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Kendall Bobula
Gidm doc Ké hoach va
Ung pho Khdn cdp

Madison Hoadley
Chuyén vién Lap ké hoach
Quan ly Khdn cdp, Thanh
pho Boston

Kristin Collins
Giam doc Dy an

Alanna Bezas

Chuyén vién Ldp ke hoach
Quan ly Khdn cdp, Thanh pho
Providencee



Khao sat Truéc Chuong trinh

Vui long quét ma QR va dién vao Khéo sat Truéc Chuong
trinh!

Cac phan hoi sé dugc an danh va sé giup chiang toi hiéu
ro6 hon vé nhan thic cta ban déi véi rai ro va mirc do sin ONLINE SURVEY
sang trudce khi tham gia chuong trinh nay.

Cam on!




NOI DUNG

Tong quan vé Duy tri Hoat dong Kinh

doanh 5-10 phat
Ké hoach Hanh dong Khan cap 10 phut
Ké& hoach Duy tri Hoat dong Kinh doanh 50 phut
Giai lao 5-10 phut
Pao tao + Thuc hanh 25 phut
Toém tat ndi dung chinh 5 phat



Lap Ké hoach Duy tri Hoat ddong Kinh doanh la gi?

Cac quy trinh va nguon luc ho
trg doanh nghié€p duy tri hoat
dong trong thdi gian bi gian
doan va khoi phuc vé trang
thai hoat dong binh thuong
v6i tac dong it nhat dén
doanh nghiép.

(vi du: toa nha Obi ht hai do [ lut ﬁoac hoa
hoan)

Khong Cung cap Dich vu do thi€u hut nhéin
su (vi du: dai dich, su co giao thong cong cong)

Khdng cung cip dich vu do 16i thiét bi hoac
hé théng (Vi du: sy co IT, mdt dién)



Tai sao Lap ké hoach Duy tri Hoat dong Kinh doanh quan trong?

m

43% S1%  75%

Doanh nghiép Doanh nghiép Doanh nghiép
khdng bao gic déng cla trong 2 hoat dong that bai
hoat dong trd lai nam trong vong 3 nam

6 Source: FEMA




Tai sao Lap ké hoach Duy tri Hoat dong Kinh doanh quan trong?
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Hinh dnh: Robin Lt nEE"A_! UR™ ..

Tranh rai ro

Duy tri/Cai thién Hoat dong

Bao vé uy tin doanh nghiép

Giir khach hang

An toan va phuc lgi cho nhan vién
On dinh tai chinh

Quan Iy Chuéi Cung ing

Ngan ngua rai ro phap ly va kién tung



Tong quan K& hoach Duy tri Hoat dong Kinh doanh

Gian doan
hoat dong kinh
doanh tiém an

Nhiing hi€m hoa nao
c6 thé anh hudng
dén doanh nghiép
cua ban?

Hanh dong
khan cap

Nhitng hanh dong
ngay lap tic dé€ bao
vé tinh mang va tai
san la gi?

Duy tri Hoat
dong Kinh
doanh

Nhitng hanh dong

d€ duy tri hoat dong
kinh doanh la gi?

Khoi phuc
Hoat dong
Kinh doanh
Nhitng hanh dong
d€é khoi phuc hoat

dong kinh doanh
binh thuong la gi?
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Nhan thdc vé cac méi hiem hoa

TAN CONG MANG E PE DQA CHU PONG + KHUNG BO
Tdn cong gia mao, Phan mém tong = Xa sung, Ném bom

tién, Tdn cong ti choi dich vu

GIO

Siéu bdo, Bdo nhiét doi

Giong bdao nghiém trong, Loc xody

HIEN TUGNG DIA LY
bong dat, Lé dat, Song than

BAO MUA BONG
Siéu Bdo tuyét, Bao mua
dong, Bdo bdang

HAN HAN
Han han kéo dai

POTENTIAL
HAZARDS

LO LUT NHIET PO
Do thity triéu/ven bién, Lii song Noéng cuc do
Ngadp tng noéi do/nudc mua Lanh cuc do
DICH BENH CHAY NO
Bénh truyén nhiém Chay trong dé thi
Chay dong co/rung




Nguédn luc giup ban hiéu hon vé rui ro cia minh

KE HOACH GIAM THIEU

MOI NGUY TU NHIEN BAN DO TUONG TAC

e Lata Brothers Pool

ayDeck oy

CITY of BOSTON

2021 Natural Hazard Mitigation Plan Update

CISA: TAN CONG MANG

mm ceavimm e ZF TP
Small and Medium Businesses ‘77
seush tancstercm

4™ SHIELDS ¥ READY

FBI: CAC MOI NGUY
HAI

Adoitonal Stuckes

Boston.gov/emergency

cisa.gov/audiences/small-
and-medium-businesses

fbi.gov/how-we-can-help-you/
active-shooter-safety-resources
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Cong cu Lap Ké hoach Duy tri Hoat dong

1 2 3

KE HOACH HANH PONG KHAN KE HOACH DUY TRi HOAT BDONG DAO TAO + THUC HANH

CAP Duy tri hoat déng va khoi phuc hoat dong binh Ddo tao ddi ngii va ki€ém thit hiéu qud ciia ké
thudng hoach

Bai tdp Tinh huong Gid dinh

Bdo vé tinh mang vd tai sin

Danh sdch kiém tra Lap ké hoach

Quy trinh Giao tiép

Ké hoach So tan (Chién lugc Duy tri va Khoi phuc)

Quy trinh Giao tiép Hudng ddn Thuc hanh

Bdo vé Tdi sdn va Thiét bi Bdo tri Ké hoach Video + Tai liéu

Ké hoach Tru an Tai chéd

Hudng ddn Ung pho Khdn cdp Phu luc/Huéng dan bo sung




KE HOACH HANH PONG KHAN CAP

Hanh dong ngay ldp tiic d€ bdo vé tinh mang vd tdi sdn la gi?
Quy trinh Giao ti€p

1.2
1.3

/
RAA A Ta1 adn o Thist hi
Da}Yv V\./ Idl SAIl VA I I1IIT U U!
1. i
’ x @ , 2 ~
ihfataYay AQ‘I’\ TT'I’\(T ialaVal alalValalinl
J.J.\./I.VI.I.S IUTT V‘.l& tJl.l.V ITNXTTUTTY \/utj
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1.1 Quy trinh Giao tiép 1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt 4n Tai ch6 1.4 Bio vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip

Phat hién va Bdo cdo su co

Béo c4o Su cd Khan cap: Goi 9-1-1va tham khao Phu luc F trong K& hoach Duy tri
Hoat dong Kinh doanh dé biét thém tai nguyén ho trg.

Thong bao dén Nhén vién: Thong bao sy ¢ cho nhan vién va cung cap huéng
dan dé dam béo an toan cho con nguai va bao vé tai san.

Tinh hudng khan cip khong truyén théng: V4i cac su ¢6 nhu tin cong mang
hodc su ¢6 gian doan cong nghé thong tin, thong bao dén cac ca nhan hoidc doi
tac lién quan.
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1.1 Quy trinh Giao tiép 1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt 4n Tai ch6 1.4 Bio vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip

Hé thong Canh bao va Théng bao

Chuong bao chay  Ban do,/Moé ta vi tri canh bdo trong tdt ca dia diém lam viéc

bia chi cong cong Hudng dan truy cap va sit dung hé thong lién lac noi bg, loa phat thanh, v.v...

Hé thong Canh bao
Ban do,/Mo ta vi tri canh bao khac (vi du: ., carbon monoxide) trong tat ca dia
Khac diém lam viéc
Pién tir Danh sdch cac hé thong thong bao dién tit dugc st dung trong tinh huong khdn
' cdp (vi du: tin nhan, email, ing dung thong bdao, phan mém canh bao hang loqt)
So do dién thoai  Hudng ddn truy cap va thyc hién theo so do dien thogi lién lac theo diing thit tu
Hé thong Thong bao lién lac thong bao.
BO dam Ban do,/Mo ta vi tri bo dam
Khac Ban do,/Mo ta bat ki he thong thong bao truong hgp khdn cdp nao khac

14




1.1 Quy trinh Giao ti€p 1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt 4n Tai ch6 1.4 Bao vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip

Tin nhan Canh bao va Théng bao

Néu an toan trong tinh huéng khan cép, hay sir dung miu sau 1am huéng dan dé thong bao
tinh huéng khan cap trong toan bd noi lam viéc.

Xin lwu y toan thé nhan vién va khach hang, day la thong bao khan cap.

M6t sw cb [chén loai sw ¢d] vira xay ra tai [chén dia diém xay ra sw ¢6]. Vi sw an toan cia moi
ngui, vui ldng [chén hanh déng phu hop: so tan, trd an tai ché, v.v.] ngay lap tirc.

[Chén thém hwéng dan néu can
Lwe lwong &wng phd khan cép dang trén dwéng dén. Vui 1dng lam theo huwéng dan cia nhan vién

va di chuyén dén [chén khu vwe an toan dwoc chi dinh]. Gilr binh tinh va gidp ngwdi xung quanh
néu can.
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1.1 Quy trinh Giao tiép 1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt 4n Tai ch6 1.4 Bio vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip

SO TAN

H4 trg ngudi can giap d6: Phan cong trach nhiém hé trg nhéan vién hodc khach
hang c6 han ché van dong va quy dinh khu vuc hé trg so tan

Bién Léi Thoat hiém : Can dam bdo tit ca 16i thoat hiém c6 bién bao ré rang va dé
nhin thay.

C6 16i thoat hi€m khan cdp: BS sung ban do 16i thoat hiém vao trong ké hoach

Khu vuc Tép trung: Thi€t 1ap mot dia diém an toan dé tap hgp bén ngoai
toa nha.

Truéng nhom Ung pho: Dé cir mdt ngudi phu trach so tan cho toan bo nhan
vién va khach hang.

16




1.1 Quy trinh Giao tiép

17
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1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt 4n Tai ch6 1.4 Bao vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip

Tra an Tai cho

Noi tra 4n: Xac dinh mot khu an toan, khong co cira sé va ¢o ctra khda bén trong
toa nha dé tra an.

Trang bi khu vuc trit 4an: Dam bao noi tra 4n co thiét bi khin cip can thiét
Biét cac hé thong toa nha: Xac dinh vi tri ctia HVAC, thong gio, quat, v.v...dé nhanh
chong tét khi can.

Phén cong Nhiém vu: Phan cong nhiém vu cu thé cho nhan vién trong khi tra an tai
cho.

Chuan bi Danh sach Lién lac Khdn cap: Pam bdo nhan vién c6 ti€p can danh sach
lién lac khan cap néu can .

Giit Thiét bi sac dién: Sac bo dam, dién thoai va thiét bi sac dién dugc trang bi tai
noi tra an.




1.1 Quy trinh Giao tiép 1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt1 4n Tai ch6

1.4 Bao vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip
el ~ - o 9 b Y ® A7 °
Bao vé Tai san va Thiét bi

Pam bio An toan la trén hét: Chi bao vé tai sin khi an toan.

Xac dinh tai san/thi€t bi can bao vé: Ghi cha tai san, thi€t bi hodc chimg tir can bao vé

Vi tri cfia tai sdn/thié€t bi : Ghi nhén vi tri clia cac tai sdn/thiét bi

LLs

il 4—@4— i 4—@

\\

Cung cap Huéng dan: Lap cac budc chi tiét can thuc hién dé bao vé tung tai
san /thiét bi.

= (s

Uéc lugng Théi gian: Ghi ch1 khodng thai gian can dé bao vé tliing tai san

N E



1.1 Quy trinh Giao ti€p 1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt1 4n Tai ch6 1.4 Bao vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip

Hu6ng din Ung phé Khan cdp cach tng phé cac méi
nguy dac biét

Céngty Ké hoach Hanh déng Khén cip

2. HUONG DAN 'NG PHO KHAN CAP

CHAY NO

Néu c6 bio chiy, hly kéo chuong bio chay (néu c6 va chura duge kich hoat) dé canh bdo moi ngudi s
tén. Sau d6, goi 911 dé bo Lurc hrgng Citu hoa. Cung c3p céc thong tin sau:

R

Chay né Thoi tiét khat nghiét
Ké hoach Y t€ Khan cép La lut
Ném bom Khéc phuc hau qua sau It lut Damees
Chat dang nghi ngs O nhiém san pham B g
Bénh lay qua dudng mau Hu hoéng th lanh /An toan thuc Sk D T
Mat dién pham : m“"“m“l"mm“fwg""h““w":%“gm
Tran xang /Hoa chat e O nhiém nguén nuéc/Quy dinh m—
RO ri khi gas tu bun s06i khi st dung
nhién/Propane e Cudp tai san
e V3 duong 6ng nude e Bat 6n dan su bt caen s
e Tin cong mang e S e

0
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1.1 Quy trinh Giao tiép 1.2 K& hoach So tan 1.3 K& hoach Trt1 4n Tai ch6 1.4 Bio vé Tai san va Thiét bi 1.5 Huéng dan Ung ph6 Khan cip

Hudng dan Ung phé Khan cap - Vi du: Chay né

Céng ty Ké hoach Hanh dgng Khén cip

e Xac dinh vi tri binh chira chay:
Liét ké tat ca cac vi tri dat binh

2. HUONG DAN NG PHG

CHAY NO

I g T ~ ’ \ A N \
o e st | chira chay toan bo toa nha.
. Cong ty Ké hoach Hanh dgng Khin cép ‘
. A A g . », . ’
e Ghi nhan hé thong phong chay: Xac
Loai Hé théng i Diém truy cip/Huéng din

dinh va ghi nhén chi tiét vé hé
thong phun nuéc, bom chita chay,
e va hé thiét bi chita chay chuyén

Hg théng chita chéy chuyén

dung khac

'H théng phun nuée chita chiy

Vi

e Cung cip So &6 Minh hoa: Pinh
kém ban do cé vi tri ctia tat ca cac
cong cu va hé thong phong chay
chira chay

Chén bin db cic thiétbj va h théng phong chiy chiia chy

20




KE HOACH DUY TRi HOAT PONG

Hdnh dong ndo can thuc hién dé duy tri hoat dong va khéi phuc hoat dong kinh doanh binh thudong?

2.1 Danh sach kiém tra Lap ké hoach

2.2 Giéi thiéu: Muc tiéu, Pham vi, Chinh sach, Quyén han

2.3 Chién lugc Duy tri va Khoi phuc cac Chiic nang Kinh doanh Thiét yéu
A. Chtic nang Kinh doanh Thiét yéu
B. Chién lugc Duy tri
C. Chién lugc Khoéi phuc

2.4 Kéhoach Giao tiép

2.5 Bao tri K€ hoach

2.6 Phuluc



2.1 Danh sach 2.2 Gidi thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu 2.3 Duy tri

Sap x€p tai liéu quan trong
va théng tin thiét yéu trudc
khi su co xay ra.

Hinh dnh: Christin Hume, Unspld
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2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bo tri

Lol odoodn

Nhan su

Co sé vat chat

Van hanh

Ti€p thi/Ban hang
Quan hé Cong chtng
Nha cung cap

Thiét bi

Cong nghé thong tin
Tai chinh

Bao hiém

Phap ly

Tuan tha

2.6 Phu luc




2.1 Danh sach 2.2 Gidi thiéu 2.3 Chirc nang Thiét yéu 2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

MUC TIEU & PHAM VI CHINH SACH QUYEN HAN

Xac dinh ni dung ctia ké Ké hoach can phu hop véi: Quyét dinh ai 1a ngudi co

hoach va ly do tai sao ké , ) ) quyén quyét dinh va thuc

hoach quan trong: * Quy dinh chinh sach hién ké hoach khi su c6 xay
clia cong ty ra.

e Cach chuan bi cho tinh
huéng khan cap hoic gian
doan

e Quy dinh ctia nganh

e Quy dinh phap luat

e Cach ti€p tuc hoat dong
sau mot gian doan

e Cach khoi phuc hoat dong
binh thuéng

23




2.1 Danh sach 2.2 Gi6i thiéu

2.3 Chtic nang Thiét yéu

2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc

2.4 Giao tiép

2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Mot hanh d6ng hoac quy trinh thiét yéu d€ cung cap san pham hoic dich vu.

Maét su gian doan kéo dai cé thé dan dén ton that kinh doanh hodc that bai.

Van hanh Van chuyén/Chubi cung ttng Phap 1y/Tuén thi
e Dong gbi don hang e Cung cap Hang ton kho e Quén ly Hgp dong
e San xudt e Phan phai e Tuén tht yéu cau phap luat
e Cung cép dich vu e Quan ly Nha cung cap e Bao cao

Nhén sy Cong nghé Thong tin Tai chinh

e Lich lam viéc Nhan vién
e Luu gitt HO so Nhan vién
e Quan ly Hé thong Cong nghé Thong tin

e Quan ly Dir liéu
e Truy cap Mang
e An ninh mang

e Bao cao Tai chinh & Quan Iy Ngan sach
e Chi trd Luong
e Tai khodn Phai trd /Phai thu

Nhan su
Tié€p thi/Ban hang Co sé vat chat Quan tri Chién lugc/Piéu hanh

e Giao dich Ban hang

e Quan hé Cong ching

e Bdo tri Hé thong Giao tiép

e Quan ly Trang web va Mang xa hoi

24

e Bio tri & Hoat dong ctiia HVAC/hé
thong den/tién ich

e An toan & Bdo mit

e Quyét dinh Tai chinh va Van hanh
e Quan Iy Rai ro
e Quan hé v6i cac bén




2.1 Danh sach 2.2 Gidi thiéu 2.3 Chirc nang Thiét yéu 2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Vi du vé Chirc ndng Kinh doanh Thiét yéu : Cira
hang banh

e Co sé vat chat & Van hanh
Nhao bot

Nuéng banh

Giao banh

Trit va Bong lanh banh

o

o O O

e Chubi cung tng va hang tén kho
o Pat mua nguyen liéu
(vi du: Nguyén liéu, bao bi, v.v...)

Ban hang & Giao dich khach hang
o Ban hang tai cra hang
o Ban hang theo don hang online

Nhan su
o Nhan vién
o Luong

25 Hinh dnh: Robin Lubbock /WBUR E




2.1 Danh sach 2.2 Gi6i thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu 2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Tao danh sach cac Chirc ning Hoat dong Thi€t yéu ma cong ty

ctia ban phai duy tri hoac khéi phuc nhanh chéng sau su co.

A B

Sdn pham va dich vu trong yéu Quy trinh nao can thiét cho
nao cua cong ty de tqo ra hoat dong kinh doanh va giup
doanh thu va phuc vu khach tao ra san phdm va dich vu?

hang?
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2.1 Danh sach

2.3 Duy tri

2.2 Giéi thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu
Chire niing kinh doanh thiét yéu: [Dién tén chirc ning kinh doanh thiét yéu]
Chi tiét/Huéng din
Ul tién phuc hdi Thoi gian Hi phye
® Nghiém trong [Xéc dinh thoi gian ti da cho phép dé khoi phyc
: g::ng binh chirc nang sau gian doan]
e Thip

s

Ai thye hién chirc ning nay?
Quan ly/Giam sat:

Nhén sur hd trg thém:

Nha cung cap/Pai tic:

Aii c6 thé thay thé hoic hd trg dy phong?
Quan ly/Giam sat:

Nhén su hd trg thém:

Nha cung cap/Doi tac:

Mo ta ngén gon céich thiyre hién chirc ning nay
[Cung cap huéng dan timg budc]

Dao tao cin thiét
[Chén chi tiét]

Cin gi @é thyc hign chirc ning nay?
Thiét bi:

Ho so/Béo céo:

Vit tu:

Tién ich:

Khéng gian:

Cic chirc ning phu thuge
[Liét ké cac don vi khic cung céip ngudn lyc hodc
dau vao cho chirc ning nay.]

Ai sir dung dAu ra tir chire niing nay?
[Liét ké tat ca c4 nhan hogc nhom c6 lién quan.]

Vi tri chinh
[Chi dinh vi tri chinh thyuc hién chirc nang nay.]

Vi tri thay thé o
[Chi dinh vi tri thay the dé thuc hién chirc ning
ndy.]

Nghia vu

Khéng c6
Phap ly
Hop dong
Tuén tha
Tai chinh

Tién mét (hodc bi phat) néu chirc ning khang
duge th?c hién
[Nhap so tién wéc tinh.]

2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Chitc ning Kinh doanh Thiét yéu: [Cung cdp tén]

Uu tién Hé6i phuc: Miic do chil yéu clia chiing nang nhu
thé nao? Xem xét thoi diém xdy ra sy cd cé thé gdy anh
hudng lén hon (vi du: mua, cudi thang /quy, v.v...).
Nghiém trong

Cao

Trung binh

Théap

(H Ny

Théi gian Héi phuc: Thai gian ngiing hoat dong t6i da
cua chic ndng nay la bao lau trudéce khi tac dong van hanh
va/hodc tai chinh sé xay ra?

<1gio

1-8gio

8 - 24 gio

24 - 72 gio

72+ gio

(H iy Wy




2.1 Danh sach 2.2 Gi6i thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu 2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Uu tién chirc nang kinh doanh thiét yéu.

Tap trung vao cdc chiic nang uu tién cao va trong yéu gay dnh huéng lén dén
doanh nghiép néu cac chic nang nay gidm trong thdi gian ngan.

Uu tién phuc hoi: Chiic nang nay quan
trong dén mic do nao? Xem xét thoi gian xay
ra sy co co thé gay anh hudng lon hon (vi du:
mua, cuoi thang /quy, v.v...)

Théi gian Héi phuc: Thai gian t6i da chic
nang nay khong hoat dong trudéc anh hudng
tai chinh va van hanh sé xday ra ?

[ 1 orics

NEHICTI (ToNng N
Cao | a 1-8 gio \
Irung binh

Thap Q 24 - 72 gio
Q 72+ gio

oo L
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2.1 Danh sach

2.3 Duy tri

2.2 Giéi thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu
Chiie ning kinh doanh thiét yéu: [Dién tén chirc ning kinh doanh thiét yéu]
Chi tiét/Huéng din
Uu tién phyc hdi Théi gian Hdi phyc
® Nghiém trong [Xéc dinh thoi gian ti da cho phép dé khoi phyc
: g::ng binh chirc nang sau gian doan]
e Thip

Ai thye hién chirc ning nay?
Quan ly/Giam sat:

Nhén sur hd trg thém:

Nha cung cap/Pai tic:

Aii c6 thé thay thé hoic hd trg dy phong?
Quan ly/Giam sat:

Nhén su hd trg thém:

Nha cung cap/Doi tac:

Mo ta ngén gon céich thiyre hién chirc ning nay
[Cung cap huéng dan timg budc]

Dao tao cin thiét
[Chén chi tiét]

Cin gi @é thyc hign chirc ning nay?
Thiét bi:

HO6 so/Béo cdo:

Vit tu:

Tién ich:

Khéng gian:

Cic chirc ning phu thuge
[Liét ké cac don vi khic cung cip ngudn lyc hoac
déu vao cho chirc nang nay.]

Ai sir dung dau ra tir chirc niing nay?
[Liét ké tat ca c4 nhan hogc nhom c6 lién quan.]

Vi tri chinh
[Chi dinh vi tri chinh thyuc hién chirc nang nay.]

Vi tri thay thé .
[Chi dinh vi tri thay the dé thuc hién chirc ning
ndy]

Nghia vu

Khéng c6
Phap ly
Hop dong
Tuén tha
Tai chinh

Tién mét (hodc bi phat) néu chirc ning khang
duge th?c hién
[Nhap so tién wéc tinh.]

2.3 Khoi phuc

2.4 Giao tiép

2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Cung cap chi tiét moi chic nang thiét yéu.

Ai thuc hién chic nang
nay?

Liét ké danh sach qudn Ly,
giam sat, nhan vién, nha
cung cap.

Ai c6 thé thyc hién thay
thé€/du phong?

Liét ké ngudi thay theé cho
tung vi tri bén trai.

Tém tét cach thitc thuc hién chitc niang.

Cung cdp hudng dan cho nhdn vién thay the /du phong.

Pao tao:

Giay phép, chiing chi, dao
tao an toan, v.v...

Yéu to can dé thuc hién
chirc nang nay?

Liét ké thiét bi, ho so, bao
cao, vat tu, tién ich, khong
gian lam viéc, v.v...
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2.2 Gidi thiéu

2.3 Chtic nang Thiét yéu

2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Chitc niing kinh doanh thiét yéu: [Dién tén chirc ning kinh doanh thiét yéu]

Chi tiét/Huéng din
Uu tién phuc hdi Thi gian Hbi phuc
: Tgf*ﬂem trong [Xéc dinh thi gian t5i da cho phép dé khodi phuc
0 . = iz
o Trungbinh chirc nang sau gian doan]
e Thap

CHUC NANG

bAU VAo THIET YEU

SN  PAURA

Ai thyec hién chire ning nay?
Quan 1y/Gidm st:

Nhan su hd trg thém:

Nha cung cap/Do6i tac:

Ai c6 thé thay thé hodc hd trg dw phong?
Quin 1Y/Gidm sat:

Nhin su hd tro thém:

Nha cung cap/D6i tac:

Mo ta n’gx"m gon cach thire hién chirc ning nay
[Cung cap huéng din timg budc]

Pau vao/Chirc ning phu thudc:

Dio tao cin thiét
[Chén chi tiét]

Cin gi dé thyc hién chirc ning nay?
Thiét bi:

Hb so/Béo céo:

Vit tu:

Tién ich:

Khéng gian:

—

Bo phan noi bé va to chiic bén ngodi nao cung cap
nguon luc hodc dau vao cho chic nang nay?

Cic chirc ning phu thude
[Liét ké cac don vi khéc cung cAp ngudn luc hoc
dAu vio cho chirc ning nay.]

Ai sir dung dAu ra tir chirc ning nay?
[Liét ké tht ca c4 nhan hodic nhém c6 lién quan.]

Vi tri chinh
[Chi dinh vi tri chinh thyc hién chirc nang nay.]

Vi tri thay thé o
[Chi dinh vi tri thay thé dé thuc hién chirc ning
nay.]

Ai sit dung két qua tir chirc ning nay?

Nghia vu
e Khong co
e Phiply
e Hop dong
e Tuén thu
e Taichinh

Tién mét (hodc bi phat) néu chirc ning khong
duge thyce hign
[Nhép s6 tién wdc tinh.]

Co chiic nang nao khac trong doanh nghiép ctia ban
phu thudc vao ket qua ctia chiic nang nay khong?

Co to chitc bén ngoai nao phu thudc vao chiic ndng nay
khong?




2.1 Danh sach
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2.2 Gidi thiéu

2.3 Chtic nang Thiét yéu

2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Chire ning kinh doanh thiét yéu: [Dién tén chirc ning kinh doanh thiét yéu]

Chi tiét/Huéng din

Ul tién phuc hdi
e Nghiém trong
e Cao
e Trung binh
e Thip

Thoi gian Hdi phuc .
[Xac dinh thoi gian t6i da cho phép dé khéi phuc
chirc nang sau gian doan]

Ai thyre hién chire niing nay?
Quan 1y/Giam sat:

Nhan sy hd tro thém:

Nha cung cap/Doi tac:

Ai c6 thé thay thé hodc hd trg dw phong?
Quan 1y/Giam sat:

Nhén sy hd trg thém:

Nha cung cap/Doi tac:

Pia diém chinh:

Mo ta ngfm gon cach thyre hién chirc ning nay
[Cung cap huéng dén timg budc]

Chi dinh dia diém chinh cho chiic ndng nay.

Dio tao cin thiét
[Cheén chi tiét]

Cin gi @€ thyc hi¢n chire ning nay?
Thiét bi:

Pia diém thay thé:

Cic chirc niang phu thude
[Liét ké cac don vi khic cung céip nguén lyc hodc
dau vao cho chirc nang nay.]

Ai sir dung du ra tir chirc niing nay?
[Liét ké tit ca c4 nhan hogc nhom c6 lién quan.]

Chi dinh dia diém thay thé /du phong cho chiic nang

Vi tri chinh
[Chi dinh vi tri chinh thyc hién chirc nang nay.]

Vi tri thay thé .
[Chi dinh vi tri thay the dé thuc hién chirc nang
ndy]

nay.

Nghia vu

Khéng co6
Phap ly
Hop dong
Tuén tha
Tai chinh

Tién mét (hodc bi phat) néu chirc ning khang
dugrc thuce hién
[Nhap sb tién uéc tinh.]

. Cdn nhac diéu gi can thiét dé thuc hién chiic nang nay
khi lya chon mot dia diém thay thé.




2.3 Duy tri

2.1 Danh sach 2.2 Gi6i thiéu 2.3 Chirc nang Thiét yéu

Chitc niing kinh doanh thiét yéu: [Dién tén chirc ning kinh doanh thiét yéu]

Chi tiét/Huéng din

Ul tién phyc hdi Théi gian Hbi phuc
: gaglucm trong [Xéc dinh thoi gian t6i da cho phép dé khéi phuc

0 . = ir

e Trung binh chirc nang sau gian doan]
e Thap
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Ai thye hién chire ning nay?
Quan 1y/Giam sat:

Nhén su hé tro thém:

Nha cung cap/Poi tac:

Ai c6 thé thay thé hodc hd trg dw phong?
Quan 1y/Gidm sat:

Nhén su hé tro thém:

Nha cung cap/Doi tac:

Mb ta ngf\n gon cich thye hi¢n chirc ning nay
[Cung cap huéng din timg budrc]

Dio tao cin thiét
[Cheén chi tiét]

Cin gi @ thyc hi¢n chirc ning nay?
Thiét bi:
HO0 so/Béo céo:

Cic chirc ning phu thude
[Liét ké cdc don vi khic cung céip ngudn lyc hodc
dau vao cho chirc nang nay.]

Ai sir dung dAu ra tir chirc ning nay?
[Liét ké tit ca c4 nhan hogc nhom ¢6 lién quan.]

Vi tri chinh
[Chi dinh vi tri chinh thyc hién chirc nang nay.]

Vi tri thay thé o
[Chi dinh vi tri thay thé dé thyc hién chirc ning
nay.]

Nghia vu

e Khong co
Phép ly
Hop dong
Tuén tha

Tai chinh

Tién mét (hodc bi phat) néu chirc ning khong
dugrc thue hién
[Nhap sb tién w6 tinh.]

2.3 Khoi phuc

2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Nghia vu:

oo dd

Khong
Phap ly
Hop dong
Tuan thi
Tai chinh

Tén tién (hoéc ti€n phat) néu chitc ning nay khong
hoat dong:

Tén thdt du kién: S

Mat doanh thu ban hang va thu nhép

L6 do thu nhap va doanh thu ban hang tri hoan

Chi phi tang (vi du: lam ngoai gis, thué ngoai, chi phi day
nhanh tién d9, v.v...)

Tién phat tuan tha

Phat theo hgp dong hodc mat tién thudng theo hgp dong
Khach hang khong hai long hoac rdi bd

Tri hoan ké hoach kinh doanh hodc chién lugc
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Duy tri cac hoat d6ng quan trong, giam toi da théi gian ngung hoat dong va

han ché tac dong ctia gidn doan dén cac Chirc niang Kinh doanh Thiét yéu.

Dai vdi cac chire nang quan trong va uu tién cao, hiy xay
dung chién lugc duy tri hoat dong chirc nang &6 sau khi
xdy ra gian doan, cac yéu t6 sau can xem xét:

gc dia diem lam viéc
(vi du: toa nha bi hu hat)
e Thai gian phuc hoi
(can khoi phuc chitc nang nay nhanh 6 mic do nao) . ,
Khong Cung cap Dich vu do thiéu hut nhan

e Ai thuc hién chiic nang va ngudi thay thé /du phong ) > ¢
. su (vi du: dai dich)
e Daotao
e Thiét bi, vat tu, khong gian, tién tich yéu cau, v.v...
e  Chirc nang phuy thudc (ddu vao va dau ra) Khéng cung cap dich vu do 16i thiét bi hoac
e Dia diém lam viéc va thay thé hé théng (Vi du: sy c6 CNTT)
e Nghiavu
e Thiét hai c6 thé xay ra

” E
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Vi du vé Chién ludc Duy tri: Clfa hang banh

CHUC NANG THIETYEU | SU CO GIAN POAN Vi DY VE CHIEN LUGC DUY TRI
Khong the vao dugc dia diem lam e Tra luong tai dia diém thay thé
viéc e Yéu td can nhic:
(vi du: toa nha bi hu hai do lu lut, o bam bao dia diém thay thé€ dugc trang bi cac thiét bi
khong thé di vao duong hodc toa nha can thiét, phan mém, vat tu, khong gian, tién ich, v.v...
t’rong nhiéu ngay) o Pam bao nhan vién lam bél’lg llIODg chinh va thay thé co

thé vao dugc dia diém lam viéc thay thé

e Nhin sy thay thé /dy phong 1am bang luong

Khong cung cip dich vu do thiéu e Y&u ts can nhic:
s 42 hut nhan su o Xac dinh nhan sy thay thé /du phong [chiic vy /vi tri]
Chi tra luong (vi dy: dai dich, bung phat bénh o Xay dung tai liéu huéng dan chi tra luong
truyén nhiém) o Cung cap thong tin truy cip hé thong chi tra luong cho

nhan sy thay thé.

, _ . e Quy trinh tha cong/goi cong ty lam bang luong
Khong cung cap dich vu do 10i thiét | ¢ Yéu to cin nhic:

bi hodc hé thong o Danh sach thong tin chi tra luong ctia nhan vién

(Vi du: khéng thé truy cdp vao he o Thong tin lién hé ctia cong ty chi tra luong

thé’ng tra luong truc tuyé'n) o Bao mit thong tin (luu trit tai liéu gidy, chuyén giao
thong tin)

34 E
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Xay dung chién lugc duy tri cho moi loai gian doan.

Xem xét tdt cd chi tiet da dugc de cap.

Chién lworc duy tri hoat déng

Khéng thé vao dwoc dia diém lam viéc [Phac thdo cac budc dé duy tri hoat dong trong tinh
hudng doanh nghiép khong thé tiép can dia diém lam
viec ]

Khéng cung cap dich vu do thiéu hut nhan sw [Phac thdo cac bwdc dé duy tri hoat dong trong tinh
hudng doanh nghiép bi thiéu hut lao déng.]

Khéng cung cap dich vu do 16i thiét bi hodc hé [Phac thdo cac budc dé duy tri hoat dong trong tinh

théng hudng doanh nghiép bi gian doan do héng thiét bij

ho#c I8i hé théng.]
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2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

2.1 Danh sach 2.2 Gidi thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu 2.3 Duy tri 2.3 Khéi phuc

Chuyén dai tir cac chién lugc duy tri hoat ddng tré lai hoat dong binh thudng

mot cach sudn sé nhat co thé.

Vidul Vidu 2 Example 3

e Chién lugc Duy tri: e Chién lugc Duy tri: e Chién lugc Duy tri:
Chuyén sang mot dia Str dung nha cung cép thay Thay thé nhan vién thuc
diém thay thé thé /du phong hién chtic nang

e Chién lugc Khéi phuc: e Chién lugc Khéi phuc: e Chién lugc Khéi phuc:
Ghi nhan cach thirc doi Xac dinh nha cung cap da Giao cong viéc cho nhan
vé va day manh phuc hoi dang va tin cy hon viéc chinh va dao tao thém
noi lam viéc chinh. nhan vién dé tang cuong

nhan luc

* E



2.1 Danh sach

2.2 Gidi thiéu

2.3 Chtic nang Thiét yéu

2.3 Duy tri 2.3 Khoi phuc

Vi du Chién lugc Khéi phuc : Clifa hang banh

CHUC NANG

SU CcO GIAN DOAN TIEM

CHIEN LUGC DUY TRI

2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri

Vi DU VE CHIEN LUGC KHOI PHUC

THIET YEU

Chi tra
luong

NANG

Khong thé vao dugc dia
diém lam viéc

(vi du: toa nha bi hu hai
do [ lut, khdng thé di vao
duong hodc toa nha trong
nhiéeu ngay)

e Traluong tai dia diém
thay thé dén khi dia
diém lam viéc chinh
dugc khoi phuc hoat
dong binh thudng

Theo doi thong bao khan cdp va trang mang ctia
OEM/BPD dé€ cip nhét tinh hinh ti€p cén khu
vuc/tai san

Ghi nhin thiét hai tai san

NOp ho so yéu cau bodi thusng béo hiém

Bom nudc ra khéi toa nha

Don dep rac thai

Vé sinh va khtr tring toa nha

Khong cung cap dich vy
do thi€u hut nhan su

(vi du: dai dich, bung phat
benh truyéen nhiém)

e Nhan sy thay thé /du
phong lam bang luong

Tai liéu cac hoat dong chi tra luong cho nhan vién
phu trach tra luong chinh

Xép lich hop dé bao cao cho nhan vién phu trach tra
luong chinh

Khong cung cap dich vy
do 16i thiét bi hoac hé
thong (Vi du: khong thé
truy cdp vao hé thong tra
luong truc tuyen)

e Qui trinh tht cong/goi
dién cho cong ty chi tra
luong

Phai hgp v6i cong ty chi tra luong dé dam bao ndi
dung trong bang luong thi cong duge nhap day da
vao hé thong chi tra luong

37
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2.1 Danh sach 2.2 Gidi thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu 2.3 Duy tri 2.3 Khéi phuc

2.4 Giao tiép 2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Xay dung chién lugc khéi phuc cho moi loai su cé.

Xem xét tdt cd chi tiet da dugc de cap.

Chién lwogc khoéi phuc hoat déng

Khéng thé vao dwoc dia diém lam viéc [Phac thdo cac budc dé duy tri hoat dong trong tinh
hudng doanh nghiép khong thé tiép can dia diém lam
viec ]

Khéng cung cap dich vu do thiéu hut nhan sw [Phac thdo cac bwdc dé duy tri hoat dong trong tinh
hudng doanh nghiép bi thiéu hut lao déng.]

Khéng cung cap dich vu do 16i thiét bi hodc hé [Phac thdo cac budc dé duy tri hoat dong trong tinh

théng hudng doanh nghiép bi gian doan do héng thiét bij

ho#c I8i hé théng.]
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2.2 Gidi thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu 2.3 Duy tri

Mau Giao tiép Khung hoang

2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép

Chii @: Cap nhit Quan trong lién quan dén [Gian doan Hoat ddng/Tinh hung Khan cip]
Kinh giri [Nhén vién/Khéch hang/Nha cung cip/Déi tac/Co quan quan ly],

Chung tbi xin théng bao vé sy ¢b gian doan gin day dang anh hudng dén hoat dong cua cong ty. Hién
tai, chiing t6i dang gap phai [mé ta sy ¢ hodc tinh huéng khén cép].

Nhirng viéc chiing téi dang thyc hi¢n:

o [Liét ké céc budc cu thé dang duoc thuc hién dé khic phuc sy cb].

e [Cung cép thoi gian du kién dé giai quyét, néu cb thé).

o [Dé cap dén céc giai phap tam théi hodc dich vu thay thé dang ap dung].

Nhirng diéu ching tdi mong mudn tir ban:

Dé hd tro ching t6i xir 1y tinh hudng nay mdt cach higu qua, vui long:

o [Liét ké cac hanh dong cu thé ngudi nhan nén thyc hién, vi du: sir dung phuong thirc lién hé thay thé
hodc kién nhén véi cac su cham tré).

@ [Néu rd cac thoi han quan trong hodc cip nhat cin luu ¥].

Cau héi hoic thic mic?
Néu ban c6 bat ky cau hoi nao, vui long lién hé [thong tin lién hé phii hop]. Chung t6i trén trong sy
théng cam va hd trg cia ban trong thoi gian nay va sé tiép tuc cap nhat théng tin khi cin thiét.

Trén trong,

[Ho tén]

[Chirc vu]

[Tén cong ty]
[Théng tin lién h¢]

2.5 Bao tri 2.6 Phu luc

Truyén dat tinh huéng va tac dong
dén doi tugng phu hgp (nhan vién, nha
cung cap, déi tac, khach hang, co quan
quan ly, truyén thong, v.v...)

Bao gom cac thong tin sau:
o biéu gi da xay ra
o Cong viéc gi dang thuc hién
o Nhing diéu ban dang yéu cau tir ho
o Cach thirc lién hé véi ban néu cod
cau haéi

Diéu chinh Mau Giao ti€p Khiing
hoang dé phu hgp véi ting déi tugng



2.1 Danh sach
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2.2 Gidi thiéu 2.3 Chtic nang Thiét yéu 2.3 Duy tri
Hé thong giao tié
é thong giao tiép
Yéu ciu Giao tiép Céng cu/H¢é théng Céng cu/H¢ théng D | Ghi chi/Hudéng dén
chinh phong
Giao tiép ndi by [Chén hé théng/cong [Chén Hé théng/Cong [Liét ké cac ghi chu
cu. (Vi du: Slack, cu] hogc huéng din bo
Teams, nhan tin nhom, sung lién quan dén h¢
email, hé thong théng thong giao tiép nay.]

béo hang loat, h¢ théng
quan ly ndi dung
website, dudng day hd
trg).]

Giao tiép bén ngoai
(Khdch hang/Nha cung
cap/Doi tac/Co quan
qudan ly)

Giao tiép véi Khich hang

Giao tiép véi Nha cung cip

Giao tiép véi Dbi téc

Gi;

a0 tiép véi Co quan quén Iy

2.5 Bao tri

2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép

2.6 Phu luc

e Xac dinh cach thitc truyén dat dén
ting doi tugng (email, dién thoai,
tin nhan, hé thdng théng bao, trang
web, nén tang hop tac, mang xa
hoi, v.v...)

e Xac dinh hé thong chinh/du phong
cho hoat dong giao ti€p



2.1 Danh sach

4

2.2 Gidi thiéu 2.3 Chirc nang Thiét yéu 2.3 Duy tri

LUON GIU KE HOACH
DUGQC CAP NHAT

vd nhdn vién dugc thong bdo khi ké
hoach thay doi

DUY TRI KE HOACH

Ké hoach dwoc ra sodt [mn suat] hodc sau khi thyc hién dién tap ké hoach, xay ra gian doan, hodc c6 thay
d6i dang ké déi vm hoat dong kinh doanh. K& hoach s& duoc cap nhat phit hgp dé phan anh cac ri ro,
chién luge, nguon lyc va trach nhi¢m hién tai. Cac thay déi déi véi ké hoach s& dugc phé duyét bai
[ngudi c6 thim quyén] va phan phéi dén [ngudi nhan]. Cac chinh sira déi véi ké hoach duge ghi nhin bén
duéi.

Ngay M3 t thay déi Thim quyén

2.3 Khoi phuc 2.4 Giao tiép 2.6 Phu luc

e Quyét dinh mirc do xem xét ké hoach
thuong xuyén ra sao, vi du sau day:
Mot ké hoach dién tap
Mot su co gian doan
o Mot thay doi quan trong dén doanh
nghi€p

e Kéhoach can cap nhat dé phan anh ri ro,
chién dugc, nguodn luc va trach nhiém hién
tai.

e Quyét dinh ngudi cd quyén thay déi ké
hoach

e Quyét dinh ngudi nén xem xét va nhan ké
hoach cap nhat.
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DUNG QUEN PHU LUC

Phu luc A - Xac dinh Nhan vién
Dé cip dén chi ti€t nhan vién chinh, bao gom thong tin lién hé, chirc nang hoat déng thiét yéu, chiing nhin va cac thong
tin lién hé trong truong hgp khan cép.

Phuy luc B - Xac &inh Nha cung cap va Déi tac trong yéu
Cung cap danh sach nha cung cap/déi tac chinh/dy phong, chi tiét lién hé cta ho va cac chic nang hoat dong thiét yéu
ma ho hoé trg

Phu luc C - Xac d&inh Thiét bi
Ghi nhan chi tiét thiét bi quan trong nhu s6 ma thi ty, dia di€ém hoat dong, chi phi va cac thiét bi du phong.

Phu luc D - Xac &inh Quy trinh va Thiét bi CNTT
Bao gom thiét bi CNTT, phuong phap bao vé dit liéu, cac thiét bi du phong, lich béo tri va muc tiéu khoi phuc

Phu luc E - Thong tin Tai chinh va Bao hiém
Cung cap thong tin lién lac vé tai chinh va danh sach hgp dong bao hiém bao bom chi tiét quyén 1gi bao hiém va cac diéu
kién giéi han bao hiém.

Phu luc F - Nguon luc
Liét ké ngudn luc ho trg khoi phuc, cac khu vuc phat trién kinh doanh va cac té chirc dia phuong hé trg kha nang phuc hoi
doanh nghiép.
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DAO TAO + THUC HANH

Ké hoach cé hiéu qud khong? Nhiing khodng trong ndo can dugc khic phuc?
Dao tao

3.1

3.2
3.3

3.4

T—hfr'sng dan thue hién bai ‘rﬁp [aYa$ sung

Video Pao tao + Ngn(‘m luc bd sung




Dao tao & Thuc hanh Ké hoach - Quy trinh
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1. Lap ké hoach

Hoan thanh Ké hoach Hanh
doéng Khan cép va Ké hoach
Duy tri Hoat dong

4. Bao cao sau thuc hién
va Ké hoach cdi tién

Thuc hién Bao cao sau thuc hién
dé xac dinh khoang tréng. Sir
dung bao cao nay dé hoan thanh
ké hoach cai tién va cip nhat ké
hoach.

2. Pao tao

bao tao doi ngli nhan vién
theo ké hoach

3. Thuc hanh

Kiém thir k€ hoach st dung Hu6ng
dan Thuc hanh va Danh sach Cau
héi Thao luin.




Lap k& hoach Thuc hanh Bao céo sau thuc hién va Cai tién

3.1 bao tao

e Quyét dinh ngudi phu trach dao tao nhan
vién theo ké hoach

e Can nhic dao tao nhan vién

DAO TAO VA DIEN TAP KE HOACH o Khi nao ké hOaCh thay doi
Pio tao vé ké hoach duoe thyc hién boi [ngudi phy trich] nhim dam bio tit ca nhan vién c6 trach nhigm 0 Khin éo tréch thém caa mét nh én

duoc néu trong ké hoach déu duge chudn bj va hiéu rd vai trd cia minh. Viée dao tao duogc thyc hiégn:

1. Khiké hoach thay déi; Vién thay d61 theo ké hoach
2. Khi trich nhiém ciia nhén vién trong ké hoach thay déi; va o DE:lO taO nhéc lal dlnh k}‘, (1_2 lén /ném)

3. [Tan suét], dao tao nhéc lai.

Cic dién tap theo tinh hudng dugc thyc hién [tin sudt] boi [ngudi phu trach] nhim dam bao tinh higu qua P LI_IU trfI n61 dung délO taO dé’ dém béO té't Cé

ctia ké hoach. Céc vi du vé bai dién tap dugc luu trong b cong cu duy tri hoat dong lién tuc.

Tt ca hoat dong ddo tao va didn tap déu dure ghi nhin va lu tr tai (khu vuee durge chi dinh]. nhan vién duoc dao tao thuon g Xuyén .

[Ngudi phu tréch] chiu trach nhi¢m x4y dung ké hoach cai tién dé xtr Iy cac diém thiéu sot va cap nhat ké

hoach dua trén két qua dién tap.

- E



Lap ké hoach Pao tao

XAC PINH
MUC TIEU

TAO MOI TRUONG
KHONG DO LOI

TRAO BOI Cc3I MG

(1)
(2)
(3)
(4
(5)
(6)
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Thuc hanh

Bao cao sau thuc hién va Cai tién

Panh gia kha nang de...

Ung pho véi tinh trang khan cap va bao vé
tinh mang va tai san.

Duy tri hoat dong trong sudt su co gian doan
stt dung cac chién lugc duy tri.

Khoi phuc hoat dong tré lai binh thuong st
dung cac chién lugc khoi phuc.

Pua ra quyét dinh va trao quyén
Phoi hgp v6i doi ngti nhan vién, khach hang
va doi tac bén ngoai

Xac dinh khoang tréng vé nguon luc




Lap ké hoach Pao tao Thuc hanh B4o céo sau thuc hién va Cai tién

3.2 Kiém thu Ké hoach: Bai tap tinh huéng gia dinh

St dung cdc tinh hudng sau: DE KIEM TRA Cdc khia canh ndy your
Tinh huong T Mat dien
(Khong the sit dung thiet bi) Ké hoach Hanh dong Khan cap
5 o v Giao tié€p
Wu COTIg TITdITS SG tan

(Khdng thé cung cdp dich vu) Tra 4n tai chd
Bado vé an toan tai san va thiét bi

Huéng dan ing pho khan cap

Tinh huéng 3: Gian doan nghiém
trong hé thong giao thong cong
cong (N ha“r? vién khong the den dia Plan K€ hoach Duy tri Hoat ddng
diem lam viéc) 5 o
Chtic nang Hoat dong Thiét yéu
Chién lugc Duy tri

Giao tiép

[ J
Tinh huéng 4: Ngap lut (Khong thé .
e Chién lugc Khoi phuc

vao dia diem lam viéc)
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Management

5.1 BAI TAP VE TiNH LIEN TUC KINH DOANH - CAU
HOI THAO LUAN

HUONG DAN

Sir dung céc cau hoi sau dé huéng din timg tinh hubng. Doc Mb-dun 1 truéc, sau dé tra 16i cac cau héi cd
nhan mau d6 "Mé-dun 1". Hoan thanh xong, tiép tuc Mé6-dun 2 va tra 16i céc cau hoi ¢6 nhan mau do
"Mé-dun 2"

MO-DUN 1 CAU HOI THAO LUAN

A City of Boston
Emergency Management

Khu vuc hé trg so tan cho nhan vién
hojc khéch hang c6 han ché vé di
chuyén nam & dau trong toa nha?

Ai chju trich nhiém h3 trg ngudi c6
han ché vé di chuyén?

Ké hoach hanh dong khn cép: Truyén thong

Ban c6 so db cac 16i thoat hiém
khén cép khong?

Ai ¢6 trich nhi¢m thdng béo tinh
trang khén cép?

Ké hoach hanh dong khén cép: Tra 4n tai chd

Ai cin dugc thong béo va thong tin
lién hé dugc luu trir & dau?

Néu trd 4n tai chd, khu vy trit 4n
duge chi dinh & dau?

Hg théng canh bao va thong bao nao
s& duoc sir dung va dat ¢ dau?

Noi lvu trix vét tr an toan dugc chi
dinh & dau?

Théng bdo gdm nhimg thdng tin gi?

Ai chiu trich nhiém tit h¢ théng
théng gi6 va hut gio?

K& hoach hanh dng khin cap: So tan

Ké hoach hanh dong khén cép: Bao vé tai san va thiét bi

Néu phai so tan, khu vyc tap trung
dugce chi dinh ¢ dau?

Néu an toan, tai sin hodc thiét bi
ndo cAn duge bio vé?

Tai san hodc thiét bi d6 dugc dit
& dau?




Lap ké hoach Pao tao Thuc hanh Bao cao sau thuc hién va Cai tién

3.2 Kiém thu K& hoach: Huéng dan Tinh huéng

(V) = (2) = (3) == (&)

Poc Phan 1 dé Tré 16i cac Cau Poc Phan 2 vé Trd 15i cac Cau
biét vé cdc tinh héi Thdo ludn veé: tinh huéng héi Thdo ludn vé:
huéng . \
Ké hoach Hanh Ke hoach Duy tr
dong Khdn cdp Hoat dong:
Chién luge Khéi phuc
Ké hoach Duy tri
Hoat dong:

Chtrc nang Hoat dong Thiét yéu
Chién lugc Duy tri

Tht tuc Giao tiép
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Lap ké hoach Pao tao Thuc hanh Bao cao sau thuc hién va Cai tién

3.2 Kiém tra Ké hoach: Tinh huéng 1 (Phan 1)

51

MAT DPIEN - KHONG SU DUNG THIET B

Phan1

Tha Nam, 7:00 gio sang

Mot con bao nghiém trong da gay ra mat dién trén toan bo tuyén duong noi doanh
nghié€p hoat dong
Cong ty cung cap dién thong bao rang thai gian khoi phuc cé thé kéo dai trén 48 gio.
Viéc mat dién da gay ra cac tac dong dén hoat dong ctia doanh nghiép, vi du:
o Khong th€ st dung hé thong may tinh
o Céac thiét bi lam lanh, t& lanh khong hoat dong dan dén rai ro hu hdng hang ton
kho.
o Mat két ndi mang, do su cd mat dién gay mat két néi mang ndi bd anh hudng
dén hoat dong truyén thong ndi bo.
o Nha cung cip khong thé giao hang vi day dién nga d6 trén duong.



5.1 BAI TAP VE TiNH LIEN TUC KINH DOAN
HOI THAO LUAN

HUONG DAN

Sir dung céc cau hoi sau dé huéng din timg tinh huéng. Poc Ma-dun 1 trudr, sau d6 tra I
nhin miu b "Mé-dun 1". Hoin thinh xong, tiép tuc Mo-dun 2 v tri 16i cd cau hoi o6 ol
"Mo-dun 2"

MO-BUN 1 CAU HOI THAO LUAN

A City of Bosto

of Boston

A

nagement

A | oot e

Khu vuc hd trg so tén cho nhan vién
hoic khach hang c6 han ché vé di
chuyén nam & dau trong toa nhi?

Ai chiu trach nhiém h§ tro ngudi c6
han ché vé di chuyén?

Ban c6 so db céc 16i thodt hiém

Ai cin duge thong béo va thong tin
lién hé dugc hru trit & dau?

'Hé théng canh bao va théng béo nio
& duge sir dung va dgt & dau?

Théng bio gdm nhitng théng tin gi?

khin cap khong?
K& hoach hanh déng khén cép: Truyén théng
AT |
A ¢6 trich nhiém thong béo tinh Ké hoach hanh dong khén cp: Tré fn{
trang khn cdp? |
Néu tri dn tai chd, khu vye tri dn
duge chi dinh & diu?

Noi luu trif vt t an toin duge chi
dinh & dau?

Ai chiu trach nhi¢m tit h¢ théng
thng gi6 va hit gi6?

Ké hoach hinh déng khin cip: Bio vé tai sil
|

Ké hoach hanh déng khén cép: So tin

Néu phii so tan, khu vyre tip trung
duge chi dinh & diu?

Néu an toan, tai san hofc thiét bj
nio cin duge bio v§?

Tai san hogc thiét bj d6 duge dat
& dau?

tinh @& bao vé tai san
bao lu?

Thas gian ut

hodic thiét b

Ké hoach Hanh déng Khin cép: Huéng dﬂn(‘

C6 thé p dung huéng din {mg pho
khin chp nio trong tinh huéng ndy
khong?

K¢ hoach duy tri hoat

|
dong kinh doens; Cho chte

Nhimg chire nang kinh doanh thiét
yéu nio dang bi gian doan trong tinh
hinh nay?

Nhimg chirc nang kinh doanh thiét
yéu nio da duge wu tién cao vi quan
frong?

K& hosch duy i hog! 4605 Chica |

Su phy thude: C6 ddi téc ndo khic
cung cip ngudn Iyc hodc diu vio
cho cic chirc nang nay khong?

Déu ra: Ai sir dung dau ra tir cic
him nay?

Nghia vy: Bgn c6 nghia vy thong
bo cho ai vé viéc chirc nang kinh
doanh thiét yéu b gian doan khong?

Ké hoach duy tri hoat ddng kinh doanh: Hé théng truyén thng

Ban cén giri tin nhin thong bio

khiing hoang khong? Néu co, giri
cho ai?

Hg théng chinh dé lién lac ni bo la
£i? Con h théng sao luu thi sao?

H¢ théng chinh dé giao tiép véi
khich hang, nh cung cép, nha cung
{mg v co quan quin Iy la gi? HE
théng sao hu thi sao?

Chién luge Duy tri: Ban va nhin
vién dang thyc hién bién phip ndo
dé tiép tuc céc chirc nang kinh
doanh thiét yéu va quan trong bi
gidn doan bai tinh huéng nay?




Lap ké hoach Pao tao Thuc hanh Bao cao sau thuc hién va Cai tién

3.2 Kiém thu Ké hoach: Tinh huéng 1 (Phan 2)

MAT PIEN - KHONG SU DUNG THIET B

Phan 2
Cha Nhit, 7:00 gio sang

e Con bao da qua va dién da dugc khoi phuc
e Hé thong mang da dugc khodi phuc va hoat dong binh thudng tré lai
e Nha cung cip da bat dau giao hang tré lai.
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A City of Boston

CAU HOI THAO LUAN MO-DUN 2

Ké hoach duy tri hoat dong kinh doanh: Chién Iuge phuc hdi

Phic thao cac chién luge phuc hdi
cin thiét 84 khi phye céc chiie ning
kinh doanh thiét yéu va tiép tyc hoat
dong binh thuong,

Tic dong tai chinh cia sy gidn doan
ndy la gi va céch gidi quyét ra sao?
Hay cén nhic cdc nguon luc phuc
hdi, bao hiém va lya chon hd trg tai
chinh khac.




3.2 Kiém tra Ké hoach: Bao cao sau thuc hién (AAR)

Lap ké hoach

Pao tao

Thuc hanh Bao cao sau thuc hién va Cai tién
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Muc tiéu

Thyc hién khong c6
thir thach

Thyc hién véi Thir
thach

1. Danh gia kha nang (g phé khén cép, bao vé ngudi va
tai san.

2. Danh gia kha nang duy tri hoat dong trong thoi gian
gian doan bang céc chién lugc lién tuc.

3. Danh gia kha nang khéi phuc hoat dong binh thuong
bang cac chién lhugc phuc hoi.

4. Danh gia hi¢u qua ra quyét dinh va phan quyén.

5. Danh gia quy trinh giao tiép va kha ning phdi hop véi
nhan vién, khach hang va déi tac bén ngoai.

6. Xac dinh céc thiéu hut vé nguén luc.

Khi ban thuc hién xong bai
tap tinh hudng, dién Bao cao
sau thuc hién (AAR).

Panh gia liéu ban c6 hoan
thanh dugc muc tiéu cta
budi dién tip thuc hanh
khong - c6 hoac khong gap
phai thach thitc.



Lap ké hoach Pao tao

3.2 Kiém tra Ké hoach: K& hoach Cai thién

Thuc hanh

Bao cao sau thuc hién va Cai tién
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Dadi véi bat ki mot muc tiéu nao duge danh dau la “Thuc hién véi thach thirc”, ghi nhan lai
du6i danh muc “Linh vuc cai thién”

Xac dinh cach thtc céi thién lién quan dén muc tiéu do

Phan cong mot thanh vién trong nhém phu trach thuc hién cai thién

Cap nhat K& hoach Hanh d6ng Khan cap hoic Ké hoach Duy tri Hoat ddng tuong (ing

Linh vuc can cai thién (Muc tiéu
bai tap)

Cach cai thién linh vuc nay?

Thanh vién phu trach




Tém tat néi dung chinh
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Gian doan Kinh
doanh Tiém an

Nhén biét cac mdi nguy
c6 thé anh huéng dén
doanh nghiép va hiéu rd
rii ro phai d6i mat.

DéE biét thém ve tai
nguyén danh gia ri ro,
truy cap

Boston.gov/emergency

Hanh dong
khan cap

Can thyc hién ngay
nhitng hanh dong bao
vé tinh mang va tai san.
e Quy trinh Giao ti€p
e Ké&hoach So tan
e Ké&hoach Tra an Tai
chd
e Bdao vé Tai san va
Thiét bi
e Huéng dan Ung pho
Khén cédp

Duy tri Hoat
dong Kinh
doanh

St dung chién luge duy
tri dé gitr cac chitc nang
hoat dong thiét yéu va
gidm thi€u anh huéng
dén doanh nghiép

Truyén dat dén doi ngi
nhan vién, nha cung
cap, dai tac, co quan
quan ly vé su cd va cac
thite x 1.

Khoi phuc Hoat
dong Kinh
doanh

St dung chién luge khoi
phuc dé dua cac chic
nang hoat dong thiét
yéu trd lai binh thuong.



http://boston.gov/emergency

3.4 Nguon luc bo sung

Dé hd trg thém, bao gom nguén luc phuc héi, hé trg tai chinh va cac té chirc dia phuong chuyén
hé trg doanh nghiép tang cuong kha nang chong chiu trong linh vuc cta ban, tham khao Phu luc F
- Nguon luc trong K€ hoach Duy tri Hoat djng.

NGUON LyC KHU VUC PHAT TRIEN KINH
KHOI PHUC DOANH & TO CHUC HO TRG

Downtown Boston Alliance

Khu vyc Cai thién Kinh doanh Greenway
Roxbury Main Roxbury

East Boston Gateway Main Street

Chuong trinh Bao hiém Ngép lut Quéc gia
Ho6 trg Ca nhan FEMA

Khoan vay Phuc hoi Tham hoa ctia SBA
Ho6i Chir thap b6 Hoa Ki

Disaster Assistance.gov (H6 trg Tham hoa)
Vién An ninh mang + An ninh Ha tang
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3.4 Video Pao tao

CITY of BOSTON An official website of the City of Boston. Here's how you know \/

CITY of BOSTON | Mayor Michelle Wu INFORMATION AND SERVICES  H

Video dao tao vé Duy tri Hoat
dong dugc dang tai trén
EMERCENCY boston.gov/emergency va
MANAGEMENT YouTube.

We coordinate emergency management, emergency

preparedness, and homeland security planning for the errstan ® Tf)l’lg qual'l Lép ké hoaCh Duy
City of Boston. SERCiAN el tri Kinh doanh

IANAGEMEN

CONTACT

85 BRAGDON STREET
BOSTON, MA 02119

A \ A P4
S N S . R e Ké hoach Hanh dong Khan
A

OFFICE HOURS

Monday through Friday, 9 Cap

Our mission is to enhance the City's capacity to prevent,
“ am.-5p.m

protect against, respond, to, and reconerf'rom major

emergencies e Ké& hoach Duy tri Hoat dong

e Dao tao va Thuc hanh
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mailto:BostonRCPGP@Boston.gov

Khao sat Sau Chuong trinh

Vui long quét ma QR va dién vao Khio sat Sau Chuong
trinh!

Y kién phan hoéi ctia ban gitip chting t6i cai thién huéng
dan va n6i dung dao tao cac chtt doanh nghiép nho.

Tran trong cam on! E

6l

ONLINE SURVEY




