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- الاستعداد لتقبلهم، والإيمان  بقدراتهم .
-  مراعاة عناصر الأمن والسلامة عند توظيفهم .

- توفير فرص تدريبية وتأهيلية لهم .
طبيعــة  مــع  تتناســب  التــي  المرافــق  توفيــر   -
متطلبــات ذوي الاحتياجــات الخاصــة لتســهل وتيســر 

. حركتهــم 
- تكليفهــم بمهــام وظيفيــه تتوافــق مــع نــوع و 

. إعاقتهــم  درجــة 
-  التدريــب العملــي  لهــم علــى المهنــة، والتأكد من 
إتقانهــم للمهــارات الأساســية، والمهــام المطلوبــة 
منهــم، فيكــون المعــاق مهيــأً تمامــً لهــذه المهنــة 

قبــل تشــغيله .
-  إتاحــة الفرصــة للمعــاق للعمــل مــع أقرانــه غيــر 
بحيــث  الطبيعيــة،  العمــل  بيئــة  فــي  المعاقيــن 
يكــون لــه مــا لهــم مــن حقــوق وعليــه مــا عليهــم مــن 

واجبــات.
-  المســاواه وتعنــى تســاوى الفــرص بيــن العمــال 
ذوى الإعاقــة مــن جهــة، وبينهــم وبيــن الجميــع مــن 

جهــة أخــري فــي التوظيــف والترقيــه وغيــره .
- التمكيــن ويعنــى ذلــك إزالــة الحواجــز التــي تعيــق 
ذوى الإعاقــة فــي التنقــل والوصــول لمــكان العمــل 
وتصميــم المنشــآت ” تصميــم عــام بحيــث تســهل 

أداء ذوى الإعاقــة للعمــل .
- التحــدث مــع االموظــف فــي حالــة واجهتــه مشــكله 
بالعمــل ، والعمــل علــي تحديد الترتيبات التيســيرية 

المحتملــة للتغلــب على المشــكلة .

المهــام  ببعــض  للقيــام  اخــر  موظــف  تكليــف    -
التــي يجــد الشــخص ذي الإعاقــة صعوبــة  الفرعيــة 

فــي القيــام بهــا .
- الســماح للأشــخاص ذوي الإعاقــة بتغييــر ســاعات 
ــي، أو تأخيــر  ــدوام جزئ ــى ســاعات عمــل ب عملهــم إل
ســاعات بــدء وإنهــاء العمــل حتى لا يضطــروا للتنقل 

فــي أوقــات الــذروة المروريــة .
الصحــة  الزمــلاء بممارســات  التأكــد مــن معرفــة    -
والســلامة البســيطة ليتمكنــوا مــن منــع المخاطــر 
علــى  خــاص  بشــكل  تؤثــر  أن  الممكــن  مــن  التــي 

. الإعاقــة  مــن ذوي  الأشــخاص 
- التحلــي بالصبــر ومنــح وقــت أطــول مــن المعتــاد 
لبعــض الأشــخاص مــن ذوي الإعاقــة فــي أداء المهــام 

اليوميــة .
المكتوبــة فــي صيغــة  التواصــل  - توفيــر وســائل 

. الخاصــة  الاحتياجــات  لــذوي  الوصــول  ســهلة 
، ولكــن دون فــرض  - الانتبــاه لهــم وتشــجيعهم 

الرعايــة عليهــم .

سلوكيات بيئة العمل مع ذوي الإحتياجات الخاصة 
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التوظيف والاختيار:
ــة  ــيرية خـــلال عمليـ ــات التيسـ - يجــب تقديـــم الخدمـ
التوظيــف لتمكيــن الشـــخص الكفيــــف وضعيــــف 

البصــــر مــــن المشــــاركة بشــــكل تــــام.
ــا  ــول مــ ــات حــ ــع افتراضــ ــدم وضــ ــم عــ ــن المهــ -  مــ
يمكـــن أو لا يمكـــن للمتقـــدم للوظيفـــة القيـــام بـــه.
- يجب عدم توجيــــه أســــئلة إلــــى المرشــــحين حــــول 
صحتهــم أو إعاقتهــم قبــل عــرض الوظيفــة عليهـم 
مـــا لـــم يكـن الســـؤال يتعلـق بشـكل مباشـر بجانـب 
أساســـي للـــدور الـــذي ســـوف يقـــوم بـــه الشـــخص 

المتقـــدم للوظيفـــة .
الوصف الوظيفي :

-  يجـــب تحديـــد المهـــارات المطلوبـة والقـدرات التـي 
تتطلبهـــا الوظيفــة بشــكل واضــح .

- يجــــب التركيــــز علــــى مــــا هــــو مطلــــوب تحقيقــــه 
فــــي الوظيفــــة وليــــس علــــى كيفيــــة تحقيقــــه

ــر  ــف البصـ ــف أو الشـــخص ضعيـ ــخص الكفيـ -. الشـ
يمكنـــه ببســـاطة القيـــام بالأشـياءبطريقـــة مختلفـة، 
علـى سـبيل المثـال التواصـل عبـر الهاتـفً  بـدلا مـن 

الكتابـة.
-يجب اسـتخدم عبـارات إيجابيـة، علـى سـبيل المثـال 
)إننـا نرحـب بالباحثيـن عـن عمـل مـن الأشـخاص ذوي 

الإعاقــة ( .
- يجــب كتـــابة اســـم جهـــة الاتصـــال التـــي يمكـــن 
للأشـخاص الذيـن يحتاجـون إلـى الخدمـات التيسـيرية 
أثنــــاء عمليــــة التوظيــــف الاتصــــال بهــــا، باســــتخدام 

عــدد مــن وســائل الاتصــال المختلفــة (علــى سـبيل 
المثـــال برمجيـــات تحويـــل الحديـــث إلـــى نصـــوص، 
والهاتـــف، والرسـائل القصيـرة، والرسـائل بالوسـائط 

المتعـــددة.
- يجب التأكــــد مــــن أن حجــــم ونــــوع حــــرف الطباعــــة 
المســتخدم فــي الإعــلان مناسب لتفــادى اســتخدام 
ســــماكات الأحــــرف الخفيفــــة وأنــــواع الأحــــرف غيــــر 

المعتــــادة.
المقابلات الشخصية :

- يجـــب التركيـــز علـــى قـدرات الشـخص وليـس علـى 
إعاقتـه البصريـة.

ــدرة الشـــخص  ــأن قـ ــكوك بشـ ــت هنــاك شـ - إذا كانـ
علـــى القيـــام بمهـــام وظيفيـــة أساســـية، يمكنـــك 
ببســـاطة ســـؤال الشـــخص عـن كيفيـــة قيامـه بتلـك 

المهـــام.
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-يجب ســؤال المرشــــح مــــا إذا كان هنــــاك أي شــــيء 
يمكــن فعلــه لتســــهيل مشــــاركته فــــي المقابلـــة 

الشـــخصية. 
بحيـــث  المقابـــلات  غرفـــة  مخطـــط  ترتيـــب  يجــب   -

. فيهـــا  التحـــرك  المرشـــح  يســـتطيع 
– يجــب ســؤال مقـــدم الطلـــب أيـــن يحـــب الجلـــوس 

أثنـــاء المقابلـــة. 
- يجــب التأكـــد مـــن أن موظفـــي الاســـتقبال والأمـــن 
يعلمـون كيفيـة الترحيـب وتقديـم المسـاعدة للـزوار 

المكفوفيـــن وضعـــاف البصـر .
البصــري كمعيــار  الإتصــال  -يجــب عــدم إســتخدام 
للتقييــم حيــث  يمكــــن أن يجــــد الشــــخص ضعيــــف 
البصــــر صعوبــــة فــــي الاســــتجابة للاتصــــال البصــري.

الاختبار :
ــى  ــادة علــ ــتمل ً عــ ــار تشــ ــة الاختيــ ــت عمليــ  إذا كانــ
إجــــراء اختبــــار، يجــــب التســيق مع قســم تكنولوجيا 
المعلومــات لتوفيـــر وحـــدة تكبيـــر نصـــوص علـــى 
شاشـــة الكمبيوتـــر وليـــس كتابـةً أو الســـماح بإجـراء 

الاختبـــار شـــفهي .
- يجــب التأكــد مــن قــراءة تعليمــات الاختبــار بوضــوح 

ٍ وبصــوتٍ  عــال. 
- يجــب الســماح بوقــت إضافــي للمرشــحين الذيــن 

يســتخدمون وســائل تكبيــر أو لغــة برايــل.

التعريف والتدريب :
ــب  ــف والتدريـ ــج التعريـ ــون برنامـ ــم أن يكـ ــن المهـ مـ
يتمكــــن  بحيــــث  متاحــــا  الشــركة  فـــي  المعتـــاد 
ــول  ــن الحصــ ــة مــ ــة البصريــ ــون ذوي الإعاقــ الموظفــ
علــــى نفــــس المعلومــــات، علــــى ســــبيل المثــــال 
نفــــس المعلومــــات عــن الشــــركة وإجــراءات الصحــة 

والســــلامة فيهــــا.
- يجــب إتاحــة المزيــد مــن الوقــت ودرجــة أكبــر مــن 

المرونــة للتعريــف والتدريــب. 
- يجب التأكــد مــن توفيــر مــواد التدريــب وتعليمــات 

الوظيفــة بالصيغــة المناســبة .
- يجــــب تقديــــم عــــرض موجــــز للموظفيــــن عــــن 
”التخاطــب الشــامل“ – فهــذا يســاعد علــى التأكــد 
مـــن أن الشـــخص ذو الإعاقـــة البصريـــة قـــادر علـــى 

ــب. ــة تدريـ ــي أي عمليـ ــة فـ ــاركة التامـ المشـ
- يجــب تمكيــن الموظــف مــن تنظيــم مــكان عملــه 

بالطريقــة التــي تناســبه .
- يجــــب تكليــــف أحــــد الزمــــلاء لمســــاعدة الموظــــف 
ــكان  ــي مــ ــرك فــ ــة التحــ ــى كيفيــ ــرف علــ ــى التعــ علــ

العمــــل. 
- يجـب التأكـد مـن أن الموظفيـن مـن ذوي الإعاقـات 
فرصـــة  علـــى  الحصـــول  علـــى  قادريـــن  البصريـــة 
الشــــركة،  داخــــل  تدريبهــــم  لمتابعــــة  متكافئــــة 
التطويــــر  وفــــرص  الاجتماعــــات  فــــي  والمشــــاركة 

. المهنـــي 
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يجب أخـــذ الخدمـات التيســـيرية التاليـة فـي 
الاعتبـار لضمـان قـدرة الموظـف علـى العمـل 

بفاعليــة: 
- إلصـاق بطاقـات ذات ألـوان فاتحـة، والكتابـة بأقـلام 
حبـــر ذات خـــط عريـــض وبألـــوان متعاكســـة بوضـــوح 
مـــع لـــون الخلفيـــة، أو وضـــع نقـــاط أو علامـــات يمكـــن 

التعـــرف عليهـــا عـــن طريـــق اللمـس.
- إتاحــة المزيــد مــن الوقــت ودرجــة أكبــر مــن المرونــة 

للتعريــف والتدريــب .  
ــات  ــب وتعليمــ ــواد التدريــ ــر مــ ــن توفيــ ــد مــ -  التأكــ
الوظيفــة بالصيغــة المناســبة، علــى ســبيل المثــال 

أحــــرف طباعــــة كبيــــرة، أو لغــــة برايــل .
 - يجــب  وضــع شــريط فاصــل فــي أعلــى الســلالم 

لبيــان أن هنــاك ســلم للنــزول وخطــر محتمــل.
- يجب  وضــع شــريط فاصــل علــى الجانــب الســفلي 
مــــن درابزيــــن الــــدرج لبيــــان أن هــــذا هــــو مســــتوى 

الأرضيــة .
كالإشــارات  الطوابــق  فــي  علامــات  وضــع  يجــب   -

. المصعــد  وصــول  لبيــان  البصريــة 
- يجــب أن  تكــون التشــطيبات علــى اللوحــات غيــر 

ــة . لماعــة لتفــادي الانعكاســات وتحســين الرؤي
الكفيـــف  الشـــخص  مـــن حصـــول  التأكـــد  - يجـــب 
والشـــخص ضعيـــف البصـــر علـــى الوقـــت الكافـــي 
فـــي  تغييـــرات  أي  شـــاملا  المبنـــى  علـــى  للتعـــرف 

  . العمـــل  مخطـــط مـــكان 
- يجــــب التأكـــد مـــن إغـــلاق خزائـــن الملفـــات أثنـــاء 

عـــدم اســـتخدامها، وعـــدم تـرك الصناديـــق والأشـياء 
ســلامة  لضمــان  المكتـــب  أرجـــاء  فـــي  مبعثـــرة 

والمكفوفيــن. البصــر  ضعــاف  الموظفيــن 
الأشـــخاص  تســـاعد  التــي   الأجهــزة  توفيــر  يجــب 
علـــى  للحصـــول  البصـــر  وضعـــاف  المكفوفيـــن 
الشاشــات  مثــل  بفاعليـــة  والعمـــل  الاســـتقلالية 
مفاتيــح  ولوحــات  الصــورة  حجــم  لزيــادة  الكبيــرة 

. بشاشــات  مــزودة  حاســبة  وآلات  كبيــرة 
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يجب أخـــذ الخدمـات التيســـيرية التاليـة فـي 
الاعتبـار لضمـان قـدرة الموظـف علـى العمـل 

بفاعليــة: 
- إلصـاق بطاقـات ذات ألـوان فاتحـة، والكتابـة بأقـلام 
حبـــر ذات خـــط عريـــض وبألـــوان متعاكســـة بوضـــوح 
مـــع لـــون الخلفيـــة، أو وضـــع نقـــاط أو علامـــات يمكـــن 

التعـــرف عليهـــا عـــن طريـــق اللمـس.
- إتاحــة المزيــد مــن الوقــت ودرجــة أكبــر مــن المرونــة 

للتعريــف والتدريــب .  
ــات  ــب وتعليمــ ــواد التدريــ ــر مــ ــن توفيــ ــد مــ -  التأكــ
الوظيفــة بالصيغــة المناســبة، علــى ســبيل المثــال 

أحــــرف طباعــــة كبيــــرة، أو لغــــة برايــل .
 - يجــب  وضــع شــريط فاصــل فــي أعلــى الســلالم 

لبيــان أن هنــاك ســلم للنــزول وخطــر محتمــل.
- يجب  وضــع شــريط فاصــل علــى الجانــب الســفلي 
مــــن درابزيــــن الــــدرج لبيــــان أن هــــذا هــــو مســــتوى 

الأرضيــة .
كالإشــارات  الطوابــق  فــي  علامــات  وضــع  يجــب   -

. المصعــد  وصــول  لبيــان  البصريــة 
- يجــب أن  تكــون التشــطيبات علــى اللوحــات غيــر 

ــة . لماعــة لتفــادي الانعكاســات وتحســين الرؤي
الكفيـــف  الشـــخص  مـــن حصـــول  التأكـــد  - يجـــب 
والشـــخص ضعيـــف البصـــر علـــى الوقـــت الكافـــي 
فـــي  تغييـــرات  أي  شـــاملا  المبنـــى  علـــى  للتعـــرف 

  . العمـــل  مخطـــط مـــكان 
- يجــــب التأكـــد مـــن إغـــلاق خزائـــن الملفـــات أثنـــاء 

عـــدم اســـتخدامها، وعـــدم تـرك الصناديـــق والأشـياء 
ســلامة  لضمــان  المكتـــب  أرجـــاء  فـــي  مبعثـــرة 

والمكفوفيــن. البصــر  ضعــاف  الموظفيــن 
الأشـــخاص  تســـاعد  التــي   الأجهــزة  توفيــر  يجــب 
علـــى  للحصـــول  البصـــر  وضعـــاف  المكفوفيـــن 
الشاشــات  مثــل  بفاعليـــة  والعمـــل  الاســـتقلالية 
مفاتيــح  ولوحــات  الصــورة  حجــم  لزيــادة  الكبيــرة 

. بشاشــات  مــزودة  حاســبة  وآلات  كبيــرة 
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التوظيف والاختيار :
-يجب عدم توجيــــه أســــئلة إلــــى المرشــــحين حــــول 
الوظيفـــة  عــــرض  قبــــل  إعاقتهــــم  أو  صحتهــــم 

عليهـــم .
ــة  ــلال عمليـ ــيرية خـ ــات التيسـ ــم الخدمـ -يجــب تقديـ
وضعيــف  الأصــم  الشـــخص  لتمكيــن  التوظيــف 

الســمع  مــــن المشــــاركة بشــــكل تــــام. 
-  يجب عــــدم وضــــع افتراضــــات حــول مــا يمكـن أو لا 

يمكـن للمتقـدم للوظيفـة القيـام بـه. 
الوصف الوظيفي :

- يجب تحديـــد المهـــارات المطلوبـــة والقـــدرات التـــي 
تتطلبهـــا الوظيفــة.

-  يجــــب التركيــــز علــــى مــــا هــــو مطلــــوب تحقيقــــه 
فــــي الوظيفــــة وليــــس علــــى كيفيــــة تحقيقــــه. 

-يجب  اسـتخدم عبـارات إيجابيـة، علـى سـبيل المثـال 
«إننـا نرحـب بالباحثيـن عـن عمـل من الأشـخاص ذوي 

الإعاقة.
 المقابلات الشخصية :

- يجـــب التركيـــز علـــى قـدرات الشـخص وليـس علـى 
صممـــه أو ضعـف سـمعه . 

- يجــب ســؤال المتقدميــن مــن ذوي الصمم وضعاف 
الســمع  مـــا إذا كان هنـــاك أي شـــيء يمكــن فعلــه 
لتســــهيل مشــــاركتهم فــــي المقابلــة الشــخصية ، 
علــى ســبيل المثــال، هــل يحتــاج المرشـح لسـماعة 

لاســـلكية أو لمترجـــم لغـة إشـارة.
- يجب  التأكـــد مـــن أن موظفـــي الاســـتقبال والأمـــن 

يعلمـون كيفيـة الترحيـب وتقديـم المسـاعدة للـزوار 
مـــن الأشـــخاص الصـم أو ضعـاف السـمع .

-يجــب  إتاحـــة الوقـــت الـــلازم للمرشـــح للتكيـــف مـــع 
ــع   ــة والتأقلـــم مـ ــر المألوفـ ــفاه غيـ ــة الشـ ــاط حركـ أنمـ

ــه.  ــة معـ ــرون المقابلـ الأشـــخاص الذيـــن يجـ
- يجــب عــدم تغطيــة الفــم وعــدم التحــدث بصـــوت 
وضعــاف  الصمــم  ذوي  مــن  المتقدميــن  مــع  عـــال 

الســمع .
والـــذي  بالإعاقـــة  التوعيـــة  علـــى  التدريـــب  يجــب   -
يشـــمل التوعيـــة بالصمـــم، لفريـــق عمـــل المرشـــح 
تعلـــم  علـــى  الزمـــلاء  يســـاعد  أن  حيــث  للوظيفـــة 

كيفيـــة تســـهيل فهـــم مـــا يقولـــون .
- يجـــب عـــدم وضـــع أي افتراضـــات حـول مـــا يمكـن أو 

مـــا لا يمكـــن للموظـــف القيـام بـه.
والتدريــــب  التعريــــف  برنامــــج  يكــــون  أن  يجــب    -
يتمكـــن  بحيـــث  متاحـــا  الشــركةً  فــــي  المعتــــاد 
الموظفـــون مـــن الأشـــخاص الصـــم أو ضعـاف السـمع 
مـــن الحصـــول علـى نفـــس المعلومـات عـن الشــركة 

وإجــــراءات الصحــــة والســــلامة فيهــــا.
متحـــدث  أو  إشـــارة  لغـــة  مترجـــم  توفيـــر  يجـــب   -
بطريقـة قـراءة الشـفاء أو كاتـب ملاحظـات أو سـماعة 

لاســـلكية .
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 - يجــب إبــلاغ المحاضريــن أو المدربيــن في الشركة 
ــخاص  ــن الأشــ ــاركون مــ ــاك مشــ ــون هنــ ــا يكــ عندمــ
الصــم أو ضعــاف الســمع ، والتأكــد مــن معرفتهــم 

بكيفيــــة تقديــــم التدريــب لهــم. 
-. يجب إدراك احتياجات التخاطب. 

يجـــب التأكـــد مـــن أن الموظفيـــن مـــن الأشـــخاص 
الصـــم أو ضعـــاف الســـمع قادريـــن علـــى الحصـــول 
علــــى فرصــــة متكافئــــة لمتابعــــة تدربيهــــم داخــــل 
الاجتماعــــات  فــــي  والمشــــاركة  الشــــركة  وخــــارج 

المهنــــي. التطويــــر  وفــــرص 
 الخدمـات التيسـيرية لضمـان قـدرة الموظـف 

علـى العمـل بفعاليـة: 
 ، العمــل  بيئــة  إضــاءة  مــن جــودة  التأكــد  يجــب   - 
ووضــع الموظــف فــي مــكان يكــون فيــه الضجيــج 

أقــل مــا يمكــن .
يســـتطيع  بحيـــث  العمـــل  مـــكان  ترتيـــب  -يجــب  
الموظفـــون رؤيـــة أي شـخص يدخـل إلـى منطقتهـم 
الزمـــلاء، والعكـــس  مـــع  التخاطـــب  ويســـهل فيـــه 

. صحيــح 
ــن أن  ــر التقنيــة المســاعدة التــي يمكــ - يجــب توفي
تســــاعد الأشــــخاص الصــــم أو ضعــــاف الســــمع فــــي 
مــــكان العمــــل. مثــل  جهـــاز الهاتـــف أو التلفزيـــون.

- يجب إجـــراء تقييـــم فـــردي وموضوعـــي وفعـــال لأي 
مخاطـر تتعلـق بتوظيـف شـخص أصـم أو أو شـخص 

ضعيـف سـمع. 
يمكــن  التــي  التســهيل  وســائل  تطبيــق  يجــب   -

بالشــخص  المتعلقــة  المخاطــر  تزيــل  أو  تخفــف  أن 
معقـــول  بشـــكل  عملـــي  هـــو  مـــا  بـــكل  والقيـــام 
للتخفيـــف مـــن أو إزالـــة المخاطـــر المتعلقـــة ببيئـــة 
العمـل أو أنشـطة العمـل وتطبيـق معاييـر ممارسـة 

ــة.    ــليمة وآمنـ سـ
- يجب علـــى الموظفيـــن ذوي الإعاقـــة أســـوة بجميـــع 
الموظفيـن الآخريـن إثبـات مسـؤوليتهم الشـخصية 
واتبـــاع سياســـات الصحـــة والســـلامة المعمـــول بهـــا 

لـــدى الشـركة. 
- يجب علي الشركة توفيــر وســائل للهــرب ووضــع 
ــة  ــان المحافظــ ــلامة لضمــ ــة للســ ــراءات احتياطيــ إجــ
علــــى حيــــاة جميــــع الموظفيــــن فــــي حالــــة نشــــوب 

حريــق. 
ــن  ــع الموظفيــ ــاركة مــ - يجــب علــي الشــركة المشــ
ذوي الإعاقــــة، ومنهــــم الأشــــخاص الصــــم أو ضعــــاف 
الســــمع، لوضــــع خطــــة إخــلاء للأشــــخاص فــي حــالات 

الطــــوارئ .
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 التوظيف والاختيار :
- يجب عدم توجيــــه أســــئلة إلــــى المرشــــحين حــــول 
صحتهــم أو إعاقتهــم قبــل عــرض الوظيفـة عليهـم 
مـــا لـــم يكـن الســـؤال يتعلـق بشـكل مباشـر بجانـب 
أساســـي للـــدور الـــذي ســـوف يقـــوم بـــه الشـــخص 

المتقـــدم للوظيفـة.
ــة  ــيرية خـــلال عمليـ ــات التيسـ - يجــب تقديـــم الخدمـ
التوظيــف لتمكيــن الأشــخاص ذوي الإعاقــة الحركيــة 

مــــن المشــــاركة بشــــكل تــام. 
-  يجب عــــدم وضــــع افتراضــــات حــول مــا يمكـن أو لا 

يمكـن للمتقـدم للوظيفـة القيـام بـه. 
الوصف الوظيفي :

-  يجــــب تحديــــد المهــــارات المطلوبــــة والقــــدرات 
التــــي تتطلبهــــا الوظيفــــة . 

-  يجـــب المرونــه فــي التعامــل وعــدم القيــام دون 
مبـــرر باســـتبعاد المرشـــحين ذوي الإعاقــة .

- يجـــب التركيـــز علـــى مـــا هـو مطلـــوب تحقيقـه فـي 
الوظيفـــة وليـــس علـى كيفيـــة تحقيقـه. 

- يجــب تقديــــم خدمــــات تيســــيرية خــــلال عمليــــة 
اختيــــار القائمــــة الأوليــــة للمرشــــحين، حيــــث يمكــــن 
لمقــــدم الطلــــب التقـــدم لوظيفـــة يكـــون حاصـــلا 
علـــى مؤهـــلات أعلـــى ممـــا هـــو مطلـــوب لحاجتـه إلى 

إعــادة اكتســـاب الثقــة .
- يجــب عــدم التدقيــق فــي الســيرة الذاتيــة حيــث أنــه 
ــات الســيره  يمكــن أن تكــون هنــاك ثغــرات فــي بيان

الذاتيــة بســبب إعاقتــه. 

المقابلات الشخصية :
- يجــب التركيــز علــى قــدرات الشــخص فــإذا كانــت 
هناك شــكوك بشــأن قــدرة الشــخص علــى القيــام 
بمهــــام وظيفيــة أساســية، يمكن ببســاطة ســؤال 

الشــخص عــن كيفيــة قيامــه بتلــك المهــام. 
الاختبارات :

- يجب  ســؤال جميــع المرشــحين ذوي الإصابــة فــي 
العمــــود الفقــــري عمــــا إذا كانــــوا يحتاجــــون إلــــى أي 

خدمــــات تيســــيرية خــــلال المقابلــــة الشــخصية.
- يجــب التأكـــد مـــن أن موظفـــي الاســـتقبال والأمـــن 
يعلمـون كيفيـة الترحيـب وتقديـم المسـاعدة للـزوار 

ذوي الإعاقــة. 
- يجــب التأكــد مــن خلــو الممــرات والمســارات مــن 
أي عوائــق لتســهيل انتقــال مســتخدمي الكراســي 

ــر المبنــى.  المتحركــة عبـ
- يجــب التأكــد مــن أن جميــع المصاعــد فــي حالــة 

جيــدة.   تشــغيلية 
- يجب التأكــد مــن وجــود إجــراءات للإخــلاء فــي حالــة 
نشــــوب حريــــق، تشــــتمل علــــى خدمــــات تيســــيرية 

للأشــــخاص الذيــن يســتخدمون كراســي متحركــة.
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- يجــب التفكيــر فــي كيفيــة وصــول المرشـــح إلــى 
ــائل المواصــلات  مــكان إجــراء المقابلــة، وخيــارات وسـ

المتاحـــة لــه. 
بحيـــث  المقابـــلات  ترتيـــب مخطـــط غرفـــة  يجـــب   -

 . بســـهولة  فيهـــا  التحـــرك  المرشـــح  يســـتطيع 
- يجب سؤال المرشـح مـا إذا كان يرغـب فـي الجلـوس 
ــة وإذا كان يرغــب فــي أن يرافقــه أحــد  ــاء المقابلـ أثنـ

مــن مكتــب الاســتقبال إلــى غرفــة المقابــلات. 
للأشــخاص  المقدمــة  التيســيرية  الخدمــات 

ذوي الإصابــة فــي العمــود الفقــري :
- يجب تضميــــن وســــائل الوعــــي بالإعاقــــة والحاجــــة 
جميــــع  فــــي  تيســــيرية  خدمــــات  تقديــــم  إلــــى 
الإجـــازات  بشــــأن  السياســــات  مثــل  السياســــات 

الأداء. وتقييـــم  والتدريـــب،  المرضيـــة، 
هــــذه  علــــى  الجــــدد  الموظفيـــن  إطـــلاع  يجــب    -

التعريــــف. عمليــــة  خــــلال  السياســــات 
ــد مــن الوقــت ودرجــة أكبــر مــن  -  يجــب إتاحــة المزي

المرونــة للتعريــف والتدريــب. 
- يجب التأكـــد مـــن تدريـــب جميـــع الموظفيـــن علـــى 
مخاطـر مـكان العمـل وكيفيـة الإبـلاغ عنهـا، بواسـطة 

مسـؤول مختـص بالصحـة والسـلامة .
ــق للمســــاعدة أثنــــاء  ــام الرفيــ - يجــــب تنفيــــذ نظــ
إنــــذارات الحريــــق وإخــــلاء المبنــى حيــــث يتــم اختيــار 
موظـــف حاصـــل علـــى تدريـب لمســـاعدة الموظفيـن 
الذيـــن يســـتخدمون الكراســـي المتحركـــة للخــروج 

مـــن المبنـــى بأمـــان .

- يجــــب التأكــــد مــــن أن جميــــع الموظفيــــن ذوي 
الإصابــة فــي العمــود الفقــري قادريــن علــى الحصــول 
علــــى فرصــــة متكافئــــة لمتابعــــة تدريبهــــم داخــــل 
الاجتماعــــات  فــــي  والمشــــاركة  الشــــركة،  وخــــارج 

ــي. ــر المهنــ ــرص التطويــ وفــ
الارتفـــاع  لتعديـــل  قابلـــة  مكاتـــب  توفيـــر  يجــب   -  
تســـاعد علـــى التخفيـــف مــــن الإصابــــة بمشــــاكل 
فــــي الظهــــر، كمــــا تتيــــح المحافظــــة علــــى مهــارات 
توظيــــف  تكلفــــة  وتوفيــــر  الموظفيــــن  وخبــــرات 
وتدريــب موظفيــن بديليــن، واحتمـال توفيـر تكلفـة 

التقاعـــد المبكـــر. 
- يجــب التشــــاور مــــع جميــــع الموظفيــــن بشــــأن 
المشــــاكل التــــي يمكــــن أن يواجهوهــــا وتشــــمل 
التوصيــات الجيــدة لجميــع الموظفيــن بمــن فيهــم 

ذوي الإصابــــة فــــي العمــــود الفقــــري.
الحركيــة  الإعاقــة  لــذوي  بإجـــازة  الســـماح  -يجــب  
للمشـاركة فـي برنامـج إعـادة تأهيـل أو عـلاج طبـي ،     
و يتـم تسـجيل ذلـكً  علـى أنـه غيـاب ناتـج عـن إعاقـة 

وليـــس غيابـــا فـــي إجـــازة مرضيـــة.
- يجب أن تكـون سـاعات الـدوام مرنـة مع ذوي الإعاقة 
الحركية، والســـماح لهم بالحضـــور والانصـــراف خـــارج 

فتـرات الازدحـام المـروري. 
-  يجب توســـعة عـــرض الأبـــواب، أو توفيـــر منحدر، أو 
نقــل الأثــاث لتســـهيل حركــة مســـتخدم الكرســـي 

المتحــرك. 
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- يجــب نقـــل أماكـــن مفاتيـــح الكهربـــاء ومقابـــض 
الأبـــواب أو الأرفـــف بمـــا يتناســـب مـــع قـــدرة الشـــخص 

ــا.  ذو الإعاقـــة لتمكينـــه مـــن الوصـــول إليهـ
- يجب تركيـــب أبـــواب أوتوماتيكيـــة واســـعة بالقـــدر 
الكافـي لتمكيـن مسـتخدم الكرسـي المتحـرك مـن 

المـــرور عبرهـا بسـهولة. 
لمســــتخدم  الأبــــوب  فتــــح  اتجــــاه  تغييــــر  يجــب   -
الكرســــي المتحــــرك وإعــــادة ترتيــــب أثــــاث المكتــــب 
الــــذي يعمــــل فيــــه الموظــــف لضمــــان قدرتــــه علــــى 

ــة . ــرك بحريــ التحــ
- يجــب  ترتيــب دورة ميــاه لهــم  يســهل الوصــول 

إليهــا .
للموظـــف  أوالســـماح  مصعــــد  تركيــــب  يجــــب   -
بالعمـل فـي مكتـب مناسـب فـي الطابـق الأرضـي أو 

العمـــل عـــن بعـــد .
-  يجـــب التأكـــد مـــن حصـــول الشـــخص ذو الإصابـــة 
فـــي العمـــود الفقـــري علـــى الوقـت الكافـــي للتعـرفً  
علـى المبنـى، شـاملا أي تغييـرات فـي مخطـط مـكان 

العمـل .
- يجـب التأكـد مـن أن الموظفيـن علـى علـم بأبسـط 
 ً التـــي  إجـــراءات الصحـــة والســـلامة لمنـــع الأخطـــار 
يمكـــن أن تواجـــه الموظـــف الـــذي يســـتخدم كرســـيا 

متحـــركا. 
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