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ب�صم الله الرحمن الرحيم 
المقدمة 

انطلاقاً من ايمان المملكة الردنية الها�صمية الرا�صخ باأهمية تنمية قدرات الإن�صان الأردني, وت�صليحه   
بالعلم والمعرفة, �صعت وزارة التربية والتعليم, اإلى تحديث المناهج الدرا�صية وتطويرها, لتكون معينًا 
للطلبة على الرتقاء بم�صتواهم المعرفي, ومجاراة اأقرانهم في الدول المتقدمة. وقد اأولت الوزارة عناية 
الم�صكلات,  وحل  التفكير,  بتعليم  ال�صلة  ذات  والمهارات  العلمية  المفاهيم  بتنمية  بالهتمام  كاملة 
واإدماج المفاهيم الحياتية, والمفاهيم العابرة للمواد الدرا�صية, والإفادة من الخبرات الوطنية في عمليات 

الإعداد والتاأليف.
وقد احتوى الكتاب على اأربع وحدات : ت�صمنت الوحدة الأولى مفاهيم ال�صلامة وال�صحة المهنية 
واأهمية تطبيق اإجراءات ال�صلامة المهنية في الم�صاغل الحياة العملية بما ينعك�ص اإيجاباً على �صلامة الطلبة 
والمعلمين, وبيئة العمل, والتوعية باأنواع المخاطر, والملوثات وت�صنيفاتها والتمييز بين الحادث واإ�صابة 

العمل والمر�ص المهني ح�صب الت�شريعات الأردنية .
العمل  حوادث  لتفادي  الم�صتخدمة  ال�صخ�صية  الوقاية  لمعدات  تو�صيحًا  الثانية  الوحدة  وت�صمنت 
واإ�صاباته واأهمية اللتزام با�صتخدام هذه المعدات للتخفيف من �صدة اإ�صابات العمل ومن ثم تعرف 
مفهوم الحريق وعنا�شره واأنظمة مكافحته واأنواع الطفايات اليدوية, واإجراءات الإ�صعافات الأولية 

ومكونات حقيبة الإ�صعاف الأولي, واإجراءات الإ�صعافات الأولية لبع�ص اإ�صابات العمل .
الثالثة فت�صمنت قطاعات العمل واأنظمتها وت�صويق الذات والتمييز بين العمل والحرفة  اأما الوحدة   
المهنة  الأردني, وتعرف اخلاقيات  ال�صمان الجتماعي  قانون  العامل في  والوظيفة وحقوق  والمهنة 
واكت�صاب المهارة باإعداد �صيرة ذاتية قادرة على ت�صويق الفرد الأردني واأ�صاليب تطوير الذات واكت�صاب 

مهارات الت�صال والتوا�صل الفعال في المقابلة ال�صخ�صية. 
من  نجاحها  وعوامل  ال�صغيرة  الم�صاريع  واإن�صاء  الأعمال  ريادة  فت�صمنت  الرابعة  الوحدة  في  واأخيراً 
التمويل وموؤهلات  المالية وطرائق  لل�صجلات  ناجحة ودرا�صة جدوى وتنظيم  واإدارة  تخطيط جيد 
التجريبية( من   ( الطبعة الأولى  اإذ نقدم  الب�شرية والجودة والمناف�صة وتقييم الم�شروع. ونحن  الكوادر 
هذا الكتاب, فاإنّا ناأمل اأن ي�صهم في تحقيق الأهداف والغايات النهائية لبناء �صخ�صية المتعلم, وتنمية 
اتجاهات حب التعلم ومهارات التعلم الم�صتمر, ف�صلًا عن تح�صين الكتاب, باإ�صافة الجديد اإلى المحتوى, 

والأخذ بملاحظات المعلمين, واإثراء اأن�صطته المتنوعة.

والله ولي التوفيق



الفصل الدراسي الأول
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الوحدة الأولى

1

مفاهيم السلامة والصحة المهنية 
ومخاطر بيئة العمل

• ما أهداف السلامة والصحة المهنية؟	
• الخاصة 	 والتشريعات  القوانين  عن  تعرف  ماذا 

بالسلامة والصحة المهنية؟

اإن من اأهم م�صتلزمات ال�صلامة وال�صحة المهنية حماية القوى الب�شرية العاملة من 
الحوادث واإ�صابات العمل، ويتطلب التقدم الذي �صهدته ميادين الحياة المختلفة، 
خا�صة ال�صناعية منها ت�صافر الجهود من الأفراد والموؤ�ص�صات كافة وذلك للم�صي 
قدمًا بهذا التطور الذي يرتكز ب�صكل رئي�س على الأيدي العاملة المدربة وهنا تبرز 

اأهمية توعية العاملين باأهمية احتياطات الوقاية.
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النتاجات العامة للوحدة

يتوقع من الطالب بعد درا�صة هذه الوحدة اأن يكون قادراً على اأن :
يتعرف مفهوم ال�صلامة وال�صحة المهنية. -
يبين اأهمية ال�صلامة وال�صحة المهنية. -
يميز بين مفهوم الحادث, واإ�صابة العمل والأمرا�ص المهنية وفق الت�شريعات الأردنية. -
يعدد و�صائل تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية. -
يتعرف الآثار المبا�شرة وغير المبا�شرة على العامل من حوادث العمل واإ�صاباته. -
يو�صح مفهوم بيئة العمل. -
يذكر اأنواع الملوثات في بيئة العمل )طبيعية, و�صناعية(. -
يو�صح مفهوم المخاطر في بيئة العمل وت�صنيفاتها. -
يتعرف المخاطر الب�شرية ) العمر , الحالة ال�صحية , الحالة النف�صية, التعب, الجهاد,  -

الإهمال , قلة التدريب و قلة الخبرة .... (.
يتعرف المخاطر الفيزيائية )الحرارة , الأ�صعة , ال�صو�صاء , الإ�صاءة , والكهربائية(. -
يتعرف المخاطر الميكانيكية. -
يتعرف المخاطر الكيميائية وطرق الوقاية منها. -
يذكر الو�صائل والطرق ال�صليمة في اأعمال التخزين )الداخلي والخارجي(. -
على  - اليجابي  وانعكا�صها  المهنية,  وال�صحة  ال�صلامة  اإجراءات  اإتباع  اأهمية  يو�صح 

العامل والقت�صاد والبيئة.
يقدر اأهمية اللتزام بقواعد ال�صلامة المهنية للوقاية من مخاطر العمل. -
يطبق اإجراءات ال�صلامة وال�صحة اللازمة للمحافظة على بيئة العمل خالية من مخاطر  -

التلوث.

8
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 السلامة والصحة المهنيةأولاً

 يتعرف مفاهيم ال�صلامة وال�صحة المهنية.	•
 يذكر اأهمية ال�صلامة وال�صحة المهنية.	•
 يتعرف عنا�شر الإنتاج.	•
 يبين اأهداف ال�صلامة المهنية .	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

لبد من ن�شر ثقافة ال�صلامة وال�صحة 
ت�صبح  المجتمع حتى  اأفراد  بين  المهنية 
مفهومًا متاأ�صلًا واأ�صا�صيًّا في المجتمع؛ 
حيث ل تقل اأهمية ال�صلامة وال�صحة 
وجودته  الإنتاج  عملية  عن  المهنية 
اإنها  اإذ  به,  المتعلقة  المادية  والتكاليف 
وبالنظر  الإنتاج.  عنا�شر  على  تحافظ 
عن  تعرف  ماذا   )1-1( لل�صكل 

المفاهيم الأ�صا�صية المتعلقة بال�صلامة وال�صحة المهنية ؟ وماذا تعرف عن عنا�شر الإنتاج ؟ 
)  1 – ال�صكل ) 1 

ال�صحة   , المهنية  ال�صلامة   , العامة  ال�صلامة  الآتية:  المفاهيم   , المجموعة  في  زملائك  مع  ناق�ص 
المهنية, ال�صلامة وال�صحة المهنية وعنا�شر الإنتاج.

Definition•Of•Occupational•Safety•And•Health مفاهيم ال�صلامة وال�صحة المهنية
تعمل الإدارة الع�شرية لل�صلامة على تطبيق اأدوات رقابية ونظم تحكم متقدمة داخل نظم الت�صغيل 
والإنتاج وتعالج الموؤ�شرات البيئية بحكمة حتى ل تتلوث البيئة اأو توؤثر في درجات ال�صلامة  في 
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العالم وما �صاحبه من تطور ال�صناعات  �صهده  الذي  التقني  التطور  اإن   الإنتاج, حيث  وحدات 
الوقوع  من  الحيطة والحذر  واأخذ  اإدراكها  الإن�صان  ينبغي على  التي  المخاطر  من  الكثير  عنه  نتج 
في م�صبباتها, لذا اأ�صبحت لل�صلامة قوانين واأنظمة يجب على العاملين معرفتها كما يجب على 
مفاهيم  بع�ص  تعريف  ويمكن  بتجاوزها,  للعاملين  ال�صماح  وعدم  تطبيقها  على  العمل  اإدارات 

ال�صلامة وال�صحة المهنية  بما ياأتي:
:)General•Safety( ال�صلامة العامة

وتُعرّف بانها : العلم الذي يهتم في �صلامة الإن�صان, وجعله في ماأمن من الأخطار والأ�شرار في 
المنزل والطريق والعمل والأماكن العامة والخا�صة وغيرها.

:)Occupational•Safety(  ال�صلامة المهنية
وتُعرّف باأنها : العلم الذي يهتم في بيئة العمل ومن �صاأنه منع وقوع ما ي�صبب الأذى اأو الأ�شرار 

المادية اأو النف�صية.
:)Occupational•Health(  ال�صحة المهنية

وتُعرّف باأنها : العلم الذي يهتم في �صحة جميع العاملين في القطاعات كافة والحفاظ عليها في 
اأعلى م�صتوى ممكن , ومنع ما قد يت�صبب بم�صاكل �صحية , وكذلك الوقاية من المخاطر ال�صحية 

في بيئة العمل.
:)Occupational•Safety•and•Health(  ال�صلامة وال�صحة المهنية

وتعرف باأنها :العلم الذي يهتم بالحفاظ على �صلامة العامل و�صحته وذلك بتوفير بيئة عمل اآمنة 
خالية من المخاطر وم�صببات الحوادث اأو الإ�صابات اأو الأمرا�ص المهنية.

ولإدراك اأهمية ال�صلامة ل بد من معرفة فوائد خطوات تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية حيث اإن 
اإلى  يوؤدي  فاإن ذلك  منها  الوقاية  العمل وطرائق  بيئة  الكامنة في  تعرف على المخاطر  اإذا  العامل 

تقليل اإ�صابته في بيئة العمل:
فوائد تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية:

للعاملين. والأمرا�ص المهنية  العمل  اإ�صابات  تقليل   -  1
الحوادث والكوارث الناتجة عن العمل في المن�صاأة. قلة   -  2

الحوادث وال�صابات فاإننا نحافظ على الأيدي العاملة الماهرة مما يوؤدي لزيادة  تقليل  عند   -  3
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الإنتاجية في المن�صاأة ال�صناعية.
الم�شروفة على تنفيذ تعليمات ال�صلامة وال�صحة المهنية في المن�صاأة مع المبلغ  المبالغ  4 - عند مقارنة 
باتباع  كبيرة  مبالغ  نوفر  اأننا  نجد  الإ�صابات  وحدوث  تنفيذها  عدم  حالة  في  �شرفه  الممكن 

تعليمات ال�صلامة وال�صحة المهنية.
تقليل الحوادث للاآلت فان المبالغ التي كنا �صن�شرفها على اإ�صلاح الآلت المت�شررة  عند   -  5

تمكننا من �شراء اآلت جديدة ومن ثم تطوير المن�صاأة ال�صناعية .
:)Production•Components (عنا�شر الإنتاج

وقد تبين اأن اأي �شرر اأو حادث يقع في مكان العمل قد ت�صل نتائجه اإلى عنا�شر الإنتاج جميعها 
فما عنا�شر الإنتاج ؟

عنا�شر الإنتاج : 
العاملة. الب�شرية  القوى   -  1

للمعدات والآلت والتجهيزات. �شراء  من  عنه  وماينتج  المال  راأ�ص   -  2
والجهزة وغيرها مما يحيط بالعامل. والمواد  والهواء  الماء  وت�صمل  العمل:  بيئة   -  3

والتنظيم.                                                                                   الدارة   -  4
:)Goals•of•Occupational•Safety•and•Health( اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية

من اهم اهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية الآتي:
و�صحتهم من ال�صابات الناجمة عن مخاطر العمل : العاملين  �صلامة  على  المحافظة   -  1

اإن المحافظة على �صلامة العاملين و�صحتهم تعتبر من اأهم الأمور التي تهدف اإليها ال�صلامة وال�صحة 
المهنية ويتم ذلك عن طريق تنفيذ الآتي:

اأ- اختيار العامل المنا�صب �صحيًّا لطبيعة العمل.
ب- تدريب العامل على ا�صتخدام الآلت والأدوات ومعدات العمل المختلفة بطريقة علمية 

�صليمة.
جـ- توفير معدات الوقاية ال�صخ�صية للعاملين , وتدريبهم على ا�صتخدامها واإلزامهم بها.

د- توفير بيئة عمل �صحية من حيث الإ�صاءة والرطوبة ودرجة الحرارة وغيرها؛ ل�صمان �صبل 
الراحة للعاملين.
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هـ-  اإجراء فحو�صات دورية للعاملين, والتاأكد من منا�صبة بيئة العمل, وبيان تاأثيرها في �صحة 
العاملين بعد مرور مدة من الزمن.

الحوادث وال�صياع والتلف : من  والم�صنعة  الأولية  المواد  على  المحافظة   -  2
بها  تهتم  التي  العنا�شر  من  رئي�صًا  عن�شًرا  يعد  وبعده  الت�صنيع  قبل  الأولية  المواد  على  المحافظة  اإن 

ال�صلامة وال�صحة المهنية ويتم ذلك من خلال تنفيذ الآتي:
المتفجر  ومنها  للا�صتعال  القابل  فمنها  والم�صنعة  الأولية  المواد  بموا�صفات  العامل  تعريف  اأ- 

ومنها الم�صع, وذلك لتجنب مخاطر �صوء ا�صتخدامها ونقلها وتخزينها.
اأ�صاليب نقل المواد الأولية والم�صنعة وتداولها, تجنب  العامل تدريبًا جيدًا على  ب- تدريب 
ا�صتخدام المواد الخطرة وال�صارة اإذا توافر البديل الأقل �شررًا, واإل فيجب التعامل مع هذه 

المواد ح�صب اإجراءات ال�صلامة الملائمة.
باإنتاج مواد ح�صب موا�صفات  جـ- اختيار المعدات والآلت والعمليات ال�صناعية الكفيلة 

الجودة لتقليل تلف هذه المواد والحد من خ�صارتها.
: والآليات  والمعدات  الآلت  على  المحافظة   -  3

ب�صبب  وذلك  الإ�صابات  اأخطر  من  والآليات  والمعدات  الآلت  مع  التعامل  عن  الناتجة  الإ�صابات  تعد 
التعامل المبا�شر معها, لذا يجب المحافظة على الآلت والمعدات وتركيبها والآليات من خلال تنفيذ الآتي:
ب�صكل �صحيح  وت�صغيلها  وتركيبها  والمعدات  الآلت  نقل  اأثناء  ال�صلامة  اجراءات  اإتباع  اأ- 
على  والحر�ص   , المن�صاأة  في  الهند�صي  وتوزيعها  لها,  ال�صانعة  ال�شركة  تعليمات  ووفق 

نظافتها ونظافة المكان الذي تو�صع فيه.
ب- تدريب العاملين على كيفية عمل الآلت و�صيانتها, وتعريفهم اإجراءات ال�صلامة التي 

ينبغي مراعاتها عند ذلك.
جـ- تاأري�ص الآلت والمعدات كافة التي تعمل بالتيار الكهربائي لحماية العاملين من ال�صعقة 
الكهربائية, وحماية الآلت والمعدات من الأ�شرار الناجمة عن التيار الكهربائي كالحريق 

وغيره.
العاملين  تجنب  واقية  وحواجز  باأغطية  الآلت  من  ال�صاخنة  اأو  المتحركة  الأجزاء  تزويد  د- 

خطرها.
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المحافظة على بيئة العمل خالية من المخاطر : تُعدُّ بيئة العمل هي كل ما يُحيط بالعامل من هواء   - 4
وماء ومواد واأدوات واأجهزة وبناء داخل موقع العمل لذا يجب الأهتمام بها لمعرفة المخاطر 
التي تحيط بالعامل وتحديد طرق الوقاية اللازمة , و�صن�صتعر�ص اأهم المخاطر الموؤثرة ببيئة العمل 

لحقًا.

الأولية  المواد  حول  وتحذيرية  اإر�صادية  لوحات  بتوفير  تلتزم  اأن  موؤ�ص�صة  كل  على  »يجب 
عن  الناتجة  المخاطر  على  تدل  المختلفة  والعمليات  والآلت  الم�صنعة  والمواد  الم�صتخدمة 
من  للوقاية  ال�شرورية  الفنية  التعليمات  يت�صمن  اأن  على  والآلت,  المواد  هذه  مع  التعامل 
الإ�صابات وحوادث العمل. وتعلق هذه اللوحات في اأماكن بارزة وفي اأماكن العمليات 
المختلفة« - نظام الوقاية وال�صلامة من الآلت والماكنات ال�صناعية ومواقع العمل رقم 43 

ل�صنة 1998/ المادة رقم 6 ال�صادر عن وزارة العمل .

التقويمالإثراء والتوسع

ارجــع اإلــى الموقــع الإلكــتروني لإحــدى 
ال�شركات الأردنية الكبرى مثل: الفو�صفات 
وتعــرف  البــترول,  وم�صفــاة  والبوتا�ــص 
الأ�صاليــب التي تتبعها في تطبيــق اإجراءات 

ال�صلامة وال�صحة المهنية للعمل فيها.

الأتية:  بالم�صطلحات  المق�صود  و�صح   - 1
ال�صلامــة العامــة , ال�صلامــة المهنيــة , 
ال�صحــة المهنيــة , ال�صلامــة وال�صحــة 

المهنية.
الإنتاج الأ�صا�صية؟ عنا�شر  ما   -  2

3 - اذكر اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية.
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وسائل تطبيق السلامة والصحة المهنيةثانياً

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

How to approach Occupational Safety and Health

 يتعرف القوانين والت�شريعات التي تنظم ال�صلامة وال�صحة المهنية.	•
 يبين و�صائل ال�صلامة وال�صحة المهنية .	•
 يو�صح المفاهيم : الحادث, اإ�صابة العمل, المر�ص المهني.	•
 يتعرف الآثار المبا�شرة وغير المبا�شرة على العامل من حوادث العمل واإ�صاباته.	•

من  بد  ل  �صليم  ب�صكل  ال�صناعية  المن�صاأت  في  المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  مبادئ  تُطبّق  لكي 
م�صاركة جميع الأفراد العاملين, وذلك  لأن �صلامة الأفراد والمن�صاآت ال�صناعية تخ�صّ العمال 
القوانين  تعرف عن  ماذا   )1-2( ال�صكل  اإلى  بالنظر  الوطني.  المن�صاأة والقت�صاد  واأ�صحاب 

تنظم  التي  والت�شريعات 
المهنية؟  وال�صحة  ال�صلامة 
الأفراد  من  كل  دور  وما 
العمل  واأ�صحاب  والدولة 
ال�صلامة  و�صائل  تطبيق  في 
وال�صحة المهنية؟                                                                   

ال�صكل )1-2(

ناق�س مع زملائك في المجموعة:
؟ المهنية  وال�صحة  ال�صلامة  تطبيق  و�صائل  ما   -  1

ما دور الأفراد واأ�صحاب العمل والحكومة في تطبيق و�صائل ال�صلامة وال�صحة المهنية ؟  -  2
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اقرأ وتعلم
و�صائل تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية

Occupational•Safety•And•Health  How•to•approach

اإن م�صوؤولية تطبيق تعليمات ال�صلامة وال�صحة المهنية تبداأ من الفرد العامل واإدراكه لمدى الخطورة 
التي قد يتعر�ص لها في حال تجاهله لتلك التعليمات.

ول�صمان تحقيق اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية ل بد من تطبيق الو�صائل الأتية : 
تطبيق القوانين والت�شريعات التي تحقق اأهداف ال�صلامة وال�صحة المهنية التي اأهمها:  -  1

• على 	 الأردنية  الحكومة  حر�صت  :حيث  الأردنية  والأنظمة  والت�شريعات  القوانين 
تنظيم العلاقة بين العامل و�صاحب العمل وحددت تعليمات ال�صلامة وال�صحة المهنية 
الواجب توافرها في بيئة العمل للحد من وقوع الحوادث والإ�صابات, ومن اأهم هذه 

القوانين والت�شريعات والأنظمة:
اأ-قانون العمل الأردني رقم 8 ل�صنة 1996 - وزارة العمل - .

معلومة اإثرائية :
المادة 78 من قانون العمل الأردني وتعديلاته ل�صنة 1996م في الف�صل التا�صع :

1- توفير الحتياطات والتدابير اللازمة لحماية العمال من الأخطار والأمرا�ص التي قد تنجم 
عن العمل وعن الآلت  الم�صتعملة فيه.

2- توفير و�صائل الحماية ال�صخ�صية والوقاية للعاملين من اأخطار العمل واأمرا�ص المهنة كالملاب�ص 
والنظارات والقفازات والأحذية وغيرها واإر�صادهم اإلى طريقة ا�صتعمالها والمحافظة عليها 

وعلى نظافتها.
3- اإحاطة العامل قبل ا�صتغاله بمخاطر مهنته و�صبل الوقاية الواجب عليه اتخاذها, واأن يعلق 
وفق  منها  الوقاية  وو�صائل  المهنة  مخاطر  فيها  تو�صح  وار�صادات  تعليمات  ظاهر  بمكان 

الأنظمة والقرارات التي ت�صدر بهذا ال�صاأن.
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ب- قانون ال�صمان الإجتماعي رقم 1 ل�صنة 2014 – موؤ�ص�صة ال�صمان الأجتماعي-.
جـ - قانون ال�صحة العامة رقم 47 ل�صنة 2008 – وزارة ال�صحة -.

د- قانون الموا�صفات والمقايي�ص رقم 22 ل�صنة 2000 – موؤ�ص�صة الموا�صفات والمقايي�ص
2- التوعية والتثقيف بقواعد ال�صلامة وال�صحة المهنية وتعليماتها، وذلك من 

خلال :

المخاطر  من  الحد  في  الرئي�صة  الو�صائل  من  يعتبر  و  اأ-التدريب 
رب العامل على ت�صغيل  الموجودة في مواقع العمل, حيث يُدَّ

الوقاية  معدات  وا�صتخدام  �صليم  ب�صكل  وتخزينها  وتداولها  المواد  نقل  الآلت وطرق 
ال�صخ�صية.

ب- ا�صتخدام اللوحات والن�شرات الإر�صادية, انظر ال�صكل)1-3(
جـ- الإفادة من و�صائل الإعلام المرئية والم�صموعة والمقروءة, خا�صة المواقع الإلكترونية التي 

ت�صهم في ن�شر التوعية والتعريف باأخطار بيئة العمل وتو�صيح كيفية تجنبها.    
تعريف مفاهيم  تتعلق بحوادث العمل:             

:An•Accident اأول : الحادث
�صليمة  غير  عمل  لظروف  نتيجة  م�صبقًا  له  مخطط  وغير  متوقع  غير  حدث  اأي   : باأنه  ويعرف 

وطُرق عمل غير �صليمة؛ ما قد يت�صبب في وقوع اإ�صابات للاأ�صخا�ص وخ�صائر في الممتلكات.

٥-٤١-٣١-١

٧-٦١-١

١٥-١

٨-١

٩-١

SAFETY FIRST

السلامه أولاً

4- توفير و�صائل الإ�صعاف الطبي واأجهزته للعمال في الموؤ�ص�صة وفقاً للم�صتويات التي تحدد 
بقرار من الوزير بعد ا�صتطلاع اآراء الجهات الر�صمية المخت�صة.

ب. ل يجوز تحميل العمال اأي نفقات تترتب على تنفيذ اأو توفير ما ورد في الفقرة )اأ( 
من هذه المادة.

ال�صكل )1-3(
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٥-٤١-٣١-١

٧-٦١-١

١٥-١

٨-١

٩-١

SAFETY FIRST

السلامه أولاً
                            :Nearmiss ثانياً : الحادث الو�صيك
ويُعرف باأنه : اأي حدث غير مخطط له يقع 
نتيجــة لظروف عمل اأو ت�شرفات غير �صليمة 
ولكن دون حــدوث اإ�صابات اأو خ�صائر في 
الممتلكات.   كما يو�صح ال�صكل )1-4(.               
                                                                             

:Work•Injury  ثالثاً : اإ�صابة العمل
وتعرف باأنها : الإ�صابة النا�صئة عن حادث وقع للموؤمّن عليه ) ال�صخ�ص العامل ( اأثناء تاأديته لعمله 
اأو ب�صببــه بمــا في ذلك اأي حادث يقع له خلال ذهابه لعمله اأو عودتــه منه �شريطة اأن يكون الطريق 
الــذي �صلكه م�صارًا مقبولً للذهــاب للعمل اأو الإياب منه – قانون موؤ�ص�صــة ال�صمان الأجتماعي 

للعام 2014 .
:  Occupational•Disease رابعاً : المر�س المهني

ويعــرف باأنه :المر�ص الــذي ي�صيب العامل اأثنــاء عمله اأو ب�صبب العمل في مهنــة محددة نتيجة 
تعر�صــه لمخاطر مهنيــة ذات تاأثير �صار على �صحته. وقد يكون مبا�ــشًرا مثل الح�صا�صية وغير مبا�شر 

مثل فقدان الب�شر نتيجة التوهج.
بيئة  العامل في  لها  يتعر�ص  التي  العمل  وا�صابات  الحوادث  على  المترتبة  النتائج  ت�صنيف  ويمكننا 

العمل اإلى ما ياأتي:
نتائج مبا�شرة, مثل: اإ�صابات العمل والأمرا�ص المهنية التي ت�صيب العمال بالعجز الكلي اأو   -  1
األجزئي , وحالت الوفاة الناجمة عن حوادث العمل المختلفة, كل تلك الأمثلة نتائج مبا�شرة 

لظروف العمل الخطرة التي افتقرت ل�صتراطات ال�صلامة وال�صحة المهنية.
- نتائج غير مبا�شرة ذات طابع اقت�صادي وبيئي, حيث تظهر الخ�صائر المادية التي تتكبدها المن�صاة   2
عن  تنتج  التي  المهنية  والأمرا�ص  والإ�صابات  العمل  حوادث  نتيجة  عام  ب�صكل  الدولة  اأو 

ظروف بيئة العمل غير الآمنة , ويظهر ذلك في اأيام العمل ال�صائعة ) المفقودة(.

ال�صكل )1-4(
حادث عمل غير اآمنحادث و�صيكحادث
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الإثراء والتوسع

التقويم

المعتمدة  ال�شروط  اإلى  وتعرف  الجتماعي   ال�صمان  لموؤ�ص�صة  الإلكتروني  الموقع  اإلى  ارجع 
لعتبار المر�ص المهني اإ�صابة عمل.

المادة رقم 32 من قانون ال�صمان الإجتماعي, رقم 1 ل�صنة 2014 - موؤ�ص�صة ال�صمان 
الجتماعي:

و�صح المق�صود بالم�صطلحات الآتية : الحادث , اإ�صابة العمل , المر�ص المهني.  -  1
اذكر و�صائل تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية .  -  2

قارن بين النتائج المبا�شرة وغير المبا�شرة للحوادث واإ�صابات العمل.  -  3
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بيئــــة العمل و مخاطرهــــــاثالثاً

 يو�صح مفهوم بيئة العمل .	•
 يذكر اأنواع الملوثات في بيئة العمل )طبيعية و�صناعية(.	•
 يو�صح مفهوم المخاطر في بيئة العمل وت�صنيفاتها.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

مــن ال�صعب الق�صــاء على 
م�صكلــة التلوّث نهائيّاً اإلّ اأنّه 
مع مرور الوقــت اأ�صبح من 
الممكــن ا�صتخــدام تقنيــات 
تقلّــل من التلوث البيئي دون 
التاأثــير على حيــاة الإن�صان, 
حيث اإنّ هناك طرائق لت�صغيل 
التلــوث,  قليلــة  الم�صانــع 
وو�صعت الت�شريعات من قبل 

الحكومــات لتقليل حدة التلوث البيئي. بالنظــر اإلى ال�صكل  )5-1( ما اأهم عنا�شر البيئة المتاأثرة 
بالتلوث البيئي النا�صئ عن القطاع ال�صناعي؟

ال�صكل )1-5(

The Work Environment And It’s Risks

ناق�ص مع زملائك في المجموعة العبارة الآتية :“ ل يوجد عمل من دون مخاطر, ولكنها تتفاوت 
بيئة” ماذا  كل  اإلى  الم�صندة  والمهام  الوظائف  وطبيعة  بها  المحيطة  والظروف  العمل  بيئة  ح�صب 

تعرف عن المخاطر في بيئة العمل ؟ وما ت�صنيفاتها ؟

٥-٤١-٣١-١

٧-٦١-١

١٥-١

٨-١

٩-١

SAFETY FIRST

السلامه أولاً
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)The•work Environment( اأولً : بيئة العمل
تعد المحافظة على بيئة العمل اإحدى الأهداف الرئي�صة لتعليمات ال�صلامة وال�صحة المهنية ويمكن 

تعريف بيئة العمل: باأنها كل ما هو موجود في مكان العمل بوجود العامل.
ومن هذا التعريف نجد اأن محتويات بيئة العمل كثيرة, يمكن ت�صنيفها اإلى: العن�شر الب�شري, العنا�شر 
العنا�شر  هذه  مع  التعامل  يكون  وعندما  وغيرها.  والبيولوجية  والكيميائية  والفيزيائية  الهند�صية 

�صحيحًا فاإن هذا يوؤدي اإلى تدني معدلت حوادث العمل واإ�صاباته , وزيادة اإنتاجية العامل.
ويمكن تعريف التلوث )pollution(: باأنه الإ�شرار بنقاء مكونات الطبيعة من ماء وهواء وتربة 

ب�صبب وجود ملوثات في بيئة العمل . وفي ما ياأتي تو�صيح لأبرز ملوثات عنا�شر البيئة الرئي�صة:
تلوث الهواء : يتلوث الهواء بالغبار والأبخرة والدخان الناتج من حرق الوقود في الم�صانع   -  1

وكذلك من احتراق المواد الكيميائية وينتج عن ذلك عدد من الظواهر اأبرزها :

                                                        ال�صكل )1-6(
 اأ- ال�صب��اب الدخ��اني : وهــو خليط من الدخــان وال�صباب الذي يغطي �صمــاء العالم ال�صناعي. 
مــا قد ينتج عنه م�صــكلات �صحية, مثل : اإلتهــاب في العيون و�صعوبــة في التنف�ص انظر 

ال�صكل)1-6(
ب-المطر الحم�صي: وينتج من تفاعل ملوثات الهواء الناتجة عن حرق الوقود الإحفوري مع الماء 

الموجود في الغلاف الجوي؛ لتكوين اأحما�ص قوية تهبط مع ماء المطر.

اقرأ وتعلم

٥-٤١-٣١-١

٧-٦١-١

١٥-١

٨-١

٩-١

SAFETY FIRST

السلامه أولاً
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الماء: ويُعرّف تلوث الماء باأنّه وجود اأيّ مواد فيزيائية,  تلوث   -  2
زائدة  بكميات  الماء  في  )بيولوجية(  حيوية  اأو  كيميائية,  اأو 
انظر  الحية.  بالكائنات  ال�شرر  وتلحق  جودته,  من  تُغيّر  قد 
من  ال�صادرة  العادمة  ال�صوائل  اإن  حيث   )1-7( ال�صكل 
الثقيلة  والمعادن  الزيوت  على  المحتوية  ال�صناعية  المن�صاأة 

ال�صارة ومركباتها , كالر�صا�ص والزئبق توؤدي اإلى تلوث م�صادر المياه كالمياه الجوفية ما ي�شر 
بالإن�صان اإ�شرارًا مبا�شًرا عندما ي�صتخدمها لل�شرب , وقد ت�صبب له �شررًا غير مبا�شر عند اأكله 
من المزروعات اأو لحوم الموا�صي الم�صقية بالمياه الملوثة.                                                                    

التربة: هو التغيُرّ العامّ في  الخ�صائ�ص الطبيعيّة )الفيزيائيّة, اأو الكيميائيّة, او البيولوجيّة(  تلوث   -  3
ي ذلك اإلى فَقد التربة لخ�صوبتها, والتاأثير في تثبيت عن�شر النيتروجين اللازم لنُموّ  للتربة, ويوؤدِّ

النباتات, كما تت�صبَّب في قتل البكتيريا التي تُ�صهم في تحلُّل الموادّ الع�صويّة.
)Work Enviroment Risks( ثانياً : مخاطر بيئة العمل

يتعلق  ما  واإن�صاءاته, ومنها  العمل  يتعلق بمكان  ما  منها  المخاطر  العديد من  اإلى  العامل  يتعر�ص 
بمواد العمل وخاماته ومنتجاته وهناك ما يتعلق بالعمال اأنف�صهم وبطريقة تنظيم العمل في المن�صاأة 
الب�شري , مخاطر طبيعية , مخاطر  العن�شر  اإلى مخاطر  العمل. وتُ�صنّف هذه المخاطر  اأو مكان 

هند�صية , ومخاطر كيميائية. ويبين ال�صكل )8-1( ابرز مخاطر بيئة العمل .

٥-٤١-٣١-١

٧-٦١-١

١٥-١

٨-١

٩-١

SAFETY FIRST

السلامه أولاً

ال�صكل )1-7(

ال�صكل )1-8(
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التقويمالإثراء والتوسع

الم�صاكل  اأكبر  من  التربة  ث  تلوُّ ظاهرة  تُعَدّ 
ي هذه  البيئيّة التي تُواجه العالم؛ حيث توؤدِّ
ر بالكائنات الحيّة,  الظاهرة اإلى اإلحاق ال�شرَّ
المختلفة,  البَ�شَريّة  والأن�صطة  والنباتات, 
الإلكترونية   المــواقــع  ــدى  اإح ــى  اإل ارجــع 

واأبحث عن اأ�صباب تلوث التربة.

- و�صح المق�صود بالم�صطلحات الآتية:   1
التربة,  تلوث  التلوث,  العمل,  بيئة 

وال�صباب الدخاني ؟
2 - و�صح كيف يكون للمن�صاآت ال�صناعية 

اأثر �صلبي في تلوث الهواء والماء والتربة.
العمل. بيئة  في  المخاطر  اأبرز  اذكر   -  3
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مخاطر بيئة العمل / مخاطر العنصر البشريرابعًا

 يتعرف المخاطر الب�شرية )العمر, الحالة ال�صحية, الحالة النف�صية, التعب, الجهاد, الإهمال, 	•
اللامبالة, عيوب الحوا�ص, وقلة التدريب والخبرة(.

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

Work Environment Risks / Human Risks

٥-٤١-٣١-١

٧-٦١-١

١٥-١

٨-١

٩-١

SAFETY FIRST

السلامه أولاً

اأدائه  على  للعامل  ال�صيئة  ال�صحية  الحالة  توؤثر 
للمخاطر  يعر�صه  ما قد  العمل  تنفيذ  في  وكفاءته 
فالعامل المري�ص ي�صعر بالإجهاد ب�صكل اأ�شرع بكثير 
من العمال الأ�صحاء. وبالنظر لل�صكل )9-1 ( ماذا 
تعرف عن مخاطر العن�شر الب�شري في بيئة العمل ؟ 

وما ت�صنيفاتها ؟  

العامل المهمل قد يعر�ص نف�صه  الب�شري فمثلًا  العن�شر  ناق�ص مع زملائك في المجموعة مخاطر 
ثم  اإجراء ال�صيانة, ومن  الواقية عن الآلت عند  ينزع الحواجز  اأكبر وقد  وزملائه للخطر ب�صكل 

ي�صغّل الآلة “.
اقرأ وتعلم

ال�صكل )1-9(

مخاطر العن�شر الب�شري :
اإلى المحافظة عليه ولكن في كثير من الأحيان  الذي نهدف  الأ�صا�ص  الب�شري هو  العن�شر  يعتبر 
يكون هذا العن�شر م�صدر الخطر الأ�صا�صي, وقد يت�صبب بكوارث ل تحمد عقباها ولي�ص م�صادفة 
اأن نبداأ بالعن�شر الب�شري بو�صفه اأحد م�صببات الحوادث. وبالرجوع اإلى اإح�صاءات الحوادث وجد 
اأن العن�شر الب�شري ي�صكل ما ن�صبته %80  تقريبًا من اأ�صباب وقوع الحوادث. اإن تعريف العامل 
بمخاطر العمل وكيفية التعامل معها يوؤدى اإلى اأداء �صليم من العامل تجنبًا لوقوع مثل هذه المخاطر. 

ومن اأبرز العوامل التي تعتمد عليها  مخاطر العن�شر الب�شري ما ياأتي: 
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1- العمر: 
حيث يمنع ت�صغيل الأطفال؛ لأن العمل الخطر يجب اأن يعتمد على عمال في اأعمار متو�صطة 

بالإ�صافة اإلى اأن العامل الم�صن ت�صبح ردّة فعله بطيئة لتجنب الخطر.
- الإهمال واللامبالة:  2

العامل المهمل  يركز اهتمامه على اأ�صياء اأخرى غير العمل؛ مما يعر�صه وزملاءه للخطر ب�صكل 
اأكبر, ويمكن اأن يكون تعر�ص زملائه للخطر اأكبر لأن معظم الأعمال مرتبطة ببع�صها. ومن 
اأثناء ت�صغيل الآلة, و�صع  اإجراء ال�صيانة  الأمثلة على ذلك نزع الحواجز الواقية عن الآلت, 
الأدوات في غير الأماكن المخ�ص�صة , وقد يقف العامل المهمل في اأماكن خطرة كاأ�صفل رافعة 
اأو اأر�صية غير ثابتة , قد يوؤدي مزاح اأحد العمال مع زميله اإلى تعر�ص زميله للخطر كالدفع 

بجانب حافة اأو اآلة.
ال�صحية: -الحالة   3

توؤثر الحالة ال�صحية ال�صيئة للعامل في اأدائه وكفاءته في تنفيذ العمل الأمر الذي قد يعر�صه للمخاطر 
العطا�ص والمر�ص, عندما يحتاج  اإلى حادث عند  يوؤدي  اآلة دوارة قد  لعامل على  فالر�صح مثلًا 
عمله اإلى مجهود فكري كبير اأو ع�صلي ي�صعره بالإجهاد ب�صكل اأ�شرع بكثير من العمال الأ�صحاء.

النف�صية: -الحالة   4
تلعب الحالة النف�صية ال�صيئة للعامل على ت�صتيت الذهن وعدم التركيز ومن ثمّ قد يفقد ال�صيطرة 

على اأدوات الإنتاج ما يعر�صه اإلى المخاطر.
اإن الحالة النف�صية ال�صيئة يمكن اأن تكون قبل قدوم العامل للعمل اأو من خلال عدم راحة العامل 

في عمله اأو نتيجة لتعر�صه ل�صغوط نف�صية من �صاحب العمل وغيره.
-التعب والجهاد:  5

اإن اإرغام العامل على العمل المُ�صني وال�صاق لفترات طويلة يعر�صه اإلى التعب والإجهاد ما يوؤثر 
على اأدائه ويعر�صه للمخاطر وهذا ي�صتدعي وجود فترات راحة منا�صبة خلال فترات العمل.

والخبرة: التدريب   -  6
تُعدّ الخبرة في العمل من اأ�صا�صيات الحماية من المخاطر, ويمكن اأن تكت�صب الخبرة من خلال 

ندوات توعية وحلقات تدريب على العمل تجرى للعمال قبل ت�صلمهم العمل.
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التقويمالإثراء والتوسع

ارجع اإلى موقع وزارة العمل وابحث عن 
العمل  قانون  في  والعطل  الإجازات  نظام 
الأردني , واكتب بحثاً عن الهدف من منح 
الإجازات  اأيام  وعدد  للعمال  الإجازات 
�صاعات  وعدد  للعامل  والعر�صية  المر�صية 

العمل.

1 -و�صح كيف توؤثر الحالة ال�صحية والحالة 
النف�صية للعامل على اأدائه للعمل. 

مخاطر العن�شر الب�شري. اأهم  -اذكر   2
اأهمية التدريب للعامل الجديد قبل  3 -ما 

ت�صلمه العمل؟
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مخاطر بيئة العمل / المخاطر الطبيعية )الفيزيائية(خامسًا

 يتعرف المخاطر الفيزيائية )الحرارة ,البرودة , الرطوبة, الإ�صعاعات , الإ�صاءة , وال�صو�صاء(.	•
  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

Work Environment Risks / Natural Risks

المخاطــر الفيزيائيــة هــي مخاطــر 
ت�صيب العاملين نتيجــة تعر�صهم اإلى 
موؤثرات غــير ملائمة مثــل الحرارة , 
والبرودة, ... , ما يوؤدي اإلى اإ�صابتهم 
باأ�ــشرار مختلفــة.  وبالنظــر لل�صكل 
) 10-1( حيــث اإن مناطــق العمل 
البــاردة تُعد مناطق عمــل اإجبارية ل 
يمكن زيــادة درجــات الحــرارة فيها 

كالــبرادات. مــاذا تعرف عن مخاطر البرودة في بيئة العمل ؟ ومــا طرق الوقاية  من مخاطر 
البرودة ؟   

اقرأ وتعلم

ال�صكل  )1-10(

ناق�ص مع زملائك في المجموعة العبارة الآتية: “ ل�صمان �صلامة العاملين ل بد من اإجراء قيا�صات 
دورية للمخاطر الفيزيائية وتوثيقها ومقارنتها في الحدود الم�صموح بها  “.

المخاطر الفيزيائية )المخاطر الطبيعية(:
ف باأنها كل ما ين�صاأ من اأ�شرار للاإن�صان العامل نتيجة وجود عوامل طبيعية غير محتملة في  تُعرَّ
بيئة العمل , مثل الحرارة المرتفعة اأو البرودة اأو الرطوبة اأو الإ�صعاعات اأو ال�صو�صاء اأو الإ�صاءة غير 

المنا�صبة ما يوؤدي اإلى اإ�صابتهم باأ�شرار مختلفة. ومن اهم المخاطر الفيزيائية: 
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 اأ- مخاطر الحرارة  المرتفعة:
يمكننا القول اإن الحرارة  من اأكثر ما يتعر�ص له العمال من اأ�شرار ومخاطر, حيث يتاأثر الإن�صان 
بالحرارة تبعًا لدرجاتها الموؤثرة؛ بحيث تبداأ هذه التاأثيرات باإ�صطرابات تنف�صية وع�صبية و�صعور 
اأعرا�صها التعرق ال�صديد,  اأي�صا الإجهاد الحراري وهو حالة  ت�صمل  بال�صيق ومن التاأثيرات 
و�شرعة النب�ص نتيجة ارتفاع درجة حرارة الج�صم. ويعتبر الإجهاد الحراري واحدًا من ثلاثة 
ال�صم�ص  و�شربة  اأخفها,  تعتبر  التي  الحرارية  الت�صنجات  مع  بالحرارة,  علاقة  لها  متلازمات 
التي تعتبر ا�صدها, لذا يجب اخذ الحتياطات الواجب توافرها لتهيئة جو العمل, واللتزام 
بالم�صتويات الماأمونة لدرجات الحرارة التي يمكن العمل �صمنها دون حدوث اإ�شرار بالعاملين 

ويجب اأن تتنا�صب مع طبيعة العمل ومقدار الجهد المبذول .
• اإن اأف�صل درجة حرارة لبيئة العمل هيo 21 م مع رطوبة ن�صبية في حدود 40%.	

طرق الوقاية من مخاطر درجة الحرارة :
1- اإجراء تقييم لدرجات الحرارة الموؤثرة في ظروف بيئة العمل, وعمل قيا�صات دورية .

2- اإبعاد العاملين الم�صابين باأمرا�ص القلب والكلى عن العمل في الأماكن ذات الحرارة العالية.
3- التوعية ال�صحية للعمال و تقديم كميات من ال�صوائل والأقرا�ص التي تحتوى على اأملاح معدنية 

لتعوي�ص ما يفقده الج�صم من �صوائل واأملاح نتيجة التعر�ص للحرارة.
4- توفير اأماكن ذات ظروف ملائمة للعمال لق�صاء فترات راحة.

5- عمل نظام لتبادل العاملين الذين يتعر�صون للحرارة في اأماكن عملهم فمثلًا تعمل مجموعة اأمام 
الأفران ثم تنقل للعمل داخل الم�صاغل وتعمل مجموعة الم�صاغل امام الفران لنقلل تعر�صهم 

للحرارة.                                                              
ب- مخاطر البرودة :

اإذا نق�صت درجة الحرارة فاإن ج�صم الإن�صان يولّد الطاقة الحرارية لغر�ص المحافظة على  اأما 
ثبات درجة حرارة المركز الع�صبي في الدماغ ل�صمان �شريان الدم اإلى اأجزاء الج�صم واأطرافه 
تنخف�ص,  ج�صمه  حرارة  درجة  فاإن  طويلة  فترة  باردة  عمل  لبيئة  العامل  تعر�ص  فاإذا  كافة, 
الأوعية  تتقل�ص  الآتي:  ال�صكل  على  ج�صمه  في  وظيفية  تغيرات  حدوث  اإلى  ذلك  ويوؤدي 
وال�صعيرات الدموية في الجلد والأطراف؛ ما ينتج عنه نق�ص في كمية الدم التي ت�صل الجلد 
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اأو المنطقة المعر�صة للبرودة وقد ي�صبب تجمدًا في الع�صو ومن ثمّ موت الأن�صجة وتحدث حالة 
ت�صمى )الغرغرينا( ما قد يف�صي اإلى فقدان ذلك الع�صو,واإذا انخف�صت درجة حرارة ج�صم 
الإن�صان عن)o 37 م ( اإلى )28oم( فاإنه يفقد الوعي وي�صاب بعجز في القلب ويتعر�ص اإلى 

الموت اإذا لم يعالج فوراً بو�صعه في حمام حار اأو دافئ من اأجل رفع درجة حرارة ج�صمه.
طرق الوقاية من مخاطر البرودة :

اإن مناطق العمل الباردة مناطق عمل اإجبارية ل يمكن زيادة درجات الحرارة فيها بو�صائل كالبرادات 
لذا حفاظًا على �صحة العمال و�صلامتهم المهنية نلجاأ اإلى:

1- ارتداء الملاب�ص الواقية من البرودة .
2- تاأمين غرف و�صيطة بين الغرف المنخف�صة درجة الحرارة والجو الخارجي.

3- اإختيار الغرف الغرف الباردة ذات اأقفال �صهلة الفتح من الداخل.
4- اإعطاء العمال ال�صوائل دافئة لرفع درجة حرارة الج�صم.

مخاطر الرطوبة :
اإلى  بالإ�صافة  الماء  بخار  من  الهواء  يحمله  ما  كمية  هي  الرطوبة: 
مكوناته الأخرى. وقد تكون الرطوبة عاملًا اأ�صا�صيًّا في بع�ص ال�صناعات 
ال�صناعات  التبريد وكذلك  واأعمال  والمرطبات  الثلاجات  مثل �صناعة 
ال�صكل  وغيرها  .انظر  والت�صخين  للحرارة  م�صادر  على  تحتوي  التي 
                                                                                        .)1-11(

ويوؤدي ارتفاع ن�صبة الرطوبة في بيئة العمل, خا�صة عند ثبوت درجات الحرارة اإلى اإعاقة الإن�صان 
عن القيام بعمله و�صعوره بالتعب والإرهاق ال�شريع  وذلك نتيجة ارتفاع الحرارة الداخلية للج�صم 
وعدم تبخر العرق عن �صطح الجلد وهذا ما يعرف بال�صدمة الحرارية كما وتُحدث الرطوبة الزائدة 
اأو  الج�صم  بلل  من  اأو  الجو  زيادة رطوبة  نتيجة  واآلمًا ع�صبية وذلك  تنف�صية وروماتزمية  اأمرا�صاً 
الملاب�ص ويبين الجدول )1-1( اأبرز التاأثيرات على العاملين عند درجات الحرارة المختلفة وكميات 

الرطوبة الن�صبية المختلفة .            

ال�صكل )1-11(
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الجدول )1-1( تاأثيرات درجة الحرارة والرطوبة على الن�صان

التاأثيراتالرطوبة الن�صبيةدرجة الحرارة

21

راحة تامة40
العمل ب�صعوبة75
ال�صعور بالإجهاد85
تعب وعدم راحة91

24

عدم ارتياح65
تعب �صديد80

ا�صتحالة القيام باأعمال �صعبة100

30

العمل من دون تعب25
اإمكانية العمل50
ارتفاع في حرارة الج�صم80

الجدول )1-1(
مخاطر الإ�صعاعات :

اأو  )حرارية  الطاقة  اأنواع  من  نوع  اأنها  الإ�صعاعات  وتعرف 
�صوئية اأو كهربائية اأو ذرية ( وت�صنف كما ياأتي :                    

                                                                            
والنار  ال�صم�ص  عن  ت�صدر  التي  الحرارية:  الإ�صعاعات   -  1

والمعادن المن�صهرة, وت�صبب اأذىً للعينين.
بع�ص  وعن  ال�صم�ص  اأ�صعة  عن  وتنتج  البنف�صجية(:  فوق  )الأ�صعة  ال�صوئية  فوق  -الإ�صعاعات   2  
الم�صابيح الكهربائية, ولها تاأثير مطهر وت�صتخدم في ال�صناعة لتعقيم المياه اأو المواد الغذائية المحفوظة.

الإ�صعاعات الذرية : تتفاوت في قوة نفاذها واختراقها لج�صم الإن�صان, وت�صبب التهابات ج�صيمة   -  3
والبي�صاء  الحمراء  الدم  كريات  في  ا  ونق�صً والمفا�صل  والعظام  الأظافر  ,وتاآكل  والأ�صابع  اليدين  في 

ا وراثية وعقم, وغير ذلك. انظر ال�صكل )1-12(. وحدوث �شرطانات مختلفة في الج�صم واأمرا�صً

ال�صكل )1-12(
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طرائق الوقاية من مخاطر الإ�صعاعات ال�صارة:
1-اإجراء الفح�ص الطبي الدوري ال�صهري للعمال المعر�صين لهذه الإ�صعاعات.

2-تخزين المواد الم�صعة ونقلها وا�صتعمالها وفق مبادئ ال�صلامة.
3-توفير اأجهزة قيا�ص م�صتويات الأ�صعة ال�صارة في بيئة العمل, والتاأكد اأنها في الحدود الم�صموح 

بها.
4-توعية العاملين باأخطار الأ�صعة وكيفية الوقاية منها, وارتداء معدات الوقاية ال�صخ�صية.

5-عزل مناطق الإ�صعاعات بوا�صطة القواطع الر�صا�صية وغيرها من المعادن التي ل تخترقها الأ�صعة.
ه� .مخاطر الإ�صاءة :

الإ�صاءة  جودة  قيا�ص  ويمكن  معينة,  م�صاحة  على  ال�صاقط  ال�صوء  كمية  باأنها  وتعرف  الإ�صاءة: 
با�صتخدام الفوتومتر, ووحدة قيا�ص الإ�صاءة هي )لوك�ص(.

وتنق�صم الإ�صاءة ح�صب م�صادرها اإلى ق�صمين:
اأن الإ�صاءة الطبيعية مجانية و�صحية اإل اأنها ل تكون منتظمة اأكثر الأحيان  اإ�صاءة طبيعية: رغم   - 1

ما يوؤثر على الأعمال التي تتطلب دقة معينة.
الإ�صاءة. اأجهزة  عن  ناتجة  وهي  �صناعية:  اإ�صاءة   -  2

طرق الوقاية من مخاطر الإ�صاءة:
يجب توفير الإ�صاءة المنا�صبة لنوع العمل الذي تجرى مزاولته �صواء كانت اإ�صاءة طبيعية اأو �صناعية 

ومراعاة الأمور الآتية:
متجان�صاً  توزيعاً  ال�صوء  بتوزيع  الطبيعية  الإ�صاءة  وفتحات  والمناور  النوافذ  توزيع  ي�صمح  1-اأن 
واأل  دائمة  ب�صفة  والخارج  الداخل  من  نظيفاً  زجاجها  ويكون  العمل,  اأماكن  على  منتظماً 

يكون محجوباً باأي عائق.
2-اأن تت�صمن م�صـادر ال�صوء الطبيعي اأو ال�صناعي اإ�صاءة متجان�صة, واأن تُتخذ الو�صائل المنا�صبة 

لتجنب الوهج وال�صوء المنعك�ص.
3-ارتداء معدات الوقاية ال�صخ�صية, مثل: النظارات الخا�صة باأعمال اللحام والقطع وغيرها.

4-ا�صتخدام األوان الدهانات المنا�صبة التي ت�صاعد على توفير الإ�صاءة المنا�صبة.
5-البتعاد عن و�صع حواجز اأو معدات اأو اأثاث يوؤدي اإلى تقليل الإ�صاءة.
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و - مخاطر ال�صو�صاء:
تعرف باأنها: خليط من الموجات ال�صوتية التي تنت�شر في بيئة العمل, حيث توؤثر في ن�صاط العاملين 
وتقلل من اإنتاجيتهم, بالإ�صافة اإلى ما تحدثه على المدى الطويل من �صعف تدريجي في قوة ال�صمع 

وربما ينتهي اإلى ال�صمم الكامل.
اإذا زادت �صدة ال�صوت عن 85 دي�صيبل للعامل لمدة ثماني �صاعات لخم�صة ايام متتالية فيجب اتخاذ 

الإجراءات اللازمة للوقاية اللازمة من مخاطر ال�صوت.
طرق الوقاية من مخاطر ال�صو�صاء:

1- منع ال�صو�صاء من م�صدرها عن طريق تح�صين ت�صميم الماكينات والأجهزة.
والمواد  العازلة  الحوائط  بوا�صطة  ال�صو�صاء,  ت�صدر عنها  التي   ) )الم�صاغل  العمل  اأماكن  2-عزل 

الما�صة لل�صوت في الأ�صقف والجدران.
3-توفير اأجهزة قيا�ص م�صتوى ال�صو�صاء في بيئة العمل, والتاأكد من اأنها في الحدود الم�صموح بها.

4-تقليل الذبذبات بتركيب الماكينات على قواعد مطاطية ما�صة للاهتزاز .
5-ا�صتخدام معدات الوقاية ال�صخ�صية للعمال مثل ) �صدادات الأذن - اأغطية الأذن(.

6-اإجراء الفح�ص الطبي الدوري ال�صهري للعمال المعر�صين لل�صو�صاء.

التقويمالإثراء والتوسع

على  البحث  محركات  اإلىاإحدى  ارجع 
فيزيائية  مخاطر  عن  واأبحث  الإنترنت 
مهنتكم  في  تواجهكم  اأن  يمكن  اأخرى 
الم�صتقبلية , وناق�صها مع زملائك باإ�شراف 

المعلم.

اأهم المخاطر الفيزيائية. اأذكر   -  1
الحرارة  من  كل  توؤثر  كيف  و�صح   -  2
المرتفعة , الرطوبة , والإ�صعاعات على 

اأداء العاملين.
3 - ما  طرائق الوقاية من مخاطر ال�صو�صاء.
4 - اكتب �صعورك عند زيارتك لإحدى 

المناجر.
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مخاطر بيئة العمل / مخاطر الكهرباءسادسًا

 يتعرف مخاطر الكهرباء وطرق الوقاية منها.	•
  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

Work Environment Risks / Electrical Risks

اقرأ وتعلم

للوقايــة من مخاطــر الكهرباء يو�صــى بت�صغيل 
الدوائر الكهربائية بوا�صطــة اليد الي�شرى ولي�صت 
اليد اليمنى حتى يُبعــد الوجه عن ال�شرر والفرقعة 
فى حال حدوثها,كذلك ف�صل جميع الأحمال من 
الدائــرة الكهربائية قبل ت�صغيلها, وبالنظر لل�صكل 
) 13-1(  ماذا تعرف عن مخاطر الكهرباء ؟ وما 

طرق الوقاية من هذه المخاطر؟
ال�صكل )1-13(

ناق�ص مع زملائك في المجموعة وباإ�شراف المعلم الن�ص الآتي: »في حالة اإ�صابة اأي �صخ�ص ب�صدمة 
كهربائية يجب عدم ملام�صته على الإطلاق والقيام اأولً بف�صل التيار الكهربائي ومن ثم اإبعاده عن 
م�صدر التيار الكهربائي بوا�صطة لوح من الخ�صب الجاف اأو اأي مادة عازلة اأخرى, وبعدها يتم 
اإجراء الإ�صعاف الأولي )اإذاكان ال�صخ�ص مدربًا على ذلك( وي�صمل التنف�ص ال�صطناعي لل�صخ�ص 

الم�صاب اأو نقله اإلى الم�صت�صفى«.
و�صح ما المق�صود بال�صدمة الكهربائية, وبِّين اأ�صباب حدوثها.

مخاطر الكهرباء:
تعتبر الكهرباء من اأهم م�صادر الطاقة والقوى المحركة وت�صتخدم في معظم اأوجه الحياة, ولكن 
على الرغم من الفوائد الكثيرة للكهرباء , اإل اإنها لها بع�ص المخاطر على الإن�صان وعلى الممتلكات, 
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اإذا لم ت�صتخــدم ح�صب الأ�صول الفنية 
ال�صليمــة وح�صب تعليمــات ال�صلامة 
الخا�صــة بها , حيــث اإنّ اأي تهاون في 
اتخــاذ احتياطيات الأمــان وال�صلامة 
الخا�صــة بالكهربــاء قــد يــوؤدى اإلــى 
وللمن�صاآت. للاأفراد  حوادث ج�صيمة 

انظر ال�صكل )1-14(
�صنفت المخاطر الكهربائية ح�صب تاأثيرها اإلى �صنفين رئي�صين:

1-مخاطر توؤثر على الإن�صان :
يت�صبب مرور التيار الكهربائي في ج�صم الإن�صان نتيجة ملام�صته لأجزاء حاملة للتيار في اإحداث 
اآثار خطيرة على الإن�صان لأن للتيار الكهربائي اآثارًا حرارية قد ت�صبب الحروق واآثارًا كيميائية قد 
تت�صبب في تحليل الدم والخلايا الع�صبية , وينتج عن ذلك الآتي :                                                                                   
اأ- ال�صدمة الكهربائية : وتحدث عند حدوث ات�صال بين اأي جزء من الج�صم مع م�صدر كهربي مما 
ي�صبب مرور تيار كهربائي كافٍ من خلال الجلد, الع�صلات, اأو ال�صعر )في الإن�صان(, وعادة 
ن�صتخدم تعبير“ال�صدمة الكهربائية”لو�صف التعر�ص للكهرباء,  يعتمد مدى تاأثير �صدة الإ�صابة 

بال�صدمة الكهربائية في ج�صم الن�صان على:
• �صدة التيار المار ونوعه بالج�صم )فالتيار الثابت اأقل تاأثيراً من التيار المتردد(.	
• مدة �شريان التيار في الج�صم , فكلما زادت مـدة �شريان التيار في الج�صم زاد تاأثيره ال�صار.	
• الع�صو الذي ي�شري فيه التيار فالجهاز الع�صبي والقلب اأكثر الأع�صاء تاأثراً بالكهرباء.	
• درجة رطوبة الجلد.	
• )الحالة 	 ح�صب  لآخر  �صخ�ص  من  تختلف  حيث  الكهرباء  لتاأثير  ال�صخ�ص  مقاومة  مدى 

ال�صحية والوزن وال�صن وكذلك الجن�ص (.
ب- الحروق:تحدث عندما يلم�ص الإن�صان الأ�صلاك اأو المعدات الكهربائية  نتيجة ال�صتخدام الخاطئ 

اأو اأثناء ال�صيانة  وعادة ت�صيب هذه الحروق اليدين.

ال�صكل )1-14(
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ج�- انبهار العين: ينتج عن ال�صدمة الكهربائية فتحدث عتامة في العد�صة نتيجة لدخول التيار المبا�شر 
اأو �شريانه وينتج عن تعر�ص العين للومي�ص الكهربائي.

والممتلكات: المن�صاآت  في  توؤثر  مخاطر   -  2
وفي هذه الحالة قد تحدث انفجارات وحرائق اأو تلف بالمعدات, ب�صبب �صوء ا�صتخدام الكهرباء 
ولقد دلت الإح�صائيات على اأن اأ�صباب الحوادث الناجمة عن ا�صتعمال الكهرباء تنح�شر في الآتي:

اأ- الحمل الزائد, ق�صور الدائرة.
ب- ا�صتعمال معدات اأو اأدوات كهربائية تالفة.

جـ- �صوء ال�صتعمال للمعدات والأدوات الكهربائية.
د- لم�ص اأجزاء مكهربة.

طرق الوقاية من مخاطر الكهرباء:

يجب اأن تُنفّذ التمديدات الكهربائية على اأيدي فنيين مخت�ص�صين في مجال الكهرباء واأن   -  1
تكون هذه التمديدات مطابقة للموا�صفات والمقايي�ص الردنية.

2- يجب األّ تجرى اأية �صيانة اأو تركيبات في الأجهزة الكهربائية اإل بعد ف�صل التيار الكهربائي 
من القاطع الرئي�ص في لوحة التوزيع الكهربائية.

3- يجب عدم تحميل اأي مقب�ص كهربائي زيادة عن حده وعند ملاحظة اأي �صخونة في المفاتيح اأو 
التو�صيلات الكهربائية اإبلاغ الفني المخت�ص.

الحالت  في  التيار  لقطع  الكهربائي  الحمل  مع  تتنا�صب  التي  الكهربائية  قواطع  ا�صتخدام   -4
ال�صطرارية و في حالة حدوث تما�ص كهربائي.

التيار  خطر  من  الواقية  المعدات  ا�صتخدام  وكذلك  جيدًا  المعزولة  اليدوية  العدد  ا�صتخدام   -5
الكهربائي كالقفازات والأحذية المطاطية.

6- يجــب عمــل اأر�صيات عازلــة اأمام لوحــات التوزيــع الكهربائيــة وخلفها من مــواد عازلة 
)الكاوت�صوك(.

7- ف�صل التيار الكهربائي عن الأجهزة والمعدات عند انتهاء العمل.
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التقويمالإثراء والتوسع

تعتــبر الكهربــاء اأكــثر الأ�صبــاب ال�صائعة 
لحدوث الحرائق  �صواء في المنازل اأو اأماكن 
العمــل  وال�صبــب الرئي�ــص لحدوثهــا هو 
ال�صتخــدام الخاطئ للمعــدات والأجهزة 
الو�صــلات  تعتــبر  الكهربائيــة  وكذلــك 
ذات المقاومة العالية هــي الم�صدر الرئي�صي 
للا�صتعال لذا يجب عند اختيار الو�صلات 
الكهربائية مراعــاة اأن تكون النوعية ذات 
قدرة كهربائيــة منا�صبة للاحمال المطلوبة.  
ارجــع اإلىاإحدى محــركات البحث على 
الإنترنــت وابحث عــن م�صببات حدوث 
الحرائــق  وانــدلع  الكهربائــي  التما�ــص 
في بع�ــص المن�صــاآت ال�صناعيــة, بنــاءً على 
اإح�صائيات مديرية الدفاع المدني, وناق�صها 

مع زملائك باإ�شراف المعلم.

1 - ما طرق الوقاية من مخاطر الكهرباء؟
عليها �صدة  تعتمد  التي  العوامل  ما   -  2

الإ�صابة بال�صدمة الكهربائية؟
3 - ما ت�شرفك اإذا �صاهدت �صخ�صاً تعر�ص 

اإلى �صدمة كهربائية؟
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مخاطر بيئة العمل / المخاطر الكيميائيةسابعًا

 يتعرف المخاطر الكيميائية وطرق الوقاية منها.	•
  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

Work Environment Risks / Chemical Risks

٥-٤١-٣١-١

٧-٦١-١

١٥-١

٨-١

٩-١

SAFETY FIRST

السلامه أولاً

للوقايــة من المخاطر الكيميائية يجب توعية العاملــين باأخطار المواد الكيميائية الموجودة في 
بيئة العمل, ول بد من تعريفهم اإلى ال�صارات التحذيرية المثبتة على عبواتها ومعنى كل �صارة 
وبالنظر اإلى ال�صكل )15-1( ماذا تعرف عن مخاطر المواد الكيميائية ؟ وما طرق الوقاية 

من هذه المخاطر  ؟

ال�صكل )1-15(

استكشف

زر مختبر الفيزياء في مدر�صتك )اإن وجد( وباإ�شراف المعلم وتعرف المواد الكيميائية الموجودة في 
المختبر واإلى ال�صارات التحذيرية المثبتة على عبواتها وطرق ت�صنيفها وتخزينها وطرق الوقاية من 

مخاطرها. 
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اقرأ وتعلم

المخاطر الكيميائية :
المواد  وتختلف  واأعقدها,  ال�صناعة  �صعوبة في  العمل  مخاطر  اأكثر  من  الكيميائية  المخاطر  تعتبر 

على  تاأثيرها  في  المتداولة  اأو  الم�صتخدمة  الكيميائية 
وتركيبها  نوعها  بح�صب  لها  المعر�صين  العاملين 
غازية,  اأو  اأو �صلبة  �صائلة  الطبيعية  الكيميائي وحالتها 
والمواد الكيميائية تاأتي خطورتها ما تحدثه من اأمرا�ص 
مهنية, ثم ما ت�صببه للعاملين من انخفا�ص في قدراتهم 
الذهنية والبدنية نتيجة هذه الأمرا�ص ما يجعلهم عر�صة 

للاإ�صابات والحوادث. انظر ال�صكل )1-16(.  
         

ويمكن ت�صنيف اأى مادة باأنها مادة خطرة اإذا كانت مدرجة �صمن ك�صوف المواد الم�صنفة خطرة 
ح�صب الت�شريعات الدولية ال�صادرة عن منظمة ال�صحة العالمية التابعة للاأمم المتحدة.

الخطورة البيئية للمواد الكيميائية: هي الآثار التخريبية المبا�شرة اأو المتاأخرة الناجمة عن مخلفات المواد 
النباتي,  المياه,  الغطاء  )التربة,  العامة  البيئة  عنا�شر  على  والغازية(  )ال�صائلة وال�صلبة  الكيميائية 

الحيوان, الغلاف الجوي(.
طرق الوقاية من اأخطار المواد الكيميائية:

توفير الحتياطات اللازمة لوقاية العاملين من اأخطار التعر�ص للمواد الكيميائية الم�صتخدمة   -  1
او التي تت�شرب اإلى بيئة العمل كالغازات والأبخرة والتربة وما قد يوجد في بيئة العمل من �صوائل 

واأحما�ص وغيرها, بحيث ل تزيد عن الحدود الماأمونة.
للمخاطر  يعر�صهم  بعمل  التحاقهم  عند  العمال  على  البتدائي  الطبي  الفح�ص  اجراء   -  2
تعر�صهم  عند  ب�صدة  العمال  على  توؤثر  كامنة  اأو  ظاهرة  مر�صية  حالة  اأية  الكيميائية, لكت�صاف 

للملوث الكيميائي.
اإجراء الفح�ص الطبي الدوري على العمال المعر�صين للمخاطر الكيميائية لكت�صاف اأي   -  3

ال�صكل )1-16(
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مر�ص مهني مبكراً نتيجة التعر�ص لها والتاأكد من ا�صتمرار لياقة العمال الطبية لطبيعة العمل.
توفير الو�صائل الفنية الفعالة للوقاية من المواد الكيميائية ال�صارة مثل:  -  4

اأ- اأن يُ�صتبدل بالعمليات ال�صناعية التي ت�صتخدم موادّ �صارة بال�صحة, اأخـرى غير �صارة اأو 
اأقل �شرراً.

العمال  عدد  لتقليل  بها  خا�صة  اأماكن  فى  بال�صحة  ال�صارة  ال�صناعية  العمليات  عزل  ب- 
المعر�صين مع اإعداد و�صائل الوقاية لهذا العدد القليل من العمال.

جـ- ا�صتخدام الماكينات المقفلة تماماً والتي ل ينتج عن ا�صتعمالها اأي �صوائب ول تحتاج لملام�صة 
العاملين لمكان ال�شرر كلما اأمكن ذلك.

د- ا�صتخدام طرق التر�صيب اأو الترطيب للتخل�ص من الأتربة اأو الأدخنة ال�صارة.
هـ- ا�صتخدام التهوية �صواء كانت تهوية عـامة اأم تهوية مو�صعية بجوار مكان ت�صاعد 

الغازات والأبخرة اأو الأدخنة اأو الأتربة ال�صارة لتجميعها والتخل�ص منها قبل اأن ت�صل 
اإلى محيط تنف�ص العمال .

و- توفير معدات الوقاية ال�صخ�صية للعاملين, والتي تتنا�صب مع طبيعة العمل الذي يقومون 
به وان تكون مطابقة للموا�صفات الفنية لذلك.

ز - عدم ا�صتخدام حوا�ص اللم�ص اأو ال�صم اأو التذوق في تمييز المواد الكيميائية.

التقويمالإثراء والتوسع

بالرجــوع اإلــى اأحــد المواقــع الإلكترونية 
المخت�صــة بالمخاطر الكيميائيــة تعرف اإلى 
تُثبَّت  المل�صقات التحذيرية الدوليــة والتي 
على حاويات المــواد الكيميائية, وناق�صها 

مع زملائك باإ�شراف المعلم .

1 - و�صح كيف تُ�صنف المادة الكيميائية 
باأنها مادة خطيرة.

للمواد  البيئية  بالخطورة  نق�صد  ماذا   -  2
الكيميائية.

الوقاية من  اذكــر خم�صًــا من طرق   - 3
المخاطر الكيميائية.

البتدائي  الطبي  الفح�ص  بين  قــارن   - 4
والفح�ص الطبي الدوري للعاملين.
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مخاطر بيئة العمل / المخاطر الميكانيكية والطرق الآمنة للتخزينثامناً

يتعرف المخاطر الميكانيكية  وطرق الوقاية منها.	•
يذكر الو�صائل والطرائق ال�صليمة في اأعمال التخزين ) الداخلي والخارجي(.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

Work Environment Risks / Mechanical Risks And Safety Methods For Storage

اقرأ وتعلم

تُعــدّ العمليــات والآلت الميكانيكيــة م�صدر 
لمخاطــر كثــيرة علــى العاملــين, اإذ تنجم عنها 
ن�صبة كبــيرة من الإ�صابات التــي ت�صبب عجزًا 
جزئيًّا اأو عجزًا كليًّا  وبالنظر لل�صكل )1-17( 
ماذا تعرف عن المخاطر الميكانيكية؟ وما طرق 

الوقاية من هذه المخاطر؟

ال�صكل )1-17(

ناق�ص مع زملائك في المجموعة وباإ�شراف المعلم طبيعة المخاطر التي يتعر�ص لها العاملون في م�صاغل 
ميكانيك ال�صيارات وم�صاغل الخراطة وم�صاغل ت�صكيل المعادن والحدادة وم�صاغل النجارة,  وما 

طرق تفادي هذه المخاطر؟ 

اأولً : المخاطر الميكانيكية:
الم�صتخدمة,  اليدوية  والعدد  والآليات  والمعدات  ال�صناعية  الآلت  عن  تنجم  التي  المخاطر  هي 
وت�صكل ن�صبة ل ي�صتهان بها من الحوادث ال�صناعية وحيث اإن هذه الإ�صابات قد ت�صبب عجزًا 

ا للعمال. ومن اهم اأ�صباب المخاطر الميكانيكية ما ياأتي: جزئيًّا اأو دائمًّ
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1 - اأنظمة   ت�صغيل  على  الم�صبق  التدريب  لعدم  نتيجة  والماكينات,  الآلت  مع  الخاطئ  التعامل 
الحماية وال�صلامة لهذه الآلت.

2 -  اإزالة اأنظمة ال�صلامة والحماية مثل: الحواجز الواقية و الكوابح والقواطع الكهربائية  عن هذه  
الآلت.

3 - عدم توفر العدد اليدوية والمعدات اللازمة للعمل, وعدم ا�صتخدام الأداة المنا�صبة في العملية  
المخ�ص�صة لها.

4 - عدم اإجراء ال�صيانة الدورية للاآلت ما يف�صي اإلى عطب اأجزائها المتحركة وتطايرها ووقوع  
الحوادث.

طرق الوقاية من المخاطر الميكانيكية:
تتم الوقاية من المخاطر الميكانيكية من خلال اللتزام بالإجراءات الآتية:

1 - ت�صغيل الآلت والماكينات بطرق اآمنة من قبل فنيين مدربين ب�صكل جيد على ا�صتخدامها. 
2 - العتناء ب�صيانة الآلت ونظافتها, واإ�صلاح الأعطال فوراً ومن دون تاأخير, مع اإزالة الأجزاء  

التالفة وقطع الغيار التي ا�صتبدلت واأزيلت عن الآلت.
3 - ا�صتخدام العدد اليدوية المنا�صبة في اأعمال ال�صيانة والإ�صلاح ويجب اإعادة هذه العدد اإلى  

مكانها وعدم تركها على الماكينات اأو على الأر�ص بعد النتهاء من العمل.
4 - توفير الحواجز الواقية على الآلت التي توفر الحماية للعامل جرّاء ملام�صته للاأجزاء الدوارة  

والخطرة في تلك الآلت.
5 - اأو   اآمنة حول التجهيزات والمعدات ت�صمح بمرور العمال ول تعوق العمل,  ترك م�صافات 

عمليات ال�صيانة.
6 - مطابقة التجهيزات والمعدات الم�صتخدمة في اأماكن العمل لموا�صفات الأمن وال�صلامة . 
7 - من   للوقاية  ال�صلامة  اإجراءات  تبين  والمعدات  التجهيزات  بجوار  اإر�صادية  لوحات  و�صع 

اأخطارها.
ثاني���اً : التخزين في المن�صاآت ال�صناعية:

يعرف التخزين باأنه �صيا�صة �صمان المواد وتاأمينها وا�صتردادها عند الحاجة اإليها للاإنتاج, بال�شروط 
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والموا�صفات المطلوبة من حيث النوع والكمية والزمان والمكان, كما اأن اأهم اأغرا�ص التخزين هو 
توفير الجهد والوقت تحقيقاً لأكبر فائدة ممكنة.انظر ال�صكل )1-18(.

ال�صكل )1-18(

اأنواع الم�صتودعات :
هناك اأنواع كثيرة للم�صتودعات, ح�صب مجال المن�صاأة, فمنها :

1-  مخازن العدد وقطع الغيار وتكون بها العدد وقطع الغيار اللازمة للم�صنع: مثل المحركات  
والمولدات وال�صلالم والأرفف وغيرها.

2-  مخازن الوقود  ويتوفر فيها الوقود اللازم ل�صيارات النقل اأو ت�صغيل الآلت على �صبيل المثال. 
3-  مخازن المواد الخام وتكون قريبة من مناطق الإنتاج حيث يتوفر بها المواد الأولية التى ت�صتخدم  

في ق�صم الإنتاج: مثل الحديد والزجاج والأخ�صاب.
4- التي   المواد  من  وغيرها  والورق  والكراتين  البلا�صتيك  مثل  والتعبئة  التغليف  مواد  مخازن   

ت�صتخدم فى عملية التغليف.
الو�صائل والطرائق ال�صليمة في التخزين:

ت�صنيف المواد ح�صب طبيعتها وخ�صائ�صها, وتنفيذ التعليمات المكتوبة على الطرود الخا�صة   -  1
بها ويجب مراعاة تجان�صها عند التخزين.
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و�صع المواد المخزنة على قوائم واأرفف معدنية لحمايتها من التلف.  -  2
الكهربائية التي ل تحدث �شرر باأماكن تخزين المواد التي ينبعث  المفاتيح والو�صلات  ا�صتخدام   - 3

منها اأبخرة مع العناية بالتهوية الم�صتمرة حتى ل تتراكم الأبخرة .
توفير ال�صلالم الماأمونة ل�صتخدامها لتخزين المواد اأو تناولها من على الأرفف.  -  4

توفير معدات الوقاية ال�صخ�صية للعاملين والتي تتنا�صب مع طبيعة العمل الذي يقومون به   -  5
للحفاظ عليهم من اإ�صابات العمل.

6 -اإجراء ال�صيانة الدورية لأجهزة الإطفاء ومعداتها الموجودة بالمخازن وتعليقها في اأماكن ظاهرة 
ي�صهل الو�صول اإليها .

ب�صفة م�صتمرة. والح�شرات  القوار�ص  -مكافحة   7
تقارير ال�صلامة الخا�صة بالمواد الكيميائية  المنتجة  في  ال�شركة  من  الواردة  التعليمات  مراعاة   -  8

)MSDS( عند تخزين المواد الكيميائية .
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التقويمالإثراء والتوسع

يظهر ال�صكل ) 19-1(  نظام التحكم بوا�صطة 
 :Two•Hand•Control اليدين الثنتين
ال�صغط  بوا�صطة  اإل  الآلة  ل  تُ�صغَّ ل  بحيث 
اإدخال  عدم  ل�صمان  اثنين  مفتاحين  على 

العامل ليديه فى منطقة الخطر.
على  البحث  محركات  اأحد  اإلى  ارجع 
اأخرى  و�صائل  عن  وابحث  الإنترنت 
وناق�صها  الميكانيكية,  المخاطر  من  للوقاية 

مع زملائك باإ�شراف المعلم. 

مــن اأ�صبــاب المخاطر  ثلاثــة  اذكــر   -  1
الميكانيكية.

للوقاية  المتبعة  الإجراءات  اأهم  اذكر   -  2
من المخاطر الميكانيكية.

الى  يوؤدي  الخاطئ  التخزيــن  علــل:   - 3
تلف المواد.

ال�صكل )1-19(
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التقويم الذاتي
أستطيع بعد دراستي هذه الوحدة أن:

موؤ�شرات الأداء
معايير الداء ب�صكل الرقم

قليل
ب�صكل 
متو�صط

ب�صكل 
جيد

ب�صكل 
كبير

اأو�صح مفهوم ال�صلامة وال�صحة المهنية. 1

اأبين اأهمية ال�صلامة وال�صحة المهنية. 2

اأميز بين مفهوم الحادث واإ�صابة العمل والمر�ص 
المهني.

3

اأعدد و�صائل تطبيق ال�صلامة وال�صحة المهنية. 4

اأعرف الحوادث وا�صابات العمل على العامل. 5

اأو�صح مفهوم بيئة العمل. 6

اأذكر اأنواع الملوثات في بيئة العمل. 7

ح مفهوم المخاطر في بيئة العمل وت�صنيفاتها. اأو�صّ 8

اأُميّز بين المخاطر الب�شرية والمخاطر الفيزيائية 9

اأُميّز بين المخاطر الكهربائية والكيميائية والميكانيكية. 10

اأذكر الو�صائل والطرق ال�صليمة في اأعمال التخزين. 11

اأُطبّق اإجراءات اللازمة للمحافظة على بيئة العمل 
خالية من مخاطر التلوّث.

12
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الوحدة الثانية

2

معدات السلامة المستخدمة 
للوقاية من حوادث العمل وإصاباته

• الوقاية 	 العمل في  بيئة  السلامة في   ما أهمية استخدام معدات 
من حوادث العمل وإصاباته؟

•  ما أهمية وجود معدات مكافحة الحريق في سرعة التعامل معه، 	
والتقليل من آثاره المدمرة؟

•  ما اهمية الإسعافات الأولية في إنقاذ العاملين في بيئة العمل في 	
حال وقوع إصابات العمل؟
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النتاجات العامة للوحدة

يتوقع من الطالب بعد درا�صة هذه الوحدة اأن يكون قادراً على اأن :
 يتعرف اأنواع معدات الوقاية ال�صخ�صية. -
ملاب�ص  - الكمامات,  الراأ�ص,  )خوذة  ال�صخ�صية  الوقاية  معدات  ا�صتخدامات  يعدد   

العمل,....(.
 يو�صح اأهمية اللتزام با�صتخدام معدات الوقاية ال�صخ�صية للتخفيف من �صدة اإ�صابة  -

العمل.
 يميز بين معدات الوقاية ال�صخ�صية الواجب ا�صتخدامها في الم�صاغل. -
 ي�صتخدم معدات الوقاية ال�صخ�صية في العمل. -
 يذكر اأهمية ال�صيانة باأنواعها في الوقاية من الحوادث. -
 يتعرف مفهوم الحريق. -
 يذكر عنا�شر الحريق )الوقود, الحرارة, الك�صجين, �صل�صلة التفاعل الكيماوي(. -
 يتعرف اأنظمة مكافحة الحريق. -
 يتعرف ت�صنيف الحرائق ح�صب الت�صنيف الردني. -
 يذكر اأنواع طفايات الحريق اليدوية وا�صتخداماتها. -
 يطبّق تمريناً على اإطفاء الحريق باإ�شراف المعلم ومندوب من كوادر الدفاع المدني. -
 يتعرف مفهوم الإ�صعافات الأولية واأهميتها. -
 يتعرف اأولويات الإ�صعاف الأولي. -
 يعدد المكونات الأ�صا�صية لحقيبة الإ�صعافات الأولية. -
الك�صور,  - الجروح,  الآتية:  الحالت  من  لكل  الأولية  الإ�صعافات  اإجراءات  يتعرف   

الإنعا�ص القلبي والرئوي, الحروق, وال�صدمة الكهربائية.

46
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معدات الوقاية الشخصيةأولا

يتعرف اأنواع معدات الوقاية ال�صخ�صية الآتية :)وقاية الراأ�ص, الوجه, العينين, الأذنين, الجهاز 	•
التنف�صي, اليدين والج�صم, القدمين, اأحزمة ال�صلامة, وحبال الإنقاذ وملاب�ص العمل المنا�صبة (.

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

Personal Protective Equipment’s

اقرأ وتعلم

ال�صكل)2-1(

توجد عدة اأنواع من معدات الوقاية ال�صخ�صية, وعند اختيارها لبد اأن تكون منا�صبة لنوع المخاطر 
في بيئة العمل, ومطابقتها للموا�صفات القيا�صية المعتمدة دوليًّا ومحليًّا لتكون فعالة في الوقاية من 
الأخطار التي يتعر�ص لها العامل, كما يجب اأن تكون خفيفة الوزن ذات كفاءة ول تعيق العمل, 

فما اأنواع معدات الوقاية المتوفرة في الم�صغل؟

هذه  من  العمال  لحماية  اتباعها  الواجب  الوقاية  وطرق  العمل,  بيئة  مخاطر  اإلى  �صابقًا  تعرفت 
ال�صخ�صية ل تمنع وقوع الحادث ولكنها قد تمنع  الوقاية  ا�صتخدام معدات  باأنّ  المخاطر ونذكّرك 
او تقلل من وقوع الإ�صابات والأ�شرار, ما يعني �شرورة اختيار معدات الوقاية ال�صخ�صية بحيث 

تكون مطابقة للموا�صفات العالمية حتى تقلل من المخاطر التي ت�صتخدم للوقاية منها.

وطرق  العمل  بيئة  مخاطر  اإلى  �صابقًا  تعرفت 
معدات  عن  تعرف  ماذا  ولكن  منها  الوقاية 
ال�صلامة ال�صخ�صية؟ وما اأهميتها ؟ اأنظر ال�صكل 

)2-1(



48

معدات الوقاية ال�صخ�صية:
منه,  اأجزاء  اأو  ج�صمه,  العامل  بها  يغطي  التي  المعدات  باأنها:  ال�صخ�صية  الوقاية  معدات  تُعرّف 

لحمايته من مخاطر بيئة العمل.
ال�شروط الواجب توافرها في معدات الوقاية ال�صخ�صية

1-  يجب اختيار معدات الوقاية ال�صخ�صية بحيث تكون مطابقة للموا�صفات العالمية حتى تقلل  
المخاطر التي ت�صتخدم من اأجلها  اإلى اأقل حد ممكن , اأي اأنها يجب اأن تكون فعالة في الوقاية 

من المخاطر التي يتعر�ص لها العامل.
2-  يجب اأن تكون منا�صبة للج�صم ومريحة للعامل و�صهلة ال�صتخدام, بمعنى اأن تمكّن العامل من  

القيام بالحركات ال�شرورية لأداء العمل واإنجاز المهام من دون �صعوبة وحتى ل يُهمل العامل 
ا�صتخدامها.

3-  يجب اأن يكون حجمها منا�صبًا و�صكلها مقبولً, واأن تتحمل ظروف العمل بحيث ل تتلف  
ب�صهولة.

اأنواع معدات الوقاية ال�صخ�صية:
اأنواع من معدات الوقاية ال�صخ�صية, وهي تغطي جميع اأع�صاء الج�صم تقريبًا, ويبين  يوجد عدة 

ال�صكل )2-2( اأهم اأنواع هذه المعدات ح�صب الجزء من الج�صم الذي يتم وقايته.

ال�صكل)2-2(
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) Head•Protection•Equipment’s(  معدات وقاية الراأ�س
) Safety•Helmet ( ت�صمى معدات وقاية الراأ�ص بخوذة الراأ�ص

وت�صتخدم لحماية الراأ�ص من الأج�صــام ال�صلبة التي قد ت�صقط فوقها 
اأوا�صطدامها بالمــواد والأجهــزة, يوجد منها اأنواع كثيرة تعتمد على 
المواد الداخلة في تركيبها ونوعية المخاطر المحتمل وقوعها وكذلك 
على ملائمتها لحجم الراأ�ص, فغالبيتها يقاوم ال�صدمات وبع�صها يقاوم 

ال�صكل  انظر  وغيرها  والزيوت  والمذيبات  والقلويات  كالأحما�ص  الكيميائية  والمواد  الحرارة 
)3-2(.وت�صنع الخوذات من مواد خفيفة لكنها مقاومة لل�صدمات بحيث ل ت�صكل ثقلًا على                
الراأ�ص وقبل ا�صتخدام الخوذة يجب التاأكد من �صلامتها وعدم وجود ت�صققات اأو �صدمات فيها 

واألّ تكون الأربطة والبطانة ممزقة.
:)Face &•Eyes•Protection•Equipments( معدات وقاية العينين والوجه

 Face( واقي الوجه ,)Safety•Goggles( ويُحدّد النوع المنا�صب من النظارات الواقية
Shield( والنظارات الزجاجية )Safety•Glasses( ح�صب نوع العمل الذي يقوم به العامل 

انظر ال�صكل )2-4(.
:)Ears•Protective•Equipment’s( معدات وقاية الأذنين

ت�صتخدم معدات حماية ال�صمع )�صدادات اأو اأغطية للاأذن( للوقاية من التاأثيرات ال�صلبية ال�صارة 
لل�صجيج على الجهاز ال�صمعي وعلى الج�صم ب�صكل عام, حيث تعمل هذه المعدات على خف�ص 
م�صتوى ال�صجيج اإلى الحد الذي يعتبر فيه اآمناً )الحد الم�صموح به 85 دي�صبل ( حيث يجب على 
جميع العاملين ارتداء معدات وقاية الأذن في حال تعر�صوا لمخاطر ال�صو�صاء والتي تزيد عن الحد 

ال�صكل)2-3(

ال�صكل)2-4(
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الم�صموح وذلك خوفًا من الإ�صابة بال�صمم المهني الدائم اأو الموؤقت.انظر ال�صكل )2-5(

:)Respiratory•Protective•Equipment’s( معدات وقاية الجهاز التنف�صي
تكون على �صكل كمامات اأو اأقنعة )اأو   Mask تو�صع على الوجه بحيث تغطي الفم والأنف
الوجه باأكمله( وقد تحتوي على مر�صحات من القطن اأو ال�صا�ص اأو الإ�صفنج )قناع ذي مر�صحات( 

وقد تحتوي على م�صدر هواء ما يعني �صهولة التنف�ص من خلاله.
:)Hands•Protective•Equipment’s( معدات وقاية اليدين

 Safety ت�صتخدم في هذه الحالة القفازات الواقية
Gloves   وتختلف اأنواع القفازات ح�صب نوعية 
المخاطر  من  وغيرها  ال�صارة  للملوثات  التعر�ص 
الو�صيلة  لأنهما  اليدان  لها  تتعر�ص  التي  المختلفة 
المبا�شرة التي يتم العمل بوا�صطتها. ففي حالة التعر�ص 
بالأيدي  اأ�شراراً  ت�صبب  التي  مثلا  ال�صلبة  للاأج�صام 

نتيجة الحتكاك بها فاإنه يمكن اإ�صتخدام قفازات من القما�ص المبطن من الداخل بالقطن اأو قفازات 
من الجلد الخفيف المرن التي ت�صمح بحركة الأ�صابع. انظر ال�صكل )2-6(

  :)Body•Protective•Clothes( ملاب�س وقاية الج�صم

ت�صتخدم الملاب�ص الواقية مثل )بالطو( المختبر و)الأفرهول( والمراييل في  حماية 
الج�صم من الأ�شرار المختلفة في بيئة العمل التي ل توفرها الملاب�ص العادية والتي 

قد تكون هي ذاتها �صبباً في حدوث ال�صابات. انظر ال�صكل ) 2-7(

ال�صكل)2-6(

ال�صكل)2-7(

ال�صكل)2-5(
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 :)Feet•Protective•Shoes( حذاء وقاية القدمين
تعر�صها  اأو  عليها  المواد  �صقوط  خطر  من  القدمين  حماية 

للا�صطدام بالمواد. 
تلائم  خا�صة  بموا�صفات  الم�صنوعة  الواقية  الأحذية  وت�صتخدم 

طبيعة المخاطر المتواجدة في اأماكن العمل المختلفة .          
 :)  Safety•Belts &•Life•Line( الحزام الواقي وحبل الإنقاذ

ت�صتخدم الأحزمة الواقية وحبل الإنقاذ عند العمل في اأماكن مرتفعة لحماية العامل من خطر ال�صقوط. 
انظر ال�صكل )2-8(.

التقويمالإثراء والتوسع

بالرجوع اإلى الإنترنت حدد اأبرز المخاطر 
العمل  بيئة  الراأ�ص في  لها  تتعر�ص  قد  التي 
عند العمل في الأعمال الإن�صائية والبناء.                                  

بمعــدات الوقايــة  المق�صــود  -و�صــح   1
ال�صخ�صية .

2 -ما ال�شروط الواجب توفرها في معدات 
الوقاية ال�صخ�صية؟

3 - ما الحد الم�صموح به لم�صتوى ال�صجيج 
في المن�صاأة؟

ال�صكل)2-8(
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استخدامات معدات الوقاية الشخصيةثانياً

 يذكر ا�صتخدامات معدات الوقاية ال�صخ�صية ) خوذة الراأ�ص, الكمامات, ملاب�ص العمل,.....(.	•
 يميز معدات الوقاية ال�صخ�صية الواجب ا�صتخدامها في الم�صاغل ال�صناعية.	•
 ي�صتخدم معدات الوقاية ال�صخ�صية في العمل.	•
 يقدر اأهمية اللتزام با�صتخدام معدات الوقاية ال�صخ�صية في التخفيف من �صدة اإ�صابات العمل.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

Personal Protective Equipment’s Uses

انظر وتساءل

ال�صكل)2-9(

تعرفت �صابقا على اأبرز اأنواع معدات ال�صلامة ال�صخ�صية, 
فما ا�صتخداماتها ؟ وما ميزات كل معدة من هذه المعدات ؟ 

اأنظر ال�صكل )2-9(.

استكشف
ناق�ص مع زملائك في المجموعة:

اأنواع معدات الوقاية المتوفرة في اأحد الم�صاغل المهنية في المدر�صة, وكيفية ا�صتخدامها.
وما المخاطر التي تتعر�ص لها عند عدم ا�صتخدامها.

اقرأ وتعلم
واإلزام  ال�صخ�صية,  الوقاية  لمعدات  ال�صحيح  ال�صتخدام  على  العامل  تدريب  �صابقًا  تعرفت 
العاملين على ا�صتخدامها لتكون جزءًا من برنامج عملهم اليومي, وكذلك تنظيم برامج التوعية 
لهم لتو�صيح فوائدها في تجنب وقوع اإ�صابات العمل, وكيفية اجراء عمليات الفح�ص وال�صيانة 
والنظافة الم�صتمرة وفي ما ياأتي اأهم اأنواع معدات الوقاية ال�صخ�صية مع مادة الت�صنيع والهدف من 
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ال�صتعمال والفئة الم�صتخدمة لها :
اأولً: معدات وقاية الراأ�س ) الخوذة( ويبين الجدول )1-2( البيانات التف�صيلية لهذه المعدات

الجدول )1-2( معدات وقاية الراأ�ص

الفئة الم�صتخدمةالهدف من ال�صتعمال الوقاية من:مادة الت�صنيع

التنقيب عن المعادن�صقوط المواد الثقيلة والحادةالبلا�صتيك

الحرارة و�صقوط المواد ال�صاخنة)الفيبر جلا�ص(
الكهرباء والإن�صاءات الأماكن ال�صيقة 

والمغلقة

الأعمال الإن�صائية والتركيباتال�صدمات الخفيفةالبلا�صتيك الخفيف

البترول والإن�صاءات�صقوط المواد وال�صطدام بهاالبلا�صتيك المقوى ب�صبك فولذي

في الم�صابكتطاير المعادن المن�صهرة.الألمنيوم

النحا�ص
اللهب والحرارة التعر�ص لحرارة 

ال�صم�ص
رجال الإطفاء , الأعمال الإن�صائية

في ال�صتاءالوقاية من البردالقطن

لكي تكون الخوذة فعالة في توفير الحماية فاإنها مزودة من الداخل بحامل مرن يمكن �صبطه بما 	•
يريح الراأ�ص , ويوجد بين الحامل والغلاف الخارجي للخوذة م�صافة حوالي 2 �صم حتى يكون 
الغلاف الخارجي ال�صلب للخوذة بعيداً عن الراأ�ص عند التعر�ص لج�صم �صلب. وحينئذ يمكن 
حماية الراأ�ص من انتقال تاأثير ال�صدمة . وتت�صل نهايات الحامل باإطار داخلي مرن ي�صتقر حول 

الراأ�ص , وعموماً يعتبر الإطار مع الحامل اأداة امت�صا�ص لل�صدمات.
اأن ي�صمح 	• اأماكن العمل ذات المخاطر المزدوجة والتي يكون ال�صجيج واحدًا منها يجب  في 

ت�صميم الخوذة بتركيب واقيات ال�صجيج عليها.
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ثانياً: معدات وقاية العينين والوجه: ويبين الجدول )2-2( البيانات التف�صيلية لهذه المعدات

الجدول )2-2( معدات وقاية العينين والوجه

الفئة الم�صتعملةالهدف من ال�صتعمالمادة الت�صنيعالمعدة

النظارات
البلا�صتيك ال�صفاف

الغبار  تطاير  من  العينين  حماية 

والأج�صام الدقيقة
�صناعة الأخ�صاب

للحرارة  البلا�صتيك المقاوم 

والخد�ص

ال�شرر  تطاير  من  حماية العينين 

والأج�صام الدقيقة ال�صاخنة
عمليات اللحام

الواقيات

البلا�صتيك ال�صفاف
الوقاية من الراي�ص المتطاير ب�شرعة 

بطيئة واأحجام �صغيرة
عمليات الخراطة والجلخ

ال�صبك المعدني والفولذي

الأج�صام  من تطاير  الوقاية 

الكبيرة  الأحجام  ذات  المعدنية 

وب�شرعة عالية

ال�صناعات المعدنية

مواد  )الفيبرجلا�ص( اأو 

معدنية عاك�صة للحرارة

العاليــة  من الحــرارة  الحمايــة 

والإ�صعاعــات وطرط�صة المواد 

المن�صهرة

اللحام والقطع المعدني با�صتخدام )الك�صي 

ا�صتلين( وعمليات ال�صكب وال�صهر

وت�صتخدم تلك المعدات لحماية الوجه والعينين من الأجزاء المتطايرة والأ�صعة ومن طرط�صة المواد 
ال�صاخنة والحارقة وكذلك حماية العينين والوجه من الغازات والأبخرة والأدخنة والأتربة المنطلقة 

من العمليات ال�صناعية المختلفة.
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ثالثاً: معدات وقاية الأذنين )اأغطية الأذن، �صدادات الأذن ( ويبين الجدول )3-2( البيانات التف�صيلية لهذه 
المعدات. 

الجدول )3-2( معدات وقاية الأذن.

1- : وهي تغطي الأذن الخارجية وتكون حاجزًا لل�صوت, وتوفر    Ear•Muffs اأغطية الأذن 
حدود  في  ال�صو�صاء  �صدة  تقلل  اإنها  اإذ  العالية  لل�صو�صاء  التعر�ص  خطر  من  للاأذن  حماية 
)15- 30 ( دي�صبل وت�صتخدم عندما تكون �صدة ال�صو�صاء في بيئة العمل من )90-120( 

دي�صبل.
2-  �صدادات الأذن Ear Plugs: حيث تو�صع داخل الأذن وت�صنع من البلا�صتيك اأو المطاط,  

ويمكنها تقليل ال�صو�صاء التي ت�صل اإلى الأذن في حدود )30-20(دي�صبل وت�صتخدم في بيئة 
العمل التي تبلغ فيها �صدة ال�صو�صاء من )85 – 115( دي�صبل.

اأبرز الملاحظات:
• معدات وقاية الأذنين تُحدد عليها قيمة التخفي�ص من �صدة ال�صو�صاء.	
• بع�ص المواد الكيميائية تمت�ص مبا�شرة داخل الج�صم عبر القناة ال�صمعية مما ي�صتوجب �صد 	

فتحة الأذن للوقاية من اأذى المواد الكيميائية والمبيدات خا�صة.
• على م�صوؤول ال�صلامة في المن�صاأة ال�صناعية القيام بقيا�ص درجة ال�صو�صاء في بيئة العمل 	

وعلى �صوء نتائج القيا�ص تختار الو�صيلة المنا�صبة لوقاية الأذن.
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رابعاً: معدات وقاية الجهاز التنف�صي : ويبين الجدول )4-2( اأهم اأنواع معدات وقاية الجهاز التنف�صي :

الجدول)4-2( معدات وقاية الجهاز التنف�صي

كمامات ورقية وقطنية
الأتربة  من  للوقاية   , الخ�صبية  وال�صناعات  والن�صيج  الإن�صاءات  �صناعة  في  ت�صتخدم 

والأبخرة التي تزيد عن ) 3 ( ميكرون .

ت�صتخدم في حالة تداول المواد التي في �صورة اأتربة كيماوية دقيقةكمامات الأتربة

القناع الواقي الكيماوي
ي�صتخدم هذا القناع لوقاية الجهاز التنف�صي من الأبخرة والغازات ال�صارة

ويمكن ا�صتخدامه في الأماكن غير المغلقة.

الكمامات ال�صاملة

والغازات  الأبخرة  مثل  الملوثات  مختلف  من  للوقاية  ا�صتخدامه  يمكن  النوع  وهذا 

والأدخنة وهي منا�صبة للوقاية من اأول اأك�صيد الكربون, وهي مزودة بو�صيلة لتو�صيح 

الوقت الزمني عند ال�صتخدام .

ت�صتخدم هذه الأجهزة في حالة التعر�ص للغازات ال�صامة اأو الحاجة اإلى الأك�صجين.اأجهزة التنف�ص الكاملة

خام�صًا: معدات وقاية اليدين) القفازات( ويبين الجدول)5-2( البيانات التف�صيلية لهذه المعدات  

الجدول)5-2( معدات وقاية اليدين) القفازات(

الفئة الم�صتعملةالهدف من ال�صتعمالمادة الت�صنيع
للا�صتعمال العامالوقاية من الأو�صاخالقما�ص
لنقل المواد ذات الأطراف الحادةالوقاية من الأطراف الحادةالجلود

�صناعة الكيماوياتالوقاية من المواد الكيميائيةالبلا�صتيك
الإن�صاءاتالوقاية من الجروح والخد�صال�صوف والقطن

عمال الكهرباءالوقاية من الكهرباء والبيولوجيةالمطاط
عمال ال�صهر واللحامالوقاية من الحرارةال�صب�صت اأو المينت

عمال ت�صكيل المعادن بال�صغطالتاأثيرات الميكانيكيةالجلود ذات الن�صيج الفولذي
العاملون على الآلت الرجاجةالهتزازاتقما�ص القطني
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�صاد�صاً: لبا�س وقاية الج�صم )بالطو المختبر والأفرهول والمراييل(: ويبين الجدول )6-2( البيانات التف�صيلية 
لهذه المعدات

الجدول )6-2( معدات وقاية الج�صم
الفئة الم�صتعملةالهدف من ال�صتعمالمادة الت�صنيعا�صم المعدة

 - ا�صب�صت مطلي بالألمنيوم.- اأفرهول ومراييل.

- الجلد.

 - القما�ص.

 - البلا�صتيك المرن.

- مرايل ال�صب�صت.

 - الوقاية من الحرارة.

- الوقاية من الحرارة.

- الوقاية من الأتربة 

 والأو�صاخ.

- الوقاية من الكيماويات 

 وال�صوائل.

- الوقاية من مخاطر الحرارة.

- رجال الإطفاء و�صهر 

 المعادن.

 - عمال ال�صهر واللحام

 الور�ص المختلفة.

 - عمال ال�صناعات الكيميائية.

- عمال �صهر المعادن واأمام. 

- األأفران.

�صابعاً: معدات وقاية القدمين )اأحذية ال�صلامة( :
اأبرز اأنواع الأحذية الواقية:

• الأحذية الم�صنوعة من الجلد الطبيعي اأو ال�صناعي المقوى بمقدمة فولذية لحماية القدم من 	
�صقوط المواد عليها, وي�صمم النعل بحيث يحتوي على طبقة فولذية للوقاية عند ال�صير على 
الأجزاء الحادة والواخزة من و�صول هذه الأجزاء للقدم. وي�صتخدمها العاملون في ور�ص 

الحدادة والنجارة وت�صكيل المعادن.

• اأحذية مانعة للتزحلق : م�صنوعة من الجلد ذات اأر�صيات تمنع النزلق وال�صقوط خا�صة في 	
اأماكن العمل التي تتلوث بها الأر�صيات والممرات بالزيوت وال�صحوم وغيرها من ال�صوائل.

• للتاآكل, 	 المقاوم  البلا�صتيك  مادة  من  اأو  الطبيعي  اأو  ال�صناعي  المطاط  من  م�صنوعة  اأحذية 
تاأثير الأحما�ص والمحاليل وال�صوائل والزيوت وال�صحوم,  القدمين من  وت�صتخدم لحماية 

وتفح�ص هذه الأحذية ب�صكل دوري للتاأكد من �صلامتها وعدم نفاذيتها.

• اأحذية عازلة للتيار الكهربائي.	
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ثامناً : )الحزام الواقي وحبل الإنقاذ(

ت�صتخدم هذه الأحزمة لوقاية العمال من مخاطر ال�صقوط من اأماكن مرتفعة وي�صتخدمها عمال 
البناء وغيرهم ممن ي�صتدعي طبيعة عملهم ال�صعود اإلى اأماكن عالية , وي�صتخدم لذلك اأحزمة مزودة 

بو�صيلة تثبيت لج�صم العامل وو�صيلة تثبيت اأخرى تثبّت بج�صم ثابت في مكان العمل.

التقويمالإثراء والتوسع

لموؤ�ص�صة  الإلكتروني  الموقع  اإلى  بالرجوع 
تتعرف  اأن  حاول  الجتماعي,  ال�صمان 
في  ال�صخ�صية  الوقاية  معدات  تاأثير  مدى 

الحد من الحوادث واإ�صابات العمل.

ا�صتخدامات  الُخوَذ مبينًاأ  اأنواع  اأذكر   - 1
كل نوع منها.

2 - ما الهدف من ا�صتعمال القفازات مع 
ذكر اأنواعها.

وقاية  ملاب�ص  من  اأنواع  ثلاثة  اذكر   -  3
الج�صم.

4 -  قارن بين الحزام الواقي وحبال الإنقاذ 
من حيث ال�صتخدام.
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تعرفــت �صابقًا اأن اأحــد اأهداف ال�صلامــة وال�صحة المهنية 
المحافظة على الآلت والمعدات و�صيانتها ب�صكل م�صتمر, 
وال�صــوؤال مــا اأنــواع ال�صيانة؟ ومــا اأثرهــا في الوقاية من 

الحوادث ؟  انظر ال�صكل )2-10 (

أنواع الصيانة وأثرها في الوقاية من الحوادثثالثاً

 يو�صح اأهمية ال�صيانة في الوقاية من الحوادث.	•
 يذكر اأنواع ال�صيانة .	•

  النتاجات الخاصة للدرس

Types of maintenance and their impact on accident prevention

انظر وتساءل

ال�صكل)2-10(

استكشف
العمل  واأثرها على حوادث  المختلفة  باأنواعها  ال�صيانة  اأهمية   : المجموعة  ناق�ص مع زملائك في 

واإ�صاباته.

اقرأ وتعلم
ف باأنها الخطوات والإجراءات التي تُتخذ بهدف المحافظة على الآلت والمعدات  ال�صيانة : تُعرَّ

اأواأجزائها في حالة جيدة و�صالحة للعمل , وتُ�صنّف �صيانة التجهيزات والآلت اإلى :
:)Emergency•maintenance(  )الطارئة )الإ�صعافية ال�صيانة   -  1

اأدى  اأو عطل مفاجئ  نتيجة حدوث تلف  التي تُجرى لإ�صلاح الآلت  العمليات  وهي مجموعة 
الى توقف الآلة عن العمل يكون ال�صبب عادة في هذا عدم اإتباع تعليمات الم�صنع وتطبيق ال�صيانة 

الوقائية ال�صحيحة.
:)corrective maintenance ( )العلاجية المخططة( الت�صحيحية  ال�صيانة   -  2

وهي مجموعة العمليات التي تُجرى لإ�صلاح الآلت ح�صب خطة زمنية مو�صوعة تحدد من قبل 
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على  الإ�صلاح  اإجراء عمليات  وفيها  بال�صيانة  القائمين  الخبرة  الفنيين ذوي  من  اأو  الآلة  م�صنعي 
باللحام  المت�صقق  اأو  المتاآكل  اإ�صلاح الجزء  اأخرى مثل  ا�صتعمالها مرة  اإعادة  بع�ص الأجزاء بهدف 

ا عمليات ال�صبط والمعايرة لبع�ص اأجزاء الآلة التي تحتاج الى ذلك. ويحدث فيها اأي�صً
:)preventive•maintenance( 3 - ال�صيانة الوقائية

وهي مجموعة الفحو�صات والخدمات التي تُجرى للاآلة ب�صفة دورية ح�صب خطة زمنية محددة من 
قبل لمعالجة اأي ق�صور اإن وجد قبل حدوث العطل اأو التوقف عن العمل.وت�صنف عمليات ال�صيانة 
اإلى الوقائية اليومية, اأو الأ�صبوعية, اأو ال�صهرية حيث يتم عمل الفح�ص الدوري الظاهري لأجزاء 
الآلة واإجراء عمليات التنظيف والت�صحيم والتزييت وتغيير بع�ص الأجزاء الب�صيطة اإذا لزم . وتعد 
ال�صيانة الوقائية من اأهم اأنواع ال�صيانة لذا تنبهت جميع الموؤ�ص�صات والهيئات الى ذلك واتجهت 

معظمها الى تطبيقها في جميع اأق�صامها.
ويُعدّ اإهمال ال�صيانة الوقائية )للتجهيزات والآلت( وعدم اإدراجها 	•

وتعطل  الحوادث  لوقوع  المبا�شرة  الأ�صباب  اأحد  العمل  �صمن خطة 
العمل المفاجئ.

عند اإجراء اأي �صيانة في المن�صاأة ال�صناعية يجب ا�صتخدام قفل ال�صلامة 	•
واحد  مفتاح  له  الأقفال  من  نوع  وهو   )Safety•Padlock(
ي�صتخدم لتاأمين الطاقة المحركة عن الأجهزة والمعدات بحيث يكون 

اإل عن طريق هذا ال�صخ�ص  هذا المفتاح مع ال�صخ�ص الم�صوؤول حتى ل تعادُ الطاقة للاأجهزة 
فقط. انظر ال�صكل )2-11(  

اأهمية ال�صيانة ال�صليمة للاأجهزة والمعدات تكمن في:
• الحفاظ على �صلامة العاملين, وتقليل الحوادث واإ�صابات العمل الناتجة عن عطل التجهيزات 	

والآلت.
• الحفاظ على المعدات واإطالة العمر الفترا�صي  لها.	
• تقليل م�صاريف ال�صيانة حيث اإن ت�صغيل الماكينات والمعدات دون علاج الم�صاكل الفنية يزيد 	

من حجم الخ�صائر وي�صخم حجم العطل ويزيد من تكاليف ال�صيانة.

ال�صكل )2-11(
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• الحفاظ على معدل الإنتاج و منع وقوف الماكينات.	
• تطوير العاملين والفنيين ورفع كفاءتهم وخبراتهم الفنية في ال�صيانة .	

التقويمالإثراء والتوسع

اإذا وجــد في المن�صــاة ال�صناعيــة نظام جيد 
لل�صيانة مع التفتي�ص الدوري والمنتظم على 
المواقــع التي ينتج عنها حــوادث مع العلم 
اأن حــوادث العمــل ت�صــير اإلــى ان معدل 
اإ�صابــة العاملين في ال�صيانــة اأعلى منه بين 
العمــال الآخريــن وذلك لطبيعــة عملهم 
ولهــذا من الواجب اأن يلتــزم فنيو ال�صيانة 
اأكثر من غيرهــم بقواعد ال�صلامة وال�صحة 
المهنيــة. بالرجوع اإلى محــركات البحث 
اأ�صبــاب وقوع  اإلــى  الإلكــتروني تعــرّف 
الحوادث واإ�صابــات العمل  بين هذه الفئة 

من الفنيين.

1-و�صح اأثر ال�صيانة على حوادث العمل 
واإ�صاباته.

2-اذكر اأنواع ال�صيانة للمعدات والآلت 
واأثرها في الوقاية من الحوادث.

بمحاولة  خلاله  من  قمت  موقفًا  3-اذكر 
�صيانة لأحد الجهزة.
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الحريق وعناصره الأساسيةرابعًا

 يتعرف مفهوم الحريق.	•
 يذكر عنا�شر الحريق الأ�صا�صية )الوقود, الحرارة, الأك�صجين, �صل�صلة التفاعلات الكيمائية(.	•
 يو�صح �صل�صلة التفاعل الكيميائي التي تُحدث الحريق.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

Types of maintenance and their impact on accident prevention

انظر وتساءل

استكشف
ناق�ص مع زملائك في المجموعة عنا�شر الحريق, والأ�صباب التي توؤدي اإلى حدوثه, �صبل الوقاية منه 

وكيفية الت�شرف حال وقوعه للتقليل من اأ�شراره المادية والب�شرية.

اقرأ وتعلم

التي  الحرائق  من  العديد  �صاهدت  اأنك  لبد 
اأدت اإلى الحاق ال�شرر بالممتلكات والرواح ول 
يتم  الحرائق, وكيف  ب�صبب هذه  اإنك فكرت  بد 
التغلب عليها اأو منعها وبالنظر لل�صكل )12 - 2(  

ماذا تعرف عن الحريق؟ ما �صبل الوقاية منه.

الحريق: هو تلك الظاهرة الكيميائية التي تحدث نتيجة اتحاد 
الى  و�صولها  عند  الك�صجين  مع  للا�صتعال  القابلة  المادة 

درجة ال�صتعال التي تختلف من مادة اإلى اأخرى.
اإليها  و�صلت  اإذا  التي  الحرارة  درجة  هي  ال�صتعال:  درجة 

المادة بداأت بال�صتعال, وتختلف من مادة اإلى اأخرى.
اأربعة عنا�شر                           الذي يتكون من  عنا�شر الحريق ) هرم الحريق (: 

ال�صكل )13-2(كما هو مو�صح بال�صكل ) 2-13 (

ال�صكل )12 - 2(  
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 :)Flammable Material( 1  - المادة القابلة للا�صتعال
وتوجد في ثلاثة اأ�صكال مختلفة هي:

اأ - ال�صلبة مثل: الخ�صب والورق والقما�ص وغيرها.
ب - ال�صائلة و�صبه ال�صائلة, مثل ال�صحوم بجميع اأنواعها, والزيوت والبنزين, والكحول وغيرها.

جـ - الغازية مثل: غاز البوتان وال�صتيلين والميثان وغيرها.
2- الأك�صجين )Oxygen(: وهو موجود في الهواء الجوي بن�صبة %21 تقريبًا.

3- الحرارة )HEAT(: اأي بلوغ درجة حرارة المادة الى الدرجة اللازمة للا�صتعال واهم م�صادرها
)ال�شرر, اللهب, الحتكاك, ا�صعة ال�صم�ص, والتفاعلات الكيمائية(.
:)Chain•Heat•Reaction( 4- التفاعل الكيميائي المت�صل�صل

هو تفاعلات ت�صل�صلية �شريعة ت�صمل تفاعل ذرات الهيدروجين وذرات الأك�صجين الحرّة وم�صتقات 
القابلة  للمواد  الحرائق  كل  في  المت�صل�صلة  الكيميائية  التفاعلات  وتحدث  الحرّة,  الهيدروك�صيل 
للا�صتعال التي تحتوي على الهيدروجين, ول تخلو مادة قابلة للا�صتعال منه اإلّ المعادن والكربون 

النقي.
اأ�صباب الحرائق

من اأهم الأ�صباب التي توؤدي اإلى حدوث الحرائق, وخا�صة في المواقع ال�صناعية ما ياأتي:-
ا- الجهل والإهمال واللامبالة والتخريب.

ب- التخزين ال�صيئ والخطر للمواد القابلة للا�صتعال اأو النفجار.
جـ- تَ�صبُّع مكان العمل بالأبخرة والغازات والأتربة القابلة للا�صتعال مع وجود �صوء التهوية.

د- حدوث �شرر اأو ارتفاع غير عادي في درجة الحرارة نتيجة الحتكاك مع الأجزاء الميكانيكية.
ت�صتخدم  اأجهزة كهربائية  بالقرب من  �صهلة ال�صتعال  اأو وجود مواد  الكهربائية,  هـ -الأعطال 

لأغرا�ص الت�صخين.
و- العبث واإ�صعال النار بالقرب من الأماكن الخطرة, اأو رمي بقايا ال�صجائر.

ز- ترك المهملات والف�صلات القابلة للا�صتعال التي ت�صتعل ذاتيًّا بوجود الحرارة بمنطقة الت�صنيع.
ح- وجود النفايات ال�صائلة والزيوت القابلة للا�صتعال على اأر�صيات منطقة الت�صنيع.



64

�صبل الوقاية من الحريق:
1- التفتي�ص والفح�ص الدوري لأماكن العمل, اإذ يعتبر التفتي�ص بطريقة دورية على مواقع العمل 

ولو كانت م�صممة �صد الحرائق والوقاية منها من اهم الإجراءات الوقائية �صد الحرائق.
بالمبنى  الحريق لأكثر من مكان  بالمباني وذلك كتركيب عدد من طفايات  امان  نظام  2- و�صع 

وو�صع اإر�صادات لل�صلامة العامة واللتزام بها للحد من خطر ن�صوب الحرائق.
)الأتوماتيكية(  الإنذار  اأجهزة  تعمل  المباني. حيث  )الأتوماتيكي( في  الإنذار  نظام  تركيب   -3
حال وقوع حريق على اخت�صار الفترة الزمنية بين لحظة وقوع الحريق ولحظة اكت�صافه, ما 
تقليل  ثمّ  المكافحة وال�صيطرة عليه ومن  التدخل وفعالية عمليات  امام �شرعة  المجال  يف�صح 

حجم الخ�صائر الناجمة عنه.

التقويمالإثراء والتوسع

بالرجــوع اإلــى الإنترنت اكتــب بحثاً عن 
احد الحرائق الذي حدث في اإحدى مناطق  
المملكة الأردنية   الها�صمية مو�صحاً اأ�صبابه 

والخ�صائر الناجمة عنه ب�صكل تف�صيلي.

الحريق. عرّف   -   1
الحريق. من  الوقاية  �صبل  و�صح   -  2

الحريق. عنا�شر  اذكر   -  3
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أنظمة مكافحة الحريقخامسًا

 يتعرف اأنظمة مكافحة الحريق.	•
 يُ�صنّف اأنواع الحرائق ح�صب الت�صنيف الأردني.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

تبــداأ الحرائق عــادة على نطــاق �صيق 
م�صت�صغــر  مــن  ين�صــاأ  معظمهــا  لأن 
ال�شرر ب�صبــب اإهمــال في اإتباع طرق 
الوقايــة من الحرائــق ولكنهــا �شرعان 
مــا تنت�شر اإذا لم يُبــادر باإطفائها مخلفة 
خ�صائــر ومخاطر فادحــة في الأرواح 
والممتلكات والمن�صــاآت , وبالنظر اإلى 
ال�صــكل )14-2( الذي يمثل �صورة 

لقيــام كوادر الدفاع المدني بعملية اإطفاء لأحد الحرائق الذي حدث في ثغرة ع�صفور بمحافظة 
جر�ص فهل �صاألت نف�صك ما اأ�صباب حدوث هذه الحرائق؟

ال�صكل ) 2-14(

ناق�ص مع زملائك في المجموعة  اأنواع المعدات والأنظمة الم�صتخدمة في مكافحة الحريق, واأنواع 
الحرائق ح�صب الت�صنيف العالمي الذي نتبعه في الأردن.
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اقرأ وتعلم
اأنظمة اإطفاء الحريق: هناك عدة اأنواع من اأنظمة اإطفاء الحريق, من اأهمها:

1- نظام الر�ص الآلي بالمياه وفيه يُ�صغّل ال�صبكة اأو اأي جزء منها بفعل الحرارة الناتجة عن الحريق 
فيندفع الماء على منطقة الحريق بغر�ص ال�صيطرة عليه واإخماده.

بطول  تركب  را�صية  معدنية  اأنابيب  والرطبة: وهي  الجافة  ال�صاعدة  الرئي�صة  الإطفاء  اأنابيب   -2
المبنى وتزود بمخارج حنفيات الحريق بجميع طوابق المبنى وتق�صم اإلى نوعين هما:

اأ- الأنابيب الجافة وت�صتخدم في المباني التي ي�صل ارتفاعها الى 12م.
التي  بالمباني  التي ت�صل مبا�شرة بم�صدر مائي ذي �صغط عالٍ وتركب  الرطبة:  الأنابيب  ب- 

ي�صل ارتفاعها الى 60 م فاأكثر.
3- نظام طفايات الحريق اليدوية و�صنتحدث عنها في الدر�ص اللاحق.

4- بكرات الخراطيم : وهي �صندوق معدني بداخله خرطوم ملوي بطول 30م بحيث يمكن 
ا�صتخدام الخرطوم في اأي اتجاه لمكافحة الحريق داخل المبنى.

5- نظام الر�ص الآلي بالغاز: وي�صتخدم لمعالجة حريق اأجهزة الحوا�صيب والمعدات الكهربائية بحيث 
ل يحدث تلفاً بالتجهيزات ول ت�صكل خطراً على البيئة وال�صحة العامة.

اأنواع اأنظمة اإنذار الحريق ) كوا�صف الحريق( :
في الممرات والغرف. وي�صتخدم  الدخان:  كا�صف   -  1

المطابخ. في  وي�صتخدم  الحرارة:  كا�صف   -  2
كا�صف الدخان والحرارة معاً: وي�صتخدم في غرف الكهرباء والتكييف والأماكن التي فيها   -  3

ماكينات.
الغازات. اأماكن  في  وي�صتخدم   : الغاز  كا�صف   -  4

وال�صلالم. المداخل  في  ي�صتخدم  الحريق:  اإنذار  كا�شر   -  5
CLASSIFICATION•OF•FIRE ت�صنيف الح��رائق

ت�صنيف الحرائق في الأردن يتوافق مع الت�صنيف الحديث الذي اتفقت عليه الدول الأوربية ويُق�صّم 
الحرائق اإلى اأربعة اأنواع هي:
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)CLASS•)A( FIRES( 1- حرائق النوع الأول

الكربون(  )مركبات  ع�صوية  طبيعة  ذات  غالباً  تكون  التي  ال�صلبة  المواد  في  تن�صاأ  التي  وهى 
كالورق والخ�صب والأقم�صة وغيرها من الألياف النباتية وهى عادة تحترق على هيئة جمرات 
على  يوؤثر  بما  الماء  تت�شرب  اأن  عليها  وي�صهل  م�صامية  المواد  هذه  غالبية  باأن  وتتميز   , متوهجة 

تبريدها من الداخل لذلك يُعدّ الماء اأكثر الو�صائل ملائمة لإطفاء هذا النوع من الحرائق .
)CLASS•)B( FIRES( 2- حرائق النوع الثاني

وهــى الحرائــق التــي تحــدث بال�صوائــل اأو المــواد المن�صهــرة القابلــة للا�صتعــال. ولتحديــد 
 اأن�صــب مــواد لإطفــاء هــذه الحرائق يمكــن تق�صيــم ال�صوائــل القابلــة للالتهاب اإلــى نوعين:

– �صوائل قابلة للذوبان اأو المتزاج في الماء .

– �صوائل غير قابلة للذوبان مع الماء .

وعلى �صوء ذلك يمكن تحديد نوعية الو�صيط الإطفائي المنا�صب, ويت�صمن ذلك ر�صا�صات المياه 
اأو الرغاوى اأو اأبخرة الهالوجينات اأو ثاني اأك�صيد الكربون اأو الم�صاحيق الكيميائية الجافة .

)CLASS•)C(FIRES( 3- حرائق النوع الثالث

البترولية الم�صالة كالبروبان والبيوتان  الغازات  القابلة للا�صتعال وت�صمل  الغازات  وهى حرائق 
وت�صتخدم الرغاوى والم�صاحيق الكيميائية الجافة لمواجهة حرائق الغازات في حالة ال�صيولة عند 

ا ر�صا�صات المياه لأغرا�ص تبريد عبوات الغاز. ت�شربها على الأر�ص وت�صتخدم اأي�صً
)CLASS•)D( FIRES( الرابع  النوع  حرائق   -  4

له  ا�صتخدامها  لأن  فاعليتها  لعدم  المياه  ت�صتخـدم  ول   , بالمعادن  تحدث  التي  الحرائق  وهى 
اأو الم�صاحيق الكيميائية الجافة  اأك�صيد الكربون  مخاطر, كذلك الحال عند ا�صتخدام غاز ثاني 
على البيكربونات وي�صتخدم عادة م�صحوق الجرافيت اأو بودرة التلك اأو الرمل الجاف اأو اأنواع 

اأخرى من الم�صاحيق الكيميائية الجافة, لإطفاء هذا النوع من الحرائق.
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حرائق التجهيزات الكهربائية

طبقاً للت�صنيف الحديث لأنواع الحرائق لم يخ�ص�ص نوع م�صتقل لحرائق الكهرباء ويعزى ذلك اإلى 
اأن الحرائق التي تبداأ ب�صبب التجهيزات الكهربائية فاإنها في الواقع تن�صاأ بمواد تعتبر حرائق من النوع 

الأول اأو الثاني. ويجب لمواجهة حرائق التجهيزات الكهربائية اإتباع ما ياأتي:
- ف�صل التيار الكهربائي قبل اإجراء عملية الإطفاء .

- ا�صتخدام و�صائل الإطفاء التي تتنا�صب مع نوعية المواد الم�صتعلة فيها النار.
في حال تعذر ف�صــل التيار الكهربائي اأو عــدم التيقن من ذلك فت�صتخدم مواد الإطفـاء التي 
لي�صت لها خا�صية التو�صيل الكهربائي واأي�صاً ينبغي مراعاة عـدم التاأثير ال�صـار على التجهيزات 

فهذه المواد تت�صمن اأبخرة الهالوجينات والم�صاحيق الكيميائية الجافة وثاني اأك�صيد الكربون.
التقويمالإثراء والتوسع

الإلكترونية  المراجع  احد  الى  بالرجوع 
و�صح طرق اإطفاء الحريق.

1 - اذكر ثلاثة من اأنواع اأنظمة مكافحة 
الحريق. 

الحريق  اإنذار  اأنظمة  بين  الفرق  ما   -  2
واأنظمة مكافحة الحريق؟

3 - تُ�صنّف الحرائق اإلى عدة اأنواع. اذكر 
كل  اإطفاء  طريقة  ذكر  مع  منها  اأربعة 

نوع.
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طفايات الحريقسادسًا

 يذكر اأنواع طفايات الحريق ومجالت ا�صتخداماتها.	•
 يو�صح طريقة تطبيق تمرين على اإطفاء الحريق.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

ال�صكل ) 2-15(

ناق�ص مع زملائك في المجموعة انواع طفايات الحريق ومكوناتها ومجالت ا�صتخداماتها ؟

في  المنت�شرة  الحريق  لطفايات  اليومية  م�صاهدتك  خلال  من 
هذه  اأنواع  عن  تعرف  ماذا  مدر�صتك,  من  المختلفة  الأماكن 
الطفايات وبالنظر لل�صكل )15-2( ماذا تعرف عن مكونات 

طفايات الحريق؟ 

اقرأ وتعلم

يو�صح ال�صكل )16-2( بع�ص اأنواع الطفايات 
والحرائق التي تُطْفئها؟ 

خطوات ا�صتخدام طفاية الحريق
)PASS( لإخماد النار ينبغي اتباع تقنية

الأولى  الحروف  من  مكوّن  التقنية  هذه  واإ�صم 
للخطوات الواجب القيام بها لت�صغيل طفاية 

الحريق, والخطوات هي: 

ال�صكل )2-16(
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1- �صحب الدبو�ص )pin Pull(: بدايةً 
الجزء  في  الموجود  الدبو�ص  ي�صحب 
بهدف ك�شر  الحريق  العلوي من طفاية 
اأن الطفاية  القفل, ثم يجب التاأكد من 
تعمل من خلال اختبارها لمعرفة المدى 

الذي ينت�شر فيه التيار.
2- ت�صويب الهدف )Aim( الوقوف في 
مكان اآمن , وعلى بعد م�صافة اآمنة من 
الحريق وت�صويب منفذ اأو فتحة الطفاية 

نحو قاعدة النار.
3- �صغط المقب�ص  )Squeeze(: �صغط المقاب�ص معاً لإخراج محتوى طفاية الحريق.

4- اإزاحة الفوهة )Sweep(: اإزاحة فوهة الطفاية من جانب اإلى اآخر عند القتراب من الحريق 
مع الحر�ص على ت�صويبها نحو قاعدة النار بالتحديد انظر ال�صكل ) 2-17(  

ال�صكل )2-17(   

التقويمالإثراء والتوسع

بالتعــاون مــع مديريــة الدفــاع المدني في 
منطقتــك, وباإ�ــشراف مبا�ــشر مــن قبلهم, 
وزمــلاوؤك  اأنــت  قــم  المعلــم  وبم�صاركــة 

بالم�صاركة بتطبيق عملي لإطفاء حريق.

1 -اذكر اأربعة اأنواع من طفايات الحريق 
مع مجالت ا�صتخدامها.

2 -اذكر خطوات ا�صتخدام طفاية الحريق.
3 - هل قمت بالم�صاركة في اإطفاء حريق؟ 
اإذا كانت الإجابة نعم فاكتب ما قمت 

به وما �صعورك؟
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قال تعالى: {  } )1(�صدق الله 
العظيم. بالنظر لل�صكل ) 18 – 2 ( فاإن للوقت قيمة كبيرة, 
خا�صةً حين ي�صبح الفرق بين الحياة والموت ب�صع دقائق وربما 
ثوانٍ. واأ�صبح مجال الإ�صعافات الأولية من ال�شروري والمهم في 
ثقافة الحياة. فما مفهوم الإ�صعافات الأولية ؟ وما اأهميتها ؟     

الإسعافات الأوليةسابعًا

 يتعرف مفهوم الإ�صعافات الأولية واأهميتها .	•
 يتعرف اأولويات الإ�صعاف الأولي .	•
 يعدد المكونات الأ�صا�صية لحقيبة الإ�صعافات الأولية .	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

ال�صكل ) 2-18(

الإ�صعافات الأولية , اأهمية الإ�صعافات الأولية , حقيبة الإ�صعافات الأولية .
ن�صاط : ناق�ص مع زملائك في المجموعة معنى العبارات ال�صابقة   .

اقرأ وتعلم

SAFETY

FIRST 

١٨-٢٢-٢

٢٢-٢

٢٦-٢

٢٥-٢٣٢-٢

)First•Aid( 1 - الإ�صعاف الأولي
هو كل م�صاعدة تقدم اإلى م�صاب من الم�صعف منذ لحظة اإ�صابته لحين و�صوله اإلى الرعاية الطبية       

المخت�صة, وذلك با�صتعمال المواد والإمكانيات المتوفرة.
2 - اأهمية الإ�صعاف الأولي:

اأ - اإنقاذ الحياة.
ب- منع تدهور حالة الم�صاب ال�صحية.

)1( �صورة المائدة, الآية 32
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ال�صكل )2-19(

جـ - الم�صاعدة على ال�صفاء.
د - الوقاية من اإ�صابات ا�صافية.

3 - اأولويات الإ�صعاف الأولي:
اأ - المبا�شرة بالإ�صعاف الأولي دون تاأخير اأو تردد اإنقاذًا للحياة.

ب - ل تهمل ا�صعاف اأية ا�صابه مهما كانت ب�صيطة.
جـ - اأ�صعف الأهم قبل المهم, وحافظ على رباطة الجاأ�ص حيث تعطى الأولوية اإلى الحالت التالية:

1 - توقف التنف�ص.
2 - الإغماء.
3 - النزف.

د- افح�ص المري�ص و�صخّ�ص نوع ال�صابة لكي تنفذ الطرق الإ�صعافية ال�صحيحة.
هـ- بلّغ اأقرب مركز طبي لنقل الم�صاب وت�صهيل مهمة علاجه ب�شرعة.

4 - المكونات الأ�صا�صية لحقيبة الإ�صعافات الأولية:
بالنظر اإلى ال�صكل )19 – 2( فاإن حقيبة الإ�صعافات الأولية اأو �صندوقها يحتويان على الآتي:

اأ - ال�صمادات: مثل القطن, ال�صا�ص, اأربطة, بلا�صتر, م�صد �صاغط 
لإيقاف النزف, وت�صميد الجروح وتثبيت الك�صور.

ب -اأدوات الت�صميد, مثل: مق�ص �صغير, دبابي�ص, ملقط, قطارة 
طبية, ميزان حرارة, كاأ�ص لغ�صيل العين , قفازات طبية.

جـ -المعقمات و المطهرات: مثل اليود, الكحول الطبي, الن�صادر.
حالت  في  ي�صتعمل   1% الأمونيوم  هيدوك�صيد  -محلول  د 

الإغماء.
هـ - مراهم للحروق وم�صادات حيوية.
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التقويمالإثراء والتوسع

اأولويات الإ�صعافات  ابحث عن المزيد من 
الأولية .

ياأتي: بما  المق�صود  ما   -  1
اأ- الإ�صعاف الأولي.

ب- حقيبة الإ�صعاف.
- اذكر اأولويات الإ�صعاف الأولي.  2

3 - وهل �صاهدت اإ�صعاف اأحد الم�صابين 
وهل �صاهمت باإ�صعافه؟ �صف �صعورك.
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الإسعافات الأوليةثامناً

 يتعرف اجراءات الإ�صعافات الأولية لكل من الحالت التية:	•
الجروح ,الك�صور, الإنعا�ص القلبي والرئوي, الحروق, ال�صدمة الكهربائية.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

ال�صكل )2-20(

الجــروح, الك�صــور, النتعا�ــص القلبــي, الحــروق, ال�صدمة 
الكهربائية.

ن�صاط: ناق�ص مع زملائك في المجموعة المفاهيم ال�صابقة. 

الجميع  على  يجب  ثقافة  الأولية  الإ�صعافات  اإن 
ول  اأحد  على  حكراً  لي�صت  اأنها  وكما  تعلمها. 
ت�صترط التخ�ص�ص الطبي فيها , و بالنظر اإلى ال�صكل 
الإ�صعاف  اإلى  تحتاج  التي  الحالت  فما   )2–20(
هذه  من  حالة  كل  مع  التعامل  كيفية  وما  ؟  الأولي 

الحالت ؟

اقرأ وتعلم

 )Wounds•First•Aids(  1 - الإ�صعافات الأولية للجروح
اإلى هروب الدم من الأوعية  اإ�صابة, ما يوؤدي  اأن�صجة الج�صم نتيجة  الجروح وهي تمزق ي�صيب 
لنك�صافها  بالن�صبة  الجروح  وتق�صم   )2 –  21( ال�صكل  في  ترى  كما  الخارج,  اإلى  الدموية 

للمحيط الخارجي اإلى ق�صمين هما :
اأ– الجروح المغلقة: وهي التي ت�صيب الأن�صجة والأع�صاء الداخلية دون حدوث تمزق ظاهر بالجلد, 

ال�صكل )2-21(
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وتعالج من قبل الخت�صا�صيين .                       
ب– الجروح المفتوحة : وهي الجروح التي يكون فيها الجلد 
معر�صة  وتكون  الخارجي,  المحيط  مع  وبتما�ص  مفتوحاً 
للجراثيم و الأو�صاخ ومن ثم اللتهابات, وبالنظر لل�صكل 

)22 – 2( ن�صاهد اأنواع تلك الجروح ومنها:
1 - ال�صحجات و الت�صلخات والخدو�ص وهي ك�صط في الب�شرة قد ي�صل اإلى النزف نتيجة احتكاك 
الجلد بج�صم خ�صن مثل الجدار, ويكون النزف في هذه الجروح قليلًا ولكن احتمال التلوث 
و اللتهابات فيها كبير. ويتم اإ�صعافه بتنظيف الجرح بمعقم ت�صميد المنطقة الم�صابة لمنع حدوث 

اللتهاب.
2 - الجروح القطعية وتنتج عن قطع الأن�صجة باأداة حادة  كال�صكين , الزجاج , الم�شرط . ويت�صف 
بحافتيه النظيفتين وقلة التلوث وقد ي�صاحبها قطع في الأع�صاب اأو الأوعية الدموية اأو الأوتار 
الع�صلية. ويتم اإ�صعافه بتعقيم الجرح وتغطيته ب�صمادة معقمة, واإذا كان الجرح نازفاً وي�صغط 

فوق ال�صمادة لوقف النزيف ومن ثم تو�صيل الم�صاب اإلى اأقرب مركز �صحي.
- الجروح التهتكية وتنتج عن ال�صابة باأداة حادة وتت�صف بحوافها غير المنتظمة , وقد يكون   3
يكون  تلوثها  احتمال  ولكن  القطعية,  الجروح  مما في  اأكبر  الأن�صجة  وتلف  غزيراً,  النزيف 
اأكبر. ويكون ا�صعافه بتنظيف الجرح وتعقيمه من الأو�صاخ, وتقريب اأطراف الجرح المتهتك 
وو�صع �صمادة معقمة و تثبيتها برباط, وو�صع الطرف المجروح على جبيرة وتثبيتها , فقد 

يكون مك�صوراً ومن ثم تو�صيل الم�صاب اإلى اأقرب رعاية طبية .
4 - الجروح الواخزة وهي ناتجة عن ال�صابة باأداة مدببة مثل الم�صامير والدبابي�ص والخناجر, يكون 
بتنظيف  اإ�صعافه  ويتم  كبير.  بع�صها  في  واللتهابات  التلوث  خطر  ولكنْ  قليلًا  فيها  النزف 

المنطقة الم�صابة واذا كان الجرح نافذاً نوؤمن و�صوله اإلى اأقرب رعاية طبية .
ه كالع�صي اأو الحديد اأو الحجارة وتت�صف بعدم  - الجروح الر�صية و�صببها ا�صتعمال اأداة را�صّ  5
بمحلول  الجرح  بتنظيف  اإ�صعافه  ويكون  والأو�صاخ.  للتلوث  وتعر�صها  الجرح  حافة  انتظام 
ملحي دافئ وو�صع الكمادات الباردة فوق الجرح ومن ثم تغطية الجرح ب�صا�ص معقم.                                                           

SAFETY

FIRST 

١٨-٢٢-٢

٢٢-٢

٢٦-٢

٢٥-٢٣٢-٢

ال�صكل )22 – 2(
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- الجروح البترية وتنتج عن الآلت الدوارة , وتوؤدي اإلى بتر جزء من الج�صم كلياً اأو جزئياً .   6
ويكون ا�صعافه بتعقيم الجزء الم�صاب وو�صع �صمادة عليه واأخذ الجزء المبتور, والذهاب اإلى 

اأقرب رعاية �صحية .
)Fractures•First•Aids( 2- الإ�صعافات الأولية للك�صور

وهو انف�صال فجائي في تما�صك الن�صيج العظمي م�صبباً تغيراً في �صكل العظم وا�صتمراريته, نتيجة 
قوة خارجية تقع على العظم فتك�شره. ويظهر هذا في ال�صكل )23 – 2(

- الأعرا�ص والعلامات ال�شريرية للك�صور:                                                
 اأ - األم في منطقة الك�شر, وبالأخ�ص عند تحريك الع�صو.

ب - انحناء اأو التواء اأو ق�شر في الطرف المك�صور.
جـ- وجود ورم حول الك�شر , وتغير لون الجلد نتيجة لتجمع الدم تحته.

د - اختلاف �صكل الطرف المك�صور مقارنة بالطرف ال�صليم.
اإ�صعاف الك�صور ويتم على النحو التالي:  -3

اأ - التاأكد من �صلامة المجرى الهوائي و اإزالة ما يعوق التنف�ص.
ب - اإ�صعاف النزف بالو�صائل المتوفرة.

جـ - ت�صميد الجروح وتغطيتها.
د - تثبيت الطرف المك�صور بالجبائر المنا�صبة والمتوفرة.

First•aid•for•CPR الإ�صعافات الأولية للاإنعا�س القلبي والرئوي  -4
والقلب.  الرئة  باإنعا�ص  فيهما  الم�صعف  يقوم  مزدوجة  عملية  وهي 
ويحدث اإنعا�ص الرئة من خلال اإي�صال اإليها الهواء والأك�صجين اليها 
ال�صغط  القلب عن طريق  اإنعا�ص  يتم  ال�صناعي,  التنف�ص  عن طريق 
الأجزاء  اإلى  الدم  �صخ  ليتم  للم�صاب  القلب  منطقة  على  اليدوي 

الحيوية من ج�صم الم�صاب كما هو ظاهر في ال�صكل )24– 2(
Burns•First•Aids 5- الإ�صعافات الأولية للحروق

المواد  اأو  العالية  الحرارة  ب�صبب  تحته  التي  الأخرى  والأن�صجة  الجلدي  الن�صيج  تلف  هو  الحرق 

ال�صكل )24– 2(

ال�صكل )23– 2(

SAFETY

FIRST 

١٨-٢٢-٢

٢٢-٢

٢٦-٢

٢٥-٢٣٢-٢
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الكيميائية. كما في ال�صكل )25 – 2( ويتم ا�صعافه 
ولفه  للم�صاب  الم�صتعلة  الملاب�ص  في  النار  باإخماد 
بالماء  المحروقة  المنطقة  وغمر  اأر�صاً  وطرحه  بغطاء 
وازالة  المحترقة  الملاب�ص  نزع  بعدم  وكذلك  البارد, 
وال�صاعات  المحترق كالأ�صاور  الع�صو  ي�صيق  �صئ  اأي 
والأحذية قبل اأن يتورم الع�صو وندع الم�صاب م�صتلقيًا 
وعدم ال�صكل )25 –2( فقاأ فقاقيع الحروق, وعدم 
تغطى  بل  المنطقة  في  مرهم  اأو  محلول  اأي  ا�صتعمال 
من  باأ�ص  ول  بال�صمادات,  وتربط  المعقم   بال�صا�ص 

اعطاء المري�ص القليل من الماء البارد عدة مرات , ومن ثم نقل الم�صاب اإلى اأقرب رعاية �صحية.
6- الإ�صعافات الأولية لل�صدمة الكهربائية

وهي ال�صابة الناتجة عن مرور التيار داخل الج�صم نتيجة ملام�صته م�صدر التيار الكهربائي ,كما في 
ال�صكل )26 – 2(. ويتم ا�صعافه عن طريق 
دفع  اأو  م�صدره  من  الكهربائي  التيار  ف�صل 
كالخ�صب  عازل  ج�صم  با�صتعمال  الم�صاب 
يوؤدي  ل  حتى  الم�صاب  لم�ص  وعدم  الجاف 
اإلى ا�صابتك واإجراء التنف�ص ال�صطناعي اأو 

تدليك القلب اذا لزم, واإ�صعاف.
الحروق ح�صب ما تعلمت من قبل وتو�صيل 

الم�صاب اإلى اأقرب رعاية �صحية .

SAFETY

FIRST 

١٨-٢٢-٢

٢٢-٢

٢٦-٢

٢٥-٢٣٢-٢

ال�صكل )25 – 2(

ال�صكل )26 – 2(

SAFETY

FIRST 

١٨-٢٢-٢

٢٢-٢

٢٦-٢

٢٥-٢٣٢-٢
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التقويمالإثراء والتوسع

الك�صور  اأكثر  الإنترنت عن  ابحث عبر   -
�صيوعاً في ال�صناعة .

للنزيف  الأولية  ال�صعافات  عن  اكتب   -
مفهومه واأنواعه .

-  ما المق�صود بما ياأتي :  1
اأ - الجرح .                 ب - الحرق
عدد اأنواع الجروح المفتوحة.  -  2

3 - و�صح طريقة الإ�صعاف الأولي للاإنعا�ص 
القلبي والرئوي.

4 - �صخ�ص تعر�ص للاإغماء, ما الإ�صعافات 
بها  القيام  عليك  يجب  التي  الأولية 

لمحاولة اإنقاذه؟
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التقويم الذاتي
اأ�صتطيع بعد درا�صتي هذه الوحدة اأن:

موؤ�شرات الأداء
معايير الداء ب�صكل الرقم

قليل

ب�صكل 

متو�صط

ب�صكل 

جيد

ب�صكل 

كبير
1 اأذكر اأنواع معدات الوقاية ال�صخ�صية.

  اأعدد ا�صتخدامات و�صائل الوقاية ال�صخ�صية )خوذة الراأ�ص,

الكمامات, ملاب�ص العمل,....(.
2

ال�صخ�صية الوقاية  معدات  با�صتخدام  اللتزام  اأهمية   اأو�صح 

للتخفيف من �صدة اإ�صابة العمل.
3

  اأُميّز بين معدات الوقاية ال�صخ�صية الواجب ا�صتخدامها في

 الم�صاغل.
4

6 اأذكر اأهمية ال�صيانة باأنواعها في الوقاية من الحوادث.

7 اأعرف مفهوم الحريق واذكر عنا�شره الأ�صا�صية

اأ�صتطيع ا�صتخدام معدات اإطفاء الحريق. 8

ح�صب مكافحتها  واأنظمة  الحرائق  ت�صنيف  اأعرف    

الموا�صفات الأردنية.
9

10 اأذكر اأنواع طفايات الحريق اليدوية وا�صتخداماتها.

11 اأعرف مفهوم واأولويات الإ�صعافات الأولية واأهميتها.

12  اأُعدد المكونات الأ�صا�صية لحقيبة الإ�صعافات الأولية.

اأعرف اإجراءات الإ�صعافات الأولية لكل من الحالت الآتية: 

الحروق,  والرئوي,  القلبي  الإنعا�ص  الك�صور,  الجروح, 

وال�صدمة الكهربائية.

13



الفصل الدراسي الثاني
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الوحدة الثالثة

3

العمل وقطاعاته وأخلاقياته 

وفرص التوظيف

•  المعرفــة بالقوانيــن والتشــريعات والأنظمــة والتعليمــات الناظمة 	
للعمــل بين صاحب العمــل والعامل تضمن حــق كل منهما وتفصل 
بالنزاعــات فــي ما بينهمــا في حــال حدوثها فماذا تعــرف عن قانون 
العمــل والعمــال الأردني ونظام الخدمــة المدنية؟ وقانــون الضمان 

الاجتماعي؟
• الاتصــال والتواصــل واســتخدام تكنولوجيــا المعلومــات وتحديــث 	

البيانات من أهم عوامل تســويق الذات عنــد التقدم للوظائف فماذا 
تعرف عن معايير كتابة السيرة الذاتية الناجحة؟
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النتاجات العامة للوحدة

يتوقع من الطالب بعد درا�صة هذه الوحدة اأن يكون قادراً على اأن :
-  يتعرف اإلى قطاعات العمل المختلفة واأنظمتها.

-  يتعرف اإلى حقوق العامل في قانون ال�صمان الجتماعي وقانون العمل.
-  يميز بين المفاهيم التي تتعلق بالعمل , مثل المهنة والوظيفة والحرفة.

-  يتعرف اإلى التو�صيف الأردني للمهن.
-  يحدد الم�صتويات المهنية وكيفية الختيار المهني.

-  يدرك مفهوم ال�صلوك الوظيفي, معايير والقواعد التي تنظمه.
-  يتعرف اإلى اأخلاقيات العمل التي يجب التقيد بها في بيئة العمل.

-  يعدد الخ�صائ�ص التي يبحث عنها �صاحب العمل في الموظف الجديد.
-  يذكر المزايا التي يبحث عنها الموظف الجديد عند �صاحب العمل.

-  يتعرف اإلى مفهوم البطالة, ويعدد اأنواعها.
-  يتعرف اإلى طرائق الح�صول على معلومات �صوق العمل, والبحث عن الوظيفة.

-  يتعرف اإلى مفهوم ت�صويق الذات.
-  يذكر اأ�صاليب تطوير الذات.

-  يقدر اأهمية التدريب واكت�صاب الخبرات, في رفع �صوية الأداء وانعكا�صه على تطوير 
الذات.

-  يتعرف اإلى مفهوم الت�صالت الوظيفية واأهميتها.
-  يتعرف اإلى مفهوم ال�صيرة الذاتية.

-  يعد وثيقة ال�صيرة الذاتية.
-  يتعرف اإلى مفهوم التقارير الفنية.

-  يعد التقارير الفنية.

82
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قطاعات العمل وحقوق العاملأولاً

يتعرف اإلى قطاعات العمل المختلفة واأنظمتها.	•
يتعرف اإلى حقوق العامل في قانون ال�صمان الجتماعي وقانون العمل.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف
القطاع العام والقطاع الخا�ص .

ن�صاط : ناق�ص مع زملائك في المجموعة العبارتين ال�صابقتين و�صع اأمثلة عليها .

في اأردننا الحبيب يعتبر العمل حقًا للمواطن ويكون 
الأنظمة  العمل �صمن قطاعين رئي�صين ح�صب  هذا 

والقوانين التي ت�صبطهما.
وبالنظر اإلى ال�صكل )1 – 3( فما هما القطاعان 

الرئي�صان؟

اقرأ وتعلم
 GOVERN(MENT ) القطاع العام ) قطاع الحكومي  -1

:)SECTOR
يتكون من الوزارات و الموؤ�ص�صات و الدوائر التي تمتلكها 

الحكومة ,
كما في ال�صكل المجاور )2 -  3( حيث يخ�صع العاملون 

ال�صكل )1 – 3(

ال�صكل المجاور )2 -  3( 
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فيها اإلى نظام الخدمة المدنية و قانون ال�صمان  الجتماعي, 
وبناءً عليه �صنتعرف على : -

اأ - نظام الخدمة المدنية
وهو نظام يتولى تنظيم كل ما يتعلق بالوظيفة العامة من  
الوظائف, وفئات  الب�شرية , وت�صنيف  تخطيط للموارد 

ودرجات الموظفين وتحديد الرواتب , وو�صع قواعد ال�صلوك الوظيفي وهو الم�شرف  على النظام 
في القطاع الحكومي. انظر ال�صكل ) 3 – 3 (.

ب - قانون ال�صمان الجتماعي
التي  الأحكام  تنفيذ  اأجل  من  وجد  الذي  القانون  وهو 
توفر حياة كريمة للمواطن واأفراد اأ�شرته بتخ�صي�ص راتب 
تقاعدي له اأو لأفراد اأ�شرته عند ا�صتحقاقه اإما ببلوغ ال�صن 
اأو وفاته وكذلك دعمه  اأو مر�صه  التقاعدي واإما لعجزه 
لعمال المياومة و المتعطلين عن العمل ب�شرف راتب بدل 
انظر   . كورونا  جائحة  مثل  الطارئة  الحالت  في  تعطل 

ال�صكل ) 4 - 3 (.    
ال�صمان الجتماعي

 حقوق العامل في قانون ال�صمان الجتماعي : ومن اأهم هذه الحقوق الآتي:
العمل وتطبيقه كما هو مذكور في عقد العمل . لقاء  البدل  هو  الأجر   -  1

يكون محيط العمل �صحيًّا واآمنًا . اأن    -  2
3 - الح�صول على الجازات ال�صنوية والمر�صية وال�صتثنائية .

. الجتماعي  وال�صمان  ال�صحي  التاأمين   -  4
الأجر الإ�صافي مقابل اأي عمل اإ�صافي . على  الح�صول   -  5

العاملة على اإجازة اأمومة باأجر كامل . المتزوجة  المراأة  ح�صول   -  6

ال�صكل ) 3 – 3 (

ال�صكل ) 4 – 3 (
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:)PRIVET•SECTOR( 2 - القطاع الخا�س
اأو مجموعات من  اأفراد  يمتلكها  التي  الإنتاجية والخدمية  الموؤ�ص�صات  يت�صكل من جميع  هو قطاع 
تتولى  والتي  الجتماعي  ال�صمان  لقانون  وتخ�صع  العام  القطاع  من  جزءاً  ولي�صت   , الم�صاهمين 

وزارة العمل القيام بالرقابة والمتابعة وتطبيق الأحكام المتعلقة به.

الإثراء والتوسع

التقويم

ح الفرق بين القطاع العام والقطاع الخا�ص .  بالرجوع اإلى اأحد محركات البحث و�صّ
الخرائط المفاهيمية :

الخا�ص. والقطاع  العام,  بالقطاع  المق�صود  و�صح  1ـ 
الجتماعي؟ ال�صمان  قانون  في  العامل  حقوق  ما  ـ   2

القطاعات الرئي�صة

القطاع الخا�صالقطاع العام

الوزارات     الموؤ�ص�صات        الدوائر                     ال�شركات           الموؤ�ص�صات         الم�صاريع
الحكومية     الحكومية        الحكومية                    الخا�صة              الخا�صة            الخا�صة
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مفهوم المهنة والوظيفة والحرفة والتوصيف المهني :ثانياً

 يميز بين المفاهيم التي تتعلق بالعمل مثل المهنة, الوظيفة والحرفة.	•
 يتعرف اإلى التو�صيف الأردني للمهن.	•
 يحدد الم�صتويات المهنية وكيفية الختيار المهني.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

المهنة وتو�صيفها والوظيفة والحرفة  .
ناق�ص مع زملائك مفهوم العبارات ال�صابقة مع و�صع 

اأمثلة عليها, وما الفرق بينها؟

 )1() تعالى:) قال 
�صدق الله العظيم.

العمل : هو الجهد الج�صدي الذي يقوم به الإن�صان من 
وهو حجر  بالنفع.  عليه  يعود  معين  اأجل تحقيق هدف 
تطوير  في  ي�صهم  وتطوره,  المجتمع  حياة  في  الأ�صا�ص 

الفرق  ما  �صخ�صية الفرد ومعرفته . وبالنظر اإلى ال�صورة التعبيرية التي تمثل ال�صكل )5–3( 
بين المهنة ,الوظيفة والحرفة ؟

اقرأ وتعلم

المفاهيم التي تتعلق بالعمل:
1- مفهوم المهنة : هي ممار�صة العمل بمعارف ومهارات جمة, نظرية وعملية تكت�صب عن طريق 

التعليم الر�صمي والخبرة وتعبرعن نوع العمل الذي يرغب ال�صخ�ص في ممار�صته . 

الخت�صا�صي
الفني

العامل المهني

العامل الماهر

العامل محدود المهارات
)3  - ال�صكل)6 

ال�صكل )5–3(

)1( )�صورة التوبة, الآية 105(.



87

�شروط المهنة:
اعترفت  المختلفة  فالمجتمعات  للمجتمع,  وحيويتها  واهميتها  بالمهنة  الجتماعي  العتراف  اأ- 
يقدمون  مهنيين  بو�صفهم  ممار�صيها  مع  وتتعامل  مهنًا  بو�صفها  والمحاماة  والهند�صة  بالطب 
اذا  المجتمع  في  خطير  خلل  يحدث  بحيث  للمجتمع,  والحيوية  الهمية  بالغة  الخدمات 

تدهورت هذه المهن.
الت�شريح,  مثل  تجريبية  علوم  على  يعتمد  فالطب  نظري,  اإطار  مهنة  لكل  الفكرية:  النظرية  ب- 
والمهند�ص يعتمد على علوم فيزيائية وريا�صية, والمحامي يعتمد على علوم القانون وقيم الحق.
ممار�صة  قبل  م�صبقًا  �صاحبها  يعد  بها,  مهارات خا�صة  مهنة  لكل  بالمهنة:  الخا�صة  المهارات  جـ- 
العمل, فالطبيب يتقن المهارات الطبية قبل تخرجه بو�صفه طبيبًا, ثم يخ�صع لتدريب عملي 
تحت اإ�شراف ممار�صين مخت�صين لمدة �صنة على الأقل, ول يمار�ص اأعماله اإل اإذا تدرب وح�صل 
على رخ�صة مزاولة المهنة من النقابة التي ينتمي اإليها, وكذلك المهند�ص والمحامي و�صائر المهن.
اأ�صحاب المهن مهامهم ملتزمين بميثاق اأخلاقي مهني.  د- وجود ميثاق اأخلاقي للمهنة: يمار�ص 
ومن مواد الميثاق الأخلاقي للاأطباء: »اأتعهد بعدم اإلحاق الأذى بالمري�ص واأتعهد باأن اأحافظ 

على اأ�شرار المر�صى«.
هـ- الألقاب المهنية: يبدو الفرق بين المهنة والوظيفة وا�صحًا في هذا المجال, فالموظف يبقى موظفًا 
حتى نهاية خدمته فلا يعود بعدها موظفًا. فمن يعمل بوزارة رئي�ص ق�صم يفقد وظيفته بعد 
انتهاء خدمته, لكن �صاحب المهنة يحتفظ بلقبه المهني, فهو طبيب اأو مهند�ص اأو محامٍ �صواء 
اأو طبيب �صابق, ولكن هناك وزير  اأو خارجه. فلي�ص هناك مهند�ص متقاعد  العمل  كان في 
مهنيًّا,  لقبًا  يمتلك  المهنة  ان �صاحب  مهنًا.  ولي�صت  �صابق, لأن هذه وظائف  مدير  اأو  �صابق 
ويحتفظ به وي�صتخدمه في لغة التخاطب والت�صال اليومي داخل العمل وخارجه, وهذا ما 

يعطيه مكانة اجتماعية, واإعطاء �صاحبها حقّ التم�صك بلقبه المهني.
ثم طبيبًا  امتياز  ب�صنة طبيب  يبداأ  فالطبيب  اأخرى,  اإلى  المهني من رتبة  يتدرج  المهنية:  الرتب  و- 
يمتلك  من  عليها  يح�صل  متدرجة  رتب  اإنها  ا�صت�صاريًًّا.  طبيبًا  ثم  اخت�صا�صيًًّا  طبيبًا  ثم  مقيمًا 

متطلبات كل رتبة وتحفزه على النمو المهني لأن لكل رتبة امتيازاتها الجتماعية والمالية.
 التو�صيف الأردني المهني:
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هو ح�شر الأعمال المهنية والتعرف عليها وتنظيمها في مجموعات معينة وتحديد م�صمياتها وبيان 
المهام والواجبات الم�صمولة وعليه ينق�صم العمال المهنيون اإلى خم�صة م�صتويات ت�صمى م�صتويات 

العمل المهني . ويبين ال�صكل ) 6 – 3( هذه الم�صتويات على النحو التي:
الفنية و  العلمية و  المهارات  عالياً من  الم�صتوى قدراً  العاملون في هذا  اأ - الخت�صا�صي : يمتلك 
الإ�شرافية والقيادية تمكنهم من تحليل العمل, والتخطيط له, واإدارته, وتقييمه, وتطويره, واإدارة 
الأفراد , وحل م�صكلات العمل ,  وقراءة الر�صومات و الت�صاميم وفهم الموا�صفات للتجهيزات, 

ويكون الإعداد لهذا الم�صتوى في الجامعات والمعاهد العليا.
ب - الفني )التقني( : يمتلك العاملون هنا مهارات فنية وعملية متعددة واإدارية متخ�ص�صة تمكنهم 
من فهم طبيعة الأداء وتحليله, وتحديد مراحل الإنجاز و متابعته و تقييمه , ويكون الإعداد لهذا 

الم�صتوى في الكليات الجامعية المتو�صطة .
وانجازها  المهنة  لتاأدية  مهارات  تتطلب  اأعمالهم  باأن  هنا  العاملون  يو�صف  المهني:  العامل   - ج 
على نحو متكامل, وتت�صمن هذه المهارات الجانب العملي والمعلومات الفنية المرتبطة بالمهنة 

ويكون الإعداد لهذا الم�صتوى في المعاهد المهنية والدورات.
 , المهنة  تتعلق بجزء من  تتطلب مهارات  اأعمالهم  باأن  هنا  العاملون  يو�صف  الماهر:  العامل  د - 
وتكت�صب هذ المهارات بعد تلقيهم التعليم والتدريب في موؤ�ص�صات التدريب المهني ومواقع 

العمل وفق برامج معدة خ�صي�صاً لهذا الجانب.
هذا  في  العاملون  يو�صف  المحدودة:  المهارات  ذو  العامل   - هـ 
المهارات  من  محدوداً  قدراً  تتطلب  اأعمالهم  باأن  الم�صتوى 
تدريب  طريق  عن  المهارات  هذه  اإك�صابهم  ويمكن   , العملية 
علميًّا,  اإك�صابها تح�صيلًا  يتطلب  ول  العمل,  موقع  ق�صير في 
ا�شرافية,  اأية م�صوؤوليات  الفئة  العامل �صمن هذه  يتحمل  ول 

واإنما يعمل بتوجيه فئة مهنية اأعلى منه وباإ�شرافها.
2- الوظيفة: هي عمل منظم ي�صمل مجموعة من الم�صوؤوليات و الواجبات ويلتزم ال�صخ�ص الذي 

يوؤديها بمجموعة من اللتزامات المحددة مقابل ح�صوله على مجموعة من المزايا والحقوق 
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3- الحرفة : عمل يمار�صه الفرد يحتاج اإلى تدريب واإعداد �صمن برنامج محدد )ق�صير اأو متو�صط( 
مثل  الحداد والنجار وغيرها.انظر ال�صكل )7 - 3( 

الإثراء والتوسع

- ابحث عن العوامل التي توؤثر في اختيار الفرد لمهنته.
- اذكر العوامل التي ت�صاعد العامل على ال�صتقرار الوظيفي.

الخرائط المفاهيمية :

التقويم

ما المق�صود  بما يلي :  )1
اأ - العمل.                                 ب - المهنة.

جـ - الحرفة.                              د - الوظيفة.
المهني. الأردني  التو�صيف  �صلم  م�صتويات  اذكر   )2
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مفهوم السلوك الوظيفي وقواعده وأخلاقيات العملثالثاً

 يدرك مفهوم ال�صلوك الوظيفي, المعايير والقواعد التي تنظمه.	•
 يتعرف اإلى اأخلاقيات العمل التي يجب التقيد بها في بيئة العمل.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

ال�صلوك الوظيفي وقواعده واأخلاقيات العمل. 
ناق�ص مع زملاءك في المجموعة مفهوم ال�صلوك الوظيفي واخلاقيات 

العمل.

قال ر�صول الله )�صلى الله عليه و�صلم( :
اإذا عمل اأحدكم عملًا اأن يتقنه  “ يحب  الله  “ اإن 

النهو�ص  اإلى  يوؤدي  الوظيفي  بال�صلوك  الرتقاء  اإن 
بالمجتمع, والرتقاء بالعاملين باأ�صلوب ع�شري متطور 
في  وا�صلاح  وال�صفافية   النزاهة  ممار�صة  خلال  من 

العمل العام . 
وبالنظر لل�صكل )8 – 3( الذي يظهر غلاف كتاب 
القطاع  التطوير  وزارة  عن  ال�صلوك  قواعد  مدونة 

في المملكة الأردنية الها�صمية فماذا تعرف عن مفهوم ال�صلوك الوظيفي واأخلاقيات العمل؟

اقرأ وتعلم

)Functional•Behavior( 1 - ال�صلوك الوظيفي
هو �صلوك الفرد في عمله وما ي�صدر منه من اأفكار واأقوال واأعمال وتفاعله مع نظام العمل داخل 

ال�صكل )3-8( 
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المن�صاأة . انظر ال�صكل )3-9(
2 - المعايير والقواعد التي تنظم ال�صلوك الوظيفي: بداأت اأخلاقيات العمل تتبلور على �صورة معايير 
وقواعد تنظم ال�صلوك الوظيفي في قطاعات العمل الخا�صة والعامة , فتجد اأن الموؤ�ص�صات ت�صع 
مواثيق للاأخلاق لتكون د�صتوراً وقاعدةً  لتبين ال�صلوك الإيجابي وال�صلوك ال�صلبي للتعامل داخل 
العمل , كي ل يف�شر كل موظف �صلوكه ح�صب وجهة نظره واأهوائه ويكون لزاماً على العاملين 
يبرز  اإر�صادي  دليل  وهي  الوظيفي  ال�صلوك  مدونة  المدنية  الخدمة  ديوان  اأ�صدر  وقد  به.  اللتزام 

القواعد القانونية ذات ال�صلة بالعمل الذي يوؤديه الموظف.    
)Work•Ethics( 3 - اأخلاقيات العمل 

اأثناء  العمال  بها  يتحلى  اأن  يجب  التي  الحميدة  والمثل  المبادئ  هي  وقواعده:  العمل  اأخلاقيات 
الإ�صلام على اللتزام بمكارم الأخلاق ون�شر الخير والإخلا�ص في  عملهم في حياتنا. وقد حث 
العمل لإنجاحه مما ينعك�ص اإيجاباً على المجتمع . ويبين ال�صكل ) 10 – 3 ( بع�ص من اأخلاقيات 

العمل الحميدة التي يجب اللتزام بها في العمل:

اأ - الإتقان: هوالقيام بالعمل المراد اإنجازه والنتهاء منه باأف�صل �صورة وعلى اأتم وجه, ويكون ذلك 
ببذل الجهد ,و البعد عن التراخي في العمل .

ب - ال�صبر: اأن يتحمل العامل �صغط العمل واأل يكون كثير ال�صجر و�شريع النفعال .
جـ - الأمانة: هي اأن يوؤدي العامل عمله باإخلا�ص ونزاهة ال�صبر الأمانة و المحافظة على الأموال 

والممتلكات للمن�صاأة وعدم الإ�شراف.
د - ال�صدق : اأن يمتنع العامل عن الكذب والمراوغة واأن اأخلاقيات العمل يتحرى ال�صدق في عمله.

اأخلاقيات 
العمل 
الأمانةالحميدة

ال�صدق الإتقان

ال�صبر
ال�صكل ) 10 – 3 (
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التقويمالإثراء والتوسع

- اعر�ص العوامل التي توؤثر في اأخلاقيات 
العمل.

- اذكر بع�ص الأخلاقيات الحميدة الأخرى 
في المجتمع الأردني .

- ا�صتعن بمكتبة المدر�صة )اإن وجدت(  للبحث 
عن اأخلاقيات التجارة في الإ�صلام, وناق�صها 

مع زملائك  باإ�شراف المعلم .

: ياأتي  بما  المق�صود  ما   )1
اأ - ال�صلوك  الوظيفي.                         

 ب - اأخلاقيات العمل.
جـ - ال�صدق.                                      

د - الإتقان.
الأخلاقيات الحميدة التي  بع�ص  اذكر   )2

يجب اللتزام بها في العمل.
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خصائص الموظف الجديد ومزايا الوظيفةرابعًا

يعدد الخ�صائ�ص التي يبحث عنها �صاحب العمل في الموظف الجديد .	•
يذكر المزايا التي يبحث عنها الموظف الجديد عند �صاحب العمل .	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

النفجار المعرفي, والتطور القت�صادي, والزيادة في الأيادي 
العاملة كلها جعلت تحقيق مطالب �صاحب العمل والموظف 

معقدة اإلى حد ما .
وبالنظر لل�صورة التعبيرية التي تمثل ال�صكل )11 – 3(  
ما خ�صائ�ص الموظف الجديد ؟ وما مزايا �صاحب العمل ؟

ال�صكل )11 – 3(

خ�صائ�ص الموظف الجديد التي يبحث عنها �صاحب العمل , ومزايا �صاحب العمل التي يبحث 
عنها الموظف .

ن�صاط : العب اأنت وزميلك دور كل من الموظف و�صاحب العمل واعطاء خ�صائ�ص ومزايا كل 
منهما تبعاً لما �صبق باإ�شراف المعلم.

واإتمامه  العمل  اإنجاح  كبيًرا ومهمًا في  ي�صكل جزءًا  العمل  الموظف و�صاحب  ما بين  التعاون  اإن 
والح�صول على اأعلى النتائج.
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في الموظف الجديد : العمل  �صاحب  عنها  يبحث  التي  الخ�صائ�س   -  1
الموظف  يمتلكه  ما  العملية: وهو  و  العلمية  الموؤهلات   - اأ 
من تح�صيل علمي و مهارات و دورات تدريبية و خبرات. 

انظر ال�صكل ) 12 – 3 (                 
ب - ما يتمتع به الموظف من �صفات ح�صنة مثل الأمانة, 

ال�صدق وال�صبر .
تكون  اأن  ووجوب  والتوا�صل  الت�صال  مهارات   - جـ 

عالية في التعامل مع الآخرين .
د - القدرة على الإبداع ,البتكار, التطور والتطوير.

هـ - احترام الوقت ,ا�صتغلاله والحفاظ على �شرية العمل.
2 - المزايا التي يبحث عنها الموظف عند �صاحب العمل:

اأ - ال�صتقرار الوظيفي لأنه ي�صعر الموظف بالطماأنينة ,الر�صا وعدم الخوف.           
ب - ال�صمان الجتماعي والتاأمين ال�صحي ل�صمان توفير حياة كريمة.

ج - الراتب والمكافاآت .
د - توافر اأنظمة الأمن وال�صلامة في موقع العمل.

٧-٦٣-٤٣-٣

٩-٣
١١-١٠٣-٣

١١-٣

١٢-٣
١٤-١٣٣-٣

١٥-٣

٨٨ص

الاختصاصي

الفني

العامل المهني

العامل الماهر

العامل محدود المهارات

�
�

�
�

�
�

البطاله
ال�صكل )3-12(

التقويمالإثراء والتوسع

الإلكترونية  المواقع  اأحد  اإلى  بالرجوع   -
الموظف  �صفات  من  المزيد  عن  ابحث 

الجديد ومزايا �صاحب العمل الجديد.

العمل. باأخلاقيات  المق�صود  -ما   1
: من  كلاًّ  -اذكر   2

�صاحب  عنها  يبحث  التي  ال�صفات   - اأ 
العمل في الموظف الجديد.

ب - المزايا التي يبحث عنها الموظف عند 
�صاحب العمل.
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مفهوم البطالة وأنواعها، سوق العمل، والبحث عن الوظيفةخامسًا

- يتعرف مفهوم البطالة ,ويعدد اأنواعها .	•
- يتعرف طرائق الح�صول على معلومات �صوق العمل ,والبحث عن الوظيفة .	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

كبير  قدر  على  ت�صتحوذ  ظاهرة  البطالة 
لما  وتفكيرهم,  القت�صاد  علماء  اهتمام  من 
ت�صكل من عبء كبير على الدولة, محاولين 

اإيجاد �صبل العلاج الناجح لها.
ال�صكل  تمثل  التي  التعبيرية  لل�صورة  بالنظر 

) 3 – 13(
فما مفهوم البطالة؟ وما اأنواع البطالة ؟ وما 

طرق البحث عن وظيفة ؟         

البطالة, اأنواع البطالة, �صوق العمل, البحث عن الوظيفة.
ن�صاط : ناق�ص زملاءك في المجموعة العبارات ال�صابقة.  

) The•unemployment( – البطالة   1
وراغباً  العمل  على  قادراً  ال�صخ�ص  فيها  يكون  التي  الحالة  هي 
لل�صكل  بالنظر   . المنا�صبين  والأجر  العمل  يجد  ل  لكن  و  فيه, 

)14 – 3( فالعاطلون عن العمل هم الأفراد القادرون على
ال�صكل ) 14 – 3 (
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العمل والراغبون فيه , ولكن ل تتوافر لهم فر�صة الح�صول عليه.
2 - اأنواع البطالة :

للبطالة اأنواع كثيرة ومتعددة نذكر منها:
اأ - البطالة التكنولوجية: وهي البطالة الناتجة من ال�صتغناء عن ت�صغيل عدد معين من العاملين, 

نتيجة ادخال اآلت ومعدات واأ�صاليب عمل م�صتحدثة.
القطاع  اأو  ال�صناعي  كالقطاع  القطاعات دون غيرها,  اأحد  تكون في  القطاعية:  البطالة   - ب 

التجاري.
جـ - البطالة ال�صلوكية: وهي امتناع بع�ص العاطلين عن العمل من اللتحاق بوظائف دنيا خوفاً 

من نظرة المجتمع لهم.
د - البطالة المو�صمية: هي البطالة الناتجة عن تعطل القوى العاملة في موا�صم معينة من ال�صنة مثل 

قطاع ال�صياحة في ال�صتاء. 
هـ - البطالة المقنعة: هي وجود اعداد من الأيدي العاملة تزيد على الحاجة الفعلية للموؤ�ص�صة وهي 

منت�شرة في موؤ�ص�صات القطاع العام.
هذا بالإ�صافة الى مجموعة اأخرى من البطالة مثل البطالة ال�صلوكية ,البطالة الهيكلية ,البطالة العالمية

والبطالة المزمنة وغيرها.
3 - طرق الح�صول على معلومات �صوق العمل والبحث عن وظيفة :

لبد من ال�صعي الحقيقي في تو�صيع نطاق البحث عن العمل مع وجود تطور التكنولوجيا والتو�صع 
في �صبكات الإنترنت, ومن اأكثر الطرق �صيوعاً للح�صول 

على وظيفة ما ياأتي:
اأ - البحث عبر الإنترنت: وهي من اأبرز الطرق ل�صهولتها 
و�شرعتها, انظر ال�صكل )15 – 3(                                                                  
ال�شركات  فيه  ي�صترك  التوظيف:  معار�ص  زيارة   - ب 

والموؤ�ص�صات العاملة.
جـ - ا�صتخدام مواقع التوا�صل الجتماعي والعلاقات الجتماعية .

ال�صكل )15 – 3(
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د - الإعلانات المقروءة ) ال�صحف والمجلات المهنية ( والم�صموعة .
هـ - �شركات التوظيف: تُوفّر فر�ص العمل مقابل مبالغ مالية يتم التفاق عليها م�صبقاً .

الإثراء والتوسع

التقويم

-ابحث في مكتبة المدر�صة عن اأ�صباب البطالة و تاأثيرها في الفرد والمجتمع .
- ا�صتعن ب�صبكة الإنترنت لإيجاد طرق للحد من البطالة .

الخرائط المفاهيمية :

1( ما المق�صود بالبطالة ؟
من: كلاًّ  اذكر   )2

اأ - اأنواع البطالة.
ب - طرق الح�صول على معلومات �صوق العمل والبحث عن وظيفة.
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)SELF•MARKETING( الذات  ت�صويق    -  1
هي عر�ص  المهارات والمواهب والقدرات التي يمتلكها ال�صخ�ص 
اأجل زيادة فر�ص  العمل من  الم�صوؤولين واأرباب  اأمام  ب�صورة مميزة 
الح�صول على وظيفة اأو من�صب . انظر ال�صكل )17 – 3(                     

تسويق الذات وتطويرها، وأهمية التدريب في رفع مستوى الأداءسادسًا

 يتعرف الى مفهوم ت�صويق الذات.	•
 يذكر اأ�صاليب تطوير الذات.	•
 يقدر اأهمية التدريب واكت�صاب الخبرات, في رفع �صوية الأداء وانعكا�صه على تطوير الذات.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

 )1() ( تعالى:  قال 
�صدق الله العظيم.

تطوير  في  بنف�صه  اأولً  يبداأ  اأن  الإن�صان  على  يجب 
ليك�صبها  بها  يقوم  التي  الأمور  اأهم  من  يُعد  ذاته حيث 
�صلوكيات اإيجابية ونبذها لل�صلوكيات ال�صلبية . وبالنظر 

– 3( ماذا تعرف عن مفهومي ت�صويق وتطوير الذات ؟ وما اأهميتهما ؟            ال�صكل )16 

ت�صويق الذات , تطوير الذات , اأهمية تطوير الذات , خطوات تطوير الذات .
ناق�ص مع زملائك في المجموعة العبارات ال�صابقة .

ال�صكل ) 3-16(

ال�صكل )17 – 3(

)1( )�صورة الرعد, الآية 11(
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 الأمور التي ت�صاعد على ت�صويق الذات :
اأ - تطوير النف�ص ب�صكل م�صتمر عن طريق التعلم والقراءة في مختلف المجالت.
ب - تطوير المواهب والقدرات المختلفة من خلال الدورات التعليمية والور�ص.

جـ - اختيار الوقت المنا�صب لت�صويق النف�ص, وتقدير ال�صخ�ص لنف�صه وقدراته.
د - بناء العلاقات وال�صداقات المختلفة .

)Self•development( الذات  تطوير   -  2
هو منهج يك�صب مهارة اأو معلومة اأو �صلوكًا تجعل الفرد ي�صعر

بالر�صا الداخلي وي�صاعده على تحديد اأهدافه في الحياة لتحقيقها. 
انظر ال�صكل )18 – 3(.

اأ - اأهمية تطوير الذات, وت�صمل الميزات الآتية:
1 . تدعم ثقة الفرد بنف�صه, وتحمله للم�صوؤوليات. 

2. تدعم ثقافة التغيير وتقبل الراأي الآخر.
3.  ي�صكل حلقة و�صل بين مهارات و معلومات نظم التعليم والمعرفة و بين ما يحتاج اإليه المرء 

فعلًا.  
4. ت�صجيع البتكار و الإبداع و خلق روح المبادرة.

5. القدرة على حل الم�صكلات بعقلانية و طريقة علمية.
ب - خطوات تطوير الذات :

1 . البدء بالذات اإلى يقوم الفرد بتقييم ذاته من نواحي القوة وال�صعف.
2 . تطوير النف�ص وتعديل النقاط ال�صلبية وتح�صينها.

3.  مواكبة التطور الم�صتمر من حيث الم�صاركة بالدورات والندوات وغيرها.
4. تنظيم الوقت وذلك بال�صتفادة من الوقت قدر الم�صتطاع والموازنة بين العمل والحياة.

5. ا�صتخدام كلمات تدفع للنجاح مثل ) اأحاول , �صوف اأتعلم , �صوف اأفكر (
جـ - اأهمية التدريب في اأثناء الخدمة و اأثره في رفع م�صتوى الأداء وتطوير الذات :

للتدريب اأهمية في تطور اآفاق ال�صلوكيات للفرد  وبناء التفكير المنظم ومقدرته على حل الم�صكلات, 
وكذلك يح�صن ويزيد من اإنتاجيته, ويطور العلاقات بين الأفراد.

ال�صكل ) 18 – 3 (
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التقويمالإثراء والتوسع

- اأعطِ اأمثلة عن اأدوات ت�صويق الذات.
اأهمية  عن  اأخرى  نقاطًا  باإيجاز  جِدْ   -

التدريب في اأثناء العمل.
- ا�صتعن ب�صبكة الإنترنت للبحث عن اأثر 

تطوير الذات على المجتمع .

وتطوير  الذات  ت�صويق  بين  الفرق  ما   )1
الذات ؟

ت�صويق  على  ت�صاعد  التي  الأمور  عدد   )2
الذات.

 3( اذكر ميزات تطوير الذات.
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مفهوم الاتصالات الوظيفية وأهميتهاسابعًا

 يتعرف مفهوم الت�صالت الوظيفية واأهميتها .	•
  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

اليومية, فالت�صالت هي الج�شر  اأ�صا�ص حياتنا  يعتبر الت�صال 
الذي  هو  الفعّال  والت�صال  بالآخرين,  الن�صان  ي�صل  الذي 
لل�صورة  الت�صال. وبالنظر  اأطراف  تبادلً وتفاعلًا بين  يحدث 
الت�صال  مفهوم  فما   ,)3 –  19( ال�صكل  تمثل  التي  التعبيرية 

الوظيفي ؟ وما اأهميته ؟

الت�صال الوظيفي, اأهمية الت�صال الوظيفي .
ناق�ص مع زملائك في المجموعة العبارتين ال�صابقتين . 

ال�صكل ) 3-19(

)Job contact  ( الوظيفي  الت�صال   -  1
وتبادلها  والتجاهات  والآراء  والمعلومات  البيانات  انتقال  هو 
العاملين  بين  اأو  بع�ص  مع  بع�صهم  الموؤ�ص�صة  داخل  العاملين  بين 
والمجتمع المحيط المتعامل معهم . انظر ال�صكل )20 – 3(.         

اأهمية الت�صال الوظيفي في عدة  تكمن  الوظيفي:  الت�صال  اأهمية   -  2
جوانب منها ما ياأتي:

اأ - القدرة على اإنجاز الأهداف بال�صكل المنا�صب.

ال�صكل )20 – 3(
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ب - الت�صال يمثل جزءًا كبيًرا من الأعمال اليومية للموظف .
جـ - �صمان التفاعل والتبادل الم�صترك بين الموظفين .

انظر ال�صكل )21 – 3(
د - التحفيز والتن�صيط للقيام بالأدوار المطلوبة من الموظف .

اتخاذ                          ي�صهم في  مما  والمفاهيم  والبيانات  المعلومات  نقل  هـ - 
القرارات المنا�صبة.

الت�صال الوظيفي : لبد من توفر �شروط في الت�صال الوظيفي اإلى نجاحه ومن اأهمها: �شروط   -  3
اأ - الو�صوح : بمعنى اأن يكون م�صمون الت�صال الوظيفي وا�صحاً.

ب - الب�صاطة : اأن يتم الت�صال الوظيفي ب�صكل مب�صط خالٍ من التعقيد.
جـ - �صلامة الو�صيلة : اأن تكون و�صيلة الت�صال �صليمة.

د - اليجاز : اأي البعد عن التطويل والإ�صهاب.
و غيرها من الأمور كالملائمة والتكامل وعدم التعار�ص.

الوظيفي : انظر ال�صكل )22 – 3( الت�صال  اأنواع   -  4
اأ - الت�صالت اللفظية وتت�صمن ما ياأتي:

المكالمات  ال�صخ�صية,  كالمقابلات  ال�صفهية  الت�صالت   )1
الهاتفية , الندوات, الجتماعات, البريد الإلكتروني ومواقع 

التوا�صل الجتماعي.
التقارير المن�صورات,  كالأنظمة,  الكتابية  الت�صالت   )  2

والتعاميم .
ب - الت�صالت غير اللفظية  كالت�صالت الحركية, الإ�صارات, اليماءات, لغة الج�صد, ال�صور 

والر�صوم .
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الإثراء والتوسع

التقويم

- بحث عن عنا�شر عملية الت�صال الوظيفي .
- ا�صتعن ب�صبكة الإنترنت للبحث عن مراحل تخطيط واعداد عملية الت�صال الوظيفي .

الخرائط المفاهيمية :

بما ياأتي: المق�صود  ما   -  1
اأ – الت�صال

ب – الت�صال الوظيفي
من : كلاًّ  و�صح   -  2

اأ – اأهمية الت�صال الوظيفي .
ب – �شروط  الت�صال الوظيفي .

جـ – اأنواع الت�صال الوظيفي .

الت�صال الوظيفي

�شروطه
اأنواعه

ات�صالت غير لفظيةات�صالت لفظية
الو�صوح

الإيجاز
الب�صاطة

�صلامة الو�صيلة

ات�صالت �صفهية
) مكالمات هاتفية (

ات�صالت كتابية
 ) المن�صورات (
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وثيقة السيرة الذاتية)C.V( والاستعداد لمقابلات التوظيفثامناً

يتعرف الى مفهوم ال�صيرة الذاتية	•
يعد وثيقة ال�صيرة الذاتية .	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

تعتبر ال�صيرة الذاتية �صبيلًا اإلى النجاح الم�صتقبلي واأ�صلوباً منا�صباً 
لجذب اأ�صحاب القرار وروؤ�صاء الوظائف. بالنظر الى ال�صكل 

)3 – 23(
هل �صمعت بمفهوم ال�صيرة الذاتية ؟

ال�صيرة الذاتية , اإعداد ال�صيرة الذاتية , مقابلات التوظيف .
ن�صاط : يكتب كل طالب �صيرته الذاتية بم�صاعدة المعلم وتزويده للطلبة باأهم محاورها الرئي�صة.

)CV()Curriculum•Vitae  ( 1 - ال�صيرة الذاتية   
ر�صمية,  بطريقة  المتقدم  �صخ�صية  للتعريف عن  الو�صائل  اأهم  هي من 
ال�صيرة  �صاحب  لل�صخ�ص  اأولية  �صورة  ر�صم  خلالها  من  يتم  حيث 
الذاتية , ومعرفة خلفيته العلمية والعملية والمهارات والقدرات التي 

يمتلكها. انظر لل�صكل )24 – 3(.
اأ - طريقة كتابة ال�صيرة الذاتية

الميلاد, الجن�صية,  تاريخ ومكان  الرباعي,  : وتتمثل في كتابة ال�صم  ال�صخ�صية  المعلومات   - 1
والحالة الجتماعية .

ال�صكل ) 23 – 3(

ال�صكل )24 – 3(
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2 - الموؤهلات الأكاديمية: وتُرتّب من الأحدث اإلى الأقدم.
الزمنية  والفترة  لها  الوظيفي  بالم�صمى  ال�صابقة  الوظائف  كل  فيها  وتكتب  المهنية:  الخبرة   -  3

والمكان.
4 - الدورات الحا�صل عليها : يتم ت�صجيل اأ�صماء الدورات ومكان عقدها ومدتها.

5 – اللغات التي يمتلكها: تُ�صجل جميع اللغات التي التي يجيدها.
6 - المعرفون : وهم الأ�صخا�ص الذين يُمكن الإت�صال بهم لل�صوؤال عن �صاحب ال�صيرة.

7 - معلومات الت�صال : ت�صم رقم الهاتف, والخلوي, وح�صاب الإيميل, والفي�صبوك وغيرها.
ب - موا�صفات ال�صيرة الذاتية:

1 - الم�صداقية في المعلومات.
2 - اأن  تكون  مخت�شرة وغير مطولة.

3 - كتابتها ب�صكل نقاط حيث ي�صهل قراءتها.
 4 - عدم ا�صتخدام اخت�صار المعلومات المطلوبة كاأ�صماء التخ�ص�صات الدقيقة والدورات التدريبية 

وما اإليها.
5 -  التاأكد من عدم وجود اأخطاء اإملائية اأو اأخطاء بالتواريخ.

)Employment•Interviews( 2 - مقابلات التوظيف
هي المقابلات التي تُقيمها الموؤ�ص�صة اأو ال�شركة بهدف 
اختيار اأن�صب الكفاءات الب�شرية من المتقدمين ل�صغل 

هذه الوظيفة. اأنظر ال�صكل)3-25( 
التي  واإر�صاداتها  الوظيفية  المقابلات  اإعدادات   - اأ 
قبل  العتبار  بعين  واأخذها  لها  النتباه  يجب 

الذهاب للمقابلة الوظيفية واأثناءها ومنها:
1 - معلوماتك ال�صخ�صية.                                                            

2 - موؤهلاتك الأكاديمية.
3 - اأهم انجازاتك واإخفاقاتك في الوظيفة ال�صابقة.

ال�صكل)3-25(
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4 - اأ�صباب ترك وظيفتك الحالية.
5 - اأ�صباب التحاقك بالوظيفة الجديدة وما �صت�صيفه للوظيفة.

6 - ح�صن المظهر والتفاوؤل والهدوء .
7 - اللتزام بالموعد .

التقويمالإثراء والتوسع

- ا�صتخدم �صبكة الحا�صوب في ايجاد كيفية 
جعل �صيرتك الذاتية موؤثرة .

وقارنها  لك  الجديدة  الذاتية  ال�صيرة  اأعدّ   -
مع ال�صيرة ال�صابقة التي عملتها.

- ا�صتعن ب�صبكة الإنترنت للبحث عن اأمور اأخرى 
يجب مراعاتها عند التقدم للوظيفة الجديدة .

الخرائط المفاهيمية :

ياأتي : ال�صيرة الذاتية ,  بما  المق�صود  ما   - 1
المقابلات الوظيفية  .  

الذاتية. ال�صيرة  كتابة  اذكر خطوات   -  2

3 - اكتب ما تعرفة عن مقابلات التوظيف.

) C.V( نموذج لكتابة �صيرة الذاتية
البيانات ال�صخ�صية:

ال�صم: 
تاريخ الميلاد:

الحالة الجتماعية: 
الديانة: 

العنوان: 
رقم المحمول: 

البريد الإلكتروني:
الموؤهلات العلمية والدورات:

 الخبرات العلمية:
الدورات الحا�صل عليها 

  اللغات 
المعرفون

معلومات الت�صال
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إعداد التقارير الفنيةتاسعًا

 يتعرف مفهوم التقارير الفنية	•
يعد التقارير الفنية .	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

تت�صمن وثيقة التقرير درا�صة لحالة اأو م�صكلة معينة بهدف اإعطاء 
المعلومات والنتائج وتقديم الآراء والتو�صيات والأفكار واأ�صا�صه 
الدقة والو�صوح  والإيجاز وال�صمولية. بالنظر لل�صورة التعبيرية 

التي تمثل ال�صكل ) 26 – 3 ( فما التقرير الفني ؟

التقرير الفني .
ن�صاط: ناق�ص مع زملائك في المجموعة معنى التقرير الفني, وكيفية اإعداده.

) Technical•reports( 1 - التقارير الفنية 
هي وثيقة تعر�ص مو�صوعًا اأو م�صكلة فنية بهدف التعرف عليها لتقييمها اأو تطويرها اأو اإ�صلاحها 

اأو تجديدها داخل المن�صاأة انظر ال�صكل )27 – 3(                                                                  
2 - اأنواع التقارير الفنية : وفي ما ياإتي بع�س هذه الأنواع

اأ - من حيث توقيت التقرير
- تقارير دورية )يومية – اأ�صبوعية – �صهرية – �صنوية(.

- تقارير نهائية حيث تقدم في نهاية العمل اأو الدورة ال�صناعية .
- تقارير اآنية حين وجود اأعطال مفاجئة .

ال�صكل ) 26 – 3 (

ال�صكل )27 – 3(

١٦-٣
١٧-٣

٢٦-٢٥٣-٢٢٣-٢١٣-٣

٢٧-٣
٩١ص

٢٠-١٨٣-٣

me

�
�

�
�

�
��

�
�

�

�
�

C.V

١٦-٣
١٧-٣

٢٦-٢٥٣-٢٢٣-٢١٣-٣

٢٧-٣
٩١ص

٢٠-١٨٣-٣

me

�
�

�
�

�
��

�
�

�

�
�
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ب - من حيث المو�صوع الفني
- تقارير ا�صتلام الأجهزة .

- تقارير اأداء الأجهزة .
- تقارير طلب �صيانة الأجهزة .

- تقارير ال�صيانة الدورية .
3 - خ�صائ�س التقارير الفنية :

اأ - هدف التقرير والغر�ص منه محددان وا�صحان.
ب - و�صوح الأفكار والحر�ص على المو�صوعية والحقيقة.

جـ - الت�صل�صل المو�صوعي وعر�ص الفقرات الفنية.
د - �صلامة التقارير من الأخطاء اللغوية .

هـ - ا�صتماله على قائمة بالمحتويات الواردة فيه وبالم�صطلحات الفنية والخرائط والر�صوم البيانية 
اإن وجدت. 

التقويمالإثراء والتوسع

بالرجوع اإلى اأحد محركات البحث اكتب عن 
ا�صلوب �صياغة  فقرات كتابة التقارير الفنية.

الفني. بالتقرير  المق�صود  ما   -  1
الفنية. التقارير  خ�صائ�ص  اذكر   -  2
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موؤ�شرات الداء
معايير الداء ب�صكل الرقم

قليل
ب�صكل 
متو�صط

ب�صكل 
جيد

ب�صكل 
كبير

اأعرف قطاعات العمل المختلفة و اأنظمتها 1

اأعرف حقوق العامل في قانون ال�صمان الجتماعي وقانون العمل 2

اأميز بين  المهنة والوظيفة والحرفة 3

اأعرف التو�صيف الأردني للمهن 4

اأحدد الم�صتويات المهنية وكيفية الختيار المهني 5

اأدرك مفهوم ال�صلوك الوظيفي والمعايير والقواعد التي تنظمه 6

اأعرف اأخلاقيات العمل التي يجب التقيد بها في بيئة العمل 7

اأعدد الخ�صائ�ص التي يبحث عنها �صاحب العمل في الموظف الجديد 8

اأذكر المزايا التي يبحث عنها الموظف الجديد عند �صاحب العمل 9

اأعرف مفهوم البطالة واأعدد اأنواعها 10

اأعرف طرق الح�صول على معلومات �صوق العمل والبحث عن وظيفة 11

اأعرف مفهوم ت�صويق الذات 12

اأذكر اأ�صاليب تطوير الذات 13

اأقدر اأهمية التدريب واكت�صاب الخبرات في رفع �صوية الأداء 14

اأعرف مفهوم الت�صال الوظيفي واأهميته 15

اأعد وثيقة ال�صيرة الذاتية 16

اأعد التقرير الفني 17

التقويم الذاتي
اأ�صتطيع بعد درا�صتي هذه الوحدة اأن:
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الوحدة الرابعة

4

الريادة في الاعمال 

وإنشاء المشاريع الصغيرة

• هل خطر ببالك فكرة إبداعية تصلح انطلاقة لمشروع صغير تحلم 	
بتحقيقه؟

• الحياة 	 في  الأفضل  إلى  للوصول  والطموح  والأمل  والتحدي  الريادة 
الدورية  والمراجعة  الأمثل  والتنفيذ  السليم  التخطيط  إلى  يحتاج 

لتحقيق مشروعك الصغير الذي تحلم بتحقيقه.
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النتاجات العامة للوحدة

يتوقع من الطالب بعد درا�صة هذه الوحدة ان يكون قادراً على اأن:
- يتعرف اإلى مفهوم الريادة ونطاقها.

- يو�صح مفهوم الإدارة الناجحة.
- يتعرف الم�صاريع الريادية ال�صغيرة واأثرها في الحد من البطالة.

- يذكر عنا�شر الم�شروع ومتطلباته.
- يذكر مراحل تاأ�صي�ص الم�شروع.

- يحدد طرق التخطيط ال�صليمة لإن�صاء الم�شروع.
- يعمل درا�صة للجدوى القت�صادية للم�شروع.

- يو�صح طرائق تمويل الم�صاريع الريادية ال�صغيرة.
- يتعرف الإجراءات العملية والقانونية لتنفيذ الم�شروع.

- يبين طرائق تحوير الم�شروع ح�صب متطلبات العمل.
- يعدد م�صادر الكوادر الب�شرية اللازمة للم�شروع.

- يتعرف طريقة الرقابة والتحكم والتقييم للم�شروع ال�صغير
- يُعدّ ال�صجلات المالية المتعلقة باإدارة الم�شروع.

- يميز بين مفاهيم الت�صويق والجودة والمناف�صة.
- يبين اأهمية الإعداد الجيد لبدء الم�شروع لتحقيق عنا�شر النجاح.

112



113

مفهوم الريادة ونطاقهاأولا

 يتعرف مفهوم الريادة 	•
يو�صح اأهمية الريادة في الأعمال )ريادة الأعمال( )Entrepreneurship( ونطاقها.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

استكشف

اقرأ وتعلم

بالعمل  تتعلق  التي  المفاهيم  �صابقًا  تعرفت 
كالمهنة والوظيفة والحرفة, ولكن ماذا تعرف 
اإلى  انظر  بالعمل؟  علاقتها  وما  الريادة  عن 
اإلى  التي ت�صير  ال�صكل )4-1(  ال�صورة في 

لغة الحوار والتفكير في الم�صاريع الريادية.

الريادة تعني ال�صتحداث والمبادرة.
بتقديم  تُعنى  اإلكترونية  تعليمية  اإن�صاء من�صة  بعد تخرجهم  على  الطلبة  اتفق مجموعة من  ن�صاط: 
خلالها  ومن  فيها,  درا�صاتهم  اأكملوا  التي  ال�صناعية  تخ�ص�صاتهم  مجالت  في  تدريبية  دورات 
يتوا�صلون مع الراغبين بالتدرب على اأحدث الدورات واإلحاقهم بمراكز تدريبية متخ�ص�صة متعاقدة 

مع هوؤلء الطلبة .
ما علاقة ما قام به هوؤلء الطلبة بريادة الأعمال؟ علل اإجابتك.

ال�صكل )1 – 4(

�
�

�
�

�
�

١-٤

٢-٤

٦-٤

١٨-٤

١١٦ص

63%

76
%

43
%

تعُرّف ريادة الأعمال: باأنها عملية اإن�صاء عمل )م�شروع( وال�صتجابة لفر�ص جديدة عامة مع الأخذ 
بعين العتبار مدى المخاطر التي يمكن اأن تواجه �صاحب فكرة الم�شروع )الريادي( وت�صلط ال�صوء 

على الأرباح التي قد ياأتي بها الم�شروع.
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اإلى  تحويلها  واإمكانية  منا  كل  ببال  تخطر  التي  المبتكرة  الأفكار  على  الأعمال  ريادة  تركز  كما 
م�صاريع على اأر�ص الواقع.

وتكمن اأهمية ريادة الأعمال من النواحي الآتية:
1-اتخاذ قرارات قوية وحا�صمة.

2-تعتبر الو�صيلة الناجحة لتجديد اأفراد فريق العمل بكل كفاءة ودقة ومهارة.
3-تحديد نوعية العمل المنا�صبة للفرد وفق ما يراه منا�صبًا للعمل والم�صلحة اأي ي�صبح كل فرد قائدًا 

لنف�صه.
4-تعتبر الطريق الوا�صح والناجح نحو الح�صول على اأعلى اأرباح, دون الحاجة للعمل عند الآخرين 

اأو تحت قيادتهم.
5-تتيح م�صاحة كبيرة من الحرية واإمكانية البتكار وحرية الم�صاركة في اأي عمل تابع لل�شركة �صواء 

ا بالت�صاميم اأو المبيعات اأو باأي عملية تنفيذ للم�شروع. كان هذا العمل خا�صً
6-لها اأهمية كبيرة للمجتمع لما تقدمه من فوائد متمثلة في مجموعة الم�صاهمات والبتكار التي 

يقدمها الرواد الجدد للمجتمع.
اأما نطاق ريادة الأعمال فقد يبداأ بفكرة ب�صيطة تتطور اإلى م�شروع �صخم على اأو�صع نطاق, ومثال 
على ذلك ما ت�صاهده من الم�صاريع ال�صناعية والتجارية الموجودة التي ت�صاهدها في المملكة والتي 

تمتلك فروعًا كثيرة فقد بداأت بفرع واحد ب�صيط ثم تطورت وتو�صعت.
ريادة الأعمال الرقمية: ح�صب تعريف المفو�صية الأوروبية فاإنها “ تاأ�صي�ص م�صاريع جديدة وتحويل 
وتتميز  التقنية.  لهذه  جديدة  وا�صتخدام  جديدة  رقمية  تقنيات  تطوير  طريق  عن  قائمة  م�صاريع 
والموردين  الم�صتهلكين  مع  والتجارة  للات�صال  و�صيلة  ب�صفته  الإنترنت  با�صتخدام  الرقمية  الريادة 
ويمكن اأن تكون القدرة الرقمية هي نف�صها الميزة التناف�صية للموؤ�ص�صة وتمكنك من مزاولة عملك 
واإدارته من اأي مكان في العالم يتوفر فيه ات�صال بالإنترنت و�صهولة الو�صول اإلى اأكبر عدد ممكن 

من الم�صتهلكين بالإ�صافة اإلى مرونة بالوقت.
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التقويمالإثراء والتوسع

قائم  لم�شروع  ريادية  لفكرة  مثالً  اأعطِ 
العمل به لزيادة الأرباح  اإلى تطوير  توؤدي 
الى عمل ريادي  توؤدي  اقترح فكرة  اأو  به 
مو�صحًا مدى المخاطرة والربح المتوقع من 

تنفيذ هذه الفكرة على اأر�ص الواقع.

1 -و�صح المق�صود بمفهوم ريادة الأعمال.
2 -تكمن اأهمية ريادة الأعمال في نواحٍ 

عدة. اذكر اأربعة منها. 
3 -اذكر ميزتين من ميزات ا�صتخدام الريادة 

الرقمية.
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مفهوم الإدارة الناجحةثانياً

 يتعرف مفهوم الإدارة الناجحة.	•
 يذكر خطوات الإدارة الناجحة.	•
 يتعرف مهارات الإدارة الناجحة.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

يُعرّف ليفنج�صتون الإدارة على اأنها:” عملية الو�صول 
للهدف باأح�صن الو�صائل واأن�صب التكاليف وفي الوقت 
الم�صاريع  بع�ص  فاإن  حولنا  من  نرى  وكما  المحدد”. 
ال�صغيرة تدر اأرباحاً على اأ�صحابها بينما م�صاريع اأخرى 

تغلق اأبوابها وتف�صل وال�صوؤال ما علاقة ذلك بالإدارة الناجحة للم�شروع؟ انظر ال�صكل
                                                                                                                                                                                                                                                    )4-2( 

استكشف

تزايدت اأعداد ال�صيارات في ال�صنوات الأخيرة ب�صكل كبير في مختلف البلاد, واأ�صبحت الم�صاريع 
المتعلقة بعالم ال�صيارات من الم�صاريع المربحة, ومن بينها مغ�صلة ال�صيارات, فهذا الم�شروع الذي 
يقدم خدمات عديدة مثل )الغ�صيل, الت�صحيم, وغيار الزيت, تغيير الكاوت�ص( يعد من الم�صاريع 
المجدية والناحجة, ويمكن تنفيذه على ح�صب قدرات الم�صتثمر, فلو كان راأ�ص المال قليلًا فيمكن 
تنفيذه على نطاق �صيق وباإمكانيات محدودة, ناق�ص مع زملائك الخطوات الناجحة لإدارة هذا 

الم�شروع, والمهارات التي يجب اأن يتمتع بها المدير لإنجاح هذا الم�شروع.
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�
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ال�صكل )4-2(
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اقرأ وتعلم
تُعرّف الإدارة الناجحة على اأنها عملية ايجاد توازن وربط بين تحقيق اأهداف الموؤ�ص�صة واأهداف 
الفرد قدر الم�صتطاع, من خلال الأهتمام بالعلاقات الإن�صانية وباحتياجات العاملين وم�صاعرهم 

والثقة في قدراتهم وتحفيزهم وا�شراكهم في اتخاذ القرارات.
خطوات الإدارة الناجحة: تمر الإدارة الناجحة بعدة خطوات نذكر منها:

للعمل في مراحله كافة, وفي هذه  اإجراء مراجعة  التخطيط : وهوعملية م�صتمرة, وت�صمل   -1
المرحلة يحدث تحقيق الأهداف وي�صمل و�صع خطة ا�صتراتيجية طويلة المدى, وخطة �صنوية ق�صيرة 

المدى تحتوي على ميزانية .
2- ال�صيا�صات والإجراءات الجيدة : وي�صمل التنفيذ اليومي لل�صيا�صات المكتوبة يوفر للموظفين 
الإر�صادات ويجدد ممار�صات البرامج المقبولة فالإجراءات ت�صاعد على تفعيل ال�صيا�صات  واإعطاء 
ال�صيا�صات  التقديرية �صمن حدود  القرارات  التوجيهات مما ي�صاعد في الوقت نف�صه على اتخاذ 

المو�صوعة بالفعل.
3- اإدارة البيانات: من خلال ا�صتخدام بيانات الدخال والإخراج وبيانات النتائج لتقييم الأداء 
حيث تحدد بيانات المدخلات الموارد الخا�صة بالم�شروع مثل الموظفين والمعدات والتمويل وتعر�ص 
الق�صيرة  با�صتخدام هذا الموارد, وت�صاعد على تقييم تحقيق الأهداف  انتج  بيانات المخرجات ما 
المدى كما تعر�ص البيانات النتائج التاأثير النهائي لجهود القائمين على العمل, وت�صاعد على تقييم 

التقدم بتحقيق الأهداف .
4- اإدارة الموارد الب�شرية : يُعدّ الموظفون اأهم مورد في العملية الإدارية لذا يجب الهتمام بتطوير 

ال�صيا�صات والإجراءات اللازمة لإدارة الموارد الب�شرية.
5- تقييم و�صائل قيا�ص الأداء: يُعدّ ا�صتخدام البيانات المجمعة لقيا�ص مدى نجاح العمل في تحقيق 
اأن  التقييم لدورة التحكم في الإدارة, حيث يجب  اأف�صل الممار�صات المركزية في مرحلة  اأهدافه 

تكون البيانات ذات �صلة, واأن تكون كافيةً وموثوقًا بها.
مهارات الإدارة الناجحة

يجب اأن يتمتع المدير بعدد من المهارات الإدارية لتحقيق الإدارة الناجحة, ومنها ما ياأتي:
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1 - التوا�صل: يمثّل المدير حلقة الو�صل بين موظفي ال�شركة, وروؤ�صاء الأق�صام والإدارات العليا, لذا 
يجب عليه اإتقان جميع اأ�صكال التوا�صل بما في ذلك المهارات الكتابية, واللفظية, وال�صماعية 
حتى يكون قائدًا فعالً, ويمكن اأن يكون التوا�صل بعدة طرق مثل اإر�صال الر�صائل عبر البريد 
الإلكتروني, وو�صائل التوا�صل الجتماعي, اأو التكلم عبر الهاتف, اأو التحدث في العرو�ص 

التقديمية, اأو الجتماعات, وغير ذلك.
بتحديد الم�صكلات وحلها ب�صكل يومي,  المدير  يكلف  القرارات:  واتخاذ  الم�صكلات  حل   -  2
وهذا يتطلب تقديم اهتمام كبير للتفا�صيل, والقدرة على التمتع بالهدوء تحت ال�صغط للو�صول 
اإلى الحل ال�صحيح والفعال للم�صكلة, واتخاذ القرار النهائي ب�صاأنها ل�صمان عدم تكرارها, 

والتاأكد من اإنتاجية الفريق و�صير العمل ب�صلا�صة.
كبير بين اأرباب العمل, اإذ تفتقر غالبية  ب�صكل  اأ�صا�صيةً  المهارة  هذه  تعتبر  التجاري:  الوعي   -  3
الأدوار الإدارية اإلى الوعي التجاري, مثل اإدراك مهمة المنظمة واأهدافها, وفهم القطاع الذي 
العمل,  توؤثر على  التي  ال�صيا�صية, والقت�صادية  بالق�صايا  المعرفة  ال�شركة, وامتلاك  اإليه  تنتمي 

فاكت�صاب هذه المهارة يعطي الأف�صلية للمدير, والقدرة على تحقيق اإدارةٍ ناجحةٍ ل�شركته.

التقويمالإثراء والتوسع

بالرجوع اإلى الإنترنت اأعط اأمثلة على ق�ص�ص 
باإمكانيات  بداأت  عالمية  ل�شركات  نجاح 

ب�صيطة.

اختبر معلومات:
وو�صح كيف تكون  الإدارة,  عرّف   -  1

ناجحة.
الناجحة. الإدارة  خطوات  اذكر   -  2

و�صح ثلاثًا من المهارات التي يجب   -  3
انّ يتمتع بها المدير الناجح.
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المشاريع الريادية الصغيرة وأثرها في الحد من البطالةثالثاً

 يتعرف الى الم�صاريع الريادية ال�صغيرة واأثرها في الحد من البطالة.	•
 يذكر عنا�شر الم�شروع ال�صغير ومتطلباته.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

الأعمال  ريادة  الوحدة  بداية هذه  تعرفت في 
خلال  من  الريادية,  الم�صاريع  اإن�صاء  في  واأثرها 
النظر اإلى ال�صكل )3 – 4( وال�صكل )4 - 4( 
الريادي ال�صغير واأثره  ماذا تعرف عن الم�شروع 

في الحد من البطالة وما عنا�شره ؟

استكشف

المكيفات  على  الطلب  الأخيرة  ال�صنوات  تزايد في 
ب�صكل كبير في مختلف اأنحاء البلاد؛ واأ�صبح م�شروع 
�صيانة  المكيفات من الم�صاريع ال�صغيرة المربحة, ناق�ص 
في  الم�صابهة  والم�صاريع  الم�شروع  اثرهذا  زملائك  مع 
الحد من البطالة عنا�شر الم�شروع ال�صغير.                           

اقرأ وتعلم

الم�شروع الريادي ال�صغير: هوم�شروع يمتلكه فرد او مجموعة من الفراد يبداأون خطواتهم في الحياة 
مثل  الثابتة,  اأ�صوله  في  منخف�ص  مال  وبراأ�ص  مبتكرة  وبطريقة  محدودة  با�صتثمارات  العملية 
الأرا�صي والمباني والمعدات, وي�صعى اإلى ا�صترداد الأموال في اأقل وقت ممكن, ودرجة المخاطرة 

به عالية.

ال�صكل ) 3 – 4 (

ال�صكل ) 4 – 4 (
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اثر الم�صاريع ال�صغيرة في الحد من البطالة:        
توفير عمل في جميع المجالت التي  على  تعمل  اإنها  العاملة حيث  الأيدي  زيادة  ت�صهم في   -  1

بدورها تمت�ص جزءًا كبيًرا من البطالة المنت�شرة في الدول وب�صكل غير مبا�شر.
في الحد من كثرة الطلبات المتزايدة على الوظائف الحكومية, بما ي�صاعد الحكومات  ت�صهم   -  2
على حل م�صكلة البطالة المنت�شرة في مجتمعاتها دون الحاجة اإلى تكبد تكاليف راأ�صمالية باهظة.
متكافئة من كلا الجن�صين, وخا�صة لمن يعي�صون في المناطق الريفية والذين  عمل  فر�ص  توفر   -  3

يعتبرون غير موؤهلين لمزاولة العمل في الم�صاريع الكبيرة اأو القطاع الحكومي ب�صفة عامة.
عنا�شر الم�شروع ال�صغير:

ويعني المال اللازم لإقامة الم�شروع وي�صمل م�شروفات التاأ�صي�ص وراأ�ص مال ثابتًا  المال:  راأ�ص   -  1
بينما  الماكينات والمعدات والتجهيزات  اأثمان  الثابت  المال  راأ�ص  وراأ�ص مال عاملًا. وي�صمل 

ي�صمل راأ�ص المال العامل المواد الخام التي تحول الى �صلعة قابلة للبيع.
وهي كل ما يلزم عملية الت�صنيع لإنتاج ال�صلعة اأو تقديم  والتجهيزات:  والمعدات  الآلت   -  2

الخدمة المطلوبة للم�شروع.
3 - الخدمات والم�صتلزمات: وهي الخدمات الأ�صا�صية والم�صتلزمات المطلوبة للت�صغيل واإنتاج المنتج 

وكذلك كل ما يحتاجه المنتج من اإ�صافات, مثل: الكهرباء والماء والنقل وغيرها.
الذي يقام فيه الم�شروع والم�صاحة المطلوبة له ويجب اأن يراعى فيه الآتي : المكان  هو   : الموقع   -  4

اأ- مدى احتياجات المنطقة لهذا الم�شروع.
ب- نوع ال�صناعات الرئي�صة في المنطقة.

جـ - عدد ال�صكان في المنطقة وقدراتهم ال�شرائية
د – مدى توافر الت�صهيلات والنقل.
هـ - اإمكانيات التو�صع في الم�صتقبل.

الخدمة. تقديم  اأو  الت�صنيع  في  الإلكترونية   الأ�صاليب  ا�صتخدام  اأي  التكنولوجيا:    -  5
الم�شروع واإدارته وتي�صير  لت�صغيل  اللازمة  )الأفراد(  العاملة  القوى  وهي  الب�شرية:  الموارد   -  6

الإنتاج وتتكون من:
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اأ – مالك اأو مالكي الم�شروع .
ب- العمالة الإدارية.

جـ- العمالة الفنية باأنواعها ) عامل ماهر , عامل متو�صط المهارة, غير ماهر, ...(.
اهم مكون يحتاجه الم�شروع لكي تتحقق الفائدة من اإن�صائه وقد  وهي  الناجحة:  الإدارة   -  7

تحدثنا عنها �صابقاً.
تُ�شّرف المنتجات لذا على �صاحب الم�شروع القيام بجهد كبير قبل  خلاله  من  الذي  ال�صوق:   -  8
المهمة  ال�صوقية  الأبعاد  التعامل معها, ودرا�صة كل  التي يمكنه  الأ�صواق  بدء م�شروعه في معرفة 
في  اأ�صا�صية  �صمة  تعتبر  والتي  ال�صديدة  المناف�صة  ظل  في  الأ�صواق  عن  البحث  اأهمية  وتبرز  له, 

اقت�صاديات ال�صوق.

التقويمالإثراء والتوسع

اقترح مع زملائك م�شروعًا �صغيًرا قد تقوم 
بعمله بعد تخرجك مع تقييم فر�ص نجاحه.

ال�صغير. الريادي  الم�شروع  -عرّف   1
2 -ا�شرح اأثر الم�صاريع ال�صغيرة في الحد من 

البطالة.
ال�صغير.  الم�شروع  عنا�شر  -اذكر   3



122

مراحل تأسيس المشروع الصغيررابعًا

 يتعرف مراحل تاأ�صي�ص الم�شروع ال�صغير.	•
 يحدد طرائق التخطيط ال�صليمة لإن�صاء الم�شروع ال�صغير.	•
 يعمل درا�صة للجدوى القت�صادية للم�شروع.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

بالنظر الى ال�صكل ) 5-4 ( ما دللة الجملة التي ترجمتها “الهدف من غير تخطيط يبقى امنية 
ال�صغير؟ الم�شروع  لإن�صاء  ال�صليم  بالتخطيط  ذلك  علاقة  “ وما 

استكشف

يمر اإن�صاء الم�شروع ال�صغير باأربع مراحل 
وهي: 

البدء.  اأو   ) الفكرة   ( المبادرة   -  1
التخطيط.  -  2

التنفيذ.        -  3
 4 - التقييم والتطوير.

ناق�ص اأنت وزملاوؤك في المجموعة تاأ�صي�ص م�شروع �صغير في مجال تخ�ص�صك من حيث:
التخطيط ال�صليمة لإن�صاء الم�شروع. -طرق   1

القت�صادية  للجدوى  ب�صيطة  درا�صة  -عمل   2
للم�شروع. انظر ال�صكل ) 4-6(

                                                                                            

ال�صكل )4-5(

�
�

�
�

�
�
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اقرأ وتعلم

مراحل تاأ�صي�س الم�شروع ال�صغير:
تعرفت على مراحل تاأ�صي�ص الم�شروع الأربع, و�صنتحدث بتف�صيل اأكثر عن هذه المراحل:

)Identification( اأولً: مرحلة البدء اأو التحديد
اإنّ اأي انطلاقة لأي م�شروع تبداأ من فكرته, ففكرة الم�شروع غالبًا ما تكون نابعة من حاجة معينة 
اأو م�صكلة تعاني منها فئة معينة, فلا يمكن بناء م�شروع دون معرفة الو�صعية التي �صينطلق منها هذا 
الم�شروع. وخلال مرحلة البدء يتم تحليل احتياجات الم�شروع بو�صاطة جمع البيانات والمعلومات 
ومعالجتها من لو�صع الحلول المنا�صبة والتي تتوافق مع اإمكانيات �صاحب الم�شروع وقابلية اإنجازه. 
اأنفذ هذا الم�شروع؟ وهذا  وبعد هذه المرحلة يجب ان ن�صتطيع الإجابة على ال�صوؤال الآتي: لماذا 
يجب الإ�صارة هنا اأن الم�شروع الناجح هو الم�شروع الذي يُقدم حلولً مبتكرة للمعيقات التي تواجه 

تاأ�صي�صه.
)Planification( ثانياً : مرحلة التخطيط 

بعد التحديد الدقيق لفكرة الم�شروع خلال المرحلة ال�صابقة, نقوم خلال هذه المرحلة بالتخطيط له, 
اأي تحويله من فكرة مجردة اإلى م�شروع قابل للاإنجاز من خلال درا�صة دقيقة لكل مكونات الم�شروع 

التقنية والمالية والب�شرية والت�صويقية بهدف التحديد الدقيق لمجموعة من العنا�شر من بينها:
1- مكان اإنجاز الم�شروع.

2- الفئة الم�صتهدفة من الم�شروع.
3- الأهداف والنتائج المتوقعة من اإن�صاء الم�شروع.

4- اأن�صطة الم�شروع.
5- المدة الزمنية اللازمة لإنجاز كل ن�صاط.
6- الإمكانيات اللازمة لتنفيذ كل ن�صاط.

7- الأفراد المكلفون بتنفيذ الم�شروع.
8- خطط الت�صويق للم�شروع.

9- الميزانية التف�صيلية للم�شروع.
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10- طريقة تتبع الم�شروع.
11- عمل درا�صة جدوى اقت�صادية للم�شروع.

12- تقييم المخاطر
درا�صة الجدوى القت�صادية للم�شروع ال�صغير:

يحققه  اأن  يتوقع  ما  لقيا�ص  علمي  اأ�صلوب  باأنها  للم�شروع:  القت�صادية  الجدوى  درا�صة  تُعرّف 
الم�شروع من اأرباح عن طريق درا�صة ال�صوق والتكاليف الثابتة للم�شروع )مبانٍ, تجهيزات, معدات( 
واإمكانيات التمويل ومعدل الإنتاج ومقارنة التكاليف المختلفة بالإيرادات وبناء على ذلك يُتخذ 

قرار تنفيذ الم�شروع من عدمه.
عنا�شر درا�صة الجدوى القت�صادية: تتكون درا�صة الجدوى القت�صادية من ثلاثة عنا�شر رئي�صة وهي:

الجدوى الت�صويقية (.  ( ال�صوق  درا�صة   -  1
.) الفنية  الجدوى   ( الفنية  الدرا�صة   -  2
الجدوى المالية (.  ( المالية  الدرا�صة   -  3

اأولً : درا�صة ال�صوق ) الجدوى الت�صويقية ( : عن طريق درا�صة ال�صوق تتعرف العتا�شر الآتية :
التي �صيقدمها الم�شروع ال�صغير. الخدمات  اأو  ال�صلع  على  الطلب  حجم   -  1

الخدمات التي �صيقدمها الم�شروع. اأو  ال�صلع  من  العر�ص  حجم   -  2
وفقاً لحجم العر�ص والطلب .  ) المبيعات  حجم   ( للم�شروع  الإنتاجية  الطاقة   -  3

ال�صغير. الم�شروع  لمنتجات  الم�صتهدفون  العملاء   -  4
- حاجات العملاء الم�صتهدفين ورغباتهم.  5

في ال�صوق الم�صتهدفة. وا�صعارهم  ومنتجاتهم  المناف�صين  ن�صاط   -  6
7 - الفر�ص المتاحة والفجوات الت�صويقية التي لم تُغطيها ال�شركات الموجودة  التي يمكن ا�صتغلالها 

ل�صالح الم�شروع.
ولعمل درا�صة جدوى ت�صويقية فاإنه من الممكن العتماد على اأحد بحوث الت�صويق لجمع المعلومات 
اأبحاث  ومتابعة  والمقابلة  ال�صتق�صاء  طريقة  واأف�صل  والمناف�صين  والعملاء  الم�صتهدفة  ال�صوق  حول 
ال�صوق الحديثة التي اأ�صدرت حول المنتج نف�صه الذي تنوي تقديمه في ال�صوق الذي تنوي العمل به.
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الفنية  الأمور  معرفة جميع  هو  الدرا�صة  هذه  من  والهدف   :) الفنية  الجدوى   ( الفنية  الدرا�صة   : ثانياً 
المتعلقة بالم�شروع, مثل:

- تحديد موقع الم�شروع وم�صاحته وموا�صفاته وتكاليفه.  1
حجم ونوعية وموا�صفات وتكاليف العمالة. تحديد   -  2

من المعدات والأدوات والتجهيزات . الم�شروع  وتكاليف  احتياجات  تحديد   -  3
الخدمات مثل الطاقة والمياه وغيرها. من  الم�شروع  وتكاليف  احتياجات  تحديد   -  4

5 - تحديد حاجة وتكاليف الم�شروع من المواد الخام ولوازم الإنتاج ) في حالة الم�صاريع الإنتاجية(.
تحديد مراحل الإنتاج بالتف�صيل ) في حالة الم�صاريع الإنتاجية (.  -  6

ولعمل درا�صة لجدوى فنية للم�شروع ال�صغير فاإنه من الممكن اإجراوؤها ب�صهولة عن طريق تعّرف 
�صاحب الم�شروع الآتي:

الم�شروع من الجهة المانحة للترخي�ص اأو ممن �صبق لهم عمل م�شروع م�صابه. موقع  موا�صفات   -  1
في تنفيذ الم�شروع ال�صغير فيها اأو عبر  يرغب  التي  المنطقة  زيارة  عبر  الإيجارات  تكاليف   -  2

البحث اإلكترونيًّا في مواقع العقارات.
�شركات بيع خطوط الإنتاج ذات الطاقة  مع  التوا�صل  بوا�صطة  والآلت  المعدات  -تكاليف   3

الإنتاجية الم�صتهدفة لمعرفة متو�صط اأ�صعار المعدات  .
التوظيف الإلكترونية اأو من خلال �صوؤال  ال�صتعانة بمواقع  الموظفين عن طريق  4 -تحديد رواتب 

العاملين في الوظائف ذاتها.
5 -مراحل الإنتاج بالن�صبة اإلى الم�صاريع الإنتاجية والتي يمكن معرفتها عبر الإنترنت اأو عبر ا�صت�صارة 

المهند�صين والمخت�صين في المجال نف�صه وربما عن طريق ال�شركة المنتجة للخط.
ثالثاً : الدرا�صة المالية ) الجدوى المالية (: وتعتبر اهم مراحل درا�صة الجدوى القت�صادية وعن طريقها 
القرار  اتخاذ  يتم  ذلك  على  وبناء  واأرباحه,  ال�صغير  الم�شروع  واأرباح  اإيرادات  على  التعرف  يتم 
المالية  الدرا�صة  نتائج  وتعتمد  اإلغائه.  واإما  فيه  النظر  اإعادة  واإما  الم�شروع  بتنفيذ  اإما  ال�صتثماري 
للم�شروع ب�صكل كبير على نتائج درا�صة ال�صوق والدرا�صة الفنية, فمن خلال درا�صة ال�صوق يحدد 
وتكاليف  التاأ�صي�ص  تكاليف  تُحدد  يتم  الفنية  الدرا�صة  خلال  ومن  المتوقعة  المبيعات  وقيمة  حجم 

الت�صغيل.
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ويُعمل درا�صة جدوى مالية للم�شروع ال�صغير ب�صكل مب�صط باإعداد قائمة الدخل للم�شروع: وهي 
عبارة عن قائمة يتم و�صع قيمة الإيرادات وقيمة التكاليف لفترة محددة بهدف تحديد اأرباح تلك 
الفترة اأو خ�صائرها ويمكنك اإعداد قائمة الدخل عن طريق التعوي�ص بالأرقام عن البيانات الآتية 

والتي من المفتر�ص انك ح�صلت عليها بعد اجراء درا�صة ال�صوق والدرا�صة الفنية :
.) ال�صوق  درا�صة  من   ( المنتجات  بيع  من  المتوقعة  الإيرادات   -  1

وال�صتهلاك  والمرافق  الخام  والمواد  والعمالة  الإيجارات  مثل   : المختلفة  الت�صغيل  تكاليف   -  2
ال�صنوي للتكاليف الثابتة ) الخلو والتجهيزات ( والت�صويق وال�صيانة وغيرها ) من الدرا�صة الفنية (.
الربح : ويحدد عن طريق طرح تكاليف الت�صغيل المختلفة من الإيرادات؛ فاإن كانت  3 - �صافي 
القيمة موجبة فيدل على ربحية الم�شروع  وين�صح باإتمام اإجراءات تنفيذه, واإن كانت القيمة �صالبة 

فذاك دليل على خ�صارة الم�شروع وين�صح بعدم تنفيذه. 
الربح اأو الخ�صارة للم�شروع = الإيرادات – تكاليف الت�صغيل ) اإذا كانت القيمة بالموجب تكون 

ربحًا, واإذ اكانت القيمة بال�صالب تكون خ�صارة(
الجدوى القت�صادية للم�شروع: اإذا حقق الم�شروع ربحاً يكون مجدياً اقت�صاديًّا واإذا حقق خ�صارة 

يكون غير مجدٍ اقت�صاديًّا.
تاأ�صي�ص منجرة �صغيرة وت�صغيل عامل واحد  النجارة والديكور في  اأحد خريجي  : يرغب  مثال 
بيع  من  �صنويًّا  المتوقعة  الإيرادات  اأن  ال�صغير وجد  لم�شروعه  لل�صوق  درا�صة  وبعد عمله  ي�صاعده, 
منتوجاته من المنجرة ي�صاوي ع�شرين األف ) 20000( دينار. وبعد عمله لدرا�صة فنية لم�شروعه وجد 

تكاليف الت�صغيل �صنويًّا على النحو الآتي :
مجموع الإيجارات ال�صنوية لمبنى الم�شروع = 3600 دينار.

راتب متوقع له مع راتب عامل ي�صاعده �صنويًّا = 4800 دينار
تكاليف �شراء مواد خام �صنويًّا = 6000 دينار.

تكاليف ا�صتهلاك الماء والكهرباء �صنويًّا = 1200 دينار.
ا�صتهلاك �صنوي للتكاليف الثابتة ) الخلو والتجهيزات ( = 1000 دينار.

تكاليف �صيانة وغيرها �صنويًّا = 1500 دينار.
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بعد عمل جدوى اقت�صادية للم�شروع هل تن�صح بتنفيذه ام ل ولماذا ؟
الحل : 

الربح اأو الخ�صارة للم�شروع = الإيرادات ال�صنوية – تكاليف الت�صغيل المختلفة �صنويًّا
الإيرادات ال�صنوية =   20000دينار

تكاليف الت�صغيل المختلفة �صنويًّا = مجموع الإيجارات ال�صنوية لمبنى الم�شروع + الرواتب ال�صنوية  
+ تكاليف �شراء المواد الخام �صنويًّا +تكاليف ا�صتهلاك الماء والكهرباء �صنويًّا + ال�صتهلاك ال�صنوي 

للتكاليف الثابتة +تكاليف ال�صيانة وغيرها �صنويًّا.
تكاليف الت�صغيل ال�صنوية = 1500+1000+1200+6000+4800+3600 = 18100دينار 

الربح او الخ�صارة للم�شروع = الإيرادات ال�صنوية – تكاليف الت�صغيل المختلفة �صنويًّا
= 18100-20000= 1900 دينار

وبما اأن القيمة  بالموجب اذن الم�شروع يحقق اأرباحًا مقدارها 1900 دينار �صنويًّا
اإذن الم�شروع مجدٍ اقت�صادياً ونن�صح بتنفيذه .

فائدة: يعتبر بع�ص الخبراء ان الم�شروع مجدي اقت�صادياً اإذا كانت ن�صبة الأرباح الى تكاليف الت�صغيل 
المختلفة �صنوياً لتقل عن 10% .

الإثراء والتوسع

1 - ارجع اإلى الإنترنت وادخل على موقع 
م�صاريع �صغيرة )دليلك لبدء م�شروعك( وقم 
بتعبئة نموذج درا�صة جدوى جاهز ي�صلح لي 

م�شروع �صغير.
2 - قم بتعبئة البطاقة التعريفية للم�شروع في 

ال�صكل )7-4(ال�صكل )4-7(.



128

التقويم

تاأ�صي�ص الم�شروع. مراحل  اذكر   -  1
الم�شروع. بدء  بمرحلة  المق�صود  و�صح    -  2

التخطيط للم�شروع التحديد الدقيق لمجموعة من العنا�شر اذكر �صبعة منها. يت�صمن   -  3
- عرِّف الجدوى القت�صادية للم�شروع ال�صغير.  4

مهند�صي الكهرباء بتطبيق فكرة م�شروع , وهي عمل م�صغل لتجميع  احد  يرغب   -  5
لوحات التحكم الكهربائية , وبعد درا�صة ال�صوق وجد اأن بيع اللوحات المجمعة يمكن 
اأن يدخل اإيرادًا �صنويًّا بمقدار 50000 دينارًا , قام بعمل درا�صة مالية للم�شروع ووجد ان 

التكاليف المترتبة عليه �صتكون كالتي :
تكلفة المواد الخام �صنويًّا = 25000 دينار

تكلفة ايجار الم�صغل ال�صنوية = 9000 دينار
مجموع رواتب العمالة في الم�شروع �صنوياً = 5000 دينار

تكلفة العدد الم�صتعملة �صنويًّا = 11000 دينار 
تكاليف ا�صتهلاك الماء والكهرباء ال�صنوية = 1200 دينار 

تكاليف ال�صيانة ال�صنوية والتكاليف الأخرى = 800 دينار
بعد عمل جدوى اقت�صادية للم�شروع هل تن�صح بتنفيذه اأم ل ولماذا ؟
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تنفيذ المشروع الصغير )Réalisation(خامسًا

 يتعرف الإجراءات العملية والقانونية لتنفيذ الم�شروع ال�صغير.	•
 يذكر طرق تمويل الم�صاريع الريادية ال�صغيرة.	•
 يعدد م�صادر الكوادر الب�شرية اللازمة للم�شروع.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

المعلومات  تكنولوجيا  في  الهائل  للتقدم  نظراً 
والت�صالت اأ�صبح تقديم الخدمات والمعاملات 
الإلكترونية  الحكومة  يتم عن طريق  الحكومية 
تعبيرية  �صورة   )4-8( ال�صكل  الى  وبالنظر 
لموقع الحكومة الإلكترونية على الإنترنت التي 
تقدم الخدمات اإلكترونيًّا. ما اإجراءات ترخي�ص 

الم�صاريع ال�صغيرة وت�صجيلها اإلكترونيًّا؟

استكشف

تمويلها  وطرق  ال�صغيرة  الم�صاريع  لتنفيذ  العملية  الإجراءات  المجموعة  في  وزملاوؤك  اأنت  ناق�ص 
وم�صادر الكوادر الب�شرية لت�صغيلها.

ال�صكل ) 8 – 4 (

اقرأ وتعلم

الإجراءات العملية لتنفيذ الم�شروع ال�صغير:
1- الترخي�ص والت�صجيل .

2-تجهيز المكان
3- �شراء الآلت والمعدات.
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اأولً: الترخي�س والت�صجيل
تتغير اإجراءات الترخي�ص والت�صجيل تبعًا للت�شريعات والقوانين والأنظمة والتعليمات التي تتبعها 
الحكومات المتعاقبة وقد �صهلت خدمات الحكومة الإلكترونية الإجراءات للتقدم لترخي�ص الم�صاريع 

ال�صغيرة وغيرها ويمكن تلخي�ص هذه الإجراءات بالخطوات الآتية:
1- اح�صار �صند ملكية ومخطط تنظيمي اأو عقد ايجار مختوم من الأمانة اأو البلدية المعنية للمكان 

المراد ان�صاء الم�شروع فيه وح�صب نوع الم�شروع تجاري, حرفي �صناعي, زراعي اأو خدمي.
2- التقدم الى غرفة ال�صناعة في المحافظة التي �صيقام الم�شروع فيها وتعبئة طلب لن�صاء حرفة ودفع 
الر�صوم المقررة ح�صب نوع الحرفة اوالمهنة والح�صول على ت�شريح بالتجارة و�صهادة �صجل تاجر.

3-التقدم الى غرفة التجارة في المحافظة التي �صيقام فيها الم�شروع وتعبئة طلب انت�صاب لها ودفع 
الر�صوم المقررة والح�صول على �صهادة ت�صجيل ثم مراجعة الأمانة او البلدية المعنية للح�صول على 
الموافقات المتعلقة بتوافر اإجراءات الأمن وال�صلامة وال�صحة العامة التي يتطلبها الم�شروع ح�صب 
تقوم  ذلك  وبعد  المحافظة  في  ال�شرطة  ومديرية  ال�صحة  ومديرية  المدني  الدفاع  مديرية  من  نوعه 

الأمانة اأو البلدية باإ�صدار رخ�صة حرف اأو رخ�صة مهن للم�شروع.
فائدة :

خدمات الحكومة الرقمية: وت�صمل الخدمات التي تقدمها الحكومات مثل اتاحة البوابات الإلكترونية 
الإعلام  وو�صائل  الرقمية  القنوات  واإ�صتخدام  العامة,  الخدمات  الى  والو�صول  النترنت,  على 
اإجراءات  في  هنا  منها  ال�صتفادة  ويمكن  المواطنين  مع  والتفاعل  التوا�صل  اأجل  من  الجتماعي 

الترخي�ص والت�صجيل للم�شروع بكل �صهولة ويُ�شر.
ثانياً : تجهيز المكان :

لتجهيز المكان الذي �صيقام عليه الم�شروع ال�صغير يتم القيام بالخطوات الآتية :
1- تخطيط المكان بحيث يتم تحديد الم�صاحات اللازمة لتخزين المنتجات والمواد الخام, ولتخزين 

الزوائد غير ال�صالحة اأو ت�شريفها.
وبوقت  ب�صهولة  العمليات  بتنفيذ  ي�صمح  ب�صكل  والمعدات  الآلت  تركيب  مكان  تخطيط   -2

وجهد اأقل.
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3- اإجراء التح�صينات التي توؤدي اإلى تح�صين في الأداء وكفاءة في العمل مثل تح�صين الإ�صاءة في 
المكان وكذلك التهوية وعمل اإ�صافات تلائم طبيعة العمل في الم�شروع ح�صب نوعه.

ثالثاً : �شراء الآلت والمعدات:
يعتمد �شراء الآلت والمعدات على عدة عوامل من اأهمها:

1- الطاقة الإنتاجية للم�شروع ال�صغير.
الم�شروع  �صتجري في  التي  العمليات  على  بناء  والمعدات  الآلت  من  لكل  الإنتاجية  الطاقة   -2

ال�صغير.
3- م�صدر الآلت والمعدات محليًّا اأو اأجنبيًّا.

4- اف�صل عرو�ص ال�شراء من حيث ال�صعر والطاقة الت�صغيلية والجودة .
طرق تمويل الم�صاريع الريادية ال�صغيرة:

()1( �صدق الله العظيم, هناك م�صادر تمويل كثيرة   قال تعالى في محكم تنزيلة )
للم�صاريع الريادية ال�صغيرة من اهمها:

1- التمويل ال�صخ�صي : وهو ما يدخره �صاحب الم�شروع ال�صغير من اأموال �صخ�صية.
2- البنوك التجارية اأو البنوك المتخ�ص�صة في تمويل القطاع ال�صناعي مثل البنك الأردني للتنمية 

المحلية.
3- �صندوق التنمية والت�صغيل الأردني.

4- �صندوق الحرفيين في بنك الإنماء ال�صناعي.
5- موؤ�ص�صة الإقرا�ص الزراعي.
6- الموؤ�ص�صة التعاونية الأردنية.

7- ال�صندوق الخيري الها�صمي.
م�صادر الكوادر الب�شرية اللازمة للم�شروع

يُمكن الح�صول على الكوادر الب�شرية للعمل في م�شروعك من خلال الرجوع اإلى مواقع �شركات 
بال�صحف  اأو الإعلان  التوا�صل الجتماعي المختلفة  اأو مواقع  العنكبوتية  ال�صبكة  التوظيف على 
اأما  اأو عن طريق الأ�صحاب والأقارب.  العمل  التوا�صل مع مكاتب  اأو  المتاحة  وو�صائل الإعلام 

)1( �صورة البقرة, الآية 275
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م�صادر الكوادر الب�شرية التي ترفد �صوق العمل فتتمثّل بالآتي:
1-الجامعات باأنواعها )حكومية, خا�صة, تقنية, اكاديمية( 2-كليات المجتمع المتو�صطة 3-مدار�ص 
الوطنية  5-ال�شركة  المهني  التدريب  لموؤ�ص�صة  التابعة  التدريب  4-مراكز  المهني  الثانوي  التعليم 

للت�صغيل والتدريب بالتعاون مع القوات الم�صلحة الأردنية 6-مراكز التدريب الخا�صة.
مرحلة تقييم الم�شروع ) Evaluation ( : يهدف التقييم الى التاأكد من اأن الم�شروع ي�صير في 
التي  الختلالت  ومعالجة  اللازمة  التعديلات  بالتدخل لإجراء  ي�صمح  وب�صكل  ال�صحيح  التجاه 
يعتريها تنفيذ الم�شروع. ويكون تقييم الم�شروع اثناء التنفيذ وكذلك بعد التنفيذ لمعرفة اإلى اأي حد 

حقق الم�شروع النتائج المرجوة منه.
الخرائط المفاهيمية:

مفاتيح نجاح الم�شروع

الإبداع في فكرة 
الم�شروع

توزيع جيد للمهام 
والم�صوؤوليات

اأهداف وا�صحة 
وم�صبوطة

التوا�صل الجيد بين 
فرق العمل

فريق عمل كفء درا�صة �صاملة ودقيقة
ومن�صجم

تخطيط جيد لإن�صطة 
الم�شروع ومكوناته

خطة ت�صويقية م�صبوطةتقييم �صامل وم�صتمرتتبع مراحل الم�شروع
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التقويمالإثراء والتوسع

تعتبر الم�صاريع ال�صغيرة اإحدى اأهم عنا�شر 
ذات  فهي  الأردن   في  القت�صادية  التنمية 
انها  كما   , للعمالة  كبيرة  ا�صتيعابية  مقدرة 
ت�صجع على المبادرة والتوظيف الذاتي لدى 
الفراد, وت�صكل قاعدة انطلاق ل�صناعات 
ال�صناعات  لخدمة  ومتخ�ص�صة  م�صاعدة 
الكبرى ولكن هذه الم�صاريع ال�صغيرة تواجه 
والإدارية  الفنية  النواحي  من  �صعوبات 
وجود  من  لبد  لذا  والت�صويقية,  والمالية 
والتوجيه  الدعم  تقدم  متخ�ص�صة  جهات 

والخبرة ل�صحاب الم�صاريع ال�صغيرة.
موقع  واإلى  الإنترنت  اإلى  بالرجوع   
اأهم  في  ابحث  الإلكترونية  الحكومة 
من  ال�صغيرة  للم�صاريع  الداعمة  الجهات 
و�صبه  حكومية  وموؤ�ص�صات  وزارات 
ما  اأهم  وو�صح  تطوير  ومعاهد  حكومية 

تقدمه هذه الجهات للم�صاريع ال�صغيرة.

1 ـ اذكر الإجراءات اللازمة لترخي�ص وت�صجيل 
الم�شروع ال�صغير.

م�صادر لتمويل الم�شروع  خم�صة  عدد  ـ   2
ال�صغير.

3 ـ كيف يتم الح�صول على الكوادر الب�شرية 
للم�شروع ال�صغير؟
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السجلات المالية والمحاسبية للمشروع الصغيرسادسًا

 يو�صح اأهمية ا�صتخدام ال�صجلات المالية والمحا�صبية في الم�شروع ال�صغير.	•
 يميز بين اأنواع ال�صجلات المالية والمحا�صبية المختلفة ومجالت ا�صتخدامها في الم�شروع ال�صغير.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

بالنظر لل�صكل ) 9 - 4 ( الذي يو�صح �صور لبع�ص ال�صجلات المالية 
التي ي�صتخدمها �صاحب الم�شروع ال�صغير لمتابعة الأمور المالية لم�شروعه 

فما اأهمية ال�صجلات المالية للم�شروع ال�صغير؟ وما اأنواعها؟

استكشف
ناق�ص وزملاوؤك في المجموعة اأنواع ال�صجلات المالية والمحا�صبية للم�شروع ال�صغير وتَعرّف اأنواعها 

ومجالت ا�صتخدامها.
اقرأ وتعلم

اأهمية ال�صجلات المالية والمحا�صبية للم�شروع ال�صغير:
- تعطي موؤ�شًرا للو�صع المالي الحالي للم�شروع ) دائن , مدين (.  1

ت�صاعد على مراقبة المخزون والتكاليف والأ�صعار.  -  2
الفعال للموارد. ال�صتخدام  على  ت�صاعد   -  3

الكلف العالية والعمل على تخفي�صها قدر  الم�شروع بمعرفة موا�صيع  اأداء  ت�صاعد على تح�صين   - 4
الإمكان.

اأنواع ال�صجلات المالية والمحا�صبية
تُعرّف ال�صجلات والدفاتر المحا�صبية: باأنها مجموعة ال�صجلات والدفاتر التى تُعدّ داخل الم�شروع 
لتكوين نظام ي�صمل جميع المعاملات المالية وطريقة تداول الم�صتندات للتعبير الدقيق عن الأحداث 
يمكن  التي  والقوائم  التقارير  خلال  من  القرارات  اتخاذ  فى  الإدارة  وم�صاعدة  بالم�شروع  المالية 

اإعدادها.

لل�صكل ) 9 - 4 (
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اهم الم�صتندات المالية التي ت�صتخدم في الم�شروع ال�صغير :
القب�س: وهو م�صتند تقوم المن�صاأة باإعداده  م�صتند   -  1
كان  �صواء  العميل  من  مالي  مبلغ  على  تح�صل  عندما 
المبلغ نقدي اأو ب�صيك م�صحوب على البنك, ويح�صل 
في  الأخرى  الن�صخة  وتبقى  منه  ن�صخة  على  الدافع 
المحا�صبية,  الدفاتر  في  المالية  العملية  لت�صجيل  المن�صاأة 

ويبين ال�صكل )10-4( نموذجًا لم�صتند القب�ص.
ال�شرف: هو م�صتند تُعده المن�صاأة عندما تقوم  بدفع  -م�صتند   2
المبالغ المالية  اأوعند ت�صديد ح�صابها �صواء كان الت�صديد نقدي 
للمبلغ  الم�صتلم  ويح�صل  البنك,  على  م�صحوب  ب�صيك  او 
الم�صتند,  ا�صتلامه على  بتوقيع  يقوم  ان  بعد  منه  ن�صخة  على 
والن�صخة الثانية تبقى في المن�صاأة لت�صجيل العملية المالية ويبين 

ال�صكل )11-4( نموذجًا لم�صتند �شرف .
القيد: هو م�صتند تقوم المن�صاأة باإعداده عند حدوث عملية مالية ل تت�صمن مدفوعات  م�صتند   -  3

ذلك  بعد  المالية  العملية  ت�صجيل  ليتم  مقبو�صات,  او 
)على  الجل  البيع  عملية  مثل  المحا�صبية,  الدفاتر  في 
الح�صاب  (. ويبين ال�صكل )12-4( نموذج لم�صتند قيد

4- الفاتورة: وهو ك�صف يقوم البائع باإعداده والذي 
يت�صمن بيانًا تف�صيليًّا بالخدمة المقدمة او الب�صاعة المباعة 

الفاتورة  وتعتبر  وغيرها,  الإجمالية  وقيمتها  وكميتها 
بالن�صبة للبائع فاتورة مبيعات وبالن�صبة للم�صتري تعتبر 
نموذج   )4-13( ال�صكل  ويبين  م�صتريات   فاتورة 

الفاتورة.

ال�صكل )4-10(

ال�صكل )4-11(

ال�صكل )4-12(

ال�صكل )4-13(
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اهم ال�صجلات المالية التي ت�صتخدم في الم�شروع  ال�صغير:
1- �صجل الفواتير: ي�صاعد هذا ال�صجل على توثيق الجهات اأو الأ�صخا�ص المدينين للم�شروع مقابل 
ال�صلع او الخدمات التي يتم بيعها لهم ولم يتم ت�صليم ت�صديد ثمنها عند ت�صليم ال�صلعة. وفي هذه 
الفواتير.وعندما  �صجل  الفاتورة في  ب�صورة  الحتفاظ  ويتم  العميل  اإلى  فاتورة  اإر�صال  يتم  الحالة 

يُ�صدد العميل الفاتورة يتم ت�صجيل المبلغ في دفتر الأ�صتاذ.
2- �صجل يومية الم�صتريات: ي�صتخدم لت�صجيل البيانات الخا�صة ب�شراء �صلعة او خدمات لأجل اأي ل 
ي�صجل ثمنها عند ال�شراء.تحفظ فاتورة البائع في يومية الم�صتريات اإلى اأن ت�صدد بالكامل وفي حالة 
اليومية مع المبالغ التي دفعت وكذلك ي�صجل في دفتر  ت�صديدها ب�صكل جزئي ت�صجل في �صجل 

الأ�صتاذ كل مبلغ يُدفع.
3-الدفاتر المالية المحا�صبية: تق�صم الدفاتر المالية المحا�صبية الم�صتخدمة في الم�شروع ال�صغير اإلى الأنواع 

الآتية:
العمليات  تُ�صجّل  اليومية:  1- دفتر 
لنظرية  وفقاً  الدفتر  هذا  في  المالية 
القيد الثنائي بعد تحليلها اإلى طرفيها 
لقواعدها  تطبيقاً  والدائن  المدين 

وبال�صتناد اإلى اأحد م�صادر القيود في مجموعة الم�صتندات مثل : م�صتند القب�ص اأو م�صتند ال�شرف, 
او م�صتند القيد. ويبين ال�صكل )14-4 ( نموذجاً ل�صفحة من �صفحات دفتر اليومية الذي يحتوي 

على الخانات الآتية:
اأ- منه: هذه الخانة مخ�ص�صة لمبالغ الأطراف المدينة من القيد.

ب - له: هذه الخانة مخ�ص�صة لمبالغ الأطراف الدائنة من القيد.
جـ - البيان: هذه الخانة مخ�ص�صة لتو�صيح العملية المالية التي تمت بالنقطتين 2,1 اأعلاه.

رقم  يكون  كاأن  للقيد,  الذي كان م�صدراً  الم�صتند  لرقم  الخانة مخ�ص�صة  الم�صتند: هذه  رقم  د - 
م�صتند قب�ص اأو م�صتند �شرف اأو م�صتند قيد.

اليها  رحّلت  التي  الأ�صتاذ,  �صفحة  لرقم  مخ�ص�صة  الخانة  هذه  الأ�صتاذ:  دفتر  �صفحة  رقم   - هـ 

ال�صكل )4-14(
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العملية او الح�صاب المعني في القيد.
و- التاريخ: هذه الخانة مخ�ص�صة لتاريخ بدء العملية المالية وت�صجيلها.

العملية من عمليات  اليومية, وتعد هذه  اإلى دفتر الأ�صتاذ من دفتر  يتم الترحيل  2- دفتر الأ�صتاذ: 
�صفحات  اأو  �صفحة  تُخ�ص�ص  بحيث  المالية  الح�صابات  لجميع  �صجل  وهو  والت�صنيف,  التبويب 
عدة لكل ح�صاب ونظرًا لكثرة الح�صابات التي يت�صمنها هذا الدفتر يف�صل ا�صتعمال فهر�ص مرتب 
ح�صب الحروف الهجائية يبين فيه ا�صم الح�صاب ورقم ال�صفحة الخا�صة وله اأ�صكال عدة , ويبين 

ال�صكل )15-4( نموذجًا ل�صفحة من �صفحات دفتر الأ�صتاذ.

التاريخ
رقم 

الم�صتند

المبلغ الح�صاب

الإجمالي

المبيعاتال�صندوق

مدفوعاتمقبو�صاتمدفوعاتمقبو�صاتالبياناإلى�صفحةمن�صفحة

3- دفتر الأجور: يحتوي على اأ�صماء كل الموظفين في الم�شروع وبيانات كل موظف ومقدار راتبه 
والو�صع المالي له.

4- دفتر المخزون: ي�صتخدم دفتر المخزون لتوثيق الأرقام الناتجة عن عملية الجرد وتُجرى عملية الجرد 
الوحدات وقيمتها.  المخزون عدد  اأ�صناف  امام كل �صنف من  فت�صجل  ال�صنة  او مرتين في  مرة 

وفوائد دفتر المخزون تتمثل في:
اأ- التعرف في ما اإذا وُجد فائ�ص او نق�ص في المخزون من احدى ال�صلع.

ب-التعرف على الربح اأو الخ�صارة خلال فترة محددة.
جـ - يمكن ا�صتخدامه في تقويم الم�شروع

ويمثل ال�صكل )16-4 ( �صفحة من �صفحات دفتر المخزون.

ال�صكل )4-15(
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ك�صف جرد
التاريخ: .........../......./.........

المجموعال�صعر /دينارالكميةال�صنف

التقويمالإثراء والتوسع

ال�صجلات  من  اأنواع  عدة  تعرّفك  بعد 
المالية والمحا�صبية التي ت�صتخدم في الم�صاريع 
الإلكترونية  للمواقع  وبالرجوع  ال�صغيرة 
ذات العلاقة بالمو�صوع, ابحث في برامج 
محا�صبية اإلكترونية ت�صتخدمها ال�شركات.

1 - و�صح اأهمية اإ�صتخدام ال�صجلات المالية 
والمحا�صبية في الم�شروعات ال�صغيرة.

المالية  المفاهيم  ا�صتخدام  مجال  ا�شرح   -  2
الم�شروعات  في  الآتية  والمحا�صبية 

ال�صغيرة:
اأ- م�صتند القب�ص ب- م�صتند القيد

دفتر  د-  الم�صتريات  يومية  �صجل   - جـ 
�صجل  و-  الأجور  دفتر   - هـ  الأ�صتاذ 

الفواتير.

ال�صكل )4-16(
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التسويق والجودة والمنافسة للمشروع الصغيرسابعًا

 يتعرف مفهومي الت�صويق والجودة وعلاقتهما بالمناف�صة.	•
 يو�صح اأهمية الت�صويق والجودة في الم�شروع ال�صغير.	•

  النتاجات الخاصة للدرس

انظر وتساءل

ومتكرر  متوا�صل  ب�صكل  بها  نقوم  عملية  الت�صوق 
من  اذواقنا  يواءم  ما  نختار  خلالها  ومن  حياتنا  في 
الب�صاعة او المنتج وفي التجاه الخر فان الت�صويق تعني 
�صيئاً مختلفاً ومن خلال النظر الى ال�صكل )4-17( 
الإلكتروني  للت�صويق  تعبيرية  �صورة  عن  يعبر  الذي 

فماذا تعرف عن الت�صويق وما علاقته بجودة المنتج وقدرة �صاحب 
الم�شروع على المناف�صة في بيع ب�صاعته؟

استكشف
اأو  المنتج  التقليدي والإلكتروني واثر جودة  بنوعيه  الت�صويق  اأهمية  اأنت وزملاوؤك في المجموعة  ناق�ص 
الخدمة التي يقدمها الم�شروع ال�صغير في المناف�صة في ال�صوق وزيادة عمليات البيع وتحقيق المزيد من الربح.

اقرأ وتعلم
وانت�صار  انت�صارها  زيادة  بهدف  المن�صاأة  اأو  ال�شركة  تنجزها  التي  العمليات  تلك  بالت�صويق  يق�صد 
و�صائل  للتطور في  ونظرًا  الربح.  من  المزيد  لديها وتحقيق  البيع  زيادة عمليات  وبالتالي  منتجاتها 
تكنولوجيا المعلومات والت�صال الرقمي انت�شر الت�صويق الإلكتروني الذي يتميز بعدة ميزات عن 

الت�صويق التقليدي
مقارنة بين الت�صويق الإلكتروني والت�صويق التقليدي:

اأقل  الإلكتروني  الت�صويق  من خلال  المنتجات  ال�شركات في عر�ص  تتحملها  التي  التكلفة:   -  1

ال�صكل )4-17 (



140

مقارنة بالتكلفة العالية للت�صويق التقليدي ) �صحف- تلفزيون- مجلات , المواقع الإلكترونية ..(
: الت�صويق الإلكتروني دقيق واأ�صهل ب�صبب توظيف تكنولوجيا المعلومات واأدواته  التوا�صل   -  2
والإت�صال الدائم والدوري كاإر�صال الر�صائل ومتابعة الزبائن. اأما الت�صويق التقليدي فالتوا�صل من 

خلاله �صعب نوعاً ما لأنه محدد بزمان ومكان.
الم�صتهدفة: في الت�صويق الإلكتروني عدد الزبائن في ال�صبكة الإلكترونية كبير جدًا  ال�شريحة  حجم   -  3
لأن الت�صويق محلي وعالمي بينما الت�صويق التقليدي يخدم �شريحة معينة من الزبائن اأو الأ�صخا�ص.
المنتجات: في الت�صويق الإلكتروني هناك �صعوبة في معاينة المنتج لأنه يعتمد على عر�ص  معاينة   -  4
المنتج  فمعاينة  التقليدي  الت�صويق  مع  بالمقارنة  ما  نوعًا  �صعب  عينة  على  الح�صول  كما  ال�صورة 

والح�صول على عينة اأ�صهل.
البيانات: الت�صويق الإلكتروني يتفاعل مع الزبائن وي�صهل عملية جمع بيانات الزبون اأو  جمع   -  5

الزائر واهتماماته بالمنتج. بينما في الت�صويق التقليدي مهمة �صعبة ومجهدة اأكثر.
الطلبات: في الت�صويق الإلكتروني ي�صتطيع الزبون من طلب المنتج في اأي وقت واأي  متابعة   -  6

مكان عن طريق الأدوات الإلكترونية )هاتف ذكي – كمبيوتر( اأما التقليدي فهو �صعب ن�صبيًّا.
الفعل: في الت�صويق الإلكتروني يمكن متابعة ردود الزبائن وت�صاوؤلتهم من خلال  ردود  متابعة   -  7

ال�صفحات الجتماعية اأو المواقع ب�صكل مبا�شر في  اأما التقليدي ف�صعب المتابعة.
عنا�شر الت�صويق الإلكتروني:

المنُتج )Product( يُ�صير اإلى كلّ الأ�صياء �صواءً كانت مادية اأم غير مادية وهي التي ي�صعى   -  1
الم�صتهلك للح�صول عليها �صعيًا لإ�صباع حاجة اأو تلبية رغبة معينة, ومن الأمثلة عليها: الملاب�ص, 
التحكم  اإمكانية  للم�صتخدمين  اأتاح  قد  التكنولوجيا  ع�شر  فاإنّ  بالذكر  الجدير  من  والهواتف. 

ا. بخ�صائ�ص المنتجات من حيث اللون وال�صكل الخارجي والت�صميم, والعلامة التجارية اأي�صً
)Price( اأتاح الت�صويق الإلكتروني الفر�ص اأمام الم�صتهلكين لمعرفة اأ�صعار المنتجات التي  ال�صعر   -  2
يرغبون باقتنائها بكلّ �صهولةٍ وي�شر, وتقدم له الخيارات للاختيار بين المنتجات نظراً لكثرة الموردين 

ووكلاء الت�صويق التفاعلي عبر �صبكة الإنترنت.
)Promot( يُكمّل الترويج الإلكتروني دور الترويج التقليدي اإلّ اأنّ هناك اختلافاً  الترويج   -  3
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بينها  المتبعة في الترويج للمنتجات, ومن  ي�شًرا بين كلٍّ من الأدوات الم�صتخدمة وال�صتراتيجيات 
المواقع الإلكترونية التي تمثل قوتها في القدرة على ا�صتهداف ال�شريحة الم�صتهدفة من الم�صتهلكين 

ب�شرعةٍ ودقةٍ اأكثر.
4 - الأ�صخا�س )People(: بالرغم من اعتماد الت�صوق الإلكتروني على �صبكة النترنت في الو�صول 
اإلى الزبائن وفهم وا�صتيعاب متطلباتهم اإلّ اأنّه ل بدّ من وجود يدٍ ب�شرية تُحرّك عملية الت�صويق كاملةً.
: ت�صمل الأدوات والخدمات التي تقدمها ال�شركات للم�صتخدمين   )Place( الإلكتروني  المكان   -  5
با�صتخدام تكنولوجيا المعلومات, كبرامج الت�صميم الجرافيكي, وبذلك فقد تمكنت ال�شركات من 

الت�صال مع زبائنها ونيل ر�صاهم, والح�صول على التغذية الراجعة حول منتجاتهم.
6 - العنا�شر المادية )Physical•Evidence(: من الأمثلة عليها, توفير الأماكن التي تمنح درجات 

حرارة ملائمة لمكانٍ ما, كاأجهزة التكييف والتدفئة.
ت�صمل العمليات والممار�صات والخدمات المقٌدمة للعُملاء, وتهدف   :)Process( العمليات   -  7
عن طريقها اإلى نيل ر�صا العميل وك�صبه وقد اأ�صبح من الممكن للم�صتخدم الح�صول على الخدمة 

على مدار اليوم, مع الح�صول على خدمة ذات جودة عالية.
 ISO•9000  الجودة :عرّفت منظمة الأيزو  في �صل�صلة الموا�صفات التي اأ�صدرتها

اأن الجودة هي مدى قدرة موا�صفات المنتج اأو الخدمة على التطابق مع الموا�صفات المطلوبة, وتتخّذ 
عدة �صفات مثال: جودة �صيئة, وجيدة, وممتازة, وتعتمد عملية التقييم على عوامل قابلة للقيا�ص, 

مثل: الطول, والعر�ص, والوزن, والن�صب, وخوا�ص المواد, وال�صعر, وال�صتخدام وغيرها.
)Total•quality•management(:اإدارة الجودة ال�صاملة

تعُرًف اإدارة الجودة ال�صاملة بانها عمل الأ�صياء ال�صحيحة بالطريقة ال�صحيحة من المحاولة الأولى.
مبادئ اإدارة الجودة ال�صاملة

من المبادئ الأ�صا�صية لإدارة الجودة ال�صاملة ما ياأتي:
التاأثير في النا�ص ودفعهم لعمل اأف�صل اأدائهم لتحقيق  مهارة  وهي   : العليا(  الإدارة   ( القيادة   -  1
الأهداف والمهام التي ت�صعى اليها المن�صاأة. واإن تبني القيادة لإدارة الجودة ال�صاملة وتذليل العوائق 
اأمام تطبيقها والم�صاركة في التوعية باأهميتها ون�شرها هو المفتاح الرئي�ص لنجاح تطبيقها في المن�صاأة.
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التخطيط الم�صتقبلي طويل الأمد الذي يقوم بو�صع الأهداف  هو  الأ�صتراتيجي:  التخطيط   -  2
العامة للمن�صاأة والو�صائل الكفيلة بتحقيقها .

من يُحدّد م�صتوى الجودة, بغ�ص النظر عن التدريب  العملاء وحدهم  العملاء:  على  التركيز   -  3
المطُبّق على الموظفين, وعمليات التطوير المتبعة, حيث يكون لكل من�صاأة مركز خدمة العملاء ومن 

مهامهِ:
اأ- ا�صتقبال طلبات العملاء وت�صاوؤلتهم والإجابة عليها.

ب- ا�صتقبال �صكاوى العملاء ومتابعة حلها واإ�صعار العملاء بذلك.
جـ- التوا�صل مع العملاء في المنا�صبات والأحداث الهامة.

د- التعرف على اراآء العملاء وانطباعاتهم عن المنتجات والخدمات الحالية والم�صتقبلية للمن�صاأة.
هـ - جمع المعلومات عن مدى ر�صا العملاء عن المنتجات والخدمات المقدمة لهم.

بتطوير  فم�صاركتهم  المنظمة,  الداخليين في  العملاء  الموظفون  يعتبر  الموظفين:  م�صاركة   -  4
المنتجات اأو الخدمات, ي�صاهم ب�صكل كبير في تحديد الجودة.

عدة عنا�شر رئي�صة لتنظيم العلاقة مع الموردين, من اأهمها: وهناك  الموردين:  مع  العلاقة   -  5
و�شرعة  وال�صيانة  والخدمة  الجودة  واعتماد  الأقل  ال�صعر  اأ�صا�ص  على  العقود  اإر�صاء  مبداأ  اإلغاء  اأ- 

ال�صتجابة وح�صن التعامل.
ب- الحر�ص على تقوية العلاقة مع الموردين المميزين وم�صاعدتهم في جهود الجودة والتح�صين 

والرتقاء بمنتجاتهم وخدماتهم والزيارات الفنية المتبادلة وال�صفافية والو�صوح.
جـ - بناء قاعدة بيانات بالموردين وتوريداتهم ومدى مطابقتها للجودة.

د- تف�صيل الواردات الوطنية في حال ت�صاوي الجودة مع الواردات الخارجية للم�صاهمة في اإنعا�ص 
المنتجات الوطنية ورفع الدخل الوطني.

6 - المقارنات المعيارية )Bench•marking( : وهي اأداة لقيا�ص اأداء الموؤ�ص�صات وال�صتفادة 
من الخبرات والتجارب �صواء الناجحة منها اأو الفا�صلة, كما ت�صتخدم لمعرفة المجالت التي تحتاج 
اإلى التح�صين والتطوير ومن ثمّ تحقيق التميز. وتهدف اإلى تح�صين وتطوير الأداء وال�صتفادة من 
الموارد الب�شرية وار�صاء العملاء وذلك عبر البحث الدائم لقيا�ص الخدمات والممار�صات في موؤ�ص�صة 
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ما باأف�صل الممار�صات والخدمات لدى الجهات ذات الأداء المتميز) اأداء معياري متميز(.
7 - �صنع القرار: تُتخذ القرارات في نظام اإدارة الجودة ال�صاملة, بعيدًا عن العواطف, والهتمامات 

ال�صخ�صية, بحيث تكون م�صتندة على الحقائق, والمعطيات ال�صحيحة.
 : ) Continuous•Process•Improvement ( 8 - التح�صين المت�صمر لجودة العمليات

ويتحقّق عبر تح�صين عنا�شر العمليات وهي العاملون, الأجهزة, والأ�صاليب, القيا�صات والبيئة.
ومن الأهداف من التح�صين الم�صتمر لجودة العمليات :

اأ- اإزالة الأخطاء والم�صاكلات والعيوب.
ب- الغاء الهدر في الموارد والإنتاج.

جـ - ت�صهيل اأداء العمليات.
د- تقلي�ص اأوقات التاأخير والنتظار.

هـ - تطوير مقايي�ص دقيقة لفعالية العمليات وكفائتها.
فوائد تطبيق اإدارة الجودة ال�صاملة

هناك العديد من الفوائد التي تعود على المنظمة عند تطبيق نظام اإدارة الجودة ال�صاملة, ومنها:
للمنظمة. التناف�صي  الموقف  تقوية   -  1

ر�صا العملاء, وولئهم للمنظمة. زيادة   -  2
الإنتاجية. زيادة   -  3

المنتجات التي تحتوي على عيوب, والمخلفات المهدورة. على  الق�صاء   -  4
5 - تعزيز قدرة المنظمة على التكيف مع اأحوال الأ�صواق دائمة التغير, والأنظمة البيئية والحكومية 

المختلفة.
المعنوية للموظفين. الروح  ورفع  الوظيفي,  الأمن  زيادة   -  6

التكاليف. خف�ص  مقابل  الأرباح,  زيادة   -  7
اأهمية الم�صاهمين, واأ�صحاب الم�صالح المرتبطين بالعمل مع المنظمة. تعزيز   -  8

الح�صول على عمليات متطورة ومح�صنة.  -  9
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التي ت�صتطيع  التناف�صية بانها مجموعة المهارات والتقنيات والموارد والمزايا  المناف�صة: تُعرّف القدرة 
الإدارة تن�صيقها وا�صتثمارها لتحقيق قيم ومنافع اأكبر للزبون ) Customer•Value( والختلاف 
عن المناف�صين ) Differentiation( وتمثل القدرة التناف�صية العامل الأهم في ال�صتمرارية في 

م�شروعك ال�صغير حيث يجب عليك  ال�صعي لتحقيق الآتي في ما يتعلق بالمناف�صة:
والخدمات. للمنتجات  الأعلى  الجودة   -  1

الأقل في الإنتاج والت�صليم للعميل. الوقت   -  2
م�صكلاتهم الت�صويقية. وحل  العملاء  بخدمة  العناية   -  3
العملاء. مع  والعلاقة  والت�صويق  الإنتاج  في  المرونة   -  4

- العلاقات الأكثر كفاءة مع حلقات �صل�صلة التوزيع.  5
العوامل الموؤثرة في البيئة التناف�صية:

القائمين. المناف�صين  عدد   -  1
المناف�صين. عمل  حجم   -  2

مناف�ص. لكل  التجارة  ح�صة   -  3
المناف�صين. نجاح  مقدار   -  4
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- طريقة ت�صعير المناف�صين لمنتجاتهم.  5
تحوير الم�شروع ال�صغير ح�صب متطلبات ال�صوق:

يق�صد بتحوير الم�شروع التعديل في عمليات الم�شروع اأو تغيير 
المت�صارعة  والعلمية  التقنية  التطورات  ناتًجا عن  المنتج  نوع  في 
تفر�ص  ال�صغيرة  الم�صاريع  اأ�صحاب  امام  تحديات  ت�صع  التي 
مهارات  وتطوير  منتجاتهم  بتطوير  اللتزام  �شرورة  عليهم 
الم�صتهلكين  اأدوات  في  بالتغيرات  الهتمام  العاملين و�شرورة 
وتنمية مهارات متحذي القرارات وخا�صة في ظل التحول من 
القت�صاد المعرفي اإلى القت�صاد الرقمي. يتحقق ذلك من خلال 

الهتمام براأ�ص المال الب�شري ب�صكل اكبر من الهتمام براأ�ص المال المادي, وهناك من عبر عن فل�صفة 
هذا التوجه لأنّها نظرة جديدة نالت اهتمام المنظمات المختلفة في كيفية تقديمها لل�صلع والخدمات 
بما يخدم الجوانب الجتماعية فاإر�صاء الم�صتهلك غاية لتدرك. انظر ال�صكل )4-18(                                                     

�
�

�
�

�
�

١-٤

٢-٤

٦-٤

١٨-٤
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63%
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%
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%

التقويمالإثراء والتوسع

الأخ�شر  الت�صويق  مفهوم  في  ابحث   -
واكتب تقريرًا في ذلك.

لموؤ�ص�صة  الإلكتروني  الموقع  با�صتخدام   -
اكتب  الأردنية  والمقايي�ص  الموا�صفات 
للمنتجات  الآيزو  منح  طريقة  عن  تقريرًا 
وما ال�شروط المطلوبة لذلك مع اإعطاء امثلة 

عملية تو�صح ذلك.

1 - و�صح المق�صود بالم�صطلحات الآتية:
اأ. الت�صويق  ب.الجودة  جـ . القدرة التناف�صية 
ISO.د. اإدارة الجودة ال�صاملة  هـ
- ما ميزات الت�صويق الإلكتروني؟  2

3 - اذكر خم�ص فوائد لتطبيق اإدارة الجودة 
ال�صاملة.

ال�صكل )4-18(

مراجعة المنتج

عملية التحوير

مراجعة الوثائق

الإقرار والإجازة
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التقويم الذاتي 
اأ�صتطيع بعد درا�صتي هذه الوحدة اأن:

موؤ�شرات الأداء

معايير الأداء
ب�صكل الرقم

قليل

ب�صكل 

متو�صط

ب�صكل 

جيد

ب�صكل 

كبير

اأعرف مفهوم الريادة ونطاقها. 1

اأو�صح مفهوم الإدارة الناجحة. 2

اأعرف الم�صاريع الريادية ال�صغيرة واأثرها في الحد من البطالة. 3

اأذكر عنا�شر الم�شروع ومتطلباته. 4

اأذكر مراحل تاأ�صي�ص الم�شروع. 5

اأحدد طرق التخطيط ال�صليمة لن�صاء الم�شروع. 6

اأعمل درا�صة للجدوى القت�صادية للم�شروع. 7

اأو�صح طرائق تمويل الم�صاريع الريادية ال�صغيرة. 8

اأعرف الإجراءات العملية والقانونية لتنفيذ الم�شروع. 9

اأبين طرائق تحوير الم�شروع ح�صب متطلبات العمل 10

اأعدد م�صادر الكوادر الب�شرية اللازمة للم�شروع. 11

اأعرف طريقة الرقابة والتحكم والتقييم للم�شروع ال�صغير 12

اأعدّ ال�صجلات المالية المتعلقة باإدارة الم�شروع. 13

اأميز بين مفاهيم الت�صويق والجودة والمناف�صة. 14
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) GLOSSARY( قائمة الم�صطلحات
اللغة النجليزية اللغة العربية
Accident حادث
Approach اقتراب

Aim هدف
Bench Marking مقارنات معيارية

Body Protective Clothes ملاب�ص وقاية الج�صم
Burnt First Aid ال�صعافات الولية للحروق

Chain Heat Reaction التفاعل الكيميائي المت�صل�صل
Chemical Risks مخاطر كيمائية

Classification Of Fire ت�صنيف الحرائق
Continuous Process Improvement التطوير الم�صتمر للعملية

Corrective Maintenance ال�صيانة الت�صحيحية
Curriculum Vitae (C.V) ال�صيرة الذاتية

Customer Value قيمة الزبون
Danger خطر

Definition تعريف
Differentiation المناف�ص

Ear Muffs اأغطية الأذن
Ear Plugs �صدادات الأذن

Ears Protective Equipments معدات وقاية الأذن
Electrical Risks مخاطر كهربائية

Emergency Maintenance �صيانة طارئة
Employment Interview مقابلات التوظيف

Entrepreneur Ship ريادة الأعمال
Evaluation التقييم

Face Protection Equipments معدات وقاية الوجه
Feet Protective Shoes حذاء وقاية القدمين

Fires الحرائق
Flammable Material مادة قابلة للا�صتعال
Fractures First Aids الإ�صعافات الأولية للك�صور
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Functional Behavior ال�صلوك الوظيفي
General Safety ال�صلامة العامة

Goals الأهداف
Government Sector القطاع الحكومي

Hands Protective Equipments معدات وقاية اليدين
Head Protective Equipments معدات وقاية الرا�ص

Health ال�صحة
Heat الحرارة

Human ب�شري
Identification تحديد

International Organization 
Standardization (ISO) منظمة الموا�صفات والمقايي�ص العالمية

Job Contact الت�صال الوظيفي
Life Line حبل الإنقاذ

Maintenance ال�صيانة
Marketing Self ت�صويق الذات

Mechanical Risks مخاطر ميكانيكية
Nearmiss حادث و�صيك

Occupational Disease المر�ص المهني
Occupational Health ال�صحة المهنية
Occupational Safety ال�صلامة المهنية

People النا�ص
Personal Protective Equipments معدات الوقاية ال�صخ�صية

Physical Evidence العنا�شر المادية
Pin Pull �صحب الدبو�ص
Place مكان

Planification تخطيط
Pollution تلوث

Preventive Maintenance �صيانة وقائية
Price �صعر

Privet Sector قطاع خا�ص
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Processes عمليات
Product اإنتاج
Promot ترويج

Radiation اإ�صعاع
Realisation تنفيذ
Respiratory تنف�صي

Results نتائج
Risks مخاطر
Safety �صلامة

Safety Belts اأحزمة ال�صلامة
Safety Gloves قفازات ال�صلامة
Safety Helmet خوذة ال�صلامة

Self-Development تطوير الذات
Squeeze  ع�شر
Storage تخزين
Sweep اإزاحة

Technical Reports تقارير فنية
Total Quality Management اإدارة الجودة ال�صاملة

Unemployment بطالة
Work Environment بيئة العمل

Work Injuries اإ�صابات العمل
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