم برنامه ريزي شامل نماينده کارگران و سرپرستان براي شناسايي 
گزينه هاي عملي تشکیل دهيد. برنامه ارائه شده توسط آنها، مي تواند 

به عنوان مبنايي براي مشاوره هاي بيشتر محيط کاري استفاده شود.

به ياد داشته باشيد
مي  قرار  تاثير  تحت  را  روزمره  زندگي  کاری،  زمانبندی  برنامه 
دهد. مشارکت کارگران در طراحي برنامه هاي کاري، نتايج بهتر و 

رضايت شغلي بالاتري ايجاد مي کند. 
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شکل 26-2: براي دوره هاي استراحت و فعاليت هاي زمان فراغت، 
فعاليت  اجتماعي،  زندگي  آمد،  و  رفت  بگيريد.  نظر  در  کافي  زمان 
هاي تفريحي و استراحت، عواملی هستند که بر توانايي ما در مقابله با 

استرس اثر مي گذارند.

اولويت  کاری،  زمانبندی  برنامه  طراحي   در   :1-26 شکل 
هاي کارگران و نيازهاي کار را باهم تطبيق دهيد.
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چك پوينت 27
با نيازهاي سازمان و نيازهاي خاص کارگران  برنامه کاري را مطابق 

برنامه ريزي کنيد.

چرا
• برنامه هاي کاري انعطاف پذير، متناسب با نيازهاي شرکت و الويت 
هاي فردی کارگران بشکل گسترده ای بکار برده مي شود. از آنجايي 
براي کارگران و شرکت  برنامه هاي کاري خاص  که مزايا و معايب 
ها متفاوت است، تلاش هاي هماهنگ براي تطبيق چنين تفاوت هايي 

لازم است. 
• برنامه هاي کاري انعطاف پذير، که اغلب با نوبت کاري هاي نامنظم 
مثل نوبت کاری های آخر هفته و نوبت کاری های شب ادغام مي 
برنامه  بازار،  نيازهاي  با  دارند  سعي  که  هايي  شرکت  براي  شوند، 
زمانبندی و اهداف توليد متناسب باشند مطلوب است. برنامه هاي 
کاري برنامه ريزي شده در پاسخ به اين نيازها ممکن است با برنامه 
جامعه  و  خانواده  نيازهاي  نیازهای شخصی،  براي   کارگران  ترجيحي 

نیز متفاوت باشد.
افزایش  موجب  اغلب  نامنظم،  يا  پذير  انعطاف  کاري  هاي  برنامه   •
مشکلاتی در سرپرستي و سازماندهي کار می شود، و مي تواند باعث 
بروز نوساناتي در خروجي توليد و کيفيت شود. همچنين توسعه شغلي 
و آموزش مهارت ها نيز دخيل هستند. اين اشکالات تاثيرات متفاوتي 
و  بررسی  مورد  به دقت  بايد  که  دارد  کارگران  و  بر روي شرکت 

آزمايش قرار گيرد. 
• برنامه هاي کاري انعطاف پذير، اغلب به ساعات طولاني نوبت کاري، 
نوبت کاري هاي عصر و شب  مکرر، کار در طي پايان هفته و تعطيلات 
منجر مي شود، و بر ايمني،بهداشت، سلامتی و رفاه کارگران تاثير مي 
گذارد. مزايا و معايب برنامه هاي کاري سنتي و انعطاف پذير بايد با 

مشارکت فعال مديران و کارگران مورد بحث قرار گيرد.

چگونه
و  توسط شرکت  ترجيحي  کاري  برنامه هاي  1- گزينه هاي مختلف 
کارگران را  بررسی کنيد. محاسن و معايب تغيير برنامه هاي کاري 

بايد از طريق بررسي مشترک اين گزينه ها بحث شود.

2- عوامل پيچيده مرتبط با برنامه هاي کاري انعطاف پذير يا نامنظم 
بايد در طراحي برنامه هاي کاري مدنظر قرار گيرد. نيازهاي مختلف 
و اولويت هاي شرکت و کارگران بايد  بطور واضح و براساس اطلاعات 

قابل دسترس بحث شود. 
3- معايب و مزاياي برنامه هاي مختلف براي شرکت و کارگران را 
به طور مشترک بررسي  را  توافق  مقايسه کنيد و گزينه هاي مورد 

کنيد.
يا محيط  از نمونه هاي خوب برنامه هاي کاري مشابه در صنايع   -4

هاي کاری ديگر استفاده کنید. 
و  کار  و  کسب  روي  ممکن  اثرات  تعيين  براي  لزوم،  صورت  در   -5
گرفتن  با  بگيريد.  نظر  در  را  آزمايشي  هاي  دوره  کاري،  زندگي 
بازخورد از مديران و کارگران در مورد گزينه هاي عملي بحث کنيد.

6- اقدامات حمايتي قابل دسترس براي شرکت و کارگران مربوطه را 
بررسي کنيد. بعضي از اشکالات ممکن است از طريق اقدامات حمايتي  

حل شوند.

نكات مهم
- نوسانات و تغییرات فصلي را درباره نيازها و الويت هاي شرکت و 

کارگران در نظر بگيريد.
- همچنين ارتباط با اجتماعات محلي و خدمات آنها بايد در نظر گرفته 
به  نياز  کارگران  مختلف  هاي  فرهنگ  يا  محلي  فرهنگ  اثرات  شود. 

توجه دارد.
و  شرکت  بين  مشورت  پذير  انعطاف  فرآيند  و  متقابل  درک   -

نمايندگان کارگران اهميت دارد.
- اثرات ايمني و بهداشت کارگران بايد يکي از نگراني هاي اصلي در 

بررسي گزينه هاي توافقي باشد. 

به ياد داشته باشيد
و  ها  شرکت  بين  اغلب  کاري،  هاي  برنامه  های  اولويت  و  نيازها 
مطابق  تواند  مي  که  عملي  هاي  گزينه  است.  متفاوت  کارگران 

نيازهاي همه باشد، را  به طور مشترک بررسي کنيد. 
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پذير  انعطاف  کاري  هاي  برنامه   :1-27 شکل 
و   مشتريان،  و  شرکت  نيازهاي  با  متناسب 
همچنين براساس  اولويت هاي فردي کارگران 

بکار ببريد.

هاي  برنامه  روي  بر  توافق  هنگام   :2-27 شکل 
کاري، تاثير ساعات کاري را بر ايمني و بهداشت 

کارگران در نظر بگيريد.
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چك پوينت 28
براي اجتناب از ساعات کاري بيش از حد طولاني اقدامات و محدوديت 

هايي را در نظر بگیرید. 

چرا
• در طي دوره کاري طولاني تر از نوبت کاری طبيعي، خستگي تجمع 

حد  از  بيش  کاري  ساعات  افتد.  مي  تاخير  به  بيشتر  بهبودي  و  يافته 
طولاني، مي تواند به بيماري هاي ناشي از استرس منجر شود. 

• نوبت کاري طولاني تر از حد طبيعي، مدت زمان آزاد قابل دسترس 
دوره ي خواب و استراحت را که براي بهبود از خستگي ضروري است، 
بنابراين کساني که نوبت کاري هاي بسيار طولاني  کاهش مي دهد. 
دارند، مجبورند نوبت بعدي را بدون رفع خستگي با ساعات استراحت 

و خواب کوتاهتر، شروع کنند.
• درموقعيت هايي با حجم کار سنگين ساعات اضافه کاري طولاني رايج 

است. ساعات اضافه کاري طولاني بهمراه بار کاري زياد، فشار زیادی 
را  بر سلامتي کارگران ايجاد مي کند. براي جلوگيري از ساعات اضافه 

کاري بسيار طولاني در انواع کارها، تلاش جدی داشته باشید. 
از ادغام نوبت هاي کاري  ساعات کاري بسيار طولاني اغلب ناشي   •

مانند وظايف شبانه بعد از شيفت روز يا وظايف روزانه بعد از شيفت 
شب است. بايد از نوبت کاري هاي مضاعف يا بسيار طولاني اجتناب 

شود. 

چگونه
1- طول نوبت کاري هاي مختلف را بررسي کنيد و  بررسی کنيد که 
آيا ساعات طولاني نوبت کاري منجر به خستگي بيش از حد يا مانع از 
رفع خستگي شده است. همچنين ساعات اضافه کاري را بررسي کنيد تا 
تعيين کنيد که آيا ساعات اضافه کاري تجمعي در هفته يا در ماه بيش 
از حد است، و منجر به خستگي مزمن و بيش از حد براي کارگران 

مربوطه شده است. 
هاي  کاري  ازنوبت  تا  کنيد  بررسی  دوباره  را  کاري  هاي  برنامه   -2
بسيار طولاني جلوگيري شود. اين کار بايد با درنظر گرفتن يک حد 
اينصورت،  غير  در  که  شود  ترکيب  کاري  اضافه  ساعات  براي  مجاز 
ممکن است منجر به خستگي بيش از حد و مانع بهبودي در فواصل 

بين نوبت های کاری شود.

بسيار  کاري  هاي  ساعت  از  اجتناب  براي  موثر  اقدامات  درباره   -3
طولاني با مديران و نمايندگان کارگران بحث کنيد. با همديگر بررسي 
کنيد که ساعات اضافه کاري را چگونه می توان تنظيم کرد و رعايت 
براي  کاری  های  نوبت  بين  ساعات  آيا  اينکه  درباره  همچنين  نمود. 

تضمين رفع خستگي کافي است، بحث کنيد.
4-  براي حذف نوبت کاري بسيار طولاني از طريق محدود کردن و 
کاهش ساعات اضافه کاري عمليات ويژه اي را معرفي کنيد. اين کار 
مي تواند شامل تلاش جمعي براي کاهش ساعات اضافه کاري، تنظيم 
روزهاي بدون اضافه کاري و همکاري بين مديريت و کارگران براي 

محدود کردن ساعات اضافه کاري باشد.
هاي  دوره  کاري،  اضافه  ساعات  و  ها  کاري  نوبت  طول  مطابق   -5
اقدامات  نيز بررسي کنيد. درباره  را  استراحت  استراحت و تسهيلات 
لازم براي تضمين دوره هاي استراحت کافي برای ساعات نوبت کاري 

طولاني و نوبت شب، بحث کنيد.

نكات مهم
- بررسي کنيد که آيا وجود روزهاي تعطيل بين نوبت کاري ها، کافي 
است؟ و اینکه تعطیلات باعث بهبود خستگي به دليل وجود نوبت کاري 

طولاني و نامنظم مي شود یا نه؟.
- مطمئن شويد که زمان بين نوبت کاري ها به اندازه کافي طولاني 
است و منجر به خستگي مزمن يا تجمعي نمي شود. بايد توجه داشت 
که اگر نوبت کاري‌هاي بيش از حد طولاني براي دو بار يا بيشتر به 
براي  کاري  هاي  برنامه  تا  است  ضروري  بيفتد،  اتفاق  متوالي  طور 

اجتناب از چنين وضعيتي دوباره تنظيم شود.
اي  پيچيده  عوامل  اثر  در  بسيار طولاني  کاري  ساعات  که  هنگامي   -
مثل  بار کاری سنگين، زمان محدود، کمبود کارگران ماهر و  اوضاع 
بازار اتفاق مي افتد، تلاش هاي هماهنگی را براي اجتناب از ساعات کار 

طولاني انجام دهيد. 

به ياد داشته باشيد
ساعات کاري بيش از حد طولاني، منجر به خستگي بيش از حد و 
افزايش ريسک آسيب هاي شغلي و بيماري هاي ناشي از استرس 
مي شود. براي اجتناب از ساعات کاري طولاني تلاش هاي هماهنگ 

انجام دهيد.
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شکل 28-1: براي اجتناب از نوبت کاري بسيار طولاني و زمان خيلي کم براي استراحت، مجددا 
نظر  را در  کاري طولاني محدوديتي  اضافه  براي ساعات  کنيد.  تنظيم  را  کاري  برنامه هاي 

بگيريد تا اثرات آن بر رفاه کارگران به حداقل برسد.

شکل 28-2: براي محدودسازي و کاهش ساعات اضافه کاري بسيار طولاني عمليات ويژه اي 
را معرفي کنيد. براي مثال: تعيين روزهاي بدون اضافه کاري )بطور مثال عدم اجازه کار بعد 
از ساعت 5 بعد از ظهر(، حمايت مديريت و همکاري کارگران در محدود کردن ساعات اضافه 

کاري. 
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چك پوينت 29
تا کارگران  بهبود دهيد،  اي  به گونه  را  کار  برنامه زمانبندی  ترتیب 

قادر به انجام مسئوليت هاي خانوادگي شان باشند.

چرا
• برنامه زمانبندی کار  تاثير زيادي بر انجام مسئوليت هاي خانوادگی 
دارد. رفاه خانواده بطور قابل توجهي تحت تأثير ساعت هاي طولاني 
کار، نوبت کاري هاي نامنظم، توزيع و تکرار نوبت کاري عصر و شب، 
گيرد.  مي  قرار  استحقاقي  مرخصي  و  آمد  و  رفت  زمان  تعطيلات، 
اقدامات يکپارچه براي حمايت از کارگران درگير در تنظيم زمان کاري 

مختلف، جهت انجام مسئوليت هاي خانوادگي شان ضروري است.
• در طراحي سيستم هاي نوبت کاری و ديگر برنامه های زمانبندی 

کار نامنظم و انعطاف پذير نیاز است به  اختلال در زندگي خانوادگي و 
اجتماعي و استرس مرتبط با آن توجه شود. لازم است چنين بي نظمي 
با تطبيق برنامه هاي کاري متناسب به حداقل رساند، براي  هايي را 
مثال می توان از زمان های آزاد، دوره هاي استراحت، برنامه مراقبت 
پذير،  انعطاف  کاري  زمان  هاي  کودک، سيستم  و  مادر  از  لازم  هاي 
استحقاقي  مرخصي  از  برخورداري  و  هفته  پايان  و  تعطيلات  تضمين 

استفاده کرد.
• باید اقدامات حمايتي گوناگون فراهم شود تا کارگران قادر به انجام 
به  توجه  با  ها  باشند. چون مسئوليت  خانوادگي خود  هاي  مسئوليت 
شرايط فردي متفاوت است، و معمولاً اقدامات چندجانبه اي نياز است.

انجام  توانايي  و  کاري  هاي  برنامه  بين  نزديک  ارتباط  دليل  به   •

مسئوليت هاي خانوادگي، مشارکت فعال کارگران در طراحي برنامه 
هاي کاري ضروري است. 

چگونه
1- اولويت هاي کارگران را با توجه به برنامه زمانبندی کاری و انجام 
مسئوليت هاي خانوادگي آنها بررسي کنيد. درباره اينکه کدام يک از 

جنبه هاي برنامه زمانبندی کار اهميت بيشتري دارد، بحث کنيد.
به  دهيد  افزايش  را  پذيري  انعطاف  کاری،  زمانبندی  برنامه  در   -2
با نيازهاي  طوري که ساعت هاي کاري و مرخصی ها بتواند مطابق 

فردي کارگران تنظيم شود.

انجام  دليل  به  است  ممکن  که  افرادي  آسان  جايگزيني  براي   -3
چندگانه  مهارتهاي  باشند،  نداشته  حضور  خانوادگي  هاي  مسئوليت 

کارگران را ارتقاء دهيد. 
4- خط مشی را درنظر بگيريد تا با نيازهاي کارگران براي مرخصي 
سالانه، مراقبت از کودکان و مرخصي تحصيلي مطابقت داشته باشد. 

5- براي کمک به کارگران در انجام مسئوليت هاي خانواده، اقدامات 
حمايتي چندجانبه را فراهم کنيد.

نکات مهم
افراد  و  ازکودک  مراقبت  خدمات  از  استفاده  به  که  را  کارگراني   -
از  حمایت  در  که  را  کارگرانی  کنيد.  حمايت  دارند،  نياز  سالخورده 
همکارانشان در برآورده ساختن مسئولیت های خانوادگی شان کمک 

می کنند تشویق کنید.
- براي استفاده کارگران از خدمات رفت و آمد، شرايطي را فراهم 

کنيد. 
- از فعاليت هاي داوطلبانه کارگران در اجتماعات حمایت کنيد. 

به یاد داشته باشید
به  تا  افزايش دهيد  انعطاف پذيري را  در برنامه زمانبندی کاری، 

کارگران در انجام مسئوليت هاي خانوادگي کمک شود.
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شکل 29-1: انعطاف پذيري در برنامه زمانبندی کاری را افزايش دهيد، تا ساعات کاري، روزهاي 
تعطيل و مرخصي استحقاقي متناسب با نيازهاي خانوادگي و اجتماعي کارگران تنظيم شود.

شکل 29-2: از کارگران نيازمند به مراقبت از کودک و ديگر خدمات اجتماعي، حمايت کنيد.
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چك پوينت 30
بار  به  توجه  با  را  کاری  های  وقفه  و  استراحت  تکرار  و  زمان  مدت 

کاري تنظيم کنيد.

چرا
• کار  مداوم و بدون استراحت اغلب انرژي بر و خستگي را افزايش 
زمانهای  از حد،  بيش  بروز خستگي  از  قبل  است  مي دهد. ضروري 

استراحت قرار گيرد.
افزايش مي دهد.  • دوره هاي طولاني کار مداوم، خطر حوادث را 
خطاي  احتمال  زیاد  خستگی  بدلیل  و  شده  کار  در  دقتی  کم  باعث 
انساني افزايش مي يابد. همچنين وقتي دوره هاي کار خيلي طولاني 

می شود، کيفيت کار پايين مي آيد. 
• بهتر است بجای داشتن استراحت طولاني مدت بعد از يک دوره کار 
بسيار طولاني، وقفه های کوتاه مکرري براي پيشگيري از خستگي در 
نظر بگیرید. بنابراين مفيد است، تا برنامه های استراحت کوتاه را قبل 
از خستگي بيش از حد که بهبود آن به زمان بيشتري نياز دارد، برنامه 
و  اسکلتي-عضلاني  اختلالات  از  پيشگيري  براي  همچنين  کنيد.  ريزي 

کاهش استرس مرتبط با انواع کارهاي سخت، نیز سودمند است.
•  تأمين محيطي راحت و با طراوت براي استراحت هاي کوتاه مدت 

نيز بطور یکسان اهمیت دارد.

چگونه
1- سعی کنید در طول روز کاری، استراحت هاي کوتاه 10 الي 15 
عصر،  کاری  دوره  در  يکبار  و  صبح  کاری  دوره  در  يکبار  اي  دقيقه 
در نظر بگيريد. استراحت هاي کوتاه مشابهي براي نوبت هاي کاري 

چندين ساعته ديگر، از قبيل عصر يا شب نيز قابل توصيه است.
2- اگر کار خيلي سخت باشد يا نياز به تمرکز مداوم داشته باشد مثل 
عمليات مداوم کامپيوتری، کارهاي تکراري و سريع يا وظايف بازرسي 

شديد، نياز به استراحت هاي کوتاه بعد از هر ساعت کاری دارد.
3- کارهاي خسته کننده را با فعاليت هاي ديگر ترکيب کنيد، تا کارهايي 
با وضعيت بدني محدود، فشار عضلاني، تنش چشمي يا تمرکز ذهني 

بتواند با انواع ديگر کارها جايگزين شود.
فعاليت هاي  يا  کننده، کششي  انجام ورزش هاي شل  به  را  4-افراد 

تفريحي در طي زمان استراحت تشويق کنيد.

نکات مهم
- براي انواع کارهاي خسته کننده يا کار در شرايط محيطي ناخوشايند، 
مثل گرما يا سرماي شديد، استراحت هاي مکرر کوتاه مدت ضروري 

است.
- داشتن استراحت قبل از شروع خستگي، از استراحت طولاني در زمان 
خستگي موثرتر است. براي مثال در هنگام کار با واحد نمايشگرهاي 
بصري، استراحت ها را در فواصل زماني منظم در هر ساعت برنامه 

ريزي کنيد. 

به یاد داشته باشید
استراحت هاي کوتاه و مکرر، خستگی را برطرف می کند و منجر 

به فرآيندهاي کاري ايمن و مؤثرتر مي شود.
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شکل 30-1: در طول نوبت کاري استراحت هاي کوتاه مدت در نظر بگيريد و افراد را به انجام 
ورزش هاي شل کننده، کششي و فعاليت هاي تفريحي در طول استراحت ها تشويق کنيد.

شکل 30-2: براي استراحت هاي کوتاه مکرر تسهيلات نشاط آور و آرام بخش فراهم کنيد، 
برای اینکه برای رفع خستگي و کاهش استرس ضروري هستند.





93

به رسمیت شناخته شدن 
در کار

به رسميت شناخته شدن در محيط کار، جنبه مهم پيشگيري از 
استرس در کار است. با شناسايي صحيح عملکرد مناسب کاری 
و همکاري مثبت کارگران، سازمان مي تواند قدرداني خود را از 
کارهاي خوبي که براي شرکت مناسب است، نشان دهد. چنين 
بازخورد مثبتي احترام متقابل و مشارکت درون سازمان را ارتقا 

مي دهد.
 اقدامات موثری که در اين زمينه مي توان انجام داد عبارتند از:

- قدرداني و تمجيد از عملکرد مطلوب کارگران
-  اطلاع رسانی مداوم کارگران از نتایج کارشان

- اجراي روشی براي بيان نظرات کارگران
- رفتار یکسان با مردان و زنان 

 - فراهم کردن چشم انداز شغلي مناسب

کارگران،  تلاش هاي  به  احترام گذاشتن  و  با قدرداني  بنابراين 
مي توان به پيشگيري از استرس در محيط کار کمک کرد.
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چک پوینت31
از عملکرد مطلوب کارگران و تيم هاي کاري به طور آشکارا قدراني 

کنيد.

چرا
• کارهاي خوب انجام شده توسط کارگران يا تيم هاي کاري، نمونه 
اي از عملکرد مناسب را نشان مي دهد، که معمولا نتيجه همکاري در 
محيط کار است. ثبت نمونه هاي ويژه از کارهاي درست، و قدرداني 

آشکار از مسئوليت هايشان، مفيد است.
• وقتي کارگران در برنامه ريزي و اجراي فرآيندهاي بهبود مشارکت 
مي کنند، بهبود شرايط کاري موثرتر خواهد شد. همچنين قدرداني 
منصفانه از عملکرد صحيح مديران و کارگران، آنها را براي دستيابي 

به بهبود کاري و عملکرد مطلوب تشويق مي کند.
بهتر  بهبود مستمر مهم است. که  براي  تعهد سازماني  • نشان دادن 
است این تعهدات با قدرداني مناسب و دادن پاداش به کارگران موفق 

در ايجاد بهبودها و دستيابي به اقدامات نمونه، تأييد شوند.

چگونه
1- برای ارائه پاداش آشکارا به نمونه های کاری مناسب، خط مشی 
ها  خبرنامه  يا  جلسات  در  را  موفق  کارهاي  کنید.  تعیین  را  مشخصی 
از  را  صحیح  عملکرد  ارتقاء  براي  سازمان  تعهد  کنيد.  رساني  اطلاع 
طريق تلاشهاي مشترک مديران و کارگران، به همه کارگران اطلاع 

دهيد.
بهره  و  کار  سازماندهي  براي  بهبودهايي  اجراي  و  ريزي  برنامه   -2
نتايج  و  شده  انجام  بهبودهاي  گزارش  براي  کنيد.  ترغيب  را  وري 

عملکردي خوب، فرآيندهاي ساده ايجاد کنيد.
کلي سازمان،  با خط مشي  مناسب مطابق  از روشهای  استفاده  با   -3
به کساني که عملکرد خوبي نشان دادند، پاداش دهيد. اين پاداش ها 
مي تواند شامل اطلاع رساني به صورت معرفي بهترين کارگران  يا 
گروهها، پرداخت هاي مالي، دعوت از آنها در رخدادهاي خاص و يا 

جشن هاي سازمان باشد.

نکات مهم
- سيستم پاداش دهي تدوین کرده و آن را در جلسات، اطلاعيه ها، 
بازخورد  آن  نتایج  از  و  دهيد.  اطلاع  کارگران  همه  به  ها  خبرنامه 

بگیرید.
- درباره تعهد سازمان براي تشويق عملکردهاي خوب با هدف بهبود 

شرايط کار و سازماندهي کار، با تمامی کارکنان گفتگو کنید.

به یاد داشته باشید
پاداش  شان  مناسب  کارهای  براي  کاري  هاي  تيم  يا  کارگران  به 
دهيد. اين عمل به ايجاد يک فرهنگ سازماني سالم، افزايش بهره 
وري و سود دهي، و پيشگيري از استرس در کار کمک خواهد کرد.
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شکل31-1: براي اصلاحات  انجام شده و نتايج عملکردهاي خوب، برنامه اجرایی برای اعطای پاداش تدوین کنيد.

شکل 31-2: براي اعطای پاداش و جوایز به کارهاي نمونه کارگران، مناسبت هایی مطابق با خط مشي کلي سازمان برگزار کنيد.
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چک پوینت 32
براي آگاهي کارگران از نتايج کارشان، روش مناسبی را اجرا کنيد. 

چرا
• آگاهي مداوم کارگران درباره نتايج کارشان، تا حد زيادي به ايجاد 
فضاي همکاري متقابل در محيط کار کمک مي کند. کارگران با آگاهي 
از اينکه مديران دقيقا درباره نتايج و عملکرد کاريشان چه مي انديشند، 

براي يادگيري و تغيير آماده مي شوند.
•  اعلام نظر مدیران به کارگران درباره نحوه و کیفیت کارشان، مفيد 
است. بنابراين آنها خواهند دانست چه انتظاراتي از آنها وجود دارد. 
در اين روش مديريت و کارگران مي توانند ارتباط بهتري با يکديگر 

برقرار کنند و عملکرد کلي را بهبود دهند.
براي  فرصتي  و  کنند  مي  کار  ديگران  از  منزوي  اغلب  کارگران   •
ندارند.  افتد،  مي  اتفاق  کاريشان  بخش  انجام  از  بعد  آنچه  يادگيري 

مطلع کردن آنها درباره نتايج کارشان لازم و ضروری است. 

چگونه
انجام  و  رضایت  صورت  در  بدانند  تا  دهید  اجازه  کارگران  به   -1
درست کارها، از آنها تقدیر می شود. دقيقا مشخص کنيد، چه جايي و 

به چه صورت کارشان را به خوبي انجام داده اند.
آنها  به  دهند،  نمي  انجام  خوبي  به  را  کارشان  کارگران  زمانيکه   -2
کار  انجام  درستی  چگونگي  بر  نيست.  رضايتبخش  کارشان  بگوييد 

تمرکز کنيد، درحاليکه از نقاط قوت کارگران قدرداني مي کنيد.
3- با ارائه نمونه ها و تجربیات از افراد به کارگران فرصتی دهید تا 

بدانند چگونه کارهای خاص انجام می شود.
4- از اطلاع منظم کارگران از نتایج کارشان مطمئن شوید. اين کار را 
بگونه اي انجام دهيد تا از تصور اينکه کارشان تحت نظارت و اهداف 
انضباطي است، اجتناب شود. کارگران را از اينکه چطور نتايج کارشان 

براي مشتري، همکاران و سازمان مهم مي باشد، مطلع کنيد.

نکات مهم
- ارائه بازخورد به کارگران در مورد انجام کار شان، به تقويت حس 
غرور و اعتماد به نفس آنها کمک مي کند. اين کار، آنها را براي انجام 

بهتر کارها در آينده تشويق مي کند.
- وقتي کارگران بطور منظم از نتايج کارشان مطلع مي شوند، حس 

همکاري و کارگروهي به آنها القاء مي شود.

به یاد داشته باشید
بهتر  انجام  انگيزه  به  نتايج کارشان،  آگاهي منظم کارگران درباره 
کارها کمک مي کند. همچنين با بيان چگونگي انجام کار به کارگران 
و تاثير آن بطور کلي بر روي ديگران و سازمان، حس کار گروهي 

و همکاري در محيط کار تقويت مي شود.



97

به رسمیت شناخته شدن در کار

انجام مي دهند، آنها را مطلع کنيد و   شکل32-1: زماني که کارگران کارشان را به خوبي 
دقيقا مشخص کنيد، چه جايي و به چه صورت کارشان را به خوبي انجام دادند.

شکل32-2: وقتي کارگران را درباره نتايج کاريشان مطلع مي کنيد، به آنها بگويید که کار شان براي ديگران و 
کل سازمان سودمند است.
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چک پوینت 33
برای ارائه نظرات و عقاید کارگران، روش مناسبی را در نظر بگیرید.

چرا
• وقتي افراد بدانند که ديگران چه کاري انجام مي دهند، چطور مي 
انديشند و چگونه با يکديگر همکاري مي کنند، کارها بطور موثرتري 

انجام خواهد گرفت.
• وقتي مديران و کارگران مشغول انجام وظايف روزانه شان هستند، 
ابراز احساسات  با يکديگر و  ارتباط  تمايلي به صرف وقت کافي براي 
و  واقعي  هاي  فرصت  که  ضروريست  بنابراين  ندارند.  عقايدشان  و 

مناسبي را براي برقراري ارتباط ايجاد کنيد.
• مشکلات مرتبط با ارتباطات ضعيف چند وجهی هستند، که اغلب پيش 
بيني آنها دشوار است و باعث افزايش استرس در کار مي شوند. اين 
کار،  پايين  کيفيت  تاخيرات،  از  ناشي  فشار  تحت  کار  شامل  مشکلات 
مشکلات  اين  بيشتر  است.  انساني  ضعيف  ارتباطات  و  حوادث  خطاها، 
سبب افزايش استرس در کار مي شوند. بنابراين بايد راههاي متعددي 

براي تسهيل ارتباطات بررسي شود.

چگونه
1- روشهاي اجرایی کار تیمی ترتيب دهيد تا کارگران بتوانند گاهی با 

ساير اعضاي گروه ارتباط برقرار کنند.
2- در صورت لزوم، جلسات کوتاهي را در شروع کار يا در طول نوبت 
کاری سازماندهي کنيد، تا دستورالعملها، شرح و توضيح برنامه هاي 
کاري روزانه و جلسات پرسش و پاسخ ارائه شود. در بعضي از صنايع 

اين جلسات به نام جلسه جعبه افزار)Tool-Box( ناميده مي شود.
3- برنامه ريزي و اجراي وظايف گروهي، به ويژه واگذاري کارها به 
ارتباطات و همکاري  اين کار سبب تسهيل در  گروه را ترغيب کنيد. 

نزديک مي شود.
فرصت  کارگران  ارتباطي  مهارتهاي  بازآموزي  و  آموزش  براي   -4
هاي کافي فراهم کنيد. اين کار به بهبود ارتباط و حمايت متقابل کمک 

مي کند.

نکات مهم
- تا حد امکان از منزوي کارکردن افراد جلوگيري کنيد.

هاي  دستورالعمل  ها،  اطلاعيه  خبرنامه،  از  تعاملات  افزايش  براي   -
جديد، پوستر ها و ارائه هاي شفاهي استفاده کنيد.

تسهيلات  استراحت،  هاي  محل  ها،  رختکن  عموم،  استفاده  براي   -
تا  کنيد  فراهم  خوري  چاي  و  غذاخوري  هاي  محل  و  آشاميدني 
با مديران  و حتی  يکديگر  با  که مرتبا  باشند  داشته  کارگران فرصتي 

ارتباط داشته باشند.
کارگران  به  کار  اين  کنيد.  ترغيب  را  مناسب  شغلي  هاي  چرخش   -
متقابل  ارتباطات و حمايت  افزايش  و  مهارتهاي چندگانه  برای کسب 

کمک مي کند. 

به یاد داشته باشید
براي کارگران جهت بيان احساسات و عقايدشان با يکديگر، و گفتگو 
با مديران فرصت هاي زيادي را ايجاد کنيد. اين امر حس همدلي 
آنها را افزايش داده و حمايت متقابل و نتايج کاري بهتري را ايجاد 

مي کند.
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شکل 33-1: در صورت لزوم، جلسات کوتاهي را در شروع کار يا در طول نوبت کاری براي شرح  برنامه هاي کار 
روزانه و بحث درباره تمهيدات کار تیمی سازماندهي کنيد.

شکل 33-2: براي گفتگو درباره شرايط کاري، ابراز برقراري احساسات و عقايد با يکديگر، فرصت هايي را فراهم 
کنيد.
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چک پوینت 34
با مردان و زنان بطور یکسان رفتار کنید.

چرا
• برای فرهنگ سازمانی سالم، ايجاد خط مشي روشن نسبت به رفتار 
رفتار  شامل  باید  آن  که  است،  ضروری  زنان  و  مردان  بين  یکسان 
طراحی  در  مشارکت  شغلي،  پيشرفت  استخدامی،  شرایط  در  یکسان 

وظیفه و فعالیت های محل کاری می باشد.
مي  قضاوت  مورد  مرسوم  تبعیضات  و  ای  کلیشه  الگوهاي  اغلب   •
باشند، که مي تواند منجر به تبعيض جنسيتي شود. که بايستي با رفتار 
یکسان بر پايه ارزیابی عینی بر مبناي داشتن مهارتهاي کارگران، کارايي 
با  مرتبط  که  هايي  فرض  اساس  بر  نه  شود،  جايگزين  استعدادها  و 
جنسيت آنها يا ديگر ويژگي هاي فردی نامرتبط با کارشان است. لذا 
بايد برای پرهيز از تبعيض جنسيتي توجه ویژه ای درنظر گرفته شود.

عقايدشان در  بيان  اوقات در  گاهي  زنان  ها،  از فرهنگ  بعضي  • در 
مورد کار محتاط تر هستند، به عنوان مثال در مورد تغييراتي که از 
نظر آنها ضروري است. بايد به مشارکت مؤثر زنان توجه خاصي شود.

• با توجه به شرايط اجتماعي، زنان نسبت به مردان در برقراری تعادل 
در  را  مضاعفي  فشار  و  هستند.  بيشتري  مشکلات  دچار  کار  زندگي 
مراقبت از خانه و خانواده در قبل و بعد از اتمام کارشان تحمل می 
به  براي دسترسي  آنها  مانع حضور کامل  امر ممکن است  اين  کنند. 
فرصت هاي شغلي يا توسعه مهارتهاي کاريشان شود. مشارکت فعال 
زنان تا حد زيادي به انجام اصلاحات مناسب محيط کار کمک مي کند.

چگونه
1- خط مشي روشني از رفتار یکسان بين مردان و زنان تدوین و اجرا 
استخدام، واگذاري  کار شامل  براي همه جنبه هاي  بايستي  کنيد. که 
و  آموزش  شغلي،  پيشرفت  مزايا،  و  حقوق  کار،  محيط  طراحي  کار، 

مشارکت در جلسات و فرآيندهاي اصلاح کار، قابل اجرا باشد.
به  اي  ويژه  توجه  بايستي  شغلي،  پیشرفت  و  کار  واگذاري  در   -2
رفتار یکسان بين مرد و زن بر اساس هدف ارزيابي مهارتها، عملکرد، 
استعدادها و ويژگي هاي فردی داشت. در اين راستا نيز به پيشنهادات 
کارگران زن به دقت گوش فرا داده  و به کمبودها به طور منطقي 

توجه کنيد.

3- براي مردان و زنان در انجام کارهايشان حمايت کافي فراهم کنيد 
کار،  زماني  برنامه  است.  ضروري  کار-زندگي  تعادل  حفظ  برای  که 
کارگران  بين  است  ممکن  خانوادگي،  هاي  مسئوليت  و  آمد  و  رفت 

مرد و زن متفاوت باشد.
4- براي مديران و کارگران درباره اهميت فراهم کردن فرصت هاي 
یکسان براي مردان و زنان در محيط کاري، فرصت هاي آموزشي را 

تأمين کنيد.
5- با انعکاس یکسان از نظرات مردان و زنان درباره بهبود کارشان، 

فرصت هاي رسمي و غير رسمي فراهم کنيد.

نکات مهم
کار  سازماندهي  و  کاري  شرايط  بهبود  و  کار  ريزي  برنامه  در   -

کارگران مرد و زن را، بطور فعالانه مشارکت دهيد.
- وقتي جلسات يا ديگر وقايع را سازماندهي مي کنيد، مسئوليت هاي 

خانوادگي تک تک کارگران را در نظر داشته باشيد.
- به منظور رفتار یکسان با مردان و زنان در محيط کار، با کارگران 

درباره اقدامات و تغييرات ضروري تبادل نظر و گفتگو کنيد.

به یاد داشته باشید
در برنامه ريزي و سازماندهي کار، مردان و زنان را بطور فعالانه 
مشارکت دهيد، و مطمئن شويد که در همه جنبه هاي کار بطور 

یکسان با مردان و زنان رفتار مي شود.
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شکل 34 : پيشنهادات کارگران را با توجه به واگذاري کار و پيشرفت شغلي و طبق رفتار یکسان با مردان و زنان در نظر بگیرید، و براي 
بررسي کمبودها روش منسجمی داشته باشيد.
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چک پوینت 35
چشم انداز شغلی مناسب ایجاد کنید.

چرا
با  جدي  بطور  که  کاري،  زندگي  در  کارگران  رفاه  ارتقاء  برای   •
پيشرفت و بهسازی شغلي و تعهدات سازماني با حمايت روشهای شغلي 
است.  ضروری  و  لازم  مربوطه  اقدامات  انجام  است  مرتبط  مناسب 
ترک شغل  براي  دليل  يک  عنوان  به  اغلب  شغلي ضعيف  انداز  چشم 
و  کار  استرس در  کاهش  مناسب، در  انداز شغلي  ایجاد چشم  است. 

حفظ ثبات نيروي انساني عامل مهمی است.
حمايت  کار،  در  کارگران  روحيه  و  بکار  تعهد  ارتقاء  و  حفظ  براي   •
از پیشرفت و رشد شغلي ضروري است. مطمئن شويد که وقتي به 
کارگران کاري واگذار شده و براي پيشرفت در شغل شان تشويق مي 
شوند با آنها منصفانه رفتار مي شود. کاستي ها در اين زمينه اغلب 
شغلي  اندازهاي  چشم  ایجاد  همچنين  شوند،  نمي  شناخته  آساني  به 

گروههاي مختلف کارگران نياز به توجه ويژه اي دارد.
• تعهد کارگران و مديران به پیشرفت و رشد شغلي در اصلاح توانايي 
ها و نقش هاي کارگران تاثير مي گذارد. ضروري است تا اين تعهدات 
شغلي،  پویایی  و  وظایف  بررسی  قبيل  از  واقعي  اقدامات  اجراي  با 

آموزش و مشاوره نشان داده شود.

چگونه
هاي  فرصت  اساس  بر  شغلي  رشد  و  پیشرفت  از  حمايت  برای   -1

منصفانه و برابر براي همه، تعهد مديريت را در عمل نشان دهيد.
2- اقدامات حمايتی از پیشرفت و رشد توسعه شغلي را پیوسته بررسي 
ملزومات  تعيين  جهت  آنها  نمايندگان  و  کارگران  با  را  نتايج  کنيد. 
اجرایی بحث و بررسي کنيد. همچنين  سیر صعودی و تایید نتایج را 

مورد بررسی قرار دهید.
صورت  در  و  کرده  بررسي  را  کارگران  کار  حين  هاي  آموزش   -3

لزوم، برای بهبود اثر بخشی آن، اصلاحات لازم را انجام دهید.
 4- حمايت هايي براي کارگران در موقعيت هاي جديد برای پيشرفت 
با  ارتباط آنها و توانايي سرپرستي فراهم کرده، و به آنها در تطابق 

نقش هاي جديدشان کمک کنيد.

5- کارگران را به شرکت در دوره هاي آموزشي جهت پيشرفت در 
کار، مهارتهاي مديريتي و توانايي ها تشويق کنيد.

نکات مهم
- کارگران را به تبادل تجارب مثبت در آموزش مهارتها و پيشرفت 

شغلي ترغيب کنيد.
- براي کمک به کارگران در پيشرفت و بهسازی شغلي شان مشاوره و 

راهنمايي کافي فراهم کنيد.
از پیشرفت و  اندازهاي شغلي و حمايت  -  براي بحث درباره چشم 

رشد شغلي، جلسات منظم گروهي سازماندهي کنيد.

به یاد داشته باشید
مطمئن شويد که براي پیشرفت و رشد شغلي عادلانه حمایت لازم 
مورد  کارگران  توسط  کافي  اندازه  به  اينکه  و  است،  شده  فراهم 

استفاده قرار مي گيرد.
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شکل 35: بطور منظم درباره اقدامات لازم براي حمايت از آموزش مهارتها و پیشرفت و رشد شغلي، با کارگران و نمايندگان آنها جهت 
تعيين آنچه از پيشرفت شغلي مورد نياز است، بحث کنید.
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زورگويي،  قبيل  از  کار  محيط  در  آميز  توهين  رفتارهاي 
اوباشي، آزار و اذيت جنسي، تهديد و خشونت بسيار رايج 
هم  و  ها  قرباني  براي  جدي  پيامدهاي  رفتارها  اين  است. 
محکمي   مشي  خط  بایستی  لذا  دارد.  کار  محيط  جو  براي 
مقابله  مناسب  به طور  رفتارهايي  چنين  با  تا  کنید،  تدوین 
پيشگيرانه  و  دهنده  کاهش  اقدامات  زمینه  این  در  شود. 
فراگيری که شامل همکاري فعال همه افراد در محيط کاري 

است، ضروري است.
کار  در  آميز  توهين  رفتارهاي  برابر  در  موثر  اقدامات   

عبارتند از:

توهين  رفتارهاي  به  توجه  با  سازماني  چهارچوب  ايجاد   -
آميز

- سازماندهي آموزش و افزايش آگاهي افراد
- تدوین روش هاي اجرايي و برنامه هاي عملي 

- در نظر گرفتن مداخله سريع براي کمک به افراد درگير 
شده 

از  کارگران  حفاظت  براي  کاري  نواحي  سازماندهي   -
رفتارهاي توهين آميز

با ايجاد چهارچوب سازماني مناسب براي مقابله با رفتارهاي 
توهين آميز، تعهد و اعتماد متقابل دوجانبه کارگران افزايش 

مي يابد.
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چک پوینت 36
از  آن  در  که  کنيد  اجرا  و  ايجاد  راهبردهايي  و  سازماني  چهارچوب 
با  يا بطور سريع و مناسب  رفتارهاي توهين آميز جلوگيري شده و 

آن مقابله کنید.

چرا
)مانند  آميز  توهين  رفتارهاي  کاري  هاي  محيط  از  برخي  در   •
زورگويي، اوباشي،آزار و اذيت جنسي، تهديد، خشونت و غيره( بسيار 

رايج مي باشد.
• رفتارهاي توهين آميز و ناهنجار ممکن است پيامدهاي جدي کوتاه 

مدت و بلند مدت براي قربانيان داشته باشد.
مورد  را  ارتباط  از  ضعيفتري  بخش  اغلب  آميز  توهين  رفتارهاي   •
هدف قرار مي دهد ) به عنوان مثال برای زنان توسط مردان، برای 
تر،  افراد مسن  افراد جوان توسط  برای  کارگران توسط سرپرستان، 
براي  که  است  معني  اين  به  اين  ها(.  مشتري  توسط  کارگران  برای 
از  بیرون  هاي  مساعدت  به  آميز  توهين  رفتارهاي  از  جلوگيري 

سازمان نیاز مبرم وجود دارد.
رفتارهاي  با  ارتباط  در  مشخصي  مشی  خط  ها  شرکت  از  بسياري   •
توهين آميز ندارند، و مديريت اغلب در چگونگي مقابله با اين رفتارها 

برخورد نامطمئنی دارد.

چگونه
1- رفتارهاي زير به وضوح بايد به عنوان رفتارهاي توهين آميز در 

محيط کار شناخته شوند:
- زورگويي و اوباشي 

- آزار و اذيت جنسي  
- خشونت

- تهديد به خشونت
از قبيل شوخي هاي زننده، تهمت، توهين و شايعات  - ساير رفتارها 

بي اساس
2- بايد تفهيم کرد که اين نوع رفتارها به هرشکلي در محيط کار غير 

قابل قبول است.
از جانب  تواند  به ذکر است که رفتارهاي توهين آميز مي  3- لازم 
از  خارج  افراد  يا  و  ها  رجوع  ارباب  مشتريان،  سرپرستان،  همکاران، 

سازمان نشأت گيرد.

4- همچنين لازم به ذکر است که زورگويي و اوباشي اغلب از طرف 
خشونت  که  حالي  در  است  سازمان(  )داخل  سرپرستان  و  همکاران 
يا  و  ها  رجوع  ارباب  مشتريان،  طرف  از  اغلب  خشونت  به  تهديد  و 

شهروندان )خارج از سازمان( صورت مي گيرد.
)به عنوان مثال  اوليه  پيشگيري  بايد درباره  کار  5- خط مشي محيط 
چگونگي پيشگيري از رفتارهاي توهين آميز( و هم پيشگيري ثانويه )به 
عنوان مثال چگونگي کمک به کارگراني که اذيت شده اند و يا مقابله با 

متخلفین( تعیین و رسیدگی شود.
کارگر  باشد که  اطمینان  این  دارای  بايستي  کار  6- خط مشي محيط 
رنجيده مي تواند بعد از گذراندن يک دوره بيماري فيزيکي و رواني 
به محل کار خود برگردد. همچنين اينکه رفتارهاي توهين آميز ادامه 

نخواهد داشت.

نکات مهم
- از آنجايي که در همه کشورها خشونت، تخلف از قانون است درباره 
بهتر است که فرد متخلف به  اغلب  يا تهديد به خشونت  خشونت و 
هاي  اذيت  و  آزار  مورد  در  امر  اين  همچنين  شود.  معرفي  پليس 

شديد جنسي نيز بکار مي رود.
- در اغلب موارد لازم است، فرد متخلف )توهين کننده ( را با توجه 
به رويدادهاي مربوطه و ماهيت تخلف، اخراج و يا جابه جا کنيد. بسيار 
مهم است، فرد مورد توهين و اذیت قرار گرفته مجبور به ادامه کار 

در نزديک فرد متخلف نباشد.
- بسيار مهم است که کارگران در محيط کار نسبت به وجود خط مشی 
هاي محکم در مقابل رفتارهاي توهين آميز آگاه و مطمئن باشند، و 
اينکه خط مشی های تعیین شده حتی برای سرپرستان مافوق خاطی 

نیز قابل اجرا است.

به یاد داشته باشید
وجود خط مشي روشن درباره رفتارهاي توهين آميز بسيار مهم و 
ضروری است، و از آن مهمتر اينکه وجود خط مشی براي پيشگيري 
از بروز رفتارهاي توهين آميز در محيط کار اجرا شود. پيشگيري 
و  امنيت  به  نسبت  را  احساس کارگران  توهين آميز،  از رفتارهاي 

اعتماد در محيط کار افزايش مي دهد.
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شکل 36: براي جلوگيري و مقابله صحيح با رفتارهاي توهين آميز از قبيل زورگويي، اوباشي، آزار و اذيت جنسي و تهديد 
بايستي شامل فرآيند روشني درباره چگونگي  اين خط مشی  اجرا کنيد.  به خشونت، خط مشي محيط کار را تدوین و 

پيشگيري و مقابله با انواع مختلفي از رفتارهاي توهين آميز و نيز چگونگي کمک به افراد قرباني اين رفتارها باشد.
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چک پوینت 37
را  آميز  احترام  رفتارهاي  به  نسبت  آگاهي  افزايش  و  آموزش 

سازماندهي کنيد.

چرا
• وقتي رفتارهاي توهين آميز وجود داشته باشد، اين رفتار در فرهنگ 
روزانه، زبان و رفتار در محيط کار گنجانده مي شود. اين بدان معني 
است که تنها راه براي اطمينان ازرفتارهاي قابل احترام در محيط کار، 

از طريق آگاه سازي و اطلاع رسانی به تمامی کارکنان مي باشد.
کاهش  به  تنها  نه  آگاهي  ارتقاء  و  آموزش  در  هماهنگ  تلاشهاي   •
بروز رفتار توهين آميز کمک مي کند، بلکه نشانه حمايت کلي براي 

رفتارهاي محترمانه در محيط کار خواهد بود.
• رفتار محترم و شایسته در محيط کار متقابلا ضریب رفتار خوب با 

مشتريان و مراجعان را افزايش مي دهد.
بین  احترام آمیز، خطر تضاد  از چگونگی رفتارهای  افزايش آگاهي   •

افراد در کار را کاهش خواهد داد.
• وقتي با کارگران با احترام رفتار شود، ميزان کمتري از غيبت، ترک 

از کار و نقل و انتقال نيروي کار وجود خواهد داشت.

چگونه
1- آموزش رفتارهای خوب و شایسته بايد جزء لاينفک و ملزومات 

آشناسازی عمومي در محيط کاري باشد.
در  تواند  مي  که  آميز  توهين  رفتارهاي  انواع  از  بايد  کارگران   -2
آن  از  ناشي  مدت  طولاني  عواقب  و  باشد،  داشته  وجود  کار  محيط 

آگاه باشند.
3- بايد خط مشی مقابله با رفتارهاي زورگويي، اوباشي، آزار و اذيت 
اجرا  پايدار در محيط کار  تهديد و خشونت در کار، بصورت  جنسي، 

شده و بصورت واضح به همه اطلاع رساني شود.
آموزش  آميز  توهين  رفتارهاي  شناسايي  درباره  بايد  کارگران   -4
ببينند، و در  هنگام وقوع چنین رفتارهایی،  در قبال اطلاع رسانی به 

افراد مناسب، پاداش گيرند.

5-  در مقابل افرادي از سازمان که رفتارهاي توهين آميز دارند، بايد 
مجازات تنبيهي مشخصی وجود داشته باشد. و حتی در موارد جدي، 

مراحل قانوني نیز بايد در نظر گرفته شود.

نکات مهم
- بايد خط مشي مشخصي براي رسيدگي به هر موردي که در آن 
فرد  مواردي  چنين  در  باشد.  داشته  است، وجود  متخلف  سرپرست 
به  بطور مستقيم  يا  نماينده سازمان  به  به مراجعه  قادر  بايد  قرباني 

سطوح بالاتر مديريتي باشد.
- در هر محيط کاري که رفتار توهين آميز تکرار مي شود، آموزش 
آميز،  توهين  رفتارهاي  با  مقابله  در  کارگران  نمايندگان  اختصاصي 

ميانجيگري و حل تعارض مفيد مي باشد.
- آموزش و افزايش آگاهي در رابطه با رفتار مناسب و شایسته در 
کار نيز، مي تواند اثر مثبتي بر روي رفتارهاي موثر از خارج از محيط 

کار، مانند خانواده و یا محله داشته باشد.

به یاد داشته باشید
با يکديگر محترمانه  محيط کاري که در آن کارکنان تمام سطوح 
رفتار مي کنند، اعتبار خوبي به سازمان در جامعه خواهد داد. اين 
کار، استخدام کارکنان جديد با رفتارهاي مناسب را آسانتر کرده، و 

از جابه جايي شغلي زياد نيز جلوگيري مي شود.
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شکل 37-1: کارگران و مديران را براي رفتار محترمانه به عنوان يک جزء لاينفک آشناسازی عمومي به 
محيط کار آموزش دهيد.

آموزش  از  بخشي  عنوان  به  آميز  توهين  رفتار  از  جلوگيري  به  که  کاري  محيط  شرايط   :2-37 شکل 
پيشگيري از استرس منجر می شود،  را بررسي کنيد.  اغلب بحث گروهی و تبادل نظر در این موضوعات، 

می تواند مفید باشد.
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چک پوینت 38
براي مقابله با خشونت، سوء استفاده و آزار و اذيت در محيط کار، 

روش ها و برنامه هاي عملي تدوين کنيد.

چرا
در  ناگهاني  بطور  اذيت  و  آزار  و  استفاده  سوء  خشونت،  معمولا   •
محيط کار اتفاق مي افتد. ضروری است به محض وقوع اتفاق روش 
هاي اجرایی در محيط کار براي جلوگيري و قطع رفتار توهين آميز، 

وجود داشته باشد.
• چنين روش هايي بايد با مشاوره افرادي که داراي تخصص و تجربه 

کافي هستند و نيز با مشارکت کارگران تنظيم شود.
• خشونت، زورگويي و آزار و اذيت نمونه هاي بسيار متفاوتي از رفتار 
هستند، که معمولا به انواع مختلفي از پاسخ در محيط کار نياز دارند. 
بنابراين بايد پاسخ هاي متناسب و روشني در روش هاي محيط کار 

تعريف شوند.
• وقتي رفتار توهين آميز اتفاق مي افتد، روش هاي ايجاد شده بايد 
عملکرد عادلانه و منصفانه ای داشته باشند، و براي رفتار همه کارگران 

حمايت برابر و منصفانه اي وجود داشته باشد.

چگونه
را  زير  موارد  چگونگي  بايد  کار  محيط  هاي  برنامه  و  ها  روش   -1

توضيح دهد:
- کمک به قرباني

- عکس العمل نشان دادن به متخلف
- پيشگيري از موارد جديد
- عبرت گرفتن از اتفاقات

2- در موارد شديد از تهديد، خشونت و آزار و اذيت، اگر تخطي از 
قانون باشد بايد مراحل قانوني اعمال شود.

3- ممکن است به علت بروز اين اتفاقات بيماريهاي جسمي و رواني 
فرد قرباني پيشرفت کند. در صورت امکان، آنها بايد از افراد متخصص 

و حرفه اي بطور متناسب پشتيباني و کمک دريافت کنند.

اقدامات  با  بايد  کار  محل  در  باشد،  کارمند  متخلف  فرد  اگر   -4
انضباطي مشخص، تنبيه شود. در موارد شديدتر فرد متخلف بايد از 

محل کار اخراج شود.
5- روشها بايد شامل قوانيني براي اطلاع ساير کارکنان درباره نحوه 

واکنش ها باشد.
6- همچنين اين روشها بايد کارگران را ملزم کند، تا موارد رفتارهاي 

توهين آميز را به مديريت گزارش دهند. 

نکات مهم
- اگر سازمان بدون ترديد به همه موارد رفتار توهين آميز واکنش 
نشان دهد، کارکنان احساس ارزش و احترام خواهند داشت. اين اقدام، 

تعهد و انگيزه کارکنان را افزايش خواهد داد.
- سطح تحمل ايده آل براي رفتار توهين آميز صفر است، اما گاهي 
رفتار  که  خوبی  کار  محل  نيست.  پذير  امکان  آن  به  دستيابي  اوقات 
يکي سطح  با دو شاخص،  تواند  کند، مي  نمي  تحمل  را  توهين آميز 
پايينی از بروز رفتار توهين آميز و ديگر، اقدام تنبيهي سريع و قاطع 

در هر مورد اتفاق افتاده، شناسايي شود.
- بدترين اتفاق ممکن، موردي است که فرد مورد توهين، محل کار 
کارش  محل  در  کننده  توهين  فرد  که  حالي  در  کند،  ترک  را  خود 

بماند، اين امر تاثير منفي واضحي روي شرايط کار مي گذارد.

به یاد داشته باشید
طي 10 تا 15 سال اخير در بسياري از کشورها، رفتار توهين آميز 
در محيط های کاری افزايش يافته است. با اين پیشروی فقط زماني 
مي توان مقابله کرد که مديريت، کارگران و ساير اعضای کارکنان 
همچون  بازرسان کاری با يکديگر همکاري کنند، و اقدامات قاطعي 
براي کاهش خشونت، آزار و اذيت و زورگويي در محل کار انجام 

دهند.
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شکل 38-1: براي مقابله با خشونت، سوء استفاده و آزار و اذيت در محيط کار، روش ها و برنامه هاي عملي 
تدوين کنيد، و برنامه ها و روشها را به همه مديران و کارگران اطلاع رسانی کنید.

به  کمک  و  خشونت  بالقوه  متخلفان  با  مقابله  برای   :2-38 شکل 
اجرایی  روشهای  جدید،  موارد  از  جلوگیری  همچنین  و  قربانیان 

مربوطه را به کارگران آموزش دهید.
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چک پوینت 39
براي کمک به افراد درگيرشده با رفتار توهين آميز، مداخلات سريع 

و متناسب با حساسیت فرهنگی را فراهم کنيد.

چرا
• اگر حمایتی از فرد قرباني در محيط کار نشود، اثرات منفي زیادی بر 
روی سلامتي مانند اختلالات استرس پس از سانحه، افسردگي يا ديگر 

بيماريهاي مرتبط با استرس می گذارد.
• وقتي  از فرد قرباني حمایت نمي شود، بطور غير مستقيم نشانه اي 
از پذيرش رفتار توهين آميز در محيط کار است، که می تواند رفتار 

توهين آميز بيشتري را ترغيب کند.
• اگر در محيط کار به فرد قرباني کمک شود، اين کار پيام مشخصي 
به کارگران ديگر مي دهد که محيط کار در مقابل هر فرد مسئول 

است، و اينکه براي کارگران ارزش و منزلتی قائل  هستند.
از  برخي  در  باشد.  فرهنگی  حساسیت  با  متناسب  بايد  مداخلات   •
فرهنگ ها فرد، قرباني بعضی از رفتارهای توهین آمیز همراه با شرم 

و حیا می شود.
• در برخي از موارد، ممکن است فرد توهين کننده درک مناسبی از 
رفتار توهین آمیزش نداشته باشد. در چنين مواردي، بهترين مداخله 

ممکن است ارائه اطلاعات به فرد توهين کننده باشد.

چگونه
نوع  به  شده،  درگير  افراد  و  کشور  هر  فرهنگ  به  مداخله  نوع   -1
رفتار توهين آميز و منابع محيط کار بستگي دارد. بايد قوانين فرهنگي 

مرتبط تدوين و اعمال شود.
2- همیشه بهترين نوع مداخله، حمايت مناسب اجتماعي و روانشناختي 
افراد رنجيده  یا  براي فرد  از طرف همکاران، سرپرستان و مديران 

است.
از موقعيت ها، ممکن است حمايت تخصصي مرتبط و  3- در برخي 
امکان پذير براي شخص رنجيده فراهم شود. وقتي چنين کمک هايي 
ارائه مي شود، هميشه تاکيد بر داوطلبانه بودن است )حق پذيرش يا 
رد از طرف فرد رنجيده( و اينکه اين مساعدت براي قربانيان بدون 

هزينه خواهد بود.

4- فرد توهين کننده بايد مطابق نوع و شدت اهانت مجازات شود. 
حتي در برخي از موارد جزيي که فرد توهين کننده از رفتار خود آگاه 
نباشد )به عنوان مثال جوک ها، حرکات و يا اظهارات نادرست( لازم 

است به عنوان فرد توهين کننده مجازات شود.
5- در موارد شديدتر )مانند سرقت در بانک(، ممکن است لازم باشد 
فرد متخلف )بعد از مجازات لازمه( به شغل ديگري بدون تماس مکرر 

با مشتريان، انتقال يابد.
6- در موارد زورگويي و آزار و اذيت همکار، براي اطمينان لازم است، 

فرد متخلف و قرباني در يک واحد کاري مشابه، کار نکنند. 

نکات مهم
- مديران و سرپرستان الگوی افراد هستند، بنابراين آنها بايد هميشه 

حمايت و تشويق را براي فرد قرباني در محيط کار فراهم کنند.
- فردي که مورد حمايت سرپرستان يا مديران قرار نمي گيرد، ممکن 
چنين  اين  است،  آميز  توهين  رفتار  مستحق  که  کند  احساس  است 
درک  براي  تلاش  در  فرد  که  زماني  تواند  مي  روانشناختي  واکنش 

رفتار است، افزايش يابد.

به یاد داشته باشید
فرد  سلامتي  و  بنفس  اعتماد  براي  تهديدي  آميز  توهين  رفتار 
عنوان  به  قرباني،  به  کمک  دليل  همين  به  است.  خاطر  رنجيده 
است  افراد ممکن  اين  است.  مهم  بسيار  راه،  مناسبترين  و  بهترين 
اين حال، مساعدت  با  باشند  نداشته  را  بيماري  از  يا علائمي  نشانه 

بايد سريع و بدون هزينه فراهم شود.
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شکل 39-1: به کارگران، سرپرستان و مديران، انواع مداخله متناسب در هنگام وقوع رفتار توهين آميز را 
آموزش دهيد، که شامل حمايت اجتماعي و روانشناختي به فرد رنجيده، است.

شکل 39-2: از نياز به فراهم کردن حمايت فرهنگي متناسب با موقعيت بومي و محلی محيط کار آگاه باشيد. 
بخاطر داشته باشيد که مديران و سرپرستان نقش مهمي در این امر دارند.
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چک پوینت 40
از  خارج  افراد  و  برابر خشونت مشتريان  کارگران در  براي حفاظت 

سازمان، نواحي کاري را  سازماندهي کنيد.

چرا
• خشونت در برخي از محيط هاي کاري به ويژه در صنايع خدماتي، 
به احتمال بيشتري از جانب مشتريان، ارباب رجوع ها و يا افراد خارج 

از سازمان نسبت به افراد داخل، شروع مي شود.
تجهيزات  و  با چيدمان  اقدامات ساده  که  نشان مي دهد  تحقيقات   •
فيزيکي در محل کار ممکن است بروز خشونت از طرف افراد خارج 

سازمان را کاهش دهد.
• برخي از گروه ها در معرض ريسک بالاي خشونت قرار دارند، مانند، 
کارگران مراقبت هاي بهداشتي در روانپزشکي، بخش هاي اورژانس، 
افسران پليس، کارکنان زندان، رانندگان اتوبوس و تاکسي، نگهبانان و 

یا کساني که شب کار يا به تنهايي کار مي کنند.
• خشونت و تهديد به خشونت، بطور افزايشي، دغدغه و نگرانی براي 
محيط کار در بسياري از کشورهاي جهان شده است و ارائه پيشگيري 

اوليه از طريق تغيير نگرش ها و رفتار عمومي، مشکل است.
• خشونت و تهديد به خشونت، اثرات جدي بر روي سلامت رواني و 
جسمي انسان دارد. در موارد زيادي، خشونت در محل کار مي تواند 

منجر به مرگ شود.

چگونه
1- پيشگيري از خشونت از طريق ساماندهی نواحی کاری، بايد خطرات 
اصلي در محيط کاري خاص را مورد توجه قرار دهد. به عنوان مثال 

بايد از تنهايي کار کردن در طول شب اجتناب شود.
2- پيشگيري از خشونت در کار بايد بر اساس تجزيه و تحليل کاملي 

از موقعيت ها، گروهها و مشاغل با درصد خطرپذیری بالایی باشد.
3- برای حفاظت از هر کارگر بايد به طور مناسب، يک مسير فرار، 
دسترسي آسان به سيستم هشدار دهنده، نظارت تصويري، جداسازي 
از مشتريان فراهم باشد، و يا با ديگر وسايل طراحي شده، از خشونت 

محافظت شوند.

مانند  خاص  خطر  گروههاي  وجود  بايد  کار  محيط  طراحي  در   -4
از  يا مصرف بيش  با مصرف مواد مخدر و  بيماران رواني، مشتريان 
اندازه الکل و يا جنايتکاران، مورد توجه قرار گيرد. در صورت مواجهه 

با چنين افرادي، دسترسی به پلیس و کمک او باید آسان باشد. 
5- رفتار اهانت آميز توسط افراد بیرون از سازمان، نبايد سبک و بی 
اهمیت شمرده شود. حتي اگر هيچ خشونت فيزيکي اتفاق نيفتد بايد 
مشخص شود که به هيچ وجه پذيرفتني نيست. در چنين مواقعي فيلم 

هاي ضبط شده مي  تواند به عنوان مدرک کمک کننده باشد.

نکات مهم
- در محيط کار اقدامات ايمني بايد با کارشناسان مربوطه آن مورد 
بحث قرار گيرد. ارتباط مستمر و مناسب با پليس و ديگر مقامات بايد 

در اولويت بالا باشد.
- تمام کارکنان از جمله تازه واردان، کارگران پاره وقت و کارگران 

موقتي نیز، بايد از خطرات خشونت به خوبي مطلع شوند.
اقدامات  ديگر  و  ايمني  هاي  احتياط  مورد  در  بايد  کارگران  تمام   -
ايمني در برابر خشونت در کار و استفاده از تمهيدات ايمني از قبيل 

مسيرهاي فرار آموزش ببينند.

به یاد داشته باشید
مهم است که از تجربیات ساير محيط هاي کاری در مواجهه با این 
قبیل مشکلات مشابه ياد بگيريد. نمونه هاي عملي حفاظت در برابر 
خشونت، تا حد زيادي به کارگران و سرپرستان در اتخاذ اقدامات 

موثر براي محافظت از خشونت در محيط کارشان کمک مي کند.
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از  استفاده  از سازمان، شامل چگونگي  افراد خارج  ارباب رجوع ها و ديگر  از خشونت  پيشگيري  شکل 40-1: کارگران را جهت 
اقدامات ايمني ايجاد شده در محيط هاي کاري آموزش دهيد.

شکل 40-2: همه کارکنان، شامل تازه واردها، کارگران قراردادي و پاره وقت ها را درباره خطرات ناشي از خشونت و اقدامات حمايتي 
در مقابل خشونت، آگاه کنيد. 
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عدم امنيت شغلي، عامل مهمي است که منجر به استرس در 
انواع  کار مي شود. عدم اشتغال تضمين شده در دراز مدت، 
عوامل  عنوان  به  متغير  کاري  شرايط  و  ثبات  بي  قراردادهاي 
افزايش دهنده استرس کاري شناخته شده اند. اين عوامل حفظ 
تعهد به عملکرد کاري خوب و روابط انساني مناسب را مشکل 
مي کند و سلامتي و رفاه کارگران را تحت تاثير قرار مي دهد. 
اقدامات لازم براي افزايش امنيت شغلي نيازمند چهارچوبي از 

بهبود شرايط استخدامي است. 
در اين راستا به اقدامات ذيل از ميان ساير اقدامات بیشتر توجه 

شود:

-  افزايش امکان استخدام  دائمی
- فراهم کردن بیانیه واضحي از شرايط استخدامي

- پرداخت منظم دستمزدها و مزايا
- اطمينان از مرخصي براي امور مربوط به والدين

- حمايت از حقوق کارگران و نمايندگان شان

استخدام   افزايش  براي  اقدامات  و  استخدامي  شرايط  دو  هر 
استرس در محيط  برای کاهش  دائمی، بطور واضح و روشن 

کار اهميت دارد.
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چک پوینت 41
افراد،  استخدام دائمي  امکان  تا  برنامه ريزي کنيد،  به طريقي  کار را 

افزايش يابد.

چرا
استخدامي  شرايط  تضمين  بدون  ناپايدار،  استخدامي  قراردادهاي   •
ايجاد  تعهد به عملکرد کاري خوب، مشکل  عادلانه و مداوم، درحفظ 

مي کند. اين موارد استرس هاي مرتبط با کار را افزايش مي دهد. 
پايدار،  اندازهاي شغلی  ابهام در چشم  با  امنيت شغلي همراه  • عدم 
عوامل ايجاد اضطراب و ديگر علائم مربوط به استرس شناخته شده 
است. اقدامات لازم جهت تضمين اشتغال پايدار در درازمدت، ضروري 

است.
اقتصادي  به دليل شرايط  ثبات کاری  بي  • کارگران در قراردادهاي 
اجتماعي تحت تأثير قرار مي گيرند و مستعد درک استرس در محل 
کار جهت  از محل  اين وجود، حمايت در سطوحي  با  کار مي شوند. 

افزايش امکان ثبات شغلي، لازم و مفيد است.

چگونه 
که  جاهايي  در  شغلي،  امنيت  کننده  تضمين  روش  يک  عنوان  به   -1
امکان پذير است عقد قراردادهاي طولاني مدت فراهم کنيد. از بستن 

قراردادهاي کوتاه مدت غير ضروري اجتناب کنيد.
2- قراردادهاي کارکنان را تا جايي که امکان پذير است طولاني مدت 

کنيد.
3- طرف هاي ذينفع بايد تلاش هاي مشترکي براي کاهش استخدام 

هاي غیر دائمی در رابطه با توسعه شرايط کاري انجام دهند.
4- در ميان مديران، کارگران و نمايندگان آنها جهت افزايش امکان 

انواع قراردادهاي کاري باثبات تر، بحث هاي منظم را هدايت کنيد.

نکات مهم 
- هر زمان که موقعيت هاي کاري اجازه مي دهد شغل هاي ثابت و 

منظم ايجاد کنيد.
با توجه به وضعيت استخدامي شناخته شده،  - برنامه هاي آينده را 

براي همه کارگران تدوين کنيد.
برای  کارفرمايان،  و  کارگران  سازمان  مربوطه،  هاي  نمايندگي  با   -
کاهش ناامني شغلي از طريق مراودات و روابط شفاف همکاري کنيد.

به یاد داشته باشید
امکان  کارگران،  و  مديريت  ميان  مشترک  هاي  تلاش  طريق  از 

اشتغال پايدار را افزايش دهيد.
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شکل 41-1: با سازمان کارگران و کارفرمايان، نمايندگي هاي مربوطه برای کاهش نا امني شغلي از طريق 
روابط شفاف و قراردادهاي پايدار همکاري کنيد.

شکل 41-2: براي افزايش امکان عقد انواع قراردادهاي کاري باثبات تر، مشاوره هاي منظمی بين مديران و کارگران داشته باشيد.
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چک پوینت 42
قرارداد کار کتبي با بيانيه واضحي از شرايط استخدام و دستمزدهاي 

عادلانه فراهم کنيد. 

چرا
پرداخت  استخدامي،  درباره شرايط  واضح  استخدامي  قراردادهاي   •
و  مهم  کارگران  با  منصفانه  رفتارهاي  و  کاري  شرايط  دستمزدها، 
و  قانوني  الزامات  راستاي  در  بايد  قرارداد  شرايط  است.  ضروری 

توسعه خط مشی هاي استخدام ملي باشد.
• در هر قرارداد استخدامي، وجود بندهاي واضح درباره دوره زماني 
و شرايط استخدامي ضروري است. تضمين قراردادي با رفتار عادلانه 
در  استرس  کاهش  براي  مهمي  نياز  پيش  کاري،  شرايط  شفافيت  و 

محل کار است.
بهبود شرايط کاري،  • تلاش هاي مشترک مديران و کارگران براي 
کند.  مي  کمک  استخدامي  قراردادهاي  شفافيت  به  زيادي  حد  تا 
قراردادها بايد شامل جملات روشني باشد، که شرايط کاري سالم و 

رفتار منصفانه را بدون هيچ اقدام تبعيض آميزي اطمينان دهد.

چگونه 
1-  قراردادهای استخدامي، معمولا شامل بندهاي مشخصي است که 

بيان کننده موقعيت هاي شغلي، دوره زماني و شرايط کاري است.
2- در بندهای قراردادهاي استخدامي مشخص کنيد، کساني که داراي 
مشاغل کوتاه مدت، کارگران موقتي، کارگران مهاجر و کارگران پاره 
وقت هستند، با آنها از نظر شرايط کاري، ايمني و سلامت در کار بطور 

منصفانه رفتار شود.
3- از طريق قراردادهاي استخدامي و مشاوره هاي منظم، با کارگران 
و مديريت بطور واضح ارتباط برقرار کنيد، که هر تلاشي براي بهبود 
شرايط کاري و حفاظت از ايمني و بهداشت در کار صورت مي گيرد. 
4- براي ايجاد قراردادهاي روشن با همه کارگران، تلاش هاي مشترکي 
مابين سازمان کارگران، کارفرمايان و نمايندگي هاي مربوطه داشته 

باشيد. 

نکات مهم 
با  استخدامي،  قراردادهاي  در  روشني  و  عدالت  رعایت  براي   -
بندهاي  شامل  لازم  اقدامات  کنيد.  بحث  آنها  نمايندگان  و  کارگران 

صريح درباره شرايط استخدامي در هر قرارداد را در نظر بگيريد.
کاري روش  و شرايط  استخدام  به شکايات درباره  براي رسيدگي   -
مشخصي ايجاد کنيد. اين کار بايد در راستاي سياست تعيين شده در 

مورد رفتار عادلانه براي همه باشد.
همه  با  عادلانه  رفتار  درباره  را  کارگران  و  سرپرستان  مديران،    -

کارگران و اقدام مشترک براي بهبود شرايط کاري، آموزش دهيد.

به یاد داشته باشید 
تدوين قراردادهاي شغلي با بندهاي روشن درباره موقعيت شغلي، 
نياز مهمي  پيش  دوره زماني و شرايط کاري )شامل دستمزدها(، 

براي پيشگيري از استرس در کار است.
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شکل 42-2: هميشه قراردادهاي استخدامي باید شامل جملات روشن درباره موقعيت شغلي، دوره زماني و 
شرايط کاري باشد.

شکل 42-1: بطور واضح درباره شرايط استخدامي، از طريق عقد قراردادهاي استخدامي،  
پرداخت دستمزدها، شرايط کاري و رفتار عادلانه با کارگران ارتباط برقرار کنيد.
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چک پوینت 43
از پرداخت به موقع دستمزدها و مزاياي آن بر طبق  قرارداد کاري 

مربوطه مطمئن شويد.

چرا
• عدم شفافيت در مورد حقوق، مزايا و پرداخت آنها، استرس کاري را 
افزايش مي دهد. بنابراين  در چگونگي محاسبه و پرداخت دستمزدها 

باید از ایجاد استرس اجتناب شود.
• پرداخت منظم دستمزدها و مزايا،  جنبه مهمی از شرايط استخدامي 

سالم است.
اضافه  براي  ها  پرداخت  ميزان  و  ماهيت  مورد  در  شفافيت  عدم   •
کاری، منبع استرس زا در کار است. لذا شفافيت در پرداخت اضافه 

کاري ضروري است.
بايد  دستمزدها  و  حقوق  وسيله  به  کارکنان  هاي  تلاش  قدرداني   •
منصفانه و بدون تبعيض باشد. لذا شفافيت در پرداخت حقوق و مزايا 

و مشاوره با کارگران و نمايندگان آنها مهم و ضروری است.

چگونه 
1- باید از پرداخت بموقع دستمزدها و مزاياي آن برطبق قراردادهاي 

استخدامي مربوطه اطمينان حاصل شود.
دستمزدهايشان  پرداخت  و  محاسبه  چگونگي  درباره  کارگران  با   -2
بطور وضوح گفتگو کنيد. خط مشی روشني براي رعایت رفتار منصفانه 
با همه کارگران از لحاظ مزايا و دستمزدها ايجاد کنيد، و از پرداخت 

منظم آنها مطمئن شويد.
قدرداني  و  منصفانه  حقوق  سطح  از  اطمينان  چگونگي  درباره   -3

تلاشهای کارگران  با آنها بطور منظم مشاوره کنيد.
انواع  يا  قراردادي  پرداخت  قبيل  از  دستمزدها  نظام  تاثيرات   -4
ايمني و سلامت کارگران را مورد بررسي  مخاطرات استخدام روي 
قرار دهيد. براي پيشگيري از اثرات مضر بر ايمني و بهداشت و نيز 
براي بهبود نظام دستمزدها و هم شرايط کاري، تلاش هاي مشترکي 

انجام دهيد.

5- اضافه کاري را بطور مناسب و به موقع جبران کنيد.
6- درباره پيشبرد تغييرات نظام های دستمزد، با کارگران مشورت 

کنيد.

نکات مهم 
- براي پرداخت دستمزدها، روش مناسب بدون خطا و اشتباه ايجاد 

کنيد.
- از برنامه هاي آينده جهت تغييرات مشاغل يا نظام های دستمزد، 

همه کارگران را آگاه کنيد.
- جهت بررسي امکاناتي براي بهبود نظام های دستمزد، با نمايندگان 
در  تبعيض  و  ناعادلانه  رفتارهاي  از  و  کنيد،  مشارکت  کارگران 

برابرکارگران اجتناب کنيد.

به یاد داشته باشید
از پرداخت به موقع دستمزدها و مزاياي آن بر طبق  قرارداد کاري 

مربوطه مطمئن شويد.
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شکل 43: درباره چگونگي محاسبه و پرداخت دستمزدها، با کارگران بطور واضح گفتگو کنيد.  براي رفتار منصفانه با همه کارگران از لحاظ 
مزايا و دستمزدها، خط مشی روشني تدوین کنيد.
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چک پوینت 44
مطمئن  دارند،  والدين  مرخصي  اجازه  که  افرادي  شغلي  امنيت  از 

شويد.

چرا
دارند،  والدين  مرخصي  اجازه  حقوقشان  به  توجه  با  که  کارگراني   •
بعضي اوقات نسبت به بازگشت به شغلشان احساس ناامني مي کنند. 

بنابراين تضمين امنيت شغلي براي آنها ضروري است.
بر مي گردد،  کار  به  والدين  از مرخصي  بعد  • هنگامي که کارگري 
ضروری است با کارگر منصفانه رفتار شده و براي حمايت از کارگري 

که به کار برگشته است، اقدامات مطمئنی در نظر گرفته شود.
• حمایت  از کارگراني که مرخصي والدين مي گيرند، بايد در همه 
محيط هاي کاري رعايت شود. اغلب تضمين چنين حفاظتي در بخش 
هاي غير رسمي و موقعيت هاي شغلي ناپايدار مشکل است. بنابراين 
لازم است، براي حصول اطمينان از امنيت شغلي همه کارگراني که از 
مرخصي والدين استفاده مي کنند، تلاش هاي اجتماعي مشترکي انجام 

گيرد.

چگونه
1- اقدامات لازم براي حفاظت از شرايط استخدامي و امنيت کارگراني 
و  مقررات  و  قوانين  با  مطابق  بايد  گيرند،  مي  والدين  مرخصي  که 
توافق هاي جمعي باشد. شرايط مرتبط شامل حق مرخصي والدين و 

امنيت شغلي براي بازگشت به کار است.
2- مطمئن شويد که هر کارگر بعد از بازگشت از مرخصي والدين، 
استحقاق ادامه کاري که از آن مرخصي گرفته است را داشته باشد. در 
موارد انتقال به شغل ديگر بايد رضايت کارگر مربوطه کسب شود، و 

ترتيباتي براي حفظ موقعيت استخدامي وي انجام شود.
3- براي کارگراني که از مرخصي والدين بر مي گردند، مدت زمان 

لازم براي تغذيه و مراقبت از کودکان،  را تأمين کنيد.
4- مطمئن شويد کارگراني که مرخصي والدين مي گيرند، از پيشرفت 

شغلی خود محروم نشوند.
5- وقتي براي کارگراني که از مرخصي والدين بر مي گردند مشکلاتي 
با پيشنهاد کار متناوب،  )براي مثال دلايل سلامتي( به وجود مي آيد، 

براي تطبيق نيازهاي کارگران تلاش هاي مشترکي انجام دهيد.

نکات مهم
بر  والدين  از مرخصي  که  کارگراني  تطبيق وضعيت سلامتي  براي   -
مي گردند، اقدامات لازم را در نظر گرفته، و آموزش مناسب فراهم 

کنید.
توجه  با  زنان  و  مردان  یکسان  از شرایط  اطمينان  براي  تلاشي  هر   -
از  که  کارگراني  براي  شغلي  امنيت  دهيد.  انجام  مداوم  استخدام  به 
مرخصي والدين بر مي گردند بايد به عنوان بخشي از خط مشی در 

اين زمينه رعايت شود.

به یاد داشته باشید
براي اطمينان از امنيت شغلي براي کارگراني که از مرخصي والدين 

بر مي گردند، تلاش هاي ويژه اي را در نظر بگيريد.
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شکل 44-1: مطمئن شويد که کارگران بعد از بازگشت از مرخصي والدين، استحقاق ادامه کاري که از آن مرخصي گرفتند را داشته باشند.

شکل 44-2: براي کارگران زني که از مرخصي زايمان برمی گردند، زمان مناسب براي شيردهي و مراقبت از کودکان را در نظر بگيريد.
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چک پوینت 45
و  کارگران  از  حمايت  و  شغلي  امنيت  ناعادلانه،  اخراج  برابر  در 

نمايندگان آنها را افزايش دهيد.

چرا 
اتحاديه  فعال  مشارکت  فقدان  دليل  به  شغلي  امنيت  عدم  اغلب   •
کارگري در حمايت از اوضاع اشتغال کارگران بوجود می آید. بنابراین، 
مناسبي  و  ويژه  هاي  تلاش  که  کارگري  نمايندگان  تشويق  و  حمايت 
انجام مي  انساني  امنيت شغلي به عنوان حق اساسي  افزايش  را براي 

دهند، ضروري است. 
• حمايت از نمايندگان کارگران از اخراج ناعادلانه، جنبه ای بسيار مهم از 
رعايت اصول آزادي انجمن است. بنابراين، حفاظت از وضعيت اشتغالي 
نمايندگان کارگري در برابر اقدام ضد کارگري امری ضروري است.

• ترويج فعاليت ها در محيط کار براي کاهش ناامني شغلي براي همه 
کارگران، بخصوص براي افرادي که در انواع مبهم تري از اشتغال قرار 
درباره  و  شغلشان  حفظ  درباره  کارگران  اين  است.  ضروري  دارند، 
بهبود وضعيت استخدامي و شرايط کاريشان، احساس ناامني بيشتري 
از  کارکنان  شغلي  امنيت  ارتقاء  براي  مشترکی  هاي  تلاش  کنند.  مي 
طريق مذاکرات دسته جمعي آنها با کارفرمايان و مشاوره هاي منظم، 

نياز است.

چگونه
1- به عنوان بخشي از مسئوليت اجتماعي سازمان، خط مشی مشخصی 

براي افزايش امنيت شغلي و حمايت از حقوق کارگران ايجاد کنيد.
2- به حقوق کارگران براي مذاکرات و توافق جمعي درباره اقدامات 
موضوعات  درباره  بگذاريد.  احترام  شغلي،  امنيت  افزايش  براي  لازم 
کارگران  نمايندگان  با  منظم  بطور  آتي،  برنامه هاي  و  امنيت شغلي 

مشورت کنيد و از مشارکت آنها در بحث اطمينان حاصل کنيد.
به  بماند.  محفوظ  کارگران  نمايندگان  حقوق  که  شويد  مطمئن   -3
خصوص حفاظت از اخراج ناعادلانه نمايندگان کارگران، به عنوان نتيجه 

اي از فعاليت شان براي ارتقاء امنيت شغلي کارگران، ضروريست.
4- جهت ارتقاء امنيت شغلي کارگران، بخصوص آنهايي که در موقعيت 
نمايندگان  با  مشترک  بطور  دارند،  قرار  استخدام  از  مبهمي  هاي 
کارگران فعاليت کنيد. اين تلاش ها بايد در راستاي حمايت از حقوق 

کارگران براي بهبود شرايط کار و آزادي انجمن باشد.
.

 نکات مهم 
- براي ارتقاء امنيت شغلي، از اقدامات انجام شده در ديگر شرکت ها 
از قبيل، اقدامات هدفمند برای کارگران پاره وقت، مهاجر، موقتي و 

کوتاه مدت، بياموزيد.
- از جمله اقدامات ممکن براي کاهش ناامني شغلي، می توان برقراري 
وضعيت  با  کارگران  ميان  در  و  مديران،  و  کارگران  بين  ارتباط 

استخدامي مختلف، را تشويق کرد.
و  شغلي  امنيت  ارتقاء  جهت  مؤثر  هاي  برنامه  درباره  بحث  براي   -
بهبود شرايط کاري و استخدامي، جلساتي را با سازمانهاي کارگران و 
کارفرمايان برگزار کنيد. از اين سازمانها مي توان نقش فعال به ويژه 

در مورد مشاغل ناپايدار، انتظار داشت.

به یاد داشته باشید 
براي ارتقاء امنيت شغلي و احترام به حقوق کارگران و نمايندگان 
تدوین  را  واضحي  مشی   خط  استخدامي،  شرايط  به  توجه  با  آنها 

کنيد.
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شکل 45: درباره اقدامات لازم براي افزايش امنيت شغلي براي کارگران، درمذاکرات جمعي منظم مشارکت کنيد. و با نمايندگان 
کارگران درباره موضوعات امنيت شغلي به طور منظم مشورت کنيد.
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براي  کاري  محل  در  ارتباطات  و  اطلاعات  فعال  تبادل 
مديران و هم کارگران، امری سودمند است. ارتباطات 
آزاد، همکاري و همچنين شناسايي و حل مشکلات محيط 
کار را تسهيل مي کند. با ايجاد جوی مثبت در کار، کار 
گروهي منسجم ارتقاء مي يابد. کارگران آموزش ديده 
دستيابي  در  را  فعالي  نقش  مهم،  تصميمات  مورد  در 
روش،  اين  در  کنند.  مي  ايفا  موافق طرفين  اهداف  به 
مشکلات محل کار که اغلب  با استرس افزايش يافته در 
کار، مرتبط هستند، مي توانند سريع تر شناسايي شده و 
به طور موثر حل شوند. ارتباطات آزاد به طور ويژه از 

طريق زير فراهم مي شود:

- رفتن به محل کار و صحبت با کارگران
و  سرپرستان  بين  روزانه  و  آسان  ارتباطات  حفظ   -

کارگران 
- اطلاع رسانی کارگران از تصميمات مهم

- اطلاع رسانی مديريت ارشد از نظرات کارگران
- ارائه دادن طرح ها به کارگران براي ايجاد تغيير

به  بودن در هدف مشترک،  و سهيم  خاطر  تعلق  حس 
پيشگيري و کاهش استرس درکار کمک مي کند.
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چک پوینت 46
قواعدی در نظر بگيريد که براساس آن مديران به محل کار بروند 

و با کارگران گفتگو کنند. 

چرا
در  روزانه  توليد  به  را  خود  علاقه  کارگران،  با  از صحبت  مديران   •

سطح کارگاه نشان مي دهند. 
• مکالمه شخصي اين امکان را براي کارگران ايجاد مي کند تا مديريت 
از مشکلات فردي آنها مانند مسائل بهداشتي و خانوادگي مطلع شوند. 
• صحبت هاي مکرر با کارگران، فرصت هايي براي مديران فراهم مي 

کند تا قدرداني و ارائه بازخورد به کارگران را نشان دهند.
اطلاعات  کاریشان،  کارگران درمحل  با  گفتگو  و  با صحبت  • مديران 
بيشتري درباره فرآيند توليد، مشکلات سازماني و مسائل مربوط به 

همکاري، نسبت به نشستن در دفتر اداري شان، کسب خواهند کرد.
توانند متوجه موارد زورگويي،  با کارگران، می  با صحبت  • مديران 
مزاحمت، آزار و اذيت يا ديگر رفتارهاي اهانت آميزی که در محيط 

کاري اتفاق مي افتد شوند.

چگونه 
1- ضروری است تا مدیران از ميز يا دفتر کاري شان فاصله گرفته و 

علاقه خود را به کار روزانه در محل کار نشان دهند. 
همه  به  و  برويد  کار  محل  به  صبح  روز  هر  امکان،  صورت  در   -2
کارگران  سلام و احوالپرسی کنيد،  اين عمل نشانه خوبي از احترام و 

قدرداني است.
خطرات  بدون  و  ايمن  کار  انجام  از  هستند،  موظف  مديران    -3
بهداشتي مطمئن شوند. راه رفتن در اطراف محيط کار، فرصت خوبي 
براي مديران جهت برقراري ارتباط با کارگران درباره مسائل کاری 

را  فراهم مي کند. 
4- صحبت کردن با کارگران فرصت هايي را براي مديران فراهم مي 
آورد تا پيشنهاداتي را درباره چگونگي بهبود بهره وري و کيفيت توليد 
دريافت کنند. کارگران اغلب ايده هاي خوبي بر اساس تجربيات هر 

روزشان دارند. 

نکات مهم 
تجهيزات  ساير  يا  ابزارها  کامپيوترها،  ها،  دستگاه  ضعيف  عملکرد   -
بروز  در صورت  باشد.  شغلي  رضايت  عدم  اصلي  علت  است  ممکن 
شکايات کارگران، اهميت زيادي دارد تا اقداماتي براي بهبود تجهيزات 

انجام شود. 
بهترين روش  درباره  ترديدهايي  يا  است سوالات  کارگران ممکن   -
انجام کارشان داشته باشند. توضيح دادن اين مسائل، کارگران را در 

انجام کار روزمره شان حمايت خواهد کرد. 
- اگر کارگران نقش هاي کاري متعارض يا مبهم دارند، مدير وظيفه 

دارد تا مشکلات را حل کند. 

به یاد داشته باشید
ارتباطات روزانه در سطح کارگاه به نفع کارگران و مديريت است. 
این طريق، کارکنان حمايت لازم را کسب می کنند و مديريت  از 

ايده ها و بازخورد ارزشمندي را نیز بدست مي آورد. 
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شکل 46: مديران را به رفتن به محيط کار و صحبت با کارگران تشويق کنيد. محيط امن و جو آزادي که  کارگران براي تبادل عقايد 
با مديران احساس راحتي را داشته باشند، ايجاد کنيد.
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چك پوينت 47
درباره  کارگران  با  مکررا  و  راحتي  به  سرپرستان  که  شويد  مطمئن 

مشکلات شان گفتگو مي کنند.

چرا 
• وقتي سرپرستان مکررا با کارگران صحبت مي کنند، مشکلات روزانه 
مرتبط با کار به سرعت  حل خواهد شد. اين عمل به نوبه خود ضايعات 

را کاهش داده و بهره وري را افزايش مي دهد. 
•  ارتباط آسان و مکرر بين سرپرستان و کارگران جو مثبت و حمايتي 

را در سطح پايين محل کار ايجاد خواهد کرد. 
اين  در  دارد،  کارگران  با  مکرر  گفتگوهاي  سرپرست  که  هنگامي   •

صورت تصحيح خطاها و بهبود کيفيت محصولات و خدمات آسان تر 
خواهد شد. 

• ارتباط خوب با کارگران اين امکان را براي سرپرستان فراهم مي کند 
تا مشکلات مربوط به محيط فيزيکي کار )مانند صدا، مواد شيميايي، 

گرما و روشنايي( را شناسايي و اصلاح کنند.
که  کند  مي  تضمين  سرپرستان  و  کارکنان  بين  مکرر  ارتباط    •
پيشنهادات و ايده هاي کارگران به مدیریت منتقل و توسط مديريت 

در نظر گرفته  شود.

چگونه 
ارتباط  بایستی  خود  بخش  در  روزانه  گردش  با  سرپرست  هر   -1

مستقیم )چهره به چهره( با همه کارگران داشته باشد. 
اگر سرپرستان علاقه  باشد.  بايد شنونده خوبی  2- سرپرست خوب 
قائل شوند،  احترام  خود  نظارت  تحت  کارگران  براي  و  دهند  نشان 

کارگران احساس اعتماد کرده و با سرپرستشان راحت خواهند بود. 
3- سرپرستان بايد کارگران را به استفاده صحيح از ابزار و تجهيزات با 
روشي مناسب، تشويق کنند. با اين روش، ايمني مي تواند بهبود يابد و 
از بروز مشکلات بهداشتي مانند مشکلات اسکلتي - عضلاني جلوگيري 

شود. 
4- يک سرپرست باید به کارگران جديد و کساني که مشکلات سلامتي 
باشد.  داشته  اي  ويژه  توجه  دارند،  خاص  آموزش  به  نياز  يا  خاص 
تناسب صحيح بين کارگران و وظايف آنها، رفاه کارگران و همچنين 

بهره وري شرکت را بهبود خواهد داد. 

نکات مهم 
- سرپرست بايد هميشه به حريم خصوصي کارگران احترام بگذارد. 
موضوعات  يا  شخصي  مسائل  کارگران،  سلامتي  به  مربوط  اطلاعات 

خانوادگي نبايد بدون رضايت آشکار کارگر به ديگران منتقل شود. 
- بسيار مهم است که وقتي کارگران، سرپرست را از مشکلات مربوط 
به  مشکلات  کاهش  براي  سريع  اقدامي  کنند،  مي  مطلع  کارشان  به 
روشي صحيح انجام گيرد. و بایستی، کارگران از سرپرستان بازخوردي 
دريافت کنند تا متوجه شوند که به مشکلاتشان به طور جدي رسيدگي 

مي شود. 
-  سرپرست در ارتباط با کارگران، بايد براي منع آزار و اذيت، شايعات 

بي اساس و تهمت، هر تلاشي را انجام دهد. 

به یاد داشته باشید 
از  يکي  کارگران  و  سرپرستان  بين  آسان  و  روزانه  ارتباطات 
ايجاد جو مثبت و حمايتي در کار است. تلاش  موثرترين راه هاي 
احترام در محل  انجام شود که هميشه قدرداني و  به نحوی  بايد 

کارشان را حس کنند. 



133

اطلاعات و ارتباطات

شکل 47-1: سرپرستان را به گردش روزانه در بخش خود براي ارتباط مستقیم )چهره به 
چهره( با همه کارگران ملزم کنيد.

شکل 47-2: در ارتباطات روزانه، به کارگران جديد، کارگران با مشکلات سلامتي خاص و يا کساني که نياز به 
آموزش خاص دارند، توجه ويژه اي داشته باشيد.
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چك پوينت 48
به طور منظم درباره تصميمات مهم با استفاده از روش هاي مناسب، 

کارگران را آگاه کنيد.

چرا 
• اگر کارگران درباره تصميمات مهم در رابطه با منابع، توليد و شرايط 

بازار تولید آگاه شوند، انگيزه و مشارکت بيشتري خواهند داشت. 
• وقتي کارگران درباره تصميماتي که بر کار روزمره شان تاثير دارد 
به خوبی  نیز  بين کارگران و مديريت  اعتماد  به خوبي مطلع شوند، 

ايجاد مي شود.
به خوبي آگاه  آينده  با  برنامه هاي مرتبط  • وقتي کارگران درباره 

شوند، استرس و عدم اطمينان مي تواند کاهش يابد. 
• آگاه سازي کارگران درباره تصميمات مهم، نشانه ی مهمي از احترام 

به آنهاست. و کيفيت کار بهبود خواهد يافت. 
ارتباط درباره ي اهداف و راهبردهاي شرکت، روش مهمي براي   •

معنا دادن به کار است. 

چگونه
انتخاب  را  ارتباطات  از  نوع صحيحي  اطلاعات،  از  بخش  براي هر   -1

کنيد. 
- بايد بدانيد: ارتباطات شفاهي را به همراه اسناد کتبي براي پشتيباني 
پيغام انتخاب کنيد. براي پرسش ها و توضيح بيشتر، فرصت هايي را 

فراهم آوريد. 
- بهتر است بدانيد: برای ارتباطات کتبي به همراه امضای اعضاء هیئت 

مدیره، تابلوهاي نمايشي و پوستررا انتخاب کنيد. 
- خوب است بدانيد: از ارتباطات الکترونيکي، جزوه ها، کتابچه راهنما 

و غيره استفاده کنيد. 
و  توانايي  به  توجه  با  ارتباطي  هاي  راه  بایستی  موارد،  ي  همه  در   -
ارتباطات  از  استفاده  نوشتن،  خواندن،  زمينه  در  کارگران  آموزش 

الکترونيک و امثال آن در نظر گرفته شود.

نگرفته است،  را  نهايي درباره یک موضوع  اگر مديريت تصميم    -2
کارگران را از تاريخ احتمالي تصميم گيري آن، مطلع سازید. اين عمل 

روش خوبي براي مقابله با شايعه پراکني و عدم اطمينان است. 
3-  از مديران مياني براي ارائه اطلاعات مرتبط به کارگران استفاده 
کنيد، به دليل شناخت کافی آنها از کارگران، آنها بايد با متناسب ترين 

روش اقدام کنند. 
4- از ارائه اطلاعات با حجم بالا پرهيز شود. اگر به کارگران اطلاعات  
اضافي داده شود، موضوع مربوطه کم اهمیت می شود و مورد توجه 

قرار نمي گيرد. 
5- با کارگران هميشه زمان بندي، مرتبط بودن، شکل و محتوای کار 
را در نظر بگيريد. مديران و سرپرستان بايد مراقب محتوا و شيوه 
فرد  توسط  اشاره  زبان  و  افتاده  قلم  از  موارد  حتي  باشند.  ارتباطات 

گيرنده تفسير خواهد شد. 

نکات مهم
و  اجتماعي، عقايد مذهبي  بايد هنجارهاي فرهنگي و  ارتباطات  - در 
ارتباطات  انواع  از  بعضي  بگيرید.  نظر  در  همیشه  را  کارگران  عادات 
مکتوب، طرح ها، يا زباني ممکن است توسط بعضي از اعضاي شرکت 

مورد تهاجم قرار گيرد. 
- در هنگام ارتباط از به کار بردن طعنه و کنايه و امثال آن بپرهيزيد. 

تعامل بايد واضح و بدون هر گونه ايهام باشد. 

به یاد داشته باشید
ارتباطات، مانند چسبي است که شرکت را بطور دسته جمعی در 

کنار هم حفظ مي کند. 



135

اطلاعات و ارتباطات

شکل 48: کارگران را به طور منظم درباره اهميت تصميمات، با استفاده از روش هاي مناسب آگاه سازيد. از انواع مختلف ارتباطات مانند 
تابلوهاي نمايشي و پوستر براي آگاه سازي کارگران از موضوعاتي که بايد درباره آن بدانند، استفاده کنيد. 
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چك پوينت 49
مديريت ارشد را از عقايد کارگران، آگاه کنيد. 

چرا 
از نظرات و نگرش  ارشد تصوير درستي  •  مهم است که مديريت 
هاي کارگران داشته باشد. اين عمل براي آنها امکانی را فراهم مي کند 

تا تصميمات آگاهانه ای را درباره محل کار اخذ کنند. 
•   ارائه اطلاعات صحيح درباره نظرات و نگرش هاي کارگران ضروري 

است،  تا اینکه مديران با سوء تفاهم ها و کليشه ها منحرف نشوند. 
و  مشکلات  درباره  دقيقي  و  مرتبط  بسيار  اطلاعات  اغلب  کارگران   •
چالش هاي محل کار دارند. استفاده از اين اطلاعات روش خوبي براي 

بهبود کيفيت کار و توليد است. 
بخصوص  توسط مديريت،  آنان  نظرات  که  بدانند  کارگران  وقتي   •
انگيزه آنها  تعهد و  به نفس،  اعتماد  مديريت ارشد شنيده مي شود، 
افزايش مي يابد. با ارائه نظرات و شکايات کارگران به مديريت ارشد 

، در آنها احساس حمايت توسط سرپرستانشان افزايش مي يابد. 

چگونه  
1- مديران مياني مي توانند از طريق جلسات منظمي که درباره کار 

روزانه بحث مي شود، از نگرش کارگران مطلع شوند. 
2- مديران ارشد براي اطلاع درباره نگرش ها و نگراني هاي کارگران، 
بايد از روش هاي سيستماتيک برای یادگیری استفاده کنند. سرپرستان 

به دليل ارتباط مستقيم با کارگران، نقش مهمي را ایفا مي کنند. 
ها،  نگرش  باشند  قادر  کارگران  تا  شود  ايجاد  هايي  روش  بايد   -3
از طريق سرپرستان و مديران  يا  پيشنهاداتشان را مستقيم  تجارب و 

بيان کنند. 
4- هنگامي که کارگران پيشنهاداتي يا نظرات انتقادي مي دهند، بايد 
به  تواند  می  انتقادات  آزادانه  بيان  کنند.  دريافت  بازخورد  هميشه 

عنوان منبعي براي بهبود و نه یک مشکل، در نظر گرفته شود. 
5- ممکن است نظرات کارگران از طريق  صندوق های پست داخلي، 

تابلوهاي اعلانات يا پرسشنامه ها نیز ثبت گردد. 

نکات مهم
- به کارگران نشان دهيد که انتقادشان قدرداني شده و جدي تلقي 
مي شوند. اين عمل فضایی سرشار از صداقت و احترام ايجاد مي کند. 
- مشارکت فعالانه و انتقادی کارگران، می تواند به عنوان منبعی مورد 

توجه قرار بگيرد نه به عنوان يک مشکل در محل کار.
- بازخورد از کارگران مي تواند در صورت لزوم براي تصحيح روش 
ها و تنظيم طرح هاي جديد در محل کار مورد استفاده قرار گيرد. 

سرپرستان بايد به چنين بازخوردي توجه داشته باشند. 

به یاد داشته باشید 
کارگران  و  ارشد  مديران  بين  آزاد  ارتباط  که  است  مهم  بسيار 
فضایی  شود،  متوقف  ارتباطات  اين  اگر  شود.  حفظ  پايين  سطوح 
ضعیف در محیط کار ایجاد می شود و باعث کاهش بهره وری نیز 

می شود.
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شکل 49-1: براي یادگیری درباره نگرش ها و نگراني هاي کارگران از روش هاي سيستماتيک استفاده کرده و 
نتايج را با سرپرستان و کارگران بحث کنيد. 

شکل 49-2: در صورت لزوم، از بازخورد کارگران براي تصحيح روش ها و تنظيم طرح هاي جديد در 
محل کار استفاده کنيد. 
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چك پوينت 50
اطلاعات مربوط به تغييرات و برنامه های آينده را به کارگران ارائه 

بدهيد.

چرا 
• در محيط کاري مدرن، تغيير به عنوان قانون به جاي اعتراض مطرح 
مي شود. و اين حالت نياز به انتشار اطلاعات در رابطه با هر برنامه اي 

براي تغيير را افزايش مي دهد.
•  ارائه اطلاعات کافي و مرتبط به کارگران درباره برنامه های تغيير 

در محل کاري، راهي براي نشان دادن احترام به آنهاست.
• فقدان اطلاعات درباره برنامه ها براي آينده باعث شايعه پراکني و 

عدم اطمينان مي شود که منبع عمده استرس است.
نسبت  آنان  اجرا شود،  کارگران  اطلاع  بدون  اساسي  تغييرات  اگر    •

به مدیریت، حس ناتواني و نااميدي و نيز عدم اعتماد پیدا می کنند.

چگونه  
1- کارگران اغلب نسبت به اجرای برنامه های آتی علاقه مندند،که 
تا حدي بتوانند در تغييرات کاری و شرايط شغلي خودشان مشارکت 
داشته باشند. بنابراين مهم است تا کارگران درباره پيامدهاي برنامه 

هاي آينده شان آگاهي يابند.
2- همه اطلاعات بايد به راحتي درک شوند و به روش درستي جمله 
بندي شوند. ممکن است همه کارگران سطح يکساني از سواد نداشته 

باشند، حتي در کشورهايي که سطوح آموزش بالایی دارند.
3- مديريت بايد بی واسطه کارگران را درباره تغييرات اساسي مطلع 
سازد. در بعضي از موارد بهتر است که اطلاعات از طريق سرپرستان 

انتشار يابد.
تشويق  هميشه  بايد  ارتباطات  داخلي  هاي  روش  منظم،  طور  به   -4
شوند. که با توجه به ماهيت اطلاعات و فرهنگ کشور و محيط کاري 
مي تواند بر پايه الکترونيک يا کاغذ، يا تابلوهاي اعلانات و غيره باشد.

نکات مهم 
- اگر کارگران احساس کنند که مديريت اطلاعات مهم و مربوطه را 
مخفي مي کند، اعتماد و انگيزه شان در محيط کاري کاهش مي يابد.

و  جاری  تغییرات  و  ها  برنامه  با  مرتبط  اطلاعات  نمودن  فراهم  با   -
آینده جهت ارائه نظرات و پیشنهادات توسط کارگران و سرپرستانی 

که در این امر مشارکت دارند آسان تر خواهد شد.   
تطبیق  برای  کارگران  آينده،  هاي  برنامه  درباره  اطلاعات  ارائه  با   -
تقاضاهاي محيط کاري و خانواده،  آمادگي بهتري دارند تا تقاضاهاي 

محيط کاري و خانواده را با برنامه ها تطبيق دهند.

به یاد داشته باشید 
حس  شوند،  مطلع  انتظار  حال  در  تغييرات  هدف  از  کارگران  اگر 

عمومي تعلق خاطر و اعتماد افزايش خواهد يافت.
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شکل 50-1: درباره تغييرات اصلي در  عملکرد  کسب و کار و سازمان کاري، اطلاعات را به طور مستقيم براي کارگران 
فراهم کنيد.

شکل 50-2: براي آگاهي کارگران در مورد هدف تغييرات در حال انتظار در عملکرد کسب 
و کار و سازمان کاري، فرصت هایی را فراهم کنيد. اين عمل حس عمومي تعلق خاطر و 

اعتماد را افزايش خواهد داد.
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