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 1پودمان 

 اصول ایمنی -2 ساعت کاری -1 د :، ماننکاری دارای قوانینی هستند های محیطاز  هرکدام -1

 تداشتن حداقلی از مهار -3

قوانیـن در محیطهـای مختلف یکسـان نیسـت. به مجموعـه قوانیـن یـن امحیط کار؟ الزامات -2

 .می شودزامات محیط کار گفته الیت در یک محیـط کار،لاو مهارتهای غیـر فنـی مـورد نیاز برای فع

 در یک محیـط کار اسـت.  نیروی انسـانی مهمتریـن دلیل کارآمـدی یا نا کارآمـدی   نکته:  

ق فردی لاویژگیها و اخ 1 :آنها را نام ببرید ای دو دسته ویژگی میباشنده طور کلی انسانها دارب -3

ویژگیهـا و اخلاق اجتماعـی و گروهـی (  2 )(مانند: مهارت فنی، دقت، تالش، تعهد کاری

 )ماننـد: برخـورد بـا همـکاران، کار تیمـی، احترامگذاشـتن، رعایـت قوانیـن، فـداکاری

به هر مستطیل مرتبه  1 :مراتب محیط کار شرح زیر است مهمترین قوانین نمودار سلسله -4

جهت فلش روی خطوط بین مرتبههای کاری، ارتباطات کاری را نشان  2 .کاری گویند

 .مرتبههایی که کنار یکدیگرند و با هم فلش ارتباطی ندارند، مستقل از یکدیگرند 3 .میدهند

هر مرتبه کاری در خواستها و  5 .هر مرتبه دستورات را از مرتبه باالتر خود می گیرد 4

 .مشکالتش را باید با مرتبه باالتر خود مطرح نماید

 واحد های محیط کار بر چه اساسی تقسیم می شود ؟اندازه  ونوع کار شان  -5

همـواره به خاطر داشـته باشـید نمـودار ارتباطـات واحدهای محیط کار، نمودار  نکته:

 .ب میشـود و تابع قوانین آن اسـتسلسـله مراتـب محیـط کار نیز محسـو

 -همکاران ب -فلا: شـوندمی ارتباطـات انسـانی در محیـط کار در دو گـروه تعریـف  -6

 مقام مافوق

ارتبـاط عبـارت اسـت از کوششـی آگاهانـه و  و دو روش ارتباط را نام برید. ارتباط چیست؟ -7

تجـارب، نفـوذ در دیگـران،  لاعـات، انتقـلابـا قصـد قبلی که بـا هدف تعامـل، تبادل اط

 میلاک -1 :شودمی ارتباطات به دو روش برقرار .هدایـت تفکر و بـاور افراد، انجام شـود

)verbal( 2- میلاغیر ک )non-verbal( 

مهارتی اسـت که بـا بیان جملات مناسـب، ارتبـاط برقـرار  را تعریف کنید . مـیلاارتبـاط ک -8

 .»خداحافظ«گوییـد می موقـع جدا شـدن از دوسـت خـود بـه او  مثلاً .گرددمی 
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یکــی از مواهــب بــزرگ خــدای  چونه توصیف شده است ؟ می در قرآن کریملاارتباط ک -9

کریـم در سـوره مبارکـه  قرآن .ســبحان بــر آدمــی اســتعداد ســخن گفتــن اســت

خداوند    : انسـان تکیـه نمـوده و فرمـوده اسـت، بـه ایـن ویژگـی 4تـا  1رحمـن آیـات لا

آیا برای انسان « رحمن، قرآن را بیاموخت، انسان را خلق کرد، به او صحبت کردن را آموخت. َّ 

 .دو چشم، زبان و دو لب قرار ندادیم

، روشـی اسـت که بـدون اسـتفاده از کلمـات چگونه ارتباطی است ؟ مـیلاارتبـاط غیـر ک -11

. می شودت چهـره و حـرکات بدن، مطلب منتقـل و ارتباط برقرار لااا تغییر در حـو فقـط بـ

مـی، لادهید. به ارتبـاط غیرکمی موقع جدا شـدن از دوسـت خـود برای او دسـت تـکان مثلاً

 .می شودزبان بدن نیـز گفته 

 دریافت  2ارسال پیام  1بخش تشکیل شده است؛  چندبرقراری ارتباط با دیگران از   -11

آن اسـت که پیام به روش مناسـبی ارسـال شـود چیست؟مهمتریـن نکتـه در برقـراری ارتبـاط  -12

 .طـوری کـه برداشـت طـرف مقابـل، منطبق با هـدف برقـراری ارتباط باشـد به

برقـرار کننـده به هدفـی که از  به ارتباطی که ؟ارتباطی گوینـد چه ارتبـاط مؤثـر و موفـق، بـه -13

 .راری آن ارتبـاط دارد، دسـت پیـدا کندبرقـ

م کردن پیش دستی لادر س -1باید مـورد توجه قـرار گیرد ینـکات چه اولیـن برخـورددر  -14

خودتان  -3.مگر در برخورد با مقام مافوق دست خود را برای دست دادن جلو بیاورید  -2.کنید

هنـگام گفـتو گـو با همکارتان، به صورت او نگاه کنید.  -4.نام و نام خانوادگی را معرفی کنید 

بهتر اسـت به جای خیره شـدن در چشـمان او، اجـزای صورتـش را نیـز نگاه کنید. بـه هیچ 

هنـگام صحبـت   -5.مگـر در مواقع اضطراری وجه هنگام صحبـت، به اطراف نگاه نکنید 

مـت لاتان را هر چند وقـت یکبـار به عکـردن همکارتـان، بـا دقـت به او گوش کنید. سـر

 -7.یم سخن بگوییدلانرم و م -6.بـه هیـچ وجه حـرف او را قطـع نکنید .تأیید تـکان دهید

نـام طـرف مقابـل را به خاطر بسـپارید و هنـگام صحبـت  -8.همواره لبخند به لب داشته باشید

با ایـن کار، اعتماد طرف مقابل بیشـتر  کـردن بـا او، وی را بـا نـام مـورد خطاب قـرار دهیـد،

  .می شودجلب 

م پیش دستی کنید و لادر س -1 چه نکاتی را باید رعایت کرد؟ ارتباط عمومی با همکاران -15

در صـورت وجـود رابطـه دوسـتی صمیمانـه مـی -2.دست خود را برای احترام جلو بیاورید
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 -3.فـاظ صمیمانـه خطـاب کنیدلامفـرد و  لاتوانیـد همـکاران خـود را بـا اسـم کوچـک، افعـ

در محیـط هـای غیرکارگاهـی بـه هیچ وجـه  -4.حداقل حریم ارتباطی نیم متر را رعایت کنید

-5.می شودبا صدای بلنـد صحبت نکنیـد. این کار تجـاوز به حقوق سـایر کارکنان محسـوب 

پشـت  -7.تعارف کنید هنگام نشستن به او-6.هنگام حرکت هم دوش یکدیگر حرکت کنید

یـن کار نسـازید. ا لاسـر سـایر همـکاران بـه هیچ وجـه بدگویـی نکنیـد و اسـرار آنهـا را برم

قی بسـیار ناپسـند اسـت، سـبب بـی اعتمادی همـکاران بـه شـما نیز لاغیـر از آنکه از نظر اخ

 آورده ای کسانیکه ایمان « فرمایند:می  12و خداونـد در سـوره مبارکـه حجرات آیـه  .می شود

در (ها گناه اسـت، و هرگز  هـا بپرهیزیـد، چرا که بعضـی از گمان ایـد! از بسـیاری از گمان

در هنگام  -8.کار دیگـران) تجسـس نکنید؛ و هیچ یک از شـما دیگـری را غیبت نکند

می لاارتباط غیر کاز  -9.گویی نمایید. ( مراقب باشید به کسی بی احترامی نشود استراحت بذله

 .آراستگی و نظافت شخصی را رعایت کنید -11 .بیشتر استفاده کنید

در هنگام داشتن ؟ را نام ببرید نکاتی باید در ارتباط با مافوق مورد توجه قرار گیرد -16

قات بـا مقام لابهتـر اسـت درخواسـت خـود را مکتوب کنیـد و آن را هنگام م-1درخواست 

کنیـد. در راهنمـای هنرجـو، تعـدادی نامـه نگاری پیشـنهادی ارائه شـده  مافوق، بـه او تقدیـم

تمامی نکاتی را که در بخش ارتباط با مقام مافوق  -2.توانیـد از آنهـا اسـتفاده کنید اسـت، می

درخواست خود را با بیانی محکم و با لحنی مؤدبانه بیان  -3.بیان شد، در اینجا نیز رعایت کنید

 -5بـرای حضـور یافتـن در دفتـر مقام مافـوق، بایـد از دفتردار او وقـت بگیرید   -4  .کنید

ت خانوادگـی داریـد، بـه هیـچ وجـه ابـراز ً هیچ لااگـر درخواسـت کمـک بـه علـت مشـک

 شکسته لاتأثیـر مثبتی برایتـان نـدارد و فقط باعث عجـز نکنیـد. ایـن گونـه رفتارها معمـو

 .می شودـس شـما شـدن عـزت نف

ارتباط با همکاران و مقام مافوق حین وجود تعارض تعـارض بـه معنـی در عـرض در -17

 می شوداز ایـن عبـارت زمانـی اسـتفاده  .چه نکاتی باید رعایت شود؟ هـم قـرار گرفتـن

ر شـما دمثلاً .ف یکدیگر باشـندلاتان ظاهـراً مخ کـه خواسـته هـا و انتظارات شـما و همکاران

محیـط کار خـود به شـدت نیـاز به سـکوت دارید تـا بتوانید بـر روی کار تمرکـز کنیـد. ولـی 

ف شـما و همکارتـان لاهمـکار شـما عـادت دارد، در حیـن کار آواز بخواند. بـه این اخت

 می شودتعارض گفته 
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 انها را توضیح دهید. برای برخورد با تعارض سه روش وجود دارد  -18

کنیـد تا بـه همکارتان بفهمانید که عملش اشـتباه می در ایـن روش شـما تلاش باخت  -باختالف:

 دانـد. این روش جز ایجـاد ناراحتی، نتیجهمی کنـد و آن را صحیح می او هـم از رفتـارش دفـاع  .اسـت

 .ای ندارد

ن تفـاوت که همکارتان ً کنیـد، فقط با ایمی در ایـن روش شـما هماننـد روش قبل عمل  باخت -برد:ب 

بـود، علاوه بر  لاپذیرد. ایـن روش معمو خیلی پایـدار نخواهد بـه اجبـار و بـا ناراحتی حرف شـما را می

 .زندمی آنکـه به روابط شـما صدمه نیـز 

برد در ایـن روش شـما ابتـدا از صـدای همـکار خـود بـه عنـوان نقطـه قـوت او تعریـف  -برد -ج

ولـی بـه او یـادآوری مـی کنیـد کـه نیـاز بـه سـکوت داریـد. ایـن نیـاز را به صـورت نقطـه  میکنیـد.

ضعف خود نشـان دهیـد و محترمانه درخواسـت کنید همکارتـان آرامتر ً شـما به صورت بخوانـد یـا 

ل تعـارض و یـا تعـداد دفعـات آواز خوانی را کـم کند. در ایـن حالت معموال دوسـتانه موفـق بـه حـ

حداقـل، کاهـش آن میشـوید. ضمن آنکـه این روش میتوانـد بـه تقویـت رابطـه دوسـتی شـما و 

 .همکارتـان نیـز منجر شـود

ی فیزیکـی و عاطفی ها ی از واکنشه ااسـترس عبـارت اسـت از مجموعـ استرس چیست؟ -19

زندگـی انسـانها ً «یادتـان باشـد  .شـوندمی کـه در نتیجه تغییـرات، در زندگـی فرد تجربه 

 د.تغییـر اسـت، بنابرایـن زندگی بدون اسـترس وجود نـدار لادائمـا در حـ

حوصلگی  اشتهایی تغییر دمای بدن سردرد بی لرزش اندامها بی چیست ؟ ی استرساه نشانه -21

 نی بیخوابیلاپرخاشگری دردهای عض

کاهش -1 :گذاردمی نی مـدت دو اثر منفی بر حضور شـما در محیـط کار لااسـترس طو  -21

 طرد شدن از طرف همکاران- 2کیفیت کار و از بین رفتن اعتماد به نفس؛ 

 2فردی  1 :اند از گیرد که عبارتمی یل مختلفی شکل لایل ایجاد استرس استرس به دلاد -22

 گروهی و محیط کار

 چیست؟ های کنترل استرس راه -22

زم برای انجام دادن هر کاری، دقت لادر محاسـبه زمان -2.نظافت شخصی خود اهمیت دهیدبه  -1

کافی داشـته باشـید. همیشـه ً زمـان بیشـتری بـرای آن در نظـر بگیریـد. مثـا اگـر بـرای رفتـن 

دقیقه قبل از آغاز ساعت کار از منزل  41دقیقه زمان نیاز دارید، شما  30از منـزل به محـل کار، 
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اگـر بـه نظـر شـما زمـان تعییـن شـده بـرای تحویـل دادن کاری یـا اجـرای  -3.خارج شوید

قبل از اجرای هر کاری برای برنامه ریزی و -4.آن کـم اسـت، از قبـول آن کار امتنـاع کنیـد

اصـول ایمنـی، سـامت و ارگونومـی را بـه دقـت رعایـت کنیـد.  -5.دزمان بندی آن اقدام کنی

رفتارهــای روزانــه خــود را بنویســید و منصفانــه  -6.همیـن کتـاب 4(موضـوع فصـل 

نقــاط ضعــف و قــدرت خــود را تشــریح کنیــد. بــرای رفــع نقــاط ضعــف خــود، 

   .دانیــد مشــورت کنیــدمی آنهــا را انســانهای موفقــی بــا مشــاور یــا افــرادی کــه 

 2فردی  1 :اند از یل مختلفی شکل میگیرد که عبارتلااسترس به ددالیل ایجاد استرس    -24

  گروهی و محیط کار 

 )ت جسمی (مثل لکنت زبانلامشک -عدم اعتماد به نفس چیست؟ یل فردی ایجاد استرسلاد . 

مسئولیت بیش از   -داشتنت خانوادگی لامشک  - خجالتی بودن  -اداز شکست یا انتقترس  -

 تغذیه –بدبینی  -حد توان 

 2پود مان  

ای از دانـش، تجربه و مهارت اسـت که انسـان بـا به  فنـاوری مجموعـهفناوری چیست؟ -25

می تش، تولید لاکارگیـری آن، محصولـی یـا خدماتی بـرای افزایش رفـاه و غلبه بر مشـک

 یـا مفاهیـم و معانی   سـخت کنـد. این محصـول یـا خدمـات می تواند به صورت وسـایل 

 .و یـا ترکیبی از هردو باشـد  نرم

فناوریهای تولید  1 :.بندی میشــوند فناوریهـای محیـط کار بـه دو دسـته تقســیم -26

 فناوریهای ارتباطی 2 )محصول/خدمات (نرم یا سخت

افزایش  -افزایش سرعت تولید؛- -فناوری های تولید  چیست نام ببرید.اهداف تغییرات سریع   -27

افزایش  -کاهش هزینه تولید؛-افزایش کیفیت تولید؛  -دقت و کاهش خطا در تولید محصول؛

 کاهش خطرات و آسیبهای جسمی و روانی -لذت بخش شدن کار؛ -سادگی در کار؛

یادگیری  -1-.ـم را پیوسـته رعایت کندکـه این دو ویژگـی مه هستندکار، موفقتر افرادی در -28

ع از فناورهای لاکسب اط -2دانش و مهارت فناوریهای جدید مورد استفاده در رشته تخصصی؛ 

  درحال تکمیل و ورود به بازار؛

 معروف ترین ترم افزار های اداری که به نرم افزار هایآفیس معروف است را نام ببرید. -29

1- WORD 2- EXCEL 3- POWER POINT 
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4- OUTLOOK 5- ACCESS 

نامه و  افتیارسال و در1-متنوع اسـت، از جمله:  اریبسـ زیکار ن ـطیمح در  نترنتیا یکاربردها -31

شرکت، کارگاه و  یمعرف یبرا تیسا دیو تول جادیا2-(؛ انامهی)را یکیاطاعات به صورت الکترون

)خدمات، محصولات و  یغاتیتبل یتهایدر سا غیتبل3-محصولات وخدمات قابل ارائه؛ 

 افتـنی5-شده مرتبط؛  دیتول یهایفناور نیاز آخر یآگاه4-قابل ارائه(؛ یهایتوانمند

خدمـات  و هیفروشـگاهها، شـرکتها، کارگاههـا و افـراد ارائهدهنـده محصولات، مـواد اول

 کار ـطیدر مح ازیمـورد ن

 3پودمان 

 ؟را تعریف کنید قانون کار  -21

دارای قوانینـی اسـت که افراد شـاغل در آن محیـط، باید به آن توجـه داشـته  اریـت در محیـط کالفع 

  . می شودباشـند و آنهـا را رعایت کنند. به ایـن قوانین قانون کار گفته 

هـای کارشناسـی و خبـره در  توسـط گروهقانون کار  توسط چه کسانی نوشته می شود؟ -32

و سـپس در مجلـس  می شوداجتماعـی تنظیـم  لامعمـو وزرات تعـاون، کار و رفـاه قانـون کار

 رای اسلامی مورد تصویب قرار می گیرد.شـو

کارگر کسی است که در مقابل دریافت دستمزد، برای فرد یا  و کار فرما را تعریف کنید.کارگر -33

یـا حقوقـی  کارگـر بـه درخواسـت او در مقابلکـه وکار فرما  کسی است .کندمی شرکتی کار 

 .کنـدمی رفرمـا، شـخصی اسـت حقیقـی دریافـت دسـتمزد بـرای او کار کا

نجام کارهای تعیین شده توسط کارفرما؛ تبعیت از ا :اند از وظایف کارگر این وظایف عبارت -34

کارفرما؛اتمـام کار در بـازه زمانـی مشـخص شـده توسـط کارفرمـا (در صـورت توافـق، بـازه 

تشریح  :وظایف کارفرما .ش برای انجام دادن کار با حداکثر کیفیتلاتوانـد تغییـر یابـد)؛ تمی 

های کار؛ بیمه کردن محیط کار و  و مشخص کردن نوع و مقدار کار؛ تأمین سرمایه و هزینه

کارگران؛ تأمین ایمنی و بهداشت کارگاه؛ پرداخت دستمزد به کارگر پس از پایان کار یا در 

 فواصل زمانی مشخص

می ه محلـی اسـت کـه کارگر به درخواسـت کارفرما یا نماینـده او در آنجا کار کارگا :کارگاه -35

 .در کارگاه، قانون کار حاکم اسـت. تعیین محل کارگاه بر عهده کارفرماسـت .کند
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آن کارگر بـه ازای دریافت قـراردادی اسـت کتبـی یا شـفاهی که بـه اسـتناد  قرارداد کار -36

 .دائمـی یـا پاره وقـت بـرای کارفرما انجام مـی دهد دسـتمزد، کاری را بـه صـورت

قـراردادی اسـت کـه ابتدای آن مشـخص ولـی انتهای آن مشـخص نیسـت.  قرارداد کار دائم -37

. درخیلـی ازمـوارد از قـرارداد، انتهـای قـرارداد می شوددر این نوع ً توسـط کارگـر تعییـن 

 .رسـدمی ـتگی کارگـر به اتمام قـرارداد کار دائـم بـا بازنشس لامعمـو

. السـ یکمثلاً، می شودقـراردادی اسـت کـه ابتدا و انتهای آن مشـخص  قرارداد کار موقت -38

واند بـرای می در پایان زمان قـرارداد و بـا توافـق طرفیـن (کارگر و کارفرمـا)، این قـرارداد 

 .مدت زمان مشـخص دیگری تمدید شـود

قـراردادی اسـت که بـه موجب آن در طول زمـان قرارداد، کارگر تمـام  قرارداد کار تمام وقت -39

روزهای کاری هفته ً شـنبه تا چهارشـنبه)، وقت خـود را در اختیار کارفرما قرار می دهـد. در 

می دسـتمزد به صـورت ماهیانه در آخر هـر ماه به کارگر پرداخت  لامعمـو لامعمو(این روش 

 ـرارداد، تعطیلات رسـمی کـه در وسـط هفتـه قـرار مـی گیـرد،در ایـن نـوع از ق .شود

کارگـر  لاتوافـق کارگر و کارفرماسـت. مث در ایـن روش همـه مـوارد بر اسـاس قرارداد پاره وقت - 41

روز در هفتـه بـه صـورت کامـل در کارگاه حضـور می یابـد. یا آنکـه روزها محدود نیسـت ولی  2

 .)سـاعت 81حداکثر  لاسـقف سـاعت کاری در ماه مشـخص اسـت (مث ً

مـی شـود. زمـان آغـاز و در ایـن قـرارداد حجـم و مقـدار کار مشـخص  قرارداد کار معین -41

اسـاس پرداخت دسـتمزد، انجام دادن کار  لادر ایـن روش نیـز معمو مشـخص اسـت.پایـان 

بـا انـدازه معیـن شـده اسـت. اگـر قبل از پایـان زمـان قـرارداد، کار به اتمام برسـد، کارفرمـا 

 موظـف اسـت، کل دسـتمزد توافـق شـده را بپـردازد

. نحوه پرداخت می شوداده دسـتمزد پولـی اسـت کـه در ازای کار، به کارگر د :دستمزد -41

وانـد بـه صـورت نقدی و یا بخشـی نقدی و بخشـی غیـر نقدی باشـد. پرداخت می دسـتمزد 

هـای اساسـی مثل مـواد غذایـی، پوشـاک و ... باشـد. همچنین لااغیر نقـدی بایـد از نـوع ک

ق نقدی، که بـه ی تحویـل شـده بایـد دارای ارزشـی معادل یا بیش از آن بخـش از حقوالاک

 .، باشـدمی شودصورت غیـر نقدی پرداخت 

، دسـتمزد بـه چندیـن روش روشهای پرداخت دستمزد بـر اسـاس نـوع قـراردادکار -42

 دستمزد براساس ساعت کار -1 :متفـاوت قابـل پرداخت اسـت متداولتریـن آنهـا عبارتانـد از
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روز یـا تعداد سـاعت کار و به در ایـن روش دسـتمزد، بـه صـورت تعـداد   گاه مزدی

دستمزد براساس اندازه  -2.صـورت روزانه، هفتگـی و ماهانـه محاسـبه و پرداخت می شـود

کار انجام شده در ایـن روش پرداخـت مـزد بـه ازای مقـدار کار انجـام شـده مـی باشـد. در 

نامشخص ً مزد  -3.ایـن روش سـاعت کار کارگـر، شـاخص پرداخـت دسـتمزد نیسـت

 لاخدماتـی اسـت، بـا توجـه بـه مقـدار کار انجـام شـده ای که در ایـن روش کـه معمـو

راننـده آژانس  لامراجعـه مشـتریان آن را تعییـن مـی کنـد، مزد مشـخص می شـود. مث ً

کند و عـدد  دسـتمزدی متناسـب بـا تعـداد مسـافرتی که در طـول روز مـی رود، دریافـت می

 .تی نیسـتثاب

در قراردادهـای تمـام وقـت، سـاعت کار کارگـران در شـبانه روز حداکثـر  :میزان ساعت کار -43

سـاعت اسـت. بیشـتر از این مقـدار کار مشـمول پرداخت  44سـاعت و در هفتـه حداکثـر  8

 .می شوداضافه کاری 

 .ر در طـول هفتـه ثابـت نیسـتدر برخـی از کارهـای تولیـدی یـا خدماتـی شـرایط کا نوبت کاری -1

در یـک کارگاه تولیـدی، یـک کارگـر در هفتـه اول روز کار اسـت و در هفتـه بعد شـب کار در ایـن مثلاً

هـا  سـاعت و برخـی هفته 8مـوارد ممکـن اسـت بـا توجه به شـرایط کار، برخـی روزها بیشـتر از 

 .سـاعت بیشـتر شـود 176جمـع کل کار در مـاه نباید از سـاعت کار انجام شـود. لیکن  44بیشـتر از 

کار در یـک مثلاً. می شودمتنـاوب، کاری اسـت که در سـاعات معینـی از روز انجـام  کار متناوب کار-2

ت فاصلـه ابتدا تا لاباشـد. فقـط در ایـن ح 21تـا  16و  14تـا  11صبح  8تـا  5وانـد از می نانوایـی 

 .سـاعت باشـد 15ار، نباید بیشـتر از انتهای سـاعت ک

می برخـی از کارهـا در مناطـق دور افتـاده یا خـارج از شـهر محل زندگـی کارگر انجام  کار اقماری-3

در این نـوع از کار، چـون امکان رفـت و آمـد روزانه بـرای کارگـر از محل زندگـی بـه محـل کار  شود

 لاکنند. مث ًمی کارگـری که برای مـاه کار  لاورت دورهای در ً معمـوامکانپذیر نیسـت، کارگـران بـه صـ

 )روز کاری 22کنـد می یشـگاه، پروژه سدسـازی و... بـه محـل کارگاه مراجعـه لااسـاخت یک پ

 : انـواع مرخصیهـا بـه شـرح زیـر اسـت -44

اسـت. در صورتـی کـه قـرارداد  لاروز در سـ 31ایـن مرخصـی به میـزان  نه استحقاقیالامرخصی س

 . مثلامی شودلاانه کاسـته باشـد متناسـب بـا آن، از مرخصـی اسـتحقاقی سـ لاکارگـری کمتـر از یکسـ

تاریـخ  .روز خواهـد بـود15ماهه باشـد مرخصـی اسـتحقاقی کارگر درطـول قرار داد  6اگر قـرارداد 
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روز از  21کارگـران  لار و کارفرمـا اسـت. بـه هـر حـاسـتفاده از مرخصـی بـه صـورت توافـق کارگـ

 روز  9ه مصرف کننـد و فقـط مجـاز بـه ذخیره کـردن لاروز را بایـد در طـول قـرارداد یک سـ 31ایـن 

هـر کارگر بـا موافقـت کارفرما، مـی تواند مدتـی را بـدون اسـتفاده از  مرخصی بدون حقوق -ب

می ـت بـه روزهـای مرخصی، دسـتمزدی تعلـق نلابگیـرد. در ایـن ح مرخصـی اسـتحقاقی، مرخصـی

  .گیـرد

کارگـران بیمـار یـا مصدومـی کـه مدتـی امـکان حضـور در محـل کار را  جیلامرخصی استع -ج

ندارنـد، پـس از تأییـد سـازمان تأمیـن اجتماعی، مـی تواننـد تعـداد روزهـای مشـخصی را مرخصـی 

جی گوینـد. روزهای این مرخصـی جزء سـابقه کار یا لاایـن مرخصـی، مرخصی اسـتع بگیرنـد. بـه

جی کارگـر حقوقـی دریافت نمی لادر طـول مرخصـی اسـتع .بازنشسـتگی کارگـر محسـوب مـی شـود

  .کند، ولـی می تواند بـا مراجعه بـه سـازمان تأمیـن اجتماعی، غرامـت دسـتمزد خـود را دریافـت نماید

روز مرخصـی مشـابه  3در موقع ازدواج یا فوت پدر، مادر، همسـر و فرزنـد،  مرخصی اضطراری -د

 .گیردمی مرخصی اسـتحقاقی، بـه او تعلق 

 .پرداخـت حـق بیمـه از وظایـف اصلـی کارفرمـا اسـت

حـق بیمـه اجبـاری، مبلغـی اسـت که به صـورت ماهیانـه بـه اداره بیمه تأمیـن اجتماعی : بیمه اجباری 

حق بیمه،  .ی قـرار گیرندال، کارگـران مورد حمایت ملااتـا در موارد ذکر شـده در ب می شودپرداخـت 

% سـهم 7ّف اسـت پرداخت کند و  .% دریافتیهای نقدی (غیر از پاداش) کارگر است31ماهیانه معادل 

% را کارفرمـا مکل را نیـز موظف اسـت از دسـتمزد کارگر کسـر کند 31% از ایـن 23کارگر طبـق قانـون، 

 /11اگـر فـردی ماهیانـه مثلاً .و به حسـاب بیمـه واریز نماید

 و پاداش یدیسنوات و ع -45

قـل و حداکثـر آن هـر انـد مطابـق بـا اعلام دولـت (حدا پاداشـی اسـت کـه کارفرمایـان موظف عیـدی:

پـاداش: کارفرمـا گاهـی اوقات و بـه  .بـه کارکنـان پرداخـت نمایند لا) در پایـان سـمی شودتعییـن  لاسـ

ای یـا در پایان هر  بـه نـام پـاداش بـه صـورت دوره )دلیل ایجـاد انگیزه درکارگـران، مبلغـی (اختیاری

 .کندمی پرداخـت  السـ

 یمبلغـ سـالهر انیقرارداد تمـام وقـت، در پا یکارگـران دارا یکارفرمـا موظـف اسـت بـرا سـنوات:

عنوان سـنوات بـه او  تحتباشـد، را یمـاه کارگر در همان سـال م کیکـه حداقل، معادل دسـتمزد 

 دیپرداخـت نما
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غـی )اختیاری(بـه نـام پـاداش کارفرمـا گاهـی اوقات و بـه دلیل ایجـاد انگیزه درکارگـران، مبل :ـاداشپ

 .بـه صـورت دورهای یـا در پایان هر سـال پرداخـت میکند

 4پودمان 

 

 کار محیط فیزیکی مخاطرات

 ... و فشار- یونیزان غیر و یونیزان پرتوهای-سرما -گرما– ارتعاش – روشنایی-صدا

 کار محیط شیمیایی مخاطرات

 سموم- )یشود م خارج مذاب فلز سطح از که( فلزی دود یا دمه- محرک و بآور تهالا مواد - سمی مواد

 سیمان و گچ سیلیس، آزبست، جیوه، سرب، مانند معلق مواد - سیستمیک

 کار محیط ارگونومیکی مخاطرات  

 بدن از خاصی عضو با تکراری کار- کمر به فشار و بدن نامناسب تلاح

 کار محیط بیولوژیکی مخاطرات  

 ...و چها قار هال انگ – یها باکتر- سها ویرو

 کار محیط مکانیکی مخاطرات

 به توجهی بی -استقرار نحوه - ماشین عمر- شغلی حوادث- :مانند تآلا ماشین به مربوط عوامل

 نشده ساخته آن منظور به که کاری برای ماشین از استفاده- دستگاه خرابی - ماشین سازنده عمللادستور

 ...و است

 کار محیط روانی مخاطرات

 ردیف - آشپزخانه در مخاطرات کنترل راهکارهای- نفرات سایر با نامناسب شغلی ارتباط و استرس

 کنترلی راهکارهای مخاطرات

 )...و سنگین وسایل دستی جابجایی کارایستاده،( کمر فشاربه و بدن نامناسب تلاح-1

 سنگین وسایل حمل و ایستادن صحیح روش رعایت

 برش و چرخ دستگاه برنده، و لوازمتیز توسط بریدگی(کارخطرساز لوازم و تجهیزات وجود -2

 )...و گوشت

 برنده و تیز اشیای از استفاده حین در ایمنی نکات رعایت

 پوست با تماس امکان و )موادشوینده(موادشیمیایی وجود-3
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 دستکش از استفاده سازنده ایمنی دستورات به عمل و راهنما چسب بر خواندن

 )داغ ظروف و گاز شعله با سوزی،تماس آتش( سوختگی لااحتم -4

 از سوزی؛استفاده آتش با مواجهه و حریق اطفای سوختگی؛آموزش با مقابله اولیه های کمک آموزش

 .دستگیره

 )معیوب کتریکیلا وسایل یا پریز به لااتص( گرفتگی برق لااحتم -5

 توسط تلااتص و سیم های دور پریز؛بازرسی محافظ قاب از استفاده عایق؛ کفش یا دمپایی از استفاده

 .مجرب کارشناس

 زمین کف روی ولیزخوردن نردبان روی از افتادن امکان -6

 .مطمئن نردبان از مناسب؛استفاده کفش یا دمپایی از زمین؛استفاده کف داشتن نگه تمیز

 پا سریا روی بر اشیا سقوط لااحتم -7

 وسایل دادن وقرار  گهدارین محل در ترتیب و نظم رعایت

 آنها کنترلی ههای را و کار محیط آور ن زیا عوامل

 سرما 8- گرما -7شیمیایی  مواد-6صدا  -5 برق -4 ارتفاع در کار-3 انفجار و آتش-2 روشنایی و نور -1 

 :شود یم  هگیری انداز روش دو به صوت

 .شود یم  هگیری انداز ) dB ( بل دسی اساس بر که صدا بلندی یا شدت

 :شود می هگیری انداز ) HZ ( هرتز واحد با که صدا بمی و زیری یا فرکانس

 طولانی و رود فراتر )کاری زمان ساعت 8 برای( یبل دس 85 حدود از کار محیط در صدا اگر

 اتلااختل و مشکلات تعادل، سیستم بر تأثیر شنوایی، افت مانند هایی آسیب شود، مدت

 .داشت خواهد پی در خون فشار و نبض ضربان معده، اسید افزایش اجتماعی، و روانی جسمی،

 

 ماده یک آور ن زیا عوامل تشخیص

 :دارد عامل چهار به بستگی شیمیایی مواد انواع با مسمومیت نوع و شدت

 شیمیایی ماده غلظت -4 ماده با تماس مدت -3بدن به ورود راه  -2شیمیایی ماده نوع 1-

 شیمیایی مواد

 صدمات نظیر گوناگونی فیزیکی مخاطرات تبخیر، و واکنش ،الاشتع به میل دلیل به شیمیایی مواد از برخی

 .یآورند م وجود به تنفسی، مشکلات و پوستی
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 برق

 آن، مزایای مقابل در .گردد می اضافه آن مصرف به روز هر دارد که زیادی مزایای دلیل به کتریکیال انرژی

 و جریان شدت با که هها آزمایشگا و صنایع در ویژه به باشد؛ می نیز خطراتی دارای کتریکیال انرژی

 .کنندی م کار الاب ولتاژهای

 قوی فشار برق

 دارای برق این .شود می استفاده )شهرها بین مثلاًً( دوربرد لاانتق برای که یاست برق جریان قوی فشار برق

 برخی زیر شکل در .است همراه خطراتی با آن نزدیک در کردن کار رو این از است، ییلابا بسیار ولتاژ

 .است شده داده نشان قوی، فشار برق لاانتق های سیم نزدیک در کار حین استفاده مورد ایمنی نکات

 ارتفاع در کار 

 ایمنی نکات ارتفاع، در کار هنگام به

 :کنید رعایت را زیر

 .گیرد قرار غیرلغزنده و مقاوم همتراز و هموار سطوح روی بر باید نردبان های پایه 1-

 .باشد آغشته لغزنده مواد سایر و روغن گریس، چربی، به نباید نردبان مختلف سطوح 2-

 و باشد اتکا نقطه سه حداقل دارای و نردبان به رو همواره باید شخص نردبان، از رفتن پایین و لابا برای 3-

  گردد خارج نردبان تقارن محور از نباید بدن وضعیت

 .است ممنوع طول، افزایش منظور به یکدیگر، به نردبان دو دادن الاتص 4-

 .گردد مهار ایمنی نحو به و ترالاب گاه تکیه از متر یک نردبان، فوقانی انتهای باید 5-

  قرمز مثلث باشدقاعده شکلی به باید نردبان استقرار 6-

 بازرسی دقیقاً ای دوره صورت به صلاحیت دارای شخص توسط باید ارتفاع در کار تجهیزات کلیه 7-

 را ایمنی واحد آن، نمودن خارج رده از یا تعمیر برای یافرسودگی، نقص مشاهده صورت در و شود

 .سازند مطلع

 .است نیاز اولیه اقدامات به افراد، سقوط از پیشگیری منظور به ارتفاع در کار عملیات برای 8-

 .گماشت ارتفاع در کار به نباید را دارند هراس ارتفاع از که افرادی 9-

 .باشد شده مشخص باید برق قالانت هوایی خطوط کلیه ارتفاع، در کار محوطه در 10-

 

 شود؟ یم ایجاد چگونه انفجارحریق و آتش
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 لازم آتش تداوم و شروع جهت که عناصری بیانگر و است های ساد نظریۀ آتش، مثلث یا حریق مثلث

 .است

 از هریک حذف با یتوان م را آتش .نیازدارد )اکسیژن عموماً( واکسیدکننده سوخت گرما، عامل سه به آتش

 .آورد عمل به جلوگیری آن شروع از کرد،یا خاموش عامل سه این

 ها ه دکنن ش خامو بندی هبقط

 :از اند ت عبار گیرد، قرار استفاده مورد حریق اطفای جهت که عمومی اطفایی مواد

 مواد از استفاده - نها وژلاه -CO2  اکسید ی د کربن گاز- شیمیایی پودرهای- کف – آب

 :دستی های ه کنند ش خامو کارگیری به در مهم نکات

 .باشد نظر مورد فضای و حریق نوع با متناسب باید هها شکنند خامو نوع و تعداد 1-

 سمت به مناسب شکننده خامو برداشتن با و نموده حفظ را خود خونسردی باید حریق مشاهده موقع در 2-

 .کرد حرکت آتش

 .باشد بیشتر استاندارد حد از نباید هها کنند ش خامو بین فاصلۀ 3-

 از بیشتر زمین سطح از کپسول پایین ارتفاع است بهتر .باشد زمین نزدیک یا الاب نباید قرارگیری ارتفاع 4-

 .نباشد افراد آرنج ارتفاع متوسط

 مثل( بدن حساس نقطه در سوزش و ناراحتی احساس که جایی تا شکننده خامو مؤثر برد به توجه با 5-

 .شد نزدیک حریق به یتوان م نیاید، پیش )گوش لالهو ها گونه

 .کرد نباید ترک را حریق محل آتش، شدن ش خامو از اطمینان از قبل 6-

 .گیرد صورت تکمیلی اقدامات تا شود واگذار مسئول افراد و نشانان شتآ به حادثه محل 7-

 گرمازدگی

 نور تابش صحیح شیوه  

 کاهش و بینایی ضعف سرگیجه، سردرد، چشم، خستگی :از تاند عبار نامطلوب روشنایی از ناشی عوارض

 .بازدهی

 :از اند ت عبار گرمازدگی علائم

 پوست؛ بودن داغ و خشک 1-

 نکردن؛ عرق 2-

 آن؛ شدن کبود یا ابتدا در پوست شدن قرمز 3-
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 تنفس؛ بودن سریع و کوتاه 4-

 نبض؛ بودن ضعیف و سریع 5-

 گراد؛ سانتی درجه 40 از بیش به بدن دمای افزایش 6-

 سردرد؛ افزایش 7-

 عضلات؛ گرفتگی 8-

 .چشم مردمک گشادی 9-

 

 ارگونومی

 است عبارت ارگونومی هدف .گویند ارگونومی را انسان روحی و جسمی یهای توانای با کار بودن متناسب

 .کار انجام از ناشی خستگی و بدن به آسیب میزان کاهش از

 رایانه با کار ارگونومی

 چشم سوزش و سرخی درد،.یرساند م آسیب بدن مختلف اجزای به رایانه از حد از بیش و نادرست استفاده

 یشود م منجر سردرد و چشم درد و خستگی بینایی، قدرت کاهش به که دید تاری و دوبینی آن، آبریزش و

 و زیاد کار عوارض از پشت، خمیدگی و مدت طولانی درد کمر و گردن درد.است عوارض این جمله از

 .است رایانه با طولانی

 :از عبارتند رایانه کاربران برای مناسب کاری محیط یک های یگویژ حداقل

 مناسب؛ و کافی نور 1-

 باشد؛ استاندارد ابعاد دارای که مخصوص میز از استفاده 2-

 کاربر؛ فقرات ستون ازناراحتی جلوگیری برای تنظیم قابل ارتفاع با رایانه مخصوص صندلی از استفاده 3-

 .پا حسی بی از جلوگیری برای پایی زیر از استفاده 4-

 :نشستن صحیح شیوۀ

 .باشد مناسب پهنای و ارتفاع دارای که کنید استفاده یهایی صندل از نشستن برای 1-

 .برسد شانه سطح تا آنها پشت 2-

 .باشد داشته چرخ 5 حداقل باید است چرخدار اگر یا باشد نداشته چرخ صندلی است بهتر 3-

 یک از توانید کارمی این برای .گیرند قرار ران سطح در زانوها که نشست صندلی روی طوری باید 4-

 .کنید استفاده نیز زیرپایی
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 .دهید تکیه جایی به حتماً نشینید می زمین روی اگر 5-

 دقیقه بیست هر کنید سعی زانوهایتان و کمر به آسیب رسیدن از جلوگیری برای و نکنید قوز وقت هیچ 6-

 .بروید راه دقیقه یک مدت به حداقل و شوید بلند خود جای از بار یک

 5 فصل

 مجموعه شامل کاریابی، تهای مهار

 کاری بتوانند ممکن زمان درحداقل تا کند می کمک کار، وجوی جست در افراد به که است تهایی مهار

 .بیابند خود های توانمندی با مناسب

 :شود برداشته باید گام هفت این ، مناسب کار کردن پیدا برای

 کار؛ تقاضای کردن پیدا 1-

 ؛)رزومه( کارنامک کردن درست -2

 کار؛ تقاضانامه نوشتن -3

 تقاضانامه؛ ارائه -4

 اول؛ مصاحبه -5

 سوم؛ و دوم هی مصاحب -6

 .نتیجه -7

 کار تقاضای کردن پیدا

 را، کار بهترین اینکه برای .دارد وجود زیادی خیلی شهای رو کار، کردن پیدا برای

 بندید کار به را موجود شهای رو همۀ باید کنید، پیدا نیازتان، و علاقه به توجه با

 .آورید بدست را موقعیتها بهترین بین انتخاب قدرت آخر، در تا

 :از اند ت عبار مرسوم شهای رو

 اینترنت؛ در جستوجو -الف

 هها؛ روزنام استخدام آگهی دیدن -ب

 کارمندان؛ با مستقیم ارتباط داشتن -پ

 ها؛ همایش و ها کنفرانس در یافتن حضور -ج

 هنرستان؛ مدیر و هنرآموزان با داشتن ارتباط -د

 آشنایان؛ و دوستان با مشورت -ه
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 .کاریاب به مراجعه -ز

 کارنامک تهیه- 2

 تجربی و تحصیلی ، شخصی اطلاعات از های مجموع از است عبارت ) Resume ( کارنامک

 .کنید یم  معرفی شناسند، یمن را شما که هایی شرکت یا افراد به را خود آن کمک با که شما

 

 


