Tisztelt Latogato!

E dokumentum archivalt tartalom, amely elavult, nem hatalyos informaciokat is tartalmazhat.

Kérjik, hogy a dokumentumra vald hivatkozast megelé6zéen az ANTSZ kdzponti (www.antsz.hu),
valamint az orszagos és regionalis intézetek honlapjainak aktudlis tartalmakat megjelenit6 oldalain
sziveskedjen tajékozddni.
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Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

gazdasagi életre i atja a cégek, vallalkozasok, intézmények, civil szervezetek tevékenységét,

a termelést, a szolgaltataso kedelmet, és a turizmust is.

Nemcsak a jarvanylgyi és agegészséglgyi szerveknek, valamint az allampolgaroknak, és a csaladoknak, hanem

a cégek, intézmények, vag alamennyi szervezet vezetdjének is fel kell készulnie a jarvanyra: szikséges sajat

pandémias tervet és a hozzalkapcsolodod kriziskommunikacids tervet is készitenilk. Fontos ez a szezonalis

influenza jarvanyokra valé felkészulés ér; jelenleg, amikor az egész vilag az Uj influenza jarvanyatél

tart, egyenesen nélkulézhetetlen.

A vallalat, intézmény pandémias tervén z adott szervezet a jarvany idején is zavartalanul és

folyamatosan tudja végezni tevékenysé

Emellett kiemelked6en fontos a kommunika : az, hogy valamennyi munkatars ismerje a szervezet pandémias

tervét, és valamennyi érintett (vasarld, tgyfél er, alvallalkozo, hatésag) is tajékozott legyen a szervezet

mikodésében esetlegesen bekdvetkezd valtozasokkal kapcsolatba

Az influenza jarvanyt elkertlni nem lehet, de valamennyi ve ta, hogy mindent elkbvessen a jarvany

hatasainak mérséklése érdekében. A cégek, intézmé zetek vezetbire most a megszokottnal is

nagyobb felel6sség harul.

Tudjuk, hogy a nagyobb vagy stratégiai szerepet betoltd vallalatok, in szervezetek mar kidolgoztak

sajat pandémias terveiket, és kozulik sokan mar régota rendelkeznek munikacios tervvel is.

Vannak viszont olyanok, akik még nem késziltek fel az Uj in a jarvany sulyosbodasara, esetleges

elhuzédasara. Ezen szervezetek vezet8inek szeretnénk segitséget nyujtani az alabbi Utrgmtatokkal és ellenérzd

listaval.

Az orszagos védekezés feladataita Nemzeti Influenza Pandémias Terv tartalm
a gazdalkodoé szervezetek szamara is részletes informaciok allnak rendelkeze t terveik elkészitéséhez

(megtalalhaté az ANTSZ honlapjan: www.antsz.hu)

Reméljik, hogy eredményesen tudjak majd hasznalni ezeket az anyagokat, j6 munkét kivanunk a fe

Falus Ferenc
orszagos tiszti féorvos



UTMUTATO A PANDEMIAS TERV ELKESZITESEHEZ

elkészitésének célja, hogy az intézmény, civil vagy gazdasagi szervezet vezetdje felkészlljon

apcsolatos feladatok megtervezéséért, kidolgozasaért, végrehajtasaért.
Feladata megvizsgalni a ja elyre gyakorolt hatasait, és 6 a felelés a szervezet pandémias tervének
kidolgozasaért. A koordinatafff€ladata tovabba az egyeztetés a helyi jarvanyugyi szervekkel; még a jarvany kitoré-
se el6tt fel kell vennie vellk K@gcsolatot!
VIZSGALJA FELUL A SZABADSAGOLASOK E EGSZABADSAGOLASOK RENDJET, VIZSGALJA MEG A TAV-
MUNKA LEHETOSEGET!

A szabadsagolasi rend fellilvizsgalatak azt is, hogy azokat a munkatarsakat is helyettesiteni
szuikséges, akik csaladtagjaik apolasa tthon. Gondoljanak arra is, hogy az influenza
jarvany iskolai sztinetekkel is jarhat, igy a lalék helyettesitésérdl is gondoskodni kell!
ZZA MEG A LEGFONTOSABB MUNKAKOROKET!

atarsak, akik nélkiilozhetetlenek, és

GONDOSKODJON A HELYETTESITESEKROL! H
Minden szervezet mikddésében vannak olyan munkakorok, illetve m

vannak olyanok, akiknek az esetleges rovid ideji, vagy idészako nem feltétlenil jelent zavarokat a folya-

matos tevékenységben. Hatarozza meg azokat a munkakorg unkatarsakat, akiknek az esetleges helyette-
sitésérdl (és akar az els6 szintl helyettesiték helyettesité nképpen gondoskodni kell, és jeldlje ki a

helyettesitéket!

TLEN BESZALLITOKAT!
partnere mikodése is leall, vagy
ilyen kilsé partnerek

ELLENORIZZE A SZERVEZET TEVEKENYSEGE SZEMPONTJABOL NELKU
Fel kell készulni arra is, hogy az adott szervezet alvallalkozdja, besz
zavarok keletkeznek a folyamatos és megszokott tevékenységében. Gondolja végig, hogy

terméke, szolgaltatasa befolyasolja a sajat szervezete tevékenységét, és amennyiben ez le ondoskod-
jon elére alternativ beszerzési forrasokrol.

A jarvany okozta valsaghelyzetre torténd reakcié tervezéséhez hozzatartozik az ( ssagi Terv készitése is.

gondoskodjon arrdl, hogy valamennyi munkatarsa megismerje, és véleményével valtoztatasokat jav
a tervezett intézkedéseken.

A pandémias terv nem egy titkos irat valamelyik irdbasztal mélyén, hanem egy olyan dokumentum
mennyi munkatarsnak ismernie kell.

GONDOSKODJON A HIGIENES SZABALYOK FOKOZOTT BETARTASAROL!
Az altalanos személyi higiénés szabdlyok — a kéz tisztan tartédsa, a kdhdgés-tusszentés etikett betartédsa, a kdzds
és mellékhelyiségek a szokottnal gyakoribb fertétlenitése — a munkahelyeken kiilonésen fontos.



Fel kell hivni minden munkatérs figyelmét arra, hogy mind a sajat, mind a munkahelyi k6zdsség szempontjabdl

fokozottan Ugyeljen a higiénés szabalyok betartasara; a mellékhelyiségekben gondoskodni kell arrél, hogy mindig
i és eldobhato6 papirtorolkdzd. Ha lehetséges, biztositsanak kézfertétlenitd szert is!

pennyi munkatars figyelmét arra is, hogy mindenképpen maradjon otthon, ha a tiineteket

KESZITSE LSAGKOMMUNIKACIOS TERVET!

arvany okozta valsag nemcsak az Uizleti folyamatokra lehet hatassal, hanem befolyasolja a szerve-
zet kulsd 8 belsd kommunikagiojat is. Ezért valamennyi szervezetnek, amelyik nem rendelkezik valsagkommuni-
kacios tervvel, el kell ké

, aki pedig rendelkezik vele, annak javasolt felllvizsgalnia meglévé tervét.

ELLENORZO L ANDEMIAS TERV KESZITESEHEZ

A pandémia lehetséges hat a szervezet mikodésére

FELADAT v
Jeldlje ki a pandémias Ugyeket koordin
Hatarozza meg a legfontosabb munka Olt6 clyeket, beszallitokat, alvallalkozékat, tzleti
partnereket, akik kdzremikddése nélkil te mikodéséhez!
Hatarozza meg a kiegészité munkakdoroke 6dé aviszonyban dolgozdk, nyugdijasok)!
Vizsgalja meg a tavmunka alkalmazasanak |
Meérje fel a pandémia varhato hatasat: milyen valtdzasokkal jarhat a termékei, szolgaltatasai
iranti keresletre!?
Hatarozza meg milyen hatassal lehet a jarvany a szervezet folyamataira!
Vizsgalja meg, milyen hatast gyakorolhatnak a szerveze a jarvany okozta kozlekedési,
vagy szallitasi zavarok!
Figyelje folyamatosan az egészségligyi szervek jarvannyal kapcsolatos
Készitsen sajat kriziskommunikacios tervet a jarvanyra!
Ajarvany hatasai a munkatarsakra, fogyasztdkra, tgyfelekre
FELADAT v

Prébalja megtervezni, milyen hianyzasokra lehet szamitani a jarvany idészakab
tag betegseége, iskolabezarasok, esetleges kdzlekedési korlatozasok miatti hianyz
Hatarozza meg a személyes érintkezések szabalyait a munkatarsak kdzott, valamint a munkatarsak &
az Ugyfelek kdzott (kézfogas, megbeszélések, kdzds helyiségek hasznalatanak szabalyai)

Biztositsa a munkatarsak munkahelyen torténé orvosi ellatasanak lehetésegét a jarvany idészaka

tegség, csalad-

Hatarozza meg azon munkatarsak és tgyfelek korét, akiket valamilyen szempontbdl specidlis mg
szukséges kezelni!




Ajarvany idészakaban alkalmazandé szabalyok

tegszabadsagolasok specialis rendjét!

g a rugalmas munkarendre vonatkozé szabalyokat!

| Hataro a jarvany megelézésére vonatkozé szabalyokat (pl. azonnal kildje haza az influenza
tlineteit

0 munkatarsat)!

A munkavallalok és fo Gzésének elkerllése

FELADAT

Biztositson elegendé higiéni lamennyi helyiségben ( pl. szappan, fertétlenitészer a mosddkban)

Biztositson eszkdzdket és stuktlrat, ami segitheti a munkatarsak és az tgyfelek kozti

kommunikaciot! (pl. ujabb teléfon, szamitdégép belizemelése)

Biztositson a munkatarsaknakorvosi konzultaciés és tanacsadasi lehetéséget!

A munkatarsak tajékoztatasa, oktatéasa

FELADAT

Tajékoztassa munkatarsait a jarvannyal kapc 0s alapvetd ttdnivalokrol, a személyes és csaladot is

érinté megel6zési lehetéségekrdl (tinetek, mege kézhigiénia, kdhdgési etikett)!

El6zze meg, hogy a munkavallalok féljenek, vagy rossz informaciokai@djanak at: folyamatosan tervez-
ze, és szlkség esetén modositsa a kommunikaciojat!

Biztositson lehet6séget a munkatarsainak a szervezet pan ének véleményezésére;

ismertesse meg minden munkavallaléjaval a végleges p

Folyamatosan tajékoztassa munkatarsait, Ugyfeleit, partnereit a sze 2mias intézkedései-

nek statuszarol (honlap, intranet, egyéb eszkzok)!

Egyuttmikodés az egészseégligyi szervekkel, tarsszervezetekkel

FELADAT

Vegye fel a kapcsolatot a helyi egészséguigyi és jarvanyugyi szervekkel és folya ztassa Oket

a jarvannyal kapcsolatos intézkedéseirdl!

Vegye fel a kapcsolatot mas szervezetekkel: cserélienek tapasztalatot!




UTMUTATO A VALSAGKOMMUNIKACIOS
KESZITESEHEZ

zervezet folyamatos és zavartalan mikodését,
unkatarsak egészségének megbrzését a valsag idején,
setén megel6zze, Magy amennyiben ez nem lehetséges, legalabb minimalizalja a szervezet

reputaciojaban esetle, etkez6 karokat,

FELMERES
Atervezés elsé lépése min a kutatas, vagy elemzés: minden szervezetnek részletesen és pontosan fel
kell mérnie sajat kornyezetéfl@ piaci szerepl6ket, partnereit, a versenytarsait, célkézonségét, lgyfeleit, vasarloit,
vagyis tevékenységének os érintettjét.

A felmérés soran szamba kell ¥enni, hogy melyek azok a tényez6k, amelyek jarvany idején kockazatot jelentenek

az adott szervezet miikddésében: tébbe katarsak csoportos megbetegedése; valamely beszallitd

vagy alvallalkozé kiesése; a szallitasba 2gi edésben bekovetkezd bizonytalansagok; a megszokott
ugymenetben, Uzletmenetben bekdvet
A szervezetet korulvevd kornyezet alapo 2ré 5 ozhatd meg az, hogy a valsag idészakaban
a szervezet kihez, mikor, hogyan akar és t

Mindezen tények és adatok birtokaban célszer! 3sziteni a jarvany idészakara vonatkozo kriziskommunikacios tervet.

KRiZISKOMMUNIKACIOS TERVEZES
A KRIZISKOMMUNIKACIOS TERV KESZITESENEK L

HATAROZZA MEG AZ UZENETEKET!
Vélasszon ki — lehetdleg nem tdbb, mint 3 — kulcslizenetet, és ezeket ha
Legyen 8szinte! Adjon tajékoztatast arrdl, hogy milyen valtozasok k&
hatasa van; mit és miért tett a zavarok elkerulése érdekében, és mi le

HATAROZZA MEG A CELCSOPORTOKAT!
A célcsoportok meghatarozasanal valamennyi, a szervezet tevékenységében ttre gondoljon!
A kommunikacio iranyai soran az alabbi f6 célcsoportokat sziikséges elkilonite
8 belsdé kommunikacié (munkatarsak, vezetdk és szakszervezetek felé)

8 kilsé kommunikacio (lakossag, ugyfelek, partnerek, beszallitok, alvallalkozok, a fovallalkozoé, vasarl
fogyasztok felé)

8 szakmai kommunikacio (egészséguigyi és jarvanylgyi szervek, felligyeleti szervek)

N média

VALASSZA Kl A SZUKSEGES ESZKOZOKET ES ELJARASOKAT!
Az lzenetek meghatarozott célcsoporthoz juttatasahoz a megfeleld eszkozt kell valasztani. (Egy-egy sajtokdzlemény
példaul elérheti a helyi kozosséget, de a munkavallalok megszdlitasahoz nem a legmegfelel6bb eszkoz.)



Eszkdzok:
N a belsé kommunikacio eszkozei (intranet, levél, e-mail, videolizenet, belsé hirlevél vagy ujsag)

hirlevéW DM levél

A valsagkommunika egyik legfontosabb eleme a kapcsolattartas a médiaval.

3 Apontos sajté alapja. Ebben médiumonkeént felsoroljuk a kapcsolattartok nevét,
beosztasat, és elérhetds il és vezetékes telefonszam, e-mail cim).

3 Sajtotajékoztatot csak ak , ha szamithatunk ujsagiroi kérdésekre. Ellenkez6 esetben elegendé egy

a sajtd szamara eljuttatoflk®zlemény kibocsatasa is, vagy egy Ujsagird kdzvetlen tajékoztatasa is.

HATAROZZA MEG A VEGREHAJTANDO F

A feladatok részletes meghatarozasa me idétervet is, ami a megvalositando lépések idézitését és

az egyes feladatok végrehajtasanak id6 iti zal Jeldlje meg az egyes feladatok végrehajtasanak
feleléseit is!
Fontos, hogy a kommunikacié folyamato jarva zta valsaghelyzet minden stadiumardl tajékoztas-

sa az érintetteket.
Minden esetben az elsé Iépés a munkavallald

SZIMULACIO
Minden terv értékének mércéje, hogy az abban foglaltak hog

nek a gyakorlatban. Ezért célszer( a terv-
ben foglaltakat — még ,békeidében” — a gyakorlatban is ki tapasztalatok levonasaval, a szimulacio

eredményeivel véglegesiteni a tervet.

A KRIZISKOMMUNIKACIOS FELKESZULES GYAKORLATI LEP,

HOZZON LETRE EGY KOMMUNIKACIOS CSAPATOT, ES HATAROZZA MEG A FELA
A csapat 6sszedllitdsahoz nem csak a nevek, és az elérhetéségeik sziikségesek, hane

feladatmeghatarozas is, a felelésségi korok pontos megjeldlésével. Nevezzen C ikacios csapat
vezetésére, és a kriziskommunikacios tervben rogzitett feladatok ellatasara!
A csapattagok kivalasztasa soran a kdvetkez6 szempontokat célszer( figyelembe

8 Legyenek proaktivak, kezdeményezdk, akik slirgds esetben is gyors dontéshozatalra képesek,

8 A kommunikacios tervezésben és végrehajtasban is kell§ szakértelemmel és képességgel rendel

N Ismerjék a szervezetet, annak célkitlizéseit,

8 Legyen tagja a cég vezet6je (vagy teljes joggal felruhazott helyettese), a kommunikaciés munk , jogasz,
és nyilatkozattételre alkalmas munkatars (amennyiben az nem az elébbi harom személy vala

Hogyan valassza ki a kriziskommunikacios csapatot?

8 Egyeztessen munkatarsaival, gydjtson be informaciokat arrél, hogy szerintlk ki a legalkalmasabb a valsag
kommunikéacios feladatok ellatasara? Nézzen uténa, hogy van-e kommunikéacios illetve PR vagy médiatapaszt
alattal rendelkezé munkatarsal



8 Akivalasztottakat kérje fel a csapatban valo6 részvételre!

§ Készitsen listat a sziikséges feladatok ellatasarol! Melyik feladatot melyik munkatarsa tudna legjobban ellatni?
SuivEamyilatkoz6 személy)

a médiaval valo kapcsolattartasért, sajtokdzlemények megirasaért felelés munkatars)

Solatokeért felelés csapattag (partnerekkel, a helyi egészségugyi szervekkel vald kapcsolattarta

unkatars)

A fenti feladatok egyértelm(i és pontos elvégzéséhez sziikséges részletes leirast!

EL, ES FOLYAMAFOSAN FRISSITSE A CELCSOPORTOK LISTAJAT!
A kommunikacio akkor lg ényes, ha valamennyi érintettet a lehet6 leggyorsabban tudjuk tajékoztatni.

zervezet valamennyi érintettjérdl (a kommunikacié célcsoportjairdl) annak
gyorsabban eljuthasson hozzajuk az informacio!

Amennyiben az adatok mar re allnak, akkor ellendrizze azok megfeleléségét!
Még az influenzajarvany Kkite ott vegye fel a kapcsolatot valamennyi érintettjével, és tajékoztassa dket
szervezete felkészultségéréfi@ljarvanyidészakban tervezett intézkedéseikrél!
HOZZON LETRE EGY SAJTOSZOBAT!

A sajtdszoba a szervezet nagysagatdl fu

irodahelyiség, ahol a kommunikacideért felelés csapat
dolgozik: figyeli és elemzi a szervezete munikacios lépések hatasait, értékeli azokat, kidol-

gozza, és megvalositja a kdvetkez6 ko



A KRiZISKOMMUNIKACIOS TERV FELEPITESE

EK MEGHATAROZASA (STRATEGIAI ES KOMMUNIKACIOS CELOK)

CELCSOPORTOK MEGHATA

AZ EGYES CELCSOPORTOKRA SZABO NETEK ZKOZOK

célcsoportok 1 etek

eszkozok

vezetdi kor

munkatarsak

ugyfelek

partnerek

lakosséag (mikro és makrokornyezetben)

egészség- és jarvanyugyi szervek
(ANTSZ, kdrzeti orvosok, korhazak)

média

felugyeleti szervek

egyéb érintettek

A KOMMUNIKACIOERT FELELOS SZERVEZET ES ANNAK MUKODESE

IDOZITES, UTEMEZES

KOLTSEGVETES




