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بالتعــاون مــع إدارة التخطيــط والتطويــر التنظيمـــي للمــوارد البشــرية
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ــل  ــرص العم ــاد ف ــى إيج ــجيع عل ــق للتش ــج تواف ــعى برنام يس

ــر البيئــة المناســبة للأشــخاص ذوي الإعاقــة .  الفاعلــة و توفي

ومــن هــذا المنطلــق يقــدم فريــق عمــل برنامــج توافــق فــي 

وزارة العمــل والتنميــة الإجتماعيــة »دليل الترتيبات التيســيرية 

ــذي  ــة« وال ــن ذوي الإعاق ــف و الموظفي ــن للتوظي للمتقدمي

ــل  ــن قب ــل م ــة التعام ــن كيفي ــرح ع ــه الش ــن خلال ــل م نأم

موظفــي إدارة المــوارد البشــرية مــع المتقدميــن والموظفيــن 

مــن ذوي الإعاقــةو كيفيــة تقديــم الخدمــات والترتيبــات 

ــة أو  ــدم للوظيف ــاعدة المتق ــي مس ــا ف ــيرية لأهميته التيس

الموظــف مــن ذوي الإعاقــة للقيــام بمهامــه الوظيفيــة 

والعمــل . كمــا يســتعان بهــذا الدليــل كمرجعيــة تســاعد علــى 

مواءمتهــا  وكيفيــة  التوظيــف   مراحــل  بجميــع  التعــرف 

للتســهيل علــى المتقــدم أو الموظــف مــن ذوي الإعاقــة أداء 

المهام الوظيفية الأساسية للعمل .
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المراجعة اللغوية:

الإشراف العام:

جوهرة أبانمي – الموارد البشرية

الاعتماد:

إدارة التخـطـيط والـتـطويـر 
التنظيمي للموارد البشرية

الإعداد:

د. مرفت أحمد طاشكندي

أميرة جندي 

ريان عبدالجواد

المراجعة النظامية:

لطيفة اللهيب

مها الخليفي

تم إعداد الدليل استناداً لما ورد في نظام الخدمة المدنية من لوائح وتنظيمات، وبناءً 
على إجراءات العمل الداخلية في وزارة العمل والتنمية الإجتماعية.
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أهداف الدليل:

1. توعية و تثقيف موظفي إدارة الموارد البشرية بإجراءات توظيف ذوي الإعاقة . 

ــى  ــة عل ــة قائم ــرص عادل ــى ف ــة عل ــن ذوي الإعاق ــن م ــول المتقدمي ــة حص ــى أحقي ــد عل  2. التأكي

    أساس المؤهلات و الخبرات و المهارات ذات الصلة بالوظيفة و المهام الوظيفية . 

ــة  ــي تنمي ــاهم ف ــج تس ــال برام ــن خ ــم م ــع غيره ــة م ــج ذوي الاعاق ــبة لدم ــة مناس ــر بيئ  3. توفي

     قــدرات المعــاق لتحقيــق اندماجــه بشــكل طبيعــي فــي بيئــة العمــل و لتقليــل الآثــار الســلبية مــن 

    إعاقته .

استخدام الدليل:

1. مجال الدليل: تطبق أحكام هذا الدليل على جميع منسوبي الوزارة من ذوي الإعاقة.

ــف  ــراءات توظي ــات وإج ــة لسياس ــة النظامي ــتند المرجعي ــف: تس ــي للتكلي ــاس المرجع   2. الأس

        ذوي الإعاقة للتنظيمات الداخلية للوزارة.

 3. الواجبات والصلاحيات:
3.1 الوزير/ أو من ينوب عنه:

3.1.1 اعتماد سياسات وإجراءات التكليف.

3.1.2 إصدار سياسات وإجراءات التكليف.

3.1.3 تعديل سياسات وإجراءات التكليف عند الحاجة.

3.2 الإدارة العامة للموارد البشرية:

3.2.1 تعميم الدليل على كافة منسوبي الوزارة المعنيين.

3.2.2 التأكد من إطلاع كافة المعنيين على الدليل.

3.2.3 تناط بالإدارة العامة للموارد البشرية صلاحية تعديل الدليل بالتنسيق مع فريق 	

          توافق في الوزارة.

3.2.4 شرح وتطبيق الدليل.

3.2.5 الاطلاع بالدور الرئيس والمسؤول عن تطبيق السياسات والإجراءات الواردة في الدليل.

 3.3 إدارة التوظيف والتعيين:

ــراءات  ــذ إج ــى تنفي ــة عل ــل، والرقاب ــا ورد بالدلي ــق م ــن  بتطبي ــف والتعيي ــى إدارة  التوظي تتول

العمل وتلتزم الإدارة بتطوير آليات التنفيذ بحسب ما تقتضيه مصلحة العمل.
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التمهيد: 

الأشــخاص ذوي الإعاقــة لهــم الحــق فــي التوظيــف والعمــل بناء علــى مؤهلاتهــم وقدراتهــم وخبراتهم 

العلميــة والعمليــة. ولكــن مــن الضــروري مراعــاة احتياجاتهــم مــن الخدمــات التيســيرية التــي تمكــن 

المتقــدم أو الموظــف ذوي الإعاقــة مــن التمتــع علــى قــدم المســاواة بفوائــد وامتيــازات الوظيفــة التــي 

يتمتع بها جميع الموظفين.

أمثله لبعض الترتيبات التيسيرية:  

1. التعديل في موقع العمل

2. مراعاة ساعات العمل

3. إعادة هيكلة فرص العمل

4. توفير مترجمين للغة الإشارة الفورية عند الحاجة

 5. التعديــل فــي المعــدات أو الأجهــزة المســاندة التــي تســاعد علــى التكيُــف فــي بيئــة العمــل وتســهل 

    القيام بمهام الوظيفة أو غيرها

نقاط مهمة كمرجعية عن الترتيبات التيسيرية:

 1. أفضــل مصــدر لتحديــد الترتيبــات التيســيرية المناســبة للشــخص هــو الشــخص ذوي الإعاقــة ذاتــه 

      )الإجتمــاع بالمتقدم/الموظــف ذوي الإعاقــة لمناقشــة مــدى فعاليــة الترتيبــات التيســيرية فــي بيئــة 

     العمل وازالة أي حاجز يعوقه من أداء المهام الأساسية للعمل(. 

 2.  مــن مســؤولية صاحــب العمــل أن يستفســر مــن المتقدم/الموظــف عــن إحتياجاتــه مــن المعينــات 

     والأجهزة والأدوات التي تساعده في القيام بمهام الوظيفة الأساسية.

 3 . يمكــن لصاحــب العمــل اختيــار ترتيبــات تيســيرية تختلــف عــن التــي طلبــت مــن قبــل المتقــدم/

ــدم/ ــات المتق ــاة أن إحتياج ــع مراع ــرض )م ــؤدي ذات الغ ــال وي ــل فع ــا كان البدي ــف طالم        الموظ

      الموظف ذوي الإعاقة قد تختلف عن شخص لأخر لديه نفس الإعاقة(. 

 4.  الموظــف ذوي الإعاقــة يجــب أن يســتوفي معاييــر الإنتاجيــة والأداء نفســها كأي موظــف آخــر فــي 

       نفــس الوظيفــة بتوفيــر الترتيبــات التيســيرية )لا يعتبــر تخفيــض أو تغييــر فــي مســتوى الانتاجيــة 

     والأداء للموظف من ذوي الإعاقة دارجا تحت الترتيبات التيسيرية(. 

 5.  اســتخدام تقييــم الأداء الــدوري باعتبــاره فرصــة لتحديــد المجــالات فــي العمــل التــي قــد تحتــاج إلــى 

     ترتيبات تيسيرية إضافية. 

التعاريف والمصطلحات الأساسية:

 يقصــد بالكلمــات والعبــارات التاليــة حيثمــا وردت فــي الدليــل مايلــي مالــم يقتضــي الســياق خــاف 

ذلك:
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1.   الوزارة ذات العلاقة / المعنية: 
وزارة العمل والتنمية الإجتماعية.

2. الدليل:  
دليــل السياســات والإجــراءات هــو دليــل عملــي لتنفيــذ العمليــات فــي الــوزارة، أو قطــاع، أو قســم، 

فهــو يحــول دون وجــود معوقــات فــي أداء الواجبــات نتيجــة لعــدم الفهــم أو أســاليب المعالجــة غيــر 

الثابتــة، وهــو يســاعد فــي تطويــر أســلوب متناغــم فــي التعامــل مــع أي مهمــة، ويتكــون الدليــل 

من السياسات والإجراءات ومخططات العمليات.

3. السياسة:  
ــتقبلية،  ــة والمس ــرارات الآني ــد الق ــه وتحدي ــددة لتوجي ــل مح ــة عم ــيلة أو طريق ــن وس ــارة ع عب

ــن  ــار م ــن إط ــروف ضم ــن الظ ــددة م ــة مح ــا لمجموع ــرار وفق ــع الق ــه لصن ــي موج ــة ه فالسياس

الأهداف المؤسسية ومجموعة المبادئ الإدارية.

4. الإجراءات:
عبــارة عــن مجموعــة الخطــوات التــي تحــدد آليــة التنفيــذ والتــي تتبــع بترتيــب منتظــم ومحــدد 

للتأكيد على الالتزام بمنهج العمل المنتظم والمتكرر.

5. الشخص ذو الإعاقة في مجال العمل: 
ــن  ــر م ــة أو أكث ــة دائم ــه إعاق ــخص لدي ــل كل ش ــام العم ــي نظ ــة ف ــخص ذوي الإعاق ــد بالش يقص

الإعاقــات التاليــة: الإعاقــة البصريــة، الإعاقــة الســمعية، الإعاقــة العقليــة، الإعاقــة الجســمية، الإعاقــة 

الحركيــة، صعوبــات التعلــم، صعوبــات النطــق والــكلام، الاضطرابــات الســلوكية، الاضطرابــات 

الانفعاليــة، التوحــد، أو أي إعاقــة أخــرى يثبــت ــــ بموجــب تقريــر طبــي وفنــي مــن الجهــة المعتمــدة 

ــات  ــات والخدم ــكال الترتيب ــد أش ــا لأح ــاج صاحبه ــة ــــ احتي ــة الإجتماعي ــل والتنمي ــدى وزارة العم ل

التيسيرية لتمكينه من القيام بمهام عمله.

6. الترتيبات التيسيرية: 
التجهيــزات الماديــة والتقنيــة والتعديــات فــي ظــروف وبيئــة العمــل وفقــا للمعاييــر المعتمــدة 

متى كانت ضروريةً ولازمة لتمكين ذو الاعاقة من القيام بمهام عمله.

7. بيئة العمل: 
ــات  ــراء الامتحان ــل وإج ــدم للعم ــب التق ــم طل ــه وتصمي ــان عن ــي والإع ــاغر الوظيف ــم الش تصمي

والمقابــات وعمليــة اتخــاذ القــرار بقبــول أو رفــض طلــب التوظيــف أو العمــل والتحــاق الشــخص 

ــة  ــتقالة والإقال ــزاءات والاس ــع الج ــاث وتوقي ــب والابتع ــة والتدري ــدوام والترقي ــه وال ــكان عمل بم

والتقاعد.

8. لغة الإشارة: 
هــي عبــارة عــن رمــوز حركيــة بصريــة تســتعمل بترتيــب ونظــام معيــن تعتمــد بشــكل أساســي على 

استخدام اليدين والوجه والشفاه في التعبير عن الأفكار للأشخاص ذوي الإعاقة السمعية.
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9. مترجم لغة إشارة:
ــى  ــون إل ــد يحتاج ــارة ق ــة الإش ــتخدمون لغ ــن يس ــمع الذي ــاف الس ــة أو ضع ــخاص ذوي الإعاق الأش

مترجميــن لغــة إشــارة مؤهليــن. » مترجــم لغــة إشــارة مؤهــل »هو الشــخص الــذي إيصــال المحادثة 

الإستقبالية والإرسالية والتعبيرية بكفاءة ودقة، وتفسيرها دون تحيز بلغة الإشارة.

10. المهام الوظيفية الأساسية: 
هــي تلــك المهــام والواجبــات الوظيفيــة التــي تعتبــر أساســية لعمــل ووظيفــة لقيــام الشــخص 

بها والتي لا يستطيع القيام بعمله من دونها.

أنواع الإعاقات المشمولة في الدليل:

الإعاقة السمعية: 
الصمم التام أو ضعفه الشديد وفقاً للمعايير الطبية المعتمدة؛ بحيث يتطلب تواصل الشخص مع 

الآخرين استخدام معينات سمعية أو رفع الصوت بدرجة غير اعتيادية

فقــدان الســمع هــو انخفــاض فــي القــدرة علــى الســمع، التــي يمكــن ان تحــدث عنــد الــولادة أو تدريجيــا 

مع مرور الوقت. تتراوح درجة فقدان السمع ما بين بسيط ومعتدل وشديد و شديد جدا.

ويمكن التواصل معهم من خلال لغة الإشارة وقراءة الشفاه أو عن طريق الكتابة.

الإعاقة البصرية: 
كــف البصــر أو ضعفــه الشــديد الــذي يجعــل الشــخص بحاجــة لاســتخدام معينــات بصريــة –بالإضافــة 

ــت  ــوان« إذا كان ــى الأل ــي أو »عم ــا الليل ــك العش ــل، وكذل ــام العم ــام بمه ــة- للقي ــات الطبي للمعين

طبيعــة العمــل تتطلــب تمييــز الألــوان. الضعــف فــي حاســة البصــر بحيــث يحــد مــن قــدرة الفــرد علــى 

إستخدام بصره )العين( بفعالية وكفاءة.

 - الكف البصري الكلي:

إعاقة بصرية شديدة مع عدم القدرة على القراءة أو الكتابة إلا من خلال وسيلة برايل للتواصل.

 - الكف البصري الجزئي:

إعاقــة بصريــة جزئيــة مــع صعوبــة شــديدة في قــراءة الكتابــة العاديــة وضرورة الاســتعانة بالعدســات 

المكبرة والكتابة ذات الأحرف الكبيرة.

الإعاقة الحركية والجسمية: 
  - الإعاقة الحركية:

تعطــل أو ضعــف الحركــة نتيجــة قصــور أو تعطــل أو ضعــف فــي القدميــن أو إحداهمــا أو الإصابــة فــي 

العمــود الفقــري واســتخدام الشــخص للكرســي المتحــرك أو العــكاز أو غيــره مــن الوســائل والمعينات 

الخاصة بالمساعدة على الحركة.
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- الإعاقة الجسمية:

ــة- مثــل،:  ــر الحــواس الســمعية والبصري تعطــل أو قصــور أحــد أعضــاء أو وظائــف الجســم –مــن غي

قصر القامة وإصابات العمود الفقري والبتر في أحد الأطراف وغيرها.

خلــل فــي أجــزاء الجســم المســؤولة عــن الحركــة والتنقــل ســواء كانــت عظميــة أو عصبيــة أو عضلية 

ــة  ــى الحرك ــخص عل ــدرة الش ــدم ق ــى ع ــؤدي إل ــد ت ــة ق ــة مختلف ــارات تطوري ــذ مس ــا، تأخ أو غيره

والتنقل، مما يستدعي استخدام أجهزة مساعدة. 

السياسات العامة لمراحل التوظيف وتوفير الخدمات التيسيرية:

1. الجدارة هي الأساس لاختيار الموظفين من ذوي الإعاقة وغيرهم لشغل الوظيفة العامة.

ــا لتوفيــر   2. يجــب أن تتســم سياســات و إجــراءات التوظيــف و التعييــن بالشــفافية و الاتســاق ضمانً

    الفرص المتكافئة للمتقدمين بطلبات لشغل المناصب الشاغرة. 

3. يجب أن تكون جميع الوظائف المطلوبة مدرجة ضمن خطة القوى العاملة المعتمدة. 

4. إدارة التوظيف و التعيين هي الجهة المخولة لإصدار قرارات التعيين .

 5. يجــب علــى الإدارة العامــة الالتــزام بالإعــان الكافــي و التوضيــح عــن إمكانيــة توظيــف ذوي الإعاقــة 

    في الوظائف الشاغرة لإتاحة الفرص الكافية للمرشحين المحتملين لتقديم طلبات التعيين 

6. تلتزم الوزارة بمبدأ المساواة في حقوق منسوبيها بمن فيهم ذوي الإعاقة. 

7. تلتزم الوزارة بتوفير كافة الترتيبات التيسيرية لمنسوبيها من ذوي الإعاقة. 

8. تنفيذ عميلات التوظيف والتعيين وفقًا للوائح و نظام الخدمة المدنية. 

 9. الموظــف الــذي لا يباشــر وظيفتــه دون عــذر مشــروع خــال خمســة عشــر يومًا)15(مــن تاريــخ إبلاغه 

    قرار التعيين يلغى قرار تعيينه ويعتبر كأن لم يكن . 

10. يعتبر الموظف المعين تحت التجربة مدة سنة . 

أولًا: القواعد المنظمة لتصميم الشاغر :

• مراعاة التنوع البشري وطبيعة الاختلاف بين الأفراد أثناء عملية تصميم الشاغر .	

• البعــد عــن القوالــب النمطيــة والتصــورات المســبقة غيــر الموضوعيــة عــن الشــخص المتصــور 	

لشغل العمل أو الوظيفة محل التصميم.

• التفكيــر فــي وســائل مختلفــة وغيــر تقليديــة لتنفيــذ المهــام المتصــورة للعمــل أو الوظيفــة 	

محل التصميم.

• عــدم افتــراض وجــوب الخلــو مــن الإعاقــات والأمــراض لمــن سيشــغل العمــل أو الوظيفــة وقياس 	

ــق  ــة للعوائ ــن إزال ــيرية م ــات التيس ــات والخدم ــه الترتيب ــا تلعب ــى م ــاءً عل ــره بن ــك وتقري ذل

المادية ووفقاً لطبيعة المهام المتفرعة عن الشاغر محل التصميم.

• ــن »لا يســتطيعون 	 ــة المســبقة عــن الأشــخاص الذي التجــرد عــن الأحــكام الشــخصية والنمطي

شغل الشاغر« وتحكيم المعايير المهنية والعلمية و المهارية وغيرها .
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ثانياً: القواعد المنظمة لمرحلة الإعلان عن الشاغر:

• اســتخدام لغــة موضوعيــة غيــر تمييزيــة وتجنــب اســتخدام عبــارات مــن مثــل: »ويشــترط فــي 	

المتقدم أن يكون خالياً من الإعاقات أو الأمراض...«.

• اســتخدام عبــارات مــن شــأنها تحفيــز الأشــخاص ذوي الإعاقــة علــى التقــدم للشــاغر المعلــن 	

عنه مثل: »نرحب باستقبال طلبات من الأشخاص ذوي الإعاقة.

ثالثا:  القواعد المنظمة لمرحلة تصميم  طلب التقدم للعمل أو الوظيفة:

النقاط التالية تنطبق على جميع فئات الإعاقة:

• الســماح للشــخص باصطحــاب مرافــق يقــرأ الطلــب لــه ويكتــب معــه حيثمــا كان ذلــك ضروريــا، 	

والسماح بتعبئة الطلب إلكترونياً لمن يرغب في ذلك.

• ــي 	 ــيرية الت ــات التيس ــات والخدم ــة الترتيب ــوع وطبيع ــن ن ــئلة تبي ــى أس ــب عل ــواء الطل احت

يحتاجها الشخص.

• عــدم احتــواء الطلــب علــى أســئلة تحتــوي علــى تمييــز مباشــر أو غيــر مباشــر تتعلــق بالإعاقــة 	

مثــل: »إذا كان لديــك إعاقــة، فكيــف ســتتمكن مــن العمــل؟ هــل إعاقتــك تمنعــك مــن تنفيذ 

المهام التي قد تطلب منك؟ هل إعاقتك وراثية أم خلقية أم مكتسبة » 

المرشح/ الموظف ذوي الإعاقة السمعية:

• السماح باصطحاب مترجم لغة إشارة أو توفير مترجمين للغة الإشارة. 	

• توفير الشاشات المرئية لقراءة المعلومات إذا لم يتوفر مترجم لغة الإشارة.	

• يجب التأكد من الشرح للوصف الوظيفي للأشخاص ذوي الإعاقة السمعية	

•   بالطريقة المناسبة .	

المرشح/الموظف ذوي الإعاقة البصرية:

• الشرح شفهيا للوصف الوظيفي و تعبئة الإستمارات. 	

• طباعة بعض الأوراق المهمة مثل إستمارة طلب وظيفة أو عرض الوصف الوظيفي، أو 		

         العقد الوظيفي بخطوط كبيرة وواضحة و إستخدام تباين الألوان أو بلغة البرايل.

المرشح /الموظف ذوي الإعاقة الحركية/الجسمية:

• في حال تجمع المتقدمين في ملتقيات التوظيف، يجب مراعاة سهولة الوصول إلى 		

        مكان الحدث.

رابعا:  القواعد المنظمة لمرحلة البت في الطلب:
• تقييــم الطلــب بشــكل موضوعــي ووفقــا للمعاييــر والضوابــط المعتمــدة لتقييــم الطلبــات 	

المقدمة من الكافة.

• تقييــم مــدى اســتيفاء الشــخص لمتطلبــات الوظيفــة أو العمــل فــي ضــوء مــا ينبغــي توفيــره 	

له من ترتيبات وخدمات تيسيرية.
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• ــة 	 ــك بطريق ــاره بذل ــب إخب ــة، يج ــل أو الوظيف ــغل العم ــخص لش ــول الش ــدم قب ــال ع ــي ح ف

موضوعيــة وبعيــداً عــن العواطــف وعبــارات الشــفقة مــن مثــل: »للأســف نحــن نتفهــم ظرفك 

وإعاقتك ولكن... للأسف طلبك رفُض لأن العمل صعب عليك نتيجة ظرفك وإعاقتك...«.

• ــن أو 	 ــن التمن ــداً ع ــة بعي ــة موضوعي ــخص بطريق ــار الش ــب إخب ــب، يج ــول الطل ــال قب ــي ح ف

الشــفقة وبعيــداً عــن المبالغــة؛  فيجــب تجنــب عبــارات مــن مثــل: »تــم قبــول طلبــك مراعــاةً 

لظرفــك، نرجــو الثــواب لأننــا قبلنــا أن تعمــل لدينــا، أنــت أحــق مــن غيــرك وأولــى من أي شــخص 

آخر نتيجة ظرفك...«.

خامسا:  القواعد المنظمة لمرحلة الاختبارات ما قبل التوظيف ) إن وجدت(:

المرشح/الموظف ذوي الإعاقة السمعية: 

• السماح للشخص باصطحاب مترجم إشارة .	

• إعطاء وقت إضافي للممتحن من الأشخاص ذوي الإعاقة حسب الحاجة.	

• السماح للشخص بالإجابة على الأسئلة من خلال الحاسوب إذا كان يجيد استخدامه.	

المرشح/الموظف ذوي الإعاقة البصرية: 

• ــل 	 ــة بري ــرة وطريق ــروف الكبي ــك: الح ــي ذل ــا ف ــرة بم ــكال ميس ــئلة بأش ــة الأس ــر ورق توفي

وبصيغة إلكترونية

• إعطاء وقت إضافي للممتحن من الأشخاص ذوي الإعاقة حسب الحاجة.	

• السماح للشخص بالإجابة على الأسئلة من خلال الحاسوب إذا كان يجيد استخدامه.	

• ــن 	 ــخص إذا كان م ــه الش ــا علي ــي يمليه ــة الت ــب الإجاب ــئلة ويكت ــرأ الأس ــخص يق ــر ش توفي

الأشخاص ذوي الإعاقة الذين لا يتمكنون من الكتابة بأنفسهم .

المرشح/الموظف ذوي الإعاقة الحركية/الجسمية: 

• إجــراء الامتحــان فــي مــكان مهيــأ يتيــح للأشــخاص ذوي الإعاقــة الحركيــة الوصــول لــه والدخول 	

إليــه بســهولة ويســر؛ مــن حيــث المداخــل والمخــارج ودورات الميــاه وارتفــاع الطــاولات 

ووضعية المقاعد...؛

• إعطاء وقت إضافي للممتحن من الأشخاص ذوي الإعاقة حسب الحاجة؛	

• السماح للشخص بالإجابة على الأسئلة من خلال الحاسوب إذا كان يجيد استخدامه؛	

• إجــراء الامتحــان فــي أوقــات تراعــي المتطلبــات التــي قــد تتعلــق بالإعاقــة، كأن يجــرى الامتحــان 	

بعد الظهيرة إذا كان الشخص يذهب لجلسات علاج طبيعي أو وظيفي أو غيره.

• ــن 	 ــخص إذا كان م ــه الش ــا علي ــي يمليه ــة الت ــب الإجاب ــئلة ويكت ــرأ الأس ــخص يق ــر ش توفي

الأشخاص ذوي الإعاقة الذين لا يتمكنون من الكتابة بأنفسهم.

سادساً: القواعد المنظمة لمرحلة المقابلة الشخصية : 

• إجراء المقابلة في مكان ووقت ملائمين وفقاً للتفصيل السابق لإجراء الامتحان؛	

• البعد عن اللغة المثيرة للعواطف أو الحرج أو الشفقة أو المبالغة على أساس الإعاقة.	
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• ــر 	 ــكل مباش ــل بش ــات العم ــارة ومتطلب ــرة والمه ــة بالخب ــة المتعلق ــئلة الموضوعي ــرح الأس ط

ودون مواربة بسبب الإعاقة.

• تجنــب الأســئلة المبنيــة علــى انطباعــات محــدودة عــن الإعاقــة؛ مثــل: » هــل أنــت قــادر علــى 	

العمل رغم إعاقتك؟ هل ستتمكن من تنفيذ مهام الوظيفة؟«

• الســؤال بشــكل واضــح وتفصيلــي عــن الترتيبــات والخدمات التيســيرية التــي يحتاجها الشــخص 	

وكيفيــة ووقــت توفيرهــا ومــدى معرفــة الشــخص بطبيعتهــا وقدرتــه علــى اســتخدامها ومــا 

إذا كان بحاجة لتدريب عليها وإن كان يعلم كيف تتم صيانتها .

• إجــراء المقابلــة ضمــن الإطــار الزمنــي المعقــول والمعتــاد وعــدم اختصارهــا علــى نحــو يعطــي 	

ــول  ــه مقب ــول أو لأن ــر مقب ــه غي ــا لأن ــخص إم ــبة للش ــل بالنس ــل حاص ــا تحصي ــاع بأنه الانطب

بغض النظر عن خبراته ومهاراته واقتناع اللجنة به. 

سابعا: مرحلة الالتحاق بالعمل والدوام:

• ــن فــي مــكان العمــل للتعامــل مــع زميلهــم بطريقــة مناســبة 	 ــن والموظفي ــه العاملي توجي

وبعيداً عن التحسس أو الرهبة لكونه من الأشخاص ذوي الإعاقة.

• ــه والتعــرف علــى مــكان العمــل 	 تخصيــص اليــوم الأول للعمــل لتعريــف الشــخص علــى زملائ

والتنقــل داخلــه وبيــن مكاتبــه ومرافقــه وجعــل المخــرج والمدخــل الرئيســي نقطــة الانطــاق 

والعودة في تعريفه وتوجيهه للتنقل باستقلالية داخل مكان العمل .

• توفيــر الوصــف الوظيفــي والتعليمــات الخاصــة بقواعــد العمــل وإجراءاتــه ومــا يرتبــط بذلــك 	

من قوانين أو قرارات بأشكال ميسرة.

• تــرك الوقــت للشــخص لفحــص واختبــار الترتيبــات والخدمــات التيســيرية التــي تــم توفيرهــا لــه 	

لإبداء أي ملاحظات عليها

• مراعــاة المرونــة فــي أوقــات العمــل مــع إلــزام الشــخص بالــدوام وفقــا لعــدد الســاعات، ومــن 	

ــة أو تتعلــق  ذلــك: الســماح بالحضــور متأخــراً أو الانصــراف مبكــراً إذا كان ذلــك لأغــراض  علاجي

بطبيعــة تأثيــر بعــض العقاقيــر ومراعــاة تغييــر وقــت الراحــة بالنســبة لــه إذا كان ذلــك ضروريــا؛ 

بما يتماشى مع اللوائح الإدارية الداخلية.

• توفير كشف الراتب والخصومات والمستحقات المالية بأشكال ميسرة.	

• تعويــض التأخــر فــي الحضــور بالانصــراف متأخــراً أو تعويــض الانصــراف متأخــراً بالحضــور مبكــراً 	

أو التعويض من خلال التكليف بإنجاز العمل خارج أوقات الدوام وفقاً للإجراءات المتبعة 

• تكليف الشخص بالمهام الموصوفة للعمل أو الوظيفة التي يشغلها.	

• دعوة الشخص لحضور الاجتماعات واللقاءات شأنه شأن سائر زملائه .	
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• ــة 	 ــع كيفي ــة وض ــك وكيفي ــاج ذل ــاعدته إذا احت ــل لمس ــة الأمث ــن الطريق ــخص ع ــؤال الش س

التثقيف والتوعية في التعامل مع الموظفين ذو الإعاقة: 

ــة  ــي بيئ ــل  ف ــة للعم ــخاص ذوي الإعاق ــاعدة الأش ــل لمس ــاء العم ــن زم ــي بي ــر الوع 1. نش

تفاعلية، مساندة، متعاونة، متفهمة ومريحة.

 2. التأكــد مــن أن الموظفيــن ذوي الإعاقــة فــي بيئــة آمنــة غيــر معرضيــن للتهميــش أو التحرش 

    وغير منعزلين عن غيرهم من الموظفين.

طرق التواصل مع الأشخاص ذوي الإعاقة السمعية: 

• كتابة الكلام بالقلم والورق، ألواح الكتابة ،الكمبيوتر اللوحي أو إرسال بريد إلكتروني.	

• ــة، 	 ــد الحاج ــي  عن ــال المرئ ــق الاتص ــن طري ــل أو ع ــكان العم ــي م ــارة ف ــة إش ــم لغ ــر مترج توفي

ــة أو  ــات الوظيف ــر واجب ــا تغي ــاع، كلم ــب، أو اجتم ــدوات، التدري ــل، ن ــة عم ــال مقابل ــال: خ )مث

عندمــا تكــون هنــاك مهمــة كبــرى جديــدة، عندمــا تكــون هنــاك اجتماعــات تســتوجب النقــاش 

و المشاركة و غيره(.

• عقد دورات تدريبية لتعلم لغة الإشارة ومجموعة من الكلمات الأساسية للتواصل.	

• تجنب لمس رأس الموظف ذوي الإعاقة كعلامة للتعاطف أو التربيت على كتفه.	

• ــه ومــا يســتطيع أو لا 	 عــدم أخــذ قــرارات عنهــم )الشــخص ذو الإعاقــة الســمعية يعــرف قدرات

يستطيع القيام به(. 

• عــدم تحــدث أكثــر مــن شــخص فــي وقــت واحــد، أخــذ الأدوار عنــد التحــدث، عــدم تغطيــة الفــم 	

ــنى  ــفاه ليتس ــراءة الش ــح لق ــكل واض ــدث بش ــة التح ــدث، محاول ــاء التح ــورق أثن ــن أو ال باليدي

ــع  ــري م ــل البص ــى التواص ــاظ عل ــدث، الحف ــه أي متح ــا يقول ــة م ــارة ترجم ــة الإش ــم لغ لمترج

الشخص. 

• التحــدث مباشــرة إلــى وجهــة الشــخص ذوي الإعاقــة الســمعية وليــس للمترجــم، وجــذب الانتباه 	

البصــري لــه قبــل البــدء فــي المحادثــة )مثــال، إذا دخلــت إلــى مكتبــه وظهــر الشــخص لــك، 

ومض أضواء الغرفة كإشارة لدخولك(.

• تجنب الضوضاء والإزعاج في المكتب.	

• اســتخدام تعابيــر الوجــه والإيمــاءات عنــد التحــدث الــى شــخص ذوي إعاقــة ســمعية كبديــل عــن 	

نبرة الصوت. 

• يســتعان بمترجــم لغــة الإشــارة فقــط مــع الشــخص الأصــم. ولا داعــي لمترجــم مــع الشــخص 	

الذي لديه صعوبة في السمع لأنه لا يستخدم لغة الإشارة. 

• إذا لــم تفهــم مــا قالــه الشــخص ذوي الإعاقــة الســمعية، فــا بــأس أن تطلــب منــه تكــرار الجملة 	

للتأكد من فهم الحديث بدلا من ادعاء فهم ما تم قوله.
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• ــو كان 	 ــى ل ــمعية حت ــة الس ــخص ذوي الاعاق ــع الش ــل م ــد التواص ــاح عن ــدم الارتي ــعر بع لا تش

التواصل معه محرجا في البداية خاصة اذا كان يستخدم لغة الاشارة.

• التحــدث بشــكل واضــح ولا تبالــغ فــي حــركات الشــفاه لتمكيــن الشــخص ذوي الإعاقة الســمعية 	

من قراءة الشفاه. 

• ــاع،  	 ــرض الاجتم ــات ع ــج ومحتوي ــل) برنام ــاع، مث ــل الاجتم ــا قب ــة مقدم ــواد مكتوب ــر م توفي

برنامج التدريب، مسار ورش العمل ، و التوقف لبضع دقائق بعد كل عرض او محادثة(.

• تدوين محضر لأي اجتماع لكي يستطيع الشخص ذو الإعاقة السمعية الرجوع له.	

طرق التوصل مع الموظف ذوي الإعاقة البصرية:

• تجنب لمس رأس الموظف ذوي الإعاقة كعلامة للتعاطف أو التربيت على كتفه. 	

• عــدم أخــذ قــرارات عنهــم، لان الشــخص ذو الإعاقــة البصريــة يعــرف قدراتــه ومــا يســتطيع أو لا 	

يستطيع القيام به. 

• يمكــن عــرض تقديــم المســاعدة ولكــن مــن غيــر الإصــرار عليهــا. إذا كان الشــخص ذوي الإعاقــة 	

البصرية يحتاج لمن يوجهه، فعليك بالسماح للشخص لمسك ذراعك ومساندته بالمشي. 

• مــن الأفضــل ذكــر بعــض التوجيهــات لــه إذا كانــت هنــاك ســالم للصعــود أو النــزول أو أيــن 	

مــكان الكرســي أو البــاب أو المــكان الــذي يريــد الوصــول إليــه )علــى اليميــن أو اليســار أو علــى 

بُعد خمس خطوات(.

• لا تبــادر بســحب الشــخص ذوي الإعاقــة البصريــة مــن ذراعــه لأنــه يحقــق التــوازن الحركــي بهــا، 	

عليك أن تقدم ذراعك قربه وسيبادر هو بالاستناد عليها.                                                             

• التحدث مباشرة إلى الشخص ذوي الإعاقة البصرية و استخدام نبرة صوت طبيعية. 	

• ــي 	 ــود ف ــو موج ــن ه ــكل م ــف ب ــك، التعري ــس زميل ــل أن تلم ــالٍ قب ــوت ع ــمك بص ــرِّف باس ع

الغرفة أو تقديم أنفسهم حتى لا يشعر بالعزلة الاجتماعية أو النبذ. 

• عنــد إعطــاء التوجيهــات، ينبغــي عــدم اســتخدام الإشــارات، علــى ســبيل المثــال » الكرســي هناك« 	

ــي  ــة، ينبغ ــات التوجيهي ــتخدام الكلم ــد اس ــكان. عن ــف م ــدة لوص ــيلة جي ــت وس ــي ليس فه

استخدامها مع التوصيف المكاني )على اليمين أو اليسار أو على بعد خمس خطوات(. 

• احــرص علــى إبقــاء الممــرات و المســارات ســهلة الوصــول ومــن غيــر عقبــات كمــا يجــب إبــاغ 	

الموظــف ذوي الإعاقــة فــي حالــة إجــراء أي تعديــات مكانيــة بزيــادة معــدات أو بإزاحتهــا مــن 

مكانها حتى لا يكون عرضة للحوادث.

• في حال خروج شخص من الغرفة يفضل الافادة بذلك.	

• عنــد توجــه الشــخص ذوي الإعاقــة البصريــة إلــى مــكان جديــد أم غيــر مألــوف، مــن الأفضــل ذكر 	

بعــض الأوصــاف أو زخــارف خاصــة بالمــكان، وإذا اضطــررت لتــرك زميلــك ذوي الإعاقــة البصريــة 

فينبغي إبلاغه بذلك ومحاولة إيجاد شخص أخر يرافقه.
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• قراءة المعلومات التي يتم كتابتها أو المكتوبة بصوت عالٍ.	

• للمصافحة، يجب أن ينبه الشخص بقوله » سأصافح يدك«.	

• ــه« 	 ــخص يقول ــه الش ــب أن يُنب ــوس، يج ــى الجل ــة عل ــة البصري ــخص ذوي الاعاق ــاعدة الش لمس

سأساعدك على الجلوس«.

طرق التوصل مع الموظف ذوي الإعاقة الحركية/الجسمية:

• تجنب لمس رأس الموظف ذوي الإعاقة كعلامة للتعاطف أو التربيت على كتفه .	

• ــتطيع أو لا 	 ــا يس ــه وم ــرف قدرات ــة يع ــة الحركي ــخص ذو الإعاق ــم )الش ــرارات عنه ــذ ق ــدم أخ ع

يستطيع القيام به(. 

• التأكــد مــن عــدم تحريــك أو دفــع الكرســي المتحــرك للشــخص ذوي الإعاقــة الحركيــة ، إلا بعــد 	

ــن  ــزءا م ــه ج ــرك بأن ــي المتح ــي كرس ــر ف ــي النظ ــاعدة. وينبغ ــى مس ــة إل ــد إذا كان بحاج التأك

مساحته الشخصية. 

• عــدم الاتــكاء علــى الكرســي المتحــرك الخــاص بالموظــف، أو اســتخدام الكرســي لتعليــق أو وضــع 	

الأشياء الشخصية عليه.

• ــى 	 ــة إل ــي حاج ــخص ف ــا. إذا كان الش ــرار عليه ــر الإص ــن غي ــن م ــاعدة ولك ــم المس ــرض تقدي ع

مساعدة، سوف يقبل المساعدة وسيشرح بالضبط ما يحتاج إليه من مساعدة. 

• ــي 	 ــتخدم الكرس ــن لمس ــا ولا يمك ــات مرتفع ــي خدم ــاء أو أي مكت ــة العم ــباك خدم إذا كان ش

المتحرك الوصول إليه، يتوجب عليك الخروج من مكانك وتقديم الخدمات لهذا الشخص. 

• ــركا، 	 ــيا متح ــتخدم كرس ــخص يس ــع ش ــا م ــا طوي ــتغرق وقت ــد تس ــة ق ــاك محادث إذا كان هن

فيفضل الجلوس ليكون في مستوى العين لمستخدم الكرسي متحرك.

• لا تتفاجــأ إذا كان الشــخص ينتقــل مــن علــى الكرســي المتحــرك إلــى قطعــة مــن أثــاث أو يقــف 	

ــن  ــون م ــة يعان ــي المتحرك ــتخدمي الكراس ــس كل مس ــل. لي ــرك للتنق ــي المتح ــن الكرس م

الشلل، أو يستطيعوا المشي مع أو بدون مساعدة العصي أو العكازات.

• إذا كان الشــخص يســتخدم عــكاز أو بعــض المعــدات الأخــرى المســاعدة، يمكن تقديم المســاعدة 	

بحمل والحقائب والأمتعة أو غيرها. 

• ــى التدقيــق حــول اســتخدام كلمــات مثــل »المشــي« أو »الجــري« أمــام 	 ــاك الحاجــة إل ليــس هن

الأشخاص الذين يستخدمون الكراسي المتحركة، لأنهم غالبا ما يستخدمون نفس الكلمات.
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كيفية تهيئة وتعريف الموظف ذوي الإعاقة  للوظيفة: 

نظام المرشد والزميل: 

الهــدف منــه هــو إشــعار الموظفيــن ذوي الإعاقــة بأنهــم لا يختلفــون عــن غيرهــم مــن الموظفيــن 

وأنهم أشخاص فاعلين مثلهم مثل أي شخص في المجتمع. 

المرشد:

هــو المديــر أو المســؤول بقســم المــوارد البشــرية، وظيفتــه إعطــاء الموظفيــن ذوي الإعاقــة 

شرح مكثف عن جميع الاحتياجات التي يحتاجها الموظف لإتمام مهامه الوظيفية.

الزميل:

هــو الشــخص الــذي يــازم الموظــف ذوي الإعاقــة فــي موقــع العمــل اليومــي بصفــة مســتمرة. 

يقــدم لــه خدمــات ليــس فقــط علــى نطــاق العمــل بــل أيضــا علــى نطــاق الخدمــات الشــخصية 

ــى الصــاة ومرافقتــه وقــت الاســتراحة وملازمتــه طــوال الوقــت لكــي  مثــل الذهــاب معــه إل

يشعر أنه داخل منظومة عمل مريحة.

دور المرشد مع الموظف ذوي الإعاقة:

• التدريب العام عند التوظيف على مهام العمل.	

• التثقيــف علــى كيفيــة التعامــل مــع بيئــة العمــل بوجــود الزمــاء الذيــن ليســوا علــى درايــة 	

بكيفية التعامل معهم.

• التوجيــه علــى كيفيــة إبــراز قدراتــه ومهاراتــه وكيفيــة إقنــاع الشــخص الــذي أمامــه بأنــه لديــه 	

قدرات ومهارات حتى بوجود إعاقته. 

• التثقيف على كيفية تفاعل الموظف ذوي الإعاقة مع الزملاء .	

الترتيبات التيسيرية في موقع العمل:

إعادة النظر في استخدام الحيز: من الممكن تحسين فرص الوصول للموظفين ذوي الإعاقة عن 

طريق إعادة النظر في استخدام الحيز )مثال: إذا كانت هناك حاجة إلى مقابلة شخصية أو 

اجتماع أو إيجاد مكتب لموظف من ذوي الإعاقة في مبنى لم يتم وضع التعديلات عليه 

للصعود إلى أحد الأدوار العليا، قد يكون من الممكن نقل المقابلة الشخصية أو الاجتماع من 

الطابق العلوي إلى الطابق الأرضي(.
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  الموظف ذوي الإعاقة السمعية: 

• تثبيــت مــرآة أمــام الشــخص فــي الأماكــن التــي يجلــس فيهــا الموظــف وظهــره مســتدر، لكــي 	

لا يتفاجأ الموظف عندما يقترب منه شخص من وراء ظهره ليتواصل معه.

• وضــع لافتــة صغيــرة عنــد منطقــة مكتــب الموظــف التــي تشــير الــى أن الشــخص الــذي يعمــل 	

لديه إعاقة سمعية ويتطلب التواصل معه بالكتابة.

•  الاجتماع في مجموعات صغيرة والجلوس على طاولة مستديرة لتسهيل قراءة الشفاه.	

• الاجتمــاع فــي غرفــة هادئــة لتجنــب الإزعــاج والضوضــاء )علــى ســبيل المثــال، معــدات المكاتــب، 	

ثرثرة الردهة، والآلات، وغيرها( وإذا كان ذلك ضروريا يمكن تثبيت لوحات الحد من الضوضاء.

• ــة 	 ــن رؤي ــه م ــمعية ، لتمكين ــة الس ــف ذوي الإعاق ــاءة للموظ ــوس و الإض ــكان الجل ــط م ضب

المترجم خلال الاجتماعات أو قراءة شفاه المتحدث.

• توفيــر أقــراص الفيديــو التــي تحتــوي علــى ترجمــة توضيحيــة بلغــة الإشــارة و وحــدات تدريبيــة 	

على شبكة الإنترنت التي تشمل الصوت.  

• التأكد من استخدام معدات عالية الجودة خلال الاجتماعات المنعقدة باتصال هاتفي. 	

• اســتخدام ســماعة رأس للحصــول علــى صــوت أكثــر وضــوح خــال الاجتماعــات المنعقــدة باتصال 	

هاتفي.

• استخدام هاتف التضخيم الصوتي.	

• استخدام البريد إلكتروني أو الرسائل النصية للتواصل.	

• استخدام جهاز لاسلكي يحتوي على خدمة الرسائل النصية. 	

• استخدام علامات وإشارات اليد كوسيلة للتواصل.	

• اعــداد وتطبيــق الإرشــادات الأمنيــة علــى جميــع مســتخدمي معــدات النقــل والرافعات الشــوكية 	

والسيارات مثال: 

• التوقف وتشغيل الأضواء »الفلاش« والأبواق عند التقاطعات حسب موقع العمل. 	

• تثبيت وميض الأضواء المبهرة على المركبات المتحركة. 	

• تثبيت نظام تنبيه مرئي لتحذير العامل بقدوم المركبات.                                     	

• تعديل المعدات بإضافة الضوء على مصدر الصوت	

• تثبيــت نظــام تنبيــه مرئــي )وميــض الأضــواء( فــي حالــة تحذيــر بحــدوث حريــق أو أي تحذيــرات 	

أخرى.

•  تثبيــت المرايــا الصناعيــة فــي مواقــع اســتراتيجية )علــى ســبيل المثــال، الزوايــا العميــاء( فــي 	

بيئة العمل.
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• ــون 	 ــد ليك ــون فري ــترة ذات ل ــة أو س ــدي قبع ــمعية أن يرت ــة الس ــخص ذوي الإعاق ــن للش يمك

بمثابة تنبيه للآخرين.         

• تثبيت نظام الرؤية في السيارة أو رافعة شوكية أو غيرها. 	

• توفير جهاز بيجر هزاز يهتز تلقائي عن طريق نظام تنبيه في حال حدوث طوارئ.      	

• إنشاء نظام تنبيه بشبكة الإنترنت يظهر نصا بوجود حالة طوارئ.	

• استخدام الصور والرموز على اللافتات.	

الموظف ذوي الإعاقة البصرية:

• توفير لوحات إعلانية بلغة البرايل. 	

• إعادة تصميم صيغة المواد المقروءة: الأدوات التي تساعد الأشخاص ذوي الإعاقة البصرية	

• إمكانيــة الوصــول الكامــل إلــى المــواد المكتوبــة باســتخدام لغــة البرايــل، الطباعــة المكبــرة ،أو 	

التسجيلات الصوتية  .

• ســؤال الموظــف إذا يفضــل العمــل فــي منطقــة مضــاءة جيــدا. ومحاولــة تجنــب تفــاوت حــدة 	

للضوء و المناطق المظلمة. 

• ترتيــب الأثــاث وتحريكــه بطريــق توفــر مســاحة واســعة تمكــن الاشــخاص ذوي الإعاقــة البصريــة 	

من التحرك في وحول المكتب بسهولة.

• عــدم وضــع الســجاجيد الأرضيــة الفضفاضــة التــي قــد تســبب خطــرا لوقــوع أو تعثــر الأشــخاص 	

ذوي الإعاقة البصرية.

• ــى 	 ــول إل ــة للوص ــي الرؤي ــف ف ــم ضع ــن لديه ــن أو الذي ــخاص المكفوفي ــارئ للأش ــر ق توفي

المعلومات الواردة.

• م، لتســهيل رؤيتــه 	 طــاء حــواف السُــلَّم باســتخدام لــون يتميــز عــن الجــزء الرئيســي مــن السُــلَّ

من قبل الشخص ذوي الإعاقة البصرية.

• يجــب أن تكــون اللوحــات الإعلانيــة موجــزة، ســهلة القــراءة مــع وتكبيــر الحــرف فــي بدايــة كل 	

كلمة لمساعدة ضعيفي البصر للعثور على بداية الكلمة الواحدة.

• طــاء جــدران الممــرات بخطيــن متباينيــن فــي الألــوان مثــل الأحمــر والأزرق، ليتمكــن الشــخص 	

ذوي الإعاقة البصرية من إتباع الخطوط.

• زيــادة الإضــاءة فــي المناطــق الخطــرة مثــل الســالم أو التغيــرات فــي مســتوى الأرضيــة، والتأكــد 	

ــة  ــخص ذوي الإعاق ــا للش ــك الرؤي ــد تُرب ــي ق ــال الت ــن الظ ــي تكوي ــبب ف ــاءة لا تس أن الإض

البصرية.  
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الموظف ذوي الإعاقة الحركية/الجسمية: 

• ــتخدم 	 ــة المس ــن ذوي الإعاق ــخص م ــد الش ــاول ي ــي متن ــدات والأدوات ف ــوف والمع ــود الرف وج

للكرسي المتحرك واللذين لديهم إصابات في الظهر.

• ــب 	 ــع المكت ــكان رف ــت بالإم ــل مؤق ــة. ح ــي المتحرك ــز الكراس ــب لحي ــاع المكت ــب ارتف تناس

باستخدام كتل خشبية.

• ترتيــب الأثــاث وتحريكــه بطريقــة توفــر مســاحة واســعة تمكــن الاشــخاص ذوي الإعاقــة الحركيــة 	

المستخدمين للكراسي المتحركة من التحرك في الممرات وحول المكتب بسهولة.

• عــدم وضــع الســجاجيد الأرضيــة الفضفــاض التــي قــد تســبب خطــرا بوقــوع وتعثــر الأشــخاص 	

ذوي الإعاقة الحركية.

• ــتدعي 	 ــي تس ــن الت ــي الأماك ــة ف ــة الحركي ــذوي الإعاق ــوس ل ــد للجل ــر مقاع ــن توفي ــد م التأك

الانتظار للحصول على الخدمة، إعطاء الأولوية لخدمة الأشخاص ذوي الإعاقة.

• فــي حــال علــو شــباك الخدمــة و عــدم تمكــن الأشــخاص ذوي الإعاقــة الحركيــة مــن الوصــول 	

إليــه، علــى أحــد الموظفيــن الخــروج مــن وراء مكتــب الخدمــة لتلبيــة مطالــب الأشــخاص الذيــن 

لا يستطيعون الاقتراب من المكتب.

• عدم الإكثار من التشميع عند تنظيف الأرض لكي لا تصبح الأرضية زلقة.	

 ثامنا:  القواعد المنظمة لمرحلة التدريب و الابتعاث: 

• إلحــاق الشــخص ذوي الإعاقــة فــي الــدورات والبرامــج التدريبيــة المخصصــة لوظيفتــه أو عملــه 	

مــع مراعــاة توفيــر الترتيبــات والخدمــات التيســيرية فــي البرنامــج أو الــدورة وعــدم اســتثنائه 

منها على أساس الإعاقة؛

• محاســبة الشــخص ذوي الإعاقــة علــى أســاس مــن المســاواة مــع غيــره علــى التقصيــر أو التغيب 	

أو عــدم اســتكمال البرنامــج أو الــدورة التدريبيــة وتكليفــه بــذات المهــام المطلوبــة مــن غيــره 

من الملتحقين معه بها؛

• ــات 	 ــر الترتيب ــروطه وتوفي ــتوفى ش ــاث إذا اس ــي الابتع ــه ف ــة حق ــخص ذوي الإعاق ــاء الش إعط

والخدمات التيسيرية اللازمة لابتعاثه.

 الموظف ذوي الإعاقة السمعية:

11 توفير مترجمين للغة الإشارة. .

22 توفير الشاشات المرئية لقراءة المعلومات إذا لم يتوفر مترجم لغة الإشارة..

33 ــم . ــن فهمه ــد م ــمعية للتأك ــة الس ــخاص ذوي الإعاق ــة للأش ــادة العلمي ــة الم ــادة صياغ إع

للمعلومات.
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الموظف ذوي الإعاقة البصرية:

11 طباعــة المــادة العلميــة بخطــوط كبيــرة وواضحــة و اســتخدام تبايــن  الألــوان أو الشــرح .

التفصيلي. 

22  فــي حالــة عــدم قــدرة الموظــف ذو الإعاقــة حضــور دورة خارجيــة خــارج مبنــى المنشــأة أو فــي .

    مدينــة اخــرى يتــم توفيــر الاتصــال المرئــي أو الصوتــي لتميكــن الموظــف ذو الإعاقــة مــن 

الاستفادة  من الدورات التدريبية.

33 ــاعدة . ــات والأدوات المس ــات والخدم ــر الترتيب ــروءة: توفي ــواد المق ــة الم ــم صيغ ــادة تصمي إع

ــل،  ــة براي ــتخدام لغ ــال: اس ــة )مث ــواد المكتوب ــة للم ــة البصري ــخص ذوي الإعاق ــول الش لحص

الطباعةالمكبرة، التسجيلات الصوتية(.

الموظف ذوي الإعاقة الحركية/الجسمية:

فــي حالــة عــدم قــدرة الموظــف لحضــور دورة تدريبيــة خــارج مبنــى المنشــأة أو فــي مدينــة اخــرى 

يتم توفير الاتصال المرئي أو الصوتي لتميكن الموظف من الاستفادة من الدورات التدريبية. 

تاسعا:  القواعد المنظمة لمرحلة الإجازات والانتداب والإعارة:

11  عــدم احتســاب تغيــب الشــخص ذي الإعاقــة عــن عملــه لأغــراض علاجيــة مثــل: جلســات العــاج .

 الوظيفــي أو الطبيعــي أو التخاطــب أو لغســيل الكلــى وغيرهــا؛ مــن إجازاتــه، شــريطة أن تتثبــت 

جهة العمل من ذلك كله؛

22  عــدم انتــداب الشــخص ذي الإعاقــة دون مســوغ قانونــي وعملــي وبقصــد إراحتــه مــن العمــل أو .

 التخلص من وجوده؛

33  إعطــاء الشــخص حقــه فــي الإعــارة متــى توافــرت فيــه شــروطها مــع مراعــاة توفيــر الترتيبــات .

والخدمات التيسيرية في مكان العمل الذي سيعار إليه.

عاشراً: القواعد المنظمة لمرحلة تقييم الأداء والترقية: 

11   تطبيــق معاييــر الأداء دون النظــر إلــى الإعاقــة ومــع  مراعــاة مــدى توافــر أو ضعــف الترتيبــات و .

    الخدمات التيسيرية و أثرها على فاعلية أداء الشخص.

22  إجــراء عمليــة التقييــم ومــا يرتبــط بهــا مــن إجــراءات وتقاريــر بأشــكال ميســرة تتيــح للشــخص .

    ذي الإعاقة الاطلاع على مضامينها وفهمها.

33  إعطــاء الشــخص ذي الإعاقــة حقــه فــي الترقــي فــي الوظيفــة دون تمييــز علــى أساســا الإعاقــة .

    وتوفير الترتيبات والخدمات التيسيرية اللازمة في منصبه او موقعه الوظيفي الجديد 
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الترتيبات التيسيرية خلال تقييم الأداء الوظيفي:

• وضــع معاييــر الأداء للموظــف ذوي الإعاقــة كغيــره مــن الموظفيــن، ولكــن يجــب التأكــد مــن 	

توفير الوسائل والخدمات التيسيرية 

• النظــر علــى القــدرة الحاليــة لأداء مهــام الوظيفــة الأساســية مــع أو بــدون الترتيبــات التيســيرية 	

، وعــدم التأثــر بالمفاهيــم الســلبية عــن الإعاقــات فــي التقييــم بشــكل عــام )مثــال:  مــن الغيــر 

مناســب تقييــم الموظــف الــذي يســتخدم كرســي متحــرك ســلبياً لعــدم حضــور الاجتمــاع الــذي 

عقد في مبنى غير مجهز للأشخاص ذوي الإعاقة(.

• إجــراء عمليــة التقييــم و مــا يرتبــط بهــا مــن إجــراءات و تقاريــر بأشــكال ميســرة تتيــح للشــخص 	

ذي الإعاقة الاطلاع على مضامينها و فهمها. 

إعادة هيكلة الوظائف:

ــر مــن  ــة. وهــو لا يغي هــو أحــد الســبل لدمــج الأشــخاص ذوي الإعاقــة فــي القــوى العامل

المهــام الأساســية للوظيفــة. علــى أصحــاب العمــل تحديــد العوامــل الغيــر ضروريــة التــي 

تجعــل الوظيفــة لا تتفــق مــع إعاقــة الموظــف، أمــا بحذفهــا أو اســتبدال المهــام إذا أمكــن 

ــن أن  ــث يمك ــداف، بحي ــاز الأه ــائل إنج ــر وس ــات أو تغيي ــع الواجب ــادة توزي ــال إع ــن خ وم

يركز على قدرات الشخص ذوي الإعاقة.

قبل الشروع في اعادة هيكلة الوظيفة، يجب على صاحب العمل التأكد من التالي: 

11 الحصــول علــى معلومــات مــن الشــخص ذوي الإعاقــة عــن إمكانيــة القيــام   بالمهــام .

والمعوقات التي قد تعيقه من اداء مهام الوظيفة.

22 فهم متطلبات الوظيفة لتحديد المهام الأساسية وكيفية القيام بأدائها..

إعادة التعيين على وظيفة بديل:

تتــم هــذه العمليــة بعــد التأكــد مــن توفيــر الترتيبــات التيســيرية لأداء الوظيفــة الحالية. 

ــة عــدم تتناســب الوظيفــة مــع الموظــف، يمكــن لصاحــب العمــل البحــث عــن  وفــي حال

ــا،  ــر، المزاي ــة، الأج ــث: الدرج ــن حي ــة م ــة الحالي ــة للوظيف ــاغرة معادل ــرى ش ــة أخ وظيف

الموقــع. إذا لــم يكــن هنــاك وظيفــة شــاغرة تعــادل الوظيفــة الحاليــة، فبإمــكان صاحــب 

العمل إيجاد وظيفة شاغرة قريبة من الوظيفة الحالية للموظف.
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الترتيبات التيسيرية في التدرج الوظيفي:

11 جميــع . مثــل  والترقيــة  الوظيفــي  المســار  فــي  التطــور  فــي  الإعاقــة  ذوي  مــن  الموظــف   حــق 

الموظفيــن دون تمييــز علــى أســاس الإعاقــة وتوفيــر الترتيبــات والخدمــات التيســيرية اللازمــة فــي منصبه 

أو موقعه الوظيفي الجديد. 

22  فهــم المهــارات التطوريــة لــدى الشــخص ذوي الإعاقــة التــي تتناســب مــع قدراتــه للنظــر فــي .

 إعادة تعيينه للوظيفة المناسبة و توفير التدريب الوظيفي له لتعزيز فرص الترقية. 

33 المشــاريع . فــي  الآخريــن  مــع  العمــل  علــى  فقــط  الاقتصــار  وليــس  قيــادي  دور  إعطــاء   فــرص 

الجماعية.

44 الاستشــارات المهنيــة . وتوفيــر  الترقيــة،  برامــج  فــي  الإعاقــة  إدراج الموظفيــن ذوي   توفيــر فــرص 

لمساعدتهم على تحقيق أهدافهم المهنية.

 إحدى عشر: القواعد المنظمة لمرحلة الجزاءات وتوقيع العقوبات التأديبية:

11 النظــر . دون  والتأديبيــة  الإداريــة  والعقوبــات  بالجــزاءات  المتعلقــة  والإجــراءات  النصــوص   تطبيــق 

لكون الشخص من ذوي الإعاقة وعدم التغاضي عمّا قد يرتكبه من مخالفات أو تقصير.

22 ضعــف . أو  غيــاب  مرجعــه  ليــس  للجــزاء  المســتوجب  التقصيــر  أو  المخالفــة  كــون  مــن   التثبــت 

الترتيبات والخدمات التيسيرية في بيئة العمل .

33  إطــاع الشــخص ذي الإعاقــة بطريقــة يفهمهــا علــى ســبب الجــزاء أو العقوبــة ومنحــه الفرصــة .

للدفاع عن نفسه وفقاً للإجراءات والقواعد المرعية. 

44 لا يجوز بحال أن تكون الإعاقة سبباً في توقيع أي جزاء أو عقوبة على الشخص. .

اثني عشر: القواعد المنظمة لمرحلة انتهاء العمل بالاستقالة أو الفصل أو التقاعد:

11 أو . الكترونيــة  كانــت  ســواءً  ميســرة  بطــرق  اســتقالته  بتقديــم  الإعاقــة  ذي  للشــخص   الســماح 

بواسطة كاتب يختاره هو بحرية واستقلال أو من خلال مترجم لغة الإشارة.

22  التأكــد مــن رغبــة الشــخص بالاســتقالة مــن خــال الحديــث معــه مباشــرةً بواســطة شــخص آخــر  .

 غير الذي كتب له الاستقالة في الحالات التي يستعين بها الشخص بكاتب معين.

33 أو غيــر . الشــخص بوجــود تمييــز مباشــر  ليــس مرجعــه شــعور  الاســتقالة  أن ســبب   التأكــد مــن 

ــت  ــا ليس ــيرية أو ضعفه ــات التيس ــات والخدم ــاب الترتيب ــة أو أن غي ــاس الإعاق ــى أس ــده عل ــر ض   مباش

 هي السبب في استقالته.

44  لا يجــوز أن يكــون ســبب فصــل الشــخص مــن عملــه مرجعــه الإعاقــة أو رفــض توفيــر الترتيبــات .

 والخدمات التيسيرية الضرورية لقيامه بمهام عمله.
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55 ــت . ــواءً كان ــخص س ــة الش ــق بإعاق ــارات تتعل ــن أي عب ــا م ــل خالي ــرار الفص ــون ق ــب أن يك يج

تعاطفيــه  أو نقديــةً مــن مثــل: »يأتــي فصــل العامــل أو الموظــف بعــد مراجعــة دقيقــة لــكل 

ــخص  ــة... إن الش ــخاص ذوي الإعاق ــن الأش ــه م ــي لكون ــه الصح ــك ظرف ــي ذل ــا  ف ــب بم الجوان

ــا  ــة م ــه نتيج ــام عمل ــام بمه ــل للقي ــر مؤه ــدو غي ــة يب ــخاص  ذوي الإعاق ــن الأش ــه م ولكون

يعانيه من قصور وعجز...«.

66 يجب قراءة قرار الفصل وإفهامه للشخص وتوفيره بأشكال ميسرة حسب الحاجة..

77  يجــب تطبيــق المعاييــر والضوابــط الخاصــة بالإحالــة علــى التقاعــد علــى الأشــخاص ذوي الإعاقــة .

على أساس من المساواة مع غيرهم دون تمييز على أساس الإعاقة.

88  لا بــد مــن إعــام الشــخص بحقوقــه ومســتحقاته وتيســير تحصيلهــا والحصــول عليهــا ضمــن .

  أقصــى درجــات التيســير ومــن ذلــك: التســليم النقــدي )الــكاش( إذا كانــت التعليمــات تســمح 

 بذلــك وإلا فبتعديلهــا ووضــع اســتثناء يتيــح هــذا الأمــر، أو بتحويــل راتبــه التقاعــدي و 

المكافآت للبنك الذي يختاره الشخص.
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