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 تحدید المشاكل  

ویتطلب تحدید المشاكل المحتملة تفتیشا وثیقا لمنطقة العمل.  
من أجل القیام بذلك، تحتاج إلى النظر إلى البیئة بعنایة.  

فحص كل منطقة من المرفق بحثا عن المخاطر والمخاطر 
الخفیة التي یمكن أن تسبب مشاكل. وھذا یتطلب التجول في 

شيء. من جمیع أنحاء المرفق بأكملھ وتدوین ملاحظة لكل  
الضروري النظر في كل استخدام ممكن للمنطقة، وجمیع  

 المواد المستخدمة، وكل أداة.  
 

 أشیاء یجب مراعاتھا عند المشي:
  

 كیفیة استخدام الأدوات  •
 أسالیب مختلفة تستخدم لإكمال المھام •
 الغرض من كل أداة  •
 المواد المستخدمة  •

 الأحداث الخارجیة

بغض النظر عن مدى استعدادك، لیس من السھل دائما التنبؤ بالمشاكل. وینطبق ھذا 
بصفة خاصة على الأحداث الخارجیة. لدیك المزید من التحكم في الأحداث الداخلیة، ولكن  

الأحداث الخارجیة لا یمكن التنبؤ بھا أكثر. مع الأحداث الخارجیة، تحتاج إلى أن تكون  
ة. ھذه الأحداث ھي، في الأساس، أي شيء حول المكتب لیس  مستعدة لكل مشكلة ممكن 

 داخلیا.  
 

 أنواع الأحداث الخارجیة: 
 : الموردین جلب الأحداث الخارجیة مع المخاطر الخاصة بھمالموردین •
 العملاء یجلبون الأحداث الخارجیة مع المخاطر الخاصة بھم  العملاء: •
 مخاطر الخاصة بھم: الزوار یجلبون الأحداث الخارجیة مع ال الزوار •
المرور: حركة المرور تؤثر على الجداول الزمنیة والقدرة على تحدید  حركة •

 المواعید النھائیة 
 : السائقین وصیانة السیارات تؤثر على وقوف السیارات السیارات مواقف •
 : الطقس والعوامل البیئیة الأخرى ھي أحداث خارجیة البیئة •

 خطة عمل الطوارئ 

الجھاز. وینبغي   ویتطلب كل مبنى من مباني المكاتب خطة عمل طارئة. یتم تنفیذ خطط العمل في حالات الطوارئ في حالة الطوارئ مثل الحریق أو عطل كبیر في
 العمل.   كتابة خطط العمل في حالات الطوارئ وإتاحتھا للموظفین. وفي مجموعات صغیرة (دون العاشرة)، یمكن إبلاغ الموظفین شفویا بخطة

 
 ما یجب تضمینھ في خطة عمل الطوارئ: 

 
 إجراءات الإبلاغ عن حالات الطوارئ  •
 إجراءات الإخلاء •
 إجراءات الموظفین الھامة  •
 المحاسبة للموظفین بعد الإخلاء  •
 الإنقاذ والإجراءات الطبیة  •
 لقب الموظف الذي یعلم الآخرین بواجباتھم في الخطة  •

 

 وإدارتھاتقییم المخاطر 
 

 


