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جی سیشرکت بی 19-گویی سریع به کوویدلیست پاسخچک

 برای رهبران

 شفافیت در اداره

-سازی و اجرای مقابله و برنامههماهنگ

 ریزی متناسب با آن

 درگیر کردن سازمان

 توانمندسازی تیم

-رهبری بر اساس هدفمندی و اخلاق

 مداری

 

 ایمنی و سلامت کارکنان

 کاهش ریسک انتقال

پشتیبانی از کسانی که ممکن است مبتلا 

 شده باشند

 مداریکاهش استرس و تقویت ااخلاق

ایجاد اطمینان از پیروی از قانون و 

 الزامات

 

 

استمرار فرآیندهای تولید/ ارائه 
 خدمات

محافظت از درآمد )فروش( و ایجاد اعتماد با 

 مشتریان

 تقویت توانایی عرضه

سازگار کردن منابع برای پاسخگویی به نیازهای 

 کاری

های رصد و پاسخگویی به بازار و پویایی

 رقابتی

آماده شدن برای سناریوهای بازگشت به شرایط 

 عادی

 

 

 آوری مالیتاب

 مدیریت نقدینگی

 کردهااز انضباط در هزینهایجاد اطمینان 

های مالی و انجام آزمون بازبینی برنامه

 استرس مبتنی بر سناریوهای مختلف
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 های مختلف سازمانمحتوای تخصصی بخش

 دورکاری                های منابع انسانیاولویت

 

 عملیات و زنجیره تأمین

 

 استراتژی و مدیریت مالی سازمان

 

 گذاریبازاریابی، فروش و قیمت

 فروش      گویی تجاریپاسخ معاونت مالی زنجیره تأمین کار از راه دور انسانیهای اولویت 

 

استمرار فرآیندهای تولید/ ارائه  2  ایمنی و سلامت کارکنان 1
 خدمات

 شفافیت در اداره 4  آوری مالیتاب 3 

I کاهش ریسک انتقال 

 
 I ایجاد اعتماد با  محافظت از درآمد )فروش( و

 مشتریان
 I مدیریت نقدینگی  I سازی و اجرای مقابله و هماهنگ

 ریزی متناسب با آنبرنامه

II  پشتیبانی از کسانی که ممکن است مبتلا

 شده باشند
 II تقویت توانایی عرضه  II کردهاایجاد اطمینان از انضباط در هزینه  II درگیر کردن سازمان 

III مداریکاهش استرس و تقویت ااخلاق  III  سازگار کردن منابع برای پاسخگویی به

 نیازهای کاری
 III های مالی و انجام آزمون بازبینی برنامه

 استرس مبتنی بر سناریوهای مختلف
 III توانمندسازی تیم 

IV  ایجاد اطمینان از پیروی از قانون و

 الزامات
 IV های رصد و پاسخگویی به بازار و پویایی

 رقابتی
   IV رهبری بر اساس هدفمندی و اخلاق-

 مداری

  V  آماده شدن برای سناریوهای بازگشت به شرایط

 عادی
    

  

 فهرست مطالب
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I کاهش ریسک انتقال II پشتیبانی از کسانی که ممکن است مبتلا شده باشند III مداریکاهش استرس و تقویت ااخلاق 

 الف. بهداشت و پاکسازی
پاکسازی محیط کار )مثلاً افزایش میزان های اصلاح پروتکل ❑

 پاکسازی(

کار های سلامت/ تب کارکنان و بازدیدکنندگان در محیطانجام چک ❑

 هایی که امکان آن وجود دارد()در موقعیت

رسانی در مورد الگوی حفظ بهداشت شخصی و معیارهای اطلاع ❑

 آموزش فاصله اجتماعی به کارکنان

ازم موردنیاز برای کارکنانی که در ارائه ماسک، دستمال و دیگر لو ❑

 محل شرکت حضور دارند

های متفاوت و ها در موقعیتها برای اطمینان از اینکه آنب. جداسازی تیم

)مثلاً  از حیث زمانی با یکدیگر تعامل ندارند و/یاکنند دور از هم کار می

 یک هفته در میان(
 کاریهای بندی تیم الف/ تیم ب در عملیاتاجرای بخش ❑

های محدودسازی استفاده از دفاتر کاری و حضور در ساختمان ❑

های خاص )مثلاً بازدیدکنندگان، پرسنل شرکت برای گروه

های آموزشی، غیرضروری( و کاهش جلسات حضوری )مثلاً کلاس

 فرد و تجمعات کارکنانجلسات روزمره شروع کار(، تعامل فردبه

ه )در صورت امکان( و های کار از خانسازی دستورالعملپیاده ❑

بخشی از ارائه پشتیبانی لازم زیرساختی از آن )مثلاً اطمینان

و جلسات مجازی از جمله  VPNراهکارهای فناوری اطلاعات، 

 ویدئوکنفرانس

کاهش سفرهای غیرضروری های سفر )مثلاً اصلاح دستورالعمل ❑

مخصوصاً در مناطقی که سطح شیوع بالا است، کاهش سفرهای بین 

های مرخصی استعلاجی سات مختلف( و اصلاح دستورالعملتأسی

 برای تشویق احتیاط بیشتر نزد کارکنان

تدوین دستورالعمل قرنطینه شخصی برای کارکنان بر اساس  ❑

 هاوضعیت سلامت آن

ها بتوانند ای که آنهای امن برای کارکنان به گونهایجاد کانال ❑

 بیمار شدن خود را به اطلاع سازمان برسانند

ارائه اطلاعات تماس برای مشاوره از راه دور سلامت به  ❑

 کارکنان

های لازم برای ایجاد تضمین کاری برای تدوین دستورالعمل ❑

ها انگیزه لازم برای کارکنانی که دریافتی ساعتی دارند تا آن

 سر کار آمدن در صورت بیمار شدن را نداشته باشند

های فعالیتها و شناسایی، رصد و حفاظت از پرسنل، نقش ❑

 کلیدی

هایی وکار و تلاشرسانی فعال در مورد همه ابعاد کسباطلاع ❑

 ها صورت گرفته استکه در آن

گویی رسانی برای پاسخهای اطلاعبرگزاری جلسات و تماس ❑

 به سؤالات کارکنان

های دولت برای آماده شدن برای تغییر در محیط )مثلاً سیاست ❑

 تعطیلی مدارس(تغییر ساعات کاری ادارات و 

گذاری و پیامدهای آن برای جبران تأمل در مورد هدف ❑

 خدمات در زمان عدم قطعیت

IV ایجاد اطمینان از پیروی از قانون و الزامات 

 ایجاد اطمینان از تبعیت صحیح از قوانین و مقررات ❑

های اجتماعی دیگر مؤسسات یا افزایش مشارکت در فعالیت ❑

 نهادهای بیرونی

 ایمنی و سلامت کارکنان 1
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I  محافظت از درآمد )فروش( و ایجاد اعتماد با
 مشتریان

II تقویت توانایی عرضه 

های الف. تشکیل تیم پاسخگویی سریع در جانب تقاضا برای رصد دلالت

 گذاریموجود بر بازاریابی، فروش و قیمتوضع 
های های درآمدی و سازگار شدن با برنامهمدلسازی دلالت ❑

های آن برای اثربخشی استراتژیک حضور در بازار )مثلاً دلالت

 نیروهای فروش(

-های کلیدی برای جلوگیری از سرمایهرصد معیارها و شاخص ❑

مدت )مثلاً کوتاهگذاری در زمان بحران برای به دست آوردن سود 

 موفقیت به واسطه کاهش قیمت(

 ب. شناخت نیازهای درحال تغییر مشتریان

ها، برقراری ارتباط با مشتریان برای درک موقعیت و نیازهای آن ❑

ها برای کاهش ریسک و ایجاد رسانی شفاف در مورد برنامهاطلاع

 وکاراطمینان از استمرار کسب

 در رفتارهای مشتریانگویی به تغییرات مشاهده و پاسخ ❑

هایی که برای مشتریان در مورد توانایی سازمان تعیین اقدامات/ پیام ❑

 کندبرای ارائه محصولات موردنیاز اطمینان ایجاد می

ایجاد اطمینان از مشتریان با استفاده از ابزارهای کوچک و بزرگ از  ❑

 های پرداخت مشتریانکننده تا اصلاح سیاستتوزیع مواد پاک

 رکزدهی مجدد به ارائه محصولات و خدماتج. تم

تر با اطمینان از داشتن رابطه قوی ها برای ایجادارزیابی فرصت ❑

 مشتریان کلیدی )با استفاده از قراردادها، تخفیفات و پشتیبانی مالی(

ها، محصولات و خدماتی که کمتر تأمین منابع موردنیاز برای کانال ❑

فروش آنلاین به جای  تمرکز رویاند )مثلاً تحت تأثیر قرار گرفته

 آفلاین

-در زنجیره تأمین برای رصد و بهگویی سریع د. تشکیل تیم پاسخ

 ها و اقداماتروزرسانی ارزیابی

مرتبط با بهداشت و سلامت  دادن اولویت به محصولات و خدمات ❑

 دستراستاسازی بالادست و پایینعمومی و ایجاد اطمینان از هم

گیری در مورد برای ارزیابی و تصمیمسازی اتاق جنگ مرکزی فعال ❑

 هاهای تأمین و رصد روزانه ریسکپذیریآسیب

رسانی فعال برای کاهش اختلال ناشی از جانب تأمین خط تولید اطلاع ❑

 ، لجستیک(1/2/3کنندگان لایه )بررسی اثرات آن بر تولید، تأمین

ها یا برای دارایی سازی فرآیندهای تخصیص محصول/ خدمتپیاده ❑

 منابع محدودشده

ریزی برای کاهش در تنوع محصولات ارائه شده برای کاهش برنامه ❑

 نفعان/ مشتریانپیچیدگی و به حداکثر رساندن منافع ذی

کنندگان و وکار در ارتباط با تأمینو جایگاه کسب ه. شناسایی نقدشنودگی

 های مرتبطریسک

کنندگان اصلی کنندگان، ارزیابی تأمینتأمین 19-ایجاد ممیزی کووید ❑

مکانی، اندازه و فرآیندهای عملیاتی  )در ارزیابی ریسک موقعیت

کنندگان را نیز در نظر بگیرید( و ارائه بازخورهای مرتبط با تأمین

 ها انجام شوداقداماتی که باید در آن

ارائه پشتیبانی مالی/ غیرمالی برای شرکای زنجیره تأمین )در صورت  ❑

 مکان(ا

 مدتمدت و میانهای کوتاهو کاهش ریسکو. شناسایی 

، های اقتضائی برای قطعاتجایگزین و برنامههای سازی گزینهفعال ❑

 فرآیندهای حیاتی و مسیرهای لجستیکی

مدت و بلندمدت تغییر در زنجیره ریزی برای پیامدهای کوتاهبرنامه ❑

 مدت(ماه نه صرفاً کوتاه 12تا  3تأمین )بین 

ها برای سناریوهای جایگزین عرضه/ تقاضا و پیامدهای آنارزیابی  ❑

-های کاهش )مثلاً تأمین منابع از تأمینظرفیت و تعیین استراتژی

 کنندگان محلی(

مدت و بلندمدت تغییر جایگاه انبارها برای مدیریت پیامدهای کوتاه ❑

خرید محصولات بهداشت و سناریوهای بازار/ سلامت )پیش

 های ظرفیت(توجه به محدودیتسلامت، 

های ایمنی لازم برای محصولاتی که ایجاد اطمینان از انجام احتیاط ❑

شوند یا از تأسیسات شرکت کنندگان وارد شرکت میاز طرف تأمین

 شوند.خارج می
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III  سازگار کردن منابع برای پاسخگویی به نیازهای
 کاری

IV های رقابتیرصد و پاسخگویی به بازار و پویایی 
V  آماده شدن برای سناریوهای بازگشت به شرایط

 عادی
دادن محصولات/ خدمات شناسایی و در اولویت قرار  ❑

 گویی سریعموردنیاز برای پاسخ

های کلیدی در عناصر داخلی و خارجی تمرکز بر محدودیت ❑

 زنجیره ارزش

ارزیابی و مدیریت ریسک مراکز ارائه خدمات مشترک برای  ❑

که وکار مخصوصاً درصورتیایجاد اطمینان از استمرار کسب

 سپاری شده باشداین فرآیندها برون

-ها برای بهینهها برای شراکت با دیگر شرکتصتبررسی فر ❑

های ارسال سازی منابع در صورت امکان )مثلاً شرکت

ها قرض مرسولات در چین کارکنان خود را از رستوران

 اند(گرفته

-های دیگر کشورهایی که این بحران در آنگیری از آموختهبهره ❑

 ها اتفاق افتاده است )مثلاً چین(

امات رقبا و استفاده از آن در تصمیمات بررسی وضعیت و اقد ❑

 استراتژیک، عملیاتی و مالی

های همکاری برای های صنعت: شناسایی فرصتبررسی قابلیت ❑

حل )مثلاً همکاری برای ایجاد واکسن تسریع دستیابی به راه

 (19-کووید

بازتعریف بودجه و اهداف آن به صورت مکرر )مثلاً روزانه،  ❑

اس منطقه جغرافیایی، بازار یا بخشی از هفتگی، ماهانه( و بر اس

 آن

سازی های هوشیاری سازمانی )مثلاً فعالگیری از ظرفیتبهره ❑

نیروهای فروش برای انجام پیمایش از مشتریان( برای شناسایی 

سریع نقاط اصلاح جهت )وقتی موقعیت تثبیت شده و به 

راستا احتمال زیاد مصرف به جای خود بازخواهد گشت( و هم

 های فروش، انبارداری و ... با آنی فعالیتساز

تدوین سناریوهای شرکت بر اساس سناریوهای بالقوه اقتصاد  ❑

 کلان

ایجاد اطمینان از اینکه ظرفیت لازم داخلی و بیرونی برای  ❑

 گویی به تغییر در تقاضا در شرکت وجود داردپاسخ

-های خرید جدید برای شرکت )داراییارزیابی فعالانه فرصت ❑

 جدید( های

های بازاریابی برای سازی پویشهای پیادهبررسی فرصت ❑

 شروع سریع فروش در دوران پس از شیوع

شدن برای انجام کارهای بزرگ و تغییر در مدل کسب و آماده ❑

 هاکار بر اساس آموخته

 II / IIاستمرار فرآیندهای تولید/ ارائه خدمات  2
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I مدیریت نقدینگی II کردهاایجاد اطمینان از انضباط در هزینه 
III های مالی و انجام آزمون بازبینی برنامه

 استرس مبتنی بر سناریوهای مختلف
 هابینی جریان نقدینگی و مدیریت/ کاهش ریسکایجاد دفتر نقدینگی برای پیشالف. 

های ایجاد اطمینان از مدیریت و حکمرانی محتاطانه وجوه نقد و کاهش استفاده ❑

 غیرضروری

آماده شدن برای تغییرات بزرگ در چرخه نقدینگی )مثلاً تغییر قراردادهای  ❑

 کنندگان(مرتبط با مشتریان و تأمین

و الگوهای پرداخت و مدیریت انبار( برای اصلاح سرمایه در گردش )قراردادها  ❑

 ایجاد اطمینان از ارائه منظم محصولات دارای اولویت

 بندی پرداخت دیون و قراردادهابررسی زمان ❑

گذاری/ تأمین مالی مبتنی بر از سرمایه آزمون استرس جریان نقدینگی اجرای ب.

 سناریوهای بازار

ی مالی )مثلاً خطوط اعتباری(، هاایجاد اطمینان و افزایش دسترسی به گزینه ❑

 ترها برای بحث در مورد تأمین مالی گستردهبرقراری ارتباط با بانک

 های دریافتنی جاریهای اعتباری برای حسابارزیابی ریسک ❑

 ماژورهای فورسبررسی تعهدات و گزینه ❑

سود و های تقسیم گذاری و سیاستهای راه جاری سرمایهج. ارزیابی کاربردی بودن نقشه

 گذاری خریدهای به اشتراکبرنامه

 ای غیرضروریهای سرمایهمتوقف کردن هزینه ❑

مدت )مگر اینکه در بلندمدت مدت/ میانای کوتاهبازنگری در مخارج سرمایه ❑

 مزیت رقابتی شفافی مبتنی بر آن به وجود آید

-مسئلهکه نقدینگی ها درصورتیدارایی های تقویتفرصتشناسایی حال: بااین ❑

هایی که به صورت شود یا داراییای جدی برای شرکت محسوب نمی

 اندمحدودی تحت تأثیر جریان شیوع قرار گرفته

ایجاد اطمینان از کنترل روی تدارکات )فرآیندهای  ❑

 کنترلی(

-ها تا جای ممکن )مثلاً توقف استخدامسازی هزینهمتنوع ❑

 های غیرمتمرکز(

منابع انسانی برای آینده های آمادگی ارزیابی زیرساخت ❑

غیرمطمئن )کارکنانی با بیشترین سابقه کاری با شرکت و 

 نظم در رابطه همکاری(

های پیش از فرضجلوگیری از انجام امور روزمره با پیش ❑

 بحران )مثلاً امضای قراردادهای لیزینگ(

-ها برای ایجاد انعطافدهی مجدد هزینهکاهش یا جهت ❑

حال جلوگیری از حذف یابی؛ بااینپذیری مالی )مثلاً بازار

های بازاریابی در همه تبلیغات و انتخاب هوشیارانه کانال

 طول دوره شیوع(

های اقدام ریزی سناریوها و تدوین برنامهانجام برنامه  ❑

 متناسب با آن

-بینیانجام آزمون استرس نقدینگی و مالی و انجام پیش ❑

 های متناسب با آن

پذیری شرکت از ارزیابی آسیبهمکاری با سهامداران و  ❑

 هاجانب آن

های تولید و بازنگری اهداف )اهداف فروش، برنامه ❑

 های کلیدی عملکرد مرتبط(شاخص

 نفعان کلیدیآوری مالی به ذیرسانی درباره تاباطلاع ❑

-گذاران در ارتباط با شاخصبازنگری انتظارات سرمایه ❑

 مدتانآمد در بازه زمانی میو فروش و در EPSهای 

تأخیر  با های جبرانهای جایگزین و مدلبررسی گزینه ❑

 برای همکاران دارای درآمد بالا

 آوری مالیتاب 3



 

  در راستای مسئولیت اجتماعی خود اقدام به ترجمه و توزیع آن نموده است موسسه رشد سرمایه انسانی ایرانیان)رسا(ایجاد شده و جی سیموسسه بی*این گزارش توسط 

 شفافیت در اداره آوری مالیتاب استمرار فرآیندهای تولید/ ارائه خدمات ایمنی و سلامت کارکنان
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اطلاعات بیشتر در مورد سلامت تیم را در 

 ملاحظه کنید. 1بند 

  

I ریزی مقابله و برنامهسازی و اجرای هماهنگ
 متناسب با آن

II توانمندسازی تیم III درگیر کردن سازمان 

گویی سریع برای گرفتن بخشی پاسخایجاد تیم متمرکز، بینالف. 

گیری و نیروی و کنترل اوضاع )دارای اختیار تصمیم تصمیمات شفاف

 کافی برای رصد مستمر شرایط محیطی(

)منابع انسانی، مالی، شناسایی فرآیندها و منابع کلیدی  ❑

 ها و ...(تدارکات، فناوری اطلاعات، حقوقی، اموال و دارایی

های گویی سریع برای ارائه تحلیلبرگزاری جلسات تیم پاسخ ❑

 مبتنی بر داده برای اتخاذ تصمیمات سریع و دارای کیفیت

 

 

 

 
-مدت و اطلاعهای اقدام مشخص مبتنی بر سناریوهای میانتدوین برنامهب. 

 نفعانها به ذیرسانی شفاف در مورد آن

-کلان: سناریوها را بر اساس اندازه و شدت پیامدهای اقتصادی آن ❑

 ها متفاوت کنید

ها، تولید، داخلی/ مخصوص شرکت: پیامدهای بالقوه روی تیم ❑

 بینی کنیدرا پیش جریان نقدینگی و ترازنامه

 های جدید و موجود را شناسایی و رصد کنید و کاهش دهیدریسک ❑

 از استمرار رهبری حفاظت کنید

به کارکنان خود بگویید که برای جلوگیری از فلج شدن، گیج  ❑

-اً در حال اطلاعشدن و انتشار اطلاعات غلط در سازمان مستمر

 رسانی نکات صحیح باشند.

ها و مرزهای عملیاتی را به درستی تدوین گیریاصول، جهت ❑

های مشترک و اختصاصی، قاطعیت، ذهن کنید )مثلاً مسئولیت

پذیر( تا مدیران عملیاتی را کارآفرین، اقدام سریع و انعطاف

 بتوانند کارهای خود را انجام دهند

 دوطرفه/ پرسش و پاسخایجاد کانال ارتباطی  ❑

ها و احساسات کارکنان سازمان را مورد سنجش وضع موجود نگرش ❑

های های آنلاین، کانالقرار دهید )مثلاً با استفاده از پیمایش

 اختصاصی(

های درجه صادقانه، مستمر و مکرر را در کانال 360رسانی اطلاع ❑

 مختلف انجام دهید

سانی درباره همه ریک هاب اطلاعات دیجیتال برای اطلاع ❑

 ها و اطلاعات لازم فراهم کنیددستورالعمل

هرگونه اقدام خودسرانه یا بر اساس صلاحدید شخصی را محدود  ❑

خواهید در اگر می»بخواهید که اینگونه عمل کنند:  افراد از وکنید 

 «فعالیت الف مشارکت داشته باشید لطفاً با شماره ب تماس بگیرید.

 

IV  مداریهدفمندی و اخلاقرهبری بر اساس 

-ها و جامعه، اجتماعات آنهایی برای پشتیبانی از کارکنانراه ❑

 تان بیابید

انداز، مأموریت و هدف خود را مورد تأکید قرار دهید و عناصر چشم ❑

 های شرکت برای مشتریان را ترویج دهیدکلیدی ارزش

این کار را با از منابع و شبکه خود برای ایجاد تفاوت استفاده کنید و  ❑

دیده در شرکت و به افراد آسیب فراهم کردن محصولات و خدمات

 سطح جامعه انجام دهید.

 شفافیت در اداره 4

 ای از ساختار این تیم را در نمونه

 آتی مشاهده خواهید کرد  گزارش
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وکار خود در دوران بحران اطلاعات بیشتر درباره مدیریت کسببرای کسب 
از را « وکارویروس کرونا و کسب»قبلی مجموعه  هایتوانید شمارهکرونا می

 ه لینکدین موسسه رسا به آدرس زیر دریافت نمایید:کانال تلگرام و یا صفح

 آدرس کانال تلگرام موسسه رسا:
https://t.me/RasaHumanResource 

 آدرس صفحه لینکدین موسسه رسا:
https://www.linkedin.com/company/35574741 

 توانید با ما در ارتباط باشید:برای کسب اطلاعات بیشتر و دریافت مشاوره می

www.rasa-hr.com 
021- 22 37 0477 
021- 22 35 15 43 
 

 


