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Thoéng diép cua )
Téng Giam Doc * Quy tac rng xw
Tap doan

Céc dong nghiép than mén,
T6i han hanh dwoc gidi thiéu dén cac ban bd Quy tdc Ung xt& cla Generali.

B6 Quy téc khéng don gian chi la danh sach nhirng nghia vu ma cac ban phai tuan thd, ma con thé hién
céc gia tri cbt 16i ctia Tap doan. Ngoai ra, bd Quy téc nay néu rd quyén dwoc dbi xir cdng bang, tranh phan
biét dbi x&r cling nhu huéng téi cac muc tiéu cta té chirc nham dé cao va tuyén dwong cac hanh vi dao
dirc va cach thirc 1am viéc, quan ly hiéu qua vi loi ich cla tAt ca cac bén lién quan.

Muc tieu caa Generali la dﬁp dat nhan vién dwa ra sw Iwa chon dang
dan khi dwng trwéc thue té du la dang thwe hién theo dinh hwéng/
chién lwoc hay khi gap bat trac:

mé 16i hwédng dén moét twong lai virtng bén hon bang cach
quan tdm dén doi séng va gidc mo' clia moi nguoi , ,

Muc dich cao ca nay vira xuét phat ttr van héa ctia Generali vira gop phan ciing ¢b chinh van héa dé. Muc dich
va van hoa clia Generali nham tao nén sw khac biét cho cac nhan vién dang lam viéc cho Tap doan, tr d6 tao nén
sw khac biét cho toan bd té chire, dwa ra gia tri cbt 16i, xac dinh vi tri va thwong hiéu clia Generali trén thj truong.
Diéu nay ciing gilp cho Generali c6 dwoc niém tin clia khach hang dé tré thanh “ngudi ban tron ddi” clia nhau.
Day cling chinh Ia gia tri dai dién cho chuing ta, la nhirng gi chiing ta quyét dinh d4u tranh, bao vé va phat huy, véi
tw cach 1a ddng nghiép va la con ngudi. Nhikng diéu nay chi 16i cho hanh déng clia chung ta, tiép thém déng lwc
va tao nén s két ndi chit ché vot qua nhivng gidi han vé twong tac thong thudng trong cong viéc.

Muc dich va van héa clia Generali ciing tao cdm hirng cho nhitng théi quen, hanh vi ma chung ta cam két thuc
hién. Nhirng di an va cac chwong trinh hoat dong thé hién tinh nhan van truyén cam hirng cho viéc thyc hién
muc tiéu ctia Generali.

Cubi cuing, muc dich va van héa ctia Generali con thé hién trong cac quy dinh nodi bd clia Generali, va mét s trong
dé sé duoc quy dinh trong bd Quy tac nay. M&i cac ban nghién ngdm Bd Quy tac 'ng x(& ctia Generali, tuan tha
theo cac hudng dan, tham khao hanh ddng can thiét trong trwdng hop nghi ngd hodc khi cé hanh vi ting xtr can
phai duoc bao cao dé nang cao y thirc vé van dé dé, va ap dung trong cach (rng xtr hang ngay véi ddng nghiép.
B6 Quy tac 'ng x{r clia Generali d& thuyét phuc duorc i rang day chinh la nén tdng dé nhan dién van héa cla
Tap doan. Cung véi kha nang chuyén mén, dam mé va tai nang clia tirng nhan vién trong Céng ty nhdm hudng
t¢i sy thanh cong va phat trién bén virng, diéu nay da déng gép tich cuc vao sw thinh vwong clia cac bén cé loi
ich lién quan, va cudi ciing 1a nhan ra dwoc dich dén clia Tap doan trong viéc mé 16i hwdng dén mét twong lai
virng bén hon bang cach quan tam dén doi séng va gidc mo' clia moi nguoi.

Tran trong,

Philippe Donnet
Tong Giam B6c Tap doan
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HUYEN
THOAI

Huyén thoai (ma mau)

Tai liéu nay co thé thay déi dinh ky va cap nhat. Chinh stra va bd sung &p dung cho phién ban hién tai
dworc chi dinh trong van ban véi méot mau cu thé.
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» Pham vi ap dung
B6 Quy tdc Ung x& (“B6 Quy tac”) nay xac dinh cac quy tdc co ban cho nhan vién, bao gdm ca Ban
Giam Déc va cac chire danh quan tri (goi chung 1a “Nhan vién”) cta Céng ty TNHH Bao hiém Nhan tho
Generali Viét Nam ("GVL” hoac "Cdng ty”).

Céc bén th ba (nha tw van, nha cung cép, tw van bao hiém, tw van tai chinh...) thwc hién cac hoat
déng nhan danh Céng ty ciing dwoc yéu cau tuan tha theo cac quy dinh cia Bo Quy téc.
» Thwc hién quy dinh
B6 Quy t&c (rng xr s& bd sung cac quy ché/ quy dinh thuc hién cu thé cho Nhan vién.
Mé&c du B Quy téc nay dwoc thiét Iap dwa trén cac tiéu chuan co ban vé& hanh vi, ’ng x&r ctia Nhan vién,

Cong ty co thé chinh stra, bd sung cho phu hop.

» Nghia vu tuan thu
Tét ca cac Nhan vién phai hiéu va tuan thi Bé Quy tac nay cung cac quy ché va cac quy dinh noi bd khac
c6 lien quan dén nhiém vu va cong viéc cu thé cia minh.

Nhan vién phai tham gia budi huan luyén gidi thiéu Bd Quy tac va cac khoa huén luyén bdi duwéng hang

nam do Cong ty t& chirc.

» Bao cao nhirng moi lo ngai va trng xtr sai léch
Cong ty khuyén khich Nhan vién bao cao nhixng méi lo ngai vé thuc tién hoat dong hodc hanh vi dwoc cho |
vi pham ho&c ¢6 kha nang vi pham phép luat, vi pham B Quy tic, cac quy ché clia Tap doan hodc cac quy
dinh ndi b6 khac.

Céc bao céo cé thé dwoc gl hivu danh hodc néc danh, thé hién bang van ban hodc bang 1&i ndi va déu phai
duoc gitr bi mat tuyét déi theo quy dinh clia phap luat va cac quy dinh néi bd lién quan.

Cong ty nghiém cAm moi hinh thirc trd diia cac Nhan vién da bao cdo nhirng méi lo ngai véi tinh than thién chi.

Vui Iéng tham khao Quy dinh vé “Bao cao nhirng mdi lo ngai va trng xtr sai léch” I

Ghi nho

B6 Quy tac dat ra nhirng quy tac (rng x& c6 anh huwéng dén cong viéc hang ngay clia ching ta.
Méi khi thie hién mét hoat dong méi, ching ta déu nén can nhac khong chi vé tinh hgp phap clia

hoat ddng d6, méa con vé sw phi hop véi tinh than ma Bo Quy téc huwéng dén.

Moi hanh vi vi pham déu sé gay anh huéng tiéu cwec dén cdng viéc kinh doanh va uy tin cia Céng
ty. Vi vay, dirng ngan ngai I&n tiéng va bao cao nhitng (ng xtr khdng diing ma Anh/Chij nhan thay.

» Vi pham B6 Quy tac
Nhan vién vi pham quy dinh trong Bd Quy tac hodc cac quy ché/ quy dinh ndi bd cu thé khac cltia Cong ty
c6 thé bi ap dung cac hinh thirc x& ly theo quy dinh cGia phap luat hién hanh va ctia Céng ty.

Bén vi pham co thé phai boi thwong cho Cong ty néu gay thiét hai va/hodc phai chiu trach nhiém hinh sy
twong trng v&i mire dd nghiém trong ctia hanh vi vi pham theo quy dinh cla phap luét.
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» ng xtr hop ly trong kinh doanh

Cong ty tuén tha theo quy dinh ctia phap luét, quy dinh néi bd va dao dirc nghé nghiép trong céc hoat déng
kinh doanh cta minh.

Nhan vién phai trng x& hop ly va trung thie, tuan thd quy dinh phap luat hién hanh, quy dinh néi b6, quy dinh
cGa Bo Quy t&c nay, cac quy ché cla Cong ty va Tap doan va cac cam két phat trién bén virng ctia Cong ty,
clia Tap doan. Cac cap quan ly phai lam gwong cling nhw lan réng van héa dao dirc va tuan tha trong Cong ty.

Tham khao “Chinh sach Tuan thi” cua Tap doan va “Chinh sach hé théng
Quan tri Tuan thu” caa Coéng ty

» Phat trién bén virng

Céng ty huéng dén muc tiéu dong gop vao sw phét trién bén viing kinh té va xa héi dwa trén sw tén trong
céc quyén co bén cla con nguoi, quyén ctia ngudi lao déng va béo vé méi truong. Céng ty sé ddy manh
sw phéat trién nén van héa bén viing xuyén subt pham vi hoat dong ctia minh, déc biét trong méi quan hé
v6i Nhan vién, khach hang va nha cung cép.

Trén co s& do, Nhan vién can cam két:

- tan dung tét nhat diém manh ctia ddng nghiép, thic ddy phat trién va céng nhan sy déng gép ctia
tirng ca nhan cho sy thanh céng cua té chirc;

- cai thién hoan canh séng cta cong ddng tai dia phwong, déng vai trd nhw mét thanh vién cua
doanh nghiép hd tro' ctia cac td chirc, doan thé va hiép hoi:

L st dung céac ky ndng va ngudn luc cla Cong ty vao viéc giup d& nhirng dbi twong khong coé kha
nang tw vé trong xa hdi, nhdm thic day sy héi nhap ctia nhirng nguwdi nghéo va ngwoi kém may mén;

- trong hoat déng quan ly dau tw, can quan tdm cac tac dong dén mai trwong, xa hdi va quan tri
doanh nghiép cla nhirng té6 chirc thyc hién cong tac thdm dinh, dau tw va giao dich mua ban cho cong ty;

-— gop phan bdo vé mai trwdng, ddy manh viéc han ché nhirng anh huéng truc tiép va gian tiép dén
moi trivdng tr cac hoat déng kinh doanh.

Hang nam, Tap doan cong bd cac sang kién dw dinh trién khai trong ndm d6 vao Biéu Db Cam Két Phat
Trién Bé&n Virng. Nhan vién phai thwc hién theo cac cam két nay ctia Cong ty, Tap doan, ciing nhw cb géng
dé cac sang kién nay dwoc trién khai thanh cong.

Vui long tham khao Quy dinh vé “Phat trién bén virng” cla I
Tap doan

» MGi tredng lam viéc, da dang va hoéa nhap

Cong ty ddm bao xay dung mét moéi trurong lam viéc nhiét huyét, khéng cé bét ky sw phan biét dbi xdr hodc
hanh vi quéy réi néo xay ra. Cong ty ciing cam két thuc day sw da dang va hoa nhap trong doi ngii Nhan
vién, v&i niém tin réng, sw hop tac gitka nhiing con nguoi thuéc cac nén van héa khac nhau, véi nhitng ky
néng, quan diém va kinh nghiém khéc nhau la yéu t6 co ban gilp thu hut nhén tai va dat duoc thanh tuu
vé téng truéng va céi tién trong kinh doanh. \L

Tiép tuc...
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03. |

p Nhan vién phai dbi xtr v&i ddng nghiép bdng sw tén trong, khong dwoc thé hién thai do hay thwe hién
nhirng hanh vi (c6 thé) gay xuc pham dén danh dw, nhan phadm cla ngudi khéc.

Cép Quan ly phai tao didu kién va thuc ddy mot mai trwéng lam viéc than thién va twong hd, noi ma médi
Nhan vién déu hwéng dén sw liém chinh, tén trong, hop tac, da dang va hoa nhap.

Céc quyét dinh lién quan dén Nhan vién, bao gébm tuyén dung, chiéu mo, dao tao, danh gia, dé bat va
thang tién déu phai dwa trén thanh tich va hiéu qué hoat dong ca nhan va khéng thé bi &nh huéng bdi
cac yéu té nhu chiing toc, dan toc, tdn gido/niém tin, xu hwéng tinh duc, tinh trang hdn nhan hodc quan
diém chinh tri.

Viéc truyén tai thong tin dén véi Nhan vién phai céi mé va cong bang. Cong ty khuyén khich phat trién
cac kha ndng va ky nang ca nhan théng qua viéc cung cap cac khdéa dao tao chuyén nghiép nhuw mot
phan trong co ché phat trién doi ngii nhan lwc.

Cong ty cdng nhan quyén tw do 1ap hoi va thda wéc tap thé cia Nhan vién.

Céng ty cling phan d6i manh mé cac hinh thirc lao dong khéng chinh thire, béc 16t, cwdng birc lao déng
va st dung lao dong tré em.

Cong ty luén dau tranh chdng lai moi hinh thirc quay rdi, sach nhiéu va ap burc tai cong sé.

Tham khao Bé Quy ché Tap doan vé “Pa dang héa va héa nhap” I

Ghi nh¢’

Phong chéng quéy réi noi céng sé: dau hiéu canh bao va Ioi khuyén

Chuing ta phai kién quyét d4u tranh chéng lai moi hanh vi thiéu tén trong va luén ghi nhé rang mot
hanh vi bi x&c dinh la quy réi khéng dwa trén y d6 clia nguwdi thue hién ma dwa trén cdm nhan cla
ngudi tiép nhan hanh vi do.

Vi thé, nhirng hanh vi nhw: gli e-mail hodc nhan tin dung tuc, thuc hién cac ctr chi gay khé chiu,
hodc déng cham than thé, ciing nhw binh pham ha th&p hoéc xtic pham d&c diém nhan than déu
khéng dwoc phép va can phai bi ghi nhan 1 cac hinh thire quay réi, ngay ca khi ngudi thuc hién cac
hanh vi quay réi chi c6 muc dich vui dua.

Néu cac Anh/Chi nhan thdy minh bi quay rbi, séch nhiéu hodc ap
birc, thi hay:

} Twong trinh lai sw viéc (ngay, gidr, dia diém, tinh hinh, cac nhan chirng) va gitk bang chirng
(vi du nhw vat dung, cac cudc hoi thoai béng van ban...) vé cac hanh vi khéng phu hop nay;

) Trao ddi rd rang véi ngudi qudy rdi la (nhirng) hanh vi nhw vay la khéng duoc phép va yéu
cAu khong tiép tuc viéc thwe hién cac hanh vi nay, déng thoi chi ra ring Cong ty va Tap doan kién
quyét d4u tranh chdng lai moi hinh thirc quay réi va vi thé, hanh vi sai trai nay sé bi trirng tri;

2 Néu nguoi quéy réi van tiép tuc thue hién hanh vi sai tréi clia minh, Anh/Chj di¥ng ngan
ngai béo cdo sw viéc dé duoc hd tro kip thdi, bdi quay rdi la mot hanh vi vi pham Bd Quy tac nay.

Hay nhé réng cac Anh/Chi ludn duwoc quyén yéu cau sw hd tro: tlr cap trén, Bd phan Nhan sw hodc
B6 phan Tuan tha.
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» Khong gian lam viéc
Céng ty dam bao mét khéng gian lam viéc lanh manh, an toan va an ninh.
Cong ty ludn dam bao cac didu kién lam viéc cong bang, méi trwéng an toan va lanh manh cho Nhan vién.

Vé phia minh, Nhan vién phai tranh thwe hién nhivng hanh vi gay hodc cé thé gay nguy hiém cho strc khde
ho&c su an toan cia minh hodc cla bét ky ngwdi nao khac.

Nhan vién can hd tro Cong ty trong nd lwc bdo vé méi trwdng va han ché tdi da nhirng tac dong ctia moi
trwdng dén cong viéc ctia minh.

» Bao vé tai san va dir liéu kinh doanh
Nhiing tai san hiru hinh va vé hinh cda Céng ty phai duwoc bao vé.

Céc tai san hiru hinh ctia Céng ty, bao gdm bat déng san, thiét bi va vat tw, phai duwgc bao vé khdbi hw
hai va bi lam dung va phai dwoc st dung chi dé& phuc vu céng viéc, trir truéng hop dwoc cho phéhac di.

Théng tin lién quan dén kinh doanh, bao gém ca nhirng théng tin thu thap dwoc trong qua trinh thwe hién
cac cong viéc nhan danh Cong ty, déu phai dwoc bao mat. Nhan vién phai x& li nhitng théng tin nay theo
phuwong thirc bdo mat nghiém ngét va chi tiét 16 trén co s& can-phai-biét hodc néu dwoc cho phépCéac
quy téc nay duoc ap dung cho tat ca céac tai liéu co chiva théng tin bi mat.

S& hivu tri tué ciia Cong ty (y twéng, san pham, phwong phap, chién lvoc...) phai dwoc bao vé théng qua
viéc dang ky bang sang ché, thwong hiéu va quyén tac gid, néu thich hop.

Nhan vién cé nghiavu bdo vé tai san thudc quyén sé hiru tri tué ctia Cong ty ngay ca sau khi quan hé lao
doéng gitra Nhan vién va Céng ty da cham dut.

Tét ca di liéu kinh doanh phai dwoc ghi nhan lai mét cach chinh xac va day dd. Cac hd so va tai liéu phai
ludn cé sdrva co thé truy cap theo yéu ciu cla co quan nha nuéc cé thdm quyén va Nhan vién dwoc
cap quyén.

Cac ho so, dir liéu, bao gédm ca thw muc va hdp thw dién t& phai dwoc lwu trik theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh. Trong qua trinh thuwc hién tha tuc t6 tung dé gidi quyét yéu ciu hodc tranh chap, ho&c trong
trwdng hop co quan nha nwéc cd tham quyén thue hién cac cudc thanh tra tai Cong ty thi cac hd so, div
liéu nay phai dwoc lwu trir véi thdi han 1au hon tay thudc vao mirc dd can thiét.

Cong ty nghiém cam tuyét déi moi hanh vi gian Ian, gid mao hodc lam sai léch hd so, tai liéu.

Ghi nho

Tiét 16 thong tin trén co s& can-phai-biét c6 nghia 13 viéc tiép can cac thong tin d6 chi dwoc chép
thuan khi nguwoi yéu cau truy cap c6 muc dich cu thé& va hop phap. Vi vay, trong trwéong hop nhan
dwoc yéu cau tiét 16 thong tin, ké& ca khi y&u ciu d6 dén tir bé phan khac trong ciing Céng ty, thi

chiing ta ciing d&u phai can than xac minh muc dich tiép can clia déi tweng yéu cau.

Théng tin lién quan dén cong viéc kinh doanh phai dwoc bdo vé trong suét toan bod “vong doi” cla
né. Chang ta phai chd y dén van dé tiéu hly cac tai liéu cé chira théng tin mat theo nguyén tac

twong tw nhw khi xt li thong tin bdo mat.
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» Théng tin ca nhan va quyén riéng tw
Théng tin ca nhan phai duoc xir ly dung dén va quyén riéng tw cia Nhan vién phai duoc tén trong.

Théng tin ca nhan lién quan dén Nhan vién va bén thi ba, bt ké 1a khach hang, nha cung cap hoac dbi
twong khac, déu phai dwoc xt ly trén co s& can-phai-biét va phu hop theo quy dinh clia phap luat.

D liéu ca nhan phai dwoc thu thap, x& ly va chi chia sé cho cac muc dich, yéu ciu hop phap cu thé va
theo mirc dd thwe sw can thiét.

Lwa chon riéng tw va cac quyén wu tién cla chi s& hiru cla théng tin ca nhan phai dwoc ton trong.

Can dac biét can than khi chuyén div liéu qua bién gi¢i qudc gia, ngay ca trwong hop viéc lwu chuyén
théng tin dwoc thue hién gitra cac cong ty thanh vién cia Tap doan. Nhin chung, truwéc khi truyén théng
tin, Nhan vién phai kiém tra liéu phap luat cé quy dinh han ché nao dbi véi viéc tiét 16 cac thong tin nay
khong va co6 thé tham van y kién ctia Bo phan Tuan tha dé 1am ré cac thc méc lién quan.

Ghi nho

Théng tin ca nhan 1a théng tin lién quan dén moét ca nhan da dwoc xac dinh hodc chwa xac
dinh, vi du nhw cac van dé sirc khée va gia dinh, s6 hé chiéu ho&c chirng minh nhan dan/
can cwdc cong dan, théng tin tai khoan ngan hang,...

» Mau thuan lgi ich
Nhan vién phéi hanh déng vi loi ich tét nhét cda Céng ty.

Mau thuan loi ich xay ra khi mét Nhan vién tham gia vao cac hoat dong c& nhan hoéc cac mdi quan hé
ma cac hoat déng/mdi quan hé dé co thé anh hwdng dén kha ndng Nhan vién dwa ra quyét dinh/ hanh
déng coéng bang vi loi ich tét nhat ctia Cong ty. Noi chung, Nhan vién phai tranh mau thuan loi ich va trong
trwdng hop khong thé tranh khéi mau thuan loi ich thi mau thudn d6 phai dwoc quan ly dé khong gay tén
hai dén Cong ty.

Nhan vién phai nhan thirc dwoc cadc mau thuan tiém &n co thé phat sinh trong hoat déng kinh doanh hang
ngay va phai bao céo cho cap trén hoac B6 phan Tuan tha. Néu cé nghi ngd lién quan dén sw ton tai cta
mau thuan lgi ich, Nhan vién phai lién hé cép trén hoac B6 phan Tuan thi dé dwoc gidi dap cu thé.

Vui long tham khao B6 Quy ché Tap doan vé “Mau thuan lgi ich” I

!

Tiép tuc...
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Ghi nho’

Mau thuan lgi ich phat sinh khi ching ta, cac thanh vién gia dinh hoac ngudi than can khac
clia chuing ta, cé th& nhan duoc loi ich ca nhan nhé vao vi tri clia ching ta trong Céng ty
hodc théng qua kha ndng dwoc tiép can cac théng tin bi mat, ciing nhw khi mét trong nhirng

ngwoi than cdia ching ta dwoc tuyén dung nhé anh hudng clia ching ta hodc vi tri ctia
chung ta trong Cong ty.

Hon niva, mau thuan lgi ich c6 thé phu thudc vao viéc thue hién cac hoat déng bén ngoai,
chang han nhw trwdng hop Nhan vién dwoc huéng lwong/thu lao dé gilk chire vu giam déc,
nhan vién hodc chuyén gia tw van cho cac cong ty, co s& hodc td chirc phi lgi nhuan khac,
nhing t6 chirc nay cé hodc mong muén thiét 1ap quan hé véi Cong ty.

» Phong, chong héi 16 va tham nhiing
Céng ty Ién &n va dau tranh chéng lai tat ca cac hinh thirc héi 16 va tham nhing.
Nhan vién phai thyc hién cac hoat dong kinh doanh mot cach trung thwe va dao dirc.

Coéng ty khong chdp nhan bat ky hinh thirc tham nhiing ndo, bao gdm ca hdi 16 va yéu sach. Vi vay,
Nhan vién phai tir chdi tang cho hodc tiép nhan nhirng khoan thanh toan bat thwdng, qua tang, chiéu
dai hoac cac loi ich khac.

Viéc hira hen tdng cho hodc tiép nhan qua téng dwéi hinh thirc tién méat hodc cé gia tri twong duwong
tién mat, hay bat ky loai chirng khoan théa thuan nao déu khéng dwoc phép.

Viéc tang cho, tiép nhan qua tang, hodc cac loi ich khac chi cé thé dwoc thwe hién néu lién quan dén
cac hoat dong kinh doanh va viéc ting cho/tiép nhan qua tang, chiéu dai phai dwoc coi la phd bién, phu
hop v&i hoan canh (ttee [ khi didu d6 1a hop ly va phu hop véi quy dinh cia phap luat sé tai).

Ban chét cong viéc kinh doanh ctia Cong ty doi hdi phai cé sw giao thiép véi cac quan chirc nha nuwéc,
cac co quan, té chirc cé thdm quyén, dai dién cla dang phai chinh tri va cac tb chirc nghiép doan.
Trong nhirng tinh huéng nhw vay, Nhan vién khéng duoc tang cho hoc tiép nhan, du béng hinh thirc
truc tiép hodc gian tiép, bat cir qua tang/chiéu dai nao trir khi diéu d6 cé lién quan dén cac hoat déng
kinh doanh binh thwdng, phu hop véi phap luat va thuc tién phd bién tai dia phwong. Tat ca qua tang va
I&i moi cho cac sw kién gidi tri dwoc trao tdng cho quan chirc nha nwéc déu phai dwoc sw chap thuan
tr triwére chia Can bd Tuan tha.

Nhan vién phai théng bao cho nguoi quan ly truc tiép va B6 phan Tuan Thu vé bat cir y db trao ting
ho&c tiép nhan qua téng, chiéu dai hoac céac loi ich khac bat hop Iy ma qua doé cé thé tao ra sy anh
hwéng khéng dung dén cac quyét dinh trong kinh doanh.

Tham khao Bd Quy ché Tap doan vé “Chéng héi 16 va tham nhiing” I

l

Tiép tuc...
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Ghi nho’

Qua tang khoéng phu hop 1a khi qua téng tao ra y dd hodc anh hwéng xau dén cac quyét dinh

kinh doanh.

Quy t&c nay ciling 4p dung twong tw cho qua ting, chiéu dai hodc cac lgi ich khac danh cho
cac thanh vién gia dinh ctia Nhan vién.

» Moi quan hé vé&i khach hang

Mirc do hai long cta khéch hang la yéu té chi chét trong tdm nhin chién lwoc kinh doanh cta Céng ty, gitp
Céng ty cling cb va nang cao vj tri dan dau cta minh.

Trong mbi quan hé v&i khach hang, Nhan vién phai cw x& mét cach ddng dan va trung thuc, ngay thang,
chuyén nghiép va khéng thwc hién bat ky hanh vi ndo gay ra sw nham l1an, hoic liva dbi.

Nhan vién phai ludn can nhéc loi ich tét nhat ciia khach hang, cung cap céac giai phap phu hop véi nhu
cau ctia ho. Nhan vién phai tranh mau thuén loi ich, néu khong thé tranh khdi, thi mau thuan dé phai duoc
quan ly dé bao vé loi ich ctia khach hang.

Khi dé xuat cac san pham, dich vu, Nhan vién chi dwoc trinh bay cac di¥ liéu thue té, dang tin cay va chinh
xac tuyét dbi.

Cong ty phai cung cap cac dich vu hau mai sao cho khach hang cé thé dé dang tiép can duoc.

Mirc dd hai long cla khach hang phai dwoc theo d&i thuweng xuyén. San pham va dich vu méi phai dwoc
phat trién phu hop véi nhu cau ngay cang nang cao cla khach hang va pham vi cai tién ctia Cong ty.

Quy trinh phat trién cac san pham va dich vu phai duwoc xac dinh rd rang, ké hoach chién lwoc phat trién
san pham va dich vu m&i clia cdng ty phai dwoc Tap doan théng qua dinh ky.

Ghi nh¢’

Khi @& xu4t cac san pham va dich vu cho khach hang, chdng ta phai hanh déng vi lgi ich tot
nhét clia ho. Vi thé, ching ta c6 nghia vu théng tin day di cho khach hang vé tat ca cac théng
tin lién quan dén san phadm hoac dich vu dang dwoc chao moi.

Hon niva, chiing ta phai dam bao rang khach hang dwoc thong tin mot cach day dd, phtt hop,
ding dan vao trwdc, trong va sau qua trinh giao két hop déng bao hiém/str dung dich vu, va
réng khach hang duwoc quyén nép don yéu cau gidi quyét quyén lgi bao hiém hodc khiéu nai.
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Canh tranh lanh manh va chong déc quyén
Céng ty nhén dinh canh tranh tw do déng vai tro co ban trong viéc gia tdng co héi va thanh tich kinh doanh.

Canh tranh phai dwa trén chéat lwgng wu viét clia cac san pham va dich vu va thue tién kinh doanh cong
bang.

Nhan vién khéng dwoc phép ha thap uy tin clia cac dbi thd canh tranh hodc sén pham, dich vu cla ho
hoé&c thao tung, che gidu hay bay t6 quan diém léch lac so v&i thuc té nhdm dat duwoc lgi ich bat hop phéap.

Hon niva, Cong ty nghiém cdm nhirng hanh vi va thai dé nham han ché canh tranh tw do va céng bang.

Nhan vién can phai nhan thirc dwoc cac quy dinh phap luat canh tranh hién hanh va cac quy dinh chéng
doéc quyén khi giao dich véi cac déi tha canh tranh dé tranh thuwc hién nhirng hanh vi khéng phu hop.

DPé lam dwoc diéu nay, Nhan vién can tham khao y kién tw van tir B6 phan Tuan tha va Phap ly vé cac quy
dinh phap luat lién quan.

Tham khao “Chinh sach canh tranh lanh manh” cta Tap doan I

Ghi nho’

Cac trvong hop sau day dwoc xem la canh tranh khong lanh manh:

)

4
4

>

Tét ca cac théa thuan véi cac déi tht canh tranh nham &n dinh gia hodc phi bao hiém hoac
han ché céac loai hinh hay s6 lwong cac san pham hoéc dich vu dang dwoc cung cap;

Tét ca cac thda thuan véi cac nha cung cap hodc dai Iy nham han ché tw do canh tranh;

Trao dbi théng tin v&i cac ddi thi canh tranh v& chién lwgc trong twong lai lién quan dén
san pham hoac biéu phi clia san pham.

Lwa chon nha cung cap
Céng ty bdo dam s céng bang, minh bach va thdng than trong mbi quan hé véi cac nha cung cap ctia minh.

Trong quan hé vé&i cac nha cung cap, Nhan vién phai hanh x&r mét cach cdng bang, minh bach va théng than va
tranh nhirng tinh huéng mau thuan lgi ich.

Viéc Iia chon cac nha cung cap phai dua trén nguyén tac canh tranh cdng béng va chét lwong clia cac sén pham
va dich vu.

Chét lwong clia san pham va dich vu phai dwoc danh gia dwa trén cac tiéu chuan dao dire quéc té vé lao ddng
va quyén con ngudi va trong viéc xem xét tac dong dén mai trudrng clia cac phurong phap san xuét va cung cap.

Tham khao “Quy tac Pao dirc danh cho nha cung cap cta Tap doan Generali” I
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03. |

» Thong tin tai chinh

Théng tin tai chinh day dd va chinh xéc la mét phuong tién co bén cho phép céc bén lién quan dua ra
quyét dinh trong cac méi quan hé cta ho véi Tap doan.

Bé&o cdo tai chinh phai trung thuc, cong bang, day da va tuan tha nghiém ngét chudn muc ké toan cua
Tap doan va cla nwéc sé tai.

Nhan vién phai x ly cac di¥ liéu tai chinh mét cach trung thwc va chinh xac, duy tri lwu gilr thdng tin tai
chinh chi tiét, toan ven bang dinh dang cé thé phuc héi dwoc trong subt thoi gian lwu trir. Cong ty
nghiém cam va khéng chap nhan bat ky sy bién hd nao dbi véi hanh vi stra chiva, hodc khai khéng cac
hd so, tai liéu véi y dé gian lan.

Cac cap quan ly duwoc khuyén khich thuc dy van héa kiém soat noi bd dbi véi bao céo tai chinh.

Bé&o céo tai chinh va cac théng tin khac glri dén cac cbé déng, co’ quan chirc nang va cong ching phai dé
hiéu va phai duwoc cong khai theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Ghi nh¢’

Muc tiéu va muc dich kinh doanh can phai dat dwgc mot cach cong bang ma khong cé bat ky
hanh vi Itra dbi hodc gia mao nao.

Hay bao cao ngay nhi*rng hanh déng cé dau hiéu di ngwoc lai véi tuyén bb nay.

» Giao dich ndi gian
Céng ty 4p dung céc bién phép dé ngan chan viéc str dung khéng ding cac théng tin néi bo va ddm bao

quan ly cong bang céc giao dich lién quan dén chiing khoan.

Théng tin ndi bo la théng tin cu thé, khéng thudc Iinh vwe cdng cdng, nhwng néu dugc cdng bd, cé thé anh
hwdng dang ké dén thj gia chirng khoan.

Nhirng théng tin nay, bat ké 1a lién quan dén mot cong ty ciia Cong ty hay mét cong ty khac bén ngoai Tap
doan hoac cac Cong ty niém yét, phai dwoc bdo mat nghiém ngat va chi cong bb trén co s& can-phai-biét
theo quy dinh cla phap luat dia phwong.

Khi biét dwoc nhirtng thdng tin ndi bd trén, Nhan vién khéng dworc tiét 16 cho bat ky ai, triv nhirtng ddng
nghiép c6 ly do hop ly dé biét. Thong tin ndi bd ciing c6 thé dworc tiét 16 cho bén thir ba (luat sw, kiém toan
vién, nha tw van...) néu cé ly do chinh dang va da ky cac théa thuan bao mat twong &ng.

Nhan vién biét théng tin ndi bd khéng dwoc phép giao dich, hodc tw van hoac dwa ra cac khuyén nghi du

l

Tiép tuc...
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p truc tiép hay gian tiép vé chirng khoan ctia Cong ty hodc chirng khoan khac, néu giao dich dwoc xac lap
dwa trén thong tin dé. Quy tac twong tw van dwoc ap dung bat ké ho giao dich chirng khoan cho cac muc
dich ca nhan hay dai dién cho Cong ty.

Trong bét ky trwdng hop nao, Nhan vién dang cé ké hoach dé giao dich hodc d& nghi mot ngwdi nao do
giao dich chirng khoan cta Cong ty thi phai thyc hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va cac chinh
sach cia Tap doan hoac cliia Cong ty.

Ghi nho’

Thong tin noi bd c6 thé 1a:

D Kkét qua hoat dong, dac biét Ia néu co tinh bat ngo;

} san pham méi, dich vu quan trong chwa céng bd;

thay ddi quan ly diéu hanh;
thay d6i dinh huwéng chién lwoc;
thay dbi co’ cau von;

sap nhap, mua lai hodc ban bat ky tai san vat chat nao ho&c ctia Céng ty hodc ctia Tap
doan.

C4c tai liéu lién quan dén cac cudc hop clia cac ban kiém soat hodc diéu hanh, ciing nhw tt
ca cac tai liéu lien quan dén cac quyét dinh quan ly cAp cao, thwdng chira cac thong tin ndi
b6. Céc tai liéu nay do dé chi dwoc gilr lai trong thdi gian can thiét va xt ly mét cach tuyét
déi bi mat.

» Truyén théng lién lac véi mét s6 dbi twong ngoai Cong ty

Céng ty khuyén khich sw minh bach cda thi trirong tai chinh, ddm béo quan ly chat ché céc théng tin lién
lac trén phwong tién truyén théng, véi cac chuyén gia phén tich tai chinh va céng ching.

T4t ca cac thdng tin cung cap cho cac bén cé loi ich clia Céng ty phai thang than, kip thoi va chinh xac.

Cac méi quan hé véi cac phwong tién truyén thong, cac nha phan tich tai chinh, td chirc x&p hang tin
dung, cac nha dau tw va co quan nha nwéc sé do ttrng bo phan chuyén trach xt li. Nhan vién phai han
ché dwa ra théng tin vé Cong ty hoac céc tai liéu bat ky, cho bén thir ba, trir khi dwoc phép.

Nhan vién khéng dwoc cdng khai binh luan dbi véi cac tin dén vé Cong ty, néu cac tin ddn nay chwa dwoc
xac nhan b&i nguén tin chinh thirc.

Tiép tuc...
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Ghi nho’

Dang tai thong tin trén cac mang xa hoi, chang han nhw LinkedIn ®, Facebook ®, Twitter ®
... ¢4 nghta la lan truyén di¥ liéu rong rai cho céng chung. Vi vay, chiing ta phai rat can than
trong viéc tiét 16 thong tin v& Cong ty khi st dung cac phwong tién truyén théng xa hoi.

» Chong rira tién, chong tai tro khiing bé va trirng phat quéc té

Céng ty cam két tham gia vao coéng cudc phong, chéng rira tién, chéng tai tro khing bé, tuan tha luat va
quy dinh vé Iénh trirmng phat va phan déi bat ky hanh déng nao duroc thuc hién nhdm hé tro cac téi pham
tai chinh nay.

Cac Nhan vién c6 lién quan dén viéc phong, chéng rira tién, chéng tai tro khiing bd va trivng phat québc té
phai nhan biét khach hang, lwu gitr thong tin phi hop vé khach hang va ngudn qukhach hang st dung
dé thwc hién giao dich, theo chinh sach ciia Céng ty va quy dinh phap luat.

Néu Nhan vién nghi ngd réng khach hang da, dang cb gang loi dung cac san phdm hoéc dich vu ctia Tap
doan, clia Cong ty vao cac muc dich bat hop phap, chdng han nhw rira tién hodc tai tro khing bd, thi
phai kip thdi thong bao cho Can bo Tuan thd va Can bo Bao cao Rira tién dé xt |i bao céo nay.

Nhan vién lién quan phai ndm rd cac quy dinh noi bd vé phong, chéng rira tién, chdng tai tro khiing bé va
trirng phat quéc té va phai cap nhat vé cac bién phap han ché dwoc co quan nha nwéc cé thdm quyén
tai dia phwong va cac td chirc quéc té ap dung ddi véi mot sé qudc gia, con ngwdi, tai san hodc dich vu
nham phong, chdng rira tién va chéng tai tro khiing bé.

Vui Iong tham khao “ Chinh sach Phong, chéng rira tién, chong tai tro khiing bé
cua Tap doan” hoic “Chinh sach Phong, chdéng rtra tién, chéng tai tro khing bé
cua Cong ty” va “ Chinh sach Trirng phat quéc té ctia Tap doan” hoic “ Chinh
sach Trirng phat quéc té cia Cong ty”
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» Dieu khoan
cuoli cung
L~
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04. | DIQU khoan

o Quy tac trng xur
cubi cung

» Phé chuan va ap dung

B& Quy tac ctia Tap doan da dwoc Hoi ddng Quan tri ctia Tap doan Assicurazioni Generali S.p.A phé
duyét.

Hoi dbng thanh vién cta Céng ty chiu trach nhiém théng qua Bd Quy téc nay.

B6 Quy t&c va cac Quy dinh thyc hién ctia Cong ty dwoc thong qua va giam sat thuwe hién bdi Téng
Giam dbc ctia Cong ty.

B6 Quy t&c nay thay thé tat ca quy tac ng x&r khac hién hanh trong Céng ty. T4t c& cac chinh sach ndi
bd phai tuan tha theo cac quy dinh ctia B6 Quy tac.

Néu c6 mau thuan phat sinh gitra B6 Quy tac va cac quy ché/ quy dinh ndi bo chi tiét cia Cong ty voi luat
phap hién hanh, can phai dwoc bao cao kip thdi cho Bo phan Tuan tha dé dé ra hwéng gidi quyét thich
hop.

B& phan Tuan tha chiu trach nhiém dé xuét viéc xem xét lai B6 Quy tdc dé B Quy tac ludn duoc cap
nhat.

B& Quy téc duwoc dich sang tat ca ngdn nglr cla cac québc gia noi Tap doan Generali hoat déng nham
dam bao tinh truy cap dé dang va cong khai. B6 Quy téc dwoc cong bd trén (cac) trang théng tin dién tr
} cua Tap doan tai dia chi — www.generali.com va ctia Cong ty.

Dao tao

Dé dam bao rang Bd Quy téc va cac quy ché/ quy dinh ndi bo cia Tap doan, clia Céng ty dwoc hiéu va
thwe thi hiéu qua, hang ndm Coéng ty sé tién hanh chwong trinh dao tao dé gidi thiéu va tdng cudng, boi
dudng cho Nhan vién vé cac ndi dung co lién quan.

Nhan vién dwoc phd bién rong rai B Quy tic va cac quy ché/ quy dinh néi bo cla Céng ty, va Téng
Giam dbéc can ddm béo sw tham gia cla tat ca cac Nhan vién trong cac chwong trinh dao tao bét budc
hang nam.
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