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ترتدي حقوق الان�سان كافة طابعا عالميا، وهي 

يولد  حيث  المتنوعة،  المجتمع  فئات  جميع  ت�شمل 

الحياة،  في  الحقوق  نف�س  ولهم  �سوا�سية  النا�س 

والعي�ش با�ستقلالية، والتعليم والعمل اللائق.

الفر�ص  تعزيز  �إلى  اللائق  العمل  مفهوم  وي�شير 

من  ظروف  فى  منتج  عمل  على  للح�صول  للجميع 

عدم  �إلى  بالإ�ضافة  والكرامة  والم�ساواة  الحرية 

التمييز واحترام معايير التنوع والاختلاف. و ذلك 

انطلاقا من الت�شريعات العالمية التي ن�صت على حق 

كل فرد بغ�ض النظر عن عن�صره �أو ديانته �أو جن�سه 

والامن  المادية  الرفاهية  الى  ال�سعي  في  �إعاقته،  او 

الاقت�صادي وتكاف�ؤ الفر�ص. 

العمر،  �أو  العرق،  عند  التنوع  مفهوم  يقف  ولا 

ذلك  يتعدى  �إنما  لاإعاقة.  �أو  والجن�س  والمعتقد، 

�أن  يجب  �إذ   . العمل  و�أنظمة  و�سيا�سة  ثقافة  ليطال 

تلحظ هذه الانظمة الاحتياجات المختلفة للموظفين، 

وفقا  والطاقات  القدرات  وا�ستثمار  �إدارة  و�سبل 

لمعايير العمل اللائق، لاحت�ضان قوة العمل المتنوعة 

والحفاظ على القوة التناف�سية في �سوق اليوم.

للوظائف  التنظيمية  التحليلية  الدرا�سات  وت�شير 

هو  الحديثة  العلمية  الإدارة  ركائز  �أهم  �أحد  �أن  �إلى 

من  ا�سا�سيا  جز�أ  ي�شكل  الذي  الوظيفي،  التو�صيف 

�أدوات العمل التي تعتمد عليها كافة �أن�شطة الموارد 

التي تبد�أ  البداية  الأخرى, فهو يمثل نقطة  الب�شرية 

منها عمليات تخطيط القوى العاملة.

للعمل  مكتوب  و�صف  هو  الوظيفي  والو�صف 

بيانات  عنا�صر  فيه  تف�صل  ما،  موظف  ي�ؤديه  الذي 

يجب  التي  الأهداف  ت�شمل  التي  الأ�سا�سية  العمل 

والم�س�ؤوليات،  الواجبات  تحقيقها،  الموظف  على 

والمهارات  المعرفة  الى  بالا�ضافة  الوظيفة،  العلاقات 

اللازم توفرها بالقائم ب�أعمال الوظيفة.

بو�ضوح  المعدّ  الوظيفي  الو�صف  �أن  لنا  ويتبين 

الموظفين،  واختيار  لا�ستقطاب  الأدوات  �أهم  �أحد  هو 

عادلة  بطريقة  الموظفين  �أداء  تقييم  عمليات  و�إجراء 

ولتحديد  التدريبية،  احتياجاتهم  وتحديد  ودقيقة 

الرواتب ح�سب الدرجات ومراعاة العدالة في التعيين 

والترقية.

يمكن  مهمة  اداة  الوظيفي  التو�صيف  ي�شكل  كما 

الا�ستناد اليها لتكييف الوظيفة لتتلائم و�إحتياجات 

المعوقين(  وغير  المعوقين  الا�شخا�ص  )من  الموظفين 

تعري�ضهم  دون  طاقاتهم   با�ستثمار  ي�سمح  ب�شكل 

لل�ضغوطات والمخاطر. 

البيئة  في  تعديلات  عن  عبارة  هو  والتكييف 

المتعلقة  المهام  �أداء  طريقة  في  �أو  للعمل،  المكانية 

ليتمكن  ومجهزة  مهي�أة  يجعلها  ب�شكل  بالمهنة، 

�إنجاز  من  معوق(  غير  �أم  كان  )معوقاً  الموظف 

مهمته على �أف�ضل وجه.

 وهو ي�شمل �إعادة ت�صميم �أو تحوير الأجهزة �أو 

الآلات او المعدات الم�ستخدمة في �أداء مهمات الوظيفة، 

وتعديل  الوظيفة،  مهمات  �أداء  ت�سل�سل  في  وتعديل 

�شروط  �إلى  بالا�ضافة  العمل.  �أوقات  �أو  مواعيد 

العمل بحيث ت�ؤمن التقديمات المهنية والاجتماعية 

للجميع على حد �سواء. ويهدف التكييف الى توفير 

ي�ستخدمونها  التي  والأ�شياء  الموظفين  بين  التوافق 

يعملون  التي  والبيئة  بها  يقومون  التي  والأعمال 

هذا  تحقق  ما  و�إذا  �أرجائها.  في  وينتقلون  خلالها 

التي  ال�ضغوط  ف�إن  جيد  ب�شكل  والملائمة  التوافق 

بالراحة  و�سي�شعرون  تقل،  الموظفين  على  تقع 

و�أ�سهل  �أ�سرع  ب�شكل  مهامهم  �أداء  و�سيمكنهم  �أكثر 

من  يزيد  مما  الأخطاء  من  �أقل  عدد  في  و�سيقعون 

�إنتاجيتهم وراحتهم و�أمانهم.

مو�ضوع  الن�شرة  من  العدد  هذا  ي�ستعر�ض 

العمل  �أرباب  لم�ساعدة  الوظيفي  الو�صف  تكييف 

الكامنة ولتعزيز فر�ص توظيف  الطاقات  لا�ستثمار 

الأ�شخا�ص المعوقين. هي مبادرة ن�صبو من خلالها 

�إلى ترجمة مفهوم التنوع في مكان العمل بطرق مرنة 

توفر الا�ستثمار وتعزز التنظيم والإدارة الفعالة.

من  لعدد  وظيفياً  و�صفاً  العدد  هذا  ويت�ضمن 

المهن ، نقدمها �إلى �أرباب العمل والعاملين على �إدارة 

�أق�سام الموارد الب�شرية في ال�شركات على �سبيل المثال 

�أمام  �أن تفتح الباب وا�سعاً  لا الح�صر ك�أمثلة يمكن 

ا�ستخدام مبادئ الو�صف الوظيفي في ال�شركات، كما 

الثقافة  فهذه  التكييف.  مبد�أ  لاعتماد  مدخلاً  ت�شكل 

للإبداع  م�صنعاً  العمل  مكان  ي�صبح  اعتمدت  �إن 

ال�شركة  تلائم  ثقافة  وهي  العالية؛  والإنتاجية 

تطوير  في  وت�ساهم  وال�سوق،  والمجتمع  والزبائن 

ثقافة دامجة داخل ال�شركة ما يمكنها من �أداء �إبداعي 

ي�ستطيع التعامل بفرادة مع تنوع الأ�سواق. في حال 

�أو تكييفات في  �أقدمت �شركة ما على تنفيذ تعديلات 

مكان العمل �سيعود ذلك بالنفع على الجميع داخل 

والفعالية  بالنوعية  يت�سبب  وبالتالي  ال�شركة؛ 

وتجعل مكان العمل �أكثر �أمان.
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تت�ضمن هذه الن�شرة مهنا ووظائف مختارة في قطاعات مختلفة، وهي عبارة 

يمكن  والتي  قطاع،  كل  في  انت�شاراً  الأكثر  والمهن  الوظائف  من  نماذج  عن 

الى  ا�ستنادا  �إختيارها  الى  عمدنا  وقد  القطاعات.  معظم  بين  م�شتركة  تعد  �أن 

التجربة  النموذجية التي بادر �إليها اتحاد المقعدين اللبنانيين من خلال مكاتب 

المعوقين  الأ�شخا�ص  �أمام  العمل  فر�ص  �آفاق  فتح  لم�شروع  التابعة  التوظيف 

الخا�ص،  القطاع  احتياجات  ملام�سة  في  الأثر  بالغ  لها  كان  والتي  لبنان،  في 

لا�سيما �ضمن �أق�سام الموارد الب�شرية. 

المحا�سبة العامة

الوظيفة: محا�سب.

القطاع: مختلف القطاعات لا�سيما التجاري.

هدف الوظيفة: ر�صد واحت�ساب العمليات المالية.

المهام والم�س�ؤوليات:

• جدولة ال�صادر والوارد.	

• جدولة الفواتير.	

• ت�صنيف الفواتير وتو�صيفها.	

• ا�ستعمال الكمبيوتر والآلة الحا�سبة للقيام بالعمليات 	

الح�سابية.

• توثيق البيانات )�شيكات, �سندات, كمبيالات, �إي�صالات, 	

فواتير..(

• �إلمام بقواعد الريا�ضيات المالية.	

• �صياغة تقارير مالية دورية �أو عند الطلب.	

• تدقيق بالنتائج والقيام بعمليات ح�سابية دقيقة.	

المهارات والقدرات:

• قدرة عالية على التنظيم, التركيز, المتابعة, التدقيق...	

• القدرة على قراءة خط كتابي بحجم الخط المت�سعمل في 	

الجريدة.

• التزام دقيق بالمواعيد.	

ال�شهادات العلمية:

• �شهادة BT تخول ال�شخ�ص �أن يكون محا�سباً, TS تخوله 	

بالإ�ضافة �إلى ذلك �أن ي�صبح مدققاً مالياً �إ�ضافة الى الدرا�سة الجامعية 

التي تخول ال�شخ�ص التقدم في مجال العمل.

احتمالات التكييف:

• يمكن تق�سيم مهام مهنة المحا�سبة �إلى عدة �أق�سام بحيث 	

يتمكن الأ�شخا�ص الذين لديهم حاجات �إ�ضافية من مزاولة ق�سم واحد 

منها. على �سبيل المثال يمكن تق�سيمها �إلى:

فرز وتوثيق البيانات المالية )الفواتير, �سندات, �شيكات,  ــ   1
�إي�صالات...(.

التدقيق بالفواتير. ــ   2
�صياغة التقارير المالية. ــ   3

القيام بالح�سابات. ــ   4
• تكييف الأدوات الم�ستخدمة خلال العمل للأ�شخا�ص وفق 	

القدرات التي يتمتع بها ال�شخ�ص؛ مثلاً تكييف الآلة الحا�سبة, ا�ستعمال 

�آلة حا�سبة ذات �أزرار كبيرة, تكييف الكمبيوتر, تكبير الأحرف والأرقام 

الم�ستعملة على �شا�شة الكمبيوتر, تكييف القلم...�إلخ.

ال�سكرتاريا الإدارية

الوظيفة: �سكرتير �إداري

القطاع: يمكن �أن ت�شمل كافة القطاعات.

هدف الوظيفة:  �إدارة ��شؤون مكتبية )تنظيم ملفات, طباعة..(

المهام والم�س�ؤوليات:

 ا�ستقبال الزائرين.

• تلقي وتوزيع المعلومات داخل المكتب.	

• �صياغة الر�سائل البريدية والإلكترونية و�إر�سالها/ �صياغة 	

المحا�ضر...

• تلقي كم هائل من المعلومات وتدوينها في وقت واحد )اتقان 	

الإخت�صارات(.

• توا�صل وتحديد مواعيد عبر الهاتف.	

• تنظيم الملفات والمراجع والر�سائل الواردة.	

• طباعة.	

• ا�ستخدام الكمبيوتر والأنترنت.	

• تن�سيق المواعيد و�أخذ القرارات في حال عدم وجود المدير 	

وفق ال�لاصحيات الممنوحة.

المهارات والقدرات:

• القدرة على التوا�صل ال�شفهي والكتابي.	

• تلقي  و�إعطاء المعلومات ال�شفهية والخطية.	

• القدرة على التنظيم و�أخذ القرارات.	

ال�شهادات العلمية:

• تتراوح �أهمية �شهادة ال�سكرتاريا ح�سب المهام 	

والم�س�ؤوليات المطلوبة، يمكن �أن يحتاج ال�شخ�ص ل�شهادة جامعية 

في ال�سكرتاريا و�صولاً �إلى دورات في المبادىء الأ�سا�سية في المهنة 

والكمبيوتر واللغات.

     احتمالات التكييف:

• يمكن تجهيز الكمبيوتر للأ�شخا�ص الذين لديهم �إعاقات 	

�سمعية لإ�ستقبال المعلومات والر�سائل خطياً، كما �أنه يمكن ا�ستخدام 

المبد�أ نف�سه للأ�شخا�ص المكفوفين، وذلك بو�ضع جهاز خا�ص للكمبيوتر 

لتلقي المعلومات �سمعياً وبوا�سطة طريقة برايل.

• يمكن �أن تت�شارك هذه المهنة بين عدة �أ�شخا�ص خا�صة في 	

ال�شركات الكبرى، حيث من الممكن توزيع المهام بينهم.

التعليم المدر�سي

الوظيفة: مدرّ�س �أو م�ساعد مدرّ�س

القطاع: تربوي

هدف الوظيفة: التعليم

المهام والم�س�ؤوليات:

المهارات والقدرات:

ال�شهادات العلمية: 

• هذه المهنة تتطلب �شهادة جامعية �أو ما يعادلها في مجال 	

التربية والتعليم.

احتمالات التكييف:

• في نظام التعليم الجديد، نلاحظ دائماً وجود مدر�س 	

وم�ساعد للمدر�،س خ�صو�صاً في المراحل التعليمية الأولى، ما يعطي 

فر�صة �أكبر، ف�إذا كان لدى المدر�س �إعاقة حركية يمكن تق�سيم المهام 

بينه وبين الم�ساعد.

خدمات الإ�ستقبال

الوظيفة:  عامل ا�ستقبال.

القطاع: قطاع الخدمات

هدف الوظيفة: ا�ستعلامات وا�ستقبال الزائرين في فندق، م�ست�شفى، 

مدر�سة، م�ؤ�س�سة...

المهام و الم�س�ؤوليات: 

• ار�شاد وتوجيه الأ�شخا�ص نحو الوجهة المق�صودة.	

ن�شرة توجيهية ت�صدر عن الوحدة الإعلامية في اتحاد المقعدين اللبنانيين بالتعاون مع م�شروع التنمية الدامجة والمنا�صرة الذاتية

ت�صميم و�إخراج:  ف�ؤاد المقداد مدير التحرير :  عماد الدين رائف �إ�شراف:    �سيلفانا اللقي�س

المهن المختارة:

في المهارات والقدرات واحتمالات التكييف

هيفاء �شهيب ــ  حنان حليمه  �إعداد :  �ضحى يحفوفي ــ  بترا المقداد  

+



العدد ـ 4 ـ �أيار )مايو( 2011

ن�شرة دورية ت�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانيين

3

• التوا�صل ال�شفهي مع الزائرين.	

• التحدث بو�ضوح وا�ستخدام مفردات وجمل وا�ضحة.	

• ا�ستعمال الهاتف وتوزيع المخابرات وا�ستعمال الكمبيوتر.	

• �إعطاء معلومات و�إر�شادات وا�ستف�سارات لعدد من 	

الأ�شخا�ص في وقت واحد.

• تحليل عدد من الطلبات في وقت واحد )�أ�سئلة, ا�ستف�سارات...(	

• تلقي المعلومات وتوزيعها بطريقة �صحيحة ووا�ضحة.  	

المهارات والقدرات:

• قدرة على التوا�صل.	

• قدرة على الكتابة والقراءة وا�ستعمال الكمبيوتر )�إذا كان 	

�ضمن المهام(.

• تنظيم تلقي المعلومات و�إعطائها.	

 ال�شهادات العلمية:

 دورات مهنية مكثفة �أو �شهادة جامعية ومهارات في التوا�صل 

با�ستخدام لغات مختلفة وا�ستخدام الكمبيوتر.

احتمالات التكييف:

• يمكن تق�سيم المهام في هذه المهنة خ�صو�صاً �إذا كان العمل 	

يتطلب �أكثر من �شخ�ص في الفنادق والمطاعم الكبيرة.

التمري�ض )1(

الوظيفة: ممر�ض. 

القطاع: طبي.

هدف الوظيفة: تقديم العناية للمر�ضى.

المهام والم��سؤوليات: 

• �أخذ العلامات الحيوية.	

• مراقبة نظافة الق�سم والمر�ضى.	

• الإ�شراف على ح�سن عمل الآلات والمعدات.	

• �إعطاء العلاج )الأدوية، الإبر،..(.	

• الإ�شراف على ا�ستلام وتوزيع الطعام وح�سن توجيهه.	

• توثيق يومي لملف المر�ضى.	

• م��سؤول عن العلاقة المبا�شرة مع الإدارة والأطباء.	

• نقل المعلومات والإر�شادات �إلى الفريق المناوب.	

• م��سؤول مبا�شرة عن حالة المري�ض والإهتمام به.	

• مراقبة وعناية بحالة المري�ض با�ستمرار.	

المهارات والقدرات:

• �أخذ قرارات حا�سمة في الحالات الطارئة.	

• ح�سن تنظيم مهام فريق العمل الم�ساعد.	

• قدرة على التوا�صل والتحاور.	

• قدرة على ا�ستخدام الكمبيوتر.	

 ال�شهادات العلمية:

• �شهادة جامعية �أو ما يعادلها )TS( للممار�سة التمري�ضية.	

احتمالات التكييف:

• يمكن تق�سيم المهام على عدد من الممر�ضين، فيمكن لل�شخ�ص 	

المعوق حركياً �أن ي�ستلم المهام الإدارية، الإ�شراف على الملفات، 

وجداول المناوبة...

التمري�ض )2(

الوظيفة: م�ساعد الممر�ض.

القطاع: طبي.

هدف الوظيفة: العناية التمري�ضية.

المهام والم��سؤوليات:

 �أخذ العلامات الحيوية.

• تبديل ال�شرا�شف والو�سادات.	

• تنظيف المعدات والآلات الم�ستعملة في الق�سم.	

• م�ساعدة المري�ض في ق�ضاء حاجاته اليومية, �إجراء حمام 	

يومي, وغيره.

• نقل الفحو�صات �إلى المختبر.	

• نقل المر�ضى من و�إلى غرفة العمليات والأ�شعة وغيرها.	

• نقل الملفات الطبية �إلى ق�سم الإدارة عند الحاجة.	

• ا�ستلام الطعام وتوزيعه.	

المهارات والقدرات:

• قدرة على تنفيذ التعليمات والإر�شادات في الوقت المنا�سب.	

• قدرة على التوا�صل والحوار.	

ال�شهادات العلمية:

• يحتاج م�ساعد الممر�ض �إلى �شهادة BP �أو تدريب مع خبرة 	

في المجال.

الخياطة

المهنة: خيّاط.

قطاع: �صناعي.

هدف الوظيفة: �إنجاز عملية خياطة القما�ش على جميع �أنواعها.

الم��سؤوليات والمهام:

• ت�صميم �أو ر�سم.	

• نقل الر�سومات.	

• �أخذ القيا�سات.	

• تف�صيل- ق�ص.	

• درز على الماكينات.	

• لقط باليد.	

• �إزالة الزوائد بعد درزها.	

• ت�صليح )رتي, تق�صير..( 	

• كوي وتو�ضيب.	

المهارات والقدرات:

• مهارات حركية دقيقة، تن�سيق بين كلتي اليدين.	

• مهارات عقلية: التركيز والإنتباه النظري، التن�سيق اليدوي 	

الب�صري، �أخذ القرارات المنا�سبة.

• القدرة على التوا�صل.	

• تتطلب هذه المهنة مهارات وقدرات عالية ومخت�صة 	

با�ستعمال القما�ش، مع مهارة حركية دقيقة لليدين.

ال�شهادات العلمية:

• يكت�سب ال�شخ�ص هذه المهنة عبر الخبرة عادة، وهناك 	

اخت�صا�صات مهنية تدرّب على المهنة.

احتمالات التكييف:

• مهنة الخياطة متعددة المهام ونادراً ما يقوم بها �شخ�ص 	

واحد، لذلك ي�سهل تق�سيم المهام بين �شخ�صين �أو اكثر تبعاً للقدرات، 

فقد لا ي�ستطيع ال�شخ�ص الذي ي�ستعمل كر�سياً متحركاً �أخذ القيا�سات، 

ويمكن �أن توكل هذه المهمة �إلى �شخ�ص �آخر ب�إ�شرافه �أو م�ساعدته.

البيع

الوظيفة: بائع متجر لبيع الثياب، �أو متجر لبيع الأدوات المنزلية, �أو 

المكتبية، �أو متجر لبيع الزهور والورود.

القطاع:  تجاري.

هدف الوظيفة: عر�ض وبيع الب�ضائع.

المهام والم��سؤوليات: 

• ا�ستقبال الزائرين والزبائن.	

• عر�ض الب�ضائع بالطريقة المنا�سبة.	

• تو�ضيب وترتيب الب�ضائع.	

• �أخذ الطلبات، تلقي طلبات الزبائن.	

• تغليف الب�ضائع )هدايا, الب�ضائع القابلة للك�سر..(.	

• محا�سبة )قب�ض الح�ساب, رد الباقي..(.	

المهارات والقدرات: 

• توا�صل �شفهي بطريقة مفهومة.	

• قدرة على التفاو�ض والإقناع.	

• قدرة على التنظيم والتخطيط )تنظيم كيفية عر�ض 	

الب�ضائع،...(.

• قدرة على �شرح المعلومات والإطلاع على المعلومات 	

الخا�صة بالب�ضائع.

• قدرة على القيام ببع�ض العمليات الح�سابية الب�سيطة.	

ال�شهادات العلمية:

• لا توجد �ضرورة لتوفر �شهادات علمية في غالب الأحيان.	

احتمالات التكييف:

• يمكن تق�سيم مهام المهنة، حيث يقوم بالمهمات التي تتطلب 	

قدرات حركية متقدمة م�ساعد توكل �إليه بع�ضها، ويكون من �أع�ضاء 

الفريق العامل داخل المكان. مثلاً: عند الا�شخا�ص الذين لديهم بتر في 

اليدين, �شلل في اليدين... يقوم هو بال�شرح والعر�ض عن الب�ضائع 

بينما يقوم �شخ�ص �آخر بالمهمات التي تتطلب ا�ستعمال اليدين مثلاً:  

نقل وحمل الب�ضائع... �إلخ.

خدمات الت�سليم

 Delivery boy :المهنة

القطاع: تجاري – مختلف.

هدف الوظيفة: تو�صيل الطلبات للزبائن.

المهام والم��سؤوليات:

• قيادة �سيارة �أو دراجة نارية �أو دراجة هوائية.	

• تلقي المعلومات المتعلقة بالعنوان والح�ساب من �صاحب 	

المحل وا�ستلام الب�ضائع المطلوبة.

• التوجه نحو المكان المطلوب.	

• التوجه �إلى عدة �أماكن في وقت واحد.	

• تحديد خريطة معينة تتعلق بالمنطقة التي يعمل بها.	

• القيام ببع�ض العمليات الح�سابية الب�سيطة.	

المهارات والقدرات:

• التزام بالمواعيد لأن عامل الوقت مهم جداً في هذه الحالة.	

• قدرة على التوجه المكاني ب�شكل �سليم.	

• قدرة على التوا�صل مع الزبائن.	

• قدرة على القيام بعمليات ح�سابية ب�سيطة.	

 ال�شهادات العلمية:

• لا توجد �ضرورة لتوفر �شهادات علمية في غالب الأحيان، 	

لكن يجب �إجادة القراءة والكتابة.

احتمالات التكييف:

• يمكن تق�سيم مهام العمل جغرافياً �إلى �أق�سام عدة، حيث 	

ي�صبح كل �شخ�ص م��سؤولاً عن منطقة معينة مما يخفف ال�ضغط على 

�شخ�ص واحد.

• يمكن للأ�شخا�ص الذين لا يمكنهم حمل ب�ضائع ثقيلة 	

و�ضع �صندوق �أو حقيبة كبيرة وا�ستبدال ال�سحاب velcro خا�صة 

للأ�شخا�ص الذين لديهم �صعوبات في القدرات الحركية الدقيقة.

الأ�شغال ال�صحية

الوظيفة: �سمكري �أدوات �صحية، �أو �سبّاك، �أو م�ساعد �سمكري.

القطاع: البناء.

هدف الوظيفة: ت�صليح وتركيب الأدوات ال�صحية في البيوت والمن�ش�آت.

المهام والم��سؤوليات:

• تركيب الأدوات ال�صحية )الحنفيات، الق�ساطل، �أدوات 	

الحمام، طلمبات...(.

• ت�صليح �أو تركيب تمديدات المياه والتدفئة والمجاري.	

• تنفيذ خطة عمل المهند�سين )خا�صة في الور�ش فيما يتعلق 	

بالتمديدات ال�صحية(.

المهارات والقدرات:

• تنا�سق في اليدين وقدرات حركية دقيقة.	

• تنا�سق بين الحركي والب�صري.	

• تحتاج هذه المهنة لقوة ج�سدية مهمة.	

• قدرة على التوا�صل.	

• خبرة عملية وفعلية في هذا المجال.	

• قدرة على �أخذ القرارات، واتباع خطة عمل خا�صة في ور�ش 	

البناء.

 ال�شهادات العلمية:

• يكت�سب ال�شخ�ص هذه المهنة عبر الخبرة عادة، وهناك 	

اخت�صا�صات مهنية تدرب على المهنة.

احتمالات التكييف:

• في حال وقوع حادث �أدى �إلى �إعاقة متقدمة، يمكن �أن 	

ي�صبح دور ال�سمكري ا�ست�شارياً �أي كمعلم ولديه م�ساعد.

خدمة المطاعم

الوظيفة: نادل، عامل كافتيريا.

القطاع: كافة القطاعات.

المهن المختارة: في المهارات والقدرات واحتمالات التكييف

+
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ن�شرة دورية ت�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانيين

المهن المختارة: في المهارات والقدرات واحتمالات التكييف

 MPDL وحركة من �أجل ال�سلام AECID أ�صبح هذا الم�شروع ممكناً بف�ضل الوكالة الإ�سبانية للتعاون الدولي من �أجل التنمية� 

للإت�صال ب�إتحاد المقعدين اللبنانيين:

} بيروت، وطى الم�صيطبة – هاتف/فاك�س: 307366 -01    } بيروت، طريق الجديدة - هاتف/فاك�س: 01-650417

} �صيدا - هاتف/فاك�س: 723980 -07   } النبطية - هاتف/فاك�س: 768988  - 07

} �صور -  هاتف: 350366-07     } البقاع الأو�سط، براليا�س – هاتف/فاك�س: 08-512440

} البقاع ال�شمالي، بعلبك – هاتف/ فاك�س: 372224  -08   } البقاع الغربي، م�شغرة – هاتف/فاك�س: 08-650652

 media@ lphu.com :البريد الإلكتروني:                                              - الوحدة الإعلامية –  www.lphu.com :زوروا موقعنا الإلكترونيinfo@lphu.com

الهدف: البيع/ تامين الطلبات.

المهام والم�س�ؤوليات:

• �أخذ الطلب خطياً �أو �شفهياً.	

• تح�ضير الطلب.	

• ال�شرح للزبون.	

• المحا�سبة.	

• جردة بالنواق�ص وت�أمينها.	

• تنظيف ب�سيط لمكان تح�ضير الطلبات.	

• العمل على الكمبيوتر)�إن كانت المحا�سبة ممكننة(.	

المهارات والقدرات:

• قدرة على التنقل ب�سرعة وت�أمين الطلبات.	

• قدرة على التوا�صل ال�شفهي والكتابي، �أخذ القرارات، قدرة 	

على المحا�سبة، معرفة العملة.

• قدرة على ا�ستخدام الكمبيوتر.	

• �أداء العمل بنظافة.	

ال�شهادات العلمية:

• تتطلب هذه المهنة ان يعرف ال�شخ�ص مبادىء القراءة 	

والكتابة، وقد لا تتطلب �شهادة علمية.

احتمالات التكييف:

• يمكن تكييف المهام وتق�سيمها بين عدد من العمال �إذا 	

كان العمل يتطلب ذلك، مثلاً، �شخ�ص ي�ستلم �أخذ الطلبات والمحا�سبة 

و�شخ�ص �آخر يقوم بتح�ضير الطلبات؛ كذلك يمكن تجهيز المكان 

وتكييف المعدات وفق حاجات الأ�شخا�ص. 

تو�ضيب المنتوجات

الوظيفة: عامل تو�ضيب

القطاع: �صناعي/ زراعي

هدف الوظيفة: تو�ضيب المنتوجات وال�سلع.

المهام والم�س�ؤوليات:

• ا�ستلام الب�ضاعة من ال�ستوك.	

• تغليف الب�ضاعة في �أكيا�س.	

• تو�ضيب الأكيا�س في علب.	

• تو�ضيب العلب في �صناديق.	

• 	.)trolley( نقل ال�صناديق وو�ضعها على عربة النقل المدولبة

• نقل العربة وت�سليمها لل�ستوك.	

• تنظيف المكان والمعدات.	

المهارات والقدرات:

• قدرة على الوقوف.	

• قدرة على التنقل.	

• قدرة على جر عربة النقل المدولبة.	

• مهارات حركية في الأطراف العليا.	

• مهارات يدوية دقيقة، التن�سيق بين كلتي اليدين.	

• التن�سيق الحركي الب�صري.	

• قدرات ذهنية كالتركيز والإنتباه.	

ال�شهادات العلمية:

• تتطلب هذه المهنة �أن يعرف ال�شخ�ص مبادىء القراءة 	

والكتابة، وقد لا تتطلب �شهادة علمية.

احتمالات التكييف:

• ممكن تق�سيم المهام وت�سليم كل �شخ�ص مهام محددة يكون 	

م�س�ؤولاً عنها، مثلاً، �إذا كان لدى العامل �إعاقة حركية فيمكن �أن يكون 

م�س�ؤولاً عن تغليف الب�ضاعة وتو�ضيبها، ويكون �شخ�ص �آخر م�س�ؤولاً 

عن نقلها.

خدمة التنظيفات

الوظيفة: عامل تنظيفات.

القطاع: مختلف القطاعات.

هدف الوظيفة: النظافة.

المهام والم�س�ؤوليات:

• لمّ النفايات.	

• تنظيف المكاتب، المنازل )جلي، تم�سيح، نف�ض الغبار، رمي النفايات...(.	

• تح�ضير ال�ضيافة والم�شروبات في بع�ض المكاتب.	

• تقديم ال�ضيافة.	

• المحافظة على الأدوات الم�ستخدمة.	

• �شراء مواد التنظيف والمعدات الخا�صة بعمله.	

المهارات والقدرات:

• قدرة على القيام بمجهود ج�سدي، خ�صو�صاً في الأطراف 	

العليا كنقل الأ�شياء.

• �إمكانية التنقل من مكان �إلى �آخر.	

• قدرة على التوا�صل.	

• قدرة على المفاو�ضة ومعرفة العملة.	

• تحمل الم�س�ؤولية )�شراء �أدوات التنظيف، المحافظة على المكان...(.	

ال�شهادات العلمية:

• تتطلب هذه المهنة �أن يعرف ال�شخ�ص مبادىء القراءة 	

والكتابة، ولا تتطلب �شهادة علمية.

احتمالات التكييف: 

• يمكن �أن يعمل ال�شخ�ص في هذه المهنة في المنزل �أوالمكتب 	

�أو على الطرقات.

خدمة محطات الوقود

المهنة:عامل في محطة وقود.

القطاع: خدمات\ تجاري.

الهدف: تعبئة الوقود، �صيانة وغ�سيل ال�سيارات.

المهام والم�س�ؤوليات:

• تعبئة الوقود في الآليات. 	

• ت�صليح الإطارات.	

• تغيير زيت.	

• غ�سيل ال�سيارات.	

• تنظيف زجاج ال�سيارات.	

• محا�سبة الزبائن.	

المهارات والقدرات: 

• معرفة العملة والقدرة على القيام ببع�ض العمليات 	

الح�سابية الب�سيطة.

• التوا�صل والقدرة على فهم الإر�شادات.	

• معرفة ب�سيطة عن مختلف �أنواع الآليات.	

ال�شهادات العلمية:

• تتطلب هذه المهنة �أن يعرف ال�شخ�ص مبادىء القراءة 	

والكتابة، ولا تتطلب �شهادة علمية.

احتمالات التكييف:

• ن�ستطيع في هذه المهنة تق�سيم المهام بين عدة �أ�شخا�ص 	

خ�صو�صاً في المحطات الكبيرة التي توظف �أكثر من �شخ�ص واحد، 

فيكون �أحدهم م�س�ؤولاً عن المحا�سبة، و�آخر عن تعبئة الوقود، ويقوم 

ثالث بغ�سل ال�سيارات وغيار الزيت.

�صناعة المفرو�شات

الوظيفة: عامل حرفي.

القطاع: �صناعي.

الهدف: �صناعة المفرو�شات الخ�شبية، والموبيليا، وغيرها.

المهام والم�س�ؤوليات:

• �أخذ القيا�سات.	

• تف�صيل، ق�ص، ق�شط، فرز، تجميع الخ�شب.	

• حف، ر�ش ودهن وتلميع.	

المهارات والقدرات:   

• قدرة على الوقوف والحركة.	

• قدرة على حمل الأ�شياء الثقيلة.	

• قوة في المهارات اليدوية.	

• التركيز والإنتباه النظري.	

• معرفة اخذ القيا�سات وتحليلها.	

• يتطلب العمل كثيراً من الدقة خ�صو�صاً �أن هناك خطر من 	

ا�ستعمال الماكينات.

• معرفة �أنواع الخ�شب.	

• معرفة ا�ستعمال الماكينات والآلات.	

ال�شهادات العلمية:

• يكت�سب ال�شخ�ص هذه المهنة عادة عبر الخبرة، وهناك 	

اخت�صا�صات مهنية تدرب على مهام هذه المهنة.

احتمالات التكييف:

• �إن لم يتمكن العامل من القيام بكافة المهام، فيمكن �أن يتقن 	

بع�ض المهام ويكون بمثابة م�ساعد نجار. وكذلك يمكن �إدخال التكييفات 

والتجهيزات الهند�سية اللازمة لي�ستطيع ال�شخ�ص العمل با�ستقلالية.

• ي�سمح التكييف في العمل بتقييم من�صف لقدرات ومهارات 	

الأ�شخا�ص ذوي الاحتياجات الإ�ضافية.

• لا بد للتكييف �أن يبنى على �أ�س�س احترام الإختلاف والتنوع.	


