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手冊使用說明
本手冊提供 10 個簡單步驟，為中小企業發展企業持續營運計畫（Business 

Continuity Planning, BCP）的遵循依據。每個步驟皆有相關表格，透過每個步

驟與表格的指引，可瞭解公司實際需求，進而完整的完成公司企業持續營運計畫。

為公司導入企業持續營運計畫，不能只是紙上談兵，企業持續營運計畫的操作是

重要且不間斷的，企業主透過執行所規劃的企業持續營運策略進行一連串重要決

策，以預防各種災害事故的發生並提升公司持續營運的能力。

1.前言
每位企業主都想擴大公司規模，並透過提供公司的產品與服務而對社會有所貢

獻。企業主背負的責任重大，不僅需要在競爭的市場中贏得勝利，更需具備應

變天災或火災等危機的能力，畢竟誰都不希望公司毀於災害、事故、恐怖攻擊

等意外事件。您為公司的災害應變作好準備了嗎？

「疏於準備就容易失敗」，如果您還沒為公司的災害應變作好準備，一旦災害

或事故發生時，公司將蒙受巨大損失，企業持續營運計畫便是在危機發生時保

護貴公司的最佳對策。

2.手冊內容簡述
以交通事故為例，即使您是安全駕駛，仍無法完全避開意外的發生，而交通事

故最壞的情況可能會造成駕駛死亡或受重傷，無法回復原本的生活；同樣的，

公司遇到的最嚴重災害情況，可能包括關鍵資源受到致命性破壞而無法復原或

發生全面性的營運中斷，因此失去重要客戶且被迫縮減公司規模，這些都是公

司應不惜代價去避免發生的情形。

但如果運氣夠好，在交通事故裡受到輕微傷害，即可在短時間內復原並返回正

常的生活；同樣地，如果公司的損害能被控制到最低，可在短時間內恢復營運

並發揮正常或高於正常的效益將是最好情形。企業持續營運計畫教戰手冊便是

協助公司降低傷害並提高存活能力的重要寶典。
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下列是 4 個協助公司開始制定企業持續營運計畫的相關問題：

問題 1：甚麼樣的災害可能導致公司面臨破產問題？

問題 2：公司至少需要多久時間才能從災害中復原？

問題 3：影響公司營運成長或倒閉的關鍵資源是什麼？

問題 4：未來的 5 到 10 年間，哪些災害與事故可能會嚴重影響公司的營運狀

況？

您可輕鬆回答上述問題嗎？如果不行，本手冊將指導您完成 10 個簡易步驟，

帶您認識國際 BCP 標準 ISO 22301，並打造屬於貴公司的企業持續營運計畫。

企業持續營運計畫的 10 個步驟

步驟 1 決定企業持續營運計畫的目的、範圍與執行團隊

步驟 2 決定優先營運項目以及預計復原時間

步驟 3 您需要什麼來恢復關鍵活動？

步驟 4 風險評估－瞭解您的災害狀況

步驟 5 不要忘記災前防護和災後減損

步驟 6 災害的緊急應變

步驟 7 盡早恢復運作的企業持續營運策略

步驟 8 在財務上作好準備

步驟 9 實際演練讓計畫奏效

步驟 10 持續檢討與改進
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3.企業持續營運計畫架構
公司需要透過 3 個要素來開啟並鞏固企業持續營運計畫的基礎︰

1) 目的︰為何需要導入企業持續營運計畫？

2) 範圍︰哪項業務適合導入企業持續營運計畫？

3) 執行團隊與領導人︰誰適合成為企業持續營運計畫的負責窗口？

公司管理高層對企業持續營運計畫的領導與支持，及執行團隊對計畫架構（目

的、範圍，及執行團隊與領導人）的瞭解，也都相當重要。

步驟 1：決定企業持續營運計畫的目的、範圍與執行團隊

(1) 目的

企業持續營運計畫的功用在於保護您的公司營運免受災害和事故的傷害。因

此，在決定公司的關鍵產品或服務的優先順序或在選擇持續營運策略時，清楚

的目的是非常重要的基準。首先，企業持續營運計畫目的是什麼？企業持續營

運計畫最重要的是保護人、您的員工、公司的訪客。其次，是保護您的公司，

兌現您對客戶和用戶的契約義務，履行社會責任，為地方社會和經濟做貢獻，

其可保護就業及員工的生計。

(2) 範圍

這個問題在於您想為公司中的哪個部分導入企業持續營運計畫？您可把範圍侷

限在導入企業持續營運計畫的重要部分（或部門），例如，您可選擇納入公司

主力品牌產品的主要生產工廠或銷售第一的門市。除了可依據公司需求與狀況

而決定企業持續營運計畫的範圍，更重要的是您必須將攸關公司生存的核心部

分納入。

(3) 企業持續營運計畫執行團隊與領導人

您需要任命一位企業持續營運計畫領導人主導整個公司的企業持續營運計畫活

動。企業持續營運計畫領導人應有完全的授權以毫無障礙的執行他或她的任

務。由於企業持續營運計畫牽涉全公司的活動，需要跨部門積極參與和合作，

因此最好提名公司內具公信力的人。依據公司規模需要，可選擇一個直屬企業

持續營運計畫領導人下的支援團隊。此外，管理階層需要確保執行團隊所必需

的資源，包括企業持續營運計畫領導人和執行團隊可取得的預算， 俾利遂行相

06  中小企業持續營運教戰手冊



關職責。中小企業業主（高階管理層）需明白體會，企業持續營運計畫不能光

憑口頭宣示，而是要能有具體執行的行動與承諾。請填寫表格 1 開始貴公司的

企業持續營運計畫架構。

4.優先營運項目及風險評估
企業持續營運計畫的目的是協助貴公司避免遇到災害或災害發生所導致營運中

斷的可能。首先，您應先瞭解災害發生時，在公司各種營運項目中，哪項關鍵

營運項目需要優先復原與哪些資源可提升復原速度；其次，應思考天災及事故

表格 1：企業持續營運計畫架構表

企業持續營運計畫目的

對象

產業

營運項目

欲恢復的地方社區

企業持續營運計畫領導人與執行團隊

企業持續營運計畫領導人

企業持續營運計畫組員

企業持續營運計畫範圍

引入企業持續營運計畫的部門

07  中小企業持續營運教戰手冊



等風險，何種會嚴重影響公司的資產、業務與補給資源。本章將帶領您透過檢

視公司的關鍵營運項目及風險等元素，對公司營運有全新的認識。

步驟 2：決定優先營運項目以及預計復原時間

您應先思考哪些是稱為是公司核心產品與服務 ? 藉由這些稱為優先營運項目

（Prioritized Activities, PAs）的重要營運活動，例如：哪種產品或服務應在

天災（或事故）中斷公司營運時，列為第一個優先恢復，哪項營運項目可產生最

暢銷產品以及哪家門市可達到公司最高的營業額等。接著，您應該列出優先營運

項目如果全面中斷的話可能帶來的影響，也就是這些項目全面中斷的話，多久

後將對公司產生無法彌補的影響？（這個時期稱為中斷最大容忍期 /Maximum 

Tolerable Period Disruption, MTPD），並瞭解什麼是必須做的，才能讓您的

公司在最短的時間內再次運作，而不是因此而退出商場或聲請破產。這樣的分析

暫時不考慮風險因素，而將重點放在營運中斷對公司造成的影響，讓您瞭解災害

發生的可能性與嚴重程度，及公司復原所需的時間以避免破產。

由公司遇到天災與事故造成營運中斷時，開始評估災害對主要營運項目的影響。

請先在表格 2-1 的左欄填入公司處理各項產品與服務項目的部門，並依據外部及

內部影響兩個基準，比較每個項目的重要性。首先透過大（L）、中（M）、小（S）

等不同程度，評估產品與服務中斷時，對客戶、用戶及社會環境造成的外部影響，

例如：您的關鍵客戶是否願意等您恢復營運或尋求其他替代廠商；或者您是否提

供如醫療器材等，會影響使用者健康與生命的產品。接著依據財務狀況（如現金

流）、營運問題，及公司聲譽等各種基準評估內部影響，例如：當產品 A 的生產

線關閉或關鍵服務項目中斷營運時，對公司營收及現金流所造成影響嚴重程度。

下一步，您應該瞭解公司面臨災害發生的預計復原時間（營運中斷最大容忍期），

以避免破產的狀況。請在表格 2-2 左欄列出公司處理各項產品與服務項目的部門，

並判斷可容忍的中斷時間（包括 3 天、1 週、2 週、1 個月、2 個月或更久），評

估每項產品與服務的預計復原時間。例如：第 1 項產品的最大容忍期是一個月，

即在 "1 個月 " 欄打勾（P）；如果公司必須在 2 週內對關鍵客戶交貨，請在右欄

的“預計復原時間”填入 2 週。

透過表格 2-1 與表格 2-2 的分析評估，可瞭解公司的優先營運項目及預計復原時

間（表格 2-3）。
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步驟 3：您需要什麼來恢復關鍵活動？

各種內部和外部資源關係密切，一旦中斷，優先營運項目必須藉由穩固的資源來

恢復運作，步驟 3 當中，您需要透過表格 3-1 辨識並列出用以維持優先營運項目

的必要資源，並在後續步驟中檢視各資源的風險及脆弱程度，進而思考保護、安

全性、取得及替代等必要措施，皆是企業持續營運計畫規劃時重要且基本的資訊。

請在表格中列出 (1) 內部資源、(2) 必要的公用設施、和 (3) 公司的生意夥伴與上

下游事業鏈等三類必要資源。

第一類是內部資源：通常在公司可掌控的範圍，包括建築物、設備、機械、工具、

存貨、材料、資訊 系統、文件與圖面等等；除此之外，員工的專業技能、know-

表格 2-1：影響程度比較表

處理產品與服務部門
影響程度

外部影響 內部影響

產品 / 服務 A L：M：S L：M：S

產品 / 服務 B L：M：S L：M：S

產品 / 服務 C L：M：S L：M：S

產品 / 服務 D L：M：S L：M：S

產品 / 服務 E L：M：S L：M：S

表格 2-2：中斷最大容忍期

處理產品與服務部門 可容忍的中斷時間 預計復原時間

產品 / 服務 A ～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

產品 / 服務 B ～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

產品 / 服務 C ～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

表格 2-3：優先營運項目（PAs）和預計復原時間（RTOs）

優先營運項目

預計復原時間
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how 等人力資源亦相當重要。

第二類是必要的公用設施：例如電、瓦斯、燃料、供水及污水系統、通訊網絡（電

話與網際網路）與運輸網絡（道路、鐵路與港口）等等。由於部份的資源是由公

部門提供，通常也不在私部門可掌控的範圍，加上取得成本可能很高，一般公司

及中小企業恐怕無法負擔替代來源的費用，因此，這些將成為您優先營運項目所

要恢復資源的最基本要件之一。

第三類是公司的生意夥伴與上下游事業鏈：這類資源（直接和間接夥伴）不僅是

您的供應商，而且也是您的客戶。舉例來說，2011 年發生的東日本大地震與泰國

洪水的兩場天災中，直接造成很多公司營運中斷並嚴重影響到他們的供應鏈，而

很多公司雖然未受到這兩場天災的直接損害，亦受到產業斷鏈造成的嚴重影響。

註︰此表為辨別優先營運項目、設定復原時間目標，及列出經營影響分析（Business Impact 
Analysis, BIA）的重要過程。

表格 3-1：優先營運項目的必要資源

資源類型 內容

內部資源

建築物

設備與機器

存貨

員工

資訊系統

資金

其他

必要的公用設施

電

瓦斯

水

電話 / 通訊

交通 / 道路

其他

支援

直接供應商

第 2-3 層供應商

客戶

其他
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步驟 4：風險評估－瞭解您的災害狀況

您需要瞭解能嚴重威脅公司持續營運（或可能導致災害性狀況）的風險為何？藉

由列出所暴露的風險種類，加以分析、評估，並排序出需採取立即行動的“高優先”

措施。當然，您同時也需要分析、評估步驟 3 所列出的關鍵資源，受到這類風險

影響的可能損害程度，以及需要多久時間才能恢復，再對照預估的恢復期與在步

驟 2 所設定的“預計復原時間”（Recovery Time Objective, RTO），從而確

定哪些核心資源是攸關營運生存的命脈，且需要特別的重視。

再來需要注意的是，與您所設定預計復原時間相比較，所要確保的資源如果需要

依賴必要的公共設施（例如電、水、電話等等）才得以恢復，並可能需要花費更

久的等待時間，這時您可能需要重新思考預計復原時間，並在等待時間內處理其

他優先恢復事項。

表格 4-1 協助辨別優先營運項目、設定復原時間目標、及列出經營影響分析等過

程，在左欄列出可能造成公司營運中斷或導致破產的各項風險，例如：天災 - 地震、

洪水和颱風；工業災害 - 火災、爆炸、停電；化學物質洩漏或蓄意行為；及恐怖攻

擊。在進行風險評估時也可參考地方政府與公共組織出版的地區性災害歷史、地

圖及風險等資訊。

首先，請依據風險的可能性及影響程度基準表，評估每個風險的“影響”與“可

能性”的高（H）、中（M）、低（L）等程度後，即可得知嚴重威脅公司持續營

運（或可能導致災害性狀況）的風險為何？並排序出需採取立即行動的“ 高優先” 

措施。

表 4-1：風險的可能性及影響程度基準表

優先度 可能性 影響

高 可能

災難性，嚴重損害

威脅公司

死亡，多人受傷

中 中度可能

中等水平的損害

影響營運，

多人受傷

低 不太可能
不重要的損害

輕傷
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接著選擇高優先考量的風險（例如地震）並估計損害程度及復原時間，並對照比

較表格 2-3 所設定的預計復原時間，決定哪些為必要資源。請依據下列 8 個步驟

在表格 4-2 的欄位裡填入適當資訊，由於每項風險預期的損害不同，因此應依不

同風險分別填寫個別的表格。

1) 請填入由步驟 3 中得知的優先營運項目的必要資源；

2) 請填入高優先考量的風險；

3) 請填入預計損害情形；

4) 請填入預計損失程度；

5) 請填入預計恢復期；

6) 依據第 5 項的預計恢復期以長條圖呈現；

7) 請參照表格 2-3 畫出預計復原時間；

8) 決定每項資源是否要採取必要措施，其所需必要資源的等待時間是否可在預計

恢復期內完成。

若必要措施所需資源（例如：電、水和電話服務）的等待時間超過原先預計的恢

復期，建議您需要重新評估預計恢復期的時間長短。

表格 4-1：風險影響和可能性比較表（範例）

風險 影響 可能性 優先度

地震 高 / 中 / 低 高 / 中 / 低 1

洪水 高 / 中 / 低 高 / 中 / 低 2

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低
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表
格

4-
2：

資
源

損
害

估
計

表
（

範
例

）

風
險

地
震

預
計

的
恢

復
期

必
要

的
措

施
預

計
的

損
失

○
○

○
天

數
天

數
（

以
圖

表
呈

現
）

必
要

資
源

損
壞

情
形

3
天

1
週

2
週

1
個

月
2
個

月
3
個

月

內
部

資
源

建
築

物
○

○
○

7
天

○

設
備

/
機

器
○

○
○

30
天

○

存
貨

○
○

○
3
天

員
工

○
○

○
3
天

資
訊

系
統

○
○

○
10

天
○

資
金

○
○

○

其
他

必
要

的
公

用
設

施

電
○

○
○

3
天

瓦
斯

○
○

○
30

天
○

水
○

○
○

15
天

○

電
話

/
通

訊
○

○
○

10
天

交
通

/
道

路
○

○
○

8
天

其
他

供
應

直
接

供
應

商
○

○
○

30
天

○

第
2-

3
層

供
應

商
○

○
○

20
天

○

客
戶

○
○

○
10

天
○

其
他
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可能採取的必要措施將於步驟 5 到步驟 7 說明如下︰

1) 災前防護和災後減損（步驟 5）

- 加強建築物的抗震度

- 安裝防止設備移動或掉落的裝置

2) 災害的緊急應變（步驟 6）

- 疏散計畫

- 建立安全確認流程

3) 盡早恢復運作的企業持續營運策略（步驟 7）

- 恢復備援點的運作

- 資訊系統資料備份

必要的措施通常會隨災害類型而異並造成不同的損害狀況，本手冊將帶領身為企

業主的您，從公司最優先考量的風險開始操作本流程與評估損害情形，並可在熟

練本流程且公司能力所及的情況下，對其他風險進行重複的流程操作與損害評估。

5.面對災害時的應變策略
在這個階段，您將開始著手進行企業持續營運計畫的核心項目，計畫與執行公

司的企業持續營運策略來達成步驟 2（表格 2-3）中所設定的預計復原時間。

企業持續營運策略有三個重要階段，為達成預計復原時間，進而瞭解應採取的

必要措施項目。

(1) 災前防護和災後減損（步驟 5）
這個階段為預防災害發生與減少災害造成的損失，優先營業項目亦可於預計復

原時間內迅速恢復。

(2) 災害的緊急應變（步驟 6）
當營運中斷影響公司運作時，企業主消除危險並保護員工、資產及穩固運作情

況，避免緊急情勢演變成嚴重危機是相當重要的任務。緊急應變的首先要務即

在疏散與救援，其次是穩定情勢與預防繼發損害，以防止二次傷害。
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(3) 盡早恢復運作的企業持續營運策略（步驟 7）
本階段包括規劃與執行策略，讓優先營運項目持續或恢復正常，持續策略重點

在透過替代方案使優先營運項目立即復原，復原策略則聚焦於復原到災害發生

前的水準。

步驟 5：不要忘記災前防護和災後減損

為使公司營運在企業持續營運計畫的執行下得以順利恢復，應該盡可能在早期檢

查和維護這些重要資源，進而預防並減少災後所受到的損害。因為，如果這類重

要的資源受到毀滅性的損害，公司營運可能陷入泥淖，難以恢復營運，致使公司

長時間停頓、甚至是瓦解，這便是為什麼事前的防護與災後減損策略非常重要。

在步驟 4（表格 4-2）中，公司可瞭解哪些必要資源有利於預計復原時間的達成，

在這個步驟，應該要選擇災前防護與災後減損的資源與措施，以避免損害嚴重到

無法在預計復原時間恢復優先營運項目。

承步驟 4，請在表格 5-1 填入 (1) 需採取措施的必要資源、(2) 採取的措施目標、

(3) 採取的措施內容、(4) 採取的措施計畫、(5) 措施的執行期間、及 (6) 執行措施

的負責部門。

圖 5-1：企業持續營運策略的三個階段

災前防護與
災後減損

緊急應變 持續營運與恢復運作

(以地震為例)

‧加強建築物耐震度

‧安裝防止各項設備移動或

　掉落的裝置

‧資料備份

‧疏散

‧員工安全確認

‧緊急應變中心動員

‧遷移至備援點

‧受影響地的恢復

‧替代方案

‧外包

‧恢復運作
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表
格

5-
1：

關
鍵

資
源

的
災

前
防

護
和

災
後

減
損

（
範

例
）

資
源

目
標

內
容

計
畫

執
行

期
間

負
責

部
門

即
刻

1
年

內
中

長
期

人
員

保
持

人
員

安
全

提
供

疏
散

安
全

的
指

示

制
定

並
宣

導
疏

散
計

畫

進
行

疏
散

演
習

○
總

務
處

建
築

物
保

護
/
減

輕
對

建
築

物
的

損
害

檢
查

建
築

物
的

耐
震

度

檢
查

總
部

建
築

物
的

耐
震

度
○

總
務

處

提
高

建
築

物
耐

震
度

提
高

總
部

建
築

物
的

耐
震

度
○

總
務

處

設
施

保
護

/
減

輕
對

設
施

的
損

害

安
裝

防
止

設
備

掉
落

的
裝

置
固

定
工

廠
的

機
械

設
備

○
製

造
部

系
統

保
護

/
減

輕
對

建
築

物
的

損
害

安
裝

防
止

電
腦

掉
落

的
裝

置
固

定
伺

服
器

○
資

訊
系

統
部

員工安全確認

員工通勤安全確認

穩定情勢，預防繼發損害

損害調查

資產保護

蒐集和分享事件/損害的資訊

疏散與救援 緊急災害應變

開始實施持續營運/復原計畫

應變中心
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步驟 6：災害的緊急應變

所謂災害的緊急應變與處置，係指災害事件發生時所須採取的立即應變行動，以

避免緊急情勢越演越烈而導致無法收拾的危機。緊急應變的第一要務是保護及拯

救傷難人員；藉由穩定情勢，去除危害擴大的因子，讓公司的建築物處於安全狀況，

這將可以確保您自己、職員與顧客的安全，並且保護資產與防止進一步的損害。

此外，您也應該考慮到後續災害可能性（如：地震的餘震等）。

首先，您應該瞭解緊急應變的整體規劃。如圖 6-1 所示，在緊急應變流程中，須

遵守必要活動時間表的一系列流程，且不可拖延。主要應變項目包括：(1) 疏散和

救援；(2) 建立應變中心；(3) 確認員工安全；(4) 員工通勤安全確認；(5) 穩定情勢、

防止續發損害；(6) 進行損害調查；(7) 資產保護；及 (8) 蒐集和分享事件 / 損害

的資訊。

其中，第一項所提到的“疏散與救援”為當緊急事件發生時，個別人員應立即開

始進行之首要事項，其次是成立應變中心（Emergency Operation Center, 

EOC），在公司的統一指揮下協調各項措施與行動。項目 (3) 至 (8) 由應變中心

建立後開始執行。

接下來將為前述的 8 個項目進行說明。

員工安全確認

員工通勤安全確認

穩定情勢，預防繼發損害

損害調查

資產保護

蒐集和分享事件/損害的資訊

疏散與救援 緊急災害應變

開始實施持續營運/復原計畫

應變中心

圖 6-1：災害的緊急應變示意圖
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(1) 疏散與救援

首先，公司應該具備包括疏散流程、疏散地點、疏散導引流程及負責窗口等資

訊的基本疏散計畫，請參照表格 6-1 研擬疏散計畫並確保所有的員工都瞭解計

畫內容，在此推薦許多公司所使用的緊急卡片，公司提供給每位員工一張包括

疏散流程、地點及緊急聯絡人等重要資訊的緊急卡片，並要求員工隨身攜帶於

必要時使用，以提高員工遇到災害時的應變能力。

如果發地震或洪水災害，交通網絡等基礎設施受損時，員工將無法回家而留在

辦公室或緊急避難所。公司必需為員工準備食物、水和毛毯及收音機等其他補

給品，並建議準備每個人足夠使用 3 天的份量（請參照表格 6-5）。

(2) 建立應變中心

當災害發生可能會影響公司營運時，應即時反應來保護員工與營運狀況，

並冷靜地做出最佳的必要措施。建立應變中心（Emergency Operation 

Center, EOC）為中央指揮中心，讓公司流暢的執行前述活動。EOC 的架構、

成員、職責和流程應該要預先決定並製成書面文件，表格 6-2 將協助您製作公

司的 EOC 架構。

a)EOC 的負責窗口

負責 EOC 的所有活動並且要指定代理人及次要指定代理人，相關權限與責

任應先確認。

表格 6-1：疏散和救援計畫（範例）

辦公室 / 廠房 總公司

疏散地點（集合地） 總公司大樓前的停車場

負責窗口
負責人︰總務處主管

助手︰總務處副主管

救援和醫療負責窗口
負責人︰總務處主管

助手︰總務處副主管

醫院

（醫院名稱、地址、電話號碼等聯絡資訊）

名稱︰○○醫院

地址︰○○○

電話︰ **-****-****
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b)EOC 的成員和角色

指定 EOC 的成員，將成員姓名建檔並定期更新，方便於動員時馬上召集到

相關人員，表格 6-2 列出四個功能，公司可視需求與規模，決定最符合公司

需求的架構和功能。

1. 分析和規劃；

2. 資訊蒐集；

3. 現場作業（穩定、救援與醫療、員工安全確認、衛生、後勤）；

4. 公共關係（為使內外部關係人掌握公司狀態）

c)EOC 的動員門檻

您必須依據事件的型態及規模建立 EOC 動員門檻基準，例如：芮氏規模 6

級地震和洪水警告發佈。

d)EOC 的集合地點

EOC 的集合地點及備援點應事先決定並隨時做好動員準備，為優先集合地點

（例如總公司大樓）無法使用時的次要集合地點，並且預先設立好通信、資

訊、辦公設備，及其他補給資源。

表格 6-2：應變中心（範例）

成員

角色 部門／名字 電話

負責窗口

（包括代理人）

總裁／○○○○

總監／○○○○

總監／○○○○

**-****-****
**-****-****
**-****-****

分析和規劃 ○○部門／○○○○ **-****-****
資訊功能 ○○部門／○○○○ **-****-****

現場作業功能

（穩定、救援和醫療、員工安全

確認、衛生、後勤）

○○部門／○○○○

○○部門／○○○○

○○部門／○○○○

○○部門／○○○○

**-****-****
**-****-****
**-****-****
**-****-****
**-****-****

公共關係 ○○部門／○○○○ **-****-****

動員門檻
- 芮氏規模 6 級地震

- 洪水警告發布

集合地點

（如備援點）

優先順序 工作地點 地址 電話

1 總公司 ○○○○ **-****-****
2 A 辦公室 ○○○○ **-****-****
3 B 工廠 ○○○○ **-****-****

19  中小企業持續營運教戰手冊



(3) 確認員工安全

您必須預先建立確認員工安全的程序並進行演習，以確保發生災害時所有的員

工都可迅速遵循指示，並瞭解完成員工安全確認所需時間，員工安全確認程序

應包括員工與公司的聯繫方式等，建立多元化通訊網絡（例如電話、電子信箱

及網際網路公佈欄）等備援方式。2011 年 3 月份東日本大地震發生時，大部

分地區的手機網絡都因為災情嚴重而中斷，因此倚賴單一手機網絡的通訊模式

時，即存在中斷風險，應決定備援方法，以利通訊網絡的連結。

表格 6-3 為包括每位員工的部門、名字、電話號碼和電子信箱等欄位的員工緊

急連絡資訊表，也可用於確認員工安全的檢查表。

(4) 員工通勤安全確認

當災害影響地區廣泛時，公共基礎建設受到損壞，公司可依據災害和交通狀況，

決定員工回家或待在公司較為安全。

(5) 穩定情勢、防止續發損害

當災害發生且產生危險情勢時，應穩定情勢、確保員工安全並防止繼發損害。

例如：滅火或防止有害物質擴散。

(6) 進行損害調查

一旦情勢穩定並確認為安全狀態，應儘速調查公司受到的損害，作出必要修理

和恢復計畫的決定後，開始復原過程，請參考表格 6-6 損壞調查表的範例。

(7) 資產保護

依據損壞調查結果維護相關設備。例如：採取防止損害擴散與防止公司資產遭

竊的措施。

表格 6-3：緊急聯絡資訊表（範例）

部門 名字 電話號碼 電子信箱
安全狀態

（緊急事件發生時填寫）

○○部門 ○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○部門 ○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○部門 ○○○○ **-****-**** ****@***.***.***
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(8) 蒐集和分享事件 / 損害的資訊

當災害襲擊您的地區時，可透過電視、收音機和網際網路等各種媒介蒐集以下

訊息︰

- 災害細節

- 地方災情（包括必要的公共服務與交通狀況）

- 中央及地方政府的警告和警報

公司應該跟供應商、客戶、官方機構和金融機構等利害關係人保持聯繫，蒐集

和分享相關的災害資訊，與有業務往來的利害關係人更新公司狀況及復原計畫

等資訊，可在公司恢復營運的同時，保有業務關係。表格 6-4 為外部聯絡資訊

表的範例。

表格 6-4：外部聯絡資訊表（範例）

外部夥伴 名字 電話 電子郵箱
狀態

（在事件發生時填寫）

原料和零組件供應商

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

物流服務提供窗口

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

設備維修公司

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

客戶

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

金融機構

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

官方及地方政府部門

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

必要服務提供窗口

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***

○○○○ **-****-**** ****@***.***.***
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表格 6-5：災害發生時所需用品清單

類別 項目 數量 / 份

食物 / 水

飲用水 1 公升 / 人

緊急食品 依人數計

生活用品

衛生用品（衛生紙、濕紙巾、廁紙等） 符合人數的必要數量

炊具 符合人數的必要數量

行動式廁所 符合人數的必要數量

行動瓦斯和爐具 符合人數的必要數量

塑膠袋與膠帶 依人數計

毯子與睡袋 依人數計

罐和水壺 依人數計

放入口袋的取暖物品 依人數計

燃油加熱器與燃油 3 天份

醫療用品

急救藥箱 符合人數的必要數量

摺疊擔架 3 個

工具

工具（撬棍，鉗子，鐵錘，鏟子，布膠帶，梯子） 3 組

鋼盔和手套 依人數計

塑膠與防水布 3 組（10m×10m）

垃圾桶與水桶 3 組

人員返家的協助

雨衣 依人數計

地圖 依人數計

資訊蒐集與

通訊設備

收音機與電源 3 組

手機充電器 每個型號各 3 個

喇叭 3 組

其他 發電機，發電機燃料 2 單位燃料 / 天

※ 以上項目需要準備每個人足夠使用 3 天的數量。
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表格 6-6：損壞調查表

調查地區

員工受傷 受傷的員工 名字：

建築物的損害

外觀 大　中　小　無

內部 大　中　小　無

逃生門 Yes　No

資產的損害

機器設備 （受損設備 / 項目數量）

通信設備 （受損設備 / 項目數量）

資訊設備 （受損設備 / 項目數量）

固定設備和裝置 （受損設備 / 項目數量）

交通工具 （受損設備 / 項目數量）

必要資源的損害

電 可取得　無法取得

瓦斯 可取得　無法取得

水 可取得　無法取得

室內電話服務 可取得　無法取得

手機服務 可取得　無法取得

網際網路 可取得　無法取得

附近環境情況
火災 可取得　無法取得

其他

企業持續營運狀態 中斷　未中斷

訪客 （傷患）

其他

步驟 7：盡早恢復運作的企業持續營運策略

此 步 驟 中， 您 將 研 擬 公 司 的 企 業 持 續 營 運 策 略（Business Continuity 

Strategies, BCS），以期在“預計復原時間”（RTOs）內恢復“優先營運項目”

（PAs）。因此，您需要辨識出並準備恢復這些營運項目所必要的內外部支援及資

源。

在規劃您的企業持續營運策略時，您需要思考若干重要概念，以恢復優先營運項

目運作。相關策略如下：

策略 1 ︰在受損 / 受影響地點恢復優先營運項目的運作。
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策略 2 ︰在備援點（公司內部或外部設施）恢復優先營運項目的運作。

策略 3 ︰以替代方法（或變通方法）恢復優先營運項目的運作。

您的企業持續營運策略也可綜合上述 3 個策略。

在復原計畫的早期，您須決定公司將在哪裡重新開始關鍵營運（或優先營運項

目）。其中一個策略思考為在受到損害或影響的地點恢復，亦可能是在備援點恢

復，兩個策略都是必要的，因為公司通常設想維持主要設備的運作為優先，但是

也必須想到，如果在總公司大樓或主要工廠無法運作下，在備援點恢復將是必要

的策略。對資源有限的中小企業來說，準備備援點可能非常困難，所以中小企業

可能只有一個選擇來準備企業持續營運策略，也就是在受影響地點恢復優先營運

項目的運作。您應該記住，如果關鍵設備損壞到無法使用的程度，公司將無營運

能力。因此在中長期，您應該思考如何面對這項挑戰。這個過程不單是紙上作業，

業主及（或高階管理階層）必須決定如何及在什麼地方恢復中斷的優先營運項目。

表格 7-1 依據前述概念完成並總結企業持續營運策略，請將您選擇的企業持續營

運策略填入表格，並從受損或受影響地點的恢復優先營運項目開始進行。

策略 1 ︰首先您必須恢復被損壞的資源，諸如建築物、設備或機器等，因而可能

需要外部建築公司與機械專家的配合與協助。恢復相關必要的公共設施（例如電、

瓦斯和水）可能攸關公司是否能恢復營運，因此，您應該估計這些公部門提供的

公共設施需要多久時間恢復，並依據必要恢復期來檢視您的企業持續營運策略規

劃是否得宜。下一個策略是在備援點恢復營運的策略思考。

策略 2 ︰這個策略乃採替代方法恢復公司優先營運項目。首先，您需要考慮備援

點的位置，並檢視其與目前的營運或生產地點有足夠的距離，才會受到相同的災

害所影響。其次，您應確保公司所需要的公共設施及資源不受到災害影響並保有

其可取得性。此一策略要求所有必要資源，諸如建築物、設備和機器，都可在此

備援點取得。再者，您亦需思考如何轉移人力，以及材料和零件的供應如何運送

到備援點。最重要的是，您需要與公司的供應商 / 客戶建立聯繫，由外部夥伴那

裡建立其他協助資源，並擴大加入協助恢復的夥伴成員。

策略 3 ︰此一策略可以用於前述之策略 1 提到的在損壞地點恢復優先營運項目與

策略 2 提到的在備援點恢復。例如：使用留下來的舊設備取代受損的新設備、使

用人工手動更換中斷的 IT 系統…等。您的公司應依據公司業務取向而選擇適合之

營運替代方法，同時您也需要決定外部夥伴能夠提供哪些協助。
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外部業務夥伴可能對您公司的企業持續營運策略產生重要的影響。雖然您不能控

制業務夥伴，但是在公司的企業持續營運策略裡，您跟外部夥伴可以共同做些什

麼，也許取決於你們的業務關係，但在持續營運的觀點而言，您至少可採取有助

共同減少風險的一些措施。首先，檢視業務伙伴在災害管理和企業持續營運計畫

的準備程度，詢問外部夥伴能否提供支援協助抑或不感興趣，如果他們感興趣，

建議您可以交換與外部夥伴在災害管理和企業持續營運計畫上所作的工作及經驗

分享，甚至召開定期會議並規劃共同會議與演習。

既然開始使用表格 7-1 進行公司的企業持續營運策略，應先決定執行此策略所需

的資源，並將所列出的必要資源填入表格 7-2。應先考量表格 7-2 最上端的策略架

構與優先營運項目，其中，優先營運項目又分為內部資源、必要的公用設施及外

部夥伴等 3 個類別（同表格 3-1）。

表格 7-1：持續營運策略摘要

優先項目 策略概述 預計恢復項目
關鍵資源

（瓶頸資源）

必要的外部

夥伴

策略 1：受損與受影響區域

（例子）

修復損壞的建築物和設備，並恢

復優先營運項目

策略 2：備援點

（例子）

使用備援的工廠 / 辦公室 / 門市

（例子）

啟動備用資訊中心

策略 3：替代方案

（例子）

使用舊設備與傳統方法作為替代

方案

其他策略
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接著請幫每項資源填入必要措施，並對照“表格 4-2 資源損害估計表”，確認在

預計恢復期內復原應該採取的必要措施，並且為防災與減災及加快復原速度的最

佳措施。

公司應仔細檢視恢復期的需求（或瓶頸資源）並瞭解中斷最大容忍期，因此，您

需要彈性的檢視修正公司的預計復原時間與企業持續營運策略，並填入每項措施

的負責部門及實施期間，實施所需時間短期在 1 年內而中長期在 2 至 3 年甚至更

久。一旦完成表格 7-2 的負責部門和實施期間，該表格將用來管理措施的實施進

度。再次提醒，本流程不單是紙上作業，更要求企業主（或最高層管理者）充分

領導作出管理決定並與公司的企業持續營運計畫團隊合作。

公司的外部夥伴對企業活動和企業持續營運策略具重要的影響，您無法控制外部

夥伴，但可透過雙方的業務關係決定他們在貴公司企業持續營運策略所扮演的角

色，另外也可透過瞭解夥伴對災害管理和企業持續營運計畫的興趣與準備程度，

分享雙方的災害管理和企業持續營運計畫活動，甚至針對此主題定期開會，共同

規劃相關內容並進行演練活動。

表格 7-2：企業持續營運策略規劃表

優先營運項目 策略架構

類別 資源 內容 措施
期間

負責部門
短期 中長期

內部資源

建築物

設備 / 機器

存貨

員工

資訊系統

其他

必要的公用

設施

電 / 瓦斯 / 水

電話 / 通訊

交通 / 道路

其他

外部夥伴

供應商

客戶

其他
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步驟 8：在財務上作好準備

若公司的營運中斷一、兩個

月，財務狀況還足以支持公

司營運嗎？步驟 8 的目標是

瞭解在緊急事件發生時公司

的財務狀況，並事先作好妥

善的措施，以在暫時沒有營

收狀況下，還能避免破產的

處境。若公司的營運暫停，

營收勢必短缺，但經常性費

用，例如薪資與租金仍然需

要給付。如果公司的設施受

損，您需要資金來恢復受損的設施。在步驟 8，您需要做的是估計公司因災害受損

而所需要的資金數目，並應思考需要採取什麼措施來填補資金短缺。在財務分析

中，需要思考的重要因素包括：

- 瞭解營運中斷造成的營收損失；

- 估計恢復營運需要多少費用；

- 瞭解在中斷期間將產生多少經常性費用；

- 估計填補資金短缺所需的現金流（公司應儲備相當於一個月營收的現金和存款）。

(1) 檢查可取得的資金

應透過表 8-1，檢查營運中斷時公司可取用的資金總額（儲備金）。舉例來說，

公司可取得的資金包括現金、存款、短期證券、及私募資金；下一步應檢查公

司的保單類型及確認發生災害或事故時可獲得的理賠金額，提醒您，保險理賠

需要經過調查與商談等程序，通常無法立即獲得賠償。下表為考慮公司盈虧後

可取得的資金總額（A）範例。

收入

災害

支出

赤字

恢復

需要準備措施

以填補短缺

表 8-1：災後公司收入─支出關係圖

表格 8-1：可取得的資金（範例）

項目 金額 其他

現金和存款 100,000

保險 50,000 火險 / 水險 / 地震險

可取得的資金總額（A） 150,000
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(2) 估計復原費用

下一步，應估計公司因為災害及在中斷期內可能的支出，您已經在步驟 4 到

步驟 7 中進行了公司重要資源的損害與恢復期，接著要評估修理及恢復優先

營運項目必要資源的復原費用。如表格 8-2 所示，考慮公司盈虧後，列出建築

物、設備機器、固定設備和裝置、及存貨等每項資源類別的預期復原費用總額

（B）。

(3) 經常性費用的估算

即使在營運中斷期間，公司仍有固定支出的經常性費用，包括薪資、不動產和

倉庫租金、及欠款償還等固定費用，表格 8-3 則在協助您透過填入經常性費用

項目與金額，以瞭解公司每個月經常性費用總額（C）。

(4) 評估現金流動狀態

總結前面的 3 個流程，您可分別得到可取得的資金總額（A）、復原費用總額

（B）、及經常性費用總額（C），請在表格 8-4 填入，並透過公式（餘額 =（A）-

（B）-（C））瞭解現金流動狀態。如果計算出的餘額是負數，代表公司缺乏

足夠的資金；反之，如果餘額是正數，代表公司有足夠資金渡過營運中斷的時

期。

表格 8-2：復原費用

復原費用 金額 其他

建築物 10,000
設備機器 5,000
固定設備和裝置 5,000
存貨 5,000
復原費用總額（B） 25,000

表格 8-3：經常性費用

經常性費用 金額 其他

薪資

購買的補給品

租金

其他

經常性費用總額（C）
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(5) 財務措施

當表格 8-4 計算出的餘額是負數時代表公司資金短缺，需要採取適當的財務措

施來彌補不足金額，例如：向銀行貸款或減少重複性的費用支出以增加可取得

的資金；有些國家及地方政府也會為財務受到災害影響的中小企業提供低利救

災貸款。因此，可先瞭解適合公司的財務措施。

步驟 9：實際演練讓計畫奏效

經過步驟 5 到步驟 7，您應已為公司制訂企業持續營運策略的計畫，下面將提到部

分這些計畫相關的問題，您對下列問題有多少自信能回答 " 是 " ？

- 全部員工（以及顧客）能夠遵照您的疏散計畫而迅速且安全疏散嗎？

- 所有員工能夠撥打您的緊急電話號碼而報告安全嗎？

- 應變中心成員能夠正確且立即在會合地點集合並各就定位嗎？

規劃和執行計畫是不同的任務，公司的持續營運計畫在緊急事件發生時，應依照

計畫有效發揮作用。實際演練則在確保計畫有效發揮作用並達成目標，演習目的

不僅在測試表現，更透過提供教育訓練來增進員工的專業能力，下面列出幾個重

要的演習說明：

- 疏散演習︰測試並演練安全迅速的疏散至指定地點。

- 安全確認演習︰測試和演練員工的緊急電話撥打和安全確認。

表格 8-4：財務狀態表

可取得的資金（A）

復原費用（B）

經常性費用（C）

餘額（=A-B-C）

表格 8-5：財務措施（範例）

財務措施 金額 內容

（例子）向銀行貸款 100,000 每年 12 月檢查金額

（例子）救災貸款 150,000 當颱風襲擊時申請
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- 應變中心動員演習︰測試並演練應變中心的動員，以及應變中心成員的任務編組

及角色扮演。

- 備份資料復原演習︰透過備份資料來測試及練習復原程序。

- 營運恢復演習︰測試並演練受災後營運中斷的恢復。

- 備援點開始營運演習︰測試並演練備援點的營運狀況。

演習計畫的方式很多，建議執行必要且適合公司的計畫，您也可增加計畫的複雜

度並採用不同的方式來改進公司的持續營運能力。表格 9-1 即帶領您開始為公司

制定演習計畫，其中演習檢討部份特別重要，公司可發現問題所在，進而管理與

提升公司企業持續營運計畫的實施效果。

6.持續檢討與改進

表格 9-1：演習計畫

演習的類型 目標 對象 日期 檢討

企業持續營運管理系統

PDCA週期模型圖

企業持續

營運管理

行動
維持及改善

Act

計畫
建立計畫

Plan

實做
實施及運作

Do

檢查
監督與檢討

Check

PDCA ─持續改善

持續營運計畫係指全公司努力發展在災

後恢復中斷的重要營運（優先營運項

目）的能力。要在短時間具備這樣的能

力並不容易，但是隨著時間持續改善並

提升此一能力是必要的。我們強烈建議

您在公司的 BCP 改善上利用 PDCA 週

期模型（計畫、實做行動、檢查、行動）
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步驟 10：持續檢討與改進

在四個階段中，您已經完成“計畫”和“實做”兩個階段，您將在步驟 10 中完成

剩下的“檢查”（監督及檢討）及“行動”（維持及改進）階段。

(1) 檢討並檢查您的企業持續營運計畫

為了使公司的企業持續營運計畫達到最大效度，您應該監督並檢討公司的企業

持續營運計畫活動，包括整個企業持續營運計畫活動－在事件前、事件期間，

以及事件後－都應予以檢討（請參照表格 10-1 協助公司瞭解此過程）。

您應詢問下列問題，從而檢討每個步驟。

- 先期擬製與定案的企業持續營運計畫在執行上是否有效？

- 是否存在待改進的工作與問題嗎？

- 是否有思考到影響計畫的內外情勢變化？

- 是否有忽略應納入企業持續營運計畫的任何項目？

表格 10-1 ︰企業持續營運計畫審查表

步驟 檢討與檢查項目 相關表格 效益
企業環境的

變化
檢討議題

1
企業持續營運計畫架構目

的、範圍、負責人和組員
1-1 Y/ N

2
優先營運項目和預計復原

時間

2-1
2-2
2-3

Y/ N
Y/ N
Y/ N

3 輔助資源與瓶頸資源 3-1 Y/ N

4 風險預期造成的損害
4-1
4-2

Y/ N
Y/ N

5 災前防護和災後減損 5-1 Y/ N

6
緊急應變、安全確認與風

險溝通

6-1
6-2
6-3
6-4

Y/ N
Y/ N
Y/ N
Y/ N

7 持續與復原措施
7-1
7-2

Y/ N
Y/ N

8 演習與訓練

8-1
8-2
8-3
8-4
8-5

Y/ N
Y/ N
Y/ N
Y/ N
Y/ N
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9
緊急事件的現金流動與財

務措施
9-1 Y/ N

10 監督、檢討及改進
10-1
10-2

Y/ N
Y/ N

前述之檢討與檢查流程應定期進行，每年至少一次。如果公司有任何業務環境

變化，例如外部夥伴（供應商或廠商）、核心企業活動（產品或服務）、 IT 系

統或財務管理部門、營運位置等改變，您皆應注意這些改變產生的可能影響。

這些因素可能被忽略或在檢討中漏掉，因此您可能需要重新思考，並對您的企

業持續營運計畫作必要的更改。更重要的是定期檢討，且不要錯過改善任何企

業持續營運計畫的機會。這些內部檢討通常由負責團隊、領導部門和內部稽查

部門執行。

(2) 管理檢討

除了前述的檢討和檢查流程，高階管理部門至少每年都要積極主動展開公司的

企業持續營運計畫檢討活動，且確保公司的企業持續營運計畫管理有效，以及

企業持續營運管理機制（PDCA 週期）能正常運作，謹記管理檢討是企業持續

營運管理的驅動力。（表格 10-2 將協助您管理與檢視此項目）

表格 10-2：管理審查表

檢查與檢討項目 負責窗口 到期日 最高管理階層
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1.企業持續營運計畫所需表格
表格 1
企業持續營運計畫架構表

企業持續營運計畫目的

對象

產業

營運項目

欲恢復的地方社區

企業持續營運計畫領導人與執行團隊

企業持續營運計畫領導人

企業持續營運計畫組員

企業持續營運計畫範圍

引入企業持續營運計畫的部門
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表格 2-1
影響程度比較表

處理產品與服務部門
影響程度

外部影響 內部影響

產品 / 服務 A L：M：S L：M：S

產品 / 服務 B L：M：S L：M：S

產品 / 服務 C L：M：S L：M：S

產品 / 服務 D L：M：S L：M：S

產品 / 服務 E L：M：S L：M：S

L：M：S L：M：S

L：M：S L：M：S

L：M：S L：M：S
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表格 2-2
中斷最大容忍期

表格 2-3
優先營運項目（PAs）和預計復原時間（RTOs）

處理產品與服務部門 可容忍的中斷時間 預計復原時間

產品 / 服務 A ～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

產品 / 服務 B ～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

產品 / 服務 C ～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

～ 3 天 ～ 1 週 ～ 2 週 ～ 1 個月 ～ 2 個月

優先營運項目

預計復原時間
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表格 3-1
優先營運項目的必要資源

資源類型 內容

內部資源

建築物

設備與機器

存貨

員工

資訊系統

資金

其他

必要的公

用設施

電

瓦斯

水

電話 / 通訊

交通 / 道路

其他

支援

直接供應商

第 2-3 層供應商

客戶

其他
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表格 4-1
風險影響和可能性比較表

風險 影響 可能性 優先度

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

高 / 中 / 低 高 / 中 / 低

38  中小企業持續營運教戰手冊



表
格

4-
2

資
源

損
害

估
計

表

風
險

預
計

的
恢

復
期

必
要

的

措
施

預
計

的
損

失
天

數
天

數
（

以
圖

表
呈

現
）

必
要

資
源

損
壞

情
形

3
天

1
週

2
週

1
個

月
2
個

月
3
個

月

39  中小企業持續營運教戰手冊



資
源

目
標

內
容

計
畫

執
行

期
間

負
責

部
門

即
刻

1
年

內
中

長
期

表
格

5-
1

關
鍵

資
源

的
災

前
防

護
與

災
後

減
損

40  中小企業持續營運教戰手冊



表格 6-1
疏散和救援計畫

辦公室 / 廠房

疏散地點

（集合地）

負責窗口

救援與醫療

負責窗口

醫院
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表格 6-2
應變中心

成員

角色 部門 / 名字 電話

負責窗口（包括代理人）

分析和規劃

資訊功能

現場作業功能

（穩定、救援與醫療、員工安全

確認、衛生、後勤）

公共關係

動員門檻

集合地點

（如備援點）

優先順序 工作地點 地址 電話

1

2

3
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表格 6-3
緊急聯絡資訊表

部門 名字 電話 電子信箱
安全狀態（緊急

事件發生時填寫）

43  中小企業持續營運教戰手冊



表格 6-4
外部聯繫資訊表

外部夥伴 名字 電話 電子郵箱
狀態

（在事件發生時填寫）

原料和零組件

供應商

物流服務

提供窗口

設備維修

公司

客戶

金融機構

官方及地方

政府部門

必要服務

提供窗口
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表格 6-5
災害發生時所需用品清單

類別 項目 數量 / 份

食物 / 水
飲用水 1 公升 / 人

緊急食品 依人數計

生活用品

衛生用品（衛生紙、濕紙巾、廁紙等） 符合人數的必要數量

炊具 符合人數的必要數量

行動式廁所 符合人數的必要數量

行動瓦斯和爐具 符合人數的必要數量

塑膠袋與膠帶 依人數計

毯子與睡袋 依人數計

罐和水壺 依人數計

放入口袋的取暖物品 依人數計

燃油加熱器與燃油 3 天份

醫療用品
急救藥箱 符合人數的必要數量

摺疊擔架 3 個

工具

工具（撬棍，鉗子，鐵錘，鏟子，布膠

帶，梯子）
3 組

鋼盔和手套 依人數計

塑膠與防水布 3 組（10m×10m）

垃圾桶與水桶 3 組

人員返家的協助
雨衣 依人數計

地圖 依人數計

資訊蒐集與通訊設備

收音機與電源 3 組

手機充電器 每個型號各 3 個

喇叭 3 組

其他 發電機，發電機燃料 2 單位燃料 / 天

※ 以上項目需要準備每個人足夠使用 3 天的數量。
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表格 6-6
損壞調查表

調查地點

員工受傷 受傷的員工 名字：

建築物的損害

外觀 大　中　小　無

內部 大　中　小　無

逃生門 有　無

資產的損害

機器設備 （受損設備 / 項目數量）

通信設備 （受損設備 / 項目數量）

資訊設備 （受損設備 / 項目數量）

固定設備和裝置 （受損項目 / 項目數目）

交通工具 （受損車輛 / 項目數目）

必要資源的損害

電 可取得　無法取得

瓦斯 可取得　無法取得

水 可取得　無法取得

室內電話服務 可取得　無法取得

手機服務 可取得　無法取得

網際網路 可取得　無法取得

附近環境情況

火災 可取得　無法取得

其他

企業持續營運狀態 中斷　未中斷

訪客 （傷患）

其他
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表格 7-1
持續營運策略摘要

優先

項目
策略概述 預計恢復項目

關鍵資源

（瓶頸資源）
必要的外部夥伴

策略 1：受損與受影響區域

策略 2：備援點

策略 3：替代方案

其他策略
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表格 7-2
持續營運策略規劃表

優先營運項目 策略架構

類別 資源 內容 措施

期間

負責部門

短期 中長期

內部資源

建築物

設備與機器

存貨

員工

資訊系統

其他︰

必要的公

用設施

電 / 瓦斯 / 水

電話與通訊

交通與道路

其他︰

外部夥伴

供應商

客戶

其他︰
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表格 8-1
可取得的資金

項目 金額 其他

可取得的資金總額（A）

表格 8-2
復原費用

復原費用 金額 其他

復原費用總額（B）
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經常性費用 金額 其他

經常性費用總額（C）

可取得的資金（A）

復原費用（B）

經常性費用（C）

餘額（=A-B-C）

表格 8-3
經常性費用

表格 8-4
財務狀態表
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表格 8-5
財務措施

財務措施 金額 內容
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表格 9-1
演習計畫

演習的類型 目標 對象 日期 檢討

52  中小企業持續營運教戰手冊



表格 10-1
企業持續營運計畫審查表

步驟 檢討與檢查項目 相關表格 效益 企業環境的變化 檢討議題

1
企業持續營運計畫架構

目的、範圍、負責人和

組員

1-1 Y/ N

2
優先營運項目和預計復

原時間

2-1
2-2
2-3

Y/ N
Y/ N
Y/ N

3 輔助資源與瓶頸資源 3-1 Y/ N

4 風險預期造成的損害
4-1
4-2

Y/ N
Y/ N

5 災前防護和災後減損 5-1 Y/ N

6
緊急應變、安全確認與

風險溝通

6-1
6-2
6-3
6-4

Y/ N
Y/ N
Y/ N
Y/ N

7 持續與復原措施
7-1
7-2

Y/ N
Y/ N

8 演習與訓練

8-1
8-2
8-3
8-4
8-5

Y/ N
Y/ N
Y/ N
Y/ N
Y/ N

9
緊急事件的現金流動與

財務措施
9-1 Y/ N

10 監督、檢討及改進
10-1
10-2

Y/ N
Y/ N
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表格 10-2
管理審查表

檢查與檢討項目 負責窗口 到期日 最高管理階層
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編

號
問題 步驟

回答

否定
部分

肯定
肯定

1 是否已經任命一位企業持續營運計畫經理人且

分配預算給企業持續營運計畫？
1 0 2 4

2 全公司上下是否都清楚知道企業持續營運計畫

之目的、範圍與領導人？
1 0 2 4

3
高階管理層是否在企業持續營運計畫中扮演重

要的領導角色，並向員工展現企業持續營運計

畫的承諾？

1 0 2 4

4 您的公司是否知道當營運中斷一週或一個月將

會發生什麼影響？
2 0 2 4

5 您的公司是否知道必須多快恢復中斷的營運，

以避免發生嚴重的影響而威脅公司的生存？
2 0 2 4

6 您的公司是否知道在營運的恢復上，哪些營運

必須列為最優先要務？
2 0 2 4

7 您的公司是否知道哪些重要的內部資源或外部

必要服務可能變成營運恢復的瓶頸？
3 0 2 4

2.企業持續營運計畫 檢查表
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8 您的公司是否已經知道哪些必要的材料或零件

僅由一家供應商所供應？
3 0 2 4

9
您的公司是否已經研究地方政府或其他組織所

發佈的災害史或風險資訊（例如災害潛勢地

圖）？

4 0 2 4

10 您的公司是否足以承受發生可能性高於其他災

害的大規模自然災害？
4 0 2 4

11
您的公司是否知道哪些必要資源可能因為前項

（問題 10）天災而嚴重受損，因而變成盡早恢

復營運的障礙？

4 0 2 4

12
您的公司是否已經規劃及實施災前防護及災後

減損措施來保護員工的安全，避免受到預期災

害的傷害？

5 0 2 4

13
您的公司是否已經規劃及實施災害前防護（預

防）及災後減損措施來保護公司資產不受到災

害（地震、淹水、颱風）與意外的損害？

5 0 2 4

14 您的公司是否已經製作了員工的緊急聯絡資訊

表？
6 0 2 4

15 您的公司是否已經決定應變中心的架構，例如

集合地，要召集哪些成員，以及動員的基準？
6 0 2 4

16 您的公司是否製作了客戶、業務夥伴與有關政

府機關的聯絡資訊表？
6 0 2 4

17 您的公司是否定期備份資料？ 7 0 2 4

18 您的公司是否有一個備援點，以在總部或主要

營業點關閉時派上用場？
7 0 2 4

19 您的公司是否有替代或暫時措施，以在主要設

備無法使用時取代？
7 0 2 4

20 您的公司是否知道必要材料與零件供應商的災

害管理與營運持續狀態？
7 0 2 4
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21 您知道若公司全面中斷一個月，您可能短缺多

少資金？
8 0 2 4

22 您是否知道地方政府或其他公家機關提供哪些

災害支援計畫？
8 0 2 4

23 您是否為災害儲備相當於一個月營收的現金或

存款？
8 0 2 4

24 您的公司是否定期舉行疏散演習？ 9 0 2 4

25 您的公司是否舉行演習來確認可安全從備份系

統復原資料？
9 0 2 4

26 您的公司是否舉行演習來練習應變中心的動

員？
9 0 2 4

27 您的公司是否定期檢討災害管理與持續營運計

畫，並實施必要的改善措施？
10 0 2 4

28 高階管理層是否積極參與企業持續營運計畫的

定期檢討？
10 0 2 4

總得分

您的企業持續營運計畫狀態 您的總得分

您的公司對災害和事故毫無防備。一旦災害發生便可能為公司產

生嚴重損害，造成長期的營運中斷。您的公司需要知道威脅它的

風險，並應開始考慮可做什麼來減少這類風險可能造成的損害。

0 - 36

您的公司知道它暴露在哪些風險，並已採取一些必要的準備措施。

不過，這些措施的效果可能有限。然而公司的企業持續營運計畫

仍然脆弱，致使您的公司仍然暴露在嚴重損害的風險之中。因此

一定要將企業持續營運計畫列為優先要務，俾利企業持續營運計

畫提升效度。

37 -74

您的公司已經幾乎建立企業持續營運計畫，同時已經實施應對風

險評估之有效措施。請繼續實施企業持續營運計畫中的 PDCA 週

期，以改善您對持續營運的準備度，並確保您能夠有效對預期之

外的意外或災害作好應變。

75 - 112
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Note
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