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THONG PIEP TONG GIAM DOC

Van héa doanh nghiép c6 vai trd va vi tri rdt quan trong
trong su phat trién clla méi doanh nghiép. Thiéu di yéu
t6 van héa thi doanh nghiép khé c6 thé diling viing va
tén tai lau dai, dac biét trong giai doan hdi nhap hién nay.
Trai qua han 50 ndm xay dung va phét trién, Bao Viét nay
da tré thanh mot Tap doan Tai chinh - Bao hiém viing manh
vdi ba tru cot chinh 1a bao hiém, dau tu va dich vu tai chinh,
g6p phan tao lap va phat trién thi trudng tai chinh - bao
hiém Viét Nam.

Bdo Viét ludén tu hao cé ddi ngl nhan sy giau kinh nghiém
v&i hon 70.000 can bo, dai ly va tu van vién; thuong hiéu uy
tin hang dau véi mang lugi phan phdi rong khap ca nudc,
cung cap cac goi san phadm dich vu tai chinh da dang.

Van héa doanh nghiép Bao Viét la tai sdn v6 hinh, bao
gém toan bo cac gia tri van hoa dugc xay dung va hinh
thanh trong sudt qua trinh ton tai va phat trién va tré
thanh céc gia tri tinh than, quan niém, tap quan truyén
théng, chi phdi tinh cdm, suy nghi va hanh vi ciia méi can
bo nhan vién.

Cau khau hiéu “Niém tin viing chic, cam két viing bén”
khong chi la 16i cam két viing bén ca Bao Viét vai khach
hang ma con thé hién van hoa dac trung clia Bao Viét: van
héa cta niém tin. B&i niém tin viing chac la chat keo gan
két mdi ching ta, mbi con ngudi Bao Viét thém yéu va
gén bé, c6ng hién tron ven cho su phat trién cla doanh
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nghiép. Niém tin ciing ¢6 va gir chan hang triéu khach
hang da, dang va sé st dung dich vu cta chung ta. Niém
tin dy dugc két tinh trong hanh déng clia méi ca nhan
theo tinh than DOAN KET - CHIA SE - HOP LUC - BSI MO
-TIEN PHONG.

Viéc duy tri nét ban sic van hda riéng gitup Bao Viét trg
nén khac biét, tao ddu an thuong hiéu va gop phan tao
nén lgi thé canh tranh cho Bao Viét. Gép phan tao dung
va truyén tai nét van hda ddc trung dy la cac Lanh dao, can
bo nhan vién Bao Viét thong qua hanh déng, thai d6 cla
m®i ca nhan trong giao tiép Ung xu ndi bo va bén ngoai.

S8 tay Van héa Bao Viét la cudn cdm nang gilp cac ban
hiéu r6 hon vé nhiing dic trung van héa ma Bao Viét
huéng tdi, tir d6 gép phan tao dung, cing ¢é va duy tri
nhiing dac trung d6. Mbi can bd Bao Viét chinh la mot
dai su thuong hiéu, dai dién cho hinh anh ctia Bao Viét,
va truyén tai nét van héa ctia Bao Viét téi khach hang, déi
tac, cong déng va cac bén lién quan, tao nén MOT BAO VIET
khac biét.

Téng Giam déc Tap doan Bao Viét
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NGUYEN QUANG PHI
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PHAN |

SU MENH - TAM NHIN
GIATRI COT LOI
TRIET LY KINH DOANH

St ménh

St ménh cltia Bao Viét la bado ddm su binh an, thinh vugng
va lgi ich lau dai cho khach hang, nha dau tu, ngudsi lao
doéng va cong dong.

Tam nhin

Tam nhin dén 2025 cla Béo Viét la “Gilr viing vi thé Tap
doan Tai chinh - Bdo hiém hang d4u tai Viét Nam, nang
cao nang luc canh tranh quéc té, tiém luc tai chinh viing
manh, tang trudng hiéu qua va bén viing”.




@ TINHTHAN TRACH NHIEM
Cé tinh than trach nhiém
vGi khach hang, céng déng,

dong nghiép va trung thuc
trong cong viéc.

@ TINHTHAN HOP TAC
Thé hién tinh than
hop tac va téon trong

Nhiép,

GIATRI
COT LOI

@ |NANG PONG
Luon nang dong
va san sang
ti€p nhan céac
y tudng,
cd hoi mai.

|

@ CHATLUONG
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Tang cudng chat lugng hiéu
qua cong viéc va huéng téi o
chudn muc cao hon. © DETIEP CAN
Tao phong céach lam viéc gan
gui, dé tiép can va phuc vu
khach hang chu dao nhu
phuc vu chinh minh.
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Tri€t ly kinh doanh

Khéch hang la trung tam: Bdo Viét thiu hiéu sau séc va
ludn chia sé, dap ting nhu cau ngay cang tang clia khach
hang. Véi ton chi “Phuc vu khach hang t6t nhat dé phat
trién”, Bao Viét khong ngiing nd luc cung cap cac san
phdm da nang, tién ich thédng qua cac siéu thi tai chinh
nham dem lai Igi ich cao nhat cho khach hang.

Nhan luc la tai sdn quy gia: Bao Viét cam két tao moi
trudng lam viéc ly tudng, chu trong cdng tac tuyén dung,
dao tao va phat trién nguén nhan luc; thuc hién co ché
luong thudng dua trén danh gia hiéu qua céng viéc theo
chuan muc quéc té.

Trach nhiém véi cdng ddng: Bio Viét da va dang né luc
g6p phan mang lai sy binh an, thinh vugng va lgi ich lau
dai cho cdng d6ng. Tiép noi truyén théng van héa tét dep
clia dan toc, su phat trién cta Bao Viét ludn gén lién véi
cac hoat déng tu thién, nang cao chat lugng cuéc séng
cla céng déng.

Tang truéng bén viing: Bio Viét lién tuc phat trién cac
linh vuc kinh doanh, chudn muc héa va minh bach héa
théng tin, dem lai lgi sudt dau tu cao nhat cho cé déng.
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Y nghia thuong hiéu Bao Viét

Ngay 19/01/2010, Bao Viét thay d&i bd nhan dién thuang
hiéu mai nhdm thé hién vi thé va tdm véc clia mot Tap
doan Tai chinh - Bdo hiém hang dau Viét Nam.

Hé théng nhan dién cta Bao Viét bao gom:
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Logo ciia Cong ty Me, cdc don v thanh vién va céng ty lién két

BAOVIET (& Holdings

TAP DOAN BAO VIET

BAOVIET | o o) Insurance

BAO HIEM BAO VIET

BAOVIET (3 Life

BAO VIET NHAN THO

BAOVIET (3 Fund

QUAN LY QUY BAO VIET

BAOVIET (& Securities

CHUNG KHOAN BAO VIET

BAOVIET (& Invest

DAU TU BAO VIET

BAOVIET (3 Bank

NGAN HANG BAO VIET
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Hinh anh thuong hiéu Bao Viét dugc xay dung, ké thua
nhimng tinh hoa va nhiing gia tri van hoa trong su6t nra
thé ky xay dung, hinh thanh va phat trién tai Viét Nam.
Mau sdc cht dao la mau xanh, mau vang va mau trdng
truyén tai théng diép vé su binh an, thinh vugng véi niém
tin va cam két mang lai tuong lai t6t dep hon, cuéc séng
sung tuc hon cho khach hang.

Mau xanh lam mang y nghia biéu dat su binh an va niém
tin, niém hy vong vao tuong lai.

Mau vang anh kim tugng trung cho su phén vinh va
thinh vugng.

Mau trang thé hién tinh chuyén nghiép va minh bach
cla Bao Viét.

DPiém nhan hinh tam giac trén dau ch V trong cum tu
“BAOVIET”, két hgp vGi qua cau ba chiéu véi cac dudng
két ndi trén bé mat thé hién su ndng déng, hién dai va
truyén tai thong diép vé tam nhin chién lugc clia Bao Viét
trong viéc m& réng pham vi hoat dong ra khu vuc va thé
gidi, xting dang véi tam voc clia mét Tap doan Tai chinh -
Bao hiém hang d4u Viét Nam.
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Slogan:

“Niém tin viing chic, cam két viing bén”, khéng chi la
théng diép truyén thong cla Bao Viét téi cong déng ma
cling chinh la tiéu chi hoat dong ctia Tap doan. Tap doan
Bao Viét va cac cong ty thanh vién cam két cung déng
long trién khai cung cdp cac san pham bao hiém, dau tu
va dich vu tai chinh dat chudn muc quéc té€ cho khach
hang; xdy dung méi quan hé véi khach hang; chu trong
c6ng tac dao tao va phat trién nham phuc vu khach hang
mét cach t6t nhat; d6i mai cac hoat déng va xay dung
cac chudn muc dé dadm bdo cung cip dich vu hoan hao
t6i khach hang.

BAOVIET &

NIEM TIN VUNG CHAC, CAM KET VUNG BEN
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PHAN II
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Phat huy tinh than cda cau khau hiéu “Niém tin viing
chéc, cam két vitng bén”, Bao Viét mong mudén xay dung
nét van hoa doanh nghiép dac trung, van hoa cla niém
tin bai niém tin gan két mbi chdng ta, méi con ngudi
Bao Viét thém yéu va gan bo, cong hién tron ven cho su
phat trién ctia doanh nghiép. Niém tin cing cd va giir
chan hang triéu khach hang da, dang va sé st dung dich
vu clia chung ta.

Trai qua ching dudng hon niia thé ky phat trién, niém tin
cUa Bao Viét van duoc vun dap va chia sé khién chung ta
doan két han, chia sé nhiéu han, cung nhau hap luc, dé
cung d8i méi va kién tao tuang lai vimg bén gilr viing
vi thé cla ngudi tién phong cltia Tap doan Tai chinh -
Bao hiém hang dau Viét Nam.
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DOAN KET - Dodn két tao nén stic manh

Niém tin ciing cé tinh than doan két va gitp gan két
moi ngudi véi nhau

“Doan két, doan két, dai doan két - Thanh céng, thanh
céng, dai thanh cong” la 16i day ctia Cha tich H6 Chi Minh
nham dé cao stic manh doan két trong cac cudc cach
mang giadi phong dan tdc, gilt nudc va xay dung dat nudc.
Bai hoc vé tinh than doan két toan dan, vua téi mot long,
toan dan danh gidc tao nén chién thang oanh liét trong
cudc chién tranh gianh doc lap dan toc 1a bai hoc ¢o gia
tri lich st to I6n ma ching ta can luu gil va tiép tuc phat
huy trong giai doan hién nay.

Bat ky mét té chiic, mot doanh nghiép nao, dé phat trién
bén viing lau dai ngoai cac yéu t6 khach quan vé nhan
tai, vat luc va thoi co thi mét yéu t6 then chot khac la tinh
than doan két: d6 la sy déng tam hiép luc trong bd may
lanh dao tur trén xuéng dudi, ti ngudi lam céng tac quan
ly dén ngudi lao dong trong doanh nghiép.

Chinh vivay, Doan két la yéu t6 dau tién va tién quyét cho
moi qua trinh phat trién va dé ma 18i dén thanh céng, bai
néu khong co su doan két, dong long va nhat tri chung
thi sé khéng thé phat trién ciing nhu khéng thé nghi dén
nhiing muc tiéu cao va xa hon. Tinh than doan két sé tao
nén stic manh, giip chdng ta cung nhau vugt qua moi
gian khé, tao déng luc cho phat trién va cling ¢6 niém tin,
hé trg nhau tién xa hon.
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CHIA SE - Chia sé I vdn hda

Niém tin tir su'sé chia la van héa can cé ciia mét té chiic
Chung ta khong thé doan két khi khéng cé su nhat quéan
vé quan diém va tu tudng. Chia sé 1a yéu t6 can thiét dé
gan két mot tap thé, dé hiéu nhau hon va tao su dong
thuan, bén vimng, lau dai. Ching ta - hon 70.000 con ngudi
cuing chung s6ng dudi mai nha Bao Viét, do la nhiing ca
thé& doc 1ap vdi nhiing tinh cach khac nhau, tu tudng khac
nhau, muc tiéu su nghiép va hanh phtc cudc s6ng khac
nhau. Chat keo gan két chung ta vdi nhau chinh la su chia
sé va cung chung mot niém tin rdng Bao Viét sé luon phat
trién va gilt virng vi th€ Tap doan Tai chinh Bao hiém hang
dau Viét Nam.

Chung ta can ldng nghe dé thau hiéu suy nghi, tam tu cta
déng nghiép, ching ta can théng tin chia sé d€ ndm bét
nhiing dinh hudng phat trién chung cia doanh nghiép; va
ban than chung ta cing can cdi ma& chia sé kién thic va
quan diém dé cung tiép can nhanh hon va chinh xac hon
vGi van dé. Khi chia sé trg thanh van hoa, ching ta sé ndm
bat dugc tu tudng chung nhanh chéng hon, déng thuan
hon khi thuc hién cuing mét muc tiéu.

Khi c6 su sé chia va su trao d&i c&i ma, thdng than sé tao
ra nhan thiic chung va kién tao sy dong thuan bén viing,
tinh than doan két mét long sé dugc cing ¢é va nhu vay
chung ta sé cung di theo mét hudng, cung xac dinh mét
muc tiéu va cting nd luc vi“MOT BAO VIET".
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HOP LU'C - Hop stic d€ viron xa

Niém tin tao gia tri cdng huéng

Mét ca nhan manh sé tién xa hon trong mét tap thé manh
va mét tap thé manh sé phat trién nhanh hon trong mét
céng déng manh. Hgp luc sé gitip ching ta phat huy dugc
Igi thé sdn c6 cling nhu khai thac dugc stic manh cda su
déng long, tinh than ddan két va van hoa sé chia dé kién
tao nhiing gia tri bén viing han cho doanh nghiép.

Bao Viét dang ti€p tuc khdng dinh vi thé cia mot Tap
doan Tai chinh - Bdo hiém hang dau Viét Nam théng qua
cac san pham bao hiém - dau tu va dich vu tai chinh. Hop
lyc sé gitp chung ta tan dung va phat huy nhiing uu thé
san co cla cac don vi vé mang ludi, ngudn luc sé gitp Bao
Viét tao nén nhiing san pham chung, uu viét, c6 gia tri
canh tranh t8t hon, dap (ing t6t hon nhu cau cta khach
hang va khai thac hiéu qua hon vé nguén luc va chi phi
cla Bao Viét dé ching ta c6 thé phat huy stic manh téng
thé trén mot nén tang bén viing.
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D61 MO - DGi mdi dé phdt trién

Niém tin gitp chung téi ddi thay va I6n manh tiing ngay
Trong b6i cdnh dat nudc chuyén minh héi nhap, yéu
t6 d6i mdi, sang tao trd thanh then chét quyét dinh sy
thang loi ctia doanh nghiép trén thi trudng. Véi lich s
hon 50 nam phat trién, Bdo Viét cling trai qua nhiéu thai
ky d6i mdi, chuyén d6i mé hinh va ti€p can cac tiéu chuén
qudc té dé trd thanh doanh nghiép dan dau thi trudng.
Trong xu thé& phat trién manh mé va duéi ap luc canh
tranh ngay cang gay gat gitta cac doanh nghiép nhu
hién nay, d8i mai la yéu té tién quyét dé Bdo Viét c6 thé
gia tang nang luc canh tranh va ddm bdo su phat trién
lau dai. Ching ta can d8i mdi trong tu duy, theo dudi tu
tudng “dam nghi dam lam”. Khéng ¢6 khéi dau nao la dé
dang, chi can chdng ta quyét tam thay déi, thdng thin
chia sé& quan diém, 13ng nghe nhing gép y dé hoan thién
va pha vé ranh gidi gita thanh tyu c va budc nhiing
budc di mdi, ching ta sé c6 co héi thanh cong.

Lich s&r 50 nam ghi dau d4n mot Tap doan Tai chinh - Bao
hiém Bao Viét hang dau Viét Nam, ching ta can phat huy
tu duy dét pha dé tiép tuc ghi ddu cho chang dudng tiép
theo vai nhitng dau an mdi trong lich st phat trién ctia Bao
Viét. Pung ngai thay ddi, Bao Viét can sy tu duy thay déi va
can su ang hé clia tat ca chung ta véi nhiing thay déi.
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TIEN PHONG - Tién phong dan I6i

Niém tin m& 18i thanh céng

Ban linh cta Ngudi Tién phong clia Bdo Viét da duoc
kh&ng dinh trong suét 50 ndm qua tai Viét Nam tir mot
doanh nghiép dugc biét dén trong viéc tién phong khai
mé& thi trudng bao hiém phi nhan tho, nhan tho va thi
trudng ching khodn; mét trong nhing doanh nghiép
nha nudc thuc hién cé phan héa thanh céng; cling nhu
tién phong thuc hién cac chuang trinh bao hiém thi diém
cGa Chinh phd nham bao vé quyén lgi cho ba con cac
vung khé khan; Bao Viét cling tu hao la doanh nghiép
niém yét tién phong trong viéc thuc hién bao cao thudng
nién tich hgp, bdo cao phat trién bén viing theo tiéu
chudn quéc té.

Ban linh &y, tdm voc dy gid van ludn dugc gilt gin va
tran trong. Nhiing con ngudi Bao Viét véi nhiét huyét,
dam mé, long yéu nghé va nhiing thang ngay cong hién
khéng mét moi cho su phét trién ctia Bao Viét noi riéng va
tinh than Viét Nam néi chung, van dang tiép tuc thé hién
tinh than tién phong trén nhiing chang dudng méi."MOT
BAO VIET” va “BAO VIET LA SO 17 tinh than &y can duoc
tham vao méi trai tim va khéi 6c cia NGUOI BAO VIET.
Nhirng méc son trong lich st phat trién cda Bao Viét sé
ti€p tuc ghi dau an clia nguai tién phong di dau trong linh
vuc tai chinh - bdo hiém. D& lam dugc diéu d6, ching ta
can stic manh cuta su doan két - chia sé - hap luc - d6i mai
trong toan hé théng.
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Con dudng mdi, thanh tyu méi va nhiing khat vong bay
cao, vuon xa van luén hién hiu trong mdi con ngudi
Bao Viét. Hay cling nhau tiép tuc phat huy Igi thé canh
tranh, khai pha cac linh vuc mdi, xay dung chién lugc kinh
doanh dai han @& phan bé va khai thac cac nguén luc
mot cach hiéu qua. Cung vdi niém tin, sy quyét tam, déng
Iong cla tap thé lanh dao, can bd nhan vién, tu van vién
sé tao nén stic manh hop luc toan hé théng, tao da phat
trién nhanh hon, bén viing hon cho Bao Viét trén nhiing
chang dudng sap téi.
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Muc dich

S& tay Van hoéa Bao Viét dua ra chudn muc vé dao duc
va hanh vi trong qua trinh lam viéc va giao ti€p ctia méi
can bo; gop phan xay dung méi trudng lam viéc chuyén
nghiép, ndng dong, d&i méi trong con mat cda can bd
nhan vién, khach hang, déi tac, cac bén lién quan va tao
nén ban sic van héa dac trung clia Bao Viét.

S& tay Van héa Bo Viét nhdm dam bao cac cap quén ly va
can bd nhan vién Bao Viét c6 phuong thic hanh xi ding
dén, chuidn muc trong giao ti€p va gidi quyét cong viéc
hang ngay, gop phan tao nén gia tri van hoa dac trung va
tao dong luc thic day su phat trién bén viing ctia Bdo Viét.

Pham vi

S8 tay Van hoa Bao Viét quy dinh nhiing chuan muc, quy
tac va hudng dan hanh vi ting xt gilta ca nhan véi dong
nghiép, d6i tac/khach hang va cg quan quan ly cta Tap
doan Bao Viét.

Péi tuong ap dung

S& tay nay dugc ap dung cho toan thé Lanh dao va can bd
nhan vién dang lam viéc tai Tap doan Bao Viét.
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PHAN IV

QUY TACDAO DUC
NGHE NGHIEP

Muc dich

Quy tac dao duic, nghé nghiép la cac dinh huéng co ban
dé diéu chinh hanh vi cGia can b6, nhan vién Bao Viét
nhdm ap dung mét tiéu chudn théng nhat, phat huy cac
gia tri van hoa dac trung cda Bao Viét phuc vu lgi ich cda
Bao Viét. Viéc ap dung cac quy tac dao dlic nham hinh
thanh sy tu gidc ctia moi ca nhan trong qua trinh lam viéc,
giao ti€p trong noi bo va bén ngoai Bao Viét.

Yéu cau

Viéc hinh thanh va hoan thién cac nguyén tic vé dao
duc yéu cau y thuc tu giac stra chiia va tu rén luyén
trong hoat déng thuc tién.

M®6i CBNV can nhan thuc dugc cac hanh vi cla minh
déi véi cac Igi ich clia Bao Viét va ¢6 déng.

Luén ty hao va tén vinh nhiing thanh tich, truyén théng
t6t dep clia Bao Viét; suy ton nhimng déng gop xudt sac
clia CBNV vi su phat trién clia Bdo Viét.
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Cac nguyén tic co ban

Cac nguyén tac nay ap dung chung cho tat ca Lanh
dao va ngudi lao déng hién dang lam viéc tai Tap doan
Bao Viét gom:

34

Tuan thi cac nguyén tac ¢ ban theo chudn muc dao
duc cta xa hoi; ddm bao cac hoat ddng khong trai véi
cac quy dinh ctia phap luat va Bao Viét.

Khéng phan biét cac nén van héa, ngén ngt, gidi
tinh, nguyén tac hoat dong khac nhau.

Lam viéc trén co s& binh dang, hap tac cling ¢6 lgi, ddam
bao hai hoa lgi ich clia khach hang, déi tac, cong déng
va lgi ich ctia Bdo Viét; giira lgi ich tap thé va ca nhan.

SO TAY VAN HOA BAO VIET

Quy tic trong giao tiép

C&n trong vdi moi phéat ngdn cla ca nhan; ¢6 hanh vi,
|01 néi phu hop, lich sy va van minh.

Trung thuc, thdng than vdi cac hanh vi trdi véi quy
dinh va quy tac da dinh.

Tén trong, 1ang nghe cac y kién déng gép vé cong
viéc va bay té nhiing quan diém ca nhan mang tinh
xay dung.

Tich cuc tham gia nhiing hoat déng vdi cac té chic,
ca nhan ngoai Bao Viét trén co s& mang lai lgi ich cho
Bao Viét, khong vi pham quy ché, anh hudng dén hiéu
qua cong viéc va st ménh clia Bao Viét.

Khéng st dung qua biéu dé dat dugc cac lgi thé cla
ca nhan, don vi.
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Quy tic trong quan hé ndi bo

36

Bao Viét cam két tao ra méi trudng lam viéc binh dang,
tén trong lan nhau gita cac CBNV. Moi hanh vi xtc
pham, de doa, phan biét déi xr di nguoc lai vai quy
udc dao diic nghé nghiép, thuan phong my tuc, lam
anh hudng xau dén moi trudng lam viéc cia CBNV déu
khong dugc chap nhan.

CBNV Béo Viét cam két st dung quyén ctia minh theo
dung pham vi dugc phan cap, trén cg sG tén trong
cap trén, cap dudi, dong nghiép, khach hang, déi tac,
ca quan chinh quyén va cac bén lién quan khac.
Tuan thu theo quy dinh, quy trinh, ddm bao khach
quan, c6ng khai, minh bach trong viéc tuyén dung,
bé nhiém can bd. Dau tranh loai trir tiéu cuc, vu loi ca
nhan, quan liéu, ctra quyén lam anh hudng dén long
tin cia CBNV trong Bao Viét.
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Quy tac trong quan hé véi t6 chiic va ca nhan
ngoai Bao Viét

CBNV lam viéc vi lgi ich cia Bao Viét va c6 trach nhiém
thuc hién s ménh clia Bao Viét trén cuong vi cong tac.
Mbi CBNV phai dat loi ich clia Bao Viét trén hét khilam
viéc véi d6i tac va cac cad quan hiu quan.

Khuyén khich CBNV tham gia nhiing hoat dong vai
céc t6 chiic, ca nhan ngoai Bdo Viét trén co s& mang
lai Igi ich cho Bao Viét , khéng vi pham quy ché, quy
dinh anh hudng dén hiéu qua céng viéc va st ménh
clia Bao Viét.
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Quy tic trong hoat déng kinh doanh

38

Tuén thi céc quy dinh, quy udc tai chinh tai cdc don
vi, khu vuc khac nhau.

Khong thuc hién cac hanh vi gian lan, héi 16, tham 6,
Igi dung vi tri va thdm quyén dé truc Igi ca nhan.

Ton trong va cé trach nhiém thuc hién cac théa thuan,
cam két véi doi tac.

St dung dung cac nguén luc ctia Bao Viét trong cong
viéc phu hop.

Tiét kiém chi phi, tai sdn ca Bao Viét dé dat duoc cac
hiéu qua cao nhat trong hoat ddng, déng thdi thé
hién trach nhiém déi vai xa hoi.

CBNV cam két st dung quyén clia minh theo duing
pham vi dugc phan cap, trén co sé ton trong cap trén,
cap dudi, déng nghiép, khach hang, déi tac, co quan
chinh quyén va cac bén lién quan khac.

SO TAY VAN HOA BAO VIET

Quy tic trong xt ly théng tin

CBNV khoéng phét ngén tuy tién hodc cé nhiing hanh
vi lam anh hudng tiéu cyc dén uy tin va hinh anh cta
Bao Viét. Moi tuyén bo béo chi, dé nghi, kién nghi...
cUa Bao Viét véi co quan chinh quyén hodc cac déi tac
bén ngoai déu la y chi mang tinh chat tap thé. Vi vay,
CBNV khéng binh luan, phé phan hodc dua ra quan
diém c& nhan trai nguoc véi quan diém chinh thic
cla Bao Viét da dugc thong béo trén cac phuong tién
dai chung.

Khoéng st dung, sao chép céac thong tin bdo mat cla
Bdo Viét, ctia khach hang, co quan, don vi, cd nhan
hay nhiing d6i tac khac ma Bao Viét cé quan hé cho
muc dich ca nhan, gia dinh hoac nhitng muc dich
khac.

Co y thuic gilt bi mat cac thong tin cdia Bao Viét trudc khi
€6 cong bé chinh thitc; khdng xuyén tac, cudng diéu hodc
suy doan cac thong tin clia Bao Viét.

Thuc hién viéc luu trr, x( ly théng tin theo dung cac
quy dinh ctia Bao Viét

Khong st dung cac phuong tién truyén thong, théng
tin vao trong muc dich ca nhan.

N 3
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Quy tic khi st dung tai san Bao Viét

40

CBNV ¢6 trach nhiém bao vé va sif dung tai san, tién
nghi, céng cu dugc giao mot cach thich hop.

Khéng tu y chiém hliu tai san cta Bao Viét, sir dung
khéng cin than va lang phi.

Lam mat hodc lam héng tai san do trach nhiém ca
nhan phai tu dén bu.

Hé théng thu dién t va Internet la cong cu hé trg
CBNV lam viéc, khéng st dung/tiép can thong tin
khoéng phu hgp véi cong viéc.

Thu dién t, thong tin, d liéu may tinh cia CBNV
lién quan téi hoat dong ctia Bao Viét la tai san doanh
nghiép va Bao Viét c6 quyén kiém soat cac thong tin,
dir liéu nay.

= =

SO TAY VAN HOA BAO VIET

Quy tac khi giai quyét mau thuan

Trong trudng hgp phat sinh cac xung dét vé lgi ich
gilra tp thé va ca nhan, uu tién cac lgi ich cha Bao
Viét va doi tac/khach hang so véi cac lgi ich ca nhan.

Ludn c6 géng gidi quyét cac mau thuan trén co sé
céng bang, chuyén nghiép véi thai do tich cuc.

TU chéi cac dé nghi, yéu cau tir dong nghiép, ngudi
quan ly néu cac dé nghi, yéu cau do trai véi cac quy
dinh cta phap luat, quy dinh cda Bao Viét va cac quy
tc dao duc trong s tay nay.

Bao cao vai can bo quan ly truc ti€p hodc bat cu can
b6 quan ly khac vé moi van dé c6 thé gay tac dong
dén quyét dinh va cong viéc clia ban trong trudng
hop khéng thé gidi quyét trong cac quyén han cua
ca nhan.
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PHANV
VAN HOA UNG XU,
GIAO TIEP VA HANH VI

Van héa (ing xii va giao tiép

Van héa Ung xU va giao ti€p chinh la bé phan ciu thanh
nén gia tri hiru hinh dé quan sat nhat cta van héa Bao
Viét va cing cé anh hudng truc tiép tdi viéc tao dung
mot hinh anh riéng clia Bdo Viét trong con mat ctia khach
hang, d6i tac va xa hoi.

Bao Viét quy dinh moi ca nhan phai tuan thi va nghia vu
phai thuc hién van héa ting xt, giao tiép co ban tai cong
sG (dugc quy dinh chi tiét tai Phdn VI: Huéng dén thuc
hanh vén héa giao tiép co ban).
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Vin héa ting xti, giao tiép vdi dong nghiép

C6 thai d6 chan thanh, doan két, trung thuc, than
thién, tuong trg va hop tac gitp d& lan nhau, chia sé
kién thic, thong tin dé gidi quyét cong viéc dat chat
lugng va hiéu qua cao vi lgi ich chung cla Bao Viét.
Phé binh, gop y, danh gia, nhan dinh déng nghiép
trén tinh than xay dung, khach quan, duing luc, ding
noi, vi tap thé, vi cong viéc.

Quan tam, chia sé, tin cay va ton trong lan nhau, bao
vé danh du, uy tin chinh dang ctia déng nghiép.
Mém mong trong cach doi xtr vai dong nghiép.
Khéng quay roi, gay phién ha hodc coi thusng dong
nghiép.

Khéng vi pham cac bi mat riéng tu khong lién quan
dén cong viéc clia ddng nghiép.

Co théi do tich cuc, san sang lang nghe tiép thu
y kién gop y clia dong nghiép va sta chia sai sot.
Tranh tinh trang hoai nghi, cham biém, néng gian.

a4
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Vin héa ting xti, giao tiép ctia CBNV vdi lanh dao, quan ly

Ton trong va chdp hanh cac quyét dinh, quy dinh, yéu
cau clia cap trén theo dung chuc trach nhiém vu dugc
giao.

Thé hién dung vai trd, vi tri cong tac, chuc trach
nhiém vu ctia minh, khéng thoai thac, dun ddy nhiém
vu dugc giao.

Manh dan trinh bay quan diém c& nhan va dé xuat
sang kién dé cai tién cong viéc véi cap trén.

Ludn to thai dé cau thi va kién tri thuyét phuc cap trén
khi can thiét.

Khiém nhuong trudc nhiing thanh tich va nhing 16i
khen nggi cla cdp trén déi véi ban than.

San sang ti€p nhan su phé binh cla cdp trénva co y
thic stta chira khuyét diém.

Phét huy tinh tu chd, sdng tao va dam chiju trach nhiém.
Ung x& khiém tén, ding muc véi cdp trén, sén sang
chia sé kho khan véi cap trén; gilr gin, bao vé uy tin,
danh du cta cap trén.
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Viin hda ting xt; giao tiép ctia Idnh dao, cdp qudn Iy vai CBNV

Guong mau thuc hién cac quy dinh ctia phap luat va
quy dinh noi bd clia Bao Viét; la tam guong vé dao
duic va lam viéc hiéu qua cho CBNV.

Dam lam, dam chiju trach nhiém vé nhiing quyét dinh
cling nhu nhiing chi dao ctia minh d6i véi CBNV.
Luén tao khong khi lam viéc than thién dé nhan vién
6 thé trinh bay, trao d&i y tudng, suy nghi clia minh.
Giao tiép lich su, hoa déng, tin cdy, ding muc.

Ton trong, khuyén khich nhan vién bay té y kién; lang
nghe va tiép thu y kién véi tinh than cau thi.

NGi su that, khong gidu giém khé khan trd ngai,
khoéng hira suong, hia vugt qué kha nang, thuc hién
phuong cham 16i néi di doi véi viéc lam.

Thuc hién phan cong cdng viéc cong bang, hop ly,
phu hgp véi nang luc cta tiing CBNV.

Viéc thudng, phat d6i v6i nhan vién phai cong khai,
minh bach, dung quy trinh, ding ngudi, ddng viéc va
dung luc.

Bao dung, dé lugng déi véi nhing 16i ngau nhién,
khong ¢6 y cia nhan vién; nhung xd ly céng minh,
cuong quyét doi vGi nhing trudng hgp nhan vién co
nhiing hanh vi di ngugc lai Igi ich chung cda Bao Viét.
Dong vién nhan vién, bdo vé quyén va lgi ich hgp
phap ctia nhan vién; quan tam thiét thuc dén hoan
canh gia dinh, doi séng CBNV.
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Vén hda ting xir khi tiép nhdn nhdn vién mdi

D6i v6i nhan vién mai vao lam viéc tai Bao Viét, lanh dao
don vi va CBNV tai noi lam viéc phai tao diéu kién va thoi
gian cho nhan vién héi nhap véi méi trudng van héa cla
Bao Viét, cu thé:

Danh thai gian hgp ly huéng dan nhan vién méi ti€p
can phong cach lam viéc, hé théng tai liéu, cac noi
quy, quy ché va quan diém cla lanh dao vé xay dung
moi trudng lam viéc tai Bao Viét. Nhan vién mdi can
tim hiéu hé théng ndi quy, quy ché, van ban quan
ly lién quan dén vi tri cong tac va cac tu liéu vé hoat
dong cua Bao Viét.

Luén tao khéng khi thoai mai, hoa nha, nhiét tinh, sdn
sang giup d& nhan vién méi.

Phan viéc phu hop, tao diéu kién dé€ nhan vién mai
ti€p can cong viéc mot cach nhanh nhat.

Khong té thai dé lanh lung, thd 6, miét thi hoac déi
xU bat binh dang véi nhan vién mdi, dac biét la nhan
vién mai tuyén dung.

18
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Vin héa ting xt7 giita cdc Khoi/Trung tdm

Ban/ Phong tai Tap doan Bdo Viét

e Cung hop tac, hb trg d€ hoan thanh nhiém vu chung,
dam bao chat lugng, ding tién do va hiéu qua.

e Khong dun ddy trach nhiém, cong viéc.

e Thuc hién ding chuc nang, nhiém vu cta cac Khéi/
Trung tam/ Ban/ Phong theo quy dinh ctia Tap doan.
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Vin héa ting xir véi méi truong lam viéc

e Dai vai noi lam viéc clia ca nhan:

e Gilt gin noi lam viéc sach sé& gon gang; sap xép ban
lam viéc ngan nap.

o Trudc khi rai khoi vi tri lam viéc, tai liéu phai dugc xép
lai ngay ngan; khéng dé qua nhiéu dé vat khéng can
thiét trén ban lam viéc.

e Phan loai, luu trir tai liéu nghién cldu, phuc vu cong
viéc, mét cach khoa hoc va thuan tién khi tra ctu.

e DGi v6i moi trudng lam viéc chung:

e Chu dong gilt gin vé sinh chung sach, dep.

e CoOythuc bao vé cay xanh, gilr gin tai san, trang thiét
bi cia Bdo Viét

e Khoéng thuc hién cac hanh vi béi toan, mé tin di doan,
cO bac tai noi lam viéc.

o Thuc hién tét ndi quy, ky luat ctia Bao Viét.
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Viin héa ting xir véi ddi tdc, khdch hang

Tao dung phong cach lam viéc véi d6i tac/khach hang
chuyén nghiép, ndang déng va hiéu qua.

Co thai dé tén trong, than thién, chu dao khi tiép xdc
vGi déi tac/ khach hang.

Thuc hién ding cac cam két véi doi tac/khach hang.
Van hoa Ung x{ véi co quan quan ly

Chap hanh nghiém tuc su quan ly cla cac co quan
quan ly Nha nudc.

Tham gia gop y nhiing bat cap cda chi truong, chinh
sach cla cac co quan quan ly Nha nudc; tham gia
dé xuat cac bién phap hop ly nham tao méi trudng
thuan Igi cho hoat déng san xuat kinh doanh ctia Bdo
Viét ndi riéng va mdi trudng kinh doanh néi chung.

Viin héa ting xir véi cong dong

Chu dong tham gia vao cac hoat déng nhan dao, chia
sé kho khan véi cong dong, xa hoi.

Cé thai do ton trong, gilr gin va xdy dung van hoa cda
dia phuong.

Tich cuc thuc hién tai trg cho cac du an an sinh xa hoi,
cac hoat dong mang tinh cong déng.

Tuyén truyén, quang ba hinh anh cta Bao Viét & moi
Iic moi noi khi co diéu kién.
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Hanh vi ca nhan noi lam viéc

Trang phuc lam viéc

Mac d6éng phuc vao thi hai hang tuan va trong cac su
kién quan trong clia Bao Viét theo yéu cau. Déi vai cac
truong hop ddc biét (can bd ni trong thai ky mang
thai hodc sinh con nho, can b dang trong thdi gian
diéu tri bénh) khéng thé mic déng phuc theo quy
dinh thi can Iua chon trang phuc cong sé lich su, c6
mau s3c tuong dong véi mau dong phuc.

Mac trang phuc cong s& kiéu dang lich su, mau sic
trang nha vao cac ngay trong tuan khac (thu ba, thi
tu, thi nam).

Puoc mac trang phuc tu chon vao thi sau hang tuan
nhung phai ddam bao lich sy va phu hop véi méi
trudng lam viéc. Khong mac céc loai trang phuc gom
vay qua ngan, 4o hai day, do tré cd (d&i véi nir gidi),
quén sod6c va do phéng khéng c¢6 (d6i véi nam gidi).
D6i vé6i cac Lanh dao/CBNV ¢4 lich tiép khach tai Tap
doan hodc c6 chuong trinh lam viéc véi cac co quan/
déi tac bén ngoai thi phai mac trang phuc cong s&
lich su.

Khéng di dép &, dép x6 ngdn trong Bao Viét.
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Tdc phong lam viéc

Dén co quan truéc 8h00 va ra vé sau 17h00. ~
Trir trudng hgp bat kha khang, khi vang mat hay dilam P HAN VI
mudn phai bao cao va dugc sy déng y clia ngudi quan

e e HUGNG DAN CU THE

Chao héi moi ngudi khi dén chd lam hodc rdi cong sa.

~n v - " ye 2
Ludn gil thai d6 vui vé, hoa nha véi moi ngudi, gilr tu VE VAN HOA GIAO TIEP, UNG XU
thé thoai mai trong khi lam viéc. TAI BAO VI ET

Khong nén dé viéc riéng hay tdm trang ca nhan anh
huéng t&i cdng viéc clia phong, ban.

Khéng khoac vai, ndm tay, hodc co ct chi khi€m nha
khi di lai trong Bao Viét

Quan tam, chia sé cong viéc chung véi déng nghiép
va cong su; khong té théi dé bang quan, ths o, vo cam
véi nguai khac.

Tap trung va chuyén tam vao céng viéc chuyén mén;
khong lam viéc riéng, khéng tan gau véi ddng nghiép;
khong én uéng, ng6i ban nudc qua lau; khong uéng
rugu, bia, khéng nghe nhac, choi game... trong thai
gian lam viéc.

Khéng st dung dién thoai, may vi tinh ctia Bao Viét dé
lam nhiing viéc ca nhan khong lién quan dén cong viéc
chuyén mén. Khéng néi chuyén dién thoai véi am lugng
qud to lam dnh hudng t6i moi ngudi xung quanh.

Trong thdi gian lam viéc khéng ban luan, binh phdm,
nhan xét vé cac van dé chinh tri - xa hoi.
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Van héa chao hoi

(dch chao héi

Tu thé chao:

Buing chao véi tu thé dinh dac, hudng mat nhin ngusi doi
dién thé hién su ton trong, cli dau nhe nhang khi chao.
Mim cugi thé hién su than thién.

Khi nguoi dugc chao dang ban viéc hodc dang giao
ti€p vai ngudi khac, 6 thé chi can mim cudi hodc gat
dau thé hién su nhan biét ngudi chao.

Thi tu uu tién chao:

Théng thuong chao hai thudng theo thi tu sau

Cap dudi chao cap trén trudc; Khi dugc chao, cap trén
phai chao lai.

Da&i v6i déng nghiép clng cdp: ngudi it tudi chao
ngudi nhiéu tudi trudc.

Cha déng chao khi gap déi tac, khach hang.

(dch thiic bat tay

Nghi thic bat tay khong nhat thiét phai sir dung trong
moi trudng hop, chi nén dung trong céc nghi thiic ngoai
giao, trinh trong. DGi v6i déng nghiép hodc cap trén gap
nhau hang ngay & Bao Viét, viéc chao héi thuong khéng
can thiét phai bat tay.

Trudng hgp can thiét phai bat tay, nghi thiic sau day nén
dugc ap dung:

54
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Dung mét tay (thudng la tay phai) dé bat tay. D€ td
su tén kinh c6 thé dua 2 tay ra d6n lay tay ngudi han
minh vé cuang vi xa hai va tudi tac.

Khi bt tay mat nhin thadng vao mat ngudi déi dién,
duing thang ngudi, thé hién sy tén trong, than thién.

Chi nén siét nhe ban tay dé biéu hién sy néng dm va
than thién; khéng bat tay qua lau, khéng ldc manh
hodc Iac nhiéu lan khi bat tay.

DE biéu thi long hiéu khach, can bat tay 1an lugt ting
ngudi theo thi tu dén trudc, dén sau, ngudi cao tudi
hon, ngudi cé chic vu cao hon.

Khi dé&i tac & vi tri xa hoi cao hon, can cha déi tac chia
tay ra truéc.

Trong moi trudng lam viéc hién dai, cd phu nit va nam
gidi déu bat tay, do d6 cling khéng phan biét dan 6ng
phai chd phu nit dua tay ra bat trudc.
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Van hoa gidi thiéu va tu gigi thiéu

Trong giao tiép, viéc gidi thiéu thanh phan tham gia va ty
giGi thiéu ban than cho déi tac co vai trd quan trong dau
tién tao ra thanh céng cho céac cudc ti€p xuc. Gidi thiéu la
trung tam cdia sy giao tiép; cach thic gidi thiéu va tu gidi
thiéu la nhan t6 gay an tuong manh nhat trong cac cuéc
giao luu tiép xuc.

(dch thuic gidi thiéu:

Gidi thiéu nguai cé dia vi thap cho ngudi cé dia vi cao trudc.
Gidi thiéu chuc vu di kéem theo tén clia ngudi dugc gidi thiéu.
Gidi thiéu ngudi trong Bao Viét v&i déi tac giao tiép trudc.
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(dch thuc tu gidi thiéu:

Gidi thiéu ngan gon vé tén, bd phan lam viéc tai Bao Viét
khi gap d6i tac lan dau. Trudng hop can phai cho doi tac
biét trach nhiém ctia minh, can gidi thiéu chdc vu hién
dang dadm nhiém hodc vai trd dugc Gy nhiém dé lam viéc
vGi déi tac.

Thai do khi gidi thiéu lich su, khiém nhudng.
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Van héa sit dung danh thiép

Danh thiép luén dugc coi la mét cdng cu c6 anh hudng
rong, hiéu qua I8n, tiét kiém chi phi, don gian va giap moi
ngudi nhé dén minh trong nhiéu gid, nhiéu tuan va tham
chi la nhiéu nam sau.

Strdung danh thiép:

Can chuén bi trudc danh thiép dé khi gdp lan dau
hodc khi dén budi tiép d6i tac/khach hang c6 thé trao
vao thai diém phu hgp (thudng 13 khi vita méi gap
nhau hodac trudc khi chao tam biét ra vé).

Chi st dung danh thiép theo mau quy dinh théng
nhat cda Bdo Viét. Khéong dung danh thiép da cq,
nhau nét, gay goc, ban, tay xda.

Danh thiép dugc sit dung dé trao ddi, gidi thiéu trong
cac nghi thiic ngoai giao, trinh trong.

Danh thiép c6 thé gui kém theo qua ting, d6 luu
niém khi tham héi, cdm on ddi tac, khach hang.
Khong viét nhiing thong tin khac trén danh thiép.
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Trao doi danh thiép:

Ngudi ty gidi thiéu dua danh thiép trudc, nén mim
cudi, anh mat tap trung vao ngusi nhan.

Ngudi dugc gidi thiéu dua lai danh thi€p sau khi nhan
dugc danh thiép ctia ngudi di dién.

DPua danh thiép sao cho ngudi nhan cdm nhan dugc
su'tran trong, c6 thé doc ngay moi théng tin clia minh
va Bao Viét sau khi nhan.

Néu déi tac dua danh thiép trudc, nén gat dau nhe
khi nhan danh thiép, nhin va xac nhan lai théng tin
trén danh thiép.

Né&u can thiét, hdi thong tin vé cach phat am tén hoac
bat c théng tin gi chua rd trén danh thiép.

Khi trao d8i danh thi€p vai nhiéu ngudi, hay bt dau
vGi ngudi & vi tri xa hoi cao nhat.

Khi trao d6i danh thiép gitta hai nhém, hay bat dau
vGi nguoi diing dau cda ca hai nhom.

Sap xép lai danh thi€p sau khi nhan, cat danh thiép
vao vij tri trang trong.
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Vin héa néi chuyén, trao déi

DE tang hiéu qua noi chuyén va trao déi, ngoai phong

thai lich sy, CBNV Bao Viét nén luu y mot s6 van dé sau:

e Dung tU ngl phu hgp thong dung, ré rang va chinh
xac trong khi n6i; dién dat bang nhirng cau ngan gon,
dé hiéu va truyén cdm; khéng néi dém, néi dé, tréng
khéng, hodc cudp I6i ngudi dang déi thoai.

e Khoéng néi khi dang an, dang nhai keo cao su hodc
dang hut thudc; khong sir dung nhiing 16i néi thé 16,
tiéu cuc trong moi trudng hop.

e NOoi rdé rang, du nghe nhiing diéu can néi; khéng noi
tham hodc néi vong tu xa; s dung nhiing 1&i néi tich
cuc, ggi ma, khuyén khich va cuén hat ngusi nghe vao
van dé chinh.

e Gilf thai 6 c6i m& khi giao tiép va thé hién su sin
sang 1dng nghe ngudi khac néi. Hay nhin thdng va né
nu cudi véi ngudi dang nadi.

e Khong dugc c6 bi€u hién thi€u tén trong ngusi noi
nhu: van ngoi trén ghé trong khi ngudi néi chuyén
dung, hay bat chéo chan, anh mat khong nhin vao
ngudi néi; dé tay trong tui quan khi giao tiép.

e Cangirthai d6 binh tinh trudc hanh vi thi€u binh tinh
(néu cb) ctia ngudi ddi thoai trong moi trudng hgp dé
lam diu di khéng khi cing thang; déng thai biéu hién
thai dé cau thi, sdn sang hgp tac véi ngudi déi thoai.
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Van héa giao ti€p qua dién thoai

Nh&c may tra |&i ngay khi cé thé, khong dé chs qua 3
ti€ng chudng bao c6 cudc goi dén.

Khi nhan dién thoai, bat dau bang giong néi vui vé
thé hién sy sén sang hgp tac: “Alo + don vi cong tac
+ xin nghe”.

Khi goi di bat dau bang viéc chao héi két hop xung
danh, don vi céng tac trudc khi dua théng diép can
giao tiép.

NG6i ngén gon, ré rang, tranh dung thuat ngt, tir 1éng;
am lugng vira phai khéng anh huéng dén ngudi xung
quanh.

Luén gilr thai d6 binh tinh, lich thiép, khong tranh cai
trén dién thoai.

Ldng nghe ngudi doi thoai, khédng cat ngang gilta
chiing cau noi ké ca khi biét trudc ngudi déi thoai
dinh néi gi.

Trudng hgp cudc goi khéng thudc tham quyén tra 1oi:
chuyén cudc goi t6i bd phan ti€p nhan va c6 trach
nhiém theo déi dam bao cudc goi da dugc két néi.
Trudng hgp ngudi chiu trach nhiém x{ ly di vang: xin
lai théng tin clia ngudi goi va hen sé nhac can bo goi
lai hodc hen goi lai sau, hodc dé nghi dé lai I6i nhan
(ghi I6i nhan mot cach chinh xac va co6 trach nhiém
truyén dat lai I6i nhdn ngay khi c6 thé).
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Trudng hop cudc goi xin gap lanh dao don vi, can
dé may & ché do chd va xin y kién lanh dao trudc khi
chuyén may.

Két thic cudc goi bdng mét 16i chao, hodc cdm on va
dat may nhe nhang.

bat chudng béo dién thoai véi am lugng du nghe,
khéng dé tiéng chudng lam anh hudng dén ngudi
xung quanh (ddc biét la d6i vai dién thoai di dong).
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Van héa giao ti€p qua thu dién tir (Email)

Dat tiéu dé bao quét ndi dung cho moi email, tuyét
déi khong guii thu ma khéng ¢ tiéu dé.

Bat dau email bang cau chao thé hién su lich su,
than thién.

Han ché viét tét vi viét tat rat dé gay hiéu |am va hodc
khoéng hiéu néi dung thu. Khédng dung nhimng ti biéu
cam suéng sa trong email.

Dai véi di tac ngudi Viét, phai viét bang tiéng Viét c6 dau,
khéng st dung lan 16n tiéng Anh va tiéng Viét.

Két thuc email bang 16i chic hodc cdm on; nén co
phan chir ky dién tir thé hién tinh chuyén nghiép va
tin cay.

Trudc khi guii email phai doc lai, cadn nhac ky ludng;
kiém tra can than cac file dinh kém, ddm béo tinh
chinh xac cua file gui di;

Nén trd 16i email ngay sau khi nhan dugc, mudn
nhat trong vong 24h ké tu khi nhan dugc thu.
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Van hoa tham gia héi hop

Ché ngdi trong budi hop:

Trong cac buéi hop cé déi tac:

Lanh dao Bao Viét (ngudi dugc phan cong chi tri budi
hop) ngéi vao ghé chui toa.

Da6i tdc ngoi déi dién vai lanh dao chia Bao Viét.
Ngudi quan trong thi hai ctia déi tac ngéi phia bén
tay phai ctia d6i tac.

Ngudi quan trong tha hai ctia Bao Viét ng6i phia bén
tay phai clia lanh dao Bao Viét.

Cac vi tri khac sap xép tiép theo thi tu uu tién (ng6i phia
bén tay phai quan trong hon vi tri ngoi phia tay trai).
Trong cac budi hop quan trong can thiét phai c6
bang dt vi tri chd ngéi thi Ban t6 chic cudc hop phai
chuan bi.

Trong cac budi hop néi bd:

Lanh dao Bao Viét (ngudi cha tri theo ndi dung cudc
hop) ngéi vao ghé chl toa dugc b tri & trung tam.
Ngudi quan trong ngay sau lanh dao ngo6i & vi tri ngay
bén canh phia tay phai cia lanh dao.

Ngudi quan trong tiép theo ngdi phia tay trai canh lanh
dao.

Cac vi tri khac sdp xép theo tha tu uu tién (ngdi phia
bén tay phai quan trong hon vi tri ngéi bén tay trai).
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Hanh vi tham gia hoi hop:

P3i véi don vi cha tri héi hop:

Phai dat lich hop, thong bdo trudc cho cac thanh
phan tham du.

Chudn bi néi dung hop va cac diéu kién dam bao dé
t6 chic hop.
Lam céng tac té chic hop.

P3i véi cac thanh phan tham du héi hop:

C6 mat tai dia diém hop trudc khi cudc hop bét dau it
nhat 05 (ndm) phut. Trong trudng hop khéng thé tham
gia cudc hop hodc dén mudn gid (cé ly do chinh dang)
phai thdng bdo ngay véi ngudi cé trdch nhiém, truéc
khi budi hop dugc té chuic.

Nhan dugc théng bao mai hop va ndi dung cudc hop
phai chuan bi trudc nhiing ndi dung, y ki€n can trinh bay.
Chi dugc phét biéu khi cé sy déng y cla cha toa,
khéng néi chen ngang, cat 16i ngudi khac.

Chu y Idng nghe y kién ctia ngudi khac trudce khi trinh
bay y ki€n clia rieng minh; chi phét biéu nhiing y kién
lién quan dén ndi dung cudc hop.

Khéng néi xau hodc bdi nho ngudi khac, khéng tranh
cai gay gt hodc dung 16i n6i khi€ém nha trong cudc hop.
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Dé dién thoai di ddng & ché dé im ldng; han ché nghe
dién thoai trong gio hop; trong trudng hgp budc phai
nghe dién thoai thi n6i nhe hodc ra khéi phong hop.
Trong giG hop khong doc séch, bao, tap chi, chai tro
chai trén dién thoai, may tinh bang..., khong tu 'y bo
ra ngoai hodc bé daé cudc hop. Trong truding hop can
ra ngoai, phai dugc su dong y clia chl toa cudc hop.
Trang phuc hi hop

DaGi véi nhitng cudc hop quan trong (hop véi Lanh dao
cac B9, co quan quan ly Nha nudc; hop véi Lanh dao
céac don vi thanh vién; hop vdéi déi tac/khach hang co
su tham du cta Lanh dao Tap doan; hop Dai héi dong
c6 dong; hop Téng két Tap doan): ngudi du hop phai
mac dong phuc, va deo huy hiéu Logo theo quy dinh
clia Bao Viét.

D6i vai nhiing cudc hop théng thudng khac: mac
trang phuc phi hgp véi khéng khi budi hop, lich sy,
trang nha.
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Van hoa du tiéc

Chd ngoi khi durtiéc:

Ché ngéi trong tiéc chiéu dai phai tuong xung vai
cuong vi cta khach, ngudi quan trong dugc xép & vi
tri trung tdm. N&u cling cap thi xép ngudi nhiéu tudi
trudc ngudi it tudi, nit xép trudc nam, khach xép trudc
chu tiéc.

Xép xen k& nam va nir, chi va khach; xép vg, chong
ng6i canh nhau; tranh xép nir ngoi cudi ban tiéc.

Chu tiéc ngdi & vi tri trung tdm quay ra clra dé€ dé
quan sat.

Trang phuc khi du tiéc:

Néu budi tiéc dugc té chiic theo nghi 1€ chiéu dai
ngoai giao/ti€p d6i tac quan trong, ngudi du tiéc phai
mac déng phuc va deo huy hiéu Logo theo quy dinh
culla Bao Viét.

Néu biia tiéc dugc té chiic theo nghi 1& théng thudng
(tiéc lién hoan t8ng két, nhan gidi thudng...) thi trang
phuc c6 thé da dang hon nhung van phai dam bao
phu hgp véi khéng khi buéi tiéc, lich su, trang nha, tu
tin trong giao tiép.
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Hanh vi khi du tiéc:

e Ngoi an vdi tu thé dang hoang, tu nhién, khong dé
khuyu tay trén ban.

e Khéngnén dn, uéng khi cht va khach dang phat biéu.

o Khong dung da, thia, dia ctia minh dé gép thiic an
cho khach; khong ép khach uéng nhiéu rugu, bia; ban
than khéng uéng nhiéu, tuyét déi khéng dé say ruou,
bia khi du tiéc.

e Muén chuc rugu, bia khach tranh dé miéng ly cla
minh cao hon miéng ly cGia khach; khéng dung day ly
cGia minh cham vao miéng ly cdia khach khi chuc rugu.

e Vladan c6thé vira néi chuyén, tuy nhién khi dang nhai
thi khéng noi chuyén; khéng nén noi nhiéu vé chinh
tri, ni nhiing di€u co thé tiét 16 bi mat cla Bao Viét.

e Né&u hut thudc phai xin phép ngudi ngéi canh, nhung
t6t hon la khéng huat thudc 14 khi dy tiéc.

e NéE&u muén ra ngoai can lang Ié ra khéng gay cha y

cho ngudi khac.

Cha tiéc khong nén ding day ra vé trude khach.

Van héa tham gia hoat dong tap thé, hoat dong
ngoai khéa

o Lam viéc hét stic, vui chai hét minh nhung biét diém
dung dung luc, dung ché.

e Tich cuc tham gia cac hoat dong tap thé, sinh hoat
ngoai khéa @€ nang cao suc khéde, ting cudng giao
luu va gan két ndi bo.

o Khuyén khich nhiing trd chgi tap thé, c6 tinh than
hop tac.
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Van héa ngoi xe 6 to

e Tuy theo hoan cdnh cu thé nhung chudn muc theo
nghi I& ngoai giao thi bé tri viec ngoi xe 6 td nhu sau:

e Ngudi c6 chic vu cao nhat (trong xe) ngéi bén phai
hang ghé sau cla xe (la ché ngéi danh du), ti€p do la
Ngudi quan trong thit 2 ngoi & vi tri tay trai ngudi co
chtic vu cao nhat.

e Trong trudng hop dac biét cé thé xép ba ngudi ngéi
ghé sau, nhung ngudi ngdi gitta la ngudi ¢ chiic vu
thap hon so véi hai ngudi ngéi bén canh.

e CBNV di cung ngéi ghé& cung hang véi lai xe; khi xe
diing, xuéng xe trudc va ma clia cho lanh dao (ngoi
& vi tri danh du).

e Lanh dao c6 phu nhén di cing thi phu nhan ng6i & vi
tri danh du, Ianh dao ng6i bén tay trai phu nhan va khi
ding xe can b di cing xuéng trudc ma clia xe cho
phu nhan, phu nhan xuéng trudc, sau do6 can bo lanh
dao xuéng sau.
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Van héa sit dung thang may

e Chao hai khi gap nhau trong thang may.

e Nhudng thang may cho cap trén, khach hang, ngudi
I6n tudi, phu nt mang thai.

e Ddgingudi bén trong ra khoi xong mdi vao thang mdy.

o Khong chen 13n, x6 ddy khi ra, vao va khi & bén trong
thang may.

e Han chéndichuyén, khéng gay 6n ao trong thang may.
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BAOVIET (3 Holdings

TAP DOAN BAO VIET

TAPDOAN BAO VIET
Tru s& chinh: Tdoa nha Bao Viét

S6 8, Lé Thai T6, Quan Hoan Kiém, Ha Noi

Dién thoai: (84-4) 3928 9999
Fax: (84-4) 3928 9609

BAOVIET (

\) Insurance

350 HIEM

TONG CONG TY BAO HIEM BAO VIET

Tru s& chinh: S6 35 Hai Ba Trung,

Phudng Trang Tién, Quan Hoan Kiém, Ha Noi
Dién thoai: (84-4) 3826 2614/ 3826 2774
Fax: (84-4) 38257188

Email: bvwvn@baoviet.comvn

Website: www.baoviet.com.vn/baohiem
Hotline: 1900 55 88 99/ (84-4) 3573 0505

BAOVIET () Invest

BAUTUBAOVEET

CONG TY CP DAU TU BAO VIET

Tru sé& chinh: S6 71, Ng6 SiLién,
DPéng Da, Ha Noi

Dién thoai: (84-4) 3732 6868

Fax: (84-4) (84-4) 3732 5858
Website: www.baoviet.com.vn/dautu

BAOVIET ‘\3 Securities

CHONG KHOAN BAO VET

CONG TY CP CHUNG KHOAN BAO VIET

Tru s& chinh: Toa nha Bo Viét, S6 8 L& Thai T6,
Quéan Hoan Kiém, Ha Néi

Pién thoai: (84-4) 3928 8080

Fax: (84-4) 3928 9888

Website: www.baoviet.com.vn/chungkhoan

BAOVIET () Fund

QuiNLY QuY BROVET

CONG TY QUAN LY QUY BAO VIET
Tru s& chinh: Tang 5, Tda nha Béo Viét
S6 8 L& Thai T6, Quan Hoan Kiém, Ha Noi
Dién thoai: (84-4) 3828 9589

Fax: (84-4) (84-4) 3828 9590

Website: www.baoviet.com.vn/quanlyquy

BAOVIET () Life

BAOVETNHAN THO

TONG CONG TY BAO VIET NHAN THO
Tru s& chinh: Tang 37, Keangnam Hanoi
Landmark Tower, Budng Pham Hung,
Quéan Nam Tis Liém, Ha Noi

Dién thoai: (84-4) 6251 7777

Fax: (84-4) 3577 0958

Website: www.baoviet.com.vn/nhantho
Hotline: 1900 558899 (nhanh s6 4)

BAOVIET () Bank

NGAN HANG BAOVET

NGAN HANG TMCP BAO VIET

Tru sé& chinh: Tang 1 va tdng 5 Toa nha
Corner Stone, S6 16, Phan Chu Trinh,
Quan Hoan Kiém, Ha Noi.

Dién thoai: (84-4) 3928 8989

Fax: (84-4) 3928 8889

Website: www.baovietbank.vn
Hotline: 1900 55 88 48






