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 مقدمة -1
للاضطرابات  ا  رئيسي ا  سببCoronavirus 2019 (COVID-19)  في جميع أنحاء العالم، أصبح مرض

خلال مؤتمر  2020آذار  11في  أعلنت منظمة الصحة العالميةوقد . للقلق على المستقبل ا  سببو  ، اليوم
( يمكن وصفه COVID-19المستجد )أن فيروس كورونا  صحفي عقده المدير العام للمنظمة في جنيف

إنه أزمة  لا بل المرض ليس مجرد أزمة صحية عامة،وأن   Pandemicا  عالمي أي وباء   "جائحة"بأنه 
 .تمس كل القطاعات

جدد مدير وكالة الصحة الأممية دعوته إلى الدول باتباع نهج كامل، يشمل الحكومة والمجتمع، مبني و 
نقاذ الأرواح وتقليل التأثيرعلى استراتيجية شاملة لمنع العد هذه الاستراتيجية في أربعة تتلخص و  .وى وا 

 :مجالات رئيسية
   الجهوزية والاستعداد :أولا. 
   كشف وحماية وعلاج :ثانيا. 
   تقليل انتقال العدوى :ثالثا. 
   والابتكار والتعلم :رابعا 

للهلع أو  ويدعو  صحيحلتحديد ما هو  والكذبيصعب التمييز بين الحقيقة قد في مثل هذه الأوقات، 
 .ببساطة لمعرفة أفضل السبل لمواصلة عملنا مع الاهتمام بأنفسنا والأخرين

نقابات العامة و الرسمية و الدارات الإوزارات و الحكومة و والتكاتف بين الالمسؤولية الإجتماعية إن 
 نجاح وتخطي أي أزمة. إفي هو كفيل  هلية وييرهاالأجمعيات الشركات و المؤسسات و الو 

 15علان التعبئة العامة اعتباراً من بإ 1رقم  قرارال 15/03/2020صدر عن مجلس الوزراء بتاريخ 
اقفال الادارات  5وتضمن القرار في البند رقم  .2020آذار  29ولغاية منتصف ليل  2020آذار 

والجامعات والمدارس الرسمية والخاصة والمؤسسات العامة والبلديات واتحاداتها والمصالح المستقلة 
عدد من المؤسسات تقتضيه ضرورات العمل في ما  والحضانات، وذلك على اختلافها، ويُستثنى من ذلك

  .(1العامة والخاصة والجمعيات )مرفق القرار رقم 
 تكاتفلل، ، للحماية، لتقليل الخطرلاستعدادلإتخاذ التدابير المناسبة وا هلكن ،الوقت اليوم ليس للذعر

التي  والجمعيات المصانعللمؤسسات العامة والخاصة و  إستمرارية العمللضمان و  والإستجابة الفعالة
في واليومية الأساسية والإحتياجات الضرورية والحيوية  الخدمات التي تؤمنو  1قي القرار رقم  تورد

)مستشفيات، إسعاف، كهرباء، ماء،  وييرهاللمواطنين  الأمن الغذائي والطبي ظروف مماثلة مثل
أدوية،  وصناعات أساسية مثل معامل يذاء، معامل ة، محطات وقود،اتإتصالات، صيدليات، سوبرمارك

  ية وجيش، إلخ(. شرطة، إطفاء،  قوى أمن
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 هدف الدليل  -2
فيروس مواجهة دليل الإرشادي بهدف مساعدة المؤسسات العامة والخاصة في الحد من و تم إعداد هذا ال

 خاصة لناحية: عملاستمرارية الوضمان  كما COVID-19كورونا المستجد  
 تحديد الوظائف والمهام الحيوية لإستمرار العمل  .أ 
 وحمايتهم من خطر تفشي الفيروس في المؤسسة لمخاطر الصحية للموظفينالحد من ا .ب 
 الفيروس نتشار لاإلى نقطة المؤسسة مخاطر تحول الحد من  .ج 
 في حالضرورة عزل الموظفين تفشي الفيروس و  المؤسساتية في حال ضمان وجود الخطط .د 

 إصابتهم
 ستمرار العمل.ضمان وجود ترتيبات بديلة مع الموردين والعملاء لا .ه 

أُعدّ هذا الدليل من قبل وحدة إدارة مخاطر الكوارث بالشراكة مع إخصائيين من يرفة الصناعة والتجارة 
في بيروت وجبل لبنان وجمعية الصناعيين في لبنان والسفارة الفرنسية والرابطة اللبنانية لسيدات العمل  

LLWB  والشركة الاستشاريةBureau Veritas Liban  التطابق مع المعايير لضمان نظام الجودة و
 في مجال إدارة استمرارية الأعمال.  ISO 22301العالمية

دى إلى أمما  ا  ناجح ا  نموذجت عتبر ا فريق العمل بخطة إستمرارية العمل لدولة سنغافورة التيواسترشد 
مثل فرنسا والإمارات العربية  دول أخرىإضافة إلى  ، التعامل مع الفيروستها في على إستراتيجي الثناء

 . ركية وييرها يالمتحدة والولايات المتحدة الأم
، العامة تجدر الإشارة الى أن المعلومات المتعلقة بالسلامة العامة تم إعدادها من قبل: وزارة الصحة

 الصليب الأحمر اللبناني.و منظمة الصحة العالمية، اليونيسيف، جامعة البلمند، 
 

يجب قراءة هذا كما  ،أن هذا الدليل لا يشمل كافة المعلومات المرتبطة بفيروس الكورونا الملاحظةيرجى 
رئاسة مجلس كالتي تصدر عن المراجع المعنية  ذات الصلةوالقرارات  الدليل بالتزامن مع أحدث النصائح

 والجهات الحكومية الأخرى. الوزراء ووزارة الصحة 
تغييرات على هذا الدليل دون إشعار لتعكس  الكورونا المستجد قد يتم إجراء نظر ا للوضع المتطور لفيروس

لذا يطلب من كافة المؤسسات مراجعة الصفحة الإلكترونية لوحدة إدارة مخاطر  ،التطورات الجديدة
معرفة لو من هذا الدليل لمتابعة النسح المحدثة بإستمرار ووزارة الصحة  الكوارث لدى رئاسة مجلس الوزراء

 طورات والتعاميم الرسمية والنصائح. تخر الآ
www.drm.pcm.gov.lb 

www.moph.gov.lb 

http://www.drm.pcm.gov.lb/
http://www.drm.pcm.gov.lb/
http://www.moph.gov.lb/
http://www.moph.gov.lb/
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 إدارة المخاطر بحسب الأولوية -3
الى خسائر في مما أدى في كل أنحاء العالم  المستجد تتسارع الأحداث المتعلقة بتفشي فيروس كورونا

 .العجلة الإقتصاديةو الأرواح 
  :التي تساعدكم على تحديد أولوياتكم في إستمرارية العملض الإرشادات بعهذه 

 

  :ستمرارية العملاللازمة لاالموارد والإحتياجات الضرورية ديد تح .أ 
  :ائف الحيويةوظفريق العمل، الالموارد البشرية 
  ووسائل النقلوالمعدات  والموقعالبنية التحتية: البناء 
  : الإستراتيجية للمؤسسةمعلومات الوسائل التواصل، برامج المعلوماتية، الموارد الفكرية والمعلوماتية ،

 Back up system، النظام الإحتياطي للمعلومات المعلومات اللازمة للإنتاج
  الاحتياجات الخارجية: المياه والطاقة والمواد الخام وييرها 

تأثير تعمل المؤسسة على قياس : نقطاع العملوقياس النتائج والخسائر المحتملة لا حديد ت  .ب 
 العناصر التالية على سير العمل  

 الإجراء المتخذ   ئيل ض معتدل كبير كارثي العنصر
      البشرية 
      المالية 

الشركاء المحليين 
 والدوليين

     

      المعلوماتية
      توفر الموردين

      المباني والمعدات 
      البيئية

      القانونية
      التشغيلة

      الاجتماعية
      الصورية والسمعة
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 خطة إستمرارية العمل - 4

  التنظيم الداخلي المطلوب 4.1

 ستعداد لتنسيق أنشطة الإالقيادة يشمل أعضاء مختارين فريق  تعيين نقطة اتصال واحدة على الأقل أو
أو المسؤول عن  مسؤوليات فريق القيادةو أدوار  1)ملحق / مرفق رقم .للوباءللفيروس / والإستجابة 

 ( إستمرارية العمل
  وضع خطة( بديلةPlan B ) مرض نقطة الإتصال لاستمرارية القيادة في حالة 
 في حال مرض الموظفين أو حتى أعضاء فريق تنسيق أنشطة  /البدلاءتحديد الموظفين الاحتياطيين

 أداء واجباتهمالإستعداد والإستجابة أو عدم قدرتهم على 
  أو عدم  الموظفين الرئيسيين في حال مرض لأصحاب الوظيفيين الرئيسيينتحديد الموظفين الاحتياطيين

والمشتريات والمعلوماتية والتوريد  تمكنهم من تنفيذ مسؤولياتهم )على سبيل المثال في أقسام المحاسبة
 ...(وييرها

  عبارة عن مجرد عنوانٍ بريدي  تأمين المؤسسة عندما يصبح المكتب 
 العمل عن بعد (virtual) : ن خلال الخدمات الإلكترونية بالوصول إلى المعلومات مسمح يهل

 .(… Google doc, One drive, Drop Box)مثلا  الإفتراضية 
 

  الموارد البشريةإدارة  4.2

من التردد الى  موظفوها خائفين يكون مشاكل يجب حلها لأي نشاط تجاري أو لدى أي مؤسسة ةأربعهناك 
 .لوجه وجها  أو العمل مع العملاء والشركاء الذين لا يريبون في الاجتماع  ،العمل

  :المشكلة

 من القدوم الى مركز العمل موظفينالخوف  •

 : حجر صحي منزليالقدوم الى العملمن  موظفينال بعضعدم قدرة  •

 بالفيروس موظفينإصابة عدد من ال •

 تحول المنطقة التي تقع فيها المؤسسة الى بؤرة وباء •
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بوضع جدول مناوبة لموظفي القطاع العام  اً قرار  11/03/2020مجلس الوزراء بتاريخ  ةصدر عن رئاس
ية ( بشكل يؤمن إستمرارية العمل حالمؤسسات الإستشفائية والصنية وكافة د)بإستثناء الأجهزة العسكرية والم

تخاذ الإجراءات ا  لازمة لمنع الإكتظاظ داخل الإدارات. لوتنفيذ المعاملات الضرورية للمواطنين، وا 

اصة الإسترشاد بهذا القرار بحيث يتم خالإجراء كما وعلى المؤسسات ال بهذاعلى المؤسسات العامة التقيد 
 . ت حول الأزمة الحاليةطوير سياسات

 :الإعتبار النقاط التالية نمن المهم الأخذ بعي

  لا تستخف بمخاوف فريق العمل. إذا كان الموظفون لديك يخشون القدوم إلى العمل، فهذا حقيقي ويجب
 .ضع سياسة واضحة للعمل من المنزلالمؤسسة و  علىلذا  احترامه ومعالجته

  عدد  من الوظائف والمهمات الأساسية عندما ينخفض على أكبر عدد ممكنضع خطة للحفاظ و
المكتب: من المهم تحديد الأعمال الضرورية لسير  أو العملمركز إلى  يحضرون نهائيا  أو لا  الموظفين

  المؤسسة إلى يعد حضوره إلزاميا  المنزل ومن  يستطيع العمل منوتبعا  للنتائج تقرر الإدارة من  ،العمل
critical staff  الأمر لهذاعد وتست.  

  الذين يريبون في  للموظفين ضع ترتيبات عمل مرنة للموظفين المعرضين لمخاطر مرتفعة، وكذلك و
البقاء بالمنزل لأسباب أخرى متعلقة بفيروس كورونا، كرعاية أفراد العائلة الذين سافروا إلى بلدان أو 

 على سبيل المثال. فيهامناطق تأكد انتشار الفيروس 
 يلاق  ةراجعم سياسات إدارة الموظفين مثل التغيب عن العمل والإجازة المرضية والسفر إلى الخارج وا 

 مكان العمل واستدعاء الموظفين يير المصابين وعائلاتهم من البلدان التي ثبت انتشار الفيروس فيها.
 ،نظافة المكاتب  زيادة تدابير النظافة والتعقيم في المؤسسة: يسل اليدين عند دخول المؤسسة وكل ساعة

 والمراحيض 
  المناطق الموبؤة تأجيل جميع رحلات السفر إلى 
  الموظفين الذين يؤدون أعمالهم في بلدان أو مناطق ثبت انتشار الفيروس فيها، يجب على ب يتعلقفيما

 العامة لإرشادات وزارة الصحة وفقا  ضمان حماية الموظفين أو مراقبتهم بشكل كافٍ  أصحاب العمل
 يخططون  اولئك الذينالبلدان الموبؤة أو الذين سافروا إلى  للموظفين تقرير طبي رسميعلى  الحصول

 في الوقت الحالي للسفر إليها 
  يوما   14يجب على الموظفين الذين حصلوا على إجازة يياب مراقبة حالتهم الصحية عن كثب لمدة 

 خلال هذه المدة. يوميا  الحرارة مرتين  درجةفحص ك
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 متابعة مخالطي المرضى والتباعد و على التأهب لتنفيذ تدابير الاستجابة الصحية العامة  التدريب
 الاجتماعي وفق إرشادات وزارة الصحة.

 مراجعة وثائق التأمين الصحي للعمال 
  بانتظامللإستعمال ومعقم قناع طبي تأمين مستلزمات الوقاية للموظفين من ماء وصابون و 
  قناع وييرها بحسب طبيعة عمل المؤسسة القفازات و الإتخاذ تدابير الوقاية مثل إرتداء 
 صحية مثل أمراض في وحالات خذ بعين الإعتبار حال الموظفين الذين يعانون من أمراض مزمنة الأ

 الجهاز التنفسي والقلب ...

 إختبار وتأمين العمل من المنزل

 ل العمل إلى أجهزة الكمبيوتر الشخصيةتوفير أجهزة كمبيوتر محمولة أو تحوي 
  الملفات حيث يكون الوصول المشترك إلى المستندات  -تحديد وتوفير الوصول الآمن إلى المعلومات

 إلزاميا  
 قد  إذ ،إلى المنزل كل يوم الخاصة بعملهم  أجهزة الكمبيوتر المحمولة أخذلطلب من الموظفين ضرورة ا

 المؤسسة يتم تنفيذ الحجر الصحي أو إيلاق
  اختبار إمكانات إجراء مؤتمرات عبر الويب(Skype, Whatsapp Group, Webex ) تأكد من أن الو

 الموظفين يمكنهم الوصول إليها وفهم كيفية استخدامها
 ختبار قدرة الموظفين على العمل عن بُعد )على سبيل المثال ، تدوير الموظفين للعمل عن بُعد في أيام إ

 )لتحديد المشكلات بشكل استباقي تحسب ا لإيلاق المؤسسة أو الحجر الصحي محددة خلال الأسبوع
 قفال المؤسسة وساعات العمل  تحديد القدرة على إعادة تعيين )عن بعد إن أمكن( فتح وا 

 للمواطنين الطبي والأمن الغذائي الأمن تؤمن التي ناعيةوالص العمليات والمهمات التجارية استمرار إستمرارية 4.3
 والتعامل مع الموردين 

رادها يخاصة تلك التي يتم إست ،شراء المواد الأولية الأساسية للعمل من الخارجعلى عدم قدرة المؤسسة  -
من الصين وييرها من الدول الموبؤة مثل: بطاريات السيارات، وسائل الحماية الشخصية، أدوات إلكترونية 

احتمال أن كما و  ؛من المواد الأولية وييرها والأقمشةلوائح الطاقة الشمسية، الملابس وهواتف ذكية، 
 يحتم عليها وضع خطة لإدارة الأزمة قد تشمل:  السياحة والسفرو تعطيل عمليات الشحن 

  تحديد الموردين ومقدمي الخدمات الرئيسيين، ومناقشة مسائل استمرارية الأعمال
 معهم مثل فهم خطة استمرارية الأعمال الخاصة بهم وتطبيقها
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 تحديد العملاء الأساسيين وضمان وجود خطة سارية للوفاء باحتياجات العملاء 
  آخرين موردين مع  )خطة عمل بديلة( للعملوضع خطة 
  الصحي  الأمنالغذائي وملحقاتها و  الأمنتحديد استمرارية المصانع التي تؤمن

 للمواطنين
  الصحي  الأمنوملحقاتها و الغذائي  الأمنللمصانع التي تؤمن  الأوليةتامين المواد

 للمواطنين 
 

 الاتصالات الداخلية والخارجية على حد سواء 4.4

  تعميم خطة الاتصالات بما يتوافق مع احتياجات العمل  لتوليتحديد منسق اتصالات
 وخطط استمرارية الأعمال

  وفقا   الموظفين لأدوارهم ومسؤولياتهم بشكل واضح قبل تفشي الفيروسمعرفة ضمان
استمرارية الأعمال التي من شأنها التأثير عليهم واطلاعهم باستمرار على السياسات خطة ل

 والتقدم المحرز فيما يتعلق بالتدابير المقرر أن تنفذها الشركة في حالة تفشي الفيروس.
  اتصال للموظفين للإبلاغ عن حالتهم وتقديم استفساراتوضع وسيلة. 
 أصحاب و وردين ومقدمي الخدمات والعملاء تحديد أصحاب المصلحة المعنيين مثل الم

 المصلحة؛ وبدء حوار معهم بشأن إجراءات الطوارئ المحتملة أثناء تفشي الفيروس
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 الملاحق  -5

 أو المسؤول عن إستمرارية العمل  أدوار مسؤوليات  فريق القيادة 5.1
 بالنظافة الشخصية المتعلقةزيادة الوعي   5.2
 وآداب العطس والسعالالنظافة التنفسية  5.3
 الوقاية والتأهب أثناء السفر وبعد السفر إلى البلدان المتضررة 5.4
 لعزل في المنزلا 5.5
 لتعامل مع موظف مريض في مكان العملتعليمات ا 5.6
 لتعامل مع موظف مريض خارج مكان العملاتعليمات  5.7
 الفيروس لمرضى ن خالطيالتتبع للموظفين المتعليمات  5.8
 الصحي للزوارالإستقصاء  نموذج  5.9

 احدهم في حال الشك في إصابة  للموظفينالتبليغ  نموذج 5.10
 نموذج سجل مراقبة درجة الحرارة 5.11
 من تنفيذ الخطةالتحقق نموذج عن قائمة  5.12
ولغاية منتصف   2020آذار  15اعلان التعبئة العامة اعتباراً من  - مجلس الوزراء - 1القرار رقم   5.13

  2020آذار  29ليل 
 نماذج حول تطبيق الخطط مع الموظفين والزبائن والعمال  5.14
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 المسؤول عن استمرارية العمل مسؤوليات فريق القيادةو أدوار  :5.1الملحق رقم 

 المعلوماتنشر  على والعمل مع الإدارة من المراجع المختصة  مراقبة تطور تفشي الفيروس عن كثب -1
  والتعليمات والتدابير الواضحة بين الموظفين عند الحاجة

 في المؤسسة. التي تم وضعهاتدابير الوقاية إضافة إلى الفيروس  حولنشر وزيادة الوعي لدى الموظفين  -2
 قم الهاتف المحمول.ر و المنزل،  رقم هاتف، عنوان المنزلتتضمن: الموظفين جميع عن جمع معلومات  -3

الاشتباه في حال ذا تم إدخالهم إلى المستشفى بنقطة الإتصال المسؤولة يجب على الموظفين الاتصال 
 وذلك لمتابعة حالتهمإصابتهم ب

بالخط الساخن  مسؤولا  عن الاتصاليكون  بتعيين نقطة اتصال واحدة على الأقلالمؤسسة قيام التأكد من  -4
في أنها إيجابية  من الحالات التي يتم التأكد ومتابعةتبليغ تفعيل عمليات  خلالوذلك زارة الصحة و في 

 مكان العمل
 التطورات المرتبطة بفيروس كورونا: آخرلمتابعة  المواقع التالية التحقق اليومي من -5

www.drm.gov.lb 

https://www.moph.gov.lb 

 وفقا  في المنزل  ا  يوم 14 يتم عزلهم لمدة الموبوءةالتأكد من أن الموظفين الذين سافروا إلى المناطق  -6
 . يوميا   بهم عبر الإتصالمن صحة الموظفين  تحققالتعليمات وزارة الصحة و ل

 في المكتبالعمل  بسير اطلاعإبقاء الموظفين المعزولين على  -7
 في المؤسسة  المطهرات والأقنعةو كافية من المناديل الورقية / مناشف اليد  توفر كميةتأكد من ال -8
 ع الموظفين على إجراءات السلامة  والنظافة الشخصية لاطإ -9

 وآداب السعال ...تقنيات يسل اليدين منشورات توعوية  في المؤسسة مثل وضع  -10
 .يوميا  التأكد من تنظيف وتعقيم المكاتب والأماكن المشتركة والحمامات  -11
كما ونقل تحديد مسار العزل و  بالحمىفي حال أصيب أحد الموظفين  عزللل تخصيص يرفة -12

 بالتنسيق مع الصليب الأحمر.مستشفى الطبيب أو ال إلى عيادةالموظف 
مكان العمل والتأكد من وجود  الى صولو العند  أيديهم والزائرينمن يسل كافة الموظفين  تأكدال -13

 بين الموظفين  (مترين) منةالآ مسافةالمحافظة على الو  كمامعقم في المكاتب 

http://www.drm.gov.lb/
http://www.drm.gov.lb/
https://www.moph.gov.lb/
https://www.moph.gov.lb/
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 بالنظافة الشخصيةالمتعلقة زيادة الوعي  5.2 الملحق رقم 

 الطريقة الفعالة لغسل اليدين

 أهمية يسل اليدين -أ

  للتخلّص من الأوساخ الظاهرة عليها فقط، إنما هنالك جراثيم تعلق بالأيدي ولا يمكن إن يسل اليدين ليس فقط
 رؤيتها بالعين المجردة

  بغسل اليدين يتخلّص الشخص من هذه الجراثيم والأوساخ حتى يقي نفسه من الأمراض والعديد من المشاكل
 الأخرى

  واحدة يُدرك الشخص كمية الجراثيم والأوساخ ساعة في اليوم أو حتى خلال عند التفكير بالأمور التي يتم لمسها
 التي انتقلت إلى يديه.

  ثانية، 60و 40يسل اليدين بشكل تام بالصابون والمياه الجارية لمدة تتراوح بين 
  20لمدة تتراوح بين معقمة وعندما لا يتوافر ذلك، يجب تتنظيف اليدين بفركهما بمادة يرتكز صنعها على مادة 

 ثانية.  30و
 تم تجفيف اليدين باستخدام المناديل الورقية ذات الاستعمال الواحد. ي 
  عند عدم توافر المناديل الورقية، يمكن استخدام مناشف القماش النظيفة ويُعمل على استبدالها كلما أصبحت

 رطبة.
 

 متى يجب يسل اليدين؟ -ب

  عند دخول المؤسسة 
 قبل وأثناء وبعد إعداد الطعام 

 المياه بعد استخدام دورة 

 بعد تغيير حفاضات الطفل  قبل تناول الطعام 
 بعد ملامسة القمامة  بعد السعال أو العطس 
 قبل وبعد رعاية شخص مريض  بعد ملامسة الحيوانات 
 عند اتساخ اليدين لأي سبب  عند اتساخ اليدين لأي سبب 
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 كيف نغسل أيدينا؟ -ج
بإبهام اليد اليسرى بشكل . أفرك ظهر الكف الأيمن 7 بلل يديك جيدا   .1

 دائري ثم ظهر الكف الأيسر بإبهام اليد اليمنى

لى . 8 ضع كمية كافية من الصابون لتغطية اليدين معا   .2 أفرك راحة اليد اليمنى بحركة دائرية إلى الخلف وا 
الأمام بحيث تشتبك أصابع اليد اليمنى براحة 

 اليسرى والعكس بالعكس
 أشطف يديك بالماء. 9 إفرك يديك بدعك الراحتين .3

أفرك ظاهر اليد اليمنى براحة اليد اليسرى مع شبك  .4
 الأصابع ثم كرر الطريقة ذاتها مع اليد اليسرى

 جفف اليدين بفوطة نظيفة أحادية الاستخدام  .10
 

أيلق الصنبور )الحنفية( بفوطة نظيفة أحادية  .11 أشبك الأصابع مع فرك الراحتين. 5
 الاستخدام

 
أصابع اليد اليمنى راحة اليد اليسرى أفرك بظهر . 6

وظهر أصابع اليد اليسرى باليد اليمنى مع قبض 
 الأصابع

 والآن أصبحت يداك آمنتين .12
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 النظافة التنفسية  وآداب العطس والسعال 5.3الملحق رقم 

 النظافة التنفسية  

  جيدا  تجنّب لمس العينين، والأنف أو الفم، قبل يسل اليدين. 
  التخلّص الصحيح من النفايات في مستوعب للنفايات ذات يطاء محكمضمان. 
  من الأخرين (من متر إلى مترين)الحفاظ على مسافة آمنة. 
 تجنّب لمس أفراد آخرين عبر المصافحة، العناق أو التقبيل. 
 عدم البصق على الأرض.  
  وييرها...(ماء، ملعقةعدم مشاركة الأيراض الشخصية والتي تستعمل في الطعام والشراب )قنينة ، 
  في الأماكن العامة النرجيلةالامتناع عن استخدام أو طلب 

 

 العطس والسعال لتقليل العدوى تعليمات 

 تغطية الفم والأنف عند السعال أو العطس بالمنديل والتخلص الفوري من المنديل المستعمل في سلة المهملات 
  على أعلى الذراع وليس على اليدينإذا لم يتوفر المنديل فيفضل السعال أو العطس 
 يسل اليدين جيدا  بالماء والصابون أو المواد المطهرة الأخرى التي تستخدم لغسيل اليد بعد السعال أو العطس 
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 الوقاية والتأهب أثناء السفر وبعد السفر إلى البلدان المتضررةو القناع الطبي استخدام طريقة : 5.4الملحق رقم 
 

 .بشكل صحيح بالماء والصابون او بمعقم اليدين الكحولي قبل لمس القناع الطبي لارتدائهيسل اليدين 

 اي نظيف ولا يحتوي على ثقوب ،التأكد ان القناع الطبي بحالة جيدة. 
  وضع القناع بانتباه لتغطية الفم والأنف وذلك بتوجيه الجانب العلوي نحو الأنف )حيث يكون الشريط المعدني

 .عليه والتأكد ان الوجه الصحيح للقناع يواجه الخارج والضغطعلى الأنف( 
 ربط شريط القناع بشكل صحيح لتقليل نسبة أي فراغ يمنع تغطية القناع للأنف والفم والذقن. 
 الامتناع عن لمس القناع عندما يُثبّت على الوجه. 
 عدم استخدام القناع الطبي لأكثر من مرّة واحدة. 
 في مستوعب النفايات ذات يطاء محكم بعد إزالته عن الوجه الأحاديالاستعمال  ذوع التخلص الفوري من القنا. 
 يسل اليدين بالماء والصابون أو فرك اليدين بمعقم اليدين الكحولي بعد إزالة القناع. 
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 لعزل في المنزلا 5.5الملحق رقم 

 تعليمات البقاء في المنزل   -أ

  الذهاب إلى العمل أو المدرسة أو الأماكن العامة الأخرى أو المناسبات  يوما  وعدم 14البقاء في المنزل لمدة
 .الاجتماعية

 يجب البقاء في يرفة جيدة التهوئة مع نافذة يمكن ان تكون مفتوحة، منفصلة عن الاخرين في المنزل. 
 توصيل المواد عند باب و دواء الطعام أو الشراء  آخرين الطلب من الأصدقاء أو أفراد الأسرة أو السائقين أو أفراد

 .منزلك أو يرفتك
  ثانية على الأقل 20يسل اليدين باستخدام الصابون والماء لمدة. 
 عدم إدخال الزوار. 
 استعمال حمام أو مرحاض منفصل. 
 وضع النفايات في كيس من القمامة البلاستيكية ثم ربطها في كيس آخر. 
  أيطية السرير.عدم مشاركة الأكواب أو أدوات الأكل أو المناشف أو 

 

يوماً من تاريخ الوصول إلى لبنان، يطلب  14عند ظهور أحد العوارض المذكورة خلال فترة لا تتعدى الـ تعليمات   -ب
 ما يلي

 مباشرة تطبيق اجراءات مكافحة العدوى لحماية المحيط .1
 ارتداء الكمامة الطبية، لتفادي نقل العدوى إلى الاخرين 
  عدوى المسطحاتيسل اليدين المتكرر لتفادي 
  والتقبيلعدم الاحتكاك بالاخرين، مثل المصافحة، والمعانقة  ... 
  ن ااقلها متر ، الاخرين  من آمنةالحفاظ على مسافة 
  ورمي المحارم في سلة المهملات ويسل اليدين سعاللا أواتباع آداب السعال: استعمال المحارم عند العطس او .

 . أعلى الذراع في حال عدم توفرها، الاستعانة بالكم
  المغلقةو تجنب التجمعات الكبيرة والمساحات المزدحمة 
 عن لمس الفم والأنف والعينين قبل يسل الأيدي  الامتناع 
 76-592677 الاتصال مباشرة بوزارة الصحة على الخط الساخن  

 لماذا الاتصال؟
 لإجراء تقييم اولي للعوارض 
  الاستعداد لاستقبال المريض وتطبيق الإجراءات المناسبة لمكافحة العدوى 
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 تعامل مع موظف مريض في مكان العملال حولتعليمات  5.6الملحق 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ملاحظة إضافية:

  الإدارات الرسمية قد يتعين اتخاذ تدابير إضافية إذا نصحت وزارة الصحة وغيرها من 

 يجب على الشخص المريض والموظف المصاحب له ارتداء معدات الحماية الشخصية 

 لا

 تبليغ  :موظف مريض في مكان العمل

 المشرف/الموارد البشرية

 

على الموظف زيارة طبيب بمعرفته. 

 بالنتيجةإخبار المشرف/الموارد البشرية 

 

 بقية فريق العمل الموظف عن بعزل  المسؤول عن إستمرارية العمليقوم 
 الترتيبات اللازمة لنقله إلى عيادة الإنفلونزا أو المستشفى المحدد حتى يخضع للتقييم المسؤول عن إستمرارية العمل يتخذ

 الطبي

دارةالإ بلغ المسؤول عن إستمرارية العمل  ي 

 ن ِّ
في  الموظفينوية العنوان ورقم الهاتف الجوال( جميع هأسماء وبيانات اتصال ) المسؤول عن إستمرارية العمل يدو 

 المكان ذاته الذي يعمل فيه الشخص المريض، أو الذين اختلطوا به.

 

هل سافر الموظف إلى 

الـ خلال  بلد موبوء 

14  
 
الماضية و/أو  يوما

اختلط بأشخاص 

 نعم
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  للتعامل مع موظف مريض خارج مكان العملالتصرف حول تعليمات   5.7الملحق 

 
 

 
  

موظف مريض 

العمل خارج مكان  

 

يطلب الموظف 

الرعاية الطبية على 

 الفور

يخبر الموظف/أفراد الأسرة في أقرب وقتٍ 

ممكن المسؤول عن إستمرارية العمل إذا 

أثبت التشخيص إصابة الموظف أو كان 

  هناك شك في ذلك

 

يبلغ المسؤول عن 

إستمرارية العمل 

 الإدارة

 تثبيت التشخيص بالإصابة

 

 

 

 لا

 

 نعم

لصادرة عن اتباع التعليمات ا

 الصحةوزارة 

 

يأخذ المريض إجازة 

طبية/استشفائية على نحو ما هو 

 منصوص عليه ويعود إلى العمل

 بتقرير طبي من الجهة المختصة
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 الفيروس لمرضى المخالطين  متابعة الموظفين  :تعليمات التصرف 5.8الملحق رقم 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

إدخال الحالةالمشكوك في إصابتها  

المسؤول عن مستشفى محدد وتنبيه 

 إستمرارية العمل

إذا كان هناك أي موظف مريض، 

، المسؤول عن إستمرارية العمل بلغ يف

 .طلب المعالجة الطبية يو 

الإدارة   المسؤول عن إستمرارية العمل يبلغ 

بأي حالات لأفراد ظهرت عليهم أعراض )مثل 

درجة مئوية  38ارتفاع درجة الحرارة عن 

 للإنفلونزا(  المشابهةوالأعراض 

يتصل المسؤول عن إستمرارية 

نفس في العاملين الموظفين بالعمل  

ويحاول  ،طابق الموظف المصاب

ا أن يستفهم من الموظف  أيض 

المصاب عن هوية الأشخاص الذين 

خالطهم في غضون الأربعة عشرة 

ا الماضية.  يوم 

يبلغ جميع الأفراد الذين خالطوا        

 بضرورة متابعة  الموظف المصاب

ا  14م    الصحية لمدة حالته ا، وفق  يوم 

للتوجيهات الصادرة عن وزارة           

 الصحة

 المسؤول عن إستمرارية العمليعلم 

 الإدارة عن الحالة

لموظف المصاب ويطلب خالطواا الذين الأفراد جميعلمسؤول عن إستمرارية العمل ينذر ا

 حرارةالمنهم الإقامة في غرفة فارغة )ليست غرفة عزل( مع مقتنياتهم الشخصية وقياس 

 N95للشخص المريض وأقنعة  الجراحةيحضر المسؤول عن إستمرارية العمل قناع 

 للأشخاص الأصحاء

 

لفصل هؤلاء الأفراد الذين يعانون من 

 جناح العزل الحمى ونقلهم إلى 

يتخذالمسؤول عن إستمرارية العمل 

الترتيبات اللازمة لنقل الموظف المصاب 

لمستشفى المحدد للخضوع لتقييم اإلى 

 طبي )حسب توجيهات وزارة الصحة(

 

 تطابق العمل مكان في اصابته في مشكوك حالة

(الصحة لوزارة وفقا  ) السريرية الحالة تعريف ) 

 نعم

 لا
 

 جميع الأفراد الذين خالطوا الموظف المصابإعلام 

  14حالتهم الصحية لمدة  لمتابعة
 
  يوما

 
للتوجيهات  وفقا

 الصادرة عن وزارة الصحة

 إذا كان أي منهم 
 
بلغ المسؤول عن يف ،مريضا

يحضر طلب المعالجة الطبية ولا يإستمرارية العمل ، و 

 إلى العمل

 إلى يعود ،فلا عزله الصحة وزارة قررت  حالفي 

 من بشهادة أو الحجرفترة  اكتمال بعد إلا العمل

 )تقرير طبي( بطبي

 

إجراء فحص للأعراض 

)مثل الأعراض المشابهة 

للإنفلونزا وحمى بدرجة 

درجة مئوية  38حرارة 

(. هل الأعراض أكثر أو 

 موجودة؟

 

 

الحالة المشتبه فيها هو فرد  -

درجة  38تزيد درجة حرارته عن 

مئوية يعاني من أعراض مشابهه 

للإنفلونزا وقد سافر إلى مناطق 

ثبت انتشار الفيروس فيها أو كان 

على مخالطة بحالة مؤكد 

إصابتها بالفيروس خلال الأيام 

 الأربعة عشرة الأخيرة

تشير المخالطة إلى تعرض  -

مستمر دون حماية على 

مسافة مترين من حالة مؤكد 

 30إصابتها بالفيروس لمدة 

 دقيقة أو أكثر

نصح كإجراء وقائي - ، قد يُ

الموظفون بالعمل من المنزل أو 

عد  عن بُ
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 الصحي للزوارالإستقصاء نموذج  5.9 الملحق رقم

 تحية طيبة وبعد، 
 

مجتمعنا والحد من خطر تعرض الموظفين والزوار للإصابة، نجري استبيان  في ظل حرصنا على منع انتشار فيروس كورونا في
 فحص بسيط.

وتحمل مشاركتك في هذا الاستبيان أهمية بالغة لمساعدتنا على اتخاذ تدابير وقائية لحمايتك أنت والجميع في هذا المبنى. 
 نشكرك على وقتك الثمين.

 
 

 الجوال/المنزل(:الشخصي )رقم الهاتف الهاتف رقم  اسم الزائر:

 الجنسية )للأجانب فقط(: رقم بطاقة هوية التسجيل الوطنية/رقم جواز السفر:

 مقر الاجتماع / الطابق / الإدارة المقرر زيارتها:

 سجلها الموظف )الاسم(: قراءة درجة حرارة الزائر:
 
 

 إقرار ذاتي من جانب الزائر 

1 

 المقابلةالخانة  في (X) علامةإذا كنت تعاني أي من الأعراض الآتية، ضع 

 صداع  آلام في الجسم   سعال جاف    حمى

   أخرى  ضيق تنفس  إجهاد  رشح الأنف   التهاب الحلق

 2 
 الماضية؟ يوما  تأكدت إصابته بفيروس كورونا المستجد خلال الأربعة عشر  مريضا  هل خالطت 

 لا    نعم

3 

 الماضية؟ يوما  خلال الأربعة عشر  فيهاهل زرت إحدى الدول التي ثبت انتشار المرض 

 لا    نعم
 

 فيهاإذا كانت الإجابة نعم، فيُرجى تحديد الدولة )الدول( التي ثبت انتشار المرض 
 
 
 

  التاريخ:  التوقيع )الزائر(:
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 في حال الشك في إصابة أحد الموظفين  للموظفيننموذج الإشعار  5.10الملحق رقم 

 تفاصيل الموظف المصاب
 

 مكان العزل: الإدارة/موقع العمل: الاسم:

 الجنسية: المسمى الوظيفي:
 )للأجانب فقط(

رقم بطاقة هوية التسجيل الوطنية/رقم جواز 
 السفر:

 العنوان:

 :الهاتف رقم 
 (_W)  (_H)  _(M) 

 الأعراض:

 ضيق تنفس   آلام في الجسم      حمى 

 إجهاد      التهاب الحلق 
 صداع      سعال جاف 

 _ التفاصيل: أخرى      رشح أنف 
  ظهور الحمى:ووقت تاريخ 

  تاريخ العزل ووقته:
 الأخيرة يوما  تاريخ السفر على مدى الأربعة عشر 

  الدول التي تمت زيارتها:
  الرحلات المُنفذة:
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 )يمكن أن يكون السجل فقط لذوي الحرارة المرتفعة( سجل مراقبة درجة الحرارةنموذج  5.11 الملحق رقم
 

 الاسم:

 الإدارة:
 

 
 التاريخ

 درجة الحرارة )بالدرجة المئوية( 

التوقيع بالحرف الأول من  صباحا  قراءة درجة الحرارة 
التوقيع بالحرف الأول  مساء  قراءة درجة الحراة  اسم الموظف

 من اسم الموظف
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 يوميا  يُرجى الاحتفاظ بسجل من قراءة درجة الحرارة مرتين 

 37.5  يُرجى طلب الرعاية الطبية العاجلةدرجة مئوية،  38درجة مئوية فأعلى، لكن أدنى من 

 38  على الفورالمسؤول عن إستمرارية العمل درجة مئوية فأعلى، يُرجى تنبيه 

  المسؤول عن إستمرارية العمليُرجى الاحتفاظ بسجل درجة الحرارة حتى يراجعه 
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 لخطة من تنفيذ االتحقق  نموذج عن قائمة  5.12الملحق رقم 

 الملاحظات  كلا نعم  الإجراء 

    لمتابعة خطة العملأو فريق  تعيين مسؤول 

    تحديد الموارد والإحتياجات الضرورية اللازمة لإستمرارية العمل

    تحديد وقياس النتائج والخسائر المحتملة لإنقطاع العمل

    ضع ترتيبات عمل مرنة للموظفينو 

 ,serveur)إنترنت، خدمات إلكترونية إفتراضية مثل ام بالعمل عن بعد يالقتأمين 
cloud) 

   

    معرفة الموظفين لأدوارهم ومسؤولياتهم بشكل واضح

    وضع وسيلة اتصال للموظفين 

    وضع منشورات في المؤسسة لزيادة الوعي حول السلامة الشخصية 

    تعقيم وتطهير مركز العمل ووسائل النقل  بشكل يومي 

    في مكان العملمريض  تعامل مع موظفالتقيد بتعليمات ال

    خارج مكان العملمريض تعامل مع موظف بتعليمات الالتقيد 

    الفيروس لمرضى  متابعة الموظفين المخالطينتعليمات التقيد ب

    الفحص الصحي للزوارالتقيد ب

    غيره 
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 إنتشار فيروس كورونالمواجهة إعلان التعبئة العامة  1القرار رقم  5.13
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 حول تطبيق الخطط مع الموظفين والزبائن والعمال وذج نم 5.14

 14 /2020/03 في التاريخ لبنان صيادلة نقابة عن صادر تعميم
 14/03/2020تعميم صادر عن نقابة صيادلة لبنان بتاريخ 

 علىوحفاظا   لبنان في كورونا بفيروس الإصابات عدد إزدياد معالصيدليات أصحاب الصيادلة جميع الى
 والعاملين الصيدلي صحة
 بالتعليمات التقييد الزملاء جميع من يرجى للصيدلية الوافدين المرضى إلى إضافة الصيدلية في

 :التالية
 .العمل دوام طيلة الوجه على الماسك وضع .1
لزام الصيدلية مدخل على معقم زجاجة وضع .2  دخول قبل مھايدي بتعقيم الزبائن وا 
 :التالية بالتعليمات الصيدلية مدخل على ملصق وضع.الصيدلية .3
 الوباء؟ اھفي ينتشر التي البلاد من أي يوم 15 خلال زرت لھ .أ 
 15 ـ ال خلال الوباء اھفي ينتشر التي البلدان من عائد شخص أي زرت لھ .ب 

 .السابقة يوم
 : من تعاني لھ .ج 
 سعال 
  حرارة 
  نفس ضيق 
 نفسك لعزل فورا   والتوجه الصيدلية دخول عدم يرجى بنعم الإجابة حال في

  المناسبة التعليمات لأخذ 1214 الساخن بالخط  والإتصال المنزلفي 
 .تقدير أقل على المريض وبين بينك متر  1.5 مسافةالحفاظ على   -4 
  وضع حاجز(Plexi) بينك وبين المريض على حافة الكونتوار مع نافذة لخدمة المرضى 
 الصيدلية الى مھدخول دون الزبائن لخدمة للصيدلية الرئيسي الباب عند شباك إنشاء يستحسن. 
 النقيب

   الأمين يسان .د
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  المراجع -6
 

   :وحدة إدارة مخاطر الكوارث لدى رئاسة مجلس الوزراءwww.drm.pcm.gov.lb 
  :وزارة الصحة العامةwww.moph.gov.lb 
  :منظمة الصحة العالميةwww.who.int 
 :منظمة اليونيسيفwww.unicef.org 
  دولة سنغافورة 2019دليل التخطيط لاستمرارية الأعمال لفيروس كورونا المستجد : 
 Plan National de Prevention et de Lutte “Pandemie Grippale” 2011 

Republique Francaise  
 Plan de continuite d’activite dans les entreprises et situation de 

pandemie grippale- 2009-  Republique Francaise 
  الإمارات العربية المتحدةأعمال مؤسسات الدولةالدليل الإرشادي لجاهزية إستمرارية : 

 

http://www.drm.pcm.gov.lb/
http://www.moph.gov.lb/
http://www.who.int/
http://www.unicef.org/

