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Die Corona-Checkliste fiir Kommunikationsagenturen
Liebe BPRA-Mitglieder

Basierend auf den Kapiteln unseres Consultancy Management Standard (CMS) empfehlen wir Euch diese Checkliste fur
Eure agenturinterne Bewaltigung der Coronavirus-Situation. Erganzungen und Riickmeldungen nehmen wir jederzeit und

gerne entgegen (info@bpra.ch)

Fithrung und Kommunikation

Haben wir eine Corona-Taskforce, die
sich einmal taglich oder alle zwei Tage
kurz tiber zu treffende Massnahmen
austauscht (z.B. morgens eine halbe
Stunde per Telefon-/Videokonferenz)?

Informieren wir unsere Mitarbeitenden
regelmadssig (iber getroffene Mass-
nahmen und wie wir uns intern sowie
gegentiiber Kunden verhalten?

Weisen wir unsere Kunden aktiv darauf
hin, wie wir uns verhalten und dass z.B.
Meetings jederzeit auch virtuell statt-
finden kénnen?
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Finanzsystem
Haben wir geniigend Liquiditat?

Verzdgern sich unter Umstanden gewis-
se Zahlungseingdnge?

Brauchen wir einen kurzfristigen Bank-
kredit oder eine grossere Kontokorrent-
limite?
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BPRA Geschidftsstelle

Interne Organisation

Ist bei uns ein «Team-Split» moglich oder
sinnvoll (Mitarbeitende eines Teams
arbeiten an verschiedenen Standorten)?

Setzen wir konsequent auf Home Office
und haben wir die Rahmenbedingungen
dazu unseren Mitarbeitenden kommuni-
ziert (Technik, Erreichbarkeit, Eintrag im
Kalender, Arbeitszeiterfassung)?

Haben wir unsere Mitarbeitenden ange-
wiesen, nur noch betrieblich zwingend
notwendige Reisen zu unternehmen?

Haben wir eine «Video-/Telefonkonfe-
renz»-Kultur (regelméassige Nutzung,
jeder kennt die Systeme, Gesprachskul-
tur und Moderation ab 3 Personen)?

Unternehmensplanung

Haben wir einen «Coronoa-Forecast»
etabliert, wo wir auf Wochenbasis zu
antizipieren versuchen, ob und wie sich
unsere Ertragssituation verdndern wird
(z.B, weil Kunden Events absagen oder
Projekte verschieben)?

Kénnen oder wollen wir bei verzichtba-
ren Ausgaben oder internen Projekten
einen Stopp verhangen?

Kénnen oder wollen wir bei geplanten
Anstellungen einen Entscheid vertagen?
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Schauplatzgasse 39
3011 Bern Fax

Projekte | Kampagnen

Weisen wir unsere Kunden aktiv auf not-
wendige Massnahmen in deren internen
Kommunikation, in der Krisenkommuni-
kation oder bei der Virtualisierung von
Events hin?

Haben wir gentigend Kompetenzen in
diesen Bereichen? Brauchen wir externe
Partner?
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Personalmanagement

Haben wir eine regelmassig aktualisierte
Ubersicht tiber unsere Absenzen, Ferien,
krankheitsbedingten Ausfalle?

Sind wir auf krankheitsbedingte Ausfalle
vorbereitet? Wissen wir, welche Mitarbei-
tende allenfalls zu Hause Kinder betreu-
en miussen, falls Schulen schliessen?

Sind wir auf eine allféllige Reduktion der
Arbeitszeiten vorbereitet und bereit, vor-
sorglich Ferien zu beziehen und Uberzeit
abzubauen?

Haben wir unsere Mitarbeitenden darauf
hingewiesen, dass wir vorlaufig bei
Krankheit auf ein Arztzeugnis verzichten,
um unser Gesundheitssystem nicht un-
nétig zu belasten?
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