

[bookmark: _t0p01hmmcji]Így készülünk a koronavírusra
[bookmark: _mtpvo8pgy5fv]Utoljára frissítve: 2020. 03. 19.
Összeszedtük, hogy mi mit csinálunk mint vállalkozás és mit tudunk tenni egyéni szinten. Célunk, hogy a járvány idején is tovább működjenek a szolgáltatásaink és a lehető legjobb formában várjuk a várhatóan érkező korlátozó intézkedések végét.
[bookmark: _u742a8y3b2uy]Kötelező home office
2020. 03. 13. 17:00-tól visszavonásig kötelező a home office minden munkatársunknak.
Otthonról dolgozz, ne közösségi irodából vagy kávézóból! A cél, hogy kerüld az ismeretlenekkel találkozások számát, hogy csökkentsd a fertőzés terjesztésének esélyét.
Az irodába nem jöhettek be. Péntek délután mindenki szedje össze és vigye haza az eszközöket, amik az elmúlt hetek tapasztalata alapján szükségesek a munkavégzéshez.
Home office során ugyanúgy elvárás a munkavégzés, mint normál irodai munka esetén. Munkaidőben elérhetőnek kell lenned emailben, telefonon és chaten. 
Legalább 2 óránként ellenőrizd az emaileket, az az elsődleges céges kommunikációs csatorna. 
Betegséget és szabadságot (ha nem dolgozol otthon és nem vagy beteg az szabadság) jelezd a szabadság nyilvántartó rendszerben és emailben HR-nek (hr@cegnev.hu).
[bookmark: _ylbwxs2ocjc4]Napi rutin változása home office miatt
Jövő hét hétfői planningeken tervezzétek meg az új helyzetre (cégen belül és cégen kívül) melyik csapatnak mit kell változtatni.
Minden csapatnak legyen mostantól heti indító meeting ahol mindenki személyesen konkrét kézzelfogható, mérhető outputot vállal. Videó hívással, képpel.
Minden csapatban legyen minden nap reggeli videó meeting fix időpontban, ahol mindenki személyesen konkrét, kézzelfogható, mérhető outputot vállal és beszámol előző napon shippelt eredményekről. Videó hívással, képpel.
[bookmark: _1utc1lkj2np4]Felkészülésért felelős
Felkészülésért és az esetleges egyedi rendelkezések meghozatalában felelős:
· NÉV1, vezérigazgató
HelyettesítI:
1. NÉV2, operatív igazgató
Belső kommunikáció, kapcsolattartó munkatársak felé:
· NÉV3, HR igazgató
HelyettesítI:
1. NÉV2, operatív igazgató
[bookmark: _1u7sudldfenn]Kulcs folyamatok
Félkövéren kiemelve azok a folyamatok, amiknek a működését mindenképp biztosítani kell.
[bookmark: _8b2flh3atnyt]HR
· Munkatársak elégedettsége, tájékoztatása. Általános szinten a szervezet működőképessége. Kommunikáció koordinálás cégen belül.
· Aktív, home office, betegség és szabadság aktuális nyilvántartása. Tudjuk kire milyen mértékben számíthatunk adott héten.
· Bérszámfejtés, könyvelővel kapcsolattartás.
· Munkaviszonnyal kapcsolatos papírmunka intézés. Ha esetlegesen van lesz olyan rendelkezés, amihez munkaviszony igazolás vagy bármi egyéb interakció szükséges munkaadó részéről az legyen elvégezve.
· Recruitment, új munkatársak toborzása és onboarding.
[bookmark: _ao1xdfjaqj3]Adminisztráció
· Számlázás.
· Bejövő utalások kezelése.
· Kimenő utalások rögzítése, aláírása.
· Áfa, egyéb kapcsolattartás könyvelővel.
· Belső nyilvántartások vezetése.
[bookmark: _8q864cofqjzw]Külső kommunikáció
· Magyarország
· Blog, Weboldal, Email
· Facebook oldal
· Más ország ha van
· Blog, Weboldal, Email
· Facebook oldal
[bookmark: _ymf6timkzd4l]Üzemeltetés
· Saját rendszer elérhetősége, működőképessége.
· Weboldal működőképessége.
· Központi telefonszámok.
· Szervereken monitoring és üzemeltető eszközök
· Szervereken kiegészítő eszközök
· Szervereken fejlesztő eszközök
[bookmark: _voh6ctxctp74]Ügyfélszerzés
· Lead-gen hirdetések üzemeltetése. Google Ads, Facebook Ads. Magyar + külföldi piac.
· Tartalommarketing. Tartalomgyártás, publikálás. Feliratkozókat gyűjtő kampányok.
· Podcast és webinárium gyártás, publikálás és terjesztés.
· Sales support. Beérkező leadek feldolgozása, sales qualified lead-ek generálása.
· Sales. Sales qualified leadekből új ügyfelek generálása. 
[bookmark: _fxcxdgr57qrm]Ügyféltámogatás
· Onboarding online oktatások új ügyfeleknek.
· 1:1 onboarding tanácsadás új ügyfeleknek.
· Reaktív ügyféltámogatás, helpdesk.
· Oktatások meglévő ügyfeleknek.
· Oktatóanyagok, leírások fejlesztése és publikálása.
[bookmark: _du2bdiptpxjy]Kulcs emberek
Single-point-of-failure emberek és helyettesítőik. 
· Ha 4 órán keresztül munkaidőben (9:00-17:00 között) nem elérhető az adott ember, akkor a helyettesítő átveszi a szerepét. Ha tudod, hogy nem leszel tervezetten elérhető ennyi ideig, akkor ezt tudasd a helyettesítőddel.
· Helyettesítők sorrendben értendőek. 
· Ha az első számú helyettesítő nem elérhető, akkor veszi át a szerepét a második helyen kijelölt személy.
[bookmark: _fgjk65trb8rm]Cégvezető NÉV
1. Helyettesítő név
2. Helyettesítő név
[bookmark: _2cendeqarhh9]HR vezető NÉV
1. Helyettesítő név
2. Helyettesítő név
[bookmark: _5hxu2chww90u]Értékesítési vezető NÉV
1. Helyettesítő név
2. Helyettesítő név
[bookmark: _qfjjs9kyr1l6]Fejlesztési/Üzemeltetési vezető NÉV
1. Helyettesítő név
2. Helyettesítő név
[bookmark: _gmjcehih46sv]Pénzügy/Backoffice vezető NÉV
1. Helyettesítő név
2. Helyettesítő név
[bookmark: _t973xf17ok9i]Mire készülünk?
Ha ezek közül bármi bekövetkezik nem esünk pánikba, mert előre végiggondoltuk kinek mi a teendője.
A vírus várható közvetlen hatásai:
· Szokásosnál több munkavállaló esik ki egyszerre. A megszokott influenza, sportsérülés és minden más mellé pluszban jön a COVID-19 koronavírus, nem azokat kiváltva.
· Mi történik ha egyszerre kiesik mindenki egy adott csapatból? Melyik csapat funkcióját melyik másik csapat tagjai tudják ellátni?
· Szülők otthon maradnak, mert bezár egy vagy az összes óvoda, iskola. Romániában és Csehországban 2019. 03. 11. Szerdától bezárják az óvodákat, iskolákat. A vírus különösen veszélyes az idősekre, ezért most ne számítsunk arra, hogy majd a nagymamák és nagypapák fognak vigyázni a csemetékre.
· Olaszország után Németország, Spanyolország, Franciaország, Ausztria és más országok is be fognak vezetni korlátozásokat. Emiatt beszállítóktól késésre/kiesésre kell számítani, vevői oldalon kereslet csökkenésre, változásra.
· Ausztriában korházi részlegeket zárnak be fertőzés miatt, az összes nem COVID-19 és nem életmentő beavatkozást elhalasztják (pl.: nincs kullancs védőoltás), 
· Magyarországon tömeges eseményeket - rendezvény, étterem, mozi, oktatás - korlátozzák.
· Korlátozzák a tömegközlekedést Budapesten és/vagy más nagyvárosban.
· Budapestet lezárják.
· A különböző korlátozások 2-4 héten belül elérhetnek minket és bevezetéstől 3-6 hónapig tarthatnak.
Az esetlegesen bekövetkező közvetett hatások, amire készülünk:
· A vírus miatti korlátozások egy gazdasági válságot indítanak. Nem kisebbet, mint ami 2008-ban indult.
· Kik a legnagyobb ügyfelek? Mennyire érinti őket a vírus és a válság?
· Melyik ügyfélcsoportok esetén várható nagyobb eséllyel fizetési nehézség? Mikortól kell készülnünk megértőbb behajtással? Milyen ügyfélcsoportok esetén? Árbevétel, profitabilitás, korábbi fizetési nehézségek. Iparágak (turisztika, vendéglátás, rendezvényszervezés).
· Mi történik, ha a következő 3-6 hónapban az új ügyfelek száma és új árbevétel 25% - 50% - 75%-a kiesik?
· Mi történik, ha a következő 3-6 hónapban a meglévő ügyfelekből származó bevétel (cash flow) 10% - 20% - 30% - 50%-a kiesik?
· Ha a bevétel kiesés 2 - 3 - 6 hónapig tart, utána hogyan állítható helyre a cég mérlege?
· Mely beszállítók feltétlen szükségesek a cég működéséhez? Kiben bízunk, hogy átvészeli a nehéz időket és kinek a helyére keresünk backup megoldásokat?
· Vannak olyan szükséges beszállítóink, akiknél emberi beavatkozással tudjuk igénybe venni a számunkra szükséges szolgáltatást? Biztosított mindkét oldalon a megfelelő helyettesítés, távmunka és dokumentáltság a kapcsolat fennakadásmentes üzemeléséhez?
[bookmark: _raw2xrr7q4ii]Távmunka
Mindenki mindig felkészült home office-ra? Akinek az alábbi listából bármi hiányzik, ASAP jelezze közvetlen vezetőjének!
[bookmark: _gij899ejutl0]Eszközök, elérések
Vezetékes Internet kapcsolatod van otthon? Megfelelően működik minden eszközödön (mobil, laptop)? Van mobil Internet előfizetésed? Céges SIM kártyád? Ha most csak saját SIM kártyát használsz, azon van mobil Internet? Ha nincs lehet hozzá online Internet előfizetést rendelni? Ha saját mobil Internet előfizetést kell használni távmunkához a cég átvállalja a költségeket. Egyeztess HR-el részletekről.
Ha irodában PC-n dolgozol, van otthon laptopod amiről tudsz dolgozni? Ha nincsenek meg a megfelelő eszközeid egyeztess HR-el.
Minden munkához szükséges felhasználói fiókod megvan Lastpass-en? 
Google Authenticator megvan a telefonon? Kétfaktorral védett fiókokhoz backup kódok le vannak töltve?
Ha a munkához szükséges VPN használat, a VPN kulcsról van másolat? Ha elsődleges eszközöd kiesne el tudod érni a szervereket telefonról és/vagy másik eszközről pl USB kulcson tárolt VPN kulcs másolattal?
[bookmark: _724mukfnneh2]Kommunikáció
Céges e-mail fiókod el tudod érni több eszközről is? Ha egy eszköz lemerül, vagy elromlik legyen B terved.
Ha nem egy irodában dolgoztok akkor a gyors kérdéseket sem lehet szóban feltenni. Chatre fel vagy készülve? Megvan minden közvetlen munkatársad és vezetőd elérhetősége (email, Skype, mobilszám)? Elérhetőségeid frissítetted a Munkatársak elérhetősége táblázatban, minden ott lévő információ aktuális? Munkatársak elérhetőségét töltsd le az otthoni eszközödre, arra az esetre, ha internet nélkül maradnál.
Összes belső projekthez tartozó minden információ megvan céges fiók alatt elérhető MiniCRM modul/task, Trello vagy Jira boardon? Mindenki aki adott esetben helyettesíteni tud téged vagy kollégádat aki ezeken dolgozik rendelkezik hozzáféréssel? Eligazodik?
[bookmark: _hskolmim6voo]Dokumentumok
Minden dokumentum a felhőben van? NAS-on és irodai PC-ken nincs semmiből egyetlen példány? Az összes olyan dokumentum ami nem felhő alapú az be van szinkronizálva felhőbe? Google drive vagy Dropbox? Megosztás megvan minden olyan munkatárssal és vezetővel aki biztosan vagy esetlegesen helyettesítőként hozzáférést igényel?
Otthon rendelkezel nyomtatóval és szkennerrel vagy egy szkennelésre alkalmas telefonnal és mobil appal?
[bookmark: _6lxksjuvv378]Irodai szoftverek
Használsz bármi olyan szoftvert ami fizikailag irodában lévő gépen (szerver v PC) fut? Ezeket hogyan tudod kiváltani távmunkában? Telepítve van a szoftver laptopra is és a használt fájlok felhőben? Vagy van távoli elérés (VPN, távoli asztal) biztosítva?
[bookmark: _2znc0dpav45h]Helyettesíthetőség
[bookmark: _n7t7gjlmw4mw]Csapattagok helyettesíthetősége
Milyen tevékenységet végez a csapatod? Ezek közül mik azok a szükséges rendszeres dolgok, amiket kevesebb mint három ember végez rendszeresen? Gyűjtsétek ki őket, tanítsátok meg egymásnak.
[bookmark: _it1xqz77kx9g]Vezetők, csapatvezetők helyettesíthetősége
Minden vezető ellenőrizze Google Drive-on a csapatához tartozó mappákat:
Google drive mappa
Minden kulcs folyamat le van dokumentálva? A dokumentáció megtalálható ebben a mappában? A dokumentáció frissített? Az alapján akár olyan csapattag is át tudja venni a munkát, aki korábban nem végzett ilyen feladatot?
Kiemelten fontos kidolgozni és átbeszélni csapatokon belül az egyedi pozíciókat betöltők helyettesítését: menedzsment tagok és csoportvezetők. Mindenki tudja, hogy kinek-ki a helyettese. Helyettesek rendelkezzenek a megfelelő folyamat ismeretekkel, tudják milyen riportokat kell követniük és legyen meg minden a munka elvégzéséhez szükséges jogosultság.
[bookmark: _i2y4tklnjhm8]Utazás
[bookmark: _xnpyfy4gq6x0]Céges külföldi utazások felfüggesztve
Az összes céges külföldi utazást felfüggesztettük a közeljövőre. Értesítünk ha ezen a téren bármi változik. Készülj úgy, hogy legalább 2020. Március végéig ezek a szabályok lesznek érvényben. Szükség szerint időben meghosszabbítjuk a korlátozásokat.
[bookmark: _gojifc9fmb9f]Magán utazások
Nagyon szépen kérlek, a saját jól felfogott érdekedben a járvány lecsengéséig halaszd el az összes külföldi utazásodat!
Kérlek gondolkozz el betervezett utazásaid influenza szezon utánra napolásán. A COVID-19 14-21 napig tünetmentesen fertőz és utána is a tünetei hasonlítanak a sima influenzára. Ezért sok a rejtőző beteg. Nemzetközi vonatok és repülőterek a terjesztés gócpontjai.
Ha Te vagy veled egy háztartásban élő személy külföldi út után hazaért, értesítsd a HR-t. Hazaérés utáni 14 napban kötelező távmunka szabály érvényes. Az utazás bejelentése HR felé ugyanúgy kötelező home office idején is. Kötelező utazás utáni minimum 14 nap home office érvényes lesz rád ha a teljes csapatra kötelező home office hamarabb ér véget.
[bookmark: _ajmatwv39utl]Veszélyzónák
Megtiltani nincs jogunk, ezért csak határozottan kérünk: magán célból se menj veszélyeztetett országba. Veszélyeztetett országok listája:
1. Irán
2. Olaszország
3. Kína
4. Franciaország
5. Spanyolország
6. Németország
7. USA
Itt tudsz tájékozódni a hivatalos adatokról:
https://www.ecdc.europa.eu/en/geographical-distribution-2019-ncov-cases
Vedd figyelembe, hogy bizonyos országok - pl.: Irán, Észak-Korea - esetén a hivatalos adatok erősen félrevezetőek lehetnek.
[bookmark: _qbitk1miipcl]Kerüld a tömegrendezvényeket
MiniCRM színekben változásig tilos ügyfeles vagy bármilyen külsős rendezvényt (ügyfél, érdeklődő, oktatatás, stb..) szervezni.
Magánéletben nem tudunk utasítani, ezért csak nyomatékosan kérünk, hogy kerüld az olyan helyzeteket, ahol több mint 10 ember kerül zárt térben egymáshoz közel (1m-en belül).
[bookmark: _b3k7wedhx22n]Személyes találkozók felfüggesztve
Mostantól visszavonásig tilos közvetlen ügyfél találkozót szervezni. 1:1 értékesítési találkozás, demo, kickstart - ezekre mind vonatkozik a szabály. Telefonon, Skype-on vagy egyéb online csatornán intézd a kapcsolattartást ügyfelekkel és érdeklődőkkel.
[bookmark: _wzu6a7cuykrd]Személyes oktatások elhalasztva
Az általunk igénybevett személyes oktatásokat határozatlan időre elhalasztottuk. A most szükséges oktatási igényeket váltsátok ki online oktatási megoldásokkal. 
[bookmark: _qwbkt8fso3ub]Személyes higiéniaKöszönés kézfogás nélkül
Kézfogás egy nagyon jó mód a vírus terjesztésére. Kézfogás nem cool.
Namaste is cool.[image: ]

Elbow bump is cool.[image: ]

[bookmark: _zbmeji89lo4v]Kézmosás. Naponta többször. Egyenként 20+ másodpercig.
Mostantól tényleg csináld, amit eddig is tenni kellett volna. Naponta többször moss kezed. Kézmosás közben tartsd a kezed legalább 20 másodpercig folyó víz alatt. Papírtörölközőt használj a szövet helyett.
[bookmark: _odi9u2vw193v]Készülj fel, hogy ne pánikolj!
Shit will eventually hit the fan. Nem érted miért ezek az intézkedések? Nézd meg az interjút a lombardiai intenzív kórházi ellátást koordináló orvossal, Dr. Giacomo Grasselli-val:
https://www.youtube.com/watch?v=9mrPHO-nkVE&t=1s
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