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€. KHAMPHA

 _- _; VAN HOA QUAWACO

“Chéo I4i con thuyén
QUAWACO vwrot qua
séng gi6, thdc génh,
vwon ra bién Ién”
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KHAM PHA MUC TIEU

Strc khoe 40%

Bi quyét chéo thuyén Nhip nhang

“Mét con thuyén cé di nhanh hay khéng, khéng chi phu thuéc
vao ky thuét, strc manh cta nhing ngudi chéo thuyén, ma
con phu thuéc vao su déng long, phdi hop nhip nhang cia
nhiing tay chéo.”- TS. Lé Thdm Duong

“Mét doanh nghiép c¢6 hoat ddng hiéu qua hay khéng, phat
trién manh mé hay khéng phu thudc 1&n vao van héa
doanh nghiép”

KHAM PHA KHAI NIEM VAN HOA DOANH NGHIEP

Mt con dwdng mon
vé SUY NGHI

THOI QUEN

HANH DONG THAI DO

cha TAT CA MOI NGU Ol trong doanh nghiép véi cong vige va véi nhau

Tré thanh BAN NANG — PHAN XA cua tat cd moi nguwoi trong
doanh nghiép

KHAM PHA Y NGHIA CUA VHDN

\ ”
Xay dung Van héa doanh nghiép N \ 3
gidéng nhuw trong mét cai cdy \%s \ e / - ¥
Tén nhiéu thoi gian, cbéng strc cham % ,
soOc, quan tam tung ngay... ,.
Nhung khi da Ion, cai cay sé toa bong =y B ’

mét cho tat ca moi nguoi, két tréi, dom
hoa...




) KHAM PHA Y NGHIA CUA VHDN

TAO BONG LUC

Khién tat cd moi ngudi vui vé khi

lam viéc cung nhau, lam moi ngudi
mong muén cling lam viéc, cong hién

ON DINH - BEN VNG

Xay dung mdi lién két, nang cao
trach nhiém, ky Iuat gira cac
thanh vién, tr dé tao ra sw &n
dinh, bén virng cho doanh nghiép.

TAO BAN SAC RIENG

Tao ra diu 4n riéng, ban séc rigng
cla doanh nghiép, tao dung hinh
anh ot truée cong dong, chinh smmee
quyén, khach hang, déi tac. -

TAI SAN LON NHAT - VO GIA
La tai san vd hinh I&n nhat
' Khéng mua dirge bang tién

L cdi con lai khi moi thiv di thay

) KHAM PHA NOQI DUNG VHDN

Ghi nhé ve Céng ty, Linh vuc
SXKD, S6 luong o
lao dong, Pia ban hoat déng, SUY NGHi
Hchistr phatinen Bidt, hiéu dwoc va nhé duoc:
Tam nhin, S& ménh, Hé gia tri
@ cét I5i, Slogan, Triét Iy kinh doanh

HANH DONG

NEN LAM va KHONG NEN LAM
Trong giao tiép, tng xC¢, chi dao,
diéu hanh, phéi két hop cong viéc,
héi hop, tham gia hoat dong tap

Céc cam két cta nhan vién ddi véi Céng
ty, clia Céng ty va lanh dao dbi véi nhan

@ CAM KET

the vién, clia Cong ty déi voi cac bén lién
quan
b KHAM PHA DOI TUONG

1. Ngwoi dirng dau

5. Toan thé CBCNVLD

B Coéng ty
- 4

3. Lanh dao Chuyén mén

HPQT - BBH
Lanh dao cac phong ban, don vij

4. T6 chivc Doan thé
Coéng doan — Boan Thanh nién

2. Tap thé Pang uy
Cac d/c UV BTV, BCH
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GHI NHO

GUAWACD
e liee bebedongy ooy

v Tén tiéng Viét: Céng ty Cé phan Nwdc sach Quang Ninh.

v Tén tiéng Anh: Quang Ninh Clean Water Joint Stock

Company (Viét tit: QUAWACO .,Jsc).

v Ngay thanh lap: 01/10/1976.

v Linh vwce kinh doanh: Khai thac, SXKD nwéc sach

phuc vu sinh hoat, du lich, dich vu, san xuét va

cac nhu cau khac trén dia ban tinh Quang Ninh

N Tru s&: Sb 449 Nguyén Van Clr, Hdng Hai
Ha Long, Quang Ninh.

v Slogan: N3 lwc khéng ngirng.

GHI NHO LICH SU’ PHAT TRIEN

Thanh lap Doanh nghiép nha nwéc Co6 phan hoa
Thanh 1ap Céng ty Thi cong Chuyén tir doanh nghiép hoat déng Chuyén tir Céng ty TNHH MTV wén nha
va Cap nwéc Quang Ninh kinh doanh sang doanh nghiép nha nude sang Cang ty cb phén, thanh lap
nudc hoat déng céng ich Cong ty co phan Nuwdéc sach Quang Ninh

Thanh lap lai Cong ty TNHH MTV Tru s& méi
Sép xép lai doanh nghiép khi Chuyén déi tir doanh nghiép nha nuéc Bua vao st dung Toa nha
chuyén sang kinh té thj truéng sang Cong ty TNHH mot thanh vién Tru 8¢ lam viéc méi

100% vén nha nuée (Cong ty TNHH
1TV Kinh doanh nuéc sach Quang Ninh)
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SUY NGHI TAM NHIN

“Dén nam 2030, tré thanh doanh
nghiép cap nwéc co uy tin, dwoc
chinh quyén, nhan dan ghi nhan;
gilr vai trd cha dao trong phat
trién kinh té - xa héi tinh Quang
Ninh; xay dwng, phat trién moi
quan hé hop tac, chién lwoc,
toan dién v&i cac don vi cung
linh viwre trong va ngoai nuwéc”.

P2 suy NGHI SU' MENH QUAWACO

Xay dyng, quan ly van hanh hé théng
~ cAp nuéc an toan, lién tuc, én dinh,
‘dam bao dap rng thod méan nhu cau
st¢ dung nwéc sach phuc vu san xuat
du lich, dich vu, phat trién kinh té
héi va sinh hoat cda nhan dan
Quang Ninh



DOI MO

Bbi méi tu duy, thay déi cach

SUY NGHI GIA TRI COT LOI

POAN KET NIEM TIN
Poan két -
trong moi hoan canh T_F{O dt.m_g an(ﬂ_ tin
giu’a Mol !'IgU'O'r

PHAT TRIEN BAN THAN TAN TAM
Nang cau stie khe, kien ‘ Dat tron tam huyét, déc 1ong, dée
thire, trinh do, ky nang, A 23 3 5
" - SLC VO cac nhiem VU, coOng viec
hiéu biét _
dugc giao

SUY NGHI SLOGAN

N6 Iuc khéng ngieng

“Né Iwc khéng ngirng’ thé hién tinh
thdn lam viéc ludn nd lyc cd gang
khéng nglrng nghi cta ddi ngl can bd,
cong nhan vién QUAWACO trong méi
hoan canh, tai moi vi tri cong viéc, voi
muc tiéu mang lai chat lwgng san pham,
chat lwong dich vy tét nhat phuc vu
khach hang va Nhan dan.

TRIET LY KINH DO

Luén hanh déng v&i phwong cham “Cung gia tang gia tri”.

T
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HANH B 6 NG

n Van héa giao tiep ]

E Van hoa lam viec J
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HANH DONG VAN HOA GIAO TIEP

GIO1 THIEU
TU GIOI THIEU

SU’ DUNG E-MAIL,
TIN NHAN VPDT

HANH DONG CHAO HOI

Van héa giao tiép

BAT TAY

S0’ DUNG DIEN THOAI
j ZALO, FACEBOOK
’ 4

CHAO HOI

NET UPNG XU’ THAN THIEN

Nguoi Quawaco khi gap déi tac, 1anh dao,
déng nghiép tai noi lam viéc hodc trong
lic lam viéc ludn twoi cwdi, chi dong
chao héi hodc c6 ctr chi than thién voi
ham y chao héi (mim cuwai, gio tay chao,
gat dau...)

CACH CHAO HOI

- Ping véi tw thé dinh dac, hwéng
mat nhin vé phia nguoi déi dien dé
thé hién sw ton trong.

- Noi l&i chao véi nglr khi vui ve,
than thién (khi diing gan) hoéc gio
tay chao (khi dimng xa). Khi chao
héi mim cuwdi thé hién sy than
thién.

- Khi nguwéi degec chao dang ban

viéc hoac dang giao tiép voi nguoi

THU T UU TIEN KHI CHAO HOI

- Cép duwéi chao cap trén trwoc, khi
duoc chao cép trén phai chao lai.

- Dbdng nghiép clng cap: ngudi it tudi
chao nguoi nhiéu tUéj trwoc. khac, chi can mim cwoi hodc gat

- V6i khach hang, doi tac: chi ddng dau thé hién sw nhan biét va dap
chao khach hang, doi tac truéc. lai 1o chao.

HANH DONG GIO1 THIEU
o TU GIOI THIEU

vV GIOI THIEU KHI GIAO TIEP =
Gi6i thiéu nguwoi cd dia vi thap cho ngudi cd i
dia vi cao trudc, gioi thieu nguoi trong co
quan voi khach hang truéc. NOi dung gioi
thiéu gébm tén va chire vu.

Vi du: Thuwa anh, day la em A, nhan vién tai

i
Xi nghiép nuwoc B. Thwa chi, day la ban C bén
donviD...
YV TU GIOI THIEU
Gidi thiéu ngan gon tén, bd phan lam viéc tai

Q. Khi giéi thiéu vé ban than can cd thai do
lich sw, khiém nhuwdng, tranh riedm ra. ahd b -
717




HANH DONG BAT TAY

Vin hoéa giao tiép

vV NGHI THU'C BAT TAY

Nghi thirc bat tay ap dung trong tinh
huéng ngoai giao, trinh trong. Céach
thire: Dung mét tay (thwong la tay phai),
mat nhin thdng vao méat ngudi duoc bat
tay. Bat tay véi tw thé binh dang, ding
thang ngwdi va chi nén xiét nhe ban tay.

VTHU TU BAT TAY

Theo thir tw dén trwée, dén sau, ngudi
cao tudi hon, nguoi cd chire vu cao
hon. Khi dbi tac & vi tri xa hoi cao hon,
can cho dbi tac chia tay ra trwdce. Khi
nam bét tay v&i phu ni¥, nén ché phu ni
chia tay ra truwdc

HANH DONG E-MAIL, VPDT

Van hoéa giao tiép

v E-mail, tin nhan Van phong dién t&r (VPDT) phai co tiéu dé, néu van tat va
phan anh dwoc ndi dung chinh.

" N&i dung e-mail, tin nhan VPDT cén ngan gon, ré rang, dé hiéu. Néu c6 dinh
kem tai liéu nén viét ro 1a dinh kém tai liéu gi.

V V&i E-mail glri cho cac dbi tac, khach hang can cé 1&i chao & dau thw va 1o

cam on/tam biét & cubi thu va nén théng tin: Ho va tén, chic vu va cac thong

V Khéng st dung e-mail, tin nhan VPDT dé phat tan tai liéu co ndi dung khong

lanh manh, khéng phu hop thuan phong my tuc, chéng pha chinh quyén, tiét 16

bi mat Céng ty, ha thdp uy tin, hinh anh cla Céng ty hoac cac théng tin ca

nhan, riéng tw. . .

HANH DONG  SU’ DUNG DPIEN THOAI

Van hoa giao tiép

+ Khi ¢é cudc goi dén

- Nén tra l&i khéng qua 3 tiéng chudng béo.

- Khi nhdc may dién thoai ¢ dinh phai xwng tén day di cda bd phan noi nghe
dién thoai.

" Khi goi di: Bat dau bang viéc chao ngudi nghe va xwng tén, don vi cong tac.

v Giao tiép van hoéa qua dién thoai

- Néi ngén gon, 16 rang, am lwgng vira phai. Khong cai nhau, to tiéng.

- LAdng nghe nguoi khac noi, khéng cat ngang gilra chirng.

- Két thiic cudc goi bang mét loi chao, cam on va dat may nhe nhang.
- Pat am lwong chudng vira di nghe, khéng anh hudng dén nguoi xung quanh. Trong
céc dip hoithop dé ché do dién thoai im lang/ chi bao rung.

- Trwdng hop nguwdi goi dé lai Ii nhan cho dong nghiép khac, ngudi nhan phai co

trach nhiém truyén dat lai nhanh nhét co thé.
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Van héa giao tiép

- Cha y cac tin nhan lién quan dén cong viéc
cla minh trong cac nhém (Group) tac nghiép.| 2 -
Som tra 10, théng tin, bao cao cac tin nhan hoi,
chi dao cong viéc cua cép trén.

- Quan tam like, tha tim véi cac théng tin, hinh
anh tich cwc trong hoat déng san xuét kinh
doanh, hoat ddong doan thé trén cac nhom
chung ctia Coéng ty, don vi, phong ban.

- Han ché binh luan, trao ddi... cac ndi dung
khéng lién quan dén cong viéc. Tranh déi co,
tranh ludn ca nhéan cang théng trén cac nhom
Zalo chung.

Van héa giao tiép

v Ung x& trén mang xa hdi nhw (ng x& ngoai cudc
séng, chi dwa nhivng théng tin chinh xac, ré rang,
minh bach |én mang xa héi (dac biét la nhiing théng tin
lién quan dén Céng ty).

vV Suy nghi, cdn nhac tredc cac hoat dong dang tin,
bay td cam xuc, chia sé... trén MXH, hoan toan chiju
trach nhiém vé cac hoat dong ctia minh.

V Khéng tuyén truyén, cd vii cho cac hanh vi trai
thuan phong, my tuc, trai véi Phap luat; khéng st dung
ngdn nglr gay thu ghét, kich dong, thiéu van hoa trén
MXH.

\ Thye hién B Quy tac rng x& trén MXH do Bo Théng
tin va Truyén théng ban hanh.

13

HANH DONG SU' DUNG ZALO

HANH DONG SU’ DUNG MXH




HANH DONG VM! HOA,\
NO'1 LAM VIEC

KHONG GIAN CHUNG /
BO TRI NOI TAC PHONG L

LAM VIEC LAM VIEC

o 2 LAM VIEC NHOM f :
TREN XE O T® - i‘* ~
, " -
bl i HOI HOP @
THANG MAY o 'Y
PHONG CAC "‘ ﬁ:’\/}
DI DUNG & ﬁéi’f’; L
XWLY . L
TRANG EHUG CONG VIEC Pt wee 4
o
HANH DONG TRANG PHUC

Van hoa noi lam viéc

1. CAN BO QUAN LY, NHAN VIEN GIAN TIEP 2. CONG NHAN LAM VIEC TRUC TIEP

Mac déng phuc vao ngay Thi Hai va Thir Sau. Mac bo quén 40 bao ho lao dong, di giay va doi
Gitr trang phuc gon gang, sach sé&, phdng nép; mi bao hd (néu can). Gi¢ trang phuc gon
so' vin o trong quan dé tao phong thai tw tin,  gang, nghiém chinh (khéng x&dn quén, xan tay
trang phuc lich sw; di giay hodc dép quai hau. &0 bén thap bén cao...).

Cac ngay con lai trong tuan:

\ Ni¥: Pam bao kin dao, lich sw, 40 va dam
phai c6 tay, quan dai, vay cong s&, dam cong s&.
Di giay, gudc hodc dép quai hau lich sw; Dau téc
dam bao gon gang trong luc lam viéc: Nhan vién
I& tan, tiép xuc khach hang chu y khéng xda téc
khi lam viéc (cé thé cdp gon, kep toc nira sau
dau).

v Nam: Ao so' mi, 40 phdng ¢é ¢d, quan dai; Bi
giay hoac dép co quai hau.
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HANH DPONG PHONG CACH DI PUNG

Van hoéa noi lam viéc

v Khéng nén di chuyén qua cham chap hodc véi vang
hap tap. Khi di lai trong Cong ty khéng nén khoac vai,
nam tay hodc cé clr chi khiém nha.

v Nén nhweng 16i di cho ngudi 16n tudi, cap trén, phu
ntr va xin phép néu mudn I&n trwéc khi co viéc gap.

\ Khi cép trén di cung, di phia sau cép trén nhung khéng
qua xa, gitr khoang cach duwdi 1 canh tay.

v Khi l1én — xudng cau thang bo:

+Lén cau thang bo: N di trwéc, Nam di sau va gity mot
khoang cach té nhi nhat dinh.

+Xubng cau thang bd: Nam di trwéc, Ni di sau va gil
moét khoang cach an toan.

HANH DONG  SU’ DUNG THANG MAY

Van hoéa noi lam viéc

v RA VAO THANG MAY: Khong nén dirng chén ngay
clra ra vao, hay dirng léch nghiéng sang hai bén clra
thang may. Khi thang dén, ngudi bén trong trat tw nhanh
chéng di ra va chao hdi ngudi bén ngoai. Khi thay khéng
con ai di ra thi ngwdi bén ngoai méi di chuyén vao bén
trong thang may.

VY TRONG THANG MAY: B4am dung sé tang mudn dén,
c6 thé bam sb hd cho nhitng ngudi con lai néu ding
gan bang diéu khién va wu tién cho cap lanh dao.

vV Khi cé khach dén tham guan hoac hdi hop tai Cong ty,
nén dé khach str dung thang may trudc.

v Nhirng khi d6ng ngudi, nén xép hang dé ra/vao thang
theo trat tw, khdng chen lan, xé day.

M

HANH DONG TREN XEO TO

Van héa noi lam viéc

VDOl VOI LAI XE

- Thwong xuyén xe, d&m béo ludén sén sang phuc vu.

- gi& hen it nhat 5 phut, khéi dong xe va hé tro viéc van
chuyén db dac, hd so, tai liéu, hanh ly.

- Thuwe hién , khéng dam tiéu, nghi luén trén xe.
- Giao tiép, rng xor déi voi ngu&i di trén xe van minh, lich su.

v DPOI VOI NGUO'I DI TREN XE

- Lén xubng xe , ai dén trwdc 1én xe trudc, ai ngdi trwdc
xudng truoec.

- ghé dau, ghé réng rai cho phu ni¥, ngudi Ion tudi hoac
nguoi strc khée yéu, dé say xe.

- Gitr gin khéng gay 6n ao, anh huéng
dén ngudi xung quanh).

- Cé y thire gitk gin, bao vé trang thiét bj trén xe.

9
. khi I&n xe va IGc xubng xe, két thic hanh trinh. ‘

|59
o
)
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HANH DONG TRENXEOQ TO

Van hoa noi lam viéc

VDI CUNG XE O TO VOI LANH BAO

- Nguwoi ¢6 chirc vu cao nhat ngdi bén phai hang ghé
th&r hai (chd ngdi danh du), tiép dé ngudi quan trong
thir 2 ngdi vi tri tay trai ngwoi Ianh dao cép cao. Nguwoi
quan trong thir 3 (néu co) ngdi & gitra hang ghé thir hai.
Néu xe co hang ghé thir ba thi can bod, nhan vién ngdi
hang ghé thiy ba.

- Can bd, nhan vién di cung (hoac thu ky, tre ly clia 1anh
dao) ngdi bén phai lai xe; khi xe dirng, xubng xe trwdc
va m& clra cho lanh dao; khi Ién xe chd m& clva cho
Ianh dao lén xe mai |én xe.

- Lanh dao c6 phu nhan di cung thi phu nhan ngéi & vi
tri danh dw, lanh dao ngdi bén tay trai phu nhan va khi
dirng xe, can bd di cung xubng truéc mé clra xe cho
phu nhan xubng truéc.

HANH DPONG  BO TRi NO'I LAM VIEC

Van hoéa noi lam viéc

V Novi lam viéc clia ca nhan: ddm bao sach sé; hd so tai liéu
sép xép gon gang, ngan nap, khoa hoc, dé cét — dé tim;
cach bai tri can phl hop véi bai tri chung clia ca phong, bd
phan. Sap xép gon gang, ngay ngan hod so, tai liéu, s sach,
bat, ghé ngdi va cac db dung ca nhan khac trwde khi roi noi
lam viéc.
\ Méi trwérng l1am viéc chung:

+ Dam bao thodng mat, vé sinh sach sé.

+ B tri phong lam viéc, ban lam viéc dam bao théng
thoang, di lai dé dang, khoa hoc.

+ Nén bd tri cay c6i, khéng gian xanh trong phong lam
viéc (bé tri cac loai cdy phi hop méi truong trong nha).

+ Khéng ndu nwéng trong phong lam viéc; néu dung dé an
thi nén gi? gin vé sinh chung.

+ Gilr gin vé sinh mdi trwdng lam viéc Xanh — Sach - Dep
la trach nhiém cia tat cd moi ngudi.

HANH DONG KHONG GIAN CHUNG

Van héa noi lam viéc

LUON Y THU'C GIN GII KHONG GIAN CHUNG
v Khong hut thudce tai noi lam viéc, khéng gian
chung (chi hut thude tai noi quy dinh, khéng gian
ngoai trov).

Y Ludn tiét kidm dién, nwére, van phong pham: tat
dén — diéu hoa khi ra khéi phong lam viéc trén 15
phat.

v St dyung thiét bj vé sinh (bén rira tay, bén céu,
bon tiéu) dung cach, xa nwdc sau khi st dung,
tw khac phuc néu lam véy ban.

' Bé rac dung cach va dung noi quy dinh.

Y Khong str dung cac cong cu, phuong tién cua
Céng ty cho muc dich ca nhan.
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HANH PONG  TAC PHONG LAM VIEC

Van hoa noi lam viéc

v Di lam dung gi®, néu co thé hay dén frude 05 phut.

v Néu vang mat hodc di lam mudn vi nhirng Iy do béat kha
khang, hay lién lac sém nhét vé&i cap trén quan ly truc tiép.
Y Néu khong co ly do chinh dang, khéng dwoc roi vi tri
lam viéc trong gi& lam viéc.

v Khéng nén lam viéc riéng hodc gy 6n ao, anh huéng
dén ngudi khac trong gid lam viéc.

vV Nguyén tac khi vao phong lanh dao:

+ G0 clra nhe trude khi vao.

+ Trong luc l&nh dao dang co khach hoac nghe dién
thoai, nén b&o cdo ngan gon va gl lai cac tai liéu can
trinh réi révi khéi phong.

+ Khi vao phong va khi budrc ra, nén chao héi lanh dao
va nhirng ngw&i dang & trong phong lam viéc.

HANH DONG LAM VIEC NHOM

Van héa noi lam viéc

- Tén trong: lang nghe y kién cla cac thanh vién
trong nhom, tén trong quan diém clia ngudi khac.

- Binh dang: méi ngudi déu co quyén dua ra cac y
twéng, phwong an thuc hién céng viéc.

- Chia sé: mbi thanh vién co trach nhiém chia sé y
fwéng véi ngudi khac, chia sé kinh nghiém, k¥
nang, hiéu biét.

AL A A,

- Tree gitip: khi mét thanh vién gap kho khan,
cac thanh vién con lai hd trg hodc san sé céng
viéc cung nhau.

- Chung strc: giv tinh thdn doan két. Khi cé
van dé phat sinh, tirng thanh vién dua ra gii
phap thuc hién trén tinh than xay dung dé di
dén lgi ich chung.

HANH DONG HOI HOP

Van héa noi lam viéc

CHO NGOI TRONG BUOI HOP
v Trong cdc bubi hop c6 déi tic, doan lam viéc bén ngoai

+ Néu Doan lam viéc c6 Lanh dao cép cao hon Lanh dao QUAWACO: Lanh dao cép cao ngbi
ghé chi toa. Thanh phan Quawaco ngdi mot mét bén, doan lam viéc bén ngoai ngdi mét bén. Lanh
dao Quawaco ngbi gan sat chu toa cuéc hop.

+ Néu hop cung déi tac, doan lam viéc ngang cép: Hai bén ngdi dbi dién, Lanh dao Quawaco
ngdi gilra, cac thanh phan ndi bd ngbi hai bén Lanh dao theo thir tw chirc vy tr Ién dén nho.

+ Céac phéng, ban hop cung dbéi tac bén ngoai: Hai bén ngdi dbi dién. Lanh dao Quawaco (néu
du chi dao) ngdi ghé chi toa.
\ Trong céc budi hop néi bé: Lanh dao cé chirc vu cao nhét,
vai trd chi tri ngdi vao ghé chi toa. Cac thanh phan ngdi hai
bén theo thir tw chirc vu tir 1&n dén nhd. Néu cudc hop gitra
cac phong, ban, don vi ngang cép thi cac thanh phan ngdi hai
bén déi dién nhau.
\ Khéng ngdi nham chd néu budi hop da co bién tén hodc so
dd chd ngoi. Nguoi vao trwde ngdi tredc, khong dé ghé trong
canh Lanh dao hoéc ghé tréng bén canh. 17




HANH DONG HOI HOP

Van héa noi lam viéc

vV Dén trwdre it nhét 5 phut triedc khi cude hop bat dau, néu dén
mudn hodc khéng thé tham dy khi cé Iy do chinh dang phai
théﬁmg bdo v&i BTC hoac ngudi ch tri trwde khi cudc hop bat
dau.

vV Can hiéu rd muc dich, ndi dung clia cudc hop, cac yéu cau vé
viéc chuan bi bao cao va trach nhiém ctia minh trong cudc hop.
V Hay phat biéu khi dugc sy ddng y clia chil toa, khong cét 1o
ngudi khac. Phat biéu tap trung vao trong tam vén dé.

v Chu y lang nghe ndi dung ctia cudc hop va ghi chép, tham gia y kién (néu lién quan).

v Khéng nén tranh cai gay gét hodc dung ngén ngi khiém nha.

v Khéng tw v bd dé cude hop khi chura c6 su déng y clia chi toa.

V Dé dién thoai & ché d6 rung va han ché sir dung.

V Néu dugc phan cong bao céo, can bao céo ngan gon, day du, tap trung vao trong tam.

HANH DONG XU LY CONG VIEC

Van hoa noi lam viéc

5 NGUYEN TAC XU LY CONG VIEC

(1) Nguyén nhan dau tién caa van dé la ban than minh:
Trong moi van dé can suy xét ban than trwdc, xem minh da
thwe hién hét trach nhiém chwa; khéng dé 16i cho ngwdi khac
va hoan canh.

(2) Birng néi khéng, hdy dwa ra giai phap: Moi van dé
déu co cach giai quyét: vi vay khi gap khoé khan hay kién tri tw
duy dé dwa ra cac gidi phap va Iwa chon gidi phap phui hop.

(3) Chwa xong chwa vé: Lam viéc véi tinh than trach
nhiém cao; phai xac dinh viéc cham tré cla ban than cé thé
gay anh hwéng cho nhidu nguodi khac; luén c¢b gang hoan
thanh cong viéc dang thoi han.

(4) N6 lwe khéng ngirng: Cé gang nd lwc khéng ngirng
nghi trong cong viéc; Khdong nén tw man véi thanh cdng cla
minh ma quén rang moi ngudi xung quanh déu dang né luc
tién 1én khéng ngirng nghi.

HANH DONG XU LY CONG VIEC

Van hoa noi lam viéc

(5) Hay néi chuyén bang nhirng con sb

Khi Ién ké hoach: xac dinh rd muc tiéu, dwa ra cac cong
viéc cu thé, do ai lam, thdi gian thé nao, ngudn luc & dau
(Nguyén tac 5W2H).

Khi ddnh gid: dua ra sb liéu cu thé, phan tich chi tiét va
danh gia thuyét phuc.

Trong giao tiép trao déi céng viéc: c¢6 co s rd rang khi
tranh luan, co di liéu chinh xac khi quyét dinh.

- Thiét lap ké hoach céng viéc hang ngay va hang tuan soat
lai cong viéc phai thuc hién, tién d6 cac cong viéc dé wu
tién thwe hién.

- Khi xt ly cong viéc, Lanh dao dwa ra dinh hwdng chung,
cébng nhan vién thwc hién, dwa ra gidi phap cu thé, phan
tich wu — nhuoc diém, tinh kha thi, ngudn lwc dé Lanh dao
lwa chon quyét dinh.
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HANH DONG VAN HOA U'NG XU’

POl VO
GUOl KHAC

POl VO o oY
BAN THAN -~ oA DU TIEC

HANH DONG vO1 BAN THAN

Van hoa &ng xu

TRONG CONG VIEC TRONG HOI HOP

HOP TAC — HET MINH E m NGHIEM TUC — DUNG GIO

TRONG BAO MAT

THONG TIN
BI MAT — AN TOAN

TRONG HOC TAP

TU GIAC = KIEN TRI

HANH DONG VO1 NGUO1 KHAC

Van hoa &rng x

v GIPA LANH DAO VO'I CBCNV: Than thién, hda dong; Tén
trong, chan thanh; Truyén dat théng tin rd rang, mach lac; Céng
béng trong ddi x, cong minh trong thuéng — phat; Bao dung,
théng cam voi cac sai pham 1an dau ciia nhan vién.

v GIPA CBCNV VOI LANH DAO: Tén trong va cuw xir ding
muec; Trinh bay ngan gon, mach lac, trong tam vé nhiing van dé
cn bao cdo, d& xuat; Ludn c6 thai do cau thj va kién tri thuyét
phuc cAp trén khi can thiét; Tuan thd cac quyét dinh va lam tét
céng viéc khi dwoc cép trén phan giao.

v GIPA DPONG NGHIEP VOI NHAU: Lubn gitr thai do vui vé,
hoa nha va thodi mai voi moi ngudi; Quan tdm, chia sé cong
viéc chung v&i ddng nghiép, khong to thai do thd o, vo cam voi
ngudi khac.
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HANH DONG VAN HOA DU TIEC

Van hoa rng xuw

Y THU'C KHI DY TIEC

v Tw thé dieng, ngdi: lich sw, dang hoang, tw nhién.

v An ubng co chirng mue, khong dé say xin, mat kiém soat hanh vi.

\ Bat, dia, khan lau... da ding xong khong dé sang nguoi khac.

v Khéng dung thia, diia ctia minh gap thirc an cho ngwdi khac.

v Khdng nén néi khi dang nhai.

vV Néu hat thube phai xin phép nhitng ngudi ngdi canh (nén han ché
hat thuée).

v Phuc vy bia, rwou, nwéc udng: nén dwa bén tay phai cta khach.

v Khéng réi ban, roi tiéc trvde khi khach ra vé (triy trwéng hop dac
biét).

\ Déi voi cac tiéc buffet: trat tw, xép hang, lay thire an viva da.

HANH DONG VAN HOA DU TIEC

Van hoéa rng xu

v CHO NGOI KHI DU TIEC A
- Trong céac budi tiéc, lién hoan trang trong, chd ngdi phai
twong x&ng voi cwong vi cla khach (vé chirc danh, tudi v
tac). Cha tiéc ngdi vi tri trung tam, quay ra clra dé dé quan
sat. Khach moi quan trong nhat ngdi bén phai cha tiéc. Cac
chd ngdi khac cang gén chd tiéc cang trong thi.

- Nén xép xen ké cht - khach, nam — ni¥ ngéi canh nhau.

v TRANG PHUC KHI DV TIEC
- Méc trang phuc theo yéu cau clia budi tiéc, dam bao lich
s, trang nha, tao cam giac thoai mai, ty tin. =
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CAMKET

CUA QUAWACO

n Cam két chung J

E CBCNV véi Quawco |

H auawaco voi caeny J

n Véi cac bén lién quan }
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1. Chiing ta cam két sé cliing nhau dwng xay Ngdi nha QUAWACO ngay cang phat trién, 1a mai nha chung
cho CBCNV céng hién hét minh.

2. Chang ta cam két sé chung tay bao vé, duy tri hé tw twéng van héa, cac gia tri cot 16i cuia QUAWACO va

lam cho céc gia tri 4y dwoc téa sang bang chinh céng viéc, thai dé cua chinh chiing ta.
3. Ching ta sé xay dwng mét tap thé CBCNV ludn luén “Né Iwc khéng ngirng”’, dé khach hang luén cam

nhan va tin twéng vao tinh than manh liét ay.

dung dwoc quy dinh vé Van héa QUAWACO, dong
thovi nghlem tic ap dung vao coéng viéc cling nhw
cuoc song

cam két lam viéc vi loi ich chung cua
Quawaco trung thanh véi cac gia tri va nguyén tac
vén héa cot 16i ma QUAWACO da dé ra.

I 1 Toi cam két sé doc va thwe hién tat ca nhirng noi
Rz

3. Toi cam két sé chia sé, lan téa Vian hoa
QUAWACO dén moi dong nghlep xung quanh minh. .
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CAM KET

1. QUAWACO luén coi ngwei lao
déng la tai san quy gia nhat.

2. QUAWACO ghi nhan va toén
' trong moi y kién déng gop tich
~ cwc cua can bd céng nhan vién.

3. QUAWACO Iuén tao moi diéu

kién, phwong tién va méi trwong

lam viéc thuan loi dé can bd,
/1 cdng nhan vién dwec céng hién
* va phat trién ning lwc ban than.
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QUAWACO VOl CBCNV

i5. QUAWACO cam két dam

o

TEAM KET QUAWACO VG1 CBCNV

4. QUAWACO cam két dam
bao céng bang trong danh gia
nang lwc, hiéu qua céng viéc
dwa trén két qua lam viéc va
quan sat thuwc té.

oy |

bao quyén lgi clia can bd
cong nhan vién theo quy dinh |
ctia phap luat, quy ché ndi bo;
cam két xay dwng mdi trwong

| lam viéc tich cwc, c6 co hdi |
+ hoc tap, nd lwc cong hién va
¢ phat trién vweon Ién.




CAM KET NGANIjI‘ CAP NUOC
V@i cac bén lién quan VIET NAM

“QUAWACO cam két sé nd
lwc khéng ngirng dé cung
thuc day sw phat trién cua
. nganh cap nwéc Viét Nam,
xirng dang vai tro nganh
* cung cap dich vu thiét yéu
* cua doi séng xa hoi, mét

s gl 00 i
gm—" |

QUAWACO cam két tich
cwc tham gia déong gop cho
cong dong bang cac hoat
dong c¢6 trach nhiém: mo QUAWACO
rong mang Iwéi cap nwéc NG LUC KHONG NGUNG
‘tai viing sau, vung xa, bién
gi¢i hai dao khéng vi muc
tieu lgi nhuan; bao vé moi
rwng; hd tro chim séc
ngw®i yéu thé trong Cong ty
va trong xa hoi.

CAM KET vOl TINH QUANG NINH

V@i cac bén lién quan

QUAWACO cam két nd luc
 dau tw xay dwng hé théng
~ cép nwéc dam bao dap
(’ng yéu cau phat trién
kinh té xa hoi trén dia ban
tit cad cac huyeén, thi xa,
thanh phd thudc tinh
Quang Ninh; ndp ngan
sach dia phwong day du




CAM KET VOl KHACH HANG

\Mai@ac bén lién guan

QUAWACO cam két cung
cip sén pham, ‘dich’ vu
phun vu khach hang véi
chéat lwong dat taeu chuan,
théa man nhu cau; phuc vu
khach hang tan tam, trach

- nhiém; l'rng X véi khach
hang bang thai do chan
thanh, nhiet tinh; luén tén
‘-trqbng va Iang nghe y kién _ == gl S

~ phan héi tir khach héng R g e P L)

CAM KET vO1 CAC cO PONG

Vé&i cac bén lién quan

“QUAWACO cam két quan
tri Cong ty tién tién, minh
bach trong céng bo théng
- tin, hiéu qua trong dau tw,
¥&¢ dam bao hoat déng san
' 4\ xuat kinh doanh an toan -
bén virng, bao toan va phat
trién von, tao gia tri gia tang
cho co déng va nha dau tw.
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