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BEVEZETES

Kedves Tenneco Csapat!

Kétségtelen, hogy az autéiparban izgalmas id6ket éltnk.
Nemcsak a valtozasok zajlanak hihetetlen tempdban, hanem
a versenykdrnyezet is dramaian megvaltoztatta tzleti

tevékenységeinket. ]
A Tenneco szakit a hagyomanyos és kiszamithat6 '

gondolkodasmdédokkal, és cserébe a valtozas nem szokvanyos
szemléletmddjat alkalmazzuk, amely a bennlinket vezérld
alapértékekre épul - ezek a radikalis 8szinteség, az egyszerUsités,
a szervezeti gyorsasag, a kitartd végrehajtas és a gy6zelem.

Ha tovabbra is a valtozas szemléletmddjat kovetjuk, és az
alapértékeinkre tamaszkodunk, valéra valtjuk céljainkat, hogy a vilag legmegbizhatdbb
partnerévé és az autoipar legjobb gyartdjava valjunk.

Magasra tettlik a lécet, de biztos vagyok benne, hogy kollektiv képességeink révén
megvaldsitjuk azt, amit célul tlztink ki. Azonban fontos emlékezniink ra, hogy az is szamit,
hogyan érjuk el sikereinket, és minden a tisztességességgel kezdddik és végz8dik - ez az
alapja mindennek, amit tesziink. Mindig elkotelezettnek kell maradnunk azirdnt, hogy
helyesen cselekedjlnk, és betartsuk az Uzleti tevékenységeinket érintd 6sszes jogszabalyt,
el6irast és szabalyzatot.

Eléfordulhat, hogy olyan helyzettel szembesul, amelyben nem egyértelmd, hogy mi lenne
a helyes, ezért alkottuk meg Magatartasi Kédextinket. A legfontosabb alapelvekkel mutat
iranyt, hogy biztosan olyan médon mikddjink és cselekedjiink, amely segit elnyerni
Ugyfeleink, partnereink és egymas bizalmat és magabiztossagat. Egy olyan eszkdz, amely
lehetévé teszi Onnek, hogy helyes déntéseket hozzon még nehéz helyzetekben is, tovabba
utmutatéval és példakkal szolgal, hogyan szélaljon fel, ha kérdése vagy problémaja adédik.

A sikerhez mindenkinek a személyes elkttelezettsége szikséges. Kérjik, vegye ki a részét
On is, ismerje meg a Magatartasi Kédexiinket, és hivatkozzon ra gyakran.

Koszonettel,

Jim Voss
Vezérigazgato
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A HAJTOERONK

A hajtéerénket munkatarsaink adjak. Nap, mint nap magunkkal
hozzuk:

Dﬁ Szenvedélyiinket, hogy a legjobbak legyiink
[
p A fegyelmezett odafigyelést a részletekre

ﬁ A kitart6 versengést

:—b A kotelezettségeink teljesitésével kapcsolatos erds
elhatarozast

MUNKAVALLALOI MODELLUNK

A Tenneco munkavallaléi modellje az alapértékeinkre épul. Az
egyéni teljesitménylink 6sszefligg azzal, hogyan teljesitiink cégként.
A Kédexuink segitségével felkészulhet ra, hogyan érhetjuk el tzleti
célkitlizéseinket, mindig tisztességesen.

KIAKNAZNI A MUNKATARSAINKBAN REJLO
POTENCIALT A TENNECOBAN REJLO ERO
FELSZABADITASAHOZ

Legnagyobb tehetségekkel a kiemelkedd
eredményekért

Q A legjobbat valasztani

TENNECO

(@ Megfeleld kérnyezetet
:'59 teremteni
Befogadd, nyilt, egylttm(ikodd

@ Epiteni és fejleszteni
A jovére koncentralé képességek
és vezetés

Elismerni és jutalmazni
Teljesitmény, alapértékek, csapatmunka

o — TARTALOMJEGYZEK Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

CELKITUZESUNK

Avilag legmegbizhatdbb partnere és legjobb gyartdja legylnk az
autdiparban.

ALAPERTEKEINK

TELJES OSZINTESEG

Fel kell vallalnunk a konstruktiv vitakat a hatékonysag
érdekében. Légy nyitott és teljesen 8szinte, j6 szandéktdl
vezérelve. Az igazsag 6sszhangot teremt.

EGYSZERUSITES

\ Csokkenteni kell a burokraciat, minimalizalni

a dontéshozatali szinteket, és megszlintetni az
elkulonultséget. Legyél egyértelmd, gy6zd le az
akadalyokat, allits 6ssze egy tervet és 6sszpontosits
a megvalositasra.

SZERVEZETI GYORSASAG

Olyan nemzetkozi csapatot és szervezeti strukturat kell
kialakitanunk ami tdmogatja a gyors dontéshozatalt és
a megvalositast. A végrehatjtas gyorsasaga szamit.

RENDITHETETLEN MEGVALOSITAS

. ‘ Osztdnozniink kell az elszamoltathatdsagot és
a tulajdonosi szemléletmddot, ez kultdrank alapkéve
és minden tettiink mozgatérugdja.

O\ GYOZELEM

43 Elkell nyernink munkatarsaink és tigyfeleink bizalmat.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html

4= £L0z0 oLAL

I__% UTOLJARA MEGTEKINTETT OLDAL

KODEXUNK

Kédexiink megmutatja, hogyan jelennek

meg alapértékeink a gyakorlatban.

A Tenneco csapatanak minden tagja tud valami kildnlegeset nydjtani.
Lehet az egyedulallé képesség, jol képzett tehetség vagy paratlan
ugyesség, amivel szimplan elvégzi a feladatot. Bar a képességeink
nagyban eltérhetnek, az alapértékeink iranti elkdtelezettséglink kozos.

Kédexiink megmutatja, hogyan tudjuk ezeket az alapértékeket életre
kelteni a gyakorlatban. A segitségével megtanulhatja a szabalyokat,
eligazodhat bizonytalan helyzetekben, és egyértelmdvé valik, hogyan
vigyazzon masokra. lly médon megvédjik egymast és a vallalatot is.

Tartsa szem elétt, hogy bar a Kédex Utmutatoként rendelkezésre all,
nem fog valaszt adni minden kérdésre, ami felmerulhet a munkaja
soran a Tennec6nal. Egyik dokumentum sem képes erre. Azonban

iranyt mutat a helyes cselekvéshez szlikséges elvek és eréforrasok felé.

Alkalmazzon helyes értékitéletet, és kérjen segitséget, ha sziikséges.

A Kbdex megértése felkésziti a k6z6s utunkra. Segit megtanulni, mi az,
ami leginkabb szamit, és gondoskodik réla, hogy mindig magabiztosan
tudja, mi a helyes.

Kinek kell betartania a Kédexiinket?

Onnek. A Kédex mindenkire érvényes a véallalatunk minden szintjén,
beleértve a tisztségvisel8inket és Igazgatétanacsunkat, valamint
minden személyre és szervezetre, amelyek a neviinkben jarnak el,
vagy Uzleti kapcsolatban allnak veltnk.

8 TARTALOMJEGYZEK
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A vezérigazgatonknak, pénzlgyi igazgatonknak, valamint a kdnyvelésért
és pénzlgyi jelentésekért felel8s bizonyos személyeknek a Kédex
mellett be kell tartaniuk a Pénzligyi igazgatok magatartasi kodexét

is. Nyilvanosan mdkodé leanyvallalataink esetén szintén lehetnek egyéb
helyi kovetelmények.

Mi torténik, ha nem tartjuk be a Kédextuinket?

Ha figyelmen kivil hagyjuk az alapértékeinket vagy a K6dexunket,
elveszithetjuk egymas, a befektet8ink, tgyfeleink és masok bizalmat.
A markaneveinknek is art. Ezért a Kbdex megsértése sulyos
kovetkezményeket vonhat maga utan, példaul a Tanusitvanya vagy

az allasa elvesztését, hatassal lehet a teljesitménye felUlvizsgalatara,
vagy akar birsagot és bortonbuntetést is kaphat. Egylttm(ikddve
elkerulhetjuk ezt. A Kodexink médositasait csak az Igazgatétanacsunk
hagyhatja j6va, és az el6irasok aldl is csak 6k mentesithetnek barkit.
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Mit tartalmaz a Koédexiink?

A csapatunk tagjai és masok - akik velink, nekink vagy a neviinkben TEN N ECU GPS
végeznek munkat - megtalalhatjak benne, hogyan:
« Tartsak be a Kédexiinket, a szabalyzatainkat és a térvényeket. Iranyt mutat dontéseinkhez,
« Alkalmazzanak helyes értékitéletet és a jozan észt. hogy biztosan a helyes utat valasszuk.

+ Taldljak meg az utat bizonytalan helyzetekben. Ha barmikor eltéved, és probalja megtalalni,
o o . merre induljon tovabb, kérdezze 6nmagat:
+ Szoblaljanak fel, ha helytelen magatartast latnak vagy gyanitanak.

+ Tegyenek fel kérdéseket, ha nem tudjak, mi a teendé. 0

Osszhangban all a Kédexiinkkel

Ha On vezetd, példat kell mutatnia az alabbiakkal: és szabalyzatainkkal?

+ Helyesen és a Kédexet tamogatva cselekedni 0
+ Elérhetének lenni, hogy valaszt adjon a csapattagok kérdéseire
. ,f\rra 6sztondzni a csapatat, hogy osszanak meg Uj és innovativ 0

Otleteket

Osszhangban all az igérettel, amit
+ Beszélgetni az alapértékeinkrdl a csapataval ugyfeleinknek, csapattagjainknak,

+ Meggy6z6dni réla, hogy a csapata érti a Kédexet részvényeseinknek, kdzosségeinknek,
gy &Y P valamint azoknak tettiink, akik veliink,

*+ A csapattagok teljesitményét olyan médon értékelni, ami nekiink vagy a neviinkben végeznek munkat?
egyértelmdvé teszi, hogy az alapértékeink ugyanolyan fontosak,

mint az eredményeink ° B )
. . N Y Nyugodtan hatra délhetnék,
+ Jelenteni a potencidlis szabalysértéseket, és kivizsgalasra A T s el e £ e

tovabbitani a csapata vagy masok altal bejelentett 0
szabalysértéseket

Ha a valasza ,igen” az 6sszes fenti kérdésre, valészinlleg
tovabbléphet. Azonban ha a valasza barmikor ,nem* vagy

+ Intézkedni, hogy megel6zze a megtorlast olyanokkal szemben,

akik johiszem(en bejelentenek problémakat ,nem vagyok benne biztos”, akkor alljon meg, szélaljon

+ Megfeleld intézkedéseket tenni, amikor valaki megsértette fel, kérdezzen és gondolja at Ujra a helyzetet. Ne feledje,
a Kodexiinket, beleértve a teljesitménycélokat a kockazatok mindig tisztessegesen cseleksznk.
enyhitése és kontroll kialakitasa érdekében Ne feledje, szamos er6forras all rendelkezésre, hogy

. Syiiksé int tetni a HR-rel. iogi osztallval belss segitsen, amennyiben bizonytalan, hogy mit is kellene
ZUKS€g szerint egyeztetni a AR-rel, Jogl osztallyal vagy belso tennie. Nem kell egyedul szembe néznie a nehéz

ellendrzéssel helyzetekkel.
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IRANYM UTATAS KERESE A Tenneco Forrodrot hivasait és bejelentéseit egy kulsd cég kezeli.
A legtdbb orszagban dénthet gy, hogy névtelen marad. Ha az adott

orszagban a torvények ezt nem engedik, a Forrodrot munkatarsa
Felszolalas tudatni fogja Onnel. Ha ezeken az er6forrasokon keresztul szolal fel,

kapni fog egy bejelentés szamot, hogy ellen8rizhesse a bejelentése

A Kbédexunk, szabalyzataink vagy a térvények megsértése kart okozhat ) i T o i
statuszat, vagy tovabbi informacidkkal szolgalhasson.

a Tenneconak és a csapatunk tagjainak. Ha barmikor olyat tapasztal

vagy gyanit, ami nem helyes, szélaljon fel. Még ha bizonytalan, akkor is Ne feledje, hogy a Forrédroton keresztil bejelentett 6sszes lgyet

a legjobb valasztas felszélalni. tovabbitjuk az Etikai és megfelel6ségi igazgato részére, és azonnal
valaszt adunk kérdéseire. A Tennecdnal nagyon komolyan vesszuk
az dsszes bejelentést a lehetséges szabalysértésekre vonatkozoéan.

) 4 Miutan megkaptuk a bejelentést, bizalmasan kivizsgaljuk az ugyet,
MIKOR SZOLALJON FEL eldontjuk, hogy megsértették-e az alapértékeinket, Koddexiinket,
Ha az alabbiak megsertesét tapasztalja szabalyzatainkat, illetve a vonatkozé térvényeket, és haladéktalanul
vagy gyanitja: megfeleld és atfogd korrekcids intézkedéseket tesztink. Elvarjuk

« Alapértékeink vagy a Kédextiink a Tenneco csapatanak tagjaitol, hogy mikodjenek egyltt a

+ Szabélyzataink és eljarasaink vizsgalatokban.

« Barmilyen térvény vagy
szabalyozas Megtorlas tilalma
A Tenneco semmilyen formaban nem engedi a megtorlast (példaul

:G: HOGYAN SZOLALJON FEL elbocsatast, fizetéscsokkentést vagy barmilyen egyéb negativ
munkahelyi kdvetkezményt) azokkal szemben, akik 8szintén
megosztjak aggodalmaikat, egyuttm(kddnek a vizsgalatokkal, vagy
megalapozott bejelentéseket tesznek.

Forduljon bizalommal a kévetkez6k

egyikéhez:
+ Afelettese . . : . . .
Mit nevezink megalapozott bejelentésnek? Amikor felszolal

* Masik vezetd, akiben megbizik . i , - o
& valamivel kapcsolatosan, amirdl valéban azt hiszi, hogy a Kédexunk,

* Humaneréforras szabalyzataink vagy a torvények megsértése - még akkor is, ha téved.

* Jogi osztaly Faggetlenul attdl, hogy a feltételezése igaznak bizonyul-e, komolyan

* Pénzlgy vessziik, és megvédiiik, ha el8all vele. Ertékeljiik, ha felszélal, és arra

+ Globdlis megfelel6ség kérjuk, tegye is meg a lehet6 legrészletesebben. Minél tébb informaciot

ad meg, annal valészinlbb, hogy meg tudjuk oldani a problémat.

Ezért szolaljon fel, és motivalja az a tudat, hogy segit megbrizni azt
Tovabba a Tenneco Forrédrot a hét minden napjan 24 éraban a bizalmat és hirnevet, ami biztositja a mikddésiinket.

elérhet6 telefonon vagy online. Az ingyenesen hivhaté telefonszamok
megtalalhatok a weboldalunkon.
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EGYUTT GYOZTESEK LESZUNK

A Tenneco munkatarsaiként egy csapat vagyunk. Szakembereink
a gyartastdl a forgalmazasig egymasra tamaszkodnak az
informaciok és eréforrasok terén. Amikor igy tesziink, akkor
fedezziik fel csak igazan, ki mennyire tehetséges. Ha figyeltink
egymasra, és elfogadjuk a kilonbdz6ségeinket, egyutt sikeresek
leszunk.

EBBEN A FEJEZETBEN:

& Tiszteletben tartjuk egymast
& Befogadas
& Elsé a biztonsag

& Munkavégzés masokkal
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TISZTELETBEN TARTJUK EGYMAST

A célunk

Egyuttm(kddd és befogadd munkakdrnyezet megteremtése, amely
mentes a zaklatastél, megfélemlitéstél és visszaélésektdl.

Hogyan valésitjuk meg

A csapatunk minden tagjat nagyra értékeljuk, és tudjuk, hogy mindenki
megérdemli, hogy méltdsaggal és tisztelettel banjanak vele. Ezért a cég
minden szintjén és a tevékenységiink minden helyszinén mindenkinek
kotelessége megalljt parancsolni a zaklatasnak.

Ehhez biznunk kell egymasban. Minden tettiink a bizalommal kezd&dik
és ér véget. Bizunk benne, hogy az emberek helyesen cselekszenek,
gondoskodnak egymasrol, és azon dolgoznak, hogy pozitiv kdrnyezetet
teremtsenek, ahol a csapat tagjai félelem és zaklatas nélkil végezhetik
munkajukat. Gondoskodunk réla, hogy mindenki felismerje a zaklatast,
és jelenteni tudjuk, ha latjuk.

O

/" ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

©

Erintettség. Véletleniil meghallotta, hogy a csapat egyik tagja valakinek
a valldsdt kifogdsolja. Megkéri, hogy hagyja abba, és jelenti a magatartdst.
Eltulozta? Nem. Tiszteletben tartjuk masok vallasi nézeteit, ezért
helyesen cselekedett, amikor felszolalt. Tegye ugyanezt minden
esetben, amikor hasonloképp tiszteletlen vagy nem helyénvalo
magatartast lat, vagy er6szakot, veszélyeztetést, megfélemlitést vagy
zaklatast tapasztal.

B TARTALOMJEGYZEK
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Nyilt és kétiranyu
kommunikaciot

FIGYELEM

alkalmazunk, hogy
garantaljuk a legjobb
esélyeket a gy6zelemre.

Nemrég megtudta, hogy

a csapat egyik tagjat eléléptetik.
Ortil ennek, és szeretne
vdllveregetéssel gratuldini

neki. Megteheti? Talan, de az
adott helyszin szokasaitdl és kulturajatdl is fugg. Ha barmi oka van
azt feltételezni, hogy a fizikai érintést nem veszik szivesen, gratulaljon
masképp a kollégajanak.

(©)
E HELYTELEN.

Humor, mint kifogas. A csapatban feszliltséget okoz, hogy a negyedév
végi eredmények kidbrdanditéak. Van egy nagyon vicces mém, amit szeretne
mindenkinek megmutatni, hogy kicsit oldja a fesziiltséget, de a kapcsolodé
kép egy kissé ... sokatmondd. Oké - hiszen mind feln6ttek vagyunk,

nem? Ne legyen ez a kifogas. A nem helyénvald, szexualis tartalmu
képek megosztasa a szexudlis zaklatas egy formaja. Nem tdrink
semmilyen szexudlis jellegl tettet vagy sz6hasznalatot, ami miatt barki
kellemetlenul érezheti magat, vagy barkit gatolhat abban, hogy ellassa
a munkahelyi feladatait. Keressen valami olyat, amit gond nélkal
megoszthat.
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/'in\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITVANYA
' MEGORZESEHED)

Hogyan jelenik meg a ,,zaklatas"?

A zaklatas olyan kéretlen magatartas, ami miatt a
munkahelyet ellenséges vagy félelmet keltd helynek
tekinthetik. Mi inkabb a bizalom kulturajat épitjuk, ahol
gondoskodunk egymasral. Vegye ki a részét On is abbél, hogy
megel8zzik a zaklatas mindenféle formajat, mint példaul:

* Verbalis * Vizualis
- Megalazo vagy - Banté rajzok
lealacsonyit6 viccek - Bant6 e-mailek
- Rasszista megjegyzések - Szemléletes rajzok
- Fenyegetések vagy képek
- Gunynevek - Visszataszité vagy
- Durva megjegyzések obszceén tekintetek
vagy gesztusok
* Fizikai
- Lokdosés * Diszkriminativ
- Dorgdlézés mas - Személyes jellemzok,
testéhez tobbek kabtt, de

nem kizarélag nem
vagy rassz, stb.
alapjan

- Szexudlis kozeledés

Ne feledje, hogy a listan fel nem sorolt helytelen magatartas
is sérti a Kodexet. A legfontosabb tudnival6, hogy
tiszteljék egymast, és vegyék figyelembe egymas érzéseit.

Végeredményben a tettei hatasa szamit. Ha azt mondja: ,Nem A GARAZS
ezt akartam”, az nem elég.  —

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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BEFOGADAS

A célunk

Olyan kdérnyezet létrehozasa, ahol mindenki az egész részének érzi
magat, és arra 6sztonzik, hogy 6nmaga legyen a munkahelyén.

Hogyan valésitjuk meg

A Tenneco a nagyszer(iséget keresi, ami sokféle formaban
eléfordulhat. Bar szerencsésnek mondhatjuk magunkat, hogy
valtozatos hattérrel rendelkezd, tehetséges csapatunk van, nem allunk
meg ezen a ponton. Arra torekszuink, hogy a csapatunk minden tagja
ugy érezze, értékelik, az egész része, és tisztelik.

Legértékesebb vagyonunk a munkatarsaink. Megvédijuk 8ket a
befogadas és diverzitas tdmogatasaval, a tisztességes foglalkoztatasi
gyakorlat betartasaval és a diszkriminacié teljes tiltasaval. Segitsen,
hogy mindenkinek egyenld esélyt adhassunk a sikerességre, ismerje el
a kulénbozéségeket, és inspiralja a kdrnyezetében lév8ket, hogy

a legjobbat nyujtsak.

A diverzitas minden formdjat nagyra értékeljuk, ideértve: az
életkort, szarmazast vagy allampolgarsagot, bdrszint, rasszt, vallast
(ideértve a vallasi oltdzetet és megjelenést), etnikai hovatartozast,
fogyatékossagot, csaladi dllapotot, egészségligyi statuszt, genetikai
informaciot, katonai vagy veteran statuszt, politikai véleményt, nemzeti
hovatartozast (ideértve
a nyelvhasznalatot),
nemet (ideértve a
varandossagot, gyermek
szlletését, szoptatast

és hasonlo allapotokat),
nemi identitast és
kifejez8dést, szexualis
iranyultsagot, stb.

Kotelességlinknek tartjuk,

hogy minden téren
biztositsuk a befogadast.

B TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

@

@/ ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.
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Egyenl6 banasmod tamogatasa. A csapata Ugy gondolja, hogy valakit
azért zdrtak ki egy projektbél, mert Ugy déntétt, nemet vdlt. Onhéz
fordulnak segitségért. Helyes déntés? Hatarozottan az. A foglalkoztatassal
kapcsolatos dontéseket a munkavégzéssel kapcsolatos kritériumokra
kell alapozni, nem pedig a nemi kifejez6déssel. Ha a csapata felszélal,
azzal segit tisztességes, valtozatos és befogadé munkahelyet
fenntartani. A beszélgetés soran otleteket is adhat, hogyan hozhatjuk
az érintett személy tudomasara, hogy tdmogatjuk az atalakulasat.

A beszélgetés fenntartasaval a csapata gyorsabban meg tudja
valésitani az dtleteket.

FIGYELEM

A csapata két jeldltet hallgat meg, akik egyforma
képesitéssel rendelkeznek. A jeléltek egyike mds. A csapatbdl valaki azt
javasolja, vegyék fel a kellemesebb személyiségli embert, mert jobban be
fog illeszkedni. Okos déntés? Nem igazan A burkolt elfogultsag rossz
iranyba vezethet. Jobb lenne megbeszélni, a sokszinliség hogyan
er8sitheti a csoportot.

(©)
E HELYTELEN.

Tiszteletlenség. A felettese viccet csindl valakinek a nemzetiségébdl.
Akkor senki sem mond semmit, de kés6bb mindenki azt suttogja, hogy
mennyire nem volt helyénvald. Végiil is, mindannyian ugyanazon az
oldalon dlinak, ugye? Tévedés. llyen tipusi megjegyzéseknek nincs
helye a Tenneconal. Szélaljon fel, és ne feledje, megvédjik

a megtorlastél, ha ezt teszi.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html

12 4= Loz oLoaL |__$; UTOLJARA MEGTEKINTETT OLDAL o — TARTALOMJEGYZEK Q FORRODROT KGVETKEZ0 OLDAL =

/Q\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITVANYA
' MEGORZESEHED)

Nem tudja, hogyan lehetnének még
elfogadébbak?

+ Beszéljen az egyedi tulajdonsagairdl - ezzel masokat
is arra 6szténoz, hogy ezt tegyék.

* Ne legyen szégyenl8s a nehéz beszélgetések soran,
hanem keresse, hallgassa meg és tisztelje a kilénb6z6
nézeteket.

+ Soha ne féljen bevallani, hogy tébbet tanulhat masok
tapasztalataibol.

+ Ugy beszéljen és cselekedjen, hogy masok azt érezzék,
sajat magukért értékelik dket.

+ A foglalkoztatassal kapcsolatos dontések meghozasakor
mindig vegye figyelembe a sokszinliség fontossagat is.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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ELSO A BIZTONSAG

A célunk

Olyan kdrnyezet megteremtése, ahol biztonsagban érezzik magunkat,
és gondoskodunk egymasrol.

Hogyan valésitjuk meg

A biztonsag a kultdrank fontos része, és mindannyian jelent8s
szerepet jatszunk a megvalositdsaban. Szabalyzataink és eljarasaink,
vizsgalataink és ellen8rz§ listaink, biztonsagi bizottsagaink és
oktatasaink révén keményen dolgozunk azon, hogy mindenki
biztonsagban érezze magat.

Az On segitségére is sziikségiink van, hogy siker(iljén. Legyen

figyelmes, alkalmazzon biztonsagos gyakorlatot, és vigyazzon masokra.

' ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

Tajékozottsag megdrzése. Eszrevett egy Uj veszélyjelzést a
munkatertiletén, ezért idét szdn rd, hogy megismerje. J6 étlet?
Természetesen! A tajékozottsag megbrzése a biztonsag
megteremtésének nagyszerl eszkdze. Figyeljen a potencialis
veszélyekre, legyen naprakész a biztonsagi kovetelmények terén, és
jelentse azonnal az incidenseket, sériléseket, majdnem-baleseteket és
nem biztonsagos korulményeket.

Tavolsagtartas. A munkahelye karantén ala kerilt, és mindenkit
megkértek rd, hogy otthonrdl dolgozzon. Azonban Onnek nagyon fontos
munkdja van, amit csak a telephelyen végezhet el, ezért engedélyt kér

a felettesétdl, hogy bemenjen. Amig ott van, tdvolsdgot tart mdsoktdl,
gyakran kezet mos és fertétleniti a gyakran érintett feliileteket. Okos
déntések? Igen. Még karantén idején is el6fordulhat, hogy meg

kell jelennie a munkahelyén. llyen esetekben az egészségét védd
szokasokkal maradhat biztonsagban.

B TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

FIGYELEM

Vénykoteles gyégyszert vett be a migrénjére. Dolgozhat
gy? Talan. Viszont feltétlenul egyeztetnie kell az orvosaval, hogy
képes-e biztonsagosan munkat végezni. A vénykételes gydgyszerek
idénként befolyasolhatjak a képességeit. Az illegalis drogok, a
kedélyallapot javité gyogyszerek és alkohol fogyasztasa mindenkire
nézve biztonsagi kockazatot jelent. Tartsuk tavol ezeket az anyagokat a
munkahelytnktél.

(©)
E HELYTELEN.

Veszélyek figyelmen kiviil hagyasa. A csapata egyik tagja arrdl beszél,
hogy szeretné megverni a féndkét. Azt gondolja, el fog mulni a haragja,
ezért figyelmen kiviil hagyja. Nem nagy dolog, ugye? Tévedés. Mindig
figyeljen, ha valaki er6szakkal fenyeget6zik, és jelentse be azt. Egy
csapat vagyunk. Vigyazzunk egymasra.

A sikerességlinkh6z
ugyanolyan fontos

hogyan tesszuk
a dolgunkat, mint az,
hogy mit teszunk.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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Hogyan vehetem észre a munkahelyi
erdszakot?

Nagyon nehéz el8re megjosolni, hogy valaki er6szakossa fog
valni. Azonban a kontextus segithet. Ha valaki egynél tobb
figyelmeztet6 jelet mutat, vagy a magatartasa egyre rosszabb
lesz, beszéljen valamelyik vezet&vel.

Példaul a kdvetkezd viselkedésre kell figyelni:

El6zmény nélkuli és alland6 panaszkodas
az igazsagtalan banasmaodrél

+ Rossz kapcsolatok a munkatarsakkal vagy
a vezetBséggel

+ El&zmény nélkuli valtozdsok a magatartasban,
hangulatingadozasok vagy hibas viselkedés

+ Paranoid viselkedés
* Irritacio fizikai jelei, példaul jarkalas, kiabalas, sikitozas,
sért6 vagy megfélemlitd megjegyzések, okoskodas

A GARAZS

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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MUNKAVEGZES MASOKKAL

A célunk

Kblcsdnds bizalom és tisztelet felépitése masokkal, akik osztoznak
alapértékeinken.

Hogyan valésitjuk meg

Bizunk benne, hogy a Tenneco tovabbra is ndvekedni fog és
sikeres lesz. A sikeriink fontos része, hogy kolcsdondsen el8nyds
partnerkapcsolatot alakitsunk ki tgyfeleinkkel, forgalmazdinkkal és
masokkal is.

Ahogyan sajat magunkra nézve magas szint(i normakat hataroztunk
meg, vannak bizonyos elvarasaink azokkal szemben is, akikkel
szeretnénk egyutt dolgozni. Mindent megtesziink annak érdekében,
hogy résziinkrél teljesitsik az alku feltételeit, mert az egészséges Uzleti
kapcsolatokban mindenki csak nyerhet.

@

/" ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

©

Bolcs dontés. Egy kbzelgb projekthez két kereskedd kézott kellene
ddntenie. Mindkettét ellenérizték, és meggybz6dtek a jo hirneviikrél,
azonban az egyik jél ismert, a mdsik pedig nem. Kisértésbe esett, hogy

a jol ismert kereskedét vdlassza, de az igényeket, drakat, min8séget,
rendelkezésre dlldst és szolgdltatdsokat kiértékelve latta, hogy a kevésbé
ismert keresked6nek jobb adottsdgai vannak. Ezért inkdbb a kevésbé
ismert keresked6t vdlasztotta. Helyes dontés? Igen. Amellett, hogy mindig
ellenérizzik a referenciakat és a hatteret, kell6é gondossaggal kell
eljarnunk, meggy6z8dni réla, hogy osztoznak az alapértékeinken, és

objektiv kritériumok alapjan értékelni, nem pedig a népszerliség szerint.

e TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

Igazsagos banasmod mindenkivel. Egy potencidlis vallalkozd jegyeket
kiild Onnek és partnerének egy profi futballmérkézésre. Eltiilzottnak
ldatszik, ezért visszakiildi egy udvarias megjegyzéssel, amiben elmagyardzza
a szabdlyainkat. Okos déntés? Nagyon is. Elfogadni egy ajandékot

egy potencialis vallalkozotdl azt a latszatot keltheti, hogy az Onnek
legmegfelelébb dolgot valasztja, nem pedig a cégnek. Az ajandékokrél
a szabalyzataink szerint nyilatkozni kell.

FIGYELEM

Nemrég kezdett el dolgozni egy
vallalkozéval. Tisztdztdk, hogy elvdrjuk a magas szintli normdink
teljesitését és a torvények betartdsat még akkor is, ha amiatt a projekt
hosszabb ideig fog tartani. Az On részérél elég ennyi, ugye? Kezdésnek
nem rossz, de szorosan feltgyelnie is kell a munkajukat. Ellenérizze
a szamlakat, hogy van-e rajtuk valami gyanus, és gondoskodijon rola,
hogy id6ben és az igéretek szerint teljesitenek, mikozben tamogatjak
az alapértékeinket.

(©)
E HELYTELEN.

Megvédjiik masok adatait. Az egyik vdllalkozdnk véletlentil elkiild
e-mailben valami bizalmasat. Tul érdekes ahhoz, hogy ne ossza meg,

ezért ebéd kzben megbeszéli a csapata egyik tagjdval. Nem nagy ligy,

ha elmondja valakinek a Tennecdndl, ugye? Tévedés. A vallalkozbink rank
bizzak adataikat. Ha véletlenul kap valamit, azonnal térdlje, tudassa

a feladéval, hogy hibazott, és értesitse rola a jogi tanacsadot. Ezzel

azt az Uzenetet kozvetiti, hogy a titoktartas fontos szdmunkra -

amivel nemcsak a gy6zelem iranti elkotelezettséglinket, hanem azt is
megmutatja, hogy helyesen cselekszink. Kezelje Ugy masok adatait,
ahogyan a sajatjat szeretné, hogy masok kezeljék.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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' MEGORZESEHED)

Kik a ,masik felek"?

Masik felek lehetnek olyan személyek vagy cégek, amelyek
a Tennecéval Uzleti kapcsolatban allnak, vagy azt tervezik.

Munkavégzés masik felekkel:

+ Miel6tt dolgozni kezdene vellik, végezzen megfelel§
hattérellendrzést.

+ Végezze el a kutatast, és ismerje meg a vallalkozot,
miel6tt szerz6dést kot velik (minéség, hirnév, pénzigyi
stabilitas, kozos értékek).

+ Alkalmazzon megfelel6 kontrollt a kockazatok kezelése
érdekében.

* Gondoskodjon réla, hogy ismerik az alapértékeinket
és elvarasainkat.

* Gondoskodjon réla, hogy a szerz8désekben szerepelnek
a kovetkezok:

- Az elvart teljesités (aruk vagy szolgaltatasok)

- Milyen esetben jar a kapcsolodé jutalék vagy dij, illetve
egyéb kifizetés
- Az alkalmazandé dij

- Jogi kotelezettségek betartasa A
= A GARAZS

+ A kifizetéseket alatdmaszté dokumentumok, példaul
nyugtak kérése és felulvizsgalata

Beszallitéi magatartasi kédex

+ Kovesse a vallalkozék szlirésének eljarasat.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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A BEFEKTETESUNK VEDELME

Az emberek értékelnek benntinket, mert a gy&zelem iranti
elkotelezettséglnk a helyes uttal parosul. Tudjak, hogy minden nap
ugy jovank munkaba, hogy még jobba prébalunk valni, mint tegnap
az eredmények elérése érdekében. Azzal érdemeljuk ki bizalmukat,
hogy tiszteletben tartjuk és megvédjuk egymast, a céglinket, a
kapcsolatainkat, valamint felel8sséget vallalunk a markanevink
feddhetetlenségének meg6rzéséért.

EBBEN A FEJEZETBEN:

& Pénzigyi jelentések és nyilvantartasok
pontos vezetése.

& Nyilvantartasok kezelése

& A tulajdonunk védelme

& Bizalmas informaciok védelme
& Adatvédelem

& Kapcsolattartas a kormanyzattal

& Politikai szerepvallalas

TENNTETCDO M AGATARTA S I K O DE X
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PONTOS NYILVANTARTASOK
VEZETESE ES PENZUGYI JELENTESEK

A célunk

Gondoskodni réla, hogy a nyilvantartasaink és beszamoldink pontosan
tirkozik a cég tevékenységét.

Hogyan valésitjuk meg

Az egészséges Uzleti tevékenységhez kulcsfontossagu a nyilvantartasok
és pénzugyi beszamolok pontos vezetése. Segit okos dontéseket hozni, a

térvények megfelel6 oldalan maradni, és nyomon kdvetni a pénzink utjat.

A cég nyilvantartasaihoz mindannyian hozzajarulunk, ezért
gondoskodnunk kell réla, hogy a hozzajarulasunk elényt jelent.
Barmit is vesz nyilvantartasba - a munkaidejét, egy kiadast vagy
egy Uzleti tranzakciot - tegye azt tisztességesen. Ha igy cselekszik,
azzal tamogatja a bizalom kiépitését befektet8inkkel, igyfeleinkkel,
munkatarsainkkal és kozosségeinkkel.

O re re
5 ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

Oszinteség. A csapata egyik tagja arra tesz utaldst, hogy szandékosan
késik egy kéltségjelentés benyujtdsdval, mert a csapata elérte a

havi kbltségvetési keretét. Emlékezteti, hogy a szamok nem lehetnek
pontatlanok, és nyomon kéveti, hogy biztosan benydjtja-e. Helyesen
déntott? Igen! A pontos nyilvantartas fontosabb, mint a kdltségvetés
készitése. Sokkal egyszer(ibb megmagyarazni, ha nem sikerdlt tartani
a koltségvetést, mint egy hazugsagot.

B TARTALOMJEGYZEK
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A tisztességes cselekvés

a sikerességunk alapja.

FIGYELEM.

Beszamolok ellendrzése. Vége van a negyedévnek, és a féndke boldog,
mert a csapata elérte a célt. Reggel azonban egy nagy szdllitdst épp
elhalasztottak egy nappal a negyedév vége utdnra. Ettdl fliggetleniil be
lehet szdmolni. Ugye? Nem feltétlenul. Az a helyes, ha kérdez. Fontos,
hogy mindig tisztességesen dolgozzon, és meggy8z&djon rola, hogy az
eladasaink teljesitik a megfeleld szamviteli szabalyokat. Ha a vasarlast
visszaigazoljak, és az arukat csak egy nappal, de a negyedév vége

utan szallitjak, akkor sem szamolhatjuk be még. A befektet8ink és
auditoraink elvarjak, hogy precizek legylink.

(©)
E HELYTELEN.

Gyanu mellézése. Szemtandja annak, hogy a csapat egyik tagja
jévahagy egy leltdrozdst, amit nem végeztek el. Nem az On részlege, ezért
inkdbb nem foglalkozik vele. Helyes dolog ez? Nem. A nyilvantartasok
meghamisitasa soha nem helyes. Sz6laljon fel!
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' MEGORZESEHED)

Tudnia kell még valamit?

« Az Uzleti nyilvantartasokat gondosan, teljes korden,
8szintén és egyszerlien érthet§ moédon vezesse.

+ Orizzen meg mindent, ami aldtdmasztja a nyilvantartasait
- példaul egy vacsora tételes nyugtajat, vagy az el6z8
napi biztonsagi teszt eredményeit. Z

+ Csak akkor irjon ala és hagyjon jéva dokumentumokat,
ha erre fel van jogositva.

I
& /o
P s

Pl

A GARAZS

Pénzugyi kédex
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NYILVANTARTASOK KEZELESE FIGYELEM

A célunk Egy jogi ligy miatt elmentett szamos e-mailt, és most
Id&szerl hozzaférést biztositani az adatokhoz, amelyek a napi Uzleti megtudta, hogy rendezédétt. Torélheti 6ket? Talan, de elébb egyeztetnie
tevékenységeinket segitik. kell a jogi osztallyal. Az e-mailek (izleti feljegyzéseknek minésiilnek,

és meg kell 6ket riznie, ha jogi visszatartas van érvényben. Jogi
Hogyan Va|65I’tjUk meg visszatartasnak nevezzik azt az eljarast, melynek keretében egy jogi
eljaras miatt meg6rizzik a dokumentumokat fuggetlenul attol, hogy

Rengeteg Uzleti feljegyzést allitunk el6 papir alapon és elektronikus o . .
getes Je8Y pap P azok szerintuink segithetnek-e nyerni.

formaban is, és ezeket a feljegyzéseket megdrizziik, hogy teljesiteni
tudjuk addzasi, jogi, megfelel6ségi és pénzlgyi kdtelezettségeinket.
Ezzel megvédjuk céglinket. Azonban nem 6rziink meg mindent az
id6k végezetéig. A szUkségtelenné valt nyilvantartdsok megfeleld [
megsemmisitése segit, hogy gyorsabban, egyszerlbben és
koltséghatékonyabban talaljuk meg azt, amire szikséglink van.

@

' ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

Személyes adatok védelme. Megtudja, hogy az egyik SharePoint
oldalon olyan lgyféladatok szerepelnek, amelyekre mdr nincs

sziikséglink. Miutdn jovahagydst kért a f6nbkétdl és a dokumentumok
feleldsétdl, megsemmisiti az informdciékat a Dokumentumok megérzési
szabdlyzatdval 6sszhangban. Példamutaté magatartds? Abszolut
mértékben. El6fordulhat, hogy bizonyos informacidk mar értéktelenné
valtak szamunkra, azonban egy hacker szamara még értékesek
lehetnek, ami miatt fogékonyak lehetiink az adatsértésekre.

A megfelel§ megsemmisitéssel megvédi a Tennecét és azokat, akik
megbiznak bennunk.
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Tual korai torlés Pénziigyi beszamoldkat taldl o szamitdgépére letdltve MEGORZESEHEZ)

és elmentve, amelyek tobb évesek, ezért torli 6ket. Nem nagy ligy?

Nagyon is nagy Ugy. Az 6sszes pénzligyi nyilvantartast, valamint Mit értink a nyilvé ntartasok kezelése
a dokumentumok és beszamoldk hivatalos példanyait a cég alatt?

rendszereiben, vagy jévahagyott alkalmazasokban és tarhelyeken

kell 6rizni. Azonban ebben az esetben vagy hasonlé esetekben

miel6tt barmit torolne, beszéljen a felettesével, és ellenérizze a
Dokumentumok megd8rzési szabalyzatat. Ebben szerepel az adatok
tarolasanak, megérzésének és megsemmisitésének Utemezése. Azt

se feledje, hogy fuggetlenul a megsemmisités datumatél, SOHA nem
szabadulunk meg jogi visszatartas hatalya alatt allé6 dokumentumoktél,
illetve olyan feljegyzésektél, melyek megsemmisitését a torvény nem
engedi (példaul befektetett eszkdzok dokumentumai). A szabalyzataink
betartasaval bizonyitja a tisztességesség iranti elkdtelezettségét.

Nem csak a szabalyzataink betartasat, annal ez tébb. A j6zan
ész hasznalatarol szél. Legyen rendezett, és 6rizze meg, ami
fontos. llyen médon, ha barmi miatt auditalast vagy vizsgalatot
inditanak, megfelel6en tudunk reagalni.

T ENNTETCO M AGATARTAS
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Q FORRODROT

A TULAJDONUNK VEDELME

A célunk
Megfelel6en gondoskodni arrél, ami a miénk.

Hogyan valésitjuk meg

Esélyes, hogy a beosztasatdl fuggetlentl a cég valamely értékes
tulajdonaért felel. Berendezést lizemeltet, szamitégépet hasznal vagy
szellemi tulajdonhoz van hozzaférése? Ezek példaul a cég vagyonanak
részei, amit a Tenneco birtokol vagy hasznal Uzleti tevékenységeihez.
Mindannyiunk személyes felelssége ezekrél gondoskodni.

@

/' ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

0

Megfeleld gondossag. Eszreveszi, hogy a targoncdja mozgé részei a
kenés hidnya miatt surlédnak. Azonnal abbahagyja a haszndlatdt, és
jelenti a karbantartdsnak vagy a megfelelé részlegnek a cég standard
miikddési eljardsdnak megfelel6en, hogy a megfelel6 tipusu olajat
vagy zsirt haszndljdk az egyes komponenseken. J6 déntés? Abszolut!
Mindannyiunk feladata, hogy gondoskodjunk a fizikai eszkdzeink
megfeleld hasznalatardl. Amikor haladéktalanul a karbantartashoz
fordul, gondoskodik a gépérél - és meghosszabbitja annak
élettartamat.

Nem csak egy név. Ldt egy céget, amelyik a miénkhez hasonlo nevet és
logét haszndl. A kollégdja azt mondja, ne aggddjon, mert nem pontosan
ugyanolyan. Azonban dgy dént, hogy jelenti a Kommunikdcids csapatnak
és a Jogi osztdlynak. J6 dbntés? Hatarozottan az. Markaneveink és a

hozzajuk kapcsolédé védjegyek és logdk értékes tulajdont képeznek,
és mindig jelententink kell, ha megtévesztéen hasonlé neveket vagy
logdkat latunk, hogy a cég jogi Utra terelhesse az Ugyet. ,Ha lat valamit,
mondjon valamit”; ez mindig bevalik, ha a markanevink védelmérdl
van sz6.

FIGYELEM

Nehezen tudja megjegyezni a jelszavdt,
ezért kitaldlt valamit, amirél tudja, hogy nem fogja elfelejteni. Probléma
lehet? Talan. Csak gy6z8djon meg rola, hogy olyat valaszt, amit nem
lehet egyszerden feltdrni. Probalkozzon jelmondattal. A jelmondat
szavak sorozata, nem pedig bet(ik sorozata. Lehetnek hosszuak (ami
miatt nehezen lehet kitalalni), de egyszerlek (ami miatt kdnnyen meg
lehet jegyezni).

Munkaligyben fog elutazni reggel, és nem szeretné otthon
felejteni a laptopjdt. Gondolt rd, hogy az autdjdban hagyja éjszakdra,
de inkdabb a hdtizsakjaval egytitt az el6szobdban tette le - hogy kifelé
menet csak fel kelljen vennie. |6 déntés? Tébbnyire. Okosan dontott,
hogy nem tette az autéba. Ha egy rosszhiszem( ember meglatja, el is
lophatja. Val6szin(ileg nagyon fontos céges adatok vannak a laptopjan,
ezért amellett, hogy biztonsagos helyre teszi egy taskaban, arrdl is
gondoskodijon, hogy az adatokat titkositja.
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Félrekattintas. A céges szamitdgépén dolgozik, amikor egy szokatlan MEGORZESEHEZ)
e-mailt Idt, ami arra kéri, kiildjon bizalmas adatokat egy vezetdnek.

Suirg6snek latszik, tehdt azonnal teljesitenie kell kérést ... ugye? Tévedés. Miért értink egyé Italan a

A kibertdmadasok gyakran furcsa e-mailek formajaban érkeznek. Ha ,tu |ajdon unk” alatt?

nem ismeri a feladét, vagy barmi miatt gyanusnak tartja, zarja be az

Van néhany kulonbézb6féle tulajdon, amit meg kell védenunk,
e-mailt, és forduljon az IT-hez.

ezek az alabbiak:

+ Fizikai tulajdon (gondoljon az eszkdzbkre és
készletekre, példaul termékek, alkatrészek,
nyersanyagok, szerszamok, szamitégépek és
telefonok)

+ Technoldgiai infrastruktura tulajdon (gondoljon
az e-mailre, internetkapcsolatra és szoftverekre)

« Pénzugyi tulajdon (gondoljon a készpénzre és
bankszamlakra)

+ Szellemi tulajdon (gondoljon a bizalmas
informacidkra, kreativ tartalomra, szabadalmakra,
védjegyekre és taldlmanyokra)

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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BIZALMAS INFORMACIOK VEDELME

A célunk

Komoly erbéfeszitéseket tenni a bizalmas informaciok meg6érzése,
védelme és megfelel6 hasznalata érdekében.

Hogyan valésitjuk meg

A birtokunkban lévé informacidk értékesek, gyakran amiatt, mert
masok nem ismerik azokat. Nem titok, hogy a digitdlis vilagban

minden adatokkal mékadik. Az dltalunk kezelt adatok lehet6vé

teszik, hogy személyes lgyféléiményt teremtsiink, j6 hirnevd és
tehetséges embereket vegylink fel csapatainkba, és meg6rizzik
versenyelénylnket a piacon. Ha nem védjuk meg 8ket, gyorsan rosszra
fordulhatnak a dolgok.

Ezért megfelel6en taroljuk a bizalmas informacidkat, és biztonsagban
meg0rizzuk 6ket, fuggetlenul attdl, hogy a sajatunk, az ugyfelinké vagy
egy beszallitonké.

Bar vannak olyan informacidkat, amelyeket nyilvanosan
kommunikalunk hirdetésekben, termékdokumentacidban,
sajtékdzleményekben és nyilvanosan elérheté pénzugyi
beszamolékban, minden mast megfeleld és észszerl védelemben
részesitink, és ha szlikséges, jogilag végrehajthaté szerzédésekkel
védunk. Soha nem
osztunk meg bizalmas
informaciokat
megfeleld
felhatalmazas
nélkdl, illetve olyan
személlyel, akinek
nincs ra sztksége
a munkajahoz.

Mindig gondoskodunk
réla, hogy megfeleld és

észszer(i szabalyozas legyen
érvényben a bizalmas
informaciok védelmére.

B TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

O
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O

Nem nyilvanos beszélgetés. Egy zsdfolt liftben tartézkodik épp, amikor
a felettese hivja. Az uj marketing stratégidrél kérdezi, amit On dolgozott
ki. Felveszi a telefont, de el6bb bemegy az iroddjdba, és bezdrja az ajtot,
és csak azutdn osztja meg vele. Okos déntés? Nagyon is. A bizalmas
informaciék szamtalan médon kiszivaroghatnak, példaul nyilvanos
helyeken, mint a lift is. Fontos odafigyelni, mit mondunk és hol
mondjuk azt.

Informaciok biztonsaga. Eszreveszi, hogy valaki bizalmas informdciékat
hagyott egy kzds nyomtatéban. Biztonsdgba helyezi az informdcidkat,
amig tdjékoztatni nem tudja a személyt, aki elhagyta valamint az 6 a
felettesét, hogy milyen fontos az adatok védelme. Helyes hozzddllds?
Tokéletes! A bizalmas informacidkat nem lehet megosztani (véletlenul
vagy masként sem) olyan személyekkel, akik nem jogosultak megkapni.

FIGYELEM

E-mailben kell kiildenie bizalmas
informdcidkat, hogy teljesiteni tudjon egy hatdridét, ezért Word
dokumentumként csatoljo, a titkositott fdjlt és a jelszot pedig elkiildi,
hogy id6t nyerjen. Ez elég biztonsdgos, ugye? Talan. Csak arrol kell
gondoskodnia, hogy a titkositast felold6 jelszot kulon kuldje el.

On és a csapata egy gydrtdsi folyamat
fejlesztésérél beszélgetnek, amikor elmegy mellettiik egy beszdllitd. A
felettese nem szakitja meg a beszélgetést annak ellenére, hogy a beszdllité
megdll, és hallgatja. A felettese szerint ez rendben van, mert a beszdllité
titoktartdsi szerz6dést irt ald. [gaza van? A bizalmas informaciok
védelmének legjobb mddja, ha nem osztjuk meg olyan személyekkel,
akiknek nincs rajuk sziiksége. Udvariasan kérje meg a beszallitot, hogy
menjenek egy kicsit arrébb, igy a féndke be tudja fejezni a beszélgetést.
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Bizalmas informaciék megosztasa. Személyes blogot indit, amin MEGORZESEHEZ)
munkahelyi térténetekrél is ir. Ugy gondolja, segithet megkénnyiteni

0z értékesitési célok elérését, ezért megemlit néhdny még be nem Tu dja, hogy lehet megvéde nia
vezetett terméktervet, hogy felkeltse az érdeklédést. Marketing zseni? bizalmas informaciokat?

Egyaltaldn nem. Egy versenytarsunk lemdsolhatja a terveinket, és
megakadalyozhatja, hogy szabadalmaztassuk 6ket. Vegye ki a részét
ebbdl, és védje meg, amit megteremtink.

Feltételezze azt, hogy a cég minden informacidja bizalmas,
amig meg nem gy8z8dott az ellenkezjérdl, valamint:

+ Gondoskodjon a laptopok és mobil eszkdzok fizikai
és elektronikus biztonsagarol.

« Zarja le a munkaallomasat, amikor fellgyelet
nélkul hagyja.

« Hasznaljon erds jelszavakat és tartsa biztonsagban
a jelszavait.

+ Telepitsen biztonsagi szoftvereket és frissitéseket az
utasitasok szerint.

+ Gondoskodjon réla, hogy csak a jogosult személyekkel
osztja meg az informaciokat, akiknek valéban sziuikséguk
van rajuk.
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ADATVEDELEM

A célunk

Adatok védelme, valamint gondoskodni arrél, hogy a személyes
adatokat tisztességes és atlathaté modon gy(ijtjuk, hasznaljuk, osztjuk
meg és Grizzuk.

Hogyan valésitjuk meg

A csapataink tagjai, részvényeseink, Ggyfeleink, vallalkozéink és masok,
akik személyes adataikat rank bizzak, biznak benne, hogy gondosan
fogjuk azokat kezelni. A személyes adatokat térvényesen, helyesen és
csak a megadott célokra hasznaljuk fel.

A belénk vetett bizalom miatt nagyon komolyan vesszik az
adatvédelmet, és gondoskodunk réla, hogy aki veltink, nekiink

vagy a nevinkben munkat végez, tisztdban van az adatvédelmi
gyakorlatunkkal és a vonatkozé térvényekkel. Ide tartoznak az altalunk
gyljtott személyes adatok tipusai, hogyan hasznaljuk azokat, és milyen
jogai vannak az embereknek a személyes adataikkal kapcsolatosan.

o ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

O

Adatvédelemhez fliz6d6 jogok tisztelete. A csapat egyik tagja
szilési szabadsdgra ment, és egy beszdllité kéri az otthoni cimét, hogy
képeslapot kiildhessen neki. Azt javasolja neki, hogy inkdbb a munkahelyi
cimére kildje o képeslapot. Helyes hozzddllds? |gen. Otthoni cimet vagy
személyes adatot nem oszthat meg egy beszallitoval - vagy barki
massal - a csapattag beleegyezése nélkul, illetve ha a rendszereink

//////

jévahagyasa nélkul.
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FIGYELEM

Kap egy e-mailt, amelyben kozlik, hogy On egy
nyereményjdték gybztese, és regisztrdlnia kell az egész csapatdt egy
ingyenes, exkluziv workshopon vald részvételhez. Azt gondoljo, hogy az
e-mail virus lehet, vagy a rendszereink feltérésének kisérlete, ezért torli
anélkiil, hogy bdrmilyen mellékletet vagy hivatkozdst megnyitott volna
beléle. Kihagyott egy lépést? El6fordulhat. Jél tudja, hogy nem szamit,
milyen erés a rendszereink védelme, ha rakattint valamire az e-mailben,
azzal virust engedhet szabadjara, ami ellopja a jelszavakat, személyes
adatokat és cégadatokat. Az e-mail azonnali torlése helyett azonban
tovabbitsa az Informatikai biztonsagnak, és mondja el, mit talalt, hogy
gondoskodhassanak réla, masvalaki nem fog hibat elkdvetni.

()
E HELYTELEN.

Protokoll figyelmen kivul hagyasa. A Beszerzésnél dolgozik, és kap

egy kérést, hogy lépjen kapcsolatba egy projekt vallalkozdjdval, és adjon
nekik hozzdférést a rendszereinkhez. Nem ez a protokoll, de a kérés stirgds,
és egy magas szintli vezetdtél érkezett. Tovabbléphet? Nem. Ellendriznie
kell, hogy az Informatikai biztonsag jévahagyta-e a vallalkozét,

miel6tt barmilyen bizalmas informaciékhoz hozzaférést adna.

Tudassa a vezetdvel, hogy be kell tartania a protokollt, és cselekedjen
tisztességesen. Ha ragaszkodnak hozza, hogy masként cselekedjen,
kérjen segitséget a felettesétél.
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Mondjunk néhany példat?
Személyes adat lehet barmi, ami kdzvetlen vagy kozvetett
személyazonositasra alkalmas, tdbbek kozott:

+ Név « Bankkartya vagy

. Cim hitelkartya adatai

. E-mail " Egészséglayl
informaciok

+ IP-cim

+ Véllalati azonosité
+ Telefonszdm

Nem biztos benne, hogy ,,személyes adat“? Amig nem tudja
biztosan, kezelje gy, mintha az lenne.

Kérdése van az adatvédelemmel kapcsolatosan? Forduljon az
Adatvédelmi irodahoz.

Ha barmilyen kérdése van a kiberbiztonsaggal, tébbek k6zott
adathalaszattal és levélszeméttel kapcsolatosan, forduljon az
Informatikai biztonsaghoz.

A GARAZS

 E—
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KAPCSO LATTARTAS A
KORMANYZATTAL

A célunk

Oszinte és atlathaté allami kapcsolatokat épitiink az tizleti
tevékenységeink minden terén.

Hogyan valésitjuk meg

Abban a szerencsés helyzetben vagyunk, hogy allami szervekkel és

az allamok képvisel8ivel dolgozhatunk vilagszerte. A kormanyzatok
nagyon odafigyelnek ezekre a kapcsolatokra, és szigoru kdvetelmények
vannak érvényben, ezért a bizalom, felel6sségre vonhatésag és
atlathatésag alapvet6 fontossagu.

Amikor koztisztvisel6kkel dolgozunk - minden mas Uzleti
kapcsolatunkhoz hasonléan - betartjuk a szabalyokat, és soha

nem valasztjuk a rovidebb utat. Ha barmikor részt vesz olyan
tevékenységekben, amelyek engedélyeket, vamugyintézést, épitési
ugyeket vagy egyéb, az dllamot érint6 feladatokat érintenek, tegye meg
a szukséges intézkedéseket, hogy megvédje magat és a céget, és képes
legyen bizonyitani, hogy mindig tisztességesen dolgozott.

§ ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

Egyuttmiikodd szabalykovetés. Egy koztisztviseld bejelentés

nélkili ellenérzés céljabdl felkeresi az On gydrtéiizemét. Udvariasan

és professziondlisan tidvézli, majd értesiti a Jogi osztalyt, hogy
segithessenek. Megfeleld reakcié? Igen. Mindig egytttmikddink

a hatosagi ellenérzésekkel, vizsgalatokkal, és teljesitjik az
adatszolgaltatasi kérelmeket. A Jogi osztaly megfelel eszkdzokkel
rendelkezik, hogy reagaljon a koztisztvisel§ kéréseire, ezért helyesen

B TARTALOMJEGYZEK
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cselekedett. Ha pedig a Jogi osztaly valaha arra kéri, hogy segitsen
kozvetlenul reagalni egy hatosagi kérésre, mondja el az igazat. Ne
vezessen félre soha senkit, ne akadalyozza a munkajat, illetve ne
titkoljon el, semmisitsen vagy valtoztasson meg dokumentumokat.

FIGYELEM

Egy esemény hdzigazddja, ahol kéztisztvisel6k
is megjelennek, és szeretné kiosztani a Tenneco néhdny promaocios
ajandékat. Nem nagy dolog, ugye? Talan. A koztisztvisel8k ajandékaira
szigoru szabalyok érvényesek. Az esemény megrendezése elbtt
kérjen jévahagyast a Forrédrot segitségével. Nem szeretné, ha valaki
félreértelmezné a szivélyességét, és vesztegetésnek tekintené.
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NEM HELYES.

Etikatlan szerzédéskétés. Egy dllami tulajdond cég ajanlatot kér Ontél
egy projektre. Egyeztet egy versenytdrssal, hogy biztosan az Oné legyen

a legalacsonyabb drajdnlat. Igy nem kell megkiizdeni az iizletért. Ez

a fajta egylittmiik6dés garantdlja, hogy az drak magasak legyenek, igy
mindkét cég teljesiteni tudja a céljait. Nagyszerii mddszer, ugye? Nem.
Helyénval6 mddon nyeriink - becstiletesen, etikusan és mindig
tisztességesen. Ezt az ajanlattételben val6 6sszejatszasnak hivjak, ami
aladssa a palyaztatast, és gyakran térvénytelen is. Forduljon azonnal
a feletteséhez és a Jogi osztalyhoz.

8 TARTALOMJEGYZEK

D FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

/ﬂ\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITVANYA
' MEGORZESEHED)

Kit nevezuink koztisztviselonek?

A, koztisztvisel6” fogalom elég tag, és nemcsak valasztott
tisztségvisel6kre vonatkozik. Lehetnek:

+ Allami hatésagok alkalmazottai

« Allami felligyelet alatt all6 cégek vagy intézmények (pl.
allami iskoldk, egyetemek, stb.) alkalmazottai

+ Politikai partok tisztségvisel8i vagy jeloltjei

1P i
= A GARAZS
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POLITIKAI SZEREPVALLALAS

A célunk
Jobba tesszik k6zdsségeinket.

Hogyan valésitjuk meg

A politikai életben valé részvétel része annak, hogy j6 allampolgarok
legylink, és a tarsadalom produktiv tagjai. Bar tiszteletben tartjuk
csapataink tagjainak a politikai életben valé részvételhez valé jogat,

és méltanyoljuk a politikai nézeteik kilonb6z8ségeit, a politikai
kozremikodést el kell kiloniteni a Tennecénal végzett munkatol, és be
kell tartani a térvényeket és a Tenneco szabdlyzatait.

@

/" ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.
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A politika maganugy. A bardtja részt vesz a helyi vdlasztdsokon.
Tadmogatni szeretné, ezért az otthoni telefonjdt haszndlva szavazdsra
buzdit embereket munkaidén kiviil. Helyesen teszi? Teljes mértékben.
Soha ne haszndlja a cég idejét vagy erdéforrasait, példaul telefonjait
arra, hogy politikai tevékenységeket folytasson. Ha var, amig haza nem
ér, azzal nagyszer(ien tavol tartja a politikat a munkahelyétdl.

FIGYELEM

Egy helyi hircsatorna meghivja, hogy a
munkajarol beszéljen egy politikai kampdnyban. A csatorna azt szeretné,
ha a bemutatkozdskor elmondand a nevét, foglalkozdsdt és munkahelyét.

Helyes dolog ez? Talan, de egyeztessen el6bb a Kommunikaciés csapattal.

B TARTALOMJEGYZEK
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Ha jévahagyjak, gondoskodjon réla, hogy betartja a szabalyzatainkat, és
tegye egyértelmdvé, hogy a sajat véleményét fejti ki.

(©)
HELYTELEN.

A nevunk hasznalata. Szérélapokat szeretne osztani egy politikai
tgyben, amivel foglalkozik, és tigy gondolja, a cég logdja segithet tobb
tdmogatdst szerezni. Azt is tudja, hogy a féndke tdmogatja az ligyet, és
elismeri a csapatmunkdjat. Mindent a j6 tigy érdekében, ugye? Tévedés.
El&zetes jovahagyas nélkul semmilyen politikai tevékenységben
nem hasznélhatja fel a Tenneco nevét. Elismerjik és megvédjik a
vélemények kilénb6z8ségét a Tenneconal. Egy csapatként ugyanezt
varjuk el Ontél.

/nﬁ'\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANOSITVANYA
' MEGORZESEHEZ)

A legfontosabb tudnivalék?

Gondoskodjon réla, hogy a politikai tevékenységekben valé
részvétele torvényes, és nem vet rossz fényt a Tennecora.

A GARAZS

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html

[ J—
31 = £L6z6 oL IE UTOLJARA MEGTEKINTETT OLDAL a— TARTALOMJEGYZEK D FORRODROT KBVETKEZ0 OLDAL =

A helyszintél fuggetlentl mindig tisztességesen cselekszunk.
Uzleti Gigyeinkben &szinték vagyunk. Tisztességesen
versenyezlnk, és sikerességlink alapja a termékeink és
szolgaltatasaink mindsége. Nem mindig ez az egyszer(ibb
ut, de mindig ez a helyes, és ezzel elnyerjuk ugyfeleink,
kdzosségeink, munkatarsaink és részvényeseink bizalmat.

EBBEN A FEJEZETBEN:

Korrupcié elleni harc
BUindzés elleni harc
Tisztességes verseny

Elkeruljuk az 6sszeférhetetlenséget

Ajandékok, szérakozasi lehet6ségek
\ és vendéglatas

Nemzetkozi Uzleti tevékenységek

TENNTETCO M AGATARTA S I K O DE X
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KORRUPCIO ELLENI HARC

A célunk
Megnyerni a korrupcio elleni harcot.

Hogyan valésitjuk meg

A korrupcié kart okoz a kdzosségeknek. Azok az emberek, akik
elfogadjak a vesztegetést, a személyes elénydket (példaul ajandékokat,
utazast, étkezéseket és készpénzt) a munkajuk elé helyezik. Ha pénzt
(vagy barmilyen értékes dolgot) ad azzal a céllal, hogy nem helyénvalé
maodon befolyasoljon egy Gzleti dontést, az ellentétes a tisztességesség
iranti elkotelezettséglinkkel - még akkor is, ha azért teszi, hogy a
cégnek segitsen, nem a sajat hasznat nézi.

Vesztegetés miatt el6fordulhat, hogy egy ellendr ne vegyen észre

egy veszélyt, vagy egy vevét meggy&zzenek, hogy nem hozzaérté
beszallitotél vasaroljon. Mi nem igy mdkédunk. Mi mindig
tisztességesen dolgozunk. Soha nem vesztegetiink - és nem fogadunk
el vesztegetést - és még a latszatat is elkeruljuk annak, hogy
helytelenul cselekszunk.

a ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

O

A masik fél ismerete. Beszdllitét vdlaszt, és szeretne okosan donteni,

ezért kéveti a vdllalkozok szdrési és pdlydztatasi folyamatdt, ellenérzi a
cégbejegyzéseket, nyilvdnosan elérhet6 dokumentumokat és akkreditdaciokat,
beszél a kordbbi ligyfelekkel, mintdkat kér, és internetes keresést végez,

hogy tdjékozott dontést hozhasson. Helyesen cselekszik? Abszolut. Olyan
beszallitokkal szeretnénk dolgozni, akik értékelik, ha tisztességesen
cselekszlink, és ellendrizzik a beszallitdink elézményeit és hirnevét. Ezt
nevezzuk ,kell§ gondossagnak”. Gy6z6djon meg réla, hogy tisztaban
vannak vele, nem ajanlhatnak vagy adhatnak Onnek semmit vesztegetés
céljaval. A szerz6dés alairasat kovetben is Ugyeljen a figyelmeztetd jelekre.

B TARTALOMJEGYZEK
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Pontos nyilvantartasok. Egy kbltségjelentést ellenériz, és észreveszi,
hogy minden tranzakcié részletesen le van irva ... kivéve egyet. Gyanusnak
tlinik, ezért tovabbi informdcidkat kér. Nagyszer( munka. Lehetséges,
hogy csak tévedés, de

az is lehet, hogy valaki
valamit szeretne elrejteni.
A legjobb, ha prébal tébbet
megtudni. Nem szeretne
elfogadni valamit, ami akar
vesztegetés is lehet.

Azzal harcolunk a korrupcié
ellen, hogy nem fizetiink

kendpénzt ... ezzel jobba
tesszuk kozdsségeinket.

FIGYELEM

Egy Uj ligyfél szeretné meghivni ebédre.
Elfogadhatja? Valoszinlleg igen, ha az Uj tgyfél nem tul draga ebédet
ajanlott, és a szabalyzatunk korlatozasain belll van. A legjobb, ha
a sajat ebédjét kifizeti, és elszamolja koltségként. lyen modon elkeruli
azt a latszatot, hogy nyitott a befolyasolasra.

Nemrég adott le egy épitési engedély kérelmet.
Az érintett dllami hatésdg az iinnepek idején fogja elbirdini, és On azt
tervezte, hogy minden tizletfelének gyiimédlcskosarat fog adni. Tokéletes
idézités, ugye? Tévedés. Nagyon szigoru szabalyok érvényesek arra,
hogy mit adhatunk vagy ajanlhatunk fel kdztisztvisel6knek, vagy akar
a csaladtagjaiknak. Mieldtt barmilyen értékes dolgot felajanlana,
ellendrizze a szabalyzatunkat, és kérjen jévahagyast. Lehet, hogy nem
szandékos, de az ajandék tlinhet vesztegetésnek is.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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HELYTELEN. /nﬁ'\ MUTASSON PELDAT CTIPPEK A TANUSITVANYA
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Vesztegetés fel nem ismerése. A beszdllitdja felhivja, hogy elmondja,
néhdny konténert visszatartanak a vamon. Azt javasolja, hogy fizessen egy

kis ésszeget készpénzben az ellenérzés megkeriiléséhez. Nagyon gyakori, Nem tudja eldonteni, vesztegetés-e?

és mindenki ezt csindlja. Epp megbeszélést tart a csapatdval, és mindenki Ne feledje, hogy a vesztegetés csaknem barmilyen értékes
egyetért, hogy lépjenek tovdbb. Engedélyezi a fizetést, hogy a szdllitmdny dolog lehet, amit egy Uzleti dontés befolyasolasa miatt adnak.
ne késsen. Id6t nyerni mindig jé dolog, ugye? Ebben az esetben nem. Tobbek kozott:

Lehetséges, hogy a pénz gyorsabban juttatja at a konténereket a

vamon, de mi nem igy végezzlk tevékenységeinket. A készpénz kérése Kaldnleges kedvezmény

volt az elsd jele, hogy ez vesztegetés lehet. Lennie kell hivatalos dijnak ELEEL ,

-m.“ egyek egy sporteseményre
vagy jovahagyasnak is a folyamat felgyorsitasa céljabdl. Forduljon a Jegyek egy sp y
Jogi osztalyhoz, hogy megbeszéljék, hogyan tovabb. Vacsora egy draga étteremben

%@@ Allasajanlat vagy gyakornoki pozicié

K(8) ] Készpénzzel egyenértékii dolgok (példaul
ajandékkartya vagy kolcsén)
=2 )J6tékonysagi adomany

Tegye fel maganak a kérdést: Azért ajanlotta fel vagy kéri
valaki, mert kedvez6 Uzleti dontést remél téle? Ha a valasza
Jigen”, akkor csak azt mondhatja: ,k6sz6ném, nem®”.

A GARAZS
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BUNOZES ELLENI HARC

A célunk
A cég, a gazdasag és a kdzosségek biztonsaganak megbrzése
a blindzés elleni harccal.

Hogyan valésitjuk meg

Harcolunk a b(iz6zés ellen a pénzmosas megel6zésével, ami
akkor fordul el8, ha blin6z8k az illegalis tevékenységeikbdl
szarmaz6 pénzeket legalis Uzleti tevékenységeken (mint példaul
a mi cégunk) keresztil mozgatjak. A céljuk, hogy elrejtsék a pénz
eredetét, igy elkerllhessék a buntetést, és tovabb folytathassak
blncselekményeiket.

Harcolunk a bindzés ellen a jézan itél8képességlinkkel, azzal,

hogy megismerjik tgyfeleinket, és nagyon odafigyeltink, amikor
beszallitokkal dolgozunk - kiléndsen akkor, ha készpénz is van a
tranzakcidban. Ha figyelmesek vagyunk, és felszélalunk, amikor
gyanus dolgokat tapasztalunk, segitink megel6zni a pénzmosast, és
meg6rizzik a kdrnyezetlink biztonsagat.

@

/" ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.
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Ismerni a jeleket. Az egyik lgyfeliinknek jelentGs tulfizetése van. Mdr
korabban is tébbszér el6fordult ugyanez. Amikor errél kérdezi 6ket, azt
mondjdk, a kévetkez6 rendelésre fizettek elére. Kellemetlennek érzi, ezért
inkdbb jelenti a felettesének. Helyes déntés? Abszolut. El6fordulhat, hogy
csak tévedés, de a legjobb, ha biztosra megy. A tulfizetés a pénzmosas
egyik jele lehet. Helyesen cselekedett, amikor tanacsot kért.

B TARTALOMJEGYZEK
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FIGYELEM

Helyesen cselekszunk

és felelGsségre
vonhatok vagyunk.

Egy lgyfél, akit elég j6l ismer,
néhdny hibds terméket szeretne
vasdrolni. Tovdbb lehet lépni?
Val6szinUlleg igen,

de fontos megtudni, hogy mire szeretnék felhasznalni a termékeinket.
Egyes cégek hulladékként megvasarolnak hibas termékeket, majd
piacra dobjak annak ellenére, hogy tudjak, a hibak miatt a termékek
forgalomba hozatala térvénytelen. Ahhoz, hogy a termékeinket

ne hasznaljak fel helytelentl, és megel8zzik a blincselekmények
barmilyen mas formajat, kérdezze 6nmagatél, hogy a masik fél:

+ Készpénzben prébal-e fizetni

+ Aszamlan feltintetettdl eltéré pénznemben szeretne-e fizetni
+ Afizetés eredetétdl eltér6 orszagba kéri-e a szallitast

+ Megprébalja-e elkerilni a nyilvantartasi kovetelményeket

+ Olyan fél fizet-e, aki nem vesz részt a tranzakcidban

+ Megvaltozott-e jelent8s mértékben a tranzakcidik mintazata

Ha a kérdések barmelyikére ,igen” a valasza, beszéljen egy vezetével,
vagy a Kereskedelmi megfeleldségi részleggel. Ezek mind
a potencialis pénzmosas jelei, amivel tisztaban kell lenntnk.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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Hallgatni. Egy nehéz helyzetben Iévd forgalmazo helyett egy harmadik MEGORZESEHEZ)

fél fizet. Nem szeretne veszteséget elkényvelni, ezért elfogadja a fizetést. . . .

Aggbdnia kellene? Igen. Ha nem érintett fél fizet, az gyanisnak Tudnia kell meg valamit?

tlnik. Kérdezzen a részletekrdl a forgalmazétél. Ha tovabbra is Igen, mindig jé hirnev( beszallitokat és egyéb feleket kell
problémasnak érzi, jelentse be. Meg kell réla gy&z6dnie, hogy Uzleti valasztania, ellendriznie kell a bankszamla tulajdonosokat,
kapcsolatban maradhatunk ezzel a céggel, és 6k is elkotelezettek és ha kérdése merdl fel, kérdeznie kell.

a tisztességes tevékenység mellett.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X


https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html

4= ELdz0 0LDAL

I__‘? UTOLJARA MEGTEKINTETT OLDAL

TISZTESSEGES VERSENY

A célunk
Gy6zni a sajat érdemeink szerint és tisztességesen.

Hogyan valésitjuk meg

Hiszink benne, hogy a szabad és tisztességes verseny felviragoztatja
a piacot. Az iparagunk szamara is el6relépést jelent - hasonl6an az
innovativ termékekhez és szolgaltatasokhoz, valamint az Uj tzleti
modszerekhez, amelyek boldogga teszik Ugyfeleinket.

Mit is értlink az alatt, hogy tisztességes verseny? Szamunkra
els8sorban a becsuletes és etikus munkavégzést jelenti. Az elére
haladasunkhoz nem alkalmazunk etikatlan Gzleti gyakorlatokat
(példaul nem hazudunk a versenytarsainkrol, és nem prébaljuk meg
kiszoritani a piacrél az Uj cégeket). Ehelyett hagyjuk, hogy a termékeink
és szolgaltatasaink min8sége megalapozza sikereinket -se tébb,

se kevesebb. Tovabba még a latszatat is elkeruljik a tisztességtelen
verseny gyakorlatanak.

Hiszink benne, hogy

a tisztességes verseny
az Uzleti sikereink alapja.

B TARTALOMJEGYZEK
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Nem helyénvalo megallapodasok elkerulése. Egy versenytdrs arra
panaszkodik, hogy pangds van az eladdsokban, és azt javasolja, hogy
mindketten emeljenek drat. Tudja, hogy ez nem helyes, ezért ledllitja 6ket,
és azonnal jelenti a beszélgetést. Okos dontés? Nagyon is. Helyénvald
maodon nyerlnk - becsuletesen, etikusan és mindig tisztességesen. Ez
azt jelenti, hogy tiszteljik a szabad piacot, és soha nem megyunk bele
nem helyénvald megallapodasokba. Tegye egyértelm(ivé, hogy nem
szeretne beszélni a témarol, zarja le

a beszélgetést, és forduljon azonnal a Jogi osztalyhoz.

Masok jogainak tiszteletben tartasa. Tudja, hogy a Termékfejlesztési
csapatunk azt tervezi, hogy lemdsolja a versenytdrsunk dltal nemrég
bevezetett Uj terméktulajdonsdgokat. Azt is tudja, hogy a mdsolds nem
mindig helytelen, de gondoskodik réla, hogy a Jogi osztdly tudjon az dj
termék terveirdl, igy elkertilhetjlik a versenytdrs esetleges szabadalmi
jogainak megsértését, még akkor is, ha az egyben azt jelenti, hogy nem
kindlhatunk azonos tulajdonsdgokat. Ez a helyes? Abszolut. Tiszteletben
tartjuk masok érvényes és végrehajthaté szellemi tulajdonjogait,
ideértve a szabadalmakat, védjegyeket, szerzdi jogokat és ipari titkokat.
Uj termékek, Uj termékjellemzék és j markanevek bevezetésekor
feltétlentil vonja be a Jogi osztalyt.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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FIGYELEM

Egy termék
bevezetésének el6készitéséhez gydjtenie kell néhdny informdcidt
a versennyel kapcsolatosan. Helyes ez? Igen, a versennyel kapcsolatos
informaciok gydjtése hasznos lehet, de helyesen kell végrehajtani.
Gy6z6djon meg réla, hogy csak tisztességes mddszereket alkalmaz,
és csak nyilvanosan elérhetd dokumentumokat hasznal fel.

A cégcsoportjdn
belliil van egy nyitott pozicio, és van egy jelentkez6, aki az egyik
versenytdrstol érkezett, és rengeteg ipardgi tapasztalattal rendelkezik.
Felvehetjiik? Valészin(leg. Bar alkalmazhatunk olyan személyeket,
akik megfelel6 tudassal és tapasztalattal rendelkeznek kuldnféle Gzleti
és mUiszaki szaktertleteken, nem vehetlink fel azért senkit, hogy
masok ipari titkaiba vagy érzékeny adataiba nyerjink betekintést.
Egyeztessen a Humaner6forrassal vagy a Jogi osztallyal, és mérjék fel
a kockazatokat, valamint alkalmazzanak megfelel8 biztositékot, ami
garantalja, hogy a csapattagok nem adjak at korabbi munkaaddjuk
bizalmas informaciéit.

(©)
E HELYTELEN.

Verseny szempontjabol érzékeny informaciék védelme. Fgy
bardtjaval vacsordzik, aki az egyik versenytdrsunkndl dolgozik. Azt
javasolja, osszdk meg stratégidikat, hogy mindketten elérhessék az
értékesitési célokat. Mindent a bardtsdgért, ugye? Nem. Megvédjuk
a verseny szempontjabél érzékeny informacidkat, és engedély,
valamint megfelel§ biztositék nélkil nem osztjuk meg senkivel.
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Milyen beszélgetéseket kell kertdlném?

A versenytarsakkal folytatott beszélgetések legyenek révidek és
altalanosak - az id6jarasrol vagy sportrol, de ne Uzletrdl. Ha felmerdl
az arszabas, termelés, marketing, készletek, termékfejlesztés,
értékesitési tertletek, célok és mas tulajdonosi vagy bizalmas
informacidk, szakitsa félbe a beszélgetést, és menjen el.

K O DE X

M AGATARTAS.II
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ELKERULIOK AZ
0SSZEFERHETETLENSEGET

A célunk
Befolyasolas (latszatanak) elkerulése.

Hogyan valésitjuk meg

Nézzink szembe a ténnyel, mindenkinek vannak a munkajan

kivuli érdekei és kapcsolatai. Azonban amikor ezek a személyes
érdekek Uzleti dontéseket befolyasolnak, az kart okozhat. Ezt
Osszeférhetetlenségnek nevezzik. Az 6sszeférhetetlenség karosithatja
a hirnevet és a céget.

Ahhoz, hogy csapatként el8bbre I1épjink, csapatként kell dolgoznunk
is. Tegylnk meg mindent, hogy konfliktusok nélkul haladjunk

elére, és mindig a Tenneco legjobb érdekeit szem el6tt tartva
cselekedjink. Objektiv és befolyastél mentes dontéseket hozunk. Az
Osszeférhetetlenség meghatarozasa, mikor fordul el jellemz8en, és
mi az elkertlésének a kulcsa. A legjobb, ha mindent elkertlink, ami
ugy tlnhet, befolyasolta a dontéseinket.

°| " ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA

0

Osszeférhetetlenség felismerése. Az unokahuga jelentkezik az On
asszisztensének. Tudja, hogy elég képzett, de azt mondja neki, hogy
elfogultsdg Idtszatdt keltheti - ami kdros a csapatra nézve. Inkdbb mds
osztdlyokon javasol neki dllaslehet6ségeket. Megfelel6 reakcid? 1gen.
Fontos, hogy felismerjik a potencialis 6sszeférhetetlenségeket,

a csaladtagok felettesének lenni, vagy vellk Uzleti tevékenységet
folytatni pedig ebbe a kategoriaba tartozik.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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FIGYELEM /@\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITVANYA

Egy versenytdrs épp most jelentette MEGORZESEHEZ)
be, hogy az On felesége elfogadott ndluk egy dlldsajdnlatot. Itt az id6 az . . . . .
iinneplésre, ugye? Majdnem. Ez 6sszeférhetetlenség lehet. Feltétlendil Hogy néz ki az ,,6sszeférhetetlenség"?
koézélje a céggel az Uj allas hirét, mieldtt belekezdenének az Gnnepi Tobbféle forgatokdnyv létezik, néhany példa:

lakomaba. s :
* Munkavégzés egy versenytarsnak

o + Ajandék, szorakozasi lehet8ség vagy utazas
HELYTELEN. egy beszallitotol

+ Pénzlgyi befektetés az egyik vallalkozénk cégébe

Osszeférhetetlenség nem kozlése. Megtudta, hogy a felettese az egyik
beszdllitdnk igazgatétandcsdnak tagja. Amikor errél kérdezi a felettesét,
azt mondja, nem kell aggédnia emiatt. Mondania kellene valamit? Igen.
Emlékeztetheti a felettesét, hogy téltse ki az sszeférhetetlenségi * .Mellékes” tanacsad6i munka egy tgyfélnek
nyomtatvanyt, és adja at a Humaneré&forrasnak. Korlatozasokra lehet .
szUkség. Példaul a felettese nem vehet részt a beszallitéval kapcsolatos
palyaztatasban, kivalasztasban és fizetési folyamatban.

+ Kozvetlen vagy kdzvetett beosztotti viszony egy
barattal vagy partnerrel

Hozzatartozéd egy Ugyfél vagy beszallitd
munkatarsa vagy igazgatétanacsanak tagja

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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AJANDEKOK, SZORAKOZASI
LEHETOSEGEK ES VENDEGLATAS

A célunk
Soha ne adjon és ne fogadjon el semmit, ami nem helyénvalé.

Hogyan valésitjuk meg

Alkalmanként egy ajandék, szorakozasi lehet6ség vagy vendéglatas
az Uzleti élet szokasos része lehet. Azonban az ajdndékok vagy mas
felajanlasok idéként atlépik a hatart. Soha ne ajanljon vagy fogadjon
el semmit, ha az:

+ Viszonzasképp kotelezettséggel jar vagy szivességek kérése
miatt adjak

+ Készpénz vagy azzal egyenértékd, példaul ajandékkartya

+ Az adott korilmények kozott eltulzott, vagy masokban azt
a latszatot keltheti, hogy befolyasoltak

Néha el6fordulhat, hogy nehéz megallapitani, helyénval6-e egy
ajandék, éppen ezért irdnyelveink vannak. Mindig tartsa be a
szabalyokat, és Ugyeljen a kildnleges korlatozasokra. Példaul,

ha barmilyen értékes dolgot ad egy koztisztvisel6nek, azt jogsértd

vesztegetésnek tekinthetik, ezért a Jogi osztaly jovahagyasa szikséges.

Mindig kérjen segitséget, ha nem vildgos, hogy mi lenne a helyes.
Ha elfogad egy ajandékot, jelentenie kell.

B TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

o ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

©)

,Nemet” mondani. Egy Ugyfél FIFA vildgkupa jegyeket ad Onnek

és partnerének. Tudja, hogy nem fogadhatja el, ezért visszakdiildi,

és udvariasan elmagyardzza a szabdlyzatunkat. Okos déntés? Igen.
Hasznalja j6zan itél8képességét, legyen mindig tisztességes, és
utasitson el minden olyan felajanlast, amirél feltételezi vagy tudja,
hogy nem helyes.

FIGYELEM

Kézelednek az iinnepek, és szeretne
egy 15.000 Ft értékd ajdndékkosarat kiildeni az egyik ligyfélnek. Ezzel nincs
gond, ugye? Attol fugg. Az ugyfeleknek idénként szigoru szabalyaik
vannak, melyek szerint nem lehet ajandékokat elfogadni. Nem
szeretné, hogy az ugyfél kellemetlenul érezze magat, és bajba keruljén
az On ajandéka miatt. A szerz6déseink is altalaban el&irjak, hogy be
kell tartanunk a szabalyaikat. Ezekben az esetekben prébaljon mas
modot talalni az Unnepekkel kapcsolatos kapcsolatépitésre, példaul
kuldjon e-mailben képeslapot.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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NEM HELYES. /*\ MUTASSON PELDAT CTIPPEK A TANUSITVANYA

Ajandékok koztisztvisel6knek. Egy kidllitdst kbvetden belebotlott egy MEGORZESEHEZ)
kéztisztvisel6be. Mindketten arrdl kezdtek beszélni, mennyire szeretik Las . . .

Vegas-t, és izgalmdban azt taldlta mondani, hogy a cégiink elkiildheti oda Milyen ajandékokat

egy hétvégére. Ez megkiilonbéztethet benniinket a versenytdrsainktdl, ugye? tekintunk eIfogad haténak?

Igen, de nem j6 értelemben. A koztisztvisel6knek szant ajandékokra Az adott vagy kapott ajandékok vagy szérakoztatas:
szigoru szabdlyok érvényesek, és ez eléggé eltllzott ajanlat. Beszélnie

kell valakivel a Jogi osztalyon, hogy rogtdn megtehessiik a sziikséges * Legyen térvenyesen elfogadhato
intézkedéseket.

+ Legyen pontosan nyilvantartva
+ Legyen ritkan el6fordul6 és kis értékd
« Eszszer(i Gizleti célt kell szolgalnia

* Legyen 6sszhangban azzal, ami az adott iparagban
és helyszinen elfogadhaté

+ Teljesitse a felajanlo és a fogadd félre érvényes
szabalyzatokat is

* Ne vessen rossz fényt a Tennecéra, és ne hozza
kellemetlen helyzetbe

+ Soha ne legyen készpénz, ajandékkartya,
csekk, kdlcson vagy értékpapir

+ Soha ne hozza a Tennecét kompromittal6 helyzetbe

A GARAZS

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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NEM,ZETKﬁZ! UZLET
TEVEKENYSEGEK

A célunk

Elismertség megszerzése, ahogyan termékeink és munkatarsaink
kérbeutazzak a vilagot.

Hogyan valésitjuk meg

A nemzetkdzi Uzleti tevékenység privilégium - ami szamos

izgalmas lehet8séget kinal a céglinknek, és Uj dolgokat kinalhatunk
ugyfeleinknek. Keményen dolgozunk azért, hogy meg6rizzik ezeket
az elényodket, és betartjuk a behozatalra, kivitelre és kereskedelmi
megfelel6ségre vonatkozo torvényeket.

Tegylnk meg mindent mindannyian, hogy tisztaban legytnk

a kovetelményekkel, és a legjobbat nyujtsuk Ggyfeleinknek.
Egyetlen rossz dontés vagy hiba miatt elveszithetjik a lehet8séget,
hogy termékeinket vilagszerte forgalmazhassuk.

s ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

©

Nemzetkoézi szabalyozasok tiszteletben tartasa. Szeretne egy uj
orszdgban elkezdeni értékesiteni, de az orszdg jogszabdlyai nehezen
értelmezhetdk. A Jogi osztdlyhoz fordul segitségért. Helyes dontés?
Abszolut. A nemzetkdzi Gzleti tevékenység bonyolult lehet, féleg,
ha tobbféle szabalyozast kell kdvetnie. Meg kell vizsgalnia, milyen
kovetelmények érvényesek a termékekre, és meg kell ismernie az
adott orszag torvényeit, hogy biztos lehessen benne, a termékeink,
a cimkézésunk és tevékenységeink megfelelnek a szabalyozasnak.
Szerencsére egy teljes jogi és vallalati csapat segitsége a
rendelkezésére all.

B TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

FIGYELEM

Egy Uj terméket exportdl, és szeretne biztos
lenni benne, hogy minden sziikséges dokumentumot mellékelt. Ellenérzi,
és minden megvan. Elindulhat a szdllitmdny? Majdnem. Egyeztessen
a kereskedelmi megfelel8ségi csapattal, hogy biztos legyen benne,
minden tételt megfelel6en sorolt be, és ellendrizze Ujra, hogy a
szallitas engedélyezett-e. Ez trikkos lehet, és figyelni kell a részletekre
is, példaul meg kell ismerni a kiviteli kovetelményeket, ellen8rizni kell,
hogy a célorszag nem all-e szankcié alatt, ismerni kell a terméket, és
tudni kell, ki fogja felhasznalni.

Egy céggel szeretne Lizleti kapcsolatot
létesiteni olyan orszdgban, ahol még sosem dolgoztunk. Utdnanéz
a cégnek, hogy meggy6z6djon az elismertséglikrdl. Készen dll arra, hogy
tovdbb lépjen? Nem egészen Vannak olyan orszagok, amelyekben
nem végezhetlink Uzleti tevékenységet, és ezek a politikai helyzettdl
figgden valtoznak. Ellendrizze a szabalyzatunkban a tiltott orszagok
legfrissebb listajat. Ezzel elkertlhet8k a bortdnbintetések, a birsagok
és a kiviteli engedélytink elvesztése. A vallalkozékra vonatkozo sz(rési
folyamatot is be kell tartania, hogy biztos lehessen benne, a vallalkozé
tiszteletben tartja alapértékeinket, megvédi a cég adatait, elkerdli
a vesztegetést, és megfelel6en dolgozik a versenytarsakkal.

Betartunk minden

torvényt és szabalyozast

a kereskedelemre
vonatkozéan.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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HELYTELEN.

Bojkott figyelmen kivul hagyasa. Kap egy e-mailt, amiben arra kérik,
igazolja, hogy bizonyos termékek nem Izraelbdl érkeznek, mert olyan
jarmUvekbe fogjdk beépiteni 6ket, amelyek Irdnba fognak keriilni. Tudja,
hogy nem értékesithetiink Irdnnak, mert szankcio alatt dllé orszdg, ezért
megirja az (izenetet, amiben elutasitia a megrendelést, és madr éppen
megnyomnd a ,kiildés” gombot. Tovdbb léphet? Nem, alljon meg. Igaza
van, de van még valami, amit meg kell tennie. A bojkottal kapcsolatos
kéréseket mindig jelentenuink kell az USA hatésagainak, még akkor
is, ha nem teljesitjuk a kérést. Az Izraelre vonatkozé kérés ilyennek
mindsul. Forduljon azonnal a Jogi osztalyhoz segitségért.

/nﬁ'\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANOSITVANYA
' MEGORZESEHED)

Nemzetkdzi munkavégzés esetén
mikodjon egyutt a Nemzetkozi
kereskedelmi csapattal:

+ Dokumentalja teljes kérlden és pontosan a nemzetkozi
tranzakciékat.

+ Szerezze be a sziikséges engedélyeket, miel&tt
a termékeinket exportalna vagy re-exportalna.

+ Vilagitsa at megfelel6en a harmadik feleket.

A GARAZS

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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GONDOSKODAS UGYFELEINKRGL
ES KOZOSSEGEINKROL

Barmennyire is buszkék vagyunk arra, amit elérttink, mindig

az a célunk, hogy jobba tegytik a holnapot - tUgyfeleink, cégiuink
és kozosségunk szdmara egyarant. Azzal, hogy adunk, és arra
koncentralunk, hogy megteremtsuk a jévét, tovabbra is a holnap
problémait oldjuk meg még ma.

EBBEN A FEJEZETBEN:

& Biztonsagos, minbségi termékek gyartasa
& Oszinte marketing

& Felel6sségteljes kommunikacio

& Emberi jogok védelme

& Megvédjik a kdrnyezetet

& Akdzosség szolgalata

TENNTETCDO M AGATARTA S I K O DE X
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Q FORRODROT

BIZTONSAGOS, MINGSEGH
TERMEKEK GYARTASA

A célunk

Biztonsagos, kivalé mindségl termékekkel latjuk el Ugyfeleinket,
barmikor is valasztjdk a Tennecot.

Hogyan valésitjuk meg

Szivligyunk a termékmindség és -biztonsag, ezért gondoskodnunk
arrél, hogy termékeink teljesitsék (vagy meghaladjak) sajat belsd
normainkat, valamint a jogszabalyok és szabalyozasok altal
meghatarozott normakat, amikor bevezetjuk Sket.

A min@ségre és biztonsagra koncentralva olyan termékeket
biztositunk, amelyekre Ugyfeleink tdmaszkodhatnak, és olyan
markanevet, amelyben megbizhatnak.

s ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

O

Ragaszkodunk a minéséghez és a biztonsaghoz. Valaki azt javasolja,
hogy ugorja dt a gydrtdst megel6z6 engedélyeztetési folyamatot, hogy
idében szdllitani tudjanak termékeket. Ha nem teszi meg, a csapata nem
0z litemezés szerint fog haladni. Inkdbb felszélal. Helyes dontés? Igen, az.
Soha nem aldozzuk fel a min6&séget, hogy teljesitsiink egy hatarid6t
vagy célt. Ha felszélal, a problémat javitani lehet, ami megvédi
Ugyfeleinket és céglinket, valamint fenntartja a tisztességes cselekvés
iranti elkotelezettséglnket.

FIGYELEM

Megtudta, hogy az el6z6 miiszakot kévetden
nem ellenérizték az egyik gépet. Ujraellenérzi a gépet, hogy biztos legyen
benne, megfelel6en miikodik. Helyes déntés? Igen, de feltétlenll tegyen
jelentést errél a felettesének is. Mindannyiunk feladata a cégnél,
hogy gondoskodjunk réla, a termékeket az elirt specifikacidoknak
megfelel6en gyartjuk, és fontos biztositani azt is, hogy a termékeink
nem jelentenek veszélyt az ugyfelekre nézve.

(©)
E HELYTELEN.

Révidebb t. Eszreveszi, hogy az egyik terméktesztet a gydrtésor késébbi
részén megismeételjiik, ezért kihagyja az elsé tesztet, hogy felgyorsitsa

a gydrtdst. Okos dolog? Egyaltalan nem. Egy kotelez§ teszt kihagyasa
mindig helytelen. Ha vannak 6tletei, hogyan lehetne felgyorsitani

a gyartast, ossza meg azokat. Azonban amig jova nem hagyjak az
Otleteit, ragaszkodjon a tervhez. Ellenkez8 esetben kockara teheti
ugyfeleink biztonsagat.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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/Q\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANOSITVANYA
' MEGORZESEHED)

Tovabbi tippek a minGség
és biztonsag terén:

+ Figyeljen az Uj szabalyozasokra, és sziikség esetén
szerezze meg a tanusitvanyt.

+ Gondoskodjon réla, hogy a vallalkozéink teljesitik vagy
meghaladjak az elvarasainkat.

+ Jelentse be a szabalysértéseket vagy veszélyeket, amiket
a termékeink biztonsagaval kapcsolatosan észlel.

A termékek jogosulatlan médositasa veszélyes és
torvénytelen lehet, és sérti a Kodexuinket. Fontos, hogy
lassuk a lényeget.

A GARAZS

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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0SZINTE MARKETING FIGYELEM

A célunk A nevink tisztazasa. Egy versenytdrsunk olyan dolgokat dllitott

A hirnevink és markanevink épitése. a termékeinkrél, amelyek nem igazak. Arra kéri a csapatdt, hogy inditsanak

el egy hirdetést pontosabb, tisztességesebb és kiegyensuilyozottabb
informdcidkkal. Helyes dontés? Igen, ez a helyes cselekvés fontos
momentuma. Mindenképpen beszéljen a Jogi osztallyal. Hamis allitasokat
tenni a termékeinkrél etikatlan, és tdbbet is tudunk tenni ellene.

Hogyan valésitjuk meg

Mindent tisztességesen teszlnk - ide tartozik a termékeink marketingje
és reklamozasa is. A reklamozas becsuletessége azt jelenti, hogy pontos,
tisztességes és kiegyensulyozott informaciékat kdzlink a termékeinkrél.
Ha biztosak vagyunk benne, hogy a termékeinkkel kapcsolatos
allitdsaink igazak, és a tények is alatdmasztjak 6ket, megnyerjik
Ugyfeleink bizalmat, és megerd&sitjik markanevunket.

/' ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

©

Csodalnak bennunket,
Termékekkel kapcsolatos allitasok. Szeretne elinditani egy hirdetést, O3
hogy az uj termékiink jobb, mint a versenytdrsak termékei, és 20%-kal amiert igazat mondunk
jobban teljesit, mint azok. Bdr a hirdetésnek gyorsan meg kell jelennie egy hirdetéseinkben ...
nagy ipari vasdr elbtt, idét szakit ra mérndkeinkkel, hogy 6sszehasonlité
teszteket végezzenek, miel6tt elinditand a hirdetést. /6 dontés? Abszolut.
Nem allitunk semmit hamisan vagy megalapozatlanul a termékeink
teljesitményérdl. Az allitdsok megalapozasahoz gyakran tisztességes
tesztek végrehajtasa szukséges, ezért miikodjon egyutt a Jogi
osztallyal, hogy megtudja, milyen tesztelésre van szikség az adott
allitdés megalapozasahoz.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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o HELYTELEN. MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITUANYA
Nem igazolt informacidk. Promdciés anyagokat dllit bssze, és szeretné MEGORZESEHEZ)
kiemelni az egyik termékiink potencidlis el6nyét. Jelentds vizsgalatokkal ,
még nem igazoltdk, de folyamatban van egy kisérlet, és az eddigi Eszben kell még tartania valamit?
eredmények jok, ezért mindenesetre beleirja. Zsenidlis, ugye? Nem. Az allitasok ellendrzése, marketing anyagok felulvizsgalata
Megvédjuk Ugyfeleinket (és a markanevinket) azzal, hogy mindig teljes és az idézett forrdsok pontossaganak igazoldsa soran

kord informacidkkal szolgalunk. Varjon, amig lezarul a kisérlet, és ellendrizzen Ujra és Ujra.
igazoljak az allitasokat, mieldtt felhasznalna azokat hirdetésekben.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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FELELﬁSSEQTE[.JES
KOMMUNIKACIO

A célunk
Egyértelm( és kdvetkezetes tzenetek kildése a céglinkrél.

Hogyan valésitjuk meg

Szamos nagyszerl torténetlnk van, amit megoszthatunk. Torténetek
arroél, hogy adunk, segitink Ugyfeleinknek, és innovativ megoldasokat
hozunk létre. Nagyon buszkék vagyunk ezekre, és szeretnénk, ha az
egész vildg tudna roluk.

Eppen ezért a csapatunknak vannak olyan tagjai, akiknek az a feladata,
hogy a Tenneco nevében kommunikaljanak. A kommunikaciéjuk
kovetkezetes, pontos és teljes kor(.

Az On feladata, hogy segitsen nekik elvégezni a sajatjukat. A média
megkereséseit tovabbitsa a Kommunikaciés csapatnak. Vallaljon
személyes felel§sséget az online bejegyzéseiért, és szélaljon fel, ha azt
gondolja, valaki tévesen mutatja be a markanevinket.

ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

Tudni, hova forduljon. Taldlt egy k6z6sségi média bejegyzést, amiben

az egyik termékiinkre panaszkodnak. Tudja, hogy gyorsan megoldhatja

a problémadt, ha vdlaszol. Azonban szeretne biztosra menni, hogy az
Uzenetlink kbvetkezetes, ezért inkdbb tovdbbitja az tigyet a Kommunikdcids
és marketing csapat részére. /6l gondolja? Igen, a probléma tovabbitasa

a helyes dontés.

0

8 TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

FIGYELEM

Nagyon izgatott egy uj termék miatt, amit
nemrég vezettiink be, és szeretne k6z06sségi média bejegyzést irni rédla.
Nincs is ezzel gond, ugye? Valoszinlleg nincs. Azonban mindenképpen
a cég altal jévahagyott anyagokat kell hasznalnia, mivel a
Kommunikacios csapat keményen dolgozik azon, hogy a termékeinkkel
kapcsolatos allitasaink igazak legyenek. Tovabba ,kézolnie kell a
céghez f(iz6d6 kapcsolatat”, magyarul le kell irnia, hogy itt dolgozik. Ha
kétségei vannak, hogy beszélhet-e a cég nevében, forduljon segitségért
a Kommunikaciés csapathoz.

K O DE X

M AGATARTAS.II
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HELYTELEN.

Nem helyénvalé informaciok megosztasa. Média megkeresést kapott
egy Uj termék bevezetésével kapcsolatos hiresztelések miatt. Hallott réla,
és ugy gondolja, ha elmondja, amit tud, azzal j6 szinben tiintet fel
benniinket. I[gaz? Nem igaz. A legjobb, ha a szakemberekre bizza, hogy
a médidval beszéljenek. A Kommunikacids csapatunk tudja, mikor
lehet - és mikor nem lehet - informaciékat megosztani. El6fordulhat,
hogy téves a hiresztelés, de az is lehetséges, hogy bennfentes
informaciénak tekintjuk.

y—

B

'ﬁ
-

|

/

1
/

AN
L

f

B TARTALOMJEGYZEK

Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

/ﬂ\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANOSITVANYA
' MEGORZESEHED)

Tovabbi k6z6sségi média tippek?

+ Ne feledje, hogy a zaklaté vagy diszkriminativ
bejegyzések mindig helytelenek.

+ Vallaljon felel8sséget azért, amit ir - tudassa az
emberekkel, hogy a sajat véleményérél van szé.

* Ne valtoztassa meg a Tenneco logoit és képeit a
Kommunikacids csapat el8zetes jovahagyasa nélkal.

* Soha ne hasznaljon k6z0sségi médiat vagy
alkalmazasokat hivatalos Uzleti célokra, példaul
szerz8déskotések vagy megallapodasok soran.

A GARAZS

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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EMBERI JOGOK VEDELME

A célunk

Tisztességes foglalkoztatasi gyakorlat a tevékenységeink minden
helyszinén, és gondoskodas egymasrol egy csapatként.

Hogyan valésitjuk meg

Az irodaktdl a gyartésorokig prioritasnak tekintjuk, hogy mindenkinek
és mindenhol tamogassuk az emberi jogait.

Az emberi jogok védelme terén az elkotelezettséglink tulmutat azon,
hogy etikusan végezzik tevékenységeinket - kdtelességlinknek
érezzuk, hogy illedelmesen, egyenl8en, méltdsaggal és tisztelettel
banjunk mindenkivel. A velink dolgoz6 cégektdl ugyanezt varjuk el.

Mi a szerepe ebben Onnek? Egyszer(i - tartsa be a térvényeket,
legyen figyelmes, és szélaljon fel, ha barmi olyat 1at, ami sérti az
emberi jogok irdnti elkotelezettségiinket. Elsédlegesen Onok a
szemtanui annak, hogyan bannak masokkal a munkahelyinkén. Onre
- az idejére, tehetségére és energiajara - is szikségunk van, hogy
teljesitsuk a kuldetéslinket, és az emberek legyenek az elsdk, valamint
gondoskodjunk réla, hogy mindenkinek rendelkezésére alljanak

a sikerességhez sziikséges eréforrasok.

o — TARTALOMJEGYZEK Q FORRODROT KGVETKEZ OLDAL =

@/ ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

Biztonsag a gyakorlatban. Eszrevette, hogy az egyik vdllalkozénk
létesitményében rosszul van felszerelve egy gépre a védéelem, és

a vészkijaratok le vannak lancolva. Nem szeretné, ha valaki megsériilne,
ezért azonnal jelenti a helyi vezetének. Okos dolog? Abszolut.
Mindannyiunknak joga van a biztonsagos munkakdérnyezethez.

Ha felszélal, mindent megtesz annak érdekében, hogy tdmogassa
az emberi jogokat, és példat mutasson a legjobb gyakorlatok terén
a munkatarsainak.

Kell6 gondossaggal eljarni. Szdmos szélvédb beszerzését tervezi egy
ismeretlen beszdllitétdl. ElImondtdk, hogy a termék teljes egészében
tivegbdl késziil, azonban észreveszi, hogy egy tiikr6z6d6 bevonat van rajtuk
mds anyagbdl. Némi kutatdst kévetben rdjon, hogy a bevonat én, ami
konfliktusévezetbdl szdrmazd dsvdnykincs. Kapcsolatba lép a beszdllitéval,
és arra kéri, hogy nyujtson bévebb tdjékoztatdst az 6n eredetérdl. Helyes
déntés? Igen, az. On, tantal, volfram és arany esetén kell6 gondossaggal
kell eljarnunk az ellatasi lancunk esetleges homalyos pontjain. Ezeket
konfliktusdvezetbdl szarmazd asvanykincseknek nevezzik, mert

a banyaszatuk és eléallitasuk soran gyakran sérilnek az emberi jogok.
Beszéljen a beszallitéval, ellenbrizze a szabalyzatunkat, és forduljon

a Konfliktusévezetbdl szarmazoé asvanykincsekkel foglalkozé
csapathoz, hogy meggy6z6djon réla, az 6n érintett orszagbdl

érkezik-e. Ha igen, azonnal sziintesse meg a kapcsolatot.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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FIGYELEM /@'\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITVANYA

Egy potencidlis beszdllitondl MEGORZESEHEZ)
tesz Idtogatdst, és észreveszi, hogy az Elldtdsi Idnc csapatuk szdmos . . . L.
tagja tul fiatalnak ldtszik. Ertesiti a f6nékét és az Elldtdsi Idnc csapatot. Mire kell od af'gYEI nem, amikor masik
Helyes déntés? I1gen. A Tennecdndl odafigyellink az emberi jogokkal felekkel dolgozom?
kapcsolatos esetleges visszaélésekre, és felszolalunk, ha barmi Az alabbiakat varjuk el mindenkitdl, aki veltink,
gyanusat tapasztalunk. Amig a vizsgalat le nem zarul, feltétlendil nekiink vagy a neviinkben munkat végez:

tavolitsa el 8ket a potencialis beszallitok listajarol.

. o , L. + Tamogatja a sokféleséget és a befogadast.
Az egyik vdllalkozdja késésben van, és arra kéri &l & &

o csapatdnak tagjait, hogy dolgozzanak hétvégén. A vdllalkozé nem fog + Tisztességes béreket fizet.
nekik tuldrdt fizetni, ezért a koltségeink nem névekednek, és belefériink

e , ) + Gondoskodik a biztonsagos munkakornyezetrél.
o kbltségvetésiinkbe. Ez [gy rendben van, ugye? Taldn. Ha a csapat

tagjait 6rabérben fizetik, a torvények szerint tulérapénzre lehetnek * Mindenkivel egyenlGen banik.
jogosultak. A vallalkozdnak ki kell fizetnie a tulorat, ugy is, hogy - Megvédi a dolgozékat a fizikai biintetésekt|
a koltségeket nem szamolja el Onnek. Nem szeretnénk olyan cégekkel és a kényszermunkatol.

dolgozni, akik nem bannak megfelel6en munkavallaléikkal. Beszéljen
a felettesével, és vizsgaljak meg, hogy mas telephelyeink igénybe
veszik-e ezt a vallalkozo6t. Tovabbi intézkedésekre lehet szikség. + Tiszteletben tartja az alapértékeinket és a torvényt -
soha nem teszi kockara egyiket sem, hogy pénzt
takaritson meg.

+ Harcol a gyermekmunka és az emberkereskedelem ellen.

Hibas magatartas figyelmen kivil hagyasa. Ldtott egy sztorit az egyik

k6z6sségi médidn arrdl, hogy az egyik vdllalkozénk diszkrimindlja a néket p

és kisebbségeket. Mivel a Tennecét nem érinti, figyelmen kiviil hagyja. A GARAZS

Gond lehet? Igen. A vallalkozdink minket képviselnek. Mi vélasztjuk Sket Beszallit6i magatartasi kodex
Uzleti partnereinknek, és ha etikatlanul viselkednek, a veluk folytatott Emberi Jogok Nyilatkozata

kapcsolatunk arra utalhat, hogy tamogatjuk a hibas magatartasukat.
Nem tesszik. Mi mindig tisztességesen dolgozunk. Ha mégis valami
nem helyénvald vagy térvénytelen dolog jelét tapasztalja, szélaljon fel
azonnal, hogy a megfelel személyek Ujraértékelhessék a kapcsolatot.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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MEGVEDJUK A KORNYEZETET

A célunk

A sikerességlinkh6z ugyanolyan fontos ,,hogyan” tesszuk a dolgunkat,
mint az, hogy ,mit” teszunk.

Hogyan valésitjuk meg

Kotelességlinknek érezziik, hogy jobba tegylk a holnapot. Ez azt
jelenti, hogy megdévjuk a bolygét, takarékoskodunk a természeti
eréforrasokkal és megel6zzik a szennyezést.

Jaruljon hozza On is azzal, hogy folyamatosan prébalja javitani
a mikodésunket, Ujrahasznositani, és segiteni az Ugyfeleknek
fenntarthatobb déntéseket hozni, amikor megvasaroljak a

termékeinket és szolgaltatasainkat. FlGYELEM
o A gydrtésor nemrégiben tértént médositdsa
® A A Javitotta a mindséget, azonban a selejt mennyisége 200%-kal nétt. Ez gondot
© ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA. jelenthet? Id6vel igen. Beszéljen az Gzemben a megfeleld személyekkel,

hogy meghatarozzak, miért névekedett meg a selejt mennyisége, és

Labnyom minimalizalasa Felfedezte, hogyan tudnad 40%-kal csékkenteni o i ) . . Y2
talaljanak modot a csOkkentésére vagy Ujrahasznositasra.

az Uzem energiafelhaszndldsdt. Ez nem az On feladata, de megemliti a
fénokének. J6 Otlet? Természetesen! Mindig prébalunk gondoskodni

a foldrél, ami rélunk is gondoskodik. Ha tudja, hogyan lehetne
takarékoskodni a természeti eréforrdsokkal, csokkenteni a hulladékok
mennyiségét vagy a szennyezést - szblaljon fel.

Teljesitjuk vagy meghaladjuk
a kérnyezetvédelmi normakat

az ellatasi lancunk minden
terméke esetén.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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Eg HELYTELEN.

Potencialis veszélyek figyelmen kiviil hagyasa. Eszrevette, hogy az
egyik tdroldtartdlybdl veszélyes folyadék szivarog. Ahelyett, hogy szdlt volna
miatta, csak egy mdsik tartdlyt haszndlt. Helyes déntés? Nem. Fel kellett
volna szélalnia. Ha megteszi, megel8zte volna az anyag kifolyasat és a
kapcsolodo kdrnyezeti veszélyeket.

/nﬁ'\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITVANYA
‘ MEGORZESEHED)

Tippek a természeti er6forrasok
megbrzéséhez:

+ Takarékoskodjon a vizzel.

+ Csokkentse a hulladék mennyiségét.

+ Takarékoskodjon az energiaval.

« CsoOkkentse a csomagolas mennyiségét.

« Vélasszon forrasokat felelésen.

A GARAZS

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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A KOZOSSEG SZOLGALATA

A célunk
Pozitiv hatas a koruldttink 1évé kozdsségek életére.

Hogyan valésitjuk meg

Mindannyian képesek vagyunk valtozast elérni. Batoritjuk arra, hogy
mindig tartsa ezt szem elétt, és adjon On is a kdzosségnek olyan
maodon, amit személyesen jonak gondol.

Azt se feledje, hogy mikor cégként egybe gy(jtjuk idénket,
tehetséglinket és eréforrasainkat, még nagyobb hatast érhettink el. Az
adomanygy(ijtéstél az 6nkéntességig szamos modon tudunk valtozast
hozni a kozosségek életébe, ahol ékliink és dolgozunk a jobb jovéért.

ETIKUS MAGATARTAS MINTAJA.

Légy innovator. Szeretne adomdnyt gylijteni egy helyi k6z6sségi
szervezet részére, amelyik tdmogatja a sokszinliséggel kapcsolatos
kezdeményezéseket, ezért egyeztet a felettesével egy adomdnygydijtési

és Onkéntességi nap megszervezésérdl. Helyes déntés? Tamogatjuk

a befogadast és a sokszin(iséget, és ez pontosan erre ad lehet8séget.
Ha a munkaidején kival 6nkéntes tevékenységet végez, gy6z8djon
meg réla, hogy az nem lesz negativ hatassal a munkajara, és nem fog
Osszeférhetetlenséget jelenteni. Ha el8sz0r a felettesével beszél,

a legjobb uton jar efelé.

O
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FIGYELEM /@\ MUTASSON PELDAT (TIPPEK A TANUSITVANYA

Egy (igyfél j6tékonysdgi adomadnyt kér Ontél egy olyan (igy MEGORZESEHEZ)
érdekében, amit tdmogatnak. Szeretné tdmogatni a kbzosséget, és javitani . o
a kapcsolatdt az iigyféllel. Probléma lehet? Talan. Beszéljen a felettesével Tippek, hogyan adhat a k6zosségnek:
vagy a Humanerdforras munkatarsaval, hogy biztosra mehessen. Bar BUszkék vagyunk arra, hogy csapatunk tagjai személyesen
szeretnénk mi is tamogatni a kdzosségeinket, a j6tékonysagi kéréseket is tamogatnak jotékonysagi tigyeket, és arra is, amelyeket

meg kell vizsgalni, hogy biztosan legitim célokat szolgalnak-e, és csapatként tdmogattunk.
dsszhangban allnak-e a tisztességesség iranti elkotelezettséglinkkel.
Nehéz lehet elhinni, de idénként jétékonysagi szervezeteket hasznalnak
fel arra, hogy jutalékokat vagy vesztegetést fizessenek.

+ Forduljon a Kommunikacios csapathoz vagy
Humaneréforrashoz, ha szeretné tudni, milyen
lehet8ségei vannak a cégnek a jétékonysagi Ugyek
tamogatasara.

()
E HELYTELEN.

Uzleti és személyes iigyek keveredése. Erintett egy személyes .

jotékonysdgi tevékenységben, és szeretné felhaszndini a Tenneco A G AR AZS
levélpapirjdt, hogy a beszdllitéinktél adomdnyokat gydijtson. Rendben —

van ez? Nem. Miel8tt felhasznalna a Tenneco levélpapirjat, engedélyt

kell kérnie. Beszélje meg a kezdeményezést a Kommunikacios

csapattal, és tisztazzak, hogy a Tenneco milyen médon vesz részt

abban, hogy személyes jotékonysagi tevékenysége miatt megkeresi

a beszallitdinkat, hogy elkerllhetd legyen az 6sszeférhetetlenség -

de legalabbis annak latszata. A beszallitdinkkal folytatott kapcsolat

csak Uzleti alapu lehet.

TENNTETCDO M AGATARTAS.II K O DE X
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TANUSITVANY MEGSZERZESE

ime a Tenneco Etikai tandsitvanydnak megszerzéséhez sziikséges

informéaciok. Koszonjik, hogy id6t szakitott a Kédex elolvasasara, ETIKAI TANUSITVANY: TENNECO
és halasak vagyunk azért, amit tesz, hogy tdmogassa sikereinket.

K&szonjuk, hogy felszélal, ha barmilyen otlete, kérdése vagy HWHATJA A DUMENTES
problémaja van. HA AZ ALABBIAK T

(50 vly - Tenneco Forrédrétot 24/7
A Kédexiink megismerése a kulcs a munkajahoz a Tennecénal. AL;’:;:;‘:::EC
Tamogatja a célkitlGzésinket és alapértékeinket, és iranyt mutat végsé AGY A KODEXONK frja rd @ helyi Forrddrdt telefonszdmdt.
célunk felé: mindig tisztességesen végezni Uzleti tevékenységeinket. * SZABALYZATAINK ES varEy et el g e e

ELJARASAINK ethicspoint.com/domain/media/en/

Ha elkészult, azaz elolvasta, megértette és be fogja tartani a Kédexet, - BARMILYEN TORVENY gui/29312/index.html

I'r'ja ala itt: VAGY SZABALYOZAS Minden hivast bizalmasan kezeltnk,

a helyi térvényeknek megfelel6en. Nyomtathat6 kartya

méretre vagva, a pontozott

s s . . vonalon behajtva.
Alairas: il2) uolje|ozs -asiusjalaqg

1uxel3el yeueledesd odsuua] e ASoy
'939ss9|9|34 UQ ze ‘|eazsede) 1serieieSew
Datum: ua|214|ay ASen 1ewa|qold 1exina ey

. , . o « INO3)313S0 NISIATIH
On most mar rendelkezik a Tenneco Etikai tanusitvanydval. Kérjuk, .
adja at az alairt lapot a HR munkatarsanak. 3"]313:' HN

OJ3NNZFL - ANVALISONYL VL3
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