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Loi tua

V6i nguy co ngudi lao dong, ngudi sir dung lao dong va cong ddng dang phai d6i mat voi kha ning xay ra ciia mot dai dich
tham khéc, ba nim trudc, To chirc lao dong qudc té (ILO) da thé hién nhitng nd lyc nham chéng lai nhitng anh hudng cua dich
cm d6i véi sinh ké cua nguoi lao dong cling nhu stic khoe va an toan cua ho tai noi lam viéc. Co cAu ba bén dic thu caa ILO
da tao mdt vi tri vo cung thuan loi dé thu hat duoc su quan tdm cua chinh phu, ngudi st dung lao dong va nguoi lao dong vé
nhitng mbi de doa gy ra boi cin bénh ndy. Muc tiéu ctia ILO gdm hai phan: thir nhat, giai quyét nhiing tic dong hién tai cta
céc chung cim gan day nhit (cim gia cAm va cm lon) tai noi lam viéc, ting cudng cac bién phap thyc té nhim han ché sy lay

lan ciia chiing, va thr hai, chuan bi sin sang trong trudng hop dai dich xdy ra.

ILO bit dau tich cyc tham gia vé cac van dé lién quan dén dich cam khi t6 chirc mot hoi thao k§ thuat véi tiéu dé "Chuén bi sdn
sang va Ung pho v6i Dich cam gia cam tai noi 1am viéc" vao ngay 27 thang 9 ndm 2006. Hoi thao ndy dua ra két luan rang su
huéng g ciia ILO nén tap trung vao cac van dé: bao vé sinh ké, ton trong cac quy dinh y té quc té, chia sé thong tin va ting
cuong cac hanh vi ngin ngira kip thoi. Ké tir d6, thong qua ba du an khac nhau, ILO va cac dbi tac ciia minh da tién hanh nhiéu
hanh dong thiét thuc dé phong ngira cim gia cam va dai dich cim & ngudi tai noi 1am viée. Cac nude ¢ chau A, dic biét 1a Thai
Lan va Indonesia, da chia sé cac kinh nghiém tot dugc xay dung thong qua cac sang kién gan day. Bén canh d6, ILO dang tiép

tuc hd trg va ting cuong cac nd luc phdi hop dé thuc hién ké hoach san sang ing pho tai noi lam viéc khi dai dich cim xay ra.

Du an gén day nhét ctia ILO vé hd tro sinh ké va dai dich cam (¢ Thai Lan, Indonesia, Viét Nam, Lao, Campuchia, Malaysia)
d3 gitp cac doanh nghiép vira va nho (SMEs) trong nd luc cta ho dé phat trién ké hoach du phong nhim bao vé ngudi lao dong

cla trude mot dai dich cam & nguoi trong tuwong lai. Hudng dan nay nén dugc sir dung nhu mot cong cu thiét thyc hudng téi
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muc tiéu trén. Diéu kién lam viée tét hon c6 thé mang dén ning sudt cao hon va cai thién chit luong cong viée. Ngay ca nhing
bién phap don gian nhat, ching han nhu 1am sach thudng xuyén cac thiét bi va cit trir phtt hop cac nguyén vat liéu, co thé lam

giam dang ké moi nguy hiém va tang cuong hi¢u qua cong viéc.

Tai liéu nay s& bd sung thém vao hang loat nhitng 4n phim huéng dan hanh dong cho doanh nghiép vira va nhé doVin phong
cac tiéu khu vuc cua ILO tai Bangkok xuét ban. Diéu ly tudng nhét 1a cac huéng dan dé lap ké hoach dam bao su lién tuc trong
hoat dong kinh doanh s€ thuong xuyén dugc cap nhat va stra ddi véi su dong gop cua ddce gia, trong d6 co6 dai dién cac doanh
nghiép vira va nho, cac t6 chirc ciia ngudi lao dong va ngudi sir dung lao dong. Cach tiép can c6 su tham gia ctia cic bén nhu
vay s& gitip ILO tiang cuong va hoan thanh dugc nhitng nd luc cia minh. Hudng dan nay than thién véi nguoi st dung, 1a mot
phan cta ké hoach hoat dong cia Nhom chiju trach nhiém vé phong chéng ciim va sin sang tmg pho cta ILO, dudi su didu phdi
ctia ciia Donato Kiniger-Passigli - Chuyén gia cao cap- thudc bd phan Quan hé ddi tac chién luoc va didu phbi ddi pho khing
hoang cung voi su hd tro cua Elisa Selva - phu trach cac van dé vé bénh ciim. Xin gui 101 cam on déc biét dén tht ca thanh vién

ctia nhom phy trach vé Cam, cac nhan vién ILO dé cung cip nhitng dong gdp cb gia tri dé hoan thanh cudn huéng din nay.

Alfredo Lazarte-Hoyle
Giam dbc phy trach
ILO / Cac van d& vé khung hoang
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Lo1 mé dau

Mo hinh ké hoach dam bao tinh lién tuc trong hoat dong kinh doanh nay di duoc xay dung dua trén co s& nghién ciru gan day
ctia ILO va cac diéu tra thyc dia vé hd trg sinh ké cho ngudi lao dong va phong chéng dai dich

Thong qua Quy Trung wong Lién hiép qudc danh cho cac hoat dong phong chdng Cam, ILO di  phat trién ba du 4n lién tiép
" trong khu vuc chau A dé chuan bi cho ngudi lao dong va ngudi sir dung lao dong trude mot dot bung phat caa dich cum ¢
thé xdy ra, va trong truong hop xau nhét 1a mot dai dich.

Nb Iic ciia ILO nhiam giam thiéu rui ro méc bénh trong ngudi lao dong va giup thay ddi hanh vi caa ho, huéng dén ca nén
kinh té két cdu va phi két cAu. Trong s6 cac thanh tuu quan trong nhat thu duoc cho dén nay, co thé ké dén cac hoat dong sau:

- Céc kinh nghiém tdt mang tinh tap thé duoc phat trién;

- Ngudi lao dong trong khu vire ndng thon va thanh thi dugc tu vin vé phuong phap dé cai thién cac tiéu chuan an toan va
suc khoe;

- Xay dung va phd bién cac tai liéu tap hudn vé phong, chéng va san sang tng pho;

- Cac chuong trinh hd trg va nang cao nhan thic da duoc tién hanh & cap doanh nghiép

Hon nira, mét mang ludi cac thanh phﬁn tham gia vao cong tac phong chéng dai dich cim da duoc thiét 1ap trén toan cAu, viéc
hop tac lién by dugc tang cuong hd tro tai cac quéc gia duoc lya chon.

Mic du cac bién phap sin sang ing pho da duoc dwa ra, mot trong nhirng mbi quan tim cta ngudi lao dong va ngudi sir dung
lao dong van chua duoc dé cap modt cach théa dang dé chinh 1a mot ké hoach dam bao su lién tuc trong kinh doanh. Day
chinh 13 myc tiéu cia hudng din str dung nay. Viéc xay dung nhitng ké hoach du phong/tng pho cé sy tham gia, s& gitp xac
dinh nhiing rai ro c6 thé anh huéng dén mot doanh nghiép, to chirc cu thé trong thoi gian khung hoang va dua ra nhitng chién

" Dich ctim gia cdm va noi lam viéc (Thai Lan), bit dau vao Thang 10 nim 2007 va két thic vao thang 1 nim 2009; cim gia
cam va noi lam viéc (Indonesia), bat dau vao thang 4 nam 2008 va két thic vao thang 6 nim 2009; H9 trg sinh ké cho phong chéng
cim gia cam va dai dich cim & nguoi, San sang mg pho tai noi lam viée, bt ddu vao Thang 2 nam 2009 va hién dang tiép tuc ¢ Thai
Lan, Indonesia, Vi¢t Nam, Lao, Campuchia va Malaysia.
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luoc dé giam nhitng tac dong ciia nd. Bai hoc kinh nghiém tir cac cudc khung hoang bit ngd di chi ra rang nguoi lao dong va
ngudi st dung lao dong cin c6 cac bién phap du phong t6t nhat dé t6 chic cong viée trong trudng hop xdu nhét co thé xdy ra,
nhdm lam giam tac dong tan pha ciia ching va chuan bi cho viéc phuc hoi kinh doanh khan cdp. Khi mot tham hoa xay ra,
quy mé tac dong ctia n6 mot phan duoc xac dinh boi tbe do va hiéu qua cua su Gmg phé cua tat ca moi ngudi tir cong dong va
dén cac thanh vién ciia xa hoi. Chudn bi sin sang 1 diéu kién tién quyét dé img pho mot cach co hiéu qua.

Dé thuc hién muc tiéu cudi ciing cua viée hd tro viée 1am trong trudng hop dai dich bung phat, ILO di dua ra tiéu chuan vé ké
hoach dam bao sy lién tuc hoat dong kinh doanh, so sdnh v&i cac cong cu khac nhau? cta nhiéu té chirc chuyén nganh va cac
cong ty tu nhan. M6 hinh ndy ¢ thé coi nhu tham chiéu chung cho cac doanh nghiép vira va nhé ¢b nguy co cao bj anh
huéng nghiém trong khi dai dich bung phét , va no ¢ thé dugc sir dung 1am hudéng dan nham ting kha ning thich ing va
giam thiéu rui ro, qua d6 chuan bi sin sang cho viéc phuc hdi nhanh chong.

Mot Kké hoach ddm bdo sy lién tuc trong hoat dong kinh doanh khong chi gitip ing pho véi cac sy kién bat loi, ma con phat
trién mot cach tiép can chién luoc hoan thién hon, didu nay s& cai thién hoat dong va quy trinh kinh doanh tong thé.

Cong cu nay khong chi giup ich cho ngudi lao dong va ngudi str dung lao dong ma con c6 anh hudng tich cuc dén cong dong
dia phuong, ca vé viéc chuan bi ing pho va phuc hdi. Chuong trinh hd trg viée 1am hién tai ciia ILO & Pong A sé trg giup
thong qua viéc ap dung cac hudng dan twong tu tai cip dia phuong ma c6 thé ap dung duoc cho cac khu vire khac nhau, nhd
d6 ma cac cong ty va cong dong co thé duge chuan bi tét hon cho cic cudc khing hoang xay ra bat ngd.

Quy trinh bay budc ma hudéng din sir dung dua ra s& cung cip cho ngudi doc co hoi dé phan anh qua cac yéu td thiét yéu cia
mdt ké hoach dam bao tinh lién tuc/ké hoach khan cép trong hoat dong kinh doanh. Trong tat ca cac trang déu c6 mét trang s6
dé ghi lai cac ¥ kién va d& xuit ca nhan. Timg budc déu c6 modt phy luc riéng & cudi, theo mét mau chung, véi muc tiéu giup
cung ¢ lai viéc 1én ké hoach cho cong ty.

% Cubn “Séach thuc hanh vé Pai dich Cim” ctiia Chinh Phu Australia da dwoc chon 13 tai liéu tham khéo chinh.
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Huéng dan nay sé giup cac cong ty, t6 chirc, cong ddng cé duoc sy chudn bi that cu thé trude mot dai dich. Tuy nhién, n6 can
duogc ap dung trong cac hoan canh khac nhau trong thoi gian ciia cugc khung hoang. Nhitng y tudng, nhirng suy nghi va phan
anh can duogc kiém dinh qua kinh nghiém thyc té cta ting cong ty va c6 thé dugc sang loc k¥ hon. Chung t6i rat biét on cac
ddc gia voi nhitng dong gdp quy bau di giup chiing toi hoan thién phién ban diu tién cta tap sach nay.

Donato Kiniger-Passigli

(Diéu phéi vién Nhom Phu Trach vé Cim va Sin sang Ung phé Pai dich- ILO)
Chuyén gia cao cap

Quan hé dbi tac chién lroc va dicu phdi vé ing phé trude khing hoang

ILO / cac van d& vé khung hoang
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BUOC 1- Xic dinh cac wu tién trong viéc kinh doanh ciia ban

1.1 Céc san pham / dich vu kinh doanh quan trong
Xac dinh cac san phiam / dich vu kinh doanh quan trong va xép hang ching theo mirc d¢ quan trong.

Hay ghi nhé rang viéc xép hang co thé thay ddi theo thoi gian.

SO GHI CHEP

D6 la san pham / dich vu dong gép phan I6n trong doanh thu ciia ban?

Do la san phdm / dich vu theo mua vu hodc theo trao luu mang lai loi nhudn cao nhat?

Nhitng yéu té bén ngodi cé thé tac dong dén viéc cung cdp san pham /dich vu cia ban ?

Ban can phai thay

dai viéc xép hang

mot cach dinh ky

10
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1.2 Hoat dgng quan trong

Xac dinh cac hoat dong quan trong dé cong viéc kinh doanh cua ban tiép tuc hoat dong.

C6 mot hoat dong khong can thiét cé thé dwoc tam thoi dirng lai ma khéng anh hidng dén két qua
cudi cung? SO GHI CHEP

C6 mot hoat dong can thiét, nhung phirc tap va cé thé dé dang thué ngodi?

Liéu co nhitng viéc co thé duoc thuc hién theo nhiéu cach ma khong lam thay doi nang suat?

CAI THIEN NHI’NG BIEU CO BAN TRONG VIEC KINH DOANH CUA BAN

Hiéu qua la lam dung viéc

Hiéu suét 1a lam viéc ding cach

V& nang suat la lam dang viéc theo ding cach. Né khéng phai la 1am
viéc cham chi hon ma la Iam viéc thong minh hon.

11
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1.3 Hb trg cho céc hoat dgng quan trong

) SO GHI CHEP
Xac dinh c& nhan chu chot phu trach cac hoat dong quan trong

Nguwoi dirng dau bo phin giam sdt hoat dong quan trong la nhitng ai?

Trach nhiém dwoc phan b6 nhur thé ndo?

Kién thirc duoc chia sé giita cdc thanh vién trong bg phdn?

Ngueoi lao dong trong doi c6 thé thay thé nhau mét cach dé dang trong trwong hop om dau?

Xac dinh bd phan can thiét/cac yéu t6 du phong lién quan dén nhing hoat dong quan trong.

Hoat dong quan trong can gi dé tiép tuc vai tro cua no?

Trong truong hop nao ban sé dwoc yéu cau tang / giam /diéu chinh

thanh phan quan trong nhu vay?

Bao ]du ban cé thé gitr cho doanh nghiép tié}) tuc hoat dong voi mot ) luong nhdt dinh cac
nguon luc cho phép

12
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1.3 H tro cac hoat dong quan trong (tiép)

SO GHI CHEP

Khéng chi viéc Iwu triv

nguyén véat liéu la

quan trong ma ca thiét
bi, hé thong may tinh,

phwong tién van

chuvén...

Vui long kiélzz tra ghi chép va t(fng hop két qua
Su dung biéu maucua bwoc 1 trong phu luc 1 trang 41
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

BUGC 2- Phin tich cac rii ro khi dai dich xay ra

2.1 Tac dong dén cong dong cia ban

o : SO GHI CHEP
Phan tich tac dong cua dai dich dén cong dong cua ban.

N6 sé anh huong den cugc song binh thuong o mirc do nao?

Nhitng tinh huong nao c6 thé xday ra?

Ngdn cam di lai, cdch ly,

déng ctra bat buéc sé anh

hwéng dén cuée séng
céng dong
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

2.2 Tac dong dén hoat dong kinh doanh ciia ban

Phan tich tac dong cua dai dich dén hoat dong kinh doanh cuia ban.

- . . SO GHI CHEP
Nhitng hdu qua nao co thé de xay ra nhat do dai dich tdac dong den hoat dong kinh doanh cua ban?’

- Giam sut nguon nhan lyc

- Gay lo ldng va hoang mang.

- Nhu cau thay doi

- Thoi gian anh huong kéo dai

- Giam cac nguon luc

Trong do cac khu vuc kinh doanh nao cua ban sé bi anh huong dau tién?

Dai dich sé anh huong dén cac nha cung cap, khdach hang, cac bén lién quan, va cong dong nhu the nao?

Nguweoc lai, diéu d6 sé anh hwéng nhue thé ndo dén doanh nghiép ciia ban

3 Xem muc 3 & Phu luc IT & cudi cudn sach nay, v€ cac van de cach ly.
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

2.2 Tac dong dén hoat dong kinh doanh ciia ban (tiép)

Cd nhén, gia dinh b1
bénh, kiém dich, chinh phd,
trwong hoc, hoat déng kinh
doanh, phwong tién céng
céng doéng cura Ia nhirng yéu
té ban can quan tam
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

2.3 Xép hang riii ro

Xép hang céc rui ro theo th ty uu tién, Iuu y dén kha ning xay ra va tac dong ciia né dén hoat
dong kinh doanh cia doanh nghi¢p

Cao — Trung binh —  Thap SO GHI CHEP

RUi ro c6 kha nang

cao, tac déng manh

can dwoc xtr ly

trudre tién.

Vui long ktem tra ghi chép va tong hop két quad
Su dung biéu méuciia buéc 2 trong phu luc 1 trang 42
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

BUGC 3- Han ché tac dong ciia rii ro
3.1 Quan Iy kién thire TRUOC PAI DICH!
Pam bao viéc bao vé va truyén tai kién thirc ciia cong ty.

Théng tin quan trong cé dwoe cdt giit va quadn 1p?

Kien thirc co duoc chia sé giita cdac thanh vién trong mot nhom?

Cung cip Céac quy trinh hoat dong chuan: cic hudng din rd rang s& bao dam tinh lién tuc cia SO GHI CHEP
cac quy trinh quan trong va s€ tranh tinh trang mat hi¢u qua.

Xem xét thanh lap "duong diy nong” theo hé thong cip bac: ban co thé mubn trao quyén cho nhan vién

nhiéu hon dé hanh dong va ra quyét dinh khi nhan vién khéc bi bénh.

Thanh lap Nhom phu trach khén cép vé dai dich, s& duoc giao nhiém vu xay dung céach thuc hoat dong

khi ¢ dai dich va ké hoach du phong c6 lién quan.

CAI THIEN NHI’NG BIEU CO BAN TRONG VIEC KINH DOANH CUA BAN

Dam bao rang tat ca ngwei lao dong trong doanh nghiép (bao gom ca

ban) 1a cing mét déi, méi thanh vién 1a mét phan cta doi.

Tang cwéng phéi hop va twong tac giira ngwoi lao dong, qua do6 tang
nang suat lao dong. Trong mét doi vé&i tinh than dong doi cao, tat ca moi
ngwoi sé cam thay co trach nhiém hon véi sw thanh cong cua cong

viéc.

18



KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

3,1 Quan ly kién thirc (tiép)

76 chirc dao tao SO GHI CHEP
chéo cho nhén vién
cha chot

Tao mét co’ s& dir

liéu hé tro.

- -
=
(' - 1
\
_— -
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

3.2 Lam viéc linh hoat

Lap k& hoach lam viéc linh hoat. Tao mét so d6 cong viéc hodc danh sach cac hoat dong can thyc hién
va xem x¢ét lam thé nao dé cai thién chung.

Xac dinh cac nhan vién c6 thé lam viéc tir xa, hodc tir nha
. . A , 4
hoac tir dia diém khac.

SO GHI CHEP

Néu ban khéng cé mét cdch xur ly
linh hoat trong céng viéc, ban c6
thé thu hep hoat déng, déng ctra

hoac tim sw tro giup tr céng ty

khdc trong mét thoi gian

4 Trong khi db1 mat véi dai dich, nguoi su dung lao dong phai chuén bj dé thay doi cac thoi quen, thuc hanh thong thuong va lam viéc voi cac
chuyén gia k¥ thuat va nguoi lao dong de dat dugc sy can bang hop ly gilia sy an toan va viéc bat budc phai tiép tuc cong viéc.
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

3.3 Day chuyén cung cip

Xéc dinh nha cung cép chinh cua ban va dam bao ho ludén c6 mot ké hoach
dam bao sy lién tuc trong viéc kinh doanh cta chinh ho.

Danh gia kha ning thuong luong ciia ddi thi canh tranh va xac dinh vi tri ciia minh.

Ban sé cdn phai dy trit bao nhiéu?
Ban co can ky hop dong véi nhiéu nha cung cap?
C6 nguon thay thé nao cho cdc dau vao quan trong ciia ban khong?

SO GHI CHEP

CAI THIEN NHI’NG DBIEU CO BAN TRONG VIEC KINH DOANH CUA BAN

Viéc lwu trir va xtr ly vat liéu hiéu qua dam bao cho dong chay céng

viéc dwoc thong sudt va gitp bao vé vat tw tranh tinh trang hw héng

hoac cii va lac hau.

3.4 Truyén thong

Thanh lap Nhom Truyén théng ciia cong ty, trong truong hop khan cip s& dugc uy quyén

dé giao tiép v6i nhan vién, cac bén lién quan chu chdt, va cac phuong tién truyén thong.
Mot duong diy nong s& duoc kich hoat trong thoi gian c6 dich dé thong bao kip thoi va hd trg tu van.
Béo dam tat ca cac danh sach lién lac dugc cap nhat va duy tri
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

3.5 Chinh sach, bao hiém, va cac bién phap an ninh

Xem xét lai chinh sach bao hiém ctia doanh nghiép.

Doanh nghiép ciia ban cé dwoc bdo hiém trong tdt cd cdc trieong hop khong, ké ca trong trong hop SO GHI CHEP
phai dong cvra tw nguyén va bat bugc? )
Cong ty cua ban co duoc bao hiém cho viéc bi mat thu nhap?

Cong ty cua ban co dwoc bao hiem cho nhan vién bi bénh?

Xem lai chinh sach nhan sy cta ban va chac chan rang nhan vién cta ban biét quyén lgi cua ho
khi c6 dai dich xay ra.

Bédo dam diéu kién v€ sinh dugc chu trong, hé thong diéu hoa va nha vé sinh dugc duy tri tbt.’
B6 nhi€ém mdt vién chirc an ninh va dang ky ngudi do voi canh sat khu vuc va cac dich vu khan cap.

CAI THIEN NHI’NG DBIEU CO BAN TRONG VIEC KINH DOANH CUA BAN

Lam cho ngwoi lao dong cam thay an toan va dwoc bao vé trong cong

viéc

V&i noi lam viéc an toan va hiéu qua, ngwei lao dong sé c6 dong lwc

lam viéc, lam ding va han ché t6i da viéc that thoat th&i gian, nguyén
liéu va chat lwong.

M6t noi lam viéc an toan va hiéu qua la tét cho ngwei lao déng va dwoc
khach hang danh gia cao.

> Thyc hién cac bién phap ngin chan minh hoa trong cic huéng dan s dung «Béo vé nhan vién va doanh nghiép cta ban trudc dai dich cum & nguoi »,
http://www.ilo.org/wemsp5/groups/public/---asia/---ro-ban gkgk/documents/publication/wcmsi 101422.pdf
Xem thém Box 1,1, 1,2 va 2 tai Phu lyc II, cu6i ban huéng dan nay, v€ thyc hanh bao vé va thiét bi bao v¢ ca nhan (PPE).
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

3.5 Chinh sach, bao hiém va cac bién phap an ninh (tiép)

Sw chd y déc biét can dwgc
danh.cho déi tirong dé bi tén

Chinh sdch nhédn sw dé cap

thuohg nhét trong sé cdc nhan
vién cua ban. Vi du, lao déng
nhép cw, nhitfng nguoi séng xa
qué hwong va gia dinh, ho sé
danh gia cao sw hé tror cla
ban.

dén viéc di lai, nghi dm va béi
thuwong do cham dirt tam thoi
hoat déng kinh doanh nén
dworc thiét 1ap phu hop véi cdc
loai rii ro khac nhau.

SO GHI CHEP

’ . Cdc bién phap mang tinh muc tiéu can
EEEEA dwoc xem xét dé hé tro phu ni¥, vi ngoai

lam viéc ho con phai thwong xuyén lam

s viéc nha va cham soc gia dinh. Trong

truong hop mét dai dich bung phat, ho
sé la ngwdi cham séc¢ ngwoi 6m trong

gia dinh. Ho sé rét biét on sw quan tam

cla ban déi véi ho.

/ Y
[ ~/
g _,"h&ﬁf____ﬂ
[ =
A If If
1 -
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

3.5 Chinh sach, bao hiém va cac bién phap an ninh (tiép)

Nguon: chuyén tur bién ban lam vi¢c cua ILO "SARS — Phan ung thyuc thyc té va cua nha nudce trudc bénh truyén nhiém tai
noi lam viéc” '
Trong chinh sach vé chucfn bi noi lam viéc,
nguwoi s dung lao dong nén tham khdo cdc tiéu chudan va hieéng dan cia ILO va cdc hudng dan quéc gia,
tham van véi nguoi lao dong va dai dién ciia ngudi lao dong trong cdc t6 chire ciia ho

Vui long kiém tra ghi chép va tong hop két qud
Su dung biéu mdu2 fﬁa buoc3 trong phu luc 1 trang 43



KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO
BUOC 4 - Xac dinh nhirng hoat dong @ng pho
4.1 Nhin su TRONG DAI DICH!

bam bao cac thuc hanh vé viéc giit gin vé sinh va gitr khoang cach khi giao tlep dugc dam bao va ludn co san
khan glay, gang tay, khau trang, v.v. Dam bao rang nhan vién dugc dao tao day da vé phong, chdng lay nhiém,

biét kiém soat Va biét cach st dung thiét bi bao hd ca nhan (PPE) dé chuan bi san sang khi c6 dot bung phat
dai dich xay ra.’

Cung cép day du cac loai lwong thuc thiét yéu.

Xem xét viéc 1én ké hoach dam bao an toan ctia nhan vién trong khi lam viéc tai vin phong,

cling nhu trong khi 1am vi¢c ¢ nha.

Luon khuyén khich cac dé xuat va quan diém ctia nhan vién.

SO GHI CHEP

Ban c6 thé hop dong véi

mét céng ty xe buyt hay

thiét Iap mot hé théng

cung cép xe hoi dé dam
bao nhan vién cuaa ban di

chuyén an toan

Theo huéng dan tai muc I1I va IV cia «hudng dan st dung Bao vé nhan vién va doanh nghiép cia ban khoi dai dich cim & nguoi»
http://www.ilo.org/wemsp5/groups/public/---asia/---ro-bangkok/documents/publication/wems_101422.pdf
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

4.1 Nhén sy (tiép)

Cung cap phuong tién di lai an toan cho nhan vién cong ty.

CAn xem xét trong truong hop dai dich nghiém trong, nhan vién chu chét o thé duoc yéu cdu trd tai cong ty
gilt cho cong ty hoat dong. Bam bao cung cap cac loai luvong thuc thiét yéu nhu thuc phdm dong hop, i )
nuée, dd dung vé sinh, ti nga va ném. SO GHI CHEP
- R w1 1
4 e - s - -3 M
7 :/c‘.l v (K e
) LG o~ Lo
&P - &0 ki
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

4.2 Khach hang

Duy tri giao tiép v&i khach hang ctia ban va ling nghe nhu cau cua ho.

Ra soét co so dir liéu khach hang va danh gia co hoi kinh doanh tai dia phuong, khu vuc va trén toan cAu.
Pua ra cac lya chon dé gidm chi phi giao hang va viéc di lai ciia nhan vién. SO GHI CHEP

Xem x¢ét kha nang da dang hoa san xuat cua ban d€ phan tan rui ro gitta cac danh muc san pham

4.3 Truyén thong

Guri cac thong diép khin thong qua nhom truyén thong cua cong ty: chia sé thong tin

v6i khach hang va cong dong dia phuong, cac nha cung cip, ngan hang, cong ty xung quanh va cac

d6i tac kinh doanh khac, dé tranh tinh trang moi ngudi hoang s va phao tin don nham.

Cdc ban da phat trién chién hegc/ké hoach truyén thong trong truong hop khan cdp?

Cap nhat thuong xuyén. Theo ddi cac phuong tién truyén thong dé c6 hanh dong kip thoi.

Vui long . klem tra lai ghi chép va tong hop két qua
Sii dung biéu méu ciia bwéc 4 trong phu luc 1 trang 44
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

BUGC 5 — Thiét ké va trién khai Ké hoach dam bao tinh lién tuc trong hoat dong kinh doanh

5.1 Thiét ké ké hoach
Téng hop tét ca céc thong tin thong qua céac budce trude day
Chuan bi ké hoach cung véi Nhém phu trach dai dich

Chuén bi phuong an véi cac kha ning khac nhau:
- dich & muc trung binh . ,
- dich & mic nghiém trong SO GHI CHEP

Xem xét tit ca cac muc dd nghiém trong khac nhau ma dich bénh co thé gay ra, Kké hoach cua

cong ty ban phai chuan bi sin cac phuong an hanh dong khac nhau, tir phuong thirc c6 dién dén

hién dai/khan cap d€ ngin chan cac hoat dong vi muc dich an toan

Phac thao cac hoat dong can thiét dé chuén bi, ung pho va khic phuc tur tinh trang khan cép.

Lién ket cdac lanh dao ciing nhw nhéin
vién trong cdac phong ban quan trong

s€ ginp cong ty gidi quyét dugc diing

van dé ciing nhw thic ddy quyén sé
hitu ké hoach
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH

CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

Mau ké hoach s€ bao gom:

5.2 Chi tiét vé té chirc

Danh sach chi tiét lién lac ctia cong ty va ludn cap nhat danh sach nay.

5.3 Nhém Ung ph6 — Vai tro va dau mdi lién lac

Chi dinh nhitng nguoi trong cong ty sé nam trong Nhom phu trach vé dai dich

Vai tro va trach nhiém ciling nhu nhitng nguoi thay thé phai dugc néu ro trong ké hoach
5.4 Thong tin lién lac ciia cAc mdi quan hé bén ngoai

Chuén bi mot danh ba tat ca cac thong tin lién lac ctia cac mdi quan hé bén ngoai

Danh ba nay can dugc duy tri va cap nhat thuong xuyén

5.5 Cac thu tuc cia nhom
D6i vi bat ky truong hop nao, phai xac dinh dugc 16 hanh dong can lam 1a gi, ai 1a nguoi chiu
trach nhiém li€n quan, cac nguon lyc cling nhu tai li¢u ho tro 1a gi?

Dai dién Cong doan luon dwoc khuyén khl'c:h tham gia
0 bat ky buoc nao trong quy trinh lén ké hoach.

Vui Iong kiém tra lai ghi chép va tong hop cdc cdu trd loi

str dung mdu buwéc 5 trong phu luc I 6 trang 45 - 48
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

5.3 Nhém Ung ph6 chinh — Théng tin lién lac va vai tro (tiép theo)

Ngudn: adapted from ILO working paper “SARS — Practical and administrative response to an infectious disease in the workplace
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CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

BUGC 6 — Truyén thong vé ké hoach ciia ban

6.1 Chia sé ké hoach

Thong bao voi nhan vién, nha cung cap, khach hang, cic bén lién quan va cac phuong tién truyén thong
v¢ ké hoach

O cac muc do chi tiét khac nhau, chia sé cac hanh dong irng pho ma ban s€ thuc hién va chinh

sach ho trg cac hanh dong cta ban

Khi ndo thi céng ty ban dinh thao ludn chi tiét ciia ké hoach téi nhan vién va nhitng nguoi
khac lién quan?

Cong cu nao la hiéu qua nhat dé chia sé ké hoach toi moi ca nhan cu thée?

SO GHI CHEP

Ghi rd cac nhu cau cu thé cua moi ca nhan lién quan ¢ ndi bd va bén ngoai cong ty

Ddm bdo rang cdc thong tin vé vigc

chuén bi cho dai dich phii hop véi nhin

vién/khdch hang/cdc bén lién quan va ho
co theé hiéu dwoc sw sap xép nay.

Nén truyén théng qua

mot kénh, dé la Nhém
truyén thong ciia cong
y
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KE HOACH PAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT PONG KINH DOANH
CHO CAC DOANH NGHIEP VUA VA NHO

6.2 Thong tin ndi b

Cung cép thong tin vé cach xir Iy d61 v6i nhan vién bi nhiém bénh, khi ndo can cach ly ciing nhu viéc
tu van

Thong bao vé cac chinh sach nhan sy dugc diéu chinh lién quan dén viée di cong tac, nghi dm va boi
thuong trong thoi gian han ché cac hoat dong kinh doanh.

Kiém tra hé théng CNTT va hé théng vién thong, dién thoai, xem xét hop hoi nghi qua video hodc cac bién phgp
thay thé khac

Tu van va phan hdi thuong xuyén dé giai quyét moi lo ling ciia nhan vién

SO GHI CHEP

CAI THIEN NHI’NG DBIEU CO BAN TRONG VIEC KINH DOANH CUA BAN

Chuin bi mét Quy ché ciia cong ty giai thich ré cac quy dinh tai noi lam viée cho cic
nhén vién méi.

T6 chirc nhitng cudc hop nhén vién va cac hoat dong truyén thong/huin luyén vé nhirng
chii dé nhay cam dé hd trg cic nhan vién gip khé khiin

Co thé tiép can dwoc: thiic day doi thoai mé voi nguoi lao dong va dam bao rang ho cam
thay thodi mai khi thao luidn cac van dé véi ban. Piéu nay s€ giup ban co thé kiém soat
duwgc trong nhirng tinh huong kho khan.
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6.2 Thong tin ndi bd (tiép theo)

P vdns : i
g f— A [
/ = L = p | 3 ¥
Fd Loy - ] .|’ .-‘:j;-: -
< ‘-_.-
s B o T MON g, o SO GHI CHEP
o ( ==l T | g B
/ ! e —
- L
! Phai dam bdo cdc thong
rr"” diép duwoc dich sang tiéng
| dia phwong va phii hop =
e : 7 ¢
! ;;’/7- véi vin héa phé thong KU/
=F; -~ St
W I-n:;' "
T N
- /II
/ ¥ Nhitng nguoi ,ain sw dung cé =
pees thé dé dang tiép cn ké
hoach nay. Diéu nay dim
bdo ké hoach sé khong bi
lang quén.
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6.3 Thong tin bén ngoai

Chuén bi sdn sang nhirng thong diép ro rang dé giri ti ddi twgng can thong tin nham tranh viée . ,
\ SO GHI CHEP
phao tin don nham va hoang loan.

Phoi hop véi cac t6 chirc khac va chia sé bai hoc thu dugce tur cac ké hoach

dam bao sy lién tuc trong hoat dong kinh doanh khi xdy ra cac dich bénh khac

Xem xét viée chi dinh mot nguoi phu trach viée lién lac véi cac t6 chirc y t&, cap clru va cac

co quan bao hiém cuia dia phuong/chinh quyén hodc nha nudc dé hiéu rd va co6 thong tin

lién lac vé cac ké hoach khac ciing nhur biét minh s& dugc cung cip nhiing gi trong truong hop

dich bénh bung phat.

Vui Iong kiém tra lgi ghi chép va tong hop cdc cau trd 1oi
st dung mdu buwoc 6 trong phu luc I 6 trang 49
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CAI THIEN NHI’NG DBIEU CO BAN TRONG VIEC KINH DOANH CUA BAN

Quan hé véi khach hang
Duy tri moi quan hé¢ tot véi khach hang la diéu thiet yéu. Nhirng khach hang hai long ludn quay lai véi ban.
Nhirng khiach hang khong hai long s€ tung tin don va cé thé pha hiy cong viéc kinh doanh cia ban.

Quan hé vm cac nha cung cap

Duy tri m01 quan hé tt voi cac nha cung cap giup duy tri mot nguon hang 0 on dinh chét lwgng tot va gia ca hop
ly. Hon thé nira, cac nha cung cap l1a nhirng nguon thong tin b6 ich vé nhirng xu hwéng kinh doanh: cong ty ban
sé dwgc lgi tir mdi quan h¢ nay.

Gia dinh ban
Mot m01 quan hé gla dinh t6t va c6 tinh xay dung rét quan trong ca ve vat chit va 1a s hd trg vé tinh thin ma
ban sé cin dé khéi diu va cai thién cong viéc kinh doanh ciia minh.

Hang xém va cong dong
Mot doanh nghiép biét quan tim t6i dnh huwdéng cia minh t¢i nhirng ngudi xung quanh sé nhian dwgc su ho trg
tir cong dong.

Cic doi thi
Viéc canh tranh sé tré' nén lanh manh hon khi dwoc thye hién trong sw hgp tac. Ca ban va doi thi ciia ban sé
dugc hwong lgi tir viéc chia sé nhirng thong tin lién quan va nhirng bai thwe hanh tot.

Céc co quan chinh phi, cong doan, hiép h01 kinh doanh va cac co quan khac
Cic co quan chinh phi va cong doan c6 thé gitip doanh nghiép cia ban thue hién dung cic quy dinh hién hanh.

Thuwdng xuyén noéi chuyén voi dai dién ciac co quan nay va nhirng t6 chirc khac sé giup ban c6 dwgce sy ung ho
ciia nguoi lao dong va cong dong, va ho sé thuwong xuyén déng gép cho ban nhiing y kién hay dé cai thién cong
viéc kinh doanh ctia minh
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BUOC 7: Thir nghiém ké hoach ciia ban

7.1 Sap xeép, ra soat va di€u chinh

Kiém tra lai tat ca cac cong viéc da sap xép.
SO GHI CHEP

Thuong xuyén xem xét lai ké hoach dé dam bao rang cac van dé ciing nhu giai phap ma ban da
néu ra 1a phu hop.

Stra d6i cac quy trinh va thyc hanh da 11 thoi thuong xuyén cép nhat danh sach lién lac

Ban ¢6 bé qua diéu gi khong?

Ké hoach cia ban cé thuc té khong?

Nhan vién cua ban cé nam duoc vai tro cua minh khong?

Mbi doanh nghiép c6 thé ty quyét dinh bao l4u thi cin xem xét lai ké hoach mot lan.

Cdc hoat déng chinh hodc méi trieong ciia té chire ¢é thuong xuyén thay doi khong?

Nhitng riii ro méi va c6 thé xudt hién la gi? Ké hoach c6 phan dnh dwgce nhitng riii ro nay khong?
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7.1 Sap xép, ra soat lai va sira doi (tiép theo)

/\'-/ o

A 5 4 SO GHI CHEP
Huy djng nhitng nguwoi da chuén &
bi ké hoach xem xét lgi ké hoach e o
mt cach thwong xuyén. Viéc nay == A
s€ lam cho qud trinh xem xét dwoc e e
thuc hién nhanh chong va hiéu -
qud hon.

a=pl ‘. !
-~ \‘.\.
£ ‘4'- ’ |
d 4 A

7.2 Ra soat dinh ky
Dinh ky ra soat lai budc 7 nay mot cach thuong xuyén va bat dau lai tir budc 1.

Vui Iong kiém tra lai ghi chép va tong hop cdc ciu trd loi
sw dung mau bwoc 7 trong phu luc I 0 trang 50-51
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CAI THIEN NHI’NG DBIEU CO BAN TRONG VIEC KINH DOANH CUA BAN

Sip xép dé ngwoi lao dong lam viéc an toan va dao tao cho ho.

Thuong xuyén tién hanh kiém tra vé an toan lao dong

Xic dinh dwge moi nguy hiém va nhig théi quen lam viéc khong an toan va liy thong tin tir
nhirng ngudi lao dong.

Giii quyét vin dé mét cich nhanh nhit ' '
Mot khi xac dinh dugce su nguy hiém, ngay lap tirc tim gidi phap dé giam thi€u rui ro tai nan.

Cé ké hoach khi tai nan xay ra .
DPam bdo riang trong truong hgp khan cap phai cé ngay cach ing pho.
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CAC BUOC CHINH TRONG VIEC LEN KE HOACH

Budce 1
. . Budce 7
XAAC DINH RO ACAC UU ¢
TIENTRONG CONG ViEC T NGHIEM KE
HOACH
Budc 2 ﬁ
R , , , Budc 6
PHAN TICH CAC RUI RO
HOACH
Budc 3 ﬁ
GIAM THIEU TAC PONG Buoe 3
CUA CACRULRO THIET KE VA TRIEN
KHAI KE HOQCH bAM
BAO SU LIEN TUC
@ TRONG KINH DOANH
Budc 4
XAC PINH CAC HANH Cong doan dwoc khuyén khich tham gia & bit
DPONG UNG PHO ky buéc nao trong qud trinh lén ké hoach.

37



KE HOACH DAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT DONG KINH DOANH
DANH CHO CAC DOANH NGHEP VUA VA NHO

TAI LIEU THAM KHAO

Mot sb tai liéu tham khéo di dwoc sir dung khi tong hop cac tai liéu lién quan. Cac goi ¥ duoc trich tir cac ngudn sau:

Building resilience through business continuCNTTy and pandemic planning - Pandemic Influenza Workbook, Australian Government, 2008

http://www.fahcsia.gov.au/sa/communCNTTies/progserv/Documents/pandemic_influenza/default.htm

Pandemic Business ContinuCNTTy Planning, Teed Business ContinuCNTTy, 2005

http://www.teed.co.uk/pandemic_business continuCNTTy planning.shtml

Business ContinuCNTTy during an avian flu pandemic, ContinuCNTTy Central, 2005
http://www.continuCNT Tycentral.com/feature0251.htm
http://www.continuCNT Tycentral.com/feature0664.html

SARS - Practical and administrative responses to an infectious disease in the workplace — Working Paper, International Labour Office, 2004

http://www.ilo.org/public/english/protection/safework/accidis/sars.pdf

People and ProductivCNTTy — Improve your business Basics, International Labour Office, 2003

Higher productivCNTTy and a better place to work — Trainers’ manual, /nternational Labour Office, 1988
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Dé 4n cua: Donato Kiniger-Passigli va Elisa Selva. Minh hoa bdi1 DKP, Geneva 2009.

,/4;;

| =) & ' z- = ) (orEatt Taare

/ ™ || 3
i:YfTrf A
T'L-'
&,/

Cac chirc danh dwgc s dung trong cac an phém ciia ILO tudn thi quy dinh cua Lién Hiép Quoc vd cdch trinh bay dn pham nay khong thé hién bat cir quan diém ndo cua Van
phong Lao dong Quéc té vé tinh trang phdp ludt ciia bat cir quéc gia, vimg dat dai hay lanh thé ndo hodc ciia chinh quyén nao, dong thoi ciing khéng an dinh pham vi vé ranh
gidi.

C.c t,c gif chbu tr,ch nhilm houn toun vO c,c y kiln thO hiln trong c,c bui vilt, nghi®n ceu vu trong c,c tui 1i0u 1i®n
quan. En phEm npy kh«ng ph{i lp st x,c nhEn cAia V'n phBng Lao ®éng Quéc t0 vO c,c quan ®iOm thO hiln trong ®&.

Nh+ng dEn cheng vO t®n c«ng ty, s9n phEm vu qui trxnh th--ng m'i kh«ng ngé y thO hiln su x,c nhEn cfia V'n phBng Lao
®éng Quéc tO. BEt co c«ng ty, sin phEm hokc qui trxnh th--ng m'i npo kh«ng ®-ic n®u trong En phEm cdng kh«ng nh»m thO
hiln su ph{n ®ei cfia V'n phBng Lao ®éng Quec tO0.
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PHU LUC I

Biéu mdu cho Ké hoach diam bdo sw lién tuc trong hoat dpng kinh doanh dwa theo

“Sdach Thuc hanh vé dgi dich ciim” do Chinh phii Uc thuwe hién
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BUGC 1: Miu vé cic wu tién trong viéc kinh doanh ciia ban

Cac san pham/dich vu quan
trong

Cac hoat dong/dich vu
quan trong

No6i bo hay
bén ngoai

Xac dinh cac san phém/dit_:h vu quan trong cta doanh
nghiép phai dwa vao sw ho tror nao?

Liét ké cac san pham/dich vu
quan trong va xep hang theo
tam quan trong

Khi c6 dai dich Cum xay ra
thi dich vu/hoat dong nay co
quan trong khéng?

San pham/dich vu
nay la san pham cta
doanh nghiép hay
dwoc thué san xuat
tr bén ngoai?

Dé c6 thé cung cép dich vu/san phdm quan trong, ban phu
thu6c vao yég t0 gi (vi du nhw CNTT, thong tin, con ngudi,
co so vat chat, v.v.)
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BUGC 2: MAU phan tich cac rii ro ciia dai dich

Xac dinh rui ro

Tac dong dén viéc kinh
doanh

Kha nang rui ro cé
thé xay ra

Xép hang rti ro theo thi ty wu tién

Trong treong hop co6 dai dich
Cum xay ra, xac dinh cac rui
ro c6 thé can tré cong ty ban
hoan thanh cac san pham va
dich vu quan trong ( vi du
nhw nhan vién nghi 6m, hé
théng CNTT bi anh huéng).

Mb ta céc tac dong cla ri
ro cé thé xay ra bao gdm suw
anh hwéng dén cac bd phan
kinh doanh phu thuéc 1an
nhau.

Kha nang cao, trung
binh hay thap? Nh&
rang cac kha nang
nay cé thé thay doi
theo thoi gian.

Xéac dinh 5 rdi ro Ién nhat. Nén nhé sw xép hang nay ciing
thay dbi theo thoi gian.
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TRUOC PAI DICH!

BUGC 3: MAU vé giam thiéu rii ro

Cac rui ro da dwoc xac
dinh

Hanh dong

Theoi gian

Cac tai liéu/ngudn lwc ho
tro

Ngwi chiu trach nhiém

Liét ké cac rui ro dwoc wu
tién cha trong tai bwdc 2

Phac thdo cac hanh dong
ma ban can lam néu dai
dich xay ra, dé lam giam
thidu tac dong ctia rai ro

Néu ra cac méc thoi gian
ban muon bat dau hoac
ket thuc hanh dong.

Xac dinh cac tai liéu va cac
nguon lwe cha chot (ma
ban s& dung nhw 1 phan
clia ké hoach. Chung sé
dwoc tiep can thé nao va
dwoc gitr & dau?

Bao gébm nhirng nguoi
chiu trach nhiém, cac dau
moi lién lac

KHUYEN KHICH SU THAM GIA CUA PAI DIEN CONG POAN TRONG QUA TRINH LAP KE HOACH
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TRONG DAI DICH!

BUOC 4: MAU Xaic dinh cAc hanh dong tng phé

Cac rui ro da dwoc xac
dinh

Hanh dong can lam

Theoi gian thwe hién

Cac tai liéu/ngudn lwc ho
tro

Ngwi chiu trach nhiém

Liét ké cac rui ro dwoc wu
tién cha trong tai bwdc 2

Phac thao cac hanh dong
ma ban can lam trong thoi
gian dich xay ra, d& lam
giam thiéu tac dong ctia rui
ro

Néu ra cac méc thoi gian
ban muon bat dau hoac
két thuc hanh dong. (vi
du: ngay lap tirc, trong
tudn dau, trong thang dau,
V.V)

Xac dinh cac tai liéu va cac
nguén lwc chd chét (ma
ban sé dung nhw 1 phan
cuia ké hoach. Chung sé
danh gia thé nao va duoc
gitr & dau?

Bao gém nhirng nguoi
chiu trach nhiém, cac dau
moi lién lac va cac sy thay
ddi trach nhiém néu co.

KHUYEN KHICH SU THAM GIA CUA PAI DIEN CONG POAN TRONG QUA TRINH LAP KE HOACH
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BUOC 5 - MAU Thiét ké va thuc hién Ké hoach dé dam bao sw lién tuc trong hoat dong kinh doanh ciia ban

KE HOACH THUC HIEN

THONG TIN VE CONG TY

Tén cong ty

Dia chi

Vi tri (Tham chiéu danh ba tén
pho)

Dién thoai

S6 Fax

Dia chi thw dién tir
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BUGC 5- MAU Thiét ké va thuc hién Ké hoach dé dam bao sy lién tuc trong hoat dong kinh doanh ciia ban (tiép)

KE HOACH THUC HIEN

Nhém phu trach Pai dich/Ciu tro Khin cip — Thong tin lién hé va vai tro thanh vién

Tén So6 dién thoai Vin phong | S6 dién thoai goi sau gio | Vai trd trong trwong hop Nguoi hé trg
lam viéc/so di dong khan cap
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BUOC 5 - MAU Thiét ké va thuc hién Ké hoach dé dam béo s lién tuc trong hoat dong kinh doanh ciia ban (tiép)

Cac dau moi lién lac bén ngoai cong ty

Tén S6 dién thoai co quan S6 goi sau gio' 1am viée/ Di dong | Vai tro trong truong hop khan
cap
Cong an
Ciru hoa
Ciru thwong

Cong ty bio hiém

Nha thiu

Nha cung cip

Nhan vién chu chot

Cac to chire cia nguoi lao dong

Cac to chire cia nguoi sir dung
lao dong
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DANH CHO CAC DOANH NGHEP VUA VA NHO

KE HOACH DAM BAO SU LIEN TUC TRONG HOAT DONG KINH DOANH

BUOC 5 - MAU Thiét ké va thuc hién Ké hoach dé dam béo s lién tuc trong hoat dong kinh doanh ciia ban (tiép)

Cac thu tuc cia nhom

Nhom:

Nguoi quan ly

Ngudi hd trg

Cac thu tuc

Hanh dong can lam

Trudce dai dich/giai doan

Nguoi chiu trach nhiém

Tai liéu/nguén luc hd trg

chuén bi
Khi co dai dich/giai doan Nguoi chiu trach nhiém Thoi gian thuc Tai liéu/nguén luc hd trg
tiép theo hién(gio/ngay)
Sau dai dich/giai doan Nguoi chiu trach nhiém Thoi gian thuc Tai liéu/nguén luc hd trg
phuc hoi hién(gio/ngay)

KHUYEN KHICH SU’ THAM GIA CUA PAI DIEN CONG POAN TRONG QUA TRINH LAP KE HOACH!
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BUOC 6: MAU Truyén thong vé ké hoach ciia ban

Muc tiéu

Nhém doi twgng

Théng tin chii chét

Cong cu truyén tin

Ghi chu

Phac thao cac muc ti€u
ban céan dat (lal phan
trong viéc truyén thong ké
hoach duy tri sy lién tuc
trong hoat dong kinh
doanh cuia ban)

Xac dinh cu thé ai can
nhén thong tin/thong diép
gi( vi du nhu nguoi lao
dong, dai dién cong doan,
khach hang, nha cung cép,
dbi tac kinh doanh).

Lam rd va cu thé thong tin
ban can truyén dat tai tirng
giai doan khac nhau cua
dai dich

Xéc dinh rd cong cu ban
dang c6 dé truyén dat
thong tin (vi du: b tai liéu
cua nguoi quan ly, cac
thong tin vé cong ty, tranh
ap phich tai noi lam viéc,
cac cudc hop lap ké hoach.

Xac dinh khi nao, ai, va
béang cach nao thong diép
s€ duoc truyén tai, bao
gom lam thé nao s& kiém
tra dugc cac muc ti€u da
dat dugc hay chua. Bam
bao tat ca moi ngudi trong
nhom Truyen thong cung
hiéu van dé va truyen dat
theo 1 cach thong nhat.

THUONG XUYEN TRAO POI THONG TIN VOI PAI DIEN CONG DOAN!
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BUOC 7: MAU Thir nghiém ké hoach

Cau hoi Co Khong

Ban c6 biét san pham va dich vu ndo quan trong nhit cua cong ty ban? Néu biét, thi da dugc tong hop lai chwa?

Ban co biét cac tac dong nao ma dai dich co thé anh hudng dén cong ty va viée kinh doanh ciia ban?
Neéu c6, cac tac dong nay da duoc tong hop lai chua?

Ban c6 biét ai 1a ngudi chu chdt trong cong ty va vai tro cua ho 13 gi?
Néu biét, thi nhitng di€u nay da dugc tong hop lai chua?

Ban c6 biét cac k§ ning quan trong can thiét dé tiép tuc san xuét cac san pham/dich vu quan trong ctia cong ty? Néu
co, cac ky ning nay da du’orc tong hop lai chua?

Ban c6 biét ban co thé tiép tuc cong vi¢e kinh doanh trong bao lau véi s6 lwong nhan vién va cac ngudn luc han ché?
Néu co, didu nay da duoc tong hop chua?

Ban c6 biét cac cong nghé thong tin dic biét ndo va thiét bi nao can thiét cho cac hoat dong quan trong ciia cong ty?

Ban c6 biét cac nha cung cip nio can thiét cho cong ty ciia ban c6 thé hoat dong? Néu c6, co nha cung cip khac co thé
thay thé ho khong? Ban da bao gio dugce biét ké hoach cua ho d€ dam bao rang ho s€ c6 thé cung cap san pham/dich
vu cho ban?

Nhian vién ctia ban c6 biét phai lam gi khi c6 dai dich xay ra khong?
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BUOC 7: MAU Thir nghiém ké hoach (tiép)

Bang kiém veé lap ké hoach dam bao sw lién tuc trong hoat dong kinh doanh

Cau hoi

Yes

No

Ban di bao gio xay dung cac quy dinh vé giit khoang cach trong giao tiép & cong ty chwa? Nhan vién cua ban c6 ¥ thirc
duogc viéc gilr v€ sinh khi cd dai dich va cac thoéi quen gilr khoang céach khi giao ti€p?

Ban di thyuc hanh cac bién phap dé hd tro viée giit khoang cach trong giao tiép chua? Vi du nhu thir nghiém cac cong
ngh¢ dé nhan vién lam viéc 6 nha, lap dat cac hé thong dé c6 thé hop trén dién thoai, v.v

Ban da co cac thong tin lién lac cua nhan vién, cac nha cung cip, cong ty bao hlem dai dién cong doan trong trudng
hop ban cin ho khi khin cdp? Néu co, cac thong tin ndy c6 duge luru & mot sd noi trong cong ty thay vi chi ¢ 1 noi?

Vitri lam viéc cia ban hay cua cong ty lang giéng cua ban c¢6 lam tang thém do rui ro cua ban (vi dy: Ban c6 ban 1€ tan
0 ngay cua ra vao, tiép xuc voi nhiéu ngudi).

Ban c6 du nguon cung cap khau trang, ging tay, chit tay trung, khin lau c6 con?

Ban c6 tién miat du phong?

Nhan vién cua ban c6 thé ddm nhiém céc vai tro khac nhau dé dam bao su cung cap dich vu néu dugc yéu cau (vi du:
nhan vién c6 dugc dao tao chéo khong)

Cac nhén vién co chia s¢ cac thong tin quan trong hay cac thong tin nay c6 dugc tlep can (vi du: méot s6 nhan vién co
thé c6 chia khoa, thé ra vao, ma sb két sit) néu nhu can trong truong hop khan cip?

Ban da trao d6i cac bi¢n phap ung pho vai dai dién ctia cong doan chua?

Néu ban tra 10i 1a “Khong” véi hau hét cac cau héi trén thi ban can xem lai viéc xdy dung va trién khai ké hoach, dieéu ma cé theé giup

ban quén ly duwgc mot DPAI DICH khong dinh truéec.
Neéu cau tra 161 1a c6 trong tat ca cic cau hoéi nay thi ban van can nhé ra soat va cip nhat cac ke hoach nay.
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PHU LUC II

Cdac muc theo chu dé dua theo tai liéu cua ILO

“SARS — Ung pho vé mat hanh chinh va thuc hanh doi véi bénh dich lay nhiém tai noi lam viéc”
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Muc 1.2

Muc 2
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Muc 3
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Muc 4
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