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1/اطلاعات سلامتمدیریتواحد 

مقدمه

ن در گستره دانش و مسیر توسعه علوم و جوامع بر آگیري از هاي بهرهاهمیت اطلاعات و شیوه
رسانی اطلاعشود، جاي پاي اطلاعات و نظامتر میهر چه مرزهاي دانش گسترده. کسی پوشیده نیست

کی و خدمات مرتبط طی مدارك پزشفناوري اطلاعات، در علوم پزشکی، رشته . دگردبیشتر آشکار می
ترین منبع قابل استناد هاي بالینی ایفا نموده و در واقع مهمهاي اخیر نقش اساسی در انجام پژوهشدهه

هاي اطلاعات علمی پزشکی هر پایه اولیه ایجاد بانکهمچنین. شودها محسوب میدر این گونه پژوهش
ري و مکانیزم استفاده از مدارك پزشکی در کشور را مدارك پزشکی و علمی نمودن نحوه تدوین، نگهدا

مدارك پزشکی به مجموعه حقایق مستند پیرامون وضعیت بهداشتی و . دهدسطح ملی را تشکیل می
ها شامل واحدهاي کدگذاري، آمار، بایگانی بخش مدارك پزشکی بیمارستان.شوددرمانی بیماران گفته می

هاي بیمارستان در ارتباط با هم و همچنین با دیگر بخشهمه واحدها. باشدسرپایی و بستري و پذیرش می
گیرد، نخستین واحدي واحد پذیرش که ثبت و حفاظت از اطلاعات هویتی بیمار در آن صورت می. هستند

ها کار لذا افرادي که در این قسمت. است که به صورت مستقیم با مراجعین در بدو ورود سروکار دارد
.     شوندشت روانی برخوردار بوده و در واقع قلب بیمارستان محسوب میکنند، باید از بهدامی

وري آن سـازمان  وري شغلی آنها و همچـنن در بهـره  روانی کارکنان یک سازمان در افزایش بهرهسلامت
:گردندلذا موارد ذیل به عنوان عوامل مؤثر در بهبود و کارایی پرسنل معرفی می. اي داردنقش عمده
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هایی مثل اضطراب، استرس و هاي روانشناسی جهت دفع تنشآشنایی و استفاده افراد با تکنیک
.خشم و همچنین بالابردن اعتماد به نفس

فضاي فیزیکی کافی و متناسب با نوع کار و تعداد پرسنل 
محیط و دکوراسیون محل کار
شرایط آب و هوایی محیط کار

کارکنان به عواملی از قبیل فشار کاري زیاد، کمبـود  يبازخوردپاسخ الذکر و قنتیجه تأثیر تؤام موارد فو“
نیرو، پاسخگویی به بیش از نرم متعارف تعداد مراجعه کنندگان از علل برخورد نامناسب با مراجعین توسط 

“. پرسنل واحد است
ه و لذا اقدامات نگهـداري  هاي اساسی مدیریت منابع انسانی، نگهداري کارکنان توانمند بودیکی از رسالت

اگـر دقـت کـافی در    . و حمایت عملی، مکملی بر سایر اقدامات و فرایندهاي مدیریت منابع انسانی اسـت 
استخدام، انتصاب، گزینش و سایر امورات پرسنلی به نحو بایسته انجام شود، بدون توجـه کـافی بـه امـر     

نظام نگهداري منابع انسـانی ابعـاد   . هد بودنگهداري نتایج حاصل از اعمال مدیریت چندان چشمگیر نخوا
:توان آنه را به دو دسته تقسیم نمودشود که میمتعددي را شامل     می

هـاي  برقراري بهداشت و ایمنی در محیط کار، اجراي برنامه( حفظ و تقویت جسم کارکنان -دسته اول
).ورزش، تندرستی و بعضی خدمات مشابه 

 شـناختی، خـدمات   مشاروره روان( مندي کارکنان به کار محیط کار لاقهتقویت روحیه ع–دسته دوم
... ).پرسنلی، خدمات بیمه و بازنشستگی 



اولفصل

کاربهداشتوایمنیمفاهیموتعاریف



بیمارستان نیکوکاري/4

کاربهداشتوایمنیمفاهیموتعاریففصل اول 

تعاریف و مفاهیم ایمنی و بهداشت کار

ایمنی یک موضوع. یمنی میزان دوري از خطر تعریف شده استا: 1ایمنی
.باشدحفاظت نسبی از برخورد با خطرات بوده و کمیتی نسبی می

شرایطی که داراي پتانسیل صـدمه بـه افـراد، خسـارت بـه      : 2خطر بالقوه
.گرددها، از بین بردن مواد و غیره را شامل میتجهیزات و ساختمان

نده قرار گرفتن نسبی در معرض یک خطـر بـالقوه   بیان کن: 3خطر بالفعل
وجود یک خطر بالقوه الزاماً یک خطر بالفعل را به همراه نخواهـد  . باشدمی

.داشت
. رسان و خسارت آور استریزي نشده و بعضاً آسیبحادثه یک رویداد یا واقعه برنامه: 4حادثه ناشی از کار

اخته و همواره در اثر یک عمل یا انجام یک کار غیر ایمن یـا  انجام، پیشرفت ویا ادمه روند کار را مختل س
. پیوندددر اثر شرایط غیر ایمن و یا در اثر ترکیبی از این دو به وقوع می

. امکان وارد آمدن آسیب به انسان یا دارائی او: 5ریسک

هاي متداول بررسی و اقدام در زمینه بهداشت و ایمنی کارروش

:سی و اقدام در زمینه بهداشت و ایمنی کار شامل موارد ذیل استهاي متداول بررروش

هـاي طبـی، روانشناسـی و کنتـرل     شامل روش( هاي تأمین سلامت کارکنان در محیط کارروش.1
).محیط

شود که در آن ساخت، ترکیب و طراحی تجهیزات شـغل و محـل   مطالعاتی اطلاق میبهآرگونومی.2
در این روش بـه مسـائل فیزیولـوژیکی،    . گیردرد بررسی قرار میکار در رابطه با عوامل انسانی مو

.گرددادراکی و تا حدي رفتاري انسان توجه می
تعامل فیزیکی بین انسان و سیستم مکانیکی اطراف او را مورد نظر داشـته  هاي بیومکانیکیروش.3

.ددهو ابزار، تجهیزات و تسهیلات محل کار را در این خصوص مورد مطالعه قرار می
بررسی ایمنی و سلامت از متغیرهایی نظیر رضایت شغلی، انگیـزش، مشـارکت   هاي رفتاريروش.4

.کارکنان است

1 .safety
2 .Hazard
3 .Danger
4 .Accident
5 .RISK
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اي محیط کارعوامل کلیدي بهبود ایمنی و سلامت حرفه
:فرهنگ.1

توانند قابـل اجتنـاب باشـند افـراد     ها میها و بیماريبدون یک فرهنگ مناسب با این اعتقاد که جراحت
افراد شروع خوبی در محیط کار نخواهند داشت .مریض شدن، زخمی شدن و مردن خواهند کردشروع به 

هاي توسعه، ارتباطـات درسـت آموزشـی،    پیروي از رویه. و امکان ترك خدمت افراد شایسته وجود دارد
توجه به جزئیات، هماهنگی، مسئولیت فردي، آمـوزش کلـی و جزئـی کارکنـان و افـزایش دقـت افـراد        

باشد و تعهد به آنها باید از مدیریت عالی آغاز شود و به سـمت  اي اساسی یک فرهنگ مناسب میهارزش
.اي برودمشارکت همه کارکنان در ایمنی و سلامت حرفه

سیستم ها.2
هـا  ایـن سیسـتم  . اي باید حاضر و فعال باشـند هاي مرتبط با ایمنی و سلامت حرفهها سیستمدر سازمان

هـاي  هاي ایمنی، ارزیـابی عملکـرد و طـرح   ها، استانداردها، ممیزي، فعالیتاستشامل القاء، آموزش، سی
هاي رسمی و بادوام براي شـامل شـدن همـه    ها باید شامل مکانیزمبه علاوه این سیستم. باشندبهبود می

اساس این کار ایجاد یک فرهنگ حمایت کننـده و  . اي باشندهاي ایمنی و سلامت حرفهکارکنان در برنامه
.هاي بوروکراتیک است تا اهداف فراموش نشده و کارکنان آسیب نبینندحذف رویه

سخت افزار.3
هـاي  نکته مهم در اینجا طراحی خرید، نصب و عملیات بـر اسـاس نیـاز   . شامل طرح، وسیله و مواد است

بـودن و  هاي ایمنی و سلامت در نظر گرفته شود و از مناسب در تهیه سخت افزار باید دغدغه. ایمنی است
.ایمنی آن اطمینان حاصل شود

چگونگی ایجاد یک برنامه جامع کنترل مخاطرات بالقوه 

آید ولی در عمـل بسـیار   ایجاد و طراحی یک برنامه جامع کنترل مخاطرات بالقوه به نظر ساده می
د دارد اي وجـو هاي حرفهبه طور کلی سه اصل در مدیریت کنترل جامع مخاطرات و بیماري. پیچیده است

:که باید به آن توجه کرد

هاي ناشی از کار مشخص کردن علل حوادث و آسیب.1
کنترل علل حوادث .2
هاي ناشی از کاربه حداقل رساندن ضایعت ناشی از حوادث و آسیب.3

اي جهت متعادل ساختن عوامل مخاطره آمیز و حداکثر بطور کلی یک برنامه کنترل جامع مخاطرات حرفه
.شودریزي میبرنامهتمسیسکردن سود یک 
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هاي ایمنیانواع برنامه

هاي ایمنی بر مبناي رفتاربرنامه.1

مفهوم آن استفاده از فیزیولوژي انسانی براي کمـک بـه   
این برنامه بوسـیله کـاهش   . باشدارتقاي ایمنی محیط کار می

. کنـد رفتارهایی داراي خطر و ارتقاء ایمنـی آنهـا کـار مـی    
 ـ   هاي ایمنی بر مببرنامه وسـیله  ه ناي رفتار بـه طـور کلـی ب

مدیریت پذیرفته شـده امـا کارکنـان چنـدان از آن راضـی      
احسـاس  کارکنـان . از آن اکـراه دارنـد  همچنین نیستند و

کنند که وقتی مدیریت از یک برنامه ایمنی بر مبناي رفتار می
در اصل مسئولیت ایمنی خود را به کارکنان ،کنداستفاده می

تواند به هاي ایمنی برمبناي رفتار میبرنامه.نمایندمنتقل می
در . عنوان یک روش براي درگیر کردن کارکنان استفاده شود

یند سـاختن  آها تمرکز بر روي اصلاح رفتار کارکنان است و یک برنامه ایمنی بر مبناي رفتار فراین برنامه
:شودیک سیستم است که بوسیله آن هر سطح سازمان اعمال زیر انجام می

تعریف دقیق از اینکه چه رفتارهایی مورد نیاز است.
ها مؤثر هستندارزیابی اینکه آیا آن رفتار.
تقویت منظم رفتارهایی که مطلوب هستند.

هاي ایمنی بر مبناي رفتار در شود و برنامههمه سطوح سازمان از تولید تا سطح ارشد شامل این فرایند می
:شود که اعمال زیر را انجام دهدیهاي آینده مصورتی موجب بهبود

تعریف رفتارهایی که هر سطح سازمان از بالا تا پایین نیاز دارد.
کندهاي مورد نیاز را درك میاطمینان از اینکه هر فرد به طور واضح رفتار.
شوندها در حقیقت انجام میارزیابی اینکه آیا رفتار.
روزانه و یا ساعتی(ظم ها در یک مبناي منها براي رفتارپاداش.(

هاي ایمنی بر مبناي برنامه. ها و حوادث بستگی به در معرض حادثه و خطر قرار گرفتن داردمیزان بیماري
هاي خاصی مانند پوشیدن تجهیزات مناسب و حمایت کننده به عوض تمرکز بر روي حـذف  رفتار به رفتار

.دهدخطر پاداش می
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وقهاي ایمنی بر مبناي مشبرنامه.2

کارکنـان و اداره  .براي کارکنان بدون جراحت و حادثه در یک دوره زمانی طراحـی شـده اسـت   
. هاي ایمنی بر مبناي مشوق دارنـد یک نظر مبهم در مورد برنامهاي معمولاًکنندگان ایمنی و سلامت حرفه

اداره کننـدگان ایمنـی و   کننـد  ها نگاه میو کارمندان نوعاً به طور مساعد به این نوع برنامهمدیرانوقتی 
هاي ایمنی بر مبناي مشوق منجـر بـه عـدم گـزارش     اي به طور کلی اعتقاد دارند که برنامهسلامت حرفه

هاي ایمنی انواع برنامه. کنداعتقاد دارند که جو ترس در میان نیروي کار ایجاد میکارکنانحوادث شده و 
:بر مبناي مشوق عبارتند از

ها به عملکرد براي رسیدن به نتایج این برنامه:ي مشوق بر اساس عملکردبرنامه ایمنی بر مبنا.1
.دهندمطلوب در یک دوره زمانی معین پاداش می

مثل (دهد هاي خاص پاداش میها به رفتاراین برنامه:برنامه ایمنی بر مبناي مشوق بر اساس رفتار.2
.هاي مناسب شخصی محافظت کنندهپوشیدن لباس

هاي خاص ها به کارکنانی که در فعالیتاین برنامه:بر مبناي مشوق غیر سنتیبرنامه ایمنی .3
.دهندپاداش می) مثل پیشنهادات(کنند مشارکت می

نظرات جاري در ایمنی و سلامت
. شـود هاي مرتبط با کار میایجاد یک محیط کار ایمن و سالم باعث کاهش بیشتر تعداد حوادث و جراحت

بسـیاري از آنهـا در   مخصوصـاً . ات مختلف عملی، قانونی و اخلاقی مواجه هسـتند مدیران همواره با نظر
برخی نظرات .باشدهاي سازمان میبا نیاز) بویژه حریم محرمانه( ارتباط با ایجاد تعادل میان حریم شخصی

، سیگار هاي خود را بر مبناي آنها تنظیم کنند عبارتند از ایدزاصلی که مدیران منابع انسانی باید سیستم
متأسفانه در کشور ما به دلیـل  . کشیدن، مواد مخدر، بی حرمتی در محیط کار و تعارضات کاري خانوادگی

باشد و تحقیقات هاي دقیقی در این موارد موجود نمیبرخی ملاحظات، توجه بسیار کمی شده است و آمار
.و مطالب کمی در این زمینه موجود است



بیمارستان نیکوکاري/8

1استرس

در . اي است در اصل به معنی فشار و نیـرو استرس واژه
جهان فیزیکی هر گاه فشاري بر چیزي وارد شود کنشی بـر آن  

زند و تنشی در کند، ثبات اجزاي درونی آن را بر هم میوارد می
آشوبد و سرانجام آن شی را به واکـنش  و بر میهآوردآن پدید 

وارده از مقاومت شـی در گـذرد آن شـی متلاشـی     شود که هر گاه فشار در مهندسی گفته می. اندازدمی
روي "گوینـد روانشناسان و دیگر صاحبنظران استرس نیز مـی . آیدشود و از وضعیت موجودش در میمی

زنـد موجـب اسـترس    هاي زندگی که سازگاري فرد را با وضع موجودش بر هم مـی هم جمع شدن رویداد
هاي افراد است کـه در طـول زنـدگی    لات و تجربهاسترس توسط یک دوره کلی از فشار، مشک. "شودمی

در حقیقت بعضی درجات استرس عادي اسـت و بـراي   . خود استرس نه خوب است و نه بد. آیدبوجود می
کنند، درجات کمی از اسـترس وجـود   حتی هنگامی که افراد استراحت می. ادامه حیات روزمره لازم است

.استرس براي هـر فـرد اجتنـاب ناپـذیر اسـت     . واهد داشتبدون استرس انگیزه و انرژي وجود نخ. دارد
هـا و شـرایط فیزیکـی اثـر     استرس یک وضعیت فشار است که روي احساسات یک نفر بوسـیله فراینـد  

.گذارد و امروزه یکی از مسائل مهم و مورد توجه در حوزه سلامت فردي، سازمانی و اجتماعی استمی

نشانه هاي استرس

:اندکنند نام بردههایی را که در شرایط استرس شغلی بروز میسه دسته از نشانه1978بیر و نیومن در 

I.هاي روانینشانه
II.هاي جسمانینشانه
III.هاي رفتارينشانه

هاي روانی آن دسته از مشکلات عاطفی و شناختی هستند نشانه
تـرین  یـج کنند نارضـایتی از شـغل یکـی از را   ناشی از استرس شغلی بروز میکه بر اثر ناراحتی

نکه کـارش را  آ، براي .آیدمیلی و با تاخیر به سر کار خود میبا بی.پیامدهاي استرس شعلی است
هـاي روانـی عبارتنـد از افسـردگی،    دیگـر نشـانه  .بیننددلیل چندانی نمی. به خوبی انجام دهد

.يراضطراب، ملامت احساس ناکامی، انزوا و بیزا
زیرا در حالی که شرایط کـاري معینـی بـا    .وان تشخیص دادتتر میهاي جسمانی را مشکلنشانه

تـوان فهمیـد کـه ایـن     مـی .هاي جسمانی معینی همراه هستند، اما دشـوار ها و ناراحتیبیماري
با این حال شـواهد مـدارك   .هاي زندگی شخص هستندها تا چه اندازه نتیجه دیگر جنبهناخوشی

1. Stress
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هـاي جسـمانی   ها و بیمـاري استرس شغلی و نشانهاند که همواره رابطه بینپژوهشی نشان داده
هاي بیماري جسـمانی مـرتبط بـا اسـترس شـغلی      ترین نشانهیکی از عمومی.معینی وجود دارد

.عروقی است-هاي قلبیبیماري
تـوان گفـت   هایی هستند که میدسته اول نشانه.شوندهاي رفتاري به دو دسته تقسیم مینشانه

این دسته شامل رفتارهایی است مثل خودداري از کار .رد شاغل استبطور مستقیم متوجه خود ف
یا اعضـاي خـانواده و   اشتهایی، رفتارهاي ستیزه جویانه در برابر همکارانکردن، پر خوري یا بی

هاي رفتاري پیامدش به سازمان یـا تشـکیلات   بطورکلی مشکلات میان فردي دسته دوم از نشانه
ها ناشی از کـار فقـدان   له غیبت از کار، رها کردن شغل، افزایش حادثهاز جم.گرددمیاداري بر 

.وريبهره

عوامل استرس

زاي اسـترس «دسـته اول عوامـل   : بندي کـرد توان به سه دسته طبقهبطور کلی این عوامل در منابع را می
فشار عصـبی  عوامل .»زاي سازمانیاسترس«و دسته سوم عوامل » رویدادهاي زندگی«، دسته دوم »فردي

:سازمانی عبارتند از

جابجـایی مکـرر و غیـر    )سیستم ارزشیابی نامناسـب (ارزیابی غیر واقعی کارمندان : هاسیاست ،
، شـرح وظـایف غیـر    ردههاي مبهم، عدم تساوي حقوق و مزایاي افراد هـم ضروري، دستورالعمل

.واقعی، مقررات غیر قابل انعطاف

هـا و عـدم   ادهاي صف و ستاد، تمرکز در تصمیم گیـري فرصت کم براي پیشرفت، تض: ساختارها
.گرایی بیش از اندازهوجود مشارکت، تشریفات اداري دست و پا گیر و تخصص

آور، سرما و گرما و سروصداي زیاد، ازدحـام و  ها و عوامل شیمیایی زیانوجود اشعه: شرایط ایمنی
.عدم وجود محل کار اختصاصی، خطرات ایمنی و نور ناکافی

دضـعیف، بـازخور  تسیستم کنترل نامناسب، اهداف مبهم و متضاد، ارتباطـا : راحل و فرآیندهام
.ناکافی و ضعیف از عملکردها، معیارهاي ناقص و نادرست براي بخش عملکردها، اطلاعات ناکافی

ابهام در نقش از کمبود اطلاعات یا آگاهی اندك از نحوه انجام کـار حاصـل   : ابهام نقش در سازمان
این ابهام احتمالاً به علت کارآموزي ناکافی، ارتباطات ضعیف، یا مضایقه کردن و یا ناجور . شودمی

حاصل این ابهام نقش، تـنش  . شودجلوه دادن اطلاعات به وسیله همکاران یا سرپرست حاصل می
.است که متعلق به فرد باشد

ها کار واداشتن او، تعارضه حد بنقش فرد در سازمان کمتر و یا بیشتر از :تعارض نقش در سازمان
ناسـازگاري بـین وظـایف شـغل،     : در سازمان، تعارض نقش شامل. آوردو تضادهایی را بوجود می

.شوداین تعارض نقش موجب ایجاد تنش در فرد می. باشدمنابع، قواعد و مقررات، و خود افراد می
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پیامدهاي استرس

:پیامدهاي فردي و پیامدهاي اجتماعی تقسیم کردبخش عمدهتوان به دوپیامدهاي استرس را می

هر چند ممکن است سازمان نیـز  .گذارندپیامدهاي فردي نتایجی هستند که عمدتاً بر فرد اثر می
آن شود، ولی این فرد است که بهاي اصـلی  ثر میأبه طور مستقیم یا غیر مستقیم از این پیامد مت

توان به سه گروه رفتاري، روانی و جسـمانی تقسـیم   میپیامدهاي فشار عصبی را. پردازدمیرا 
:کرد

oهایی هستند که ممکن است باعث ایجاد آسیب به پیامدهاي رفتاري فشار عصبی واکنش
حادثـه آفرینـی،   . یکی از این نوع رفتارها سـیگار کشـیدن اسـت   .فرد یا دیگران شوند

.باشندي فشار عصبی میخشونت و به هم خوردن اشتها نیز از جمله پیامدهاي رفتارها

oکـه  هنگامی.روانی فرد دارند-پیامدهاي روانی فشار عصبی بستگی به سلامت جسمانی
شـوند، ممکـن اسـت دچـار     اشخاص در محیط کار با فشار عصبی شدیدي مواجـه مـی  

ممکن است فشـار عصـبی باعـث بـروز مشـکل      . خوابی شوندافسردگی، پرخوابی یا بی
.گرددنیز هاي ناراحتیخانوادگی و 

oو هاي جسمی نیـز شـود  پیامدهاي جسمی فشار عصبی ممکن است باعث بروز بی نظمی
وان مثال، بین ناراحتی و حملـه قلبـی بـا    نبه ع. بر وضع جسمی فرد اثر گذارندهمچنین

سایر پیامدهاي ناشی از فشـار عصـبی شـدید سـردرد،     . فشار عصبی رابطه وجود دارد
و هاي پوسـتی ماننـد جـوش صـورت    اي معده، ناراحتیهکمردرد، زخم معده و ناراحتی

.کهیر

فشار عصبی پیامدهایی که اثر مستقیم بر سازمان دارند: پیامدهاي سازمانی:

oیکی از پیامدهاي واضح فشار عصبی شدید، کاهش عملکرد مناسـب و درسـت   : عملکرد
وري هـره اجرایی بصورت کیفیت ضعیف کار و افـت ب منداناین کاهش در مورد کار. است

گیـري غلـط و یـا بـرهم     در مورد مدیران ممکن است به معنی تصـمیم .گرددمتجلی می
.خوردن روابط کاري با دیگران به دلیل عصبانیت و ناسازگاري باشد

oگیري مهمترین انواع کناره.گیري نیز می تواند نتیجه فشار عصبی باشدکناره: گیريکناره
اشخاصی که براي مقابله با فشار عصبی، دوران سـختی  . کاريعبارتند از غیبت و استعفا

شـوند و  گذرانند احتمالاً بیشتر بیمار میرا در محیط کار می
یا به منظور پیدا کردن سازمان بهتري، به ترك سازمان خود 

.اندیشندمی

oیکی دیگر از پیامدهاي مستقیم سازمانی فشار : هاطرز تلقی
رضایت شغلی، . شودیعصبی کارکنان به طرز تلقی مربوط م

روحیه، تعهد سازمانی، همزمان بـا انگیـزش فـرد از فشـار     
.بینندعصبی صدمه می
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oگـذارد وامانـدگی   ها اثر مـی پیامد نهایی فشار عصبی که هم بر اشخاص و هم بر سازمان
واماندگی یک احساس عمومی تحلیل رفتگی است و هنگامی بوجود می آیـد کـه   . است

کند و منابع رضایت نیز خیلـی کـم  ي خیلی زیادي را تحمل میفرد احساس کند فشارها
کم از رفتن به سر کار احساس وحشت کند، در این مرحله، ممکن است فرد کم. باشندمی

ممکن است وقت زیادي را صرف انجام کار کند ولی موفق به انجام کار کمتر شود و ممکن 
.است ناتوانی فکري و جسمی از خود نشان دهد

س شغلیاستر

توان جمـع شـدن   استرس شغلی را می
هاي مـرتبط بـا   زا در وضعیتهاي استرسعامل

-شغل دانست که بیشتر افراد نسبت به استرس

همچنین اسـترس  .زا بودن آن اتفاق نظر دارند
شغلی به عنوان کنش متقابل بین شرایط کـار و  

هاي فردي شاغل، میـزان بـیش از حـد    ویژگی
هـاي  و در نتیجه فشـار هاي محیط کار خواست

مرتبط با آن است که فرد بتواند از عهـده آنهـا   
.برآید

1هاي استرسایجاد کننده

آنها مانند شرایطی هستند که که آغـاز  . شوندها عواملی هستند که موجب استرس میزااسترس
دل فیزیکی و روانی به عبارت دیگر برهم زننده تعا. باشندکننده یک تغییر در شرایط فیزیکی یا روانی می

تپش . کنندهاي فیزیولوژیکی در فرد ایجاد میالعملعکسباشند وها مثبت یا منفی میزااسترس. هستند
هـا  زاهاي غالب در مقابل استرسالعملعکسقلب، افزایش فشار خون، خشکی دهان، تنفس سریع، اغلب

شـوند و سـطوح اسـترس    ها مـی لعملاهاي احساسی مختلف نیز باعث این عکسهمچنین حالت. هستند
کند اما فقط در صورتی کـه از حـد معینـی    بوسیله وقایع غیر مترقبه مطلوب یا نامطلوب افزایش پیدا می

.شودفراتر رود باعث ایجاد درد و بیماري در افراد می

1 .Stressor



بیمارستان نیکوکاري/12

منابع استرس

نگی هـدایت  چگو.همه کارکنان با استرس مواجه هستند و این یک قسمت از وجود هر فرد است
ایـن  . استرس توسط هر فرد ممکن است به زندگی شادتر و یا تخریب زندگی کاري و سلامتی منجر شـود 

منـابع  .بستگی به طرز تلقی افراد نسبت به استرس دارد که آن را یک تهدید یا یک چـالش درك کننـد  
اند که گروهی مربوط دهتاکنون سه گروه کلی از منابع استرس شناسائی ش. انتها هستندواقعی استرس بی

به عوامل شرایط کاري، گروهی مربوط به صفات شخصیتی فرد و گروهی نیز مربـوط بـه عوامـل محیطـی     
به طور کلی ترکیب این منابع باعث ایجـاد اسـترس در   .اندباشند که در شکل نشان داده شدهخارجی می

ارجی مانند زندگی خانوادگی اثر بیشتري همچنین با توجه به مطالعات انجام شده عوامل خ. شوندافراد می
.در ایجاد استرس کارکنان دارند

علل کاري استرس

هـاي مـرتبط بـا    هـا و نـاتوانی  ها، تأخیرهاي محیط کار بوسیله غیبتاسترس
تحقیقـات  . کنـد استرس کارکنان یک بار سنگین بر روي سازمان تحمیل مـی 

ه کارکنان به دلیل افسردگی، مـواد  نشان داده است که بیشتر از یک روز در ما
تحقیقات دیگري نشان داده اسـت افـراد   . مانندمخدر یا اضطراب از کار باز می

در یـک  . باشـند مجرد به خصوص زنان بیشتر در معرض خطرات استرس مـی 
تحقیق دیگر نیز این نتیجه حاصل شده است که بیکاري زیـاد، عـدم امنیـت    
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همچنین نگرانـی از  .فشار زمانی روي کارکنان با استرس مرتبط هستندهاي کوتاه مدت و شغلی، قرارداد
هـر یـک از   .تواند ایجـاد اسـترس کنـد   ها و احساسات و عدم مالکیت میآینده شرکت، عدم تطابق نیاز

براي مثال قانون، پزشکی، مالی، مشـاوره  (ها دربعضی حرفه. توانند موجب استرس شوندهاي کار میجنبه
عوامـل اصـلی   از بعضـی  . شود و نگرانی زیادي براي ارتقـاء وجـود دارد  ار زیادي انجام میک)و تکنولوژي

.استذکر شدهدر محیط کار در زیر زااسترس

بار زیاد کاري

هاي طولانی و انجام کار زیاد، بار اطلاعات زیاد کار کردن براي ساعت
اگر این . ترین علل استرس هستندداشتن جلسات بدون وقفه از فراوان

توانند منجر بـه اتـلاف   هاي زمانی طولانی ادامه یابند میعوامل در دوره
هاي اقتصـادي و کشـمکش بـراي بـاقی     زیرا فشار.انرژي در فرد شوند
هاي زندگی، افزایش کارمندان و یافتن خود در مقابل کوهی از کار همیشه فرا روي افـراد  ماندن در استاندارد

طبـق تحقیقـات انجـام شـده در     . هاي کاري به خانواده نیز منتقـل شـوند  ارهستند و حتی ممکن است فش
هـاي ناشـی از   هاي مختلف این بارهاي کاري بیش از اندازه و نداشتن تعطیلات موجب افـزایش هزینـه  کشور

.اندهاي مرتبط شدهتصادفات و خستگی و همچنین بیماري

فشار کاري کم

درماندگی، سررفتن حوصله، نارضـایتی  .یز یکی از علل استرس استآوري انجام دادن کار کم نبه طور تعجب
اي که در کشور سوئیس انجام شده برطبق مطالعه. دهدو خستگی و زیاد در خانه ماندن سلامتی را کاهش می

.سر رفتن حوصله خطر بیشتري از استرس ناشی از کار و تقاضاي شغلی براي سلامتی دارد

نوبت کاري

نـرخ طـلاق در ایـن    . ار، بیشتر احتمال دچار شدن به مشکلات سـلامتی مـزمن را دارنـد   ککارکنان نوبت
بعلاوه آنها داراي رضایت شغلی کمتر، تصادفات بیشتر، افزایش مصـرف الکـل و مـواد    . کارکنان بیشتر است

عملکـرد  به طور کلی کارکنان نوبت کار بیشتر احتمال مواجه شدن با مشکلات در ارتبـاط بـا   . مخدر را دارند
بعلاوه تحقیقات نشان داده که در این کارکنان کم خوابی، ضعف در کار و ایجاد خطر براي خود . کاري را دارند

هاي قاعدگی نامنظم، فراوانی نرخ سـقط  همچنین زنان نوبت کار مستعد دوره. باشدو همکارانشان بیشتر می
.جنین و تولد فرزندان نارس و کم وزن هستند
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خصیروابط بین ش

ایـن  . روابط غیر رضایت بخش با رئیس، زیردستان و همکاران منبع کلیدي استرس در محیط کـار اسـت  
هـاي عملکـرد وجـود نداشـته و     که اهداف و استاندارد(هاي با رفتار سیاسی زیاد تواند در سازمانحالت می

 ـ همچنین. بدتر باشد) ارتباطات شخصی دچار بحران باشد ور بـه تعهـد در مـورد    در جایی که مـدیران مجب
هاي موضوعی استفاده کرده و شخصاً ارزیـابی کننـد، اسـترس تولیـد     عملکرد زیر دستان شوند و از ارزیابی

.و پرداخت به کارکنان داشته باشدبه خصوص در جایی که نرخ عملکرد اثر مستقیمی بر حقوق. شودمی

تغییر

سازي دیران، کوچکجانشینی م. تغییر یک علت پذیرفته شده استرس است
زیـرا در  .زا عمل کنندتوانند به عنوان استرسو تولید تکنولوژي جدید همه می

تغییر وقتـی بـا   . ها کارکنان باید با شرایط غیر آشنا تطبیق پیدا کننداین حالت
هـا  ها و دوبـاره کـاري  ها، خاتمه همکارياستدلال منطقی سازمان شامل انتقال

توانـد  یش عدم امنیت شغلی و تقاضاي کار نامعین، مـی مرتبط باشد به دلیل افزا
عدم امنیت شغلی به طـور خـاص یکـی از بزرگتـرین تولیـد      . پر استرس باشد

.کنندگان استرس در اغلب کارکنان است

جو سازمانی

ارتباطات ضعیف، مدیر اقتدارگرا و در اثرباشدهاي کاري که خصوصیت آن میمحیطدر رقابت بسیار زیاد 
چنانچه مدیران داراي استرس باشند این استرس را به کارکنان و . زا باشدمدیریتی تهدیدآمیز استرسسبک 

شود که بصـورت یـک حلقـه    زیر دستان منتقل کرده و دوباره استرس زیردستان به دیگر مدیران منتقل می
 ـ.شـود آید و در نهایت به نارضایتی شغلی منجر میباطل افزاینده استرس در می ین نارضـایتی بـالاي   همچن

شود و در صورت عدم ترك سـازمان توسـط فـرد، باعـث بیمـاري در وي      شغلی منجر به ناتوانی کارکنان می
.شودمی

محیط فیزیکی

سـازي  صداي زیاد، نور نامناسب، دماي بالا یا پایین، شلوغی، کمبود حریم خصوصی و ناتوانی در شخصـی 
هاي بلند مرتبه هـم از جنبـه روانـی و هـم     ر و زندگی در ساختمانکا. تواند تولید استرس کندمحیط کار می

.دهدفیزیولوژیکی روي افراد اثر گذاشته و استرس را افزایش می
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ابهام نقش

دانند از آنها چـه انتظـاري وجـود    که کارکنان نمیییهادر سازمان
در بعضی . کنددارد، نتیجه عدم اطمینان است که استرس ایجاد می

اي دارنـد و  بینـی اینکـه چـه وظیفـه    دیران بـراي پـیش  شرایط م
در نتیجه براي آنها یـک  .مسئولیت آنها چیست دچار فشار هستند

آید و ممکن است از سـوي مقامـات بـالاتر    تهدید داخلی بوجود می
.دهداین حالت نیز سطح استرس را افزایش می. تنبیه شوند

عوامل شخصی

به طور ذاتـی بسـیاري از مـردم در    . قوه استرس در محیط کار هستندبسیاري از عوامل شخصی منابع بال
به طور کلی . آیدو مشکلاتی براي این افراد بوجود میبوده هاي فیزیولوژیکی و روانی آسیب پذیر مقابل فشار

افراد نوع الف افراد رقابتی پر انـرژي و همیشـه در فشـار    . شودشخصیت افراد به دو نوع الف و ب تقسیم می
افراد نـوع الـف بیشـتر    . باشندمانی هستند و افراد نوع ب درست بر خلاف نوع الف هستند و کمال گرا میز

.هاي مرتبط با استرس هستندهاي قلبی، فشارخون بالا و سایر بیماريمستعد استرس زیاد، بیماري

عوامل خارجی
ي مثال بر اساس تحقیقـات صـورت   برا. توانند استرس ایجاد کنندبسیاري از عوامل خارجی و محیطی می

گرفته عوامل محیطی مانند افزایش رقابت، کاهش قابلیـت سـود دهـی، وضـعیت اقتصـادي، روابـط کـار و        
، شـرایط اقتصـادي  (عوامل اصـلی خـارجی   . توانند در ایجاد استرس مؤثر باشندهاي صنعتی میمحدودیت

تولید کننده استرس ) عات خانوادگی و شخصیموضوو هاي جامعهارزش، مسافرت، مقررات و قوانین دولتی
.هستند

استرس و عملکرد کاري

سطوحی از استرس ممکـن اسـت بـه    
شـکل  . بهتر شدن عملکرد کاري کمـک کننـد  

ارتباط بین استرس و عملکرد کـاري را نشـان   
هـاي  وقتی استرس وجود ندارد چالش. دهدمی

کسـالت و  و لـذا کاري وجود نخواهـد داشـت  
ایش یافتـه و بـر روي عملکـرد اثـر     ناتوانی افز
چنانچه استرس افزایش پیـدا  . گذاردمنفی می

رود و کارکنـان  کند عملکرد به سمت بهبود می
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.کنندها پیدا میآمادگی ذهنی و روانی بالایی براي رویارویی با چالش

ی فعـال  کارکنان را براي رسیدن به احساس موفقیـت و رضـایت شـغل   ها مفید هستند وبعضی تحریک
یابد هاي زیاد از حد از کارکنان افزایش میحال اگر مقدار استرس از سطح بهینه فراتر رود تقاضا. کنندمی

گیري بـراي آنهـا   در این نقطه، توان هماهنگی کارکنان از بین رفته، تصمیم.کندو سطح عملکرد افت می
ترس از حد معینی بیشتر شـود عملکـرد   همچنین اگر اس. دهندهاي نامتعادل بروز میمشکل شده و رفتار

.شوندبدتر شده و کارکنان با درهم شکستگی ذهنی و فیزیکی روبرو می

گیري و استرستصمیم

عـدم  . تصمیم گیري و اجـرا باشـد  اییترین علل استرس در مدیران عدم توانشاید یکی از شایع
.شـود ناتوانی در تصمیم گیري مـی شود و استرس نیز باعث تشدید گیري باعث ایجاد استرس میتصمیم

چنانچه مدیران از . شودو موجب اتخاذ تصمیمات نادرست میودهمناین امر به صورت یک دور باطل عمل 
ابتدا نگران همه تصمیماتی باشند که تاکنون گرفته یا خواهند گرفت دچار استرس بیش از اندازه خواهند 

این امر منجر به نگرانی، فشار و . هاي جدید استبا وضعیتشد و پیامد آن کاهش توانایی آنها در مواجهه
گیري باید میزان مسئولیت و فوریت تصمیم لحاظ شود و نبایـد تأمـل   در تصمیم. شودمشکلات بیشتر می

یک تصمیم بد بهتر از تصمیم نگرفتن است و تصمیم درستی کـه  . زیاد از حد روي تصمیمات صورت گیرد
است که تأخیر، کیفیت یک تصمیم را بهبود باور نادرست این یک . استفاده استدیر اتخاذ شود غیر قابل 

.دهداما واقعیت اینست که تأخیر در تصمیمات استرس را افزایش می. بخشدمی

علائم استرس

توانند شناسایی شوند و به مدیران در مـورد کارکنـانی کـه بـا اسـترس کـار       علائم استرس به راحتی می
:توان مشاهده کرد عبارتند ازعلائمی که می. هندکنند هشدار دمی

 شکست در احساسات
 احساس عصبانیت هیجان یا خفگی
 سوء هاضمه
 فشار خون بالا
 بیخوابی
 بیقراري و ناتوانی در تمرکز
 افزایش مصرف دخانیات
 تغییر در رفتار غذایی
 ناتوانی از استراحت
هاي مزمن درد و ناراحتی
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باشد و اگر به این مشکلات ها را دارند که احتمالا نتیجه استرس زیاد میعضی از این نشانهاغلب کارکنان ب
.ها شودتوجه نشود ممکن است باعث بروز انواع بیماري

مدیریت استرس

زدن به وري را بدون آسیبچالش اساسی براي هر کارمند یافتن آن سطح از استرس است که بهره
هـاي مـدیریت   بعضی مهـارت . شودمر با مدیریت مؤثر استرس امکان پذیر میاین ا. سلامت افزایش دهد

:شده استذکراسترس که براي کنترل استرس لازم است در زیر 

استراحت

راحت بودن و . براي اجتناب از اثرات زیان آور استرس، کارکنان باید قطع کردن کار را یاد بگیرند
هاي اساسی کاهش دهنـده تـنش ماننـد تـنفس     فعالیت.شودتواند فرا گرفته درست استراحت کردن می

. تواند براي شکسـت دادن اسـترس اسـتفاده شـود    هاي رهاسازي مستمر خود و یوگا میعمیق، تکنیک
هاي دیگر  راحت بودن و استراحت، گوش کردن به موسیقی، داشتن روابـط جنسـی مشـروع و رژیـم     راه

برنـد  تواند به افرادي که از استرس رنـج مـی  نگی نیز میحتی نگهداري حیوانات خا. غذایی خوب هستند
.تواند اثر روانی مثبتی روي افراد بگذاردکمک کند به خصوص نگهداري پرندگان می

ورزش

هاي منظم فیزیکی مثل قدم زدن، درجا دویدن، شنا کردن، قایقرانی، رقص باله، دوچرخـه  فعالیت
کند، بلکه براي مواجهه با استرس نیز به فـرد کمـک   ویت میسواري یا تنیس نه تنها قواي جسمانی را تق

هاي اروبیک علاوه بر همچنین اغلب حرکت. شودقبل شروع ورزش یک کنترل پزشکی توصیه می. کندمی
تحقیقات نشان داده است که سازمان هایی که مکـانی بـراي   . دهندمیتنظیم وزن، استرس را نیز کاهش 

.هاي حقوقی کمتري هستنداند داراي میزان غیبت، ترك خدمت و ادعاهاي سلامتی در نظر گرفتهفعالیت

رژیم غذایی

بعـلاوه  . ها تهی کرده و آن را مستعد بیماري کندتواند بدن را از ویتامینطولانی شدن استرس می
هاي غذایی کند، آنها ممکن است بعضی وعدهادي که تحت استرس هستند عادات غذاییشان تغییر میافر

بنـابراین بایـد رژیـم    . هاي محرك مانند قهوه، الکل یا سیگار را افزایش دهندرا حذف کنند و مصرف دارو
م غذایی نـامطلوب  طبق تحقیقات انجام شده وجود سطح استرس بالا و رژی. غذایی متعادلی را ایجاد نمود

.دهدوري را کاهش میدرصد بهره50تا 30
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صحبت کردن

تواند یک راه بسیار موثر براي کنتـرل اسـترس و   ها یا مشکلات میصحبت کردن در مورد نگرانی
افراد نوعاً زمانی که به آنها فرصت صـحبت کـردن   . کمک به کارکنان براي هماهنگی با فشار اضافی باشد

هاي روانـی در  محبوس کردن فشار. کنندشود، احساس رهایی پیدا میهایشان داده میاتوانیها و نناکامی
.باشدخود و صحبت نکردن در مورد مشکلات راه مناسبی براي مواجهه با استرس و کنترل آن نمی

برنامه ریزي و مدیریت زمان

ید زمان کافی براي رسیدن کارکنان با. ریزي ضعیف استبسیاري از استرس کارکنان نتیجه برنامه
ریزي منجر به گیج شدن در مورد اهداف، فعالیت ضعف برنامه. به اهداف کاري خود در اختیار داشته باشد

،ها ایجاد شودوقتی یک مدیر در عمل شکست بخورد و تراکم فعالیت. شودسریع و ناتوانی قابل توجه می
هـا موجـب شکسـت در اسـتفاده از     این تراکم در فعالیتنوعاً . آیداسترس در مدیر و اطرافیان بوجود می

.شودها میفرصت

تفویض

مدیران نیاز به اتکـاء  . تفویض کم یکی از دلایل مقدماتی شکست مدیریت و کنترل استرس است
افسوس که . توانند همه تصمیمات به خصوص تصمیمات کوچک روزانه را بگیرندکردن دارند زیرا آنها نمی

آنها از اینکه دیگران نتوانند این وظایف را انجام دهند هراس . میل هستندیران به تفویض بیبسیاري از مد
روانـی تفویض یک وسیله اساسی در مدیریت زمان و کنترل اسـترس اسـت و بـدون آن سـلامت     .دارند

.شودمدیران دچار خطر می

روش عملی کاهش استرس کارکنان توسط مدیر
:عبارتند ازتواند استرس کار کنان را در حین کار کاهش دهدن میده راه که مدیریت بوسیله آ

تواننـد بـا یکـدیگر    در یک سازمان که کارکنان می:صحبت آزاد کارکنان به طور آزاد با یکدیگر.1
.شودوري و حل مسئله معمولاً بهتر میآزادانه صحبت کنند بهره

سـه مرحلـه را   مـدیران کـار،  براي حـداقل کـردن تعـارض در    :کاهش تعارضات شخصی در کار.2
:توانند طی کنندمی

. آموزش مدیران و کارکنان براي حل تعارضات بوسیله ارتباطات، مذاکره و احترام) الف
. رفتار کردن با کارکنان به طور منصفانه)ب
.تعریف روشن وظایف شغلی) ج

ارکنان وقتی که روي کـار  ک:دادن قدرت کنترل کافی به کارکنان در مورد چگونگی انجام کار آنها.3
وري خود کنترل داشته و در روش انجام کار توسط آنها انعطاف پذیري وجود داشـته باشـد بهـره   

.شوندآنها بالاتر رفته و بهتر با استرس مواجه می
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هـا، تـرك خـدمت و    بارکـاري زیـادتر بیمـاري   :باشداطمینان از اینکه بودجه پرسنلی کافی می.4
بنابراین اگـر کارکنـان کـافی در اختیـار     . دهدوري را کاهش میده و بهرهتصادفات را افزایش دا

.نداشته باشیم صحبت از یک پروژه جدید ارزش ندارد
مدیریت باید کارکنان را از اخبار بد به خوبی اخبار خـوب  : درباره کارکنان به راحتی صحبت کنید.5

.نیز مهم استهایشان دادن فرصت به کارکنان براي بیان نگرانی. آگاه کند
توانند خود را با بـار کـاري هماهنـگ کننـد اگـر      کارکنان بهتر می:هاي کارکنانحمایت از تلاش.6

گوش کردن به کارکنان و هدایت نظـرات آنهـا   . دهنده، فهیم و تشویق کننده باشدمدیریت انرژي
.تواند کمک کننده باشدمی

نی کـه وقـت کـافی بـراي اسـتراحت و      کارکنا:تأمین مرخصی شخصی رقابتی و مزایاي کارکنان.7
.هاي مرتبط با استرس کمتري دارندهاي سنگین را دارند، بیماريبازیابی خود بعد از کار

وقتی مزایاي در نظر گرفته شده براي کارکنان کاهش پیـدا  :تعیین سطوح جاري مزایاي کارکنان.8
هایی را که موجـب  دقت فعالیتباید بهمدیرانلذا . کندسطوح استرس آنها افزایش پیدا می،کند

بسنجند در غیر این صورت با کاهش مزایـاي کارکنـان، آنهـا    ،شودذخیره مزایا براي کارکنان می
.شوندداراي اتلاف انرژي می

توانند اتلاف انرژي را میمدیران:براي کارکنان) قوانین محدود کننده(کاهش مقدار خطوط قرمز .9
.هاي زائد کاهش دهندر ضروري و رویههاي غیبوسیله عدم انجام کار

تواند روحیه آنها هاي کارکنان میتوجهی به دستاوردبی:ها و همکاري آنهاتشویق و پاداش براي دستاورد
.را پایین آورده و کارکنان با استعداد و با تجربه را خشمگین کند
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دومفصل

نومیوارگ
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نومیگوار:  فصل دوم

1مینووارگ

اي از علـوم بـا بدسـت آوردن    ارگونومی به عنـوان رشـته  
تعریـف  بهترین ارتباط میان کاربران و محیط کار و زندگی

هـاي  هـا و محـدودیت  ارگونومی با ارزیابی قابلیت. شودمی
هاي کاري و محیطی، خسـتگی، طراحـی و   انسان، استرس

. کاري و ابزارهـا سـرو کـار دارد   آموزش و طراحی ایستگاه
.  ابراین ارگونومی از علوم و مهندسی تشکیل شده اسـت بن

هـاي  کند تـا بـازبینی سیسـتم   ارگونومی شغلی تلاش می
اي تغییـر  هاي حرفـه کاري، آنها را درجهت کاهش استرس

.دهد
ها و اخـتلالات ناخواسـته، طراحـی بهینـه     هاي بهداشتی ارگونومی عبارتند از پیشگیري از بیماريجنبه

.هاي کارمندانري و بهترین استفاده از منابع و قابلیتهاي کاایستگاه
عدم توجه به اصول ارگونومی و رعایت نکردن آنها در محیط کار، هزینه هاي بسیار زیـادي را هـم بـراي    

و موجب کاهش کارآیی و افزایش استرس کارکنـان نیـز   . کارفرما و هم براي کارکنان بدنبال خواهد داشت
اوري ارگونومی بدرستی بکار گرفته شود می توانـد موجـب حـذف یـا کـاهش      در صورتیکه فن. می گردد

با وجود این در طراحـی  .صدمات و مشکلات بهداشت و ایمنی شغلی در محیط کار و افزایش کارآیی گردد
.کار توجه کافی بدانها صورت نمی گیرد

هاي کاريکارگیري اصول ارگونومی در محیطنتایج به
مانند کمردرد، سندروم تونل کارپال یا درد (عضلانی در بین شاغلین -ت اسکلتی پیشگیري از اختلالا▪

)...(و شدید در مچ دست، درد ناحیه گردن، درد ناحیه زانو یا آرنج 
کمک به پیشگیري از حوادث شغلی ▪
افزایش میزان رضایتمندي کارکنان ▪
افزایش رفاه و آسایش کارکنان ▪
ري در کار وکمک به افزایش بهره▪
کمک به افزایش تولید ▪

1. Ergonomics
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1رایانهدر کار با ارگونومی کاربرد 

مطالعه و بررسی عوامل انسانی در ارتباط با رایانه، شیوه تطبیق ابزارها و وسایل کار با بدن فرد را ارزیـابی  
 ـطی چند سـال اخیـر تولیدکننـدگان    .نموده تا از بروز اثرات ناهنجار جلوگیري نماید و تجهیـزات  هرایان

تولیدکنندگان تجهیـزات و  . اندمرتبط با آن به طراحی ارگونومیک محصولات خود توجه زیادي نشان داده
کننـد تـا محصـولات خـود را     اکنون سعی می...) مانند صفحه کلید، ماوس، میز و صندلی و(رایانهوسایل 

ی سـبب کـاهش ضـایعات چشـم،     رعایت اصول ارگونـوم .مطابق با اصول ارگونومی طراحی و تولید کنند
.خواهد شدرایانهسردرد، کمردرد و فشار در نواحی مچ دست، شانه و گردن در اپراتورهاي 

میز رایانهتنحوه صحیح نشستن پش
در زندگی بشر بسـیار زیـاد اسـت و    رایانهکاربرد 

کـار  رایانـه هـاي متمـادي بـا    تعداد زیادي از افراد ساعت
ناخت عوامل مؤثر در محیط کـار  به همین دلیل ش. کنندمی
اهمیت زیـادي دارد وجـود شـرایط نامناسـب در     رایانهبا 

محیط کاري و عدم توجه به موارد ارگونومیکی و بهداشـتی  
ممکن است در بلندمـدت سـبب بـروز    رایانههنگام کار با 

در رایانـه ها شـود بیشـتر کـاربران    ها و ناهنجاريبیماري
کمترین . کنندچک کار میهاي سربسته و فضاهاي کومحیط
:به قرار زیر استرایانههاي یک محیط کاري مناسب براي کاربران ویژگی

وجود سیستم تهویه مطبوع - 1
نور کافی و مناسب -2
استفاده از میز مخصوص که داراي عرض و ارتفاع استاندارد باشد- 3
استفاده از صندلی ارگونومیک با قابلیت تنظیم ارتفاع -4
ائی براي قرارگیري مناسب و راحت پاها استفاده از زیرپ- 5

تحرکی هنگـام  کم. هاي خاص براي اپراتور وجود داردبا وجود رعایت نکات فوق، باز هم امکان بروز بیماري
، چشم دوختن در مدت طـولانی بـه صـفحه مـانیتور و     رایانهکار با 

حرکات یکنواخت و تکراري مچ دست، ممکن است سبب بروز انـواع  
.عوارض شوند

براي پیشگیري از این عوارض نکات ساده و مهم زیر را هنگام کار با 
.رعایت کنیدرایانه

 هاي خیلـی  برخاسته و با نرمشرایانهبه تناوب از پشت میز
بـراي  . ساده، گردن، بازو، مچ دست و پاها را حرکـت دهیـد  

1 .Ergonomics of  computer
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افـزار در مـدت   یـن نـرم  ا. تواند به شما کمک زیادي کنـد میStretch Breakافزاراین منظور نرم
گردد بـر روي صـفحه مـانیتور ظـاهر شـده و انـواع       هائی که از طرف خود شما مشخص میزمان

.توانید به همراه آن چند دقیقه نرمش نمائیددهد و شما میها را به شما نشان مینرمش

 قـرار  صورت مستقیمرا طوري تنظیم کنید تا ستون فقرات شما به) صفحه نمایش(صفحه مانیتور
این وضعیت . گرفته و چشمان شما با قسمت بالائی صفحه نمایش در یک خط مستقیم قرار گیرند

.براي چشمان شما راحتی بیشتري به همراه خواهد داشت
 متر باشدسانتی60تا 50فاصله صفحه مانیتور تا چشمان باید بین.
 د دقیقه چشم بدوزیدمتري قرار دارند، چن6دقیقه به اشیائی که در فاصله 30هر.
 متر باشدسانتی71تا 66باید بین رایانهارتفاع میز.
    ترجیحاً از یک زیر پائی استفاده نمائید و پاها را روي آن قرار دهید این وسیله بـه راحـت بـودن

.کندوضعیت پاهاي شما کمک می
یرد و از قرار دادن میـز  هاي سقف در طرفین قرار گمیز کار را طوري قرار دهید که روشنائی لامپ

در استفاده از روشنائی طبیعی . در محلی که نور لامپ مستقیماً در برابر شما باشد خودداري کنید
.نیز نباید صفحه مانیتور در برابر پنجره قرار گیرد

طور عادي روي صفحه ها بهارتفاع با دسته صندلی و آرنج باشد و مچسطح صفحه کلید، تقریباً هم
طوري که هنگام کار، ساعدها تقریباً موازي با افق قرار گرفته و زاویه بین مچ قرار گیرد، بهکلیدها 

در همان ارتفاع و فاصله نسبت به صفحه کلید mouseموقعیت. درجه باشد10تا 5دست و ساعد، 
.است

 ستفاده شودترجیحاً از لامپ مهتابی ا(روشنائی محل کار باید مخلوطی از نور سفید و زرد بوده(.
     براي به حداقل رساندن فشار بر روي گردن و کمر هنگام تایپ یک نوشـته یـا نامـه، اسـتفاده از

.هاي کاغذ براي قرار دادن نامه روي آن لازم استنگهدارنده
 درصد مناسب است50گراد و رطوبت حدود درجه سانتی19-23براي اتاق کار، دماي.

طور مرتب تعـویض  ها و یا تعبیه دستگاه تهویه، هواي اتاق بهنجرهبهتر است با باز کردن درب و پ
.شود
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:هاي صندلی ارگونومیکویژگی●

    ارتفـاع  . ارتفاع صندلی بایـد قابـل تنظـیم باشـد
.شودمتر توصیه میسانتی52تا 41صندلی، 

 40سطح نشیمنگاه صندلی باید داراي طول و عرض
هـاي  ق صندلیمتر باشد براي افراد چاسانتی48تا 

.شودتر توصیه میپهن

 متر باشـد و  سانتی5تا 4ضخامت تشک در حدود
رویه آن از جنسی باشد که اصطلاحاً بتواند تـنفس  
کند و لبه جلو صندلی، گرد و لبه بیرونـی آن، نـرم   

.باشد

   110تـا  95زاویه پشتی با تشک صـندلی، حـداقل
.درجه باشد

 36تــا32عــرض پشــتی صــندلی بایــد حــداقل
50متر باشد ارتفاع پشتی صندلی را نیز بین سانتی

. کندمتر توصیه میسانتی82تا 
بایــد در قســمت قــرار صـندلی 

تـا  15ارتفاع (گرفتن گودي کمر 
داراي ) متر را از پـائین سانتی20

یک قوس محـدب و در قسـمت   
پشـت داراي یـک قـوس مقعـر     

.باشد

هاي مورد استفاده در کار صندلی
دار بوده بهتر است دستهبا رایانه

و دسته آن با ارتفـاع میـز کـار    
15تـا  5شـیب کـف صـندلی    . چرخ بوده و چرخان باشد5همچنین داراي . مطابقت داشته باشد

.پذیر سازددرجه تمایل به عقب را امکان5درجه براي تمایل به جلو و 
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:هاي بهداشتی و ایمنی در استفاده از رایانهتوصیه
.از نشستن طولانی پشت میز و انجام کارهاي اداري یکنواختپرهیز 

.اي از میز تا مجبور باشید براي برداشتن آنها حرکت کنیدقراردادن بعضی از ملزومات در فاصله
.مدتانجام حرکات نرمشی ساده در حین کارهاي طولانی

.دلی و صفحه کلیدتوجه به محیط کار مناسب، محل استقرار مناسب رایانه، ارتفاع میز و صن
.استفاده از زمان استراحت در طول کار با رایانه

.توجه به قابل تنظیم بودن صندلی و میز کار
.در غیر این صورت از زیرپایی با ارتفاع مناسب استفاده شود. لزوم تماس پاها با کف زمین

. شودنگاه مچ براي صفحه کلید استفاده از تکیه

در واحد بایگانی و مدارك پزشکیایمنی و سلامت شغلی
حفظ اوراق مدارك پزشکی از وظایف بیمارستان 

. آیـد و از مسولیت مدیر بیمارستان به شمار می
و اتاق کار پرسنل بایـد از  بخش مدارك پزشکی 

بایگانی مدارك پزشکی به جهت دارا بودن اسناد 
همچنین بایستی بایگـانی  . و مدارکف جدا باشند

ایگانی راکد جدا بوده و پرسـنل بـه   فعال نیز از ب
.  جز در موارد ضروري به آن مراجعه ننمایند

عواملی که بهداشـت مـیط بایگـانی را تهدیـد     

:کنند شامل موارد ذیل استمی
حشرات و گرد و غبار، تهویه ناقص، ضعف نور و روشنایی، درجه حرارت بالا یا پایین، استفاده از وسایل و تجهیزات نامناسب و  وجود

.جوندگان

:بهداشت محیط بایگانی به عوامل ذیل بستگی دارد

روشنایی

هدف از تامین روشنایی یا نـور عبـارت اسـت از بـه     
وجود آوردن محیطی که در آن عمل دیدن به بتـرین  

بهتـرین  . وجه و حداقل زحمت و کوشش انجام گیرد
یعنی نـوري  . نور براي بایگانی، نور غیر مستقیم است
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.در غیر این صورت ترکیبی از نور زرد و سفید استفاده گردد. شودو بعد منعکس میسقف تابیده که به
سرو صدا

هاي عمومی از قبیل خستگی، عصـبانیت و کـاهش بـازده کـاري     سرو صدا در محیط کار موجب ناراحتی
.شودمی

تهویه
اسـب و خـروج هـواي آلـوده و بوهـاي      تهویه عبارت است از تأمین هواي تازه و سالم با درجه حرارت من

متر مکعب حجم هوا در 5/5متر مربع سطح و 2براي هر فرد در محیط کار باید حداقل . نامطبوع از محیط
تـا حـدودي از رشـد و نمـو     تعبیه سیستم تهویه مطبوع در بایگانی مدارك پزشکی اولاً. نظر گرفته شود

موده و ثانیاً از ایجاد هواي آلوده به میکـروب در امـاکنی   ها جلوگیري نهاي موجود بر روي پروندهمیکروب
.کندگیرد، ممانعت میکه تراکم و فشردگی هواي آلوده صورت می

رطوبت
تر درصد کم30هرگاه هرگاه میزان رطوبت نسبی از . میزان رطوبت اطاق بایگانی نیز در دوام اوراق مؤثر است

درصد مقاومـت خـود را از   75صورت بالا بودن رطوبت نسبی از در . گرایدباشد، کاغذ به تردي و خشکی می
50هاي کوچک سیاه رنگ که اغلب در اسناد کتب با قدمت اثر رطوبت بر اسناد به صورت لکه. دهنددست می

.گرددسال ظاهر می100تا 

حرارت
کـاهش  . دوام کاغذ نیز به میزان حرارت محیط بستگی دارد

گردد ولی تقلیل ام کاغذ میدرجه حرارت موجب افزایش دو
میزان حـرارت  اطـاق بایگـانی بهداشـت کارمنـدان را بـه       

گـراد  درجه سانتی22تا 18لذا دماي بین . اندازدمخاطره می
.براي اتاق بایگانی توصیه شده است

گردو غبار

گردو غبار یکی از عوامل مهم و تأثیر گذار در تخریـب اوراق  
تی کاغـذ آن را متلاشـی   با جذب چربـی نبـا  . و اسناد است

.کندمی

حشرات و جوندگان

و بایستی توجه خاصـی  . گذارندمیحشرات و جوندگان از قبیل موریانه، موش آثار تخریبی زیادي برجاي
.در این مورد مبذول گردد
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رعایت نکات بهداشتی
ترین وظایق بش همپیشگیري از آسیب دیدن اسناد و فراهم آوردن شرایط فیزیکی و محیطی مناسب از م

توجه به نـور، رطوبـت دمـا، عوامـل     . مدارك پزشکی است
بوده و عدم توجه بـه آن  شیمیایی و بیولوژیک حائز اهمیت 

.آثار مخربی بر اسناد و مدارك مهم بیمارستانی دارد
طبقات همکف بهترین محل براي بایگانی اسـناد و  .1

.مدارك است
 ـ .2 انی و نصب دماسنج و رطوبت سنج  در اتـاق بایگ

حرارتــی رطــوبتی توســط کنتــرل دائمــی مــوارد 
کارکنان و اقدام لازم در مواقع خارج از حد توصیه 

.شده و استاندارد
گیري از ترکیب نور طبیعی و مصنوعی بهره.3
استفاده از دستگاه فیلتر و تهویه هوا جهت تمیزي .4

.محیط بایگانی اسناد و مدارك پزشکی
 ـ   .5 ار روبـی  در هر دوره زمـانی مشـخص گـرد و غب

ها توسط جارو برقـی مخصـوص بسـته بـه     پرونده
موقعیت مکانی صورت پذیرد تا از نشسـتن گـردو   

.غبار و زوال زودرس جلوگیري گردد
ممانعت از شیوع و گسـترش حشـرات و جـانوران    .6

.ايموزي با سمپاشی دوره
.نظافت به موقع کف اتاق، تجهیزات و میزهاي کاري.7
.ها مبذول گرددق و پوشهدقت لازم در انتخاب جنس اورا.8
نـویس یـا   روان. جهت رعایت اصول مستندسازي از جوهر خودکار در نوشتن اوراق استفاده شود.9

رود مناسـب مستندسـازي   خودنویس به دلیل بخار شدن بـه مـرور زمـان آثـار آن از بـین مـی      
.باشندنمی

به منظور رعایت ایمنی و )و مشبک دورویه ( هاي فلزي استفاده از تجهیزات مناسب مانند قفسه.10
.گرددسوزي توصیه میهاي پزشکی به هنگام بروز آتشحفظ پرونده

.سوزينصب دستگاه اتفاء حریق در محیط بایگانی به منظور اقدام سریع در مواقع آتش.11
.اي با اسکن نمودن اسناد و مدارك پزشکیگیري از بایگانی رایانهبهره.12
طا در بایگانی اسناد، یک نفر به عنوان مسـئول بایگـانی و در صـورت    به منظور حداقل نمودن خ.13

. بزرگ بودن مجموعه، براي هر قسمت یک نفر متصدي مسئول این امر تعیین گردد
.ها بایستی روزانه انجام گیرد و از انباشت آنها بکاهیدکار بایگانی پرونده.14
.در محیط بایگانی تقسیم گرددکار بایگانی بین افراد شاغل به منظور کار حداقلی افراد.15
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.سال و تهیه میکرو فیلم از آنها15هاي بالاي امحاء نمودن حداکثري و سریع پرونده.16
.هاي تیز و برندهعدم بهره گرفتن از زونکن با لبه.17
.مشخصات و اطلاعات روي هر پرونده، با محل در نظر گرقته شده کنترل گردد.18
.گانی، افراد غیر مجاز اجازه ورود نداشته باشندبه منظور بالا بردن ایمنی واحد بای.19
هـا حـدود   ترین طبقه قفسهدر مواقع نفوذ آب و سایر موارد سیلاب به داخل محیط بایگانی پایین.20

با این کار زمان لازم جهـت انتقـال و جابجـایی    . متر با کف زمین فاصله داشته باشدسانتی10-12
.پذیردها با اطمینان خاطر بیشتري صورتپرونده

.متر بیشتر نباشدسانتی150ها از ها، بلندي قفسهحهت دستررسی آسان به پرونده.21
ها نبایسـتی وجـود داشـته باشـد کـه      اي در انتهاي هرقفسه و در پشت پوشهه یا زاویهشگوهیچ.22

.ها با آن درگیر و پاره شوندپوشه
لوگیري از تابش نـور مسـتقیم   اي به منظور جهاي بایگانی در قسمت عاري از هرگوه پنجرهقفسه.23

هـا بهـره   براي کاهش اشعه ماوراء بنفش و مادون قرمز از شیشه مخصوص در پنجـره . نصب شوند
.گرفته شود

ها از محیط بایگانی و مدارك پزشکی نیز ممکن است خطرات زیادي براي اوراق و اسناد عبور لوله.24
.موجود در آن ایجاد نماید

.ر چسبیده به صفحه رایانه لوازم جانبیپاك نمودن روزانه گرد و غبا.25
.هااستفاده از چهارپایه مطمئن جهت دسترسی به بایگانی بالاي قفسه.26
هاي آویزان در قسمت کمدهاي بایگانی به منظور جلـوگیري  کشیها و سیمعدم استفاده از لامپ.27

.سوزي اسناد و مدارك پزشکیاز اتصال برق و آتش
.اضطراري در خارج از اتاق کار پرسنل و بایگانینصب کلید و فیوزهاي قطع برق .28
.هاهاي خطرناك مانن پشت فایلهاي برق در محلعدم نصب وسایل سرمایشی و گرمایشی و کابل.29
.هاي گازسوز و هیترهاي برقی در اتاق کار پرسنل و بایگانی جداً خودداري گردداز نصب بخار.30

واحد بایگانی و مدارك پزشکیربهداشت فردي د
ده از یونیفرم تعیین شده واحد مدارك پزشکیافاست
بار، بایستی 4–3ها از هنددراب استفاده نموده و همچنین به ازاء جهت ضد عفونی نمودن دست

.ها شسته شونددست
ها به روش استانداردشستن دست.
تشکیل پرونده بهداشتی براي هر فرد.
در بخش مدارك پزشکیگرد عدم استفاده از سوزن ته.
نظافت روزانه و اتاق کار پرسنل مدارك پزشکی و بایگانی.
ضد عفونی تمام سطح کار پرسنل مدارك پزشکی.
هاروشنایی و نور کافی اتاق.
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هاها بعد از هر شیفت کاري و اتمام کار با پروندهشستشوي دست.
گام کار در واحدتعبیه کمدهاي شخصی و استفاده از روپوش و دستکش و ماسک هن .
هاي پرونده مراقبت گرددها توسط گیرهها از خطر بریدگی دستگذاري پروندههنگام پوشه.
هابهره گرفتن از آبدست و عدم استفاده از بزاق براي مرتب کردن اوراق پرونده.
هاي بهداشتی بـراي شستشـوي کـف و    صرف غذا در خارج از واحد بایگانی و استفاده از شوینده

.طوحس
عدم استعمال دخانیات در واحد مدارك پزشکی.

رعایت اصول ایمنی حریق در بایگانی

:اقدامات لازم براي مقابله و پیشگیري از وقوع حریق شامل موارد زیر است

آموزش کارکنان و همه پرسنل شاغل در بایگانی مدارك پزشکی 

ورت سالانههاي آموزش اطفاء حریق که معمولاً بصبایستی دوره

.باشد را بگذرانندمی

.و آموزش دستورالعمل به کلیه پرسنلبه تجهیزات دستی مقابله با حریقالوصول سهلدسترسی 

.هاي کشف و اعلام خطر که به گرما، دود و نور حساس هستندنصب سیستم

نشانی قبل از تاریخ انقضاءهاي آتششارژ و کنترل کپسول

نشانی به هاي آتشه بایستی مانور اطفاء حریق قبل از شارژ مجدد کپسولدر واحد بایگانی، هرسال

.منظور آمادگی پرسنل انجام پذیرد

رعایت امنیت پرونده پزشکی در بایگانی
هاي دسترسی بخشبعد از اتمام ساعات اداري، تمام درب

مدارك پزشکی بسته شده و تنها افراد مجاز براي ورود به 
.بخش اجازه دارند

هاي موجود در اتـاق بایگـانی بایسـتی قفـل     تمامی درب
.داشته باشند

دسترسی به مدارك پزشکی باید محـدود بـه کارمنـدان    
.بایگانی و مقام مافوق مجاز باشد
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اتاق بایگانی یـک راه ورودي و همچنـین یـک راه خـروج اضـطراري بـراي مواقـع        باید ترجیحاً
. سوزي داشته باشندآتش

ر افزایش سطح ایمنی فضاي بخش بایگانی و مدارك پزشکی به منظو
.ز ورود به سیستم محافظت گرددمتوسط یک کد ر

هاي ضروري از نظر امنیتی با هماهنگی مدیر و نصب دوربین در محل
.دائمی آنها انجام گیردحراست مرکز و کنترل 

هـا و یـا خـارج از    بین بخـش ها و نیز انتقال آنها دربر ورود و خروج کارکنان جهت خروج پرونده
.بیمارستان کنترل گردیده و استفاده از کارت راهنماي خروج ضروریست

تدوین برنامه عملیاتی اقدام سریع در زمان وقوع حوادث و بلایاي طبیعـی و همچنـین برگـذاري    
.جلسات توجیهی و آموزش همکاران نسبت به انجام وظایف خود

یان شیفت کاري به منظور عدم دسترسی افراد غیر مجـاز بـه   بایگان در پاهاي ریلی توسط قفسه
.ها قفل گرددپرونده

.آب در بایگانیعدم وجود انشعاب 
.کنترل دائمی و حصول اطمینان از عدم وجود حشرات و جوندگان

.استفاده از تجهیزات بادوام و استاندارد در واحد بایگانی
که جهت نگهداري اوراق و هاي ثابت اطمینان از تثبیت و استحکام قفسه

.شودها استفاده میپوشه
قابـل از رمزهاي عبوري که مبتنی بر اطلاعات شخصی به علت سـادگی  

.نگردداستفادهافراد حدس و تشخیص آن توسط
توان در هر فرهنگ لغت و یا زبـانی پیـدا   عدم استفاده از کلماتی که می

.نمود
.ر به خاطر سپردن رمزهاپیاده سازي یک سیستم و روش خاص به منظو

استفاده از ترکیب حروف بزرگ، کوچک و اعداد در زمـان تعریـف رمـز    
.عبور

.ها تعریف شوندرمز عبور متفاوت براي سیستم

، تمهیدات الذکرپس از انتخاب رمز عبور با رعایت موارد فوق
در ایــن . بینــی گــرددلازم در خصـوص نگهــداري آن پــیش 

-به این امـر پیشـنهاد مـی   خصوص موارد ذیل جهت حصول

:گردد

از دادن رمز عبور خود به سایر افراد جداً خـودداري  
.گردد
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.بر روي میز کار خودداري نمائیدیادداشت و نگهداري رمز عبور از 
.قفل نمودن رایانه در مواقع خارج شدن از محل کار

.قطع اینترنت در مواقع عدم استفاده از آن
هاي مخرب دارند بهره گرفتـه  پذیري در برابر برنامهجدید که آسیباز سیستم عامل ویندوزهاي

.شود
هایی که به اینترنت یا شبکه متصل هستند، اسم رایانه خود را با مشخصات واقعی قرار در سیستم

.ندهید
یسک، رم گوشـی  فلش مموري ، رایانه، هارد د( از امانت و یا واگذار نمودن دستگاه داراي حافظه 

ه اطلاعات محرمانه یا شخصی یا هرگونه اطلاعات مهم دیگري بر روي آن ذخیـره بـوده و   ک... ) و 
بـراي جلـوگیري از   . اند، قبل از انجام تدابیر امنیتی جداً خودداري نمائیدبعداً فرمت یا پاك شده

یا اینکه در یک روش سـاده بعـد از   . افزار هاي خاصی کمک گرفتتوان از نرمبازیابی اطلاعات می
افـزار، آهنـگ، فـیلم، آهنـگ     را از مطالب معمولی مانند نرماکسازي اطلاعات محرمانه، حافظه پ

. پرکرده و دوباره پاك نمائید
.ویندوز با یک کلمه رمز عبور غیر قابل دسترسadministerتعویض نام کاربري

.افزارهانصب و بروز رسانی مداوم نرم

بهداشت روانی در واحد پذیرش بعنوان قلب بیمارستان
سـازندگان شـاید   . تواند دو کارکرد داشته باشد، ساختن یا کاشـتن هر کس در دوران زندگی می

ایستند و در در این هنگام می.رسدرسد که کارشان به پایان میسالها در کار خود بمانند اما روزي فرا می
گیرد، زنـدگی معنـایش را از   کار ساختن پایان میکه وقتی . شوندمیان دیوارهاي خود ساخته محصور می

برند و گاهی به نـدرت  کارند و هنگام طوفان و تغییر فصل رنج میاما کسانی هستند که می.دهدمیدست
انسان به عنـوان موجـودي   .ماندهرگز از رشد باز نمیاما یک باغ بر خلاف یک ساختمان. شوندخسته می

ي روانشناسـی بـه پویـایی و    رشـته . برتر همواره به دنبال رشد و ارتقاء نسبی سطح زندگی خویش است
ها و کاربرد یافته. هاي متعددي استها و زمینهروانشناسی داراي رشته.کندتکامل بشر کمک فراوانی می

ثیر این علم روانشناسی در مشاغلی که به طور أت. تواند به کار گرفته شوداي میتحقیقات آن در هر زمینه
.مستقیم با مردم در ارتباط هستند، کاربردي دوچندان دارد

در . شـود مدراك پزشکی به مجموعه حقایق مستند پیرامون وضعیت بهداشتی و درمانی بیماران گفته می
هاي کدگـذاري، آمـار، بایگـانی سـرپایی و بسـتري، و      ها بخش مدارك پزشکی شامل قسمتبیمارستان

واحد پذیرش که ثبت . هاي بیمارستان در ارتباط هستندکه همگی با هم و با دیگر بخش. باشدپذیرش می
شـود و  و حفاظت از اطلاعات هویتی بیماران در آن صورت می گیرد، در واقع قلب بیمارستان محسوب می

،می کنندها کارافرادي که در این قسمت. با مراجعین سروکار داردنخستین جائیست که بصورت مستقیم
وري سلامت روانی کارکنان یـک سـازمان در افـزایش بهـره    . برخوردار باشندکافیباید از بهداشت روانی
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رف از نظر رفتـار و شـرایط   شاغلین این ح. اي داردوري سازمانی نقش عمدهشغلی آنها و همچنین در بهره
برخی مطالـب  .گیرندبعضی زود یاد می. بعضی فعال و بعضی کند هستند. ا یکدیگر تفاوت دارندجسمانی ب

هاي موجود بین افراد در خصوصیات بدنی آنها مثل رنگ پوست، قد آشکارترین تفاوت. آموزندرا دیرتر می
شـود ولـی   هرچند تفاوت در این دسته از خصوصیات به سادگی مشـخص مـی  .دیده می شود... و وزن و 

ي دست دادن، تکیه کلام، رفتارهاي کلی و شرایط کاري حتی نحوه.گرددتفاوت در رفتار دیرتر آشکار می
محیط پیرامون کار و دکوراسیون محیط کار و شرایط آب . ثیر گذار استأدر سطوح مختلف بر روي رفتار ت

.و هوایی بر روي فعالیت کارکنان تاثیر دارد
هـاي جلـوگیري از   روشگذارد، آشنایی افراد با ثیر میأه بر روي فعالیت کارکنان تیکی از دیگر مسائلی ک

وردن شخصـیت  آبدسـت  ، هایی مثل استرس، اضطراب و خشم، و همچنین بالابردن اعتماد به نفـس تنش
 ـنبه مراجعه کنو دادهبهتر انجام نیزکارش رابلکه ، کندسالم که نه تنها به خود فرد کمک می ک دگان کم

.شونداز نظر جسمی کمتر دچار مشکل می،تر باشندهر چقدر افراد از لحاظ روحی سالم.کندبیشتري می
یـد کـه ایـن ارتباطـات     آدگان ممکن است یک سري ارتباط کوتاه مدت بوجود نکنبین کارکنان و مراجعه

 ـ ،کنندچون اغلب براي چکاپ مراجعه می.شوندتکرار میاًرکرم ان در ذهـن مراجعـه   برخورد ایـن کارکن
از ،ها استفاد کرده باشنداگر افراد در همان ارتباط کوتاه مدت به درستی از این تکنیک.ماندکنندگان می

، يبه خاطر فشار کـار اًبرخورد نامناسب با مراجعه کنندگان اکثر.نمایندمیترکمراندگاننتنش مراجعه ک
مشکلات خـود  (درونیو)سرما، گرما(گان و عوامل محیطیتعداد زیاد مراجعه کنند، کمبود نیرو، زمان کم

."له دفع تنش استئترین مسمپس مه".تواند این تنش را بوجود بیاوردمی)فرد

. "هر کسی خودش بهترین درمانگر خـویش اسـت  ":گویدگرا میگذار روانشناسی انسانکارل راجرز پایه
زاد و خودمختار بگذارند در حـد ظرفیـت و اسـتعداد    آرا بین است و چنانچه اوعاقل و واقعهر فردي ذاتاً

زاد آباید ولیت بیشتري بر عهده دارند وئنچه باید بیاموزند مسآنی افراد در مورد عکند یخود پیشرفت می
:ارزیابی کنیماز نظر موارد ذیل پس ما باید محیط کار خود را .خود رهبر باشندو

؟افزایش میدهدیا این محیط چالش تنش را کاهش یا آ
ثار منفی محیط کار شما غلبه میکند؟آهاي مثبت کار بر یا جنبهآ

در غیر اینصورت حتما دچار تنش خـواهیم  .ن را انجام دهیمآچگونه شغل خود را خوب بشناسیم و حال
بـراي .ها و بالا بردن اعتماد به نفس باید قادر به رهبري خـویش باشـیم  براي از بین بردن این تنش.شد

:ها باید از این راهکارها استفاد کنیمرهبري خویشتن و دفع این تنش

.پذیر باشیمانعطاف.1
کنترل احساسات براي هر فرد بسیار مهم است هیچ کس دوسـت  . احساسات خود را کنترل کنیم.2

.ندارد وقت خود را صرف یک بمب ساعتی احساساتی کند که هر لحظه ممکن است منفجر شود

نیمزمان را کنترل ک.3
بندي کنیم و از خود بپرسیم کار عمده هیعنی نیروي خود را جیر.نیرو یا توان خود را کنترل کنیم .4

؟امروز ما چیست
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ذهن شما دقیقـا همـان   "گویدرمان نویس میجیمز جویس شاعر و. را کنترل کنیمخود اندیشه .5
.ت فکر کنیدپس همواره مثب"گردانداید به شما باز مین وارد کردهآچیزي را که به 

سخن سـنجیده و بجـا در اغلـب مـوارد     .گفتار خود را کنترل کنیمو لذاقدرت سخن زیاد است.6
ن را بـه صـورت   آاگر مطلبی داریـد کـه ارزش گفـتن دارد    .کندشکست را به پیروزي تبدیل می

.سکوت استدر غیر اینصورت بهترین کار.نماییدمختصر و مفید بیان 
،اگر مدیریت بر خویشتن در زندگی شخصـی اجـرا نشـود   .یت کنیمزندگی شخصی خود را مدیر.7

.تاثیر منفی بر تمامی مراحل زندگی از جمله کار خواهد گذاشت
.غافل نشویمایمگرفتهیتی که باید بر عهده لوئاز مس.8
.تغییر ندهیمبه تبع آن مسئولیت شخصیت خود ،هاي خود را تغییر دادیمولیتئزمانیکه مس.9

.سازدرا فراهم میخوب و مفید فعالیت ،مل با دیگرانعاتولیت بائمسهر.10
با ارزشی کـه بـراي کـار    ،ارزش موقعیت خود را بدانیم هر موقعیتی داراي ارزش خاص خود است.11

.شودکار میانجام این کار باعث احساس رضایت از .دهیممهم جلوه مین راآ،شویمل میئخود قا
.ست که در روانشناسی وجود داردامفیدين راهکارهاياین راهکارها تنها قسمتی از هزارا

:براي بهبود روندکاريیپیشنهادات
I.هااي به صورت گروهی و خصوصی براي رفع مشکلات و تنشهرگذاشتن جلسات مشاو
II.هاي روانشناسیمجهز کردن قسمتی از کتابخانه بیمارستان به کتاب
III.و از کارکنـان گرفتـه   شخصـیت  ، اضـطراب ، ر دگـی افس ـ، هاي روانشناسی از جمله تست رضایت شغلیتست

.نمودههاي شاد بودن استفادها قبل و بعد از استفاد از این راهکارها و روشگیري این تستنتیجه
. مسئولیمدهیم،مینشان نش ککنیم و روشی که به این ادراك وااي که دنیا را درك میما در قبال شیوه" 
رنـج  ،ها و اگر این طـور باشـد  شرنوشت و گرفتاري،خوداز این شخص گاه بودنآمسئول بودن یعنی لذا

).یالومآروین .( ورده استآکشیدن خود را بوجود 
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