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الأمم  التابعة لمنظمة  والتكنولوجيا والابتكار  إدارة الرقمنة  تم إعداد هذه الوثيقة من قبل 

برناردو  السيد  إشراف  تحت   ،)UNIDO( )اليونيدو(  الصناعية  للتنمية  المتحدة 

والأعمال  والتكنولوجيا  الرقمنة  لمديرية  الإداري  المدير  سارمينتو،  كالزاديلا 
كبير  روسو،  فابيو  السيد  الفنية من  المساهمة  ومع   )DTA( الزراعية  التجارية 
مسؤولي التنمية الصناعية في اليونيدو والسيدة مانويلا إفازو، خبيرة اليونيدو في 

سلسلة القيمة والتنمية العنقودية.

تستند هذه الوثيقة إلى عمل السيد كريستوف ديفيد واينمان خبير اليونيدو، وإلى 
المنشور الأصلي: )إرشادات للشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهيه الصغر: 
إبريل  في  الذي صدر   ،)COVID-19 كورونا  وباء  في أعقاب  تعافى الأعمال 
والمتناهيه  والصغيرة  المتوسطة  المشروعات  لدعم  فورية  كاستجابة   2020

الصغر في الصين للتعافي أثناء أزمة الوباء. أعد الوثيقة الأصلية مكتب اليونيدو 
الإقليمي في الصين بتوجيه من السيد جيان ما، مسؤول البرنامج الوطني والسيد 

هونغفي يو، خبير اليونيدو الوطني.

كما استفاد هذا الإصدار من التعليقات القيمة التي قدمتها السيدة أوريليا كالابرو، 
باسل  والسيد  إثيوبيا،  في  الإقليمي  المكتب  مركز  في  اليونيدو  وممثلة  المديرة 
كريستيانو  السيد  العربية،  المنطقة   - الإقليمية  اليونيدو  شعبة  رئيس  الخطيب، 
باسيني، ممثل اليونيدو، المكتب القطُري في كولومبيا، السيد رينيه فان بيركل، 
مسؤول  تافاريس،  ريمون  والسيد  الهند،  في  الإقليمي  المكتب  اليونيدو،  ممثل 
التنمية الصناعية باليونيدو، والدعم الإداري من السيدة غولناز أزمباييفا، مساعدة 

فريق اليونيدو.

5

شكر وتقدير

شكر وتقدير



6



)اليونيدو(  الصناعية  للتنمية  المتحدة  الأمم  منظمة 
المتحدة ومكلفة  للأمم  تابعة  هي وكالة متخصصة 
بتعزيز التنمية الصناعية المستدامة والشاملة للجميع. 
ويعتبر هذا التكليف أساسي لتحقيق الهدف 9 من 
بنية  لعام 2030: "إنشاء  التنمية المستدامة  خطة 
والمستدام  الشامل  التصنيع  وتعزيز  مرنة،  تحتية 
وغير  مباشر  بشكل  يرتبط  الذي  الابتكار"  ودعم 

مباشر بتحقيق أهداف التنمية المستدامة الأخرى. 

مجتمعات  على  هائلاً  ضغطاً   )COVID-19( العالمية  كورونا  جائحة  تشكل 
عبر  كبيرة  اختلالات  لوحظ  وقد  العالم.  أنحاء  جميع  في  الدول  واقتصادات 
القطاعات الاقتصادية والاجتماعية. وفقاً لصندوق النقد الدولي )IMF(، فإنه من 
القرن  الكبير في  العالمي أسوأ ركود له منذ الكساد  المتوقع أن يشهد الاقتصاد 
على أعداد  شديداً  سلبياً  تأثيراً   )ILO( الدولية الماضي. و تتوقع منظمة العمل 
العمالة. في الوقت الذي يعزم فيه المجتمع العالمي على تكثيف الإجراءات من 
بالتأثير بشكل عكسي   )COVID-19( خلال ‘عقد العمل’، تهدد جائحة كورونا
باريس  واتفاق   2030 لعام  المستدامة  التنمية  وإنجاز خطة  تنفيذ  على  وعميق 

بشأن تغير المناخ.

غالبية  فعال  بشكل  الصغر  والمتناهية  والصغيرة  المتوسطة  الشركات  توفر 
الوظائف في الاقتصاد العالمي. و تشارك الكثير من هذه الشركات في الأنشطة 
الصناعية، ويرتبط عدد كبير منها بشكل مباشر في سلاسل أو مجموعات القيمة 

العالمية والإقليمية والمحلية. 

تتأثر الصناعة في هذه الأزمة من جانبي العرض والطلب. عندما تتعطل الأنشطة 
أمرًا  الصغر  والمتناهية  والصغيرة  المتوسطة  الشركات  تعافي  يعد  الاقتصادية، 
أساسياً للمساعدة في التغلب على الأزمة ودعم الحفاظ على سبل العيش. و طالما 
أن الوباء لم يتم احتواءه بشكل كافٍ، فإن التحضير لاستمرارية الأعمال من قبل 
الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر هو مفتاح الحفاظ على الأنشطة 
الاقتصادية. ويعد كل من التعافي واستمرارية الأعمال عنصرين هامين لضمان 

تقليل تأثير الأزمة إلى الحد الأدنى وتعزيز المرونة.

وفي إطار استجابة اليونيدو، وبما يتماشى مع تكليفنا، فإن استجابتنا هي إعطاء 
الأولوية لإنقاذ الشركات القائمة والنظم البيئية الصناعية لأنها تقود عمليات خلق 
القيمة للدول وتوليد فرص العمل والدخل للأسر. هذا هو تركيزنا في الوقت الذي 
نستجيب فيه للأزمة الصحية واحتواء العواقب الاقتصادية ؛ بالاستجابة بحلول 
شاملة ومستدامة وبناء المرونة وتكييف القطاع الإنتاجي ؛ والتعافي والتحول من 

خلال التنمية الصناعية الشاملة والمستدامة. 

بالنظر إلى حجم الأزمة، فقد تم وضع هذا الدليل الإرشادي بشكل عام حتى يكون 
ذا صلة لأكبر عدد ممكن من الشركات. ويمكن لجميع الشركات أن تستخدم هذا 
 .)COVID-19( تأثيرات جائحة كورونا  التعامل مع  الدليل الإرشادى من أجل 
القائمة،  الدولية  القياسية  المواصفات  حول  التلميحات  من  العديد  يوفر  أنه  كما 
وتطبيقها، بالإضافة إلى المصادر المتعلقة بتحويل الصناعة التي يمكن أن ترجع 
التي  الاضطرابات  أو  للتهديدات  تتصدى  لأنها  إجراءاتها  لدعم  الشركات  إليها 

تواجهها أنشطتها.

مقدمة

مقدمة

لي يونج

مدير عام اليونيدو
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تم إعداد هذا الدليل الإرشادى لأصحاب ومديري وموظفي الشركات المتوسطة 
والصغيرة والمتناهيه الصغر )MSME( ممن يبحثون عن بعض التوجيه أثناء 
الوثيقة  أعمالهم. و هذه  COVID-19 على  تأثيرات وباء كورونا  التعامل مع 

مجانية ويمكن توزيعها مجاناً. 

المتوسطة  للشركات  المساعدة  يقدمون  الذين  والأفراد  للمنظمات  أيضاً  يمكن 
والصغيرة والمتناهيه الصغر )MSME( استخدام الوثيقة بحرية في التعامل مع 
عواقب الإغلاق في ظل وباء كورونا COVID-19 إذا شعروا أنها ذات فائدة 

لعملهم في مساعدة عملائهم من تلك الشركات. 

كورونا  لوباء  اليونيدو  استجابة  إطار  في  الإرشادى  الدليل  هذا  وُضع  وقد 
COVID-19 على النحو المعروض في ورقة موقفها "الاستجابة للأزمة: بناء 
الموقف  ورقة  وتوجز   .2020 مايو   / أيار  في  المنشورة  أفضل"،  مستقبل 
نهج المنظمة خلال 12-18 شهرا القادمة، و تستند إلى ركائز شاملة متبادلة، 

المتكاملة  العالمية، ومجموعات الخدمات  بالشراكات لتسريع الاستجابة  تتمثل 
وبناء  دولة عضو،  لكل  الخاصة  والاحتياجات  للأوضاع  المصممة خصيصًا 
الممارسات  وأفضل  المستفادة  الدروس  على  بناءً  المعرفة  وتبادل  القدرات 

وأفضل التقنيات المتاحة.

تهدف مجموعات الخدمات هذه، والتي تشمل تدابير لـ )1( الاستعداد والاحتواء، 
بأساليب  البلدان  دعم  إلى  والتحويل،  التعافي   )3( و  والتكيف  الاستجابة   )2(
الصناعية  التنمية  نحو  وموجهة  والاقتصادي،  الاجتماعي  للتعافي  شمولية 

الشاملة والمستدامة )ISID( على نطاق واسع.

المصدر: ورقة موقف اليونيدو "الاستجابة للأزمة: بناء مستقبل أفضل"

إن نشر دليل إرشادى للشركات التي تشمل مجموعة واسعة من الأحجام )الصغرى والصغيرة والمتوسطة(، و بعضها يتكون من طبقة إدارية واحدة والبعض الآخر من 
اثنين أو ثلاثة طبقات، وبعضها أقل رسمية وبعضها يمتلك أنظمة إدارة الجودة، دائمًا ما يحمل خطر إرهاق بعض هذه الشركات و تخييب تطلعات بعضها الاخر. يرجى 
من القراء أن يتفهموا أنه قد لا يتناسب كل بند مذكور هنا مع أعمالهم المحددة بشكل تام. ومع ذلك، فنحن على ثقة من أن غالبية الشركات قد تجد دلائل تتبعها والتى 

.COVID-19 من شأنها أن تساعدها على التعامل بشكل أفضل مع تأثير جائحة كورونا

G.01: إطار استجابة اليونيدو.

الإعداد والاحتواء
إعداد دعم التحضير للأزمات الصحية واحتواء 

نتائجها الاقتصادية، وحماية مصادر الإمداد 
والقطاع الإنتاجي والعاملين به.

الاستجابة والتكيف
دعم استعداد القطاع الإنتاجي للاستجابة، 

واستخدام الحلول الشاملة والمستدامة ، 
وبناء القدرة على التكيف. 

التعافي والتحول
 دعم التعافي والتحول نحو اقتصادات شاملة 

 ISID وقوية ومُستدامة من خلال

إطــار اليونيدو 
للاســتجابة
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يمكن وصف  و  كارثة.  أنه  على   COVID-19 كورونا  الدليل وباء  يعامل هذا 
الكارثة بأنها تعطل خطير لعمل المجتمعات ينطوي على تأثيرات وخسائربشرية 
أو مادية أو اقتصادية أو بيئية واسعة النطاق، وهو ما يتجاوز قدرة المجتمعات 
المتضررة على التعامل مع الأزمة باستخدام الموارد الخاصة بها1. على الرغم 
من أن الكوارث غالباً ما تنتج عن الطبيعة، إلا أنها يمكن أن يكون لها أصول 
بشرية. و عادة ما تصنف أدبيات إدارة الكوارث الأوبئة واسعة ومحدودة الانتشار 

على أنها كوارث. 

و ليس من المهم هنا ما إذا كان يتم الإعلان عن كارثة رسمياً أم لا. بل المهم 
إدراك أن أي نوع من أنواع الكوارث يمكن أن يضع شركات الأعمال المتضررة 
تحت ضغط كبير، بما قد يؤدي إلى فشل الشركات الأقل حظًا أو الأقل قدرة على 

الاستجابة بشكل مباشر. بالرغم من أن وباء كورونا COVID-19 لا ينطوي على 
الكثير من التدمير المادي للأعمال التجارية التي اعتدنا عليها عند مناقشة الكوارث 
الطبيعية مثل الفيضانات أو الزلازل، إلا أن وضع الوباء يحمل العديد من أوجه 
التشابه لأن الآثار على الأعمال تأتي بمثابة صدمة )بدون إنذار مبكر( ولأن عددًا 

كبيرًا من الأنشطة التجارية يتأثر في وقت قصير جدًا.

)UNDRR( مكتب الأمم المتحدة المسؤول عن الحد من أخطار الكوارث )1

)UNDRR( المصدر: مكتب الأمم المتحدة للحد من مخاطر الكوارث

وبما أن وباء كورونا COVID-19 يشكل "الكارثة" في هذه الدورة )انظر الرسم 
للكارثة من قبل الحكومة بمشاركة  تنظيم "الاستجابة"  G.01 أعلاه(، يتم عادةً 

المجتمع بأسره على جميع المستويات المختلفة. 

التأهيل  "إعادة  فرص  فإن  الوباء،  احتواء  إلى  تؤدي  "الاستجابة"  أن  بما  	 ►
"إلى وضعها  الحياة  أجل عودة  استغلالها من  و يجب  فتحها  يتم  والتعافي" 
الطبيعي" أو "أفضل من ذي قبل"، بقدر الإمكان بحسب حجم الأضرار التي 

خلفتها الكارثة. 

أثناء مرحلة   COVID-19 عندما يكون هناك احتواء محدود لـوباء كورونا 	 ►
تحقيق  وكيفية  والتعافي"  التأهيل  "إعادة  استراتيجيات  فإنه  "الاستجابة"، 
"الوضع الطبيعي" أو أي حالة يمكن اعتبارها "أفضل من ذي قبل" قد تختلف 

اختلافاً كبيراً. 

بالتزامن مع كتابة هذا التقرير، كان وباء كورونا COVID-19 يواجه "الهزات 
احتواء  أنه تم  التي كان يعتقد  الأماكن  الجديدة في  التفشي  الارتدادية" )موجات 
الفيروس فيها( وهناك آثار كبيرة على جميع أنحاء العالم لأن العديد من شركات 
الأعمال مرتبطة عبر سلاسل القيمة العالمية أو الإقليمية و / أو المحلية. إن العثور 
نفسه  الوقت  وفي  الوباء  للتعامل مع  الاستجابة  تدابير  مزيج من  أفضل  على 
الحفاظ على الأنشطة الاقتصادية التي تدعم سبل العيش والرفاهية للمجتمعات 
في جميع أنحاء العالم، يعد عملية صعبة لاتحتمل الخطأ تواجهها جميع الدول 
والمجتمع الدولي ككل. يجب أن تتوقع الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية 
أو تطوير  الوباء  احتواء  العيش مع هذه الشكوك حتى يتم   )MSME( الصغر 
لقاحات فعالة ضد فيروس كورونا COVID-19 وتطعيم السكان في جميع أنحاء 

العالم.

الفصل الأول مقدمة

G.02 دورة إدارة مخاطر الكوارث

الوقاية والتخفيف

التأهب

استجابةكارثة

إعادة التأهيل والتعافي

دورة إدارة مخاطر 
الكوارث

ضرورة "تعافى" و "استمرارية" الاعمال 	1-1
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B.03 - كيفيه صياغة هذا الدليل الإرشادى

 تم تصنيف العديد من الأنواع المختلفة من الشركات الى شركات متوسطة وصغيرة ومتناهية الصغر في سبيل توفير إرشادات سريعة تناسب كل شركة معنية. قد تتراوح اختصاصات 

الشركات من معالجة المنتجات الزراعية والأغذية، إلى النجارة وأعمال الخشب، والأشغال المعدنية، والمنسوجات والملابس، وصولاً إلى المنتجات الكيميائية وتكنولوجيا المعلومات، 

على سبيل المثال لا الحصر، وذلك مع عدم ذكر الخدمات والقطاعات الزراعية. قد تقوم هذه الشركات بتوظيف عدد يقل عن خمسة أشخاص أو ما يصل إلى مئات الأشخاص. و قد 

تكون موجودة في مركز انتشار وباء كورونا COVID-19 أو في مقاطعات ومناطق مناخية مختلفة تمامًا، ممن تتأثر بشكل مباشر أو غير مباشر أو لا تتأثر )حتى الوقت الراهن(. 

تعمل الشركات في بيئات اجتماعية و ثقافية مختلفة، وقد يكون لها أساليب اتصال وإدارة مختلفة كما قد تحتاج إلى التعامل مع عادات ومواقف مختلفة. و قد تختلف قدرات مجتمعاتهم 

المحلية على مراقبة المرض واحتواءه ومعالجته اختلافاً شديداً، بقدر قدرتها على ضمان استدامة اقتصاداتها تحت الضغط. كما تستمر بعض الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية 

الصغر بالعمل في ظل ظروف عصيبة ناتجة عن استمرار الصراع العنيف. 

لا يقتصر الأمر على وجود اختلاف كبير بين أنواع الشركات، بل يتعداه أيضاً إلى ا الاختلافات الشاسعة بين الشركات فيما يتعلق بدرجة تأثرها بوباء كورونا COVID-19. حيث 

أنه في الوقت الذي لم تتأثر فيه بعض الشركات بشكل سلبي حتى الآن، فإن شركات أخرى تفقد موظفين رئيسيين، أو تخسر العملاء والزبائن أمام المنافسين بسبب الانقطاع، أو ربما 

تشهد أسهم الشركة انهياراً خلال فترة الإغلاق الممتدة، أو ببساطة تعاني من نفاد النقد. 

لا توجد حلول موحّدة تناسب جميع هذه المشاكل. في بعض الحالات، قد يكون من الممكن ببساطة أستئناف العمل كماكان عليه قبل الوباء أو الإغلاق، وفي حالات أخرى، قد يحتاج 

العمل بأكمله إلى تحول، على سبيل المثال، إذا كان مشترو المنتجات ممن يخدمون قطاع السياحة الذي قد يحتاج إلى وقت طويل للتعافي بسبب قيود السفر. وفي بعض الحالات، قد 

تواجه بعض الشركات إغلاقاً لا مفر منه. تظُهر الخبرة المكتسبة من التعافي من الكوارث في جميع أنحاء العالم أن الشركات قد تعاني أيضًا من التراجع والإفلاس خلال المرحلة 

التي تلي الكارثة بالرغم من انها نجت من الكارثة نفسها، و ذلك لأن تلك الشركات لم تكن على دراية تامة بتغير أوضاع السوق في أعقاب الكارثة. 

من منطلق هذه الأسباب يتسم هذا الدليل الإرشادى بكونه ئو طبيعة عامة. يمكن استخدامه من قبل أي نوع من الشركات لتحديد المشاكل المحتملة بشكل منهجي والبدء بحلها في 

.COVID-19 أسرع وقت ممكن من أجل التغلب على الصعوبات أثناء وباء كورونا

لاستمرارية  و"التخطيط  الأعمال"  "تعافي  على  الإرشادى  الدليل  هذا  يركز 
الأعمال" في الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر. 

يعُرّف "التعافي" على أنه استعادة وتحسين المرافق وسبل المعيشة والظروف  	 ►
المبذولة  الكوارث، بما في ذلك الجهود  المتضررة من  المعيشية للمجتمعات 
للحد من عوامل خطر الكوارث. يعد "تعافي الأعمال" جزء من هذا الجهد وقد 

بدأ بالفعل في بعض الأماكن.

إدارة  دورة  في  الاستعداد  بعنصر  الأعمال"  لاستمرارية  "التخطيط  يعنى  	 ►
استمرارية  خطة   )ISO( للتقييس  الدولية  المنظمة  حددت  الكوارث.  مخاطر 
العمل بأنها إجراءات موثقة توجه المنظمات للاستجابة و التعافى والاستئناف 

والإستعادة إلى مستوى محدد مسبقاً من العمليات بعد الانقطاع.2

خطط  تمتلك  لا  الصغر  والمتناهية  والصغيرة  المتوسطة  الشركات  معظم  إن 
لاستمرارية الأعمال. وقد تعرضت إلى ضربة من وباء كورونا Covid-19 دون 
أن تكون مستعدة فهي الآن في حاجة إلى العمل على التعافي في غياب مثل هذه 
الخطط. أما بعض الشركات الأخرى فإنها لم تتأثر بعد ولا يزال بإمكانها الاستعداد. 

ستجد الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر التي تتعافى خلال الوباء 
أنه من المفيد وضع خطط لاستمرارية الأعمال لتكون مستعدة بشكل أفضل لمزيد 
من موجات الوباء أو تفشي الأمراض المعدية الأخرى في المستقبل. يمكن للشركات 
كما  المستقبلية.  لرسم خططها   Covid-19 كورونا  وباء  مع  تجاربها  على  البناء 
يمكن للشركات التي لا تمتلك الخبرة التخطيط على أساس تقييمات المخاطر ووضع 
خطط  إعداد  أيضًا  الواجب  من  أنه  القول  عن  وغني  لأوضاعها.  سيناريوهات 

لاستمرارية الأعمال لأنواع أخرى من الكوارث.

B.06 انظر مربع .ISO 22301 )2
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في  المستخدمة  الأعمال  لتقييم  النموذجية  الخطوات  الإرشادى  الدليل  هذا  يتبع 
أعقاب الكوارث حيث يتم تطبيقها في العديد من الدول. يتم عرض خطوات عملية 

استرداد الأعمال في الرسم الموضح أدناه.

عملية تعافي الأعمال 	2-1

لأن  تكرارات  أيضاً  عليها  يطلق  قد  المختلفة  الخطوات  هذه  بأن  القول  يمكن 
الموضوع في هذه الخطوات لا يتغير بشكل تام. و يتم النظر إليه بعمق متزايد 
ويتم الانتقال من تقييمات سريعة إلى تحليلات أكثر تفصيلاً بينما يتم إبراز جوانب 

الفكرة  التي توجه عملية تعافي الأعمال إلى  العملية.تستند المبادئ  مختلفة أثناء 
القائمة على أهمية:

و بشكل عام، فإنه من المهم فهم أنه لا بد من الوصول إلى نتائج أعمال جيدة عقب 
تعافي الأعمال لضمان استدامة تلك الأعمال المتضررة ولا يوجد شيء مكتسب 
من تعافي الأعمال التي من المحتم عليها أن تعمل بخسارة و تؤدي إلى إفقار 
أصحابها. في الوقت الذي تتمكن فيه بعض شركات الأعمال من الاستمرار من 

المكان الذي توقفت فيه قبل وباء كورونا COVID-19 فإن الكثير من الشركات 
الأخرى ستحتاج إلى التكيف مع بيئة السوق المتغيرة بسبب الكوارث، ولا سيما 

.COVID-19 التى تغطى النطاق العالمي مثل وباء كورونا

الفصل الأول مقدمة

G.04 - خطوات عملية تعافي الأعمال عقب الكوارث.

المصدر: اليونيدو

التمويل والموارد المالية خطة التعافيتقييم المالكالتحضير للتعافي إعادة الفتحإجراء تقييمإجراءات فورية

الوطنية و  المجتمعية  الاستجابة  سيناريوهات  ومختلف   COVID-19 كورونا  وباء  أثناء  التجارية  الأعمال  وضع  فهم  في  الواقعية  و   السرعة 
 و / أو الدولية؛

بذل الجهود الكبيرة لتحديد العوامل الرئيسية لتعيين الربحية المستقبلية للأعمال في ضوء هذه السيناريوهات؛

الاستجابة  من  متفاوتة  درجات  ظل  في  الأعمال  استمرارية  لتمكين  الكفاية  فيه  بما  قوية  وضعها  تم  التي  الأعمال  تعافي  خطط  كون   ضمان 
)بما في ذلك التحولات بين عمليات الإغلاق الكامل والتخفيف التدريجي والمفاجئ(؛

التحقق مما إذا كان هناك أي سبيل لتطبيق مبدأ "إعادة البناء بشكل أفضل" )أي الاستفادة من الأزمة للحد من مخاطر الأعمال مثل الأوبئة وربما أيضًا لتحسين و / أو توسيع 
الأعمال(؛

التقليل من الخسائر عندما تكون الجدوى المالية غير ممكنة.
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الصغرفإنه  والمتناهية  والصغيرة  المتوسطة  الشركات  غالبية  أن  إلى  وبالنظر 
كورونا  جائحة  حدوث  وقت  الأعمال  لاستمرارية  موضوعة  خطط  لديها  ليس 
COVID-19، ولذلك فإن هذا الدليل الإرشادى يعطي الأولوية القصوى لتعافي 

الأعمال لكي تكون مفيدة للشركات التي قد تم تأثرها بالفعل. ولكن من الناحية 
أداة  أنها  حيث  الكارثة  وقوع  قبل  الأعمال  لاستمرارية  التخطيط  يتم  المثالية 

للاستعداد قبل وقوع الكارثة. 

لوباء  نتيجة  تأثرت  التي  الصغر  والمتناهية  والصغيرة  المتوسطة  الشركات  إن 
لم  وما  نجح  وما  حدث،  )ما  تجاربها  من  للتعلم  مدعوة   COVID-19 كورونا 
ينجح( لوضع خطة لاستمرارية الأعمال لمواجهة موجات الوباء القادمة )والتي 
من المرجح أن تؤدي إلى تحولات في تدابير الاستجابة( حتى تكون أكثر استعدادًا 

من ذي قبل.

قد تستخدم الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر التي لم تتأثر )حتى 
الآن( أو استفادت نتيجة لوباء كورونا COVID-19 تقنيات السيناريو والمعرفة 
المكتسبة من شركاء الأعمال المتضررين وجمعيات رجال الأعمال وهياكل الدعم 
وتقارير وسائل الإعلام الأكثر موثوقية وذلك من أجل وضع خططها لاستمرارية 

العمل في حالة تأثير وباء كورونا COVID-19 عليها في مرحلة لاحقة.

افتراضات  العمل على  الخطط، تستند خطط استمرارية  الحال مع جميع  كما هو 
حول الواقع حيث يتم من خلال هذه الخطط محاولة توقع ما يمكن أن يحدث إذا 
ضرب الوباء COVID-19 المجتمع الذي توجد فيه الشركات المتوسطة والصغيرة 
الشركات.  تلك  تتكامل معها  التي  القيمة  أو سلسلة   )MSME( الصغر  والمتناهية 
المجتمع  في  المتوقعة  الاستجابات  العادة  تقتضيه  كما  الخطط  تتضمن  أن  يجب 
وسلوك السكان والأسواق. من المفيد أيضًا مراجعة و تدقيق الخطط للتحقق مما إذا 
تم نسيان شيء ما أو ما إذا كانت هناك معوقات عملية أمام التنفيذ لم يتم التعرف 

عليها أثناء عملية التخطيط.

من أجل ضمان أن تكون الخطط قابلة للتنفيذ، قم باستخدام أحد الإجراءات الشائعة 
في إدارة الجودة: دورة )PDCA (Plan-Do-Check-Act: و فيها يأتي التنفيذ بعد 
التخطيط، و يتم التحقق من جودة العمل المنفذ وتحسينه إذا لزم، و من ثم التصرف 
)اتخاذ إجراء( لتحسين الخطة. و هذه عملية مستمرة في إطار إدارة الجودة. أما 
بالنسبة لخطط استمرارية العمل فإنه لا يتوقف تطبيق الخطة على حدوث الكارثة 
التالية، بل يتم محاكاة حدث كارثة عن طريق تمرين يشمل الموظفين للتحقق مما 

إذا كانت الخطة قابلة للتطبيق.

عملية التخطيط لاستمرارية الأعمال 	3-1

إن هذه هي الطريقة المستخدمة للاستعداد للطوارئ. ولا يوجد أي سبب يدعوك إلى 
عدم الاستعداد لحماية أصولك )الأشخاص، الاستثمارات، مساحة السوق المكتسبة، 
الصحة،  )الحياة،  الخسائر  وتقليل  إلخ(  الفكرية،  الملكية  والمعلومات،  البيانات 
أن  التي لا يمكن  تقوم شركات الأعمال  الطوارئ.  أثناء  إلخ(  المعرفة،  المعدات، 
تعتمد على الآخرين لتقديم المساعدة في حالة الطوارئ - مثل السفن البحرية التي 
لتكون  التدريبات أسبوعياً  بإجراء  العالم-  أنحاء  المتداولة في جميع  البضائع  تنقل 

مستعدة بشكل صحيح. 

فيما يتعلق بالعمليات التي تجريها، من المؤكد أن التخطيط لكيفية مواصلة عملك 
بشكل أفضل في حالة الآثار الضارة المحتملة لوباء كورونا COVID-19 مع حماية 
الصحة وصون الأرواح مهمة يجدر القيام بها، كما يجدر بالطبع التخطيط لأنواع 

أخرى من الكوارث، إذا كان لديك القدرة على ذلك. )انظر الفصل 2-3(.

G.05 - دورة خطط- نفذ-تحقق- تحرك )PDCA( في التخطيط لاستمرارية الأعمال

المصدر: اليونيدو

فعل خطة

التحقق من قم
)بعملية تجريبية(
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ISO 22301:2019 أنظمة إدارة استمرارية الأعمال - B.06

قامت المنظمة الدولية للتقييس )ISO( بإصدار عددٍ هائل من المواصفات القياسية الدولية التي يمكن أن تطبقها الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر على مستويات 

مختلفة جدًا و هي مواصفات قياسية تجسد ما يمكن تسميته بأحدث ما توصلت إليه التقنية أو أفضل الممارسات الحالية. يتميز العديد من هذه المواصفات القياسية بطبيعة تقنية بحتة. 

ولكن هناك أيضًا مواصفات قياسية مهمة تتعلق بعمليات الإدارة، على سبيل المثال المواصفات القياسية الخاصة بأنظمة إدارة الجودة. يجب أن تكون الشركات المتوسطة والصغيرة 

والمتناهية الصغر المدمجة في سلاسل القيمة الدولية أو العالمية، ولا سيما في التصنيع، على دراية تامة بهذه االمواصفات القياسية.

و مما لا يعرف بشكل واسع هو أن المنظمة الدولية للتقييس )ISO( أصدرت أيضًا مواصفة قياسية لأنظمة إدارة استمرارية الأعمال. في ضوء وباء كورونا COVID-19، و قد تم 

إتاحة هذه المواصفة لاطلاع العامة على الرابط: 

https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:22301:ed-2:v1:en

كما يتوفر إصدار فرنسي لها أيضًا )أيار/ مايو 2020(.

 ،)ISO( التي تقوم بالفعل بتطبيق أنظمة الإدارة على أساس المواصفات القياسية للمنظمة الدولية للتقييس )MSME( يتم تشجيع الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر 	 ►
سواء كانت حاصلة على شهادات نظم الإدارة أم لا، على التحقق مما إذا كان لا ينبغي دمج التخطيط لاستمرارية الأعمال وفقاً للمواصفة القياسية ISO 22301:2019 مع نظام 

الإدارة الحالي لزيادة الفعالية وضمان الاتساق في النهج.

أما الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر )MSME( التي لا تطبق أنظمة الإدارة القائمة على المنظمة الدولية للتقييس )ISO( في الوقت الراهن، فهي مدعوة أيضًا  	 ►
للاطلاع على المواصفة القياسية ISO 22301:2019 للحصول على أفضل مرجع للممارسة أثناء وضع خطط استمرارية الأعمال الخاصة بها.

يتم تقديم الإرشادات الواردة في هذه الوثيقة باستخدام أسئلة رئيسية. ستتمكن من 
تحديد أفضل طريقة للمضي قدمًا من خلال الإجابة على الأسئلة الرئيسية المتعلقة 
بعملك. وتركز معظم الأسئلة على المعايير الرئيسية للنجاح لأي نوع من الأعمال. 
تساعدك الأسئلة الرئيسية في القسم 2 أدناه على التركيز على كيفية البدء وكيفية 

الاستمرار في مسار التعافي. كما تساعدك الأسئلة الرئيسية في القسم 3 أدناه على 
التركيز على ما يتطلبه عادةً التخطيط لاستمرارية الأعمال. 

الدور المساعد للأسئلة الرئيسية في التخطيط للعمل في كل خطوة 	4-1

عادة ما يكون لدى بعض الشركات المتوسطة والكبيرة موظفين وموارد أكبر للتوصل إلى حلول لعملياتها، التي ربما تكون أكثر تعقيدًا. وهذا جيد. قم بالأخذ بجميع 

الموارد المتاحة لديك من اجل التعافي، أو التخطيط لاستمرارية الأعمال. من المحتمل أن يكون بعض الموظفين قد تلقى تدريباً على تحليل الأعمال، ويمكنهم الاعتماد على 

مجموعة متنوعة من الأدوات المتاحة، وعلى تعليمهم وتدريبهم أو سنوات الخبرة. و ليس من نيتنا العودة إلى نقطة الصفر. كما لا نقترح أيضًا المبالغة في تبسيط تحليلاتك. 

من ناحية أخرى، قد تحتاج العديد من الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر إلى الاعتماد على عدد أقل من الموظفين والموارد لتطوير حلولها. حيث أنه 

عندما يتأثر المديرون- المالكون أو الموظفون الرئيسيون أو عائلاتهم بشكل مباشر بـسبب وباء كورونا COVID-19، فقد تنخفض الموارد البشرية على الفور وقد تحتاج 

أعمالها إلى التعافي "على أساس ضئيل" من الخبرة والمعرفة الإدارية. لذلك، فقد تم تصميم هذا الدليل الإرشادى وفقاً لاحتياجات هذه الشركات أكثر منه للشركات الكبيرة.

 ،COVID-19 وبالرغم مما ذكر، ستحتاج جميع الشركات إلى معالجة نفس النوع من الأسئلة التي تم طرحها في هذا الدليل أثناء فترة التعافي من كارثة وباء كورونا

وفي التخطيط للاستمرارية إذا لم تتأثر بعد.

المتوسطة  الشركات  بين  للفصل  يستخدم  ما  عادة  الذي  الرئيسي  المعيار  إن 
الشركات  معظم  أن  هو  الكبيرة  الشركات  عن  ة  الصغر  والمتناهية  والصغيرة 

المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر تدار بشكل مباشر من قبل أصحابها. و 
هذا ما يدعو إلى إيلاء أهمية لمنظور المالك أثناء التعافي من الكارثة.
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بصفتك مالكًا أو مديراً لعمل تجاري فردي، فإن وضعك الشخصي ورؤيتك الشخصية لها تأثير كبير على النجاح المحتمل لعملك. إن لكل شخص طموحاته الخاصة، وقيود 
وإمكانيات مختلفة في مراحل مختلفة من حياته، ولا يمكن إجبار أي شخص على إدارة عمل. على الرغم من أن العمل قد يكون مفيدًا للمجتمع، إلا أنك قد تجد أيضًا أن 

الأزمة التي يسببها وباء كورونا COVID-19 يمكن أن تشير أيضًا إلى فرصة لاتخاذ قرار بالخروج.

قد يكون لدى الشركات المتوسطة أو الكبيرة على وجه الخصوص خطط لاستمرارية أعمالها كاستجابة لأنواع مختلفة من حالات الطوارئ. إذا كان لديك مثل هذه الخطط، 
فاستخدمها للتعامل مع كارثة وباء كورونا COVID-19. أما إذا لم يكن لديك مثل هذه الخطط، فإن عليك التفكير في مثل هذه الخطط للمستقبل و ذلك بمجرد تعافي نشاطك 

التجاري بنجاح أو البدء بنشاط جديد بعد هذه الأزمة.

قوالب  لدى عملك  فقد يكون  الخاصة.  وأساليب عمله  و لكل شخص تفضيلاته 
مع  الممارسة  في  فائدتها  وأثبتت  الوقت  بمرور  اختبارها  تم  ثابتة  وإجراءات 
الموظفين والعملاء والموردين. و بغض النظر عن القوالب التي تستخدمها، فإنها 

لابد ان تتضمن عادةً نوعًا من خطط العمل.

نوصيك بإدخال بند في خطة العمل الخاصة بك، و ليكن أسمها "إجراءات تعافي 
الدليل  الواردة في هذا  الأسئلة  تتضمن جميع  العمل"،  أو "خطة تعافي  العمل" 

التي تشعر أن الإجابة عليها تشير إلى وجود شيء مهم أو مفيد للقيام به. وينطبق 
العمل".  استمرارية  "خطة  أو  العمل"  استمرارية  "إجراءات  نفسه على  الشيء 
سيزداد عدد البنود في خططك مع تقدمك في التخطيط وجمع معلومات إضافية، 
حتى تغطي مساحة كافية. إذا أصبحت القائمة أطول، فإنه من الأفضل التصنيف 

حسب المواعيد النهائية أو حسب الشخص المسؤول لتسهيل المتابعة.

T.07 - إجراءات تعافي الأعمال لشركة ".Surviving Proprietors Un-Ltd" )مثال فقط!(

التاريخ 
النهائي

الشخص المسؤول الإجراء المطلوب السؤال أو الموضوع الرقم

4 يونيو/ 
حزيران

مدير شؤون الموظفين اتصل بكل فرد من الموظفين للتحقق من الحالة الصحية الشخصية (وعائلاتهم) وكذلك القدرة والاستعداد 
للعمل. سجّل الأسباب في حال لم يكن الموظف قادرًا أو جاهزًا للعودة واسأل عما إذا كانت هناك حاجة 

محددة لتقديم الدعم.

هل جميع الموظفين 
المحليين آمنون وبصحة 

جيدة؟

1

4 يونيو/ 
حزيران

مدير شؤون الموظفين اتصل بكل عامل وافد للتحقق من الوضع الصحي الشخصي وكذلك القدرة والاستعداد للعمل. تفقد السكن 
والظروف الصحية للمقيمين في عنابر النوم بجوار موقع المصنع.

هل جميع العمال الوافدين 
آمنون وبصحة جيدة؟

2

3 يونيو/
حزيران

المحاسبة تحقق من حسابات الوارد حتى 31 اب/ أغسطس. حدد التدفقات النقدية 
المتوقعة خلال الـ 90 يومًا 

القادمة

3

4 يونيو/ 
حزيران

المدير التسويقي ضع استراتيجية اتصال )الرسالة الرئيسية: "نحن جاهزون للعمل. سنقوم بإرسال شحنات منتظمة إلى باب 
منزلك مرة أخرى بحلول منتصف شهر حزيران/يونيو".( واغتنم الفرصة لإطلاق موقع إلكتروني. )ابحث 

عن طالب في تكنولوجيا المعلومات يمكنه المساعدة في وضع فكرة الموقع.(

إعادة إطلاق الاتصال العام 4

6 يونيو/ 
حزيران

المالك-المدير اتصل بالعملاء الرئيسيين شخصياً لتوضيح الموقف وإعادة بناء الثقة و اسع إلى الحصول على تقديرات 
لطلبات الربع القادم.

إبلاغ العملاء الرئيسيين 5

7 يونيو/ 
حزيران

المالك-المدير استكشف ما هو الوضع في الشركات المحلية الأخرى، وما هي التدابير التي تتخذها الشركات الأخرى، 
وكيف يتم تقييم الوضع لقطاعك، وما هي الأنشطة التي يتم تنظيمها لتمثيل مصالح الشركات الصغيرة خلال 

الوباء، وما هي المساهمات التي يمكنك تقديمها في هذا السياق

تبادل المعلومات مع منظمة 
الأعمال التجارية المحلية 

القائمة على العضوية و / أو 
ممثلي المجموعات أو 

القطاعات

6

5 يونيو/ 
حزيران

مدير شؤون الموظفين تحقق من خيارات النقل للموظفين للمجئ إلى مكان العمل. هل الموظفون قادرون على 
العودة إلى موقع العمل؟

7

3 يونيو/ 
حزيران

المدير التسويقي .z و y و x و w لإعادة تأكيد الطلبات D و C و B و A اتصل بالعملاء تحقق من حالة طلب العميل 8

3 يونيو/ 
حزيران

المالك- المدير اتصل بالموردين الرئيسيين وناقش / قيم قدرتهم المتوقعة على الإنجاز. ناقش خيارات إلغاء أو تأخير 
الطلبات المقدمة بالفعل قبل وقوع الكارثة بما يتماشى مع طلب العملاء بعد الكارثة ]البند 4[.

تحقق من حالة المورد 9

4 يونيو/ 
حزيران

كبير المهندسين 
مع مديري الأقسام 

والتخزين

احسب الكميات المطلوبة من المطهرات والمنظفات والصابون و / أو المعقمات. حدّد نوع وحساب معدات 
الحماية الشخصية المطلوبة )على سبيل المثال، أقنعة الوجه، واقيات الوجه، والقفازات الواقية( لكل مكان 

عمل. أرسل القوائم إلى المالك للموافقة والشراء.

التأكد من توفر الإمدادات 
الأساسية من مواد الصحة 
والنظافة المهنية )إلزامية 

وموصى بها(

10
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T.07 - إجراءات تعافي الأعمال لشركة ".Surviving Proprietors Un-Ltd" )مثال فقط!(

التاريخ 
النهائي

الشخص المسؤول الإجراء المطلوب السؤال أو الموضوع الرقم

8 يونيو/ 
حزيران

مدير شؤون الموظفين قم بتصنيف الموظفين حسب مخاطر التعرض للإصابة و مراجعة تعليمات السلامة المهنية لعمال النقل 
وموظفي المبيعات )محلات البيع والسفر(.

تقييم ما إذا كان يتم عمل ما 
يكفي لإدارة مخاطر الوباء

11

6 يونيو/ 
حزيران

كبير المهندسين قم بإعادة تصميم تدفقات وإجراءات العمل لتقليل الاتصال المباشر بين الموظفين وبين الموظفين والعملاء. قم 
بتحديد إجراءات الفحص للوصول إلى المباني وتسجيل الحضور. قم بإنشاء غرفة أو منطقة عزل مخصصة 

.COVID-19 للأشخاص الذين تظهر عليهم أي أعراض فيروس كورونا

تقليل مخاطر التعرض 
للإصابة للموظفين

12

6/15 يونيو/

حزيران
مهندس المبيعات/ كبير 

المهندسين
تحقق من المخزون من المنتجات النهائية التي يمكن بيعها بسرعة.و اعمل على تسريع بيع الأصول غير 

الضرورية.
تنفيذ الخيارات المحددة 
لتسريع التدفقات النقدية

13

8 يونيو/ 
حزيران

كبير المهندسين أضف 8 مراوح متنقلة إضافية في الزوايا الخانقة. تأكد من تنظيف وتطهير نظام تكييف الهواء والترشيح بما 
في ذلك القنوات وزيادة إنتاجية النظام لضمان سرعة الهواء تبلغ 0.20 م / ث أثناء العمليات العادية.

تحسين التهوية في مكان 
العمل

14

8 يونيو/ 
حزيران

كبير المهندسين قم بتركيب واقيات عطس بلاستيكية شفافة بين محطات العمل في المصنع. تحسين الحماية من الوباء 
في مكان العمل

15

10 يونيو/ 

حزيران
مدير شؤون الموظفين قم بإعداد خطة ومحتويات التدريب لجميع الموظفين المتعلقة بالإجراءات الجديدة وتدابير السلامة الصناعية 

والاستخدام السليم لمعدات الحماية الشخصية والتخلص منها. قم بتحديد أفضل طريقة لإجراء التدريب أثناء 
وباء كورونا COVID-19 )متطلبات التباعد الاجتماعي!(. تحقق مما إذا كان بإمكان أي شخص أو جهة 

)السلطة الصحية؟ البائع؟ منظمة تجارية قائمة على العضوية؟( أن يظُهر بشكل موثوق كيفية تخزين معدات 
الحماية الشخصية، و وضعها، وخلعها، وتنظيفها و التخلص منها.

إعداد برامج التدريب 16

8 يونيو/ 
حزيران

مهندس الصيانة قم بمراجعة الإجراءات الفنية والسلامة لإعادة تشغيل المعدات بعد فترة توقف طويلة. تحقق مما إذا كان قد تم 
تجاوز أي تواريخ رسمية لفحص المعدات أثناء الإغلاق حيث يجب جدولتها قبل إعادة التشغيل.تحقق مما إذا 

كانت أي لوائح للتباعد الاجتماعي أو غيرها من اللوائح المتعلقة بـوباء كورونا COVID-19 تتطلب إجراء 
تغييرات في تشغيل المعدات واختبار ما إذا كانت أي إجراءات تم تغييرها تتماشى مع معايير السلامة.

التحضير لإعادة تشغيل 
المعدّات

17

10 يونيو/ 

حزيران
مهندس الصيانة قم بإجراء فحص المعدات وفقاً للأدلة والمعايير، ورهناً بموافقة كبير المهندسين والإدارة، ثم قم بإجراء 

التشغيل التجريبي )وفقاً للإجراءات الجديدة إن وجدت(.
التشغيل التجريبي للمعدات 18

... ... ... ... ...

تذكير 

إن المواعيد النهائية والأرقام المذكورة في الجدول تعد أمثلة فقط. ما يجب عليك القيام به يجب أن يكون محددًا بعملك الخاص ويجب أن يتوافق مع القوانين واللوائح والمعايير المعمول بها.

على  تبني  لأنها  معيناً  منطقياً  ترتيباً  الإرشادى  الدليل  في  الواردة  الأسئلة  تتبع 
بعضها البعض و / أو تتعمق أكثر في كل مرحلة. إذا لم تتمكن من الإجابة على 
تنطبق بعض  قد لا  الاستمرار.  الموقف قبل  إلى توضيح  فقد تحتاج  سؤال ما، 
الأسئلة أيضًا على عملك أو وضعك المحدد و عندها يمكن تخطيها. ولكنه يتوقع 
أن تنطبق معظم الأسئلة على أي عمل. لا تنس تدوين من سيكون مسؤولاً عن 
تقديم التحليل أو تنفيذ الإجراء والموعد النهائي المناسب حتى تتمكن من الإنجاز 

السريع. 

من  جزء  تنفيذ  إلى  أعمال  مدير  أو  كمالك  تحتاج  قد  الحالات،  من  كثير  في 
الخطة بنفسك. في الحالات التي تحتاج فيها إلى مساعدة خارجية، يحق لك أيضًا 
اللجوء إلى المستشارين الخارجيين، مثل المحاسبين القانونيين والمحامين والبنوك 
ومراكز خدمة الأعمال الصغيرة. قد تتم معالجة بعض الأسئلة من خلال التواصل 

بشكل صحيح مع عملائك ومورديك. قد تتطلب العديد من الأسئلة التشاور مع 
موظفيك.

أخيرًا وليس آخرًا، نظرًا لطبيعة فيروس كورونا COVID-19 كوباء فيروسي، 
فإن الأسئلة الرئيسية في هذه الخطوات لا تتضمن مشكلات أكثر شيوعًا لأنواع 
أخرى من الكوارث مثل الحرب أو الكوارث الطبيعية. ومن هذه المشكلات على 
سبيل المثال، الأضرار التي تصيب أماكن العمل أو فقدها، والأضرار التي تلحق 
بالبنية التحتية، وفقدان الأصول والأسهم التجارية، وفقدان قواعد بيانات الأعمال 
والمستندات والحماية من التخريب والسرقة، أو قضايا الوصول إلى أماكن العمل 
كورونا  وباء  أثناء  محدودة  الحالات  هذه  مثل  حدوث  نسبة  أن  بما  و  نفسها، 

COVID-19 فهي بالتالي ليست جزءًا من هذا الدليل ألإرشادى.
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أثناء جائحة كورونا COVID 19 تعافي الأعمال واستمرارها

نفسك  لتذكير  استخدامها  يمكنك  والتي  أدناه  المذكورة  الرئيسية  الأسئلة  إن 
بالأولويات النموذجية التي تنشأ أثناء تعافي عمل شركة متأثرة بكارثة وباء قد 
تم تصنيفها في مجاميع حسب مرحلة التعافي. تبدأ المجاميع بالأسئلة الفورية 
أكثر  تقييمات  إلى  تمضي  ثم   ،COVID-19 كورونا  وباء  كارثة  عن  الناشئة 
فترة  أو خلال  الكارثة  يلي  الذي  الوقت  في  تشكيل عملك  تمكنك من  تفصيلاً 

الوباء المستمر. 

قد يتكرر ظهور بعض الأسئلة ضمن مراحل مختلفة، إما لأن التقييمات الأولية 
ستكون صعبة أو حتى عامة وتحتاج إلى تفصيل أثناء تقدمك، أو لأن التركيز 

السابقة،  المرحلة  التفاصيل في  بالفعل كل  إذا توفرت لديك  يتغير مع تقدمك. 
فإنه لا حاجة بالطبع إلى تكرار التحليل. ومع ذلك كن على علم  بأن الوضع في 
السوق قد يكون قد تغير نتيجة لكارثة كورونا COVID-19، وأنك قد لا تكون 
بالضرورة قادرًا على الاعتماد على معلومات ما قبل الكارثة لإدارة عملك بعد 

الكارثة أو أثناء استمرار الكارثة.

إجراءات فورية 	1-2

هل تأثر أي من موظفيك )بالإصابة أو بأي ضرر اخر( جراء وباء كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل تأثر أي من أفراد عائلة موظفيك )بالإصابة أو بأي ضرر اخر( جراء وباء كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل يعاني أي من موظفيك أو أفراد أسرهم من ضائقة أو شعور بعدم الأمان نتيجة للإغلاق؟ إذا كان الأمر كذلك، هل يمكنك مساعدتهم خلال هذه  	 ►
الفترة الصعبة؟ ما هو الدعم الذي يحتاجونه؟

هل يختلف وضع العمال الوافدين، إن وجد، عن وضع الموظفين الآخرين؟ هل هناك أي شيء يجب القيام به لمنع انتشار الوباء COVID-19 في سكن  	 ►
العمال الوافدين؟ إذا كان أي شخص مصاباً بالفعل، فما الدعم الطبي الذي يجب تقديمه؟

هل سيتمكن العاملون لديك من العودة إلى العمل؟  	 ►

ما هي العقبات التي تمنعهم من العودة إلى العمل إن وجدت؟  	 ►

ما هي القواعد الحالية التي تنطبق على التنقل؟  	 ►

هل هناك أي شيء يمكنك القيام به لمساعدة موظفيك على العودة إلى العمل؟ 	 ►

هل تحتاج إلى تأجيل عمل الموظفين في الوقت الحالي )كبديل(؟  	 ►

هل هناك فائدة محتملة لعمل الشركة من الموظفين الباقين في المنزل وبالتالي تمديد الحجر الصحي؟ هل يمكن للموظفين العودة إلى العمل على دفعات  	 ►
بالتزامن مع ازدياد نتاجات العمل مرة أخرى أم هل يجب على الجميع الحضور من اليوم الأول؟

هل توجد إمكانيات للحفاظ على خدمات ما بعد البيع لعملائك حتى لو كانت شروط الإغلاق حالياً لا تسمح لك بالحفاظ على معدل الإنتاج؟ 	 ►

هل تعد مقارّ العمل صالحة للتشغيل؟  	 ►
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هل أنت قادر على تلقي الموادّ من الموردين )من مواقع أخرى( وإرسال المنتجات لعملائك )في مواقع أخرى(؟  	 ►

هل يمكنك استرداد أي من المواد ومخزونك من المنتجات شبه المصنعة والمنتجات النهائية؟ 	 ►

هل ما تزال معداتك آمنة للتشغيل؟ 	 ►

إذا كنت مؤمناً، فهل اتصلت بشركة التأمين لتقديم فحص في الموقع عن أي ضرر حدث بين الوقت الذي أجبرت فيه على الإغلاق والوقت الذي دخلت  	 ►
فيه مبنى العمل الخاص بك؟ )لا تبدأ بتنظيف المكان قبل الاتصال بشركة التأمين الخاصة بك والموافقة على الإجراء!( 

هل سجلت جميع المواد والمخزون التالف من المنتجات شبه المصنعة والمنتجات النهائية؟ 	 ►

هل قمت بالتقاط صور للأضرار التي وقعت نتيجة للكارثة؟ 	 ►

هل قمت بتزويد شركة التأمين بتقييمك الأولي للأضرار؟3  	 ►

هل تحتفظ بسجلات عن الأضرار في حالة طلبها بغرض أي دعم للإغاثة في حالات الكوارث؟ 	 ►

الاستعداد للتعافي 	2-2

هل قمت بإعداد قائمة الإجراءات للأنشطة المطلوبة لإعادة فتح الأعمال؟4 )يمكن إضافة عناصر جديدة.( 	 ►

بما أن وباء كورونا COVID-19 هو جائحة عالمية قد تسفر عن مزيد من موجات التفشي في أي مكان وفي أي وقت، فهل لديك من الإمدادات المادية ما  	 ►
يكفي لتضمن حماية عملك من وباء كورونا COVID-19 )أو الأوبئة الأخرى( خلال الأشهر القادمة؟ ما هي المخزونات المعقولة من المطهرات ومعدات 

الحماية الشخصية )PPE( التي يجب أن تكون متاحة وكم مرة ستحتاج إلى استبدالها؟ 

انتقال المرض  لوجه وبالتالي تقليل مخاطر  التفاعل المباشر للموظفين وجهاً  لتقليل معدل  هل هناك أي عمليات أو خطوات سير عمل يمكن تغييرها  	 ►
COVID-19 في مكان العمل؟ ماذا عن التفاعل بين موظفي المبيعات وموظفي النقل مع العملاء: هل هناك أي طرق للحد من مخاطر التعرض للإصابة؟ 

هل يمكن تحسين وضع النظافة في مكان العمل من خلال رفع مستوى الوعي أو تدريب الموظفين؟ هل يمكنك ضمان أن كل شخص يستوعب المعرفة  	 ►
التي تدور حول أفضل الطرق لحماية الآخرين وأنفسهم؟ و بما أن هذا قد يكون وضعاً جديدًا لجميع المعنيين، فهل يتفضل الجميع بتذكير بعضهم البعض 

في حالة ارتكاب أخطاء؟

كيف تواكب شركتك المعرفة المتزايدة بشأن وباء كورونا COVID-19 من أجل ضمان أفضل حماية ممكنة للموظفين؟  	 ►

هل تستطيع السلطات الصحية المحلية تقديم النصائح الأكثر تحديداً أم أنها تعاني من الضغط الهائل بسبب الوباء؟ إن لم يكن كذلك، فما هي التوصيات  	 ►
التي يقدمونها؟

هل تخسر المال بشكل يومي أو أسبوعي في فترة انعدام العمل؟ ما هو المبلغ الذي تخسره؟ 	 ►

هل قمت بإنشاء و / أو تحديث قائمة الحسابات المستحقة للدفع؟ هل قمت بفرز موادها حسب تاريخ الاستحقاق؟ ما هي الفواتير المستحقة ومتى يجب  	 ►
دفعها؟

كم من المال تحتاجه )أنت وعائلتك( للعيش عليه؟5  	 ►

3(     انظر الملحق أ -1 للحصول على نموذج لحساب تقييم الاضرار.
4(     انظر مثالاً بسيطاً في القسم 1-3 أعلاه.

5(     انظر الملحق أ -2 للحصول على نموذج لحساب احتياجاتك الحالية.

الفصل الثاني السبل إلى تعافي الأعمال
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كم من المال يمكنك الوصول إليه )النقد، و المدخرات، و مصادر الدخل الأخرى، و القروض، إلخ(؟ 	 ►

هل أنت قادر على إعادة التفاوض على أي شرط من شروط القرض )جداول السداد( وكيف سيؤثر ذلك على التدفق النقدي؟ 	 ►

هل حصلت على معلومات من شركة التأمين عن الدفع الذي قد تتوقعه وبأي شكل، وفي أي وقت سيتم دفع هذا المبلغ لك؟ 	 ►

هل تحتاج إلى اتخاذ أي قرارات سريعة بشأن الاحتفاظ بالموظفين في المستقبل القريب؟ هل هناك أي عقبات رئيسية قد تجبرك على تسريح بعض  	 ►
موظفيك؟ 

هل تحتاج إلى تحويل بعض موظفيك إلى ساعات عمل قصيرة / وقت قصير حتى يتم استرجاع العمل بشكل حقيقي مرة أخرى؟ هل يمكنك بدلاً من  	 ►
ذلك إيكال الموظفين الذين ترغب في الاحتفاظ بهم مهمة تنفيذ التغييرات التي كنت قد خططت لها لتحسين عملك؟ )إعادة التصميم، وتعديل سير العمل، 

والإصلاحات، والإنشاءات، وما إلى ذلك(

	 هل تقوم بدور القيادة بما يكفي خلال هذه المرحلة من أجل تحفيز موظفيك على المساهمة في التعافي؟ هل تتأكد من إبقاء موظفيك على علم بحالة العمل،  ►
حتى يكون لديهم فهم جيد للتغييرات المحتملة في الروتين والأولويات الحالية؟

هل لا يزال بإمكانك تلبية جميع طلبات عملائك؟ أم أنك قد خسرت بعضهم لصالح المنافسين؟ )إذا كنت محتفظاً بعملائك فقم بإخبارهم بالتأخير ومتى  	 ►
يتوقعون الاستلام(

هل هناك طلبات اعتيادية )مجدولة بانتظام( تقوم بتنفيذها وتحتاج إلى التحدث إلى عملاء محددين بشأنها؟  	 ►

في حال لا يمكنك تلبية الطلبات في الوقت الحالي، هل أبلغت العملاء وساعدتهم على ملء هذه الطلبات من الموردين الآخرين حتى تتمكن من التسليم  	 ►
مرة أخرى؟ 

هل يمكنك العمل مع عملائك لوضع استراتيجية لمساعدتهم على الاستمرار في تلقي السلع أو الخدمات التي تقدمها بشكل اعتيادي؟ 	 ►

في حالة قيام العملاء بإلغاء الطلبات أو تعذر عليك المضي قدمًا في الإنتاج، هل يمكنك إلغاء الطلبات التي قدمتها مع مورديك؟ 	 ►

هل اتصلت بمورديك بخصوص جداول الدفع؟ )اطلب إعادة الجدولة بسبب الاضطراب الذي منعك من استخدام المستلزمات التي قاموا بتسليمها.(  	 ►

هل تحتاج إلى تأجيل شراء المستلزمات في الوقت الحالي؟ 	 ►

هل لدى عملك موقع الكتروني نشط؟ إذا كان الأمر كذلك، فهل يتوجب إغلاقه أو وضع رسائل لإبلاغ العملاء وربما الموردين بما حدث ومتى يتوقع  	 ►
العودة إلى العمل؟ 

هل هناك وسائل أخرى للوصول إلى عملائك وإبقائهم على اتصال وإطلاع؟ 	 ►

إذا لم يكن عملاؤك في وضع يسمح لهم بشراء منتجاتك في الوقت الحالي، فهل هناك أي تحويلات سريعة يمكنك إجراؤها على عمليات الإنتاج من أجل  	 ►
إنتاج منتجات مطلوبة بشدة تمكن الناس من التعامل بشكل أفضل مع الوباء؟

هل ما يزال بإمكانك البيع بخصم أو التخلص بشكل صحيح من أي مواد ومخزون تالف )على سبيل المثال، المنتجات الغذائية الفاسدة(؟ )اتصل بحكومتك  	 ►
المحلية للتأكد من توافق عملية التخلص مع الإجراءات المحلية وتجنب رمي النفايات غير القانوني.(

هل تحققت من الدعم المحتمل، إن وجد، الذي تقدمه الوكالات الحكومية المحلية أو الوطنية؟ ماذا عن الاعفاءات الضريبية؟ ماذا عن القروض منخفضة  	 ►
الفائدة؟ ماذا عن فوائد الإغاثة في حالات الكوارث؟ هل هناك إجراءات أخرى مؤهلة لنشاطك التجاري للاستفادة منها، بما في ذلك الدعم العيني أو الفني؟
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B.08 - هل تقوم بتعديل استراتيجية الاتصالات الخاصة بعملك كاستجابة لوباء كورونا COVID-19؟

تتزايد المعرفة حول فيروس كورونا COVID-19 باستمرار، ولكن لا يزال هناك عدد من الشكوك التي يمكن أن تؤدي إلى القلق. إن بقاء انعدام اليقين حتمي و ذلك 

لأن السلطات الصحية غير قادرة على تأكيد مسارات الانتقال ما لم يكن هناك دليل علمي صالح. يمكن أن يؤثر هذا القلق أيضًا على المشترين. بعض أنواع القلق "غير 

عقلاني"، بعضه الاخر "معقولً". وما هي الجدوى من الجدال مع عميل يفضل أن يكون آمناً على أن يكون نادمًا.

على سبيل المثال، يشير بحث إلى أن فيروس كورونا يمكن أن يستمر لمدة تصل إلى 9 أيام على الأسطح الجامدة )على سبيل المثال، الزجاج والمعدن والبلاستيك(6 و 

تقترح الدراسة كيفية تعطيل هذه الفيروسات الموجودة على مثل هذه الأسطح بكفاءة. قد يكون لهذا تبعات على قبول المنتجات التي تقوم بتصديرها إلى الخارج. وقد يرغب 

المشترون في معرفة الإجراءات التي استخدمتها للتأكد من أن فيروس COVID-19 لم يلوث العناصر الجامدة للأجهزة الكهربائية المنزلية أو الثلاجات أو أي منتج يتكون من 

غلاف خارجي مصنوع من البلاستيك أو المعدن )أوالإجراء الذي استخدمته لتعطيل الفيروس(. و خلاف ذلك عندما يصعب الانتظار، يمكن إيداع المنتج في الحجر الصحي 

.COVID-19 أو اختيار منتج من مورد بعيد عن تفشي وباء كورونا

لذلك، لايكفي أن تواكب المعرفة المتجددة عن الفيروس، بل من المهم أيضًا أن تبُلغ عملائك أنك ضالع بالمشكلات وكيفية التعامل معها. من الناحية المثالية، يجب أن 

تكون قادرًا على الإجابة على مخاوفهم قبل الحاجة إلى طرح أسئلتهم. كلما كنت أفضل في القيام بذلك زاد احتمال ثقة العملاء في طلب منتجاتك.

تذكر دائمًا: لا تتعلق استراتيجية الاتصالات الخاصة بك بالوباء COVID-19 نفسه، بل حول ما تقوم به شركتك أثناء الجائحة COVID-19. وغني عن القول بأن الشائعات 

أو الأخبار المزيفة لاينبغي أن تؤخذ بالاعتبار في استراتيجية اتصالات عملك.

Kampf and others, Journal of Hospital Infection - https://doi.org/ 10.1016/j.jhin.2020.01.022 :6(      أنظر المرجع
7(     �إن هذه المعلومات ذات أهمية حيوية للتعافي. إذا كنت بحاجة إلى مساعدة في هذه الأسئلة، فقم بالحصول عليها )على سبيل المثال، من المحاسب الخاص بك، أو من مستشار أعمال 

موثوق به، أو من الأصدقاء القدامى، أو من المصرفيين الذين تتعامل معهم(.
8(    انظر الملحق أ -3 للاطلاع على نماذج حول الحسابات القديمة المستحقة للدفع والمستحقات ومخططات المبيعات لحساب النقد المتاح

التقييم: ما هو وضع عملك في الوقت الذي يتأثر بشكل مباشر أو غير مباشر بسبب جائحة كورونا COVID-19؟ 	3-2

هل قمت بحساب النقد المتاح؟8 	 ►

هل لديك ما يكفي من النقد )مثل النقد المتوفر لديك أوالنقد المتوفر في البنك أوالأموال القابلة للاسترداد المستحقة من العملاء( لتغطية الديون مستحقة الدفع في الأشهر  	 ►
القليلة القادمة؟

إذا لزم الأمر، هل يمكن تحويل مخزونك بسهولة إلى نقد لدفع ديونك؟ 	 ►

هل لدى عملك أصول كافية لتغطية جميع الالتزامات المالية بما في ذلك الديون طويلة الأجل؟  	 ►

هل ستفي أصولك بمتطلبات الضمانات النموذجية للبنوك؟ 	 ►

هل يقوم عملاؤك بدفع الوفاتير في الوقت المحدد؟  	 ►

هل تدفع للموردين في الوقت المحدد؟  	 ►

هل تدفع للموظفين في الوقت المحدد؟  	 ►

كيف سيتأثر صافي التدفقات النقدية )التدفق النقدي الداخل مطروحًا منه التدفق النقدي الخارج( بمستوى المبيعات التي تولدها والتأخير في السداد من قبل عملائك؟ 	 ►

القدرة على تمويل النشاط التجاري: الوضع المالي7 �1-3-2

الفصل الثاني السبل إلى تعافي الأعمال
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هل توجد أي فجوات محتملة في السيولة قصيرة الأجل )حيث تتجاوز التدفقات النقدية الخارجة منها الداخلة( لسدها خلال الـ 12 شهرًا القادمة؟ كيف يمكن سدها؟ 	 ►

هل أنتج عملك تدفقات نقدية كافية قبل جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

كيف تتوقع أن تؤثر جائحة كورونا COVID-19 على التدفق النقدي على المدى القصير و على المدى المتوسط؟ 	 ►

ما هي حالة الطلبات الآجلة الحالية )طلبات للأشهر ال 12 المقبلة(؟  	 ►

هل تواجه إلغاء الطلبات؟ هل اضطررت إلى تقديم خصم على الطلبات التي تم تصنيعها وشحنها بالفعل؟ هل تتوقع المزيد من الإلغاءات؟ 	 ►

هل قمت بتحليل احتمالية الطلب على منتجك أو خدماتك بعد جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل تسببت جائحة كورونا COVID-19 بإغلاق شركات أخرى في موقعك أو في قطاعك؟ 	 ►

هل يتأثر أي من عملائك الرئيسيين بـجائحة كورونا COVID-19، إن كان الأمر كذلك، فهل سيكون لذلك أي تأثير على عملك؟ 	 ►

هل يتأثر أي من مورديك الرئيسيين بـجائحة كورونا COVID-19، إن كان الأمر كذلك، فهل سيكون لذلك أي تأثير على عملك؟  	 ►

هل راجعت سلسلة التوريد بأكملها لمنتجاتك، من مصادر المواد الخام إلى تسليم المنتج النهائي للعميل؟ هل توجد أي اختناقات أو صعوبات متوقعة على طول السلسلة؟ 	 ►

هل هناك فرص لطرح منتجات وخدمات جديدة تلبي الطلب الجديد في السوق في ظل جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل هناك فرص لتكثيف التعاون مع مورديك أثناء جائحة كورونا COVID-19 من أجل رفع قيمة منتجاتك لعملائك؟ 	 ►

هل هناك فرص للتعاون مع منافسيك أثناء جائحة كورونا COVID-19 وما بعدها؟ 	 ►

مراقبة تغييرات السوق 	2-3-2

B.09 - التعاون مع المنافسين

يمكن للشركات الاستفادة من التعاون مع منافسيها في ظروف معينة. 

على سبيل المثال، من المفيد التعاون مع منافسيك من أجل تقليل المخاطر التي تهدد سمعة القطاع الصناعي بأكمله أو المرتبط بمنطقة معينة، لدعم تطوير التقنيات 

الجديدة )من خلال مشاركة العوائد غير المؤكدة وتجميع المعرفة(، لتطوير معايير مشتركة للشركات داخل قطاع صناعي معين أو في منطقة معينة، وأيضًا للتواصل 

بشكل فعال مع الحكومة بشأن السياسات واللوائح.

يمكن لاتحادات التصديرالقائمة ومبادرات المجموعات تقديم المساعدة في هذا المجال. وإن لم تكن مثل هذه الهيئات موجودة بالفعل، فربما حان الوقت لتشكيلها. عادة ما 

تهتم منظمات الأعمال التجارية المحلية القائمة على العضوية والحكومات المحلية بدعم هذا النوع من الأنشطة.
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هل يعد عملك التجاري أمراً حيوياً للمجتمع )المحلي( )على سبيل المثال، في الأسواق الرئيسية وإمدادات الكهرباء والمياه وإمدادات الطاقة وإنتاج الغذاء والمطاعم وشبكات  	 ►
وأجهزة الاتصالات وشبكات النقل(؟

هل يخدم عملك التجاري احتياجات الجميع للتعامل مع جائحة كورونا COVID-19 )على سبيل المثال إنتاج معدات الحماية الشخصية مثل النظارات الواقية، والأقنعة التنفسية،  	 ►
والأقنعة الجراحية، والملابس الواقية ؛ والإمدادات الطبية الأخرى ؛ واللقاحات والمنتجات الصيدلانية ؛ ومنتجات النظافة والمطهرات( أو لتحسين الحماية العامة )على سبيل 

المثال إنتاج المعدات مثل واقيات العطاس و شبابيك طلبات الراكبين و معدات تكييف الهواء، تهوية الضغط السلبي، معدات المختبرات، المعدات الطبية(؟

ما هو الوضع الاقتصادي العام )"المناخ الاقتصادي"( في موقعك قبل جائحة كورونا COVID-19؟ ما هو الوضع الاقتصادي العام في موقعك أثناء الجائحة؟ 	 ►

هل تقوم بمواكبة منافسيك في الصناعة؟ 	 ►

هل يمكن لعملك التجاري أن يتغير بسهولة كاستجابة للقوى الخارجية؟ و هل هو قابل للتكيف مع التغيير أم أنه يلبي الطلب على مجموعة منتجات ضيقة النطاق بتكلفة كبيرة  	 ►
للتغيير؟

هل ستكون أول عمل تجاري يعاد فتحه في منطقتك أو قطاعك؟ 	 ►

هل يمكنك أن تؤجل إعادة فتح عملك التجاري مع حفاظك على قدرة الاستمرارية؟ 	 ►

هل يمتلك طاقم العمل لديك مجموعة المهارات المطلوبة لآداء وظائفهم؟ 	 ►

هل تملك المستوى المناسب من الموظفين؟ 	 ►

هل تحتاج تقنياتك إلى التحديث؟ 	 ►

هل أسعارك وخدماتك إلخ.. تنافسية؟ 	 ►

هل أنت مؤمّن بشكل كاف ضد الكوارث؟ هل هناك شركات تأمين في موقعك تقدم تأميناً ضد الكوارث؟ إذا كان الأمر كذلك، فهل تقدم أسعاراً معقولة؟  	 ►

هل تعرف أي تهديدات ناشئة لعملك التجاري )عوامل سلبية خارجة عن إرادتك( )على سبيل المثال، المنافسون الجدد، انهيار سلاسل التوريد، حواجز السوق الجديدة في بلدان  	 ►
أخرى، التمييز في المنتجات والخدمات من بلدك أو منطقتك(؟

هل ناقشت التطورات مع الشركات الأخرى في مجالك أو منطقتك، على سبيل المثال، مع منظمات الأعمال التجارية القائمة على العضوية مثل الغرف التجارية أو الجمعيات  	 ►
أو في مناسبات محددة ينظمها أصحاب المصلحة المعنيون؟

COVID-19 معرفة ما يمكن أن يؤثر على توجه عملك: الظروف العامة خلال جائحة كورونا 	3-3-2

الفصل الثاني السبل إلى تعافي الأعمال

B.10 - استخدام تحليل )قوة- ضعف- فرصة- تهديد( "SWOT" لتقييم الظروف بصورة عامة

هناك أداة بسيطة يمكن أن تساعد على التمييز بين جودة العوامل المختلفة التي تؤثر على ظروفك العامة وتناقل هذه العوامل. نظرًا لأن العوامل المختلفة يمكن أن تتغير 

في أعقاب الكارثة، فمن الجيد أيضًا تكرار أو تحديث أي تحليل "SWOT" قد أجريته قبل الكارثة.
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يميز تحليل SWOT بين العوامل "الإيجابية" و "السلبية"، وبين العوامل "الداخلية" و "الخارجية". تشير الصفتان "إيجابي" و "سلبي" إلى أداء العمل. يقوم  العامل 

الإيجابي بالتحسين )أو يمكن استغلاله للتحسين( من أدائك، في حين يضعف العامل السلبي من أدائك. يرتبط كل من صفتي "داخلي" و "خارجي" بعملك. فالعامل 

الداخلي هو عامل يقع تحت سيطرتك المباشرة والعامل الخارجي هو عامل خارج عن سيطرتك. و هذه الفروق مهمة للغاية في الممارسة العملية لأنك تحتاج إلى أن 

تكون واضحًا بما فيه الكفاية حول ما يمكنك تحقيقه بمفردك وما يمكنك أن تعتمد فيه على الآخرين.

يتكون تحليل SWOT عادةً من مخطط بأربعة حقول. يمنحك التوزيع غير المتوازن للعوامل المختلفة عبر هذه الحقول فكرة عن الإعداد العام. عند إجراء تحليلات 

SWOT، من الجيد إشراك موظفيك حيث يتم إثراء التحليل بالمعرفة المجمعة. قد تؤدي جميع وجهات النظر مجتمعة أيضًا إلى تحديد فرص عمل جديدة وزيادة الوعي 

بالمخاطر.

).SWOT في المرفق أ-4. )ملاحظة: هناك بالطبع أدوات أخرى يمكن استخدامها أيضًا أو تكون مكملة لتحليل SWOT ويرد مثال على تحليل

تقييم المالك 	4-2

B.11 - يعود القرارالنهائي إلى المالك-المدير

تعمل معظم الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر في العالم على أساس وجود مالك واحد، يكون مسؤولاً بالكامل كفرد عن أي خسائر تنتج عن أعمالها 

التجارية. معظم هذه الشركات غير مدمج، و يتم إدارتها من قبل مالك واحد أو أسرة أو شبكة عائلية. تحتفظ العديد من الشركات بمثل هذا الهيكل حتى مع نموها لتصبح 

مؤسسات متوسطة وكبيرة الحجم وتصبح أكثر رسمية، وإذا رغبت في ذلك، فإنها تشكل في النهاية مؤسسة قائمة على الشراكة. 

قد تسترشد الشركات متوسطة الحجم وكبيرة الحجم، سواء أكان يديرها المالك أم لا، بالاستراتيجيات العامة وتستمد الكثير من القوة من هيكلها الخاص. ومع ذلك، تعتمد 

المؤسسات المتناهية الصغر والصغيرة بشكل أكبر على المالك وعائلة المالك حتى لو تم تفويض بعض الوظائف إلى مديرين مخلصين.

بمجرد تحديد وضعك المالي أثناء جائحة كورونا COVID-19 و اتضاح الصورة 
تأخذ  المهم أن  فإنه من  العامة،  الجديدة والظروف  السوق  يتعلق بتطورات  بما 
خطوة إلى الخلف من اجل التفكير. بالرغم من أهمية قدرة الموظفين واستعدادهم، 

إلا أنه لا ينبغي تهميش قدرتك واستعدادك كمالك، لأن روح النجاح في الأعمال 
التجارية التي تمتلكها هي التي دعمت نجاح عملك حتى النقطة التي طرأت فيها 

جائحة كورونا COVID-19 على العمل.

SWOT
)نقاط الضعف( 

)التهديدات(

)نقاط القوة(  

)الفرص(

العوامل السلبية العوامل الإيجابية

داخلي

خارجي

S
(Strengths)

W
(Weaknesses)

T
(Threats)

O
(Opportunities)
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هل كنت سعيدًا بإدارة عملك التجاري قبل جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل كنت تحقق الربح الذي تطمح إليه؟ 	 ►

هل تفضل أن تكون على رأس عملك؟ 	 ►

هل تجيد إدارة الموظفين؟ 	 ►

هل فكرت في فرص أخرى لكسب الرزق؟ 	 ►

هل فكرت في فرص لإدارة عمل مختلف؟ 	 ►

هل كان لديك خطة للخروج من العمل )على سبيل المثال، تتعلق بأسباب العمر أو الصحة( قبل جائحة كورونا COVID-19؟  	 ►

هل حددت من سيخلفك؟  	 ►

هل أنت مستعد لتلبية المطالب الإضافية المحتملة التي سيفرضها تعافي عملك، شخصياً ومالياً؟ 	 ►

هل أنت على استعداد لتحمل المزيد من الديون )سواء مع العائلة والأصدقاء أو المقرضين(؟ 	 ►

هل يمكنك الاستمرار في إدارة الأعمال ا أثناء تعافي عملك؟ 	 ►

ماذا ستفعل إن لم تقم بإعادة فتح عملك؟ 	 ►

تتوج كل هذه الأسئلة بما قد يكون أصعب قرار تتخذه: هل يجب عليك إعادة فتح 
العمل بعد انحسار الأزمة؟ 

لا تهدف الأسئلة على الإطلاق إلى تثبيطك عن إعادة فتح و / أو متابعة عملك. 
وفي الواقع، سوف يميل بعض المالكين إلى تخطي هذه الأسئلة تمامًا لأنهم ليس 

لديهم شك في رغبتهم بالمضي قدماً. 

ومع ذلك، يجب على كل مالك أن ينظر في هذه الأسئلة من أجل حماية نفسه من 
الجهد الزائد المحتمل الذي لايمكن تحمله. في النهاية، تختلف الحالات باختلاف 
والتفكير  بالتريث  بشدة  لذا يوصى  الحياة.  دورة  وأيضًا خلال  الأفراد والأسر، 

بالشكل الملائم.

إذا كان قرارك بالاستمرار في عملك إيجابياً، فحينها يمكنك الانتقال إلى خطة 
التعافي.

B.12 - الخروج من العمل )إذا دعت الحاجة(

ليس الخروج من العمل وصمة عار، وخاصة في أعقاب كارثة كالوباء. وذلك قرار تجاري مشروع تمامًا مثل قرار إسقاط خط منتج معين أو إضافة خط منتج جديد.

قد تكون أسباب الخروج من العمل كثيرة، وأحياناً تكون هناك مجموعة من الأسباب. وهي تشمل على سبيل المثال لا الحصر:

الحالة الصحية الصعبة للمالكين أو الموظفين الرئيسيين:─	

التدفق النقدي غير الكافي؛─	

الكثير من الديون؛─	

عدم كفاية الأموال اللازمة لإعادة تشغيل أو إعادة هيكلة العمليات؛─	

عدم القدرة على التكيف مع التغيرات في السوق أو بيئة الأعمال.─	
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هناك عدة طرق تمكن المالكين من الخروج من أعمالهم التجارية:

تسليم العمل إلى أحد أفراد الأسرة أو شريك تجاري أو موظف أو مجموعة من الموظفين؛─	

دمج العمل ا مع عمل آخر؛─	

بيع العمل؛─	

إغلاق العمل ا )بيع الأصول وتوقف العمليات(؛─	

التصفية )تقديم طلب بالإعلان عن الإفلاس إذا كانت الجائحة COVID-19 قد وجهت ضربة قوية للاستمرارية( حيث توجد اللوائح ذات الصلة.─	

في حالة قرارات الخروج من العمل فإنه يوصى بالتشاور مع محاسبك أو مستشار عملك أو مراكز خدمة الأعمال التجارية للعثور على أفضل حل.

خطة التعافي 	5-2

هل قمت بتحديد الأهداف والإجراءات والأولويات في إطار تعافي عملك؟9 هل تتماشى مع أهدافك الشخصية؟ 	 ►

هل تخطط لمواصلة العمل على نفس نموذج العمل كما كان قبل جائحة كورونا COVID-19؟ هل ستتضمن خطتك للتعافي أنشطة لتحسين أدائك على نفس  	 ►
نموذج العمل أثناء الجائحة COVID-19؟ أم ستقوم بتغيير نموذج عملك بسبب الجائحة COVID-19؟

هل تبني خطتك على بيانات تاريخية أم أنك تعمل على أساس تغير الأسواق وبيئة العمل أثناء جائحة كورونا COVID-19؟  	 ►

إذا كنت تسعى إلى إحداث تغييرات كبيرة أو توسيع في عملك، فهل تملك عدد اً كافياً من الموظفين ومساحة كافية لهذا الغرض؟ 	 ►

ماهى الإفتراضات للتطورات المستقبلية للسوق وبيئة الأعمال التجارية التى تعتمد عليها خطة التعافي؟  	 ►

هل يستطيع الموردون الموافقة على خطتك؟ 	 ►

هل تستفيد فى خطة التعافى من الدروس المستفادة من إدارة عملك قبل جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل تستغل الفرص التي تنشأ عن جائحة كورونا COVID-19 "لإعادة البناء بشكل أفضل"؟ 	 ►

هل قمت بإنشاء فريق التعافي مع تحديد مسؤوليات واضحة لجميع عناصر خطة التعافي؟ هل قمت بحساب تكلفة كل عنصر في خطة التعافي؟ 	 ►

هل من الممكن والضروري اعتماد تقنيات وعمليات جديدة؟ هل سيؤثر ذلك على احتياجات المعدات؟ إذا كان الأمر كذلك، هل يستوجب بيع المعدات  	 ►
القديمة أو شراء معدات جديدة؟ هل فكرت في تأجير المعدات التي تحتاجها؟ ما هي الفترات الزمنية اللازمة لتركيب معدات جديدة و )إعادة( تدريب 

الموظفين؟

9(      �انظر الجدول T.07 أعلاه. تتألف خطة التعافي بشكل أساسي من نفس الصيغة  التي بينتها القائمة الأولى للإجراءات الفورية. و الخطة في الواقع هي استكمال لهذه القائمة، ولكن برؤية أوضح 
للمستقبل وفهم أعمق للاتجاه الذي ينبغي السير فيه. يجب أن تصبح خطة التعافي وثيقة تخطيط أكثر قوة وتفصيلاً.
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هل يمكنك تخفيض تكاليف التشغيل؟ 	 ►

هل ستقوم بإضافة خطوط منتجات جديدة أو إزالة خطوط منتجات حالية؟ 	 ►

هل ستقوم بإضافة خدمات جديدة أو تقلل من الخدمات الموجودة؟ 	 ►

هل تمتلك الموارد الكافية )الموظفين، رأس المال، إلخ.( لإعادة العمل إلى مستويات التشغيل العادية؟  	 ►

هل ستحتاج إلى موظفين إضافيين أوعدد أقل من الموظفين؟  	 ►

هل يمكن إعادة تدريب الموظفين الحاليين لأداء الوظائف التي ترغب في إنشائها؟ هل ستحتاج إلى موظفين مختلفين تمامًا، بمجموعة مهارات مختلفة؟  	 ►

هل من الممكن )لبعض( الموظفين العمل خارج الموقع؟ هل ترغب بزيادة حصة العمل من المنزل بعد تجربة وباء كورونا COVID-19؟  	 ►

هل تسمح قدراتك في مجال تكنولوجيا المعلومات ومهارات موظفيك بزيادة حصة العمل من المنزل؟ 	 ►

ما الأهداف المالية )على سبيل المثال، هامش صافي الربح، العائد على الاستثمار( الذي تريد تحقيقه خلال الأشهر 36-12 القادمة؟ 	 ►

ما هي الأهداف المتعلقة بالمجتمع أو المجتمع المحلي التي تريد تحقيقها؟ 	 ►

والجديدة  القائمة  السياسات  وكذلك  الوطني  المستوى  وعلى  المقاطعة/المحافظة  مستوى  على  و  المحلي  المستوى  على  التنمية  خطط  في  تفكر  هل  	 ►
في مجال صناعتك أو منطقتك؟

هل لديك استراتيجية تسويقية )وموارد خاصة بها( لعملك أثناء جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل لديك قائمة بجميع المتطلبات لإعادة فتح عملك؟ 	 ►

هل قمت بحساب التكلفة الكاملة لتنفيذ خطتك للتعافي؟10 	 ►

10(     انظر الملحق أ. 5 للحصول على مثال لحساب تكلفة إعادة الفتح..

B.13 - تعافي الأعمال في عالم رقمي

تمكّنك تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المتطورة المتاحة في القرن الحادي والعشرين، من أن تكون جزءاً من العديد من المجموعات في نفس الوقت، على سبيل 

المثال مجتمعك المحلي حيث يوجد مقر عملك، وشبكة من الأعمال من نفس القطاع الاقتصادي، كما يمكن أن تكون جزءاً من سلسلة القيمة العالمية، أو مجتمع ممارسة 

فنية. 

تتلاشى الاختلافات بين القطاعات الاقتصادية والمجموعات الاقتصادية كما تتغير اقتصاديات الموقع. قد لايكون لمراكز العمل التجاري موقع مادي بل يكون موجودًا 

ببساطة على شبكة الويب العالمية التي تربط الشركات في مواقع مختلفة حول العالم. 

و يتم إجراء العديد من المعاملات التجارية بشكل متزايد عبر الإنترنت. ربما تصبح مجبراً بسبب جائحة كورونا COVID-19 إلى ربط عملك بالإنترنت. وهذه تعد 
فرصة يمكن اغتنامها للنمو ولتصبح أقوى! 
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ومع ذلك، كن حذراً من خطر تشتت جهودك. تستغرق إدارة المجتمعات والمشاركة في المجتمعات على الإنترنت بعض الوقت. من المتوقع أن لا تسير رقمنة أعمالك 

بدون مجهود وعادة ما تتطلبالمحافظه عليها. كما هو الحال مع اي استثمار، فإنه يستوجب اتخاذ قرارات واعية، وتذكّر تكلفة التشغيل، و الأخذ بالاعتبار التكاليف 

الإجمالية مقابل الفوائد الإجمالية. 

التمويل والموارد المالية 	6-2

هل من الجدوى إعادة فتح عملك؟ إن كان مجدياً فهل يمكن الوصول إلى رأس المال )على سبيل المثال من العائدات التي تم الحصول عليها على مدى  	 ►
12-36 شهرًا(؟

هل أكملت توقعات التدفق النقدي والأرباح والخسائر؟ 	 ►

هل سيستمر عملاؤك في دفع الفواتير كالمعتاد وهل سيتم الدفع في الوقت المحدد؟ 	 ►

هل توضح توقعاتك وبياناتك المالية ما إذا كان يمكن لعملك التجاري الاستفادة من مصادر التمويل الداخلية أو الخارجية لتمويل إعادة الفتح؟ 	 ►

إذا لم تظهر توقعاتك وبياناتك المالية أنه يمكنك تحمل تكاليف التعافي كما هو مخطط له، فهل يمكنك تعديل خطة التعافي بحيث تكون ميسورة التكلفة؟ 	 ►

هل قمت بإجراء تحليلات الحساسية على توقعاتك؟ ما هي العوامل الحساسة المؤثرة على التوقعات؟ على سبيل المثال، كيف ستتأثر التدفقات النقدية  	 ►
والأرباح بعوامل لا يمكنك التحكم فيها؟ ماذا لو تغيرت الأسعار التي طلبها الموردون؟ ماذا لو ضربت موجة الوباء COVID-19 موقعك  مرة أخرى؟ 

ماذا لو فرضت دول أخرى ارتفاعات في تعريفات الاستيراد على منتجاتك؟ ماذا لو حدث تأخير؟ ماذا عن التغيرات في سعر الصرف؟

كيف تنوي تمويل إعادة فتح عملك: من مصادر الأعمال الموجودة، أو مواردك الخاصة، أو مستثمرين آخرين، أو البنوك، أو المقرضين، أو مزيج مما ذكر؟ 	 ►

هل راجعت جميع ترتيبات تمويل الديون الحالية للتأكد من أن هيكل التمويل يلائم الاحتياجات الجديدة لعملك؟  	 ►

هل فكرت في شراء التأمين ضد أي نوع من المخاطر؟ هل وجدت أي حزم تأمين مناسبة للمخاطر التي يتعامل معها عملك؟ 	 ►

هل تحدثت إلى البنك الذي تتعامل معه بشأن خطة التعافي واحتياجاتك التمويلية؟ 	 ►

هل يمكن الوصول إلى الحدود الائتمانية الحالية )وزيادتها إذا لزم الأمر( لتمويل إعادة فتح الأعمال؟ 	 ►

ما نوع الضمانات المتوفرة لديك لتقديمها؟ 	 ►

إذا كنت تبحث عن تمويل للديون، هل حددت بشكل صحيح الغرض الذي ستستخدم المال من أجله، وكم من الوقت تحتاج فيه إلى قرض، وما هو المبلغ  	 ►
الإجمالي الذي تحتاجه، وما هي تكاليف الحصول على دين؟

هل يمكنك تمويل إعادة فتح عملك التجاري من مواردك الخاصة؟ 	 ►

هل يمكنك الوصول إلى الأموال من مصادر أخرى غير البنوك )على سبيل المثال، أفراد الأسرة والأصدقاء والشركاء التجاريين الآخرين(؟ 	 ►
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المضي  فيمكنك  التعافى،  لخطة  التكلفة  ميسور  التمويل  تأمين  بإمكانك  كان  إذا 
نحو إعادة الفتح. أما في حال لم تكن الموارد المالية والتمويل ملائماً لاحتياجات 
بين  كبيرة  فجوات  هناك  تكون  عندما  العمل.  فتح  إعادة  لايمكن  فإنه  خطتك، 
لتنفيذ خطتك والتمويل والموارد  المتاحة، أي بين ما تحتاجه  الأحلام والوسائل 

المالية التي يمكنك حشدها، فحينها يجب إيجاد "حل وسط". 

تقييم  إعادة  عند  متكررة  عملية  للتطبيق  قابل  حل وسط  على  العثور  يكون  قد 
الخيارات المختلفة للتعافي والتدفقات النقدية التي تولدها ووضعها مقابل تكاليفها 
الناحية الفنية وواقعياً وقوياً يأخذ بالإعتبار متطلبات  حتى تجد خيارًا مجدياً من 

السوق، ويمكن معه تأمين التمويل والموارد المالية الكافية. 

يمكنك المضي في إعادة فتح عملك فقط إذا تم الوصول إلى هذه المرحلة. 

B.14 - إذا كنت لا تستطيع تجنب إعادة الهيكلة من أجل التعافي - أخطاء يجب تجنبها

هل تحتاج شركتك إلى إعادة هيكلة أعمالها لأن الفرص والتهديدات قد تغيرت بشكل كبير أثناء جائحة كورونا COVID-19، أم لأنك ببساطة تتعرض لنفاد الأموال ولا 

يوجد دعم مالي في الأفق القريب بما يسمح لك بسد الفجوة حتى انتعاش نشاطات السوق؟ 

في بعض الأحيان لا تملك الشركات في سعيها للاستمرار مساراً بديلاً عن إعادة هيكلة عملها بأي طريقة تسمح لها بإنتاج عائدات كافية لتغطية التكاليف. و قد يعني ذلك 

إغلاق أقسام معينة أو خطوط إنتاج لا يمكن تحملها في ظل ظروف السوق الجديدة. و في بعض الأحيان، يلزم إجراء تحول كامل، كالتركيز على مجموعة منتجات جديدة 

تمامًا أو سوق ذات توجه معين. دائمًا ما يتطلب ذلك تقييمًا للمفاضلات واتخاذ القرار تحت ضغط الوقت من أجل تقليل الخسائر. ستركز العديد من الأسئلة على تقليص 

حجم العمل وعلى إيجاد مستثمرين مقبلين على مشاركة خطر إعادة الهيكلة من أجل الحصول على عائد جذاب في مستقبل غير بعيد. 

اعتمادًا على موقعك، قد يضع الإطار التنظيمي قيودًا على القرارات التي تتخذها. ولكن حتى عندما يبدو الأمر صعباً، فإن المفاوضات مع جميع أصحاب المصلحة المعنيين، 

بما في ذلك الموظفين، يمكن أن تزيد من المهلة المطلوبة لنجاح إعادة الهيكلة. حيث عادة ما يسعى كل المعنيين إلى تجنب فشل عملية إعادة الهيكلة.

الأخطاء التي ينبغي تجنبها في عملية إعادة الهيكلة:

لا تتمسك بنموذج العمل المفضل لديك. يتطلب التحول إعادة التفكير بشكل جذري وكلما حدث ذلك في وقت مبكر، كان من الممكن تنفيذه بشكل أفضل.─	

لا تتمسك بالعملاء السابقين والمنتجات السابقة الذين يؤدون إلى الخسائر. قم بالتركيز على العملاء والمنتجات الذين سيمكنوك من زيادة الدخل.─	

لا تعطي الأولوية لإيجاد دعم مالي على حساب إدارة التدفق النقدي. عادة ما تكون إعادة الهيكلة مطلوبة بسبب نفاد المال. يتطلب إنقاذ عملك إدارة النقد بشكل سريع ─	

وفعال ومتسق. أشرك الجميع في عملية إدارة النقد، واستخدم المعلومات التي تكتسبها بعمل ذلك لتحديد نقاط القوة التي يمكن استخدامها ونقاط الضعف التي يجب تقليلها 

لتحقيق إعادة الهيكلة. لن تندم على الاهتمام بإدارة النقد حتى إذا كنت لا تزال قادرًا على العثور على الدعم المالي.

لا تنتج ما لا يمكنك بيعه مباشرة إذا كان لديك نقص في النقد.─	

لا تنس أن خطط إعادة الهيكلة في وظائف أو مناطق أو أقسام مختلفة من الشركة يجب أن تكون متكاملة لتكوين مجموعة متناسقة. إن التفكير بـ" عقلية الصومعة" ─	

لن يؤدي إلى انجاز المهام. يجب أن تركز جميع تدابير إعادة الهيكلة على النتائج وأن تكون محددة وواضحة، ويجب مراجعتها لمعرفة تأثيرها المالي على العمل.

لا تنس التخطيط لعمليات الاتصال، والتواصل بحكمة مع مختلف أصحاب المصلحة )بما في ذلك الموظفين( في الوقت المناسب. و بغياب ذلك ستحل الشائعات محل ─	

اتصالاتك وتحدد وتيرة جهودك. و حينها ستفقد السيطرة على العملية. 

الفصل الثاني السبل إلى تعافي الأعمال
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لا تبعثر جهودك. في بداية عملية إعادة الهيكلة، قم بتوفير القيادة والدعم بوضوح، وركز على التدابير التي تحمل أعلى إمكانات نجاح العمل. إذا كانت هناك فرص ─	

لتحقيق مكاسب سريعة، فاستغلها لبناء الدافع و لكن بدون تشتيت انتباهك.

لا تهمل المبيعات. لاشك أننا جميعاً نفخر بإنجازاتنا التقنية في التصنيع، وهي في معظم الحالات جديرة بالإعجاب بالفعل. إلا أن المبيعات يجب أن تعُطى الأولوية ─	

وخاصة أثناء وجود تحول. تحتاج استراتيجية المبيعات إلى تحديد العمليات وأنشطة الإنتاج. 

لا تنس النصف الثاني من الحزمة. عند بيع المنتجات المصنعة، فكر أيضًا في الخدمات ذات الصلة مثل الخدمات الفنية والصيانة و أنشطة إعادة التصنيع )أخذ معدات ─	

عملائك المستخدمة وتحديثها( و مساعدة عملائك في استعادة المواد وإعادة التدوير؟

لا تحتفظ بما لا يمكنك استخدامه. تخلص من المخزونات الزائدة وقلل من المخزونات غير المطلوبة للتغلب على الاختناقات الواقعية في المواد الموردة.─	

لا تركز على زمن الماكينة الواحدة أو زمن المعالجة. ركز على الزمن المجمل للإنتاجية لزيادة أدائك. كلما تمكنت من تقليل زمن الإنتاجية لمطابقة الزمن الذي تحتاجه ─	

للمعالجة، زادت كفاءة عمليات الإنتاج.

لا تفشل فيما يتعلق بإدارة التوظيف. إذا كنت بحاجة إلى تسريح الموظفين على الرغم من محاولاتك لتجنب ذلك، وذلك من أجل الحفاظ على استمرار عمل المؤسسة، ─	

فكن شفافاً وتفاوض على حلول عادلة تضمن الاستمرار المستدام للأعمال المعاد هيكلتها، مع احترام اللوائح الموجودة. مع الإلتزام بالمسئولية الاجتماعية وضمان 

الأداء الجيد، حاول الحفاظ على هيكل توظيف بمؤهلات وأعمار متوازنة، وتجنب التمييز عن طريق الخطأ لأي مجموعة فرعية من موظفيك أثناء عملية التسريح. 

لا تعلق آمالك بالكامل على عمليات الاندماج والاستحواذ حتى لو كان عملك راسخًا ومنظمًا بشكل عام. خذها على محمل الجد على الأقل. تنتهي العديد من هذه العمليات ─	

بالفشل - على الأقل فيما يتعلق بالغرض الأصلي منها. عادة ما يتبع عملية إعادة الهيكلة عمليات مشابهة إضافية نتيجة للاندماج أو الاستحواذ. بشتى الوسائل يجب 

أن تتعرف على شركائك الجدد وامض بحرص وتجنب اتخاذ القرارات تحت الضغط الزمنى الغير مبرر.

إعادة الفتح 	7-2

هل ألقيت نظرة على الوظائف التي كانت موجودة قبل الأزمة وتأكدت مما إذا كانت احتياجاتك هي نفسها أثناء جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل قمت بمطابقة الأوصاف الوظيفية مع الموظفين الحاليين أو المعاد توظيفهم؟ 	 ►

هل قمت بكتابة توصيفات الوظائف وبدأت عملية التوظيف للموظفين الجدد؟ 	 ►

هل تضمن أن موظفيك، القدامى والجدد، سيعودون إلى مكان العمل مع تلبية جميع متطلبات الصحة والسلامة المهنية عند إعادة فتح عملك التجاري؟ 	 ►

الموظفون 	1-7-2
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ISO 45001:2018 - B.15 (OHS) أنظمة إدارة الصحة والسلامة المهنية

هل تعلم أن المنظمة الدولية للتقييس ISO قد أصدرت مواصفة قياسية تساعدك على التأكد في جميع الأوقات من أنك تفي بمسؤولياتك فيما يتعلق بالصحة والسلامة 

المهنية للعمال وغيرهم ممن قد يتأثرون بأنشطتك؟ 

قامت المنظمة الدولية للتقييس ISO بإصدار المواصفة القياسية ISO 45001:2018 لتقديم التوجيه في تعزيز وحماية الصحة البدنية والعقلية للعمال. إن تنفيذ نظام 

إدارة الصحة والسلامة المهنية بما يتوافق مع هذه المواصفة يمكّن المؤسسة من إدارة مخاطر الصحة والسلامة المهنية وتحسين أداء الصحة والسلامة المهنية، وهو 

ما يمثل أكبر مصدر قلق أثناء جائحة كورونا COVID-19، وهو أحد أكبر التحديات التي تواجه الشركات المتوسطة والصغرى والمتناهية الصغر. يهدف تبني نظام 
إدارة الصحة والسلامة المهنية إلى تمكينك من توفير أماكن عمل آمنة وصحية ومنع الإصابة المرتبطة بالعمل وتحسين أداء الصحة والسلامة المهنية باستمرار. يمكنك 

الوصول إلى هذه المواصفة على الرابط:

https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:45001:ed-1:v1:en

تتوفر إصدارات باللغة الفرنسية والإسبانية أيضًا )أيار/مايو 2020(.

ستقوم كل من المنظمة الدولية للتقييس )ISO( واليونيدو بنشر كتيب مشترك في الأشهر المقبلة، يقدم مجموعة من المبادئ التوجيهية التفصيلية لتعظيم الإستفادة من 

.ISO 45001:2018 تطبيق المواصفة القياسية

هل يلبي موقع العمل الحالي احتياجاتك أثناء جائحة COVID-19؟  	 ►

هل يعد الموقع كبيراً بما فيه الكفاية )على سبيل المثال، من أجل الاستفادة من فرص العمل الجديدة، أو لأنك تحتاج إلى ضمان الحد الأدنى من المسافات بين الموظفين  	 ►
في جميع الأوقات(؟ 

هل يعد الموقع كبيراً للغاية الآن )على سبيل المثال، لأنك قمت بعمل ترتيبات لعدد أكبر من الموظفين تعمل من المنزل، أو لأنك قررت إسقاط خط إنتاج ما(؟  	 ►

هل يدعم تصميم الموقع التعافي؟ 	 ►

هل نظام التهوية و / أو تكييف الهواء الحالي مناسب للغرض ويؤدي دوره في ضمان الصحة المهنية لموظفيك؟ 	 ►

هل الوقت مناسب للتجديدات أو التغييرات في تصميم الموقع التي خططت لها بالفعل قبل بدء جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

هل قمت بمراجعة وتقليل جميع مخاطر التعرض ونقل الفيروس COVID-19 في المصنع، بما في ذلك المكاتب والمقاصف ومسارات الحركة بما في ذلك السلالم؟  	 ►

هل يمكنك الحفاظ على متطلبات التباعد الإجتماعى خلال جميع العمليات، وأيضًا في حالة حدوث أي طارئ؟ 	 ►

موقع العمل 	2-7-2
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هل تحظى معداتك بخدمة جيدة وآمنة لإعادة التشغيل؟  	 ►

هل لم يتم تنفيذ أي عمليات تفتيش مخططة للمعدات خلال فترات الإغلاق؟ هل أنت قادر على تجديد المواعيد؟  	 ►

إذا تم إلغاء عمليات التفتيش الإلزامية للمعدات لأي سبب من الأسباب )مثل وحدات التفتيش التي تعرضت لضغوط أثناء الجائحة(، فهل ستتأكد من إتمام التفتيش على  	 ►
المعدات بالرغم من ذلك لضمان بقاء مخاطر التشغيل عند مستويات مقبولة؟

بالنظر إلى الوضع العام أو التغييرات التي تخطط لها أثناء جائحة كورونا COVID-19، فهل يجب عليك استبدال أو إضافة أي من المعدات؟  	 ►

هل هناك أي فرص لجني الفوائد المشتركة مثل الإنتاج الأنظف وكفاءة الطاقة عند استبدال المعدات أو إضافتها؟ 	 ►

ما هي تقديراتك للزمن اللازم للتركيب والانتظار والتدريب على المعدات الجديدة التي تتوقع استخدامها؟ 	 ►

هل من الأفضل شراء المعدات الجديدة أم استئجارها؟ 	 ►

هل هناك معدات مستعملة يجب بيعها؟ هل هناك مشترين محتملين أم ستحتاج إلى التخلص من المعدات؟ 	 ►

المعدات 	3-7-2

هل راجعت احتياجات المخزون بما يتماشى مع خطة التعافي؟ هل ما زلت بحاجة إلى نفس المخزون؟ هل ما زلت بحاجة إلى نفس الكميات؟ 	 ►

هل يوجد مخزون غير مطلوب لعملية التعافي ويمكن بيعه أو هل يلزم التخلص منه؟ 	 ►

هل توجد مواد جديدة تحتاج إلى الاحتفاظ بها؟  	 ►

المخزون 	4-7-2

هل قمت بتقييم فعالية جهودك التسويقية قبل جائحة كورونا COVID-19؟ ما هي الرسائل التي أرسلتها؟ هل حصلت على قيمة مقابل المال؟ هل أثمرت هذه الجهود؟  	 ►

كيف ستؤثر جائحة كورونا COVID-19 على الرسائل التي سترسلها إلى عملائك )المحتملين(؟ هل تحتاج إلى تعديلها؟ 	 ►

هل ستستخدم نفس قنوات التسويق السابقة لجائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

	 هل تحتاج إلى )إعادة( تطوير تقنيات اتصالات عروض المبيعات بسبب انخفاض الأعمال مع العملاء السابقين و / أو عدم كفاءة الاتصالات الحالية؟  ►

هل حددت تكلفة التسويق؟ هل تتضمن خطة التعافي التسويق والميزانية المناسبة له؟ 	 ►

هل سيكون من المنطقي بالنسبة لك تنظيم أي حملة ترويجية لإعادة فتح الأعمال )على سبيل المثال، إذا كنت تدخل تغييرات مهمة أثناء جائحة كورونا COVID-19(؟  	 ►

هل هناك أي حملات ترويجية أو مناسبات تنظمها المنظمات الحكومية أو منظمات الأعمال القائمة على العضوية أثناء جائحة كورونا COVID-19 يمكنك المشاركة فيها  	 ►
لإيصال رسائل التسويق الخاصة بك؟

التسويق 	5-7-2
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هل أجريت تحليلات نقاط التعادل لمنتجاتك أو خدماتك المدفوعة لتحديد ما إذا كانت الأسعار التي تفرضها تسمح لك بتحقيق الربح الذي تريد تحقيقه؟  	 ►

ما هو الحد الأدنى للمبيعات التي يجب أن تصل إليها، وخلال أي فترة زمنية، من أجل تغطية تكاليف عملك؟ 	 ►

هل قارنت أسعارك مع أسعار منافسيك؟ هل قاموا بتعديل الأسعار في ضوء جائحة كورونا COVID-19؟ 	 ►

إذا كنت تقوم بالتصدير، فهل تؤثر التغييرات في تعريفات أو لوائح الاستيراد على حجم مبيعاتك في البلدان التي تقوم بالتصدير إليها؟  	 ►

التسعير 	6-7-2

هل تراخيصك محدثة؟ هل يتطلب الأمر تراخيص جديدة إذا كنت مقدم على تغييرات متوقعة في خطة التعافي؟ هل هناك أي تراخيص جديدة مطلوبة أثناء جائحة كورونا  	 ►
COVID-19؟

هل قمت بنسيان أمر ما اخر؟ 	 ►

أمور أخرى 	7-7-2

ISO 56002:2019 نظام إدارة الابتكار - B.16

من أجل أن تكون قادرًا على التعامل مع تحديات جائحة كورونا COVID-19، ستحتاج العديد من الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر إلى الابتكار على 

مستويات مختلفة، مثل المنتجات والخدمات والعمليات، بالإضافة إلى نماذج الأعمال. على الرغم من أنه قد يبدو أن الابتكار عملية فريدة وابداعية، لا تخضع لهيكلة 

محددة، إلا أنه قد ثبت أن الابتكار يمكن أن يستفيد من الإستناد إلى التقييس والمعايير.

تعمل المنظمة الدولية للتقييس ISO على إصدار سلسلة المواصفات التوجيهية ISO 56000 مع خبراء الابتكار من جميع أنحاء العالم. وتوفر هذه المواصفات أفضل 

الممارسات الدولية في الإدارة المنهجية لأنشطة الابتكار في المنظمات من جميع الأنواع بما في ذلك الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر. وكجزء من هذه 

السلسلة، فقد تم إصدار ISO 56002:2019 لتقديم مساعدة إضافية لأولئك الذين يحاولون إدارة الابتكار. يمكن الوصول إلى هذه المواصفة على الرابط: 

https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:56002:ed-1:v1:en

تتوفر إصدارات باللغة الفرنسية والإسبانية أيضًا )مايو 2020(.

تتعاون منظمة الأمم المتحدة للتنمية الصناعية )اليونيدو( والمنظمة الدولية للتقييس )ISO( في عام 2020 لإصدار كتيب يتضمن نظرة عامة خطوة بخطوة وشرح 

لISO 56002 الصادرة حديثاً، وسيقدم هذا الكتيب أفكارًا بسيطة وقابلة للتطبيق تتوسع في تلك التي توفرها المواصفة ؛ ومساعدة الشركات المتوسطة والصغيرة 

والمتناهية الصغر على تطبيق نظام إدارة الابتكار القائم على أفضل الممارسات الدولية.
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تشير أغلب الاحتمالات على أن وباء كورونا COVID-19 سيظل معك ومع 
عملائك ومورديك لفترة طويلة. ويرجع ذلك إلى عدم توفر اللقاحات اللازمة 
حالياً لحماية البشر من هذا المرض المعدي، وعلى الرغم من تكثيف أفضل 
الجهود، فإن تطوير لقاح يتم اختباره واعتماده بشكل كافٍ يستغرق عادةً سنوات 
ستتوفر  اللقاحات  كانت  إذا  ما  أيضًا  الواضح  غير  ومن  فقط.  شهوراً  وليس 
كورونا  جائحة  احتواء  في  النجاحات  فإن  ذلك،  على  علاوة  معقولة.  بتكلفة 
COVID-19 تختلف اختلافا كبيرا بين البلدان وأيضا بين الوحدات الجغرافية 

الأصغر داخل نفس البلد.

إنتقال  أن  هو  المرض  هذا  احتواء  الصعب  من  تجعل  التي  العوامل  أحد  إن 
أي  المصاب  الشخص  على  يظهر  لا  عندما  حتى  يحدث  أن  يمكن  المرض 
تم  لو  حتى  الوباء  لعودة  عملك  بيئة  تستعد  أن  يجب  السبب  ولهذا  أعراض. 
بالفعل احتواء الجائحة COVID-19 في منطقتك، وقدوم موجات أخرى إذا لم 
يتم احتواؤه بما فيه الكفاية للسماح بالتتبع السريع والدقيق لحالات التلامس. قد 

تظهر مجموعات جديدة من الإصابات في أي وقت وفي أي مكان.

COVID-19 وضع خطة استمرارية الأعمال لوباء كورونا 	1-3

كارثة.  الاستعداد لحدوث  عملك على  العمل هي خطة تساعد  استمرارية  خطة 
وتوفر الخطة معلومات واضحة عما يجب القيام به في حالة وقوع كارثة من أجل 
تمكين الشركة من مواصلة العمليات بسرعة مع حد أدنى من الخسائر. ومن أجل 
إبقاء الخسائر في الأرواح والصحة )الضرر والأذى( إلى أدنى حد، ينبغي تطبيق 

مبدأ الوقاية حسب الضرورة.

ذات  القرارات  باتخاذ  الصغر  والمتناهية  والصغيرة  المتوسطة  الشركات  تقوم 
المخاطر المحسوبة طوال الوقت. حيث أن ذلك جزء من عالم العمل. ومع ذلك، 
تذكرنا جائحة كورونا COVID-19 بأن الكوارث قد تؤثر على أي مؤسسة على 
هذا الكوكب. كما تذكرنا بأنه لا يمكن في كثير من الأحيان التنبؤ بالوقت المحدد 
الذي تحدث فيه الكارثة أو لا يمكن التنبؤ إلا في فترة زمنية سابقة قصيرة جدًا. 
و بسبب هذه الفترة الزمنية السابقة القصيرة للغاية، فإن وضع خطة لاستمرارية 

العمل يعد من الممارسات الجيدة.

B.17 - لماذا ينطبق مبدأ الوقاية على استمرارية الأعمال؟

ترتبط ريادة الأعمال عادة بالمخاطرة والمثابرة في التغلب على الصعوبات التي تستحدث أثناء عملية تحقيق أهداف العمل. ومع نمو الشركة والأعمال، فإنها تسعى أيضًا 

إلى تعزيز عملياتها باستمرار. ستسعى الشركات التي تحتاج إلى الالتزام باستثمارات طويلة الأجل، على سبيل المثال في خطوط إنتاج التصنيع، إلى التخطيط بشكل صحيح 

والاستعداد لأي احتمالات قد يؤثر عائدها على الاستثمار. 

وتعد حالات الطوارئ والكوارث جزءاً من هذه الاحتمالات. عادة ما تمتلك العديد من الشركات أوالمنظمات الكبيرة إجراءات للتعامل معها. وقد يكون هذا التخطيط مطلوباً 

أيضًا بموجب القانون. 

عندما يشمل الأثر المحتمل لكارثة خسائرفي الأرواح أوالصحة، يتم عادةً تطبيق مبدأ الوقاية: حيث أن الوقاية خير من العلاج.

عادة ما يتكون هذا المبدأ من العناصر الرئيسية التالية:

	ينبغي عليك التصرف حتى إذا لم تكن متيقناً بشأن الخطر )مصدر الضرر أو الأذى المحتمل(. ►

	أنت بحاجة إلى دليل على أنه لا يوجد خطر حدوث ضرر أو أذى لكي تتمكن من الإستمرار دون اتخاذ إجراء وقائي أو إنهاء الإجراءات الوقائية التي اتخذتها.  ►

والمنطق الأساسي الذي يبنى عليه هذا التفكير هو تفضيل ارتكاب خطأ بتوخى الحذر الشديد على أن تكون مهملاً عندما قد تكون سلامة حياة الموظفين وصحتهم أوعملائك 

أو مورديك أو أي جهات اتصال أخرى في خطر.
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إذا كنت قد تعرضت بالفعل لضربة من جائحة كورونا COVID-19 وقد مررت 
أو تمر حالياً بعملية التعافي دون أي تحضير، فلا بد أنك قد اكتسبت منحنىً تعليمياً 
قوياً. استفد من كل الخبرة التي اكتسبتها طالما أنها ما زالت حديثة في الذاكرة 
من أجل وضع خطة استمرارية عملك حتى تكون مستعدًا بشكل أفضل للموجات 

التالية للوباء أو أي أوبئة أخرى قد تؤثر على عملك في المستقبل. 

أما إذا لم تكن قد تعرضت لضربة من جائحة كورونا COVID-19 حتى الآن أو 
تمكنت من توسيع نطاق عملك نتيجة للجائحة، فحاول أن تتعلم مما تجمعه من 
وسائل الإعلام وتسمع من شركاء الأعمال في البلدان التي ترك الوباء فيها آثاره. 

يمكنك أيضًا الانتقال إلى الأقسام في الفصل السابق للتعرف على الأسئلة المختلفة 
التي قد تحتاج إلى معالجة أثناء عملية التعافي. الغرض من خطة تعافي الأعمال 
هو وضعك في موضع يمكنك من خلاله التعامل بشكل أسرع وأكثر فعالية مع 

الأسئلة التي ستحتاج إلى معالجتها أثناء عملية التعافي.

هناك العديد من العناصر النموذجية في خطة تعافي الأعمال. تتوافق هذه العناصر 
مع الأقسام الفرعية من هذا الفصل.

الذين يعرفون  الموظفين  إشراك  المفيد  من  عند وضع خطة استمرارية عملك، 
حق المعرفة طريقة و كيفية عملك. و كلما كانت عملياتك أكبر وأكثر تنوعًا كلما 
زادت أهمية استخدام العمل الجماعي لتطوير الخطة ومناقشة كيفية تنظيم الترابط 

بين الأقسام المختلفة في الشركة. 

تنظيم  يمكنك  المثالية،  الناحية  للتجارب. من  استمرارية عملك  بإخضاع خطة  قم 
التي  التنظيمية  الحلول  في  ثغرات  هناك  كانت  إذا  مما  للتحقق  افتراضية  تمارين 
كما  تمامًا  مجدية  ستكون  رسمتها  التي  البديلة  الحلول  كانت  إذا  وما  إيجادها  تم 
التأثير  لها  التي سيكون  البديلة  ابدأ بتجارب الاتصالات والحلول  لها.  هو مخطط 
خطط-نفذ-تحقق-تحرك  دورة  مع  يتماشى  بما  الخطة  بصقل  ذلك  بعد  قم  الأكبر. 
الأساس  توفر  أنها  تتأكد من  الفصل 1-3( حتى  )انظر  الجودة  )PDCA( لإدارة 

للتطبيق السلس.

هل لديك قائمة جهات اتصال متاحة ومحدثة تشمل كل موظف ووظيفته ومسؤولياته؟  	 ►

	 من هم الموظفون الرئيسيون الذين يجب إدراجهم في القمة أو تمييزهم حتى يمكن الاتصال بهم بسرعة عند الحاجة؟ ►

هل تتضمن هذه القائمة بديلين على الأقل للوصول إلى الشخص المعني؟ 	 ►

هل تعرف كيفية الوصول إلى الأشخاص المعنيين في حالة عدم توفر الكهرباء أو عندما تتعرض شبكات الاتصالات لضغط فوق طاقتها أثناء الجائحة؟ 	 ►

هل أنت مستعد لتغطية رسوم الهاتف والإنترنت الإضافية لموظفيك خلال فترة الإغلاق وكيف ستقوم بسداد نفقاتهم؟  	 ►

هل يمكنك تنظيم جهات الاتصال مع وبين موظفيك باستخدام تطبيقات المراسلة الفورية المتاحة التي تستخدم عرض نطاق قليل لتوجيه رسائلك بشكل فعال؟ 	 ►

هل تحتاج إلى تجنب تطبيقات المراسلة الفورية للمناقشات السرية وحماية بيانات عملك وموظفيك؟ إذا كان الأمر كذلك، هل قمت بتحديد طرق الإرسال لأنوع المعلومات  	 ►

المختلفة؟

تنظيم الاتصال الفعاّل وئو الكفاءة 	1-1-3

بمجرد وصول جائحة كورونا COVID-19، قد يفُرض حظر التجول أو الإغلاق ويقيد السفر من أجل احتواء انتشار الفيروس. هذا يعني أنك قد لا تملك أنت وموظفيك 

إمكانية الوصول بشكل كامل أو جزئي إلى مباني ومنشآت عملك.

لا يوجد جانب أكثر أهمية لاستمرار الأعمال من القدرة على التواصل مع موظفيك و قدرة الموظفين على التواصل مع بعضهم البعض.

أسئلة رئيسية يجب طرحها لرسم فصل الاتصال من خطتك:
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إذا كنت لا تستطيع استخدام الرسائل الفورية أو رسائل البريد الإلكتروني لإبلاغ موظفيك، فهل تحتاج إلى تنظيم شجرة سلسلة الهاتف أو الرسائل مع تسلسل وإجراء محدد  	 ►

لزيادة سرعة توزيع الرسائل العاجلة؟

برنامج مكافحة  الحماية )firewall( وأن  استخدام جدران  تأكدت من  الإلكتروني، فهل  البريد  البيانات ولإرسال رسائل  نقل  للتواصل من أجل  الإنترنت  إذا كنت تستخدم  	 ►

الفيروسات يتم تثبيته وتحديثه على أجهزة الكمبيوتر المستخدمة خارج مباني العمل حتى لا يتم اختراق أمن البيانات الخاصة بك؟

ماذا عن جهات الاتصال الخارجية للعملاء أو الموردين أو الكيانات الأخرى؟ هل لديك قوائم متاحة ومحدثة وتشمل كل معلومات الاتصال بالأشخاص المهمين بما يشمل  	 ►

وظائفهم ومسؤولياتهم؟

هل لديك قائمة بجهات الاتصال المتاحة للطوارئ في حالة إصابة أفراد طاقمك بالمرض خلال فترة الوباء؟ أين توجد أقرب خدمة طبية أو مستشفى قادر على اختبار العدوى  	 ►

و / أو علاج مرضى وباء كورونا COVID-19؟ ما هي أفضل خدمة طبية بديلة أو مستشفى في حالة عدم إمكانية الوصول إلى أقرب مستشفى أو اكتساحه بأعداد المرضى؟

ماذا عن اتصالات موردي معدات الحماية الشخصية؟ أين تقع أماكنهم وكيف يمكن الوصول إليها؟ 	 ►

كيف ستصل إلى خدمات الطوارئ في حالة حدوث أي أضرار محتملة بمباني عملك أثناء غيابك؟ ماذا عن الشرطة؟ ماذا عن قسم الإطفاء؟ ماذا عن خدمات الأمن التي تحمي  	 ►

مباني عملك؟

ماذا عن الوصول إلى خدمات المرافق )على سبيل المثال، الكهرباء والماء والتدفئة( في حالة حدوث انقطاع في الإمدادات المهمة للحفاظ على إبقاء المخزون و / أو المعدات  	 ►

في ظروف جيدة؟

ماذا عن جهات الاتصال لخدمات الصيانة لمعداتك؟ 	 ►

ماذا عن الاتصالات المالية )البنوك، مؤسسات الائتمان(؟ ماذا عن المحاسبين الخارجيين و شركات التأمين التي تتعامل معها، إن وجدت؟ 	 ►

ماذا عن الوكالات الحكومية ومقدمي الخدمات وهياكل الدعم التي تحتاج إليها أو ترغب في التعامل معها؟  	 ►

ماذا عن جهات الاتصال لمنظمة الأعمال القائمة على العضوية التي تتعلق بمجال عملك؟ 	 ►

هل تأكدت من أن جهات الاتصال المهمة تعرف كيفية الوصول إليك وإلى مديريك وموظفيك الرئيسيين في الوقت الذي يستحيل فيه إمكانية الوصول إلى أماكن العمل؟ أو هل  	 ►

هناك أي احتمال بأن تقوم خدمة الهاتف بإعادة توجيه مكالماتك؟

هل ستكون قادرًا على الوصول إلى موقعك الإلكتروني وتعديله من خارج المبنى، أم يجب عليك الاستعداد لتشغيله على جهاز كمبيوتر في منزلك أو منزل أحد موظفي قسم  	 ►

تكنولوجيا المعلومات لديك؟

هل ستكون قادرًا على إجراء الدفعات المالية الجارية والتحكم في المعاملات المصرفية من منزلك أثناء الإغلاق؟ 	 ►

تحديد وتقييم الأولويات 	2-1-3

من أجل التخطيط لاستمرارية العمل بعد أي نوع من الكوارث، تحتاج إلى تقييم عمليات عملك للتأثير المحتمل للكارثة عليها. وبحكم طبيعة جائحة كورونا كوباء، فإن له تأثيراً 

بشرياً )على سبيل المثال ضرورة التزام الموظفين بالحجر الصحي وعدم قدرتهم على الحضور إلى العمل؛ أو إصابة الموظفين بما يؤدي إلى المرض أو الوفاة( وقد يكون 

هناك تأثير على الأعمال )إما بشكل مباشر كالتوقف عن العمل أثناء الإغلاق أو بسبب متطلبات تعديل الإنتاج لتتوافق مع متطلبات التباعد الاجتماعي؛ أو بتأثير مباشر وغير 

مباشر بسبب الآثار السلبية على طول سلسلة التوريد حيث يواجه العملاء والموردين صعوباتهم الخاصة(:
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لتحديد وتقييم الأولويات، فإنه من المفيد إنشاء جداول تبين مختلف الآثار المحتملة على العمل وتصنيفها وفقاً لاحتمالية حدوثها وشدة تأثيرها )الأضرار(. يمكنك إجراء ■	

حاصل ضرب احتمالية حدوث الأضرار المقدرة فى شدة تأثيرها من أجل تحديد ترتيب الأولوية لأنها ستمنحك مقياسًا متوازناً يعكس المخاطر التي تهدد عملك. و في 

كثير من الحالات، قد يكون من الصعب تقدير المقياس الدقيق للاحتمالية، وقد يكون من الأفضل التصنيف من خلال مقاييس عامة النطاق مثل "منخفض أو متوسط ​​أو 

مرتفع" أو ما شابه11.

تعطى نفس الأهمية لتحديد التأخير الذى يمكنك تحمله لحل المشاكل الناشئة لكل تأثير على العمل. التأخير هو الوقت الذي يبدأ فيه التأثيرعلى العمل بالظهور )الأضرار(. ■	

ويمكن أيضًا التمييز بين فترات التأخير بحسب الموسم أو الوقت من السنة، ومن الأمثلة على ذلك ارتباط تجهيز الأغذية ارتباطًا وثيقاً بفترات الحصاد أو تأثر الملابس 

والمنسوجات بالطلب الذي يتأثر بدوره بمواسم الأزياء.

للاطلاع على نموذج تسجيل تأثيرات الأعمال المحددة، يرجى الرجوع إلى الملحق أ-6.

أسئلة رئيسية يجب طرحها لرسم فصل الأولويات في خطتك: 

ما هي أنواع التأثيرات على الأعمال التي يمكن لجائحة كورونا COVID-19 إحداثها على عملك؟ 	 ►

كيف تقوم بتقدير احتمالية حدوث تأثيرات محددة على العمل نتيجة لجائحة كورونا COVID-19؟ أين تقع هذه الاحتمالات على مقياس يتراوح بين "منخفض" و "مرتفع"؟ كيف  	 ►

يمكن بدقة وكما يجب تقدير الاحتمالية؟ 

كيف ستحدد التأثير على العمل من الناحية الفنية أو التشغيلية؟ على أي مجال من مجالات عملك سيقع التأثير؟ و ما الشكل الذي سيتخذه؟ ما الذي سيكون مطلوباً بالضرورة  	 ►

لمعالجة التأثير؟ 

من هم الأشخاص الذين يجب إشراكهم لحل المشكلة الناجمة عن تأثير معين على العمل؟ هل ستحتاج إلى مساعدة خارجية )على سبيل المثال، من قبل فرق الخدمات في الشركة  	 ►

المصنعة للمعدات، أو من خلال خدمات تكنولوجيا المعلومات، أو من خلال خدمات المرافق( أم إنه من الممكن معالجة التأثير من قبل موظفيك. 

كيف يمكنك حساب الأثر المالي الناتج عن التحليل الفني؟ ماهو التأثير الذي سيقع على التدفق النقدي؟ ما هو التأثير الذي سيقع على الربحية؟ 	 ►

ما مدى السرعة التي تحتاجها لمعالجة كل من التأثيرات المحددة لتجنب حدوث أي ضرر لعملك؟  	 ►

ما مقدار المال الذي ستخسره )لكل ساعة، يوم، أسبوع، شهر( إذا لم تتم معالجة التأثيرات المحددة على العمل في الوقت المناسب؟ 	 ►

هل هناك أي مؤشرات يمكنك مراقبتها لتدل على حدوث تأثير محتمل على العمل؟ هل هناك أي نوع من أنظمة الإنذار المبكر التي يمكنك تطويرها لإعطاء إشعار مسبق وزيادة  	 ►

الوقت المتاح للاستجابة؟

ما هي الأولوية المهمة التي يمكن تعيينها لكل تأثيرعلى العمل؟ هل يكفي الفرز حسب "متوسط" تقديرات الضرر، أم أنه من الأفضل الترتيب حسب الوقت المتاح للاستجابة؟  	 ►

هل هناك أي تأثيرات يمكن أن تسبب بتأثيرات أخرى، وبالتالي، من خلال "رد الفعل المتسلسل"، تؤدي إلى أضرار أكبر لا تظهر من تأثيرها المباشر الأولي؟ 	 ►

هل هناك حلقات معززة للتغذية الراجعة بين التأثيرات السلبية على سير العمل والتي يجب أن يتم قطعها بسرعة لتجنب أي تصعيد للخسائر؟ 	 ►

هل يشكل أي مزيج من التأثيرات على العمل خطرا؟ً 	 ►

11( للحصول على تطبيق مماثل، انظر الرسم البياني G.15 في القسم التالي.
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ما هي الخيارات المتاحة لمعالجة كل من التأثيرات المحددة على العمل؟  	 ►

ما هي البدائل الموجودة؟ هل البدائل قابلة للمقارنة بشكل مباشر أم لها مزايا وعيوب مختلفة؟ 	 ►

ما هي )تقريباً( التكلفة المتوقعة للبدائل المختلفة؟  	 ►

	 ما هي التأثيرات الناتجة عن جائحة كورونا COVID-19 التي يمكن حلها باستخدام الموارد الداخلية؟ وأي منها تتطلب مساعدة من الشركاء الخارجيين؟  ►

	 هل سيكون الشركاء الخارجيون الذين تحتاج إليهم متاحين وفقاً لسيناريوهاتك، بما في ذلك سيناريو الإغلاق؟ هل يتعين عليك إبرام اتفاقيات مسبقة معهم قبل أن تؤثر  ►

جائحة كورونا COVID-19 على عملك؟

من سيتحمل مسؤولية تقديم الحلول؟ و في أي موعد نهائي؟ من سيقوم بعملية التحقق مما إذا كان الحل ممكناً؟ و في أي موعد نهائي؟  	 ►

هل تحتاج إلى تجارب أم أن الحل ذو جدوى بطبيعة الحال؟  	 ►

هل يتضمن الحل أي تغييرات تنظيمية لجعله فعالا؟ً ما هي الإجراءات والوظائف التي ستتأثر؟ ما الذي يجب تغييره إذا أصبح الحل ضرورياً؟  	 ►

هل هناك أي مستلزمات محددة )على سبيل المثال، قطع، أدوات، معدات، مواد( مطلوبة لتمكين الحل؟ هل يجب شراؤها وتخزينها مسبقاً أم أنك تحتاج فقط إلى إعداد القائمة؟ 	 ►

هل تحتاج إلى أموال إضافية لتنفيذ الحل وهل ستكون هذه الأموال متاحة؟  	 ►

ما مدى سرعة تنفيذ الحل في أفضل الظروف؟ و ما هو الحد الأقصى للوقت الذي يجب تنفيذه فيه؟  	 ►

ماذا لو تعرض الشخص المسؤول عن تنفيذ الحل للمرض أو أصيب بالعدوى؟ هل يوجد موظفون آخرون يمكنهم أيضًا تنفيذ الحل؟ هل يجب إطلاعهم بشكل مسبق أم أن  	 ►

التعليمات المكتوبة كافية؟ من سيضع التعليمات ومن سيراجعها؟

متى تعرف أن الحل يجب تنفيذه؟ من سيطلب التنفيذ و / أو يأذن به؟ و من غيره يجب ان يتم إبلاغه؟ 	 ►

تقديم الحلول 	3-1-3

بمجرد تحديد أولويات التأثيرات المختلفة على العمل، يجب أن تحاول تقديم الحلول التي يمكنك استخدامها إما لإزالة التأثيرات أو للتخفيف منها. فكلما توقعت وخططت بشكل 

أفضل لما يجب فعله لتقليل التأثيرات السلبية على العمل و الناتحة عن جائحة كورونا COVID-19، كلما كنت أسرع وأكثر قدرة على الاستجابة وتقليل الخسائر.

أثناء فترة الكارثة والتعافي، من الأهمية بمكان الانتباه إلى الحفاظ على التدفق النقدي الإيجابي. حيث عادة ما ينتهي كل شيء عندما تنفد الأموال. لا تضع آمالك على تأمين 
التمويل مع الوقت لسد الفجوة إلا إذا كنت متأكدًا تمامًا من أنك قد تفاوضت بشكل موثوق على القرض الإضافي الذي قد تحتاج إلى الاعتماد عليه. لذلك، عند تقديم الحلول، 

تأكد من البدء بالتحضير للتأثيرات التي سيكون لها أقوى تأثير على التدفق النقدي. إذا وقعت الكارثة قبل إكمال قائمة الحلول، فعلى الأقل تكون قد أعددت لأسوأ الحالات 

التي تم تحديدها. 

الأسئلة الرئيسية التي يجب طرحها لوضع فصل الحلول البديلة من خطتك:
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التحضير لأنواع أخرى من الكوارث 	2-3

لا تمثل الأوبئة مثل وباء كورونا COVID-19 المخاطر الكارثية الوحيدة التي 
التي  أو  عام  بشكل  الصغر  والمتناهية  والصغيرة  المتوسطة  الشركات  تواجهها 
تواجهها حالياً. فهل من الممكن الاستعداد لجميع هذه الكوارث؟ ربما لا، ولكن 
عادة ما يكون من الجيد الاستعداد للأحداث ذات احتمالية الحدوث الأعلى والتي 
المنطقي  ليس من  أخرى،  بعبارة  عملك.  كبير على  تأثير  الوقت  نفس  في  لها 

صرف الكثير من الجهد على الكوارث التي لن تحدث أبدًا و / أو التي لا يمكن 
أو  المعدات(  وثانياً  الأشخاص،  )أولاً  في أي ضرر كبير لأصولك  تتسبب  أن 
عملياتك. ولكن من المنطقي الاستعداد للكوارث التي من المرجح أن تحدث والتي 

سيكون لها تأثير كبير على أصولك وعملياتك.

عادة ما يقوم محللو المخاطر بهذه العملية عن طريق حساب التكلفة التي قد تنتج 
عن كارثة معينة وضرب هذا المبلغ باحتمالية حدوث هذه الكارثة. وعلى الرغم 
من أنك قد لا تكون لديك تقديرات جيدة متاحة حول احتمالية وقوع كارثة على 
غرار محلل محترف لمخاطر الكوارث، فأنت على الأغلب قادر على معرفة ما 
هو أكبر احتمالً وما هو أقل احتمالً للوقوع على أقل تقدير. قد يؤدي البحث 

القليل في الأخبار والمناقشة المحلية مع الشركات التجارية الأخرى في قطاعك و 
في موقعك إلى بعض التقديرات المقبولة، حتى لو كانت غير دقيقة. و فيما يتعلق 
بشركتك و عملك، يجب عليك عادةً معرفة جميع التكاليف المرتبطة بفقدان أو 
ضرر أي أصول وانقطاع في عمليات العمل. يمكنك بعد ذلك استخدام المعلومات 
لتبيان مخاطر الكوارث المحتملة التي قمت بتحديدها على الرسم الموضح أعلاه.

G.18 - تقييم مخاطر الكوارث للشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر.

المصدر: اليونيدو

الأسئلة التي يجب طرحها لتوسيع استعدادك وتخطيط استمرارية عملك:

ما هي الكوارث التي من المحتمل بدرجة كافية أن تحدث والتي قد يكون لها تأثير مهم على أدائك؟ 	 ►

أين يمكنك الحصول على تقديرات موثوقة لاحتمال وقوع كوارث طبيعية؟ في حالة عدم وجود مثل هذه التقديرات، هل يمكنك العثور على سجلات الكوارث السابقة وتطوير الأساس  	 ►

الإحصائي الخاص بك لحساب تكرار الحدوث؟

هل هناك أي اتجاهات ملحوظة؟ هل تزداد وتيرة هذه الكوارث أم أن تسجيلنا لهذه الكوارث يزداد؟ هل هناك مناقشات علمية للاتجاهات الحالية؟  	 ►

هل تتغير أنماط الطقس؟ هل هناك أي توقعات معقولة حول كيفية تأثير ذلك على عملياتك؟ إذا لم يكن هناك تأثير مباشر عليك، فهل هناك تأثيرات غير مباشرة محتملة ناتجة عن  	 ►

التغييرات في قطاعات الأعمال الأخرى التي يمكن أن تؤثر على قطاع أنشطتك؟ 

عالي جدًا

عالي

متوسط

عالي

متوسط

متوسط

منخفض

منخفض منخفظ جدًا

تكرار الحدوث )الإمكانية  أو الاحتمالية(
ة(

كلف
الت

ر )
أثي

الت
دة 

ش
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هل تلوح في الأفق كوارث محتملة بسبب الأنشطة البشرية؟  	 ►

هل هناك صراعات عنيفة في الأفق؟ 	 ►

هل مجتمعك المحلي مستعد أو يقوم بالاستعداد لمواجهة أنواع مختلفة من الكوارث؟ ما هي توقعاتهم وتقديراتهم؟ هل هي مطابقة لتوقعاتك؟ 	 ►

B.19 - هل قمت بتوقع جائحة كورونا COVID-19؟

إن أغلب الظن هو أنك لم تتوقع حدوث جائحة كورونا COVID-19. فهي إما لم تظهر في القائمة التي تعدها للأحداث التي تحدث بشكل متكرر، أو أنك لم تشهد أبدًا جائحة 

وباء له أي تأثير شديد على عملك من قبل. أو كلاهما. إذن كيف يمكن لأي شخص الاستعداد لهذا النوع من الوباء؟ كان مثل هذا الحدث سيحسب في القسم "منخفض جدًا" 
من مخطط تقييم المخاطر أعلاه G.18، أو لم يكن ليحسب في أي مكان على الإطلاق.

الإجابة هي أن تحليل المخاطر يفترض أن الاحتمالات لأي نوع من المخاطر يمكن حسابها إحصائياً على أساس التكرارات التاريخية للحدث واتجهات الحدوث القريبة أو 

الحكم على هذه الاتجاهات. في حين أن هذا قد ينطبق على جميع الأحداث التي تتبع سلسلة خطية من الأسباب والآثار )على سبيل المثال، الزلازل أو الفيضانات الموسمية(، 

إلا أنه لا ينطبق عندما يكون تكرار الحدوث وشدة التأثير ناتجًا عن عمليات تفاعل معقدة تكون- بشكل جزئي على الأقل- ذات طبيعة غير خطية. إن جميع العمليات، على 

سبيل المثال، التي يمكن للبشر أو المنظمات البشرية فيها اتخاذ قرار بشأن كيفية الاستجابة لأحداث معينة )بدلاً من مجرد اتباع علاقة مسبقة محددة السبب والنتيجة( ذات 

طبيعة معقدة، وبالتالي لايمكن حساب نتائجها والتنبؤ بها إحصائياً.

في هذه الحالات، ينبغي إعطاء الأفضلية لافتراض أن الكارثة ستحدث "عاجلاً أم آجلاً". لا تضع آمالك على "أدلة إحصائية". إذا لم تكن شدة التأثير منخفضة جداَ بشكل 

واقعي، فإن استعدادك هو الأفضل.

يمكنك دائمًا وضع سيناريوهات لما يمكن أن يحدث إذا وجهت الكارثة ضربة إلى عملك وتقدير مدى التأثير المحتمل. بالنسبة للشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية 

الصغر التي لديها طاقم موهوب في تكنولوجيا المعلومات أو تعرف طلاباً سيكونون سعداء بصقل مهاراتهم العملية، فقد تحاول مثل هذه الشركات تشغيل محاكاة لما يمكن 

أن يحدث في ظل سيناريوهات مختلفة. يجب أن تتضمن هذه المحاكاة حلقات تغذية راجعة.

ماذا ستفعل للاستعداد والتخفيف من هذا النوع من الكوارث المعقدة؟

وعادة ما تستحق الكوارث الطبيعية التالية أن تؤخذ في عين الاعتبار. ويختلف 
احتمال وقوعها وفقاً للمواقع الجغرافية. يمكن حساب مخاطرها الإحصائية لمواقع 

أو مناطق محددة، ولكن من المهم أيضًا التعرف على الاختلافات والتغيرات في 
الاتجاهات ومراقبتها عن كثب.

العواصف والأعاصير

درجات الحرارة القصوى

حرائق الغابات

الفيضانات

التسونامي

الجفاف

الزلازل

الإنزلاقات الارضية

النشاط البركاني
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الفصل الثالث بناء المرونة: إعداد خطة تعافي الأعمالدليل إرشادى للشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر

تفاقمت  أو  ارتبطت  لو  حتى  الكوارث  من  آخر  نوع  هناك  و 
لا  الجفاف(،  حالات  المثال،  سبيل  )على  الطبيعية  بالظواهر 

معقدة  طبيعة  ذات  لأنها  تأثيرها  وشدة  حدوثها  بتواتر  التنبؤ   يمكن 
و منها الكوارث التالية

قد تحدث بعض هذه الكوارث مجتمعة، وفي بعض الحالات قد يصبح التمييز بين 
الكوارث الطبيعية والكوارث المعقدة غير واضح، على سبيل المثال، عندما ترتبط 

بالأنشطة  المرتبط  المناخ  بتغير  الطبيعية(  )الكوارث  الشديدة  الحرارة  درجات 
البشرية

ISO 31000:2018 إدارة المخاطر - B.20

نظرًا لأهمية إدارة مخاطر الكوارث، قد تجد أنه من المفيد أيضًا إلقاء نظرة على المواصفة ISO والتى تم إصدارها لإدارة المخاطر. 

تساعد المواصفة ISO 31000 المؤسسات من أي نوع، بما في ذلك الشركات المتوسطة والصغيرة والمتناهية الصغر، على تطوير نظام إدارة المخاطر حتى تصبح أكثر قدرة 

على تحديد المخاطر وتخفيفها بشكل فعال. و يفُهم أن الغرض من إدارة المخاطر هو خلق وحماية القيمة. و يحسن نظام إدارة المخاطر الأداء، ويشجع الابتكار ويدعم تحقيق 

الأهداف. و تماشياً مع هذه المواصفة، يجب أن تكون إدارة المخاطر جزءًا من غرض الأعمال والقيادة والالتزام والاستراتيجية والأهداف والعمليات، وليست بمعزل عنها. 

ينُظر إلى دمج إدارة المخاطر في العمل على أنه عملية ديناميكية ومتكررة، ويجب تفصيله وفقاً لاحتياجات وثقافة العمل.

 تتوفر هذه المواصفة مجاناً في شكل قابل للقراءة فقط على الرابط التالي:

https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:31000:ed-2:v1:en

و تتوفر منها الإصدارات باللغة الفرنسية والإسبانية أيضًا )أياّر/ مايو 2020(

تفشي الأوبئة والأمراض المعدية

المجاعات

النزاعات العنيف )الحروب، التمردات، الجرائم 

المنظمة، الإرهاب(

انهيار الأسواق المالية

الهجمات السيبرانية وتسرب البيانات وتعطيل 

شبكات المرافق

الحوادث الصناعية و التدهور البيئي و 

استنزاف الموارد الطبيعية
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تقدير الأضرار )نموذج( أ-1	

أ-1 تقدير الأضرار )نموذج(

تقييم الأضرار

إثبات الضرر )على سبيل المثال، رقم الصورة، 
بيان المساح(

هل هو مؤمن عليه؟ الكلفة المقدرة للاستبدال أو الإصلاح عنصر تالف أو تم تدميره

نعم/ لا وحدة العملة المحلية -----------

نعم/ لا وحدة العملة المحلية -----------

نعم/ لا وحدة العملة المحلية -----------

وحدة العملة المحلية ----------- المجموع

وحدة العملة المحلية ----------- كمية المأمّن منه

LCU ... وحدة العملة المحلية 

)وحدة العملة المحلية هي العملة الرئيسية التي يستخدمها عملك، على سبيل المثال، باهت، بير، دينار، دولار، يورو، فرنك، كرونا، ليرا، نايرا، بيزو، جنيه، راند، ريال، 

رينغيت، روبل، روبية، روبي، تاكا، يوان، ين، وون، زلوتي. إذا كنت تستخدم عدة عملات، خذ قيمة سعر الصرف وقم بتحويلها إلى عملة واحدة عندما تقوم بالحساب لتجنب 

الأخطاء.(
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الاحتياجات الشخصية الحالية أ-2	

أ-2 الاحتياجات الشخصية الحالية

احتياجاتك الحالية

المبلغ الشهري )متوسط( بوحدة العملة المحلية المصاريف الشخصية حسب العنصر

وحدة العملة المحلية ----------- الغذاء )البقالة(

وحدة العملة المحلية ----------- وجبات )طلبيات و في المطاعم(

وحدة العملة المحلية ----------- دفع اقساط الرهن العقاري

وحدة العملة المحلية ----------- التدفئة

وحدة العملة المحلية ----------- الماء و الصرف الصحي

وحدة العملة المحلية ----------- الكهرباء

وحدة العملة المحلية ----------- رسوم التعليم )الرسوم الدراسية والمواد(

وحدة العملة المحلية ----------- النفقات الطبية )جميع أفراد الأسرة(

وحدة العملة المحلية ----------- المساعد المنزلي، إن وجد )راتب(

وحدة العملة المحلية ----------- الملابس

وحدة العملة المحلية ----------- أدوات المنزل الأخرى

وحدة العملة المحلية ----------- الصيانة والإصلاحات المنزلية ورسوم الخدمات

وحدة العملة المحلية ----------- رسوم الهاتف والإنترنت

وحدة العملة المحلية ----------- التأمين )على الصحة والحياة و التأمينات الطبية ...(

وحدة العملة المحلية ----------- المدخرات والتقاعد

وحدة العملة المحلية ----------- النقل )العام والخاص، بما في ذلك المركبات الخاصة)

وحدة العملة المحلية ----------- الضرائب

وحدة العملة المحلية ----------- نفقات أخرى

وحدة العملة المحلية ----------- المصروفات الثابتة التي تحتاج إلى توفيرها للآباء والأطفال أو الأقارب والأصدقاء الآخرين، إن وجدت

... ...

وحدة العملة المحلية ----------- المجموع الكلي

وحدة العملة المحلية ----------- مصادر الدخل الأخرى، على سبيل المثال، من تأجير الممتلكات )طرح(

وحدة العملة المحلية ----------- مساهمات أفراد الأسرة الأخرين في الدخل )طرح(

وحدة العملة المحلية ------------ احتياجاتك الحالية

LCU ... وحدة العملة المحلية 
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الحسابات مستحقة الدفع ومخططات المبيعات والحسابات مستحقة القبض ذات الصلة )نموذج( أ-3	

أ-3 - الحسابات مستحقة الدفع ومخططات المبيعات والحسابات مستحقة القبض ذات الصلة )نموذج(

الحسابات مستحقة الدفع )المبالغ المستحقة بوحدة العملة المحلية(

المجموع الشهور < 3 الشهر 3 الشهر 2 الشهر 1 الموردين

وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ المورد أ

وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ------ المورد ب

وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ----- المورد ج

وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ----- المورد د

... ... ... ... ... ...

وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ------ وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ------ المجموع الكلي

LCU ... وحدة العملة المحلية

توقعات المبيعات المستحقة )المبالغ بوحدة العملة المحلية(

المجموع الشهور < 3 الشهر 3 الشهر 2 الشهر 1 العملاء

وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- العميل س

وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- العميل ص

وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- العميل ع

وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- العميل ز

... ... ... ... ... ...

وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- وحدة العملة المحلية ------- المجموع الكلي

LCU ... وحدة العملة المحلية 

الحسابات مستحقة القبض )المبالغ المستحقة بوحدة العملة المحلية(

المجموع الشهور < 3 الشهر 3 الشهر 2 الشهر 1 العملاء

وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 العميل س

وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 العميل ص

وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 العميل ع

وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 وحدة العملة المحلية 0.00 العميل ز

... ... ... ... ... ...

وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية ----- وحدة العملة المحلية 0.00 المجموع الكلي

LCU ... وحدة العملة المحلية 
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تحليل قوة- ضعف- فرصة- تهديد )مثال( أ-4	

الملحق

أ-4 - تحليل قوة- ضعف- فرصة- تهديد )مثال(
السلبي الإيجابي

نقاط الضعف

تزايد المعدات القديمة، زيادات ملحوظة في وقت التوقف▪	

تعمل المعدات بالسعة القصوى ▪	

مساحة محدودة للتوسع، تخطيط المصنع "مزدحم"▪	

منتجات محدودة المدى▪	

وفقاً لبعض بيانات العملاء الأخيرة، يبدو أن قدراتنا متخلفة عن المنافسين ▪	

فى ان تكون منتجاتنا "صديقة للبيئة" ؛ ذكر آخرون أن شهادة المواصفة 

القياسية ISO 14000 لا يمكن أن تضر لأن مشتريهم يبحثون بشكل 

متزايد عن تطمينات بعدم حدوث أضرار للبيئة

تمثيل غير كافي في اللجنة القطاعية للغرفة المحلية للصناعة▪	

نقاط القوة

موظفين مدربين تدريباً جيداً، يعمل الكثير منهم في الشركة منذ أكثر من ▪	

10 سنوات 

50% من العمال المهاجرين من القوى العاملة، وكلهم مخلصون ▪	

وموثوقون، بشكل أساسي من دولة س ص ع

واحدة من الشركات الرائدة في المجتمع، باسم معروف ▪	

علاقات قوية مع العملاء، بنيت على مدى عقدين تقريباً ▪	

80% طلبات دائمة، بدون تكلفة تسويق▪	

كبير المهندسين ذو مهارة و خبرة، قادر بشكل أساسي على حل جميع ▪	

مشاكل التشغيل

قسم نقل كبير، قادر على ضمان التسليم للعملاء في جميع الأوقات▪	

علاقات شخصية جيدة بين المالك-المدير و العملاء والموردين ▪	

تفاعل سلس بشكل عام مع السلطات▪	

لك
عم

ي ل
خل

دا

التهديدات

فقد العملاء الرئيسيون أعمالهم أمام المنافسين من دولة س بسبب زيادة ▪	

التعريفات الجمركية على الواردات في البلد ص

تمكن المنافسون المحليون مؤخرًا من إنتاج بعض منتجاتنا باستخدام البولي ▪	

يوريثين بدلاً من إطارات الألمنيوم مع تلبية جميع المواصفات الفنية لأحد 

عملائنا الرئيسيين

الفرص

زيادة الطلب في السوق العالمية على المنتجات المصنعة من قبل العملاء ▪	

الرئيسيين 

يسعد التجار في البلد س بإعادة تسمية المنتجات المصنعة من قبل العملاء ▪	

الرئيسيين على أنها "صنعت في س" مقابل رسوم معالجة للتصدير إلى 

البلد ص

خفضت محطة الميناء الجديدة وقت التسليم إلى الأسواق في المنطقة ز ▪	

بمتوسط 5 أيام للعملاء الرئيسيين )زيادة عدد المغادرين في الأسبوع، قلة 

الازدحام(

التحق ابن المالك بدراسات الهندسة المستدامة في أ ب ج العام الماضي▪	

تمكنت ابنة أخت المالك من إكمال دورة الدراسات العليا في علم البيئة ▪	

الصناعية قبل الإغلاق وستعود إلى القاعدة بمجرد رفع قيود السفر

لك
عم

عن 
ي 

رج
خا
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تقدير التكلفة لإعادة الفتح )مثال( أ-5	

أ-5 - تقدير التكلفة لإعادة الفتح )مثال(
تقدير تكلفة إعادة الفتح

الملاحظات التكلفة بوحدة العملة المحلية المرجع في 
الخطة

العنصر الرقم.

شرط مسبق للعودة إلى المباني وحدة العملة المحلية ------ غير موجود التنظيف و التعقيم 1

اكتشف خلال الفحص الأول وحدة العملة المحلية ------ غير موجود التخلص من و إزالة المخزونات منتهية الصلاحية 2

بناءً على الاستهلاك الشهري المتوقع )انظر 

خطة النظافة المنفصلة(

وحدة العملة المحلية ------ غير موجود شراء المعقمات 3

بعد حساب الاحتياجات الفعالة بناءً على مخاطر 

التعرض )انظر تقييم التعرض(

وحدة العملة المحلية ------ غير موجود شراء معدات الوقاية الشخصية 4

القرار التابع لمراجعة تكلفة الإقامة البديلة 

والتفتيش على الظروف الصحية

وحدة العملة المحلية ------ غير موجود تجديد سكن العمال المهاجرين، بما في ذلك 
استبدال المرافق الصحية السابقة والمطبخ

5

تكلفة السفر بما في ذلك الهدايا الصغيرة 

والمطاعم

وحدة العملة المحلية ------ 3, 4, 12 تكلفة الاجتماع مع العملاء والموردين 4

تمتجهيزها و لكن لم يتم استلامها بعد وحدة العملة المحلية ------ 5 شراء 8 مراوح متنقلة 5

تم انجاز العمل و لازال الظبط قيد التنفيذ وحدة العملة المحلية ------ 5 مواد صغيرة ومرشحات وأنابيب لزيادة سرعة 
الهواء

6

التصميم: تكلفة الخبير الخارجي. جميع التكاليف 

الأخرى داخلية

وحدة العملة المحلية ------ 6 تكلفة تصميم وتصنيع وتركيب واقي العطاس 7

... ... ... ... ...

اللوحات الإعلانية. مشاركة المعرض التجاري 

المحلي. استقبال خاص للعملاء الرئيسيين.

وحدة العملة المحلية ------ 55 دعايات إعادة الفتح 24

 حدوث تأخير لأن الطالب المتعاقد كان عليه أن 

يعتني بأفراد الأسرة الذين أصيبوا بوباء كورونا 

بشكل غير متوقع

وحدة العملة المحلية ------ 11 إصلاح الموقع 25

...

وحدة العملة المحلية ------ التكلفة الكلية قبل الفتح

LCU ... وحدة العملة المحلية 
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تأثيرات العمل المحددة )نموذج / مثال( أ-6	

الملحق

أ-6 تأثيرات العمل المحددة )نموذج / مثال( 

تأثيرات العمل المحددة )تاريخ 2020-06-05(
الوحدة/الشخص المسؤول 

عن الحل 
التأخير الأقصى)بالأيام( قبل 

حدوث التأثير
التأثير المالي الاحتمالية التأثير على العملية الرقم

الوحدة/الاسم 2 340,000 وحدة العملة المحلية عالي وصف التأثير 1

الوحدة/الاسم 0 65,000 وحدة العملة المحلية عالي وصف التأثير 2

الوحدة/الاسم 5 850,000 وحدة العملة المحلية متوسط وصف التأثير 3

الوحدة/الاسم 3 510,000 وحدة العملة المحلية متوسط وصف التأثير 4

الوحدة/الاسم 7 520,000 وحدة العملة المحلية متوسط وصف التأثير 5

الوحدة/الاسم 10 87,000 وحدة العملة المحلية متوسط وصف التأثير 6

الوحدة/الاسم 5 1,150,000 وحدة العملة المحلية منخفض وصف التأثير 7

الوحدة/الاسم 0 40,000 وحدة العملة المحلية منخفض وصف التأثير 8

... ...

LCU ;L ... Low ,M ... Medium ,H ... High ... وحدة العملة المحلية 
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إعادة البناء بشكل أفضل - التعافي المرن أ-7	

الكوارث. من  التعافي بعد  بشكل أفضل" هي عبارة صيغت لعمليات  البناء  "إعادة 

الناحية المثالية، يجب أن تؤدي نتيجة عملية التعافي إلى حالة تكون فيها الأعمال و 

المجتمع و / أو الأشخاص المتضررون أكثر مرونة من ذي قبل، وتضع أساسًا متيناً 

لاستدامة مكاسب التنمية في مواجهة الاضطراب والكوارث. هناك ثلاث طرق أساسية 

لإعادة البناء بشكل أفضل:

إعادة البناء بشكل أقوى:

التعافي الذي يقلل من خسائر الرفاه من خلال ضمان قدرة 

الأعمال أو المجتمع على مقاومة أحداث الكوارث الأكثر حدة 

في المستقبل.

إعادة البناء بشكل أسرع 

التعافي الذي يقلل من خسائر الرفاه من 

خلال تسريع عملية التعافي قدر الإمكان 

لتمكين الأعمال والمجتمع و / أو الأشخاص 

المتضررين من كسب الدخل وتقليل اعتمادهم 

على استنفاد الأصول )المدخرات والإعانات(. 

 :COVID-19 تذكير خاص بوباء كورونا

تحرك بسرعة، ولكن لا تتصرف قبل الأوان! 

إذا تم تسريع التعافي قبل احتواء الفيروس، 

سيزداد رقم التكاثر الأساسي للفيروس وبالتالي 

تزيد مدة الكارثة.

إعادة البناء بشكل شامل 

هو التعافي الذي يقلل من خسائر الرفاه من خلال ضمان وصول 

الدعم لما بعد الكوارث إلى جميع الفئات السكانية المتضررة ولا 

يترك أي شخص محاصرًا في الفقر نتيجة للكارثة. سيضمن ذلك 

النجاح العام للمجتمع، بما في ذلك استقرار الطلب المحلي على 

المنتجات المتنوعة التي تنتجها الشركات في السوق المحلية.

بشكل أقوى:

كيف يمكنك الاستفادة إلى أقصى حد من الدروس التي تتعلمها خلال جائحة كورونا COVID-19؟  	 ►

هل أنت الآن في وضع يسمح لك بالحفاظ باستمرار على الصحة والسلامة المهنية، بما في ذلك النظافة، ورفع المستوى في وقت قصير عند الحاجة  	 ►

للتعامل مع وباء كورونا أو الأوبئة المماثلة؟ 

هل طورت إجراءات تشغيل قياسية جديدة أثناء الوباء أثبتت فعاليتها وكفاءتها ويمكنك الاستمرار في استخدامها أو تعديلها في حالة عدم وجود الوباء؟ 	 ►

هل طورت عمليات أو أدوات خلال الوباء قد عملت بشكل جيد بالنسبة لك، ولكن قد تفيد أيضًا الشركات الأخرى؟ هل ينبغي عليك مشاركتها لصالح  	 ►

المجتمع، أو إذا كان هناك طلب كافٍ، فربما تعرضها في السوق؟ 

ما النواحي التي لازلت بحاجة إلى التحسين فيها؟ هل يمكنك تنظيم عملك بشكل أفضل لمواجهة الوباء التالي، أو حتى لأنواع أخرى من الكوارث؟  	 ►

ما الذي كان ينقص من أجل الأداء بشكل أفضل أثناء الوباء؟ 	 ►

هل هناك مخاطر للكوارث الأخرى إلى جانب الأوبئة التي يجب أن تستعد لها بشكل أفضل؟ 	 ►

هل هناك أي حلول للتعافي من الجائحة و التي يمكن أن تتحول إلى مشاكل لاحقاً؟ هل هناك علاجات قصيرة المدى يجب استبدالها بحل طويل المدى؟ 	 ►

هل تقوم بتخزين المطهرات القابلة للاشتعال بشكل صحيح؟ هل يجب عليك اغتنام الفرصة لمراجعة إجراءات السلامة من الحرائق الخاصة بك؟ أي  	 ►

تغييرات أخرى متأخرة في التخطيطات أو المرافق؟

هل تتخلص بشكل صحيح من معدات الحماية الشخصية، وبالتالي تقوم بتقليل التأثير على الصحة العامة والبيئة؟ ماذا عن التأثير البيئي للمنظفات والمواد  	 ►

الكيميائية الأخرى التي تستخدمها باستمرار لتعقيم مكان العمل؟ 

أسئلة يجب أن تطرح على أولئك الذين يريدون إعادة البناء بشكل أفضل:
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هل يجب عليك عدم استغلال هذه الفرصة للارتقاء بإجراءات إدارة النفايات الصلبة ومياه الصرف الصحي إلى مستوى أعلى؟ هل هناك أي فرص للانتقال  	 ►

نحو عمليات إنتاج الحلقة المغلقة حيث يتم استعادة النفايات ومياه الصرف والاحتفاظ بها إلى أقصى حد ممكن؟ أي فرص لزيادة كفاءة الطاقة؟

هل هناك أي مشاكل اكتشفتها خلال الوباء تؤثر أيضًا على مؤسسات أخرى وبالتالي ينبغي تناولها مع مجتمع الأعمال أو أصحاب المصلحة المحليين الآخرين  	 ►

من أجل التوصل إلى حلول؟ 

هل هناك أي اقتراحات يمكنك تطويرها لإدخال أو تحسين أنظمة استمرارية العمل في مجتمعك؟ ما هو نوع آليات وإجراءات الدعم التي من شأنها أن تساعد  	 ►

جميع الشركات على الانتصار خلال كارثة واستئناف العمليات بسرعة بعد ذلك؟ 

بشكل أسرع:

هل هناك أي طرق يمكنك من خلالها تسريع عملية التعافي دون تعريض الحالة الصحية لأي شخص للخطر، بما في ذلك الموظفين والعملاء والموردين  	 ►

والأطراف الأخرى؟

كيف يمكنك مساعدة العملاء و الموردين لتسريع عملية التعافي؟ 	 ►

هل يمكنك مساعدة مجتمعك على التعافي بشكل أسرع؟  	 ►

	 هل هناك ندرة في السوق المحلية يمكنك المساعدة في معالجتها بسرعة عن طريق تعديل مجموعة المنتجات الخاصة بك، على الأقل حتى تنتهي الحاجة؟ ►

هل يمكنك توحيد الجهود مع الشركات الأخرى أو أصحاب المصلحة الآخرين لحل المشكلات التي تؤثر على جميع الشركات بسرعة؟ هل أي واحدة من نقاط  	 ►

القوة الخاصة بك مفيدة لمساعدة مجتمعك لتسريع التعافي؟ ما هي الشركات أو أصحاب المصلحة الآخرون الذين يمكنهم المساعدة أيضًا؟

بشكل أكثر شمولاً:

هل تهتم بتنوع موظفيك وعملائك ومورديك؟ على سبيل المثال، إذا كانو ينتمون لجنس أو فئة عمرية أو فئة اجتماعية مختلفة ؛ أو إذا كان لديهم مستويات  	 ►

تعليمية مختلفة ؛ أو إذا كانوا يعيشون في مناطق مختلفة، هل تختلف احتياجاتهم، أم أنهم يتأثرون بالوباء بطرق مختلفة؟ هل يمكنك التأكد من أن احتياجاتهم 

المحددة يتم تناولها بشكل صحيح أثناء عملية التعافي والوباء المستمر؟

هل تقوم بالتأكد من أن العمالة الوافدة التي وظفت قبل تفشي الوباء غير مهملة، عن طريق الصدفة أو الإهمال؟ ستحتاج على الأرجح إلى هؤلاء الموظفين  	 ►

أثناء انتقالك إلى إعادة فتح الأعمال. فبدون مراقبة صحية مناسبة ورعاية ودعم، قد يصبحون عرضة للخطر بسهولة خلال فترة الوباء.

ماذا عن الأشخاص الأكثر ضعفا في مجتمعك؟ هل هناك طرق يمكنك، بالاشتراك مع أصحاب المصلحة الآخرين، مساعدتهم على تحسين سبل معيشتهم  	 ►

وقوتهم الشرائية لتمكينهم من المساهمة في إعادة تأهيل المجتمع؟ 

هل هناك قطاعات اقتصادية معينة في المجتمع المحلي تأثرت بشدة وتقوم بالتخلي عن القوة العاملة؟ هل يمكنك التعاون مع أصحاب المصلحة الآخرين لتنظيم  	 ►

الدعم لهم حتى تنتعش أسواقهم؟ إذا كنت قادرًا على زيادة الإنتاج أثناء الوباء، فهل يمكنك مؤقتاً تعيين موظفين من شركات أخرى قد توقفت حالياً؟

عندما تهدف إلى إعادة البناء بشكل أفضل، اكتشف إمكانات المجتمع. يمكن أن تكمل أفعالك إجراءات أصحاب المصلحة الآخرين أو تعززها، والعكس صحيح.
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اختيار واستخدام معدات الحماية الشخصية أ-8	

إن الشركات مسؤولة عن صحة موظفيها في مكان العمل. و يقع على أصحاب الأعمال واجب العناية. لا ينتهي هذا الواجب بإعطاء التعليمات الصحية. حيث أن المتابعة المستمرة 

مطلوبة في موقع المصنع و في المتاجر و في المكاتب و في مركبات النقل التي تديرها الشركة وحتى حيث يسافر الموظفون بالنيابة عن شركة عملهم )على سبيل المثال من 

أجل بيع السلع والخدمات، أو لأداء خدمات التركيب والصيانة(. إن ضمان صحة جيدة للموظفين يعود بالفائدة على الطاقة الإنتاجية.

هناك العديد من الطرق لحماية الموظفين من الإصابة بفيروس كورونا COVID-19، بما في ذلك التباعد الاجتماعي والتهوية المناسبة. قد يكون تكييف سلوكك وسلوك 

موظفيك أهم طريقة لحماية الجميع.

من أجل جعل جميع معدات الحماية الشخصية قابلة للاستخدام، تأكد من أنك تعرف كيفية إختيارها واستخدامها بشكل صحيح. يمكن أن تعمل معدات الحماية الشخصية غير 

المناسبة أو معدات الحماية الشخصية المستخدمة بشكل خاطئ على زيادة الخطر على صحتك بشكل كبير لأنك قد تعتقد أنك محمي عندما لا تكون كذلك. 

فيما يتعلق بأقنعة الوجه، على سبيل المثال، تحتاج إلى مراعاة ما يلي:

إذا كنت تستخدم قناع وجه، فأنت أولاً وقبل كل شيء توفر قدراً معينا من الحماية للأشخاص الآخرين من الإصابة بأي عدوى قد تكون حاملاً لها والتي تنتقل عن طريق  	 ►

الرذاذ. و هذا أمر جيد لزملائك في العمل وجهات العمل التي تتصل بها. 

توفر فقط مجموعة من أقنعة الوجه المحددة للغاية الحماية للشخص الذي يستخدم قناع الوجه. عادة ما يكون هذا النوع من الأقنعة ذا تكلفة أعلى ويمكن، على سبيل المثال،  	 ►

 .)N95( أو قناع )FFP2( ويتم تصنيفها وفقاً لقدرتها على العمل كمرشح للهواء الذي تتنفسه على سبيل المثال قناع )FFP( تسمية مثل هذه الأقنعة بقطعة الوجه المرشحة

و لن تكون حماية هذه الأقنعة فعالة إلا إذا تعلمت كيفية وضعها بشكل صحيح وارتدائها ومن ثم خلعها. 

	 ينخفض مستوى حماية أقنعة الوجه عندما تصبح رطبة أو ندية، ولذلك لا ينبغي عادة استخدامها لمدة تزيد عن يوم واحد.  ►

إعادة استخدام أي قناع للوجه ينطوي على مخاطر ما لم يكن من الممكن تطهير أو تعقيم القناع بين الاستخدامات دون تغيير الخصائص الفيزيائية للقناع، ودون تلويث  	 ►

نفسك أو الآخرين أثناء عملية المناولة.

كن على دراية بأن الندرة وحالات الطوارئ هي فرص قد يستخدمها المستغلون لارتكاب الاحتيال. يمكن أن يشمل ذلك بيع الأقنعة التي تحمل التسمية الخاطئة، أو الأقنعة  	 ►

التي لم يتم إنتاجها وفقاً للمعيار، أو لم يتم فحصها بشكل صحيح حتى إذا تم إنتاجها وفقاً للمعيار. قد يكون بعض الأشخاص جاهلون أيضًا ويبيعون سلعاً رديئة دون معرفة 

كيفية تقييم جودة المنتج. 

لا تنس أن معدات الحماية الشخصية المستعملة، بما في ذلك أقنعة الوجه، تعتبر نفايات خطرة ويجب التخلص منها بشكل صحيح أو حرقها بشكل مثالي في درجات حرارة  	 ►

عالية. يجب على الموظفين إعادة معدات الحماية الشخصية المستعملة إلى مكان عملهم لأن جمع النفايات والتخلص منها فيما يخص النفايات المنزلية لا تصلح للتعامل مع 

المواد الخطرة.

إذا لم تتمكن من الحصول على أي أقنعة للوجه لأنها غير متوفرة، يمكنك اختيار إنتاجها بنفسك )إذا سمحت المعدات الخاصة بك( أو اختيار الأقنعة المصنوعة يدوياً  	 ►

المصنوعة من القطن أو أي قطعة قماش يمكن غسلها في درجات حرارة أعلى من 70 درجة مئوية )158 درجة فهرنهايت( وبالتالي يمكن إعادة استخدامها. يجب أن 

يشمل واجب الرعاية الواقع عليك تحمل مسؤولية غسلها في درجات حرارة عالية لموظفيك مرة واحدة يومياً حتى لا تتسبب الأقنعة الملوثة في )إعادة( إصابة المستخدمين.

ملاحظة: للحصول على إرشادات صادرة عن سلطة رسمية يتم تحديثها باستمرار فيما يتعلق بالصحة المهنية، ليس فقط أثناء جائحة كورونا COVID-19، استشر دائمًا  	 ►

السلطات الصحية في موقعك واستعرض أحدث المعلومات التي تقدمها منظمة الصحة العالمية )انظر المرفق أ-11(. للحصول على معلومات بشأن معدات الحماية الشخصية 

المحددة، استشر الإرشادات وأدلة التعليمات و / أو اتصل بموردها أو مصنعها.
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في حالة توفر دعم محدد لتعافي الأعمال التجارية أ-9	

ليست كل الحكومات في وضع يمكّنها من تقديم التمويل أو أي نوع آخر من أشكال الدعم لتعافي الأعمال التجارية أثناء وقوع كارثة كجائحة كورونا COVID-19. لكن تمتلك 

بعض الحكومات تمويلاً متاحاً )بما في ذلك ضمانات الائتمان(، أو قد تقدم إغاثة لإنواع محددة من الكوارث )على سبيل المثال، الإعفاءات الضريبية( أو حوافز )على سبيل 

المثال، مدفوعات نقدية موجهة لسد الفجوات المالية بسبب الإغلاق، أو من أجل تسهيل إعادة بدء الأنشطة الاقتصادية ؛ أو خطوط الائتمان لإعادة هيكلة عملك أو جعله صديقاً 

للبيئة(.

قبل التقدم بطلب للحصول على مثل هذا الدعم، تأكد من أن خطة التعافي مجدية قدر الإمكان وأنك تعرف أرقامك. فقد تحتاج إلى إقناع وكالة الدعم بأنهم لا يقومون بإهدار أموال 

وفيرة لصالح أعمال تجارية سيئة. ففي النهاية، هم يقومون بإنفاق الإيرادات الحكومية أو التبرعات وستتعين عليهم المحاسبة عليها بشكل صحيح.

بخلاف القطاع الخاص، يجب ربط الدعم المالي من القطاع العام )الحكومة( بأهداف القطاع العام وينبغي أن يوفر الدعم فائدة صافية للبلد أو المنطقة أو المجتمع. لا يتم قياس 

هذه الأهداف بالضرورة في الأرباح المالية التي يحققها عملك التجاري، ولكن يمكن أن تتضمن معايير مثل عدد الوظائف التي تم خلقها للإناث والذكور، وعدد الصادرات التي 

تم تحقيقها، وكم الطاقة التي تم توفيرها، أو ما شابه ذلك. وبالتالي قد تكون هذه الأموال مرتبطة برغبتك وقدرتك على الإبلاغ وفقاً لهذه المعايير. وقد تستهدف أيضًا قطاعات 

أعمال محددة أو أنواع معينة من الشركات. و قد تستفيد طلبات الإغاثة من الأضرار الموثقة بشكل صحيح.

تأكد من أنك تفهم معايير الأهلية )من يحق له التقدم بالطلب( قبل أن تضيع وقتاً ثميناً في التقدم للحصول على هذا الدعم. عادة ما يكون مقدمو خدمات الأعمال التجارية ومنظمات 

الأعمال التجارية القائمة على العضوية في وضع يسمح لهم بإرشادك إلى أين وكيف يمكن الوصول إلى هذا التمويل على أفضل وجه إذا كانت التسهيلات متوفرة. و قد تقدم لك 

هذه المنظمات أيضًا المشورة بشأن أنواع الدعم الأخرى التي يمكنك الحصول عليها، على سبيل المثال، فيما يتعلق )بإعادة( تدريب موظفيك أو تحسين أو إعادة هيكلة عملك ا.



62

أثناء جائحة كورونا COVID 19 تعافي الأعمال واستمرارها

روابط مفيدة لمصادر اليونيدو أ-10	

الاستثمار التجاري ومركز المعرفة والابتكار 
https://tii.unido.org/

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]1[

)LKDF4INDUSTRY مرفق تطوير المعرفة التعليمية )مبادرة
https://www.unido.org/LKDF4Industry

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]2[

ورقة موقف اليونيدو للاستجابة للأزمة: بناء مستقبل أفضل
https://www.unido.org/sites/default/files/files/2020-05/UNIDO_COVID19_External_Position_Paper.pdf

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية. 

]3[

UNIDO COVID-19 Industrial Recovery Programme (CIRP)
 https://tii.unido.org/sites/default/files/publications/Brochure_COVID%2019%20Industrial%20Recovery%20Programme.pdf

Available (May 2020) in English.

]4[

إعادة تنشيط الصناعة في إطار الطوارئ الصحية الناجمة ع جائحة كورونا -COVID-19 دليل التوصيات )صناعة السيارات في كولومبيا(
http://www.pro-motion.com.co/documentos/

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الاسبانية.

]5[

 COVID-19 إعادة بناء الأعمال التجارية من أزمة جائحة كورونا
https://b3cmsme.org/

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]6[

التوصيات والتدابير الوقائية للاستجابة لجائحة كورونا COVID-19: إرشادات للقطاع الصناعي.
https://www.unido.org/sites/default/files/files/2020-05/COVID-19-GUIDANCE-UNIDO-2020-ENG.pdf

متاح )أيار/مايو 2020( باللغتين الإنجليزية و العربية.

]7[

COVID-19 معلومات عن استجابة اليونيدو لجائحة كورونا
https://www.unido.org/unidos-comprehensive-response-covid-19

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.منصة تنمية التجمعات

]8[

Cluster Development Platform
http://www.clustersfordevelopment.org/

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]9[

كن صديقاً للبيئة
https://www.unido.org/sites/default/files/2017-01/UNIDO-MakingItGreen-OnePage_0.pdf

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]10[

إدارة المياه )دراسات حالة من شركات تصنيع مختلفة(
https://www.unido.org/node/830

متاح )أيار/مايو 2020( باللغتين الإنجليزية و الفرنسية.

]11[

دليل تطبيقي للحدائق العامة الصناعية البيئية
https://www.unido.org/sites/default/files/files/2018-05/UNIDO%20Eco-Industrial%20Park%20Handbook_English.pdf

متاح )أيار/مايو 2020( باللغات الإنجليزية و الفرنسية و الاسبانية.

]12[

اليونيدو - مقدمة في التنمية الصناعية الشاملة والمستدامة
https://www.unido.org/sites/default/files/2015-02/DG_Brochure_February_2015_Web_0.pdf

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]13[

خطة التنمية المستدامة لعام 2030: تحقيق الأهداف والغايات المتعلقة بالصناعة
https://www.unido.org/sites/default/files/2015-12/ISID_SDG_brochure_final_0.pdf

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]14[

تحقيق أهداف التنمية المستدامة - اغتنام الفرصة في التصنيع العالمي
https://www.pwc.com/m1/en/publications/documents/delivering-sustainable-development-goals.pdf

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]15[

منصة المعرفة للنمو الصديق للبيئة 
https://www.greengrowthknowledge.org/learning/inclusive-and-sustainable-industrial-development-operation-platform

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]16[

http://www.pro-motion.com.co/documentos/

http://www.pro-motion.com.co/documentos/
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روابط مفيدة لوكالات الأمم المتحدة الشقيقة والهيئات الدولية الأخرى أ-11	

)ILO( منظمة العمل الدولية

COVID-19 دليل صاحب العمل حول إدارة مكان عملك أثناء جائحة كورونا
https://www.ilo.org/actemp/publications/WCMS_740212/lang--en/index.htm

متاح )أيار/مايو 2020( باللغات العربية و الإنجليزية و الفرنسية والبرتغالية و الروسية و الاسبانية.

]1[

حماية موظفيك وأعمالك من جوائح الإنفلونزا البشرية
https://www.ilo.org/asia/publications/WCMS_101422/lang--es/index.htm

متاح )أيار/مايو 2020( باللغات الإنجليزية و الفرنسية و اليابانية والكورية و اللاوية و الملاوية و الاسبانية و التايلندية و الفيتنامية.

]2[

إدارة استمرارية الأعمال التجارية متعددة المخاطر
https://www.ilo.org/employment/Whatwedo/Instructionmaterials/WCMS_187875/lang--en/index.htm

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]3[

منظمة العمل الدولية )ILO( و اليونيسيف

COVID-19 السياسات الصديقة للأسرة والممارسات الجيدة الأخرى في مكان العمل في سياق جائحة كورونا
https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/newsroom/news/WCMS_740217/lang--en/index.htm

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]1[

)ISO(المنظمة الدولية للتقييس

هيكل ومتطلبات تنفيذ وصيانة نظام إدارة استمرارية الأعمال التجارية 
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:22301:ed-2:v1:en

متاح )أيار/مايو 2020( باللغتين الإنجليزية و الفرنسية.

]1[

أنظمة إدارة الصحة والسلامة المهنية - المتطلبات مع إرشادات للاستخدام
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:45001:ed-1:v1:en

متاح )أيار/مايو 2020( باللغات الإنجليزية و الفرنسية و الاسبانية.

]2[

إدارة الابتكار - نظام إدارة الابتكار - الإرشاد
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:56002:ed-1:v1:en

متاح )أيار/مايو 2020( باللغات الإنجليزية و الفرنسية و الاسبانية.

]3[

إدارة المخاطر - إرشادات
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:31000:ed-2:v1:en

متاح )أيار/مايو 2020( باللغات الإنجليزية و الفرنسية و الاسبانية.

]4[

)ITC( مركز التجارة الدولية

تدابير التجارة المؤقتة الخاصة بجائحة كورونا )التحديث اليومي لتدابير التجارة الخاصة بجائحة كورونا COVID-19ـ حسب البلد(
https://www.macmap.org/en/covid19

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]1[

)WHO( منظمة الصحة العالمية

COVID-19 تجهيز مكان عملك لجائحة كورونا: كيف ينتشر وباء كورونا
https://www.who.int/who-documents-detail/getting-your-workplace-ready-for-covid-19-how-covid-19-spreads

متاح )أيار/مايو 2020( باللغة الإنجليزية.

]1[
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الرسوم التوضيحية لإرشادات الشركات الصغرى و الصغيرة و المتوسطة أ-12	

اغسل يديك

وباء

لا تصافح

استخدم المعقمّ

عقمّ أدوات التحكم

افتح الشبابيك

ارتد القفازات الواقية

افحص قبل الاستعمال

ارتد درع الوجه

عقمّ الأدوات المشتركة

لا تلمس الوجه

لا تلمس المقبض/ يد الباب

قم بالتهوية

ارتد القناع الواقي

غرفة عزل

لا تعانق

ً اترك الباب مفتوحا

 حافظ على
مسافة التباعد

عقمّ السطح

تحذير
تحققّ من وجود فحص خاص مطلوب قبل إعادة تشغيل الجهاز.

قم بتشغيل أو صيانة هذا الجهاز فقط في حال كنت مدرباً 
ومطلعاً و فاهماً لكتيبات التشغيل / الخدمة وجميع لافتات 

السلامة
قد يؤدي الفشل في اتباع التعليمات إلى الوفاة أو الإصابة 

الخطيرة.
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