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نحوه استفاده از این راهنما
هدف اولیه در طراحی این راهنما، کمک به اجراي برنامه ارتقای سلامت در محل 
کار در س��ازمان های كوچك تا متوسط اس��ت که برای اجرای برنامه‌های سلامت 
هزینه اثربخش و پايدار از منابع محدودی برخوردارند. البته س��ازمان های بزرگ‌تر 
با منابع بیش��تر نیز ممکن است از این راهنما اس��تفاده کنند و یا مدیریت اجرای 

برنامه‌های سلامت خود را برون‌سپاري کنند.
	

آیا لازم است قبل از اجرای برنامه، کل این راهنما را مطالعه کنید؟
ده گام اجرای برنامه ارتقای س�المت در محل کار در نمودار صفحه 2 ش��رح داده 
شده است. شما می‌توانید به مطالعه کل این گام‌های ده‌گانه بپردازید یا به سادگی 
صرفا به گام‌های خاصی که به آن‌ها علاقه‌مندید مراجعه كنيد. در پایان هر بخش، 
چ كلیس��ت هایي قرارداده شده‌اند که فعالیت های پیش��نهادی برای سازمان‌های 

مختلف را به تناسب اندازه آنها، به ‌طور خلاصه ارایه می دهند.

آیا به‌کارگیری  تمام این ده مرحله برای اجرای برنامه ارتقاي سلامت در 
محل کار لازم است؟

هر کدام از مراحل ده‌گانه که برای اجرای آن‌ها در این راهنما برنامه‌ريزي شده است، 
از اهمیت اساسی در اجرای یک برنامه جامع و اثربخش ارتقاي سلامت برخوردارند. 
اما شیوه استفاده شما از این راهنما به عوامل مختلفی مانند اندازه و ماهيت کسب 
و کارتان، علایق و نیازهای س�المت کارکنان و نیز منابع در دسترس شما بستگی 
دارد. به‌عن��وان مثال، به‌نظر س��ازمان‌های کوچک تر ممکن اس��ت گام 5 )تعيين 
فعالیت های برنامه، توسعه برنامه عملیاتی و بودجه( سودمندتر و مرتبط تر از سایر 
گام‌ها باش��د. زيرا در این مرحله فعالیت‌های مورد نی��از برای اجرای برنامه ارتقای 
س�المت، آن‌هم به تناس��ب میزان منابع مورد نیاز در چندین جدول طبقه بندی 
ش��ده‌اند تا سازمان‌های مختلف در تش��خیص فعالیت‌های لازم برای اجرای برنامه 

ارتقای سلامت به تناسب منابعی که در اختیار دارند از آن‌ها استفاده نمایند. 
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مقدمه:
محل کار سالم چیست؟

خط مشی هاي ایمنی و بهداشت حرفه ای کمک می کنند تا کارکنان یک سازمان 
از خطرات جسمی، شیمیایی و بیولوژیکی در امان باشند. محیط کار سالم با حمایت 

از سلامت و رفاه کارکنان مکمل این خط مشی‌ها به شمار می‌رود.
 كي محل كار سالم، با اجراي برنامه ها و خط مشی‌های ارتقای سلامت در محل 
کار، محيط فيزكيي و فرهنگی حمايتي را خلق ميك‌ند كه ش��یوه  زندگی س��الم 
را تش��ويق ميك‌ند. یکی دیگر از ویژگی‌های محل کار س��الم، همکاری کارکنان و 

كارفرمايان براي ترویج و ارتقاي سلامت و رفاه مردم است. 
	

برنامه ارتقاي سلامت در محل كار چیست؟
برنامه ارتقاي سلامت در محل كار به فعالیت هایی اشاره دارد که در محل کار انجام 

گرفته و از سلامت و رفاه کارکنان حمایت می کند.
ای��ن فعالیت ها ممکن اس��ت بر تغییر رفتار فردی)مانند جلس��ات آموزش��ي یا 
کلاس های فعالیت بدني( تمركز داشته باشند و یا ممكن است سطوح سازمانی را، 
براي ايجاد سیاس��ت‌ها و محیط‌هاي فیزیکی و اجتماعی که از رفتارهای بهداشتي 
حمايت ميك‌نند)مانند سیاست های تهیه غذای سالم یا تسهیلات مربوط به حمل 

و نقل ایمن( هدف قرار می دهند.

چ�را در محی�ط كار خود، برنام�ه ارتقاي سلامت در مح�ل كار را ترويج  
ميك‌نيد؟

به دلیل افزايش آگاهي در مورد ارزش برنامه های ارتقاي سلامت در محل کار که از 
سلامت و رفاه کارکنان حمايت ميك‌نند. سازمان‌هايي كه برنامه‌هاي ارتقاي سلامت 
در محل كار را اجرا كرده‌اند، پيامدهاي ش��غلي مثبتي را گزارش كرده‌اند، از جمله 

بهره وری كاركنان و منافع ديگر. 
 

اجرای برنامه ارتقای سلامت در محل کار چه مزایا و منافعی را برای سازمان 
شما به ارمغان می‌آورد؟

تحقیقات نش��ان می ده��د اجرای برنامه های ارتقاي س�المت در محل کار، مزایا و 
منافع عینی )قابل اندازه‌گیری( زیادی برای س��ازمان‌ها و کارفرمایان به همراه دارد. 
از جمل��ه می‌توان به افزایش بازدهی و بهره وری در محل کار، کاهش میزان غیبت، 
افزایش رضایت کارکنان، بهبود فرایند اس��تخدام و ابقاي کارکنان، افزایش تعهدات 

سازمانی کارکنان و کاهش میزان غرامت شغلی اشاره کرد. 

مزای�ا و منافع اج�رای برنام�ه ارتقاي 
سلامت در محل كار برای کارفرمایان

 بهبود عملكرد و بهره‌وری
و مرخص��ی  می��زان غیب��ت   کاه��ش 

استعلاجی
 کاه��ش می��زان آس��یب‌های ش��غلی و 
هزینه‌های مربوط به غرامت شغلی کارکنان

 افزایش روحیه، دلگرمی، انگیزه و رضایت 
کارکنان

 بهب��ود تصوی��ر س��ازمانی و ش��خصیت 
حقوقی س��ازمان و تعدی��ل فرایند جذب و 

حفظ كاركنان 
 افزایش بازده آموزش و توس��عه سرمايه 

گذاري
 بهبود فرایند اشتغال و روابط بين فردی 

کارکنان

مزایا و منافع برنامه ارتقاي سلامت در 
محل كار برای کارکنان

 افزایش میزان آگاهی و دانش سلامت
 افزایش سلامت و رفاه جسمی و روانی
 افزایش رضایت شغلی و روحیه كاري

 اتخاذ شیوه زندگی سالم تر



راهنمای ارتقای سلامت در محل کار  |  10 گام برای اجرای برنامه ارتقای سلامت در محل کار 6

برنامه های ارتقاي سلامت در محل کار بر کدام یک از حیطه های سلامت متمركز هستند؟

برنامه های ارتقای سلامت در محل کار طیف گسترده ای از حیطه های سلامت را تحت پوشش قرار می دهد، اما اغلب بر بعضی از 
حوزه هایی که در زیر به آن ها اشاره می شود با توجه به اهمیت هر کدام در سلامت عمومی و رفاه متمرکز می شوند:

 تغذیه: 
تغذیه سالم می تواند تأثیر چشمگیری بر توانمندی کارکنان در 
انجام مؤثر شغل ش��ان داشته باشد. به‌عنوان مثال بهبود توانایی 
کارکنان در تمرکز بر کارش��ان یکی از فواید تغدیه س��الم است. 
برنامه ه��ای تغذیه، به کارکنان در مورد انتخاب غذاهای س��الم، 
روش‌هاي پخت س��الم‌تر غذا و انتخاب نوش��يدني‌هاي س��الم تر 
آموزش مي‌دهند. با اجرای برنامه‌های ارتقای سلامت، سازمان‌ها 
می توانن��د علاوه ب��ر انتخاب غذاهای س��الم توس��ط کارکنان، 
درخص��وص دسترس��ی آن‌ها به غذاهای س��الم در اتاق‌های کار 
و جلس��ات اداری نیز اطمینان یافته و امکان دسترس��ی آس��ان 
کارکن��ان به میوه‌های تازه و میان وعده‌های س��الم در س��ازمان 
را فراهم آورند. راه اندازی دستگاه‌های فروش خودکار در ادارات 
می‌تواند گزینه مناس��بی برای تس��هیل دسترس��ی کارکنان به 
میوه‌های تازه و میان وعده‌های سالم در طول ساعت های اداری 

باشد. 

 فعالیت فیزیکی:
در کن��ار تغذيه س��الم، فعالیت بدنی نیز بخش مهمی از ش��یوه 
زندگی سالم است. برنامه های ارتقاي سلامت در محل کار علاوه 
بر تامین محیط حمایتی برای انجام فعالیت بدني در محیط کار، 
فرصت لازم برای گنجاندن برنامه‌های ورزش��ی در برنامه کاری 

کاركنان را در طول روز فراهم می‌آورند.  

 ترک سیگار:
از آنجايی‌که احتمال ابتلا به بیماری‌ها در افراد سیگاری بیشتر از 
افراد غیرسیگاری است، ارايه خدمات ارتقای سلامت در محل کار 
برای ترک س��یگار از طریق مشاوره تلفنی و یا مشاوره با پزشک 

در مح��ل کار، می‌توان��د به‌عنوان گزینه‌ ارزش��مندی در اجرای 
برنامه‌های ارتقای سلامت مد نظر کارفرمایان قرارگیرد.

 مدیریت استرس: 
اس��ترس به‌خودی خود هزینه‌ها و خسارت‌های پرسنلی فراوانی 
برای یک سازمان به بار می‌آورد. علاوه بر این، استرس با بسیاری 
از مش��کلات سلامتی هم‌چون افس��ردگی، بیماری قلبی، دیابت 
و چاقی در ارتباط اس��ت. برنامه ارتقاي سلامت در محل کار، از 
طریق کمک به کارکنان در مديريت استرس‌اشان، می‌‌تواند بستر 

لازم برای ارتقای سلامت و رفاه عمومی کارکنان را فراهم آورد.

ضمن این‌که در طراحی این راهنما فقط بر تغذیه و فعالیت بدني 
تمرکز ش��ده اس��ت، تصدیق می‌ش��ود که  فوايد و دستاوردهای 
تمرکز ب��ر هریک از این دو حیطه و یا ه��ر دوی آن‌ها می تواند 
منافع قابل توجهی در س��ایر حیطه ها همچون مدیریت استرس 

را نیز به ‌بار آورد.

اجزای ضروری برنامه های ارتقاي سلامت در محل کار:

شواهد نش��ان می دهد، موثرترین برنامه های ارتقاي سلامت در 
مح��ل کار تعدادی از ویژگی‌های کلیدی مانن��د موارد زیر را در 

بر می‌گیرند:
 تعهد و مشارکت مدیریت

 تلاش برای افزایش تعهد کارکنان، شامل برنامه »قهرمانان« 
 ارایه فرصت به تمام کارکنان برای مش��ارکت در برنامه بدون 

توجه به وضعیت فعلی سلامت‌شان
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بخش 1: شروع اجرای برنامه 
)گام‌های 1 تا 3(

گام 1: حمايت مديريت را جلب كنيد
جلب حمایت مدیریت برای اطمینان از این مس��اله است که برنامه  شما 
توس��ط سازمان‌ شما حمایت و پشتیبانی ش��ده و تخصیص منابع مالی و 

انسانی لازم به‌طور مناسب و صحیح انجام یافته است.
مانن��د هر اقدام و تغیی��ری در محل کار، موفقیت در ش��روع و اجرای 
برنامه‌های ارتقای سلامت، به حمایت و پشتیبانی رهبران سازمان بستگی 
دارد. زمان��ی که مدی��ران به‌طور کامل برنامه را بپذيرن��د و در مورد آن با 
س��ایرین رایزنی کنند، کارکنان به احتمال بيش��تري رویه مشابهی را در 
همراهی با برنامه پیش خواهند گرفت. به همین دلیل، لازم است مطمئن 
باشید که مدیر سازمان‌ شما از ابتدا درجریان برنامه بوده و خود یا نماینده  
او در تمام كميته‌ها و یا تشکل‌های گروهي مربوط به برنامه حضور مداوم 

داشته است.

جلب تعهد و حمایت مدیریت در اجرای برنامه ارتقاي سلامت در محل كار 
به موضوعات متفاوتی از جمله موارد زير بستگی دارد:

 ارایه دلایلی در مورد منافع اجرای برنامه شما براي سازمان 
 منافع انجام فعالیت بدنی و داشتن تغذیه خوب برای کارکنان و سازمان

 هزینه های خاصی که به‌دلیل نداشتن فعالیت بدنی و تغذیه نامناسب 
به سازمان تحمیل می‌شود)به‌عنوان مثال، برای برآورد چنین هزینه‌هایی 
می‌توان اطلاعات و داده‌های دقیق در مورد میزان غیبت از کار کارکنان را 

از مدیریت نیروی انسانی سازمان درخواست کرد(.
 طرح كلي از برنامه ش��ما، ش��امل اهداف اختصاصی و رفتاری برنامه و 

مثال هایی از برخی فعالیت ها که ممکن است انجام شوند.
 منابع تخمین زده ش��ده که برای سازماندهی و اجراي برنامه به آن‌ها 

نیاز خواهید داشت.
 پیامدهای کلی پیش‌بینی شده

 مطالعات موردی که بیانگر چگونگی انجام موفقیت آمیز برنامه در ساير 
سازمان‌ها باشند. 

 درگیر كردن کارکنان در اجرا و توسعه برنامه
 برقراری ارتباط با منابع و خدمات محلی موجود يا 

دولت و طرح‌هاي دولتي با منافع مشترك 
 فعالیت ه��ای جامع، مداوم و پای��دار که علایق و 
رفتاره��ای اجتماعی کارکنان و محیط فیزیکی محل 

کار را مورد توجه قرار می‌دهد. 
 منابع کافی

 ارزشیابی و بهبود برنامه 

به‌منظور کمک به شما در اجرای موفق برنامه ارتقاي 
س�المت در مح��ل كار، این راهنما ش��ما را از طریق 
10 گام س��اده در ش��روع، طراحي و اج��رای برنامه 
راهنمایی نموده و نش��ان می دهد که همیش��ه لازم 
نيس��ت با هزینه کردن پول زیاد به اهداف س��ازمانی‌ 
خود برسید. به‌عبارت دیگر، اجرای فعالیت های موفق 
را بدون تحمیل هزینه‌های قابل توجه به سازمان خود 

می‌توانید عملی نمایید.
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گام 2: خلاصه خط مشی برنامه را معرفی و نیازها را شناسايي كنيد  

برای این‌که یک برنامه به‌طور موفق اجرا ش��ود لازم اس��ت تمام کارکنان در برنامه درگیر 
ش��وند. بهترین راه برای دس��تیابی به این مهم آن اس��ت که مطمئن شوید برنامه شما با 

نیازهای سازمان شما و کارکنان ارتباط و تناسب دارد.
تشخيص این نیازها به شما اجازه می دهد تا درک بهتری از محیط کاری سازمان خود 
داشته و با تعیین اولویت ها، برنامه ای طراحی كنيد که پاسخ‌گوي نیازهای کارکنان باشد 
و با اهداف کلی و اختصاصی س��ازمان ش��ما همسو باشد. به‌علاوه اطلاعاتی که در این باره 
جمع آوری می کنید معيارهاي پایه‌ای را در اختیارتان قرار می‌دهد که با استفاده از آن‌ها 

می‌توانید همواره میزان موفقیت برنامه خود را ارزشیابی و پایش نمایید. 
بس��ته به اندازه س��ازمان‌تان، می توانی��د از رویکردهای مختلفی ب��رای تعیین نیازهای 
س��ازمان و کارکنان استفاده كنيد. رویکردهای نیازس��نجی می‌توانند در طيفی وسیع، از 
اجراي بحث‌هاي گروهي متمرکز س��اده برای شناسايي مس��ایل جاری کارکنان، باورها و 
ترجیحات آن‌ها تا مطالعات پیمایش��ی جامع‌تر در سطح سلامت و رفاه سازمان و یا انجام 

ممیزی‌های محیطی در محل کار، گسترده شوند. 
اگر در سازمانی کار می‌کنید که  کارکنان در محیط‌های فیزیکی چندگانه و دور از هم 
کار می‌کنند، نیازس��نجی را باید در تمام واحدها انجام دهید و مطمئن شوید که نیازهای 
کارکنانی که در واحدهای دورتر کار می‌کنند نیز در نیازس��نجی برنامه ارتقای س�المت 

سازمان شما گنجانده شده است. 

مثال‌هایی از انجام نیازسنجی:

 بحث گروهي متمرکز با کارکنان: به شما کمک خواهد كرد تا مسایل، عقاید و ترجیحات 
کارکنان را در زمان حاضر شناس��ایی كنيد. س��والات پیشنهادی برای اداره جلسات بحث 

گروهي متمرکز را می‌توانید در صفحه بعد مطالعه كنيد.
 مطالعات پیمایشی برای بررسی وضعيت رفاه و سلامت کارکنان: به شما کمک خواهد 
كرد تا رفتارهاي بهداش��تي، علایق و ترجیحات خاص کارکنان را برای انجام فعالیت‌های 

درون سازمانی شناسايي كنيد.
 انجام ارزیابی محیطی در محل کار: به ش��ما کمک خواهد كرد تا زيرساخت‌هاي محل 
کارتان مانند تس��هیلات آشپزخانه، حمام و غیره را شناسایی كنيد. افزون بر این، با انجام 
ارزیابی محیطی در محل کار می‌توانید فرهنگ س�المت س��ازمان خود را شناسايي کرده، 
قوانین یا طرز تفکرات نانوش��ته بین کارکنان در مورد رفتارها یا خط‌مش��ی‌های س�المت 
سازمان مانند زمان کار قابل انعطاف را تعيين كرده و متعاقبا مناسب‌ترین فعالیت‌ها برای 

محل کار خود را بر اساس نتایج ارزشیابی شناسايي كنيد. 

محرمان�ه نگ�ه داش�تن مس�ایل 
کارکنان

حف��ظ حريم خصوص��ی کارکن��ان، با 
توجه به حساسیت بالای آن‌ها در مورد 
اطلاعات مربوط به س�المت ش��خصی 
خویش، در جلب حمایت و اعتماد آن‌ها 
برای اجرای برنامه ارتقای س�المت در 

محل کار اهمیت دارد. 
توجه به این نکته مهم اس��ت که در 
انجام هر نوع مطالعه پیمایش��ی، حریم 
خصوص��ی کارکنان حفظ ش��ود. تمام 
اطلاعات جمع آوری ش��ده در خصوص 
سلامت کارکنان بايد به‌صورت ناشناخته 
و در محلی غیر عمومی نگهداری شود. 
کارکنان نباید احس��اس کنند که برای 
مش��ارکت در مطالع��ات پیمایش��ی یا 
اجرای برنامه تحت فش��ار ق��رار دارند. 
به‌ع�الوه، اگ��ر کارکنان به ه��ر دلیلی 
قادر به مشارکت نبودند، نباید احساس 

بیگانگی در سازمان به آن‌ها القا شود. 
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ویژگی‌ه��ای س��ازمانی خاص��ی را درجریان 
ارزیاب��ی محیطی محل کار می‌ت��وان ارزیابی 
ک��رد ک��ه از آن جمله می‌توان ب��ه موارد زير 

اشاره نمود:
در دس��ترس ب��ودن غذاه��ای مغذی و 	•

س��الم در دس��تگاه‌های فروش خودکار، 
غرفه‌های ارايه مواد خوراكي و جلس��ات 

اداری
فراهم بودن تسهیلات لازم براي کارکنان 	•

به‌منظور ذخیره و آماده‌س��ازی غذاهای 
سالمی که از خانه به محل کار می‌آورند 
)مانند یخچال، قفسه‌های نگهداری، ..( 

فراه��م ب��ودن تس��هیلات در محل و یا 	•
نزدیک محل کار که کارکنان را تشویق به 
انجام فعالیت بدني می‌کند)مانند مراکز 
بدنسازی، مس��یرهای دوچرخه سواری، 

پیاده‌روی و دوش(.

توجه داش��ته باشید که بس��ته به منابعی که 
در اختیار داری��د، می‌توانید یک یا همه انواع 
نیازس��نجی‌های فوق را در س��ازمان خویش 
انجام دهید. اگرچه، انجام نیازسنجی به هریک 
از شیوه‌های فوق اطلاعات مهم و ارزشمندی 
را در اختیار ش��ما قرار می‌ده��د. اتخاذ همه 
رویکردها درکنار هم برای انجام نیازس��نجی، 
به احتمال بس��یار زیاد اطلاعات جامع‌تری را 
برای اجرای برنامه ارتقای سلامت در سازمان 
ش��ما فراهم كرده و نیازهای اولیه سازمان و 
کارکنان را بهتر به تصویر خواهد کشید. البته 
همیشه لازم اس��ت فقط اطلاعات مفیدی را 
که برای توس��عه و ارزشیابی برنامه خود لازم 

دارید جمع آوری كنيد. 

سوالاتی که در بحث گروهي متمرکز پرسیده می‌شود:

 دوست دارید در انجام چه نوع فعاليت‌هايي مشارکت کنید؟
 دوست دارید سازمان شما بر چه حیطه‌هایی از سلامت تمرکز نماید؟ به‌طور 

مثال کنترل وزن، مدیریت استرس یا ترک سیگار.
 دوست دارید فعالیت‌ها در چه زماني انجام شوند؟ مثلا در زمان خوردن ناهار، 

قبل یا بعد از کار.
 بزرگ‌ترین چالش‌هایی که براي مش��ارکت در فعالیت‌ها در محل کار با آن‌ها 

مواجه می‌شوید کدامند؟

اه�داف برنامه‌ه�ای ارتقای سلامت در مح�ل کار باید بر ک�دام یک از 
حیطه‌های سلامت تمرکز داشته باشند؟

 حیطه‌های هدف برنامه ش��ما باید مبتني بر نیازهای اولیه س�المت كاركنان در 
محل كار که با انجام نیازسنجی مشخص شده‌اند، باشد. همان‌گونه که در مقدمه 
به آن اش��اره ش��د، اغلب اهداف برنامه‌های ارتقای س�المت در محل کار حداقل 
ب��ر تغذیه و یا فعالیت بدني کارکنان و یا هر دو تمرکز می‌یابند. اگر کنترل وزن 
به‌عنوان یک نیاز اولیه تعيين شده، لازم است در تنظیم اهداف برنامه، هم تغذیه 

و هم  فعالیت بدني کارکنان لحاظ شود.
س��ایر حیطه‌های مرتبط با س�المت و رفاه مانند برنامه‌های ترک س��یگار و یا 
مدیریت استرس نیز ممکن است برای لحاظ كردن در اهداف برنامه‌های ارتقای 

سلامت توسط کارکنان پیشنهاد گردد. 
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گام 3: حمایت کارکنان را جلب و مس�وولیت‌های افراد در برنامه 
را تعيين كنيد.

جلب حمايت كاركنان
برای کسب حمایت کارکنان، مهم است که آن‌ها منافع و مزایای برنامه را 
درک کنند. در ذکر منافع و مزایای اجرای برنامه چه برای سازمان)به‌طور 
مثال بهبود بازدهی و بهره‌وری( و چه برای کارکنان)مثلا سلامت و رفاه 
بهتر(، با آن‌ها صریح و صادق باشید. برای اطلاعات بیشتر در مورد منافع 
کار در محل کار سالم برای کارکنان به مقدمه این راهنما مراجعه كنيد. 

تعیین مسوولیت‌های افراد در برنامه
تعیین فردی که مس��وول هماهنگی برنامه است و گنجاندن مسوولیت 
هماهنگی برنامه در شرح وظایف شغلی وی كه یکی از اقدامات مهم در 

این گام به‌شمار می‌رود. 
شناسايي طرفداران و حامیان برنامه که به برنامه‌های ارتقای سلامت 
در محل کار علاقه داشته و به ترویج خط مشی کلی برنامه بین همکاران 
خود و س��ایر کارکنان س��ازمان علاقه‌مند هستند، نیز بسیار مهم است. 
در ش��روع کار، به ويژه در محل‌هاي کار کوچک،  علاقه و اشتیاق حتی 
فقط یک کارمند، می‌تواند برای روی غلطک افتادن کارها کافی باشد. با 
این‌کار، هماهنگ‌کننده برنامه و حامیان و طرفداران شناخته‌شده تبدیل 
به قهرمانان برنامه ش��ما ش��ده و انرژی و تشویق لازم برای درگیركردن 

همکاران خود و تعهد آن‌ها در قبال برنامه را فراهم می‌آورند. 
محل‌های کاری با اندازه متوسط تا بزرگ که برنامه جامع‌تری را اجرا 
می‌کنند باید به دنبال اس��تقرار کمیته یا كارگروهي برای اجرای برنامه 
باشند. تشکیل یک کمیته، روشی مناسب برای هماهنگ کردن توسعه 
یک برنامه جامع است. در واقع، با تشکیل کمیته می‌توان مسوولیت‌ها را 
به اش��تراک گذاشته و از عقاید و نظرات جدید افراد مختلف در طراحی 
و اجرای برنامه اس��تفاده کرد. اندازه این کمیته به اندازه سازمان، قلمرو 
برنامه و نقاط توجه آن بس��تگی دارد. نکته مهم درباره اندازه کمیته این 
اس��ت که سعی کنید کمیته ش��ما از تعداد افراد قابل کنترلی برخوردار 

باشد)به‌طور ایده‌آل، سه تا ده کارمند(.

نکته: بیش از اندازه غرق اجرای برنامه نشوید

به‌جای تمرکز بر تمام نتایج نیازسنجی‌های انجام شده 
و پاس��خ‌های محیطی، به اولویت‌بندی نیازها پرداخته 
و ارتباطات خویش را با کارکنان بهبود ببخشید. انجام 
این‌کار به‌خوبی نش��ان می‌دهد برای نیل به کدام‌یک 
از اهداف برنامه لازم اس��ت برنامه‌ریزی کوتاه مدت و 
ی��ا بلند مدت انجام دهيد. یک ش��روع س��اده و ادامه 
تدریجی آن در طول زمان برای سازمان‌هایی با اندازه 

متوسط تا بزرگ بسیار با ارزش است.
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سعی کنید اعضاي کمیته، نمایندگان بخش‌های مختلف سازمان‌ 
شما باش��ند تا به مدد مهارت‌هاي مختلف آن‌ها در انجام کار، از 
درگی��ر بودن مداوم کارکنان در اج��رای برنامه اطمينان حاصل 
كنيد. بدین منظور، باید ش��رح وظایف و مس��وولیت‌های افراد را 

به‌طور واضح و روشن تعریف و به اعضای كميته ابلاغ فرمایید.

تشکیل کمیته محل کار سالم و مدیریت آن

 وظایف کمیته
توسعه، هدایت و هماهنگی برنامه	•
تشخيص علایق و نیازهای کارکنان	•
ایجاد انگیزه در کارکنان برای مشارکت	•
حفظ شور و اشتیاق و تعهد مدیریت  	•
بح��ث در مورد اجزای بالقوه برنامه و تصمیم‌گیری در مورد 	•

فعالیت‌هایی که باید در اجرای برنامه در نظر گرفته شوند.

 ویژگی‌های فرد هماهنگ‌کننده کمیته

یکی از اعضای کمیته را به‌عنوان هماهنگ‌کننده کمیته منصوب 
کنید. به‌طور ايده‌آل، این فرد باید  قادر به انجام موارد زیر باشد:

 از مهارت‌های قوی برای رهبری گروه برخوردار باشد. 	•
ارتباط خوبی با کارکنان و مدیریت برقرار نماید.	•
درک و استنباط خوبی از مأموریت کمیته داشته و از اعتماد 	•

به نف��س لازم براي ترویج برنامه بی��ن کارکنان و مدیریت 
برخوردار باشد.

به‌عنوان یک الگوی رفتاری خ��وب برای دیگران، به‌منظور 	•
اتخاذ شیوه‌های زندگی سالم عمل نماید. 

به‌عنوان یک عضو تیم، از توانایی انجام کار به‌طور مستقل و 	•
یا با گروه‌های مختلف مردم برخوردار باشد. 

در سایر کارکنان انگیزه لازم برای مشارکت در اجرای برنامه 	•
را ایجاد کرده و مربی خوبی برای آن‌ها باشد. 

نقش‌ها و مسوولیت‌های افراد کمیته را به‌طور واضح به آن‌ها 	•

محول كرده و گام‌های بعدی برنامه ارتقای سلامت در محل 
کار را برای اعضای کمیته مشخص نماید.  

 تشخيص نقش‌ها و تفویض مسوولیت‌ها
تعیین نقش‌ها و تفویض مسوولیت‌ها به اعضای مختلف کمیته، 
این اطمینان را ایجاد می‌کند که جنبه‌های مختلف برنامه در نظر 
گرفته شده‌اند. از سوی دیگر، تفویض مسوولیت‌ها اجرای برنامه 

را آسان‌تر می‌سازد. 
باتوج��ه به ان��دازه کمیت��ه‌ خ��ود، می‌توانید مدیری��ت انجام 
فعالیت‌های خاصی از برنامه ارتقای سلامت سازمان خویش مانند 

نیازسنجی را به برخی از افراد کمیته بسپارید.

 جلسات کمیته
درشروع، ممکن است کمیته تصمیم بگیرد که جلسات هفتگی 
داش��ته باشد و بعد از اینکه برنامه شما استقرار یافت جلسات به 
صورت ماهانه برگزار ش��وند. برنام��ه ریزی برای این منظور بهتر 
اس��ت که دارای انعطاف بوده تا بتواند با تعهدات افراد هماهنگ 
باش��د، اما بهتر است حداقل در هر سه ماه یکبار برگزار گردد تا 
بتوان حرکت رخ داده را حفظ نمود. دس��تور کاری را برای نتایج 
جلس��ات خود تنظیم کنید، در نتیجه هر شخصی که به جلسه 
ش��ما بپیوندد ایده ای واضح راجع به آنچ��ه از او انتظار می رود 

خواهد داشت.
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بخش 1: شروع اجرای برنامه )مراحل 1 تا 3(- چك ليست خلاصه

محل کار کوچک
)20 کارمند(

محل کار متوسط
)20-200کارمند(

محل کار بزرگ
)بیش از 200کارمند(

 گام یک: حمايت مديريت را جلب كنيد

ملاق��ات با مدیریت ب��رای بحث در مورد برنامه پیش��نهادی 
)ارائه رسمی(سلامت در محل کار

اختیاریداشتن نماینده مدیریت در کمیته

 گام 2: مفاهیم را تعريف و نیازها را شناسايي كنيد  

بح��ث گروهي متمرک��ز با کارکن��ان برای تعیی��ن محتوا و 
چگونگی انجام آن‌چه که باید انجام شود.

اختیاریبررسی سلامت و رفاه کارکنان

اختیاریارزیابی محیطی در محل کار

اختیاریاختیاریبررسی علایق کارکنان

 گام 3: حمایت کارکنان را جلب و مسوولیت‌های افراد در برنامه را تعيين كنيد

تروی��ج برنامه بین کارکنان و تبیین اس��تدلال منطقی براي 
اجرای برنامه

تعیین فرد هماهنگ کننده برنامه

تعیین قهرمان یا قهرمانان

تشکیل کمیته، تعیین نقش‌ها و تفویض مسوولیت‌ها
)3تا 10 نفر)کمیته کوچک(

شامل مدیریت(
)سه تا ده نفر، با 

نمایندگاني از  حوزه‌ها 
و مديريت‌هاي 

مختلف(

توجه: این علامت » « نش��ان می‌دهد که انجام این فعالیت یک مرحله مهم از برنامه‌ ش��ما است. در حالي که »اختیاری« بودن 
برخی فعالیت‌ها نشان‌دهنده آن است که شما نیاز به تصمیم‌گیری در مورد آن‌ها دارید و باید مشخص كنيد که انجام این فعالیت را 

برای اجرای برنامه خود ضروری می‌دانید یا خیر.  
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بخش 2: طراحي برنامه 
)گام های 4 تا 7(

گام 4 . اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری برنامه را تعيين كنيد.
تدوين اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری برنامه در پاسخ به سوالات زیر کمک کننده است:

»کجا می‌رویم؟« و »چگونه به آن‌جا خواهیم رسید؟«

تعيين اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری 
1- تعيين اهداف کلی برنامه: بر علایق و نیازهای خاص سازمان خود و کارکنان‌ تمرکز كنيد 
)علایق و نیازهایی که در گام 2 یعنی معرفی خط‌مشی برنامه و شناسایی نیازها تشخيص داده 
شده‌اند(. تمرکز بر نیازها و علایق سازمان، به شما در تشخیص موارد زير کمک خواهد كرد:

 قلمرو برنامه شامل حیطه‌های اصلی و مورد هدف برنامه
 نتایج مورد انتظار برای مدیریت و کارکنان

 منابع مالی و زمان لازم برای دستیابی به نتایج و پیامدها متناسب با منابع دردسترس
 بهترین روش برای پیگیری میزان پیشرفت برنامه. برای پیگیری میزان پیشرفت برنامه به 

بخش »توجه به معيارهاي عملکرد« در صفحه بعد مراجعه کنید.
به‌محض جمع‌آوری این اطلاعات، باید قادر به تعیین اهداف کلی برنامه‌ خود باشید. 

نمونه‌اي از اهداف كلي: 
تغذیه: كاركنان به انواع مختلفی از غذاهای سالم در محل كار دسترسی داشته باشند.

فعالیت فیزیکی: كاركنان از تشویق و حمایت لازم براي استفاده از شیوه‌های تردد فعال بین 
محل کار و منزل برخوردار باشند. 

2- تعیین اهداف اختصاصی و رفتاری برنامه: برای هر یک از اهداف کلی برنامه، باید حداقل 
یک هدف اختصاصی و رفتاری تعیین كنيد. اهداف رفتاری بايد SMART باشند. 

 )Specific(- خاص و ویژه: با اجرای برنامه، به چه پیامدهای خاصی می‌خواهید برسید؟
 )Measurable(- قابل اندازه‌گیری: با اندازه‌گیری چه چیز)هایی( می‌خواهید نشان دهید 

که به این هدف برنامه دست یافته‌اید؟
 )Achievable(- قابل دستیابی: آیا دستیابی به این هدف براساس منابع، حمايت و علایق 

موجود براي اجرای برنامه واقعا امکان پذیر است؟
 )Relevant(- مرتبط و مناسب: آیا این هدف با نیازها و علایق مدیران و کارکنان سازمان‌ 

شما مرتبط است؟

سیاست ایجاد محل کار سالم  

در س��ازمان ش��ما، سیاست ایجاد 
مح��ل کار س��الم  ممک��ن اس��ت  
بخشی از برنامه ارتقای سلامت در 

محل کار باشد.
اتخاذ چنین سیاس��تی می‌تواند 
تعهد س��ازمان نس��بت به اجرای 
برنام��ه را تقوی��ت كن��د و ای��ن 
اطمین��ان را در ش��ما ایجاد نماید 
ک��ه برنامه ارتقای س�المت بخش 
ادغام يافته‌ای از سازمان شما است. 
افزون بر این، اتخاذ سیاست ایجاد 
محل کار سالم، طرح و اهداف کلی 
برنامه را به وضوح براي مدیریت و 

کارکنان سازمان ارایه مي‌دهد.
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توجه به معيارهاي عملکرد 

به یاد داشته باشید که ... در این مرحله لازم است میزان پیشرفت و موفقیت 
برنامه‌ خود در دستیابی به اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری تعیین شده را 

پیگیری كنيد. 
معيارها و آمارهای س��نجش عملکرد که ش��ما براس��اس آن‌ها در خصوص 
میزان موفقیت برنامه خود قضاوت ميك‌نيد، مستقیماً از اهداف اختصاصی 
برنامه‌ پیروی می کنند. بنابراین باید مطمئن ش��وید که اهداف اختصاصی 

برنامه شما کاملا قابل اندازه‌گیری باشند.

گام 5: فعالیت‌های برنامه را تعيين و برنامه عملیاتی و بودجه را تهيه 
كنيد.

تعیین فعالیت‌های برنامه
فعالیت‌های برنامه برای دس��تیابی به بیش��ترین میزان اثر، باید متناسب با 
نیازها و علای��ق کارکنان، بودجه و زمان اختصاص داده ش��ده برای برنامه 
تعیین گردند. علاوه بر این، نوع فعالیت‌های برنامه بر اس��اس اهداف کلی، 

اختصاصی و رفتاری برنامه تعیین می‌شود. 
فعالیت‌ها می‌توانند س��اده و ارزان مانند پیاده‌روی در ساعت صرف ناهار 
باش��ند و یا نیاز به صرف زمان و پول قابل توجهی داش��ته باشند که از آن 

جمله می‌توان به برپایی تسهیلات انجام ورزش در محل کار اشاره كرد.
در جداول آتی، فهرستی از فعالیت‌های متمرکز بر فعالیت بدنی و تغذیه 
کارکنان که قابلیت انجام در محل کار دارند، آورده شده است. فعالیت‌ها به 
سه سطح کم، متوسط و زیاد تقسیم شده‌اند و در هر سطح، منابع انسانی و 
مالی لازم برای اجرای فعالیت مورد نظر تخمین زده شده است. با استفاده 
از اطلاع��ات این جدول‌ها مي‌توانيد فعالیت‌هایی که قابلیت انجام س��ریع و 
آسان دارند را تشخیص دهید. اگر منابع کم و محدودی برای اجرای برنامه 
در اختی��ار دارید برای اجرای فعالیت‌های با قابلیت انجام س��ریع و آس��ان 
برنامه‌ریزی كنيد و در صورت برخورداری از منابع بیشتر برای انجام برنامه، 
می‌توانید فعالیت‌های چالش برانگیزی که انجام آن‌ها مس��تلزم صرف زمان 

بیشتری است را انتخاب كنيد. 

 )Time-bound(- قاب��ل انج��ام در محدوده 
زمانی مش��خص: انتظار دارید بعد از گذش��ت چه 

زمانی به هدف تعیین شده دست یابید؟

نمونه‌ای از اهداف اختصاصی و رفتاری 
تغذی��ه:  حداقل 50 درصد م��واد خوراكي در کلیه 
دس��تگاه‌های خودکار عرضه مواد خوراكي در محل 

کار، تا تاریخ ......، جزء مواد غذایی سالم باشند.
گزينه‌ه��اي غذایی س��الم، ش��امل ن��ان و غلات 
س��بوس‌دار، میوه، س��بزی‌ها، لبنی��ات کم چرب، 
گوش��ت‌های بی‌چرب��ی، آب و نوش��يدني‌هاي کم 

کالری هستند.
فعالیت فیزیکی: بر تعداد کارکنانی که از شیوه‌های 
فعال تردد بین محل کار و منزل استفاده می‌کنند 

در یک بازه زمانی 10 درصد افزوده شود.
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مثال هایی از فعالیت هایی که معطوف به فعالیت های فیزیکی در محیط کار هستند

سیاستمحیطمردمفعالیت هایی با منابع کم

پیشنهاد ساعات کاری قابل انعطاف به‌منظور تسهیل انجام فعالیت بدني در طول روز 

حمای��ت از انج��ام فعالیت بدني مانند حرکات کشش��ی يا پیاده‌روی کوت��اه مدت در طول 
زمان‌های استراحت و وقفه در کار روزانه 

تهیه نقشه مسیرهای پیاده‌روی نزدیک به محل کار و ترويج استفاده از آن بین کارکنان

تهیه راهنمای استفاده از وسایل حمل و نقل عمومی برای کارکنان و ترويج تردد بین محل 
کار و منزل با استفاده از آن‌ها

تشویق و حمایت از شیوه‌های تردد فعال مانند پیاده‌شدن از اتوبوس چند ایستگاه زودتر از 
مقصد یا پارک کردن اتومبیل شخصی در محلی دورتر از محل کار

انجام پیاده روی گروهی در ساعت نهار

نصب تابلو در آسانسورها و پله های برقی برای تشویق به استفاده از پله ها و توسعه ارتباطات 
داخلی پشتيبان

فراهم كردن مسيرهاي دوچرخه سواري در محل هایی ایمن، راحت و قابل دسترس

برقراری ارتباط منظم در زمینه فعالیت بدنی، پیام‌های بدنسازی و ارتباط با وب سایت‌های 
مرتبط و مناسب

ترویج جلسات پیاده‌روی به‌منظور کاهش رفتارهای مرتبط با پشت میزنشینی

برقراری رابطه با مراکز ورزشی محلی برای اخذ تخفيف خدمات و  عضویت کارکنان

ترویج انجام فعالیت بدنی در سطوح محلی، استانی و کشوری و یا رویدادهای سفری فعال

فعالیت‌ها براساس تمرکز بر اهداف برنامه، در هر یک از حیطه‌های زير نیز طبقه‌بندی می‌شوند:
 مردم

 محیط 
 خط مشی و سیاست

فعالیت‌های��ی که بر »مردم« تمرکز دارند، آموزش و افزای��ش آگاهی عمومی را هدف خود قرار می‌دهند. انجام فعالیت‌های متمرکز 
بر مردم باید همیش��ه با فعالیت‌هایی که محیطی حامي در محل کار خلق می‌کنند، توأم گردد. نکته مهم دیگر این اس��ت که باید 

سیاست‌ها و خط‌مشی‌های شفافی برای حمایت از آن‌ها در محل کار وضع گردد. 
تحقیقات نشان می‌دهد که اتخاذ یک رویکرد چند وجهی و جامع سبب افزایش میزان مشارکت کارکنان در اجرای برنامه و رفع 

نیازهای سلامت آن‌ها می‌شود.
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سیاستمحیطمردمفعالیت هایی با منابع متوسط

تمهيدات اخذ وام برای خريد گام شمار

برگزاری مسابقه و رقابت بین کارکنانی که از دستگاه گام شمار استفاده میك‌نند.

حمایت ازکارکنانی که در قالب تیم‌های س��ازمانی در پیاده‌روی و دو به‌منظور سرگرمي شرکت 
می‌کنند.

ارایه امکانات مختلف مانند دوش آب گرم و یا تسهیلات مربوط به تعویض لباس در محل‌های کار

تش��کیل تیم‌های ورزشی در محل‌کار برای مشارکت در فعالیت‌ها و رویدادهای سازماندهی‌شده 
ورزشی

طراحی پرسش��نامه فعالیت بدني برای تعیین علایق کارکنان درمورد گزينه‌هاي مختلف فعالیت 
بدني در محل کار

ارایه فعالیت‌های مرتبط با سلامت)دعوت از سخنرانان مهمان، برگزاری کلاس‌های آموزشی،..(

توسعه برنامه فعالی برای سفر و رفت و آمد کارکنان

ارایه بلیت اتوبوس و قطار در واحد پذیرش برای تسهیل حضور کارکنان در جلسات

تهي��ه لوازم محافظت در برابر تغییرات جوی مانند چت��ر، بادگیر، کرم ضد آفتاب و.. برای رفتن 
کارکنان به جلسات محلی

  

ش��راکت و هماهنگی با فروشگاه‌های محلی عرضه دوچرخه برای ارایه دوچرخه با نرخ تعاونی به 
كاركنان

سیاستمحیطمردمفعالیت هایی با منابع بزرگ

تسهیل کسب حق عضویت دارای تخفیف، در مراکز بدنسازی محلی

برپایی کلاس‌های نرمش و بدنسازی در محل کار

تحویل گام شمار به تمام کارکنان

ارایه تسهیلات مربوط به انجام ورزش در محل کار

حضور فيزيولوژيست ورزشی در محل کار برای انجام تست‌های ساده بدنسازی در محل کار

حضور متخصص ورزش در محل کار براي س��خنرانی‌های منظم انگیزش��ی در خصوص نرمش و 
بدنسازی

حضور مربی بدنسازی براي هدايت گروه‌هاي پیاده‌روی آرام، تند و دو

تامین دوچرخه مورد نیاز کارکنان برای تشکیل ناوگان دوچرخه‌سواری به‌منظور تسهیل حضور 
آن‌ها در جلسات محلی
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نمونه‌هايي از  فعالیت ها با موضوع »تغذیه« در محل کار  

سیاستمحیطمردمفعالیت هایی با منابع کوچک

برقرای ارتباط با فروشندگان محلی برای تحویل سفارشات غذایی کارکنان و تهیه میوه‌ها و سبزی‌هاي 
تازه مورد نیاز آن‌ها

فراهم كردن فضای محافظت ش��ده و دور از مح��ل کار کارکنان، برای صرف غذا که مجهز به فضای 
آماده سازی غذا نیز باشد

نمايش اطلاعات در مورد تغذيه س��الم، در مكان‌هاي مناس��ب در محل کار )مانند آش��پزخانه، بوفه، 
سالن‌های غذاخوری(

ایجاد ارتباطات منظم در مورد تغذیه، مانند ارايه دستورالعمل تهیه  غذای سالم در طول هفته، بیان 
نکات مهم در تغذیه و معرفی وب سایت های مرتبط و مناسب در این زمینه

پذیرایی از کارکنان با غذاها و نوشیدنی‌های سالم در جلسات 

تهیه مجلات تغذیه برای مطالعه كاركنان در محل کار

ترویج و تبلیغ رویدادهای مربوط به تغذیه سالم در سطح محلی، استاني و ملي

تدوین خط مشی و سیاست‌های سازمان براي ترویج تغذیه سالم در محل کار و حمایت از سیاست‌های 
وضع شده مانند سیاست‌های تهیه و توزیع غذای سالم در محل کار

سیاستمحیطمردمفعالیت هایی با منابع متوسط

س��ازماندهی ب��رای ماموريت گروهی کارکنان با حضور متخصص تغذیه برای خواندن برچس��ب‌های 
غذایی در سوپرمارکت‌های محلی

تهيه آب سردکن به‌طوري كه تمام کارکنان به آسانی به آن دسترسی داشته باشند

اطمينان از وجود تس��هیلات کافی در آش��پزخانه برای نگهداری و آماده‌س��ازي غ��ذا مانند یخچال، 
مایکروفر، کارد و چنگال و ظروف

عرضه سبزی و میوه تازه در محل کار، به‌طور رایگان و یا با تخفیف

عرضه غذاهای سالم در دستگاه‌های خودکار فروش موادخوراكي

ارایه سخنرانی توسط متخصص تغذيه در مورد خوردن غذاهای سالم

ارایه کمک هزینه برای خريد کتاب‌های تغذیه و آشپزی

سیاستمحیطمردمفعالیت هایی با منابع بزرگ

تش��ویق کارکنانی که در س��اعت های غیر اداری در فعالیت‌های مرتبط با کنترل وزن و تغذیه سالم 
شرکت میك‌نند و حمایت از آن‌ها

درگير كردن خانواده کارکنان در برنامه های آموزش��ي مرتبط با تغذیه سالم، از طریق توزیع مطالب 
آموزشی بین خانواده‌ها و یا دعوت از اعضاي خانواده کارکنان برای شرکت در جلسات آموزشي

تغییر منوی غذایی در بوفه محل کار برای اطمینان از عرضه مواد غذایی سالم

برگزاری دوره‌های آموزشی توسط متخصص تغذیه در رابطه با تغذیه و كنترل وزن در محل کار
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تهیه برنامه عملیاتی

بعد از انتخاب فعالیت های برنامه، زمان تهیه برنامه عملیاتی فرا می رسد. برنامه 
عملیاتی، از طریق مرتبط کردن فعالیت ها با اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری 
برنامه، جزییات مفصل تری در مورد آن‌چه که برای اجرای مؤثر فعالیت ها لازم 

است و همچنين زمان اجراي آن ارایه می‌دهد.
برنامه عملیاتی باید ش��امل ترکیبی از فعالیت هایی باش��د که بر حیطه‌های 
مختلفی مانند مردم، محیط و سیاست‌های حاکم بر سازمان تمرکز یافته‌اند. در 
واقع با هدف‌گذاری در این حیطه‌ها، برنامه عملیاتی موفق‌تر خواهد بود. برنامه 
عملیاتی باید مبتنی بر واقعیت و قابل انعطاف باش��د زيرا گاهی اوقات ضرورت 
ایجاب می‌کند تا براس��اس باز‌خورد كاركنان و یا ارزشیابی خودتان از پيشرفت 

برنامه، تغییرات لازم را در برنامه عملیاتی اعمال كنيد.
به‌منظور به‌حداکثر رس��اندن میزان مش��ارکت کارکنان، مطمئن ش��وید که 
درخصوص زمان انجام فعالیت‌ها، به‌نحو مناس��بي برنامه‌ریزی شده است. شاید 
لازم باش��د انجام فعالیت های خاصی در زمان‌های مختلف تکرار ش��ود. مرتبط 
س��اختن انجام برخی فعالیت‌ها با تبليغات، رويدادها و كمپين‌هاي بهداش��تي 

خاص مانند هفته قلب، روز مبارزه با سرطان و.. نیز بسیار ارزشمند هستند.

نمونه‌ای از برنامه عملیاتی را می‌توانید در ) ضمیمه 1( مطالعه كنيد.

بودجه 

ي��ك بودجه‌بندي دقیق بايد رئوس هزینه های تخمین��ی اجرای برنامه را ارایه 
دهد.

در تنظیم بودجه، لازم است به موارد زیر توجه داشته باشید:
 تجهیزات و ملزومات

 هزینه های پرسنلی و آموزشی
 پاداش‌ها و مشوق ها برای مشارکت کارکنان

 سایر هزینه های مرتبط با برنامه عملیاتی

ممکن است بتوان در محل‌های کار کوچک برنامه را با صرف بودجه اندك و یا 
حت��ی بدون بودجه نیز اجرا کرد. اگرچه حتی موارد کوچکی مانند پذیرایی در 

كي سمینار سلامت نيز به بودجه هرچند کم نیاز دارد.

اطلاعاتی که لازم است در برنامه عملیاتی 
گنجانده شود:

 اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری برنامه
 فعالیت‌ها

 حمایت‌ها و منابع لازم
 تعیی��ن فرد مس��وول برای انج��ام تک تک 

فعالیت‌ها
 زمان‌بندی دقیق انجام هر فعالیت

 چگونگی ارزشیابی هر یک از فعالیت‌ها

تقسیم هزینه ها

پژوهش‌ها نشان می‌دهند با به اشتراک گذاشتن 
هزینه‌ها، بر میزان تعهد افراد برای اجرای برنامه 
افزوده می‌ش��ود. ممکن است س��ازمان خاصی 
تمام هزینه‌های اجرای یک برنامه را متقبل شود 
و در مقابل هزینه‌های انجام برخی فعالیت‌های 
خاص برای ارتقای کیفیت برنامه را با کارکنان 
آن سازمان تقسيم كند. به‌عنوان مثال، سازمانی، 
می��وه تازه مورد نیاز کارکنان را یک‌بار در هفته 
تامین میك‌ند و در مقابل از کارکنان می‌خواهد 
بخش��ی از هزینه‌های عضویت در باش��گاه‌های 

ورزشی را خودشان بپردازند. 

شراکت در تامین مالی برنامه

اگ��ر فعالیت‌های مد نظر ش��ما نی��از به صرف 
هزینه‌هاي زیاد و قابل توجهی دارند، باید برای 
اجرای برنامه‌اتان، شرکا و نهادهای مالی مناسب 
که مایل به س��رمایه‌گذاری در س��ازمان ش��ما 

هستند، را شناسایی کنید. 
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گام 6: مشوق‌ها و پاداش‌ها را انتخاب كنيد

مش��وق ها و پاداش ها بخش مهم��ی از برنامه 
شما بوده و ضمن تش��ویق کارکنان می‌توانند 
موجبات مشاركت بیشتر آن‌ها در اجرای برنامه 
را فراه��م آورند. تش��ویق می‌تواند دلیلی برای 
تغییر رفتار کارکنان بوده و تعهد آن‌ها در قبال 
اتخاذ عادت های بهداش��تی و سالم را قوی‌تر و 
مداوم‌تر سازد. در سطح کارفرمایان برنامه نیز، 

تعهد آن‌ها را در قبال برنامه افزایش می‌دهد.

یک مثال: 
تش��ویق تردد فعال توس��ط س��ازمانی در 

ویکتوریا

Mountain Goat Brewery سازمان 
کوچکی اس��ت که سالانه به کارکنانی كه 
برای رفت و آمدهای روزانه‌اش��ان به محل 
کار از دوچرخ��ه اس��تفاده میك‌نند 200 
دلار جایزه می‌دهد تا آن‌ها برای پرداخت 
هزینه‌های تعمیر و نگهداری دوچرخه‌اشان 
در طول س��ال با مش��کل مواجه نش��وند. 
به‌ع�الوه، این کارکنان ب��ه ازای هر یک از 
روزهایی که با دوچرخه به محل کارش��ان 
می‌آیند، 1/5 دلار در ش��ب سال نو هدیه 

می‌گیرند. 

ایده هایی برای مشوق ها و پاداش ها در برنامه:

 جوایز دستیابی به اهداف خاص: صدور گواهی نامه و اهدای جوایز به افرادی که 
به دستاوردهای بهداشتی خاص و مهمی دست یافته اند، تلاش چشمگیری براي 
ايجاد تغییرات مثبت در سازمان انجام داده‌اند و یا به‌طور منظم در انجام فعالیت ها 

شرکت کرده‌اند. 
 مس��ابقات و رقابت‌ها: س��ازماندهی رقابت هایی با اهدای جوایز براساس میزان 

فعالیت یا مشارکت روزانه کارکنان در انجام یک رفتار خاص بهداشتی.
 اعلان عمومی: افرادی که مش��ارکت بالایی در اجرای برنامه داش��ته‌اند و یا به 
موفقیت های شایانی در این زمينه دست یافته اند در جلسات یا رویدادهای سازمانی 

معرفي شوند و در مورد آن‌ها اعلان عمومی صورت گيرد.
 کالاها: تهیه کالاهای مرتبط با ش��یوه زندگی سالم مانند تهیه بطری های آب 

معدنی، دستمال یک‌بار مصرف و لباس از فروشگاه‌های محلی. 
 مشوق های نقدی: تحقیقات نشان می دهد برنامه هایی که از مشوق‌هاي نقدی یا 
دادن تخفیف به كاركنان استفاده می کنند، مشارکت بالاتری از کارکنان را به‌دست 

آورده‌اند.
 تفریح و سرگرمی: برگزاري مراسم صرف ناهار، صبحانه یا چای براي ترويج كي 

فعاليت.
 عضویت با تخفیف در مراکز ورزشی: برقراری ارتباط با مراکز ورزشی محلی برای 

اعمال تخفيف در حق عضویت کارکنان سازمان.
 مرخصی: ممکن است دادن مرخصی به برخی کارکنان به دلیل شرکت در یک 

فعالیت خاص ارزش بیشتری از یک مشوق نقدی داشته باشد. 
 برنام��ه امتیازی: دادن امتیاز به کارکنان به ازای هر مش��ارکت، به‌نحوی که با 
امتیازات جمع ش��ده در طول زمان بتوانند وارد معامله برای دس��تیابی به س��ایر 

پاداش‌های سازمانی شوند. 
کارت هدیه: دادن کارت هديه به کارکنان برای این‌که بتوانند آن‌چه را که دوست 

دارند خریداری كنند.

به خاطر داشته باشید که؛ هنگام انتخاب مشوق ها و پاداش ها، لازم است مطمئن 
ش��وید که پاداش‌ها و مشوق‌های مد نظر ش��ما مورد پسند کارکنان سازمان واقع 

خواهند شد. 

 شما می توانید یک یا ترکیبی از انواع مشوق ها و پاداش های خلاصه شده در زير را در 
سازمان خود مدنظر قرار دهید:
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گام 7: حمایت های بيشتري را شناسايي كنيد

در اجرای برنامه، می‌توانید از طیف وس��یعی از حمایت‌های قابل دسترس بهره ببرید. 
البته، نوع حمایتی که انتخاب میك‌نيد به فعالیت انتخابی ش��ما بستگی دارد. بسیاری 
از منابع با کیفیت بالا به‌طور رایگان و یا با هزینه اندک از طريق سازمان‌هاي داوطلب، 
ادارات بخش سلامت و نیز سازمان های دولتی استانی یا کشوری قابل دستيابي هستند.

منابع موجود و در دسترس شامل موارد زير هستند:
 منابع و ابزار اطلاعاتی برای افراد مانند بروشورها و برگه های آموزشی

 منابع محلی مانند باشگاه‌های ورزشی، سالن های ورزشی و برنامه های جامعه محور
 خدمات پشتیبانی تلفنی مانند خطوط مخصوص اطلاع‌رسانی درباره مسايل مرتبط 

با سلامتی
 برنامه های فعالیت بدني مانند گردهمایی‌های پیاده روی سالم

 بسته های آموزشي، دستورالعمل‌ها و راهنماهای معتبر تهیه شده توسط انجمن‌های 
تخصصی و حمایت برای اجرای فعالیت ها

 موسس��ات ارجاعی که برای رفع مش��کلات اولیه و ساده کارکنان می‌توان از وجود 
آن‌ها استفاده کرد.

 

براي به حداکثر رس��اندن میزان دسترسی به منابع موجود، می‌توان با سایر سازمان‌ها 
ارتباط برقرار کرد و با به اش��تراك گذاش��تن منابع، زمینه را برای استفاده مشترک از 
منابع هم‌دیگر فراهم نمود. البته توصیه می‌شود خودتان را محدود به موارد لیست شده 
در این راهنما نکنید و به جستجوی منابع موجود در منطقه و جامعه خودتان بپردازید. 
جلب همکاری بخش خصوصی به‌منظور ارايه محصولات و خدمات سلامت در محل 
کار نیز می‌تواند گزينه مناسبی باشد. شرکت‌های خصوصی طیف وسیعی از محصولات 
و خدمات مانند انجام مطالعات پیمایش��ی با محوریت س�المت و تندرستی، غربالگری 
سلامت، طراحی و اجرای برنامه های اطلاعاتی و آگاهي دهنده و حمایت های آنلاین را 
ارایه می دهند. برای استفاده از خدمات آن‌ها می‌توانید با آن شرکت‌ها قرارداد همکاری 
منعقد كنيد و یا پرداختی آن‌ها را مشروط به تکمیل انجام خدمات موردی نمایید. برای 
کسب نتایج بهتر، باید انتظارات‌ سازمان خود را از آن شرکت‌ها به‌طور بسیار شفاف به 
آن‌ها ابلاغ كنيد و مطمئن شوید که آن‌ها درخصوص خدمات مورد نیاز شما، انتظارات‌ 

شما را به روشنی دریافته‌اند.  
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بخش 2: طراحي برنامه)گام های 4 تا 7( : چك ليست خلاصه

محل کار کوچک
کمتراز20کارمند

محل کار متوسط
بین20الی200کارمند

محل کار بزرگ
بیش 

از200کارمند
گام 4: اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری را تعيين كنيد

اختیاریتهیه  بیانیه ماموریت

تعیین اهداف کلی
 

)1هدف یا بیشتر(
 

)2 الی 3 هدف(
 

)2 الی 5 
هدف(

تعیین اهداف اختصاصی و رفتاری )حداقل یک هدف اختصاصی برای هر هدف کلی(
توجه به معيارها و آمار‌های سنجش عملکرد

گام 5: فعالیت‌های برنامه را تعيين و برنامه عملیاتی و بودجه را تهيه كنيد.

انتخاب فعالیت های برنامه با توجه به منابع مورد نیاز و در دسترس

 
)حداقل یک 

فعالیت کم هزینه 
برای هر هدف(

 
)حداقل 2 فعالیت 

برای هر هدف(

 
)حداقل 2 

فعالیت برای 
هر هدف(

زمان‌بندی  جدول  تنظیم  و  مسوولیت‌ها  تفویض  و  تعیین  عملیاتی،  برنامه  تهیه 
واقع‌گرایانه

تعیین بودجه برنامه

 
)پیگیری هزینه ها 
که مستلزم انجام 

فعالیت‌های 
پیشرفته و 

تخصصی نیستند(

  
)در نظر گرفتن  

منابع مالی 
بيشتر(

ارايه بودجه به مدیریت

گام 6: مشوق‌ها و پاداش‌ها را انتخاب كنيد

انتخاب مشوق ها و پاداش ها
 )مشوق ها يا 

پاداش‌هاي رایگان 
يا کم هزینه را 
جستجو كنيد(

درخواست كمك محلی براي تامين مشوق‌ها و پاداش‌ها
گام 7: برنامه خود را ترويج و توسعه دهيد

شناسايي افراد و سازمان‌های حامی در سطح محلی، استانی و ملی
کسب منابع مرتبط و مناسب

توجه به ارایه دهندگان خارجی برنامه

« نش��ان می دهد که این گام، یک مرحله مهم در برنامه‌اتان اس��ت. در حالي‌که »اختیاری« بودن یک فعالیت نشان دهنده آن  توجه: علامت »
است که شما در مورد لزوم انجام آن باید تصمیم‌گیری كنيد. 
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بخش 3: اجرای برنامه
)گام های 8 تا 10(

گام 8: برنامه  خود را ترويج و توسعه دهيد.

به‌منظ��ور افزای��ش میزان دس��تیابی به اه��داف کلی و 
اختصاصی برنامه، ترویج برنامه بین تمام کارکنان سازمان 

ضروری است.

اهداف فعالیت‌های ترویجی عبارتند از:
 افزایش میزان آگاه��ی کارکنان در خصوص برنامه و 

ایجاد علاقه در آن‌ها برای مشارکت 
 تبلیغ فعالیت‌ها و رویدادهای خاص

 ایجاد انگیزه در کارکنان برای مش��ارکت در برنامه و 
فعالیت‌ها

 حفظ علاقه و انگیزه کارکنان برای زمان طولانی 

در ای��ن میان، مهم‌ترین هدف ترویج برنامه، ایجاد انگیزه 
در کارکنان برای مش��ارکت اس��ت. زيرا در صورت عدم 
مش��ارکت اف��راد، هرچقدر هم که برنامه بس��یار جامع و 
به‌خوبي برنامه‌ريزي شده باشد، از اثربخشی لازم برخوردار 
نخواه��د بود. لذا ترویج برنامه را می‌توان در مراحل اوليه 

آغاز و در طول اجرای برنامه نیز ادامه داد. 

ایده‌هایی برای کمک به ترویج برنامه

 اطلاع‌رس��اني در مورد ش��روع برنامه: اطلاع‌رسانی در مورد شروع 
برنامه‌ موج��ب افزایش آگاهی در مورد برنام��ه و فعالیت‌های آن در 
س��ازمان می‌گ��ردد. در این خص��وص، جلب حمايت و پش��تیبانی 
ارشدترین مدیر سازمان یا دعوت از یک سخنران سرشناس می‌تواند 

بسیار کمک‌کننده باشد.

 بحث‌هاي آموزش��ی و انگیزش��ی در مورد س�المت: ب��راي ايجاد 
انگيزه در كاركنان به‌منظور تغيير رفتارهای ناس��الم و غیربهداشتی، 
از متخصصین و کارشناسان بومی مانند متخصصین تغذیه، ورزش و 
یا مربیان بهداش��ت دعوت كنيد، تا در مورد سلامتی و منافع اجرای 
برنامه ارتقای سلامت در محل کار با کارکنان صحبت و راهنمایی‌های 

لازم را به آن‌ها ارايه كنند. 

 پوس��ترها و اطلاعات بهداشتی: پوسترها را در محل‌های مناسب، 
در اطراف محل کار کارکنان نصب كنيد و به‌منظور تسهیل دسترسی 
کارکنان به اطلاعات بهداش��تی موردنیازشان، بروشورها و برگه‌های 
آموزشی در خصوص فعالیت‌های محل کار و سایر اطلاعات مرتبط با 
س�المت را روی یک میز مشخص قرار داده و یا در تابلوهای اعلانات 

مشخصی نصب نمایید. 

 برگزاری یک رویداد بهداش��تی برای کارکن��ان: یک برنامه ناهار 
برای پیاده‌روی تدارک ببینید یا روز خاصی را برای »تردد فعال بین 
من��زل و محل کار« اختصاص دهید تا کارکنان براي انجام پیاده‌روی 

یا استفاده از دوچرخه برای رفت و آمد تشويق شوند. 

 خبرنامه ها: از طریق خبرنامه‌ و ارسال ایمیل و یا به‌صورت آنلاین 
در مورد فعالیت‌ها و رویدادهایی که قرار است انجام شود اطلاع رساني 
كرده و برنامه خود را ترويج دهيد. در این خصوص، ارسال یادآور در 
م��ورد فعالیت‌ها و رویدادهای آتی از اهمیت چش��مگیری برخوردار 

است. 
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حفظ علاقه و انگیزه پایدار در کارکنان

توجه به نکات زیر کمک می کند تا از مشارکت کارکنان و حفظ انگیزه بالای آنان 
در طولانی مدت مطمئن شوید:

 زمان: اغلب کارکنان در محلِ کار و خانه به اندازه کافی مش��غول و گرفتارند. 
لذا بهتر است ترتیبی اتخاذ شود که فعالیت های سازمانی آن‌ها تطابق بیشتری 
با فعالیت‌های روزمره‌ زندگی شان، داشته باشد. علاوه بر این لازم است به مدت 
زم��ان لازم برای انجام هر فعالیت و زم��ان برگزاری آن‌ها در طول روز نیز توجه 
داشته باشید. به‌عنوان مثال، سازماندهی چندین بار پیاده‌روی کوتاه به مدت ده 
دقیقه در خارج از محل کار در طی روز برای کارکنان عملی بوده و مستلزم تهیه 
تجهیزات اضافی نيس��ت. در عین حال با اج��رای این‌گونه برنامه‌های پیاده‌روی 
به نش��اط و ش��ادابی کارکنان پس از س��اعت های اداری نیز افزوده خواهد شد. 
ب��رای نیل به این هدف، س��خنرانی‌ها یا فعالیت‌هایی را ب��رای زمان صرف ناهار 
س��ازماندهی کنید و مطمئن ش��وید که با این‌کار، مزاحم وقت کارکنان نشده و 
وقت آن‌ها را بیش از حد نخواهید گرفت. به‌عبارتی، مطمئن شوید که کارکنان 
زمان کافی برای خوردن ناهار دارند. در غیر این‌صورت، باید ترتیبی اتخاذ فرمایید 

که کارکنان بتوانند غذای‌شان را با خود برده و بعد از جلسه میل نمایند. 

 دسترس��ی: مطمئن شوید كه کلیه کارکنان امکان دسترسی به فعالیت های 
برنام��ه را دارن��د، فعالیت ها در مح��ل کار کارکنان یا محل��ی نزدیک آن انجام 
می‌ش��وند و برای انجام اين فعاليت‌ه��ا در زمان‌های مختلفی از روز، برنامه‌ریزی 

شده است. 

 دانش: برای این‌که کارکنان از انگیزه کافی برای مش��ارکت در اجرای برنامه 
برخوردار باشند، نیاز دارند اطلاعات لازم در مورد دلایل مشارکت‌شان را به‌دست 
آورند. برای این منظور، کارکنان باید بدانند مزایا، منافع و معایب یا تبعات ناگوار 

مشارکت و یا عدم شرکت آن‌ها در برنامه چه خواهد بود. 

 هزین��ه: اج��رای فعالیت‌های کم هزین��ه یا بدون هزینه، احتمال مش��ارکت 
کارکنان را افزایش می‌دهد. 

 مش��وق ها و پاداش ها: ارایه مش��وق‌ها و پاداش‌ها در شروع برنامه، می‌توانند 
انگیزه کارکنان برای مش��ارکت در اجرای برنامه را افزایش دهند و حتی ممکن 

است در طول زمان منجر به ایجاد انگیزه قوی و پایدار در کارکنان گردند. 

 به اشتراک گذاشتن تجربیات کارمندان: 
ب��رای اراي��ه مس��تندات مربوط ب��ه تجارب 
كاركن��ان فعال در اج��رای برنامه و به‌منظور 
تش��ويق س��اير کارکنان براي مشاركت، هر 
هفته یک‌بار جلساتی را برگزار كنيد. محتوای 
این جلسات ممکن اس��ت داستان‌ موفقیت 
کارکن��ان يا نح��وه غلبه آنان بر مش��کلات 
را در بر بگی��رد. آگاهي کارکن��ان از منافع، 
موفقیت‌ها، مشکلات و چالش‌هایی که سایر 
کارکنان در اجرای برنامه داش��ته‌اند موجب 
می‌ش��ود آن‌ها قبل از مش��ارکت در اجرای 
برنامه، درک واقعي‌تری از منافع و مشکلات 
اجرای برنامه داش��ته باشند. علاوه بر این، به 
اشتراک گذاشتن تجارب کارکنان، تصورات 
داوطلبان برای مش��ارکت در اجرای برنامه را 

به واقعیت نزدیک‌تر می‌سازد. 

  به فکر قهرمان‌سازی از برخی پشتیبانان 
برنام��ه باش��ید: فرد ي��ا افراد سرش��ناس و 
متعهدی را به‌عنوان سخنگوي برنامه انتخاب 
كنيد. اين افراد ممکن است از بین مدیران یا 
کارکنان با انگیزه و علاقه‌مندی انتخاب شوند 
که قادر به ترویج برنامه و فعالیت‌هایش بین 
س��ایر کارکنان بوده و در آن‌ه��ا انگیزه لازم 

برای مشارکت را ایجاد نمایند. 

 ارتباط با هفته‌ها و یا روزهای ملی ارتقای 
س�المت: ش��ما می‌توانید از مزایای بسیاری 
از فعالیت‌های مرتبط با ارتقای س�المت که 
در س��طح کشور و یا اس��تان انجام می‌شوند 
در ترویج مس��ایل خاص بهداشتی در محل 

کارتان استفاده كنيد. 
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گام 9: برنامه خود را مدیریت كنيد.
عملی کردن برنامه

بعد از تکمیل تمام مراحل توس��عه برنامه، زمان اقدام برای ش��روع برنامه و اجرای طرح فرا 
می‌رسد. 

نکات زیر، خلاصه‌ای از فعالیت‌هایی هستند که برای اجرای موفق برنامه، لازم است پیوسته 
و دايم به آن‌ها عمل كنيد.

مدیریت مستمر برنامه
 برگزاری منظم جلسات کمیته

 پیش‌بینی و تأمین منابع و حمایت‌های لازم برای انجام فعالیت‌ها
 هماهنگی و اجرای فعالیت‌ها

 مدیریت بودجه
 برقراری ارتباط با ارایه دهندگان خدمت

 برقراری ارتباطات منظم برای ترويج مستمر برنامه 

گام 10: برنامه خود را ارزشیابی كرده و ارتقا دهيد.
چرا ارزشیابی؟

در بررس��ی و مرور میزان اثربخشی برنامه، ارزش��یابی آن از اهمیت قابل توجهی برخوردار 
اس��ت. انجام ارزش��یابی، با فراهم كردن اطلاعات لازم برای توسعه و ارتقای برنامه، موجب 
پیش��رفت مداوم و مستمر اجرای آن نیز می‌گردد. از همه مهم‌تر این‌که، ارزشیابی به شما 

امکان می‌دهد تا میزان دستیابی برنامه به اهداف کلی و اختصاصی‌ را ارزیابی كنيد.
برای اطمینان از بهبود و پیشرفت مستمر، توصیه می‌شود برنامه را حداقل سالی یک‌بار 
مرور كنيد. با ارزش��یابی و مرور برنامه، علاوه بر این‌که می‌توانید اهداف کلی و اختصاصی 
جدیدی را به برنامه خود اضافه كنيد، نیازهای جدید کارکنان و س��ازمان را هم شناسایی 

میك‌نيد.
با پرسیدن سوالاتی از کارکنان، می‌توانید در زمینه فعالیت‌های مورد علاقه آن‌ها و دلیل 
جذابیت آن فعالیت‌ها برای‌شان، اطلاعات لازم را به‌دست آورید. پاسخ این سوالات می‌توانند 

در دراز مدت در شکل‌دهی برنامه‌اتان به شما کمک كنند.

نحوه ارزشیابی
به صورت ایده آل مناسب است که ارزشیابی به سه شیوه مختلف انجام شود:

 ارزیابی فرآیند: آیا برنامه و فعالیت‌ها همان‌طور که برنامه‌ریزی شده بودند انجام شده اند؟
 ارزیابی تاثیر: چه نوع تغییراتی در محل کار اتفاق افتاده‌اند؟

 ارزیابی پیامد: تغییرات ایجاد شده چه اثراتي بر روی سازمان و کارکنان گذاشته‌اند؟

ب��ه خاط��ر داش��ته باش��ید که: 
مشوق‌های زير در برخی کارکنان 

انگیزه بیشتری ایجاد میك‌نند:

مش��وق‌هایی که بر س�المت 	•
تأثی��ر  کارکن��ان  عموم��ی 
می‌گذارند. مانند فراهم كردن 
تس��هیلاتی برای کنترل وزن، 
البته اگر چنین نیازهایی قبلا 
توسط کارکنان تشخیص داده 

شده باشند.
مواردی که در عمل بیشتر به 	•

درد کارکنان می‌خورد و سبب 
تقویت انرژی آن‌ه��ا در انجام 

کارهای روزانه می‌گردد. 
مواردی ک��ه مناف��ع آن‌ها بر 	•

کارکنان  شاخص‌های سلامت 
در دراز م��دت تأثیر می‌گذارد. 
مانن��د م��واردی ک��ه بتوانند 
بروز بیماری‌ه��ای مزمن مثل 
سرطان و بیماری‌های قلبی را 

در آن‌ها کاهش دهند. 
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اطلاعات بیشتر در مورد هر یک از انواع ارزشیابی‌های فوق 
را می‌توانید در ادامه متن مطالعه كنيد. 

ارزشیابی فرآیند 
ارزش��یابی فرآیند، ش��یوه‌ای مهم برای یافتن بخش‌های موفق و یا 
ناموفق برنامه اس��ت. برای مثال، با ارزشیابی برنامه می‌توان پی برد 
که کارکنان از چه چیز برنامه خوش ش��ان آمده است، کدام‌یک از 
فعالیت‌ها بیشتر مورد علاقه آن‌ها بوده است و به چه قسمت‌هایی از 
برنامه کمتر علاقه داشته‌اند. این نوع اطلاعات برای بهبود و پیشرفت 
مس��تمر برنامه‌اتان مفید هستند. دانستن این‌که کدام بخش برنامه 
پاس��خ‌گوی نیازهای ش��ما نبوده و اجرای کدام قسمت از آن موفق 

بوده است، به شما در اخذ تصمیمات آتی کمک خواهد كرد. 

در اج�رای برنام�ه باید به س�والاتی مانند م�وارد زیر توجه 
داشته باشید:

 آیا تمام فعالیت‌های برنامه‌ریزی شده، اجرا شدند؟
 برای مشارکت در برنامه، چند نفر از کارکنان ابراز علاقه کردند؟
 در هر یک از فعالیت ها، چند نفر از کارکنان مشارکت کردند؟

 چند نفر از کارکنان، علی‌رغم شروع فعالیت آن‌را تکمیل نکردند؟
 محبوب‌ترین فعالیت‌ها کدام‌ها بودند؟

 آیا برنامه، نیازهای شرکت‌کنندگان را برآورده کرد؟
 آیا کارکنان از تنوع فعالیت‌ها راضی و خوشحال بودند؟

 آیا کارکنان از زمان انجام فعالیت‌ها رضایت داشتند؟
 آیا کارکنان از بابت مربیان، منابع، ارتباطات، مشوق‌ها، جوایز و 

پاداش‌ها خوشحال بودند؟

اطلاعات به‌دس��ت آمده از ارزش��یابی فرآیند، می‌تواند موجب اصلاح 
برنامه، افزایش میزان مشارکت و رضایت کارکنان گردد. چنین اطلاعاتی 
را می‌توان از طریق انجام مطالعات پیمایش��ی یا از طریق ش��یوه های 

غیررسمی‌تر مانند پرسش از کارکنان، به‌سادگی به‌دست آورد. 

ارزشیابی تأثیر
ارزش��یابی تأثير، تغییراتی را ارزیابی می‌کند که ممکن است برای 
تأمین سلامت کارکنان در سازمان اتفاق افتاده باشند. برای ارزیابی 

تغیی��رات در محل کار، از ابزارهای ارزش��یابی متعددی می‌توان 
استفاده کرد. این ابزارها، طیف وسیعی از برخی سوالات ساده و 
کوتاه تا مطالعات پیمایشی جامع تر و طولانی تر را در برمی گیرند. 
برخی مثال های مربوط به س��والات ارزشیابی تأثير شامل موارد 

زیر هستند:
 آیا برای حمایت از فعالیت بدنی کارکنان، در محیط کار آن‌ها 

تغییرات لازم ایجاد شده است؟
 آیا برای حمایت از تغذیه سالم کارکنان، در محیط کار آن‌ها 

تغییرات لازم ایجاد شده است؟
 آیا به‌منظور حمایت از ارتقای سلامت در محل کار، تغییرات 

لازم در خط‌مشی و سیاست‌های سازمانی ایجاد شده است؟

ارزشیابی پیامد:
ارزشیابی پیامد، به بررسی اثرات برنامه به خصوص اثرات مرتبط 
با اه��داف کلی و اختصاص��ی آن می‌پردازد. به‌عب��ارت دیگر، با 
ارزشیابی پیامد، می‌توان به بررسی تأثیر تغییرات ایجاد شده در 
کارکنان و سازمان که از اجرای اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری 

برنامه ناشی شده‌اند پرداخت. 
پیامدها ممکن است به رفتارهای بهداشتی کارکنان و وضعیت 
س�المت آن‌ها ارتباط داش��ته باش��ند و یا در س��طح پیامدهای 
س��ازمانی مانن��د کاهش مرخصی اس��تعلاجی و حف��ظ و بقای 

سازمانی بالاتر کارکنان باشند.
برخی مثال های مربوط به سوالات ارزشیابی پیامد شامل موارد 

زیر هستند:
 آیا کارکنان، میزان فعالیت بدنی‌شان را افزایش داده‌اند؟

 آی��ا کارکنان میزان اس��تفاده از میوه و یا س��بزی را افزایش 
داده‌اند؟

 در نتیجه آموزش‌های تغذیه و یا پیام هایی که به‌عنوان بخشی 
از برنامه به کارکنان ارسال شده است، آیا آن‌ها میزان استفاده از 

غذاهای ناسالم و غیربهداشتی را کاهش داده‌اند؟
 آیا تعداد روزهای مرخصی اس��تعلاجی در س��ازمان کاهش 

یافته است؟
 آیا میزان بهره‌وری کارکنان افزایش یافته است؟
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مرور و اصلاح برنامه

اطلاعات جمع‌آوری شده در ارزشیابی باید برای مرور و اصلاح برنامه مورد استفاده قرار گیرند. انجام 
این امر ممکن است موجب بحث و گفتگو در بین کارکنان درگیر در اجرای برنامه شود. مثلا بین گروه 
کاری، اعضاي کمیته و قهرمانان برنامه. با مرور برنامه و بحث و گفتگو در مورد آن، می‌توان اطلاعات 

ارزشمندی برای گزارش کار در مورد برنامه به‌دست آورد. 

گزارش کار می تواند شامل اطلاعاتی مانند موارد زیر باشد:
 لیستی از فعالیت های انجام شده و موفق‌ترین آن‌ها

 خلاصه ای از تغییرات ایجاد شده در سلامت و رفاه کارکنان
 توصیف تغییرات ایجاد ش��ده در محل کار، مانند عرضه میوه در محل کار کارکنان، فراهم كردن 
انتخاب‌هاي متعددی از غذاهای س��الم در بوفه یا دس��تگاه‌های خودکار عرض��ه مواد خوراکی، نصب 

پوسترهای مشوق انجام فعالیت بدنی و غیره
 این‌که آیا برنامه به اهداف کلی، اختصاصی و رفتاری‌اش دست یافته است یا خیر.

اطلاعاتی که بر اثربخش بودن برنامه‌اتان دلالت دارند، می‌توانند منجر به کس��ب حمایت مدیریت و 
کارکنان برای تداوم و استمرار برنامه‌اتان گشته و افزایش تخصیص بودجه یا منابع برای آن ‌را توجیه 

نمایند. 
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بخش 3: اجرای برنامه )گام های 8 تا 10(:  چك ليست خلاصه‌
محل کار 

کوچک
کمتراز20 

کارمند

محل کار 
متوسط

بین20 الی  
200کارمند

محل کار 
بزرگ

بیش از  
200کارمند

گام 8: برنامه خود را ترويج و توسعه دهيد
ترویج برنامه با اس��تفاده از پوس��ترها، اطلاعات و منابع بهداشتی، درگیركردن 
کارکن��ان در فعالیت‌های مربوط به س��ازماندهی. ترویج فعالیت‌ها و رویدادهای 

خاص همزمان با رخداد آن‌ها از طریق ایمیل، خبرنامه‌ها و غیره
انتخابیبرگزاری یک رویداد در روز راه‌اندازی برنامه

ارایه مشوق و پاداش  برای مشارکت
انتخابیانتخابیاجرای مسابقه بین تیم‌هایی از درون سازمان

انتخابیانتخابیتهیه صفحه وب در شبکه محلی و داخلی برای نمایش اطلاعات برنامه 

گام 9: برنامه خود را مدیریت كنيد
برگزاری جلسات کمیته به‌طور منظم

تدارک و پیش‌بینی منابع و حمایت‌های لازم برای انجام فعالیت‌ها
ایجاد هماهنگی برای انجام فعالیت‌ها

مدیریت بودجه
برقراری ارتباط با ارايه‌دهندگان

ترویج و تبلیغ فعالیت‌های در حال انجام و برقرار ی ارتباط با کارکنان

گام 10: برنامه خود را ارزشیابی كرده و اصلاح کنید

از کارمندان بپرسید که آیا از فعالیت ها و اطلاعاتی که فراهم شده بود رضایت 
داش��تند؟ و اگر چنین اس��ت آیا احس��اس می کنند که برنامه باعث ش��ده که 

احساس سلامت بیشتری داشته باشند.
)ممکن است 
غیررسمی 

باشد(

)خود ارزیابی()خود ارزیابی(

ارزش��یابی برنامه با اس��تفاده از مثال‌هايی از بررسی‌ها و ارزش��یابی انجام شده 
توسط سایرین

انتخابی

« نش��ان دهنده این اس��ت که این گام، یک مرحله مهم در برنامه شما است. در حالی‌که »انتخابی« بودن یک فعالیت  توجه: علامت »
حاکی از آن است که شما در خصوص انجام یا عدم انجام آن باید تصمیم‌گیری كنيد. 
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