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كتيب التخطيط للاستعداد للطوارئ
مكتب CARE: _______________________

سجل الوثيقة

	النشاط
	التاريخ
	الشخص المسؤول/ الاسم
	التعليقات

	أول تطوير لخطة الاستعداد للطوارئ
	
	
	 

	آخر تحديث تم إجراءه
	
	
	

	تاريخ التحديث القادم المخطط
	
	 
	 

	صدق عليها منسق الشؤون الإنسانية الإقليمي
	
	
	

	صدق عليها المدير القطري
	
	
	

	صدق عليها المدير المباشر أو مجلس المدير القطري
	
	
	

	صدق عليها مدير الشؤون الإنسانية لدى العضو الرئيسي
	
	
	

	إجراءات الحد الأدنى للاستعداد المراجعة 
	
	 
	 

	إجراءات الحد الأدنى للاستعداد المراجعة
	
	 
	 

	إجراءات الحد الأدنى للاستعداد المراجعة
	
	 
	 

	إجراءات الحد الأدنى للاستعداد المراجعة
	
	 
	 

	نشاط آخر: 
	
	 
	 

	نشاط آخر: 
	 
	 
	 



يعد هذا الكتيب جزءا من المبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ لمؤسسة CARE، وهو مصمم لتقديم نموذجًا موحدًا لتوثيق خطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بالمؤسسة. ارجع إلى المبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE للحصول على تعليمات حول استكمال الكتيب. 
المحتويات
3

1
كيف تستخدم هذا الكتيب

4

2
فريق الاستجابة للطوارئ

6

3
تحليل ورصد المخاطر

6

3-1
تحليل المخاطر

8

3-2
نظام رصد المخاطر

9

4
تخطيط الاستجابة

9

4-1
السيناريوهات


10

4-2
مصفوفة البرنامج
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4-3
الشراكات


12

4-4
النوع الجنساني

14

5
تخطيط العمل


14

5-1
إجراءات الحد الأدنى للاستعداد

15

5-2
إجراءات الاستعداد المتقدمة



1 كيف تستخدم هذا الكتيب
تحتوي المبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE على توجيهات تفصيلية حول عملية خطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بالمؤسسة وورش عمل خطط الاستعداد للطوارئ وكيفية استكمال هذا الكتيب. 
يبدأ كل قسم من هذا الكتيب بمرجع سريع كما يلي:
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	القسم 3-2 والملحق 4 للمبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE 
	إجباري لأجل
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2 فريق الاستجابة للطوارئ
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	القسم 3-2 والملحق 4 للمبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE 
	إجباري لأجل
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جدول 1: أدوار ومسؤوليات أعضاء فريق الاستجابة للطوارئ
	وظيفة أو مركز تنسيق
فريق الاستجابة للطوارئ
	الاسم

والمسمى الوظيفي
	الاسم البديل
	أدوار الاستعداد
	أدوار الاستجابة

	منسق الاستجابة للطوارئ، مستوى المكتب القطري
	
	
	
	

	المنسق الميداني
	
	
	
	

	منسق قطاع المأوى (إن كان ملائمًا)
	
	
	
	

	منسق قطاع WASH (إن كان ملائمًا)
	
	
	
	

	منسق قطاع الغذاء (إن كان ملائمًا)
	
	
	
	

	الصحة الجنسية والإنجابية (إن كان ملائمًا)
	
	
	
	

	مركز تنسيق برامج المساعدات النقدية (إن كان ملائمًا)
	
	
	
	

	منسقو القطاع الآخرين – حسب الحاجة
	
	
	
	

	النوع الجنساني 
	
	
	
	

	DRR/ المرونة
	
	
	
	

	التقييم 
	
	
	
	

	المنسق الإعلامي
	
	
	
	

	المتحدث الإعلامي
	
	
	
	

	إدارة المعلومات
	
	
	
	

	الرصد والتقييم
	
	
	
	

	الجودة والمساءلة
	
	
	
	

	السلامة والأمن
	
	
	
	

	اللوجستيات
	
	
	
	

	المراقبون العسكريون التابعون للأمم المتحدة
	
	
	
	

	تكنولوجيا المعلومات والاتصالات السلكية واللاسلكية
	
	
	
	

	الإدارة 
	
	
	
	

	الموارد البشرية
	
	
	
	

	التمويل 
	
	
	
	

	إدارة المنح
	
	
	
	

	جمع التبرعات
	
	
	
	

	كاتب المقترحات
	
	
	
	

	مستشار السياسة – حسب الحاجة
	
	
	
	

	أخرى يرجى تحديدها
	
	
	
	

	أخرى يرجى تحديدها
	
	
	
	


3 تحليل ورصد المخاطر
3-1 تحليل المخاطر
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1. تحديد المخاطر 
ابدأ، بالتعاون مع شركاءك المحليين، عملية لتحديد المخاطر المحتملة التي يمكن أن تؤثر على البلد. يجب أن تأخذ بعين الاعتبار دعوة الشركاء الحكوميين وأصحاب المصلحة الآخرين. 
تحليل البيانات التاريخية والمخاطر المحتملة الأخرى غير التاريخية: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
تحليل المخاطر المستقبلية (خلال الـ 12-24 شهرًا القادمة)………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. تصنيف المخاطر: 
بعد اكتمال عملية تحديد المخاطر، يجب تصنيف كل المخاطر حسب تأثيرها الملموس واحتمالات حدوثها. 
جدول 2: تحليل المخاطر والأخطار
	الخطر
	احتمالات الحدوث، P (1-5)
	الأثر، I (1-5)
	مستوى المخاطرة (P x I)
	تصنيف المخاطرة (منخفضة، متوسطة، عالية)
	وصف المخاطر (ماذا، أين، متى؟)

	الفيضانات
	3
	4
	12
	متوسطة
	فيضانات أنهار خطيرة تؤثر على حياة ###,### شخص خلال موسم الأمطار

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


تصنيف المخاطر: 

منخفضة المخاطر، L: 1-7

متوسطة المخاطر، M: 8-14

عالية المخاطر، H: 15-25
3-2 نظام رصد المخاطر
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	القسم 3-1-2 والملحق 3 للمبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE 
	اختياري لأجل
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	إجباري لأجل:
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1. تحديد فئات ومؤشرات وحدود الخطر
يجب رصد المخاطر المصنفة كمخاطر متوسطة أو عالية للتأكد من بقاء عملية التخطيط قادرة على الاستجابة للتغييرات في سياق المخاطر بالبلاد. 
جدول 3: مؤشرات وحدود الخطر
	فئات الخطر
	الأخطار
	المؤشرات
	المصدر
	الحد (القيم المبدئية) وتكرار الرصد
	قام بالرصد/ المسؤولية:
	الخطوات التالية

	
	
	
	
	أخضر، المستوى العادي
	التغيير إلى البرتقالي، يتطلب زيادة تكرار الرصد
	التغيير إلى الأحمر، إمكانية الحاجة إلى إجراءات متقدمة للتأهب والاستعداد
	
	

	موسمي 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· تحديد تاريخًا للإجراءات قبل شهر أو شهرين من بداية موسم الجفاف 

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	متطور
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· سيقوم فريق الاستجابة للطوارئ وفريق الإدارة العليا بمراجعة المخاطر المصاحبة لكل خطر متطور كنقطة اعتيادية في جدول أعمال الاجتماع. 

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	ثابت 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	


2. آليات الرصد والتحليل 
كيف ستتدفق المعلومات بين أعضاء الفريق القطري وما معدل تدفقها (يجب الأخذ بعين الاعتبار كلا من البيانات المجمعة للتحليل والقرار المتخذ)؟

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

كيف سيتم التعريف بحالة المخاطر لبدء عملية اتخاذ القرار؟ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4 تخطيط الاستجابة
4-1 السيناريوهات
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	القسم 3-4 والملحق 6 للمبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE. 
	إجباري لأجل
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جدول 4: سيناريوهات الاستجابة
	اسم السيناريو
	نوع الكارثة حسب معايير CARE (1 أو 2 أو 3 أو 4)
	عدد المتضررين
	المستفيدين/ المشاركين المستهدفين
	المستهدف من جمع التبرعات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


أضف المعلومات الأساسية عن السيناريوهات التي تم أخذها بعين الاعتبار والقرارات الرئيسية المتخذة بما يؤدي إلى استكمال مصفوفة البرنامج، وبما يتناسب مع مستويات مخاطر الكارثة المحددة في القسم 2. يمكن أن يشمل ذلك سيناريوهات أسوأ الحالات والسيناريوهات الأكثر احتمالاً وسيناريوهات أفضل الحالات، والمعلومات السياقية والتحليل، وأهداف الاستجابة، وآليات التنسيق ذات الصلة...إلخ. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4-2 مصفوفة البرنامج
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	إجباري لأجل
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جدول 5: مصفوفة البرنامج
	القطاع
	مخاطر الكارثة/ السيناريو القابل للتطبيق
	التدخلات
	أي اعتبارات متعلقة بالنوع الجنساني؟
	التعليقات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4-3 الشراكات
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أضف ملخص قصير لاستراتيجية الشراكة الخاصة بالمكتب بالنسبة لحالات الطوارئ:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

جدول 6: مصفوفة الشراكة
	المنظمات الشريكة
	الدور المقترح (التقييم، التوزيع، التسجيل، الرصد...إلخ)
	هل توجد قدرة للمساواة بين الجنسين؟ 
	هل توجد مذكرة تفاهم بين CARE والشريك؟
	هل اكتمل تقييم القدرة؟
	خطط بناء قدرة الشريك المطبقة؟

	
	
	☐
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ

	
	
	☐
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ

	
	
	☐
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ

	
	
	☐
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ
	☐
	التاريخ


4-4 النوع الجنساني 
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انظر القسم 3-4-5 من المبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE والملحقين 10 و11

إجباري لأجل
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أضف ملخص قصير لاستراتيجية النوع الجنساني الخاصة بالمكتب لحالات الطوارئ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

استخدم المعلومات المتعلقة بالاحتياجات/ الاعتبارات المختلفة ذات الصلة بالنوع الجنساني من مصفوفة البرنامج (جدول 5) والملخص المتعلق بالنوع الاجتماعي للمكتب القطري للمساعدة في تطوير خطة العمل الجنسانية.
جدول 7: خطة العمل الجنسانية 
	العنصر
	الإجراءات المخططة للاستجابة للاحتياجات والأولويات المختلفة للنساء والفتيات والرجال والفتيان
	المسؤولية
	مؤشر التقدم
	التوقيت

	تقييم وتحليل الاحتياجات


	·  
	
	
	

	التصميم والتخطيط


	
	
	
	

	المشاركة في اتخاذ القرارات
	
	
	
	

	تكافؤ فرص الوصول إلى خدمات ومزايا البرنامج والمشاركة فيها 
	
	
	
	

	منع والاستجابة إلى العنف القائم على النوع الجنساني 
	
	
	
	

	الرصد والتقييم والمساءلة فيما يتعلق بالنوع الجنساني
	· 
	
	
	

	الاتصالات والإعلام
	
	
	
	

	التنسيق مع الجهات الفاعلة الأخرى
	
	
	
	

	القدرة الجنسانية الداخلية (الوكالة والشريك أو الشركاء)
	· 
	
	
	

	منع الاستغلال والاعتداء الجنسي
	
	
	
	


5 تخطيط العمل
5-1 إجراءات الحد الأدنى للاستعداد
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أضف تقييم القدرة الخاص بك كملحق لهذه الوثيقة (انظر الملحق 5 للمبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE). 
حدد أي إجراءات حد أدنى للاستعداد، بالإضافة إلى المفوضة من CI، المطلوبة للتعامل مع الفجوات في قدرة CARE على الاستجابة للمخاطر المحددة. يوصى بعدم تحديد أكثر من 10 إجراءات حد أدنى للاستعداد إضافية. 
جدول 7: إجراءات الحد الأدنى للاستعداد الإضافية
	القدرة الإضافية المطلوبة
	إجراءات الحد الأدنى للاستعداد الإضافية: 
إجراءات الحفاظ على القدرة المطلوبة
	التكلفة، إن وجدت
	مسؤولية أعضاء فريق العمل
	تاريخ الاستحقاق

	
	
	
	
	التاريخ

	
	
	
	
	التاريخ

	
	
	
	
	التاريخ

	
	
	
	
	التاريخ


5-2 إجراءات الاستعداد المتقدمة
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	القسم 3-5-2 والملحق 8 للمبادئ التوجيهية لخطط الاستعداد للطوارئ الخاصة بمؤسسة CARE. 
	اختياري لأجل
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حدد أي إجراءات للاستعداد متقدمة، بالإضافة إلى المحددة في مفكرة الطوارئ ومجموعة أدوات الطوارئ لمؤسسة CARE، التي يجب تعيينها لأعضاء فريق الاستجابة للطوارئ لتمكين خطط الاستجابة الخاصة بكم. 
جدول 8: إجراءات الاستعداد المتقدمة الإضافية
	خطط الاستجابة القابلة للتطبيق
	إجراءات الاستعداد المتقدمة الإضافية: 
إجراءات تمكين الاستجابة
	التكلفة، إن وجدت
	مسؤولية أعضاء فريق العمل
	الوقت المحدد للاستكمال (بالأيام)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


الملاحق
أضف نموذج تقييم القدرة المكتمل ومجموعة الإحاطة بالشؤون الجنسانية وأي مستندات أخرى قد تحتاجها كملاحق لهذا الكتيب. 
منخفضة المخاطر





يخبرك عن القسم الذي يمكنك الرجوع إليه في المبادئ التوجيهية للتخطيط للاستعداد للطوارئ من CARE للحصول على مزيد من التوجيهات. 





منخفضة المخاطر





متوسطة المخاطر





عالية المخاطر





يوضح ما المكاتب التي يجب أن تستكمل القسم. هذا المثال إجباري لكل المكاتب، المنخفضة أو المتوسطة أو العالية المخاطر. انظر الملحق 2أ لمعرفة تصنيف المخاطر للمكتب القطري.





متوسطة المخاطر





متوسطة المخاطر





عالية المخاطر





منخفضة المخاطر





متوسطة المخاطر





عالية المخاطر





منخفضة المخاطر





عالية المخاطر





عالية المخاطر





منخفضة المخاطر





متوسطة المخاطر





عالية المخاطر





منخفضة المخاطر





متوسطة المخاطر





عالية المخاطر





منخفضة المخاطر





متوسطة المخاطر





عالية المخاطر





منخفضة المخاطر





متوسطة المخاطر





عالية المخاطر





عالية المخاطر
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