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ÉCRITURE DU PRÉSENTATEUR 

ATELIER SUR LA PRÉPARATION ET 
LA RÉSILIENCE DES ENTREPRISES
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	Bienvenue à l'atelier sur la préparation et la résilience des entreprises ! Je m’appelle (votre nom) et je suis ravi(e) de travailler avec vous au cours des quatre prochaines heures.

Avant de commencer, passons brièvement en revue quelques aspects logistiques. (Emplacement des sorties, toilettes, toute autre information spécifique à la sécurité ou à l'emplacement, horaires, restauration)

Sur votre table, vous trouverez chacun une copie de l'ordre du jour ainsi qu'un cahier d'exercices que nous allons utiliser tout au long de cet atelier. Le cahier d'exercices est à emporter, alors n'hésitez pas à y inscrire des notes ou des annotations au fur et à mesure. 
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	L'objectif de l'atelier d'aujourd'hui est de vous aider à mieux préparer votre entreprise à survivre et à prospérer, quoi qu'il arrive à l'avenir. 

Nous examinerons comment vous, votre entreprise et votre communauté pouvez bénéficier d'une meilleure préparation.

Un certain nombre de principes que nous aborderons aujourd'hui seront des choses que vous pouvez commencer à faire dès maintenant et qui apporteront immédiatement des avantages supplémentaires à votre entreprise. 

Il convient de noter que les thèmes abordés aujourd'hui s'appliquent aussi bien aux organisations à but non lucratif qu'aux entreprises.  Pour faire simple, nous disons que l'atelier porte sur la continuité des activités, mais il s'agit en réalité de continuité organisationnelle et peut s'appliquer à n'importe quelle organisation.
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	Vous avez un agenda plus détaillé sur vos tables, la version résumée des domaines clés que nous allons couvrir est la suivante :
· Pourquoi nous devons être ici - à quoi devons-nous nous préparer 
· Comment se préparer personnellement à l'adversité
· Créer une entreprise qui peut s’adapter
· Gérer vos risques

Nous avons trois pauses au cours de l'atelier, ce serait formidable si vous pouviez vous assurer que vos téléphones portables sont éteints en dehors de ces pauses.  Si vous avez des questions, n'hésitez pas à les poser au fur et à mesure ou à venir me parler lors d'une pause ou à la fin de l'atelier.

[bookmark: _GoBack]
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	Votre cahier d’exercices est une ressource que nous allons utiliser ici pour certaines de nos activités, mais il est également conçu pour que vous puissiez l'emporter et l'utiliser dans vos organisations.

Le cahier d'exercices contient des informations, un espace pour réaliser des activités et des instructions pour vous aider à comprendre quelles parties du contenu doivent être intégrées dans votre plan de continuité des activités.

Avant de nous plonger dans le contenu, je veux prendre quelques instants pour que nous fassions connaissance. Le fait de se connaître un peu mieux les uns les autres rendra non seulement notre atelier plus agréable, mais, comme vous le verrez plus tard, c'est un élément utile pour être plus résilient, en apprenant à connaître les personnes qui vous entourent et votre entreprise. 
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	Ok, commençons par nous connaître un peu mieux. 

Lorsque je vous dirai de commencer, levez-vous, promenez-vous, parlez aux autres et essayez de trouver l'entreprise qui vous ressemble le plus parmi tous les représentants d'entreprises ET l'entreprise qui diffère le plus de vous dans la salle. 

Vous avez 10 minutes pour essayer de parler à autant de personnes que possible - assurez-vous de parler à au moins cinq personnes pendant ce temps.

Soyez prêt à présenter les entreprises les plus semblables et à expliquer pourquoi, et les entreprises les plus différentes.

COMMENCEZ.  (Animateur - vous devrez peut-être encourager la salle à rester en mouvement et à ne pas passer trop de temps à parler à une seule personne)

Bien, demandons à quelques volontaires de se présenter et de présenter l'autre personne qu'ils ont trouvée venant d’une entreprise semblable. Veuillez nous indiquer votre nom, votre organisation et la raison pour laquelle vous avez constaté une similitude si elle n'est pas immédiatement évidente.

Bien, j’aimerais maintenant demander à deux bénévoles de se présenter et de présenter l'autre personne qu'ils ont trouvée dans une entreprise différente.  Veuillez nous indiquer votre nom, votre organisation et pourquoi vous êtes si différent.

Merci à tous. 

La raison pour laquelle nous voulions commencer notre atelier en nous concentrant à la fois sur les similitudes et les différences entre les organisations, c’est pour mettre en évidence deux ou trois choses. Tout d'abord, les similitudes. Toutes les entreprises sont confrontées à des menaces et toutes veulent généralement pouvoir survivre et prospérer, quelles que soient les menaces auxquelles elles peuvent être confrontées. Ce désir nous unit tous dans cette salle et l'objectif d'aujourd'hui est de vous aider à développer vos capacités à faire tout ce que vous pouvez pour vous préparer et répondre aux menaces.

Passons maintenant aux différences. Parce qu'il existe des différences vraiment importantes entre la façon dont les différentes entreprises fonctionnent, il doit y avoir des différences vraiment importantes dans les mesures qu'elles prennent pour se préparer, répondre et se relever des événements de crise. C'est pourquoi nous ne pouvons pas vous donner une liste unique d'actions à entreprendre. Les différences entre vos organisations vous obligent à adapter vos activités de préparation aux crises à votre contexte.

Commençons par examiner brièvement ce que nous devons planifier.


	Diapositive 6:
[image: ]
	Facilitateur - les images défileront d'elles-mêmes, il suffit de cliquer une fois pour commencer.

Il y a beaucoup de choses qui peuvent mal tourner - les images qui défilent ici montrent tous les événements qui pourraient avoir un impact sur votre entreprise.  Incendies, inondations, tempêtes, changement climatique, tremblements de terre, instabilité, ralentissement économique, et la liste est longue.  Ce sont tous des éléments qui ont un impact sur de nombreuses entreprises, mais il existe également de nombreux événements qui pourraient avoir un impact uniquement sur votre entreprise.  Que faire si :
· Votre client principal cesse de payer ses factures ?
· Votre seul fournisseur ne parvient pas à vous livrer ?
· Votre téléphone et votre ordinateur ont été volés ?
· Vous subissez un accident et ne pouvez pas travailler pendant 2 mois. 

Nous ne pouvons pas empêcher ces situations de se produire, mais il y a deux actions que nous pouvons entreprendre qui font une différence avérée !

La première est de se préparer pour les conséquences de ces situations : il existe de nombreux types de menaces, mais aussi plusieurs retombées identiques ; et nous pouvons planifier la façon dont nous réduisons leur impact, ou nous adaptons à leurs conséquences.

La seconde est de travailler sur notre aptitude à changer rapidement lorsque ces situations se produisent ; c’est un élément majeur de ce que nous appelons résilience.

L'atelier d'aujourd'hui consiste à prendre quelques mesures de base dès maintenant, afin de rendre ces situations, ainsi que d’autres situations auxquelles nous n’avons pas encore pensé, plus faciles à gérer.  La plupart des mesures que vous prenez répondent à ces menaces ; des évènements importants qui peuvent avoir un impact sur votre ville tout entière, ou de petits évènements qui peuvent avoir des conséquences sérieuses sur vos activités.

Vous pourriez tous être inquiets pour des choses différentes ; ce qui menace votre entreprise dépend du lieu et du type d’activité que vous menez.  Au cours de l'atelier d'aujourd'hui, il est bon que vous réfléchissiez à la manière dont le matériel présenté est lié à ce que vous considérez comme la plus grande menace pour votre entreprise.

Notre première étape consiste à examiner la préparation personnelle.
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	Bien, pourquoi commençons-nous par examiner la préparation personnelle alors que cet atelier concerne les entreprises et les organisations ?

Parce que si vous n’êtes pas sûr(e) que votre situation familiale ou personnelle est réglée, vous ne serez pas en mesure de vous occuper des affaires courantes dans le cadre de votre activité. Et cela s’applique également à votre personnel. Dans cette section, nous allons donc nous concentrer sur certains des aspects les plus fondamentaux de la résilience personnelle.

La préparation commence à la maison. Si vous n’êtes pas sûr que les choses sont réglées à la maison, vous ne serez pas en mesure de vous occuper des affaires courantes dans le cadre de votre activité. Il en va de même pour vos employés. Votre entreprise ne peut pas fonctionner si vos employés ne peuvent pas venir travailler. Je considère cette section comme le discours d’avant-vol de cet atelier. Lorsque vous écoutez les messages de sécurité avant un décollage, le personnel de bord vous donne l’instruction suivante : « en cas d’urgence, fixez votre masque sur votre visage avant d’aider les autres ».

Pensez à votre préparation personnelle de la même manière. Il est essentiel que vous preniez soin de vous et de votre famille avant de penser à vous occuper de votre entreprise ou de votre communauté. En vous préparant personnellement, vous vous positionnez pour être plus en mesure de réagir et de rouvrir les portes de votre entreprise, à la suite d’une crise ou d’une catastrophe qui touche l’ensemble de la communauté.
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	Lorsque nous pensons à des catastrophes qui touchent toute la région (une inondation massive, un tremblement de terre ou une flambée épidémique), quelles sont nos plus grandes priorités ? À quoi pensons-nous en premier lorsque nous sommes confrontés à la situation immédiate ?

ACTIVITÉ : J’aimerais que vous fermiez les yeux et que vous imaginiez le scénario suivant : 

Au cours des dernières semaines, un certain nombre de cas d’une maladie  entraînant de fortes fièvres ont été signalés dans la ville. Alors que le nombre de cas augmente, les autorités ont confirmé qu’une nouvelle pandémie virale s’est installée dans la région. Des dizaines de personnes de divers endroits (écoles, grands ministères gouvernementaux, zone commerciale de la ville) sont tombées malades dans toute la ville et de nombreux décès ont également été signalés. Les hôpitaux se remplissent rapidement de cas potentiels, suspects et identifiés. De nombreux ministères ont adopté une approche prudente et fermé leurs portes au public, et de nombreux services gouvernementaux non essentiels fonctionnent avec un service minimum. Certaines écoles seront fermées. La Croix-Rouge aide les organismes médicaux avec l’installation de dispensaires dans la ville.  

Maintenant, ouvrez les yeux, regardez votre cahier d’exercices, à la page 1.  Notez vos plus grandes priorités, en pensant à cette nouvelle la plus récente.  

(Après environ 3 minutes)

ACTIVITÉ : Bien, maintenant j’aimerais que vous partagiez certaines de ces considérations avec le groupe. Qui veut commencer avec quelques unes de ses priorités les plus élevées ?  

Animateur - Ouvrez une discussion sur le genre de choses qui les préoccuperaient par rapport à leur résilience personnelle, face à un tel événement.  Prévoyez une fin naturelle si aucune nouvelle idée n’est présentée ou un maximum de 10 minutes.



[Les réponses possibles peuvent inclure : Inquiétude pour la famille immédiate / élargie. Contactez-les immédiatement pour vérifier leur bien-être. Comment cet événement aura-t-il une incidence sur notre vie quotidienne (c’est-à-dire si l’école ferme) ?  Avons-nous un plan pour savoir qui pourrait s’occuper de nos enfants si l’un d’entre nous ou les deux tombaient malades ? Devrions-nous appeler l’école ? Avons-nous suffisamment de fournitures médicales / médicaments, à la maison ?]

Bravo à tous.  Le but de cet exercice est de pendre conscience que votre organisation n’est peut-être pas votre première priorité, ni celle de vos employés. Tous les plans que vous préparez doivent en tenir compte !  Votre personnel et vous serez mieux à même d’aider votre entreprise à répondre et à se relever si vous êtes tous en mesure d’assurer d’abord le bien-être de vos familles.
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	Votre préparation personnelle sera améliorée si vous avez des biens de première nécessité. L’accès à certaines ressources du quotidien peut être limité. Donc, faire un « sac prêt de survie », contenant les éléments essentiels sur lesquels vous pouvez compter, est un moyen important d'augmenter votre préparation personnelle. Assurez-vous d'avoir un système de notification fonctionnel (comme une radio) et des lampes torches.

La page 2 de votre cahier d’exercices contient des conseils de base pour que votre famille et vous soyez prêts en cas d’urgence.  Nous vous recommandons d'emporter les pages 2 à 4 de votre cahier d'exercices chez vous et de travailler dessus avec votre famille.  Il serait également utile que vous remettiez des copies de ces pages à votre personnel et que vous en emportiez quelques-unes pour vos voisins.  Plus votre famille, votre personnel et votre communauté seront préparés à traverser cela, plus vous serez en mesure de vous concentrer sur la reprise des affaires.

Une remarque très importante : le document que nous traitons aujourd'hui sur la préparation des entreprises ne concerne pas uniquement les grandes catastrophes qui frappent des régions entières et ont un impact sur vos familles. L’atelier d’aujourd’hui porte également sur les petites choses, comme un incendie dans vos propres locaux, une perturbation de votre chaîne d’approvisionnement ou la maladie d’un des membres clés de votre équipe.  Le genre de choses qui arrivent à une entreprise presque tous les jours.
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	Bien, passons à la réflexion sur la résilience de votre entreprise
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	Pour nous aider à cibler notre réflexion, j’aimerais que nous examinions d’abord ces trois situations et que nous réfléchissions à ce qu’elles pourraient signifier pour vous et votre entreprise ou organisation. J’aimerais que vous réfléchissiez aux conséquences que cela pourrait avoir pour vous et votre entreprise. Dans quelle mesure pensez-vous que votre entreprise pourrait résister à de tels événements inattendus ? Prenez quelques minutes pour y réfléchir avant que je vous demande de commencer à en discuter avec la personne à côté de vous.

ACTIVITÉ : J’aimerais maintenant que vous choisissiez une de ces situations potentielles. En pensant en termes généraux plutôt qu’en détails spécifiques, pouvez-vous maintenant prendre quelques minutes pour discuter avec la personne assise à côté de vous des impacts potentiels de la situation choisie sur vous et votre organisation ? À ce stade, essayez d'être assez large et général sur les types d'impacts que vous pensez être susceptibles de subir, tels que « perte de ventes » ou « niveaux accrus de stress du personnel » plutôt que d'être trop spécifique.

[Réponses possibles : Pertes de ventes qui variera en fonction de la durée de fermeture de vos portes (temporaire ou permanente) ; répercussions sur la capacité d’intervention des premiers intervenants ; répercussions sur la capacité des vendeurs / fournisseurs à vous fournir votre matériel ; problèmes de transport ; coût de remplacement des ressources, de l’installation et de l’équipement ; épuisement des réserves pour les coûts de récupération / remplacement ; blessures du personnel, des clients, des vendeurs ; confusion et diminution de la communication avec le personnel, les clients, les vendeurs / fournisseurs ; rendement moins efficace ; etc.]

DEMANDEZ : Est-ce que votre interlocuteur a identifié certains défis potentiels auxquels vous n’aviez pas pensé ?  Animateur (cherchant un oui ou un non général plutôt qu’une longue discussion)

Évaluons en groupe, pendant cinq minutes, dans quelle mesure vous êtes bien préparés pour relever ces défis spécifiques ?
(laissez les personnes dans la salle s’exprimer et contribuer à la discussion avec les réponses qu’ils souhaitent articuler devant l’ensemble du groupe – vous devrez peut-être demander à quelqu’un de commencer)

(Après 5 minutes)  
Merci à tous.  Cette discussion prépare le terrain pour le processus structuré que nous allons suivre au cours des prochaines heures pour vous aider à être sûr(e) que votre entreprise survivra à ce genre d'événements et plus encore.
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	Le contenu dont nous allons parler vous aidera : 
· À réduire la probabilité qu’une crise vous touche
· À réduire les impacts des crises inévitables 
· À être prêt à réagir de façon adéquate lors d’une crise
Et
· À être en mesure de vous relever

Notez bien les mots dans n’importe quelle crise. Le contenu dont nous allons parler aujourd’hui est applicable à tous les dangers – d’origine naturelle ou humaine.  

Avant de nous plonger dans ce contenu, nous allons vous demander de réfléchir de façon confidentielle à votre propre organisation.
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	ACTIVITÉ :  Je vais distribuer un questionnaire sur papier, qui est le même que celui que nous voyons sur l’écran. Je vous demande de prendre quelques minutes pour y répondre. Vous remarquerez que dans les premières questions, nous rassemblons quelques informations vous concernant, y compris votre nom et vos coordonnées, ainsi que le nom de votre organisation. Nous devons procéder ainsi car il se peut que nous vous demandions de répondre par email à un questionnaire supplémentaire dans deux mois. Le financement pour le développement de cet atelier vient d'entreprises privées, et évidemment tout comme vous voulez partir en pensant que c'était du temps bien consacré, ils veulent un moyen de mesurer si ces activités font réellement une différence.

Les informations que vous fournissez ici ne seront partagées avec personne d'autre que sous forme de pourcentages globaux.

Il n'y a pas de bonne ou de mauvaise réponse – le but principal de cette évaluation est de voir si des activités comme cet atelier font une différence. Ne vous inquiétez pas si vous pensez que vous n'avez pas fait grand-chose pour vous préparer, c’est en fait la raison pour laquelle vous êtes ici aujourd’hui ! Et votre seule présence montre que vous commencez à prendre des mesures concrètes pour améliorer la résilience de votre organisation.

Prenez quelques minutes pour répondre aux questions s’il vous plaît.

Animateur : veuillez ramasser les questionnaires remplis qui constituent une partie importante de la mesure et de l’évaluation de ce programme
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	Toutes les étapes dont nous avons discuté pour vous assurer que votre organisation est solide et peut s’adapter doivent être complétées par un processus de gestion de vos risques.  On appelle ce processus un plan de continuité des activités.

Dans la section suivante, nous allons couvrir les bases de ce que doit contenir un plan de continuité d’activité. Dans cet atelier, notre intention est de vous fournir les informations dont vous avez besoin pour pouvoir retourner dans votre organisation et compléter et maintenir un plan de continuité d’activité spécifique à votre contexte.

Habituellement, un plan de continuité d’activité est un document écrit, MAIS ce sont la réflexion et les étapes par lesquelles vous passez qui sont importantes – plutôt que le document lui-même. Le document constitue simplement un moyen d’enregistrer les informations afin que vous puissiez les partager et les mettre à jour plus tard.

Les plans de continuité des activités doivent être spécifiquement adaptés à votre organisation. Il n’y a pas de solution universelle, et en conséquence il n’y a pas non plus de méthode unique pour documenter vos plans.

Ce que nous vous offrons aujourd’hui, c’est un cahier d’exercices plutôt qu’un modèle. Vous pouvez utiliser ce cahier d’exercices pour documenter vos plans, ou vous pouvez simplement utiliser ce cahier d’exercices pour y consigner les idées essentielles puis documenter ces idées d’une façon adaptée à votre contexte.

Le point important de la documentation est qu'il s'agit d'un moyen de permettre le partage de vos plans avec d'autres - car que se passe-t-il si vous n'êtes pas là lorsqu'une crise survient ?

Bien, maintenant plongeons nous dans le contenu essentiel de votre plan de continuité des activités.
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	La première section de votre plan de continuité des activités doit établir des objectifs et des principes de base.  Par exemple : l’un de vos objectifs ou principes de base pourrait être que votre plan vise à garantir la santé, la sécurité et le bien-être de vos employés ainsi que de la communauté. 

Il y a deux raisons pour lesquelles vous rédigez cette page :

La première, c’est que votre plan ne pourra jamais prévoir toutes les situations qui peuvent se présenter. Ainsi, quelques principes directeurs peuvent être utiles même lorsque le plan spécifique n’est d’aucun secours.
La deuxième, c’est que votre plan doit être utilisable par n’importe quel membre de votre équipe voire par tous les membres de votre équipe. Donc, cette page doit pouvoir clarifier les objectifs de base pour n’importe quel membre ou tous les membres de votre équipe qui doivent réagir et prendre des décisions au cours d’une crise.

Ce document contenant des objectifs et des principes peut être très court et se limiter à l’essentiel ; vous en trouverez un exemple en page 10 de votre manuel, dont vous pouvez vous servir pour constituer un tel document pour votre organisation.
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	Comprendre ce qui est essentiel pour maintenir votre organisation en marche et comment obtenir ces éléments essentiels est au cœur d'un plan de continuité.   Il s'agit d'une grande section au contenu volumineux que nous allons décomposer en quelques étapes.
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	Tout d'abord, j'aimerais que vous réfléchissiez et dessiniez ou écriviez quels sont les processus clés de votre organisation. 

Nous commençons par être clairs sur ce que vous faites réellement > Prenons un exemple pour illustrer cela.  Cet exemple concerne le fabricant de chaussures Dembe. C’est une petite entreprise avec 6 employés qui fabrique des chaussures et les vend à des commerces de détail.

Dans leur cas, l’activité de base est de fabriquer des chaussures.

Ensuite, nous devons décomposer ça en étapes qui montrent ce qu’ils font véritablement pour y parvenir : que doivent-ils faire pour fabriquer des chaussures?

Ils ont besoin de matériaux, dans ce cas du caoutchouc et du coton, ils doivent fabriquer les chaussures, ils ont besoin de gens et de systèmes pour vendre ces chaussures et les livrer aux magasins, et ils ont besoin d'un système comptable pour payer les intrants et recevoir l'argent des ventes. Bien sûr, cela pourrait être plus compliqué, mais ces étapes constituent la vraie base de leur activité. Ce sont les fonctions que Dembe doit rétablir et relancer pour continuer ses activités.

Comme vous le voyez, les processus essentiels doivent inclure à la fois les processus qui vous aident à livrer vos produits et les processus qui soutiennent votre activité comme par exemple la rémunération des employés, la comptabilité, les systèmes de commande pour les clients, et les systèmes de communication.

Prenons un peu de temps maintenant pour que vous identifiiez les activités essentielles de votre entreprise qui devront se poursuivre pendant une crise. Utilisez la page 11 de votre cahier d'exercices pour noter vos idées. Vous pouvez faire une liste ou un diagramme, selon ce qui vous convient.   

Animateur – prévoyez 10 minutes pour cet exercice.

Génial - maintenant que vous avez réfléchi aux choses essentielles que vous faites, vos processus, nous devons penser à toutes les choses dont vous avez besoin pour effectuer ces processus essentiels - nous les appellerons vos intrants essentiels ou les ingrédients.
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	Voici un exemple, encore une fois concernant les ingrédients du fabricant de chaussures Dembe.

Ils ont besoin: Animateur – utilisez un pointeur si possible, pour mettre en évidence les sections pertinentes du diagramme pendant que vous parlez) 

Fournitures ou intrants de caoutchouc, coton, carton et plastique
Ils ont besoin d'un bâtiment ou d'une installation avec des équipements - qui dans leur cas sont des machines-outils, des ordinateurs et des outils manuels
Ils ont besoin que des services soient fournis à cet immeuble; électricité, eau, assainissement et communications
Ils ont besoin de clients à qui vendre leurs produits
Sans parler de tout ce dont ils ont besoin pour pouvoir communiquer, pour commander les fournitures et parler aux clients
Et enfin, mais surtout, les personnes qui font que toutes ces choses se produisent.

Identifier des intrants de base pour faire fonctionner votre entreprise est une étape essentielle pour vous aider à commencer à évaluer le temps pendant lequel vous pourriez être en mesure de gérer sans certains de ces intrants.  C'est également une étape essentielle qui vous permettra de réduire le risque de les perdre ou trouver comment les remplacer le cas échéant.

Pour cette étape suivante, passez à la page 12 de votre cahier d’exercices.

Je veux que vous preniez d’abord cinq minutes pour identifier les intrants critiques de vos processus clés. Reprenez votre liste de processus ou votre croquis (de l'étape précédente), puis écrivez ou dessinez un croquis des choses dont votre entreprise a besoin - vos ingrédients essentiels.

Animateur – prévoyez 10 minutes pour cet exercice
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	Génial – maintenant que vous avez identifié vos ingrédients essentiels, nous allons prendre 10 minutes pour réfléchir à ce que pourrait être notre plan B.

Pour notre exemple Dembe, l’électricité a été identifiée comme un intrant essentiel. Cette partie de notre planification de la continuité d’activité consiste à réfléchir à ce qui se passe s’il n’y a plus d'électricité. Que pouvons-nous faire à ce sujet ? Voici quelques idées pour le cas Dembe :
· Savons-nous qui possède un groupe électrogène ? 
· Cela vaut-il la peine d'acheter notre propre groupe électrogène ?
· Existe-t-il un moyen de fonctionner pendant un certain temps sans électricité en disposant de solution de contournement pour produire ?

Jetez un œil à la page 15 de votre cahier d’exercices où il y a un exemple entièrement rempli de cette étape de votre plan pour Dembe.  Travaillons ensemble à partir de la ligne du haut.  Dembe a identifié le caoutchouc comme un ingrédient essentiel à la fabrication de chaussures, ils obtiennent actuellement leur caoutchouc de la Red Rubber Company, mais ils ont également demandé qui d'autre fabrique du caoutchouc et ont découvert que la société XYZ pourrait également les approvisionner. C'est génial car si Red Rubber n'est pas en mesure de l’approvisionner, Dembe ne pourra pas fonctionner à moins que quelqu'un d'autre ne puisse le faire.  Dans la colonne d'actions, il est noté que Dembe doit entamer une conversation avec XYZ Ltd pour comprendre quels pourraient être leurs délais de commande, leurs prix et leurs arrangements afin que, s'ils devaient les utiliser, ils soient prêts à livrer immédiatement.

Travaillons ensemble sur encore une ligne - la ligne du haut, sous Services, intitulée Assainissement.  Ainsi, Dembe sait que l'assainissement est un ingrédient essentiel pour permettre à son entreprise d'ouvrir et a réfléchir à tout ce qu'il pourrait faire si ses locaux ne disposent pas d'assainissement pour une raison quelconque.  Ils ont pensé à la location de toilettes portables, au partage des installations avec un voisin s'ils créent une sorte d'installation temporaire en cas de panne prolongée ou généralisée.  Il n'y a rien de noté dans la colonne d'action parce que Dembe était heureux que ces moyens disponibles pour remplacer l'assainissement puissent être mis en œuvre le cas échéant sans aucun effort préalable.

D'accord, ce sont deux exemples et vous pouvez voir qu'il y en a beaucoup d'autres à la page 15.  Ce que nous allons faire, c'est commencer à la remplir pour votre entreprise.

Jetez un œil à la page 14 de votre cahier d’exercices, nous allons prendre 10 minutes pour COMMENCER à trouver des moyens de remplacer vos ingrédients essentiels pour votre entreprise.  Au bas de cette page de votre cahier se trouve une liste d'idées pour stimuler votre réflexion.  Maintenant, nous ne terminerons pas cette fiche dans l'atelier mais il est à présent bon d’y consacrer 10 minutes pour que vous puissiez vous aider ou apprendre les uns des autres des idées au fur et à mesure.

Vous devez commencer par transférer certains de vos intrants essentiels de la page précédente dans la première colonne, puis de commencer à réfléchir à la façon dont vous pourriez obtenir des remplacements pour celles-ci. Discutez avec les autres participants au fur et à mesure, surtout si vous trouvez que c’est difficile. Veuillez prendre 10 minutes maintenant pour commencer à remplir ces colonnes

Après 10 minutes

Bravo à tous, c'était le début d'un processus que vous devez terminer lorsque vous serez de retour au bureau.  N'oubliez pas qu'il s'agit d'une partie vraiment essentielle de votre planification de la continuité de votre entreprise pour vous préparer davantage, passez-y donc plus de temps lorsque vous le pouvez.

Passons maintenant à l'étape suivante.
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	N'oubliez pas de revenir aux intrants essentiels pour Dembe. L'un des intrants les plus essentiel était les personnes disponibles pour le faire.

Il peut s’avérer nécessaire de réfléchir à l'avance aux principales compétences dont vous avez besoin pour que tout se passe bien en temps de crise.

Vous pourriez avoir besoin de personnes qui ont des compétences différentes des vôtres pour mettre réellement en place ces plans B. Vous devez également penser à qui s’en chargera si vous n'êtes pas en mesure de travailler. Dans un scénario de pandémie par exemple, si vous êtes malade, qui dans votre organisation fait avancer les choses et connaît vos plans B ?

Dans quelques instants, nous allons prendre un moment pour réfléchir à la liste des compétences essentielles à la page 16 et y ajouter toutes les compétences essentielles qui pourraient vous aider à traverser n'importe quelle crise. Il peut s’avérer nécessaire de cadrer votre réflexion avec le scénario d'incendie. Dans cette situation, où vous avez tout perdu, quels types de compétences et d'attitudes de votre personnel vous aideront à vous en sortir ?  Ensuite, réfléchissez à qui dans votre entreprise correspond à cette description, les noms que vous mettez ici constitueront votre équipe de référence pour avancer.  Si vous êtes une très petite entreprise, c’est votre nom bien sûr qui reviendra partout, mais réfléchissez bien à qui d'autre pourrait être en mesure de vous aider - peut-être qu'un membre de votre famille pourrait correspondre à l'une de ces descriptions.

Prenez maintenant 5 minutes pour cet exercice à la page 16.

Bien, bravo à tous, passons à l'étape suivante qui consiste à examiner la prise de décision en cas de crise.
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	Après avoir réfléchi aux compétences des personnes qui pourraient être nécessaires pour vous aider à remettre votre entreprise en marche, il est temps de formaliser votre réflexion dans une liste documentée de délégation de pouvoir.

Il s'agit du « et si » vous ne pouviez pas travailler en temps de crise.  Il s'agit d'un élément très probablement nécessaire dans un scénario de pandémie où jusqu'à 40 % de votre équipe pourrait ne pas être en mesure de travailler, et cela pourrait vous inclure, ainsi que votre second responsable.

Il s'agit de la page 18 de votre cahier d’exercices et nous vous suggérons de faire cette activité avec d'autres membres de l'équipe. Nous allons donc vous le laisser pour que vous le complétiez après cet atelier. Ce matériel est un excellent moyen d’impliquer votre équipe. Ils doivent être au courant de cette planification et de votre réflexion, car ce sont peut-être eux qui devront la concrétiser.

Lorsque vous réalisez cette partie de votre plan, il est vraiment utile de vous rappeler que tous les membres de votre équipe ont un intérêt direct dans le succès de votre entreprise. Il peut être un peu effrayant de déléguer des choses aux autres mais il est bon de se rappeler que vous avez un intérêt commun.
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	Imaginez que vos locaux aient brûlé du jour au lendemain - il peut s'agir de votre bureau, de votre marché, de votre magasin, de votre usine, de votre champ 

Qui contacteriez-vous si cela se produisait ?

Notez dans votre cahier d’exercices (page 19) toutes les personnes que vous pourriez avoir besoin de prévenir ou informer. Facilitateur : accordez 2 minutes pour cette tâche.

Qui avez-vous noté ? Animateur - appelez les participants à faire un retour qui.  Ajoutez-les à votre liste si quelqu'un mentionne des personnes auxquelles vous n'aviez pas pensé.

(en considérant le personnel, les clients et les fournisseurs comme des éléments clés.  Puis les assurances, les avocats, les banquiers, les propriétaires, les voisins d'affaires, les autres)
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	La clé de la planification d'une communication efficace en cas de crise est d'avoir les coordonnées de tous les contacts que vous venez d'identifier dans un format facilement accessible.

Et un qui fonctionne quelles que soient les circonstances.
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	Il s'agit de l'une des parties essentielles de la planification de la continuité des activités.

Pensez à ces « et si » et faites un plan pour vous assurer que vous êtes couvert.

Nous ne savons tout simplement pas ce qui nous attend, mais nous pouvons encore faire beaucoup pour faire face à tout ce qui se présente à nous, même si nous ne pouvons pas savoir ce que cela va être.
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	Vous constituez une équipe même si vous n'avez qu'un seul membre du personnel. Votre réponse à toute crise sera plus efficace si toute votre équipe est derrière vous. Vous impliquer avec votre personnel est la première étape pour rassembler cette équipe.

Diffuser la bonne information peut faire la différence entre l'engagement de votre personnel et l'aide qu'il peut vous apporter pour traverser une crise ou trouver un autre emploi.

Cela pourrait également faire la différence entre vos clients étant prêts à tolérer une certaine perturbation et ceux à la recherche d'un autre fournisseur
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	Votre planification de la communication devrait idéalement couvrir :
· Comment contactez-vous le personnel et à quelle fréquence ?
· Qui prendra et communiquera les décisions clés ?
· Comment contactez-vous les clients, les fournisseurs, les autres parties prenantes clés ?
· Principes de ce qui devrait leur être communiqué : l'honnêteté et le réalisme sont des pratiques exemplaires pour préserver des relations de confiance.

C'est la fin de l'examen de la communication, nous allons maintenant passer à vos dossiers commerciaux.
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	Restons-en à notre scénario d'incendie pour l'instant.

Si vos locaux brûlent du jour au lendemain, allez-vous perdre tous vos dossiers ?
Levez la main si vous êtes sûr de pouvoir accéder à tous vos dossiers importants après un incendie ?

Si beaucoup de mains se lèvent :
C'est fantastique, bien joué. N'oubliez pas de vous demander s'il existe des documents vitaux non électroniques : avez-vous des manuels d'instruction ou des contrats, par exemple, qui n'existent que sous forme papier ?

Et pour ceux qui n'étaient pas sûrs.
Vous avez deux possibilités pour y remédier : vous pouvez utiliser le stockage sur cloud ou simplement vous assurer que vous disposez d'un système de sauvegarde informatique et que la sauvegarde est stockée ailleurs.  Il peut s'agir d'une simple clé USB, mais vous devez vous assurer qu'elle est mise à jour régulièrement et qu'elle est stockée en dehors de votre lieu de travail.  Vous devez également penser à faire des copies de tous les documents papier qui sont essentiels - il peut s'agir d'une simple photo ou d'un scan.

Pour être prêt à tout, il faut notamment réfléchir aux données ou aux dossiers essentiels pour votre organisation et s'assurer que vous disposez d'une procédure de sauvegarde pour ceux-ci.  Les pages 22 et 23 de votre cahier d'exercices contiennent des conseils sur les options qui s'offrent à vous et vous indiquent également ce que vous devez inclure dans votre plan de continuité des activités.

	Diapositive 28
[image: ]
	S'assurer que vos données sont sauvegardées n'est qu'une partie du processus.

Vous devez également vous assurer que vous savez comment restaurer ou accéder à ces données et que les autres membres de votre équipe le savent également si vous n'êtes pas là.

Encore une fois, si vous repensez à cet incendie, tout a disparu. Pour savoir comment redevenir opérationnel, il faut notamment savoir ce dont on a besoin pour accéder à ces données.

Si votre opération est simple et que n'importe quel ordinateur portable fait l'affaire, alors c'est facile.

Toutefois, si vous utilisiez des serveurs en réseau ou des sauvegardes par lecteurs de bandes magnétiques, vous devez avoir une idée claire de l'équipement dont vous avez besoin, de l'endroit où vous pouvez l'obtenir et de la manière dont vous allez réellement ressusciter ces systèmes.

En y réfléchissant un peu maintenant, vous vous épargnerez beaucoup de stress le jour où vous devrez le faire.  

Elle peut également révéler des problèmes potentiels dans vos plans, par exemple si vous constatez que personne en Ouganda ne fournit l'équipement réseau dont vous avez besoin. Le savoir maintenant peut vous aider à prendre une longueur d'avance sur l'élaboration d'un plan B.

La page 26 de votre cahier d’exercices vous guide à travers les processus de réflexion nécessaires pour vous assurer que vous êtes aussi prêt que possible pour pouvoir récupérer vos données et les rendre accessibles.
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	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.

Par exemple, lorsque notre fabricant de chaussures a travaillé sur son plan de continuité des activités, il a identifié que la machine-outil qu'il utilise est unique et qu'un remplacement ne peut être acheté dans ce pays. En cherchant comment la remplacer, ils ont découvert qu'elle n'était fabriquée qu'en Pologne et qu'il faudrait jusqu'à 2 mois ou plus pour la remplacer.  

Ils ont décidé que ce niveau de vulnérabilité était trop élevé - tout événement qui endommagerait cette machine pourrait entraîner la fermeture de l'entreprise pendant deux mois. Ils ont donc décidé de mettre de l'argent de côté chaque mois pour leur permettre d'acheter une deuxième machine, qui leur permettra également d'augmenter la production et leur donnera une meilleure protection contre toute perturbation.  

Dembe a également constaté que seul un membre de son équipe connaissait la procédure de démarrage de cette machine et a commencé à former deux autres membres de l'équipe à cette procédure.

Les pages 24 et 25 de votre cahier d’exercices sont votre guide pour réfléchir à la manière dont vous pourriez réduire les pertes éventuelles pour votre entreprise.  La page 25 propose des idées sur la manière de réduire les pertes et la page 24 contient une section dans laquelle vous pouvez réfléchir à ce que vous pourriez faire.

Tout n'est pas soluble, mais cela vaut la peine de passer un peu de temps dans votre entreprise pour réfléchir aux petites mesures, parfois peu coûteuses, que vous pouvez prendre pour réduire les pertes et l'impact.
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	Dans de nombreux pays, la pandémie est un risque très crédible qui fait l'objet de mesures d'atténuation spécifiques.

Savoir comment réduire la propagation potentielle d'une pandémie et partager ces connaissances avec d'autres est une action clé pour réduire les pertes potentielles de votre organisation.

Prenez dix minutes pour parcourir les pages 26 à 28 de votre cahier d'exercices et cochez tous les moyens possibles que vous pourriez adopter pour contribuer à réduire la propagation d'une pandémie.

Prévoyez 10 minutes

Super, passons maintenant à l'examen de la relocalisation.
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	Certains types de catastrophes vous obligeront à déménager.  Il est vraiment utile d'avoir réfléchi à l'avance à ce que vous feriez si vous perdiez vos locaux.  Plus vous aurez réfléchi à l'avance, plus vous aurez de chances d'activer vos plans rapidement.

La perte de vos locaux ne doit pas nécessairement être synonyme de désastre pour votre organisation. De nombreuses entreprises prospères ont pu reprendre leurs activités rapidement après que cela leur soit arrivé.

Sur cette diapositive et à la page 29 de votre cahier d’exercices, vous trouverez une liste d'options possibles si vous perdez vos locaux. Lorsque vous serez de retour au travail, prenez un moment pour réfléchir à ce qui pourrait vous convenir et assurez-vous que cela figure dans votre plan de continuité des activités.
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	Une catastrophe peut souvent entraîner un changement dans les habitudes de consommation des personnes ou des organisations. Par exemple, en cas de pandémie, vous devrez peut-être réfléchir à d'autres moyens de servir vos clients, car les gens cherchent à éviter tout contact avec les autres.

Cette partie de la planification en cas de catastrophe consiste à réfléchir à ce que vous pourriez faire pour assurer la survie de votre entreprise en cas de baisse de la demande.

Il existe de nombreuses façons pour une entreprise de s'adapter aux changements de la demande :
· Rechercher d'autres clients
· Atteindre les clients par d'autres moyens, comme la livraison au lieu du commerce
· Fabriquer d’autres produits ou produire d’autres services
Et enfin
· Réduire les effectifs pour surmonter la période de demande réduite

À la page 30 de votre cahier d’exercices, vous trouverez quelques idées et exemples à prendre en compte.  Il s'agit d'un autre exercice à réaliser dans votre organisation où vous devez réfléchir aux stratégies possibles qui pourraient fonctionner pour votre organisation.
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	Et si la catastrophe arrive à quelqu'un d'autre - quelqu'un sur qui vous comptez pour les intrants.

Toutes les entreprises n'ont pas besoin d'intrants pour produire des choses, mais la plupart des entreprises ont encore besoin d'intrants ou de matériaux pour fonctionner.  Par exemple, si vous fournissez des services aux personnes, vous pouvez avoir besoin de fournitures de bureau ou de carburant pour les déambuler.  Vous pouvez compter sur d'autres organisations pour vous fournir des services : les constructeurs ont besoin d'architectes, les promoteurs immobiliers ont besoin d'avocats.  Ce volet de votre plan de continuité des activités consiste à réfléchir à ce que vous obtenez ou à qui vous fournissez les éléments qui vous permettent de fonctionner.

Une bonne pratique commerciale consiste à s'assurer que vous disposez de plusieurs options pour vous procurer vos intrants et, idéalement, que vous avez établi des relations avec eux.

Si l'on poursuit notre réflexion sur les pandémies, celles-ci peuvent avoir un impact particulier sur les chaînes d'approvisionnement. Votre entreprise sera mieux préparée si vous avez réfléchi à l'impact que les restrictions de déplacement ou les zones de quarantaine pourraient avoir sur votre capacité à obtenir les intrants dont vous avez besoin. 

Si votre organisation dépend d'un approvisionnement en intrants provenant d'ailleurs, vous devrez peut-être essayer de constituer des réserves avant un événement. Il n'est pas nécessaire de tout faire d'un coup, peut-être qu'une fois par mois, vous pourriez ajouter un petit supplément à votre commande afin de vous constituer un stock au fil du temps.   

C'est comme le vieux dicton, ne mettez pas tous vos œufs dans le même panier. Ne rendez pas votre entreprise fortement dépendante d'une autre entreprise si vous pouvez l'éviter.

La page 31 de votre cahier d'exercices contient quelques questions pour vous aider à examiner la vulnérabilité de votre organisation aux perturbations de la chaîne d'approvisionnement.

Prenez maintenant quelques minutes pour lire cette page et si vous n'êtes pas sûr des réponses aux questions du cahier d'exercices, renseignez-vous lorsque vous serez de retour dans votre organisation.



	Diapositive 35
[image: ]
	La dernière étape de notre planification de base de la continuité des activités consiste à réfléchir à la manière dont nous paierons toute reprise nécessaire.

Il existe de nombreuses options pour financer la reprise après une crise.  Cela inclut 
· Assurance
· Épargne
· Prêts
· Et le soutien du gouvernement

Il existe également de nombreuses stratégies que vous pouvez utiliser pour traverser une période de réduction des revenus ou d'augmentation des dépenses.

La page 33 de votre cahier d’exercices contient une liste d'options possibles que vous pouvez examiner. Il peut bien sûr y en avoir d'autres que vous pouvez ajouter à votre liste. N'oubliez pas qu'en cas de crise, vous pouvez être très stressé et que, parfois, le fait de réfléchir un peu à l'avance peut vous permettre de trouver plus facilement des solutions dans cette période de forte pression.

Parcourez donc cette page lorsque vous serez de retour dans votre entreprise et voyez si vous pouvez réfléchir aux stratégies de financement qui pourraient vous convenir.
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	Bravo à tout le monde.

C'est la fin de notre planification de base de la continuité des activités.

Si vous retournez dans votre organisation et suivez les étapes de votre cahier d’exercices, vous aurez considérablement amélioré votre état de préparation à la crise.

N'oubliez pas que vous devez enregistrer certaines des informations afin de pouvoir les partager avec les autres membres de votre équipe. Vous pouvez utiliser votre cahier d’exercices, créer votre propre document ou utiliser l'application Atlas, dont nous parlerons après la pause, pour vous créer un document PDF.

Cette diapositive présente les étapes de base que vous devez suivre après cet atelier :
· Effectuez toutes les étapes du cahier d'exercices
· Notez-le
· Partager-le
· Et maintenez-le à jour

C'est le moment idéal pour faire une pause de 10 minutes avant d'aborder le renforcement de votre capacité d'adaptation.

Veuillez être de retour pour recommencer (animateur - donnez une heure précise si les participants quittent la salle) ; donnez des instructions sur les rafraîchissements s'ils sont fournis).
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	Donc, nous avons parcouru beaucoup de document ici, bien fait pour nous tous.

Nous espérons que vous retiendrez de cet atelier un certain nombre d'idées et d'actions clés.

Pour le dire brièvement :  il existe de nombreux moyens grâce auxquels vous pouvez renforcer votre entreprise et agir proactivement contre les risques qui la menacent.
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	Pour renforcer votre aptitude à changer, continuez  tâcher de maintenir des bonnes relations au sein de votre organisation et en dehors, continuez à apprendre dans votre rôle de dirigeant(e), gardez vos yeux et vos oreilles dirigés sur ce qui ce passe autour de vous et soyez prêt(e) à réagir en fonction des signaux d’alarme que vous recevez.

En plus de l’atelier et du cahier d’exercices, il y a d’autres ressources gratuites qui peuvent vous aider au cours de votre parcours pour la préparation des entreprises.  
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	Pour gérer vos risques, vous devriez terminer toutes les étapes du cahier d’exercices du Plan de continuité d’activité pour votre organisation et en garder un trace et vous assurer de partager cela avec votre personnel.

Vous n’êtes pas obligé(e) de tout faire en une fois.  Il s’agit d’une partie du processus visant à améliorer votre entreprise.  Essayez de réserver juste 30 minutes chaque semaine pour relire les supports de l’atelier et réaliser des progrès au fil du temps.

Nous allons vous présenter d’autres ressources qui pourront vous aider par la suite.
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	L’application Atlas, dont vous avez entendu parler plus tôt au cours de cet atelier, est une application gratuite qui a été conçue spécifiquement pour aider les propriétaires de petites et moyennes entreprises à en apprendre davantage sur la préparation et à faire des progrès dans ce domaine. 
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	L’application est interactive et présentée par un ours sympathique nommé Atlas. Elle vous aide à comprendre comment vous préparer et répondre aux perturbations et situations de crise qui touchent votre entreprise. 

Atlas vous fera découvrir toute une gamme de tâches pour que vous ayez une meilleure compréhension de la préparation et puissiez améliorer la vôtre. L’application commence par vous faire prendre conscience que vous devriez faire quelque chose, vous apprendre qu’il y a des choses que vous pouvez faire, et ensuite, en se servant de l’échange que vous avez avec Atlas, elle génère un plan de reprise après la crise. 

Le contenu d’Atlas est très similaire à ce que vous avez vu lors de l’atelier aujourd’hui, mais contient également bien plus de ressources qui vous permettront d’améliorer votre préparation.
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	Vous pouvez télécharger Atlas gratuitement en vous servant de ces liens ou chercher « Atlas Ready for Business » dans Apple Store ou Play Store.

Cette application est conçue pour être utilisée de manière régulière, 10 à 20 minutes par semaine pour parcourir les différentes étapes du contenu, par exemple.  C’est un peu comme diviser cet atelier en une diapositive ou une activité à la fois, pour que vous puissiez l’intercaler avec le reste des choses que vous avez à faire.
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	Notre dernière séance aborde la manière dont la préparation de votre entreprise est liée à la communauté en général.

Nous avons commencé notre atelier avec votre résilience ou préparation personnelle dans le cadre familial, nous avons consacré beaucoup de temps sur notre thème central : développer la préparation de votre entreprise et nous allons maintenant changer d’échelle et passer au niveau de la communauté en général.

Votre préparation est une part cruciale et essentielle de la résilience de votre communauté

· Les entreprises du secteur privé emploient des membres de la communauté et fournissent des ressources pour que les personnes puissent satisfaire leurs besoins quotidiens.
· Elles bénéficient aux quartiers des affaires et en grande partie, à l’activité économique des communautés.
· Elles font partie de chaînes d’approvisionnement régionales et mondiales qui font parvenir des biens et des services au coin de la rue ou à l’autre bout du globe.

C’est grâce aux nombreuses personnes et organisations au sein de vos communautés qui apportent leur contribution qu’il est possible de traverser un événement catastrophique. Vous avez besoin que le personnel se rende au travail, ils ont besoin que les écoles restent ouvertes pour qu’on s’occupe de leurs enfants, que les routes soient utilisables, que les magasins soient ouverts pour acheter de la nourriture et tout cela est un grand système interconnecté complexe.

C’est merveilleux que vous ayez pris le temps de venir aujourd’hui et que vous entrepreniez les étapes pour préparer votre entreprise et pouvoir veiller à ce que votre communauté s’en sorte.  Bravo à tous.
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	Nous sommes ravis que vous soyez venus aujourd’hui.  Il reste une dernière chose avant nous ayons terminé.

Nous aimerions beaucoup avoir des retours d’information des participants à nos ateliers pour que nous puissions améliorer le contenu dans les mois à venir. Vos retours d’informations seraient vivement appréciés. Je vais vous distribuer une courte enquête pour recueillir des commentaires sur cet atelier en particulier. Pourriez-vous remplir ce document, le plier en deux et me le donner avant de partir ? 

Merci beaucoup d'être venu aujourd'hui. Nous espérons que vous avez l’impression d’avoir les outils, les connaissances et les ressources dont vous avez besoin pour avancer dans la finalisation du processus de planification de votre entreprise. Il s’agit d’un processus continu, à mener tout au long de la vie, que vous aurez besoin d’examiner en fonction des changements qui surviennent avec le temps. Néanmoins, vous avez réalisé une avancée de taille aujourd’hui. Prenez le temps de vous réunir avec le reste de votre équipe et d’effectuer le reste du processus de planification. Vous ne regretterez pas d’avoir investi un peu de votre temps aujourd’hui. Vous pouvez aisément le justifier si vous songez au coût que représenterait la fermeture définitive de votre entreprise ! Si vous avez des questions ou des commentaires, n’hésitez pas à me contacter.  Merci.

***************************************
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	Animateur/Animatrice  –  veuillez vous assurer que les formulaires de retours d’information sur l’atelier sont remplis et rendus.

Distribuez les certificats de participation si vous en utiliser.
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Core processes — what are the core
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Restoring data
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Next steps to complete your
Business Continuity Plan

- Complete each step in your workbook.
- Write it all down (in whatever format works for you).
You could use the Atlas app to record this if you choose.
- Share it with other members of your team
(preferably all of them).
- Keep it up to date.

TO ADVANCE YOUR BASIC PLAN,
CHECK OUT THE ATLAS APP.
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What are the KEY ACTIONS ?

BEING READY TO CHANGE

* Fostering relationships both within your organisation
and externally
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