
برنامج التدریب على استمراریة الأعمال
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كیندال بوبولا
مدیرة التخطیط والاستعداد

مادیسون ھوادلي
مخطِّطة إدارة الطوارئ، مدینة 

بوسطن

كریستین كولینز
مدیرة المشروع

آلانا بیزاس
مخطِّطة إدارة الطوارئ، مدینة بروفیدنس

مدینة بوسطن
برنامج منحة

الاستعداد للكوارث المناطقیة



الاستبیان السابق للبرنامج
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یرُجى مسح رمز الاستجابة السریعة وملئ الاستبیان السابق للبرنامج!

لن یتمكن أحد من معرفة ھویتك، وستساعدنا إجاباتك على فھم تصوراتك عن 
المخاطر ومستوى استعدادك بصورة أفضل قبل المشاركة في ھذا البرنامج.

استبیان رقميشكرًا لك!
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برنامج العمل
5 - 10 دقائق نظرة عامة على استمراریة الأعمال

10 دقائق خطة العمل في أثناء حالات الطوارئ

50 دقیقة خطة استمراریة الأعمال

5 - 10 دقائق استراحة

25 دقیقة تدریب وتمارین

5 دقائق أبرز الاستنتاجات



ما تخطیط استمراریة الأعمال؟
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أمثلة للكوارث

تعذر الدخول إلى المنشأة
(مثل: تضرر المبنى بسبب الفیضانات أو الحرائق)

تعطل الخدمة بسبب قلة العمالة
(مثل: انتشار الأوبئة، وشلل حركة المرور)

توقف الخدمة بسبب وقوع أعطال في المعدات أو النظُم
(مثل: مشكلات تقنیة في تكنولوجیا المعلومات، وانقطاع التیار 

الكھربائي)

الإجراءات والموارد التي تساعد الشركة على 
استمرار الأعمال في أثناء الكوارث 

واستعادتھا إلى وضعھا الطبیعي بأقل أثر 
ممكن على الأعمال.



ما أھمیة تخطیط استمراریة الأعمال؟
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43%
من المؤسسات

لا تعاود العمل مطلقاً

51%
من المؤسسات

توقف عملیاتھا في غضون عامین
من المؤسسات

تنھار أو تفلس في غضون 3 
أعوام

75%

المصدر: الوكالة الفیدرالیة لإدارة الطوارئ

بعد وقوع الكوارث



ما أھمیة تخطیط استمراریة الأعمال؟
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تفادي المخاطر

الحفاظ على الأعمال وتطویرھا

حمایة سُمعة المؤسسة

الإبقاء على العملاء

ضمان سلامة الموظفین وعافیتھم

الاستقرار المالي

إدارة سلسلة الإمداد

الوقایة من المخاطر القانونیة والقضائیة

ملتقط الصورة: روبن لوبوك، محطة رادیو جامعة 
بوسطن



نظرة عامة على تخطیط استمراریة الأعمال
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استعادة الأعمال
ما الإجراءات 

الممكن اتخاذھا من أجل
عودة الأعمال إلى صورتھا 

الطبیعیة؟

استمراریة الأعمال
ما الإجراءات 

الممكن اتخاذھا من أجل
متابعة الأعمال؟

إجراءات الطوارئ
ما الإجراءات الفوریة الواجب 

اتخاذھا لحمایة الأرواح 
والممتلكات؟

كوارث الأعمال 
المحتملة
ما المخاطر

التي یمُكنھا التأثیر في أعمالك 
التجاریة؟



التوعیة بالمخاطر
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 كوارث الریاح
الأعاصیر، والعواصف الاستوائیة،

والعواصف الرعدیة الشدیدة، 
والزوابع

عواصف فصل الشتاء
العواصف الثلجیة والشمال شرقیة، 

والجلیدیة

كوارث الفیضانات
الفیضانات الشاطئیة وموجات المد،

وفیضانات الأنھار، والفیضانات الداخلیة
ومیاه العواصف

الأوبئة
الأمراض المعدیة

الكوارث الجیولوجیة
الزلازل، والانھیارات الأرضیة، وأمواج 

التسونامي

الجفاف
موجات الجفاف الطویلة

كوارث درجات الحرارة
موجات الحرارة الشدیدة 

والبرد القارس

كوارث الحرائق
الحرائق واسعة النطاق في المدن

حرائق الغابات

المخاطر
المحتملة

الھجمات الإلكترونیة
التصیدّ الاحتیالي، وبرمجیات الفدیة، وھجمات 

حجب الخدمة

الإرھاب والتھدیدات الحقیقیة
حوادث إطلاق النار والتفجیرات



مصادر لفھم المخاطر المحتملة
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Boston.gov/emergency

خطة تحیید المخاطر الطبیعیة
موقع مدینة بوسطن

الخطة التفاعلیة
موقع مدینة بوسطن

1010

الھجمات الإلكترونیة
موقع وكالة الأمن السیبراني وأمن 

البنیة التحتیة

التھدیدات
موقع مكتب التحقیقات الفیدرالي

cisa.gov/audiences/small-
and-medium-businesses

fbi.gov/how-we-can-help-you/
active-shooter-safety-resources



مجموعة أدوات تخطیط استمراریة الأعمال
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وظائف الأعمال الأساسیة بالشركة (استراتیجیات 
الاستمراریة والاستعادة)

إجراءات التواصل

تخطیط أعمال الصیانة

الملحقات أو الإرشادات الإضافیة

خطة الإخلاء

إنشاء مراكز إیواء داخلیة

حمایة الممتلكات والمعدات

1.5 إرشادات الاستجابة السریعة

خطة عمل حالات الطوارئ
حمایة الأرواح والممتلكات

خطة استمراریة الأعمال:
استمرار الأعمال واستعادتھا إلى الوضع الطبیعي

تدریب وتمارین
تدریب فریق العمل واختبار فعالیة الخطط

التدریب

تمرین المحاكاة النظریة

123

إرشادات التمرین

مقاطع الفیدیو والموارد

قائمة التحقق من بنود التخطیطإجراءات التواصل



خطة عمل حالات الطوارئ
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إجراءات التواصل

خطة الإخلاء

إنشاء مراكز إیواء داخلیة

حمایة الممتلكات والمعدات

إرشادات الاستجابة السریعة

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

ما الإجراءات الفوریة التي یجب اتخاذھا من أجل حمایة الأرواح والممتلكات؟



13

اكتشاف الحوادث والإبلاغ بشأنھا

الإبلاغ عن حالات الطوارئ: الاتصال بـ 911، وللمزید من الموارد یرُجى الرجوع إلى الملحق "و" من نموذج خطة 
استمراریة الأعمال.

إخطار الموظفین: إخطار الموظفین بالحادث وإعطائھم توجیھات بھدف الحفاظ على الأرواح وحمایة الممتلكات.

حالات الطوارئ غیر العادیة: في الحوادث مثل الھجمات الإلكترونیة أو مشكلات تكنولوجیا 
المعلومات، یجدر إخطار الموظفین المعنیین أو شركاء الخدمة.

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل
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النظام الموقع أو لوحة التحكم أو نقطة الوصول  
خریطة أو وصف مواقع أجھزة الإنذار في جمیع المنشآت.  إنذار الحریق

تعلیمات حول كیفیة الوصول إلى واستخدام أجھزة الاتصال الداخلي، ومكبرات الصوت، وخلافھ.نظام التحذیر  النداء العام

خریطة أو وصف الإنذارات (مثل: إنذار أول أكسید الكربون) في جمیع المنشآت. أخرى

قائمة بأنظمة الإخطار الإلكترونیة المستخدمة في حالات الطوارئ (مثل: الرسائل النصیة، والبرید 
الإلكتروني، وإشعارات التطبیقات، وبرمجیات الإخطار الجماعي).  إلكتروني

إرشادات من أجل الوصول إلى شجرة الاتصال المحددة واتباعھا بالترتیب الصحیح للإخطار.نظام الإخطار  شجرة الاتصال الھاتفي

خریطة أو وصف مواقع أجھزة الاتصال اللاسلكي ثنائیة الاتجاه.  جھاز اتصال لاسلكي ثنائي 
الاتجاه

أنظمة الإخطار والتحذیر

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل
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إذا كان من الأمان إرسال ھذه الإخطارات في أثناء حالة الطوارئ، فاستخدم النموذج التالي كدلیل للإعلان عن الحالة في جمیع أنحاء مكان 
العمل.

رسائل الإخطار والتحذیر

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل



تحدید منطقة التجمع: إنشاء نقطة تجمع آمنة ومحددة خارج المبنى.

مساعدة ذوي الاحتیاجات الخاصة: إسناد مسؤولیة إخلاء الموظفین أو العملاء ذوي الإعاقات الحركیة، وتحدید منطقة 
مخصصة بغیة تقدیم المساعدة في أثناء الإخلاء.

تحدید المخارج بوضوح: ضمان أن مخارج الطوارئ جمیعھا تحمل علامات ویسھل رؤیتھا.

تجھیز مسار من أجل الخروج في حالات الطوارئ: إضافة خریطة في الخطة.

 تعیین قائد استجابة: تكلیف شخص تكون مسؤولیتھ التأكد من حساب جمیع الموظفین والزوار..

16

إخلاء المنشأة

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل
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تحدید منطقة مراكز الإیواء: إنشاء منطقة آمنة داخل مبنى شركتك للإیواء، ویفُضل ألا تكون لھا نوافذ ولھا باب یمكن إغلاقھ.

تجھیز منطقة الإیواء: ضمان أن منطقة الإیواء مجھزة بإمدادات الطوارئ الضروریة.

معرفة أنظمة المبنى: تحدید مواقع أنظمة التكییف والتھویة والمراوح وخلافھ، من أجل إیقافھا بسرعة عند الحاجة.

إسناد المھام: تحدید مسؤولیات خاصة للموظفین في أثناء عملیة الإیواء الداخلي.

المحافظة على شحن الأجھزة: شحن أجھزة الرادیو، والھواتف، وتخزین أجھزة الشحن في منطقة الإیواء.

تجھیز قائمة اتصال في حالات الطوارئ: ضمان أن فریق العمل لدیھ وصول إلى قائمة الاتصال في حالات الطوارئ عند 
الحاجة.

إنشاء مراكز إیواء داخلیة

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل
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 ضمان السلامة أولاً: أمّنْ الممتلكات فقط إذا كان ذلك آمناً.

تحدید العناصر المطلوب تأمینھا: حدد أي الممتلكات أو المعدات أو الوثائق التي یجب تأمینھا.

تحدید مواقع العناصر: سجل مواقع ھذه العناصر.

تقدیم التعلیمات: ضع خطوات تفصیلیة فیما یتعلق بكیفیة تأمین كل عنصر.

تقدیر الوقت: دوّن الوقت المقدر اللازم من أجل تأمین كل عنصر.

حمایة الممتلكات والمعدات

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل
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سوء الأحوال الجویة●
الفیضانات●
 العمل بعد الفیضان●
تلوث المنتجات●
تعطل الثلاجة أو سلامة الأغذیة●
تلوث المیاه أو أوامر غلي المیاه●
التعرض للسرقة●
الاضطرابات المدنیة●
الھجمات الإلكترونیة●

كوارث الحرائق●
خطة الطوارئ في الحالات الطبیة●
خطر التفجیرات●
الاشتباه في تسرب مواد خطرة●
 المُمْرضات المنقولة بالدم●
 انقطاع تیار الكھرباء●
تسرب الوقود أو المواد الكیمیائیة●
تسرب الغاز الطبیعي أو غاز ●

البروبان
كسر أنبوب المیاه●

یرُجى الرجوع إلى إرشادات الاستجابة في حالات الطوارئ من أجل الاستجابة إلى 
مخاطر محددة.

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل



 إرشادات الاستجابة في حالات الطوارئ - مثال: كوارث الحرائق
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تحدید أماكن طفایات الحریق: ●
ضع جمیع أماكن طفایات الحریق في المبنى في قائمة.

توثیق أنظمة مكافحة الحریق: حدّد تفاصیل أنظمة ●
الرش، ومضخات الحریق، وأنظمة الإطفاء الخاصة 

وسجلھا.

توفیر دلیل مرئي: ضع خریطة توضح مواقع جمیع ●
أدوات مكافحة الحریق وأنظمتھا.

1.2 خطة الإخلاء  1.5 إرشادات الاستجابة السریعة1.4 حمایة الممتلكات والمعدات1.3 إنشاء مراكز إیواء داخلیة1.1 التواصل



خطة استمراریة الأعمال:
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قائمة التحقق من بنود التخطیط

مقدمة الغرض، والنطاق، والسیاسات، وتفویض الصلاحیات

استراتیجیات العملیات الأساسیة بالشركة من أجل استمرار الأعمال واستعادتھا
أ. العملیات الأساسیة بالشركة

ب. استراتیجیات استمراریة الأعمال
ج. استراتیجیات استعادة الأعمال

إجراءات التواصل

تخطیط أعمال الصیانة

الملحقات

2.1

2.2

2.3

2.4

ما الإجراءات الممكن اتخاذھا من أجل استمرار الأعمال واستعادتھا إلى الوضع الطبیعي؟

2.5

2.6



الموارد البشریة أو الموظفین❏
المنشآت❏
العملیات❏
التسویق أو المبیعات❏
العلاقات العامة❏
الموردون أو البائعون❏
المعدات❏
تكنولوجیا المعلومات❏
الإدارة المالیة❏
التأمین❏
قانونیة❏
الامتثال❏

تجھیز الوثائق الرئیسیة والمعلومات 
الضروریة قبل وقوع الكارثة.

ملتقط الصورة: كریستین ھوم، موقع آن سبلاش

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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مواءمة قرارات الخطة مع ما یلي:

سیاسات الشركة●

لوائح القطاع التنظیمیة●

المتطلبات القانونیة●

تحدید كیف تتخذ السلطة القرارات وكیف 
تنفذ الخطة في أثناء وقوع الكارثة.

تفویض الصلاحیات السیاسات
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2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة

التعریف بالخطة وأھمیتھا:

كیفیة الاستعداد لحالات الطوارئ أو ●
الكوارث

كیفیة استمرار الأعمال بعد وقوع ●
الكارثة

كیفیة استعادة الأعمال إلى الوضع ●
الطبیعي

الغرض والنطاق
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الشؤون القانونیة أو الامتثال
إدارة العقود●
الامتثال للوائح التنظیمیة●
إعداد التقاریر●

سلسلة الإمداد أو الأعمال اللوجستیة
مخزون التورید●
التوزیع●
إدارة البائعین أو الموردین●

العملیات
تغلیف الطلبات●
الإنتاج●
تقدیم الخدمات●

الإدارة المالیة
إعداد التقاریر والمیزانیات المالیة●
حل مشكلة الرواتب●
الذمم الدائنة أو المدینة●

تكنولوجیا المعلومات
إدارة البیانات●
الوصول إلى الإنترنت●
الأمن السیبراني●

 الموارد البشریة
جدولة الموظفین●
متابعة سجلات الموظفین●
إدارة أنظمة معلومات الموارد البشریة●

الإدارة التنفیذیة أو الاستراتیجیة
القرارات المالیة والتشغیلیة●
إدارة المخاطر●
علاقات أصحاب المصلحة●

المنشآت
الإشراف على تشغیل أجھزة التكییف أو الإضاءة أو ●

المرافق العامة وصیانتھا
السلامة والأمن●

التسویق أو المبیعات
معاملات نقاط البیع●
 العلاقات العامة●
 صیانة أنظمة الاتصال●
إدارة وسائل التواصل الاجتماعي والمواقع الإلكترونیة●

إجراء أو عملیة أساسیة تھدف إلى تقدیم المنتجات أو الخدمات. 
كارثة طویلة الأمد من الممكن أن تؤدي إلى خسارة الأعمال أو فقدانھا.

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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المرافق المستخدمة والعملیات التشغیلیة●
خلط العجین○
خبز المنتجات○
توصیل المنتجات○
تخزین المنتجات وتبریدھا○

سلسلة الإمداد والمخزون●
طلب المستلزمات (مثل: المكونات، والعبوات، وخلافھ)○

المبیعات ومعاملات العملاء●
 عملیات الشراء داخل المتجر○
الطلبات عبر الإنترنت○

الموظفون●
 التوظیف○
صرف الرواتب○

أمثلة للعملیات الأساسیة بالشركة: المخبوزات

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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ما المنتجات والخدمات الرئیسیة في عملك التي 
تحقق الإیرادات أو تخدم العملاء؟

النشاط: أعدّ قائمة بالعملیات الأساسیة بالشركة التي یجب على شركتك المحافظة علیھا أو استئنافھا بسرعة بعد وقوع 
الكارثة.

ما العملیات الأساسیة في عملیاتك التشغیلیة التي 
تساعد في تقدیم منتجاتك أو خدماتك؟

ب أ

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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العملیات الأساسیة بالشركة: [ضع اسم العملیة]

أولویة الاستعادة ما أھمیة ھذه العملیة؟ یجب مراعاة الأوقات التي من الممكن أن تكون 
فیھا الكارثة أكثر أثرًا (مثل: مواسم معینة أو نھایة الشھر أو الربع السنوي أو خلافھ).

 حرجة❏
 عالیة❏
متوسطة❏
منخفضة❏

زمن الاستعادة المستھدف: ما الحد الأقصى لزمن التوقف لھذه العملیة قبل أن یبدأ 
الأثر التشغیلي أو المالي في الظھور؟

 < ساعة واحدة❏
1 - 8 ساعات❏
8 - 24 ساعة❏
24 - 72 ساعة❏
أكثر من 72 ساعة❏

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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النشاط: ضع العملیات الأساسیة بالشركة ضمن أولویاتك. 
ركّز على العملیات الحرجة التي لھا أولویة عالیة وسیتسبب توقفھا في آثار كبیرة في أعمالك حتى لو كان لفترة قصیرة.

 أولویة الاستعادة: ما أھمیة ھذه العملیة؟ یجب مراعاة الأوقات 
التي من الممكن أن تكون فیھا الكارثة أكثر أثرًا (مثل: مواسم معینة 

أو نھایة الشھر أو الربع السنوي أو خلافھ).

 حرجة❏
 عالیة❏
متوسطة❏
منخفضة❏

زمن الاستعادة المستھدف: ما الحد الأقصى لزمن توقف ھذه 
العملیة قبل أن یبدأ الأثر التشغیلي أو المالي في الظھور؟

 < ساعة واحدة❏
1 - 8 ساعات❏
8 - 24 ساعة❏
24 - 72 ساعة❏
أكثر من 72 ساعة❏

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة



29

من یمكنھ أن یعمل كبدیل أو احتیاطي؟

حدد بدیلاً لكل منصب مذكور في القائمة 
السابقة.

من الذي یؤدي العملیة؟

أعدّ قائمة بالمدیرین، والمشرفین، وفریق 
العمل، والموردین، والبائعین.

صّفْ كیفیة أداء العملیة بصورة موجزة

قدّم تعلیمات إلى الموظف البدیل أو الاحتیاطي حول كیفیة تنفیذ المھمة.

ما المطلوب لأداء ھذه العملیة؟

أعدّ قائمة تشتمل على المعدات، 
والسجلات، والتقاریر، والمستلزمات، 

والمرافق، والمساحات، وخلافھ.

التدریب المطلوب:

 الرخص، والشھادات، والتدریب على 
السلامة، وخلافھ.

تقدیم بیانات لكل عملیة حرجة.

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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المدخلات/الاعتمادات المتبادلة:

 ما الوظائف الداخلیة الأخرى أو الجھات الخارجیة التي توفر موارد أو مدخلات 
لھذه العملیة؟

من یستخدم المخرجات الناتجة عن ھذه العملیة؟

 ھل توجد وظائف أخرى داخل عملك تستند إلى مخرجات ھذه العملیة؟

ھل توجد جھات خارجیة تستند إلى ھذه العملیة؟

الوظائف
الأساسیة

المخرجات

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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الموقع الأساسي:

 حدد موقع العملیة الأساسي.

الموقع الثانوي:

حدد موقع العملیة البدیل أو الاحتیاطي.

یجب مراعاة المطلوب من أجل تنفیذ العملیة عند اختیار الموقع البدیل.

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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الالتزامات:
 لا یوجد❏
قانونیة❏
تعاقدیة❏
تنظیمیة❏
مالیة❏

الخسائر المالیة (أو الغرامات المفروضة) في حال توقف العملیة:

 الخسارة المقدّرة: _________ بالدولار الأمریكي
خسارة المبیعات والإیرادات●
تدفق نقدي سلبي نتیجة تراجع المبیعات أو الإیرادات●
زیادة النفقات (مثل: العمل الإضافي، والاستعانة بمصادر خارجیة، وتكالیف التسریع، ●

وخلافھ)
الغرامات التنظیمیة●
العقوبات التعاقدیة أو خسارة المكافآت التعاقدیة●
استیاء العملاء أو فقدانھم●
تأخر تنفیذ خطة العمل أو المبادرات الاستراتیجیة●

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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استمراریة الأعمال: المحافظة على سیر العملیات الحرجة، وتقلیل زمن التوقف، وتحیید آثار الاضطرابات في العملیات الأساسیة 
بالشركة.

 فیما یتعلق بالوظائف الحرجة وعالیة الأولویة، طوّر استراتیجیات للحفاظ على استمرار 
العملیة بعد حدوث الكارثة، مع مراعاة ما یلي:

زمن الاستعادة المستھدف●
(مدى سرعة الحاجة إلى استعادة العملیة)

من یؤدي العملیة ومن الموظف البدیل أو الاحتیاطي.●
التدریب المطلوب●
المعدات، والإمدادات، والمساحات، والمرافق اللازمة، وخلافھ.●
الاعتمادات المتبادلة (المدخلات والمخرجات)●
المواقع والمواقع البدیلة●
الالتزامات●
الخسائر المحتملة●

أمثلة للكوارث

تعذر الدخول إلى المنشأة
(مثل: تضرر المبنى)

تعطل الخدمة بسبب قلة العمالة
(مثل: انتشار الأوبئة)

تعطل الخدمة بسبب تعطل المعدات أو الأنظمة
(مثل: مشكلات تقنیة في تكنولوجیا المعلومات)

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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مثال لاستراتیجیات الاستمراریة الكوارث المحتملة الوظائف الأساسیة

تنفیذ عملیة صرف الرواتب في موقع بدیل●
اعتبارات التخطیط:●

تأكد أن الموقع البدیل یحتوي المعدات والبرمجیات والإمدادات ○
والمساحة والمرافق اللازمة.

تأكد أن موظف صرف الرواتب الأساسي والبدیل یمكننھ الوصول ○
إلى الموقع البدیل

تعذر الدخول إلى المنشأة
(مثل: تعرض المنطقة لفیضانات ، تعذر دخول الشارع أو المبنى 

لأیام عدیدة)

صرف الرواتب

موظف (موظفین) بدیل أو احتیاطي من أجل تنفیذ عملیة صرف ●
الرواتب

 اعتبارات التخطیط:●
حددّ مسمى الموظف البدیل أو الاحتیاطي الوظیفي أو منصبھ○
أعدّ وثیقة تحوي تعلیمات صرف الرواتب○
 سلمّ بیانات اعتماد نظام صرف الرواتب إلى الموظف (موظفین) ○

البدیل

تعطل الخدمة بسبب قلة العمالة
(مثل: انتشار الأوبئة، وتفشي الأمراض المعدیة)

صرف الرواتب یدویاً أو الاتصال ھاتفیاً بشركة صرف الرواتب●
اعتبارات التخطیط:●

جھزّ جدول بیانات یحوي معلومات رواتب الموظفین○
جھزّ معلومات التواصل مع شركة صرف المرتبات○
أمّن المعلومات الحساسة (مثل: تخزین المستندات الورقیة، ونقل ○

المعلومات).

تعطل الخدمة بسبب تعطل المعدات أو الأنظمة
(مثل: تعذر الوصول إلى نظام صرف الرواتب على الإنترنت)

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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النشاط: تطویر استراتیجیة استمراریة الأعمال لكل نوع كارثة على حدى. 
یجب مراعاة التفاصیل المذكورة سابقاً جمیعھا.

2.3 استعادة الأعمال 2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة



36

استعادة الأعمال: الانتقال من استراتیجیات استمراریة الأعمال إلى استعادة الأعمال إلى الوضع الطبیعي بأكبر قدر من السلاسة.

 مثال 1

استراتیجیة استمراریة الأعمال: ●
انتقل إلى الموقع البدیل

 استراتیجیة استعادة الأعمال: وثق كیفیة ●
العودة إلى الموقع الأساسي وتعزیز قدرتھ 

على الصمود

مثال 2

استراتیجیة استمراریة الأعمال: ●
استخدم مورد أو بائع بدیل

 استراتیجیة استعادة الأعمال: ●
حدد مجموعة أكثر موثوقیة أو تنوعًا من 

المورّدین أو البائعین

مثال 3

استراتیجیة استمراریة الأعمال: ●
وظفّ موظف بدیل من أجل أداء العملیة.

 استراتیجیة استعادة الأعمال: ●
أعد العملیة إلى الموظف الأساسي ودرّب 

موظفین إضافیین حتى تسد فجوة العمق 
الوظیفي.

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة



مثال لاستراتیجیات الاستعادة: المخبوزات

37

مثال لاستراتیجیات الاستعادة استراتیجیات استمراریة الأعمال الكوارث المحتملة الوظائف الأساسیة

مراقبة التنبیھات الطارئة وحسابات وسائل التواصل ●
الاجتماعي الخاصة بإدارة الطوارئ وشرطة بوسطن بھدف 
لحصول على تحدیثات حول استعادة الوصول إلى المنطقة 

أو الممتلكات
توثیق الأضرار التي لحقت بالممتلكات●
تقدیم مطالبة إلى شركة التأمین●
شفط المیاه من المبنى●
إزالة الأنقاض●
تنظیف المبنى وتعقیمھ●

تنفیذ عملیة صرف الرواتب في موقع بدیل ●
حتى یعود الموقع الأساسي إلى العمل 

بصورة الطبیعي

تعذر الدخول إلى المنشأة
(مثل: تعرض المنطقة لفیضانات 
، تعذر دخول الشارع أو المبنى 

لأیام عدیدة)

صرف الرواتب
توثیق أنشطة صرف الرواتب لعلم موظف صرف الرواتب ●

الأساسي.
تحدید اجتماع من أجل إطلاع موظف صرف الرواتب ●

الأساسي على المستجدات.

موظف (موظفین) بدیل أو احتیاطي من ●
أجل تنفیذ عملیة صرف الرواتب

 تعطل الخدمة بسبب قلة العمالة
(مثل: انتشار الأوبئة، وتفشي 

الأمراض المعدیة)

التعاون مع شركة صرف الرواتب من أجل ضمان إدراج ●
محتوى الوثائق الیدویة في النظام.

صرف الرواتب یدویاً أو الاتصال ھاتفیاً ●
بشركة صرف الرواتب

تعطل الخدمة بسبب تعطل 
المعدات أو الأنظمة

(مثل: تعذر الوصول إلى نظام 
صرف الرواتب على الإنترنت)

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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النشاط: تطویر استراتیجیة استعادة الأعمال لكل نوع كارثة على حدى. 
یجب مراعاة التفاصیل المذكورة سابقاً جمیعھا.

2.3 استعادة الأعمال 2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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نموذج التواصل بشأن الكارثة

التواصل مع الجھات المختصة بشأن الموقف من أجل بیان ●
أثره (الموظفین، والبائعین، والموردین، والعملاء، والجھات 

التنظیمیة، ووسائل الإعلام، وخلافھ).

یجب أن تتضمن الرسالة المعلومات التالیة:●
ما الذي حدث○
ما الذي تنفذه لمعالجة الموقف○
ما الذي تطلبھ منھم○
كیفیة التواصل معك من أجل طرح الأسئلة○

تخصیص نموذج الاتصال في الأزمات بما یتناسب مع كل ●
جھة من الجمھور المستھدف.

2.3 استعادة الأعمال 2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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تحدید كیفیة التواصل مع كل جمھور سواء من خلال ●
البرید الإلكتروني أو الھاتف أو الرسائل النصیة أو 
نظام التنبیھات الجماعیة أو الموقع الإلكتروني أو 

منصات المراسلة والتعاون أو وسائل التواصل 
الاجتماعي أو خلافھ.

تحدید نظام اتصال أساسي واحتیاطي من أجل ●
التواصل

أنظمة الاتصال

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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حدد عدد مرات مراجعة الخطة، مثلاً بعد:●

 التمرن على الخطة○
وقوع كارثة○
تغیر كبیر في النشاط التجاري○

یلزم تحدیث الخطة حتى تنطوي على المخاطر، والاستراتیجیات، ●
والموارد، والمسؤولیات الحالیة.

 حدد من یملك سلطة إجراء تغییرات على الخطة●

حدد من یجب أن یراجع تحدیثات الخطة ویتلقاھا.●

التزم بتحدیث الخطة

والتزم أیضًا بإعلام الفریق بالتغییرات التي طرأت على 
الخطة

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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لا تنس الملحقات
الملحق أ - معرفة الموظفین

یحتوي الملحق جمیع المعلومات الأساسیة الخاصة بالموظفین الرئیسیین، بما یشمل: بیانات الاتصال بھم، والعملیات الأساسیة التي ینفذونھا في الشركة، علاوة على الشھادات الحاصلین 
علیھا، وجھات الاتصال في حالات الطوارئ.

الملحق ب - تحدید البائعین والموردین الرئیسیین 
یحتوي الملحق قائمة بالمورّدین الأساسیین والبدلاء، وبیانات الاتصال بھم، وبیان واضح بالوظائف أو العملیات الأساسیة التي ینفذونھا داخل الشركة.

الملحق ج - تحدید المعدات 
یحتوي الملحق تفاصیل المعدات الحرجة اللازمة للعمل كلھا، إذ توُثقّ الأرقام التسلسلیة لكل معدة، وموقعھا داخل المنشأة، وتكلفتھا، فضلاً عن تحدید ما إذا كانت ھناك بدائل أو معدات 

احتیاطیة متوفرة حسب التوافر.

الملحق د - تحدید معدات وتقنیات تكنولوجیا المعلومات 
یحتوي الملحق تفاصیل معدات تكنولوجیا المعلومات، وطرق حمایة البیانات، ومدى توافر النسخ الاحتیاطیة، إضافة إلى جداول الصیانة الدوریة والأھداف الزمنیة المتعلقة باستعادة 

الأنظمة في حال حدوث أي انقطاع أو خلل.

الملحق ه - المعلومات المالیة والتأمینیة 
یحتوي الملحق جھات الاتصال المالیة المھمة، إضافة إلى جرد كامل لوثائق التأمین المتاحة، موضحًا تفاصیل التغطیة التأمینیة وحدود كل وثیقة من ھذه الوثائق.

الملحق و - الموارد 
یحتوي الملحق قائمة بموارد الاستعادة، إضافة إلى ذكر مناطق تنمیة الأعمال والمنظمات المحلیة التي تساھم في تعزیز مرونة الأعمال واستمراریتھا.

2.3 استعادة الأعمال2.1 قائمة التحقق 2.3 استمراریة الأعمال 2.3 العملیات الأساسیة 2.6 الملحقات2.5 أعمال الصیانة2.4 التواصل2.2 مقدمة
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استراحة
25 دقیقة تدریبات وتمارین

5 دقیقة أبرز الاستنتاجات



تدریبات وتمارین
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التدریب

اختبار الخطة: تمرین المحاكاة النظریة

إرشادات من أجل تمارین إضافیة

مقاطع فیدیو تدریبیة ومصادر إضافیة

3.1

3.2

3.3

ھل ثبت فعالیة الخطط؟ ما الفجوات التي یجب سدّھا؟

3.4



تدریبات وتمارین على خططك - التنفیذ
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1. التخطیط
أكمل خطة عملك في أثناء حالات الطوارئ 

وخطة استمراریة الأعمال.

2. التدریب
تدرب فریق عملك على الخطط.

 3. التمرین

اختبر خطط باستخدام ورقة إرشادات التمرین وأسئلة 
المناقشة.

4. تقریر ما بعد الكارثة وإعداد 
خطة التحسین

أعدّ تقریر ما بعد الكارثة بھدف تحدید الفجوات أو 
أوجھ القصور التي ظھرت في أثناء التعامل مع 

الموقف. من ثم استخدم ھذا التقریر من أجل إعداد 
خطة تحسین شاملة والعمل على تحدیث الخطط 

الحالیة بما یتناسب مع الدروس المستفادة.
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حدد الشخص أو الجھة المسؤولة عن تدریب الموظفین على الخطة●درّب نفسك

یرُجى مراعاة التمرن على ما یلي:●

 الحالات التي یجري فیھا تغییرات على الخطة○
تتغیر مسؤولیات أحد الموظفین ضمن الخطة○
تنظیم دورات تدریبیة بصورة منتظم من أجل تذكیر ○

الموظفین بمعدل من مرة إلى مرتین سنویاً

الاحتفاظ بسجل تدریبي یوضح حضور الموظفین وتكرار تدریبھم، ●
بھدف ضمان أن جمیع أفراد الفریق یتم تدریبھم بانتظام.

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریب التخطیط

3.1 التدریب
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ضع
الأھداف

اخلق بیئة عمل خالیة من الأخطاء

التفاعل في
المناقشات المفتوحة

الاستجابة لحالات الطوارئ وحمایة الأرواح والممتلكات

الحفاظ على استمراریة العملیات في أثناء الكوارث من خلال 
تطبیق استراتیجیات الاستمراریة المناسبة.

إعادة العملیات إلى وضعھا الطبیعي باستخدام استراتیجیات 
استعادة الأعمال.

 اتخاذ القرارات وتفویض الصلاحیات.

 تنسیق الجھود مع الموظفین والعملاء والشركاء الخارجیین.

 تحدید الفجوات في الموارد

 قیمّ مدى قدرتك على:

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریبالتخطیط



3.2 اختبار الخطة: تمرین المحاكاة النظریة
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التصور 1: انقطاع التیار الكھربي
(تعذر استخدام المعدات)

التصور 2: الھجمات الإلكترونیة
(تعذر تقدیم الخدمة)

 التصور 3: انقطاع شدید في وسائل النقل
(عدم قدرة الموظفین على الحضور إلى العمل)

التصور 4: وقوع فیضان (تعذر القدرة على دخول 
شركتك)

 من أجل اختبار ھذه الجوانب في خططك:استخدم التصورات التالیة

خطة العمل في أثناء حالات الطوارئ

التواصل●
إخلاء المنشأة●
إنشاء مراكز إیواء داخلیة●
حمایة الممتلكات والمعدات●
إرشادات الاستجابة في حالات الطوارئ●

خطة استمراریة الأعمال:

العملیات الأساسیة بالشركة●
استراتیجیات استمراریة الأعمال●
التواصل●
استراتیجیات استعادة الأعمال●

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریبالتخطیط
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3.2 اختبار الخطة: تعلیمات التصور
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اقرأ الوحدة 1 الخاصة 
بالتصور

الإجابة على أسئلة المناقشة 
المتعلقة بما یلي:

 خطة العمل في أثناء 
حالات الطوارئ

خطة استمراریة الأعمال:
العملیات الأساسیة بالشركة

 استراتیجیات استمراریة الأعمال

 إجراءات التواصل

اقرأ الوحدة 2 الخاصة 
بالتصور

الإجابة على أسئلة 
المناقشة المتعلقة بما 

یلي:

خطة استمراریة الأعمال:
استراتیجیات استعادة الأعمال

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریبالتخطیط



3.2 اختبار الخطة: التصور 1 (الوحدة 1)
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 انقطاع التیار الكھربي - تعذر استخدام المعدات

الوحدة 1

 الخمیس، الساعة 7:00 صباحًا

تسببت عاصفة شدیدة في انقطاع كامل للتیار الكھربائي أثرّ في الشارع بأكملھ.●
 أبلغت شركة المرافق أن الانقطاع قد یستمر لأكثر من 48 ساعة ریثما تصُلحّ الأعطال.●
 ھذا الانقطاع ترتب علیھ عدة آثار في سیر العمل داخل الشركة، من أبرزھا:●

تعطل أنظمة الحاسوب○
توقف وحدات التبرید والتجمید ما یھدد سلامة المخزون القابل للتلف.○
انقطاع الاتصال والشبكة الداخلیة بسبب توقف الخدمة، ما أدى إلى تعطیل قنوات التواصل بین الموظفین.○
 تعذر وصول المورّدین لإجراء عملیات التسلیم نتیجة لانھیار خطوط الكھرباء في الشارع.○

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریب التخطیط
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3.2 اختبار الخطة: التصور 1 (الوحدة 2)
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 انقطاع التیار الكھربي - تعذر استخدام المعدات

الوحدة 2

الأحد، الساعة 7:00 صباحًا

انتھت العاصفة، وجرى استعادة التیار الكھربي.●
عادت شبكتك الداخلیة إلى العمل.●
 بدأ البائعون في إعادة توصیل الطلبات.●

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریبالتخطیط
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3.2 اختبار الخطة: تقریر ما بعد الكارثة
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بعد إنھاء التصور، قم بتعبئة تقریر ما بعد ●
الكارثة

 تحقق ما إذا كنت قد تمكنت من تحقیق ●
ھدف التمرین سواء كان ذلك بسلاسة أو 
واجھت بعض التحدیات في أثناء التنفیذ.

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریب التخطیط



3.2 اختبار الخطة: خطة التحسین
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فیما یتعلق بأي ھدف تم تحدیده على أنھ "تم أداؤه بوجود تحدیات"، یجب إدراجھ ضمن قسم "جوانب التحسین".●

حدد طرق تحسین الجوانب المتعلقة بالھدف●

عین أحد أعضاء الفریق لینفذ التحسینات●

حدث خطة العمل في أثناء حالات الطوارئ أو خطة استمراریة الأعمال حسب ذلك.●

تقریر ما بعد الكارثة وإعداد خطة التحسینالتمرینالتدریبالتخطیط



أبرز الاستنتاجات
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استعادة الأعمال
طبق استراتیجیات استعادة الأعمال 

من أجل إعادة العملیات الأساسیة 
بالشركة إلى الوضع الطبیعي.

استمراریة الأعمال
طبق استراتیجیات استمراریة 

الأعمال من أجل المحافظة على 
العملیات الأساسیة بالشركة ومن 

أجل تقلیص الآثار في الأعمال.

تواصل مع الموظفین، والبائعین، 
والموردین، والجھات التنظیمیة، 

والعملاء وأعلمھم أن المشكلات قد 
انتھت.

إجراءات الطوارئ
أتخذ إجراءات فوریة من أجل حمایة 

الأرواح والممتلكات.

إجراءات التواصل●
خطة الإخلاء●
إنشاء مراكز إیواء داخلیة●
حمایة الممتلكات والمعدات●
1.5 إرشادات الاستجابة في ●

حالات الطوارئ

كوارث الأعمال المحتملة
تعرّف على المخاطر التي من 

الممكن أن تؤثر في شركتك وأعلم 
المخاطر التي قد تعود علیھا.

زرّ موقع 
Boston.gov/emergency، من 

أجل التعرف على موارد تقییم 
المخاطر.

http://boston.gov/emergency


منظمة داون تاون بوسطن ألاینس●
 منطقة تحسین الأعمال "غرینواي"●
 منظمة روكسبري ماین ستریت●
منظمة إیست بوسطن جیت واي ستریتس●

برنامج التأمین الوطني ضد الفیضانات●
المساعدة الفردیة من وكالة إدارة الطوارئ الفیدرالیة●
قرض الكوارث من إدارة الأعمال الصغیرة الأمریكیة●
 الصلیب الأحمر الأمریكي●
 بوابة المساعدة في حالات الكوارث●
وكالة الأمن السیبراني وأمن البنیة التحتیة●

3.4 موارد إضافیة
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 من أجل الحصول على دعم إضافي، بما یشمل موارد التعافي، والمساعدات المالیة، والمنظمات المحلیة التي تساھم في تعزیز مرونة واستدامة 
الأعمال في منطقتك، یرُجى الرجوع إلى الملحق و – الموارد المرفق في خطة استمراریة الأعمال.

موارد التعافي من 
الكوارث مناطق تنمیة الأعمال والمنظمات المجتمعیة



3.4 مقاطع الفیدیو التدریبیة
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مقاطع الفیدیو المتعلقة بالتدریب على استمراریة 
الأعمال متوفرة على یوتیوب على 

.boston.gov/emergency

نظرة عامة على تخطیط استمراریة الأعمال●

خطة العمل في أثناء حالات الطوارئ●

خطة استمراریة الأعمال:●

تدریبات وتمارین●

http://boston.gov/emergency
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یمكنك طلب دعم إضافي للتخطیط عبر البرید الإلكتروني: 
BostonRCPGP@Boston.gov

Boston.gov/emergency :من أجل الحصول على نصائح للاستعداد للطوارئ، یرُجى زیارة الموقع الإلكتروني

 یمكنك زیارة Ready.gov وتنزیل تطبیق FEMA للحصول على مزید من المعلومات.



الاستبیان السابق للبرنامج
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یرُجى مسح رمز الاستجابة السریعة وملئ الاستبیان السابق للبرنامج!

إن ملاحظاتك وآرائك تملك قیمة كبیرة وتساعدنا على تحسین الإرشادات والتدریب 
المقدّم لأصحاب الشركات الصغیرة.

 شكرًا لك!
استبیان رقمي


