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 رعاية الموظفين

في مكان ووقت  العسل ، مؽ الزخوري معالجة  ، في إدارة السؾارد البذخية ، تعتبخ رعاية السؾعفيؽ ضخورية
يسكشػ اختيار أكثخ ما يحتاجو مؾعفؾك:  ،رفاهية السؾعف و إعيار لمسؾعفيؽ  أنػ تيتؼ بذجة بدلامتيؼ .

مخافق الاحتياجات اليؾمية ، ومخافق السعجات السكتبية ، والسخافق الظبية ، والسخافق التعميسية ، ورعاية الأطفال 
 .ؽ بيؽ أشياء أخخى ، والسخافق ، م

عشجما يخى السؾعفؾن مجيخييؼ ورؤسائيؼ يقجرونيؼ في العسل ، يدداد تحفيدىؼ وتفانييؼ أكثخ. إنو يحفد 
 السؾعفيؽ عمى العسل بججية أكبخ ويحدؽ نؾعية حياتيؼ العسمية

ذعخون والسؤسدة  تخغب في الحفاظ عمى أفزل السؾاىب وزيادة الأداء ، فسؽ الأىسية بسكان أن تجعميؼ ي
مؾعفيؽ متفائميؽ , أجؾاء  "   بالتقجيخ وإن الاىتسام الجيج بالسؾعف لو ميدة كبيخة  ) زيادة في الإنتاجية والإبجاع

 )فخيق عسل مخمص  "خجمة عسلاء مستازة   "  مستعة

 ما هو واجب الرعاية للموظفين

ؽ مؽ مؾاجية أي ضخر أثشاء يُعتبخ واجب الخعاية مدؤولية السؤسدة  القانؾنية عؽ ضسان سلامة الآخخي
تؾاججىؼ تحت رعايتيا. وىؾ يعشي أيزاً تجشّب إعيار أي سمؾكٍ ضار أو سمؾك معيّؽ قج يذيخ إلى نيّة إيحاء 

 .شخصٍ آخخ

الشفدي و السعشؾي لمسؾعفيؽ  وبالتالي اصبحت جسعية  السدتقبل الخيخية مدئؾلة عؽ صحة  ودعؼ الاستقخار
السؤسدة سياسات وبخامج لجعؼ السؾعفيؽ لمحفاظ عمي صحتيؼ وسلامتيؼ لمحفاظ عمي حقؾقيؼ مؽ  تووضع
ودليل والية تقجيؼ شكاوي ادلة ادارية ومالية ومؾارد بذخية  ومجونات سمؾك و سياسة صؾن وحساية    خلال

 .واضحة

 

 من يستخدم الدليل

ىــحا الجليــل. كســا أنــو يذــكل فخصــة لتظؾيــخ معارفكــؼ، يدــتظيع كافــة السختريــؽ في السؤسدة  اســتخجام 
 والبشــاء عمــى مسارســاتكؼ الحاليــة، وتعمــؼ ميــارات ججيــجة حــؾل رعايــة الــحات ورعايــة السؾعفيــؽ
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 مبادئ تقديم الرعاية للموظفين 

 :يذكل ما يمي السبادئ الأساسية لخعاية السؾعفيؽ

 شغيسي تجاه رعاية السؾعفيؽ وتشفيح الدياسات والإجخاءات ذات العلاقةالالتدام الت. 
 التقييؼ السشتغؼ لحرخ احتياجات رعاية السؾعفيؽ وإعجاد الدياسات السدانجة. 
  عسميؼ ضسان قجرة السؾعفيؽ عمى الؾصؾل إلى مؾارد تتستع بالدخية لخعاية السؾعفيؽ طؾال فتخة

 .بالسؤسدة
 ـة لسسارسـات رعايـة السؾعفيـؽ بحيـث تكـؾن السسارسـات مزسؾنـة، ومؤمشـة، ضسـان وجـؾد مدـاحات آمش

 .ومفتؾحـة، وسخية

 ،تعمل جمعية المستقبل الخيرية  علي رعاية الموظفين من خلال ثلاثة محاور)مهارة التواصل 

 التحكم في بيئة العمل( ،ادارة الانفعالات 

 مهارات التهاصل .1

تؤكج السؤسدة إن التؾاصــل عشرــخ رئيدــي  في  رعايــة الــحات ورعايــة السؾعفيــؽ وإن أســمؾب التؾاصــل 
 جفعيضغظا او السدــتخجم إما يعدز العلاقات  الذخرية الدمدة والجاعسة و يديؼ في جؾدة بيئة عسل اقل 

 .بيئة عسل ويجعميا اكثخ ضغظا واقل انتاجية

تظؾيخ ميـارات التؾاصـل بسدـاعجة الادارة لمسؤسدة  تقـؾم بذـخح أنـؾاع التؾاصـل، أسـاليب  اعميوتعسل السؤسدة 
 التؾاصل الدمـبي، أسـاليب  وميـارات التؾاصـل العشيـف، السحجدات  ومعيقـات التؾاصـل.

 وتعسل السؤسدة غمي ان يكؾن  الاترال فعالا مؽ خلال التالي :

  مذخص اثشاء حجيثو  والاستساع لمغة الجدجيجب الاستساع ل –الانتباه 
  الابتدام  "مؽ الايحاء لمسؾعف بانػ تدتسع لو )أومئ بخاسػ بيؽ الفيشة والأخخى  –الاصغاء الجيج" 

 الجمؾس بظخيقة مخيحة(
  تجاوب عؽ ما يقؾلو السؾعف وتمخيص الشقاط الخئيدية بيؽ الفيشة والأخخى  –اعظاء تغحية راجعة 
 قبلاطعة الستحجث  وعجم طخح اسئمة الاستساع لمحجيث بأكسمو وعجم مق –م تجشب اصجار الاحكا 

 انتياء السؾعف مؽ حجيثو
  كؽ صادقا  ومشفتحا واصيلا في تجاوبػ –تجاوب بذكل مشاسب 
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  يتظمب تفاىؼ مؽ ناحية السدتسع –تعاطف 
  الو لػ الستحجثقعجم الاباحة بسا  –كؽ كتؾما 

 
 ادارة الانفعالات .2

رصج وتغييخ الانفعالات الدمبية  ورصج ومسارسة انفعالات ايجابية وتعسـل إدارة الانفعالات وذلػ مؽ خلال 
عمـى تحدـيؽ إدراك الؾقـت والـحات، وتعـدز مـؽ التفاعـل والإنجاز الدـمؾكي، وتحدـؽ مـؽ التفاعـل الحىشـي 

 وذلػ مؽ خلال .  بية والتفـاؤلوتشغيـؼ الـحات، وتقمـل مـؽ الزغؾطـات الشفدـية والدـمبية، وتعـدز الإيجا

  تتبع الانفعالات الايجابية 
 القيام بديادة الانفعال الايجابي 
 القيام بأشياء تحكخك بالإيجابية 
 التحكم في بيئة العطل .3

وذلػ مؽ خلال التحكؼ الجيج في بيئة العسل مؽ تظبيق الانغسة والدياسات عمي العامميؽ بجون تسييد وذلػ 
 .ق والزغط  لجي العامميؽ وانيؼ سؾاسية في الحقؾق والؾاجباتيعسل عمي تقميل القم

و تحـخص السؤسدة عمـى عـجم التعـجي عمـى حخيـة الآخخيؽ عشــج القيام  بالسيام ، و ايرال ليؼ فكخة أن ادارة 
ـة عمــى علاقاتػ مــع السؤسدة تقــع تحــت مدــؤوليتػ. وعجم الالتدام بيــحه الزؾابــط قــج يكــؾن لــو تأثيــخات جانبيـ

 .زملائػ، أو رفــض ىــحه الزؾابط مــؽ قِبــل الإدارة
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جمعية المستقبل الخيرية تعمل على تنفيذ واجب الرعاية في مكان واثناء العمل 

 :وضمان نجاحه، وتعمل علي التالي

 مشاركة سياسات وادلة الطؤسسة بشكلٍ واضح .1

عمي السؾعفيؽ  الالتدام بيا في ما يتعمق بؾاجب الخعاية  وتقؾم السؤسدة تذخح السؤسدة الالتدامات التي يجب 
بتحجيج مدؤوليات السؾعفيؽ وكيف يجب عمييؼ الحفاظ عمى المياقة في مكان العسل مؽ دون السذاركة في أي 

 .شكلٍ مؽ أشكال العشف أو التشسُّخ

 تهفير التدريب الطلائم للطهظفين  .2

الدلامة في مكان العسل والتجريب جدءاً لا يتجدّأ مؽ ججول أعسال السؤسدة  تعسل السؤسدة عمي  أن تكؾن 
ونعسل عمي  تجريب السؾعفيؽ عمى الإجخاءات الستعمّقة بالإخلاء وما إلى ذلػ. ونقؾم أيزاً إجخاء تجريبات 

ة التي وىسية ضسؽ إطار إجخاءات الدلامة عمى ىحا الشحؾ، ويكؾن السؾعفؾن عمى درايةٍ  بإجخاءات الدلام
 .يجب عمييؼ اتباعيا وتشفيحىا إذا دعت الحاجة

 الاستثطار في الطهارد لضطان صحة الطهظفين .3

تعسل السؤسدة عمي تؾفيخ  تأميؽ صحي تقجم مدايا إضافية لمسؾعفيؽ  مسا يسكشيؼ مؽ الؾصؾل إلى الأدوات 
خيخية وبخامج مداعجة السؾعفيؽ  التي يسكؽ أن تعدّز الرحة الجيجة والعافية. يسكشيؼ الؾصؾل إلى البخامج الد

وما إلى ذلػ. يسكؽُ لمسؾعفيؽ الحرؾل عمى مداعجة  لجى ىحه السشرّات لمتعخُّف عمى طخقٍ يدتظيع 
الذخص مؽ خلاليا الحجّ مؽ التؾتخ والحفاظ عمى التؾازن بيؽ العسل وأسمؾب الحياة وما إلى ذلػ. ستزسؽ 

 .دّز إنتاجيتيؼىحه السدايا سعادة السؾعفيؽ ورضاىؼ، مسا سيع

إلى جانب ما ذُكخ أعلاه تقؾم السؤسدة التأكّج مؽ أنّ القؾى العاممة لجييا ليدت مثقمةً بالأعباء. ويسكشيا حتى 
تقجيؼ ملاحغات بشّاءة وقشؾات يسكؽ لمسؾعفيؽ مؽ خلاليا ذكخ مخاوفيؼ وتؾفيخ الحساية لمسؾعفيؽ مؽ القزايا 

شالػ. ومؽ خلال تظبيق الإجخاءات الرحيحة، تعسل السؤسدة عمي  الستعمّقة بالجشذ والعشرخية، وما إلى ى
 .تظبيق واجب الخعاية في مكان العسل  وإفادة السؾعفيؽ والسؤسدة
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 حماية وتعزيز الصحة النفسية في العمل

 تختبط حساية الرحة الشفدية وتعديدىا في العسل بتعديد القجرات عمى تبيّؽ اعتلالات الرحة الشفدية في العسل
  والتعامل معيا، وىحا الأمخ مشؾط خاصة بالأشخاص السذخفيؽ عمى الآخخيؽ، مثل السجيخيؽ.

  ولحساية الرحة الشفدية، تعسل السؤسدة بسا يمي:

 وىؾ ما يداعج السجيخيؽ عمى التعخّف عمى علامات الطديرين بشأن الصحة الظفسية تدريب ،
فيؼ والاستجابة ليا؛ ويبشي ميارات التعامل مع الاضظخاب العاطفي لجى السؾعفيؽ العامميؽ تحت إشخا

الآخخيؽ مثل التؾاصل السفتؾح والإنرات؛ ويحدّؽ فيؼ تأثيخ ضغؾط العسل عمى الرحة الشفدية 
 وكيفية إدارتيا.

 في مجال التثقيف والتؾعية بالرحة الشفدية، لتحديؽ السعارف الستعمقة بالرحة  تدريب العاملين
 سختبط باعتلالات الرحة الشفدية في العسل.الشفدية والحج مؽ الؾصؼ ال

 مؽ أجل بشاء السيارات اللازمة لإدارة الإجياد والحجّ مؽ أعخاض الرحة  تظفيذ تدخلات لفائدة الأفراد
 .الشفدية، بسا في ذلػ التجخلات الشفدية والاجتساعية وفخص الشذاط البجني التخفييي

 تهيئة بيئة مواتية للتغيير

اور مع أصحاب السرمحة الخئيدييؽ، أن يداعجوا عمى تحديؽ الرحة الشفدية في العسل تقؾم السؤسدة بالتذ
 مؽ خلال تييئة بيئة مؾاتية لمتغييخ. وىحا يعشي عسميا تعديد:

 والالتدام بالرحة الشفدية في العسل، بدبل مشيا مثلا دمج الرحة الشفدية في العسل في  القيادة
 .الدياسات ذات الرمة

 ل والسؾارد الكافية، بظخق مشيا مثلا وضع ميدانيات مخررة للإجخاءات الخامية إلى الأمؾا استثطار
 .تحديؽ الرحة الشفدية في العسل وإتاحة خجمات الرحة الشفدية

  السذاركة في العسل، بظخق مشيا مثلا مؾاءمة قؾانيؽ ولؾائح العسل مع الركؾك الجولية لحقؾق  حقهق
  .في العسل الإندان وتشفيح سياسات عجم التسييد
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 الرحة الشفدية في العسل في جسيع القظاعات، بدبل مشيا مثلا دمج الرحة الشفدية في الشغؼ  دمج
 .القائسة بذأن الدلامة والرحة السيشية

 العامميؽ في عسمية اتخاذ القخار، بدبل مشيا مثلا إجخاء مذاورات ىادفة وفي الؾقت السشاسب  مشاركة
 .والأشخاص الحيؽ عاشؾا تجخبة الإصابة باعتلالات الرحة الشفديةمع العامميؽ ومسثمييؼ 

 عمى السخاطخ الشفدية والاجتساعية وفعالية التجخلات، بدبل مشيا مثلا ضسان استشاد جسيع  أدلة تقجيؼ
 .الإرشادات والإجخاءات الستعمقة بالرحة الشفدية في العسل إلى أحجث الأدلة

 رفاهية الموظف

السؾعف بجسيع جؾانب الحياة العسمية: وعيفة السؾعف ، والعلاقات مع زملائو ، والتؾقعات ، تتعمق رفاهية 
وثقافة العسل. إنيا أيزا طخيقة السؤسدة  لمتقجيؼ الجعؼ لمرحة العقمية والبجنية لمسؾعف مؽ أجل نجاحو 

 وسعادتو عمى السجى الظؾيل وذلػ مؽ خلال.

 . العافية الاجتطاعية1

ي: تعديد الإنتاجية ، وثقافة عسل أقؾى ، وزيادة الاحتفاظ بالسؾعفيؽ.  مؽ خلال تبشي بخامج تعسل السؤسدة عم
تبشي علاقات بيؽ السؾعفيؽ، وتجعميؼ يذعخون بالتقجيخ ، و نذخكيؼ عؽ كثب في الاىجاف  الفرمية / 

 الدشؾية والخظة الاستخاتيجية. 

 . العافية العاطفية2

بيؽ عسل السؾعفيؽ وحياتيؼ الذخرية ، وتعسل السؤسدة عمي أن  تعسل السؤسدة عمي رسؼ  خط  فاصل
 تتعخف عمى أعخاض الإرىاق ، وأن تكدخ وصسة العار حؾل الرحة العقمية.

 . العافية البيئية3

يتسحؾر ىحا إلى حج كبيخ حؾل ثقافة  عسل مثل ساعات العسل الظؾيمة ، والسؾاعيج الشيائية الزيقة ، 
. وبالتالي انخفاض دوافع السؾعفيؽ  وإنتاجيتيؼ. ساموالتؾقعات غيخ الؾاقعية ، كميا تداىؼ في مكان عسل 

لسؾعفيؽ وفيؼ علاقتيؼ بسجيخييؼ اكتذاف أي علامات عمى تخاجع ثقافة العسل مؽ خلال الاستساع إلى مذاكل ا
 وزملائيؼ. 
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 . العافية الطالية4

مؽ خلال مشح السؾعفيؽ جسيع حقؾقيؼ السالية والاجؾر في وقتيا دون نقران وصخف مكافئات وعلاوات 
 دورية  لتحفيد السؾعفيؽ

 

 . الصحة البدنية5

ج بدبب قمة الشؾم ، أو الإفخاط  في الاخح بعيؽ الاعتبار الأزمة الرحية السفاجئة لمسؾعف ، أو التعب الذجي
قزاء وقتيؼ في العسل عمى السكاتب تعسل السؤسدة عمي  معالجة ىحه السذكلات مؽ خلال تقجيؼ استخاحات 

  الرحي مؽ خلال شخكة تاميؽ.وجمدات العلاج الظبيعي والتأميؽ عمى الأسشان والتأميؽ 

 . الدعم الظفسي الاجتطاعي6

لمسؾعفيؽ في السذاريع السختمفة ورصج مؾازنة لحلػ الامخ حيث يقؾم السؾعفيؽ  مؽ خلال عسل ايام تخفييية
 باختيار الاماكؽ لمتخفيو وقزاء اوقاتيؼ. 

 

 ملخص سياسة رعاية الموظفين تتلخص في التالي

 تتسثل في التاميؽ عمي السؾعفيؽ ) الامخاض واصابات العسل(  -رعاية صحية   .1
الشفدي الاجتساعي مؽ خلال بيئة عسل سميسة خالية مؽ تتسثل في الجعؼ  –رعاية نفدية  .2

 الزغؾط
تتسثل بعسل ايام تخفييية لمسؾعفيؽ خلال فتخة العام ورصج مؾازنات لتمػ  –تخفيو السؾعفيؽ  .3

 .عفيؽ باختيار الاماكؽ التخفييية الغخض وان يقؾم السؾ 
ارد البذخية  بحقؾق تتسثل في شخح  كامل لمسؾعف بالأنغسة الادارية والسؾ  –رعاية ادارية  .4

 السؾعف وواجباتو
تتسثل بذخح تفريمي لمسؾعف بالأنغسة السالية الستبعة لجي السؤسدة   –رعاية مالية  .5
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لسؤسدة  والالتدام تتسثل في شخح سياسة الحساية والرؾن لجي ا  -رعاية وحساية و صؾن  .6
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رعاية الامؽ والدلامة تتسثل في حساية السؾعف اثشاء وفي مكان  العسل مؽ مخاطخ قج تسذ  .7
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