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تمهيد

بالسلوكيتعلقفيماالوثيقةهذهفيذِكْرهاوالواردةالتاليةوالآلياتالأسسعلىوالتدريبوالبحوثللاستشاراتدفترمعهديعتمد

أعضائه.بين

المنصةلمؤسسةالعدالةوتعزيزوالتمييزالتحرشمناهضةوآلياتسياسة|ومنللسلوكبرلينمدوّنة|منمستلهمةالأسسهذه

ومواجهةالتحرشبمناهضةيتعلقفيماالشخصيةللحقوقالمصريةالمبادرةقدمتهاالتيالعناصربعضعلىالمعهديعتمدكما

أضِف.ويكيفيالملحقةالمشتركالعملقواعدوكذلكالتمييز

عامبشكلالعدالةمبادئتعزيزوكذاالمعهد،فيوالعاملينالموظفينلجميعآمنةعملبيئةتوفيرسبيلفيضرورةً،الوثيقةهذه

وكذلكالعامبمفهومهوالتحرشالتنمر،منبدءًاالعمل،أماكنفيالمختلفةبأشكالهاللمضايقاتيتعرضونالذينالأفرادوحماية

فئاتيستهدفالذيذلكأوبعينهمأفرادٍضدوالتمييزمرؤوسيهم،إزاءالرؤساءمنالسلطةاستغلالوإساءةالجنسي،التحرش

السلوكياتأوالميولبسببأودينيأساسعلىالتمييزوكذلكواستغلالهن،معاملتهن،إساءةأوالنساء،ضدكالتمييزكاملة

المختلفة.التمييزأشكالمنوغيرهاواللون،السياسيةالتوجهاتأوالجغرافيالانتماءبسببالتمييزأوالجنسية،

الغرض
-فريقفنحنلذاخلفياتهم.فيالتنوّعمِنْقدربأكبرالمشاركينمِنْعددلأكبرحاضنةتكونأنْالوثيقةلِهذهالرئيسيةالأهدافمِنْ

بةآمنةأليفةبيئةبتهيئةملتزمونالمعهد- الاجتماعيةوأنواعهموُجدت)(إنعقائدهمووأعراقهمجنسياتهمكانتأيّابالكافّة،مرح�

الاقتصادية.وحالتهمالاجتماعيوضعهموقدراتهموالجنسيةميولهمو

رهذهالسلوكمدوّنة عاتناتؤط� المقبول.غيرالسلوكتبِعاتوكذلكمجموعاتنافييشاركونمَنْكل�ِمِنْتوق�

المسْتخدمةالمجموعاتمعيتناسبوجهأكملعلىوتطويرهاالوثيقةهذهاستخدامالمعهدخارجمنحتىالمهْتمينكلَندعو

لها.
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العملقيم

التحرشومناهضةالتمييزوحظرالداخليالنظامبلائحةوالالتزامالآخرواحترامالمهاموإنجازالعملمواعيداحترام:الالتزام●

التنمر.منخاليةآمنةعملبيئةتوفيرودعم

المعهد.عملتطويرفيبفاعليةالمشاركةالعمل،إنتاجفيالتميز:العملجودة●

معهن/م.ومشاركتهاالفريقأعضاءوعضواتبينوالخبراتالمعلوماتنقل:المشاركة●

الوظيفي.بالأداءتتعلقالتيوالسماتالأداءمستوىعلىبناءوالعاملينللعاملات:الفرصإتاحة●

أوالجندرية،الهويةأوالجنسية،الهويةأو،والعقيدةالدينأو،الجنسأوالعرق،أو،العمرأساسعلىتمييزدونالآخر؛احترام●

الاقتصادية.أوالاجتماعيةالطبقةأوالاجتماعية،الحالةأواللغوية،الاختلافات

أجلمنومنطقيتهابهاالاقتناعحالةفيبهاوالأخذالفريقفيفردأيعنصادرةأفكارلأيالاستماعبهاويقصد،المبادرة●

مناسبة.عملبيئةوتطويروالتحفيزالعملجودةتحسين

وكذلكللموظفات/ين.الشخصيةوالممتلكاتالشخصيةالمعلوماتالمعهديحترموالموظفين،الموظفاتخصوصية●

الخارجيةالجهاتمنوغيرهمالمعهدعملاءتخصوالتيللعامةمتاحةالغيرالمعلوماتوهيللعملاء،السريةالمعلومات

الأفراد.منوغيرهممعهانتعاملالتي

المعنيةالأطرافجميعوإبلاغالمفوض،قبلمنعنهاالكشفمنهيطلبعندماإلاالمعلوماتسريةعلىالحفاظالسرية،●

قانونية.غيرأوأخلاقيةغيرمكاسبلتحقيقمنها--السريةاستخدامهاعنوالامتناعمنها،الملائمالاستخدامبشأن

المدراءوكافةوالزملاءالزميلاتمعالتواصلبانتظامالشخصية،المصالحعلىوتغليبهاالفعليةالاختلافاتلتخفيفالنزاهة،●

يمسأنشأنهمنسلوكبأيالقيامعنالامتناعكذلكمحتملة.صراعاتوأيالشخصيةللمصالحالمثيرةالاختلافاتلتجنب

الأخلاقية.بالواجباتقيامه
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أنيمكنالتيالصلةذاتالمعلوماتجميععنوالإفصاحالزملاء،لكافةبموضوعيةالمعلوماتتوصيلتعنيالمصداقية؛●

الرقابةأوالتجهيز،أوالمناسب،الوقتفيالمعلوماتفيالقصورأوالتأخيرعنوالكشفوالاعترافالمستخدم،فهمعلىتؤثر

المعهد.سياسةمعلتوافقهالداخلية

علىالحصولوطلبالمعهد،داخلالنفسيةوالصحةالتعاملح�علىالمحافظةالموظفين/اتعلىيجبالعامة،الصحة●

الأمر.تطلبإنالنفسيالدعمأجلمنإجازات
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سلوكيةمحاذير

موادأوصوروعرضفيهمرغوبغيرجسدياتصالأوجنسيةإيحاءاتأوايماءاتسواءبأنواعهالتحرشمثل،المحظورةالسلوكياتنبذ●

نبذوكذلكفيهامرغوبالغيرالتلميحية)أوالصريحة(سواءالبذيئةأوالجنسيةالتعليقاتأوالدعاباتوفيهامرغوبغيربذيئةأوجنسيةأخرى

علىالمركزمعهميتعاونالذينوالأفرادالمجموعاتأوالعمل،فيالزملاءأحدمنالتقليلأوالاستهزاءأوسخريةمنيتضمنهاوماالتنمر

أوالاجتماعيةالحالةأواللغويةالاختلافاتأوالجندريةالهويةأوالجنسيةالهويةأووالدينالعقيدةأوالجنسأوالعرقأوالعمرأساس

والاجتماعية.الاقتصاديةالطبقة

أوالمعهدمقرفيسواءالزوارأوالعملاء،أوالعمل،فيالزملاءضدالعنفأوالتهديدأوالتخويفشأنهمنعملأيبهاويقصد،الترهيب●

شخصية.أومهنيةموضوعاتبخصوصبهاالخاصةالاتصالقنواتعبر

العمل.مقرداخلالكحولتعاطييحظركماحيازتها،أومشروعةالغيرالمخدراتتعاطييحظر،والمخدراتالكحولياتتعاطي●
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المشتركالعملقواعد

الاجتماعات
يتعلّقفيماالداعيتوقعاتبأنعلماالأقل،علىساعة24بـموعدةقبلالاجتماعإلىوالمعنيينالمهتمينبدعوةالداعييلتزم●

الاجتماع.موعدوالدعوةموعدبينماالباقيةالمدةطولمعطردياتتناسبالحضورعلىالمدعوينبقدرة

الاجتماع،ومكانالاختياريينوالأشخاصحضورهمالمطلوبالأشخاصوتبينأعماله،جدولموجزوالاجتماعهدفالدعوةتحوي●

لإلغاءمقبولمبررالاجتماععنتأخرهأوالداعيغيابسبق.مابكلتتعلقتغيراتبأيالمدعوينإبلاغالداعيمسؤوليةوتكون

ذلك.غيرعلىالمدعوونيتّفقلمماالاجتماع

سيجنال.أوالإلكترونيالبريدهيللدعواتعليهاالمتفقالوسيلة●

القراراتمنمجموعةهناككانتوإنوقراراتهملاحظاتهيُسجلمنالاجتماعحاضريبينويُتفقميسر،اجتماعلكليكونأنينبغي●

ذلك.علىالمجتمعونيتفقلمتطوراتها.ماويُحدثيتابعهاأنللاجتماعالداعيعلىالعالقة

الداعيمسؤوليات
للاجتماعهدفوجود●

واضحةأجندة●

للاجتماعمدةتحديد●

المشاركمسؤوليات
الاجتماعتأجيليطلبأوويؤكديستجيب●

الاجتماعفيلدورهالتحضير●
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الاجتماعوموضوعالبدايةبوقتالالتزام●

ذلك.فيرغبإنالملاحظاتكتابةفييشاركقد●

الجماعيالعملوالانصراف/الحضور
المعهدنظاملائحةفيواضحهوبماالالتزام●

كاملة.دوامفترةذوالعمللفريقبالأسبوعيومًاالأقلوعلىالعامةاللقاءاتخلالالمكتبفيبالتواجدالالتزام●

الإجازات
لها.الرجوعويمكنالمعهدلائحةتنظمها●

الإجازة.فيهيطلبخلالهمنيعملالذيوالفريقالمباشرلمديرهالتواصلبرامجمنأيًاعلىأوبريديةرسالةكتابةالموظفعلىيجب●

العاملين.علىالنفسيالضغطلتخفيفالإجازاتعلىالحصوللزملائه/االمدير/ةحثضرورة●

منالعودةوعندالاستدعاءاخطارمنصورةتقديممعالتنفيذيةالإدارةإخطاريتمالوطنيةللخدمةالموظفاستدعاءحالةفى●

لخدماته.حاجةفيالمؤسسةكانتطالمالوظيفتهالموظفيعودالاستدعاء

مراعاةمعالأسبوع،منتصففيمماثلإجازةبيومتعويضهيتمالأسبوعيةالعطلةيومفىبالعملالعاملالموظفقيامحالةفى●

معه.والتنسيقالمباشرالمديرمعالتواصل

المجيدة.القيامةلعيدالسابقةالآلامأسبوعأيامإلىبالإضافةهذاالدولة،تنظمهاالتيالرسميةالإجازاتعلىالموظفينحصول●

للمعهد.الداخليةاللائحةتنظمهاالوالدينمنأيًاأومنهماأيًارعايةأوطفلرعايةعلىالزوج/ةحصول●

المشتركةالمساحة
صاحبها.استئذانتمطالمااستخدامهايستطيعواالموظفين/اتلتحركاتمتاحةالعامةالمساحةفيالمكاتبكل●

8



Daftar Ahwal Data Research Institute (DADRI)
3452, 2nd District, Middle Plateau, Mokattam
11571 Mokattam, Egypt
Email: contact@daftarahwal.com
Website: https://daftarahwal.com/en/

عملهم.تأديةأثناءالآخرينعلىالتأثيرلعدمالمكاتبمساحاتفيالاجتماعاتعقديُحظر●

بذلك.السماحعلىشاغلوهاكليتّفقالتيالمكاتبغرففيإلالذلك،المخصصةالغرففيالتدخينيُفضل●

هويُعلنلمماللتكاليف،المتحملبعلمتحدثأنيجبالخاصةوالأغراضالمشروباتوالمأكولاتمثلتحديدًاالمواردفيالتشاركية●

مسبقًا.مشاعيتهامانحوعلى

صاحبها.ويُشكربهمرحّببالزيادةوالمساهمةالأقل،علىوضيوفههويستخدمهاالتيالطعامأدواتغسلشخصكلعلىينبغي●

باستخدامباستعمالهاقمناالتيالأماكنمسحومراعاةلذلك،المعروفةالأساليبباتباعوذلكالحمامات،نظافةعلىالمحافظة●

نظيف.وهومنهالخروجعلىوالحرصالحماماتفياستخدامهاتمالتيالأماكنعلىمنهبعضارشيتممُطهرمحلولبهازجاجة

الأنواركليطفئأنالعملمساحةيتركمنآخريكونمنوكلاستخدامها.منالانتهاءعندوالمعداتالأنوارإطفاءعلىالحرص●

عمله/ها.مكانفقطوليس

الشخصيةالعلاقات
قوية.مؤسسةبناءأجلمنوتقويتهاعليهاالحفاظيجبالتيالعناصرأهممنالمعهدعملفريقبينالشخصيةالعلاقات●

علىتقوموالنظافةالإدارةالمهاممعاونيحتىالأقسامورؤساءالمدراءمنبدايةالأفرادجميعبيناليوميالشخصيالتعامل●

التعامل.فيالمناسبةالألفاظعلىوالحرصالمتبادلالاحترامأساس

المشترك.العاملهوالمتبادلوالاحترامالطيبةالعلاقاتبلالمعهدفيالعاملينبينتفرقةيوجدلا●

حالةفيأحدهمكانإذاالموقف،معالجةأثناءالهدوءيسودأنيجبالعمل،بمهاميتعلقفيمازميلهمنزميلغضبحالفي●

مقرب.زميلمنالمساعدةطلبأولطبيعتهعودتهلحينالانتظارعليهغضب

وإذاهادئًا،النقاشهذايكونأنيرجىالمسيء،الشخصمعنقاشفتحالمتضررالطرفوقرروأخر،زميلبينتعاملإساءةحالفي●

الاختياروهولوجهوجهًاسواءالنقاشلاستكمالآخرموعدوتحديدالجدالعنالتوقفالطرفينعلىيجبالنقاشوتطوريكنلم

سيجنال.عبرأوالأفضل
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التنفيذية.الإدارةأفرادأحدأوزميلاً/ةكانسواءالأطرافأحدتدخلالآخرالطرفأوالمتضرريطلبالخلافاستمرماإذا●

الهادئة,السبلكافةاستنفاذبعداجتماعفيالأمروطرح/الحدث،الموقفبخصوصغاضبةتفصيليةبريديةرسالةكتابةعدمالأفضل●

ارسالها.يقررأنقبلأخرىمرةقراءتهاويعيديهدأأنقبليرسلهاألاينٌصحغضب،حالةفيوالموظفبريديةرسالةكتابةعند●

التنفيذيةالإدارةأفرادأحدتدخليُطلبووقتهاالمثمر،للنقاشكطريقةبهيعتدولابيهيسمحلاالنقاشفيالمرتفعوالصوتالغضب●

المهني.الرأيفيالمختلفينبينللفصل

الشخصيةالمهارات
عام.بشكلالمعهدبهايهتموالتيالمختلفةالاهتماممجالاتفيالجديدبمتابعةوذلكالفرديةالمهاراتبتنميةالمعهديهتم●

فيتصبالتيالمختلفةوالتدريباتالعملورشلحضوروالتقديماهتمامهمجالاتمتابعةالمعهدفريقأفرادمنفردكلعلى●

المهنية.كفاءتهمنوترفعاهتماماته

تساهممهاراتلأنهاالقرارواتخاذالعملإدارةمهاراتوتنميةتعلّمعلىالأصغرالفِرقتشجيعالمختلفةالفرقومدراءرؤساءعلى●

يًا.الموظف/الزميلتنميةفي مهار

قدقراراتخاذتستدعيالتيوالمواقفالظروفكانتإذاخصوصًاالقراراتخاذومسؤوليةالمهامتوليعلىسنًاالأصغرالأفرادتشجيع●

مرة.لأولبمفردهيواجههالنوبالتاليقبلمنالموظف/الزميلبهامر

المنزلمنالعملقواعد

المعهدتجاهالموظفالتزام
عادةستكونوالتيالتركيزفترةلزيادةالإمكانقدرثابتةعملمواعيدموظف/ةكليحددأنيُفضلولكنبوقت،مرتبطغيرالعمل.1

بذلك.زملاءهإبلاغوعليهذلك،غيرالموظفين/اتأحدقررإذاإلاالرسميةالعملمواعيد
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ساعاتخلالالإلكترونيالبريدورسائلالمكالماتكافةعلىوالردالمحددةالقياسيةالأوقاتفيالعملبتسليمالموظف/ةيلتزم.2

عليها.المتفقالعمل

مستمر.بشكلأدائهومتابعةللموظفيوميةعملخطةإعدادالمباشر/ةالمسؤول/ةعلى.3

عنه/ا.المباشر/ةللمسؤول/ةانجازاتهعنالدوريتقريره/ابتقديمالموظف/ةيلتزم.4

إجازة.أوراحةفيأنهالموظفيرسللمماالعمل،ساعاتخلالزملائهجانبمنإليهالوصولسهلالموظف/ةيكونأنيجب.5

بدءها.قبلالمهاممنممكنقدرأكبروتنسيقومواعيدهابالإجازةالمباشر/ةالمدير/ةابلاغيجب.6

الزمني.جدولهمفيوالتخطيطالتفكيريعيدواحتىعِلّمعلىيكونوابعملك/يمرتبطعملهمالذينزملاؤك/يبأنالالتزام.7

الموظفتجاهالمعهدالتزام
العملنطاقفيطالماأخرىأدواتأيأومكتبيةوأدواتأجهزةمنعملهلتسهيلالموظفيحتاجهاالتيالأدواتكافةتوفير.1

توفيرها.المؤسسةوتستطيع

مناسب.حلإلىللوصولالموظفيواجههاالتيالتحدياتبكافةعِلّمعلىالمباشرالمؤسسة/المديرتكونأن.2

إذاأوأطفال،لديهمكانإذاوخاصةًالمنزلمنالعملطرقفيبينهمفيمايختلفونالأفرادأنالمباشر/ةالمؤسسة/المدير/ةتفهم.3

والمالية.الصحيةالأزماتوقتفيخاصةًوالقلقالوحدةيواجهونبمفردهمكانوا
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فينتهيالخاصةوحياتهمالعملبينالفصلعلىالقدرةيفقدونالأفرادبعضأنالمباشر/ةالمدير/ةالمؤسسة/تتفهمأنيجب.4

الأمرتطلبإذاالوقتوتنسيقلتنظيمالمساعدةيطلبأنالموظفعلىيجبلذاوالاسترخاء،للراحةساعاتبعضوجوددوناليوم

ذلك.

الحاجة.وقتمحدودغيرأوآمنإنترنتيستخدمونالموظفين/اتأنالتأكد.5

والطارئة.القصوىالظروفحالةفيلهالمرتبلتحويلبنكيحسابلديهموظف/ةكلأنالتأكد.6

الطارئة.المخاطروحالاتالأزماتوقتفيإليهمنلجأالذينالأشخاصوتحديدالفرقباقيمعالتواصلطرقتوضيحالمؤسسةعلى.7

المالي.الجانبمنخصوصًادوريبشكلالمعهدوضعتوضيح.8

وجدت.إنالأزماتتلكظلفيمخاوفهمعنللتعبيرالموظفينمعالشخصيللاجتماعمساحةفتح.9

لبقيةوالتواصل-التنفيذيةوالمتابعةالأولوياتوترتيبالوقت-إدارةالخبرةتلكنقلوضرورةحاليًاعليهاللعملالأولوياتتحديد.10

المعاون.لفريقهمدير/ةكلأوالفريق

الأمر.هذاتفهمالمباشر/ةالمعهد/المدير/ةوعلىالطوارئحالةفيإليهالوصولطرقأسرعتحديدفردكلعلى.11

لرعايتهم/ن.يحتاجونأطفالأوال�كباروأمهاتأباءأوأسرلديهمالذينالموظفين/اتلوضعالمباشر/ةالمعهد/المدير/ةتفهم.12

عامةنصائح

للواجباتمتفرغانكالبيتمنتعملأنمعنىليسلأنالتركيز،إلىبحاجةوإنكوتوقيتاتهعملكبطبيعةمعكيسكنونالذينتعريف.1

الوقت.طوالالمنزلية

عملك.ساعاتهذايتجاوزلاحتىتليفونيًامكالمتكيمكنهممتىزملائك/يمعواضحتكونأن.2

ساعة.24متاحًاليسوأنكالعملأوقاتبتحديدالشخصية،وحياتكعملكبينشخصيةمساحةعلىحافظ.3

استطاعتك.خارجلأنهيمكنك؛لاوماعملهيمكنكماعنوزملائكنفسكمعأمينًاكن/وني.4
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فيها.مُنتجتكونالتيالأوقاتأكثرمعرفةحاول/ي.5

نومك.حجرةفيوأنتتعملولاالمنزل،منللعملهادئمناسبمكانحدد/ي.6

مكتبك.فيكأنكنفسكوهيئالعململابسارتديسريعًا،يملّونالذينمنكنتإن.7

زملائك/ي.معوالمتابعةالمهاملتقسيميوميًاسريعاجتماعطلبيمكنككفريقالعملتفضل/يكنتإذا.8

تنساها.لاحتىتراودكفكرةأومهمةكلاكتبجيدةليستذاكرتكلو.9

الفاكهة.تناولمنوأكثرالمنبهاتشربفيعاداتكمنوقللالمياه،شربتنسىلا.10

منها.الإنتهاءبعدنفسكوكافئالطبيعيمنأزيدوقتًاتتناولالتيأوالصعبةالمهامتحديدفيركز.11

مجموعات.فيالعمليفضلونممنكنت/يإنخصوصًاالمهامببعضبتذكريك/يزملائك/يمساعدةاطلب/ي.12

والحماس.بالطاقةيمدكذلككانأنالتليفزيونأوالموسيقىتشغيليمكنكصاخب،مكانفيالعمليفضلونالأفرادبعض.13

الضرورة.نفسلهاليستالتيوالايميلاتبتركيزلردودتحتاجوالتيالمهمةالإيميلاتقراءةبينالوقتتنظيم.14

والراحة.الاسترخاءفيالوجبةتناولوقتاستغلاليمكنكالعمل!.أثناءتأكلولاخفيفة،وجبةلتناولساعةنصفراحةلنفسكأعطي.15

الجسم.وتحريكالعامالمزاجلتغييرخارجهأوالمكالماتأثناءالمنزلفيالتجول.16

مباشرة.الاستيقاظبعدالعملمهاملمناقشةوخصوصًاالهاتففيتتحدثلا.17

جماعيلقراروالوصولالإنجازفيولأهميتهابمفردكتعيشكنتإذاخاصةبالعزلةتشعرلاحتىالفيديومكالماتاستخداميمكنك.18

مخاوفهعنالتعبيرعلىقادرفردكلأنوالتأكدالفيديومكالمةفيواضحصوتهفردكلأنمنالتأكدمعمعهتتكلممنمع

يشغله.ماعنويُسألرأيهومشاركة

بينكم.النفسيللدعمذلكعلىحافظودوري؛شخصيبشكلزملائكمعتتكلّمكنتإذا.19
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