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SISSEJUHATUS

Maailm on tais ootamatuid valjakutseid, millest paljusid on keeruline ette naha. Ukskdik kui
pohjalikult on organisatsioon oma igapaevatodd planeerinud, v@ivad kriisid — olgu need
looduskatastroofid, tehnilised probleemid, kiberriinnakud vdi personalikriisid — héairida selle
tegevust ja seada ohtu kogu ettevdtte tuleviku. Eriti organisatsioonidel, kellel on piiratud ressursid
ja tihti ka vaiksem tdotajaskond, on kriiside suhtes eriti haavatavad. Siinkohal tuleb méngu
kriisijuhtimine.

"Vaike kriisijuhtimise taskuraamat" on praktiline juhend, mis on mdeldud eelkbige vaikeste ja
keskmise suurusega organisatsioonide juhtidele. Selle eesmark on aidata juhtidel mdista
kriisijuhtimise olulisust, koostada kriisiplaan, ennetada vdimalikke kriise ning toime tulla ootamatute
olukordadega, mis vdivad igapdevast tegevust halvata. Kéesolev taskuraamat sisaldab lihtsaid ja
kergesti jargitavaid juhiseid, tooriistu ja malle, mida vaikeettevotted saavad kohe kasutusele vétta.

Miks on kriisijuhtimine oluline?

Organisatsioonid tegutsevad sageli piiratud ressurssidega, kus igapdevane tegevus soltub
votmeisikute toost, kindlast tarneahelast vdi tehnilistest lahendustest. Seetdttu vBib isegi vaike
haire, naiteks tarnete hilinemine, tddtaja haigestumine v&i ootamatu tehniline rike, oluliselt
mojutada organisatsiooni tegevust. Kui kriisid tekivad ilma ettevalmistuseta, vdib see poOhjustada
tegevuse taieliku peatumise, rahalisi kahjusid voi isegi ettevdtte sulgemise.

Kriisijuhtimine vdimaldab organisatsioonil:
e ennetada kriise: tehes kindlaks peamised riskid, saab organisatsioon varakult rakendada

meetmeid, et vahendada nende téenaosust vdi mdju.

e reageerida kiiresti ja efektiivselt: h&sti koostatud kriisiplaan annab kindlad juhised, kuidas
kaituda kriisiolukorras, vahendades paanikat ja segadust.

e tagada tdd jatkumise ja kiire taastumise: téanu kriisiplaanile on vBimalik péarast kriisi kiiresti
taastada organisatsiooni tavaparane tegevus ja minimeerida kahjusid.

e kaitsta organisatsiooni mainet: kriisiolukordades vdib organisatsiooni maine saada
kergesti kahjustuda. Téhus suhtlus ja l&Abimdeldud kriisijuhtimine aitab séailitada klientide
ja partnerite usaldust.

Mida see taskuraamat pakub?

"Vaike kriisijuhtimise taskuraamat" on jaotatud praktilisteks peatiikkideks, mis hdlmavad koiki
kriisijuhtimise etappe alates riskide hindamisest ja kriiside ennetamisest kuni kriisi lahendamise ja
tegevuse taastamiseni. Juhendis tuuakse esile jargmised olulised teemad:

o Kriiside ennetamine ja riskide hindamine: kuidas tuvastada ja hinnata organisatsiooni ees
seisvaid riske ning rakendada ennetavaid meetmeid, et valtida kriiside tekkimist.

o Kiriisiplaanide koostamine: etapiline juhend kriisiplaani loomiseks, sealhulgas
kriisimeeskonna mé&éramine, tegevusprotokollide koostamine ja kommunikatsiooniplaani
planeerimine.

o Kiriisile reageerimine: esimesed sammud kriisiolukorras, sealhulgas turvalisuse tagamine,
kommunikatsioon t66tajate ja klientidega ning kriisi mdju minimeerimine.

e Taastumine ja jatkusuutlikkus: kuidas taastada organisatsiooni tegevus péarast Kkriisi,
analtusida saadud 6ppetunde ning rakendada tulevikuks jatkusuutlikke lahendusi.
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o Kriiside kommunikatsioon ja mainehaldus: Kuidas kriisi ajal ja parast seda tdhusalt
suhelda, et séilitada organisatsiooni usaldusvaarsus ja kaitsta selle mainet.

o Praktilised tooriistad ja mallid: Taskuraamatu praktiline osa, mis sisaldab kasulikke
tooriistu, nagu kriisiplaani mall, riskihindamise tooleht, kommunikatsioonimallid ja
hadaolukorra kontaktide loend, et organisatsioonid saaksid neid kohe kasutusele vétta.

Kellele on taskuraamat mdeldud?

See taskuraamat on mdeldud eelkdige organisatsiooni juhtidele, kellel on piiratud ressursid ja
personal, kuid kes soovivad olla kriisideks valmis. Taskuraamat sobib ka neile, kes tegelevad
aritegevuse riskijuhtimise ja operatsioonide juhtimisega vaikestes vdi keskmise suurusega
ettevltetes vbi ka omavalitsustele, kus igapéevategevus soOltub vdikese meeskonna t6hususest.
Olgu tegemist pereéri, vaikepoe, teenindusettevdtte, tootmisiiksusega, haridusasutuse voi vaikese
omavalitusega — see taskuraamat aitab koigil valmistuda ootamatuteks kriisiolukordadeks ja kaitsta
oma tegevust.

Kuidas kasutada seda taskuraamatut?

Kaesolev taskuraamat on Ules ehitatud nii, et see on lihtne ja praktiline abivahend igas
kriisijuntimise etapis. Iga peatikk sisaldab selgeid juhiseid, mida saab kohe rakendada, samuti
konkreetseid tooriistu ja malle, mida saab kohandada vastavalt organisatsiooni vajadustele.
Soovitame taskuraamatut kasutada jarjepidevalt ning hoida kriisiplaanid ja riskihinnangud
ajakohastena. Samuti julgustame juhte regulaarselt labi viima kriisiharjutusi ja simuleerima
erinevaid stsenaariume, et olla valmis kriisi korral kiiresti ja tbhusalt tegutsema.

Kriisid on valtimatud, kuid hasti planeeritud kriisijuhtimine vdib aidata neid ennetada, nende mdju
leevendada ja tagada, et organisatsioon suudab kriisist taastuda tugevamana kui kunagi varem.
"Vaike kriisijuhtimise taskuraamat” on Sinu usaldusviarne kaaslane, mis aitab juhtida
organisatsiooni labi keeruliste aegade ja kindlustada selle jatkusuutlikkus ka tulevikus.
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1. SISSEJUHATUS KRIISIJUHTIMISSE

Kriisijuhtimine on protsess, mille eesméark on aidata organisatsioonil valmistuda ootamatuteks ja
potentsiaalselt havitavateks olukordadeks, nendele efektiivselt reageerida ja nendest taastuda.
Kriisid vdivad tabada igas suuruses organisatsioone, kuid vaikesed organisatsioonid on sageli
haavatavamad, kuna neil puuduvad suured varud, ulatuslikud ressursid voi kriisimeeskonnad, mida
suuremad organisatsioonid saavad kasutada. Seetdttu on kriisijuhtimine eriti oluline vaikestele
organisatsioonidele, kes peavad suutma kiiresti kohaneda ja reageerida muutlikele olukordadele,
sdilitades samas oma organisatsiooni elujulisuse.

1.1. Mis on kriisijuhtimine?

Kriisijuhtimine h&lmab slsteemset lahenemist, mille eesmérk on leevendada ja kontrollida
kriisiolukordi, mis vdivad negatiivselt mdjutada ettevotte tegevust. Selle peamine eesmark on
tagada organisatsiooni jatkusuutlikkus, kaitsta selle mainet ning hoida ara suuremate kahjude
tekkimist. Kriis vdib tekkida mitmesugustel pdhjustel, sealhulgas loodusfnnetustest (nt lleujutused,
tormid), tehnoloogilistest probleemidest (nt andmelekke v&i kuberriinnakud), majanduslikest
raskustest (nt tarnete katkemine, rahalised probleemid) v&i inimsuhetest tulenevatest teguritest (nt
tootajate konfliktid voi avalikkuse negatiivne reaktsioon).

1.2. Vaikese organisatsiooni eriparad kriisiolukorras

Véikese organisatsiooni puhul on kriisijuhtimine sageli keerulisem, kuna nende ressursid on
piiratud. Paljudel organisatsioonil puudub eraldi osakond v&i to6tajad, kes on ptihendunud kriiside
lahendamisele. Lisaks on vaiksematel organisatsioonil tihti vaiksem rahaline puhver, mis tahendab,
et ootamatud kulutused vdi sissetuleku vahenemine vodivad kiiresti viia tOsiste probleemideni.
Naiteks kui kriisiolukord pohjustab n&dalase tegevuse seiskumise, vOib see vaikeettevottele
tdhendada suurt sissetuleku kaotust, mida on raske korvata. Selleparast on kriisijuhtimise plaani
olemasolu ja eelnev ettevalmistus eluliselt tahtis.

1.3. Kriiside tutubid

Kriisid vdivad esineda vaga erinevatel kujul ning nende mgju vdib varieeruda. Siin on mdned
levinumad kriisittitibid:

e Looduskatastroofid: Tormid, Uleujutuse ja tulekahjud v&ivad ootamatult ettevotte
tegevuse peatada. Organisatsioonid, mis sdltuvad oma flilsilisest asukohast, vBivad olla
eriti haavatavad.

e Kiuberrinnakud: Andmelekkeid ja kuberriinnakuid esineb ha sagedamini, ning need
voivad pdhjustada suuri kahjusid, sealhulgas mainekahju ja finantsilisi kaotusi. Vaikesel
organisatsioonil vdib puududa vajalik tehniline tugi, et kiirelt reageerida.

o Finantskriisid: Rahavoogude héired, vdlad v6i majanduslangus vdivad mdojutada
ettevltte maksevdimet ja tegevuse jatkumist. Vaikestel organisatsioonil on sageli piiratud
juurdepdds rahastamisallikatele.

e Tarnete katkemine: Tootmis- vdi kaubatarneprobleemid, mis vdivad tekkida
partnerettevGtete probleemide t6ttu, vbivad halvendada ettevotte tegevust, eriti kui
puudub alternatiivne tarnija.

e Personaliga seotud kriisid: Vaikestel organisatsioonidel on sageli kriitilise tdhtsusega
Uksikud votmetootajad. Kui votmeisik haigestub, lahkub ootamatult t66lt v6i puhkeb
konflikt, vBib see halvendada kogu organisatsiooni t6ovoimet. Naiteks tegevjuhi vOi
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kogenud midgijuhi ootamatu lahkumine vdib kaasa tuua olulisi arikatkestusi, eriti kui
puudub sobiv asendaja.

1.4. Kriisijuhtimise protsess
Kriisijuhtimine h8lmab tavaliselt nelja pohilist etappi:

1. Ennetamine ja ettevalmistus: kriiside véltimine ja nende t6endosuse vahendamine on
kriisijuhtimise esimene samm. See hdlmab riskide hindamist, riskide maandamismeetmete
kaardistamist ja kriisijuhtimisplaanide koostamist.

2. Reageerimine: kui kriis algab, on oluline reageerida Kiiresti ja otsustavalt, et vahendada
kahju ja tagada tdotajate ning klientide turvalisus. Kiire ja selge kommunikatsioon on
votmetahtsusega.

3. Kahjude kontroll: kriisi tagajargede kontrollimine ning leevendamine, sealhulgas
operatsioonide taastamine ja finantsiliste kahjude minimeerimine.

4. Taastumine ja Oppimine: parast kriisi on oluline taastada ettevGtte normaalne t60,
analtusida juhtunut ning taiustada tulevasi plaane ja ettevalmistusi.

1.5. Miks kriisijuhtimine on oluline?

Kriisijuhtimine on oluline, sest see annab organisatsioonile tooriistad ja teadmised, kuidas
kriisiolukorras tegutseda, minimeerides samal ajal kahjusid. Ettevalmistus ja selge plaan aitavad
valtida paanikat, teha Kkiireid otsuseid ja sadilitada organisatsiooni elujéulisus ka kdige
keerulisemates olukordades. Lisaks tugevdab tdhus kriisijuhtimine organisatsiooni mainet,
naidates, et see on valmis valjakutsetega toime tulema ja oma kliente ning to6tajaid kaitsma.

Kokkuvdttes on kriisijuhtimine oluline osa igast tegevusstrateegiast, aidates organisatsioonil toime
tulla ootamatute ja potentsiaalselt havitavate olukordadega. Organisatsioonid, mis investeerivad
kriisijuhtimise ettevalmistusse, saavad paremini hakkama ootamatustega ning suudavad kiiremini
taastuda ka parast rasket kriisi.

2. KRIISIDE ENNETAMINE JA RISKIDE HINDAMINE

Kriiside ennetamine ja riskide hindamine on kriisijuhtimise pdhialused, mis aitavad
organisatsioonidel tuvastada potentsiaalsed ohud ja rakendada meetmeid nende arahoidmiseks
vOi mbju vahendamiseks. Piiratud ressurssidega organisatsioonide tegevust mdjutab kriis kiiresti ja
vOib viia isegi selle sulgemiseni. Ettevalmistus ja ennetavad tegevused vdivad aidata
kriisiolukorrale kiiremini ja tdhusamalt reageerida, véltides suuremaid kahjusid.

2.1. Mis on riskianallus?

Riskianallits on protsess, mille kdigus hinnatakse organisatsiooni ees seisvaid ohte ja maaratakse
nende vdimalik mdju ning téendosus. Selle protsessi kdigus saavad organisatsioonid selgema
arusaama, millised kriisid vdivad nende tegevust ohustada ja milliseid meetmeid tuleb rakendada
nende &rahoidmiseks vO&i leevendamiseks. Oluline on mdista, et kriisid vbivad tuleneda

7127



“K Kristjan Kaskman
mitmesugustest  allikatest — looduskatastroofidest ja tehnoloogilistest riketest kuni
personaliprobleemide ja finantsriskideni.

Riskianalliiis koosneb Uldiselt kolmest sammust:

1. Riskide tuvastamine: Kdigepealt tuleb kaardistada kdikvdimalikud ohud ja kriisid, millega
organisatsioon v@ib silmitsi seista. Need vdivad olla looduslikud (nt tormid, dleujutused),
tehnoloogilised (nt kiberrinnakud, andmelekke), majanduslikud (nt tarnete katkemine,
rahalised raskused) vo6i inimfaktoritest tulenevad (nt té6tajate konfliktid, vGtmeisiku ootamatu
lahkumine). Juhid peaksid kisima endalt: mis vOib valesti minna ja milliseid tegureid ei
pruugi me olla arvestanud?

2. Riskide hindamine: Kui ohud on tuvastatud, tuleb hinnata nende t6en&osust ja vdimalikku
moju. Seda saab teha riskimaatriksi abil, kus hinnatakse ohu téendosust (madal, keskmine,
kdrge) ja teiselt poolt ohu modju (madal, keskmine, suur). Naiteks vdib organisatsioon
jareldada, et kuberrinnaku téendosus on keskmine, kuid mdju vdib olla suur, kui andmed
lekivad vdi organisatsiooni veebisait vdi olulised infostisteemide ei toimi.

3. Riskide prioriseerimine: Parast riskide hindamist tuleb need jarjestada téhtsuse ja
ohtlikkuse jargi. See vdimaldab organisatsioonil keskenduda kdige kriitilisematele riskidele ja
tootada vélja strateegiad nende ennetamiseks vi nendega toimetulemiseks. Prioriteetseks
vOiks pidada riske, mille mdju on suur ja tdenaosus kérge — naiteks kui vdtmeisik lahkub
ootamatult ja see halvab ettevétte juhtimise.

2.2. Riskide maandamise strateegiad

Kui riskid on hinnatud ja prioritiseeritud, on jargmine samm nende maandamine — see tdhendab
tegevuste kavandamist ja elluviimist, et riske kas vdltida, vdhendada nende t6en&osust voi
leevendada mdju, kui need juhtuvad. Siin on mdned levinumad riskide maandamise strateegiad,
mida vaikeettevotted saavad rakendada:

o Kindlustus: Kindlustus on oluline riskimaandamise vahend, mis aitab organisatsioonil
katta ootamatuid kulusid, mis v0ivad tekkida kriisiolukorras. Naiteks véivad
organisatsioonid kindlustada oma vara looduskatastroofide vdi tulekahju vastu voi
sb6lmida kiberkindlustuse, mis kaitseb kiberriinnakute ja andmelekete eest.

o Alternatiivsed tarnijad ja varuplaanid: Kui organisatsioon séltub kindlast tarnijast voi
teenusepakkujast, tuleks luua varuplaan juhuks, kui tarned peaksid katkema.
Alternatiivsete tarnijate olemasolu aitab sailitada tegevuse sujuvust ja vahendada riske,
mis on seotud Uhe kindla tarnija vdi partneriga.

e Andmete varundamine ja turvalisusmeetmed: Tehnoloogilised probleemid, naiteks
kuberriinnakud vdi serverite rike, vdivad tBsiselt kahjustada vaikeettevitete tegevust.
Seetdttu on oluline regulaarselt varundada andmeid ja kasutada turvalisi IT-lahendusi,
mis kaitsevad tundlikku teavet. Samuti on soovitatav investeerida kiberturvalisuse
koolitustesse ja toodriistadesse, et ennetada vBimalikke rinnakuid.

e Personalijuhtimise strateegiad: Vaikestes organisatsioonides, kus iga tdo0taja roll on
kriitiline, peaks motlema ette, kuidas toimetada personaliga seotud kriiside korral. Naiteks
vOib organisatsioon luua plaani vétmetdodtajate asendamiseks ning pakkuda koolitusi, et
keegi teine meeskonnas oskaks ajutiselt taita olulise to6taja Ulesandeid. Samuti aitab
tootajate rahulolu tdstmine ja motiveerimine vahendada ootamatute lahkumiste riski.

o ToOOtajate koolitamine ja teadlikkuse tdstmine: Riskide vahendamiseks on oluline, et
kbik tootajad teaksid, kuidas kriisiolukorras kaituda. Regulaarsete koolituste ja
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simulatsioonide labiviimine aitab too6tajatel olla valmis erinevateks kriisideks ja nendele
efektiivselt reageerida.

2.3. Kriisiplaani koostamine

Kriisiplaan on oluline vahend riskide maandamiseks ja kriisidele reageerimiseks. See dokument
kirieldab tépselt, kuidas organisatsioon peaks kriisi ajal tegutsema, ning hdlmab jargmisi
pohielemente:

o Kriisimeeskonna loomine: Isegi vaikeses organisatsioonis peaks olema maaratud
kriisimeeskond voi vahemalt votmeisikud, kes vastutavad Kkriisiolukorras otsuste
langetamise ja tegevuse koordineerimise eest. See meeskond peab olema koolitatud ja
valmis kiiresti reageerima.

o Tegevusprotokollid: Iga kriis on erinev, kuid tegevusprotokollid annavad raamistiku,
kuidas reageerida erinevat titpi kriisidele. Naiteks kiberriinnaku korral v8ib protokollis
olla kirjas, kuidas andmeid kaitsta ja teavitada vastavaid asutusi, samas Kui
personalikriisi korral keskendutakse ajutiste lahenduste leidmisele.

e Kommunikatsiooniplaan: Selge ja tdhus kommunikatsioon on kriisiolukorras
votmetahtsusega. Kriisiplaan peaks maarama, kes vastutab teabe edastamise eest
tootajatele, klientidele, tarnijatele ja avalikkusele. Samuti tuleks ette valmistada kriisideks
sobivad sdnumid, mis aitavad séilitada usaldust ja vdhendada paanikat.

Kriiside ennetamine ja riskide hindamine on kriisijuntimise alus. Riskianallilis vdimaldab
organisatsioonidel olla teadlikud vGimalikest ohtudest ja valmistuda nende vastu. Kui riskid on
tuvastatud, saab neid maandada mitmesuguste strateegiate abil, sealhulgas kindlustus,
alternatiivsed tarnijad, andmete turvamine ja tOotajate koolitamine. Lisaks on oluline luua
kriisiplaan, mis tagab organisatsiooni sujuva ja kiire reageerimise kriisiolukorras. Mida paremini
organisatsioon on ette valmistatud, seda t6husamalt suudab ta kriisidega toime tulla ja nendest
taastuda.

3. KRIISIPLAANI KOOSTAMINE

Kriisiplaan on iga organisatsiooni kriisijuhtimise strateegia keskne osa. See on dokument, mis
maaratleb, kuidas organisatsioon kriisiolukorras tegutseb, kes vastutab otsuste langetamise eest
ning millised sammud tuleb astuda, et minimeerida kahjusid ja vdimalikult kiiresti taastada
tavaparane tookorraldus. Vaikestele organisatsioonidele on kriisiplaan eriti oluline, sest neil ei ole
tihti piisavalt ressursse vOi spetsiaalseid meeskondi, mis kriisi ajal organisatsiooni tegevust
suudaksid kiiresti taastada. Hasti koostatud kriisiplaan v@imaldab organisatsioonil kiiremini ja
tdhusamalt kriisidega toime tulla.

3.1. Miks on kriisiplaan vajalik?

Kriisiplaan annab organisatsioonidele selged juhised kriisiolukorras tegutsemiseks. lima eelneva
plaanita vBivad kriisid pohjustada paanikat, valesid otsuseid ja tegevuse kaootilisust. Plaan aitab
hoida meeskonda rahulikuna ja keskenduda kdige olulisematele tlesannetele kriisi lahendamisel.
Lisaks vOimaldab plaan organisatsioonil kiiresti reageerida, séailitades tootajate ja Kklientide
usalduse.
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Kriisiplaan aitab vastata jargmistele vétmekisimustele:

e Kes vastutab kriisi ajal juhtimise ja otsuste langetamise eest?

¢ Millised sammud tuleb kohe kriisiolukorras astuda, et tagada ttoétajate ja klientide
turvalisus?

o Kuidas sdilitada tegevuse jatkumine voi taastada need voimalikult kiiresti?

o Kuidas suhelda tbo6tajate, klientide ja avalikkusega kriisi ajal ja parast seda?

¢ Millised ressursid ja vahendid on kriisi ajal kattesaadavad ja kuidas neid kasutada?

3.2. Kriisiplaani péhielemendid

Kriisiplaan koosneb mitmest olulisest osast, millest igatiks mangib kindlat rolli kriisi juhtimisel. Need
elemendid tuleb p&hjalikult l1abi mdelda ja regulaarselt ajakohastada, et plaan vastaks ettevotte
muutuvatele vajadustele.

3.2.1. Kriisimeeskonna maaramine jarollid

Esimene samm kriisiplaani koostamisel on kriisimeeskonna maaramine. Isegi vaikeses
organisatsioonis peab olema selgelt maaratletud, kes vastutab kriisi ajal juhtimise ja otsuste
langetamise eest. Kriisimeeskond peab koosnema vdtmeisikutest, kellel on organisatsiooni
toimimisest pohjalik Glevaade ja kes suudavad kiirelt reageerida.

Olulised rollid kriisimeeskonnas voivad hdlmata:

e Kriisijuht: isik, kes vastutab kogu kriisi juhtimise eest. Kriisijuht langetab otsuseid ja
juhendab meeskonda kriisiolukorras.

o Kommunikatsioonijuht: isik, kes vastutab kriisiajal organisatsiooni sisemise ja vdlise
kommunikatsiooni eest. Tema ulesandeks on koordineerida suhtlust tb6tajate, klientide ja
avalikkusega.

e Operatiivjuht: vastutab organisatsiooni tegevuse jarjepidevuse tagamise eest kriisi ajal,
naiteks tootmisprotsesside v@i teenuste jatkumise korraldamine. Vaikeses
organisatsioonis voib selleks olla ka kriisijuht ise

o IT- ja turvameeskond: kui kriis hdlmab kiberrinnakut vdi tehnoloogilisi probleeme,
vastutab IT-meeskond tehniliste lahenduste eest ja andmete turvalisuse tagamise eest.
Vaikeses organisatsioonis v0ib seda rolli téita ka teenusepakkuja, mille osas tuleb aga
eelnevalt kokku leppida. Kuberrinnakute korral tuleb teavitada Riigi Infosuisteemi Ametit,
kes saab samulti olla abiks.

Selge rollide jaotus tagab, et kriisiolukorras teab igalks tapselt, mida teha, ning véhendab
segadust ja viivitusi.
3.2.2. Kriisistsenaariumide maaratlemine ja tegevusprotokollid

Kriisiplaanis tuleb k&sitleda erinevaid stsenaariume, mida organisatsioon vib kriisiolukorras
kohata, ja méératleda iga stsenaariumi jaoks eraldi tegevusprotokollid. Need stsenaariumid vdivad
hélmata looduskatastroofe, kiiberriinnakuid, votmeisikute ootamatut lahkumist vdi rahalisi raskusi.

Naiteks vOBib kriisistsenaariumiks olla kiiberriinnak. Sellisel juhul peaks tegevusprotokoll sisaldama
jargmisi samme:

o Kohene juurdepaasu blokeerimine kahjustatud slisteemidele.
o |T-turbe eksperdi teavitamine ja probleemide lahendamine.
e Andmevarunduse taastamine ja stisteemide turvalisuse uuendamine.
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¢ Kliendiandmete lekkimise korral kiire kommunikatsioon klientidega, informeerides neid
vOimalikest ohtudest.

Iga stsenaariumi jaoks koostatud protokoll peaks sisaldama ka ajakava, et kriisijuhtimine oleks
organiseeritud ja stistemaatiline.

3.2.3. Hadaolukorra kontaktide nimekiri

Igas kriisiplaanis peab olema hadaolukorra kontaktide nimekiri, kuhu on kantud k&ik votmeisikud ja
asutused, keda kriisiolukorras on vaja kiiresti teavitada. See nimekiri vdib hdlmata jargmisi
kontakte:

¢ Kriisimeeskonna likmed ja nende asendajad.

e Valistarnijad ja partnerid, kellel on oluline roll organisatsiooni toimimisel (nt IT-teenuse
pakkujad, tarnijad).

¢ Kliendid, keda tuleb teavitada kriisi m&ju kohta (eriti juhul, kui see mdjutab teenuste voi
toodete tarnimist).

o Ametivbimud ja valitsusasutused (nt tuletdrje, politsei, terviseamet).

Héadaolukorra kontaktide nimekirja tuleb regulaarselt ajakohastada, et tagada selle tdpsus ja
ajakohasus.

3.2.4. Ressursid ja varuplaanid

Kriisiplaan peab sisaldama ka Ulevaadet organisatsiooni varudest ja vahenditest, mis on
kéattesaadavad kriisiolukorras. See v8ib hdlmata néaiteks jargmisi ressursse:

e Varugeneraatoreid ja tehnilisi seadmeid: kui kriis hdlmab elektrikatkestust vdi tehniliste
seadmete riket, peab ettevobttel olema ligipdés varuseadmetele. Kui varuseadmeid pole,
siis tuleb kirjeldada kust ja kuidas neid kiiresti saab.

e Varususteemid andmete turvamiseks: kiberrinnaku v&i andmekao korral peab
organisatsioonil olema varundatud andmeid, mida saab Kiiresti taastada. Oluline on
omada otsekontakte teenusepakkuja ja valdkonna riigiasutusega.

o Finantsilised vahendid: kriisi korral vdib olla vajalik juurdepaas kiirele rahalisele abile,
naiteks laenule voi kindlustushivitisele, et katta kriisist tulenevaid kulutusi. Aegsasti tuleb
moelda, mis selleks vdib vaja olla.

Lisaks tuleb plaanis kasitleda alternatiivseid tarnijaid ja partnereid, kes suudavad vajaduse korral
asendada po6hiteenusepakkujaid.

3.2.5. Kommunikatsioonistrateegia

Kriisiplaanis peab olema selge kommunikatsioonistrateegia, mis maarab, kuidas organisatsioon
suhtleb kriisi ajal oma tddtajate, klientide ja avalikkusega. Selge ja labimbeldud kommunikatsioon
aitab valtida paanikat ning sailitada usaldust.

Olulised aspektid kommunikatsioonistrateegia juures on:

o Aeg: kriisiajal on ajastus vaga oluline. Teavitused tuleb edastada kiiresti ja tapselt, et kdik
osapooled saaksid vdimalikult kiiresti tegutseda.

e SOnumid: plaanis tuleb ette valmistada kriisiolukorra jaoks sobivad s6numid, mis on
ausad, labipaistvad ja tdpsed. Naiteks peab organisatsioon teavitama Kkliente sellest,
kuidas kriis v8ib mdjutada teenuseid ja mida tehakse olukorra lahendamiseks.
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¢ Meediakanalid: kriisikommunikatsioon v8ib toimuda mitmes kanalis, sealhulgas e-kirjad,
sotsiaalmeedia, ettevdtte veebileht ja otsesed telefonikbned. Plaanis tuleb maarata,
millist kanalit kasutatakse ja kes vastutab iga kanali haldamise eest.

Kriisiplaanis voib vélja tuua standardteadete mallid, mida olukorrast tulenevalt tdiendatakse voi
tépsustatakse.

3.2.6. Kriisiplaani harjutamine ja ajakohastamine

Kriisiplaan ei tohi olla ainult teoreetiline dokument — seda tuleb praktikas katsetada.
Kriisistsenaariumide simulatsioonide labiviimine aitab meeskonnal harjutada plaani elluviimist
reaalses olukorras. Samuti toob see esile vBimalikud puudused véi kitsaskohad, mida saab enne
tegelikku kriisi parandada.

Plaan tuleb vahemalt kord aastas Ule vaadata ja ajakohastada, et see vastaks ettevotte
vajadustele ja muutuvatele valjakutsetele. Muutused organisatsiooni struktuuris, tehnoloogias voi
tegevuskeskkonnas vbivad nduda plaani uuendamist.

Kriisiplaan on iga organisatsiooni kriisijuhtimise oluline tddriist. Selge ja labimdeldud plaan aitab
organisatsioonil toime tulla erinevate kriisiolukordadega, minimeerida kahjusid ja taastada tegevus
voimalikult Kiiresti. Kriisimeeskonna maaramine, tegevusprotokollide koostamine, varuplaanide
loomine ja tdhus kommunikatsioon on kdik kriisiplaani olulised komponendid, mis tagavad
organisatsiooni valmisoleku ootamatusteks.

4. ESIMESED SAMMUD KRIISIOLUKORRAS

Kriisile reageerimine on kriisijuhtimise (ks olulisemaid tegevusi. Kui kriis tekib, tuleb
organisatsioonil kiiresti ja otsustavalt tegutseda, et minimeerida kahjusid, kaitsta td6tajaid ja kliente
ning séailitada arisuutlikkus. Esimeste sammude kiirus ja tdhusus vdivad olla maaravad selle
suhtes, kui suurt mdju kriis ettevdttele avaldab ja kui kiiresti on vdimalik normaalne t66 taastada.
Kriisile reageerimisel on oluline jargida eelnevalt koostatud kriisiplaani, kus on selgelt maaratletud
rollid, vastutusalad ja vajalikud tegevused.

4.1. Rahu séailitamine ja kiire tegutsemine

Kriisiolukorras tekib tihti paanika ja segadus, mistdttu on oluline sdilitada rahu ja alustada kohe
tegutsemist. Kriisijuhtidel ja to6tajatel tuleb meeles pidada, et rahulik ja ratsionaalne lahenemine
aitab hoida olukorra kontrolli all ning véhendab vigade tegemise riski.

Esimene samm kriisiolukorras on olukorra kiire olukorra hindamine — tuleb selgitada, milline on
kriisi ulatus, milliseid ressursse on vaja ja milline on kohene mdju ettevtte tegevusele, toétajatele
ja klientidele. Sageli on vaja teha kiireid otsuseid, et valtida kahju eskaleerumist. Siin méngib olulist
rolli ettevdtte kriisimeeskond, kes peab olema valmis kohe vastutust votma ja tegevusi juhtima.

Olulised sammud rahu séilitamiseks ja esialgse hinnangu andmiseks:

e Maarata kriisijuht vdi kriisimeeskond, kes vdtavad olukorra juhtimise Ule.
e Koguda kriisimeeskond ja kiiresti hinnata kriisi ulatust ja moju.
e Suhelda koigi votmeisikute ja vajalike osapooltega, et tagada kohene teabevahetus.
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4.2. Esmatahtsad tegevused: turvalisus, kommunikatsioon ja tegevuste
peatamine

Kriisile reageerimise esimene prioriteet on tagada tO6o6tajate, klientide ja teiste seotud isikute
turvalisus. Olenevalt kriisi tiubist vaib olla vajalik peatada koik tegevused, evakueerida to6tajad voi
vOtta kasutusele turvameetmed, et minimeerida kahjusid. Naiteks, kui tegemist on
loodusBnnetusega, vBib esmatahtis olla inimeste viimine turvalisse kohta. Kui kriis on seotud
kuberriinnakuga, tuleb kiirelt eraldada vorgust mdjutatud stisteemid ja hoida ara edasine kahju.

Samal ajal on oluline alustada t6husat kommunikatsiooni. Todandjad peavad informeerima
tootajaid sellest, mis toimub ja kuidas nad peavad kaituma. Ka klientidele ja partneritele tuleb anda
Ulevaade olukorrast ja selgitada, millist m&ju kriis neile avaldab.

Peamised esmatahtsad tegevused:

e ToOOtajate ja klientide turvalisus: esimeseks prioriteediks on inimeste kaitse. Kui on oht
tootajatele voi klientidele (nt hoone kahjustus, tulekahju, loodusbnnetus), tuleb
evakueerimine |abi viia véimalikult kiiresti.

e Tegevuste peatamine: kui kriis on tdsine, tuleb ettevétte tegevused ajutiselt peatada, et
minimeerida kahjusid ja tagada turvalisus. Naiteks tootmine, klienditeenindus vdi tarnete
korraldamine vGib ajutiselt katkeda, kuni olukord on kontrolli alla saadud.

o Kommunikatsioon:  kriisimeeskond peaks algatama kiire ja labipaistva
kommunikatsiooni to6tajate, klientide, partnerite ja avalikkusega. Esimene teade peab
andma ulevaate kriisi olemusest ja ettevotte esmastest tegevustest kriisi lahendamiseks.
Tdotajatele tuleb anda selged juhised, kuidas kaituda meediaga ja sotsiaalmeedias.

4.3. Organisatsiooni tbotajate ja klientide turvalisuse tagamine

Tootajate ja klientide turvalisuse tagamine on kriisi esimestel hetkedel kdige olulisem Ulesanne.
Kriisiolukorrast sdltuvalt vBib see tahendada evakuatsiooniprotokollide rakendamist, to6tajate
informeerimist ohtudest voi klientide turvalisuse tagamist, kui nad on ettevotte fldsilistes ruumides.

Evakuatsiooniplaanid ja turvameetmed peavad olema varasemalt kriisiplaani osana koostatud ning
regulaarselt labi harjutatud. Samuti on oluline, et tb6tajad teaksid tapselt, mida kriisiolukorras teha,
et valtida paanikat ja vahendada riske.

Turvalisuse tagamise vétmesammud:

e Kui kriisiks on fluusiline oht (nt tulekahju, plahvatus, loodusdnnetus), tuleb tdotajad ja
kliendid kiiresti evakueerida vastavalt eelnevalt koostatud evakuatsiooniplaanile.

o Tervisekriiside puhul, nagu naiteks pandeemia v6i massiline haigestumine, on oluline
jargida terviseameti juhiseid, korraldada tto6tajatele isikukaitsevahendid ja kohandada
toOprotsesse vastavalt tervisenduetele.

o Kiberrinnaku korral tuleb to6tajatele selgitada, kuidas oma siisteeme ja andmeid kaitsta,
ning klientide isikuandmete lekkimise korral tuleb votta meetmeid nende turvalisuse
tagamiseks (nt teavitamine ja paroolide vahetamine).

4.4. Olulised suhtluskanalid ja sdnumid (meedia, kliendid, partnerid)

Kriisi ajal on kommunikatsioon keskse tahtsusega, sest see aitab vdhendada segadust ja paanikat
ning sailitada usaldust. Kriisiplaanis tuleb maaratleda suhtluskanalid, mille kaudu kriisiajal teavet
jagatakse, ja sdnumid, mis peavad olema selged, ausad ja informatiivsed. T6hus suhtlus aitab
valtida valeinformatsiooni levikut ja sailitada kontrolli olukorra dle.
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Olulised suhtluskanalid:

o ToOOtajate jaoks: s6numid tootajatele peavad olema kiired ja tapsed. Tootajatele tuleb
edastada selged juhised, kuidas kaituda, milliseid samme ettevote astub ja kuidas see
neid mojutab. Lisaks tuleb too6tajatele anda juhised kaitumiseks meediaga ja
sotsiaalmeedias.

o Kilientide ja partnerite jaoks: kliendid ja partnerid ootavad kriisiolukorras kiiresti teavet,
kuidas see nende arisuhtlust mojutab. Kui kriis mjutab toodete vdi teenuste tarnet, tuleb
kliendid ja partnerid sellest kohe teavitada ning pakkuda vdimalikke alternatiive voi
lahendusi.

e Meedia ja avalikkuse jaoks: Kriisiolukordades voOib olla vajalik suhelda meediaga.
Organisatsioon peab olema valmis edastama avalikke teateid, mis annavad ulevaate
olukorrast ja vastavad avalikkuse kisimustele.

Sonumite koostamine:

e Téapsus ja labipaistvus: kriisiolukorras on oluline, et organisatsiooni sénumid on ausad
ja labipaistvad. Valtida tuleb eksitavat teavet voi liiga optimistlikke hinnanguid, mis vdivad
hillem usaldust kahjustada.

e Kohene teavitamine: esmane teave tuleb edastada vdimalikult kiiresti, isegi kui koik
faktid ei ole veel teada. Esmane teavitus peab andma Ulevaate olukorrast,
organisatsiooni tegevustest ja vdimalikest mdjudest.

e Jarjepidevus: oluline on hoida kommunikatsioon jarjepidevana. Kriisi jooksul tuleb
regulaarselt edastada uuendusi ja teavitada, kuidas olukord areneb ja milliseid samme
ettevote astub.

4.5. Kriisi mdju minimeerimine ja kahjude kontroll

Kui esimesed sammud on astutud ja kriisiolukord stabiliseerunud, on jargmine prioriteet kahjude
kontrollimine ja kriisi m&ju minimeerimine. See hélmab kd&ikide mgjutatud valdkondade pd&hjalikku
hindamist, et selgitada valja, millist kahju kriis on tekitanud, ja teha kindlaks, millised sammud on
vajalikud kahju leevendamiseks.

Kahjude kontrollimise sammud:

e Tegevuste taastamine: kui kriisiolukord on kontrolli all, tuleb esimesel v&imalusel
taastada organisatsiooni tavapéarane t66. See vdib tdhendada tootmise vdi teenuste
jarkjargulist kaivitamist, td6tajate naasmist toole ja kliendisuhete taastamist.

e Kahjude hindamine: tuleb hinnata, millist kahju kriis on tekitanud — see v6ib hdélmata
flusilist kahju (nt hoone vdi seadmete kahjustumine), finantsilist kahju (nt kadunud
mdadgitulu) ja mainekahju. Kahjude hindamine on oluline samm, et teha kindlaks
taastamise plaan ja ressursside vajadus.

e Oiguslikud ja kindlustuskiisimused: kui kriis on pdhjustanud suuri kahjusid, v&ib olla
vajalik konsulteerida juristidega vdi kindlustusfirmaga, et lahendada kahjude
hivitamisega seotud kiisimused.

4.6. Jareldused ja kriisist dppimine

Kriisist taastumine ei tdhenda ainult t00 tavaparasele tasemele viimist, vaid ka kriisiolukorrast
Oppimist. Kui kriisi esimesed sammud on edukalt labi viidud ja olukord stabiliseeritud, tuleb
analliisida, mis laks hasti ja milliseid aspekte saab tulevikus paremaks muuta. Selle analliisi
alusel saab kriisijuhtimisplaane taiustada ja tulevikus paremini ette valmistada.
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Jarelduste tegemise sammud:

o Kriisi analuius: kriisiolukorra lahendamise jarel tuleb teha p6&hjalik anallds, et mdista,
mis juhtus, kuidas organisatsioon reageeris ja milliseid 6ppetunde sellest saab teha.

e Paranduste tegemine: kriisiplaanide ja protokollide Ulevaatamine ning nende
kohandamine on oluline samm, et tagada paremad tulemused tulevikus.

o Koolitused ja harjutused: tuleb planeerida taiendavad koolitused ja kriisiharjutused, et
valmistada meeskond ette vBimalike tulevaste kriiside jaoks.

Kokkuvdttes on kriisile reageerimine keeruline ja néuab kiireid ning labiméeldud samme, kuid hea
ettevalmistuse ja selge tegevusplaaniga on vdimalik minimeerida kahjusid ning tagada
organisatsiooni kiire taastumine kriisist.

5. KRIISIST TAASTUMINE JA JATKUSUUTLIKKUS

Kriisist taastumine on organisatsiooni jaoks Ulioluline etapp, mille eesmérk on taastada tavaparane
tegevus, hinnata kriisi m@ju ning teha muudatusi, et olla tulevikus sarnaste olukordade jaoks
paremini valmis. Taastumisprotsess ei h6lma Uksnes organisatsiooni flusiliste vdi finantsiliste
kahjude korvamist, vaid ka tootajate ja klientide usalduse taastamist, maine parandamist ning
tegevuste kohandamist, et vahendada sarnaste kriiside riski tulevikus. Taastumisfaasis
keskendutakse ka organisatsiooni jatkusuutlikkusele, mis tahendab, et kriisijuhtimine peab olema
pidev protsess, mitte ainult ajutine reageerimine.

5.1. Kriisijargne anallils ja vigade parandus

Taastumisprotsessi esimene oluline samm on kriisi analttsimine. Selle kdigus hinnatakse, kuidas
kriis organisatsiooni mojutas ning millised tegurid aitasid kaasa kriisi lahendamisele vdi
raskendasid olukorda. P&hjalik anallits aitab tuvastada, milliseid vigu tehti ja mida oleks saanud
paremini teha. Selle analliisi tulemusena saab teha konkreetsed jareldused ja vajalikud
parandusettepanekud tulevikuks.

Kriisi m&ju hindamine:

¢ Finantsiline mdju: tuleb analttsida, millised olid kriisi rahalised tagajarjed. See hélmab
kahjusid, kaotatud mutgitulu ja suurenenud kulusid, mis olid seotud kriisi lahendamisega
(nt kahjude likvideerimine, ajutiste tddtajate palkamine, seadmete asendamine).
Finantsm&jude hindamine aitab organisatsioonil planeerida jargmisi samme kriisijargseks
finantsiliseks taastumiseks.

e Mainekahju: kriis vBib kahjustada organisatsiooni mainet too6tajate, klientide ja
avalikkuse silmis. Kui kriis on negatiivselt moéjutanud organisatsiooni mainet, peab
hindama, milliseid samme tuleb astuda maine taastamiseks ja kuidas tdsta klientide
usaldust.

e TOOprotsesside analuis: tuleb hinnata, kuidas kriis mdjutas tdoprotsesse ja millised olid
suurimad kitsaskohad. Naiteks, kas kommunikatsioon oli piisav? Kas tehnilised
lahendused tdotasid ootusparaselt? Kas organisatsioonil oli piisavalt ressursse Kriisi
lahendamiseks?
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Parast kriisianalitsi tuleb teha plaan, kuidas organisatsioon tulevikus sarnaste kriiside eest
paremini kaitsta. Selleks v@ib olla vajalik:

e Kiriisiplaani tdiustamine ja uute protsesside lisamine.

e Lisakoolituste korraldamine tdotajatele, et nad teaksid, kuidas sarnastes olukordades
kaituda.

e Parema kriisikommunikatsiooni strateegia valjatootamine.

o Uute tehnoloogiate vo6i kindlustuslahenduste kasutuselevdtt, mis aitavad tulevasi riske
vahendada.

5.2. Kriisist dppimine ja plaanide taiustamine tuleviku tarbeks

Kriisist 6ppimine on kriisijuhtimise oluline komponent. Iga kriis pakub vaartuslikke 6ppetunde, mis
vbivad aidata organisatsioonil muutuda vastupidavamaks ja jatkusuutlikumaks. Oppimine ja
kohandumine vbimaldavad ettevottel vahendada tulevaste kriiside riske ja nende mdgju.

Kriisiplaani ajakohastamine

Parast kriisijargset analltsi on oluline kriisiplaan Ule vaadata ja ajakohastada. See vdib
tdhendada, et plaani tuleb lisada uusi protseduure, maaratleda tapsemad rollid v6i kohandada
olemasolevaid tegevusprotokolle, et need oleksid tulevikus veelgi tdhusamad. Samuti tuleb
ajakohastada kontaktide loend ja varuplaanid, et need vastaksid organisatsiooni praegustele
vajadustele ja ressurssidele.

Harjutamine

Uks parimaid viise kriisiks valmistumiseks on regulaarsed kriisiharjutused. Need v&imaldavad
meeskonnal harjutada kriisiplaani rakendamist reaalses olukorras ja tuvastada vdimalikke
kitsaskohti enne, kui need tegelikus kriisiolukorras esile tulevad. Harjutused vodivad aidata
meeskonnal arendada kriitilise mdtlemise oskust ja 6ppida kiirelt reageerima.

Tootajate koolitamine

Koolitused ja tddtajate teadlikkuse tdstmine kriisijuhtimise kohta on oluline, et t66tajad oleksid
valmis kriisiolukorras tegutsema. Kriisid vdivad tulla ootamatult, seega on oluline, et kdik t66tajad
teaksid oma rolli ja oskaksid kriisiolukorras tdhusalt kaituda. Koolitustel vdiks késitleda ka erinevaid
kriisistsenaariume ja vdimalikku kaitumisviisi, et to6tajad tunneksid end kindlalt ja teadlikult.

5.3. Organisatsiooni finantsiline taastamine

Paljudele organisatsioonidele vdib kriisi finantsiline mdju olla markimisvaarne. Taastumine nduab
hoolikat planeerimist ja sageli ka valist abi, naiteks laene vdi toetusi. Vaikestel organisatsioonidel,
kellel puuduvad suured rahalised reservid, peavad kriisijargselt otsima vdimalusi rahavoogude
taastamiseks ja organisatsiooni finantsseisu kindlustamiseks.

Kriisi finantsmdjude haldamine:

o Kulude ulevaatus: péarast kriisi on oluline tle vaadata organisatsiooni kulud ja hinnata,
kus saab kulusid vahendada ilma, et see ohustaks tegevuse jatkusuutlikkust. Véimalik, et
monda projekti vdi investeeringut tuleb edasi lukata, et kriisist taastumiseks vajalik
rahavoog sailiks.

e Finantsabi ja toetused: paljudel juhtudel pakuvad valitsused ja erinevad
organisatsioonid kriisi ajal toetusi vdi laene organisatsioonidele. On oluline uurida
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erinevaid rahastamisvdimalusi, mis aitaksid kriisist taastuda. Lisaks vOib olla abi
labirddkimistest pankadega laenude v8i maksegraafikute osas.

Kriisist taastumine vdib tdhendada ka uute tegevusvdimaluste v6i tuluvoogude leidmist. Naiteks
vOib organisatsioon laiendada oma teenuste vOi toodete pakkumist vOi minna Ule uutele
arimudelitele, mis on vastupidavamad kriisidele. Kui kriis on mdjutanud organisatsiooni
traditsioonilisi tuluvooge, vBib olla vajalik teha muudatusi vB8i kohandusi, et leida uusi viise tulude
teenimiseks.

5.4. Jatkusuutliku arimudeli kujundamine

Jatkusuutlikkus on oluline osa kriisist taastumisest ja pikaajalisest kriisijuhtimisest. See tahendab,
et organisatsioon ei peaks ainult taastuma kriisist, vaid ka kohandama oma tegevust nii, et
tulevased kriisid oleksid vahem laastavad.

Riskide vdhendamine ja tulevaste kriiside ennetamine

Jatkusuutliku arimudeli loomisel tuleb keskenduda riskide vahendamisele ja ennetusmeetmete
tdhustamisele. Naiteks vdib see tdhendada:

e Mitmekesisema tarneahela loomist: kui kriis p8hjustas probleeme tarneahelas, voib
kaaluda alternatiivsete tarnijate lisamist v8i kohapealsete toodete vdi teenuste
kasutuselevottu, et vahendada so6ltuvust valispartneritest.

o Digitaalsete lahenduste ja automatiseerimise kasutamine: kriisid v@ivad naidata, kui
oluline on digitaalne valmisolek ja automatiseeritud protsessid. Investeerimine
tehnoloogiatesse, mis vimaldavad paindlikku tookorraldust ja kiiret kohandumist, aitab
tulevasi riske paremini hallata.

¢ Kindlustuskaitse parandamine: kindlustuskaitse kohandamine vastavalt saadud
Oppetundidele vdib pakkuda paremat kaitset tulevaste kahjude vastu. Naiteks v8ib olla
vajalik lisada taiendavaid kindlustuskatteid looduskatastroofide, kiberriinnakute va&i
finantskahjude vastu.

Sotsiaalne ja keskkondlik jatkusuutlikkus

Lisaks majanduslikule jatkusuutlikkusele on oluline pddrata tahelepanu ka sotsiaalsetele ja
keskkonnamd@judele. Kriisid vdivad esile tuua ettevdtte vastutuse laiemas Uhiskondlikus kontekstis.
Tugevad sotsiaalsed ja keskkonnas@bralikud tavad vdivad suurendada ettevotte usaldusvaarsust
ja mainet.

Kriisist taastumine on pidev protsess, mis hélmab organisatsiooni tegevuse, finantsseisu ja maine
taastamist ning jatkusuutlikkuse tagamist tulevikus. Oluline on analiilsida kriisi mdju, 6ppida tehtud
vigadest ja kohandada kriisiplaane vastavalt saadud Gppetundidele. Jatkusuutlikkus tdhendab, et
organisatsioon mitte ainult ei taastu kriisist, vaid muutub ka tugevamaks ja paindlikumaks,
valmistudes tulevasteks valjakutseteks. Regulaarsed harjutused, koolitused ja finantsiline
planeerimine on kriisist taastumise ja jatkusuutlikkuse saavutamise vétmekomponendid.
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6. KRIISIDE KOMMUNIKATSIOON JA MAINEHALDUS

Kriiside ajal on tdhus kommunikatsioon ja mainehaldus kriitilise tdhtsusega. Hasti labimdeldud
kommunikatsioon aitab vahendada paanikat, hoida &ra valeinformatsiooni levikut ja sailitada
usaldust too6tajate, klientide, partnerite ning avalikkuse seas. Lisaks aitab t6hus mainehaldus
ettevottel sailitada voi taastada oma reputatsiooni, mis on kriisiolukorras sageli suure surve all.
Kommunikatsiooni kvaliteet ja ajastus v@ivad kriisiolukorras otseselt mdjutada seda, kas ettevote
suudab kriisist edukalt valjuda vdi langeb veelgi stigavamasse kriisi.

6.1. Olulised p6himdtted kriisi ajal suhtlemisel

Kriisiolukorras peab suhtlemine olema Kkiire, selge, aus ja jarjepidev. Hasti planeeritud
kommunikatsioon aitab ennetada segadust, valeinformatsiooni levikut ja paanikat. Siin on méned
pShimotted, mida ettevotted peaksid kriiside ajal suhtlemisel silmas pidama:

e Kiirus: esimene ja Uks tdhtsamaid pdhimotteid kriisikommunikatsioonis on Kiirus.
Esimene s6num peab minema valja vOimalikult kiiresti péarast kriisi algust. Kiire
kommunikatsioon néaitab, et organisatsioon vftab kriisi tfsiselt ja tegutseb selle
lahendamise nimel.

e Ausus ja labipaistvus: kriisiolukorras on tahtis, et organisatsioon on aus ja labipaistev.
Informatsiooni varjamine v8i ebatdpset teabe edastamine vdib kahjustada usaldust ja
halvendada olukorda. Ausus aitab séilitada klientide ja avalikkuse usaldust ning véltida
kuulujutte ja vaararusaamu.

o Regulaarsus ja jarjepidevus: kommunikatsioon peab olema pidev ja jarjepidev.
Kriisiolukorras ei piisa Uhest teavitusest — organisatsioon peab regulaarselt uuendama
teavet, andes ulevaate kriisi edenemisest ja astutud sammudest. See hoiab osapooled
informeerituna ja vahendab ebakindlust.

e Empaatia ja hoolivus: kriis vbib mojutada inimesi emotsionaalselt ja flusiliselt.
Kommunikatsioonis tuleks naidata Ules empaatiat ning pakkuda tuge too6tajatele,
klientidele ja teistele seotud osapooltele. Naiteks kui kriis on seotud terviseriskidega, on
oluline valjendada hoolivust ja pakkuda praktilisi lahendusi, kuidas kriisist tle saada.

6.2. Suhtlus meediaja klientidega kriisiolukorras

Kriisiolukorras on oluline, et organisatsioon suudab suhelda t6husalt nii meedia kui ka oma
klientidega. Meedia ja kliendid ootavad kriisi ajal teavet selle kohta, kuidas kriis neid mdjutab, mida
organisatsioon teeb olukorra lahendamiseks ning millised on tulevikuplaanid. Ebadige v6i puudulik
kommunikatsioon v&ib viia mainekahju ja kaotatud usalduseni.

Meediaga suhtlemine

Meedia on ks vdimsamaid kanaleid kriisiolukorras teabe edastamiseks laiemale avalikkusele.
Organisatsioon peab olema valmis kiiresti ja tdpselt meediaga suhtlema. Oluline on nimetada
organisatsiooni esindaja voi kriisimeeskonna liige, kes vastutab meediasuhtluse eest. Selle isiku
Ulesandeks on esitada ametlikke avaldusi ja vastata meedia klisimustele.

Olulised punktid meediaga suhtlemisel:

e SOnumite ettevalmistamine: ametlikud sénumid ja avaldused peavad olema ette
valmistatud ja kooskdlastatud kriisimeeskonna véi juhtkonnaga. Need peavad olema
ausad, luhikesed ja konkreetsed.
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e Pressikonverentsid ja intervjuud: Kui kriis on tdsine ja meedia nBuab rohkem teavet,
vOib olla vajalik korraldada pressikonverents v8i anda intervjuusid. Sel puhul tuleb
keskenduda labipaistvusele ja kiisimustele selgete vastuste andmisele.

Suhtlus klientidega

Kriisiolukorras ootavad kliendid Kiiret ja tépset teavet selle kohta, kuidas kriis mdjutab nende
teenuseid voi tooteid. Oluline on olla klientidega suhtlemisel avatud ja anda neile teavet selle
kohta, mida tehakse kriisi lahendamiseks.

e Teavitamine erinevate kanalite kaudu: kliente tuleb teavitada e-kirjade, sotsiaalmeedia,
kodulehe ja teiste olemasolevate kanalite kaudu. Mida rohkem kanaleid kasutatakse,
seda suurem on tdenaosus, et kdik vajalikud inimesed saavad teabe katte.

o Kliendisuhtluse jarjepidevus: peale esialgse teavituse on oluline hoida kliendid
informeerituna kogu kriisi véltel. See v6ib hdélmata regulaarseid uuendusi ja selgitusi,
kuidas kriis nende teenuseid voi tellimusi mdjutab.

e Kisimustele vastamine ja tugiteenuste pakkumine: kriisi ajal vdib klientidel tekkida
palju kusimusi ja muresid. Ettevote peab olema valmis pakkuma tdhusaid tugiteenuseid
ja kiireid vastuseid, et vahendada klientide ebakindlust ja arevust.

6.3. Kriisijargne maine taastamine

Parast kriisi 16ppu on maine taastamine oluline samm, et kindlustada organisatsiooni
usaldusvaarsus ja taastada suhted klientide, partnerite ja avalikkusega. Kriisi ajal vdi selle jarel
vOib organisatsiooni maine saada kahjustada, eriti kui kommunikatsioon ei olnud téhus voi kriisi
lahendamine viibis.

Maine taastamise sammud:

e Avalikud vabandused ja selgitused: kui kriis on mdjutanud Kkliente, tarnijaid voi
avalikkust, vBib olla vajalik pakkuda ametlikku vabandust. Vabandusele peab jargnema
selgitus, mida organisatsioon on teinud, et probleem lahendada ja tulevikus sarnaseid
olukordi véltida.

e Paranduste tegemine ja uuenduste tutvustamine: maine taastamiseks on oluline, et
organisatsioon teeb nahtavaid parandusi, mis naitavad, et nad on Kkriisist Gppinud.
Naiteks vBib see hblmata paremate turvameetmete kasutuselevdttu, uute protsesside
loomist vO8i investeeringuid tb6tajate ja klientide heaolusse.

o Usalduse taastamine pikaajalise suhtlusega: kriisi jargselt ei taastu maine Uledo.
Organisatsioon peab jatkama regulaarset ja labipaistvat suhtlemist klientide ja
partneritega, et naidata oma usaldusvaarsust ja puhendumust.

Kriiside kommunikatsioon ja mainehaldus on olulised osad kriisijuhtimise protsessist. T6hus
suhtlemine aitab organisatsioonil sdilitada to6tajate, klientide ja avalikkuse usalduse, samas kui
labimbeldud mainehaldus vbimaldab ettevéttel kriisist taastuda ja oma reputatsiooni tugevdada.
Kriisi ajal peavad sonumid olema kiired, ausad ja jarjepidevad, samas kui kriisijargne maine
taastamine nduab labimdeldud strateegiaid ja pihendumust pikaajalisele suhtlusele.

19/27



“K Kristjan Kaskman
7. PRAKTILISED TOORIISTAD JA MALLID KRIISIJUHTIMISEKS

Kriisijuhtimine ei ole edukas ilma selgete plaanide ja tOdriistadeta, mis aitavad ettevottel kiiresti
reageerida ja kriisist taastuda. Véaikeste organisatsioonide jaoks on kriisiplaanide koostamine ja
rakendamine sageli keeruline, kuna ressursid ja meeskondade suurus on piiratud. Seetdttu on
oluline kasutada praktilisi tooriistu ja malle, mis muudavad kriisijuhtimise protsessi lihtsamaks ja
efektiivsemaks. Need tdoriistad aitavad organisatsioonil valmistuda ootamatusteks, rakendada
kriisiplaani ja hallata kriisiolukorda t6husalt.

7.1. Kriisiplaani koostamise mall

Kriisiplaan on dokument, mis sisaldab kd&iki olulisi protseduure ja samme, mida ettevite peab
kriisiolukorras jargima. Selleks, et kriisiplaan oleks tdhus ja k&ikehdlmav, tuleb see koostada
slisteemselt, hdlmates ettevbtte vajadusi ja riske. Siin on mall, mille abil organisatsioon saab
koostada oma kriisiplaani.

Kriisiplaani pohimall
1. Sissejuhatus

e Organisatsiooni nimi ja kontaktandmed.
e Kiriisiplaani eesmark ja kasutusvaldkond.

2. Kriisimeeskond ja kontaktid

o Loetelu kriisimeeskonna liikmetest ja votmepartneritest ning nende kontaktandmetest.
¢ |ga meeskonnaliikme roll ja vastutused.

3. Riskianaliits

o Peamised riskid, millega organisatsioon vodib kokku puutuda (nt loodusGnnetused,
kiiberriinnakud, finantskriisid, personaliprobleemid).

e |ga riski tdenaosus ja vdimalik mdju organisatsioonile, prioriteedid ja riskide maandamise
meetmed

4. Tegevusprotokollid kriisiolukorras

e Samm-sammult juhised, mida teha kriisi alguses (esialgne hinnang, kriisimeeskonna
kokku kutsumine).

o ToO0tajate ja klientide teavitamise kord.

e Turvameetmed ja tegevuste peatamise protseduurid (nt evakuatsiooniplaan, slisteemide
eraldamine kiberriinnaku korral, tootmise peatamine jne).

5. Kommunikatsiooniplaan

¢ Kauidas ja milliste kanalite kaudu suhelda t6é6tajate, klientide, partnerite ja meediaga.
o Ametlike avalduste ja sGnumite naidised.
o Juhised tootajatele meediaga suhtlemisel ja kaitumiseks sotsiaalmeedias.

6. Taastumiskava:

o Kiriisijargsed sammud ettevdtte tavapéarase t66 taastamiseks.
o Kriisi mdju hindamine ja 6ppetundide dokumenteerimine.
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7. Ajakohastamise kord
o Kuidas ja millal kriisiplaani Gle vaadata ja ajakohastada.
Kriisiplaani taitmine
Ettevbtted saavad kohandada seda pdéhimalli vastavalt oma spetsiifilistele vajadustele ja
valdkonnale. Oluline on, et plaan oleks lihtne ja selge, nii et seda saaks vajadusel kohe rakendada.
Lihike naidisplaan on taskuraamatu I6pus.
7.2. Kriisiplaani kontaktide loend

Kriisi ajal on votmetahtsusega, et kbik olulised kontaktid oleksid kohe kéttesaadavad. Kontaktide
loend peaks sisaldama koigi kriisiga seotud isikute, tarnijate ja véliste partnerite kontaktandmeid.

Kontaktide loendi naidis:

Nimi Roll Telefon E-post
Ettevétte juht Kriisijuht/otsustaja
IT-juht Kuberkaitse
Personalijuht ToOo6tajate evakuatsioon
Kindlustusfirma Vara ja vastutus
Peamine tarnija Tootmine

Loendis olevad kontaktandmed peaksid olema ajakohased ning tb6tajatel peaks olema neile kiire
juurdepdaas nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt. Kontaktide loendi hoidmine kriisiplaani juures ja
olulistes kohtades tagab, et kriisiolukorras on vdimalik koheselt tUhendust votta vajalikku abi
pakkuvate isikutega.

7.3. Riskihindamise t66leht

Riskihindamine on kriisijuhtimise oluline osa, sest see aitab tuvastada ja hinnata vBimalikke kriise,
millega organisatsioon vdib kokku puutuda. Riskihindamise tddleht on praktiline to6oriist, mis
voimaldab ettevéttel slistemaatiliselt hinnata iga riski tdendosust ja moju.

Riskide hindamise maatriks on tooriist, mis aitab ettevottel sistemaatiliselt hinnata erinevate
riskide tdendosust ja vbimalikku mgju. Maatriks on jagatud kahte mé6tmesse:

e Toendosus — kui suur on tbendosus, et konkreetne risk realiseerub? (Madala, keskmise
vOi kdrge tbendosusega)

e M0dju — millised on riskist tulenevad tagajarjed organisatsioonile? (Madala, keskmise voi
kdérge mdjuga)

Selle maatriksi alusel saab ettevdte hinnata, milliste riskidega tuleb aktiivsemalt tegeleda ning
millised vajavad vahem tahelepanu.

Riskide hindamise maatriks

Risk Tdenaosus Moju Koefitsient Prioriteet
Elektrikatkestus 2 1 2 1
Tootaja haigestumine 2 3 6 2
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Kliendi makseraskus 3 2 6 2

Uleujutus 3 1 3 1

Juhis maatriksi taitmiseks

1. Tuvasta riskid: Kodigepealt tee kindlaks koik vdimalikud riskid, mis vdivad organisatsiooni
tegevust ohustada (nt tehnilised térked, vétmet6o6taja lahkumine, kiiberriinnak jne) ja kanna
need ,Riski tulpa®.

2. Hinda iga riski tdendosust ja margi vastav hinne lahtrisse:

o Korge tdenaosus (hinne ,1%): Risk on tdenaoliselt realiseeruv (nt kiiberriinnakud vaikese
IT-turvalisusega ettevétetes).

o Keskmine tdendosus (hinne ,2%): Risk vdib realiseeruda, kuid see pole kindel (nt
vOtmetootaja lahkumine).

e Madal tdendosus (hinne ,3%): Risk realiseerub harva (nt looduskatastroofid).

3. Hinda iga riski vBimalikku m&ju ja margi vastav hinne lahtrisse:

e Kdrge mdju (hinne ,1%): Riskil on tosised tagajarjed, mis vdivad halvata organisatsiooni
tegevuse voi tekitada suuri finantskahjusid (nt stisteemide kokkuvarisemine vdi suur
finantskahju).

o Keskmine moju (hinne ,2“): Risk pdhjustab méddukat kahju, kuid see on hallatav (nt
vOtmetOOtaja ootamatu lahkumine).

e Madal mdju (hinne ,3%): Riskil on vaiksed tagajarjed, mis ei mojuta oluliselt
organisatsiooni tegevust (nt vaikesed tehnilised t6rked).

4. NUUd korruta ,Téendosuse” ja ,Moju“ hinne omavahel ja pane tulemus vastavasse lahtrisse
tulbas ,Koefitsient"

5. Maara prioriteedid

e Kdrge prioriteet (1): Riskid, mis on kdrge tdendosuse ja mdju koefitsient on vahemikus 1-
3. Loo konkreetsed plaanid nende riskide ennetamiseks ja haldamiseks.

e Keskmine prioriteet (2): Nende riskide koefitsient on vahemikus 4-6 ja nende riskide
haldamine vajab pidevat jalgimist ja ettevalmistust, kuid need ei ole nii kriitilised kui kérge
prioriteediga riskid.

e Madal prioriteet (3—4): Need riskid on koefitsiendiga 7-9 ja vajavad kdige vahem
tahelepanu. Siiski tuleks neid jalgida ja perioodiliselt hinnata, et ndha, kas tingimused on
muutunud.

Tegutse riskide ennetamiseks ja haldamiseks: Korge prioriteediga riskide puhul loo selged
tegevuskavad ja strateegiad nende vahendamiseks vdi nendega toime tulemiseks. Tihti
realiseeruvad mitmed riskid korraga ja siis tuleb hakata neid lahendama prioriteetsuse jarjekorras.
Kdige kriitilisemad esimesena, sest nende mdju vdib olla kdige suurem.

Riskide maandamine

Kui riskid on &ra hinnatud, siis tuleb méelda ka riskide maandamisele. Tuleb labi m&elda, milline on
esmane tegevusplaan, kui moni risk realiseerub. Sellisel juhul on vdimalik kiiresti tegutsema
hakata. Labimdeldud tegevus aitab minimeerida ka v6imalikku kahju ja taastada kiiresti rutiinne
tegevus. Samuti aitab see labi mdelda, kas organisatsioonil on olemas vdimekus kriisiolukorras
tegutseda vdi kellelt saab abi. Naiteks riski maandamise meetmed elektrikatkestuse korral sunnib
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ettevottel 1&bi mbtlema, kas tal on olemas vajalikud vahendid, et t66tada elektrikatkestuse ajal.
Riskide maandamiseks vdib kasutada jargmist tabelit:

Risk Riskimaandamise strateegia

Elektrikatkestus

Tootaja haigestumine

Kliendi makseraskus

Uleujutus

7.4. Kommunikatsioonimallid kriisiolukorras

Kriisi ajal on kommunikatsioon kriitilise tahtsusega, mist6ttu on oluline, et organisatsioonil on ette
valmistatud sénumite mallid. Need mallid annavad organisatsioonile raamistiku, kuidas kriisi ajal
tbotajate, klientide ja meediaga suhelda.

TooOtajatele saadetava teate naidis

Teema: Oluline teade kriisiolukorrast

Lugupeetud [tddtajate nimed],

Anname teile teada, et [kriisi kirjeldus] on m&jutanud meie organisatsiooni [spetsiifiline osakond voi
tegevus]. Praegu vBtame tarvitusele jargmised sammud:

e [Samm 1: Esmased tegevused kriisi lahendamiseks].
e [Samm 2: TOOtajate turvalisuse tagamine].
e [Samm 3: Jargmised sammud].

Palume teil jargida jargmisi juhiseid: [tb6tajate juhised]. Kui teil on kiisimusi vdi vajate tdiendavat
abi, votke Ulhendust [kontaktisikuga].

Parimate soovidega,
[Tegevjuhi nimi]

[Organisatsiooni nimi]

Klienditeavituse naidis
Teema: Oluline teavitus seoses teenuse katkestusega
Lugupeetud [Kliendi nimi],

Kahjuks peame teavitama, et [kriisi kirjeldus] on pdhjustanud ajutise katkestuse meie teenustes.
Me tegeleme aktiivselt kriisi lahendamisega ja anname endast parima, et taastada teenused nii
kiiresti kui véimalik.

Hetkel on prognoositav taastumisaeg [taastumisaeg]. Me anname teile regulaarselt uuendusi ja
pludame pakkuda alternatiivseid lahendusi, kui see on véimalik.

Kui teil on kusimusi vbi vajate tadiendavat infot, vdtke palun Uhendust meie klienditoega
[kontaktandmed].
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Aitah teie moistva suhtumise eest,
[Tegevjuhi nimi]

[Organisatsiooni nimi]

7.5. Kontrollnimekiri kriisiplaani ajakohastamiseks

Kriisiplaanid ja todriistad ei tohi ja&da staatilisteks dokumentideks — neid tuleb regulaarselt lle
vaadata ja ajakohastada, et tagada nende tBhusus. Kontrollnimekiri aitab ettevottel veenduda, et
kriisiplaanis on arvesse vdetud kdik vajalikud uuendused ja muudatused.

o Kontrollnimekiri kriisiplaani ajakohastamiseks:

e Kas kriisimeeskond on endiselt ajakohane? (jah/ei)

e Kas riskianalliiis kajastab hetkeolukorda ja organisatsiooni vajadusi? (jah/ei)
e Kas kontaktide loend on uuendatud ja kergesti ligipdasetav? (jah/ei)

e Kas tootajad on teadlikud oma rollist kriisiolukorras? (jah/ei)

e Kas viidi labi kriisiharjutus viimase 12 kuu jooksul? (jah/ei)

e Kas kriisiplaani osad on koik taies ulatuses ajakohastatud? (jah/ei)

Praktilised tooriistad ja mallid on kriisijuhtimise lahutamatu osa, aidates organisatsioonidel
valmistuda ootamatusteks ja kriisidega t6husalt toime tulla. Kriisiplaanid, riskihindamise t66lehed,
hadaolukorra kontaktide loendid ja kommunikatsioonimallid annavad struktureeritud ja stisteemse
raamistiku, et ettevote saab kriisiolukorras tegutseda kiirelt ja eesmargiparaselt. Nende tddriistade
regulaarne Ulevaatamine ja ajakohastamine tagab, et ettevfte on valmis ka tulevikus esinevateks
véaljakutseteks.
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8. KRIISIJUHTIMISE PLAANI NAIDIS

Ettevdtte Supertransport OU kriisijuhtimise plaan
Ettevétte nimi: Supertransport OU

Asukoht: Tallinn, Eesti

TooOtajate arv: 10

Tegevusvaldkond: Siseriiklik autotransport

Kontaktandmed: Tegevjuht : Martin Kastu, +372 5555 1234, martin@supertransport.ee

1. Sissejuhatus

Kriisijuhtimise plaani eesmark on tagada, et Supertransport OU suudab kiiresti ja tdhusalt
reageerida erinevatele kriisidele, mis voivad hairida ettevdtte igapaevaseid tegevusi. Kriisiplaan
sisaldab juhiseid, kuidas kaituda erinevate kriiside korral, kuidas teavitada t66tajaid ja kliente ning
kuidas ettevfte saab vimalikult kiiresti kriisist taastuda. Plaan on koostatud ettevotte spetsiifiliste
vajaduste jargi.

2. Kriisimeeskond ja vastutavad isikud
Kriisimeeskond koosneb jargmistest liikmetest:

e Martin Kastu - Tegevjuht ja personalijuht, vastutav kriisimeeskonna juhtimise ja ettevotte
Uldise tegevuse eest.

e Liisa Tamme - Miulgi- ja ostujuht, vastutab suhtlemise eest tarnijate ja klientidega
kriisiolukorras.

¢ Kalle Raidma - Autopargi juht, vastutab transpordiga seotud operatsioonide ja varustuse
turvalisuse eest kriisi ajal.

Kontaktandmed hadaolukorras:

Nimi Roll Telefon E-post

Martin Kastu Kriisijuht +372 5555 1234 | martin@supertransport.ee

Suhtlemine meedia,

Liisa Tamme | o rtnerite ja klientidega

+372 5555 4321 | liisa@ supertransport.ee

Kalle Raidma | Evakuatsioonijuht +372 5555 6789 | kalle@ supertransport.ee

Maie Rahakott | Finantsseisu ndustamine | +372 5555 5678 | raamat@partnerfirma.ee

Kontakt tulekahju, reos-

+372 5555 9101 kohalik@rescue.ee
tuse korral

Paasteamet

3. Riskianaluis ja kriiside ennetamine

Supertransport OU tegevus on vastuvdtlik mitmetele riskidele. Alljargnevalt on toodud olulisemad
riskid, nende tdendosus, moju ja riskimaandamise strateegiad.

Riskide hindamine:

, Toe- - : —
Risk . Madju Koefitsent Prioriteet
naosus
Kltuse tarnete katkemine 2 1 2 1
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Tehnilised rikked sdidukitel 1 2 2 1

limastikust tingitud haired 2 2 4 3

Kiberrinnak véi andmelekke 3 1 3 2

Votmeisikute ootamatu lahkumine 3 2 6 4

Riskide maandamise strateegia:

Risk Riski maandamise strateegia

Kituse tarnete katkemine Alternatiivne kitusetarnija, varude loomine, kitusekulude
optimeerimine

Tehnilised rikked sdidukitel Regulaarne hooldus, varuautode kasutamine

limastikust tingitud haired Reaalajas ilmaennustuse jalgimine, varuplaanide
koostamine

Kiberrinnak véi andmelekke IT-turvameetmete rakendamine, andmete varundamine

Votmeisikute ootamatu lahkumine | Asenduskoolitused teistele tb6tajatele, kriisijuhi méaramine

4. Tegevus kriisi olukorras

4.1 Kriisi esimesed sammud
Kui kriis tekib, tuleb viivitamatult astuda jargmised sammud:

e Teavitamine ja kriisimeeskonna kokku kutsumine: tegevjuht Martin Kask teavitab
viivitamatult kriisimeeskonda ja kokku kutsutakse erakorraline koosolek kriisi tdsiduse ja
vajalike tegevuste hindamiseks.

e Olukorra hindamine: kriisimeeskond hindab kriisi ulatust, tuvastab ohud ning méaarab
kindlaks, milliseid ressursse on vaja kriisi lahendamiseks.

e Too0tajate ja klientide turvalisus: kui kriis ohustab flusiliselt to6tajaid vdi kliente (nt raske
ilmastikuolukord v&i transpordiga seotud 6nnetus), tuleb viivitamatult astuda vajalikud
sammud ohutuse tagamiseks.

e Tegevuse peatamine, kui vajalik: kui kriis on tdsine (nt autopargis toimunud avarii,
kuberriinnak), tuleb peatada kdik ettevotte tegevused kuni olukorra stabiliseerumiseni.

4.2 Evakuatsiooniplaan

e Fuusilise asukoha evakuatsioon: kui kontoris v8i sdidukiparklas toimub ohtlik olukord
(nt tulekahju, plahvatus, gaasileke), peab k&ik to6tajad viivitamatult evakueerima.
e Evakuatsioonikoht: kogunemiskoht on ettevftte kontorist 200 meetri kaugusel asuv
parklaplats aadressil Tartu maantee 101.
5. Kommunikatsiooniplaan
Kriisi ajal on oluline selge ja kiire kommunikatsioon, mis hoiab td6tajad, kliendid ja partnerid
informeerituna. Kommunikatsiooniplaan sisaldab jargmisi elemente:
5.1 T6oOtajate teavitamine

Tootajaid teavitatakse kriisiolukorrast jargmiste kanalite kaudu:

e SMS ja telefonikdned kriisijuhi poolt.
e E-post kdikidele tootajatele.
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¢ Kiriisiolukorra teadete jagamine ettevotte sisemises infosilisteemis (Slack, e-post).

5.2 Klientide ja partnerite teavitamine
Kliente ja partnereid teavitatakse viivitamatult jargmistel juhtudel:

e Kuitarned voi teenused hilinevad.
e Kui on oht, et transport vdib katkeda vdi viibida.

Klientide ja partnerite teavituse kanalid:

e E-kirjad ja telefonikdned (vastutav isik: Liisa Tamme).

e Vajadusel avaldatakse teavitused ka ettevotte kodulehel ja sotsiaalmeedias.
5.3 Meedia ja avalikkus
Meediasuhtlus toimub ainult tegevjuhi voi tema mé&ératud isiku kaudu. Ettevdtte esindaja teeb
ametlikud avaldused ja pressiteated, kui kriis on avalikkuse tdhelepanu all (nt suur liiklusdnnetus).
6. Taastumiskava
Parast kriisi 16ppu tuleb ettevdtte tavaparane t60 kiiresti taastada. Taastumiskava hdlmab jargmisi
tegevusi
6.1 SOidukite ja teenuste taastamine:

Kui kriis mdjutab sdidukeid (nt avarii vbi tehniline rike), koordineerib autopargi juht Kalle Raidma
sdidukite remonti ja korraldab vajadusel varusdidukite kasutamist.

Kui tarned on katkenud (nt kituseprobleemid), tagab miulgi- ja ostujuht Liisa Tamme
alternatiivsete tarnijate leidmise ja operatiivsete lahenduste pakkumise.
6.2 Kriisi mdjude hindamine

Kriisimeeskond hindab kriisi m@ju ettevétte tegevusele ja teeb vajalikke muudatusi tulevastes
kriisiplaanides.

Tegevjuht Martin Kask viib [abi kriisijargse koosoleku, kus hinnatakse ettevdtte reageerimist ja
maaratakse kindlaks vBimalikud taiustused edaspidiseks.
6.3 Finantskahjude hindamine ja kindlustus

Kriisimeeskond hindab finantsilist kahju ning vajadusel tegeletakse kindlustushivitiste
taotlemisega. Raamatupidaja teeb koost6dd kindlustusfirma ja kriisimeeskonnaga, et tagada
koikide kahjude korrektne arvestamine.

7. Kriisiplaani ajakohastamine ja harjutused

Kriisiplaan vaadatakse Ule ja ajakohastatakse vahemalt kord aastas vOi kohe parast iga
kriisiolukorda. Kriisimeeskond viib Iabi simulatsioonid ja harjutused, et tagada to6tajate teadlikkus
ja valmisolek kriisiks.

Viimati ajakohastatud: 10. jaanuar 2024

Jargmine ulevaatus: 10. jaanuar 2025
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