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“本手册旨在帮助我们的客户降低风险，为您生意的健康成长保驾护航”

中小型企业风险管理指南





关于新西兰NZI保险公司的风险控制解决方案
NZI保险公司在企业经营的风险控制方面拥有丰富的经验。我们用这些宝贵的
行业经验和知识制定成了一套风险控制指南。本风险控制指南将帮助您有效地
控制企业风险。
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许多中小型企业业主没有意识到在自己的经营范围内潜藏着众多风险，这些风险发生的

时候可能会影响到企业发展甚至生存的能力。一旦重大损失发生的时候， 实际造成的影

响除了直接的损失之外，还会善后处理产生的多余时间成本，其中包括中断工作和打乱

生产进度造成的损失。与此同时，客户忠诚度和企业信誉也会受到负面影响。

您的中小型企业风险管控指南

风险控制是中小型企业生
存的关键
NZI保险公司希望将自己在风险管理方面的专业知识通过

这本指南分享给我们的中小型企业客户，帮助他们防患于

未然，还特别指出了与建筑和资产相关的风险预案。

雇员人数在6到49人之间一般被认为是中小型企业,其中

1到5人的企业亦属这一范畴.中小企业是新西兰经济的支

柱。但是，中小型企业的管理者往往都忙于企业的工作而

没能给自己企业风险管理和其他重要的规划留出足够的

时间。我们希望这本指南能够帮助中小型业主更好的理解

风险管理和做好风险应对计划。

作为一个中小型企业主，有哪些风险是我们
需要特别注意的？

中小型企业面临的最主要的风险范畴主要包括消防安全，

保安系统，电信和IT系统，环境危险物质，电气安全(酒店

行业的油炸设备的使用也在这个范围内)。除此之外，对日

常的维护工作(维修，清洗等),工作场所吸烟和垃圾处理的

过程中可能出现的风险等,所以有一个完善到位的风险管

理方案来应对是非常重要的。

当务之急-检查你的保险政策和条款

在您开展风险管理之际，首要就是要检查您的保险政策和

其中的各个适用条款。您的保险政策和条款的规定决定了

您的保险公司将会为您的意外损失中的哪些部分进行赔

偿，以及哪些部分是不进行赔偿的。特别重要的是您一定

要了解保险政策中规定的关于保险公司的免责条款。买保

险时选择正确的保险涵盖范围和足够的保险额度是您企

业在遭受重大损失时能生存下来的关键性要素。注意：如

有任何疑问，请及时与您的保险顾问联系。
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确定业务发展的风险等级
我们建议您一开始先仔细分析您的业务中可能潜在的风

险,然后将这些已知的风险一一列出。在这里要问您自己:“

可能出现最糟的情况是什么？如果这一情况出现，我的生

意能坚持多久？”在本指南中我们列出了一个清单来帮助

您进行分析。

评估风险

当我们风险评估时，通常要了解哪些是最可能出现的风

险，以及哪些风险对你的业务产生的影响最大。同时，需

要对它发生的几率（即可能性有多大）和它可能产生的影

响（临时或永久）进行评估。 

以下列出一些可能发生的事件及相应的预防措施以供 

您参考：

1.	如果发生火灾，您有几周不能使用您的场地。您有没

有可替换的场地？有没有场外的电脑文件备份？

2.	如果被盗了，您的产业受到损失，您有没有对您的财

产进行过保险和有没有安装防盗设施？

3.	如果发生停电，您有没有备用发电机？您可不可以在

异地进入您的系统？

4.	如果您的网络在一天中最繁忙的时候出现故障。您有

没有后备的通讯解决方案？您和您的员工可以开展远

程工作并访问客户的资料吗？

"为了您的企业的健康发展，未雨绸
缪是极其重要的！这需要您考虑企
业在某种特定的情况下会发生什么,
以及企业最强和最弱的环节。"

分析你的企业 

想要分析您的企业的风险等级，或许您可以尝试想想以下

的问题：

我的业务最薄弱的环节在哪里？考虑您的企业在某种特

定的事件下会发生什么？企业最强和最弱的环节是什么？

未雨绸缪是极其重要的。对一些中小型企业来说，最糟的

情况可能仅仅是在一天最忙的时候网络坏了。

要防患最糟糕的状况，您可以考虑以下几点:

1. 	在您的业务中，会发生的最糟糕的事情是什么？

2. 	它可能会如何发生？

3. 	您要怎样应对？

4. 	这种情况会对您的员工，客户，供应商，IT系统， 

工作流程，以及企业的建筑和厂房都会有什么样 

的影响？

5.	您可以做些什么防止或减小这些风险的发生？

6.	假如您的企业有几个小时/几天/几周/几个月停止运

营，您能承担多少损失？比如，如果您的企业被迫只

能进行50%的正常运营，您的企业能生存多长时间？

关闭办公室或厂房是不是更好的选择？您要做些什么

可以保证企业在最糟糕的情况下依然可以提供最基本

的服务？您的盈亏平衡点是什么？

完善风险管理计划
现在，您已经有一些对您企业面临的潜在风险有了一个基

本的了解了，我们建议您使用在本指南最后一页的自我评

估表来发现一些现在已经暴露出来的风险。一旦你完成了

评估表，检查一下每一部分和回答“是”和“不”的数量。如

果这些答案大部分为'是'，那么就是您需要考虑实施降低

风险措施的时候了。

使用自我评估表来分析评估风险是开始进行风险管理计

划的好方法。在这里您可以确定需要做什么来帮助防止或

减少业务上的风险。请记住不要等到必须用它的那天，才

意识到风险管理计划的价值。

应对经营业务风险 
现在，您已经分析了您的企业，评估了面临的潜在风险，您

可以开始做一个风险管理计划了。下面您需要开始考虑在

经营活动中可能面临的不同风险以及应对措施。下文将提

供一些常见的风险及应对措施的信息。
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消防安全
在企业场所的最佳消防安全措施是安装手动操作的灭火

器和/或消防龙头。而在工作时间发生火灾事故的可能性

更大，因为在此期间人们会更多地使用电气设备，加热器，

有时甚至正常的工作流程都可能是引发火灾的原因。

灭火器应该由有资质的承包商进行安装，安装支架上要有

明确的指示标牌，使人们在紧急情况下能够很容易地找

到它们。它们需要由有资质的承包商每年进行维护，以确

保它们能正常使用。企业的工作人员也应定期对它们进行 

检查。

新西兰标准

新西兰标准4503：2005 - 手动灭火器操作安装和消防器

材的维护，是新西兰对手动操作消防设备的最低标准。您

需要确定灭火器的选择，安装和维护都符合此标准。

使用正确的灭火器

应注意对不同类别的火灾使用相应正确灭火器类型。使用

某些错误的灭火器有时会带来灾难性的后果。例如，永远

不要使用水灭火器来应对燃烧的液体，油类或电气火灾。

消防喷淋灭火系统和火灾自动探测系统

消防喷淋灭火系统已成为使用最广泛，是最可靠的自动

化防火方式。消防喷淋系统可以自动检测火灾，发送警报

到消防部门，通过喷水来控制或扑灭火灾。这一系统只有

在火灾发生时才工作，一般放置在人们不能轻易接触的位

置。这一系统在保护人身安全方面可以起到关键性的作用

同时也可以在一定程度上降低毁灭性火灾发生的机率。 

防火措施的采用意义重大，它决定了火灾的结果仅仅是一

个小的工作中断，还是一个工期的长期延误，甚至是企业

关门这样几种完全不同的结果

自动消防喷淋系统为建筑物里的人员和环境安全提供了

重要的保障，尽可能地降低发生毁灭性火灾的可能性。一

旦火灾发生，只有在火灾区域内的喷头会被激活，其他非

火灾区域内的喷头不会被立即激活。如果您的建筑物里配

有任何消防喷淋系统或是火灾探测系统，它们都应该由一

个有资质的代理商进行定期维护。
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防火门和防烟门 

如果您的建筑里有可自动关闭的防火门或防烟门，请保障

这些门前没有任何障碍物。我们还建议您并安排有资质的

消防安全承包商进行每月的定期检查（也可能由业主来安

排),以及进行年度检测或维修，并做好相关的记录。

火灾报警系统 - 紧急疏散程序

有序和高效的应急反应对保护财产和人员的安全至关 

重要。我们强烈建议在工作场所进行定期的消防演习，以

便于员工，志愿者和其他经常性的访客都意识到按照正确

的程序撤离建筑的必要性。

适当的消防演习也有助于发现设备问题或故障等潜在危

险区域，了解疏散可能需要的时间及场所

疏散计划应该在每栋建筑物内部张贴，如有可能，消防

演习应由当地消防部门提供支持和进行相关的知识普及 

教育。

疏散程序

在紧急的情况下，人们安全撤出大楼的速度攸关生死，因

此大楼的内部格局要允许有足够的逃生设置。

我们建议要对消防通道，消防通道相连的门和通往消防通

道的路径进行经常性的检查，以确保没有被任何东西阻挡

或妨碍它们的畅通。

建筑的安全出口应该有适当的标识，检查消防通道的畅通

应该成为您风险检查制度的一部分。为了协助安全撤离，

在主要出口处应该有明显的安全告示，它要清楚地说明紧

急情况下，如何从建筑物疏散和怎样拉响警报。

"我们强烈建议在工作场所进行常规
的消防演习。这样的消防演习的必
要性在于：员工，志愿者和其他经
常性的访客能有意识地按照正确的
程序疏散" 
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电气安全
电气火灾造成的损失在火灾保险的赔付中所占比例很高，

而且这些损失往往都是发生在大规模的火灾事故中。火灾

通常是由松散的电气连线，绝缘体的老化和糟糕的电气设

备维护引起的。相关法规明确规定了具体的预防措施 - 切

断、隔离任何对人、家畜或财产造成损害的电气问题并保

证安全。

进行电气安装检查和维修的必要性

所有电气设备都需要定期维护。配电盘的磨损，设备的更

新，安装要求的改变或网络系统升级都会增加发生故障引

起跳闸的机率。在新西兰火灾中，由于电器的缺陷引发的

火灾一直都占有相当大的比例。为了尽量减少这些损失的

产生，十分有必要对电气进行定期，常规地检查和维护。

被标记为“需要紧急关注”的电气安全检验项目是指那些

安装的设备有可能引发事故，您应立即安排有资质的电工

进行必要的补救工作。

电气安全法规规定的义务

在健康和安全法规中明确规定，企业所有者和经营者有责

任确保所有员工和访客都有安全的工作环境。2010年电力

（安全）规例规定应该在工作现场保留相关的文档来记录

电气系统的工作情况（包括电气系统维护）。请看一下您的

实际记录，以确保记录已更新并达到标准。

"电气火灾造成的损失在火灾类保
险的赔付的案件中所占比例很高，
而且这些损失往往都发生在“大规
模”的火灾事故中。"
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计算机和IT系统
所有的企业都要求有一个好的电源保护方法，来控制，减

少或消除使用交流电所产生的问题，如交流电噪音，电流

激增，电压高峰，电压不足，过电压或供电故障等等。

电流激增，电压尖峰，电压不足和过电压，供
电失灵

如果这些以上的状况发生在电气设备内部，有时就会引起

设备的故障，失效或损坏。相应的保护装置可以减少这些

情况的发生。

作为最低要求，所有IT和大型工业电气装置应在交流电源

和装置之间的安装质量良好的电流激增保护器装置。该保

护装置可消除电压尖峰，电流激增和大部分的电源噪音。

更好的用来保护敏感设备的装置是一个自动电压调节器

或线路调节器。这些装置可以消除电压高峰，电流激增，

大部分噪音和校正电压不足或过电压的情况。

电脑数据备份和存储

在当今的商业环境中，计算机的数据备份对任何企业的正

常运转都是非常关键的。与此同时，中小型企业的定期安

排电脑数据备份与电脑数据的异地保存同样重要。

对于一些企业来说，这可能意味着您需要在家中备份一个

计算机磁盘或光盘，来预防办公室发生任何意外。对于另

一些的中小型企业，这或许表示着要雇用一个可以提供安

全保管备份磁盘的外包公司。

"在当今的商业环境中，计算机的数
据备份对任何企业的正常运转都是
非常关键的。"
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油炸烹饪
油炸设备通常在餐馆，快餐店，工作人员的食堂和其他商

业烹饪设施中使用。油炸设备使用不当或保养不善，会造

成实质性的火灾风险。以下列举了一些您可以在您的工作

场所采取的火灾预防措施。

安全断电开关

安装自动断电设备是防止油炸设备过热的基本配置，以下

有几个使用这个设备的小窍门：

PP 油炸设备必须配备独立的外部断电开关，为防止油温过

热，开关必须是不可调节的，而且具有手动复位功能。

PP 为了起到防护效果，自动断电开关需要预设在烹调油或

油脂达到的最高温度时能自动断开油炸设备的电源。

PP 所有油炸设备的装置，自动断电开关，温控器，加热元

件和控制器都应该符合相关的新西兰标准和守则。

PP 油炸设备应该要一直保持在可以安全工作的状态，至

少一年检查一次 – 这项工作必须由有资质的维修技工

来执行。

隔离能源

油炸设备可以使用电力或者天然气。牢记下班时要把电源

或气源关闭。最好的方式是使用由电力或天然气供应商放

置的一个独立的开关来关闭。油炸设备也应在下班时同时

关闭。

油炸设备的专用灭火器

为了您的工作场所安全，您应该准备至少一个专用灭火

器，其必须是符合最新AS/NZ1850(可携带式灭火器 – 分

类，评级和性能测试)规定的标准，达到F评级的灭火器。F 

评级的灭火器是专门设计用于扑灭由于烹调油或油脂过热

而引起的火灾。

在安装这一类 F 评级的灭火器时，我们建议应按照以下步

骤安装， 请确保它：

PP 有正确的标识，并且在灭火器上方放置一个牌子来说明

它的分类和类型。

PP 放置在离油炸设备大约两米远的地方。

PP 按照NZS4503: 2005（手工操作消防器材）规定的标准

进行常规的检查和维护。

PP 由已通过适当培训的人员进行操作。
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吸油烟机和滤网

金属吸油烟机应安装在油炸设备的正上方，外接装有油脂

过滤器的金属排气烟道。下面是您在安装该设备时应该考

虑一些因素：

PP 您应该检查厨房排烟管道内部油脂沉积的水平，这应该

至少一年检查一次并且进行必要的清洁。请您记住，在

多层的建筑中，由吸油烟机引发的火灾不仅会对安装油

烟机的餐厅和咖啡馆所在楼层产生不利的影响，其他的

楼层也一样会受影响。

PP 金属油脂过滤器必须能方便进行定期清洗。

PP 请您考虑在金属过滤器上使用一次性的预过滤器，这可

以在很大程度上阻止油腻物进入金属过滤器和排烟管

道， 同时减少清洗他们的工作量。它们只需要进行较

少的清洁工作。

"请记住，在多楼层的建筑中，由
吸于油烟机引发的火灾不仅仅会对
引发火灾的餐厅和咖啡馆所在楼层
造成不利的影响，也会影响其他楼
层的商户。"
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大型垃圾桶和小型垃圾箱1

新西兰消防部门每年都要扑灭上百次由建筑物附近的垃

圾桶或垃圾箱引发的大火。这些火灾几乎都是人为引燃

的，结果导致了重大直接经济损失财产损失和业务损失。

以纽币计算，每年间接的经济损失大约为一亿纽币。在建

筑物附近，存储着垃圾和纸板箱的大垃圾桶和垃圾箱是纵

火者容易找到的目标。这些火灾可以迅速蔓延到您的建筑

物，厂房以及其他与业务相关的设备，从而暂时或永久的

威胁到你的生意。

新西兰消防部门提供包括以下九点内容的检查表，以帮助

减少垃圾火灾破坏您的业务，具体如下：

	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

1. 以上来源于防止垃圾火灾，企业的防火安全建议，新西兰消防部 FS1522

木质托板或运货板的存储

木质托板或运货板不要存储在建筑物边上是极其重要的

原则。我们建议将木质托板或运货板放置在远离任何建

筑物至少10米以上。纵火犯经常故意点燃托盘引起火灾。

木质托板或运货板中间有空隙，再加上其高度易燃的木质

材料结构使得火灾极易迅速升级。

当托盘放的太靠近商业楼宇，大楼很容易地就会被大火侵

入。如果您在实际上不能做到10米规则，您应该把闲置托

盘尽量远离建筑物。

健康安全计划

政府正在推进20年以来健康和安全系统到目前为止最大

的一次改革。 派克河（Pike River）事件的发生是 “安全

工作计划”的催化剂，而“安全工作计划”催生了新的“健

康与安全工作法案”。新法案将于2015年的下半年生效，并

将取代1992年就业法中的健康和安全条例和和1950年的

机械法。

这项改革其中一个关键环节，是仿照澳大利亚的立法，对

责任和义务进行分配。这项改革奖保证工作场所的健康和

安全的主要职责将会分配给“开展或执行企业的个人”，称

为 PCBU。

中小型企业主都被认为是一个PCBU，在“合理 ”的范围

内，他们将对本企业工人以及其他相关人员的健康和安全

负有直接责任。
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制定业务持续性计划
业务持续性计划（BCP）是中小型企业可以选择最好的

投资之一，是所有企业灾难复苏计划中最关键的部分之

一。BCP详细介绍了在企业出现风险工作中断之后，如何

尽可能的以最有效的方式重回正轨。BCP的主要目的是恢

复所有关键业务流程，并最大限度地减少对员工，客户和

你的声誉的负面影响。

从坎特伯雷大地震，到惠灵顿的风暴再到洪水以及奥克

兰的龙卷风，那些有前瞻性地考虑如何应对意外事件的 

企业，通常也是那些最早能回到正轨，并开展正常业务 

的企业。

预先制定好业务持续性计划（BCP），加上适当的保险，可

以最大限度提高成功恢复业务的几率，并能消除由于在压

力之下，而做出仓促决策所可能产生的不利影响。

承受重大损失的能力 

你可知道，25%的企业在遭受重大损失后无法再重新开

张？这并不需要一场大灾难导致中小型企业关停，事实

上，相比普遍的自然灾害，看似微小的破坏往往造成更严

重的损害，例如停电，水管破裂，或计算机数据丢失等。 

业务持续性计划里有什么内容？

业务持续性计划应包含在意外事件或危机后，你的企业

进行再次正常运营所需要所有信息。该计划的规模和复

杂性将取决于您的业务，它应该成为你的整体业务计划的 

一部分。

一般来说，一个BCP将包括在意外事件中个人担当的角色

和责任，应急清单和所有员工，承包商和供应商的主要联

系方式，包括非工作时间的联系方法。

计划制定，实施和维护

制定计划当然是第一步，但更关键的是如何实行它。任命

一个可以确保BCP能够被创建，开发，测试和维护的人，

是实行这一关键商业活动的最佳方式。

*这里提供的只是一些常规性的建议和准则，并不是一个包括所有你要考虑减少风险损害和经济损失的风险管理步骤地

完整清单， 也不构成法律上的建议。

业务可持续性管理

发展计划 维护计划

风险评估

战略发展 业务影响分析

"一个业务持续性计划是您可以做
的最好的投资，否则您就可能成为
25%在遭受重大损失后不能再开业
的企业其中的一员了。"
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风险管理自我评估表
消防安全 是 否
您有没有灭火器或消防龙头？ 

您是否每年都定期维护？（请检查灭火器或者消防水喉上的检修标签）

您或您的员工有没有接受过使用灭火器的培训？

您是否配有消防喷淋系统，它在过去的12个月中有没有启动过？ 

在过去的12个内，您是否检修过您的消防系统？

保安 是 否
您有防盗报警器吗？

您的报警器最近有没有启动过？

您的报警器是否有外包的保安公司监控？

你是否有保安巡逻？

您的门是否配有安全锁？

您的窗户是否配有安全锁？

您的保险柜中是否存有贵重物品或者现金？

环境有害物质 是 否
在工作场地您有任何有害物质吗？

有害物质现在保存在危险物储藏室吗？

您有没有符合HSNO规定的有资质的处理有害物质的人员？

您有没有得到HSNO有害物质测试资格证明？

电气安全 是 否
在过去的12个月内，您的电气安全是否经过认证的电工检查？

您有电气安装资格证吗？

电气安装的证书是最新的吗？

计算机和 IT系统 是 否
您的计算机有没有预防电流激增的保护措施？

您的计算机有没有防盗功能？

您的IT系统和程式是否有日常的备份系统？

油炸设备使用 是 否
您的厨房里有油炸设备吗？

您有检查油炸设备的安全断电开关的习惯吗？

在油炸设备两米范围之内，您有F评级的灭火器吗?

您是否安排了对油烟机和烟道清洁的相关程序？

风险管理项目 是 否
您有内务管理计划吗？

您有维护计划吗？

您有禁烟管理计划吗？

您有垃圾管理计划吗？

您有健康和安全计划吗？

您有业务持续性计划吗？
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