RESPONSIBLE BUSINESS CONDUCT

We are ALL responsible

HUONG DAN VE
VAN DE LIEM
CHINH TRONG
DOANH NGHIEP

x
sodexo

QUALITY OF LIFE SERVICES




e

RESPONSIBLE BUSINESS CONDUCT ﬁ

ﬁ ,. We are ALL responsible

)|
=
P

=t »
~ 5>

Ban nén phan trng nhw thé nao khi chirng kién mét hanh vi sai trai xay ra?
Bao cao nhirng viéc dé cung bang chirng qua:
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LUON LAM PIEU DUNG

TAT CA ching ta déu cé trach nhiém.
Nham nang cao chét lwgng cudc sdng clia nhan vién, cla tat ca nhitng nguwdi ma chang toi
phuc vu va déng gop vao su phat trién kinh t&, xa hoi va méi trwdng cia cong déng, khu vue
va cac qudc gia noi ching téi hoat dong, diéu can thiét déi v&i si ménh ctia Sodexo 1a tién
hanh tt ca cac khia canh kinh doanh vé&i cac tieu chuan dao dirc va liém chinh cao nhat. Su
liém chinh trong kinh doanh la yéu t& quyét dinh thanh céng, giup chung téi dat dwoc s
ménh do6. Trong Truwdng hop luat dia phwong ap dung cac tiéu chuan cao hon céac tiéu
chuén dwoc néu trong Huwéng dan vé van dé liém chinh trong doanh nghiép clia chung t6i,
thi luat va phong tuc dia phwong sé ludn dwoc wu tién. Ngwoc lai, néu Hwéng dan vé van dé
liém chinh trong doanh nghiép ctia ching t6i c6 tiéu chuén cao hon, thi tiéu chudn d6 sé
duoc wu tién, triv khi didu nay dan dén hoat dong bat hop phap.

2 Do 1a ly do dé diéu nay 1a tru cot co ban trong cac cam két v& Hanh vi kinh doanh c¢6 trach
nhiém cla chung toi.
Tai liéu nay dat ra cac tiéu chudn ma chung t6i mong doi tlr nhan vién ctia minh; cho du ban
la 1anh dao cip cao, Giam dbc diéu hanh hay nhan vién tuyén dau.
Diéu quan trong 1a ban phai hiéu vai trd to I&n clia ban trong viéc giup ching téi duy tri danh
tiéng ctia minh nhw moét doanh nghiép cé trach nhiém... Tai sao? B&i vi "tat cd chung ta déu
co trach nhiém".
Chung t6i van hanh hoat dong kinh doanh da nganh nghé; 1am viéc & nhiéu quéc gia va nén
van hdéa khac nhau. Tuy nhién, cac nguyén tic trong tai liéu nay nhat quan trong toan bo
hoat dong kinh doanh clia chung t6i.
Tt ca ching ta cé trach nhiém hiéu nhirng nguyén tac nay, tuan theo chung va dam bao
chung ta st dung phan quyét tét, khong chi dé& dam bao ching ta tuan tha phap luat ma con
dam bao chuing ta ludn lam dung; rdng ching ta cé dao dirc, cong bang va la moét cong dan
t6t. N6 tao nén gia tri con ngudi clia ching ta.
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“ LUON LAM DIEU BUNG DAN

Chung téi tuan tha tat ca cac luat hién hanh & bat ky noi nao ching téi hoat déng.

Ngoai viéc tuan thi cac nguyén tac dwoc néu trong tai liéu nay, tat ca ching ta déu co trach
nhjém tuan thl],CéC chinh sach va quy trinh cia Sodexo, dong th&i ton trong luat va quy dinh cu
thé clia cac quoc gia ma ching ta hoat déng.

Néu ban khong chac chan, vui long néi chuyén véi b phan phép Iy ctia ban. Va quan trong I3,
néu ban nghi ngd bat ky hanh vi sai trai nao hoac khéng j[uén tha Quy tac dao dwrc, luat phap
hoac céac chinh sach va quy trinh cla ching t6i, Hay Lén Tiéng.

Nhan vién c6 trach nhigm hiéu va tuan tha Tuyén bo vé tinh liém chinh trong kinh doanh
va dé néu lén méi quan ngai hoidc bao cao kip thoi bat ky vi pham dang nge nao véi luat
hoac chinh sach cua Sodexo.

Viéc khong tuan thi Tuyén bo nay hoéc cac chinh sach khac clia Sodexo c6 thé dan dén viéc xt
ly ky ludt, bao gom ca viéc cham dwt viéc lam theo luat phap dia phwong va cac théa thuan
thwong lwgng chung hién hanh.

Nhan vién phai bao cao kip thoi bat ky hanh vi vi pham phap luat hodc cac chinh sach cla
Sodexo ma ho nhan thay va néu ra cac van dé& hodc mdi quan tdm ngay khi ching phat sinh.
Sodexo sé& cung cap cac co ché cho nhan vién va cac bén lién quan khac dé néu ra cac mbi
quan tam lién quan dén tinh liém chinh cta doanh nghiép. T4t ca cac bao cdo phai dwoc thuc
hién mot cach cé thién chi. Cac bao céo sé& duoc xt ly nghiém tdc va bao mat & muic tdi da nhat
c6 thé. Nhan vién thwc hién cac bao cdo sé khong bi tré thu, de doa hodc quay réi va danh tinh
clia ho s& dwoc bdo mat trong chirng muc cé thé va khi dwoc phap luat cho phép.

Céc van dé dwoc néu trong Tuyén bé nay thudng phirc tap va cé thé khong co cau tra I&i hodc
gidi phap don gian. Nhirng trwdng hgp khoéng lvong trwéc sé phat sinh trong mét doanh nghlep
nang dong va c6 pham vi rong nhw Sodexo. Chung t6i sé cung cap cho nhan vién cac ngudn e
va hé tro dé dat dwoc cac tiéu chuan nay vé tinh liém chinh trong doanh nghiép, bao gém
hwéng dan giai thich cac tiéu chudn dwoc mé ta trong Tuyén bb nay va cac cong cu thiét thuc dé
gilip nhan vién ap dung cac nguyén téc cla ching téi cho doanh nghiép. Ngoai ra, cac bd phan
khac ctia doanh nghiép c6 thé chon cach dwa ra huwéng dan bd sung vé viéc ap dung Tuyén bd
nay cho cac tinh hudng cu thé cla ho.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG
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CAC TIEU CHUAN NAY
AP DUNG CHO TAT CA

CAC TIEU CHUAN NAY AP DUNG CHO TAT CA NHAN
VIEN SODEXO VA BAT KY CA NHAN NAO HOAT PONG

TREN DANH NGHTA CUA CHUNG TOI

Nhan vién Sodexo, chuyén gia tw van va nhitng nguoi khac dwoc thué dé hoat dong trén danh

nghfa cla ching t6i phai tuan tht cac tiéu chudn nay va bat ky nguoi nao st dung chuyén gia tw

van hodc nhirtng nguwdi khac thay mat Sodexo phai thuc hién cac bwdc dé ddm bao rang nhirng

ngudi d6 dong y tuan thl cac tiéu chuan nay. T4t ca cac nha tw van hodc cac dai dién khac sé

phai chiu trach nhiém thadm dinh dé dam bao ring ho khong ¢ tién s hodc tiéng x4u vé hanh vi

phi dao dirc. Nhan vién cla Sodexo khong duwoc tim cach gian tiép 1am théng qua ngudi khac
4 nhirng gi ho cé thé khong truc tiép lam.
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H NHXNG TIEU CHUAN NAY AP DUNG CHO TAT CA

L&i néi dau b
Sophie BELLON:

“ Doi xtr v&i ngwdi khac nhw cach ban
muon ho doi xt v&i ban.. ,’

S&r ménh cla Sodexo la Cai thién chéat lwong cudc séng va
dong gop vao sy phat trién kinh té, xa hdi va méi truéng cla
céng ddng, khu vuwec va quédc gia noi chang téi hoat déng. Nhan
vién clia ching tdi cam két tuan theo céac gia tri lich s ctia Tinh
than phuc vy, Tinh thdn déng ddi va Tinh than cau tién, ciing
nhw cac nguyén tac dao dirc dinh huwdng ching téi trong cong 3]
viéc kinh doanh ngay nay. Sodexo dang va phai tiép tuc la mot
cébng ty ma nhan vién, khach hang va cac bén lién quan khac co
thé tin twdng. Nhirng nguoi lam viéc cho va véi Sodexo phai
ludbn dwoc tn trong va tin twdng vé tinh toan ven ctia mbi quan
hé va sy gan bé clia ho véi Sodexo. M&i nhan vién phai tuan tha
céac tiéu chuan liém chinh trong doanh nghiép cla chang téi,
hiéu rang vi pham cac tiéu chun nay 1a co s& dé x ly ky luat
va tham chi c6 thé vi pham phap luat. Tai hy vong tai liéu nay sé
gitp ban thwc hién vai trd cla minh va cam thay dwoc hé tro khi
ban lam dung.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG
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H NHXNG TIEU CHUAN NAY AP DUNG CHO TAT CA

Gia tri cot 10i cua chung toi
Day la diéu chung t6i danh gia cao nhét, quan trong nhéat va khéng cé ngoai lé:

Sodexo sé& van hanh theo céac gia tri va nguyén tac dao dlrc ciia minh.

TINH THAN PHUC VU TINH THAN DONG DOI TINH THAN CAU TIEN

+ Khach hang va nguoi tiéu - Pay la yéu ciu tuyét doi Y chi clia ching t6i, nhuwng

dung la trung tdm cla moi
viéc chung t6i lam.

« Dé phuc vu tét ho hang
ngay, chung t6i phai chirng
minh sy luén sé&n sang va
khd nang dap @ng cua
minh, dy doan ky vong
ctia ho va tw hao vé viéc
théa man ho.

* Sodexo da tr¢ thanh mot
cong ty toan cau nhung
ching téi van tap trung vao
dia phwong; cac nha quan
ly ctia chung téi trong linh
vuwc nay la nhitng doanh
nhan thuc thy, gan gii voi
khach hang cua ho va
dwoc trao quyén dé dwa ra
quyét dinh.

trong tat ca cac hoat dong
clia chung toi, cac don vi
kinh doanh va van phong
hanh chinh cua ching toi,
cling nhw trong cac ban
nganh quan ly cGa ching t6i.

Ky nang clia mdi ngudi két
hop v&i kién thirc cha cac
thanh vién khac trong nhém
dé giup dam bao thanh céng
clia Sodexo.

Lam viéc theo nhém phu
thudc vao nhirng yéu té sau:
l&ng nghe, minh bach, ton
trong nguwoi khac, da dang,
doan két trong viéc thuc hién
cac quyét dinh I6n, tén trong
cac quy tac va hd tro 1an
nhau, dac biét trong nhirng

cling la niém tin viing chéc
réng ching téi luén cé thé
cai thién tinh hinh hién tai.

+ Chép nhan sy danh gia va
so sanh hiéu sudt cua
ching téi véi cia ddng
nghiép hodc déi tht canh
tranh.

» Ty danh gid ban than, bdi
vi hiéu dwgc thanh cong
cling nhw that bai cla
ching ta la diéu co ban dé
cai tién lién tuc.

- Can bang gitra tham vong
va khiém tén.

+ Lac quan, c6 niém tin rng
ddi véi moi van dé déu co
mot giai phap, mot sy ddi

NP ek ! !
thoi diém kho khan. m&i hodc mot sb cach dé

tién bo.

Nguyén tac dao dirc cua
chung toi

TRUNG THANH TON TRONG MOI MINH BACH KINH DOANH LIEM CHINH
Nén tang clia Iong trung thanh, NGUOI Bay la mét trong nhiing Chuing téi khéng khoan nhuong
dwoc chia sé bdi Sodexo véi Con nguoi la trong tam cia nguyén tac chinh cta Sodexo bat ky hanh déng nao khong

khach hang, nhan vién va c¢6  céng viec kinh doanh cia
dong, dwa trén quan hé trung ching t6i. Sodexo cam két
thye, cdi mé. Long trung thanh cung cép cac co héi binh
la mét trong nhitng nén tang clia  d&ng, khong phan biét ching
hoat dong trong Té chic cia  toc, ngudn goc, tudi tac, gioi cb dong va cong cong.
chung t6i. tinh, tin ngudng, tén gido

hoac Iwa chon 16i séng.

sinh ra tr sy trung thuc, liém
chinh va cong bang, & bat ky
noi ndo trén thé gidi noi ching
t6i hoat dong kinh doanh.

va khong déi voi tat ca cac bén
lién quan: khach hang, nguoi
tiéu dung, nhan vién,

Chung t6i thong bao ré rang vi
tri cGa minh vé&i khach hang,
nha cung cap va nhan vién cla
minh va mong mudn ho chia sé
sy thwe hanh vé tir chéi tham
nhiing va bat céng.

Nang cao chét lwong cudc
A A ~ 2 A A
song dong nghia vai viéc doi
véi moi ngwdi bang sw ,tﬁn
trong, pham gia va can nhéc.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG

KINH DOANH




CHUNG TOI SE THAN THIEN VA TRUNG THUYC VOI TAT CA BEN LIEN QUAN CUA

CHUNG TOI
Sodexo sé& gidi quyét mot cach trung thwe va cong bang véi tat ca cac bén lién quan, bao gébm
nhan vién, khach hang, déi tac va nha cung cp cla chung t6i. Diéu nay c6 nghia la chang téi
sé tdn trong cac cam két trong hop déng va duy tri ca trén van ban va tinh than cuta cac théa
thuan kinh doanh cla ching t6i. Diéu nay ciing c6 nghia Ia ching t6i s& dbi xtr cong bang véi
nhan vién cla minh va chung téi sé tuan tha day du tat ca cac luat hién hanh nghiém cdm phan

biét dbi x&r va cung ¢lp cac bién phap bao vé cho nhan vién va khach hang ctia chang téi.

NHA CUNG CAP

Nhirng gi ban cé thé mony dgi:

Sodexo cam két thuc hién voi cac tiéu
chudn cao nhét vé& tinh liém chinh
trong kinh doanh.

Sodexo khéng dung tht cho bét ky
hanh vi nao khéng phu hop véi cac
nguyén tic trung thwc, liém chinh va
cong bang, & bat ky noi nao trén thé
gi¢i noi chung t6i hoat déng kinh
doanh.

Sodexo nd lwc dam bao sy cong bang
trong qua trinh mua sdm va do do,
ching toi la di tac véi cac nha cung
cép c6 dao dirc khac trong chudi cung
rng.

Sodexo sé& khéng tham gia vao bat ky
hanh vi canh tranh khoéng lanh manh
nao va khéng tham gia héi 16 dwdi moi
hinh thtre.

Sodexo sé& cung cap cho nhan vién clia
minh huwéng dan va dao tao vé cach
twong tac véi cac nha cung cap, nguoi
ban va cac bén thir ba khac.

Sodexo sé cung cap Quy tic Ung xur
ctia Nha cung cip dé dam bao moi
ngudi déu cé cung ky vong.

Nhirng gi dwo'c mong deovi & ban:

Tuan theo tat ca cac luat va
quy dinh hién hanh.

Pua ra quyét dinh dwya trén
nhitng can nhic kinh doanh
hop phap.

Tuan theo quy trinh chun héa
d& dadm bao lwa chon céng
bang cac nha cung cép, nguoi
ban va nha tw vén.

+ Pam bao tit ca cac nha cung
cAp clia ching t6i tuan tha cac
tieu chuédn dao dirc nhw duwoc
phan anh trong Quy tdc Ung xt
ctia Nha cung cép.

« Bao cao diéu kién tai chinh va két
qua hoat ddéng mét cach trung thuwc
va kip thoi.

+ Giao dich trung thwc va coéng béng
v6i khach hang, nha cung cép va dbi
tac tai chinh.

+ Tranh xung dét loi ich thwc té va tiém
an.

» Tranh tdng va / hoac nhan qua khoéng
dung cach.

< Bao vé tai san clia Sodexo.
+ Bao vé thong tin bi mat va doc quyén.
+ Bao vé danh tiéng clia Sodexo.

« Tach cac hoat dong chinh tri ca nhan
khdi hoat dong kinh doanh cua
Sodexo.

* Bao cdo cac vi pham quan sat duwoc
dbi voi tht ca cac luat va quy dinh
hién hanh va céac tiéu chuan dao dtrc.

Poi diéu can nhac:

*« Ban c6 xung dét lgi ich vé&i nha
cung cap khéng? Vi du: néu dai dién
clia nha cung cap la ban bé hodc
thanh vién trong gia dinh thi c6 thé c6
xung doét lgi ich trong quéa trinh
thwong lwong.

Ban hoac gia dinh ban da dwoc nha
cung cap ting qua chwa? Néu nha
cung cap da cung cép cho ban qua
tang va thiét dai c6 thé dwoc coi la
xung dét loi ich vi ban co nhiéu kha
nang nhwong bd hon. O mét sb quéc
gia, viéc cung cép qua téng va du dé co
thé 1a bat hop phap, ngay ca trong cac
giao dich thwong mai tw nhan, néu cé y
dinh héi 16.

Nha cung cap da chiéu dai ban hoac
gia dinh ban nhirng hoat dong giai
tri nhw an téi hoac di dén mot sy
kién thé thao chwa? Néu nha cung
cép khong truc tiép cung cap qua ting
va gidi tri cho ban ma lai lam nhw vay
cho cac thanh vién trong gia dinh, thi
do cling co thé 1a mot xung dét lgi ich
va c6 kha nang vi pham phap luat.

C6 didu gi, ngoai nhitng can nhic
kinh doanh, cé thé anh hwéng dén
viéc ra quyét dinh cha ban khong?
Cuéi cung, ban phai dua ra quyét dinh
lién quan dén nha cung cap vé loi ich tét
nhat cla Sodexo chir khéng phai ca
nhan ban.

Ban c6 thwc hién bat ky 16i tit nao
trong qua trinh dau thau hoic quén
thwe hién phap ly cho thoéa thuan cuaa
minh khéng? Ly do tén tai mét quy trinh
chinh thirc @& tham gia véi cac nha cung
cép la dé dam bao tinh céng bang va st
dung hop ddng dé ghi lai giao dich. Néu
ban bd qua quy trinh ky hop ddng voi
nha cung cép, ban sé tw dé& ban than va
Sodexo gap rai ro.



MINH HOA THU'C TIEN:

Toi dang cb gang tim nha cung cép vat

liéu van phong méi. Ngwei dau tién toi

lien hé cung cap mét dich vu tét,
nhwng véi gia cao. Ngweoi thir hai
khéng tét bing nhwng ching ré hon
(chi yéu la do mét khoan chiét khau
dang ké da dwoc thwe hién trong nd

lwe gianh dwoc cong viéc kinh doanh

clia Sodexo). Tdi c6 thé cho nha cung

cap thir nhat biét gia ma nha cung cap

th hai bao gia dé c6 gang ha gia cua

ho khong?

Ban nén gilr cudc trdo chuyén ctia minh voi

nha cung cép dau tién bang nhirng thuat ngitr

r4t rong. Thong tin ndo dwoc tiét 16 phu
thudc vao mét sb yéu td, vi du nhw cac gidi

han trong hop déng, chdng han nhw ngon

ngl* dau thdu va théa thuan khong tiét 16
tiém nang hodc luat phap dia phwong cé thé

han ché théng tin nao cé thé duoc chia sé.

Tbt nhét nén ndi rang ban coé gia tét hon &

noi khac, nhung khéng tiét 16 danh tinh va

gia ctia nha cung cép tht hai. Ban nén can

than cung c&p théng tin bi mat cho nha cung

cap dau tién vé bén déi tha cta ho. Loai
hanh déng nay cé thé bi coi 1a phi dao dirc

va, & nhiéu quéc gia, trai véi luat phap.

Néu nha cung cdp da cung cip cho ban
nhitng mén qua va chiéu dai cé thé gay ra
xung dot loi ich vi ban c6 nhiéu khd néng
nhwong bo hon. & mét sb quéc gia, viéc
cung cap qua tang va du db co thé 1a bat

hop phap, ngay cad trong cac giao dich
thwong mai tw nhan néu xac dinh c6 héi 16.

Ai d6 da néi véi toi mot cach bi mat rang
mot trong nhitng nha cung cip & nwéc
ngoai cta chiing téi dang bj diéu tra sau
nhirng cdo buéc lao déng cwdng birc. Nha
cung cap da khéng néi véi toi bat ky diéu gi
vé diéu nay va trong nhirng lan truy cap
trang web trwé'c do6 thi khong cé Iy do gi dé
lo Idng. T6i c¢6 nén bé qua nhitng tin don
nay khéng?

Tuyét d6i khong. Sodexo cam két chi tién hanh
kinh doanh vé&i nhitng nha cung cép cé dao dirc.
Mét cudc didu tra nén dwoc tién hanh kip thoi va
ban sé dwoc tro gilp dé diéu tra van dé. Hay
théng bao cho ngwei quén Iy cta ban tinh huéng
nay dé luat phap hodc mét nguédn lwc thich hop
khac cé thé giai quyét méi lo nay & cap do phu
hop trong nhém. Néu ban cam thay lo lang cua
minh dang bi phét I, thi hday can nhac chuyén
sang nén tang Sodexo Speak Up. Néu cudc diéu
tra cho thdy cé thé mé& réng pham vi, nha cung
cap sé dwoc thong bao va ké hoach hanh dong
khac phuc sé duwoc thwong lwong. Tat nhién,
trong trwong hop khong tuan thd nghiém trong
céc tiéu chuén clia ching t6i ma chung téi khéng
nght rang chuing téi cé thé khic phuc ngay lap tirc
hodc néu nha cung cap khong cai thién, ching toi
phai két thuc mdi quan hé hop tac.

3

CONG BANG VA TRUNG THUC LA COT LOI

CUA CHUNG TOI
n

KHACH HANG %

Nhirng gi ban cé thé mong dgi:

+ Sodexo sé ton trong cac cam két
hop dbéng va duy tri cac théa
thuén kinh doanh cuda chung toi.

+ Sodexo sé& dbi xtr cdng bang véi
nhan vién va tuan tha day da tat
cd cac luat hién hanh nghiém
cAm phan biét dbi x&¢ véi nhan
vién va khach hang.

* Sodexo co trach nhiém duy tri
céc tiéu chuan cao nhét vé tinh
liém chinh trong thuc tién kinh
doanh véi tht cd cac bén lién
quan.

Nhirng gi dwo'c mong doi & ban:

Ludn t6n trong cac cam két trong hop
ddng va duy tri cac théa thuan kinh
doanh.

Luén dwa ra cac quyét dinh kinh doanh
dwa trén nhu cau kinh doanh chinh
dang.

Khong bao gi& dung thtr cho mot déi
tac kinh doanh c6 hanh vi khéng dwoc
chdp nhan déi véi Sodexo hodc nhan
vién cula chung toi.

Khong phan biét d6i xt véi bat ky ai
trén bat ky co s& khong chinh dang
nao.

Ludn dua ra cac quyét dinh v& ngudn
nhan lyc dya trén nhitng can nhéc cta

doanh nghiép va phu hop véi luat viéc
lam hién hanh.

« Luén tuan tha cac quy tdc stc khoe
lién quan va chinh sach an toan cla
Sodexo.

MINH HOA THU'C TIEN:

Ban dang thwc hién mét dw an ma Sodexo hop tac véi mot cong ty dia
phwong dé cung cap dich vu thwec phdm cho céng nhan dau mé. Hau hét
trong s6 9 nhan vién ctia khach hang thuéc nhém dan toc thiéu sé cua dat
nwéc. Da c6 mot vai sw cd xay ra trong nha an, dan dén viéc dich vy an
ubéng tam thoi bi gian doan, khi nhirng cong nhan nay xo6 xat véi cac
thanh vién cia nhém dan téc. M6t ngay no, ban dworc thong bao ring dé
tranh loai gian doan nay, sé khéng cho phép céng nhan nhém dan téc
thiéu s6 str dung phong dn. Mac du chiing téi khong kiém soat lién doanh,
nhwng ban c6 nén lam gi d6 khéng?

Bung. Phan biét doi xt» véi khach hang hodc bat ky ai khac dwa trén cac yéu té nhw
nguon goc dan tdc la trai véi cac nguyén tac cia Sodexo. Ban nén thong bao tinh
hinh nay v&i ngudi quén ly ctia minh dé ngudi thich hop c6 thé thao luan vé van dé
nay & cap dé phu hop trong lién doanh.

Véi tw cach la ngwei quan ly khu vwe, ban da dwoc yéu cau tim cac
chi nhanh cho chwong trinh Giai phap tao dong lwc méi. Mot ngwoi
ban cua ban s& hiru va quan ly mét trong nhirng co’ sé& kinh doanh ma
ban dang can nhic, mét ctra hang tap héa. Ban c6 thé coi doanh
nghiép cta ban minh Ia don vi lién két tiém niang khong? Ban nén lam
gi néu chon doanh nghiép ctia ban minh?

C6, ban c6 thé coi doanh nghiép clia ban minh I& mét don vi lién két tiém ning. Tuy
nhién, ban nén tranh moi xung dét loi ich tiém &n hodc c6 biéu hién khéng ddng
muc. Ban nén dwa ra quyét dinh chinh xac nhw khi ban dwa ra bat ky quyét dinh kinh
doanh nao khac cho Sodexo, dwa trén cac nhu cau kinh doanh chinh dang nhw chét
lwgng clia cac san pham va dich vu dwoc cung cap, chir khdng phai dwa trén nhitng
can nhac ca nhan nhuw tinh ban clia ban. Hop tac véi déng nghiép dé nghién ctru ky
lwéng va nghiém tdc v& cong ty clia ban bé ban va dwa ra dé xuét.

Cudi cuing, néu ban quyét dinh gi¢i thiéu doanh nghiép ctia ban minh 1am chi nhanh,
ban phai giai thich vé&i ngudi giam sat cia minh rang chd sé hivu 1& mét nguwoi ban,
nhwng ban tin rang doanh nghiép ctia ho phti hgp nhat véi Sodexo va hay chuén bi
giai thich Iy do. Diéu quan trong & phai tiét 16 bat ky méi quan hé ca nhan nao trwéc
khi dwa ra quyét dinh kinh doanh, d& khéng cé thac méc vé sau khi ly do dwa ra dé
xuat clia ban c6 thé dwoc dwa ra nghi van va thwc hién cac bién phap bao vé bd
sung, néu thich hop, d& ngan chdn sw xuét hién ctia chl nghia thién vi.
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NHAN VIEN

Sodexo cé 10 nguyén tac
nhan sw co ban, c6 tac dong
quan trong dén chat lwgng cudc
séng cua nhan vién ching toi.
Nhirtng nguyén tic co ban doé
bao gom:

Nhirng gi ban cé thé mong doi:

+ Sodexo thic day van héa "khong tai
nan". Diéu dé c6 nghia l&, du ching toi
hoat dong & dau, Sodexo déu tuan tha
tat ca cac quy tdc va chinh sach vé
strc khée va an toan cé lién quan
trong méi hoat déng clia chung t6i.

+ Sodexo cam két dam bao réng moi
ngudi déu dwoc dbi xtr ton trong tai
noi lam viéc.

+ Sodexo s& ap dung cach tiép can
"khéng khoan nhwong" dbi véi cac
hanh vi bt nat, quéy réi hoac bao lyc
tai noi lam viéc. B4t ky hanh vi hodc
mbi de doa nao sé dwoc xem xét
nghiém tdc, diéu tra ngay lap tic va
gidi quyét moét cach thich hop. Néu
can thiét, Sodexo sé& khuyén khich
canh sat can thiép va truy t toi pham.

« Né&u ban la nan nhan cla bao Iwc va bj
ton thwong vé thé chét hoac tinh than,
Sodexo sé hd tro' ban trong viéc phuc
hoi.

+ Sodexo sé dam bao cé ban mo ta
cong viéc bang van ban dé thong bao
cho t4t ca nhan vién vé& nhiém vu cla
ho. TAt ca cac nha quan ly déu cé muc
tiéu rd rang.

+ Cam két tén trong nhan quyén cla
Sodexo dwgc thong bao bdi cac
nguyén tic nhan quyén qubc té.
Nhirng nguyén tac nay dwoc quy dinh
trong Nguyén tdc Hwéng dan cla Lién
hop qudc vé& Kinh doanh va Nhan
quyén, Tuyén ngon Nhan quy&n Québc
t&, Tuyén bd cta Té chirc Lao dong
Qubc té vé& cac Nguyén tic va Quyén
Co ban tai Noi lam viéc va Hiép wéc
Toan cau cia Lién hop québc.

3

CON
CUA

SO0 NOORrON =

G BANG VA TRUNG THUC LA COT LOI
CHUNG TOI

Quan ly rd rang.
Tra lwong day da, dung thoi gian.

Bao mat théng tin ca nhan.
Cung cép noi & thich hop (néu co).

+ Sodexo cam két tén trong quyén cua

ngudi lao dong dwoc tham gia vao to
chirc cong doan ma ho lwa chon, khong
c6 bat ky hinh thirc tra dia nao cé thé anh
hwéng dén kha nang thwc hién quyén tw
do lién két va thwong lwong chung cla
nguoi lao dong.

Sé khong cé nhan vién nao cua Sodexo
phai lam viéc hodc thwc hién cac dich vu
khéac khi bi de doa trirng phat.

Sodexo s& khéng tuyén dung bat ky ai
duai 15 tudi, ngoai trtr trwdng hop hoc
viéc hodc thwc tap nhw mot phan cla
chwong trinh dao tao chuyén nghiép duoc
c6ng nhan. O nhitng quéc gia ma do tudi
lao dong hop phap tdi thidu la trén 15,
Sodexo sé ton trong luat phap dia
phuwong.

Sodexo sé chi thué nhan vién dwa trén
cac tiéu chi vé trinh do, nang lwc va kinh
nghiém nghé nghiép. Cac tiéu chi nay
cling 4p dung cho luwong thuéng, diéu
kién lam viéc, thang chirc, di chuyén va
dao tao.

Sodexo d&u tranh chdng lai bat ky hinh
thirc phan biét déi x& nao lién quan dén
viéc lam va thuc déy sy da dang va hoa
nhéap tuan tha luat phap dia phwong.

Sodexo dam bao tat ca nhan vién dwoc
tra lwong ding han (lwong va tat ca cac
khoan béi thuwong).

Sodexo s& dam bao rang lich trinh tuan
thd luat hién hanh, khong yéu cau nhan
vién lam viéc qua gi va cung cap thoi
gian thich hop cho céac bra an, gid nghi
va thoi gian nghi.

Ngay nghi va thoi gian nghi ngoi thich hop.

Noi lam viéc an toan, bao mat va lanh manh.
Khéng quéy réi, bat nat, de doa hodc bao luc noi lam viéc.
DPuoc dao tao, cdng cu va thiét bj d& thuc hién cong viéc thanh thao va an toan.

Tén trong cac quyén co ban tai noi lam viéc.

0. Cac khiéu nai, gop y dwoc bao vé va khong bi tra thu.

Sodexo sé chi thu thap di liéu ca
nhan khi can thiét. Khi dir lieu dwoc
thu thap, né sé dwoc quan ly an toan.

Noi Sodexo cung c&p chd & cho nhan
vién, noi d6 sé phai dang hoang va
trang trong.

Nén tdng Sodexo Speak Up cho phép
ban néu lén nhirng lo ngai ma ban co
thé co v& viéc ton trong Quy tac Dao
dtre Kinh doanh cta Sodexo trong mét
moi tredng an toan va bado mat.

Chung t6i sé ddm bao mét quy trinh
cong bang trong trwong hop didu tra,
tén trong cac nguyén tac bao mat va
gia dinh vo t6i. B4t ky cudc didu tra
nao cling sé tuan thd luat phap dia
phwong hién hanh.



3. CONG BANG VA TRUNG THUC LA COT LOI
CUA CHUNG TOI

Nhirng gi dwo'c mong doi & ban:

Luon lam viéc va khéng st dung béat ky
chét nao cé thé anh hwéng dén kha
n&ng phan doan hoic hiéu suét.

Tich cwe thac déy van hoa an toan cla
chiing téi va tuan theo cac tiéu chuan
va quy trinh vé strc khde va an toan
clia chung t6i.

Bao cao cac tai nan, thwong tich va
thiét bi, thwe hanh hodc diéu kién
khéng an toan cho nguwdi giam sat
hoac nguoi thich hop khac ngay lap
tire.

Dbi xt voi nguwdi khac nhw ban mubn
ho ddi xt véi ban lich sw, dang hoang
va ton trong.

Khong bao gi&r de doa béat ky ai béng
bao Iwc thé chat, tam ly hodc bang 1o
noi.

Khong bao gid' cw xt theo céach cé thé
de doa, xtc pham, ac y hoac thiéu ton
trong.

Mang céc vat dung thich hop cla thiét
bi bao vé cé nhan khi dwgc yéu cau va
yéu ciu thay thé néu thiét bi bi hw
héng.

Yéu cau dao tao trong trwong hop céd
nghi ngd vé kha nang va nang lyc dé
dam bao cac dich vu dwoc cung cap
mot cach an toan.

Nhan biét va ton trong sw khac biét vé&
van héa va tin nguwdng.

Bao cao moi vi pham cac quyén co ban
tai noi lam viéc cho nguoi giam sat,
nguwoi lién hé nhan sw hodc ngudi
thich hop khac ngay lap tirc.

Dam bao rang ban ton trong tuyén bd
bao mat di¥ liéu cta chung t6i.

Bao céo bat ky hanh vi vi pham cam
két nay cho nguoi giam sat, nguoi lién
hé nhan sw hodc nguoi thich hop khac
ngay lap ttrc.

Néu méi quan tam cia ban khong thé
duwoc xr ly thong qua cac kénh thong
thwong, hay bdo céo bat ky vi pham
nao qua nén tadng Sodexo Speak Up.

MINH HOA THU'C TIEN:

La mét dai dién ban hang, t6i thwong lai xe sau khi trei téi & cac thanh phé
I&n va cac viing néng thén. Déi khi, téi khéng cam thay an toan. Téi da néu
vén dé an toan nay véi ngwdi quan ly cia minh nhwng anh 4y khéng hanh
dong theo lo ngai cta t6i. Té6i c6 nén néi chuyén nay véi ngwoi khac trong
cong ty khéong?

C6, ban nén hai y kién Giam déc nhan sw ctia minh dé thao luan vé cac giai phap
kha thi @é tranh tinh huéng nay.

Ngwei quan ly cla toi cé thé rat dang so. Toi biét anh 4y dang thac day
chung t6i né lwc dé mang dén céng viéc chat lwong, nhwng ddi khi anh ay
thwe sw cé thé khién moi ngwei bé mit va diéu dé anh hwéng dén tinh than
clia toan ddi. C6 diéu gi toi c6 thé lam vé né khong?

Céc nha quan ly ciia Sodexo duwoc ky vong sé thach thirc va thic ddy nhém cla ho
thwe hién chat lwgng cong viéc theo yéu cau clia khach hang cua ching toi. Biéu
nay cé thé cd nghia la co Ay sé chi trich hodc nhan xét vé& hiéu suét ctia cac thanh
vién trong nhém. Tuy nhién, ngwdi quan ly cling phai déi xtr véi cac thanh vién
trong nhém mét cach tén trong va dang hoang. Néu ban cam thay rang ban khong
dwoc ddi x&r mot cach chuyén nghiép, ban nén cd gang néi chuyén véi nguwoi quan
ly ctia ban. Ban ciing c6 thé lién hé véi Giam déc nhan sy ctia minh.

T6i nén lam gi?
Quan ly khu cua t6i da hwéng dan téi vé hiéu héa mét thiét bi an toan.

Ban khéng bao gi¢’ dwoc bd qua, ngat két ndi hodc tét bat ky thiét bi an toan nao
hoac thiét bi giam sat ma khong co sw chap thuan thich hop trudc clia co' quan an
toan dai dién. Néu ngwoi quan ly khu vwe clia ban nhat quyét, ban phai tir chdi va
théng bao cho quan Iy va quan ly nhan sy ctia ban. An toan la mot cam két tuyét
déi diéu d6 khong nén bi xam pham.

Tai mét trwong dai hoc, mét sw kién I&n dwoc Ién ké hoach vao dau hoc ky
cho sinh vién sap nhap hoc. Pé dap (ng viéc gap rut, Quan ly dang & xa,
khéng quan sat va ban quan sat rang nhan vién dang lam viéc ma khéng
dwoc nghi giai lao. Mac du dé 1a sw kién dién ra mét 1an va muc tiéu I1a lam
cho sw kién thanh cong, ban c6 nén bao cao nhirng vi pham nay cho ngwoi
quan ly don vi khong?

Pung. Nguoi quan ly don vi biét rang mot phan cla viéc lam cho sy kién thanh
c6ng co6 nghia la dam bao cac didu kién an toan. Ban phai luén dam bao rang ban
va ddng nghiép tuan thd céc thuc hanh an toan va stic khée clia ching t6i. Diéu
quan trong 1a d& cho ngwoi quan ly don vi biét néu cac chinh sach nay khong duoc
tuan tha.

Pang. Ngudi quan ly don vi biét ring mot phan cua viéc lam cho sw kién thanh
c6ng c6 nghia la dam bao rang cac didu kién an toan va lanh manh. Chung téi ciing
bao vé danh tiéng clia Sodexo bang céch luén tuan thl cac quy tac vé st khde va
an toan, ngay ca khi dwdng nhw khéng can thiét cho mot muc tiéu ngén han. Ban
nén luén dam bao réng ban va déng nghiép cla ban tuan thd cac thwc hanh an
toan va strc khde. Diéu nay quan trong dé cho ngwdi quan ly don vi clia ban biét.

11



12

CHUNG TOI SE CHIEN THANG TRONG KINH
DOANH DUVA TREN GIA TRI
KHONG QUA HOI LO VA THAM NHUNG

Sodexo thanh cong trong kinh doanh dwa trén strc manh va chéat lwong dich vu. Sodexo hay bat
ky ai thay mat chung t6i sé khéng tang qua hoac nhirng thir khac cé gia tri cho cac quan chirc
nha nwdc hodc cho cac bén tw nhan dé dat duwoc loi thé kinh doanh. Cho du giao dich véi cac
quan chirc chinh pht, khach hang tw nhan hay khach hang tiém nang, chung t6i sé khéng téng
qua, cung cap dich vu gidi tri hodc dong goép chinh tri khéng phu hop dé anh hwéng dén quyét
dinh lién quan dén Sodexo, dat dwoc hop ddng hodc dat dwoc bat ky loi thé kinh doanh khéng
chinh dang nao. Twong ty nhw vay, nhan vién cla Sodexo sé khong nhan qua tang hodc chiéu
dai tr nha cung cap hoac nha cung cap tiém nang dé ddi 1ay cong viéc kinh doanh hodc gia tét
hon hoac bét ky lgi thé kinh doanh khéng chinh dang nao khac.

Trong moi trwéng hop, nhan vién ctia Sodexo phai dwoc huwéng dan béi cac tiéu chuén vé tinh
chinh tryc va trung thwe ctia Sodexo. Do d6, nhan vién Sodexo nén tranh ngay ca khi xuét hién
hanh déng khéng dung va khéng chap nhan, dé nghi hodc tang bat ky moén qua hoéc hinh thire
gidi tri nao co6 thé anh hwdng dén hanh dong cta ho, anh hwdng dén ngudi khac hodc phan
anh tiéu cwc vé Sodexo.

Mot sb qua tdng gii han va giéi tri kinh doanh cé thé dwoc phép theo tiéu chuén cla chung toi
vé tinh liém chinh trong kinh doanh. Théng thwéng, nhan vién ctia Sodexo cé thé dé nghi hoac
cung cap qua tang, chiéu dai hodc nhirng thi khac cé gia tri cho mot bén tw nhan khi ching cé
gia tri khiém ton, phu hop voi tat ca cac luat hién hanh va thong 1é kinh doanh dia phwong, va
khéng dwoc cung cip dé dat dwoc loi thé khong chinh dang.

Qua tang hodc chiéu dai co thé dwoc phép cho mét khach hang phi chinh phi cé thé 1a bat hop
phap hodc trai dao dirc khi giao dich véi cac quan chirc cong quyén. Vi du: mét sé chinh phi cé
quy dinh cAm nhan vién va quan chic clia ho nhan bat ky thi gi ¢6 gia tri tir cong ching, cé thé
bao gdm viéc tra tién cho viéc di lai cia mo6t quan chirc hodc chd & khach san hodc mét biva an.
O moét sb quéc gia, cac doanh nghiép cé thé bi chinh phu kiém soat, gay khé khan cho viéc
phan biét gilra cac quan chirc thwong mai va chinh pha. Vi vay, ngwoi lao dong phai dac biét
lwu y khi tiép xtc véi cong chire.

—
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Nhirng gi ban cé thé mong doi:

+ Sodexo sé& khéng tham gia vao béat ky
hinh thirc hanh vi tham nhiing nao, du
truc tiép hay gian tiép, & bat ky dau trén
thé gioi.

» Trong moi trwong hop, Sodexo sé khdng
chép thuan bat ky khoan thanh toan bét
thwong nao hodc thanh toan bang hién
vat d& gianh chién thang trong kinh
doanh, khuyén khich nguwoi khac hanh
déng khéng dung hodc anh huéng dén
quyét dinh c6 loi cho ho.

» Sodexo sé khéng thwc hién cac khoan
thanh toan hé tro va sé khong cho phép
nhirng nguwdi khac lam viéc cho chung toi
hoac dai dién cho chung t6i thwc hién
chang.

+ Sodexo sé thwc hién cac bién phap ky
luat va, néu thich hop, sé thwe hién hanh
déng phéap ly néu ban dwa hodc nhan héi
16, tham gia hodc dung ting cho bat ky
hinh thire tham nhiing nao.

+ Sodexo sé& tién hanh kiém tra ly lich déi
véi tt ca cac chuyén gia tw van va dai ly
dwoc str dung.

+ Sodexo s& nh&n manh rang cac déi tac
kinh doanh, bao g6m lién doanh, dai ly,
nha thau va nha cung cép tuan theo
chinh sach vé tham nhiing, héi 16 va
thanh toan thuc day.

Nhirng gi dwo'c mong doi & ban:

+ Luén lam viéc va khong s dung bét ky
chat nao c6 thé anh hwéng dén kha
n&ng phan doan hoac hiéu suét.

+ Khéng nhan, @& nghi hodc ting qua
hodc bat cir thir gi co gia tri dé dat
duoc loi thé kinh doanh hodc nham
muc dich gay anh hwédng. N6i chung,
ban co6 thé @& nghi hoac cung cap qua
tang, gidi tri hodc nhirng th& khac co
gia tri khi ching cé gia tri khiém tén,
pht hop vei Iuat hign hanh va thang 18
kinh doanh dia phwong va khéng dwoc
cung cip dé dat duwoc loi thé khéng
chinh dang.

+ Khi giao dich v&i cac nha thau, hay dé y
cac dau hiéu canh bao vé& khd nang
tham nhiing clia ho. Hay chd y dén:

> Danh tiéng dia phwong cia nha thau
(xa4c dinh xem nguwoi la khach hang
tiém nang, khach hang hay déi tac kinh
doanh thudc bat ky hinh th&rc nao cé
phdi la quan chirc nha nwéc hay
khéng)

> Hop dong, trong dé phai quy dinh rd
rang nhirng gi méi bén phai lam

> Diéu khoan thanh toan hoa hdng theo
théa thuan voi dai ly hodc nha tw van:
@& phong nhitng khoan tam (rng I&n va
khoéng c6 can cr

> Hoa don, sé mo ta chi tiét vé cac dich

vu dwoc cung cap

> Mirc phi phdi phu hgp véi mic phi
dang ap dung cho cac dich vy twong
tw.

+ Luén ghi lai va lay bién lai cho tit ca cac

khoan thanh toan hop phap.

« Khong thué nha tw van, dai ly hodc bén thi

ba khac lam viéc cho hodc véi Sodexo néu
Sodexo biét hodc néu ban cé ly do dé tin
réng dai ly c6 kha n&ng thanh toan khong
hop ly khi lam viéc thay mét cho Sodexo.

+ Tuan thl luat phap va cong wéc vé chéng

tham nhiing / hdi 16 - chdng han nhw luat
Sapin Il, Cong wéc OECD nam 1997 va
Dao luat chéng tham nhiing & nwéc ngoai
ctia Hoa Ky (FCPA), Dao luat chéng héi 16
ctia Vwong quéc Anh - & moi qudc gia noi
Sodexo kinh doanh va yéu cau diéu doé cac
nha thau ciing lam nhw vay.

Doi didu can nhac:
+ Khi tim kiém sy chap thuan, hay dat no

trong ng¥ canh: hay dé cap dén sé lvong
qua tang hodc sy gidi tri ma ban da tang
hodc nhan tlr cing mét ngwdi hodc doanh
nghiép tw nhan trong nam qua.

Can nhiac xem moén

’ qua hodc chiéu dai
dwoc dé xuat, tham chi
néu dwéi céc gi®i han
dwoc chdp nhan, sé
phu hop véi cac thuc
té va diéu kién khéng.
Khi nghi ngo, khéng
dwa hodac nhan qua.
Sw xuat hién cua sw
khéng ding din cing
quan trong nhw lam
diéu gi dé6 chéng lai
chinh sach.

+ Khong bao gio' cho hodc nhan tién mat

hoac cac khoan twong dwong tién.

Trong qua trinh d4u thdu dang dwoc
tién hanh, khong cung cap hodc nhan
qua tang hoac chiéu dai véi khach
hang hoac nha cung cép cé lién quan.

Khi c6 mét dai ly sé twong tac véi cac
bén thtr ba thay mat cho Sodexo,
trwgc khi dai ly dwoc thué, Sodexo
nén thwe hién mot cude diéu tra thém
vé thong tin dang nhap cla dai ly dé
giai quyét méi lo ngai ctia minh vé bét
ky “dau hiéu dd” nao da dwoc phat
hién . Mot hop dong bang van ban cé
cac didu khoan chbéng tham nhiing
phai dwoc ky két va ca nhan chiu
trach nhiém ctia Sodexo nén tién hanh
thdo luan trwdc voi nguoi dai dién vé
y nghia cla chinh sach cla ching t6i
va sw can thiét phai tuan tha chinh
sach dé. Trong tat ca cac trwong hop
nhw vay, hay kiém tra v&i nguoi giam
sat cla ban.

o
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CHUNG TOI SE KHONG KHOAN NHUQNG CHO HOI LO HOAC THAM NHUNG

MINH HOA THU'C TIEN:

Ban la ngwoi quan ly khu vwee
vé cac dich vu quan ly co s&
vat chat cho mét trwong hoc
nhd, it dwoc tai tro, hién dang
dau thau lai cac dich vu. Theo
yéu ciu cua Hiéu trwéng
trwong, ban dworc yéu cau to
chtre tiéc sinh nhat cho thi
trwéng thanh phé. Ban cé nén
dong y Ién ké hoach va tra tién
cho bira tiéc?

Khéng. To chire tiéc sinh nhat cho
thi tredng (mét quan chirc chinh
quyén dia phuong) sé di ngwoc lai
Chinh sach clia Sodexo va cé thé bj
coi la héi 16, vi hanh déng nay cé thé
dworc coi la tra tién cho biva tiec dé
déi lay viéc gia han hop déng. Ngoai
ra, & mot s6 khu vie phap ly, day cé
thé dwoc coi 1a mot khoan quyén
gép chinh tri va sé& can bao cao.

Ban dang cbé giang thuyét phuc
mét quan tri vién chinh quyén dia
phwong, ngwoi giam sat chwong
trinh phuc lgii cho nhan vién céng
chuyén dé6i chwong trinh dién tir
“thé thong minh”. Ngay ca sau khi
ban giai thich nhirng lgi ich cua
mot chwong trinh nhw vay, anh ta
van khong dwoc thuyét phuc va
yéu ciu rang anh ta va cac thanh
vién cia minh dwoc phép s
dung cac thé nay mién phi trong
th»i gian 30 ngay. Ho yéu cau
Sodexo bo mét sé tién vao thé dé
ho kiém tra. Ban c6 nén cho phép
anh ta kiém tra nhirng thé nay
khéng?

Khoéng, dé sé la cung cép thir gi d6
cé gia tri cho cac quan chirc coéng
quy&n ma cé thé duoc coi la héi 16.
C6 thé sdp xép viéc kiém tra thé ma
khéong can s dung bat ky quy
Sodexo nao, mién la tuan theo luat
mua sdm cong.
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CHUNG TOI SE KHONG KHOAN NHUONG CHO HOI LO
HOAC THAM NHUNG

Sodexo c6 kinh nghiém cung cép dich vu quan ly khai thac mé dong, néu
hoat dong khai thac mé& rong di. Tuy nhién, trwéc khi mé cé thé me
réng, mo nay phai xin dwoc bao cao tac dong méi treong tir chinh quyén
dia phwong. Ban dwoc tiép can b&i mot nha tw van dia phwong, nguei
tuyén bo rang anh ta "biét cach hoan thanh céng viéc trong khu vuc" va
c6 thé dwo'c mién yéu cau. Anh ta c6 nén dwoc thué khéng?

N6 phu thuéc nhidu yéu t6. Céc tinh hudng xung quanh dé xuét ctia nha tw van
dia phwong la dang ngd va tuyén b rang anh ta "biét cach hoan thanh cong
viéc" la mot ddu hiéu vi né goi y manh mé rang anh ta c6 thé st dung mot
phan phi ctia minh tir Sodexo nhw mot khoan héi 16 dé dwoc mién yéu cau.
Ban nén diéu tra ky luéng danh tiéng va théng tin xac thwc clia nha tw van.
Lién hé véi nhém phap ly dé hd tro' ban trong qua trinh kiém tra. Néu théng tin
vé& anh ta, bao gébm ca tai liéu tham khao clia anh ta, cho thay anh ta 1a mot
chuyén gia dwoc danh gia cao, nguoi tiép can cac nhiém vu dé moét cach trung
thwe va cé dao durc, thi cau tra 161 cé thé la "cé" (néu cac dich vu cla anh ta
dwoc cung cap theo hop ddng bing van ban va dwoc ghi chép ding céch) .
Mét khac, néu anh ta khong cung cép tai liéu tham khao, khéng cé nhan vién
va chi ndi v& “cac mdi quan hé” ctia minh hodc néu tai liéu tham khao clia anh
ta cho thay ring anh ta khong phai ltic ndo ciing tuan theo cac théng & liém
chinh trong kinh doanh, thi cau tra 1&i la “khong”.

M6t nha tw van & mét lanh thé méi cho Sodexo da néi véi ban riang anh
ta c6 thé dam bao ting sé hop déng méi ciia Sodexo. Tat ca nhirng gi
ban phai lam Ia thué anh ta va tra trwéc cho anh ta mot khoan phi tién
mat dang ké. Ban c6 nén lam diéu d6?

Khong. Yéu cau thanh toan cho dich vu tw van bang tién mét Ia diéu trai véi
chinh sach ctia Sodexo. Hon niva, “bao dam” 1a mot dau hiéu do, vi nd cho
thdy méi quan hé véi cac quan chirc ra quyét dinh cé kha nang khong dung.
Yéu cdu tra truéc mot khodn phi dang ké cling 1a moét dau hiéu dd, vi né co thé
c6 nghfa & nha tw van muén st dung mét phan phi ctia Sodexo dé héi 16
nhitng ngudi ra quyét dinh. Va cubi cling, quéc gia noi nha tw van lam viéc can
dwoc phén tich dé xac dinh xem quéc gia d6 cé ndi tiéng vé tham nhiing hay
khong. Tuy nhién, cé nhitng trwong hop phi hop dé thué mét nha tw van cung
cép cho Sodexo cac dia chi lién hé tai dia phwong. Hop dong véi nha tw van
phai can than dwoc xem xét va phai cé cac diéu khoan dwoc thiét ké dé dam
bado rang nha tw van sé& tuan tha chinh sach va tiéu chuin dao dirc cla
Sodexo. C4c nha tw van duoc st dung dé thanh lap doanh nghiép ciing phai
dwoc kiém tra ly lich thAdm dinh truéc d& dam bao réng ching téi khong giao
dich véi bat ky ai co tién st tham nhiing.



CANH TRANH CONG
BANG VA CONG KHAI

CHUNG TOI SE CANH TRANH CONG BANG, CONG KHAI VA HOP PHAP

Hé théng doanh nghiép tw do trén toan thé gi¢i dwa trén sy canh tranh céng bang va hop phap.
V&i tw cach 1a nha 1anh dao toan cau, Sodexo sé tim cach van hanh va phat trién doanh nghiép
cla chung t6i moét cach co I3i thdng qua s thdng minh, doi mdéi, lam viéc cham chi va khong
ngtrng tim cach nang cao chat lwgng cudc song cta khach hang va nhan vién cda ching téi.
Chung t6i sé dwa ra quyét dinh Iwa chon va mua hang mét cach khach quan, dwa trén gia ca,
giao hang, chat lwong va cac yéu to khac, va ching t6i hy vong rang khach hang va nha cung
cap cla chung toi cling sé lam nhw vay.

Chung t6i sé xac dinh gia ca va cac giao dich tai chinh cua riéng minh mot cach déc lap va sé
khoéng thwe hién théa thuan véi doi thd canh tranh dé phan chia thj trwong hoac khach hang.
Chung t6i s& tuan tha luat chéng tin twdng, cdm cac dbi tha canh tranh déng y an dinh gia,

gia thau nghiém ngat hodc dé phan bé thj trwdng, khu vire dia ly hodc khach hang.

Chung t6i sé khdng xuyén tac hoat déng kinlj doanh cta dbi thi canh tranh hodc mua lai hodc
tim cach cé dg’qc bi mat thwong mai cda dbi thd canh tranh hoac théng tin bi mat théng qua
hanh vi trdm cap hoac gian lan.

Nhirng gi ban c6 thé mong doi: Nhirng gi dworc mong deoi & ban:
* Sodexo thanh coéng trong kinh doanh ¢ Ludn canh tranh dwa trén thanh
bang cach cung cip cac dich vu hiéu tich clia thwong hiéu Sodexo va
qua, dang tin cay va & mdrc gia mang lai tranh miét thi d@bi tha canh tranh
gia tri cho khach hang cua chung toi. mét cach khéng cong bang,

xuyén tac bat ky khia canh nao
clia san phdm hoac dich vu cla
Sodexo, thu thap (hodc chép
nhan) thong tin tinh bao vé& ddi
thd canh tranh cua Sodexo thong

* Sodexo tim cach xac dinh cac nha cung
cap tién hanh hoat dong kinh doanh véi
cac tiéu chudn dao dic nhat quan cua

chiing ti. qua hanh vi trém cép, gian diép
cong nghiép, nghe trdm dién to

R om e .
+ Sodexo canh tranh va thuong lvong hogc hai 16 hodc st dung thong
cong bang va dao dirc cho tat ca cac co tin cia dmxthu canh tranh ma ban
héi kinh doanh. c6 ly do dé tin rang c6 thé khong

dwoc lay dung cach.

+ Khodng bao gi& ndi chuyén véi doi
thd canh tranh v& gid ca hodc
diéu khoan, phan chia thj truong
hoac khu vuwc dia ly, phan bd
khach hang hoac gia thau.

* Sodexo sé& cong khai va minh bach v&i
khach hang vé cac théa thuan hop tac
co lién quan cuda chang toi.

+ Khi hgp déng duogc trao cho Sodexo, + Luén can than trwéc nhitng cudc
chiing toi s& lam tat ca nhitng gi c6 thé gap v& lién két giao dich.
dé hoan thanh tit ca cac didu khoan va
diéu kién hién hanh.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG

KINH DOANH
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5 CANH TRANH CONG BANG VA CONG KHAI

MINH HOA THU'C TIEN:

Ban la ngwoi quan ly bé phan kinh doanh cua Dich vu phuc loi & tang thwéng ctia Sodexo va nhém ciua ban dang
can nhéic viéc ra mat san pham thé thong minh méi cho co’ quan quan ly dich vu xa hdi ctia quéc gia nay & mot
lanh thé méi. Trong khi udng rwou véi giam déc diéu hanh ctia mét dbi thu canh tranh, cé ay dé cap ring cong ty
cuia ¢ 4y dang xem xét tiép thi mot san pham twong tw cho chinh phd, ciing nhw cho mét sé bénh vién 1&n & dia
phwong. Sau do, c6 4y goi y ring co6 thé ca hai ban déu c6 Igi néu cong ty ctia c6 ay khong tiép thi san pham cua
ho cho chinh ph, v&i diéu kién 1a trong twong lai Sodexo dong y khang tiép thi san pham thé théng minh cho cac
bénh vién. Theo cach dé, cé ta cho ring ca hai cong ty déu c6 thé thanh cong trén thi trwong nay. Ban sé lam gi?
Chia ré khach hang hoéc thi trudng (hodc tham chi thdo luan cha dé) véi cac di tha canh tranh [a vi pham chinh sach ctia
Sodexo va vi pham nhiéu luat. Sodexo hoan nghénh sw canh tranh vé gia tri clia cac dich vu cta chung toi. Pé xuét ctia co
4y |2 phi dao dirc va bat hop phap, va chi la kinh doanh té. Pay la mot van dé rd rang: ban nén lich sw két thic cudc thao
luan bang cach néi rang Sodexo khéng quan tdm va khong tién hanh kinh doanh theo cach nay.

M6t dai dién tir mot cong ty thwe phdm goi cho ban va dé nghi gip mét dé néi vé cach phan chia khach hang &
mét quéc gia EU cho mét dich vu ma ca céng ty ctia anh 4y va Sodexo cung cap. Anh 4y goii y ring c6 thé cé van
dé néu ban gap nhau & quéc gia EU, vi vay anh &y mudn gap bén ngoai EU. Ban c6 nén di khong?

Khéng. Chung téi khéng chia sé hodc phan chia thj trudng hodc khach hang véi cac déi tha canh tranh - diéu dé la sai tréi
va bat hop phap - va ban khéng bao gid' duwoc néi chuyén véi ddi tha canh tranh vé viéc phan chia hoéc chia sé thi trwong.
Viéc cudc hop dién ra bén ngoai quéc gia EU khong la van d&. Cac nguyén téc clia ching téi dwoc 4p dung & moi noi trén
thé gi6i. Cudc hop duwoc td chirc & dau khéng quan trong.

Ban la nhan vién ban hang, trong cudc hop trwérc khi dau thau véi mét khach hang tiém ning cta bénh vién dang
tim cach thué ngoai cac dich vu quan ly co s& vat chat tich hop va ban biét ring bénh vién lo ngai vé cac bénh
truyén nhiém. Gan day, ban da doc mot bai bao vé dot bung phat e-coli cho mot cong trinh do mét trong nhivng
doi tha canh tranh cua Sodexo diéu hanh - nhwng ban biét rang déi thu canh tranh khong lién quan gi dén dot
bung phat. Ban c6 nén dé cap dén sw buing phat nay trong viéc c6 gang gianh dwoc cong viéc kinh doanh?

Khéng. Vi ban biét d6i thi canh tranh khong lién quan gi dén dot bung phat, ban sé& danh Iira khach hang tiém nang va ché
bai d6i tht canh tranh mot cach khong cong bang néu ban dé cap dén né. D6 khong phai la cach Sodexo thang loi trong
kinh doanh.

M6t déi thi canh tranh goi dién dé néi vé viéc hop lwc dé tham gia dau thau chung va dong y khéng dau thau
khach hang trén co’ s& tirng céng ty. Chiing ta c6 thé lam diéu nay khong?

NGi chung, diéu d6 1a bat hop phap. Cé thé c6 mét sb trwong hop han ché, dac biét, nhwng ban sé can phai xem xét tinh
hinh cu thé véi nhém phap ly va nguoi giam sat cia ban.

g



LUON RA QUYET
DINH MANG TINH
PAO bUC

CHUNG TOI PUA RA QUYET DINH KINH DOANH
KHONG DUA TREN XUNG POT LOI iCH

Tét ca cac quyét dinh kinh doanh phai dwoc dwa ra mot cach khach quan, dwa trén nhivng gi tt
nhat cho doanh nghiép, khéng dwa trén lgi ich hodc lgi ich ca nhan cla bat ky nhan vién nao.

Diéu nay co6 nghia la nhan vién ctia Sodexo phai nhan ra khi ndo ho hodc ai dé cé thé cé xung

dét loi ich thuye té hodc tiém an va thwe hién cac budc dé gidi quyét no.

Khi mét nhan vién & vi tri anh hwdng dén quyét dinh ctia Sodexo cé thé dan dén vi loi ich ca

nhan, mét nguwdi than hoac mét ngwoi quen than, nhan vién phai déi mat voi xung doét lgi ich.
Nhan vién phai tiét 16 tinh hudng, cé thé yéu cau cac buéc dé loai bd anh hudng clia nhan vién

dbi v&i quyét dinh. Do do, cac nhan vién quan ly khéng nén 1am viéc cho cac déi thi canh tranh

cla Sodexo. Nhan vién cling khong dwgc tao hodc tim cach van hanh cac doanh nghiép dé cung
cép, hop tac hodc cung cép dich vu cho Sodexo khi lam viéc cho Sodexo.

Nhirng gi ban cé thé mong doi:

Nhirng gi dwo'c mong dei & ban:

* Sodexo sé dwa ra quyét dinh m6t cach
khach quan va vi lgi ich cia doanh
nghiép.

+ Sodexo sé& cung cap cho nhan vién dao
tao va huéng dan vé& nhitng gi tao
thanh xung dét lgi ich.

Luén théng béo cho cép trén clia ban
vé bat ky xung dét loi ich nao, bao
gdm moi mébi quan hé kinh doanh bén
ngoai cé lién quan hodc cac khoan
dAu tw va nhivng ngudi than cla ban.
Khéng bao gi¢» dwa ra quyét dinh kinh
doanh dwa trén lgi ich ca nhan cua
ban.

Ludn xem xét lgi ich ca nhan cua ban
s& nhw thé nao déi voi ddng nghigp
va céc bén lién quan cia Sodexo.
Ludn tuan theo cac tiéu chuan cia
Sodexo déi véi cac méi quan hé kinh
doanh bén ngoai.

Nhan dwoc sy chép thuan truéc khi
tham gia vao bat ky méi quan hé kinh
doanh bén ngoai nao véi nha cung
cap hoac khach hang hién tai hodc
tiém nang.

Khéng cung cép ky ndng hoadc dich
vu cho dbi thi canh tranh hodc gitp
tao hodc hd tro cac td chirc canh
tranh v&i Sodexo.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG

KINH DOANH

* Khoéng chép nhan viéc lam v&i hoac
cung cép dich vu bén ngoai cho mét
t& chirc c6 méi quan hé véi Sodexo
ma ho chiu trach nhiém giam sat,
trie tiép hodc gian tiép.

+ Khéng bao gi&r chiu trach nhiém vé
cong viéc kinh doanh cta Sodexo
véi mot nguwdi ho hang than thiét
hodc thué mét nguwoi ho hang than
thiét trong méi quan hé giam sat -
cap dudi.

+ Khong bao gi& dau tw vao ddi tha
canh tranh hoac béat ky cong ty nao
néu ban chiu trach nhiém vé cac
giao dich clia Sodexo v&i cong ty
do.

* Khéng bao gi® nhan qua hoac
chiéu dai khong phu hep.

]




ﬂLUON RA QUYET BINH MANG TiINH BAO DUC

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG
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S’ DUNG VA BAO VE TAI SAN
CUA SODEXO

NHAN VIEN CUA CHUNG TOI SE SUU DUNG VA BAO VE TAI SAN cUA
SODEXO BAO GOM THONG TIN S& HOPU VA CAC TAlI SAN TRUYEN
THONG KHAC- Vi LOI ICH CUA SODEXO VA SE KHONG S DUNG
TAl SAN CUA SODEXO HOAC THONG TIN CUNG CAP CHO CA NHAN

Nhan vién cla Sodexo phai 1am viéc chuyén nghiép va cé thién chi dé thuc day loi ich kinh
doanh clia Sodexo. Ho phai sir dung c&c tai san clia Sodexo, bao gébm théng tin kinh doanh
ddc quyén va cac tai sadn vo hinh khac, ding cach va phu hop véi sy Gy quyén cla ban
quan ly, ddng thoi khong dwoc st dung sai muc dich hodc lang phi tai sdn ctia Sodexo. Tat
ca nhan vién c6 nhiém vu bdo vé théng tin bi mat vé Sodexo, khach hang, nha cung cép va
nhan vién clia Sodexo, ngay ca sau khi ho r&i Sodexo. Twong tw nhw vay, ho khdng duoc
str dung tai san hodc thong tin ciia Sodexo vi @i ich ca nhan clia ho hodc clia ngwoi than,
ban bé hodc ngwoi quen clia ho. Nhan vién khéong duoc str dung thong tin ndi bd nhw thong
tin khéng cdng khai vé& két qua tai chinh, hop nhat hodc mua lai, giai thuéng hop déng Ion
ho&c ké hoach chién lwoc dé giao dich chirng khoan ctia Sodexo hodc chuyén né cho bén
th&r ba cho muc dich dé.
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Nhirng gi ban cé thé mong doi:

+ Sodexo cAm s dung théng tin ndi b

dé giao dich noi gian. D6 la bat hop
phap va Sodexo sé truy tb bat ky ai b
phat hién lam didu do.

Sodexo sé bdo vé théng tin bi mat va
thdéng tin cta khach hang, nha cung
cép va déi tac cia ching toi.

Sodexo sé& cung clp cho nhan vién
dao tao va hwéng dan vé& nhitng gi
chu thanh giao dich néi gian, ciing
nhw cach bao vé thong tin bi mat va
cac tai san khac cta cong ty.

i

S DUNG VA BAO VE TAI SAN CUA SODEXO

Nhirng gi dworc mong doi & ban:

Khong bao gid str dung thdéng tin bi
mat hodc thong tin “ndi bd” cé dwoc
théng qua viéc lam cua ban cho lgi ich
ca nhan.

Khéng bao gi® mua hodc ban ching
khoan dwa trén thong tin ndi bd hoac
tiét 16 thong tin noi bd cho bt ky ai bén
ngoai Sodexo, ké& ca cac thanh vién
trong gia dinh.

Khéng bao gi® mua hodc ban ching
khoan clia mét cong ty (ké ca Sodexo)
néu ban co thong tin ndi bo vé cong ty
do.

Luén tuan thi cac quy tic clia Sodexo
dé bao vé thong tin bi mat.

Chi chia sé thong tin bi mat (nhwng
khéng phai théng tin tai chinh khong
cong khai) véi cac td chirc khac khi co
thda thuan bao mat dwoc chdp thuan
hoac théa thuan khong tiét 1.

Luén bao vé thong tin bi mat do nguoi
khac dy thac cho chung téi cin than
nhw ban bao vé thong tin Sodexo.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG
KINH DOANH

Khoéng bao gio st dung béat ky céng
nghé, thong tin lién lac, thiét bi hodc
phuong tién nao cla Sodexo cho
muc dich ca nhan ma khéng duoc sy
chédp thuan clia ngudi quan ly cla
ban.

Khéng bao gi& s dung tai san cla
khach hang cho muc dich riéng cua
ban.

Khéng bao gi&r tiéu tién clia Sodexo
hodc thwc hién cac cam két ngoai
muc dich kinh doanh hgp phap cua
Sodexo.

Lubén bdo vé tai san vo hinh cla
Sodexo, bao gém bi mat thwong mai
va thoi gian cla cong ty.

Luén sir dung thoi gian cla ban tai
noi lam viéc cho céng viéc kinh doanh
clia Sodexo va khong sl dung béat
hop ly cho cac hoat ddng ca nhan.
Khoéng bao gi¢' tw minh ndm 14y bat
ky co hoi kinh doanh nao ma ban
kham pha duwoc qua cong viéc cua
minh.

Khong bao gi® xam pham tai san tri
tué hodc thwong hiéu cia Sodexo
bang cach tiét 16 théng tin bi mat, bao
gdm nghién ctru va phat trién va
chién lugc, chi phi, gia ca, doanh s,
loi nhuan, thi trwong, khach hang va
phwong phap kinh doanh.




CHUNG TOI SE DUY TRi HO SO KINH DOANH CHiINH XAC VA TIN CAY
VA CUNG CAP BAO CAO TAI CHiINH TRUNG THYC VA CONG BANG

Tt ca nhan vién phai lvu gitr s6 sach, sb sach ké toan va cac hd so khac chinh xac va phu
hop dé cé cai nhin trung thuc va céng bang vé tinh hinh tai chinh, két qua hoat déng kinh
doanh, giao dich, tai s&n va cdng no clia Sodexo. Tat c& hé so kinh doanh phai dwoc lwu gilr
theo cac quy trinh ké toan va kiém soat noi bd cla riéng Sodexo. Nhan vién khéng dwgc nhap
sai hodc gia tao vao sb sach va hd so ctia Sodexo vi bat ky ly do gi vao bat ky Itc nao. Sodexo
sé tuan tha luat chdng rira tién hién hanh va thwc hién cac bién phap thich hop dé ngan chan
va phat hién viéc che gidu cac khoan tién bat hop phap. Nhan vién Sodexo khéng bao gi®
duwoc lam bat cir diéu gi anh hudng dén tinh chinh trc clia bao céo tai chinh cta Tap doan
ho&c ép budc, thao ting hodc gay hiéu nham ra bén ngoai hodc kiém toan vién ndi bo lién
quan dén sb sach va hd so cia Tap doan.

o s ) A
Nhirng gi ban cé thé mong doii:

» Sodexo s€ bao cao va ghi chép

Nhirng gi dwg'c mong doi & ban:

- Luén ghi lai cac giao dich mot « Ludn dam bao rdng cac giao

théng tin tai chinh mét cach
chinh xéac, trung thwc va minh
bach.

Sodexo ¢6 cac bién phap kiém
soat @& dam bao tat ca céac hd
so tai chinh déu chinh xac va
dap &ng cac yéu cau thwong
mai, phap ly va quy dinh.

Sodexo sé dao tao va huwdéng
dan cac nhan vién chju trach
nhiém lwu gi® va ghi chép hd
so tai chinh.

cach chinh xac va duy tri hd so
tai chinh phu hop véi cac chinh
sach clia Sodexo va cac chuin
muc ké toan lién quan.

Ludn néi véi nguwdi quan ly néu
ban khong chdc chdn vé tinh
chinh xac ctia bat ky muc nhap
hoac quy ftrinh tai chinh nao
ho&c néu ban tin rdng ban dang
dwoc yéu cau tao mét muc nhap,
dir liéu hoac bao cao sai hoac
gay hiéu 1am.

Khong bao gio khuyén khich
hoac ép bubéc ngudi khac vi
pham ho&c 1am tén hai dén tinh
toan ven ctia hd so clia Sodexo.

Khéng bao gio cb tinh ghi sai
ho&c gay nham lan trong bat ky
bao cao, hd so hodc khiéu nai
chi phi nao, du la tai chinh hay
phi tai chinh.

dich dwoc Gy quyén va lap
thanh van ban.

Khéng bao gi& thuc hién bat
ky khodn thanh toan nao (hoac
xt ly tai sdn cua Sodexo) cho
bat ky muc dich nao ngoai muc
dich dwoc ghi trong sb sach va
hd so ctia Sodexo.

Luén chac chén, trong pham vi
ma ban co trach nhiém, co cac
bién phap kiém soat noéi bo
thich hgp d& dam bao réng
bao cao ndi bd va bén ngoai
tuan tha cac tiéu chuadn cua
Sodexo.

Ludn hop tac voi kiém toan
vién ndi bo va bén ngoai.
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8 D@ LIEU TAI CHINH TIN CAY

MINH HOA THU'C TIEN:

Ban la ngwoi quan ly cong trinh vé Quan ly co s& vat chéat tich hop. Pai dién cta khach hang dén gap
ban va néi rang chi phi cia anh 4y nam trong ngan sach cho nam tai chinh ctia anh &y, sé két thuc vao
thang t&i. D& dam bao ngan sach cuia anh ay phu hop véi dw bao clia anh 4y, anh dy yéu cau ban tam
thei ghi mot s6 chi phi vao ngan sach ciia anh ay, sau dé cé thé dwoc hoan nhap ky ké toan sau vao
nam tai chinh tiép theo. Vi né chi la tam thei va sé dwoc khach hang danh gia cao, ban cé thé lam diéu
nay khong?

Khong. Ban khéng bao gi¢' dworc nhap sai trong bat ky hd so' ndo - ngay ca khi né chi 1a tam thoi. Cling nhw
ban sé& khong trinh bay sai hd so tai chinh cia Sodexo, ban khéng bao gidr duoc gitp khach hang khai béo sai
két qua tai chinh ctia ho.

Céc tiéu chuén twong tw nay &p dung cho dir liéu phi tai chinh, nhw hd so chét lwong, an toan va nhan su.
Ban phai ludn c6 co s& hop ly cho cac muc nhap ban thuc hién trong hd s Sodexo va ban khéng bao gid nén
nhap sai hodc gay hiéu nham trong hd so phi tai chinh, ciing nhw ban sé khong thuc hién muc nhap nhw vay
trong hé so tai chinh.

Luén dam bao rang cac giao dich dwegc Gy quyén thich hep va dwerc ghi lai.

Sodexo da thue hién mét hé théng kiém soat noi bd dwoc thiét ké dé dam bao réng cac giao dich va quyén
truy cap vao tai san dwoc Gy quyén thich hop, cac giao dich dwoc ghi nhan theo chinh sach ké toan va tai
chinh, c6 trach nhiém giai trinh dbi véi tai san va tai san dwoc ghi nhan dwoc so sanh vai tai san hién c6 tai
céac khoang thoi gian hop ly. Ban khong bao gi¢ dwoc ¢b géng pha vé cac kiém soat ndi bd clia Sodexo - lam
nhw vay la vi pham chinh sach va gay ra hau qua phap ly nghiém trong.

Khéng bao gi® thie hién bat ky khoan thanh toan nao (hoac xir ly tai san ciia Sodexo) cho bat ky muc
dich nao khac ngoai muc dich dwoc ghi trong s6 sach va hd so ciia Sodexo.

Ban khong bao gio’ dwoc thuc hién mot khoan thanh toan khdng dwoc Gy quyén hop ly va khong cé tai liéu.
Diéu nay cling cé nghia 1 khong bao gi& thanh toan cho mdt muc dich khac véi muc dich dwoc Gy quyén
hoac ghi lai.

Luén chéc chén, trong pham vi ma ban chiu trach nhiém, cé cac bién phap kiém soat néi bé thich hop
dé dam bao riang bao cao ndi bd va bén ngoai tuan thi cac tiéu chuan cia Sodexo.

Ban chiju trach nhiém vé bao cao tai chinh cho don vi kinh doanh ctia ban. Mat khoan chi phi tai dinh
cw xay ra trong giai doan hién tai. Ban khong biét vé khoan chi nay va vi vay khoan chi nay khéng nim
trong dw doan trwéc d6 cua ban. Vi chi phi nay la chi phi mét Ian va twong déi it nén ban dwoc yéu
cau hoan lai sang ky tiép theo. Ban sé& lam gi?

Tri hodn chi phi tai dinh cw 1a trai dao dirc va vi pham chinh sach. Cac chudn muc ké toan yéu clu bao céo
clia ban phai chinh xac va kip thoi. Khong co6 gi khac biét khi viéc tri hodn nay co thé 1a mét sy kién dién ra
mot 1an. TAt ca cac chi phi phai dwoc ghi nhan trong thai ky ching xay ra.

Nhirng ngudi chiu trach nhiém vé tinh chinh xac clia bao céo tai chinh cé trach nhiém d&c biét 1a dam bao
rang c6 cac kiém soat ndi bo thich hop d& dam bao rang bao cdo ndi bd va bén ngoai tuan tha chinh sach. D6
la ly do tai sao Sodexo da théng qua Bo Quy tac ng xtr danh cho Quan ly Cép cao.

Luén hop tac véi kiém toan vién ndi boé va bén ngoai.

Gan day ban da dwoc thiang chirc 1én quan Iy cap huyén. La mét ngwdi quan ly cap huyén, ban
thwong xuyén phai di céng tac va cac chi phi kinh doanh lién quan. Tuy nhién, trwéc khi ban cé thé
dworc chi dinh mét sé tai khoan cho cac chi phi cia minh, ban dwec yéu ciu thwe hién mét chuyén di
cho moét trong céc tai khoan mé&i cia minh. Mét trong nhirng don vi ma ban hién c¢é trach nhiém kiém tién va
vt qua ngan sach, vi vay ban quyét dinh tinh cac chi phi vao tai khoan nay. Ban dwoc lam diéu nay khong?
Vi bat ky bdo cao khéng chinh xac nao déu anh hwdng dén béo céo tai chinh ciia Sodexo va bat ky bio cao
tai chinh c6 y sai, nén viéc tinh toan chi phi ctia ban theo cach nay Ia phi dao drc.
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CHUNG TOI BOI XU VOI NHAN VIEN MOT
CACH CONG BANG VA TON TRONG

CHUNG TOI SE DOI XU VOI TAT CA NHAN VIEN CONG BANG VA
TON TRONG VA CUNG CAP MOT NOI LAM VIEC AN TOAN KHONG
QUAY ROI VA PHAN BIET

Nhé&t quan v&i Tuyén bb ton trong Nhan quyén cla chung téi, cam két vé tinh liém chinh trong Kinh
doanh bao gém viéc ddi x&r véi nhan vién cta ching téi mot cach trung thue, cong béng, tén trong.
Sodexo sé& cung cAp moét noi lam viéc an toan va lanh manh. Diéu kién lam viéc phai tuan tha tbi
thiéu cac luat va quy dinh hién hanh va sé tuan theo chwong trinh an toan va strc khde tai noi la viéc
cua Sodexo.

Chung t6i mong mudn tat ca nhan vién dbi x&r v&i nhau mét cach lich sy va tén trong. Ching toi sé
khong cho phép bao lwc tai noi [am viéc hodc bt ky 161 néi, tinh cdm, tam 1y, tinh duc, thé chét hoac
b4t ky hanh thirc quay réi, lam dung, de doa hodc bét nat khac.

Chung t6i nghiém cdm phan biét dbi xt¢ dbi véi nhan vién trong viéc tuyén dung, thang chirc, tra z|
lwong, danh gia hiéu suat lam viéc hodc bat ky didu khodn nao khac hodc diéu kién lam viéc, trén co
s& chiing tdc, mau da, ngudn gbc quéc gia, gisi tinh, khuynh hwéng tinh duc, tén gido hodc khuyét
tat, hodc bat ky co' s& nao khac bi cdm theo luat va quy dinh hién hanh.

Chung t6i s& khéng cho phép st dung lao ddng duoc ky két, nd 1é, ngoai quan hodc lao ddng cwdng
birc khéng tw nguyén khac. Khéng ai dwéi 15 tudi hoac do tudi lao dong hop phap & bat ky qudc gia
hodc khu vwc phap ly dia phwong nao, tuy theo mirc dd nao ca hon, cé thé dwoc phép lam viéc
Sodexo.

Chung t6i s& khong tuyén dung tré vi thanh nién dé biéu dién, va khoéng ¢ tré vi thanh nién nao duoc
st dung dé lam cong viéc ddc hai, va bat ky viéc lam nao cla tré vi thanh nién déu phai chiu cac gioi
han phap ly vé gi& 1am viéc, tién lwong, diéu kién lam viéc va trinh dd hoc van téi thiéu.

Chung tdi tén trong quyén clia ngudi lao déng trong viéc quyét dinh cé dwoc cong doan dai dién hay
khéng va thuong luong tap thé.

Chung toi s& khéng phan biét déi xtr ho&c trd dia chéng lai bat ky nhan vién hodc dai dién cGa nhan
vién vi lién két v&i, ing hd hodc phan dbi bat ky cong doan nao.

Chung t6i sé tré lwong va phuc loi hop phap cho nhan vién kip thdi theo lich trinh cho tat ca thoi gian
ho d& lam viéc. Cac nhém cla ching t6i s& tuan thi tt ca céc luat va quy dinh hién hanh vé gi® 1am
viéc clia nhan vién, bao gdm ca gi¢i han gid tdi da va cac yéu cau vé thoi gian giai lao. Chi c6 thé
yéu cau lam thém gid khi dwoc phap luat cho phép dwa trén tinh chét cbng viéc.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG
KINH DOANH




CHUNG TOI TON TRONG VA
BAO VE QUYEN RIENG TU

CHUNG TOI SE TON TRONG VA BAO VE QUYEN RIENG TV VA THONG

TIN BAO MAT CUA CAC BEN LIEN QUAN CUA CHUNG TOI

Sodexo cam két ton trong tinh bao mat théng tin ca nhan cla tat ca cac bén lién quan, bao gdm
nhan vién, khach hang, ngudi thu hwdng, nguoi tiéu dung va déi tac kinh doanh. Ching t6i sé
duy tri cac chinh sach va quy trinh nham dam bao tuan tha tat ca cac luat bao vé div liéu va
quyén riéng tw cd lién quan.

Chung t6i bao vé sw riéng tw va bi mat cla ngwoi xin viéc, nhan vién, khach hang, nguoi tiéu
dung, dia chi lién hé kinh doanh, cb déng va bat ky théng tin ca nhan cta bén thir ba nao khac
bang cach khong tiét 16 thong tin d6 cho bat ky ai, ndi bd hay bén ngoai, ngoai nhirtng ngudi cé
nhu cau kinh doanh nhw vay théng tin va noi chung t6i dwoc phép lam nhw vay mot cach hop
phap.

Nhirng gi ban cé thé mong doi:

+ Sodexo tuan thi cac Quy tic, Chinh « Sodexo lwu gitr di¥ liéu ca nhan dwoc + Sodexo khong tién hanh bt ky danh gia

sach, Quy trinh va Quy tac thuc hanh
clia Cong ty Bao vé D liéu Sodexo,
dwoc quy dinh theo Khung Bao vé D
lidu Phap ly ctia Chau Au, moi luat hién
hanh vé& quyén riéng tw, bdo vé di liéu
va bao mat di liéu va Chinh sach Bao
mat & Thong tin clia Tap doan Sodexo;
va Chung t6i giam sat viéc tuan tha
nhirng diéu trén.

» Sodexo dam bao tinh hop phap, cong

bang va minh bach.

» Sodexo chi xt ly di¥ liéu ca nhan cho

maét muc dich da biét, co lién quan va coé
can ct phap ly.

+ Sodexo d&m b&o réng bét ky di liéu ca

nhan nao ma ching toi xt ly 1a day da,
phu hop va gi¢i han & nhitng gi can
thiét cho cac muc dich ma di lieu do
dwoc thu thap va xt ly ban dau.

« P& tao diéu kién thuan loi cho viéc

chuyén div liéu trong Tap doan, Sodexo
c6 mét bd “Quy tac rang budc cong ty’,
diéu chinh viéc chuyén dir liéu tr moét
cong ty con & Chau Au sang mét cong
ty con khéac cta Tap doan.

xtr ly chinh xac va cap nhat khi can
thiét.

Sodexo chi gitv di¥ liéu ca nhan trong
thoi gian can thiét.

Sodexo da&m bao réng bat ky nha thau
phu nao, ndi bé hay bén ngoai, thay
mat chung t6i chdp nhan va xéa théng
qua cac bién phap bao mat ky thuat
va té chrc thich hop.

Sodexo bdo cao bat ky vi pham div
liéu ca nhan nao cho (cac) co quan
giam sat lién quan va / hodc céac ca
nhan bi anh hwéng.

Sodexo chi xtr ly di liéu ca nhan nhay
cam khi thwe sw can thiét dé dat dwoc
muc dich cta viéc xir ly va néu co co
s& phap ly dé lam nhw vay.

Sodexo lwu gitr hd so x& ly div liéu vé
céac hoat dong.

Sodexo c6 thé tiép nhan bat ky yéu
A A s P o
cau nao cua chu thé di liéu ve dir liéu

Cé nhan cda ho

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG

KINH DOANH

hodc dwa ra bat ky quyét dinh nao vé
cac ca nhan, diéu nay co thé anh hwéng
dang ké dén ho, chi dwa trén viéc xi ly
tw dong di¥ liéu ca nhan cda ho, trir khi
trong mot sé trwong hop han ché nhét
dinh va da thyc hién cac bién phap bao
vé phu hop.

Sodexo cung cép cho céac ca nhan cac
thong bao thong tin toan dién va cac
chinh sach bao vé di liéu khi thich hop
trwge khi thu thap va xtr ly div liéu ca
nhan cla ho theo Khung bao vé di liéu
phap ly clia Chau Au va bét ky luat bao
vé di¥ liéu dia phwong hién hanh nao
khac.

Sodexo khéng chuyén di liéu ca nhan
cho bén th&r ba bén ngoai EU / EEA ma
khéng dam bao bao vé day du cho viéc
truyén dtr liéu ca nhan.
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+ Sodexo &p dung quyén riéng tw theo
thiét ké cho moi dw an ky thuat sé mai
hodc co hdi kinh doanh m¢i lién quan
dén x& ly d¥ liéu ca nhan theo quy
trinh Danh gia tac dong bao vé dir liéu
toan cau va quyén riéng tu theo mac
dinh béng cach dao tao nhan vién x ly
dir liéu ca nhan va quy trinh thyc hién.
Chuing toi dao tao tat ca cac nhan vién
chiu trach nhiém xt ly di¥ liéu ca nhan
duwogc xr ly, cac bién phap ky thuat va
t6 chure thich hop dwoc dwa ra.

+ Sodexo tién hanh Bao vé di liéu danh
gia tac dong khi dwoc yéu cau.

* Sodexo cung cap dao tao thich hop
cho nhirtng nhan vién co6 hodc truy cap
thwong xuyén vao di¥ liéu ca nhan,
nhirng nguoi tham gia vao kho lwu tri
clia di¥ liéu cd nhan hoac dang phat
trién cong cu dwoc st dung dé xd ly
d liéu ca nhan.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG

KINH DOANH

Nhirng gi dworc mong deoi & ban:

+ Pam bao rang nhitng ngudi ma ching

t6i thu thap di liéu ca nhan dwoc thdng
bao vé loai théng tin ching t6i dang thu
thap, cach chung téi dw dinh str dung nd
va cach ho c6 thé lien hé voi chung toéi
néu ho c6 bt ky cau héi nao.

+ Chi thu thap d@ liéu ca nhan can thiét.

D@ lieu nay phadi dwoc st dung mét
cach céng béng va cho mé6t muc dich cu
thé, rd rang va hop phap, va chi dwoc
Iwu gil trong thoi gian can thiét cho muc
dich ma no6 dwgc xtr ly. Ban khong dwoc
thu thap théng tin “nhay cam” (lién quan
dac biét dén tinh trang strc khde, ngudn
gbc dan toc, khuynh hwéng tinh duc,
quan diém chinh tri, ton gido) ma khong
c6 sw dong y cla ngudi co lién quan
hoac chi khi luat phap yéu cau.

+ Hay hodc sva bat ky div lieu khong

chinh xac hodc khéng day dd nao.

« Dam bado di lieu dé6 dwoc Iwu trlr an

toan.

+ Pam bao ring chung téi chi cung cip

nhitng di lieu d6 cho nhirng nguoi
dwoc Gy quyén, trén co s& nghiém ngat
“can biét’.

+ « Pam bao ring cac bén tht ba ma

chling t6i c6 thé Gy quyén thu thap hoac
st dung di liéu ca nhan tuan tha cac
nguyén tac nay.
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HE THONG “HAY LEN TIENG”
SPEAK UP

www.speakup.sodexo.com

Day la hé théng Speak up ciia Sodexo, cung cap cho nhan vién va

dbéi tac cua Sodexo dé bao cao bi mat hanh vi trai véi hanh vi kinh

doanh c6 trach nhiém cia ching téi hodc bat hop phap. Tat ca cac
bdo cdao sé dwoc xem xét can than b&i nhéom déi tac doc lap.

Ai c6 thé gtri bao cao?

Moi ngudi lam viéc cho hodc thay mat cho Sodexo déu cé thé givi bao cdo. N6 cling mé cho
2 bat ky bén ndo ma Coéng ty cla ching t6i cé hodc da cé mot sé loai quan hé kinh doanh (chang

han nhw dbi tac kinh doanh, nha cung cép, cb déng, dai ly, nha phan phéi, dai dién va nguoi

tiéu dung) mudn néu quan ngai v& hanh vi sai trai cé thé xay ra.

Lam thé nao dé khai bao?

Theo khuyén nghi chung, ngu®i dau tién can tiép can khi néu 1&én mdi quan tam la quan ly truc
tiép cha ban. Ban ciing c6 thé chon thdo luan méi quan tdm cGa minh vé&i dai dién nhan su,
kiém toan vién noi bé hodc cb van phap ly. Trong trudng hop ban nghi ngd hanh vi sai trai va
thwe sw tin ring van dé khong thé dwoc gidi quyét thong qua cac kénh hién cd, ban cé thé st
dung hé théng Speak up bén ngoai clia Sodexo. Diéu nay mang lai cho ban co hoi dé& néu 1én
mdi quan tdm mot cach bi mat va bang ngdn ngir ctia riéng ban. Hé thdng Speak Up duoc diéu
hanh b&i mét bén thir ba déc lap va hoat déng 24/7, 365 ngay mot nam.

Bao mat va khong tra diia bat ky ngwi nao lén tiéng déu dwoc bao vé.

Hay yén tam réng ban sé& khéng phai chiu dwng khi néu ra nhirng lo ngai mét cach thién chi vé
hanh vi sai trai bi nghi ng&. Moi hinh thirc de doa hoac tra diia sé€ khéng dwgc dung thi. Viéc
trd thu dwoc coi nhw mot van dé ky luat. Ban cé thé chia s& mdi quan tdm ctia minh mét cach
4n danh (néu dworc luat phap ctia quéc gia ban cho phép). Tuy nhién, ching téi khuyén khich
ban tiét 16 danh tinh cGa minh vi viéc ching t6i c6 thé diéu tra cac bao cao an danh wkhd hon
va trong mot sé trwerng hop tham chi 1a khong thé.

HUONG DAN LIEM CHINH TRONG
KINH DOANH


http://www.speakup.sodexo.com/

“ DUONG DAY DAO BU’'C SODEXO SPEAK UP

Sau khi hoan thanh bao céo clia minh (tric tuyén hodc qua dién thoai), ban s& nhan dwoc
mo6t ma duy nhéat dwoc goi la
cap trang web Sodexo Speak Up dé kiém tra tién do bao céo cla ban.

“a A

sb truy cap”. S6 nay co thé dwoc siv dung dé goi lai ho&c truy

Xem xét va diéu tra

TAt ca cac bao cdo ma Sodexo nhan dwoc déu dwoc dang nhap vao hé thdng quan ly hd so.
Tuy thudc vao tinh chat, mirc d6 khan cip va tac dong tiém an cla bao cao cla ban, truéong
hop sé dwoc x ly bdi ngudi quan ly. Cac bao céo sé dwoc xtr ly trong mot khung thoi gian
hop Iy tr ba dén sau thang, dic biét dé& cac bién phap thich hop dwoc thwc hién, bat ké
nhirng ngudi co lién quan. Néu ban tin rdng mdi quan tdm cla ban hodc méi quan tam chéng
lai ban da khéng dwoc xt ly thich hop hodc mot cude diéu tra khéng dwoc thue hién mét cach
chinh xac, vui ldng théng bao cho ngudi dai dién Hay Lén Tiéng.

Pai dién nhém Hay Lén Tiéng cuia Sodexo
255 quai de la Bataille de Stalingrad 92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 — France Zl
Ethics.Group@sodexo.com
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