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توجيهي ي�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانييندليل

التنوع في                          مكان العملالعدد الخام�س ع�شر

الو�صف الوظيفي.. ما هو؟

�أو  للعامل  العملية  التعريف  بطاقة  الوظيفي  الو�صف  يعتبر 

تعريفه  حيث  من  يتعدى  وهو  �شركة،  �أو  م�ؤ�س�سة  �ضمن  الموظف 

�إدارة  تحدده  متحرك  مفهوم  �إلى  الجامدة،  البطاقة  مفهوم 

معتمدة  حدة،  على  وظيفة  لكل  ال�شركات  في  الإداري  التطوير 

التي  لل�شركات  الوظيفي  الو�صف  وبات  التنظيمي.  الهيكل  على 

تحترم التنوع يتبنى النموذج الاجتماعي في التعامل مع الأ�شخا�ص 

المعوقين، كموظفين �أو م�ستهلكين. وبالتالي نتجت تعديلات ت�سعى 

م�ستويات  جميع  على  المعوقين  العاملين  طاقات  في  الا�ستثمار  �إلى 

ذلك  عن  ونتجت  الإنتاج،  خطوط  جميع  وفي  ال�شركات  في  العمل 

تكييفات في الو�صف الوظيفي للموظف، بحيث يكون متحركاً �سواء 

في المهمات الوظيفية التي ينبغي �أن ي�ؤديها �أو في الأوقات.

ومنها:  الثابتة،  العناوين  من  عدداً  تت�ضمن  البطاقة  فتلك 

العلمي  والم�ؤهل  الوظيفة،  من  العام  والغر�ض  الوظيفي،  الم�سمى 

والخبرة العملية، والبرامج التدريبية والقدرات والمعارف، والتدرج 

من  وغيرها  والم��سؤوليات،  الواجبات  �إلى  بالإ�ضافة  الوظيفي، 

الأركان الأقل �أهمية. 

�إلى   2005 العام  منذ  اللبنانيين«،  المقعدين  »اتحاد  �سعى  وقد 

ت�أهيلية  تدريبات  المعوقين، عبر  الأ�شخا�ص  �أمام  العمل  �آفاق  فتح 

ت�سبق التقدم �إلى الوظيفية، ثم التدريب على المقابلة، و�صولًا �إلى 

التكييف الوظيفي والتجهيزات المطلوبة داخل ال�شركة. وقدم عدداً 

تقديمها  و�أعاد  العملية  تلك  في  المطلوبة  الا�ستر�شادية  الأدلة  من 

غير مرة نا�شداً تعميم التوعية للأ�شخا�ص المعوقين و�أرباب العمل 

مفهوم  لترجمة  ت�سعى  مبادرة  �أيدينا  بين  الذي  والدليل  �آن.  في 

التنوع في مكان العمل بطرق مرنة توفر الا�ستثمار وتعزز التنظيم 

والإدارة الفعالة. 

التابعة  التوظيف  مكاتب  تجربة  بعد  الدليل  لهذا  الإعداد  تم 

لم�شروع فتح �آفاق فر�ص العمل، فكان للتوا�صل والمتابعة الم�ستمرين 

بين فرق عمل الم�شروع من جهة والقطاع الخا�ص من جهة �أخرى 

�أق�سام  لا�سيما  القطاع،  هذا  احتياجات  ملام�سة  في  الأثر  بالغ 

الموارد الب�شرية في ال�شركات.

ويت�ضمن الدليل و�صفاً وظيفياً لعدد من المهن التي من الممكن �أن 

ت�ستقبل الأ�شخا�ص المعوقين، و�أن ي�صبوا فيها طاقاتهم الانتاجية. 

وتلك المهن �أمثلة يمكن �أن تفتح الباب وا�سعاً �أمام ا�ستخدام مبادئ 

مبد�أ  لاعتماد  مدخلًا  ت�شكل  كما  ال�شركات،  في  الوظيفي  الو�صف 

م�صنعاً  العمل  مكان  ي�صبح  اعتمدت  �إن  الثقافة  فهذه  التكييف. 

والزبائن  ال�شركة  تلائم  ثقافة  وهي  العالية،  والإنتاجية  للإبداع 

والمجتمع وال�سوق، وت�ساهم في تطوير ثقافة دامجة داخل ال�شركة 

تنوع  مع  بفرادة  التعامل  ي�ستطيع  �إبداعي  �أداء  من  يمكنها  ما 

الأ�سواق. 

ففي حال �أقدمت �شركة ما على تنفيذ تعديل �أو تكييفات في مكان 

وبالتالي  ال�شركة،  داخل  الجميع  على  بالنفع  ذلك  �سيعود  العمل 

يت�سبب بالنوعية والفعالية وتجعل مكان العمل �أكثر �أمان. 

كما يهدف الدليل �إلى تعزيز فر�ص توظيف الأ�شخا�ص المعوقين، 

ظروف  في  اعتماده  يمكن  الذي  الإداري،  النمط  ملاحظة  مع 

مختلفة من �أجل اختيار ال�شخ�ص المنا�سب في المكان المنا�سب، ومن 

�أجل اعتماد نظام تعاوني وت�ضامني في ال�شركة.

�شتاء العدد الخام�س ع�شر

التنوع في مكان العمل

في هذا العدد

2

3

4

»جمعية م�صارف لبنان«

مهن مختارة

التكييف في مكان العمل

هذا الدليل

 9

دليل
توجيهي ي�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانيين

تكييف الو�صف الوظيفي 



2

توجيهي ي�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانييندليل

العدد الخام�س ع�شر التنوع في                          مكان العمل

�أكثر  من  اللبناني  الم�صرفي  القطاع  يُعتبر 

النمو  عجلة  دفع  في  مُ�ساهمةً  القطاعات 

المئة  في   6 بنحو  يُ�ساهم  وهو  الاقت�صادي. 

من الناتج المحلّي الإجمالي، على الرغم من 

اليد العاملة  كونه يوظّف ن�سبة محدودة من 

اللبنانية الإجمالية )23136 موظّفاً في نهاية 

العام 2013(، ما يدلّ بو�ضوح على الانتاجية 

القطاعات  مع  بالمقارنة  للم�صارف  المرتفعة 

الأخرى.

العامة  والعلاقات  الإعلام  مدير  وبح�سب 

في »جمعية م�صارف لبنان« جورج �أبي �صالح، 

تحويلات  عبره  يتم  الم�صرفي  القطاع  ف�إن 

لبنان  �صادرات  وتمويل  البلد  �إلى  اللبنانيين 

موجودات  من  هام  حجم  وتوفير  ووارداته 

الم�صرف المركزي بالعملات الأجنبية لخدمة 

الا�ستقرار النقدي.

�صالح  �أبي  يحدده  الم�صارف  جمعية  دور 

بـ«الم�ساهمة في تنظيم القطاع الم�صرفي عبر 

العمل لدى ال�سلطات المعنيّة لإيجاد الأنظمة 

تطوير  الكفيلة  الت�شريعات  و�سنّ  وتطويرها 

�إبداء  عبر  كما  وتحديثها،  الم�صرفية  المهنة 

الر�أي في الم�شاريع والقوانين المتعلّقة بال��شؤون 

المالية والم�صرفية، وتوجيه الم�صارف ودعمها 

كتدريب  الم�صرفي،  العمل  نواحي  بع�ض  في 

الموارد الب�شرية«.

�سوق  في  المعوقين  الأ�شخا�ص  دمج  عن 

المعوقين  »دمج  �أن  �صالح  �أبي  ي�ؤكد  العمل، 

ذو ت�أثير ايجابي على الاقت�صاد، �إذ �سيرتفع 

المجتمع  لفئة من  و�سيتوفّر  البلد،  الإنتاج في 

بزيادة  لها  ي�سمح  �إ�ضافي  �أو  جديد  دخل 

على  �إيجاباً  بدوره  ينعك�س  ما  ا�ستهلاكها، 

ي�ضيف:  الإجمالي«.  المحلّي  الناتج  حجم 

توظيف  على  منفتحة  الم�صارف  »تبقى 

حدود  �ضمن  وطبعاً  المعوقين،  الأ�شخا�ص 

ال�شخ�ص  وقدرة  المتوافرة،  العمل  فر�ص 

ف�أهليّة  المطلوب.  بالعمل  القيام  على  المعوق 

�أ�سا�سي.  �شرط  وظيفة  �أيّ  لتوّيل  المر�شّح 

ومتى توافرت هذه الأهليّة �أو الكفاءة، فلي�س 

ال�شخ�ص  ا�ستخدام  دون  تحول  عوائق  ثمّة 

المعني«.

وي�شدد �أبي �صالح على �أن »المك�سب الأكبر 

الدمج  �سيا�سة  من  الم�صرف  يرتجيه  الذي 

هذه  كون  معنوي،  هو  ما  بقدر  مادياً  لي�س 

ال�سيا�سة تتما�شى مع ا�ستراتيجيات الالتزام 

والتي  لل�شركات،  الاجتماعية  بالم��سؤولية 

الاقت�صادية  الم�ؤ�س�سات  بم�ساهمة  تق�ضي 

في  خ�صو�صاً  الم�صرفية  والم�ؤ�س�سات  عموماً 

في  النا�شطة  المدني  المجتمع  هيئات  دعم 

مجالات تعزيز الديموقراطية واحترام حقوق 

البيئة  المر�أة والحفاظ على  الإن�سان وتمكين 

الفئات  �أو�ضاع  وتح�سين  الوطني  والتراث 

الاحتياجات  ذوي  �أو  والمهمّ�شة  ال�ضعيفة 

�أكبر  توفير  على  حر�صاً  وذلك  الإ�ضافية، 

وتكاف�ؤ  الاجتماعية  العدالة  من  ممكن  قدر 

�إلى  و�سعياً  اللبناني،  المجتمع  في  الفر�ص 

ثماره  تطال  ومتوازن  م�ستدام  نمو  ت�أمين 

مختلف ال�شرائح الاجتماعية بلا ا�ستثناء«.

الطبيعي  »من  �أنه  �إلى  �صالح  ابي  وي�شير 

�أن يرتفع معدّل البطالة في لبنان و�أن يطال 

ا�ستثناء، بعدما  جميع �شرائح المجتمع بدون 

نمو  معدّلات  اللبناني  الاقت�صاد  �سجّل 

مرتفعة بين العامين 2007 و2010، بلغت في 

النمو  تباط�أ معدّل  المئة،  9 في  نحو  المتو�سّط 

 ،2011 العام  في  المئة  في   2 �إلى  الاقت�صادي 

و2  و2013،   2012 العامين  المئة في  و2,5 في 

في المئة كحدّ �أق�صى مرتقب للعام 2014. 

�أ�سباب عدة، منها تفاقم  �إلى  ويعود ذلك 

في  الأمني  والفلتان  ال�سيا�سية،  التجاذبات 

البلاد، ودخول �أعداد �إ�ضافية من النازحين 

الجوار،  دول  في  والا�ضطرابات  ال�سوريين، 

الأن�شطة  من  كبير  عدد  على  �سلباً  �أثّر  ما 

والتجارة  البناء  لا�سيّما  الاقت�صادية، 

وال�سياحة، وال�صادرات، وبالتالي على الأداء 

الاقت�صادي ككلّ«.

»م�صارف لبنان«:

الدمج الاقت�صادي يرفع ن�سبة الإنتاج العام

�إ�شراف: �سيلفانا اللقي�س )ا�ست�شاري معتمد في »منتدى �أرباب العمل الدولي«(

مدير التحرير: عماد الدين رائف

�إعداد ومقابلات: محمد العا�صي - ت�صميم و�إخراج: ف�ؤاد المقداد

�ساهم في هذا العدد: ندى العزير ـ �ضحى يحفوفي، وفريق »م�شروع الدمج الاقت�صادي«

»الوحدة  عن  ي�صدر  توجيهي  دليل  العمل«  مكان  في  »التنوع 

الإعلامية في اتحاد المقعدين اللبنانيين«، بالتن�سيق مع م�شروع 

لبنان«  في  المعوقين  الأ�شخا�ص  �أمام  العمل  فر�ص  �آفاق  »فتح 

في  المعوقين  للأ�شخا�ص  الاجتماعي  الاقت�صادي  »الدمج   –
لبنان«، وبالتعاون مع خبراء ا�ست�شاريين.
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توجيهي ي�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانييندليل

التنوع في                          مكان العملالعدد الخام�س ع�شر

الو�صف الوظيفي هو و�صف مكتوب للعمل 

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

د العمل.  بيانات العمل الأ�سا�سية التي تحدِّ

�أ�سا�سية  معلومات  من  عام  بوجه  ويتكون 

وفقرة  العمل،  ى  م�سمَّ تت�ضمن  العمل  عن 

الأ�سا�سية  الأهداف  عن  ق�صيرة  �صة  ملخَّ

التي يجب على الموظف تحقيقها، وعبارات 

والم��سؤوليات،  الواجبات  عن  تف�صيلية 

فقرة  في  وم��سؤولية  واجب  كل  و�صف  مع 

علاقات  كذلك  الو�صف  ويبين  منف�صلة. 

الوظيفة، والمعرفة والمهارات اللازم توفرها 

بالقائم ب�أعمال الوظيفة.

ا�ستخدامات

الوظيفي  الو�صف  يعتبر  الوظيفة:  تقييم 

القيمة  لتحديد  الوحيد  المتين  الأ�سا�س 

الن�سبية للوظائف داخل الم�ؤ�س�سة.

في  ي�ستخدم  الوظيفة:  راتب  تحديد 

تحديد المرتبات والأجور.

عمليتي  في  �ضروري  يعتبر  التوظيف: 

ي�ساعد  �أنه  حيث  الموظفين  واختيار  تعيين 

قدرات  وقيا�س  العمل  عن  الإعلان  فى 

وفي  العمل  متطلبات  لتحقيق  الأفراد 

وفي  العمل  متطلبات  على  كاملًا  �إطلاعهم 

تحديد دافعيتهم نحو تنفيذ الأعمال.

للمدير  مفيدة  �أداة  يعتبر  الأداء:  تقييم 

العمل،  موقع  لأداء موظف في  تقييمه  عند 

والموظف  المدير  من   
ً
كلأ ر  يُذكَّ �أنه  حيث 

بجميع الأمور التي يجب �أخذها في الاعتبار 

ومناق�شتها �أثناء تقييم �أداء الموظف.

في  مرتكزاً  يكون  �أن  يمكن  التدريب: 

تخطيط التدريب.

و�صف  يوفِر  �أن  يمكن  الإدارة:  تطوير 

الوظائف العليا لخطط �أكبر لتطوير الهيكل 

التنظيمي لل�شركة �أو الم�ؤ�س�سة.

�أهمية الو�صف الوظيفي

الموا�ضيع  �أهم  من  الوظيفي  الو�صف 

في  الب�شرية  الموارد  مجال  في  الملحه 

الم�ؤ�س�سات وال�شركات الحديثة، وهو يقودنا 

�إلى التركيز على الوظيفة نف�سها ولي�س على 

�شاغل هذه الوظيفة كونه ي�شتمل على عدد 

ل�شغل  المطلوبة  المهام  تحدد  النقاط  من 

هذه الوظيفة تفيد في تنظيم العلاقات بين 

المدير والموظفين من جهة، وفي الأداء الأمثل 

للمهام المطلوبة من جهة �أخرى. فال�شركات 

والم�ؤ�س�سات التي لا تعتمد الو�صف الوظيفي 

المبا�شر  المدير  الى  الرجوع  فيها  يكثر 

وطلب منه تحديد هذه المهام في كل مرة، 

و�آخر  موظف  بين  المهام  فيها  تختلط  وقد 

اعتماد  يقدم  المراجع. هنا  فيها  وتتعار�ض 

للانطلاق  �أمثلًا  حلًا  الوظيفي  الو�صف 

توفر  ب�سيطة  �سهلة  �آلية  وهو  العالمية،  نحو 

المكان  في  المنا�سب  الموظف  العمل  لرب 

وت�أدية  المنا�سبة  الوظيفة  ل�شغل  المنا�سب 

الوظيفي  الو�صف  ويحتوي  المطلوبة،  المهام 

التعرف  في  ت�ساعد  محددة  نقاط  على 

ل�شغل  المتقدمين  الأ�شخا�ص  قدرات  على 

الوظيفي،  المرجع  منها:  �شاغرة،  وظيفة 

ا�سم الوظيفة، و�صف الوظيفة، متطلباتها، 

الم��سؤوليات،  العلمي،  الم�ؤهل  الراتب، 

والخبرات.

الم�ؤ�س�سة  ت�ستفيد  عملانية  ناحية  فمن 

لتحديد  الوظيفي  الو�صف  من  ال�شركة  �أو 

الجديدة،  التعيينات  من  الاحتياجات 

لتحديد  الوظائف،  �شغل  عن  للإعلان 

من  المطلوبة  والم��سؤوليات  الواجبات 

الموظف، لتحديد ال�شروط الواجب توافرها 

تقييم  لتحديد  الوظيفة،  هذة  �شاغل  فى 

يتقا�ضاه  الذي  الراتب  وبالتالى  الوظيفة 

الموظف  �أداء  تقييم  فى  للمعاونة  الموظف، 

راتبه،  زيادة  �أو  ترقية  و�سائل  �أحد  وهو 

لل�شركة  التدريبيه  الاحتياجات  لح�صر 

من  يخلو  ما  ل�شغل  المقبلة،  �أعوامها  فى 

�أو  التو�سعات  نتيجة  ي�ستحدث  �أو  وظائف 

العلاقات  لتحديد  وكذلك  التنظيم،  �أداء 

فى  �سواء  لبع�ض  بع�ضها  الوظائف  بين 

او  التنظيمى  بالهيكل  المختلفة  الم�ستويات 

بالإدارات المختلفة.

المعدّ  الوظيفي  الو�صف  �أن  لنا  يتبين 

لا�ستقطاب  الأدوات  �أهم  �أحد  هو  بو�ضوح 

تقييم  عمليات  و�إجراء  الموظفين،  واختيار 

ودقيقة  عادلة  بطريقة  الموظفين  �أداء 

فوجود  التدريبية،  احتياجاتهم  وتحديد 

لت�صنيف  ودقيق  و�شفاف  عادل  نظام 

متطلباً  بات  �شامل  ل�سلم  وفقاً  الوظائف 

والفاعل  ال�سليم  للتخطيط  �أ�سا�سياً 

للموارد الب�شرية، ولتحديد الرواتب ح�سب 

التعيين  في  العدالة  ومراعاة  الدرجات 

والترقية.

الو�صف الوظيفي.. ما هو؟
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العدد الخام�س ع�شر التنوع في                          مكان العمل

في  مختارة  ووظائف  مهناً  الدليل  من  الق�سم  هذا  يت�ضمن 

قطاعات مختلفة، وهي عبارة عن نماذج من وظائف �ضمن هذه 

القطاعات، وقد عمدنا �إلى ذلك الانتقاء بناء على �سببين:

عدم تمكننا مرحلياً من ح�صر جميع الوظائف في كل قطاع 

الأكثر  والوظائف  المهن  فاخترنا  دليل خا�ص على حدة،  �ضمن 

تعد م�شتركة بين معظم  �أن  والتي يمكن  كل قطاع،  انت�شاراً في 

القطاعات.

 قد يتطلب تقديم جميع الأو�صاف الوظيفية للمهن والوظائف 

�إلى �أدلة منف�صلة وكبيرة الحجم، وذلك لا يمكن ح�صره �ضمن 

دليل ا�ستر�شادي من جهة، ويتعدى الهدف المحدد من دليلنا.

ال�سكرتاريا الإدارية

الوظيفة: �سكرتير �إداري

القطاع: يمكن �أن ت�شمل جميع القطاعات.

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

المهام والم�س�ؤوليات:

الزائرين. • ا�ستقبال 
المكتب. داخل  المعلومات  وتوزيع  • تلقي 

• �صياغة الر�سائل البريدية والإلكترونية و�إر�سالها/ �صياغة 
المحا�ضر...

واحد  وقت  في  وتدوينها  المعلومات  من  هائل  كم  تلقي   •
)اتقان الإخت�صارات(.

الهاتف. عبر  مواعيد  وتحديد  • توا�صل 
الواردة. والر�سائل  والمراجع  الملفات  • تنظيم 

• طباعة.
والأنترنت. الكمبيوتر  • ا�ستخدام 

• تن�سيق المواعيد و�أخذ القرارات في حال عدم وجود المدير 
وفق ال�صلاحيات الممنوحة.

المهارات والقدرات:

والكتابي. ال�شفهي  التوا�صل  على  • القدرة 
والخطية. ال�شفهية  المعلومات  و�إعطاء  • تلقي  

القرارات. و�أخذ  التنظيم  على  • القدرة 

ال�شهادات العلمية:

• تتراوح �أهمية �شهادة ال�سكرتاريا ح�سب المهام والم��سؤوليات 
في  جامعية  ل�شهادة  ال�شخ�ص  يحتاج  �أن  يمكن  المطلوبة، 

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

والكمبيوتر واللغات.

احتمالات التكييف:

�إعاقات  لديهم  الذين  الكمبيوتر للأ�شخا�ص  • يمكن تجهيز 
يمكن  �أنه  كما  خطياً،  والر�سائل  المعلومات  لا�ستقبال  �سمعية 

بو�ضع  وذلك  المكفوفين،  للأ�شخا�ص  نف�سه  المبد�أ  ا�ستخدام 

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 في ما بينهم.

مهن مختارة

�إيلي مغبغب: منتج �أفلام

رحلة ال�شاب �إيلي مغبغب مع ال�شلل الرباعي بد�أت �سنة 1987، كان في ال�سابعة ع�شر من عمره، يمار�س 

ريا�ضة �سباق ال�سيارات والموت�سيكلات. ح�صل له حادث عندما كان ي�شك في البحر، فك�سر الفقرتين ال�ساد�سة 

وال�سابعة من الرقبة. بعد العمليات الجراحية انتقل �إيلي �إلى مرحلة الت�أهيل في �أحد المراكز لمدة 13 عاماً. 

ثم �صار �إيلي مولعاً بالإلكترونيك، وانطلق منه �إلى الكومبيوتر. 

دخل �إيلي عالم الكومبيوتر من بابه الوا�سع عام 1997، متعرفاً �إلى ميادينه الكثيرة. �ساهم تعرفه �إلى 

بينهما.  والمزج  وال�صورة  ال�صوت  دقائق  بكل  �إلي  تنمية معرفة  نف�سه في  �أ�صدقاء كثر لديهم الاخت�صا�ص 

تخطى عمل �إيلي على منتجة الأفلام الخا�صة عتبة المئة فيلم منطلقاً بثقة كبيرة فتحت له مجالًا في عالم 

المرئيات وال�صوتيات.
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الوظيفة:  عامل ا�ستقبال.

القطاع: قطاع الخدمات

في  الزائرين  وا�ستقبال  ا�ستعلامات  الوظيفة:  هدف 

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.

التوا�صل ال�شفهي مع الزائرين.

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

وا�ستعمال  المخابرات  وتوزيع  الهاتف  ا�ستعمال 

الكمبيوتر.

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

الأ�شخا�ص في وقت واحد.

)�أ�سئلة،  واحد  وقت  في  الطلبات  من  عدد  تحليل 

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:

ومهارات في  �شهادة جامعية  �أو  دورات مهنية مكثفة   

التوا�صل با�ستخدام لغات مختلفة وا�ستخدام الكمبيوتر.

احتمالات التكييف:

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

والمطاعم  الفنادق  في  �شخ�ص  من  �أكثر  يتطلب  العمل 

الكبيرة.

الوظيفة: محا�سب.

لا�سيما  القطاعات  مختلف  القطاع: 

التجارية.

العمليات  واحت�ساب  ر�صد  الوظيفة:  هدف 

المالية.

المهام والم�س�ؤوليات:

جدولة ال�صادر والوارد.

جدولة الفواتير.

ت�صنيف الفواتير وتو�صيفها.

للقيام  الحا�سبة  والآلة  الكمبيوتر  ا�ستعمال 

بالعمليات الح�سابية.

�سندات،  )�شيكات،  البيانات  توثيق 

كمبيالات، �إي�صالات، فواتير..(

�إلمام بقواعد الريا�ضيات المالية.

�صياغة تقارير مالية دورية �أو عند الطلب.

ح�سابية  بعمليات  والقيام  بالنتائج  تدقيق 

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:

يكون  �أن  ال�شخ�ص  تخول   BT �شهادة 

�أن  ذلك  �إلى  بالإ�ضافة  تخوله   TS محا�سباً، 

الدرا�سة  �إلى  �إ�ضافة  مالياً  مدققاً  ي�صبح 

في  التقدم  ال�شخ�ص  تخول  التي  الجامعية 

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:

)الفواتير،  المالية  البيانات  وتوثيق  فرز 

�سندات، �شيكات، �إي�صالات...(.

التدقيق بالفواتير.

�صياغة التقارير المالية.

القيام بالح�سابات.

العمل  خلال  الم�ستخدمة  الأدوات  تكييف 

بها  يتمتع  التي  القدرات  وفق  للأ�شخا�ص 

ال�شخ�ص؛ مثلًا تكييف الآلة الحا�سبة، ا�ستعمال 

�آلة حا�سبة ذات �أزرار كبيرة، تكييف الكمبيوتر، 

�شا�شة  على  الم�ستعملة  والأرقام  الأحرف  تكبير 

الكمبيوتر، تكييف القلم...�إلخ.

المحا�سبة العامة

خدمات الإ�ستقبال
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الوظيفة: مدرّ�س �أو م�ساعد مدرّ�س

القطاع: تربوي

هدف الوظيفة: التعليم

التعليم المدر�سي

المهام والم�س�ؤوليات:

م�ساعد �أ�ستاذ

تحمل الم��سؤولية مع مدرّ�س ال�صف.

الإهتمام بالعمل الجماعي.

تح�ضير م�ستلزمات الن�شاطات.

تقديم الن�شاطات الطالبية.

�أ�ستاذ

تح�ضير وتقديم الفرو�ض/ الدرو�س.

تح�ضير وت�صحيح الم�سابقات.

الن�شاطات  خلال  التلاميذ  مع  جماعية  م�شاركة 

المختلفة، وخ�صو�صاً في ال�صفوف الإبتدائية.

م�شاركة في اجتماعات مع الأهل والإدارة.

ح�ضور ور�ش عمل وندوات.

عمل على الكمبيوتر.

المهارات والقدرات:

قدرة على التوا�صل ال�شفهي والكتابي.

قدرة على ال�شرح.

تقبل �إر�شادات واقتراحات المدر�س.

والإنتباه،  )التركيز  ممتازة  عليا  بوظائف  تمتع 

الذاكرة، التحليل...(.

قدرة على التوا�صل ال�شفهي والكتابي.

قدرة على التنظيم والتخطيط.

تحمل  القرارات,  )�أخذ  القيادة  بمهارات  تمتع 

الم��سؤولية, قدرة على �إدارة العمل...(.

تمتع بمهارات المراقبة وتقييم المهارات.

قدرة على ال�شرح و�إي�صال المعلومات ب�شكل وا�ضح.

والإنتباه،  )التركيز  ممتازة  عليا  بوظائف  تمتع 

الذاكرة، التحليل...(

ال�شهادات العلمية:

هذه المهنة تتطلب �شهادة جامعية �أو ما يعادلها في 

مجال التربية والتعليم.

احتمالات التكييف:

وجود  دائماً  نلاحظ  الجديد،  التعليم  نظام  في 

المراحل  في  خ�صو�صاً  للمدر�س،  وم�ساعد  مدر�س 

كان  ف�إذا  �أكبر،  فر�صة  يعطي  ما  الأولى،  التعليمية 

�إعاقة حركية يمكن تق�سيم المهام بينه  لدى المدر�س 

وبين الم�ساعد.

ح�سام الدنف مدرّ�س ناجح لديه �شلل �سفلي، في مدر�سة بعل�شميه الر�سمية

حلمت المولى موظفة �إدارية ناجحة في �شركة �آراء ـــ بيروت



7

توجيهي ي�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانييندليل

التنوع في                          مكان العملالعدد الخام�س ع�شر

الوظيفة: ممر�ض. 

القطاع: طبي.

هدف الوظيفة: تقديم العناية للمر�ضى.

المهام والم�س�ؤوليات: 

�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 الادارة والأطباء.

نقل المعلومات والإر�شادات �إلى الفريق المناوب.

م��سؤول مبا�شرة عن حالة المري�ض والاهتمام 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:

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

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�س�ؤوليات:

 �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.

التمري�ض )1(
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الخياطة

المهنة: خيّاط.

قطاع: �صناعي.

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

�أنواعها.

الم�س�ؤوليات 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.

اليدوي  التن�سيق  النظري،  والإنتباه  التركيز  مهارات عقلية: 

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:

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

اخت�صا�صات مهنية تدرّب على المهنة.

احتمالات التكييف:

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

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

كر�سياً  ي�ستعمل  الذي  ال�شخ�ص  ي�ستطيع  لا  فقد  للقدرات، 

متحركاً �أخذ القيا�سات، ويمكن �أن توكل هذه المهمة �إلى �شخ�ص 

�آخر ب�إ�شرافه �أو م�ساعدته.

البيع

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

المنزلية، �أو المكتبية، �أو متجر لبيع الزهور والورود.

القطاع:  تجاري.

هدف الوظيفة: عر�ض وبيع الب�ضائع.

المهام والم�س�ؤوليات: 

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.

عر�ض  كيفية  )تنظيم  والتخطيط  التنظيم  على  قدرة 

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 

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

الا�شخا�ص  عند  مثلًا:  المكان.  داخل  العامل  الفريق  �أع�ضاء 

الذين لديهم بتر في اليدين، �شلل في اليدين... يقوم هو بال�شرح 

التي  بالمهمات  �آخر  يقوم �شخ�ص  بينما  الب�ضائع  والعر�ض عن 

تتطلب ا�ستعمال اليدين مثلًا:  نقل وحمل الب�ضائع... �إلخ.

خدمات الت�سليم

 Delivery boy :المهنة

القطاع: تجاري – مختلف.

هدف الوظيفة: تو�صيل الطلبات للزبائن.

المهام والم�س�ؤوليات:

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:

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

يخفف  مما  معينة  منطقة  عن  م��سؤولًا  �شخ�ص  كل  ي�صبح 

ال�ضغط على �شخ�ص واحد.

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

ال�سحابvelcro  خا�صة  وا�ستبدال  �أو حقيبة كبيرة  �صندوق 

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

الأ�شغال ال�صحية

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

�سمكري.

القطاع: البناء.

في  ال�صحية  الأدوات  وتركيب  ت�صليح  الوظيفة:  هدف 

البيوت والمن��شآت.

المهام والم�س�ؤوليات:

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

الحمام، طلمبات...(.

ت�صليح �أو تركيب تمديدات المياه والتدفئة والمجاري.

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

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:

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

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: جميع القطاعات.

الهدف: البيع/ تامين الطلبات.

المهام والم�س�ؤوليات:

�أخذ الطلب خطياً �أو �شفهياً.

تح�ضير الطلب.

ال�شرح للزبون.
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التنوع في                          مكان العملالعدد الخام�س ع�شر

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.

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

على المحا�سبة، معرفة العملة.

قدرة على ا�ستخدام الكمبيوتر.

�أداء العمل بنظافة.

ال�شهادات العلمية:

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

والكتابة، وقد لا تتطلب �شهادة علمية.

احتمالات التكييف:

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

الطلبات  �أخذ  ي�ستلم  �شخ�ص  مثلًا،  ذلك،  يتطلب  العمل  كان 

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:

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

والكتابة، وقد لا تتطلب �شهادة علمية.

احتمالات التكييف:

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

�إعاقة حركية فيمكن  �إذا كان لدى العامل  م��سؤولًا عنها، مثلًا، 

�أن يكون م��سؤولًا عن تغليف الب�ضاعة وتو�ضيبها، ويكون �شخ�ص 

�آخر م��سؤولًا عن نقلها.

خدمة التنظيفات

الوظيفة: عامل تنظيفات.

القطاع: مختلف القطاعات.

هدف الوظيفة:النظافة.

المهام والم�س�ؤوليات:

لّم النفايات.

رمي  الغبار،  نف�ض  تم�سيح،  )جلي،  المنازل  المكاتب،  تنظيف 

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:

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

العليا كنقل الأ�شياء.

�إمكانية التنقل من مكان �إلى �آخر.

قدرة على التوا�صل.

قدرة على المفاو�ضة ومعرفة العملة.

على  المحافظة  التنظيف،  �أدوات  )�شراء  الم��سؤولية  تحمل 

المكان...(.

ال�شهادات العلمية:

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

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:

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

والكتابة، ولا تتطلب �شهادة علمية.

احتمالات التكييف:

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

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

تعبئة  عن  و�آخر  المحا�سبة،  عن  م��سؤولًا  �أحدهم  فيكون  واحد، 

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.

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

ا�ستعمال الماكينات.

معرفة �أنواع الخ�شب.

معرفة ا�ستعمال الماكينات والآلات.

ال�شهادات العلمية:

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

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

احتمالات التكييف:

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

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

ال�شخ�ص  لي�ستطيع  اللازمة  الهند�سية  والتجهيزات  التكييفات 

العمل با�ستقلالية.

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

الأ�شخا�ص ذوي الاحتياجات الإ�ضافية.

لا بد للتكييف �أن يبنى على �أ�س�س احترام الإختلاف والتنوع.
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العدد الخام�س ع�شر التنوع في                          مكان العمل

 تكييف مهام العمل ويت�ضمن: 

الأجهزة  في  تحوير  �أو  ت�صميم  �إعادة   l

�أداء  في  الم�ستخدمة  المعدات  او  �أوالآلات 

مهمات الوظيفة

l  تعديل في ت�سل�سل �أداء مهمات الوظيفة 

l  تجزئة مهمات الوظيفة �إلى عدة اق�سام 

و�إعادة تنظيمها 

l  تعديل مواعيد �أو �أوقات العمل

ويهدف  العمل:  �شروط  تكييف   

والإجتماعية  المهنية  التقديمات  ت�أمين  �إلى 

الاحتياجات  ذوي  للأ�شخا�ص  وفوائدها 

للموظفين  تقدم  كالتي  تماماً  الخا�صة 

الآخرين.

تعديل  �أي  العمل:  مكان  تجهيز 

التجهيزات  ت�أمين  و  للعمل  المكانية  البيئة 

وفقا للمعايير الهند�سية المتفق عليها عالمياً . 

الولوج  تي�سير  الى  الهند�سي  التجهيز  يهدف 

والتنقل داخل داخل مكان العمل.

دورات  العمل:  ظروف  تكييف   

حول  الاداري  للطاقم  او  للفريق  تدريبية 

التنوع والدمج.

متى يجب ان يقوم رب العمل بتكييف 

مهنة او وظيفة؟

بتكييف  للقيام  العمل غير م�ضطر  �إن رب 

لديه  يكن  لم  �إذا  )المهام(  العمل  من�صب 

موظفون لديهم احتياجات �إ�ضافية.

يعتبر التكييف مطلوباً 

و�ضرورياً:

احتياجات  لديه  �شخ�ص  يتقدم  عندما   l

�إ�ضافية للح�صول على عمل )فر�صة عمل(.

l وجود موظف في ال�شركة لديه احتياجات 

�إ�ضافية �أو في طور �أن ي�صبح لديه احتياجات 

�إ�ضافية.

الذي  الموظف  مهام  او  من�صب  تغيير   l

مما  ال�شركة  في  �إ�ضافية  احتياجات  لديه 

والم��سؤوليات  المهام  في  اختلاف  الى  ي�ؤدي 

المطلوبة منه.

كيف يتم التكييف؟

التكييف  او  لي�س هناك من �صيغة موحدة 

لعوامل  يخ�ضع  التكييف  �أن  �إذ  الاف�ضل 

العمل  مكان  تكييف  فمهمة  �شخ�صية. 

وتجهيزه تتطلب بع�ضا من المرونة والملاحظة 

لكل  مف�صلة  درا�سة  الى  ا�ضافة  الدقيقة، 

�شخ�ص بحد ذاته.

لإجراء  اتباعها  يتم  التي  الآلية 

التكييف:

الو�صف  يوفرها  التي  المعلومات  تحليل 

الخا�ص  ال�شركة(  في  الموجود   ( الوطيفي 

بالوطيفة التي �سي�شغرها ال�شخ�ص المعوق،.

تقييم  قائمة  �إجراء  �أي  الوظيفة،  تحليل 

مف�صلة تت�ضمن:

l ظروف الوظيفة: الدوام، اوقات الراحة، 

ال�شخ�ص  بها  يعمل  ان  يجب  التي  والو�ضعية 

)وقوف ، جلو�س،...(، طبيعة العمل )فردي 

او �ضمن مجموعة(.

l مهام الوظيفة  والمهارات التي تتطلبها.  

l طريقة العمل المتبعة: الأداء الذي يجب 

على العامل القيام به, وطريقة الأداء, ولماذا 

المهارات  هي  وما  به  تقوم  �أن  عليه/عليها 

اللازمة للاداء.

الم�ستخدمة  والآلات  والادوات  الو�سائل   l

في العمل.

l درا�سة البيئة الهند�سية لمكان العمل .

لدى  الموجودة  الاعاقة  نوع  تحديد   l

ال�شخ�ص المتقدم للوظيفة.

ال�شخ�ص  واحتياجات  قدرات  تقييم   l

مدى  وتحديد  للوظيفة،  المتقدم  المعوق 

كفاءته.

l درا�سة متطلبات ال�شركة وفريق العمل.

تتطلب  التي  المعوقات  او  الم�شاكل  تحديد 

تدخلا لإجراء التكييفات اللازمة.

l و�ضع مقترحات التجهيز والتكييف التي 

ت�سمح لل�شخ�ص القيام بمهامه ب�سهولة.

l درا�سة امكانيات ال�شركة المادية لتنفيذ 

التكييف.

l اختيار التكييف الأن�سب والأقل كلفة.

تنفيذ التكييف.

للتاكد من  متابعة الموظف لفترة معينة   l

ملائمة التكييف له.

من يقوم بالتكييف ؟

عاتق  على  تقع  لا  التكييف  �آلية  تنفيذ  �إن 

ب�إخ�صائيي  الا�ستعانة  ب�إمكانه  �إذ  العمل  رب 

بالتقييم  للقيام  الم�ؤهلين  الإن�شغالي  العلاج 

وتحديد مقترحات التكييف المنا�سبة .

عدة  مراحل  على  الآلية  هذه  تنفيذ  ويتم 

العمل  رب  مع  متتالية  اجتماعات  تت�ضمن 

لواقع  كثب  عن  ومراقبة  المعوق  وال�شخ�ص 

العمل.

التكييفات  من المهم جداً مناق�شة مو�ضوع 

يطوّر  تجاربه  فعبر  نف�سه،  ال�شخ�ص  مع 

يواجهها،  التي  الم�شاكل  حل  في  مهاراته 

�أن  يمكن  ما  كل  تخطي  في  خبيراً  وي�صبح 

من  �أف�ضل  لي�س  وهكذا  عمله.  عليه  يف�سد 

التعديلات  يقترح  �أن  نف�سه  المعوق  ال�شخ�ص 

اللازمة التي يحتاجها في مكان العمل والتي 

كلفة  ب�أقل  �إنتاجيته  من  تح�سن  �أن  يمكن 

ممكنة.

مكان  تكييف  �أن  �إلى  الإ�شارة  من  بد  لا 

مجهزاً  لجعله  محاولة  في  وتجهيزه  العمل 

للا�ستعمال من الا�شخا�ص المعوقين، يقت�صر 

في  تغيير  مجرد  على  الأحيان  معظم  في 

و�ضعية ترتيب الأثاث داخل الغرفة، تعديل في 

برنامج العمل، تنظيم �أوقات الراحة... مما 

تف�صيلية  درا�سة  بل  �إ�ضافية  كلفة  يتطلب  لا 

التكييف في مكان العمل

التكييف هو عبارة عن تعديل للمهنة، �أي �إجراء تغييرات في البيئة المكانية للعمل، �أو في طريقة �أداء المهام 

المتعلقة بالمهنة، ب�شكل يجعلها مهيئة ومجهزة ليتمكن ال�شخ�ص المعوق من �إنجاز مهمته ب�أف�ضل نتيجة ممكنة.

ي�شمل مفهوم التكييف �أربعة �أق�سام:



11

توجيهي ي�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانييندليل

التنوع في                          مكان العملالعدد الخام�س ع�شر

و�إمكاناته،  �شخ�ص  كل  لحاجات  وا�ضحة 

التي  الحلول  �أف�ضل  �إلى  للتو�صل  محاولة  في 

ت�سمح في عملية الدمج المهني.

التجهيز الهند�سي للبيئة المكانية

للأ�شخا�ص  الإ�ضافية  الحاجة  تنتفي 

مجهزة  مكانية  بيئة  توفير  عند  المعوقين 

والو�صول  التنقل  ب�إمكانية  للجميع  ت�سمح 

هنا  من  م�ستقل.  ب�شكل  عملهم  وممار�سة 

ت�أتي �أهمية التجهيز الهند�سي للبيئة المكانية 

العامة  والمن��شآت  المباني  تطويع  ي�شمل  الذي 

لحاجات  موائمة  هند�سية  لمعايير  والخا�صة 

فيهم  العمل، بمن  مكان  الأ�شخا�ص في  كافة 

التي  الإ�شكاليات  �إن  المعوقين.  الأ�شخا�ص 

يمكن �أن تواجه الأ�شخا�ص المعوقين في مكان 

العمل من حيث التجهيز الهند�سي هي:

l �إمكانية الو�صول �إلى مكان العمل.

�إمكانية التنقل ب�سهولة وا�ستعمال كافة   l

الأق�سام داخل مكان العمل.

خلال  من  الإ�شكالية  هذه  حل  يمكن 

التجهيز الهند�سي لـ :

موقف ال�سيارة

�إلى  الأقرب  الموقف  تخ�صي�ص  يف�ضل 

بع�ض  واحترام  المعوقين  للأ�شخا�ص  المدخل 

المعايير منها:

المخ�ص�ص  غير  ال�سيارة  موقف  عر�ض   l

 180 �سم   250 هو  المعوقين  للأ�شخا�ص 

ف�سحة  �سم   2×35 ال�سيارة،  �سم.عر�ض 

الموقف  �أما  الأبواب،  جانبي  على  خالية 

المخ�ص�ص للأ�شخا�ص المعوقين ي�ضاف عليه 

80 �سم على �إحدى الجوانب في�صبح المجموع 

330 �سم.

ي�شار بر�سم وا�ضح �إلى الموقف المخ�ص�ص 

للمعوقين.

المدخل

بمنحدر،  المدخل  عند  الدرج  ي�ستبدل   l

ي�ستح�سن �ألا تزيد ن�سبة انحداره عن 5 %.

في  �سم   120 عن  يقل  لا  المنحدر  عر�ض 

الأماكن العامة.

من  بدرابزين  المنحدر  تزويد  يجب   l

الجهتين بارتفاع لا يزيد عن 90 �سم ولا يقل 

عن  75�سم . يجب �أن تكون �أر�ضية المنحدر 

ذات �سطح خ�شن غير قابل للإنزلاق.

الممرات

 120 عن  الممرات  عر�ض  يقل  �ألا  يجب   l

�سم، مما ي�سمح بمرور �شخ�ص على الكر�سي 

�أما  المتحرك و�شخ�ص �آخر في الوقت نف�سه، 

عند المنعطفات، فيكون العر�ض  220 �سم.

طول  على  �أفقية  متك�آت  تثبيت  يف�ضل   

عن  �سم   90 ارتفاع  على  الممرات،  جدران 

الأر�ض.

الأبواب

l يجب �ألا يقل عر�ض الباب عن 80 �سم.

l يثبت مقب�ض الباب على ارتفاع �أق�صاه 

المقاب�ض  ا�ستعمال  تجنب  ويف�ضل  �سم،   80

عنها  والإ�ستعا�ضة  الدائري  ال�شكل  ذات 

بمقاب�ض �أفقية �سهلة الم�سك والتحكم.

l يف�ضل ا�ستعمال الأبواب المنزلقة خا�صة 

�أن  الم�صاعد،على  و�أبواب  الرئي�سية  للأبواب 

�أو  �آلياً،  تفتح  التي  الأنواع  من  الأبواب  تكون 

عند  جهداً  تتطلب  لا  التي  الأبواب  ا�ستعمال 

فتحها.

عند  لكن  عتبات،  وجود  عدم  يف�ضل   l

عن2   العتبة  ارتفاع  يزيد  �ألا  يجب  وجودها 

للأ�شخا�ص  بالن�سبة  عائقاً  �شكلت  و�إلا  �سم. 

الذين ي�ستعملون الكر�سي المتحرك.

الم�صعد

 ×  150 تقل عن  لا  ترك م�ساحة  يجب   l

150 �سم �أمام الم�صعد.

 100 ارتفاع  على  التحكم  �أزرار  تثبيب   l

تثبتها  ويف�ضل  �سم،   130 �أق�صى  وكحد  �سم 

بطريقة �أفقية ولي�س ر�أ�سية.

عن  الم�صعد  غرفة  عمق  يقل  �ألا  يجب   l

١٤٠ �سم وعر�ضها كحد �أدنى ١١٠ �سم لكن 

يف�ضل �أن يكون عر�ضها ١٢٥ �سم.

الجانبية  الجدران  تزويد  يف�ضل   l

والخلفية بمتك�آت تثبت على ارتفاع 90 �سم.

تعطي  ب�أجهزة  الم�صعد  تزويد  يف�ضل   l

�إ�شارات �صوتية للدلالة على و�صول الم�صعد.

لباب  ال�صافي  العر�ض  يقل  �ألا  يجب   l

الم�صعد عن 80 �سم ويف�ضل ا�ستعمال �أبواب 

 100 ي�ساوي  ال�صافي  عر�ضها  فتحات  ذات 

�سم وتفتح تلقائياً ولي�ست �سريعة الإغلاق في 

حال وجود الم�صاعد التي تفتح يدوياً، يف�ضل 

�أن تكون �سهلة الفتح.

المكتب

l يجب ترتيب وتن�سيق �أثاث المكتب ب�شكل 

حاجات  لديهم  الذين  للأ�شخا�ص  ي�سمح 

�إ�ضافية حركية التحرك ب�سهولة.

l يف�ضل ترك م�ساحة 150 �سم على الأقل 

في بهو المكتب ليتمكن ال�شخ�ص الذي ي�ستعمل 

الكر�سي المتحرك من الإلتفاف.

لا  بارتفاع  وطاولات  مكاتب  ا�ستعمال   l

يقل عن 70 �إلى 75 �سم ب�شكل ي�سمح بدخول 

الكر�سي المتحرك تحتها ب�سهولة.

والطاولات  المكتب  �أدراج  تكون  �أن  يف�ضل 

جانبية ولي�س تحت المكتب، و�ألا يقل ارتفاعها 

عن 40 �سم.

l يف�ضل �أن تكون �أر�ضية المكتب خالية من 

العوائق مثل ال�سجاد �أو الموكيت الخ�شن.

بالإ�ضاءة،  التحكم  �أزرار  تثبيت  يف�ضل 

�أق�صى    كحد  ارتفاع  على  الجر�س  الرفوف، 

130 �سم.

الوحدة ال�صحية �أو الحمام

�إلى  الباب  فتح  اتجاه  يكون  �أن  يجب   l

الخارج.

 150 ×  150 م�ساحة  تترك  �أن  يف�ضل   l

�سم في و�سط الوحدة ال�صحية لت�سهيل دوران 

وحركة الكر�سي المتحرك.

ذات  الحمام  �أر�ضية  تكون  �أن  يجب   l

�سطح خ�شن تمنع الإنزلاق.

قاعدة  دون  المرحا�ض  يكون  �أن  يجب   l

ويثبت على ارتفاع لا يقل عن 45 �سم �إلى 50 

�سم.

�أي  من  خالية  م�ساحة  تترك  �أن  يجب   l

الأقل  على  قدرها  المرحا�ض  بجانب  عوائق 

المتحرك  الكر�سي  ب�إيقاف  ت�سمح  �سم   85

والانتقال من الكر�سي �إلى المرحا�ض.

جانب  �إلى  المياه  موزع  تثبيت  يف�ضل   l

المرحا�ض على ارتفاع 100 �سم، وموزع الورق 

على ارتفاع 60 �سم.

الحائط  على  مقب�ض  تثبيت  يجب   l

جانبي  على  متحركة  و�أفقية  ر�أ�سية  ومتك�آت 

المرحا�ض بارتفاع 80 �سم.

ارتفاع  على  المغا�سل  تكون  �أن  يجب   l

للحرف  �سم   85 و  ال�سفلي  للحرف  �سم   70

العلوي، دون قاعدة، عمقها 55 �سم وعر�ضها 

70 �سم.

l يف�ضل ا�ستعمال الخلاطات ذات الذراع 

الواحد للماء ال�ساخن والبارد، �أوالخلاطات 

تغلق  التي  �أو  اللم�س،  �أو  بالكب�س  تعمل  التي 

بمفردها.

l يجب ا�ستعمال المرايا المائلة.

بالإ�ضاءة  التحكم  �أزرار  تثبيت  يف�ضل   l

�إلى  المن�شفة  وتعليق  والورق  ال�صابون  وموزع 

جانب المغ�سلة على ارتفاع 100 �سم.



12

توجيهي ي�صدر عن اتحاد المقعدين اللبنانييندليل

العدد الخام�س ع�شر التنوع في                          مكان العمل

INDEVCO 	.1
Tissue mill 	.2

Unipack 	.3
Phoenix machinery 	.4

Sanita 	.5
�سبلين ترابة  	.6

والإح�صاء للبحوث  	�أراء  .7
Sos auto 	.8

Mtc touch 	.9
Spinney’s 	.10

اللبنانيين ال�صناعيين  جمعية  	.11
باخو�س جان  �شركة  	.12

وال�سياحة ال�سفر  �أ�صحاب  نقابة  	.13
التاج مطاحن  	.14

الحديثة  لبنان  مطاحن  	.15
�صقال  	.16

ال�سفير  جريدة  	.17
Domaine des Tourelles 	.18

Luxury Art SARL 	.19
Sicomo S.A.L 	.20

�صور في  الإ�سلامية  الجامعة  	.21
الاخلا�ص ومطاعم  حلويات  	.22

خاطر بيار  دار  	.23
Mimosa شركة الأوراق ال�صحية� 	.24

جونيت �شركة  	.25
للاعلام ميديا  ري-  �شركة  	.26

�شركة �صوايا و�صليبا للطباعة والن�شر 	.27
واولاده من�صور  مرزوق  �شركة  	.28

�شتورة ق�ساطلي  	.29
الا�سلامية الاعمال  ادارة  كلية  	.30

الطبية للوازم  مار�س  	.31
رياق م�ست�شفى  	.32

�شواطينا مطعم  	.33
عبيدو 	.34

التجارية القطب  �سامي  �شركة  	.35
leader production �شركة  	.36

ا�ستقبال وغاليري  معامل  	.37
لل�ستائر كريت  م�ؤ�س�سة  	.38

FASCO 	.39
التجارية-البقاعي �سينيق  �شركة  	.40

فرح مدينة  	.41
المرح عالم  	.42

�إذا كنت بحاجة لموظف �أو عامل وترغب في توظيف �شخ�ص معوق �أو تحتاج لمعلومات عن تكييف مكان العمل، ات�صل بم�شروع فتح �آفاق 

فر�ص العمل �أمام الأ�شخا�ص المعوقين في لبنان.

This publication has been produced with the assistance of the European Union. The content of this publication is the sole responsibility of LPHU and can in no way be taken to reflect the views of the European Union.

براليا�س، البقاع الأو�سط، طريق ال�شام، �شارع براليا�س، خلف بنك الاعتماد، الطابق الأر�ضي -  

هاتف: 08-511641

lphujobcenter@hotmail.com :البريد الالكتروني

�صيدا، �شارع دلاعة، بناية برج العلي ط1. هاتف: 07723980

بيروت ـ الرو�شة ـ �شارع �صلاح الدين الأيوبي، خلف »فندق روتانا �أرجان« ـ بناية الر�ضا ـ ط2. 

هاتف وفاك�س:7 ـ 01807366 

info@lphu.com البريد الالكتروني

www.lphu.com :ويمكنكم �أي�ضا زيارة موقعنا على الانترنت

ال�شركات التي وقعت بروتوكول التعاون: �شركات

»الهيئة الداعمة للتنوع« 


