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BUKU KERJA 
PESERTA

Lokakarya Kesiapan dan 
Ketahanan Bisnis


Cara menggunakan buku kerja ini
Buku kerja ini dimaksudkan untuk digunakan bersama dengan Lokakarya Kelangsungan dan Ketahanan Bisnis. Buku ini mengandung jenis-jenis konten berikut:
[image: ]
Latihan
Ini akan memberikan Anda kesempatan untuk menggunakan informasi yang Anda pelajari hari ini menjadi tindakan nyata. Kita akan menyelesaikan sebagian dari latihan pada saat lokakarya dan sisanya untuk Anda selesaikan nanti.
[image: ]
Rencana Kelangsungan Bisnis
Pastikan Anda memasukkan elemen-elemen ini ke dalam rencana Anda.
[image: ]
Contoh
Ini menunjukkan informasi yang organisasi lain akan masukkan dalam rencananya untuk membantu Anda memulai.
[image: ]
Kiat-kiat
Ide dan saran tambahan yang mungkin tidak terpikirkan oleh Anda sebelumnya.
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Catatan Saya
Tulis catatan, pengingat, dan poin-poin tindakan Anda sendiri di kolom ini.




Lokakarya Kelangsungan dan Ketahanan Bisnis
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Membangun kesiapan
pribadi




[bookmark: _Toc99116363]Prioritas Anda 
Rencana Kelangsungan Bisnis Anda perlu mempertimbangkan prioritas Anda yang lain–menyiapkan diri untuk krisis secara pribadi merupakan salah satu langkah utama untuk dapat menjalankan bisnis Anda.
	[image: ]LATIHAN: 
Apa yang akan menjadi prioritas Anda tepat setelah bencana terjadi?

	




[bookmark: _Toc99116364]Siap secara pribadi
Ikuti langkah-langkah sederhana berikut sebelumnya untuk memastikan Anda dapat melalui suatu krisis dengan aman dan nyaman.
Langkah Satu: SIAPKAN Sebuah Kit
Pada sebagian besar keadaan darurat, Anda seharusnya dapat tetap tinggal di rumah. Rencanakan untuk dapat mengurus diri Anda sendiri serta keluarga Anda setidaknya untuk tiga hari atau lebih. Kumpulkan dan rawat barang-barang darurat untuk bertahan hidup di rumah serta yang di dalam tas siaga bencana untuk berjaga-jaga ketika Anda harus pergi secepatnya. Anda juga harus memiliki barang-barang darurat esensial di tempat kerja dan mobil Anda.
[image: ]Barang-barang darurat untuk bertahan hidup:
· alat penerangan dengan baterai cadangan atau yang dapat mengisi dayanya sendiri*
· radio dengan baterai cadangan
· baju tahan angin dan air serta sepatu outdoor yang kuat
· kit pertolongan pertama serta obat esensial
· selimut 
· persediaan untuk hewan
· tisu toilet dan tas sampah besar untuk toilet darurat Anda
· masker wajah dan debu
* Penerangan bertenaga baterai adalah yang teraman dan termudah. Jangan menggunakan lilin karena dapat terjatuh saat terjadi gempa atau saat diterpa angin. 
Persediaan makanan dan air untuk setidaknya tiga hari
· makanan yang tak mudah rusak (makanan kaleng atau kering)
· makanan, formula, dan minuman untuk bayi dan anak-anak kecil
· air untuk minum (setidaknya 3 liter per orang, per hari)
· air untuk mencuci dan memasak
· alat-alat masak dan pemantik api non-elektrik
· pembuka kaleng
[image: ]Periksa semua baterai setiap tiga bulan. 
Periksa dan ganti makanan serta air tiap dua belas bulan. Pertimbangkan untuk menyimpan suplai makanan dan air untuk dua minggu, untuk keadaan darurat yang diperpanjang seperti pandemi.

CATATAN SAYA


Langkah Dua: Siapkan Rencana Keluarga
Rencana keluarga secara sederhana adalah suatu cara untuk mencatat persiapan yang telah Anda punya untuk melalui krisis. 
Halaman selanjutnya dari buku kerja ini memiliki templat yang bisa Anda lepas atau salin dan diisi bersama keluarga Anda.
Mungkin Anda juga dapat menyalinnya untuk staf Anda.

Langkah Tiga: Tetap Terinformasi
Pelajari jenis-jenis bencana atau keadaan darurat yang dapat terjadi di area Anda. Peristiwa-peristiwa ini dapat melingkupi dari yang berdampak pada Anda dan keluarga Anda saja, seperti kebakaran rumah atau darurat medis, sampai yang berdampak ke seluruh komunitas Anda, seperti banjir, pandemi, atau gempa bumi.
Ketahui bagaimana otoritas lokal akan memberitahu Anda ketika bencana terjadi dan bagaimana Anda akan memperoleh informasi, baik melalui radio lokal, TV, atau kanal lainnya.
· Pahami berbagai laporan cuaca, seperti waspada dan peringatan, dan setiap tindakan yang harus dilakukan.
· Ketahui tindakan apa yang harus diambil untuk melindungi diri Anda selama bencana yang mungkin dapat terjadi di area di mana Anda bepergian atau Anda tempati baru-baru ini. Sebagai contoh, jika Anda bepergian ke tempat di mana gempa bumi cukup sering terjadi, dan Anda tidak terbiasa dengannya, pastikan Anda tahu apa yang harus dilakukan untuk melindungi diri Anda ketika gempa terjadi.
· [bookmark: SW0002]Ketika bencana besar terjadi, komunitas Anda dapat berubah dalam sekejap. Orang-orang yang Anda sayangi dapat terluka dan respons darurat mungkin bisa terlambat. Pastikan terdapat satu anggota keluarga Anda yang terlatih dalam pertolongan pertama. Pelatihan ini berguna untuk banyak situasi darurat.
· Bagikan apa yang telah Anda pelajari dengan keluarga, seisi rumah, serta tetangga Anda dan dorong mereka untuk menggali informasi mengenai hal tersebut.

· 
CATATAN SAYA



Rencana Darurat Rumah Tangga
Lengkapi rencana ini bersama semua anggota rumah tangga Anda.
	ANGGOTA RUMAH TANGGA ANDA
	Alamat:
	

	Nama
	
	Nomor(-nomor) telepon
	

	Nama
	
	Nomor(-nomor) telepon
	

	Nama
	
	Nomor(-nomor) telepon
	

	Nama
	
	Nomor(-nomor) telepon
	

	Nama
	
	Nomor(-nomor) telepon
	



	1. Jika kita tak bisa pulang atau mengontak satu sama lain, kita akan bertemu atau meninggalkan pesan dengan:
	4. Barang Darurat Untuk Bertahan Hidup dan Tas Siaga Bencana

	Nama
	
	Orang yang bertanggung jawab memeriksa air dan makanan:

	Detail kontak
	
	

	Nama 
(cadangan)
	
	Barang akan diperiksa dan dilengkapi kembali pada:
(periksa dan lengkapi kembali setidaknya sekali setahun)

	Detail kontak
	
	

	Nama (di luar kota)
	
	Tas Siaga Bencana disimpan:

	Detail kontak
	
	

	2. Orang yang bertanggung jawab menjemput anak dari sekolah:
	

	
	5. 	Stasiun radio (termasuk frekuensi AM/FM) yang akan kami setel untuk informasi pertahanan sipil lokal saat darurat:

	Nama
	
	

	Detail kontak
	
	

	3. Teman/tetangga yang mungkin membutuhkan bantuan kita atau dapat membantu kita:
	

	Nama
	
	6. Pada selembar kertas terpisah, gambarkan denah bangunan yang menunjukkan tempat untuk bernaung saat gempa atau badai, pintu keluar dan area berkumpul yang aman, dan di mana lokasi untuk mematikan air, listrik, dan gas (jika ada).

	Detail kontak
	
	

	Nama
	
	

	Detail kontak
	
	



	NOMOR-NOMOR TELEPON PENTING 

	Pos polisi lokal
	
	Penyedia air
	

	Pusat kesehatan
	
	Lainnya: 
	

	Perusahaan asuransi
	
	Teknisi listrik
	

	Dokter hewan
	
	Tukang ledeng
	

	Penyedia listrik
	
	Teknisi konstruksi
	

	Saluran bantuan darurat lokal
	





Membangun Kesiapan Pribadi		Halaman 6
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Membangun bisnis yang kuat




[bookmark: _Toc99116365]Mengapa pelanggan harus memilih bisnis Anda?
	
[image: ]LATIHAN: Mengapa saya harus memilih Anda
 daripada pesaing Anda?




	[image: Man]






	[image: ]LATIHAN: 
Apa yang kami lakukan, atau apa yang kami harus lakukan untuk memastikan mereka tetap memilih kami?


	

	




[bookmark: _Toc99116366]Mengelola kinerja keuangan Anda
Contoh Neraca Bulanan

	
	
	Bulan
	Tahun Ini
	

	
	
	Januari
	Februari
	
	

	
	Total Pendapatan (penghasilan dari penjualan barang atau jasa)
	2.813.680
	3.101.230
	5.914.910
	100%

	Kurang
	Harga pokok penjualan
	900.500
	1.136.500
	2.037.000
	34%

	
	LABA KOTOR
	1.913.180
	1.964.730
	3.877.910
	66%

	
	
	
	
	
	

	Kurang
	Pengeluaran
	
	
	
	

	
	Periklanan
	56.500
	13.500
	70.000
	

	
	Listrik
	23.000
	24.500
	47.500
	

	
	Asuransi
	56.000
	59.500
	115.500
	

	
	Bunga dan beban bank
	9.500
	11.500
	21.000
	

	
	Ongkos kirim
	3.000
	4.000
	7.000
	

	
	Pencetakan dan alat tulis
	24.000
	0
	24.000
	

	
	Sewa
	1.200.000
	1.200.000
	2.400.000
	

	
	Perbaikan dan pemeliharaan
	67.750
	0
	67.750
	

	
	Pelatihan
	0
	17500
	17.500
	

	
	Upah dan gaji
	184808
	184808
	369.616
	

	
	Tagihan air
	136000
	126000
	262.000
	

	
	Pengeluaran lainnya
	56500
	37800
	94.300
	

	
	Total Pengeluaran
	1.817.058
	1.679.108
	3.496.166
	59

	
	
	
	
	
	

	Persamaan
	Laba Bersih - Sebelum Gaji Pemilik
	96.122
	285.622
	381.744
	6




[bookmark: _Toc99116367]Perencanaan bisnis
	[image: ]LATIHAN: 
Apa yang ingin Anda raih dalam bisnis Anda?
(Gunakan prinsip START – spesifik, terukur, dapat dilaksanakan, realistis, dan tepat waktu dalam penetapan tujuan Anda)


	Di tahun depan?



	Dalam 3 tahun ke depan?




	Dalam 5 tahun ke depan?



	Apa yang Anda lakukan SEKARANG untuk mencapai tujuan ini?




	Apa yang Anda butuhkan untuk mencapai tujuan ini dalam 6 BULAN ke depan?






Membuat Bisnis yang Kuat		Halaman 10
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Siap dengan perubahan





[bookmark: _Toc99116368]Orang dan relasi
Kesiapan perubahan organisasi Anda dapat ditingkatkan secara signifikan jika semuanya bekerja sama untuk membantu Anda melewatinya.
	[image: ]LATIHAN: 
Memanfaatkan koneksi eksternal

	














[image: ]Hubungan Eksternal - TERHUBUNG DENGAN KOMUNITAS ANDA
Jangan terjebak di zona nyaman Anda sendiri!
BANGUN JARINGAN ANDA. Hubungan positif dengan organisasi lain di sektor dan komunitas Anda dapat memberikan dukungan yang berharga selama krisis. Mereka juga dapat menjadi sumber yang baik untuk inspirasi dan ide-ide baru. 
KOLABORASI DENGAN REKAN-REKAN YANG RELEVAN. Dari sesekali berbagi sumber daya hingga melakukan kemitraan secara penuh, terdapat berbagai cara organisasi dapat mencapai lebih dengan sedikit sumber daya melalui kerja sama. Ketika situasi menjadi sulit selama krisis, mereka yang saling bekerja sama cenderung berakhir dalam keadaan yang lebih baik.
INFOKAN DIRI ANDA SENDIRI MENGENAI PERKEMBANGAN TERBARU DI SEKTOR ANDA. Penting memiliki fokus eksternal untuk menjadi organisasi yang tahan banting. Dengan menemukan ancaman dan peluang secara berkala pada lingkungan operasional Anda yang lebih luas, Anda akan memberikan organisasi Anda kesempatan terbaik untuk beradaptasi, berubah, dan berhasil di dunia yang serba tidak menentu.

CATATAN SAYA



Hubungan internal – keterlibatan staf
	[bookmark: SW0012][image: ]Anda tidak bisa menemukan semua ide atau solusi sendirian – dua (atau lebih) kepala lebih baik daripada satu. Dalam situasi krisis, sangat mungkin bahwa Anda akan kewalahan dengan banyaknya dan besarnya keputusan yang harus dibuat. Anda harus menggunakan talenta, pengetahuan, dan potensi jaringan staf Anda. Ada manfaat yang telah terbukti dari melakukan hal ini dalam masa-masa normal untuk berbisnis, bukan hanya selama krisis.


	[image: ]
	Libatkan tim Anda sebisa mungkin dalam pembuatan keputusan sehari-hari dan menjalankan bisnis. Doronglah rasa kepemilikan dan kebanggaan mereka pada perusahaan – pastikan ada rasa kebersamaan.
Ingat bahwa setiap orang akan bereaksi secara berbeda terhadap krisis – sangat membantu bila memiliki sebanyak mungkin orang yang dapat dihubungi untuk meminta bantuan.


	[image: ]
	Jika bisnis gagal, staf akan kehilangan pendapatan, teman di tempat kerja, dan tujuan yang diberikan oleh pekerjaan. Mereka juga memiliki kepentingan yang sama besarnya dengan Anda atas keberlanjutan dan keberhasilan bisnis. Jika hal ini diakui, Anda bersama staf akan membentuk tim yang kuat.




CATATAN SAYA


[bookmark: _Toc99116369][image: Related image]Kepemimpinan
Apakah Anda akan mengikuti diri Anda?
Krisis sering kali memerlukan keputusan yang cepat dan kemampuan untuk mengomunikasikan keputusan dalam cara yang memungkinkan orang lain untuk melihat bahwa tugas yang diberikan diinginkan dan 
dapat diselesaikan.
	[image: ]LATIHAN: 
Tidak ada cara yang tepat untuk menjadi pemimpin yang hebat.
· Luangkan waktu untuk mengevaluasi apa kemahiran Anda, dan apa yang membuat Anda kesulitan?
· Pilih satu atribut yang bagus dan satu yang perlu ditingkatkan dan pertimbangkan bagaimana hal ini dapat membantu atau menghambat Anda dalam situasi krisis?

		
	Kemahiran:
	Kesulitan:

	Komunikasi
	
	

	Menyadari perubahan lingkungan kerja
	
	

	Manajemen sehari-hari
	
	

	Pengaturan arahan strategis
	
	

	Mendorong dan menguatkan staf
	
	

	Mengidentifikasi peluang bisnis baru
	
	

	Menetapkan sasaran yang jelas
	
	

	Menyediakan sasaran kepada orang lain
	
	

	Membangun tujuan dan kebersamaan
	
	

	Bersikap dapat dijangkau oleh staf
	
	

	Mengetahui bagaimana perasaan staf
	
	

	Jujur
	
	

	Tulus
	
	

	Mengambil risiko
	
	

	Rendah hati
	
	

	Bersedia menerima masukan
	
	

	Mendengarkan
	
	

	Mendorong pembelajaran staf
	
	

	(PTO)
	
	




		
	Kemahiran:
	Kesulitan:

	Mendorong kolaborasi
	
	

	Mendelegasikan
	
	

	Mengevaluasi diri
	
	

	Mengembangkan kemampuan kepemimpinan pada orang lain
	
	

	Lainnya (cantumkan di bawah)
	



	TAMBAHAN UNTUK AHLI
Siapa lagi di organisasi Anda yang mungkin harus maju dan memimpin saat situasi krisis? 
Mintalah mereka untuk melakukan latihan ini juga.


	











Kembangkan Keterbukaan Pikiran dan Kemampuan Beradaptasi
Jika menerapkan cara yang kaku untuk melakukan berbagai hal dan memandang dunia, Anda akan kesulitan beradaptasi dengan kondisi baru yang terjadi karena krisis. Keahlian dan cara berpikir seperti ini dapat dipupuk dan dikembangkan saat kondisi bisnis normal, tetapi kecil kemungkinan untuk tiba-tiba muncul saat krisis.
	[image: ]
	Pertimbangkan seberapa sering tim Anda menyampaikan ide-ide perbaikan ke Anda? Seberapa sering Anda mengimplementasikannya? Mau menerima ide, inovasi proses maupun produk bukan berarti Anda harus menerapkan semua ide tersebut – perlu dipastikan bahwa Anda tidak menghentikan aliran pemikiran dan ide – Anda akan memerlukannya di saat-saat sulit. 

Apakah Anda adalah orang yang sering ditemui jika ada masalah? Jika iya, mulailah mencoba memupuk kemampuan tim Anda sendiri untuk membuat solusi dengan meminta pendapat mereka. Orang tersebut mungkin adalah orang yang dapat membantu Anda saat terjadi krisis.

	[image: ]
	Kemampuan untuk menyesuaikan bisnis Anda dengan lingkungan yang mungkin berubah pada saat krisis adalah salah satu keahlian kunci yang akan memastikan keberhasilan Anda.




[image: ]Jika inovasi atau pemikiran kreatif bukan hal yang familier untuk Anda, mungkin hal itu adalah keahlian orang lain dalam bisnis?


CATATAN SAYA
[bookmark: _Toc99116370][image: Image result for knowledge icon]Pengetahuan dan proaktif
Potensi krisis, tantangan, dan peluang semua ada di sekitar Anda dan organisasi Anda! 
Sebagian dari menjadi organisasi yang tangguh adalah tentang menyadari bagaimana lingkungan kerja berubah. 
	[image: ]LATIHAN: 
Sebutkan lima Krisis teratas yang mungkin Anda hadapi? 

		Bahaya
	
	Bahaya
	

	Gempa bumi
	
	Topan/badai
	

	Tanah longsor
	
	Perubahan peraturan
	

	Erupsi vulkanik
	
	Badai matahari
	

	Gelombang panas
	
	Pelanggaran keamanan
	

	Terorisme
	
	Kerusuhan/perang sipil
	

	Krisis keuangan/penipuan
	
	Perincian infrastruktur kritis
	

	Kerusuhan politis
	
	Tsunami
	

	Teknologi pengganggu
	
	Kegagalan pasokan atau pelanggan
	

	Pertumbuhan yang cepat
	
	Banjir
	

	Kekeringan
	
	Pandemi
	

	Kecelakaan industri
	
	Perubahan lingkungan
	

	Kontaminasi
	
	Restrukturisasi organisasi/akuisisi/merger
	

	Lainnya __________________
	
	Lainnya __________________
	







CATATAN SAYA




Siap Menghadapi Perubahan		Halaman 16
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[bookmark: _Toc99116371]RENCANA KELANGSUNGAN BISNIS
 



[bookmark: _Toc99116372]Tujuan dan prinsip dasar manajemen darurat 
	[image: ]Mulai Rencana Kelangsungan Bisnis Anda dengan pernyataan dasar yang: 

· Mencerminkan tujuan inti rencana.
· Membantu pengguna dokumen memahami bagaimana bertindak bahkan jika rencana spesifik yang mereka hadapi tidak dicakup dalam dokumen.
· Cantumkan ketentuan umum terkait siapa yang bertanggung jawab untuk respons darurat yang perlu dilakukan.



	[image: ]CONTOH
Tujuan inti prosedur pengelolaan darurat kami adalah untuk:
· Memastikan kesehatan, keselamatan, dan kesejahteraan staf dan komunitas kita.
· Mengurangi kemungkinan adanya peristiwa krisis.
· Mengurangi dampak (dan biaya) peristiwa krisis.
· Bersiaplah untuk merespons secara sesuai (dan mudah) terhadap peristiwa krisis.
· Mampu untuk pulih dan beradaptasi setelah krisis.
Jika ragu tentang apa yang bisa dilakukan, mengacu pada tujuan-tujuan kunci ini untuk memandu Anda membuat keputusan.



[bookmark: _Toc99116373][image: Related image]Dasar-dasar operasi
Memahami apa yang penting untuk menjaga organisasi Anda tetap berjalan dan bagaimana mendapatkan hal-hal penting ini adalah inti dari Rencana Kesinambungan Bisnis.
Proses Inti
	[image: ]LATIHAN: 
Apa hal inti yang dilakukan organisasi Anda?

	

	Apa saja yang telah Anda lakukan untuk mencapainya?

	



	
[image: ]Catat ini dalam Rencana Kelangsungan Bisnis Anda.




Masukan atau aspek penting untuk organisasi Anda
Aspek dan kebutuhan penting yang dinyatakan dengan jelas akan mempermudah untuk memulihkannya jika diperlukan. 
	[image: ]LATIHAN: 
Gambar diagram atau buat daftar masukan atau kebutuhan kritis yang perlu dilakukan bisnis Anda. Silakan lihat halaman berikut untuk contoh. 

	




	[image: ]
Catat ini di Rencana Kelangsungan Bisnis Anda.

	[image: ]CONTOH

Sumber atau bahan penting

[image: ]





Rencana B 
	Cara potensial untuk memperoleh pengganti

	Peralatan:
· Meminjam
· Merekrut
· Membeli
· Membagikan
· Mengubah proses
	Membangun:
· Melakukan tanpa
· Membagikan
· Opsi sementara
	Layanan:
· Melakukan tanpa
· Meminjam (misal: generator)
· Membeli (air)
· Berbagi dengan tetangga
	Orang-orang:
· Latihan silang
· Membagikan
· Merekrut
· Keluarga
· Pensiunan



	[image: ]
Catat ini di Rencana Kelangsungan Bisnis Anda.

		Bahan Penting
	Cara yang bisa dilakukan untuk memperoleh pengganti
	Tindakan untuk dilakukan

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	







	[image: ]
CONTOH
untuk Produsen Sepatu Dembe

	[bookmark: SW0006]Masukan Penting
	Cara yang bisa dilakukan untuk memperoleh pengganti
	Tindakan untuk dilakukan

	Masukan

	Karet
	XYZ Ltd diidentifikasi sebagai pemasok potensial.
	Diskusi dengan XYZ untuk membuat pengaturan rencana pemasokan sesuai kebutuhan.

	Kapas
	Banyak pemasok alternatif yang berbasis lokal dan regional.
	Tidak diperlukan tindakan.

	Karton
	Hanya satu pemasok di wilayah ini. Penundaan selama 6 minggu jika pemasok yang ada tidak dapat memasok.
	Kerentanan utama - tanyakan pada pemasok tentang rencana darurat mereka. Carilah status pembeli pilihan untuk memastikan mendapatkan pelayanan pertama setelah gangguan apa pun.

	Plastik
	LMN teridentifikasi sebagai opsi pemasok cadangan.
	Diskusi dengan LMN untuk membuat pengaturan rencana pemasokan yang diperlukan.

	Pelayanan

	Sanitasi
	Menyewa toilet portabel atau berbagi layanan bersama tetangga (jika fungsional), pembangunan fasilitas sementara.
	Tidak ada

	Air
	Membeli air kemasan atau membangun tangki penyimpanan (cukup untuk kebutuhan higienis dan untuk mencuci peralatan).
	Menyelidiki biaya tangki dan menyimpan air kemasan di lokasi.

	Listrik 
	Bisnis milik tetangga mempunyai generator.
	Datangi tetangga untuk berdiskusi tentang pembagian biaya potensial generator saat dibutuhkan.

	Komunikasi
	Pekerjakan seorang utusan untuk berkomunikasi dengan pelanggan-pelanggan utama dan pemasok-pemasok.
	Tidak ada

	Bangunan
	Saudara ipar memiliki ruang yang tidak terpakai di gudang yang bisa digunakan bersama.
Dan juga, banyak ruang yang tersedia di Utla Business Park yang terletak di luar daerah rawan banjir.
	Pemantauan latar belakang dari bangunan-bangunan yang tersedia di lokasi yang sesuai.

	Peralatan

	Mesin perkakas
	Pabrik terdekat di SA. Mesin yang sekarang sangat tua dan jadi kerentanan utama.
	Anggaran untuk mesin kedua dalam 6 bulan untuk menyediakan redudansi.

	Komputer-komputer
	Gunakan laptop apa pun yang tersedia dan pertimbangkan untuk berbagi sementara.
	Tidak ada

	Perkakas Tangan
	Suku cadang yang ada dan tersedia.
	Tidak ada

	Orang-orang
	ELY Temp Agency, pensiunan staf,
 penempatan kembali staf ruang belakang ke area utama.
	Pelatihan silang antar staf yang sering.
Tetap berkomunikasi dengan para pensiunan.

	Pelanggan
	Pertimbangkan metode penjualan baru seperti berjualan daring, mendatangi pengecer atau area baru, meninjau ulang produk yang ditawarkan.
	Diversifikasi pelanggan.
Jelajahi kanal-kanal distribusi baru.




[bookmark: _Toc99116374][image: ]Orang-orang
Sangat berguna untuk memikirkan terlebih dahulu tentang peran kunci, keterampilan, dan sikap apa saja yang Anda butuhkan dalam krisis untuk mewujudkan segalanya.
	[image: ]LATIHAN: 
Di bawah ini adalah beberapa atribut kunci yang Anda mungkin butuhkan dalam krisis. 
Siapa yang memilikinya di organisasi Anda?

		Keterampilan
	Personalia

	Berkomunikasi dan membangun jaringan
	

	Pandai dalam melakukan banyak tugas
	

	Tenang di bawah tekanan
	

	Bersedia mengajukan diri saat dibutuhkan
	

	Bersedia melepaskan atau mundur
	

	Mampu untuk melihat gambaran besarnya
	

	Berdedikasi dan berkomitmen kepada organisasi Anda
	

	Lainnya
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	






	[image: ]Catat ini dalam Rencana Kelangsungan Bisnis Anda.
Ini mungkin merupakan petunjuk yang berguna di awal krisis, untuk membantu Anda merenungkan siapa yang dapat membantu Anda di bidang apa.




[image: ]Otoritas yang Didelegasikan
Siapa yang dapat mengambil keputusan untuk organisasi Anda jika pemimpin yang biasanya tidak ada? Untuk memastikan kelangsungan operasi, Anda memerlukan rencana yang memungkinkan orang lain dalam organisasi Anda untuk membuat keputusan.
Saat memikirkan tentang siapa yang dapat mengajukan diri untuk membantu melewati krisis, selalu pertimbangkan apakah orang-orang itu memiliki tanggung jawab yang lebih besar di luar organisasi Anda. 
Misalnya, jika salah satu pekerja Anda adalah seorang relawan tanggap darurat, Anda harus memastikan bahwa Anda memiliki pengganti peran mereka.
Dalam krisis, sering ada masalah yang perlu Anda atasi secara cepat dan efektif. Untuk bertahan dalam krisis dan berkembang dalam bisnis sehari-hari, organisasi Anda harus mampu membuat keputusan yang efektif. 
Pada akhirnya, tujuannya adalah agar tim Anda dapat membuat keputusan yang baik untuk organisasi Anda. Kemampuan Anda untuk mempercayai keputusan orang lain akan meningkat jika Anda semua memiliki pemahaman yang sangat jelas tentang tujuan-tujuan organisasi Anda. 

CATATAN SAYA



	[image: ]CATAT INI DALAM RENCANA KELANGSUNGAN BISNIS ANDA: 
Apa saja keputusan-keputusan penting yang mungkin perlu Anda buat dalam krisis? 

	

	Para pengambil keputusan yang didelegasikan adalah:

	



Berikut ini adalah beberapa keputusan yang mungkin harus diambil dalam krisis: 
· Apakah kita perlu tutup? 
· Apakah kita perlu bicara kepada media? 
· Apakah kita perlu untuk menghubungi perusahaan asuransi? 
· Apakah kita perlu untuk menghubungi para pelanggan? 
· Apakah staf perlu dipulangkan? 
[image: ]Beberapa keputusan bisnis Anda, terutama keputusan tentang hukum dan keuangan, mungkin memerlukan wewenang/kuasa yang didelegasikan secara resmi. Pastikan pengaturan ini telah dibuat sebelum terjadi krisis.

CATATAN SAYA


[bookmark: _Toc99116375][image: Related image]Perencanaan Komunikasi
Kunci untuk merencanakan komunikasi yang efektif dalam krisis adalah memiliki akses yang mudah ke semua kontak penting secara mendetail.
	[bookmark: SW0003][image: ]LATIHAN: 
Siapa yang perlu Anda hubungi jika tanah dan bangunan Anda terbakar?

		
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





[bookmark: SW0004]

Kiat-kiat perencanaan komunikasi
Ingatlah bahwa Anda perlu memiliki informasi kontak untuk berbagai keadaan. 

	[bookmark: _Hlk516218612][bookmark: _Hlk516218588][image: ]Dalam Rencana Kelangsungan Bisnis, Anda perlu mencatat: 


· Di mana informasi kontak Anda disimpan (pastikan ini mencakup semua daftar kontak. Misalnya staf, pemasok, pelanggan, perusahaan asuransi, bankir, dan lain-lain).
· Proses untuk memastikan bahwa catatan ini tetap mutakhir.
· Bagaimana/siapa yang akan menghubungi staf pada keadaan darurat.
· Pengingat untuk tetap berkomunikasi dengan para staf, pelanggan, dan pemasok secara teratur untuk memberi mereka informasi situasi terbaru. 

Anda juga dapat memasukkan:
· Aturan menjauhi – mungkin ada waktu di saat atau sesudah bencana ketika Anda tidak ingin staf Anda berada di lokasi kerja. ‘Aturan menjauhi’ Anda mungkin berbeda berdasarkan area fungsional atau tingkat senioritas. Ini sangatlah penting terutama dalam situasi pandemi.



[image: ]Pastikan Anda menyertakan nomor telepon alternatif dan metode tertentu untuk menjangkau orang-orang – terutama staf. Pikirkan tentang bagaimana Anda akan menghubungi orang-orang jika jaringan telepon seluler mati? Ponsel orang-orang tertinggal di dalam gedung yang sedang dievakuasi? Seorang staf terluka di tempat kerja? 
[bookmark: _GoBack][image: ]
Jika Anda memiliki banyak staf, Anda mungkin akan terbantu dengan ‘pohon panggilan’ misalnya setiap manajemen senior menghubungi 5 orang yang akan menghubungi 5 orang lainnya, sampai semua staf terhubung.



Prinsip-prinsip penting untuk komunikasi krisis yang efektif
Pelanggan, pemasok, dan staf memiliki minat yang sama dengan Anda dalam berkeinginan untuk
 melanjutkan operasi bisnis. 
Anda harus dapat memberikan informasi terkini tentang status organisasi Anda kepada pemasok, pembeli, dan/atau penyedia layanan. Jika mereka tidak mendengar kabar dari Anda, mereka mungkin akan mengira yang terburuk. 
Pelanggan mungkin merasa gelisah tentang kemampuan Anda untuk berjualan, dan pemasok tentang kemampuan Anda untuk membayar. Memberi informasi sesegera mungkin kepada mereka secara jujur ​​​​dan realistis akan membantu menjaga hubungan Anda.


CATATAN SAYA



[bookmark: _Toc99116376]Mengakses catatan bisnis
Menjaga keamanan data Anda tidak selamanya sulit. 
Pertama, Anda perlu memutuskan data apa saja yang perlu Anda buat salinannya. Jika Anda memiliki perangkat lunak yang dibuat khusus untuk organisasi Anda, Anda mungkin perlu berbicara dengan seorang ahli untuk memastikan bahwa Anda dapat memulihkan perangkat lunak Anda, bukan hanya data Anda. Kedua, Anda perlu memutuskan di mana menyimpan salinan rekam cadang data elektronik Anda. 
Ada dua pilihan utama:
Penyimpanan berbasis cloud
[image: ]Ada berbagai pilihan tersedia untuk penyimpanan cloud. Google Drive dan Dropbox adalah dua pilihan yang memungkinkan. Anda perlu mempertimbangkan reputasi penyedia layanan tersebut, standar keamanan mereka, dan apakah penyimpanan cloud menimbulkan risiko keamanan bagi Anda. Hal-hal yang perlu dipertimbangkan termasuk apakah kalian memiliki data yang sangat sensitif yang mungkin perlu dienkripsi atau apakah menyimpan data kalian di yurisdiksi luar negeri dapat menimbulkan masalah. Kalian juga perlu mempertimbangkan apakah hanya berupa data, atau perangkat lunak juga, yang perlu untuk disalin.

Hard drive/kartu memori eksternal.
[image: ]Hard drive eksternal atau kartu memori adalah pilihan sederhana untuk bisnis-bisnis yang lebih kecil. Perangkat ini murah dan portabel, namun kalian harus memastikan perangkat itu memiliki ruang penyimpanan yang cukup untuk semua data dan cakram disimpan secara aman di tempat yang terpisah dari lokasi bisnis kalian. Pertanyaan penting saat menentukan lokasi untuk penyimpanan di luar lokasi kerja kalian adalah seberapa mudah kalian dapat mencapai, atau terhubung ke penyimpanan cadangan kalian. Penting untuk memastikan bahwa hard drive atau kartu memori kalian terenkripsi atau dilindungi dengan kata sandi untuk berjaga-jaga ketika hilang atau dicuri.
[bookmark: SW0005] Kalian dapat memilih salah satu atau dari dua kombinasi opsi berikut ini. 

CATATAN SAYA



Terakhir, jangan lupa dengan informasi tertulis atau dokumen tertulis. Jika bisnis kalian memiliki dokumen tertulis penting yang mungkin termasuk manual, perjanjian hukum, serta faktur, kalian perlu rencana untuk menyalinnya atau mendigitalisasikan dokumen-dokumen tersebut. Jika terjadi kebakaran, dokumen-dokumen ini bisa hilang selamanya!
	[image: ]Dalam Rencana Kelangsungan Bisnis, kalian perlu mencatat:

· Proses mencadangkan data untuk organisasi kalian.
· Informasi penting seperti info login, kata sandi, atau kode yang diperlukan untuk mengambil data cadangan, dan di mana lokasi informasi ini disimpan.
· Daftar rekaman/catatan penting non-elektrik, dan prosedur untuk memastikannya terdigitalisasi atau tersalin dan disimpan di lokasi berbeda.



[image: ]Memulihkan data kalian
Kalian perlu memastikan bahwa terdapat beberapa orang di dalam organisasi yang tahu cara memulihkan data tersebut. Ingatlah bahwa rencana kalian harus berjalan jika si ‘ahli’ sedang tidak ada. Idealnya, kalian harus menguji proses pemulihan data untuk memastikannya bekerja lancar.
	[image: ]Dalam Rencana Kelangsungan Bisnis, kalian perlu mencatat:

· Peralatan fisik (seperti komputer atau laptop, hard drive eksternal, server) yang kalian perlukan untuk memulihkan data dan berkas penting.
· Cara untuk memperoleh peralatan ini.
· Proses untuk memulihkan data atau di mana instruksi untuk melakukannya disimpan.
· Detail kontak orang yang dapat membantu jika terdapat masalah dengan pemulihan data.




CATATAN SAYA



[bookmark: SW0007][bookmark: _Toc99116377]Mengurangi kerusakan dan kerugian
Sering kali ada hal-hal yang Anda dapat lakukan sebelum sesuatu terjadi untuk mengurangi atau memitigasi konsekuensinya. 

Kita tak dapat menghentikan banjir atau badai, namun kita dapat mengurangi seberapa banyak kerugian yang diakibatkan karenanya.

	[image: ]LATIHAN: 
Tindakan-tindakan apa yang dapat kalian lakukan tahun depan untuk mengurangi kerugian akibat krisis?


	



	[image: ]Catat ini dalam Rencana Kelangsungan Bisnis Anda.
Ini akan menjadi pengingat untuk kalian.





Beberapa ide-ide yang umum mengenai bagaimana mengurangi kerugian potensial
	[bookmark: SW0008]TANAH DAN BANGUNAN:
· Melindungi dari kebakaran dengan sistem penyiram atau alarm kebakaran.
· Mengurangi kerusakan gempa dengan penguatan gempa.
· Mengurangi dampak kerusakan yang diakibatkan banjir dengan menaikkan ketinggian lantai.
· Pindah dari zona berbahaya.
	HILANGNYA INFRASTRUKTUR KRITIS:
(LISTRIK, AIR, SALURAN PEMBUANGAN) 
· Generator untuk cadangan listrik.
· Tangki penyimpanan air.
· Telepon satelit atau komunikasi radio.
· Memindahkan peralatan berharga.
· Mengisolasi sistem dari lonjakan listrik.

	HILANGNYA PERSEDIAAN/BARANG:
· Memindahkan barang dari lantai saat banjir.
· Mengamankan barang (seperti jaring gempa, unit rak aman).
	HILANGNYA PELANGGAN BESAR:
· Memiliki beberapa pelanggan.
· Memelihara hubungan baik dengan pelanggan kalian.

	TRAUMA PSIKOLOGIS:
· Membantu staf mengelola stres dan meningkatkan kesejahteraannya. 
	HILANGNYA DATA ELEKTRONIK:
· Cadangan Data.

	KERUSAKAN REPUTASI:
· Komunikasikan dengan baik dan jujur dengan para pemangku kepentingan.

	GANGGUAN KE DAERAH SEKITAR:
· Pindah lokasi.
· Pastikan beberapa pemasok dan pelanggan kalian berada di wilayah yang berbeda dengan kalian.

	CEDERA/KEMATIAN/KEHILANGAN KARYAWAN, PEMILIK, ATAU MANAJER: 
· Lakukan edukasi untuk karyawan, seperti pesan-pesan pencegahan pandemi.
· Mengamankan perabotan internal.
· Menggiatkan kesejahteraan karyawan dan pesan-pesan kesehatan.
	KEGAGALAN PEMASOK UTAMA:
· Miliki beberapa pemasok.
· Pelihara hubungan baik dengan para pemasok sehingga mereka akan memberitahu kalian ketika mereka mengalami suatu masalah.



	KEHILANGAN KEUNGGULAN KOMPETITIF: 
· Awasi perubahan pada industri dan komunitas kalian.
	KEHILANGAN KONTROL KUALITAS:
· Sistem kontrol kualitas.





[bookmark: _Toc99116378][image: ]Pencegahan pandemi
Mengambil tindakan-tindakan untuk mengurangi penyebaran pandemi dapat membantu mengurangi dampaknya terhadap bisnis kalian. 
Pandemi dapat menyebar dengan cepat dari satu orang ke orang lainnya, bahkan sebelum orang-orang menyadari ia telah terinfeksi. Memiliki higiene personal, lingkungan kerja yang bersih dan mengurangi kontak secara langsung (Face-to-face) dapat membantu untuk membatasi penyebaran penyakit. 
	[image: ]LATIHAN: 
Pilih semua metode-metode pencegahan yang dapat diambil organisasi kalian dan memastikan bahwa staf kalian memahami pentingnya hal tersebut. Tambahkan ide-ide lain yang relevan dengan konteks kalian.

		
	Menyediakan dan menggalakan pemakaian sanitasi tangan dan pembersih permukaan antibakteri (pemutih atau sejenisnya).*

	
	Menyediakan masker wajah dan tisu.*

	
	Memasang poster untuk mengingatkan staf mengenai etiket batuk dan bersin, serta teknik mencuci tangan yang baik.

	
	Menyediakan air bersih.

	
	Membersihkan lokasi bisnis secara teratur.

	
	Memastikan semua limbah dibuang dengan benar.

	
	Memonitor informasi publik untuk informasi terbaru mengenai pencegahan.

	
	Memelihara komunikasi teratur dengan staf.

	
	Memonitor status para staf dan tanggungan mereka untuk memastikan periode karantina yang memadai untuk anggota tim yang terkena dampak.

	
	Memanfaatkan vaksinasi (jika tersedia).

	
	Menghindari jabat tangan atau bentuk kontak fisik lainnya.

	
	Lainnya (cantumkan di bawah)
	







	*Persediaan mungkin akan menjadi sedikit berkurang selama pandemi, jadi pertimbangkan untuk membeli ekstra untuk memastikan kalian memiliki produk kebersihan pribadi yang mencukupi setiap saat.




	[image: ]
Catat ini di Rencana Kelangsungan Bisnis Anda.





	[bookmark: SW0009][image: ]LATIHAN: 
Pada kotak di bawah atau pada selembar kertas, taruh organisasi kalian di tengah. Gambarkan hubungan ke semua tempat yang memiliki hubungan dengan organisasi kalian - seperti pelanggan, pemasok, organisasi lain, serta keluarga.
Dan pertimbangkan juga siapa yang berhubungan dengan orang-orang tersebut. 

	Koneksi organisasi saya





Pertimbangkan bagaimana kalian dapat meminimalkan penyebaran penyakit di organisasi dan komunitas kalian, selagi masih tetap memelihara fungsi-fungsi kritis yang dapat mendukung kalian dan komunitas kalian untuk dapat melalui situasi tersebut.
	[image: ]LATIHAN: 
Untuk meminimalkan penyebaran penyakit, kita dapat mengurangi kontak tatap muka dengan cara: (pilih semua yang berlaku untuk bisnis Anda dan tambahkan juga cara kalian sendiri ke
dalam daftar)

		
	Mendorong karyawan untuk bekerja dari rumah.

	
	Mewajibkan karyawan yang anggota keluarganya terinfeksi untuk menjaga jarak dari tempat kerja.

	
	Mengirimkan informasi ke rumah dari pegawai kalian untuk keluarga mereka mengenai cara untuk tetap aman dan cara mengurangi penyebaran penyakit.

	
	Menggunakan telepon atau konferensi video alih-alih pertemuan tatap muka.

	
	Membuat pengaturan alternatif untuk pengambilan dan pengiriman barang guna mengurangi interaksi pelanggan dan pemasok, misal: menawarkan pengiriman ke rumah pelanggan.

	
	Melakukan komunikasi dengan usaha yang bekerja sama dengan kalian untuk memastikan mereka juga mengambil langkah-langkah seperti kalian.

	
	Mengurangi perjalanan bisnis jika memungkinkan.

	
	Mengurangi penggunaan transportasi publik.

	
	Memodifikasi tata letak kantor dengan pembatas/jarak antara karyawan.

	
	Lainnya (cantumkan di bawah)
	









	[image: ]
Catat ini di Rencana Kelangsungan Bisnis Anda.





[bookmark: _Toc99116379][image: ]Opsi relokasi
Sebagian dari peristiwa atau kejadian krisis mungkin mengharuskan kalian untuk pindah. 

Apakah ini mudah untuk dilakukan? Apa yang mungkin sesuai untuk Anda?

	[image: ]Catat di Rencana Kelangsungan Bisnis Anda:
Apakah salah satu dari berikut ini cocok untuk organisasi Anda? 
(centang semua yang berlaku):

		
	Staf bekerja dari rumah.
Cek asumsi bahwa ini akan cocok – jika ini tidak dipraktikkan saat ini, maka mungkin akan lebih sulit dari yang terlihat!

	
	Pindah ke tempat Anda yang lain. (jika tidak terdampak oleh krisis)

	
	Berbagi lokasi dengan bisnis lainnya.
Apakah kalian membangun jenis hubungan yang dapat menggiatkan itikad baik ini dengan bisnis lain?

	
	Menyewa tempat lain di dalam kota. 
Pertimbangkan apa yang akan terjadi jika semua orang juga harus pindah!

	
	Berpindah ke luar daerah
Pastikan untuk memahami apakah pelanggan, pemasok, dan staf Anda tetap Anda miliki jika ini adalah rencana Anda.

	
	Kami tidak memiliki tempat bisnis.

	
	Lain-lain (cantumkan di bawah) 
	








[image: ]
Jika Anda menyewa atau menyewakan tanah dan bangunan Anda, pastikan Anda mengetahui posisi hukum atau hak Anda jika terjadi bencana.


CATATAN SAYA



[bookmark: _Toc99116380][image: Image result for shopping vector]Perubahan permintaan
Bencana sering kali dapat menyebabkan perubahan pada kebiasaan belanja orang atau organisasi atau kebutuhan akan layanan. 
Akan sangat membantu untuk memikirkan lebih awal tentang apa yang dapat dilakukan untuk memastikan kelangsungan hidup organisasi Anda jika permintaan menurun atau meningkat secara tiba-tiba?
	[bookmark: SW0010][image: ]
Catatan pada Rencana Keberlanjutan Bisnis Anda:
Strategi apa yang dapat organisasi Anda ambil jika permintaan berkurang?

		
	Mencari pelanggan alternatif.

	
	Memproduksi produk atau layanan alternatif.

	
	Perampingan untuk bertahan pada periode penurunan permintaan.

	
	Lain-lain (cantumkan di bawah) 
	







	Strategi apa yang mungkin Anda lakukan jika permintaan  meningkat? 

		
	Mempekerjakan staf tambahan.

	
	Menawarkan shift tambahan atau lembur bagi staf yang ada (untuk sementara).

	
	Bekerja sama dengan kompetitor.

	
	Mengalihdayakan beberapa aspek pekerjaan.

	
	Memprioritaskan konsumen jangka panjang utama dan menolak yang lain.

	
	Mengembangkan proses yang lebih efisien, misalnya menggunakan teknologi.

	
	Lain-lain (cantumkan di bawah) 
	








[bookmark: _Toc99116381][image: ]Rantai pasokan Anda
(Termasuk seluruh organisasi-organisasi lain yang menyediakan hal-hal yang diperlukan organisasi Anda untuk dapat menjalankan fungsi utama. Dapat juga termasuk organisasi-organisasi yang menyediakan layanan dan material untuk Anda.)
Coba pikirkan - jika organisasi Anda terdampak setelah krisis, pemasok Anda mungkin juga demikian! 
Pemasok juga dapat terpengaruh oleh krisis. Saat Anda berpikir 
tentang seberapa siap organisasi Anda, Anda juga perlu berpikir tentang organisasi-organisasi yang bekerja dengan Anda. 
	[image: ]
LATIHAN: 

	Berapa banyak pemasok Anda yang berlokasi lokal? (kota atau wilayah yang sama)
· Semua 
· Beberapa
· Tidak ada
Berapa yang berlokasi nasional? (negara yang sama)
· Semua
· Beberapa
· Tidak ada
Berapa banyak yang berlokasi internasional?
· Semua
· Beberapa
· Tidak ada
Apakah seluruh pemasok Anda berada di satu lokasi?
· Ya
· Tidak
Jika Anda menjawab iya, Anda mungkin perlu memikirkan apa yang akan terjadi jika mereka semua terdampak oleh kejadian besar seperti banjir atau gempa bumi.

Apakah Anda memiliki satu pemasok yang menyediakan pasokan penting untuk Anda?
· Ya
· Tidak
Jika Anda menjawab iya, Anda mungkin perlu mempertimbangkan pemasok alternatif. 




	[image: ]Jika perlu, siapa pemasok alternatif Anda? 
Cantumkan hal-hal berikut dalam Rencana Keberlanjutan Bisnis Anda.

	

 







[image: ]Seberapa siap pemasok utama Anda? 
Bicarakan dengan mereka tentang kesiapan mereka. Mungkin Anda perlu memeriksa apakah Anda dapat menemukan pemasok lain di lokasi berbeda untuk mengurangi dampak jika salah satu pemasok Anda merugi. 
Pandemi mungkin akan berdampak serius pada pasokan barang ke daerah Anda. Jika organisasi Anda bergantung pada pasokan masukan dari tempat lain, Anda perlu mencoba dan membangun beberapa cadangan sebelum ada kejadian. Anda tidak perlu melakukan semua hal ini sekaligus - mungkin sebulan sekali Anda dapat sedikit menambah pesanan Anda untuk menambah persediaan dari waktu ke waktu. 
Hal ini dapat mengakibatkan perbedaan penting bagi operasi berkelanjutan Anda apabila terjadi gangguan. 
	[bookmark: SW0011][image: ] (jika dapat diterapkan)
Berapa hari persediaan yang Anda ingin pertahankan?
Masukkan ini dalam Rencana Keberlanjutan Bisnis Anda.

	



 





[bookmark: _Toc99116382][image: Related image]Pemulihan keuangan
Apakah keuangan akan sulit? 

Meskipun Anda tidak berpikir demikian, sekarang adalah saatnya untuk berpikir tentang cara untuk membantu membiayai pemulihan Anda. 

	[image: ]
LATIHAN: 
Dapatkah salah satu strategi berikut membantu organisasi Anda untuk melaluinya?

	· Asuransi
Asuransi sangat baik untuk pemulihan biaya, tetapi bantuan tidak selalu tersedia dengan segera. Anda perlu memikirkan arus kas langsung Anda dan berbicara dengan perusahaan asuransi untuk memperoleh gambaran realistis tentang kapan dana dapat tersedia. 
· Tabungan
Bagaimana jika memiliki sedikit tabungan untuk menutup kejadian semacam ini - mungkin cukup untuk 
gaji selama 3 bulan? 
· Pinjaman/kredit/meminjam dari pihak lain
Pinjaman dimungkinkan tetapi sebelum Anda mengambil pinjaman Anda perlu berpikir dengan saksama apakah bisnis Anda akan bertahan pada lingkungan pasca-krisis yang baru. 
· Bantuan pemerintah
Setelah suatu kejadian besar, hibah pemerintah atau hibah bantuan lain terkadang tersedia. Namun, hal ini dapat bervariasi. Jadi, jangan berencana untuk mendapatkannya - anggaplah mereka “bagus untuk dimiliki”. 
· Memotong biaya
Pastikan Anda tidak mengorbankan kualitas dari jasa Anda! 
· Menjual aset
Uangkan aset-aset yang tidak penting. Sebelum memutuskan hal ini, pastikan Anda memikirkan tentang masa depan - apakah aset-aset ini akan penting bagi bisnis Anda nantinya? 
· Memotong jam kerja staf
Mintalah kepada staf untuk memotong jam kerja mereka untuk sementara waktu. Berikan contoh - potong jam kerja atau gaji Anda juga! 
· Menutup lini bisnis yang tidak menguntungkan
Berkonsentrasilah pada produk dan jasa yang menghasilkan pendapatan terbanyak dengan
usaha yang paling sedikit. 
· Berbagi tanah dan bangunan dengan pihak lain
Berbagi tanah dan bangunan dengan organisasi lain dapat mengurangi biaya. 
· Bekerja tanpa tempat bisnis 
Pertimbangkan bekerja dari rumah atau melakukan penjualan kepada klien secara daring. 



	[image: ]Dalam Rencana Keberlanjutan Bisnis Anda, Anda perlu mencatat mana di antara strategi berikut yang mungkin berhasil bagi organisasi Anda.
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Lanjutkan perjalanan untuk kesiapan Anda dengan menggunakan Atlas - aplikasi kesiapan bisnis GRATIS.
Atlas mencakup konsep-konsep yang disajikan dalam lokakarya ini dan konten tambahan dalam jumlah besar yang akan membantu Anda untuk siap, apa pun yang terjadi pada Anda. 
Unduh Atlas secara gratis di:
· iOS/Apple Store: 3cu.be/sharerfb 
· Android/Google Play: 3cu.be/sharerfb 
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[bookmark: _Toc99116384]Tindakan saya
Bagus sekali
Berikut rangkuman langkah-langkah yang perlu Anda ambil setelah lokakarya ini agar Anda siap dengan apa pun yang terjadi pada organisasi Anda.
	[bookmark: SW0014]Tindakan Utama

	Membangun bisnis yang kuat
· Memahami mengapa pelanggan harus memilih bisnis Anda
· Pertahankan catatan yang memadai untuk memastikan Anda dapat mengelola kinerjanya dengan benar
· Rencanakan ke mana arah bisnis Anda dan bagaimana mencapainya
Siap dengan Perubahan
· Membina hubungan yang baik di dalam organisasi Anda dan secara eksternal
· Merefleksi dan meningkatkan kemampuan kepemimpinan Anda
· Secara aktif mencari informasi tentang lingkungan Anda
· Bertindak berdasarkan sinyal peringatan perubahan atau peluang
Mengelola Risiko
· Lengkapi dan tuliskan semua tahapan dalam buku kerja Rencana Keberlanjutan Bisnis untuk organisasi Anda
· Bagikan ini dengan staf Anda dan cari masukan tentang area-area yang dapat ditingkatkan
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Bagikan, Uji, dan Perbarui Rencana kelangsungan bisnis Anda secara berkala
Rencana tidak berarti jika tidak ada yang mengetahuinya atau tidak berhasil
dalam praktiknya. 
Menguji rencana Anda
Pengujian yang sangat mendasar adalah dengan menjalankan sebuah skenario pada anggota tim Anda, misalnya kebakaran, gempa bumi, pandemi, kehilangan anggota staf yang penting dan bicarakan bagaimana organisasi akan mengatasinya. Jika rencana Anda melibatkan bekerja dari rumah atau mengaktifkan generator – uji proses tersebut. 
Menguji rencana Anda terhadap skenario yang berbeda akan membantu tim Anda tetap siaga tentang peran mereka dalam sebuah krisis, dan membantu Anda agar rencana Anda tetap mutakhir dan relevan untuk semua jenis krisis yang berbeda. 
Kami berencana untuk mempraktikkan rencana kami: 
· Setiap dua tahun sekali
· Setahun sekali
· Dua kali setahun
· Lebih sering dari dua kali setahun
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