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PARTICIPANT 
CAHIER D’ACTIVITÉS

ATELIER SUR LA PRÉPARATION ET 
LA RÉSILIENCE DES ENTREPRISES


Comment utiliser ce cahier d’activités
Ce cahier d’activités est conçu pour être utilisé conjointement dans les Ateliers de préparation et de résilience des entreprises. Il comprend les types de contenu suivants:
[image: ]
Exercices
Ceux-ci vous donnerons la chance de mettre en pratique l’information apprise aujourd’hui. Nous en ferons quelques-uns durant l’atelier et d’autres vous reviendront à compléter plus tard.
[image: ]
Plan de continuité de l’entreprise
Assurez-vous d’inclure ces éléments dans votre plan.
[image: ]
Exemples
Ceux-ci montrent l’information qu’une autre organisation inclurait pour vous aider à débuter.
[image: ]
Conseils
Des idées et des suggestions supplémentaires auxquelles vous n'avez peut-être pas pensé.
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Mes notes
Prenez vos propres notes, et notez vos rappels et vos démarches dans ces espaces.




Atelier de continuité et de résilience des entreprises
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[bookmark: _Toc95822703]Vos priorités 
Votre Plan de continuité d’entreprise doit tenir compte de vos autres priorités- la préparation personnelle en temps de crises est une étape clé pour être capable de travailler à votre entreprise.
	[image: ]EXERCICE : 
Quelles seraient vos priorités immédiatement après une catastrophe?

	




[bookmark: _Toc95822704]La préparation personnelle
Suivez à l’avance ces directives simples pour vous assurer de traverser une crise de façon sécuritaire et confortable.
Première étape: PRÉPARER Une trousse
Dans la plupart des cas d’urgence, vous devriez être capables de rester dans votre domicile. Planifiez d’être capable de subvenir à vos besoins et à ceux de votre famille pour au moins trois jours ou plus. Assemblez et entretenez à la fois les articles de survie en cas d’urgence pour votre domicile et un sac portatif d’urgence au cas où vous devriez partir vite. Vous devriez aussi avoir en cas d’urgence des articles essentiels à votre lieu de travail et dans votre voiture.
[image: ]Articles de survie en cas d’urgence:
· Lampe de poche avec batteries de rechange ou lampe rechargeable
· radio avec batteries de rechange
· vêtements imperméables et qui protègent du vent ainsi que de solides chaussures de plein-air
· trousse de premiers soins et médicaments essentiels
· couvertures 
· provisions pour les animaux
· papier de toilette et grands sacs de poubelle pour votre toilette d’urgence
· masques faciaux et anti-poussières
* les lampes à batterie sont plus sûres et plus faciles. N’utilisez pas de chandelles car elle peuvent se renverser dans des répliques de tremblement de terre ou dans un coup de vent. 
De la nourriture et de l’eau pour au moins trois jours
· de la nourriture non périssable (conserves ou nourriture séchée)
· de la nourriture, du lait maternisé et des boissons pour les bébés et les jeunes enfants
· de l’eau potable( au moins 3 litres par personne, par jour)
· de l’eau pour laver et cuisiner
· des moyens de cuisiner sans électricité et des allumettes
· un ouvre-boîte
[image: ]Vérifiez toutes les batteries à tous les trois mois. 
Vérifiez et remplacez la nourriture et l’eau tous les douze mois. Envisagez de faire une réserve de deux semaines de nourriture et d’eau pour les urgences prolongées comme une pandémie.

MES NOTES


Deuxième étape: Préparer un Plan familial
Un plan familial est simplement une façon de noter les mesures que vous avez prises pour traverser une crise. 
La page suivante de ce cahier est un modèle que vous pouvez détacher ou copier et compléter avec votre famille.
Peut-être pourriez aussi la copier pour votre personnel.

Troisième étape: Restez informés
Apprenez les types de désastres ou d’urgences qui peuvent arriver dans votre région. Ces évènements peuvent varier en affectant seulement vous et votre famille, comme un feu à la maison ou une urgence médicale, jusqu`à affecter une communauté entière, comme une inondation, une pandémie ou un tremblement de terre.
Identifiez la manière dont les autorités locales communiqueront avec vous lors d’une catastrophe et comment vous obtiendrez l’information, soit par le biais de la radio locale, la télévision, ou d’une autre façon.
· Comprenez les différents bulletins de météo, comme les alertes et les avertissements, et les mesures à prendre selon le cas.
· Connaissez les mesures à prendre pour vous protéger durant les catastrophes qui peuvent se produire dans les régions où vous voyagez ou à l’endroit où vous avez récemment déménagé. Par exemple, si vous voyagez à un endroit prône aux tremblements de terre, et qu’ils ne vous sont pas familiers, assurez-vous de savoir quoi faire pour vous protéger s’il en arrivait un.
· [bookmark: SW0002]Quand une catastrophe majeure se produit, votre communauté peut changer en un instant. Des êtres chers peuvent être blessés et une intervention d’urgence sera probablement retardée. Assurez-vous qu'au moins un membre de votre foyer soit formé aux premiers secours. Cette formation est utile dans plusieurs situations d’urgence.
· Partagez ce que vous avez appris avec votre famille, votre ménage, vos voisins, et encouragez-les à s’informer.

· 
MES NOTES



Plan d’urgence de la famille
Complétez ce plan avec tous les membres de votre famille.
	VOTRE FAMILLE
	Adresse:
	

	Nom
	
	Numéro(s) de téléphone
	

	Nom
	
	Numéro(s) de téléphone
	

	Nom
	
	Numéro(s) de téléphone
	

	Nom
	
	Numéro(s) de téléphone
	

	Nom
	
	Numéro(s) de téléphone
	



	1. Si nous ne pouvons pas rentrer à domicile ou entrer en  contact mutuellement, nous nous rencontrerons ou laisserons un message chez:
	4. Articles de survie en cas d’urgence et sacs Prêt-à-partir

	Nom
	
	La personne responsable de vérifier l’eau et la nourriture est:

	Coordonnées
	
	

	Nom 
(remplaçant)
	
	Les articles seront vérifiés et reconstitués le:
( vérifiez et reconstituez au moins une fois par année)

	Coordonnées
	
	

	Nom (en dehors de la ville)
	
	Les sacs Prêt-à-partirsont stockés:

	Coordonnées
	
	

	2. La personne responsable d’aller chercher les enfants à l’école est:
	

	
	5. 	La station de radio ( inclure la fréquence AM/FM) que nous capterons pour l’information de défense civile locale pendant une urgence:

	Nom
	
	

	Coordonnées
	
	

	3. Les amis/voisins qui peuvent avoir besoin de nous ou qui peuvent nous aider:
	

	Nom
	
	6. Sur une feuille de papier séparée, dessinez un plan de votre bâtiment montrant les endroits où s’abriter pendant un tremblement de terre ou une tempête, les sorties et les endroits sécuritaires de rassemblement, et où fermer l’eau, l`électricité et le gaz ( s’il y a lieu).

	Coordonnées
	
	

	Nom
	
	

	Coordonnées
	
	



	NUMÉROS DE TÉLÉPHONE IMPORTANTS 

	La station de police
	
	Le fournisseur d’eau
	

	Le centre médical
	
	Autre: 
	

	La compagnie d’assurances
	
	L’électricien
	

	Le vétérinaire
	
	Le plombier
	

	Le fournisseur d’électricité
	
	Le constructeur
	

	L’assistance téléphonique locale
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Être prêt au changement




[bookmark: _Toc95822705]Personnes et relations
La disposition au changement de votre organisation peut être grandement améliorée si tout le monde travaille ensemble pour vous aider à passer au travers.
	[image: ]EXERCICE : 
Utilisation des connexions externes

	














[image: ]Relations externes- ÉTABLIR DES LIENS AVEC VOTRE COMMUNAUTÉ
Ne restez pas pris dans votre bulle!
BATIRVOS RÉSEAUX. Des relations positives avec d’autres organisations dans votre secteur et votre communauté peuvent fournir un soutien précieux en temps de crise. Elles peuvent aussi être de grandes sources d’inspiration et d’idées nouvelles. 
COLLABORERAVEC DES PARTENAIRES PERTINENTS. Du simple partage de ressources à l’occasion à un partenariat à part entière, il y a toute une gamme de moyens à la disposition des organisations pour mieux faire avec moins grâce à la coopération. Durant les moments cruciaux d’une crise, ceux qui travaillent ensemble s’en sortent mieux.
RESTER AU COURANTDES RÉCENTS DÉVELOPPEMENTS DANS VOTRE SECTEUR. Il importe d’avoir une orientation vers l’extérieur pour être une organisation résiliente. En examinant régulièrement votre environnement opérationnel pour y déceler les menaces et les opportunités, vous donnerez à votre organisation les meilleures chances de s'adapter, de changer et de réussir dans notre monde incertain.

MES NOTES



Relations internes - engagement du personnel
	[bookmark: SW0012][image: ]Vous ne pouvez pas avoir toutes les idées ou solutions vous-même – deux têtes (ou plus) valent mieux qu'une. Dans une situation de crise, il est très probable que vous soyez submergé par le nombre et l'ampleur des décisions à prendre. Vous devez utiliser les talents, les connaissances et les réseaux potentiels de votre personnel. Il existe des avantages avérés à agir de la sorte en temps normal, et pas seulement en situation de crise.


	[image: ]
	Impliquez votre équipe autant que possible dans les activités quotidiennes.la prise de décision et le fonctionnement de l'entreprise. Encouragez leur sentiment d'appartenance et de fierté à l'égard de l'entreprise - veillez à ce qu'ils aient le sentiment que vous êtes tous dans le même bateau.
N'oubliez pas que chacun réagira différemment en cas de crise - il est vraiment utile d'avoir le plus grand nombre possible de personnes à qui demander de l'aide, au cas où certains ne pourraient pas être là.


	[image: ]
	Si votre entreprise fait faillite, le personnel perd ses revenus, ses amitiés sur le lieu de travail et le sentiment d'utilité que procure le travail. Ils ont tout autant que vous intérêt à ce que l'entreprise continue et réussisse. Si vous reconnaissez cela, alors ensemble vous pouvez être une force puissante.




MES NOTES


[bookmark: _Toc95822706][image: Related image]Le Leadership
Vous suivrait-on ?
Les crises exigent souvent une prise de décision rapide et la capacité de communiquer les décisions de manière à ce que les autres perçoivent le bien-fondé, l'impact et 
le caractère réalisable de la tâche à accomplir.
	[image: ]EXERCICE : 
Il n'y a pas un canevas standard pour d'être un grand leader.
· Prenez le temps de réfléchir à ce que vous savez faire et à ce que vous trouvez difficile?
· Choisissez une bonne caractéristique et une  autre qui doit être améliorée et réfléchissez à la manière dont elles pourraient vous aider ou vous gêner en cas de crise?

		
	Force:
	Vous trouver Difficile:

	Communication
	
	

	Être conscient de l'évolution de l'environnement de travail
	
	

	Gestion quotidienne
	
	

	Définition de l'orientation stratégique
	
	

	Encourager et affirmer le personnel
	
	

	Identifier de nouvelles opportunités commerciales
	
	

	Fixer des objectifs clairs
	
	

	Établir les objectifs aux autres
	
	

	Établir un sentiment d'utilité et d'appartenance
	
	

	Être accessible au personnel
	
	

	Être à l'écoute de ce que ressent le personnel
	
	

	Être honnête
	
	

	Être sincère
	
	

	Prendre des risques
	
	

	Être humble
	
	

	Prêt à accepter les commentaires
	
	

	Écouter
	
	

	Encourager l'apprentissage du personnel
	
	

	(PTO)
	
	




		
	Force:
	Vous trouver Difficile:

	Encourager la collaboration
	
	

	Déléguer
	
	

	Réflexion sur soi
	
	

	Développer les capacités de leadership chez les autres
	
	

	Autre (liste ci-dessous)
	



	EXTRA POUR LES EXPERTS
Qui d'autre dans votre organisation pourrait être amené à prendre le relais en cas de crise ? 
Demandez-leur de faire cet exercice également. 


	











Cultiver l'ouverture d'esprit et la capacité d'adaptation
Si vous avez une façon rigide de faire les choses et de voir le monde, vous aurez du mal à vous adapter aux nouvelles circonstances présentées par une crise. Il s'agit de compétences et de modes de pensée qui peuvent être entretenus et développés en période de prospérité, mais qui ont peu de chances d'apparaître soudainement en cas de crise.
	[image: ]
	Considérez combien de fois votre équipe vient vous voir avec une idée d'amélioration ?  A quelle fréquence les avez-vous mis en œuvre ? Être réceptif aux idées, à l'innovation dans les processus et les produits ne signifie pas que vous devez toutes les mettre en œuvre - veillez simplement à ne pas arrêter le flux de pensées et d'idées - vous en aurez besoin dans les moments plus difficiles. 

Êtes-vous la personne à contacter en cas de problème ou de question ? Si c'est le cas, commencez à essayer de cultiver la capacité de votre propre équipe à trouver des solutions en leur demandant ce qu'ils suggèrent. Il s'agit peut-être de la personne qui se trouve sur place lorsqu'une crise se développe.

	[image: ]
	La capacité d'adapter votre entreprise à l'environnement modifié qui peut se présenter en cas de crise est l'une des compétences clés qui assureront votre survie.




[image: ]Si l'innovation ou la pensée créative n'est pas votre truc, peut-être est-ce quelqu'un d'autre dans l'entreprise qui peut être le champion ?


MES NOTES
[bookmark: _Toc95822707][image: Image result for knowledge icon]Connaissance et proactivité
Les crises potentielles, les défis et les opportunités sont tout autour de vous et de votre organisation! 
Pour être une organisation résiliente, il faut notamment être conscient de l'évolution de son environnement de travail. 
	[image: ]EXERCICE : 
Quelles sont les cinq principales crises auxquelles vous pourriez être confronté ? 

		Danger
	
	Danger
	

	Tremblement de terre
	
	Typhon/ouragan
	

	Glissement de terrain
	
	Changement climatique
	

	Éruptions volcaniques
	
	Tempête solaire
	

	Vague de chaleur
	
	Brèche de sécurité
	

	Terrorisme
	
	Troubles civils/guerre
	

	Crise financière/fraude
	
	Ventilation des infrastructures critiques
	

	Troubles politiques
	
	Tsunami
	

	Technologie perturbatrice
	
	Défaillance d'un fournisseur ou d'un client
	

	Une croissance rapide
	
	Inondation
	

	Sécheresse
	
	Pandémie
	

	Accident du travail
	
	Changement environnemental
	

	Contamination
	
	Fusion/acquisition/restructuration organisationnelle
	

	autre __________________
	
	autre __________________
	







MES NOTES




Être prêt pour le changement		Page 12
[image: ]

	



[bookmark: _Toc95822708]PLANIFICATION DE LA CONTINUITÉ DES ACTIVITÉS
 



[bookmark: _Toc95822709]Objectifs et principes de base de la gestion des urgences 
	[image: ]Commencez votre plan de continuité des activités par une déclaration de base qui : 

· Reflète l'objectif principal du plan.
· Aide tout utilisateur du document à comprendre comment agir, même si l'évènement spécifique auquel il est confronté n'est pas couvert par le document.
· Indique en termes généraux qui est responsable de toute intervention d'urgence requise.



	[image: ]EXEMPLE
Les objectifs fondamentaux de nos procédures de gestion des urgences sont les suivants :
· Assurer la santé, la sécurité et le bien-être de notre personnel et de la communauté.
· Réduire la probabilité de l’avènement de crise.
· Réduire l'impact (et les coûts) de l’avènement d’une crise.
· Soyez prêt à réagir de manière appropriée (et facile) à l’avènement d’une crise.
· Être capable de se relever et de s'adapter après une crise.
En cas de doute sur ce qu'il faut faire, référez-vous à ces objectifs clés pour guider votre prise de décision.



[bookmark: _Toc95822710][image: Related image]L'essentiel du fonctionnement
Savoir ce qui est essentiel pour maintenir votre organisation en activité et savoir comment l'obtenir, voilà le cœur d'un plan de continuité des activités. 
Procédés de base
	[image: ]EXERCICE : 
Quelle est l'activité principale de votre organisation ?

	

	Quelles sont les choses que vous faites pour que cela se produise ?

	



	
[image: ]Consignez-le dans votre plan de continuité des activités.




Données essentielles ou ingrédients essentiels pour votre organisation
En sachant clairement quels sont vos ingrédients et vos besoins essentiels, il vous sera facile de les récupérer si nécessaire. 
	[image: ]EXERCICE : 
Faite un diagramme ou créez une liste des Données essentielles dont votre entreprise a besoin pour fonctionner. Veuillez consulter la page suivante pour un exemple. 

	




	[image: ]
Consignez-le dans votre plan de continuité des activités.

	[image: ]EXEMPLE

Intrants ou ingrédients essentiels

[image: ]





Plan B 
	Moyens potentiels d'obtenir des remplacements

	Équipement :
· Emprunter
· Embauchez
· Acheter
· Partager
· Modifier le processus
	Construction:
· Faire sans
· Partager
· Options provisoires
	Services:
· Faire sans
· Emprunter (ex. : générateur)
· Acheter (eau)
· Partager avec les voisins
	Les Personnes:
· Entraînement croisé
· Partager
· Embauchez
· La Famille
· Les Retraités



	[image: ]
Consignez-le dans votre plan de continuité des activités.

		Ingrédient indispensable
	Moyens possibles d'obtenir des remplacements
	Actions à entreprendre

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	







	[image: ]
EXEMPLE
pour le fabricant de chaussures Dembe

	[bookmark: SW0006]Contributions essentielles
	Moyens possibles d'obtenir des remplacements
	Actions à entreprendre

	Entrées

	Caoutchouc
	XYZ Ltd est identifié comme un fournisseur possible.
	Discussion avec XYZ pour organiser à l'avance l'approvisionnement selon les besoins.

	Cotton
	Un grand nombre de fournisseurs alternatifs basés localement et régionalement.
	Aucune action requise.

	Carton
	Un seul fournisseur dans cette région. Retard de 6 semaines si le fournisseur existant n’est pas en mesure d’approvisionner.
	Vulnérabilité clé - demander au fournisseur quels sont leurs plans d’urgence. Recherchez le statut d'acheteur privilégié pour vous assurer 1st dans la file d'attente après toute interruption.

	Plastique
	LMN identifié comme fournisseur alternatif possible.
	Discuter avec LMN pour planifier à l’avance un arrangement de fourniture selon les besoins.

	Services

	Installations sanitaires
	Louer des toilettes portatives ou organiser un service de partage avec le voisin (si fonctionnel), construction d’installations temporaires.
	Aucune

	Eau
	Acheter des bouteilles d’eau ou installer des cuves de stockage (suffisantes pour les besoins d’hygiène et de nettoyage d’équipements).
	Se renseigner sur les coûts des cuves et des bouteilles d’eau stockées sur site.

	Électricité 
	Le commerce voisin possède un générateur.
	Approcher le voisin pour discuter des coûts potentiels de partage du générateur lorsque c’est nécessaire.

	Communications
	Employer un coursier pour communiquer avec les clients clés et les fournisseurs.
	Aucune

	Construction
	Le beau-frère a un espace sous-utilisé dans un entrepôt, qui pourrait être partagé.
Aussi, un large espace est disponible au Business Park de Utla situé hors de la zone sujette à inondations.
	Suivi du contexte des bâtiments disponibles dans des lieux appropriés.

	Équipement

	Machines à outils
	Fabricant le plus proche en Afrique du Sud. Machine actuelle très vieille et vulnérabilité clé.
	Budget pour la 2ème machine dans les 6 mois pour assurer la redondance.

	Ordinateurs
	Utiliser tout ordinateur disponible immédiatement et considérer le partage temporaire.
	Aucune

	Outils manuels
	Disponible immédiatement et les outils de rechange existent.
	Aucune

	Les gens
	Agence d’intérim ELY, personnel retraité,
 Re-déploiement du personnel de l’arrière-boutique à des zones clés.
	Meilleure formation polyvalente du personnel.
Rester en contact avec les retraités.

	Clients
	Considérer les nouvelles méthodes de vente telles que les ventes en ligne, approcher de nouveaux commerçants ou de nouvelles zones, revoir l’offre de produits.
	Diversifier les clients.
Explorer de nouvelles chaînes de distribution.




[bookmark: _Toc95822711][image: ]Les gens
Il est utile de penser à l’avance quels rôles clés, compétences et attitudes sont nécessaires lors d’une crise pour que tout se passe bien.
	[image: ]EXERCICE : 
Ci-dessous sont quelques-uns des attributs clés dont vous pourrez avoir besoin en cas de crise. 
Qui les a dans votre organisation ?

		Compétences
	Personnel

	Communication et réseaux
	

	Polyvalent
	

	Calme sous pression
	

	Être prêt à passer à la vitesse supérieure en cas de besoin
	

	Être prêt à prendre du recul ou lâcher prise
	

	Avoir une vue d’ensemble
	

	Dédié et dévoué à votre organisation
	

	Autres
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	






	[image: ]Consignez-le dans votre plan de continuité des activités.
Cela pourrait être une indication utile au début d’une crise pour vous aider à savoir qui peut vous aider dans quelles zones.




[image: ]Autorités déléguées
Qui peut prendre des décisions pour votre organisation si les dirigeants normaux ne sont pas présents ? Pour vous assurer une continuité de vos opérations, vous avez besoin d’un plan permettant aux autres personnes de votre organisation de prendre des décisions.
Lorsque vous réfléchissez aux personnes pouvant se proposer de vous aider lors de crises, vérifiez qu’ils aient de plus grosses responsabilités en dehors de votre organisation. 
Par exemple, si un de vos employés est un intervenant volontaire d’urgence, vous devez vous assurer d’avoir une couverture pour sa mission.
Lors de crises, il y a souvent des problèmes auxquels il est nécessaire de répondre rapidement et efficacement. Pour survivre à une crise et développer son affaire au quotidien, votre organisation doit être capable de prendre des décisions efficaces. 
Enfin, le but pour votre équipe est d’être en mesure de prendre de bonnes décisions pour l’organisation. Votre capacité à faire confiance en les décisions d’autres personnes sera améliorée si vous comprenez tous très clairement les objectifs de l’organisation. 

MES NOTES



	[image: ]ENREGISTRER CECI DANS VOTRE PLAN DE CONTINUITÉ DE L’ENTREPRISE : 
Quelles sont les décisions clés que vous pourrez avoir à prendre dans une crise ? 

	

	Les preneurs de décision délégués sont :

	



Voici quelques décisions pouvant être prises à la suite d’une crise : 
· Devons-nous fermer ? 
· Devons-nous parler aux médias ? 
· Devons-nous contacter les assureurs ? 
· Devons-nous contacter les clients ? 
· Les employés doivent-il être renvoyés chez eux ? 
[image: ]Certaines décisions au sujet de votre entreprise, particulièrement des décisions financières et légales, pourraient nécessiter une autorité officiellement déléguée/une procuration. Assurez-vous que ces arrangements soient en place avant qu’une crise ne se produise.

MES NOTES


[bookmark: _Toc95822712][image: Related image]Planification des communications
La clé pour planifier une communication efficace en temps de crise est d’avoir un accès facile aux détails de tous les contacts importants.
	[bookmark: SW0003][image: ]EXERCICE : 
Qui aurez-vous besoin de contacter si vos installations brûlent ?

		
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





[bookmark: SW0004]

Conseils pour une planification de la communication
Rappelez-vous que vous avez besoin de coordonnées de contacts pour différentes circonstances. 

	[bookmark: _Hlk516218612][bookmark: _Hlk516218588][image: ]Dans votre plan de continuité de vos opérations, vous devez enregistrer : 


· Où sont enregistrées ces coordonnées (assurez-vous que cela inclut toutes les coordonnées des employés, fournisseurs, clients, assureurs, banquiers, etc.).
· Le procédé pour s'assurer que ces dossiers soient mis à jour.
· Comment/qui va contacter le personnel en cas d'urgence.
· Un rappel de rester régulièrement en contact à la fois avec le personnel, les clients, et les fournisseurs pour les tenir informés de la situation. 

Vous pouvez également inclure :
· Règles « garder ses distances » - il peut y avoir des périodes pendant et après une catastrophe où vous ne souhaitez pas de personnel sur votre lieu de travail. Vos règles « garder ses distances » pourraient être différentes selon les zones fonctionnelles ou les niveaux d’ancienneté. Elles sont particulièrement importantes en situation de pandémie.



[image: ]Assurez-vous d’inclure des numéros de téléphones et méthodes alternatives pour joindre les gens - principalement le personnel. Pensez à comment vous contacteriez les gens si le réseau de téléphonie mobile était en panne ? Si les téléphones mobiles des gens étaient restés dans un bâtiment évacué ? Si un membre du personnel était blessé au travail ? 
[bookmark: _GoBack][image: ]
Si vous avez beaucoup de personnel, un arbre d’appels pourrait être bénéfique. Par exemple, un responsable senior appelle chacun 5 individus qui appellent à leur tour 5 individus qui en appellent encore, jusqu’à ce que tout le personnel soit contacté.



Principes clés pour une communication effective en temps de crise
Vos clients, fournisseurs et employés partagent un intérêt mutuel avec vous en souhaitant
 reprendre les opérations. 
Vous devez être en mesure de fournir des informations à jour sur le statut de votre organisation aux fournisseurs, acheteurs, et/ou aux fournisseurs de services. S’ils n’ont pas de nouvelles de vous, ils pourraient s’attendre au pire. 
Les clients pourraient être stressés quant à votre capacité à fournir, et les fournisseurs sur votre capacité à payer. Mettre à jour autant que possible avec des informations honnêtes et réalistesaidera à maintenir vos relations.


MES NOTES



[bookmark: _Toc95822713]Accéder aux dossiers de l’entreprise
Maintenir vos données en sécurité ne doit pas être difficile. 
Premièrement, vous devez décider quelles données vous devez sauvegarder. Si vous avez des logiciels sur mesure, vous pourrez avoir besoin de parler à un expert pour vous assurer que vous pouvez restaurer vos logiciels, et pas seulement vos données. Deuxièmement, vous devez décider du lieu de stockage d’une copie de sauvegarde de vos données électroniques. 
Il y a deux options principales :
Stockage basé sur le cloud
[image: ]Il y a beaucoup d’options disponibles pour le stockage sur le cloud. Google Drive et Dropbox sont deux options potentielles. Vous devez considérer la réputation du fournisseur, leurs standards de sécurité, et si le stockage sur le cloud créée un risque de sécurité pour vous. Les choses à considérer incluent les données très sensitives pouvant être encryptées ou les problèmes créés par vos données retenues dans une juridiction à l’étranger. Vous aurez aussi besoin de considérer si seulement des données, ou aussi des logiciels, doivent être copiés.

Disque dur externe/clé USB
[image: ]Un disque dur externe ou une clé USB est une option simple pour les entreprises plus petites. Ils sont bon marché et portables, mais vous devrez vous assurer qu'il dispose de suffisamment d'espace de stockage pour toutes vos données et que vous stockez votre disque en toute sécurité dans un endroit éloigné de votre entreprise. La question essentielle pour décider de l'emplacement du stockage hors site est de savoir dans quelle mesure il vous sera facile d'accéder ou de vous connecter à votre sauvegarde. Il est important de s'assurer que les disques durs externes ou les clés USB sont cryptés ou protégés par mot de passe en cas de perte ou de vol.
[bookmark: SW0005]Vous pouvez choisir l'une ou l'autre option ou une combinaison des deux. 
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Enfin, n'oubliez pas les informations écrites. Si votre entreprise possède des documents écrits importants pouvant inclure des manuels, des accords juridiques et des factures, vous avez besoin d'un plan pour les copier ou les numériser. En cas de coup de feu, vous les perdrez et ne pourrez plus les récupérer!
	[image: ]Dans votre plan de continuité de vos opérations, vous devez enregistrer:

· Le processus de sauvegarde des données de votre entreprise.
· Les principales informations telles que les identifiants, les mots de passe ou les codes nécessaires pour récupérer les données sauvegardées, et où ces informations sont stockées.
· Une liste des documents non électroniques essentiels et la procédure pour s'assurer qu'ils sont numérisés ou copiés et stockés dans un emplacement différent.



[image: ]Restauration de vos données
Vous devez vous assurer que plusieurs personnes au sein de votre entreprise savent comment restaurer vos données. N'oubliez pas que vos plans doivent fonctionner si le seul « expert » n'est pas disponible. Idéalement, vous devez tester votre processus de restauration de données pour vous assurer qu'il fonctionne correctement.
	[image: ]Dans votre plan de continuité de vos opérations, vous devez enregistrer:

· L'équipement physique (par exemple, ordinateur portable, disque dur externe, serveur) dont vous avez besoin pour restaurer vos données et fichiers essentiels. 
· Comment obtenir cet équipement.
· Le processus de restauration des données ou l'endroit où les instructions pour le faire sont stockées.
· Les coordonnées des personnes qui peuvent vous aider en cas de problème de restauration des données.
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[bookmark: SW0007][bookmark: _Toc95822714]Réduire les impacts et les pertes
Il vous est souvent possible d’agir avant qu'un événement ne se produise et de réduire ou atténuer les conséquences. 

Nous ne pouvons pas mettre fin à l'inondation ou à la tempête, mais nous pouvons réduire les pertes que nous encourons par leur cause.

	[image: ]EXERCICE : 
Que pouvez-vous faire au cours de la prochaine année pour réduire les pertes éventuelles résultant d'une crise ?


	



	[image: ]Consignez-le dans votre plan de continuité des activités.
Cela vous servira de rappel .





Quelques idées générales sur la façon de réduire les pertes potentielles
	[bookmark: SW0008]LOCAUX:
· Protéger du feu avec un système de gicleurs ou des alarmes incendie.
· Réduire les dommages causés par les tremblements de terre par le renforcement sismique.
· Réduire les dommages causés par les inondations en élevant les niveaux de plancher.
· Sortir de la zone dangereuse.
	PERTE D'INFRASTRUCTURE CRITIQUE:
(ÉLECTRICITÉ, EAU, ÉGOUTS) 
· Générateur de secours électrique.
· Réservoir de stockage d'eau.
· Téléphone satellite ou communications radio.
· Déplacer les équipement importants.
· Isoler le système contre les surtensions électriques.

	PERTE DE STOCK/MARCHANDISES :
· Déplacer le stock du sol en cas d'inondation.
· Stock sécurisé (par exemple, filets antisismiques, étagères sécurisées).
	PERTE MAJEURE DE CLIENT :
· Avoir plusieurs clients.
· Avoir de bonnes relations avec vos clients.

	TRAUMATISME PSYCHOLOGIQUE:
· Aider le personnel à gérer le stress et à améliorer son bien-être. 
	PERTE DE DONNÉES ÉLECTRONIQUES :
· Données de sauvegarde.

	NUISANCE Á LA RÉPUTATION :
· Communiquer correctement et honnêtement avec les intervenants.

	PERTURBATION DANS LA ZONE RÉGIONALE :
· Déplacer l'emplacement.
· S’assurer que certains prestataires et clients sont situés en dehors de votre région.

	BLESSURE/DÉCÈS/PERTE D'EMPLOYÉS, DE PROPRIÉTAIRES OU DE DIRIGEANTS : 
· Éducation des employés, par ex. messages de prévention sur la pandémie.
· Sécuriser le mobilier intérieur
· Promouvoir les messages sur le bien-être et la santé des employés.
	DÉFAILLANCE D'UN PRESTAIRE ESSENTIEL :
· Avoir plusieurs prestataires.
· Avoir une bonne relation avec vos prestataires afin qu'ils vous disent s'ils ont un problème.



	PERTE D'AVANTAGE CONCURRENTIEL : 
· Être à l'affût des changements dans votre secteur et votre communauté.
	PERTE DE CONTRÔLE DE LA QUALITÉ :
· Système de contrôle de la qualité.





[bookmark: _Toc95822715][image: ]Prévention des pandémies
Prendre des mesures pour réduire la propagation d'une pandémie peut réduire l'impact sur votre entreprise. 
Les pandémies peuvent se propager rapidement d'une personne à l'autre, avant même que les gens se rendent compte qu'ils sont infectés. Une bonne hygiène personnelle, un environnement de travail propre et la réduction des contacts directs peuvent aider à limiter la propagation de la maladie. 
	[image: ]EXERCICE : 
Sélectionnez toutes les méthodes de prévention que votre entreprise pourrait adopter et assurez-vous que tout votre personnel comprend leur importance. Ajoutez toute autre idée pertinente à votre contexte.

		
	Fournir et imposer l'utilisation d'un désinfectant pour les mains et d'un nettoyant antibactérien pour les surfaces (eau de Javel ou équivalent).*

	
	Fournir des masques et des mouchoirs.*

	
	Exposer des affiches pour rappeler au personnel l’étiquette de la toux et des éternuements et les bonnes techniques de lavage des mains.

	
	Fournir de l'eau propre.

	
	Nettoyer régulièrement les locaux de l’entreprise.

	
	Veiller à ce que tous les déchets soient éliminés de manière appropriée.

	
	Surveiller les informations publiques et les remplacer par des informations sur la prévention mises à jour.

	
	Maintenir une communication régulière avec le personnel.

	
	Surveiller l’état de santé du personnel et de leurs personnes à charge pour garantir des périodes de quarantaine adéquates pour les membres de l'équipe concernés.

	
	Utiliser les vaccins (s’ils sont disponibles).

	
	Éviter les poignées de main ou d'autres formes de contact physique.

	
	Autre (liste ci-dessous)
	







	*Les fournitures peuvent s’amenuiser pendant une pandémie, pensez donc à en acheter davantage pour vous assurer d'avoir suffisamment de produits d'hygiène personnelle à portée de main à tout moment.




	[image: ]
Consignez-le dans votre plan de continuité des activités.





	[bookmark: SW0009][image: ]EXERCICE : 
Dans la case ci-dessous ou sur une feuille de papier, placez votre entreprise au centre. Établissez des liens avec tous les endroits auxquels votre entreprise est connectée - pensez aux clients, aux fournisseurs, aux autres entreprises et à la famille.
Pensez également à qui ces personnes pourraient être en contact les unes avec les autres. 

	Les relations de mon entreprise





Réfléchissez à la façon dont vous pouvez minimiser la transmission de la maladie dans votre entreprise et votre communauté, tout en maintenant des fonctions essentielles qui vous aident, vous et votre communauté, à traverser cet événement.
	[image: ]EXERCICE : 
Pour minimiser la transmission de la maladie, nous pourrions réduire les contacts en présentiel en : (sélectionnez tout ce qui s'applique à votre entreprise et ajoutez également le vôtre
à la liste)

		
	Encourager les employés à travailler à domicile.

	
	Exiger que les employés dont les membres de la famille sont infectés s'absentent du travail.

	
	Envoyer des informations aux familles des employés qui sont à la maison sur la façon de rester en sécurité et de réduire la transmission de la maladie.

	
	Utiliser le téléphone ou la vidéoconférence au lieu de réunions en présentiel.

	
	Prendre d'autres dispositions pour les ramassages et les livraisons afin de réduire les interactions avec les clients et les fournisseurs, par ex. proposer la livraison à domicile aux clients.

	
	Parler aux entreprises avec lesquelles vous travaillez pour vous assurer qu'elles prennent des mesures comme vous.

	
	Réduire les déplacements professionnels dans la mesure du possible.

	
	Réduire l'utilisation des transports publics.

	
	Modifier l'aménagement des bureaux avec barrières/distance entre les employés.

	
	Autre (liste ci-dessous)
	









	[image: ]
Consignez-le dans votre plan de continuité des activités.





[bookmark: _Toc95822716][image: ]Options de relocalisation
Certaines situations de crise peuvent vous obliger à déménager. 

Vous serait-il facile de le faire? Qu’est ce qui vous conviendrait le mieux?

	[image: ]Enregistrez dans le plan de continuité de votre entreprise:
L'un des éléments suivants fonctionnerait-il pour votre entreprise? 
(sélectionnez toutes les réponses qui s’appliquent):

		
	Commencer à travailler à la maison.
Vérifiez vos hypothèses selon lesquelles cela fonctionnera - si ce n'est pas votre pratique actuelle, cela peut être plus difficile qu'il n'y paraît!

	
	Déplacement vers un autre de vos sites. (s’il n’est pas touché par la crise)

	
	Partage des locaux avec une autre entreprise.
Établissez-vous le type de relations avec d'autres entreprises qui favoriseraient cette bonne volonté ?

	
	Location ailleurs dans la ville. 
Considérez ce qui se passerait si tout le monde devait également déménager!

	
	Déménagement en dehors de la région.
Assurez-vous de bien comprendre si vos clients, vos fournisseurs et votre personnel seront toujours à vous si tel est votre projet.

	
	Nous n'avons pas de local commercial.

	
	Autres (liste suivante)
	








[image: ]
Si vous louez vos locaux, assurez-vous de connaître votre position juridique ou vos droits en cas de catastrophe.
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[bookmark: _Toc95822717][image: Image result for shopping vector]Changements dans la demande
Une catastrophe peut souvent entraîner un changement dans les habitudes de consommation ou les besoins en services des personnes ou des organisations. 
Il est utile de réfléchir à l'avance à ce que vous pourriez faire pour assurer la survie de votre organisation en cas de baisse ou d'augmentation soudaine de la demande ?
	[bookmark: SW0010][image: ]
Enregistrez dans le plan de continuité de votre entreprise:
Quelles stratégies votre organisation pourrait-elle adopter en cas de baisse de la demande ?

		
	Recherche de clients alternatifs.

	
	Produire des produits/services alternatifs.

	
	Réduction des effectifs pour faire face à une période de demande réduite.

	
	Autres (liste suivante)
	







	Quelles stratégies pourriez-vous adopter si la demande augmente ?

		
	Embauche de personnel supplémentaire.

	
	Offrir des quarts de travail supplémentaires ou des heures supplémentaires au personnel existant (sur une base temporaire).

	
	Unir ses forces à celles d'un concurrent.

	
	Externalisation de certains aspects des emplois.

	
	Donner la priorité aux clients clés à long terme et décliner les autres.

	
	Développer des processus plus efficaces, par exemple en utilisant la technologie.

	
	Autres (liste suivante)
	








[bookmark: _Toc95822718][image: ]Votre chaîne d'approvisionnement
(Cela inclut toutes les autres organisations qui fournissent les éléments dont votre organisation a besoin pour remplir ses fonctions essentielles. Il peut s'agir d'organisations qui vous fournissent des services ainsi que du matériel.)
Pensez-y : si votre organisation est en difficulté après une crise, vos fournisseurs le sont peut-être aussi ! 
Les fournisseurs peuvent également être affectés par des crises qui leur sont propres. Quand vous pensez 
sur le degré de préparation de votre organisation, vous devez également penser aux organisations avec lesquelles vous travaillez. 
	[image: ]
EXERCISE : 

	Combien de vos fournisseurs sont situés localement ? (même ville ou région)
· Total 
· Quelques
· Aucune
Combien sont situés au niveau national ? (même pays)
· Total
· Quelques
· Aucune
Combien sont situés à l'étranger ?
· Total
· Quelques
· Aucune
Tous vos fournisseurs sont-ils réunis en un seul endroit ?
· Oui
· Non
Si vous avez répondu oui, vous pouvez réfléchir à ce qui se passerait s'ils étaient tous touchés par un événement important comme une inondation ou un tremblement de terre.

Avez-vous un fournisseur qui assure un approvisionnement essentiel pour vous ?
· Oui
· Non
Si vous avez répondu oui, vous voudrez peut-être envisager d'autres fournisseurs. 




	[image: ]Si nécessaire, qui sont vos fournisseurs alternatifs ? 
Inscrivez-les dans votre plan de continuité des activités.

	

 







[image: ]Dans quelle mesure vos principaux fournisseurs sont-ils préparés ? 
Parlez-leur de leur préparation. Peut-être pouvez-vous trouver un autre fournisseur dans un autre endroit pour réduire l'impact de la défaillance de votre fournisseur unique. 
Une pandémie peut avoir de graves répercussions sur l'approvisionnement en marchandises de votre région. Si votre organisation dépend d'un approvisionnement en intrants provenant d'ailleurs, vous devez essayer de constituer des réserves avant un événement. Il n'est pas nécessaire de tout faire en une seule fois. Vous pouvez par exemple ajouter un petit supplément à votre commande une fois par mois afin de vous approvisionner au fil du temps. 
Cela pourrait faire une différence essentielle dans la poursuite de vos activités en cas de perturbation. 
	[bookmark: SW0011][image: ](si applicable)
Combien de jours d'approvisionnement souhaitez-vous maintenir ?
Incluez-le dans votre plan de continuité des activités.

	



 





[bookmark: _Toc95822719][image: Related image]Financement du recouvrement
L'argent va-t-il se faire rare ? 

Même si vous ne le pensez pas, c'est le moment de réfléchir aux moyens de financer votre guérison. 

	[image: ]
EXERCISE : 
Certaines de ces stratégies pourraient-elles aider votre organisation à s'en sortir ?

	· Assurance
Les assurances sont excellentes pour le recouvrement des coûts, mais l'aide n'est pas toujours immédiate. Vous devez penser à votre trésorerie immédiate et parler à votre assureur pour avoir une idée réaliste du moment où les fonds seront disponibles. 
· Épargne
Que diriez-vous d'avoir un petit montant d'épargne pour couvrir ces événements - peut-être assez pour 
3 mois de salaire ? 
· Prêts/crédits/emprunts à des tiers
Les prêts sont possibles, mais avant de vous engager, vous devez réfléchir très sérieusement à la viabilité de votre entreprise dans le nouvel environnement post-crise. 
· Soutien du gouvernement
À la suite d'un événement de grande ampleur, des subventions gouvernementales ou d'autres aides sont parfois disponibles. Toutefois, ceux-ci peuvent être variables. Ne prévoyez donc pas de vous en procurer - considérez-les comme un "plus". 
· Réduire les dépenses
Veillez toutefois à ne pas faire de compromis sur la qualité de votre service ! 
· Vente d'actifs
Des liquidités dans des actifs non essentiels. Avant de prendre cette décision, assurez-vous de penser à l'avenir : ces actifs seront-ils importants pour votre entreprise plus tard ? 
· Réduire les heures de travail du personnel
Demandez au personnel de réduire temporairement ses heures de travail. Montrez l'exemple - réduisez aussi vos heures ou votre salaire ! 
· Fermeture des secteurs d'activité non rentables
Concentrez-vous sur vos produits et services qui génèrent le plus de revenus pour l'entreprise
le moindre effort. 
· Partage des locaux avec d'autres
Partager des locaux avec une autre organisation peut réduire les coûts. 
· Travailler sans locaux professionnels 
Envisagez de travailler à domicile ou de réaliser des ventes aux clients en ligne. 



	[image: ]Dans votre plan de continuité des activités, vous devez indiquer laquelle de ces stratégies pourrait fonctionner pour votre organisation.
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[bookmark: SW0013][bookmark: _Toc95822720]Atlas : Prêt pour les affaires
[image: ]
Continuez à vous préparer en utilisant Atlas, l'application GRATUITE de préparation des entreprises.
Atlas comprend les concepts présentés dans cet atelier ainsi qu'une grande quantité de contenu supplémentaire qui vous aidera à être prêt, peu importe ce qui se présente à vous. 
Télécharger Atlas gratuitement à :
· iOS/Apple Store : 3cu.be/sharerfb 
· Android/Google Play : 3cu.be/sharerfb 
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[bookmark: _Toc95822721]Mes actions
Bravo
Voici un résumé des mesures que vous devez prendre après cet atelier pour être prêt à faire face à tout ce qui se présente à vos organisations.
	[bookmark: SW0014]Actions clés

	Être prêt à changer
· Favoriser les relations au sein de votre organisation et à l'extérieur
· Réfléchir et améliorer vos compétences en matière de leadership
· Recherche active d'informations sur votre environnement
· Agir sur les signaux d'alerte de changement ou d'opportunité
Gestion du risque
· Complétez et notez toutes les étapes du cahier du plan de continuité des activités de votre organisation
· Partagez ces informations avec votre personnel et demandez-lui son avis sur les points à améliorer
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Partager, tester et mettre à jour régulièrement votre plan de continuité des activités
Les plans perdent leur valeur si personne n'en connaît l'existence ou s'ils ne fonctionnent pas
dans la pratique. 
Tester votre plan
Un test très élémentaire pourrait consister à soumettre un scénario aux membres de votre équipe, par exemple un incendie, un tremblement de terre, une pandémie, la perte d'un membre clé du personnel, et à discuter de la manière dont l'organisation y ferait face. Si votre plan prévoit de travailler à domicile ou d'activer un générateur, testez ces processus. 
Le fait de tester votre plan en fonction de différents scénarios aidera votre équipe à se familiariser avec son rôle en cas de crise, et vous aidera à maintenir votre plan à jour et pertinent pour tous les types de crises différentes. 
Nous prévoyons de mettre en pratique notre plan : 
· Une fois tous les deux ans
· Une fois par an
· Deux fois par an
· Plus régulièrement que deux fois par an
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