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S6 tay van hod Kim Oanh Group bao gébm nhiing hanh vi
dai dién theo B6 Gid tri c6t 161 va chuan muc tng x(r clia
Nguoi Kim Oanh Group, dinh hudng:

e Gilp t6 chirc va Nguoi Kim Oanh Group déng bo,
nhat quan trong tu duy, hanh dong; gdép phan tao
dung mot moi truong lam viée ly tudng, noi moi
nguoi duoc tao diéu kién phat huy nang luc, trudng
thanh thuc chét, can bang va hanh phuc.

e Nudi dudng va lan toa gia tri nhan van, tir t& cho moi
Nguoi Kim Oanh Group va hudng dén cong dong
xung quanh, vi minh — vi nguoi.

Hay doc, quan sat, ngam nghi va thuc hanh nhimg hanh
vi dai dién theo B6 Gid tri c6t 161 va chuan muc tng x(r véi
su tuan thi cao nhét cung long nhiét tinh va cam hudng
lan toa nhé!
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HANH VI DAI DIEN

Theo Bo6 Gia tri cot 16i ctia Ngudi Kim Oanh Group
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. SO TAY VAN HOA KIM OANH GROUP

GIA TRI COT LOI:

CHINH TRUC

“Chung ta luon trung thuc, minh bach,
liem chinh va dung cam lam diéu ding dan”.

HANH VI PAI DIEN:

@& Ludn lam diéu diung dan

- Kinh doanh dung cach, hanh déng cé dao duc va

nhéat quan véi cdc Gia tri clla ching ta.

@& Tuan thd phép luat, chinh sach va cac quy dinh

ctia cong ty

- Tat ca cong viéc phai tuan thl Quy tadc ung xu,

chinh sach clia ching ta va phap Iuat.
@ NGi di déi véi lam

- Hanh déng phu hop vdéi nhitng gi ban noi.
@ Chui dong lén tiéng va hop téc xtr ly rii ro

- Hay dat cau hdi va néu I&én nhirmg lo ngai khi phat

sinh cdc van dé vé tuan tha.
@ Dat loi ich chung 1én trén loi ich ca nhan

- Tranh moi hanh vi truc loi ca nhan hoac xung dot

loi ich.
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GIA TRI COT LOI:

TRACH NHIEM

“Chung ta chiu trach nhiém véi moi loi noi,
viéc lam, cong ty va tuong lai cia minh”.

HANH VI PAI DIEN:

@ Hoan thanh cong viéc dung han hoac sém hon
- Luén lap ké hoach lam viéc, hoan thanh hoac sém
hon thoi han.

& Cam két va kién tni
- Thé hién sy cam két ca nhan véi nhém. N& luc
dat duoc muc tiéu bat chap rao can hoac khd khan;
chi dong vuot qua cdc tré ngai.

& Pam béao chat luong dau ra
- Khéng chi hoan thanh ma con kiém tra ky luéng
trude khi ban giao.

& Chiu trach nhiém dén cung
- Theo sat cong viéc tir dau dén khi hoan tat, ddm
bdo dat duoc hodc vuot muc tiéu dé ra.

& Vuot xa yéu cau codng viéc
- Hanh déng vuot ra ngoai yéu cau cong viéc dé dat
duoc muc tiéu.
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GIATRI COT LOI:

HIEU QUA

“Chung ta lam viéc nhanh chong, hiéu qua
va mang lai gid tri cao nhat”.

HANH VI PAI DIEN:

@ Thiét lap muc tiéu thach thic
- Thiét lap cdc muc tiéu day thach thirc cho ban than
va nguoi khac nham dat duoc két qua kinh doanh vuot
mong doi.

@ Quyétliét trong thyc thi
- Danh thoi gian va nang luong céan thiét cho cac nhiém
vu hodc cong viéc dé ddm bao khong bd sét bat ky
khia canh nao clia céng viéc; nd luc vuot qua cac tréy
ngai dé hoan thanh céc nhiém vu hodc cong viéc.

@ St dung cdng nghé dé tiét kiém ngudn lyc
- Ludn cap nhat va ap dung cong nghé trong cong viéc.

@ Loai bd nhimg viéc khong can thiét
- Uu tién cdc quy trinh tinh gon, loai bd lang phi.

@ Lién tuc cai thién cach lam viéc

- Luén tir hdi “Téi ¢é thé lam céch gi khdc hiéu qua
hon khéng?”
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GIA TRI COT LOI:

SANG TAO

“Chung ta luon tim kiém cdc y tudng mdi mang
lai gid tri gia tang cho cong viéc kinh doanh”.

HANH VI PAI DIEN:

& Thaéch thirc céc khudn mau
- Khéng chép nhan cdach nghi ¢, tim ra cdch tiép can
madi, sang tao hon.

@ Suy nghi mérong
- Két hop céc y tudng theo nhimg cach doc ddo hoac
tao ra mdi lién hé gitra cdc y tudng khac nhau.

& Tim kiém, dédnh gid nhiéu giadi phap dé ap dung
chon lya t6i uu
- Kiém tra nhiéu gidi phdp tiém nang va danh gia tiing
gidi phap trudc khi lya chon va ép dung.

& Thirnghiém d6i méi va chap nhan rii ro cé tinh todn
- Dam bao xay dung k& hoach chi tiét, chat ch& nham
quan tri rdi ro.

& G6p y mang tinh xay dung véi tu duy cung thiang
- C&i m& dén nhan y kién khdc biét dé hoan thién va
phét trién y tudng t&t hon.
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16. SO TAY VAN HOA KIM OANH GROUP

GIATRI COT LOI:

SE CHIA

“Chiing ta quan tam, chia sé vdi dong nghiép,
khdch hang va cong dong’”.

HANH VI PAI DIEN:

(]

(]

Gilp dodoéng nghiép

- Gilp d& déng nghiép khi ho gap khdé khan trong
cong viéc va cudc séng.

Pdéng gép cong dong

- Tich cuc tham gia cac hoat dong tir thién, quyén
gop VI cong dong, tao ra gia tri bén virng cho xa hoi.
Céi mé; lang nghe va chia sé

- Ludn cdi md, sén sang 1dng nghe, chia sé, truyén
dat kinh nghiém cho déng nghiép.

Lan tda diéu tich cuc va kién thirc phat trién

- Chd dong khen ngoi, dong vién nhiing déng goép
clia nguoi khdc, nhitng kién thirc mdéi dé nang cao
nang luc cho déng nghiép.

Ton trong da dang va hiép nhat sirc manh tap thé
— Tran trong sy da dang vé van hda, gidi tinh, phong
tuc va phét huy sur da dang ctia mdi cé nhan dé tao
gia tri chung.
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CHUAN MUC UNG XU
CHUVEN NGHIEP
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{) G1AO TIEP CHUYEN NGHIEP

Truc tiép

bi lam ding gioquy dinh.

Nhan biét thir bac dé lya chon céch chao hdi phu
hop. Cha dong gidi thiéu theo nguyén tac trang trong
va ngdn gon, tir ngudi ¢4 vi tri chire vu cao dén thap
thudc don vi minh véi déi téac trong céc cudc gap g6,
hoi hop.

Chao héi moi ngudi véi nu cudi tuoi tdn va nang
luong tich cuc trong moi béi canh. Goi ding tén
nguoi doi dién.

Cha dong chao dén/ddp 1& diung nghi thic xa giao
véi d6i téc, giao tiép bang mat trudce khi chao hoi, bat

tay chat vira phai.
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Dua va tiép nhan danh thiép bang hai tay, cui nguoi
nhe vé trudc dé thé hién su ton trong. Khi trao hudng
chiéu thuan clia chir vé phia nguoi déi dién.

Trong cudc hop: ludn dén trude gior hop 5 phit va
ngdi dung chd phu hop.

L&ng nghe va phan hoi tich cuc. D4t cau hdi dé lam ré
y, tao diéu kién cho nguoi khdc chia sé y tudng cla
minh, st dung ngdn ngir va cau tir don gidn, dé hiéu
va di thang vao van dé.

Am luong, &m vurc vira di nghe, thé hién sur téon trong,
than thién, cdi mo.

Khéo Iéo 16ng ghép van hda clia Kim Oanh Group
vao trong cudc tro chuyén.

Dieén thoai

bat chudng dién thoai dii nghe, khong lam anh hudng
dén ngudi xung quanh.

Khi nhan dién thoai, xung danh truéce khi néi chuyén.
M& dau va két thic cudc goi bang 16i chao va [oi cdm
on vaéi sy than thién va tuoi vui.

NGi chuyén dién thoai can ngan gon, ré rang, vira du
nghe, khong bat loa ngoai khi la cudc goi ca nhan.
Dé dién thoai & ché dé rung khi hop.

Khi dang lam viéc véi khdch hang hay déi tac, chi str
dung dién thoai khi cé lién quan dén ndi dung can
thiét cho viéc dang trao déi. Hodc néu truong hop
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khan cap, xin 16i khdch hang trudc khi str dung dién
thoai va trao doéi that nhanh.

D6i véi céc cude goi nhé tir ddng nghiép, can nhan
tin va goi lai khi thuan tién dé cap nhat tinh hinh
cong viéc.

Thu dien tir/ Tuong tdc truc tuyén hay mang xa hoi

Dat tiéu dé ngan gon, ro rang; tach rieng cac chi dé
khéc nhau dé tao thuan loi cho ngudi nhan phan hoi.
Piéu chinh tiéu dé khi chd dé da thay déi so véi thu
ban dau. Van phong mach lac, rd y, danh sé tha tu
cho cédc ndi dung va cé cau chao hdi mé dau, két
thic thu. Doc kiém tra, ra soat ndi dung, chinh ta,
nhimg tir viét tat trude khi gl thur.

GUi thu dién tlr. chon dung nguoi gl téi va ngudi duoc
gl kem (Cc) phu hop. Tranh lam dung tré 16i toan bd
ngudi nhan (reply all) néu viéc tra 10i toan bd khong
nham muc dich thong tin gi thém cho nhing nguoi
khéc. Khi nhan thu, can tra 16i sém ngay khi cé thé.
Khong s dung dia chi thu dién t& duoc Tap doan
cap dé giao dich cho muc dich cd nhan, kién cdo
hoac truyén ba nhtimg ndi dung khong lanh manh.

Tuong téc tryc tuyén:
DAam bao tinh chudn muc nhu giao tiép truc tiép,
can ndm ré ndi dung; ddm bdo céac thiét bi cong
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nghé, k¥ thuat 6n dinh; diéu chinh man hinh ré nét,
gdéce do true dién, am luvong vira phai; chd dong chia
sé thong tin va tich cuc thdo luan vé cac ndi dung
diénra.

Tuwong tac qua mang xa hoi:

St dung cdc tng dung cong nghé thong tin tich cuc
va phu hop khi dua céc thdong tin va tuong téac trén
mang xa hoi.

C6 cdc hanh vi, ing x phu hop véi nhig gid tri dao
dic, van hda truyén thdong clia dan tdéc va van héa
Kim Oanh Group, trong phat ngdn ca nhan va tham
gia khong gian mang. Khong st dung tr ngl/ngon
ngtt phdn cam, gay thui han, kich dong, bao luc, phan
biét vung mién, ton gido.

Chi dang tai, chia sé thong tin ndi bd clda Kim Oanh
Group trén mang xa hdi khi cac thong tin dé duoc
kiém ching va cong bé chinh thirc, cong khai.

Chi dua ra nhitng phat biéu dai dién thay mat cho
cong ty trén cac phuong tién truyén théong nhu
email, dién thoai, blog, facebook.. khi duoc cap
c6 thAm quyén phé duyét. Khong cung cép va dua
thong tin xuyén tac, vu khéng, xic pham uy tin clia
t6 chirc, danh dur va nhan pham clia cd nhan; khong
gid mao t6 chirc, cd nhan hay phat tan thong tin
khoéng chinh xac.
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) pieNmMAO TACPHONG ) HoP TACKHACH HANG, POI TAC

e Tac phong nhanh nhen, chuyén nghiép, ding gio. e TON trong va thuc hién ddng thda thuan trong viéc

e Thuc hién mac déng phuc, trang phuc bdo ho lao
dong theo quy dinh clia don vi/bd phan cong tac.
Dam bao trang phuc cong s& sach sé&, thom tho.

e Kiéu téc va trang stic gon gang, tham my, phu hop
véi béi canh va thuan tién trong cong viéc.

e Tuan thd nguyén tac xép hang, nhuong 16i, Ién xe,
xuéng xe, chd ngdi cho ngudi mang vat nang, cho
cap trén, ngudi 16n tudi va phu ntr.

O kérnéi NOIBO

e Hb troddng nghiép téi da véi ngudn luc dang co.

e Gilr hdoa khi ndi bd. Khong gay mat doan két ndi bo
bang nhirng 16i néi, hanh dong mang tinh kich dong,
chi trich, béu xau céap trén, dong nghiép sau lung.

e Khong chia sé, truyén tai nhimg thong tin tiéu cuc
vé Tap doan trén céc phuong tién truyén thong dudi
moi hinh thirc.

e Gilr khong gian lam viéc tich cuc, chuyén nghiép.
Tranh lam viéc riéng, tu tap, trd chuyén 6n ao gay
anh hudng dén nguoi xung quanh.
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cung cép san pham, dich vu va hop téc.

Niém nd, nha nhan, lich sy va ding muc khi giao tiép.
Khong tranh cai hay to tiéng trong qua trinh lam viéc.
Thé hién su ton trong danh cho cap trén, déng
nghiép va nhan vién ctia Kim Oanh Group trong qua
trinh giao tiép véi khach hang, doi tac.

Gitr s két néi thuong xuyén.




O sio MAT THONG TIN

Dam bao cam két vé bado mat thong tin trong moi
thda thuan. Khong sao chép, cung cap mot phan hay
toan bd thong tin mat hoac thong tin ca nhan cho
bat ky bén thir ba nao biét dudi bat cir hinh thirc nao
khi chua c6 su chap thuan bang van ban clia bén cé
quyén s& htru déi véi thong tin.

\J - A . N
Q@ TIET KIEM TAI NGUYEN

26.

Chi st dung tai nguyén, tai sdn clia cong ty cho
muc dich cong viéc va str dung mot cdch khoa hoc,
hiéu qua.

C6 y thic tiét kiem cdc tai nguyén, nang luong khi
str dung céc thiét bj, tai san trong qua trinh lam viéc.
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