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 قدمةالم -1

س تمرارية لاتخطيط ال الصليب الأحمر والهلال الأحمر بشأأن أأهمية جمعيات و الدولي مانة الاتحاد لأ توجيه توفير ال هو هذا  لدليل التخطيطالهدف العام 

على نحوٍ تعطل البرامج بعد الأعمال اس تئناف و التعافي من و  مواصلة العمل خلال الأزماتلتمكينها من  للمنظمةأأساساً يهيئ الأعمال، الذي تصريف 

لى أأدنى دور جمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر ونظراً لأهمية غير متوقع.  في الاس تجابة الشاملة للكوارث في حالات الطوارئ، ينبغي التقليل ا 

الاس تجابة لحالات الطوارئ. على الصليب الأحمر والهلال الأحمر حد من الاضطرابات في الخدمة من أأجل الحفاظ على ثقة الجمهور في قدرات 

ا الخاص الأعمال في التصميم العام لنموذجهتصريف درج اعتبارات اس تمرارية أأن ت  الصليب الأحمر والهلال الأحمر وعلى هذا النحو، ينبغي لا دارة 

 بشكل استباقي من خطر تعطل البرامج. تخفيف الأثرمن أأجل لاس تجابة لحالات الطوارئ با

جراءات الموجود من تجميع ب هذا يقوم دليل التخطيط و  طار اس تكشاف طط وأأفضل الممارسات الخو  النموذجيةتشغيل ال ا  المكونات الرئيس ية في ا 

نشاء خطة اس تمراريةأأنه الأعمال. كما تصريف لعملية تخطيط اس تمرارية  طاراً رفيع المس توى لا   .ومواصلتها وتنفيذ الأعمال تصريف يوفر ا 

 (BCPTالأعمال )تصريف فريق تخطيط اس تمرارية  -2

 الأعمال. وللاتحادتصريف تخطيط اس تمرارية مكلّفا ب  اً فريقأأن ينشئ  ينبغي لكل مكتب من مكاتب أأمانة الاتحاد الدولي، وربما لكل جمعية وطنية،

الكوارث الطبيعية أأو بشأأن حالات الطوارئ، سواء مواجهة مجال في ، دور هام مواجهتها، بوصفه منظمة بارزة في مجال التأأهب للكوارث و الدولي

شواغل وقضايا محددة ملازمة لا دارة مخاطر  الأعمال تصريف دليل تخطيط اس تمراريةويعالج . طة موضوعةتسير وفقاً لخالتي  الحوادث أأو الا جراءات

زيادة فعالية عبر  على نحوٍ أأفضل للصليب الأحمر والهلال الأحمر والجمعيات الوطنيةالدولي احتياجات أأمانة الاتحاد  ومن شأأنه أأن يلبي، الكوارث

 .كل منهم برامج

ّم هناك ، المس تجد كورونافيروس جائحة  لمواجهةداخل خلية التنس يق التي أأنشئت مؤخراً لتأأهب باتحديداً وفيما يتعلق  تخطيط من أأجل م دعم ص 

 مفهوم المتسقة معبخطة الطوارئ وأأنشطة التأأهب للمخاطر المتعددة الأعمال تصريف اس تمرارية ويجب ربط جميع خطط  .عمالالأ تصريف اس تمرارية 

 .بشكل فعَّالالاس تجابة من أأجل التأأهب 

 التطبيق نطاق -3

عيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر لجم مكاتب أأمانة الاتحاد الدولي جميع الأعمال على تصريف تخطيط اس تمرارية ب الا رشادات المتعلقة نطبق ت 

سلسلة من العمليات والأنشطة المترابطة وهذه الا رشادات عبارة عن  لس ياق المنطقة و/أأو حالة الطوارئ. وفقاً  اويمكن تعديله ،الوطنيةوالجمعيات 

أأنشطة الصليب الأحمر والهلال الأحمر وجود أأزمة تهدد  وقوعدامها في حالة خطة على نطاق المنظمة لاس تخ تحديث/اختبار/وضع  علىالتي تساعد 

 تها.اس تمراريو 
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 أأهبالت -4
 

 الهدف:
رتكز تأأن للعملية أأساس قوي يمكن وذلك لتهيئة (، التأأهبلمس تقبل )ل الأعمال بالتخطيط تصريف س تمرارية لاتخطيط ال تهتم المرحلة الأولى من عملية 

 الوثائق التالية. عدادا   نهاية هذه المرحلةيكتمل بو . عليه

    المهام:
     

 توزيع المسؤوليات -1

يمية •  الس ياسة التنظ

تمرارية •  الأعمال تصريف فريق تخطيط اس 

 تفويض المسؤوليات •

تمرارية خطة بلاغ ا   •  الأعمالتصريف اس 
 المخاطر تقدير. 2

دارة المخاطر •  عملية ا 

 تحديد التهديدات •

 نقاط الضعفتحديد  •

 المخاطر تقدير •

 المعايير الأمنية •

 الأعمال لأثر. ا جراء تحليل 3

ثراس تعراض أأنواع المخاطر  • تمل  والأ  المنظمة أأعمال علىالمح
 الاتفاق على الخطط الاستراتيجية -4

 وانب الحاسمة للمنظمةتحديد الج •

ذا حدثت أأزمة تقدير • ثر ا   الأ

الفترة الزمنية المس تهدفة و عطل لتادة المسموح به لم تحديد الحد الأقصى •
 للتعافي

عادة التخطط الطوارئ؛  •  والا س بات وطينا 

 بديلةال تشغيل ال مواقع  •

 التعافيو  التشغيل تحديد الموارد اللازمة لاس تئناف •
 ا دارة الأزماتالقدرة على تنمية  - 5

دارة •  اتالأزم ا 

دارة الأزمشكيل ت  •  اتفريق ا 

 الاتصال بيانات  •

           

 

 

 وزيع المسؤولياتت
لى عملية التخطيط دعم سؤوليةم تقع على عاتق الا دارة العليا  الأعمال وتنفيذها تصريف لوضع خطة اس تمرارية تطوير البنية التحتية  بالا ضافة ا 

دارة والموظفين على جميع المس تويات داخل المنظمة مواصلتها. و  الأعمال يشكل أأولوية تصريف س تمرارية التخطيط لاأأن وس يكفل ذلك أأن تدرك الا 
 أأساس ية من أأولويات الا دارة العليا.

 الس ياسة التنظيمية
دارة العليا أأن تضع س ياسات تحدد كيفية  دارة ومراقبةينبغي للا   أأزمة، يجب أأن تلتزم س ياسة وقوعفي حالة وتحديدها.  جرىلمخاطر التي لالمنظمة  ا 

 نطاق المنظمة باتخاذ جميع الخطوات المعقولة والمناس بة لحماية الأشخاص والممتلكات ومصالح البرامج علىالأعمال تصريف تخطيط اس تمرارية 
 . وينبغي أأن تتضمن الس ياسة تعريف "الأزمة".الأساس ية

 الأعمال اس تمرارية تصريففريق تخطيط 
س تمرارية لاوضع خطة  عن مسؤولاً ، يكون الأعمال اس تمرارية تصريفتخطيط ل فريق عيين الأعمال، ينبغي ت في  هاير أأثتالمخاطر وتحليل  تقديربناءً على 

 اس تمرارية تصريفخطة  قبوللضمان ، وذلك من جميع الا دارات الرئيس ية ومجموعات المتطوعين نديريالمكبار  مجموعة من يضم، عمالالأ  تصريف
 .على نطاق واسع الأعمال

 التعافي
 التدريب

 تحديثوال 

 الاس تجابة

 الأثر تخفيف

 التأأهب
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 تفويض المسؤوليات

تاحة النظم والخطط و وضع  وتفويض المسؤوليات عن ين الرئيس يينالموظف وضوحبالقسم ينبغي أأن يحدد هذا  رد في الملحق )جيم( تو الموارد. ا 

لى ذلك، ينبغي أأن تحدد الخطة على وجه التحديد المهام  وتوزيع سؤولياتتفويض الم مصفوفة مقترحة لا نشاء ومراقبة  بشكل واضح. وبالا ضافة ا 

لموظفين الاحتياطيين امسؤوليات  يجب أأن تحدد الخططو . بشكل ناجح الأعمال اس تمرارية تصريفعملية تخطيط الموظفين الرئيس يين اللازمين لتنفيذ 

تاحة في حالة عدم   الموظفين الرئيس يين.ا 

بلاغ خطة   الأعمال صريفاس تمرارية تا 

بلاغ  طار الخطة.الخطة وبأأدواتكون جميع الا دارات على علم بهيكل ضمانًا لأن بأأسرها  في المنظمةالأعمال  اس تمرارية تصريفخطة ينبغي ا   رها في ا 

دارة  المخاطر عملية ا 

طار ت نشأأ في  ئق التيس تكون الوثا  اس تمرارية تصريف خطةووضع  الأعمال اس تمرارية تصريف المهمة المحرك الرئيسي لتحديد استراتيجية هذها 

طارها أأيضاً يجري تحديد . وفي الأعمال دارتها؛ تحديد أأولوياتها المخاطر و ا   عمال.العام للمخاطر في الأ  يرأأثتال  تقديركما يجري وا 

دارة المخاطر، ومن أأجل تهيئة بيئة أأكثر أأمناً  توضيح وذلك بغرض المساعدة على ، يجب النظر في العديد من العوامل. ويصور الشكل أأدناه عملية ا 

دارة المخاطر بفعاليةالخطوات   .المس تصوبة لكي يتس نى ا 

 5الخطوة  4الخطوة  3الخطوة  2الخطوة  1الخطوة  

 
 

 التهديدات ديدتح

دارة المخاطر هي   التهديدات تقديرالخطوة الأولى في برنامج ا 

المجموعة الكاملة من التهديدات )أأي  فينظر ي  حيث 

 رضةاوالعالعقائدية التهديدات الطبيعية والبشرية والا جرامية و 

المعلومات الداعمة دراسة وقع معين. وينبغي المتعلقة بم( الخ...

طار احتمال حدوث كل تهديد تقديرل  وفيما . التقديرهذا  في ا 

ت تاريخية بياناب الاس تعانة لتهديدات الطبيعية، يمكن يتعلق با

حدوث كوارث طبيعية معينة مثل الأعاصير أأو  بتواترتتعلق 

أأو الفيضانات أأو الحرائق أأو الزلازل لتحديد العواصف 

فا ن مصداقية التهديد. وفيما يتعلق بالتهديدات الا جرامية، 

جرامي الذي قد يهدد المرفق.  جيداً  مؤشراً تعطي معدلات الجريمة في المنطقة المحيطة  ن نوع الأصول وعلى نوع النشاط الا  لى ذلك، فا  بالا ضافة ا 

 من جاذبية الهدف في نظر المعتدي. اً يزيد أأيضبه منظمتكم قد و/أأو النشاط الذي تقوم 

ن الس ياق يحدد وكل عملية عن الأخرى. وبالتالي، الأحمر/الهلال الأحمر  كل منظمة للصليبتختلف  ، كما ترتبط ات ومواطن الضعفالتهديدفا 

 المخاطر بعملية معينة.

 

 الضعف نقاط تقدير

جراء ، المؤكدة التهديدات تشخيصبمجرد  درجة حادث ما وكذلك وقوع  المحتمل للخسارة الناجمة عن يرأأثتنظر في ال ي  الضعفنقاط ل  تقديريجب ا 

ف التعرض لحادث ما. و  عاقة مهمة المنظمة بسبب بأأنه  الخسارة يرأأثتي عرَّ  .تهديد معينَّ ناجم عن حادث وقوع مدى ا 

  

دارة المخاطر ا 
خيارات 

تخ 
تخ 

فيف
ففي

الأثر
رالأث

تقدير المخا
المخاطر

طر
تقدير نفاط

نفاط الضعف
الضعف

تقدير
التهديدات

داتالتهدي

 قائالحر 

 الأعاصير التفجيرات الزلازل

 الاعتداءات

 الحوادث

 الفاش يات

 الفساد

 اختطاف الأشخاص عدم الاس تقرار الس ياسي

 اختطاف المركبات

كراه  السرقة بالا 

لكترونية  القرصنة الا 

 المنظمة
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 :المخاطر التي يمثلها مزيج من هذين العنصرين تقديرلمرحلة النهائية هي تكون ا، ومنظمتكم التهديدات ونقاط الضعف لموظفيكم تحليلبعد و 

 مخاطرضعف = + تهديد 

 المخاطر تقدير

ذ ، حاسمةأأهمية المخاطر  تقديرل  معرفة ما هو الشيء المعرض ويتعين عليكم لأعمال. ا اس تمرارية تصريفتخطيط  في نجاح جهودذو تأأثير ملموس ه أأنا 

الافتراضات باس تخدام  تقديرويجري  تأأثير الأعمال،وتحليل الأعمال تصريف و  المخاطر تقديرمرحلة خلال من التخطيط لحمايته تمكنكم قبل للخطر 

رات  جراء أأن يتولى لتهديد. وينبغي مختلفة ل)سيناريوهات( تصوُّ مجموعة تمثل مختلف الوظائف التنظيمية ومجموعات الدعم. وهناك  المخاطر تقديرا 

دليل المسؤولين الا داريين  المنشور المعنون فيالتابعة للاتحاد الدولي وحدة الأمن لالنهج المفضل يرد المخاطر، و  تقدير جنموذمنهجيات مختلفة لا نشاء 

عبر الرابط:  ’FedNet‘العمل الداخلي للاتحاد الدولي  وفي ش بكة ’Stay Safe Guide for Managers‘ لتوخي السلامة

https://fednet.ifrc.org/en/resources/security/. 

لكترونيكنموذج  أأيضاً  متاحةوهي ، الصفحة التالية لتي تظهر فيا رمصفوفة تخطيط المخاط، هي المخاطر تقديرأأداة مفيدة ل وهناك   على ش بكة ا 

‘FedNet’  رات مختلف ال رسم ذلك ق الأمن الا قليمي و/أأو وحدة الأمن في جنيف. ويتطلب منسّم أأو من خلال التهديد على المصفوفة بشأأن تصوُّ

ر من بكل تصوُّ المقترن مس توى الخطر  تقديريمكننا المنطلق  هذاومن . لهذه التصوراتالمحتمل العملية الوقع تأأثر درجة تحدد لاحتمال حدوثها. و  وفقاً 

 .بالغومنخفض  بينتراوح يي المختلفة، الذ راتهذه التصوُّ 

 

 لمعايير الأمنيةا

 خلال الكوارثكبيرة أأهمية فالأمن يكتسب . أأكملهاالأعمال ب اس تمرارية تصريفلا يتجزأأ من عملية تخطيط  ينبغي أأن تكون المعايير الأمنية جزءاً 

المخاطر.  تقديرتظهر مخاطر أأمنية مختلفة ينبغي النظر فيها أأثناء عملية فسوف بالتالي، التغيرات المحتملة في بيئة العمل والموظفين والمعدات. وبسبب 

ذا أأدى  تخفيف الأثروفي نهاية المطاف، ينبغي أأن تتضمن استراتيجيات  حدث ما وقوع مختلف المخاطر المحددة لضمان وجود ضوابط أأمنية كافية ا 

لى تنفيذ خطة  دراج المعايير الأمنية فيالأعمال اس تمرارية تصريفا  لى ذلك، ينبغي ا  تخطيط والاختبار المتعلق ب برنامج التدريب  . وبالا ضافة ا 

 الأعمال اس تمرارية تصريف

 الأعمال على للأثرا جراء تحليل 

 

 أأعمال المنظمة على المحتمل أأثرهاو أأنواع المخاطر اس تعراض 

أأعمالها وهيأكلها الأساس ية الحيوية، سواء من الكوارث  تحمي باس تخدام المعلومات المتاحة عن المخاطر المعروفة أأو المتوقعة، ينبغي للمنظمة أأن

تحديد العملية هو  أأهم ما في هذه. و التي تسير وفقاً لخطة موضوعةالتي من صنع الا نسان، أأو الحوادث، أأو الا جراءات من تلك الطبيعية أأو 

أأن تساعد المخاطر  تقديرصفوفة لموتأأثيره. ويمكن منها وقوع كل احتمال  تقديرو اضطلاع المنظمة بأأعمالها  فيواس تعراض المخاطر التي يمكن أأن تؤثر 

 التخطيط./تخفيف الأثرتحديد المخاطر وتحديد أأولويات استراتيجيات على 

جراء تحليل  تسجيلهاالمخاطر و  يجري تحديدأأن بمجرد و  التخطيط  جزء لا يتجزأأ منيشكل الذي الأعمال  على أأثرهافي مصفوفة المخاطر، يمكن ا 

لى مس توى مقبول تخفيف الأثرالحد من المخاطر أأو ويجب أأن يكون . الأعمال س تمرارية تصريفالشامل لا  اس تمرارية تصريفمن أأجل  من حدتها ا 

نه المصفوفةهذه من يجب أأن يتضح . و الأعمال اس تمرارية تصريفلتخطيط أأحد الأهداف الرئيس ية  لماعالأ  لا بالحد القيام بذلك لا يمكن  ا  من ا 

 .هير أأثتلحد من باو/أأو  وقوع الحدثاحتمال 

 

 

  

https://fednet.ifrc.org/en/resources/security/
https://fednet.ifrc.org/ar/resources/security/templates-and-msr/
https://fednet.ifrc.org/ar/resources/security/templates-and-msr/
https://fednet.ifrc.org/ar/resources/security/templates-and-msr/
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 الأثرمس توى  

 
  

 حرج شديد عتدلم  طفيف لا ي ذكر

الا
تمال

ح
 

 متكرر / وش يك
          

 محتمل
          

 حياناً أأ 
          

 الاحتمال بعيد
          

 مرجحغير 
          

  
 

  

 

جراء فورياتخاذ هي مخاطر غير مرغوب فيها، ويلزم : بالغةمخاطر  من  تخفيف الأثرهل يمكن  - بشأأنها ا 

ذا كان الأمر كذلكاحدته جراء  كيف؟ ويجب اختبارف  ،؟ ا   .تنفيذهوالتمرس على  تخفيف الأثرا 

 
 

جراء يلزم ، و اغير مرغوب فيههي مخاطر : مرتفعةمخاطر  ل وضع اكتما –ولوية بشأأنها من باب الأ اتخاذ ا 

 خطط الطوارئ واختبارها.

 
 

جراءات محددة.اتخاذ تطلب زيادة الوعي و ت : معتدلة طرمخا  ا 

 
 

 .معتادةجراءات با  دار : ت  نخفضةاطر م مخ

 
 

مجموعة  أأوالكوارث الطبيعية أأو الكوارث التي من صنع الا نسان، بسبب غطي أأي متطلبات محددة يبحيث الأعمال الأثر على تحليل  تعديلويمكن 

فة العديد من التأأثيرات الخارجية والداخلية المختل أأثرالفاش يات الوبائية. والغرض من ذلك هو تحديد و الشواغل الأمنية س باب التي تتراوح بين من الأ 

على المنظمة الأثر  ، وما هومامن حادث  الأكثر تضرراً جزاء من منظمتكم الجزء أأو الأ هو ي بيّنم في أأوقات الأزمات. و نظمتكم أأجزاء مختلفة من م في 

ننا ككل. وبعبارة أأخرى،   .نظمتكمالأعمال أأهمية لبقاء م مهام من أأجل تحديد أأكثر الأعمال الأثر على تحليل  سنس تخدمفا 

لى أأن تجو  مئات برامج و ا ما بين بضعة يهويمكن أأن يكون لدبذاتها، منفردة كل جمعية من جمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر در الا شارة ا 

يجب وضع خطط طوارئ البرامج التي بالذات هي هذه البرامج و  .بقائهال أأساس ياً منها فقط س يكون  جزءاً غير أأن  ،البرامج في أأعمالها بشكل عام

لى كونها، ولكن البرامج الأخرىطبيعة الحال، لن نتجاهل ب . و لها  .بدلًا من ذلك لتعافيل  اخططلها  أأقل أأهمية، يمكن أأن نعد بالنظر ا 
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 الاتفاق على الخطط الاستراتيجية

 جرىالأعمال، وهي مس تمدة من المعلومات التي  اس تمرارية تصريفتخطيط  الأعمال جانباً حاسماً من جوانب اس تمرارية تصريفتمثل استراتيجية 

الأعمال ووضع  اس تمرارية تصريفالأعمال. وينبغي النظر في العناصر التالية عند تحديد استراتيجية  الأثر علىالمخاطر وعملية تحليل  تقديرجمعها أأثناء 

مجموعة متنوعة من لمعالجة عمال على نطاق المنظمة استراتيجيات متعددة الأ  اس تمرارية تصريفخطة تضمن ت ل. وقد عماالأ  اس تمرارية تصريفخطة 

 الأزمات المحتملة.

 للمنظمة الأساس يةتحديد الجوانب 

 والخدمات اللوجستيةالشؤون المالية والموارد البشرية و الشؤون الا دارية البرامج. ويمكن أأن تشمل تنفيذ تحدد هذه الخطوة الجوانب الهامة لاس تمرار 

جراء تحليل لكل منها باس تخدام معايير ال الأساس يةالجوانب  هذه الخ. وبمجرد تحديد...تكنولوجيا المعلومات و  َّ  تقدير، يمكن ا   نة أأدناه.المبي

 ا ذا حدثت أأزمة الأثر تقدير

والمتطوعين وأأصحاب الجمعية الوطنية  وشركاءائرين والز  والمستشارين ةالضرر البدني والنفسي للمندوبين وأأفراد الأسر  التكلفة البشرية: -

لخ.... المصلحة ال خرين  ا 

 العقود.التي قد تطبق على زاءات الجالعمل الا ضافي، و أأجور استبدال المعدات والممتلكات، و  التكلفة المالية: -

تداوله ما ت والمتطوعين، و من الصليب الأحمر / الهلال الأحمر،  ، والشركاءالمحلي المجتمعفي  كانةالمالسمعة، و  :المنظمة سمعة صون تكلفة -

 والسكان المتضررينغير مواتية، وسائط الا علام من مواد 
 

 لتعطلفترة الالمسموح به تحديد الحد الأقصى 

المس توى المقبول تحديد و  ،الهامةالأعمال و هام الم تعطل فترة لحد الأقصى المسموح به للتقدير وضع الأعمال عن الأثر على يسفر تحليل يجب أأن 

رعطل هذا التناجمة عن لسمعة( ال المساس باالمالية و الخسائر البيانات والعمليات و في للخسائر )  .الم قدَّ

 غير مقبول الأثرصبح ي قبل أأن برامجكم الممكنة لمكتبكم أأو التعطل عن الأداء تحديد مدة  •

لى العمل في أأقرب وقت ممكن. برامجكمو متى يمكن عودة مكاتبكم تحديد  •  ا 
 

 خطط الطوارئ

ذا توفّ  بنشاط معين. وتتعلق خطط الطوارئ مرتبطة ظروف وقعت ر خطط الطوارئ الخطوط العريضة للقرارات والتدابير التي يتعين اتخاذها ا 

أأن تشمل طط الطوارئ لخويمكن  بالفعل. الموجودةالأعمال بالبرامج والأصول  اس تمرارية تصريفخطط تعلق ت ، بينما طةالختتوقعه  بحدث عموماً 

ق، والا جلاء ائر الحمكافحة  سبيل المثال لا الحصر، على، يمكن أأن تشمل، والتي المخاطر تقديركلها على نتائج التي تتوقف  مجموعة متنوعة من الحالات

عادة الطبي، وحوادث المركبات، وخطط  د نسبياً على الرغم من و  .س باتالا  و  وطينالتا  عداد خطط الطوارئ بشكل موحَّ  اختلاف المخاطر.يجري ا 

 تحديد الأولويات والأهداف •
 تحديد الأنشطة والمهام •
 تخصيص الموارد •
 توزيع المسؤوليات •

 التنفيذ خطوات تحديد ترتيب •
 ضمان المدخلات التقنية •
 لا جراءاتصياغة  •

 

 ديلةالبالتشغيل مواقع 

صابةفي حالة  لى لدى المنظمة حاجة ملحَّ نشأأ ت رئيسي من التشغيل، وقع مكتب م أأو استبعاد، أأضرار جس يمةب رئيسيموقع مكتب  ا  موقع  تدبيرة ا 

ن كان  وظائف البرامج البالغة الأهمية، حتى اس تمرارية تصريفمن أأجل تحقيق  بديل يكون محدداً سلفاً مكتب  لى . صغيراوا  عادة جانب وذلك ا  ا 

 الكافية.س تمرارية من المرجح أأن تكون مطلوبة في غضون يوم عمل واحد لضمان الاالتي النظم الحاسوبية والبيانات الاحتياطية تشغيل 

we-https://www.ifrc.org/en/what- التالي:عبر الرابط  التخطيط للطوارئبشأأن مزيد من المعلومات بوسعكم الحصول على و 

-and-planning-tools/contingency-preparedness-disaster/disaster-for-management/preparing-do/disaster

planning/-response-disaster 

https://www.ifrc.org/en/what-we-do/disaster-management/preparing-for-disaster/disaster-preparedness-tools/contingency-planning-and-disaster-response-planning/
https://www.ifrc.org/en/what-we-do/disaster-management/preparing-for-disaster/disaster-preparedness-tools/contingency-planning-and-disaster-response-planning/
https://www.ifrc.org/en/what-we-do/disaster-management/preparing-for-disaster/disaster-preparedness-tools/contingency-planning-and-disaster-response-planning/
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 التعافيو التشغيل  تحديد الموارد اللازمة لاس تئناف

والبرمجيات )بما في ذلك الاتصالات السلكية واللاسلكية(، والمعدات المتخصصة، واسيب نظم الحيمكن أأن تشمل هذه الموارد الموظفين ومعدات 

عداد نسخ احتياطية منها وتخزينها على وسائط تخزين ا  و التي يمثل تحديدها  الهامةواللوازم المكتبية العامة، وحيز المرافق/المكاتب، وسجلات الأعمال 

ليهوحفظها في أأماكن أ منة سحابية   الأعمال. س تمرارية تصريفخطيط الفعَّال لات ل ل  اً أأساس يشرطاً  ايمكن الوصول ا 

دارة الأزماتنمية ت   ا 
 

 اتا دارة الأزم

دارة الأزمفيها  يؤكدد تفاصيل الحادث. ومنذ اللحظة التي يبمجرد تأأك  اتتشكيل فريق لا دارة الأزميتعين  جميع  اتحدوث أأزمة، يتولى فريق ا 

يكفي ا المسؤوليات الا دارية التنفيذية والتشغيلية عن الحادث. وينبغي أأن تكون خطوط القيادة قصيرة قدر الا مكان وأأن تكون سلطة الفريق قوية بم

 بالمسؤولية المحتملة للمنظمة ككل.فيما يتعلق أأيضاً ذاته  بالقدر مقيدةا نهولك، تخاذ قرارات فورية وعاجلةباللسماح 

ف الأزمو  لى الحد الذي يحتمل أأن يحدث  - فيأأو تؤثر  -أأنها حالة تهدد ة بت عرَّ اضطراب معه سلامة أأو أأمن موظفي الاتحاد أأو أأصوله أأو عملياته ا 

 .هذا التأأثيرجنيف لمعالجة في التي مقرها الدولي من أأصول الاتحاد  تطلب دعماً ي قد و عن مواصلة العمل داخل البلد  -أأو حتى عجز  -كبير 

طار و دارة في ا  ذا كان هذا البت بدوره ، ما يتيح من المهم جمع أأكبر قدر ممكن من المعلومات ذات الصلة في أأسرع وقت ممكنالأزمة، ا  بشأأن ما ا 

دارته وفقاً  بس يطاً  ادثالح جراءات  ويمكن ا  ذا كان خطيراً المعتادةللا  دارته  ويلزم ، أأو ما ا  بغض النظر عن مس توى و  .من هذا المنطلقبالتالي ا 

نجازها هناك سلسلة من المراحل التي يجبف الحادث، خطورة   :ا 

 تحديد ما حدث -1

 الوضع تحليل. 2

 تحليل الخيارات -3

 التنفيذ -4

 المتابعة -5

 

 اتفريق ا دارة الأزمشكيل ت 

دارة الأزمعادة ما  لى من ثلاثة  اتينبغي أأن يتأألف فريق ا  يجب تعيين شخص و الرئيس ية المعنية. الأقسام من التجربة ذوي من خمسة موظفين ا 

 للحوادث الخطيرة.اً مدير  الفريقواحد من 

عارة يجري قد و  معها يصبح بصورة كثيراً  الفريقتضخم حجم ، من الضروري أألا ي لكنتنفيذ. و ال تخطيط أأو محددة في مجال ال أ خرين لمهام موظفين ا 

دارة الحوادث الخطيرةفريق أأعضاء وي عينَّ ال في التخطيط واتخاذ القرارات. غير فعَّ   .فحسبالمختصة تهم الفنية بر لخ ا 

ن وجود خطط للطوارئ  تغطي دائماً   يمكن أأنعلى الرغم من أأن الس ياسات لاو  رات تحديثها بانتظام للعمل من خلال يجري كل الاحتمالات، فا  تصوُّ

جراءات فعَّ  فضلاً  ،"الترقب"  عمليات.سلامة ال الوضع والحفاظ على التحكم في تساعد كثيراً على ، اتالة لا دارة الأزمعن وجود ا 

 التالي:عبر الرابط  FedNetموقع على  الخطيرةالحوادث دارة لا   الاتحاد الدولي مزيد من المعلومات حول بروتوكولويرد 

management/-https://fednet.ifrc.org/en/resources/security/security 

 

 الاتصال بيانات

دارة الأزمدرج في الخطط معلومات الاتصال بالموظفين المكلَّ ي  ينبغي أأن  أأرقام الهواتف و عناوين المنازل يجب حماية المعلومات الشخصية مثل و . ةفين با 

جراءات لضمان تحديث المعلومات.كما . قوائم الاس تعلام الهاتفية العامة فيدرجة غير الم    ينبغي للمنظمة أأن تضع ا 

  

https://fednet.ifrc.org/en/resources/security/security-management/
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 الأثر تخفيف -5
 

 الهدف:

الداخلي والخارجي. وستتوقف  الاعتماد المتبادلالمشأكل المحتملة التي قد تنجم عن  لحل الأثرتخفيف ل شاملة ضع استراتيجيات يلا دارة أأن فريق اينبغي ل

مكان  المخاطر، ولكن ينبغي أأن تكفل دائماً  تقديرو ليل تأأثير الأعمال على نتائج تح الأثر استراتيجيات تخفيف  كذلك تنفيذاً وافياً و العمل  تنفيذ أأولوياتا 

مكان   عمليات في الوقت المناسب.تنفيذ ال اس تئناف ا 

    المهام:
 

    
 الأثر استراتيجيات تخفيف

 
 .الأثر تخفيف ضع استراتيجياتو 
 
  

   
   
  

   
 

 الأثر استراتيجيات تخفيف

 

 تخفيف الأثروضع استراتيجيات 

. فعلى سبيل التخفيف من حدتهاالمحتملة أأو  ةأ ثار الأزممن أأجل منع الة من حيث التكلفة فعَّ الأثر تكون تخفيف ل  استراتيجياتاس تخدام ينبغي 

لى الجدران أأو  تثبيتالمثال، يمكن أأن يؤدي  لى ربطها المعدات ا  لى تخفيف الأضرار الناجمة عن الز المكاتبا   يؤدي تركيب أأنظمة رشأأن أأو  ،لازلا 

لى الحد من خطر الحر اء الم الوثائق  ضياعتأأثير من أأن تخفف  اكوارث التكنولوجيمن أ ثار  التعافييمكن لا دارة السجلات القوية وبرنامج و . قيا 

 والبيانات الرئيس ية.

ذا حدثو  لى الحد من الانتشار المحتمل وتهعزز الصحة تعمل تهيئة بيئة خلال في منظمتكم من  الأثرمن تخفيف  ونفقد تتمكنت جائحة، ا  دف ا 

مناطق ة و نظيفتحديد مناطق كافحة الأمراض المعدية في المكتب )لمتحديد تدابير بيئة عمل صحية تهيئة ويمكن أأن يشمل . بين موظفيكمفيما للفيروس 

لى المكتب القادمين ( وحركة الموظفين "قذرة"  .منهوالخارجين ا 

 من الأثر الموارد اللازمة للتخفيف

 المناس بة: تخفيف الأثراستراتيجيات على  وفيما يلي أأمثلة

 ؛مواد بناء يمكن الاعتماد عليهاباس تخدام المنشأ ت تعزيز  •

جراءات شاملة ، الا علام وسائطضمانات لحماية وضع  •  البيانات؛ نسخ احتياطية من عدادلا  وا 

اس تعادة وأأساليب  نسخ احتياطية من البياناتلا عداد تقنيات اعتماد ، و احتياطية أأو بديلة مصادر طاقة وروابط اتصالاتتجهيز  •

 البيانات؛

 ؛الخ... العتاد الواقيوالأدوية و  الهامةالمعدات  من شراء مخزونات •

خمادهاتركيب أأنظمة كشف عن الحرائق و  •  ؛ا 

 والبطاريات والا مدادات الطبية.والماء غذية شراء وصيانة احتياطيات كافية من الأ  •

نذار نظمة أأ  • خمادبنشوب حرائق ا   اهوا 

 الخالبدلات الواقية ...، و الواقية ة، والقفازاتيقنعة الصح الأ و واقية، الملابس ال •

 التأأهب

 التعافي
التدريب 

 تخفيف الأثر لتحديثوا

 الاس تجابة
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 ةس تجابالا -6
 

 الهدف:

على المس تويين التنظيمي والتنفيذي.  -يشمل أأفكاراً واستراتيجيات للتعامل مع ال ثار وهو الجزء التفاعلي من عملية التخطيط. يتضمن هذا القسم 

 .ذلك الوضعقتضي ثم وضعها موضع التنفيذ حسب الحاجة عندما ي ، ومن هاوتوثيق خياراتكم فهم ويتعين عليكم 

    المهام:
 

    
 

علان الأزم -1  ةا 

 

 تنفيذ الخطة -2

 

 تخطة الاتصالا عدادا   -3

 

دارة الموارد -4  ا 

 
 

   
   
  

   
 

علان الأزمة  ا 

علان عندها نقطة التي يتعين أأن تكون ال ينبغي  َّقة ، م  لة أأزمةأأن الحاا  فة بوضوح وموث ينبغي تحديد كما . للمراقبةخاضعة ملتزمة بمعايير دقيقة و عرَّ

علان الأزمة وتحديدها بوضوح. وينبغي تحديد المناوبين الأول والثاني لل   .المكلفّشخص المسؤولية عن ا 

علان يؤدي  طلاق  زمةالأ ا  لى ا   على سبيل المثال لا الحصر:، أأنشطة تشمل ما يليتتضمن التي  خطط الطوارئمختلف ا 

شعار  • ضافي اتصالا   ،ا 

عادة التأأو  س باتالا خلاء أأو الا   •  وطينا 

 بروتوكول السلامة •

 موقع الاس تجابة وتنش يط الموقع البديل •

 نشر الفريق •

 الا ذن بالوصولالموظفين و تكليف  •

 تفعيل عقد الطوارئ •

 التغييرات التشغيلية. •
 

 عن أأزمة. دون الا علان رسمياً حتى تنفيذها،  ينبغي، أأو في بعض الحالات، قد تكون هناك خطوات يمكنو
 

 الطوارئنظام مرحلة 

أأثناء الأزمات. وعادة ما يكون تحديد لتفعيلها  "التدخل ءبد"نقطة  طبيققد تساعد هذه المس تويات المنظمات التي تقوم بوضع خطط للاس تجابة وت 

لى أ خرق دماً الانتقال لي للأزمة والمس توى الأوَّ  دارة الأزم ،من مس توى ا   .اتمسؤولية فريق ا 

  

 التأأهب

 التعافي
التدريب 

 تخفيف الأثر تحديثوال 

 الاس تجابة
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 وضعأألوان لتمييز اللأربعة يتكون من الطوارئ  حلامر  لتحديدا نظامالدولي الاتحاد يعتمد 

 

 أأمنية/صحية رئيس ية مخاوفلا توجد  ةطبيعي حالة المرحلة البيضاء

 الأعمال اس تمرارية تصريفعلى  تأأثير محدود متصاعد توترحالة  المرحلة الصفراء

 ،بعض المخاوف الأمنية/الصحية •

 ،منيالأ وعي التصعيد  •

 .لية فقطالمح علام الا   طوسائ •

 يةرحلة البرتقال الم

 

 الأعمال اس تمرارية تصريفعلى  تأأثير معتدل حالة طوارئ

 على أأفراد الصليب الأحمر والهلال الأحمر،شديد  خطر •

لى وجود  • دارة أأمنية مشددةحاجة ا   ،ا 

صابات أأو وفياتوقوع  •  ،عدة ا 

 ،أأضرار متوسطةوقوع  •

 ،تمع المحليفي المج تأأثير معتدل  •

لى المس تفيدين •  ،محدودية الوصول ا 

 .الا علام الوطنية/الدوليةط وسائ •

عادة الت المرحلة الحمراء  الأعمال اس تمرارية تصريف في تأأثير كبير س باتالا  أأو  وطينا 

 ،جميع المجالات فيتأأثير كبير  •

الظروف لا تسمح بالعمل والمخاطر على أأفراد الصليب  •

 بالغةالأحمر والهلال الأحمر 

 

المنطقة في العيش في منطقة عملهم أأو ظروف يجب أأن يعرف جميع الموظفين تصنيف المرحلة الأمنية الحالية وال ثار المترتبة على طريقة العمل و  •

ليهاالتي س    .يوفدون ا 

 للحالة الراهنة ومس توى المرحلة المحددة. الموظفين الامتثال لأي قيود تفرضها الا دارة العليا وفقاً يتعين على جميع  •

 

 ا جراءات الطوارئ

يجب أأن يكون كما منطقة عملهم. عليها في  ثار المترتبةل  باالطوارئ وأأن يكونوا على دراية  يجب أأن يعرف جميع الموظفين مكانهم ومهامهم في حالة

عادة التوطينالأعمال وخطة  اس تمرارية تصريفدراية بدورهم ومسؤولياتهم في خطة على موظفو الصليب الأحمر والهلال الأحمر  يرجى الاطلاع  .ا 

 توزيع المهامو  : تفويض المسؤولياتالأعمال اس تمرارية تصريفمصفوفة تخطيط  –المنفصل  لحقالمعلى 

 

 تنفيذ الخطة

عدادينبغي  ر ءأأسو ’ل حو الأعمال  س تمرارية تصريفلاخطط  ا  مع بما يتناسب ه يمكن تغيير حجم ونطاق الاس تجابة مفهوماً أأن، على أأن يكون ‘تصوُّ

الأهداف توفرّ ضمان أأن الضروري من الاس تجابة، عند الشروع في و . الدولي الاتحادالذي يس تخدمه حل الطوارئ االأزمة الفعلية وفقاً لنظام مر 

 :وفقاً لأولوياتهاالواردة لمصالح التالية الحماية ل

نقاذ •  ،الوفيات/الا صابات من المزيد وقوع فرص من والحد الأرواح ا 
 ،وحمايتها الا نسانية الكرامةصون ب التمسك •
 ،الأصول حماية •
 ،الهامةالأعمال ون ظم  عمليات اس تعادة •
 تعطل الأعمال،خفض مدة  •
 لسمعة،من المساس با ايةالحم •
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قليمية أأو الوطنية أأو العالمية( •  مراقبة التغطية الا علامية )على سبيل المثال المحلية أأو الا 
 .المانحينمع  علاقاتال على الحفاظ •

 

 تالاتصالا

 اللازمة.يجب أأن يحدد هذا القسم الجماهير الداخلية والخارجية وأأنواع معدات الاتصال و  - ةفي أأي أأزمأأهمية أأساس ية  تلاتصالال

 (الجمهورالأطراف المعنية )تحديد 

توفير أأفضل الاتصالات والرسائل ول الداخلي والخارجي من أأجل نقل المعلومات المتعلقة بالأزمات والاس تجابة التنظيمية.  الجمهورينبغي تحديد 

لى مجموعاالجمهور من المناسب تقس يم ، المناس بة صدار رسائل م بالتالي . وتا   مجموعة.لكل  كيفّةيمكن ا 

 الخارجيالجمهور  الداخليالجمهور 

 ،الموظفون وأأسرهم •
 ،الشركاء •
 ،الزائرونو  المستشارون •
 .المقاولون في الموقع •

 الفئات السكانية المتضررة، •
 ،نوالمقاول •
 ،علامالا   طوسائ •
 ،الهيئات الحكومية والتنظيمية •
نفاذ القانون المحليجهات  •  ،ا 
 ،الطوارئالمس تجيبون في حالات  •
 .المحيطةالمحلية المجتمعات  •

 

 رو التواصل مع الجمه
 في حالات الأزمات: تينبغي مراعاة البنود التالية في استراتيجية الاتصالا

 ،تلاتصالافي ا الصدق وحسن التوقيتينبغي مراعاة  •
 ، قدر الا مكان،الأخبار من المنظمة أأولاً تلقى أأن ي  للجمهور ينبغي •
 ،وذاتية موضوعية اتتقدير  تالاتصالا روفّ ت أأن ينبغي •
بلاغ يجب •  ،تقريباً ذاته  لوقتا في الموظفين جميع ا 
 دفعة واحدة دون أأي تجميل أأو مواراة، السيئة الأخبار تقديمينبغي  •
تاحةينبغي  • ن الأس ئلة، لطرح للجمهور الفرصة ا   ،أأمكن ا 
صدار التحديث التالي موعدعرفة بمفير تحديثات منتظمة والسماح للجمهور تو ينبغي  •  ،ا 
 ،عاملت   أأنأأنت  تريد كما رو الجمه مع تعاملأأن ت ينبغي  •
 :لظروفتناسب ا بطريقة التواصلينبغي  •

 ،لوجه )فردية وجماعية( الاجتماعات وجهاً عقد  −

 ،المؤتمرات الصحفيةعقد  −

 ،البريد الا لكترونيالبريد الصوتي / الاس تفادة من  −

لكترونية − نترنت( والمواقع للعمل الداخلي )الا نترانت( اس تخدام ش بكة ا   ،الا لكترونية )الا 

صدار  − خبارية  نشراتا   ،اصةخا 

صدار  −  الا علام المحلية / الوطنية. طعلانات باس تخدام وسائالا  ا 
 

 الرسمي الناطق

دارة ليتولى ، من ينوب عنهتحديد و ، واحداً  رئيس ياً  ناطقا ينبغي للمنظمة أأن تعيّنم  وجهات من أأجل وسائط الا علام  وتوزيع النشرات تالاتصالاا 

دارة ينبغي تدريب هذا الشخص على و  .أأخرى توجيه جميع المعلومات من خلال مصدر أأن يكون . وينبغي ةأأزمأأن تقع العلاقات الا علامية قبل ا 

بلاغ الموظفين بسرعة بشأأن  . وينبغي التشديد علىبلاغهاتساق الرسائل التي يجري ا  لا واحد ضماناً  أأن يحيلوا الجهات التي يتعين عليهم أأنه ينبغي ا 

ليها  علام، الما  لى وسائط الا علام. وفي بعض الحالات، قد فقط بالتحدث المأأذون لهم هم الرسميين  الناطقينأأن وعلى كالمات الواردة من وسائط الا  ا 

 تدريباً مناس باً. مدرباً يكون على أأن ، الموقع المنظمة في باسم ناطقتعيين يكون من الضروري أأيضاً 
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 ا دارة الموارد

دارة الموارد البشرية ت عد  ن الأصحاء والموظفن الأرجح أأن يكون فمالأعمال.  اس تمرارية تصريفلضمان  خلالها وبعدها،و وقوع أأزمة قبل  هميةشديدة الأ ا 

 النظر فيها.يجب لقضايا التي بافي مكان العمل. وفيما يلي قائمة أأكثر فعالية  نفس ياً 

 العنصر البشري

دارة الأزمة  المنظمة تأأثيرلدى البشرية الموارد التي ت دار بها لكيفية ل وس يكون الأعمال.  اس تمرارية تصريففي تخطيط أأهم جانب هم الناس ف في نجاح ا 

 أأو فشلها.

 ا دارة مجموعات المهارات

جراء تعداد شامل لقاعدة الموظفينيتعين   لديكم: ا 

 ،جموعات مهارات معينةيتحلوّن بمحدد الأفراد الذين  •

 ،حدد الأفراد الذين يتمتعون بخبرة وظيفية خاصة •

 حدد الأفراد الذين لديهم قدرات مماثلة أأخرى. •

 جميع الأفرادحصر 

ينبغي و . قائمة بأأرقام الهواتفمجرد النظام هذا يكون يمكن أأن و  ينبغي وضع نظام يمكن من خلاله حصر جميع الموظفين بسرعة بعد بداية الأزمة.

 ودقيقة لجميع الموظفين.حديثة اتصال  ببياناتالاحتفاظ 

خطار   أأقرب الأقرباءا 

صابات أأو وفيات. وينبغي  ن شخصياً عليا ال  الا دارة سؤوليم أأحد أأن يقوم بالا خطار ينبغي اتخاذ ترتيبات لا خطار أأقرب الأقرباء في حالة وقوع ا  ، ا 

 أأمكن.

 ةأأزمحدوث  تقديم المشورة في حالة

وتجارب مؤهلات حدود . وفي كثير من الحالات، تتجاوز هذه المشورة الحاجةحسب  ةأأزمحدوث  تقديم المشورة في حالةمن أأجل ترتيب الينبغي 

دارة الموارد البشرية و   .أأزمةحدوث لمشورة قبل لتقديم اينبغي تحديد مصادر أأخرى موثوقة بالتالي المنظمة. وفي قدرات ا 

 الدعم المالي

 هم من أأصحاب المصلحة؛ وينبغي اعتبار هذه ال ثار جزءاً هاماً منوغير عائلاتهمقد تكون للأزمة أ ثار مالية بعيدة المدى على المنظمة وموظفيها و 

لى ذلك، قد تكون هناك أ ثار ضريبية ينبغي الرجوع يقتضي الأمر قد و الأعمال.  اس تمرارية تصريفتخطيط  تقديم دعم مالي لأسر الضحايا. وبالا ضافة ا 

ليها و   .مس بقاً استيضاحها ا 

 رواتبال

 الأزمة.الًا طيلة فعَّ الرواتب ينبغي أأن يظل نظام 

 البنية الأساس ية

 . ومن بين ذلك ما يلي:الأعمال الجيدة اس تمرارية تصريفخطة نجاح أأو فشل تأأثير في لقرارات اللوجستية المتخذة مس بقاً س يكون ل

 مركز عمليات الطوارئ

طار في   تيحي وهو مكان  -بديل ال قيادة ال ركز م الاضطلاع بمهاممركز عمليات الطوارئ كون الهدف من "، ية"الأزمالتخطيط النموذجي لا دارة ا 

دارة الوضع  ذا ا  مداد بالطاقة ا  بمصدر هذا الموقع البديل مجهزاً وينبغي أأن يكون أأو غير مناسب.  ، أأو أأصبح غير متاحالقيادة الحالي قربم لحقت أأضرارا 

وأأنظمة ، ووصلة للاتصالات الهاتفية والا نترنتوحاسوب أأساسي، ، (UPS) العمومي في حالة انقطاع التيار الكهربائي من المصدر الكهربائية

مدادات تدفئة/تهوية/تكييف هواء، ون   لى ذلك، ينبغي تحديد ا  مركز والاحتفاظ بها في اللازمة الطوارئ ومس تلزمات ظم دعم أأخرى. وبالا ضافة ا 

نشاء الطوارئ. عمليات  منه دير مكان محدد يمكن للأفرقة أأن ت  وجود ينبغي ضمان مركز مخصص لعمليات الطوارئ، وفي الحالات التي يتعذر فيها ا 

دارة الأزمات و   بسبب الرئيسيعمليات الطوارئ ركز مفي حالة تأأثر طوارئ العمليات ثانوي ل مركز ينبغي أأيضا تحديد كما عليها. ف الا شراأأنشطة ا 

 لأزمة.ا
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 التخزين خارج الموقع

 يقعالأعمال. وينبغي أأن اس تئناف /والتعافي ةس تجابة للأزمبسرعة الاسمح المفيدة التي ت  تخفيف الأثر اتاستراتيجيمن التخزين خارج الموقع ي عد 

 التفكيرالتي يتعين  الموادوتشمل زمة بالقدر ذاته. بنفس الأ  هأأثر تبحيث يرجح عدم التخزين خارج الموقع على مسافة كافية من المرفق الرئيسي  مكان

جراءات في الخطة لضمان لتصريف وسائط الأخرى( اللازمة الو الوثائق ) ساس يةوالأ خارج الموقع السجلات الهامة  تخزينها في دراج ا  الأعمال. وينبغي ا 

لى مركز عمليات الطوارئ أأو مواقع العمل البديلة.الموجود المخزون تسليم أأي أأصناف ضرورية في الوقت المناسب من   خارج الموقع ا 

 القضايا المالية والتأأمين

. وينبغي وضع ماوالحصول عليه الا ضافية لتمويل الا ضافي والتغطية التأأمينيةينبغي، عند الاقتضاء، دراسة س ياسات التمويل والتأأمين القائمة، وتحديد ا

د التأأمين على أأيخدمة ، بما في ذلك الموافقة المس بقة من جانب مقدم س بقاً لس ياسة م امعايير  الاس تجابة. وينبغي، حيثما  منخرطين فين يمورّم

في  نقوديجب تخزين أأي وعلاوة على ذلك، العمليات.  اس تمرارية تصريفالأموال اللازمة للمساعدة على ضمان  قيمةأأن ي درج في الخطة أأمكن، 

ليه لضمان  تاحتهمكان يسهل الوصول ا  تاحة ينبغي كما أأثناء الأزمات.  اا  متطلبات عطلة نهاية الأس بوع وبعد ساعات لتغطية والائتمان  ودبعض النقا 

 العمل.

 الاس تئناف./التعافيفترات الاس تجابة و  يلةط  ةالنفقات المتصلة بالأزموينبغي تسجيل جميع 

تكون المنافسة يحتمل أأن حيث  الكبرى،ينبغي الاتصال بمقدمي خدمات التأأمين في أأقرب وقت ممكن في فترة الأزمة، لا س يما في حالات الأزمات كما 

دارة الأزم وبياناتيجب أأن تكون جميع وثائق التأأمين و . عاليةعلى هذه الموارد  تكون هناك نسخة احتياطية وأأن  اتالاتصال متاحة بسهولة لفريق ا 

نة خ أأن تكون منها أأو  ارج الموقع حسب الاقتضاء.مخزَّ

 دو الموردينمزوّم 

ر، ينبغي اتخاذ قرارات بشأأن تخزين الا مدادات ث( في تحليل الأ ...الخ والأغذية واللوازم المكتبية اءبمجرد تحديد جميع الا مدادات الحيوية )المواد الخام والم

دين  حالة بدونها( في لأعمالتصريف اهام" )تلك التي لا يمكن ضطلاع بالم "ذات الأهمية الحاسمة للا الاس تمرار في توفير عن )أأو السوق( عجز المورّم

 طوارئ.الكميات اللازمة أأثناء حالة ال

مدادات -المخزون  •  من السلع الأساس ية في متناول اليد. ،عمرا أأطول الاحتفاظ با 
 .توفر السلعضمان لالموردين تنويع  -غرافي الجنويع الت  •
 والاس تعداد لاس تخدامها. -فهم بدائل النقل  •

 النقل

ذا  دين موادهم المورّم نقل كيفية نظر في تكتفوا بال لا  ؟هاالا مدادات وتوزيع نقل كم "الاعتيادية" ل وسائلانخفضت أأو تعطلت ما هي البدائل المتاحة ا 

ليكم ن أأمكن. وتشمل المجالات التي اً مس بقتدابير احتياطية وينبغي ترتيب المس تفيدين. توزيع موادكم على تمكنكم من في كيفية  أأيضاً انظروا ، بل ا  ، ا 

 صر:حرجاً، على سبيل المثال لا الحعنصراً يكون فيها النقل 

جلاء الموظفين )على سبيل المثال، من موقع عمل م   •  م أأو من مكتب ميداني في بلد أ خر(دّم تها 
لى موقع عمل بديل •  النقل ا 
لى موقع بديلنقل  • لى الموقع أأو ا   الا مدادات ا 
لى موقع العمل •  نقل البيانات الهامة ا 
 اصة.الخحتياجات الاوظفين ذوي المنقل  •

 المتبادلة ساعدةاتفاقات الم 

عن الدعم المتبادل الذي يمكن تقاسمه مع منظمات  ، فضلاً ة ماة المتبادلة الموارد التي يمكن اقتراضها من منظمات أأخرى أأثناء أأزمساعدتحدد اتفاقات الم 

 َّ جميع الأطراف من جانب مفهومة بوضوح تكون ، وأأن سليماً  قة توثيقاً أأخرى. وينبغي أأن تكون هذه الاتفاقات سليمة من الناحية القانونية وموث

 عن الالتزام بالتعاون. وارد يمكن الاعتماد عليها، فضلاً ممثلة لمتكون  المعنية، وأأن
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 التعافي -7
 

 ةالموضوعي

ن  لى "الوضع الطبيعي" وجود ا  خبرة اكتساب فضلًا عن  –على توقع الاحتياجات يساعد بعد انتهاء الأزمة، من شأأنه أأن عملية رسمية للعودة ا 

 .هذه التجربة( من وموظفيكمخدماتكم  منوالمس تفيدين  ومورديكمأأعمالكم  بشأأن)

    المهام:
     

 ثرالأضرار والأ  تقدير -1

    

 والمتبقية الحيويةاس تئناف العمليات  -2

 س تئنافالالية تحديد أأولويات عم  -
 الحيويةاس تئناف العمليات  -

 
 العمل بشكل طبيعي اس تئناف -3

 المراجعة والمتابعة -
 
 

   
   
  

   
 

 ثرالأضرار والأ  تقدير

دارة الأزم جراء ، ينبغي اتبمجرد تفعيل فريق ا  دارة الأزم تقديرذا ال يقوم بهر. ويمكن أأن اضر لأ ل تقديرا   تقديرل أ خر ي عينَّ أأو فريق ذاته  اتفريق ا 

جراءات الاس تجابة قائق المسؤولية عن توثيق جميع الحفي هذا الس ياق تحديد  الأضرار. وينبغي  ذات الصلة بالحادث، بما في ذلك النفقات المالية.وا 

 والمتبقية الحيويةاس تئناف العمليات 

 اتأأولويات اس تئناف العمليتحديد 

لى  عود الأمورأأن ت الأرجحن فم، "على ما يرامكل شيء أأن " ، عند انتهاء الأزمة،شخص علن أأييمن غير المرجح أأن  ، ببطءالطبيعي" "الوضع ا 

جراءاتاتخاذ  عليكميجب وقوع الأزمة. و قبل ذلك الذي كان الطبيعي" الجديد مثل الوضع " وقد لا يكون وبدرجات متفاوتة من الدقة.  تقديرل  ا 

اس تئناف فعله من أأجل أأن تيها وما يجب علالقيام به بمقدور منظمتكم لتحديد ما كذلك ، و انقضىقد ثر الأ اتساع للتأأكد من أأن خطر  -بعناية  وضعكم

 .العمل

عادة كون من المفيد يقد  جراء منظمتكمتأأثير الأزمة على  تقديرالتفكير في ا  أأو ، تشغيلأأو لنماذج ال  الأعمالأأثر تحليل ل  تحديث، وذلك من خلال ا 

لىيكفي ربما  تكريس بعض من الضروري يكون س  ف عن ذلك، التشغيل. وبغض النظر لاس تئناف الأعمال و أأسرع وأأسهل طريقة  مجرد التوصل ا 

 :يليما  هامة مثل قضاياالوقت من أأجل معالجة 

 ،الأعمال تقدير •
 المتاحون، نو دالمورّم  •
 ،العلاقة مع السكان المتضررين •
 ،مساعدة الموظفين •
 ،المتأأخرة انجاز الأعمال •
 .اس تخلاص المعلومات للتعلم من تجاربكم •

 الحيويةاس تئناف العمليات 

 ؟انقضىالأزمة قد  أأثرافتراض أأن ، مع ال ن هونتفعلس   ما الذي

لى "الوضع الطبيعي". من قد لا يكون من الممكن )أأو  جراء الحكمة( العودة ا   .كمتقييم لوضعوهنا يتعين عليكم أأولًا ا 

 ؟كم س يطول هذا التغيرُّ دائم أأم مؤقت؟ كم؟ هل هذا التغيرُّ  س ياق برامجهل تغيرَّ  •
عادة التفكير في استراتيجيات برامج ونت قاعدة المس تفيدين؟ هل تحتاجهل تغيرَّ  • لى ا   كم؟ا 
حياء هل  الموردون؟ هل ستس تمر العلاقات الجديدة؟ هل تغيرَّ  •  القديمة؟العلاقات يمكن/ينبغي ا 

  

 التأأهب

 التعافي
التدريب 

 تخفيف الأثر تحديثوال 

 الاس تجابة
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 العمل بشكل طبيعيالعودة ا لى 

لى العمل  تتطلب بعض الاهتمام، بما تظل الا دارة، ولكنها فريق اهتمام  طد الأزمة محو تعولا . بشكل طبيعيفي مرحلة ما بعد الأزمة، تعود المنظمة ا 

و/أأو  الا جراءات التصحيحيةو/أأو التعافي عملية  تحديثات بشأأن نشرأأن ت المنظمة  سيتعين علىكما . من أأجل المتابعة ةاللازم تتصالاالافي ذلك 

اللازمة الفترة الزمنية يلة أأثناء الأزمة وط عليها فق ات  لمتابعة على كمية المعلومات التي اللازمة ل تصالات الاالتحقيقات المتعلقة بالأزمة. ويتوقف مقدار 

 .التعافيكمال عملية لا  

 تابعةالم س تعراض/الا

جراء ينبغي ، لأزمةقضاء اانبعد  لى النهايةبداية ال من  الأوضاععملية هذه ال تغطي لمعلومات. وينبغي أأن لعملية اس تخلاص ا  وأأن تدرس الا جراءات  ،ا 

وتسجيلها، في حين ينبغي تنفيذ أأي تغييرات مطلوبة في الا جراءات والأنظمة القائمة دون  المس تخلصةالمتخذة في كل مرحلة. وينبغي تحديد الدروس 

جراءات تأأخير. ومن المهم أأيضاً  سداء المشورة للموظفين، والا جراءات القانونية، و  ،متطلبات المتابعةمن أأجل  تحديد ا   ...الخ. التأأمينمطالبات مثل ا 

 

 تحديثوال التدريب  -8
 

 الاس تمرارية/التحديثالهدف؛ التدريب / 

تنمو وتتغير مع المنظمة ، متجددةالأعمال وثيقة  اس تمرارية تصريفخطة  لكي تبقىاللازمة  الوظائف والمهامعلى من الا رشادات  يحتوي هذا القسم

جديةهامة وثيقة وتظل   اس تمرارية تصريفخطة أأعضاء الفريق، والتحقق من صحة  وعيةتدريب وتومن أأجل ذلك يتعين عليكم  وقابلة للتنفيذ. م 

 وتحسينها. الأعمال

    المهام:
     

 والتدريب التوعية -1

 الأفرقة وتدريبهاتوعية  -
  موتدريبهجميع الموظفين  توعية -

 

 الأعمال اس تمرارية تصريفخطة  راجعةلموضع جدول  -2

 

 

 

 الأعمال اس تمرارية تصريفلتحديث خطة وضع جدول  -3

 

 

 
 

   
   
  

   
 

 والتدريب التوعية

ن ال خرين بها.  دراية قيمة دونالأعمال  اس تمرارية تصريفلخطة يكون لا  تخطيط ضروريان في عملية والتدريب يمثلان عنصران التوعية ولذلك، فا 

دارة الأزمجانب من بتكريس وقت  التزاماً  انتطلبما ي الأعمال. وه اس تمرارية تصريف  وأأفرقة الاس تجابة، وعامة الموظفين. اتفريق ا 

 اوتدريبهالأفرقة  توعية

دارة الأزمات بمسؤولياته توعيةينبغي  والمعلومات التي الهامة لا جراءات الخاصة باالتحقق المرجعية قوائم وجدير بالذكر أأن . موواجباته مأأفرقة ا 

ينبغي تدريب بينما على الأقل،  مرة في الس نة ةفرقوالاس تجابة. وينبغي تدريب الأ التوعية في عمليات لها قيمتها أأدوات تشكل عها جم جري س ي

لى الفريق الأعضاء الجدد عند انضمامهم  .ا 

 

 

 التأأهب

 التعافي
 التدريب 

 تخفيف الأثر والتحديث

 الاس تجابة
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 وتدريبهم جميع الموظفين توعية

اس تمرارية لخطة  طلاعهم على العناصر الرئيس يةاسؤولياتهم الفردية في حالة حدوث أأزمة. كما ينبغي الاضطلاع بم ينبغي تدريب جميع الموظفين على 

جراءات الا جلاء، و فيهخطط الاس تجابة التي تؤثر  فضلًا عن الأعمال تصريف ، الموقعفي  يواءالا  م بشكل مباشر. ويمكن أأن يشمل هذا التدريب ا 

 للاس تفسارات الا علامية.المنظمة في مواقع العمل البديلة، ومعالجة المتخذة وعمليات تسجيل الوصول لحصر الموظفين، والترتيبات 

 الأعمال اس تمرارية تصريفخطة  جدول مراجعةا عداد 

وثائق الاس تعراض حسب الاحتفاظ ب، وينبغي لجدول زمني محدد سلفاً  فقاً و  بانتظامها وتقييم  الأعمال اس تمرارية تصريفخطة  ينبغي اس تعراض

جراء و الاقتضاء.  لى ا  جراء اتخاذ قرار  بمجردهذه العوامل  نبغي فحصي ، ومن ناحية اخرى، للخطة اس تعراضيمكن أأن تؤدي العوامل التالية ا  ا 

 .اس تعراض

 المخاطر تقدير

جراء في كل مرة  الأعمال اس تمرارية تصريفخطة ينبغي اس تعراض  المخاطر  تقديرلمخاطر. ويمكن اس تخدام نتائج ل تقديرتنتهيي فيها المنظمة من ا 

ذا كان  أأم لا.مناسب على نحو عالج المخاطر التي تواجه المنظمة لا تزال تالأعمال  اس تمرارية تصريفخطة ت لتحديد ما ا 

 الأزمةتجربة 

جراء  ذا كان قد جرى تفعيل الأعمال أأم لا.  اس تمرارية تصريففعيل خطة جرى ت ما، سواء لأزمة س تجابة الابعد اس تعراض يجب ا  الخطة، يجب فا 

ذا لم أأما  ...الخ. تفعيلهاجرى ولماذا عملها، كان ، وكيف ذاتهالخطة ل يتاريخالسجل ال في الاس تعراض ي راعى أأن  لت، كن تا  ينبغي أأن يدرس ف قد ف عّم

ذا كان و عدم تفعيلها، الاس تعراض سبب   .صائباً  عدم تفعيلهاب قرارالما ا 

 تمريننتائج الاختبار/ال 

 .الحاجةحسب الأعمال  اس تمرارية تصريفخطة ، ينبغي تعديل التمرينبناء على نتائج الاختبار/

 الأعمال اس تمرارية تصريفخطة  تحديثل  جدولوضع 

ن تحديث  جراء يمكن و . بشكل واضح تحديثهاسؤولية عن تحديد الم  . وينبغيأأمرٌ بالغ الأهميةبانتظام الأعمال  اس تمرارية تصريفخطة ا  هذا التحديث ا 

وفيما يلي الأعمال. تصريف في تخطيط اس تمرار بما يؤثر المنظمة التغييرات في عمل عكس ت، وفي الحالتين يجب أأن سابقةخطة دون أأو لخطة اً وفق

 :الأعمال اس تمرارية تصريف خطة فيأأمثلة على الا جراءات أأو الأنظمة أأو العمليات التي قد تؤثر 

 ،الأنظمة والتطبيقاتفي برمجيات تغييرات  •

 ،هاأأعمال تصريف في و المنظمةتغييرات في  •

 ،)الموظفين والمتعاقدين( العاملين في تغييرات •

 ين،دالمورّم  في تغييرات •

 ،من الاختبارالهامة المس تخلصة  الدروس •

طار أأثناء التنفيذ الفعلي للخطة في شفت ك  القضايا التي  •  أأزمة ما،ا 

 الأساس ية ...الخ(ات في البنية ات س ياس ية، وتغيرُّ تهديدات جديدة في المنطقة، وتغيرُّ ظهور ات في البيئة الخارجية )التغيرُّ  •

ليها أأثناء اس تعراض الخطة و جرى لبنود الأخرى التي ا •  المخاطر. تقديرتحديدها أأثناء جرى الا شارة ا 
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 الفهارسمراجع/ال -9

 

عداد عملكم: الصليب الأحمر الأمريكي  .Preparing Your Business for the Unthinkable) لما لا يمكن تصوره. واش نطن العاصة ا 

Washington, DC): 

www.redcross.org 

 

 مبادرة التأأهب للأعمال -المركز العالمي للتأأهب للكوارث 

initiati-preparedness-r.org/activities/businesshttps://www.preparecente 

 

 للجوائحتأأهب منظمة الصحة العالمية: ال 

https://www.who.int/influenza/preparedness/pandemic/en/ 

  

http://www.redcross.org/
https://www.preparecenter.org/activities/business-preparedness-initiative
https://www.who.int/influenza/preparedness/pandemic/en/
https://www.who.int/influenza/preparedness/pandemic/en/
https://www.who.int/influenza/preparedness/pandemic/en/
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 )أألف( لحقالم

 

ر ي س تخدم موقع عمل، بخلاف الموقع الأساسي،  – موقع العمل البديل ليه الموقع الأساسياس تخدام عند تعذُّ  .أأو الوصول ا 

وضع التي تواجه الرئيس ية، وتحديد التهديدات الكبيرة الأعمال  تصريفتحديد أأولويات من أأجل بذول جهد شامل م  –الأعمال  اس تمرارية تصريف

للتحديات التي تظهر أأثناء الأزمات تنظيمية ال س تجابة الاوكفاءة فعالية )الاس تجابة( لضمان  تخفيف الأثراستراتيجيات تخطيط ، و التشغيل الطبيعي

 وبعدها.

الخسائر  أأثرلضمان اتخاذ الخطوات اللازمة لتحديد  هال ي تمو يجري عملية مس تمرة تدعمها الا دارة العليا و  – (BCPالأعمال ) اس تمرارية تصريفخطة 

 العمليات من خلال تدريب الموظفين، واختبار الخطط اس تمرارية تصريفقابلة للتطبيق، وضمان للتعافي المحتملة، والحفاظ على استراتيجيات وخطط 

 .وتحديثها

 زيادةفقدان الموارد و  أأثرهذا التحليل يقيس و . نظمةالم  تحليل مالي على مس توى الا دارة يحدد أ ثار فقدان موارد – (BIAالأعمال ) أأثرتحليل 

ليها القرارات   الأعمال. اس تمرارية تصريفو  التعافيو  تخفيف الأثرستراتيجيات با المتعلقةالخسائر بمرور الوقت من أأجل توفير بيانات موثوقة تستند ا 

أأجهزة النداء ال لي، القائمة أأرقام الهواتف المنزلية، وأأرقام  هذه . وينبغي أأن تشملأأزمة مافي الأطراف الرئيس ية قائمة بأأعضاء الفريق و  –المنسقينقائمة 

 ...الخ. وأأرقام الهواتف المحمولة

قليمي، حدثأأي  – الأزمة  ته،( تصاعد في كثاف 1): التالية اطرأأي من المخعمال ينطوي على للأ أأو تعطل  طبيعي أأو من صنع الا نسان، عالمي أأو ا 

لحاق ( 3)أأو مركزها المالي، أأسهم المنظمة قيمة ضار في بشكل  التأأثير( 2) المشددة لمراقبة ضوع لالخ( 4لناس أأو الممتلكات أأو البيئة، )باالضرر ا 

هدار و المعتادة العمليات مع خل ا( التد5الا علام، )ط وسائلحكومة و ل معنويات في التأأثير الضار ( 6وقت الا دارة و/أأو الموارد المالية، )كبير لا 

 مس تقبلها.بشكل ضار في للخطر، وبالتالي التأأثير يها مسؤول( تعريض سمعة المنظمة أأو منتجاتها أأو 7الموظفين، )

دارة الحوادث الخطيرة ) تشكيلمسؤولية  الخطيرةالحوادث مدير ولى يت – مدير الحوادث الخطيرة دارة CIMTفريق ا  الاس تجابة عملية ( ومن ثم ا 

عفاؤه من مسؤوليات منصبه ، ويجري للحالة  مدة الاس تجابة.الاعتيادية طيلة ا 

 منحل الأزمة، وتقليل الخسارة، و من أأجل  هوبعدوقوعه وأأثناء وقوع الحدث قبل  ةفرقالتدخل والتنس يق من قبل الأفراد أأو الأ  – ةا دارة الأزم

 اية المنظمة.أأخرى لحم ناحية

دارة موظفون مكلَّ داخلها غرفة أأو منشأأة محددة يعمل  – مركز ا دارة الأزمات من  فيما بينهم تنس يقال ومراقبتهم و  ،الموارد والأفراداس تخدام فون با 

 زمة.للأ  الاس تجابةأأجل 

دارات تتأألف من موظفين من ، وهي أأحداثس تجابة لحادث/الا دارة العليا أأو ممثليها لقيادة الاتعمل تحت توجيه مجموعة  – اتفريق ا دارة الأزم ا 

من ذلك  والتخزين وغير التصنيعية و الا علام العلاقات /تالقانونية والاتصالاالشؤون الموارد البشرية ومرافق تكنولوجيا المعلومات والأمن و مثل 

 لدعم الأعمال.الهامة وظائف ال

تاحتها لا يمكن  عملياتأأنشطة أأو  –وظيفة حيوية  .في المنظمةكبير ضار  أأثردون أأن يكون لها لعدة أأيام توقفها أأو عدم ا 

ذا تمن شأأنها السجلات أأو الوثائق التي – الأساس يةالسجلات  زعاجاً قم رت أأو ف  مّم أأو د  لفت ، ا  استبدالها يكبد  للمنظمة و/أأو كبيراً  دت، أأن تسبب ا 

عادة و أأ   .كبيرةتكلفة المنظمة تكوينها ا 

أأو تحديد عدد الا صابات والخسائر البشرية، والأضرار التي لحقت بالممتلكات العامة والخاصة، ووضع صر العملية المس تخدمة لح – الأضرار تقدير

 الا نسان.من صنع كارثة أأو حالة طوارئ طبيعية أأو نتيجة لوقوع المرافق والخدمات الرئيس ية 

الا نسان، مما يتسبب في  سببهاالطبيعية أأو الحوادث التكنولوجية أأو الأحداث التي ي  حادث أأو حدث غير متوقع، بما في ذلك الكوارث – الكوارث

لى بما نظمة للم  أأو محنةئر كبيرة خسادمار واسع النطاق أأو  صابات وقوع قد تؤدي ا   متعددة.أأو وفيات أأضرار كبيرة في الممتلكات أأو ا 

ضافية خسائر  حدوثللحد من التدخل الفوري الذي تقوم به منظمة ما  – من الكوارث التعافي ، بما التعافي والبدء في عملية ،ناجمة عن الكوارثا 

عادةتنفيذ في ذلك  لى حالة مقبولة. وضع الأنشطة والبرامج المصممة لاس تعادة الوظائف الحيوية وا   المنظمة ا 
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جراء فوري وتدخلاً  ،يحدث بشكل غير متوقع ،حادث أأو حدث غير متوقع – الطوارئ لأشخاص أأو في التقليل الخسائر المحتملة  يتطلب اتخاذ ا 

 رباح.الممتلكات أأو الأ 

جلاء  – لاءجالا   شرافلأشخاص من مناطق خطرة أأو يحتمل أأن تكون خطرةاا  مو  جهة ما ، ويجري تحت ا   .مراحلعلى و  بشكل منظَّ

وتعديلها في ضوء عوامل مثل  لجدول زمني محدد مس بقاً  الأعمال وفقاً  اس تمرارية تصريفمن خلالها مراجعة خطة ري عملية يج – تحديثالتقييم وال 

تغيير الموظفين عمليات ، و التدريبات التكنولوجية ونتائج الاختبار/ات في البيئات الخارجية والتغيرُّ المتطلبات القانونية أأو التنظيمية الجديدة والتغيرُّ 

 ....الخ

مناس بة للأزمات بهدف تحقيق  ةس تجابهم من أأجل الاضطلاع باوتكييف أأعضاء الفريق و الموظفين تنفيذه بغرض تدريب يجري  نشاط – رينتمال 

 .أأفضل أأداء ممكن

 أأو القضاء عليها.ها تأأثير من أأو  أأزمة تنفيذ تدابير للحد من حدوث – تخفيف الأثراستراتيجيات 

لى أأطراف الاتفاقية.ي برم مس بقاً  اتفاق – اتفاق المساعدة المتبادلة  بين كيانين أأو أأكثر لتقديم المساعدة ا 

 .تأأثيرها الحد منجارية أأو أأزمة  أأثرالخطط والعمليات التي تسمح للمنظمة بتجنب أأو منع  – الوقاية

جراالمسؤوليات المتعلقة باالأعمال التي تتناول تحديد  اس تمرارية تصريفالخطوة الأولى من خطة  – الاس تعداد للمخاطر وتحليل  تقديرء لخطة، وا 

دارة الأزمات وأأي فرق فرق الأعمال، وتشكيل  أأثرالمخاطر وتحليل  تقديرالأعمال، والاتفاق على استراتيجيات لتلبية الاحتياجات المحددة في  أأثر ا 

 اس تجابة مناس بة أأخرى.

لى خطط وعمليات  – الاس تئناف/التعافي خراج ترمي ا  لى الم ا  الاس تئناف /التعافي . وينبغي أأن تشمل خطواتتعطل أأعمالهانظمة من أأزمة أأدت ا 

لى  الحيويةوتحديد أأولويات العمليات  لل ثار، تقديرلأضرار و عمليات حصر ل عادة ت ، العمل بشكل طبيعيالتي يتعين اس تئنافها، والعودة ا   كييفأأو ا 

 جديد.وضع لالعمليات 

تقديم ، فضلًا عن الموارد المحددة لأداء تلك الواجبات والخدمات للحفاظ على الأرواح والممتلكات وحمايتهايص تخص تنفيذ الخطة و  – الاس تجابة

علان الوضع تقدير، والا خطار، و المحتملة ف على الأزمات. وينبغي أأن تشمل خطوات الاس تجابة التعرُّ الناجينالخدمات للسكان  ، ةالأزمحالة ، وا 

دارة الموارد.توالاتصالا، ةوتنفيذ الخط  ، وا 

عملية تحديد التهديدات ونقاط الضعف الداخلية والخارجية، وتحديد احتمال وقوع حدث ناشئ عن مثل هذه التهديدات أأو نقاط  – المخاطر تقدير

تكلفة  تقدير، و للخطر من التعرض ، وتحديد الضوابط القائمة أأو الضرورية للحدعمليات المنظمةاللازمة لمواصلة  الحيويةالضعف، وتحديد الوظائف 

 هذه الضوابط.

 عملية تأأمين وحماية الناس والأصول في المنطقة العامة التي تحدث فيها الأزمة. – الموقعفي  يواءالا  

تنفيذ ويجري لخطة. فعيل افي حالة ت سيتعين عليهم اتخاذها المشاركون بتنفيذ بعض أأو كل الا جراءات التي  اختبار يقوم فيهطريقة للا – تمرين المحأكاة

لى التما تمارين المحأكاة في ظروف أأقرب    بقدر ما هو ممكن عملياً. "ةظروف "الحقيقيكون ا 

ومناقشة باس تعراض  عبر التمرينيقوم المشاركون  .في شكل سرديعد ت   ما ختبار تقدم محأكاة محدودة لسيناريو أأزمةللاطريقة  – المكتبيالتمرين 

 الخطة. فعيلبت الموارد المرتبطة صيصات الس ياسة والأساليب والا جراءات والتنس يق وتخ 

تمارين  من الاختباريتض، وعادة ما محددةأأو معايير قياس بأأهداف فيما يتعلق تنفيذها لتقييم فعالية أأو قدرات الخطة يجري الأنشطة التي  – الاختبار

 الأعمال. اس تمرارية تصريفوالكشف عن نقاط الضعف في خطة  ،اجباتهملو والموظفين  ةفرقالأ  أأداءفعالية مة للحفاظ على صمَّ م  

 الأعمال. اس تمرارية تصريفتنفيذ خطة المتعلقة ب دوارهم ومسؤولياتهم مؤهلين ومتقنين لأ والموظفين  ةفرقالأ تجعل  عملية تعليمية – التدريب

 بشكل لا يمكن من شأأن تلفها أأو تدميرها أأو فقدانهاأأغراض قانونية أأو تنظيمية أأو تشغيلية، المتعلقة بالسجلات أأو الوثائق،  – السجلات الحيوية

 .أأعمالهاقدرة المنظمة على مواصلة وهن ، أأن تاس تعادتهامعه 
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 (باء) لحقالم

 الأعمال س تمرارية تصريفاسترشادية تتعلق بامرجعية تحقق قائمة  
نعم/

 لا
 اتلاحظم

    الاعتبارات 

ذا وقعت كارثة كبرى اليوم،  1     للبقاء وتجاوز الوضع؟ هل خططت منظمتكمف ا 

     يجري تحديثها؟الأعمال، هل  اس تمرارية تصريفخطة  تكمنظم هل لدى م  2

     ؟الأعمال اس تمرارية تصريفخطة الا دارة العليا على  صادقتهل  3

     ؟الأعمال اس تمرارية تصريفخطة هل تدعم الا دارة العليا  4

     ؟الصيانة، بما في ذلك التطوير و الأعمال اس تمرارية تصريفخطة تحديد تكلفة جرى هل  5

دارات التدقيق الأوَّ  6      ؟الأعمال اس تمرارية تصريفخطة لي والأمن والتأأمين بمراجعة هل قامت ا 

جراء ، بما في ذلك الأعمال اس تمرارية تصريفخطة اختبار جرى هل  7      اختبار مفاجئ؟ا 

 
 الخطة ا عداد

 المساءلة
    

     هل تتضمن س ياسة منظمتكم تعريفاً للأزمة؟  1

     ؟الحيويةظم الن  و  الأعمال كلّف بتصريفتحديد الشخص المجرى  هل  2

     الأعمال؟مهام ، وهل يضم كبار قادة الأعمال اس تمرارية تصريفطة مكلفّ بختعيين فريق جرى  هل  3

     ؟بأأسرها المنظمةعلى  الأعمال اس تمرارية تصريفخطة نشر  جرى هل  4

     ؟الأعمال اس تمرارية تصريفخطة تكليف شخص بمسؤولية تحديث جرى  هل  5

 
 الخطة ا عداد

 المخاطر تقدير
    

     للمخاطر؟ اً تقدير  تكمنظم هل أأجرت م   1

     ؟تكمنظم م  فيتؤثر  يمكن أأنتحديد وتحليل أأنواع المخاطر التي جرى  هل  2

     كل نوع من أأنواع المخاطر؟وقوع احتمال  تقديرجرى  هل  3

 
 الخطة ا عداد

 الأعمال أأثرتحليل 
    

     ؟الأعمال الا جراءات الأساس ية لتصريفتحديد جرى  هل 1

ذا  2      من حيث التكاليف البشرية والمالية؟ تأأثيرها تقديرجرى  حدثت أأزمة، هلا 

     ؟للتعافي المس تهدفةلتعطل الأعمال وتحديد الفترة الزمنية تحديد الحد الأقصى المسموح به جرى  هل 3

     ؟تكمنظم الأعمال الخاصة بم  تصريففيها توقف ي الزمنية التي يمكن أأن  الفترة طول تحديدجرى  هل 4

     ؟للتعافيطول الفترة الزمنية المس تهدفة تحديد جرى  هل 5

     ؟التعافيتحديد الموارد اللازمة للاس تئناف و جرى  هل 6

 
 الخطة ا عداد

 الخطط الاستراتيجية
    

     المخاطر؟ تقديرالأعمال و  أأثرتحديد طرق للتخفيف من المخاطر المحددة في تحليل جرى  هل 1

جراءات للاس تجابة لأي حادث؟جرى  هل 2      وضع خطط وا 

     الطويل؟المدى الأعمال على المدى القصير و تعطل اختيار الاستراتيجيات التي تعالج جرى  هل 3

     من حيث التكلفة؟يتها فعال ، وهل ثب تتَ اختبارها، وهل جرى للتحقيقالاستراتيجيات قابلة تعد هل  4

 
 الخطة ا عداد

 والاس تجابةات فريق ا دارة الأزمتشكيل 
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دارة الأزمضم هل ي 1      الموارد البشرية؟قسم أأعضاء من  اتفريق ا 

2 
س تمرارية الشاملة لاطة الخوضع خطط اس تجابة لمعالجة مختلف جوانب الأزمة ودمجها في جرى  هل

 المنظمة؟الأعمال لدى  تصريف
    

3 
لى وضعه السابق، لأضرار، و ا تقديرهل تتناول خطط الاس تجابة  عادة الموقع ا  ، الرواتبوكشوف ا 

 الا داري؟والموارد البشرية، وتكنولوجيا المعلومات، والدعم 
    

دارة الأزم بياناتتضمين جرى  هل 4      الاس تجابة؟ ةفرقأأ و  اتالاتصال في خطة ا 

 
 الوقاية

 تخفيف الأثرواستراتيجيات المنظمة س ياسة لتزام ب الا
    

جراءات لتطبيقللامتثال تدقيق هل أأجريت عمليات  1      ؟الأعمال اس تمرارية تصريف خطة س ياسات وا 

2 
والمرافق  الموظفون، بما في ذلك تخفيف الأثرتحديد النظم والموارد التي ستسهم في عملية جرى  هل

 والتكنولوجيا والمعدات؟
    

تاحتها ظم والموارد لضمان رصد الن  جرى  هل 3      عند الحاجة؟ا 

 
 الوقاية

 التجنب والردع والكشف
    

     التجنب والردع والكشف؟ بمسؤوليةضطلعوا لكي ي ينالموظفيجري تحفيز  هل 1

     وضع برامج أأمنية للمنشأ ت لدعم التجنب والردع والكشف؟جرى  هل 2

جراءات تشغيلية وضع س ياسة جرى  هل 3      لحماية المرافق؟تشغيلية وا 

     لحماية المرفق؟ا يكفي بمأأنظمة أأمن تخطيط و لتطبيق هناك ضمان هل  4

 
 ةس تجابالا

بلاغو  المحتملة على الأزمة فالتعرُّ   الفريق ا 
    

     مس توى معين من الاس تجابة؟توفير متى تحدث الأزمة و من معرفة برنامج الاس تجابة تمكن هل سي  1

لى أأن الأزمة وش يكةجرى  هل 2 شارات الخطر التي تشير ا       ؟الحدوث تحديد ا 

بلاغنظام  تطبيقجرى  هل 3      ؟الاحتياطيةظم ، بما في ذلك الن  للا 

بلاغهابالجهات التي يتعين الاتصال بيانات قائمة ت عد هل  4      ؟ثةً ومحدَّ  كاملةً  ا 

 
 ةس تجابالا

 تقييم الوضع
    

     عملية تقييم لمعالجة حدة الأزمة وتأأثيرها؟ أُعدت هل 1

علان الأزمة، مع أُ هل  2      ؟نثامناوب أأول و  مناوبتعيين س ندت مسؤولية ا 

 
 ةس تجابالا

علان الأزمة  ا 
    

علان الأزمة؟لتحديد توقيت  وضع معاييرجرى  هل 1      ا 

س ناد الم تحديد جرى  هل 2 علان الأزمةعن سؤولية وا       ؟بوضوح ا 

نشاء ش بكة تنبيهجرى  هل 3      الأعمال؟ اس تمرارية تصريفطة المكلف بخ فريقاللأعضاء للموظفين و ا 

نذار وجود وس يلة هناك ضمان لهل  4      ش بكة التنبيه؟تعطل بديلة في حالة ا 

5 
خطار، والا  وقوع ذ في حالة نفَ تحديد الأنشطة التي ست  جرى  هل عادة و لاء، جأأزمة، بما في ذلك الا  ا 

لى ذلك؟التوطين  ، وتفعيل الموقع البديل، ونشر الأفرقة، والتغييرات التشغيلية، وما ا 
    

 
 ةس تجابالا

 الخطةتنفيذ 
    

ر )"أأسوأأ روعي  هل 1 عدادفي  "(سيناريوتصوُّ      ؟الأعمال اس تمرارية تصريف خطة ا 
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2 

نقاذ الأرواح وحماية الأصول الأولوية الأعمال اس تمرارية تصريف تعطي خطة هل اس تئناف الأنظمة و  ،لا 

 ،لتغطية الا علاميةا تحكم في، وال وحماية السمعة، والحد من طول فترة التعطل، الحيويةالأعمال  تصريفو 

 العملاء؟مع علاقات الوالحفاظ على 

    

     ؟الملائمةالاس تجابة تحديد الأزمة و  شدةتحديد جرى  هل 3

 
 ةس تجابالا

 تالاتصالا
    

     ؟اتفي حالات الأزم توضع استراتيجية للاتصالاجرى  هل 1

     تسير بصدق وموضوعية مع مراعاة التوقيت المناسب؟ هل الاتصالات 2

بلاغ هل  3      ؟اً تقريبواحد قت و جميع الموظفين في يجري ا 

م التحديثات بانتظام، هل  4 صدار التحديث التالي؟ت قدَّ      بما في ذلك الا خطار بموعد ا 

5 
دارة الاتصالات وتوزيع النشرات  احتياطيين وناطقينرسمي رئيسي  ناطقتعيين جرى  هل من أأجل ا 

 وسائط الا علام وغيرها؟من أأجل  ةلأزمالمتعلقة با
    

 
 ةس تجابالا

 العنصر البشري -ا دارة الموارد 
    

     وضع نظام يمكن من خلاله حصر جميع الموظفين بسرعة؟جرى  هل 1

     ودقيقة؟حديثة اتصال  ببياناتالاحتفاظ  هل هناك نظام لضمان 2

     ؟ءأأقرب الأقربا بلاغاتخاذ الترتيبات اللازمة لا  جرى  هل 3

     حسب الضرورة؟ وقوع أأزمة المشورة في حالةلتقديم ترتيب الهل يمكن  4

     ؟فعَّالة طيلة الأزمةودعم المرافق والموظفين الرواتب  هل س تظل النظم المالية المتعلقة بكشوف 5

 
 ةس تجابالا

 الخدمات اللوجستية -ا دارة الموارد 
    

1 
ضرورية لدعم الحياة، بما في ذلك الوظائف ال، وهل لديه اتص لا دارة الأزمخصَّ تحديد مركز م  جرى  هل

 ؟العمومي انقطاع التيار الكهربائي من المصدرالكهربائية في حالة الا مداد بالطاقة الاتصالات و  معدات
    

     منها؟انطلاقاً  التعافيتحديد مواقع عمل بديلة لاس تئناف الأعمال و جرى  هل 2

     خارج الموقع؟مس تودع  فيالحيوية الهامة و تخزين السجلات جرى  هل 3

     دخلات البيانات؟عادية لمتخزين تشغيل وسائط أأن تعمل بفعالية دون  كم من الوقت يمكن لكل وظيفة 4

5 
لى نفس  خلال الفترة الزمنية المس تهدفة السابق  المس توىما الذي يجب القيام به لاس تعادة البيانات ا 

 ؟للتعافي
    

6 
التعجيل  بغرض، ةليالبيانات الأوَّ عادة لبيانات، بعد اس ت ل بديلة تخزينوسائط هل يمكن اس تخدام أأي 

لت بعد عملية الحفظ السابقة  ؟باس تعادة البيانات التي سج 
    

 
 ةس تجابالا

 مي الخدمات والمساعدات المتبادلةقدّم دين/ م  والمورّم  ،والنقل ،القضايا المالية والتأأمين -ا دارة الموارد 
    

     تحديد التغطية التأأمينية المناس بة والحصول عليها؟جرى  هل 1

     ؟الأعمال اس تمرارية تصريفتخطيط لفريق  يةالائتمان التغطية و  النقودأُتيحت هل  2

     ؟مس بقاً  لنقلل ترتيب بدائل  جرى هل 3

     ؟الحيوية مي الخدماتقدّم بائعين وم  مع ال تفاقات برام اا  جرى  هل 4

برام اتفاقات للمساعدة المتبادلة؟جرى  هل 5      ا 

6 
ذا كان الأمر  َّ ا  ، ومفهومة من جانب جميع سليماً  قة توثيقاً كذلك، فهل هي سليمة من الناحية القانونية وموث

 ؟المعنية الأطراف
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 والاس تئناف التعافي

 العمل بشكل طبيعي، واس تئناف العملية، والعودة ا لى التأأثيرالأضرار و  تقدير
    

     للأضرار في أأقرب وقت ممكن؟ تقدير يَ جر أُ  هل 1

     الأضرار في الموقع؟ تقديرحشد فريق جرى  هل 2

     أأهم الأعمال أأولًا؟ تصريفالأعمال من أأجل أأولوية اس تعادة أُعطيت  هل 3

     لجدول تحديد الأولويات؟ لعمليات وفقاً ااس تعادة جدول يجري هل س   4

     العمليات؟اس تئناف توثيق لموعد هل هناك  5

لى العمل بشكل طبيعي؟ 6      هل عادت المنظمة ا 

لى جرى  هل 7      والا بلاغ عنه؟ العمل بشكل طبيعيتوثيق قرار العودة ا 

 
 وتحديثهاتنفيذ الخطة 

 والتدريبالتوعية 
    

دارة الأزم ةفرقأأ  توعيةيجري هل  1      ؟موواجباته ممسؤولياته بشأأنوالاس تجابة لها  ةا 

عدادجرى  هل 2      ؟الرئيس يةبالا جراءات والمسؤوليات والواجبات خاصة مرجعية تحقق قائمة  ا 

     تدريباً س نويًا؟ ةفرقهل تتلقى الأ  3

 
 ديثهاوتحتنفيذ الخطة 

 ختبارالا
    

1 
يلزم أأي نقاط ضعف  عن كشفل ل ة المعنية فرقالأعمال والأ  اس تمرارية تصريفاختبار خطة جرى  هل

 ؟هاتصحيح 
    

     تحديد أأهداف وتوقعات الاختبار والتدريبات؟جرى  هل 2

رى هل  3      ؟نوياً المكتبية س  تمارين الالتدريبات و تج 

4 
نشاء فريق  الأعمال اس تمرارية تصريفخطة اختبار عن سؤولية الم  تحديدجرى  هل مع مراعاة ا 

 ختبار؟الا
    

     ؟هورالجم الاختبار مجموعات مختلفة من المنظمة و في هل تشمل المشاركة  5

     ختام التمرين؟ عندتعيين مراقبين يقومون بتدوين الملاحظات أأثناء الاختبار ونقد الاختبار جرى  هل 6

7 
أأهداف وغايات الاختبارات تحقق تقييم الاختبارات والتدريبات، بما في ذلك تقييم مدى جرى  هل

 والتدريبات؟
    

 
 وتحديثهاتنفيذ الخطة 

 الأعمال اس تمرارية تصريفاس تعراض وتحديث خطة جداول 
    

     سلفاً؟دول زمني محدد وفقاً لج بانتظام الأعمال اس تمرارية تصريفخطة وتقييم  اس تعراضيجري هل  1

     اطر؟لمخا تقديرتنتهيي فيها المنظمة من في كل مرة الأعمال  اس تمرارية تصريفخطة  اس تعراضيجري هل  2

لى نتائج الاختبار/التمرين؟اً حسب الحاجة استناد الأعمال اس تمرارية تصريفخطة  تعديلرى يج هل 3      ا 

     ؟الأعمال اس تمرارية تصريفالمس تمر لخطة  التحديثالمسؤولية عن تحديد جرى  هل 4

     التشغيلية في المنظمة؟ات التغيرّ  الأعمال اس تمرارية تصريفخطة  صيانةعكس تهل  5
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