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department should have access to the system. It  is recommended that your planning team 
include  an  IT Manager  and  the  Records Management  Representative  (more  information: 
http://records.unt.edu/). 

 
3. Schedule a planning  team orientation meeting with Risk Management Services. Topics of 

the orientation meeting will  include a demonstration on how  to navigate  the on‐line  tool 
and discuss strategies on how to complete the continuity planning process. 
 

4. Create a business continuity plan using ready.unt.edu. This web‐based tool is an on‐screen 
questionnaire that stores user’s responses in a secured database. There are six steps to UNT 
Ready: 

 Select department, number of personnel, and location 

 Identify critical functions and assign level of criticality 

 List centrally‐owned and departmentally‐owned applications (IT Manager) 

 Identify key resources and staffing needs 

 Encourage emergency preparedness activities 

 Mark your plan as complete, print, and distribute internally as appropriate  

 Annually  review  and  exercise.  Risk  management  services  will  assist  you  in  the 
testing of your business continuity plan by facilitating a discussion based drill. 
 

5. Present  the  plan  to  the  Department  Head  (Director,  Dean,  or  Chair)  for  review  and 
approval.  Once  it  is  approved  by  the  department  head,  the  plan  can  be  marked  as 
completed in the system. 
  

6. Complete  the  action  items  that  are  listed  in  the  plan.  Some  action  items  can  be  done 
immediately, such as conducting a fire drill or creating a go‐kit with materials that may be 
urgently needed after evacuating a building. Other action  items may be  scheduled  in  the 
future, such as upgrading a piece of campus infrastructure or taking a Blackboard refresher 
training course.  

 

How to get started: The continuity planning methodology is appropriate for all types of campus units – 
academic departments, research units, public service units, and administrative / support units. Before 
you begin entering data, we  suggest you  contact  Luis Tapia, emergency management  coordinator, at 
(940) 369‐8130 or Luis.Tapia@unt.edu and schedule your planning team orientation meeting. 
 
Tips and suggestions: We recommend the following actions when creating your continuity plan.  
 

 Document key internal positions and backups.  
 

 Document external contacts such as vendors, utility companies, contractors, and stakeholders. 
 

 Document critical equipment and any offsite backups. Consider contingency equipment options. 
 

 Identify alternative locations to conduct your operations. 
 

 Discuss the business continuity plan and critical functions at the next department meeting. 
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                      Readiness Checklist - Curriculum UNT	Ready
 

Adapted from Paul Dimond, Manager, Office of Continuity Planning, University of California, Berkeley 

 
1 

The following checklist provides suggestions for Academic Departments on what to consider when 
completing Step 2 – Critical Functions on the UNT Ready tool. 

Curriculum 

1. Priorities: What are the department’s high priority courses? 

2. Course‐casts: For each high priority course, is a current course cast available (webcast or 
podcast)? 

3. Substitute Instructors: For each high priority course, is there a substitute instructor capable 
of taking over mid‐course? 

4. Course Management Tool: Do all department courses use the campus course management 
tool? 

5. Grades: For all courses, are grades kept current at all times, and recorded promptly in the 
official grade book? 

6. Graduate Student Instructors: For all multi‐section courses, do student instructors 
communicate regularly and stay consistent with each other? 

7. Course Materials: For all multi section courses, are common textbooks and materials used? 

8. Communication Strategy: Is the department prepared to communicate rapidly with faculty, 
staff, and students if crisis occurs? 

9. Instructor Flexibility Practices: Are the practices in place that will facilitate substitution of 
instructors if necessary (team teaching or rotating of instructors)? 

10. Faculty Leaves: Are faculty able to be recalled from leave if needed? 

11. Innovative Pedagogy: Are faculty actively encouraged to experiment with teaching tools 
before disaster strikes, and share experiences with colleagues? 

12. Special Logistics: Do any of the department’s courses require special resources or logistics 
(labs, studios, field work, software, access to collections)? Are there strategies to cope?  



                         Readiness Checklist - Research UNT	Ready
 

Adapted from Paul Dimond, Manager, Office of Continuity Planning, University of California, Berkeley 

 
1 

The following checklist provides suggestions for Academic Departments on what to consider when 
completing Step 2 – Critical Functions on the UNT Ready tool. 

Research 

1. Data Backup (Research and Scholarly Work): Is everyone’s important data retrievable in the 
event your building is destroyed or unavailable (documents, notes, data, etc.)? 

2. Data Backup (Vital Records): Are other vital records retrievable in the event your building is 
destroyed or unavailable (grant documents, financial records, purchasing records, etc.)? 

3. Working from Home (PI’s): Is it possible for Principal Investigators to conduct current research 
while working at home? 

4. Working from Home (Others): Is it possible for other staff to carry out their functions while 
working at home? 

5. Grants: Do your grant documents have clauses that address the possibility of disruptive external 
events? 

6. Unique Knowledge or Skills: Can your projects proceed in the absence of any individual staff 
member? (In other words, is there anyone other than the PI whose absence would cause 
insurmountable difficulty)? 

7. Purchasing: If the data network or the financial system is down, do you have a means to make 
purchases? 

8. Supplies: Are there important supplies (consumables) whose stock on hand needs to be 
adequate in case your supply chain is interrupted? 

9. Animals: Do you have a plan to care for your research animals in the event that (heat, AC, 
power, water) are not functioning? 

10. Specimens: Do you have hard to replace specimens (biological, chemical, other) that could be 
replicated for remote storage? 

11. Freezers: Are you protected adequately against freezer failure (generator power, knowledge of 
other on campus freezers, means to move items, etc.)? 

12. Proof of Ownership: Do you have the records needed for reimbursement claims? (Model #, 
purchase records, photos, etc.) 

13. Alternate Location: Could you conduct your project(s) elsewhere if needed? Where? 
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