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 دليل توظيف ذوي الإعاقة بتعاونية الزلفي

برعاية    ،ذوي الإعاقة انطلاقاً من مبدأ المسؤولية الاجتماعية  توظيف  تلتزم تعاونية الزلفي بدعم
التعاون والمسؤولية بين الموظفين، بالتأكد من   شؤون ذوي الإعاقة وتعزيز الوعي بهم، ورفع قيم 

في السعي دمتهم  كما تلتزم بخ  ، حصولهم على فرص عمل مناسبة تساعدهم على تحقيق النجاح
كافة الخدمات والترتيبات التيسيريه التي تساهم في تيسير   تقدمو   مناسبة ترحب بهم،  توفير بيئةل

 . بطرق تختصر الوقت والجهد ،العقبات أمامهم
 التوظيف: أولًا: 

للاستفادة  تسعى إدارة الموارد البشرية بتعاونية الزلفي لاستقطاب وتوظيف ذوي الإعاقة  
ومواهبهم قدراتهم  واستبقائهم  من  بشؤونهم  والعناية  الطرق    بوظائفهم،  اعتماد  خلال  من 

 :السليمة في التوظيف كالتالي
توظيفاعتماد   .1 استثنائهم   إجراءات  وتجنب  حقوقهم  الإعاقة  ذوي  تمنح  الوظائف  عادلة  :  من 

الوصف والإعلان الوظيفي، واستمارة التقديم، واختيار المرشحين، والمقابلة الشخصية، والتقييم،  ك
 والبرنامج التعريفي.  

 ، باختلاف حاجاتهم ودرجة إعاقتهم.لانات الوظائف التي تدعم ذوي الإعاقةتصميم إع .2
 .العقبات أمام ذوي الإعاقة ها منلتأكد من خلو واالتوظيف  إجراءات  آلية لتقييماعتماد  .3
 الوظائف أو الموظفين من ذوي الإعاقة. يالحصول على ترتيب تيسيري لمرشح آلية تحديد .4
 الحاجة لترتيب تيسيري أو رفع شكوى أو اقتراح.  عندتواصل للموظفين ذوي الإعاقة ال وسائلذكر  .5
التقليدية تتناسب مع ذوي الإعاقة، كالفترة التجريبية بالعمل، أو    توفير بدائل لإجراءات التوظيف .6

 المقابلة عن بعد، وغيرها.
 .وجه لوجه  لمسؤول مع ذوي الإعاقةبناء خطة تواصل ا .7
 . ذوي إعاقةكل موظف خطط توظيف فردية ل  بناء .8
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 إجراءات توظيف ذوي الإعاقة: .أ

 
 الوصف الوظيفي:  .1

دراسة المهام الأساسية والمهارات الضرورية دراسة متأنية والتركيز على ما يجب تنفيذه بدلًا من 
من   ، لتجنب استبعاد ذوي الإعاقةعند كتابة الوصف الوظيفي ومواصفات المرشحينكيفية تنفيذه  

 غير قصد. 
 الإعلان عن الوظيفة: .2

د بأن المعاملة ستكون عادلة، توضيح الترحيب بتوظيف ذوي الإعاقة في كتابة الإعلان، والتأكي
المتنوعة في الإعلان؛ ليتواصل ذوي الإعاقة بالطريقة التي تناسبه، والرد يكون   التواصلجميع وسائل  

 بنفس طريقة التواصل. 
 طريقة تصميم إعلانات الوظائف: 

o  .الترحيب والمعاملة العادلة 
o  الإعاقة. إظهار التزام تعاونية الزلفي بتوظيف ذوي 
o  .استخدام لغة إيجابية 
o ."اعتماد عبارة: "نرحب بمرشحين من ذوي الإعاقة 
o  ،الموحد، جوال خدمة العملاء. رقم الهاتفتوفير جميع وسائل التواصل: الايميل 
o  .توفير وسائل بديلة لقبول عروض التقديم 
 التقديم على الوظيفة: .3

ترك  مثلًا قد تكون ب،  ميع بدون استثناءالتنوع بطرق التقديم على الوظيفة وجعلها مناسبة للج
بشكل مستقل عن الشروط    الحياتية  ومهاراته وخبراته  لتهحالشرح  من ذوي الإعاقة  مساحة للمتقدم  

 . الوظيفية

الوصف 
الوظيفي

الإعلان عن 
الوظيفة

ى التقديم عل
الوظيفة

اختيار 
المرشحين

المقابلة 
الشخصية

التقييم
البرنامج 
التعريفي
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 اختيار المرشحين:  .4
إلى تمكين المزيد من ذوي   والقدرة والمهارة  تؤدي عملية الاختيار المرنة القائمة على عنصر الكفاءة

 للوظيفة. والضرورية زمةلاال الكفاءات  ينبغي البحث عنفالإعاقة من الحصول على وظائف، 
 المقابلة الشخصية:  .5

ينبغي  ولا  الإعاقة،  ذوي  وخبرات  مهارات  لعرض  الممكنة  الفرص  الشخصية كل  المقابلة  تتيح 
 : كالفترة التجريبية للعمل. بدائل عن المقابلةتوفير مع إمكانية كوسيلة لصرف الناس،   هااستخدام

 التقييم:  .6
لتقييم قدرات ومهارات الشخص لأداء مهام الوظيفة، ومنح كل مرشح فرصة،  إتاحة فترة كافية  

يكون التقييم  ، و ، وتنفيذها إن أمكن ذلك أو اقتراح بدائل لهالمناقشة الترتيبات التيسيريه التي يطلبها
 .الموظفعادل ومناسب لنوع إعاقة 

 البرنامج التعريفي .7
إمكانية وصولهم إلى جميع  التأكد من  قبل أن يبدأ الأشخاص ذوي الإعاقة بالعمل، لابد من 

،  مشرف المباشرللكيفية الترحيب بهم  و بطرق التعامل مع ذوي الإعاقة    وتقديم منشور المرافق والأنشطة،  
الموظفو  الإعاقة  لزملاء  معرف،  ذوي  من  الإعاقةة  والتأكد  الموارد بسياسات    الموظف ذوي  ولائحة 

 لتعاونية الزلفي.  وإجراءات العملالبشرية 
وشرح طريقة العمل،    ، وزملائهيتم الترحيب بالموظف ذوي الإعاقة في مكان عمله من قبل رئيسه 

مع توضيح أرقام التواصل مع المسؤولين عن شؤونهم، ووصف مكان العمل ومهام الموظفين الآخرين،  
أو إدارة الجودة  أي طلب تيسيري أو اقتراح أو شكوى للرئيس المباشر أو إدارة الموارد البشرية، وقبول

 . والتطوير
تس منسوبيها،  الزلفي بجميع  تعاونية  بأن  وتطويرلعى  التوضيح  الإعاقة   تدريب  ذوي  ،  الموظفين 

و  وتطورهم،  تقدمهم  ومتابعة  الإعاقة،  ذوي  الموظفين  لتدريب  خطط  استبيان  بتقديم  لتقييم تقديم 
 بعد شهر من التعيين. استبيان لتقييم الوظيفة و ، من تعيينه أسبوعبعد إجراءات التوظيف للموظف، 
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 آلية تقييم إجراءات التوظيف: .ب
 العقبات أمام ذوي الإعاقة:والتأكد من خلوها من  ، التوظيف إجراءات  لتقييماعتماد أساليب تم 

التوظيف  تقييم   .1 الجودة  ومراجعتها    تها دراسب إجراءات  وإدارة  البشرية  الموارد  إدارة  قبل  من  جيداً 
 ، خلال عملية التوظيف. ، للتأكد من خلوها من أي عقبات والتطوير

 .لكل موظف ذوي إعاقة التوظيف وفقاً لجدول التقييم المعتمد بتعاونية الزلفيتقييم إجراءات  .2
 بعد تعيينه، بالأسلوب المناسب له.  بنفسهذوي الإعاقة  تقييم إجراءات التوظيف من قبل الموظف .3
 تحديد أهم العقبات والمشاكل ومعالجتها في توظيف ذوي الإعاقة بالمستقبل.  .4

 يه: آلية إجراء الترتيبات التيسير  .ت
% من الترتيبات  69حوالي  و   ذات تكلفة مرتفعة،من الترتيبات التيسيريه  فقط  %  3أثبتت الدراسات أن  

ذات تكلفة منخفضة، لذلك قامت تعاونية من الترتيبات التيسيريه  %  28ذات تكلفة متوسطة، والتيسيريه  
 كالتالي:الزلفي بوضع آلية لإجراء تلك الترتيبات لموظفي ذوي الإعاقة،  

في فترة إجراءات التوظيف يتم استخدام عبارة: )نرجو إفادتنا عما إذا كنت تريد منا إجراء أي ترتيبات   .1
 عبرتيسيريه أثناء عملية التوظيف، وإذا كنت ترغب في مناقشة أي أمور تتعلق بإجراءات التقديم،  

 . (0535559576دارة الجودة على الرقم التالي: لإ أو الارسال الاتصال
 

اءات التوظيفسؤال المرشحين للوظائف عن الترتيبات التيسيريه التي يحتاجونها خلال إجر

ملهمسؤال الموظفين هل هم بحاجة لإجراء ترتيبات تيسيريه، لتساعدهم في إنجاز ع

مرشحين للوظائفذكر تفاصيل الترتيبات التيسريه وتقديم أمثلة للموظفين الحاليين وال

تسجيل كيفية إجراء الترتيبات التيسريه وتكلفتها وذكر بدائلها

ئل منخفضة التكلفةمرتفعة التكلفة فيتم الاستعانة بالبداالترتيبات التيسيريه إذا كانت 
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 الجزئي. العمل أو العمل عن بعد أو ، إجراءات التوظيف: كالفترة التجريبية بالعملخلال ائل ذكر بد .2
،  طار الموظفين بأن تعاونية الزلفي ترحب بمناقشة أي ترتيب تيسيري يسهل عملهمخبعد التوظيف: إ .3

 والإعلان عن ذلك بشكل دوري بوضع خطة زمنية. 
تركيب دربزاين  و ومواقف السيارات،    للمدخل الرئيسي،  منحدر مؤقتكر أمثلة للترتيبات التيسرية، كـ:  ذ  .4

، مع المنحدر لتسهيل دخول ذوي صعوبة المشي، وضع شريط لاصق أصفر تحذيري لضعيفي البصر
 . ، توفير مترجم لغة إشارةلأجهزة التقنية ، توفير طاولة مناسبة في العمل منح وقت إضافي

؛  وتقديمه للمشرف المباشر، ونشره بالموقع الالكتروني  ،ظفينعرض نموذج طلب ترتيب تيسيري على المو  .5
 لتسهيل عملية طلب ترتيب تيسيري لأي موظف. 

  ، الموظفينمن قبل المشرفين وإدارة الموارد البشرية وإدارة الجودة والتطوير و   استقبال أي طلب تيسيري  .6
 .دراسته وتنفيذه إن أمكنوتسجيله بذكر التفاصيل والتكلفة، ثم 

 . التكاليف مرتفعةتيسيريه في حال كانت الترتيبات ال منخفضة التكاليف للاستعانة بهابدائل  اقتراح .7
  للترتيبات وبناء خطة  ، لاعتماد جدول لإجراءات الترتيبات التيسيريه،  مراجعة دليل الترتيبات التيسيريه .8

 .الموظفينالتيسيريه التي تمت لأجل 
الحاجة لطلب ترتيب تيسيري أو رفع شكوى أو اقتراح من قبل  في حالة  التالية  تواصل  ال  وسائلنشر   .9

 ف ذوي الإعاقة:الموظ
 رئيس تعاونية الزلفي الأول عن شؤون ذوي الإعاقة  الراعي والمسؤول   0555122293
 إدارة الجودة  0535559576
 إدارة الموارد البشرية 0556199954
 إدارة تقنية المعلومات  0535324762
 الإدارة التنفيذية 0535115577
 خدمة العملاء  0539229611

 الرقم الموحد 920010723
coop.zulfi@gmail.com  إيميل تعاونية الزلفي 

https://coopzulfi.com /  الموقع الإلكتروني 
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mailto:cop.zulfi@gmail.com
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 إدارة الموارد البشرية:ثانياً: 
 استبقاء الموظفين ذوي الإعاقة، من خلال:باستقطاب وتوظيف و تلتزم إدارة الموارد البشرية  

إجراء الترتيبات التيسيريه، وإتاحة المجال لهم في طلب ما يحتاجون إليه، واقتراح بعض الأمثلة لمساعدتهم  •
 بالعمل.

بتدريب الموظفين ذوي الإعاقة لتطوير مهاراتهم، كدورات   واعتماد خططتوفير فرص تدريب وتطوير،  •
 .التنمية الشخصية، أو مهارات استخدام الحاسب الآلي 

 . ممناسبة لنوع إعاقته ذوي الإعاقة لجميع توظيف فردية وخطط تواصل مع المسؤول خطط اعتماد •
 ين.لموظفجميع االتنوع بطريقة العمل: حضوري أو عن بعد، كامل أو جزئي، لتناسب  •

 تقييم أداء الموظفين:  .أ
 : ة يتبع التعليمات التالي ه عندما يشعر المشرف المباشر بقصور أداء الموظف، أو سوء سلوكه، فإن

 قصور أداءه أو سوء سلوكه.بسؤال الموظف عن مدى إدراكه  .1
 مناقشة أسباب المشكلة وتأثيرها على العمل. .2
 بوجود صعوبات لدى الموظف. محاولة معرفة ما إذا كانت بيئة العمل هي السبب  .3
العمل،   .4 بيئة  الموظف في  تواجه  التي  الصعوبات  التغلب على  والوسائل في  الأساليب  اتباع جميع 

 والعمل على إجراء الترتيبات التيسيريه المناسبة. 
 ذوي الإعاقة:شؤون إدارة  .ب
 .الموظفين ذوي الإعاقة لضمان استمراريتهم بالعملوتدريب الحرص على تقدير وتطوير   .1
 ومعرفة أسبابه.  مالاتصال بهو ، لذوي الإعاقةمتابعة حالات الغياب  .2
 . تسهل عملهممحاولة العمل على أي ترتيبات تيسيريه  .3
 الصحية.  متغيير أوقات العمل وساعاته وأوقات الراحة والإجازة الأسبوعية بما يتناسب مع حالته .4
التدريب  كـ:    في لائحة الموارد البشريةجراءات العمل  التأكد من إمكانية وصول جميع الموظفين لإ .5

والتأهيل، والأجور، وتقارير الأداء، والعلاوات، والترقيات، والمزايا والبدلات، والإجازات، وضوابط  
 .علها مناسبة لذوي الإعاقةلج وتحديثها مراجعتهاو وسلوكيات العمل، والمخالفات والجزاءات، 
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 الحركية وصف وظيفي مناسب لذوي الإعاقةلالنموذج الأول: نموذج 

 

 وصف وظيفي

 بيانات عامة

 مساعد إداري  المسمى الوظيفي: 

 مساعد مشرف الفرع المسمى العملي:

 إدارة الجودة القسم:

 إداري مكتبي  تصنيف الوظيفة: 

 تعاونية الزلفي الغذائية فرع السيح  الموقع:

 والمسؤوليات المهام 

 مساعدة الموظفين في البحث عن منتجات الطلبات. .1 المهام الأساسية:
التأكد من وجود المنتجات بالأرفف، والرفع للمشرف   .2

 . عن النقص
 متابعة الطلبات والاستفسارات عن طريق الجوال. .3

المهام الغير  
 أساسية:

طباعة طلبات المتجر وتسلميها للموظف المسؤول عن   .1
 تجهيزها.

 تجهيز الطلبات وتوصيلها. .2
 الكتابة بجهاز الحاسب. .3

البرامج والأجهزة  
التقنية التي  

 يحتاجها: 

 الجوال )غير أساسي(. .1
 البصمة )غير أساسي(. .2
 الحاسب )غير أساسي(. .3
 الطابعة )غير أساسي(. .4

 مكتب شخصي. .1 المرافق: 
 دورات مياه. .2
 ممر دخول. .3
 مواقف السيارات. .4
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 وظيفي مناسب لذوي الإعاقة لإعلان: نموذج الثانيالنموذج 
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 لمقابلة وظيفية لموظف ذوي إعاقة حركية : نموذجالثالثالنموذج 
 مقابلة شخصية )فردية( لذوي الإعاقة الحركية 

 المسؤول عن المقابلة/ د. حمد أحمد البدر )المسؤول والراعي عن مواءمة ذوي الإعاقة(، والمساعد/ حمود أحمد الطريقي 

 تنبيهات عامة قبل المقابلة: 
 توجيه الأسئلة للموظف مباشرة وليس لمرافقه.  .1
 استخدام درجة صوت عادية عند الترحيب بهم.   .2
 عدم مقاطعة حديثهم.  ، الإنصات لهم بصبر واهتمام .3
 عدم الفضول وسؤالهم عن أسباب إعاقتهم.   .4
 إذا كان هذا الخطاب مستخدما مع جميع الموظفين. - فقط - مخاطبتهم باسمهم الأول  .5
  .ضعفاء، أو عالة على غيرهمتجنب استعمال لغة توحي بأن الأشخاص ذوي الإعاقة دائما   .6

 ة. عدم استخدام لغة من شأنها أن تجعل الأشخاص من ذوي الإعاقة موضوع عطف أو شفق  .7
 تنبيهات خاصة لذوي الإعاقة الحركية: 

 . عند الحديث مع شخص على كرسي متحرك الموظفالوقوف بنفس مستوى جلوس  .1

 . ناد على الشخص فذلك يعادل الاتكاء أو الاست   الموظفعدم الاتكاء على كرسي  .2

 . بحسب أعمارهم الموظفين ذوي الإعاقةالتعامل مع  .3

التحرك للأمام إذا كان هناك مكتب مرتفع أو طاولة، وعدم المحاولة على الإطلاق لمس الكرسي المتحرك، أو العصا، أو   .4
 العكاز، أو الإطار المجهز للمشي، أو حتى دفع الكرسي المتحرك بدون موافقة مستخدم الكرسي. 

إذا كانت هناك صعوبة في   والتعرف عليه ومعرفة ما  ض المساعدة على الشخص ذوي الإعاقة الحركية للتنقل في المبنىاعر .5
 ، لإجراء الترتيبات التيسيريه المناسبة. التنقل

قل  فالكثير من مستخدمي الكراسي المتحركة يفضلون التن  عدم التضايق عند رفض الشخص من ذوي الإعاقة تقديم المساعدة له،  .6
 بدون مساعدة أحد كلما تمكنوا من ذلك.

 هـ. 1444م، ..../ .../ 2022تمت المقابلة من الساعة ...........إلى الساعة.......... يوم/.............. الموافق/....../ ..../ 

  المعلومات العامة الأساسية: 

  الاسم 

  تاريخ الميلاد 

  الهوية 

  الإمكانيات:

  الكمبيوتراستخدام 

  استخدام الجوال 

  قيادة السيارة 

  التحرك في المكان بلا مرافق 

  استخدام دورة المياه بلا مرافق 

  تحدث عن نفسك: 

  المهارات والقدرات 

  الخبرات الحياتية

  الأعمال التطوعية 

  الوظيفة: 

  ما هي الوظائف التي تستطيع عملها 

  الدوام؟ ما هي إمكانياتك لنظام 

 ما هي استخداماتك للتقنية؟ 
 البرامج: أكسل، وورد وغيره( -)الأجهزة: جوال، كمبيوتر 

 

  ما هي تطلعاتك للوظيفة؟ المعنوية والمادية

  الترتيبات التيسيريه:

  ماهي الترتيبات التي تساعدك في إنجازك للعمل؟ 

  ترتيبات تقنية على الأجهزة أو البرامج

  المرافق على المداخل والمكتب ودورات المياهترتيبات 
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 ملاحظات المسؤول عن المقابلة: 

 لذوي الإعاقة في التوظيف )ضع دائرة(:  ساليب المناسبة لأماهي اقتراحاتك ل

 الوظيفة: 

 مشرف ومراقب بيع - كاشير 

 مسؤول مبيعات  -مندوب توصيل  

 مساعد إداري  -مدخل بيانات  

 الدوام: 

 حضوري أو عن بعد

 كلي أو جزئي 

 يوم أو عدد )   ( من الأيام إجازة أسبوعية

 ) ( ساعات الراحة اليوميه 

 التقييم: 

 مباشر أو غير مباشر 

 أسبوعي أو شهري 

 التطوير: 

   ( مباشر أو غير مباشر)تدريب 

 ( عن بعد أو حضوري )دورات 

 الترتيبات التيسيريه المقترحة بناء على حاجة الموظف: 

 المرافق: 

 ....................................................................... 

 ....................................................................... 

 ....................................................................... 

 التقنية:

 ............................... ........................................ 

 ....................................................................... 

 ....................................................................... 

 توصيات أخرى: 

.......................................................... ............. 

 ....................................................................... 
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 نموذج منشور لطرق التعامل مع ذوي الإعاقة للمشرف المباشر : الرابعالنموذج 
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 لزملاء الموظف نموذج منشور لطرق التعامل مع ذوي الإعاقة : الخامسالنموذج 
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 ترحيب بموظف ذوي إعاقة حركية نموذج : السادسالنموذج 

…………………

. 

…………………………………..…. 
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 النموذج السابع: نموذج استبيان تقييم الموظف لإجراءات التوظيف
 )بعد أسبوع من مباشرة العمل(

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

………

………

…. 
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 استبيان لتقييم الوظيفة من الموظف ذوي الإعاقة  نموذج: الثامنالنموذج 

 )بعد أسبوعين من مباشرة العمل(
 
 

  

…………

………. 
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 نموذج استبيان لتقييم رضا الموظف ذوي الإعاقة: التاسعالنموذج 
 )بعد شهر من مباشرة العمل(
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 التوظيف من إدارة الجودة لتقييم إجراءات نموذج : العاشرالنموذج 
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 هنموذج طلب الترتيبات التيسيري: الحادي عشرالنموذج 
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 نموذج خطة فردية لذوي إعاقة حركية : الثاني عشرالنموذج 

 

……

……

……

…. 

……

……

……

…. 
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