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在像紐約這樣的全球性商業大都會，

企業做好應對緊急事件的準備非常重

要。事實上有百分之二十五的小型企業

無法從災難中恢復過來。*

許多大公司都有自己的應急方案和確

保企業持續經營的專業人員，但同時

98%的城市企業都屬於小型企業、家

庭所有的經營實體，它們無力承擔聘

請專業防災規劃人員的費用。

《紐約市應急指南》企業專刊概要性

地介紹了企業業主和管理人員在防範

任何火災、斷電、颶風或恐怖襲擊緊

急情況時所應採取的簡單步驟。

*來源：商業與家庭安全調查





確定最有可能影響您企業的災害並首先制定應對這些災害的計劃。在制
定應急計劃時應考慮所有災害的潛在影響，比如您的工廠是否容易遭受
洪災破壞，或斷電事故是否可能會給您公司的運轉帶來影響。欲瞭解有
關紐約市災害的更多資訊，請流覽網站：www.NYC.gov/hazards。

步驟一： 
對可能影響您所在企業的
各種危險加以評估
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步驟二： 
計劃讓企業保持正常運轉
您的公司在經歷火災、洪災或恐怖襲擊後能否迅速恢復運轉取決於您
今天所制定的應急計劃。首先應制定一個企業持續經營計劃或持續運轉
計劃，它們對您如何保留或恢復企業的重要職能做了具體規劃。正如您
的企業會隨著時間推移而發生變化一樣，您的應急準備工作也應根據需
要做出相應的改變。當您招聘新員工或當您企業的職能性質發生變化
時，您都應該更新計劃並通知您的員工。
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制定企業持續運轉計劃 

確定哪些員工、材料、運轉程序、聯繫渠道以及設備是保持企業運轉所
必不可少的。

確定誰應參與制定您的應急計劃。讓各級員工參與制定計劃，但重點是
那些對企業日常職能起關鍵作用的專業知識人員。他們中可能包括專業
技術人員以及管理和執行人員。

檢查您的業務運轉程序以確定能對企業生存和恢復起關鍵作用的業務。
將工資單、財務決策和會計業務納入統計以便記錄災難所引起的各項
支出。 

• 制定管理層的繼任程式。選擇一個可能屆時是當班的人和至少一名
屆時不會是當班的人。

列出一份含有您最重要客戶的名單並確定災難發生期間和災難之後如
何與他們進行溝通的途徑。

與主要供應商、運輸公司、資源提供商和企業經營活動所要依賴的其他
銷售商共同制定應急計劃。與至少兩家公司建立業務關係，這樣當主要
承包商無法滿足您企業的要求時就可以有另一個選擇。讓承包商知道哪
些供應對您企業的經營活動生死攸關。

對企業重建時可能需要的重要記錄進行拷貝並存放在一個防水、耐高溫
和便攜的保管箱裏。

將以下記錄製成一套備份資料並保存在企業以外的一個地點：

建設計劃

保險公司政策

員工聯繫方法和身份資訊

銀行帳號記錄

稅務記錄（出於保險的目的需要保存三年的記錄）

供應商和運輸公司聯繫方式清單

電腦存儲資料的備份

應急或與執法部門聯繫的資訊

其他需要優先處理的檔案

針對企業建築、工廠或店面無法進入的可能情況制定相應行動方案。事
先確定員工的個人職責。

• 加入本市的企業應急准入系統（CEAS），授權重要員工在有緊急情
況時進入受管制區域。請流覽網站：www.NYC.gov/ceas或致電：
311（TTY: 212-504-4115），瞭解更多有關 CEAS 的情況。

就您的企業在重建工作中準備做哪些事情與當地政府部門進行溝通。
• 加入紐約市私人產業及物流管理系統（PALMS），幫助市政府確定
您願意為重建工作做出貢獻的主要資源或技術能力。請流覽網站：
www.NYC.gov/oem/business或致電：311（TTY: 212-504-4115），瞭
解更多有關 PALMS 的情況。
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確保企業恢復元氣的最佳方法之一就是向職工提供福利。在發生事故之
前、期間和之後都要與員工定期溝通。

為員工制定應急計劃

您的員工和同事是企業最具有價值的資產。要經常與您的員工溝通並演
練您計劃在發生緊急情況期間和之後要實施的措施。根據獲取的經驗
來評估和修改您的業務程序。

應急計劃應包括通過網站：www.NYC.gov/readyny、新聞稿、企業內部網
絡、定期電子郵件和其他內部通信工具提供的應急資訊。

• 包括新員工培訓項目中的災難應對演練。

建立一個樹形的電話聯繫網，一個電子郵件報警系統或 call-in 語音記
錄系統以便在發生緊急情況時與員工進行溝通。

指定一個專門的電話號碼用於讓員工在發生重大災難時留下類似
於“我一切正常”的信息。

步驟三：
與您的員工溝通
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為各種複雜醫療情況做好準備

工作崗位上發生的各種醫療緊急情況可因災難、工作和工作地點類型的
不同而有較大差異。但您可以採取某些步驟來應對任何醫療緊急情況。

鼓勵員工接受基本的急救和心肺復蘇術（CPR）培訓。如有可能，應進行
現場課堂教學。美國紅十字會大紐約市分會提供現場集體培訓。

將急救品妥善存放並確保人們能夠方便拿到。

與您的員工就發生緊急情況時他們是否需要支援或受到特殊照顧進行
討論。

與殘障員工進行溝通

確保在制定應急計劃時將殘障員工考慮在內。詢問關於通信困難、生理
限制、設備指令和醫療程序方面的事項。在實施計劃過程的每一個步驟
中滿足他們的需要。

確定員工願意幫助他們的殘障同事，確信他們能夠提供幫助。尤其是當
某人需要別人將他抬起或背著行動，那麼這一點就更為重要。

制定計劃，找出相應辦法讓那些無法聽到警報或看不懂指令的人能夠
收到警報。

通過演習驗證您的計劃以確保殘障員工和幫助他們的人都知道應該做
些什麼。

促使員工家庭和個人做好應急準備

鼓勵您的員工及其家庭成員在家裏制定計劃。如果個人在家中做好準
備，那麼他們就會有更多時間在災難過後幫助重建企業。更多關於個
人和家庭的應急準備工作的資訊可以在網站：www.NYC.gov/readyny上
找到。

災難發生後為員工保健提供支援

盡管每個人都做了最佳防範，但災難還是會降臨，因此應該瞭解人們需
要做些什麼以便幫助他們災後順利恢復。回到工作崗位對於個人的順利
恢復有著重要意義。由於工作場合的例行事務能調動員工的積極性並且
使其恢復社交活動，因而它們能夠幫助員工順利度過恢復期。

鼓勵員工吃飽、休息好並進行各種娛樂。

給員工照顧家人的時間。

儘快重新恢復例行工作。

讓同事有時間休息以便他們能公開談論各自的感受。與他人分享感受能
夠加速個人精神狀態的癒合。

建議同事接受心理諮詢，以便幫他們擺脫恐懼和焦慮的心理狀態。
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除了保護您的員工外，保護您企業的有形資產也很重要。

核查保險覆蓋範圍

保險是企業經營活動中不可或缺的開支。如果您的企業遭到損壞、毀壞
或經營中斷的時間延長，不充足的保險覆蓋範圍可以導致重大財務損
失。保險政策種類各異，因此應向您的保險代理商或提供商核查關於有
形資產損失、洪災範圍和企業經營中斷的具體投保情況。

瞭解您的保險政策所覆蓋的範圍。確定保險公司支付的賠償金是否涵
蓋更換重要設備的成本。確定自理額。當您認為可能會遭受特定的危險
如洪災時，應考慮擴大保險覆蓋範圍。

考慮您如何向債權人和員工支付的方式。

要留意企業災後重建所需的租賃設備、臨時員工和資料恢復所帶來的
高額成本。

確定在緊急事件過後保險提供商想要看到哪些記錄並將這些記錄與受
保護的檔案一起妥善保管。 

制定計劃，確定在您不能從企業得到日常收入的情況下將如何維持自己
和家人的生活。

充分做好水、電、煤氣供應中斷的準備

水、電、電信、排水系統和其他公共設施是企業所必須依賴的。事先進
行計劃以應對災難發生期間和之後這些公共服務的中斷時間延長的
情況。

仔細檢查哪些公共設施對您企業的日常經營起著關鍵作用。

與服務供應商洽談有關可能的替代方案，如使用可攜式發電機為企業重
要部門供電。

將火災安全防範納入到計劃中

所有企業災難中火災是最常見的。每年發生在扭約的火災都會奪去許
多人的生命並造成大量財產損失。有各種方法可用於保護您的員工和
企業：

檢查您的辦公室、工廠或經營設施以確保它們符合相關的防火條例和規
定。聯繫311，要求做個標準檢驗。

安裝煙霧報警器、煙霧偵測器並裝備滅火器。

討論並確定誰將向消防隊報警以及他們應如何去做。

對於如何撤離火災現場制定計劃並進行演習。

步驟四：
對您的投資加以保護
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確保生產設施和建築的安全

雖然您無法預測將來可能會發生什麼，但您可以採取以下一些步驟來保
護您的資產：

確保入口和出口暢通。

制定計劃確保郵遞系統的安全。

確定哪些生產設備，如機器、電腦或定制部件是維持企業正常運轉所必
需的。

制定計劃，確定如何運輸、更換或修理遭受損壞或毀壞的重要設備。

存儲額外的供應品、物資和設備以用於應對緊急情況。

確保設備的安全

諸如洪災或地震等災害產生的破壞力會損害或毀壞重要設備。

進行一次逐屋式的全面檢查以確定哪些設備需要確保安全。

將設備和櫃子靠牆安放或放在其他穩固的地方。

將設備離地置放以避免發生洪災時出現電力危險。

評估對樓宇內空氣所做的保護

在一些災害中，微小顆粒可能會被釋放並流入空氣中。例如，生化武器
襲擊可能會產生細菌，而髒彈會傳播帶有輻射的微粒。建築物是一個良
好的屏障，它可以將受到污染的外界空氣與室內空氣隔絕開。仔細檢查
建築物內供熱、通風和空調系統，並了解在外界空氣受到污染的情況下
如何關閉這些系統。

改進網絡安全設施

保護您的資料和資訊技術系統可以無需專家幫助。

使用防病毒軟體並時常更新。

不要打開來源不明的電子郵件。

備份資料並將其存放在安全的地方。

在網站www.us-cert.gov上預訂國家安全部的國家網絡報警系統，以獲
得免費的、及時的有關最新威脅的警報，並且學會如何在網絡世界中更
好地保護自己。

11



法律要求幾乎所有企業都要制定一個應急行動計劃（EAP）。應急行動
計劃就發生緊急情況時您要如何解決生命安全問題做了具體說明。如果
您的工作地點需要或提供有滅火器，並且如果當火災或其他緊急情況發
生時任何人都要撤離，崗位安全和健康管理條例（OSHA）要求您制定一
個應急行動計劃。請向您的法律顧問諮詢以確保您的企業符合政府有
關規定，或致電：311（TTY: 212-504-4115）向小型企業服務部門詢問相
關事宜。

應急行動計劃應包括：

向員工發出緊急情況或疏散警報的途徑

向地方官員報告火災和其他緊急情況的方法

疏散計劃和緊急逃生路線的說明

疏散前先留下以確保工廠關鍵設備正常運轉的員工的操作程序

在完成疏散後對所有員工進行說明的程序

能夠承擔援救和醫療任務的員工的職責安排

能夠聯繫到並能提供進一步信息或解釋應急計劃的員工的姓名或職務
頭銜

知道何時撤離工作崗位以及何時就地躲避可以最大限度地降低和避
免受傷情況。在任何緊急情況中，當地政府部門可能不能立即提供有
關當時的情況和您應該做些什麼的具體資訊。當電視或電臺播出有關
的新聞報導或發佈官方指示時，請注意收看或收聽。請流覽網站：
www.NYC.gov/corpnet並在CorpNet上註冊，或致電：311（TTY: 212-504-
4115）以獲得可能影響您所在地區企業的任何事件的直接通知。

如果當地政府部門通知您疏散、就地躲避或尋求醫治，那麼您就應立即
照此去做。

運用您的常識和已有資訊來判定危險是否近在咫尺。舉例來說，如果您
的建築物遭到破壞，您通常就會立即想到撤離。

步驟五：
了解如何應對災難
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何時撤離：制定一個疏散計劃

如果出現火災和建築物坍塌這樣的災難，員工就必須立即離開工作崗
位。為拯救生命，應該有效地疏散員工、客戶和遊客。

任何時候都會發生緊急情況。開發一套系統以確定誰在您的建築物內，
其中包括客戶和遊客。

事先決定好誰在建築物中有下令疏散的權力。建立一條指揮鏈，這樣，
一旦指定人不在場時其他人就可以授權採取行動。

確定誰將關閉關鍵設備的運轉並且鎖上大門。

在貼出的建築物和位置的地圖上清楚地標出關鍵的公共設施，並清楚
標明緊急逃生路線。在地圖上及整個建築物內確定並標明入口/出口位
置。確定兩條不同的逃生路線。

指定匯合地點。其中一個應選在企業的附近，另一個應選在距離較遠的
地區。當所有員工、遊客和客戶到達匯合地點時對他們進行情況說明。
確定由誰負責下達所有危險解除或回去工作的通知。

帶著您的隨身救急包。

隨身救急包

所有員工都應準備一個隨身救急包，其中應包括撤離過程中您可能要用
到的一系列物品。鼓勵所有人都準備一個經過特殊改造以適合個人需
要的便攜工具箱。將它們存放在便於找到的位置。

推薦的隨身救急包物品包括：

瓶裝水和不易腐敗的食物，如麥片條（granola bar）

電池供電的調幅/調頻收音機和備用電池

手電筒

救急箱

輕質雨具和一條Mylar毯子

個人和家庭成員的緊急聯繫方式

一張小的區域地圖
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高層建築中的人員疏散

從高層建築中有效地疏散人員需要建築物管理部門、物業公司、政府當
局、承包商和個人之間的通力合作。高層建築是指樓頂超過消防隊雲梯
從地面升起的高度的任何建築物。

高層建築疏散工作的幾點提示：*

將緊急聯繫號碼貼在電話旁邊。

測試所有應急系統，如消防噴頭、照明和通信系統。

確保所有門口、走廊和樓梯沒有障礙物並且暢通無阻。

制定一個工作場所疏散方案，並將它貼在每層的顯眼位置。

確定並培訓樓層管理員，他將負責幫助疏散員工。

確定有特殊需要的人員，並詢問他們在疏散時需要什麼幫助。指定專人
為他們提供幫助。

定期進行演習。

指定建築物外的員工匯合地點。

在指定的匯合地清點員工人數並將失蹤員工報告給應急人員。

確保一個有效的針對正常工作時間以外的計劃，以便通知、疏散加班員
工並對他們進行說明。

應急準備中遵守規則是第一步

根據紐約市的有關法律規定，所有用於進行商業活動、銷售專業服務、
提供商業服務和儲存商品的建築物（E 類佔用）都需要有一個火災安全
防範計劃，並分別指定一名資格認證的火災安全防範正副主管。

根據紐約市政府第6-01號條令第三款，所有佔用建築物的單位都必須定
期進行消防演習。火災安全防範計劃還應包括一名負責疏散的主管、一
支消防隊、若干名樓層負責人和搜索隊員。這些人必須接受過適當的訓
練並有資格承擔其他應急工作。欲瞭解更多關於第五號地方法令的更多
規定，請訪問網站（www.NYC.gov/buildings）。

根據2004年出臺的第26號地方法令和紐約市第6-02條令第3款，高層
建築的業主（E類佔用）必須制定建築物應急行動計劃，其中應包括疏
散程序。
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何時逗留：制定一個就地避難計劃

在發生某些緊急情況時，您可能會被要求呆在原地或是就地躲避。這些
指令可能簡單到當負責官員正在清理附近地區的危險物時要求您呆在
辦公室或店裡，或者您被要求關上窗戶和通風系統以隔絕受污染的空
氣。當負責官員要求您就地躲避時，請迅速行動並遵守以下指令：

找到一個有幾扇門或窗戶的房間作為就地躲避的地點。理想的房間面
積應至少達到平均每人10平方英尺的標準。您呆在“安全房間”的時間
可能不超過幾個小時。當進入房間後：

關閉所有門窗。

接到應急官員的指令後，關閉所有通風系統並封上門。

始終都要收看或收聽電視或電臺以便從應急官員那裏獲得最新消息。

使用您的應急給養包和隨身救急包。

應急給養包

在應對緊急情況時應首先想到保證生存的必需品：淡水、食品、新鮮空
氣和熱量。詢問您的同事，公司會提供哪些應急給養品，哪些物品需要
員工自己去收集。

推薦的應急給養包中的物品包括：

水（保證每人每天一加侖的用量）

不易腐敗、隨時可食用的罐頭食品和一個手工開罐器

用電池供電的調幅/調頻收音機和備用電池

手電筒

救急箱

基本工具（扳手、鉗子、螺絲刀、錘子）

車輛、建築物和公司的一套備用鑰匙

個人衛生用品：肥皂、女性用品、牙刷、牙膏、擦手布、洗手液等
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