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ਚਲੋੋ ਸ਼ੁੁਰੂੂਆਤ ਕਰੀੀਏ
Tenneco ਟੀੀਮ:
ਇਸ ਵਿੱ�ਚ ਕੋੋਈ ਸ਼ੱੱਕ ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ ਕਿ� ਇਹ ਆਟੋੋਮੋੋਟਿ�ਵ ਉਦਯੋੋਗ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਾਹ ਭਰਿ�ਆ ਸਮਾਂਂ�  ਹੈੈ। 
ਨਾਾ ਸਿ�ਰਫ ਬਦਲਾਾਅ ਬੇੇਹੱੱਦ ਤੇੇਜੀੀ ਨਾਾਲ ਆ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ, ਸਗੋਂਂ�  ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇ ਦੇੇ ਮੰੰਜਰ ਨੇੇ ਵੀੀ ਸਾਾਡੇੇ ਵਪਾਾਰ 
ਕਰਨ ਦੇੇ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨੂੰੰ�  ਬਹੁੁਤ ਜਿ�ਆਦਾਾ ਬਦਲ ਦਿੱ�ਤਾਾ ਹੈੈ।

Tenneco ਵਿ�ਖੇ, ਅਸੀਂਂ� ਸੋੋਚਣ ਦੇੇ ਰਵਾਾਇਤੀੀ ਅਤੇੇ ਚਾਾਲੂੂ ਢੰੰਗ ਨੂੰੰ� , ਸਾਾਡੇੇ ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਕ- ਰੈੈਡੀੀਕਲ 
ਕੈਂਂ�  ਡੋ�ੋਰ, ਸਰਲ ਕਰੋੋ, ਸੰੰਗਠਾਾਨਤਮਕ ਵੇੇਗ, ਦ੍ਰਿ�ਿ ੜ ਅਮਲ ਅਤੇੇ ਜਿੱ�ਤ ਦੇੇ ਰੂੂਪ ਵਿੱ�ਚ ਮੂੂਲ ਕਦਰਾਂਂ�  
ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਦੇੇ ਸਮੂੂਹ ’ਤੇੇ ਬਣੀੀ ਗੈੈਰ-ਰਵਾਾਇਤੀੀ ਪ੍ਰਰਗਤੀੀਵਾਾਦੀੀ ਮਾਾਨਸਿ�ਕਤਾਾ ਨਾਾਲ ਬਦਲ ਰਹੇੇ ਹਾਂਂ� । 
ਜੇੇਕਰ ਅਸੀਂਂ� ਪ੍ਰਰਗਤੀੀਵਾਾਦੀੀ ਮਾਾਨਸਿ�ਕਤਾਾ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੀਂਂ� ਮੂੂਲ ਕਦਰਾਂਂ�  ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ’ਤੇੇ ਟੇੇਕ ਜਾਾਰੀੀ ਰੱੱਖਦੇ 
ਹਾਂਂ� , ਤਾਂਂ�  ਆਟੋੋਮੋੋਟਿ�ਵ ਉਦਯੋੋਗ ਵਿੱ�ਚ ਸੰੰਸਾਾਰ ਦਾਾ ਸਭ ਤੋਂਂ�  ਭਰੋਸੇੇਮੰੰਦ ਭਾਾਗੀੀਦਾਾਰ ਅਤੇੇ ਬਿ�ਹਤਰੀੀਨ 

ਨਿ�ਰਮਾਾਤਾਾ ਬਣਨ ਦਾਾ ਸੁੁਪਨਾਾ ਸੱੱਚਾਾਈ ਵਿੱ�ਚ ਬਦਲ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ।

ਅਸੀਂਂ� ਪੱੱਧਰ ਕਾਾਫੀੀ ਉੱੱਚਾਾ ਕਰ ਦਿੱ�ਤਾਾ ਹੈੈ, ਪਰ ਅਸੀਂਂ� ਜੋੋ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹ ਰਹੇੇ ਹਾਂਂ� , ਉਸ ਵਿੱ�ਚ ਮੈੈਨੂੰੰ�  ਸਾਾਡੇੇ ਸਾਾਰਿ�ਆਂ ਦੀੀ ਸਮੂੂਹਕ ਯੋੋਗਤਾਾ ਵਿੱ�ਚ 
ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਹੈੈ। ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ� , ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਇਹ ਯਾਾਦ ਰੱੱਖਣਾਾ ਜਰੂਰੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਸਫਲਤਾਾ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਉਸਦਾਾ ਇੱੱਕੋੋ-ਇੱੱਕ ਢੰੰਗ 
ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਹੈੈ – ਇਹ, ਅਸੀਂਂ� ਜੋੋ ਕੁੁਝ ਵੀੀ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਉਸਦੀੀ ਨੀਂਂ�ਹ ਹੈੈ। ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਸਹੀੀ ਚੀੀਜ, ਸਹੀੀ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ ਕਰਨ ਪ੍ਰਰਤੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀੀਬੱੱਧ ਰਹਿ�ਣਾਾ 
ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਨਿ�ਯਮਾਂਂ� , ਕਾਾਇਦੇੇ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਵਪਾਾਰ ਉੱੱਤੇ�ੇ ਲਾਾਗੂੂ ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ ਹੈੈ।

ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਇਕ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਦਾਾ ਸਾਾਹਮਣਾਾ ਕਰਨਾਾ ਪੈੈ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ ਜਿੱ�ਥੇੇ ਸਹੀੀ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਬਾਾਰੇੇ ਸਪੱੱਸ਼ਟਤਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਹੁੰੰ�ਦੀ ੀ, ਇਸੇੇ ਕਾਾਰਨ ਸਾਾਡੀੀ 
ਇਕ ਆਚਾਾਰ ਸਹਿੰ�ਤਾਾ ਮੌੌਜੂੂਦ ਹੈੈ। ਇਹ ਸਾਾਡਾਾ ਅਜਿ�ਹੇ ਜਰੂਰੀੀ ਸਿ�ਧਾਾਤਾਂਂ�  ਨਾਾਲ ਮਾਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ, ਜੋੋ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹਨ ਕਿ� 
ਅਸੀਂਂ� ਅਜਿ�ਹੇ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਅਤੇੇ ਵਰਤਾਾਅ ਕਰੀੀਏ ਜੋੋ ਸਾਾਡੇੇ ਵਿੱ�ਚ, ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� , ਭਾਾਗੀੀਦਾਾਰਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਇੱੱਕ ਦੁੁਸੂੂਰੇੇ ਦਾਾ ਭਰੋਸਾਾ ਅਤੇੇ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ 
ਜਿੱ�ਤਣ ਵਿੱ�ਚ ਸਹਾਾਈ ਹੋੋਵੇੇਗਾਾ।

ਸਫਲਤਾਾ ਹਰੇੇਕ ਵੱੱਲੋਂਂ�  ਨਿੱ�ਜੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀੀਬੱੱਧਤਾਾ ਦੀੀ ਮੰੰਗ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਕਿ�ਰਪਾਾ ਕਰਕੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਆਚਾਾਰ ਸੰੰਹਿ�ਤਾਾ ਤੋਂਂ�  ਜਾਾਣੂੂ ਹੋੋ ਕੇੇ ਅਤੇੇ ਬਾਾਰ-ਬਾਾਰ ਇਸਦਾਾ 
ਹਵਾਾਲਾਾ ਲੈੈ ਕੇੇ ਆਪਣਾਾ ਯੋੋਗਦਾਾਨ ਪਾਾਓ।

ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਧੰੰਨਵਾਾਦ,

Jim Voss
ਮੁੱੱ�ਖ   ਕਾਾਰਜਕਾਾਰੀੀ ਅਫਸਰ
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ਸਾਾਡਾਾ ਮਕਸਦ
ਆਟੋੋਮੋੋਟਿ�ਵ ਉਦਯੋੋਗ ਵਿੱ�ਚ ਸੰੰਸਾਾਰ ਦੇੇ ਸਭ ਤੋਂਂ�   ਭਰੋਸੇੇਯੋੋਗ ਅਤੇੇ ਬਿ�ਹਤਰੀੀਨ ਨਿ�ਰਮਾਾਤਾਾ ਬਣਨਾਾ।

ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ ਕਦਰਾਂਂ�  ਕੀੀਮਤਾਂਂ�
ਰੈੈਡੀੀਕਲ ਕੈਂਂ�  ਡੋ�ੋਰ
ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਰਚਨਾਾਮਕ ਬਹਿ�ਸ ਵਿੱ�ਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੋੋਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਉਸਾਾਰੂੂ ਤਣਾਾਅ ਬਣਾਾਉਣਾਾ 
ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ। ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਸਕਾਾਰਾਾਤਮਕ ਮਨਸ਼ਾਾ ਨਾਾਲ ਖੁੱੱ�ਲ੍ਹੇ  �  ਅਤੇੇ ਸਖਤੀੀ ਨਾਾਲ ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ 
ਹੋੋਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ। ਸੱੱਚ, ਏਕਤਾਾ ਹੈੈ।

ਸਰਲ ਕਰੋੋ
ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਅਫ਼ਸਰਸ਼ਾਾਹੀੀ ਨੂੰੰ�  ਨਕਾਾਰਨਾਾ, ਪਰਤਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਘਟਾਾਉਣਾਾ ਅਤੇੇ ਸਿ�ਲੋਜ਼ ਨੂੰੰ�  ਖਤਮ ਕਰਨਾਾ 
ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ। ਸਪੱੱਸ਼ਟ ਰਹੋੋ, ਰੁੁਕਾਾਵਟਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਸਰ ਕਰੋੋ, ਇਕ ਯੋੋਜਨਾਾ ਬਣਾਾਓ ਅਤੇੇ ਉਸਨੂੰੰ�  
ਲਾਾਗੂੂ ਕਰਨ ਵੱੱਲ ਧਿ�ਆਨ ਦੇੇਵੋੋ।

ਸੰੰਗਠਨਾਾਤਮਕ ਵੇੇਗ
ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਸੰੰਸਾਾਰ ਪੱੱਧਰੀੀ ਟੀੀਮ ਅਤੇੇ ਸੰੰਗਠਨਾਾਤਮਕ ਢਾਂਂ�ਚਾਾ ਬਣਾਾਉਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ 
ਹੈੈ ਜੋੋ ਤੇੇਜੀੀ ਨਾਾਲ ਫੈੈਸਲਾਾ ਲੈੈਣ ਵਿੱ�ਚ ਮਦਦ ਕਰੇੇ, ਮਸਲਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਲਾਾਗੂੂ ਕਰਨ ਵਿੱ�ਚ 
ਸਹਾਾਈ ਹੋੋਵੇੇ।

ਦ੍ਰਿ�ਿ ੜ ਅਮਲ
ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਇਕ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਜਵਾਾਬਦੇੇਹੀੀ ਅਤੇੇ ਮਾਾਲਕੀੀ ਦੀੀ ਮਾਾਨਸਿ�ਕਤਾਾ ਅਪਨਾਾਉਣੀੀ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀ ਹੈੈ 
ਜੋੋ ਸਾਾਡੇੇ ਸੱੱਭਿ�ਆਚਾਾਰ ਦੀੀ ਅਤੇੇ ਜੋੋ ਵੀੀ ਕੁੁਝ ਵੀੀ ਅਸੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� , ਉਸਦੀੀ ਨੀਂਂ�ਹ ਹੋੋਵੇੇ।

ਜਿੱ�ਤੋ�
ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦਾਾ ਭਰੋਸਾਾ ਅਤੇੇ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਜਿੱ�ਤਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ। 

ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਹੜੀੀ ਚੀੀਜ਼ ਪ੍ਰੇੇ�ਰਿ�ਤ  ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ 
ਸਾਾਨੂੰੰ�  ਅੱੱਗੇੇ ਤੋੋਰਨ ਵਾਾਲਾਾ ਬਲ ਸਾਾਡੇੇ ਲੋੋਕ ਹਨ। ਅਸੀੀ ਹਰ ਰੋੋਜ਼ ਕੰੰਮ ’ਤੇੇ ਇਹ ਚੀੀਜ਼ਾਂਂ�  ਲਿ�ਆਉਂਦੇਂੇ ਹਾਂਂ� : 

ਬਿ�ਹਤਰੀੀਨ ਹੋੋਣ ਦਾਾ ਜਨੂੰੰ� ਨ

ਵੇੇਰਵਿ�ਆਂਂ ਵੱੱਲ ਧਿ�ਆਨ ਦੇੇਣ ਦਾਾ ਅਨੁੁਸ਼ਾਾਸਨ 

ਪ੍ਰਰ ਤੀੀਯੋੋਗਤਾਾਮੂੂਲਕ ਦ੍ਰਿ�ਿ ੜਤਾਾ

ਵਚਨਬੱੱਧਤਾਾਵਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਪੂੂਰਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱੱਕ ਦ੍ਰਿ�ਿ ੜ ਸੰੰਕਲਪ

Tenneco ਦੀੀ ਸ਼ਕਤੀੀ ਨੂੰੰ�  ਖੋੋਲ੍ਹਹ ਣ ਲਈ ਸਾਾਡੇੇ ਲੋੋਕਾਂਂ�  
ਦੀੀ ਸਮਰੱੱਥਾਾ ਨੂੰੰ�  ਖੋੋਲ੍ਹਹ ਣਾਾ

ਸਰਵੋੋਤਮ ਦੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰੋੋ
ਉੱੱਤਮ ਨਤੀੀਜੇੇ ਦੇੇਣ ਲਈ ਚੋੋਟੀੀ ਦੀੀ ਪ੍ਰਰਤਿ�ਭਾ ਾ

ਸਹੀੀ ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਬਣਾਾਓ
ਸੰੰਮਲਿ�ਨਕਾਾਰੀੀ, ਖੁੱੱ�ਲ੍ਹਾਾ�   , ਸਹਿ�ਯੋੋਗਕਾਾਰੀੀ

ਬਣਾਾਓ ਅਤੇੇ ਵਿ�ਕਸਿ�ਤ ਕਰੋੋ
ਭਵਿੱ�ਖ ’ਤੇੇ ਕੇਂਂ� ਦਰਿ�ਤ ਸਮਰੱੱਥਾਾਵਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਲੀੀਡਰਸ਼ਿ�ਪ

ਪਛਾਾਣੋੋ ਅਤੇੇ ਇਨਾਾਮ ਦਿ�ਓ
ਪ੍ਰਰਦਰਸ਼ਨ, ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ� , ਟੀੀਮਵਰਕ

ਸਾਾਡਾਾ ਲੋੋਕ ਮਾਾਡਲ 
Tenneco ਦਾਾ ਲੋੋਕ ਮਾਾਡਲ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਦੇੇ ਅਧਾਾਰ ’ਤੇੇ ਬਣਾਾਇਆ ਗਿ�ਆ ਹੈੈ। 
ਵਿ�ਅਕਤੀੀਆਂਂ ਵਜੋਂਂ�  ਸਾਾਡੇੇ ਪ੍ਰਰਦਰਸ਼ਨ ਦਾਾ ਤਰੀੀਕਾਾ ਇਸ ਚੀੀਜ਼ ਨਾਾਲ ਜਾਾ ਜੁੁੜਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਇੱੱਕ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਜੋਂਂ�  ਅਸੀਂਂ� 
ਪ੍ਰਰਦਰਸ਼ਨ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਸਾਾਡੇੇ ਵਪਾਾਰਕ ਉਦੇੇਸ਼ਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ ਕਰਨਾਾ ਹੈੈ, 
ਇਸਦੀੀ ਤਿ�ਆਰੀੀ ਕਰਨ ਵਿੱ�ਚ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਸਹਾਾਇਤਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਾਡਾਾ ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ ਮੌੌਜੂੂਦ ਹੈੈ।

ਪਛਾਣੋ ਅਤੇ 
ਇਨਾਮ ਿਦਓ

ਬਣਾਓ ਅਤੇ 
ਿਵਕਿਸਤ ਕਰੋ

ਸਰਵੋਤਮ ਦੀ 
ਚੋਣ ਕਰੋ

ਸਹੀ ਵਾਤਾਵਰਣ 
ਬਣਾਓ

ਲੋਕ ਮਾਡਲ
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ਸਾਡਾ ਜ਼਼ਾਬਤਾ
ਸਾਾਡਾਾ ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ ਦਰਸਾਾਉਂਦਂਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਮੂਲ ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਅਮਲ 
ਵਿੱ�ਚ ਲਿ�ਆਉਂਦੇਂੇ ਹਾਂਂ� ।
Tenneco ਵਿ�ਖੇ ਹਰੇੇਕ ਟੀੀਮ ਮੈਂਂ� ਬਰ ਕੋੋਲ ਪੇੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਕੁੁਝ ਖਾਾਸ ਹੁੰੰ�ਦਾ  ਾ ਹੈੈ। ਇਹ ਵਿ�ਲੱਖਣ 
ਹੁੁਨਰ, ਇੱੱਕ ਚੰੰਗੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਵਿ�ਕਸਤ ਪ੍ਰਰਤਿ�ਭਾ ਾ, ਜਾਂਂ�  ਕੰੰਮ ਕਰਾਾਉਣ ਦਾਾ ਇੱੱਕ ਅਨੋੋਖਾਾ ਢੰੰਗ ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ�  
ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਯੋੋਗਤਾਾਵਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚ ਬਹੁੁਤ ਵਖਰੇਵਾਂਂ�  ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ, ਫਿ�ਰ ਵੀੀ ਅਸੀਂਂ� ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  
ਪ੍ਰਰਤੀ ੀ ਵਚਨਬੱੱਧਤਾਾ ਸਾਂਂ�ਝੀੀ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� ।

ਸਾਾਡਾਾ ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ ਦਰਸਾਾਉਂਦਂਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੇੇ ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਹਰ ਕੋੋਈ ਇਹਨਾਂਂ�  ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਅਮਲ 
ਵਿੱ�ਚ ਲਿ�ਆ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀੀ ਇਸ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਸੜਕ ਦੇੇ ਨਿ�ਯਮਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਸਿੱ�ਖਣ ਲਈ, ਅਣਜਾਾਨ ਸਥਾਾਨਾਂਂ�  ’ਤੇੇ 
ਆਵਾਾਗੌੌਣ ਕਰਨ ਲਈ, ਅਤੇੇ ਦੂੂਜਿ�ਆਂ ਦੀੀ ਨਿ�ਗਰਾਾਨੀੀ ਕਰਨ ਦੇੇ ਤਰੀੀਕੇੇ ਬਾਾਰੇੇ ਸਪੱੱਸ਼ਟ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ 
ਕਰਨ ਲਈ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹੋੋ। ਅਸੀਂਂ� ਇਸੇੇ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਇੱੱਕ ਦੂੂਜੇੇ ਦੀੀ ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� ।

ਯਾਦ ਰੱਖੋ ਕਿ ਹਾਲਾਂਕਿ ਇਹ ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਤੁਹਾਡੀ ਗਾਈਡ ਦੇ ਤੌਰ ’ਤੇ ਹੈ, ਪਰ ਇਹ ਤੁਹਾਡੇ ਹਰ ਸਵਾਲ ਦਾ 
ਜਵਾਬ ਨਹੀਂ ਦੇਵੇਗਾ ਜੋ Tenneco ਵਿਖੇ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਕੋਈ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ 
ਅਜਿਹਾ ਨਹੀਂ ਕਰ ਸਕਦਾ। ਪਰ ਇਹ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਸਿਧਾਂਤਾਂ ਅਤੇ ਸਰੋਤਾਂ ਵੱਲ ਭੇਜੇਗਾ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੀ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਸਹੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਸਤੇ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ, ਚੰਗੇ ਨਿਰਣੇ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰੋ ਅਤੇ ਜਦਂੋ ਤੁਹਾਨੰੂ ਮਦਦ ਦੀ ਲੋੜ 
ਹੋਵੇ ਤਾਂ ਪਹੰੁਚ ਕਰੋ। 

ਜ਼਼ਾਬਤੇ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸਾਡੀ ਇਸ ਸੰਯੁਕਤ ਯਾਤਰਾ ਲਈ ਤਿਆਰ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗਾ। ਇਹ 
ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਹ ਸਿਖਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗਾ ਕਿ ਕਿਹੜੀ ਚੀਜ਼ ਸਭ ਤਂੋ ਵੱਧ ਮਾਅਨੇ ਰੱਖਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਵੇਗਾ ਕਿ ਤੁਸੀ ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਦ੍੍ਰਰਿ ੜ ਰਹਿਦੇ ਹੋ। 

ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਿਸਨੰੂ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ? 
ਤੁਸੀਂ ਤਾਂ ਕਰਂੋਗੇ ਹੀ। ਇਹ ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਹਰ ਪੱਧਰ ’ਤੇ, ਸਾਡੇ ਅਫ਼ਸਰਾਂ ਅਤੇ ਨਿਰਦੇਸ਼ਾਂ ਦੇ ਬੋਰਡ, 
ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਤਰਫਂੋ ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਜਾਂ ਸਾਡੇ ਨਾਲ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਹਰੇਕ ਵਿਅਕਤੀ ਅਤੇ ਸੰਸਥਾ ’ਤੇ 
ਲਾਗੂ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ਇਸ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਦੇੇ ਇਲਾਾਵਾਾ, ਸਾਾਡੇੇ CEO, CFO, ਅਤੇੇ ਲੇੇਖਾਾਕਾਾਰੀੀ ਅਤੇੇ ਵਿੱ�ਤੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟਿੰ�ਗ ਲਈ ਜ਼ਿੰ�ਮੇੇਵਾਾਰ 
ਕੁੁਝ ਹੋੋਰ ਵਿ�ਅਕਤੀੀਆਂਂ ਲਈ ਵਿੱ�ਤੀੀ ਪ੍ਰਰਬੰ ਧਕਾਂਂ�  ਲਈ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦੇੇ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨੀੀ ਵੀੀ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ। 
ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂਂ��   ਸਹਾਾਇਕ ਕੰੰਪਨੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਸ਼ੇੇਅਰ ਜਨਤਕ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ ਖ਼ਰੀੀਦੇੇ-ਵੇੇਚੇੇ ਜਾਂਂ�ਦੇ ਹਨ, ਉਹਨਾਂਂ�  ਦੀੀਆਂਂ ਹੋੋਰ 
ਸਥਾਾਨਕ ਜ਼ਰੂੂਰਤਾਂਂ�  ਵੀੀ ਹੋੋ ਸਕਦੀੀਆਂਂ ਹਨ।

ਕੀੀ ਹੋੋਵੇੇਗਾਾ ਜੇੇ ਅਸੀਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ? 
ਜਦੋਂਂ�  ਅਸੀਂਂ� ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਜਾਂਂ�  ਆਪਣੇੇ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ ਤਾਂਂ�  ਅਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ 
ਦੂੂਜੇੇ, ਆਪਣੇੇ ਨਿ�ਵੇਸ਼ਕਾਂਂ� , ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਹੋੋਰਾਂਂ�  ਦਾਾ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਗੁੁਆ ਸਕਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਇਹ ਸਾਾਡੇੇ ਬ੍ਰਾਂਂ��ਡਾਂਂ�   ਨੂੰੰ�  ਵੀੀ 
ਨੁੁਕਸਾਾਨ ਪਹੁੰੰ�ਚਾ  ਾ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਇਹੀੀ ਕਾਾਰਨ ਹੈੈ ਕਿ� ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਦੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਕਰਨ ਦੇੇ ਗੰੰਭੀੀਰ ਨਤੀੀਜੇੇ ਨਿ�ਕਲ 
ਸਕਦੇੇ ਹਨ, ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ� ਆਪਣਾਾ ਲਾਾਇਸੈਂਂ� ਸ ਜਾਂਂ�  ਨੌੌਕਰੀੀ ਗੁੁਆਉਣਾਾ, ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਕਾਾਰਗੁੁਜ਼ਾਾਰੀੀ ਸਮੀੀਖਿ�ਆ ਦਾਾ 
ਪ੍ਰਰਭਾ ਾਵਿ�ਤ ਹੋੋਣਾਾ, ਜਾਂਂ�  ਇੱੱਥੋਂਂ�  ਤੱੱਕ ਕਿ� ਜੁੁਰਮਾਾਨੇੇ ਅਤੇੇ ਜੇੇਲ੍ਹਹ  ਵੀੀ ਹੋੋ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ। ਆਓ ਇਸ ਤੋਂਂ�   ਬਚਣ ਲਈ ਮਿ�ਲ ਕੇੇ 
ਕੰੰਮ ਕਰੀੀਏ। ਸਿ�ਰਫ਼ ਸਾਾਡੇੇ ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਕਾਂਂ�  ਦਾਾ ਬੋੋਰਡ ਸਾਾਡੇੇ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਵਿੱ�ਚ ਤਬਦੀੀਲੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਮਨਜੂ਼ੂਰੀੀ ਦੇੇ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ 
ਜਾਂਂ�  ਕਿ�ਸੇ ਜ਼ਰੂੂਰਤ ਤੋਂਂ�   ਛੋੋਟ ਦੇੇ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। 
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Tenneco GPS
ਇਹ ਸਾਡੀਆਂ ਚੋਣਾਂ ਨੰੂ ਨਿਰਦੇਸ਼਼ਿਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਜੋ  

ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ ਕਿ ਅਸੀ ਂਸਹੀ ਮਾਰਗ ਲੱਭਦੇ ਹਾਂ।
ਜੇ ਤੁਸੀ ਕਦੇ ਗੁਆਚ ਜਾਂਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਸਭ ਤਂੋ ਵਧੀਆ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ  

ਆਪਣਾ ਰਸਤਾ ਲੱਭਣ ਦੀ ਕੋਸ਼਼ਿਸ਼ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਪੱੁਛੋ: 

ਕੀ ਇਹ ਕਨੰੂਨੀ ਹੈ?

ਕੀ ਇਹ ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤ ਅਤੇ ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦੇ ਅਨੁਕੂਲ ਹੈ?

ਕੀੀ ਇਹ ਸਾਾਡੇੇ ਮਕਸਦ ਅਤੇੇ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ?

ਕੀੀ ਇਹ ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� , ਟੀੀਮ ਦੇੇ ਮੈਂਂ�ਬਰਾਂਂ�  , ਸੇ਼ੇਅਰ ਧਾਾਰਕਾਂਂ� ,  
ਭਾਈਚਾਰਿਆ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਸਾਡੇ ਲਈ, ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਤਰਫ਼਼ੋੋਂ    

ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਵਾਅਦੇ ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ ਹੈ?

ਜੇ ਮੀਡੀਆ ਦੁਆਰਾ ਤੁਹਾਡੀਆਂ ਕਾਰਵਾਈਆਂ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ  
ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ, ਤਾਂ ਕੀ ਤੁਸੀ ਂਸਹਿਜ ਮਹਿਸਸ ਕਰੋਗੇ?

ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਹਨਾਂਂ�  ਸਾਾਰੇੇ ਪ੍ਰਰਸ਼ਨਾਂਂ�  ਦਾਾ “ਹਾਂਂ� ” ਜਵਾਾਬ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ, ਤਾਂਂ�  ਸੰੰਭਵ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ ਅੱੱਗੇੇ 
ਵਧਣਾਾ ਠੀੀਕ ਹੈੈ। ਪਰ ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਸਮੇਂਂ�  “ਨਹੀਂਂ�” ਜਾਂਂ�  “ਮੈੈਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨ ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ” 
ਦਾਾ ਜਵਾਾਬ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ, ਤਾਂਂ�  ਰੁੁਕੋੋ, ਬੋੋਲੋੋ, ਪੁੱੱ�  ਛੋੋ ਅਤੇੇ ਦੁੁਬਾਾਰਾਾ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਕਰੋੋ। ਯਾਾਦ ਰੱੱਖੋੋ ਅਸੀਂਂ� 
ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� ।

ਧਿ�ਆਨ ਰੱੱਖੋੋ, ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਬਹੁੁਤ ਸਾਾਰੇੇ ਸਰੋੋਤ ਉਪਲਬਧ ਹਨ ਜੇੇ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  
ਪੱੱਕਾਾ ਪਤਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕੀੀ ਕਰਨਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਇਕੱੱਲਿ�ਆਂ ਮੁੁਸ਼ਕਿ�ਲ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਦਾਾ 
ਸਾਾਹਮਣਾਾ ਕਰਨ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਨਹੀਂਂ�।

ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤ ਵਿੱਚ ਕੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੈ? 
ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਅਤੇ ਦੂਜੀਆਂ ਪਾਰਟੀਆਂ ਲਈ – ਜਿਸ ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਸਾਡੇ ਲਈ, ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਵੱਲਂੋ ਕੰਮ 
ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ - ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਪਤਾ ਲਗਾਓਗੇ ਕਿ: 

•	 ਸਾਾਡੇੇ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ, ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਰਨੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਸਹੀੀ ਨਿ�ਰਣੇੇ ਅਤੇੇ ਆਮ ਸਮਝ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਰਨੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਕਮਜੋ਼ੋਰ ਖੇੇਤਰਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਅਣਜਾਾਣ ਸਥਾਾਨਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਆਵਾਾਗੌੌਣ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਰਨਾਾ ਹੈੈ।

•	 ਗਲਤ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦੇੇਖਣ ਜਾਂਂ�  ਇਸਦਾਾ ਸੱ਼ੱਕ ਹੋੋਣ ’ਤੇੇ ਆਵਾਾਜ਼ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਉਠਾਾਉਣੀੀ ਹੈੈ।

•	 ਜਾਂਂ�ਚਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚ ਸਹਿ�ਯੋੋਗ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਰਨਾਾ ਹੈੈ।

•	 ਜੇੇ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਨਹੀਂਂ� ਪਤਾਾ ਕਿ� ਕੀੀ ਕਰਨਾਾ ਹੈੈ ਤਾਂਂ�  ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਸਵਾਾਲ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਪੁੱੱ�ਛਣੇ   ਹਨ।

ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਕੋਈ ਮੈਨੇਜਰ ਹੋ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਨਿਮਨਲਿਖਤ ਦੁਆਰਾ ਮਿਸਾਲ ਕਾਇਮ ਕਰਨ ਦੀ ਵੀ ਲੋੜ ਹੈ:

•	 ਢੁੁਕਵੇਂਂ�  ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ�  ਤਰੀੀਕਿ�ਆਂ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਨਾਾ ਜੋੋ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਦੇੇ ਹਨ

•	 ਟੀੀਮ ਮੈਂਂ� ਬਰਾਂਂ�  ਦੇੇ ਪ੍ਰਰਸ਼ਨਾਂਂ�   ਦੇੇ ਜਵਾਾਬ ਦੇੇਣ ਲਈ ਪਹੁੰੰ�  ਚਯੋੋਗ ਹੋੋਣਾਾ

•	 ਆਪਣੀੀ ਟੀੀਮ ਨੂੰੰ�  ਨਵੇਂਂ�  ਅਤੇੇ ਕਾਾਢਕਾਾਰੀੀ ਫੁੁਰਨੇੇ ਸਾਂਂ�ਝੇ ਕਰਨ ਲਈ ਪ੍ਰੇੇ�ਰਿ� ਤ ਕਰਨਾਾ

•	 ਆਪਣੀੀ ਟੀੀਮ ਨਾਾਲ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਬਾਾਰੇੇ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਵਟਾਂਂ�ਦਰਾਾ ਕਰਨਾਾ 

•	 ਇਹ ਪੁੁਸ਼ਟੀੀ ਕਰਨਾਾ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਟੀੀਮ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਨੂੰੰ�  ਸਮਝਦੀੀ ਹੈੈ

•	 ਟੀੀਮ ਦੇੇ ਮੈਂਂ� ਬਰਾਂਂ�  ਦੀੀ ਕਾਾਰਗੁੁਜ਼ਾਾਰੀੀ ਦਾਾ ਮੁੁਲਾਂਂ�ਕਣ ਉਹਨਾਂਂ�  ਤਰੀੀਕਿ�ਆਂ ਨਾਾਲ ਕਰਨਾਾ ਜੋੋ ਇਹ ਸਪੱੱਸ਼ਟ 
ਕਰਦੇੇ ਹਨ ਕਿ� ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਸਾਾਡੇੇ ਨਤੀੀਜਿ�ਆਂ ਜਿੰ�ਨੀੀਆਂਂ ਹੀੀ ਮਹੱੱਤਵਪੂਰਨ ਹਨ

•	 ਸੰੰਭਾਾਵੀੀ ਮਾਾੜੇੇ-ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰਨਾਾ ਅਤੇੇ ਆਪਣੀੀ ਟੀੀਮ ਜਾਂਂ�  ਹੋੋਰਾਂਂ�  ਦੁੁਆਰਾਾ ਉਠਾਾਏ ਗਏ 
ਮਾੜੇ-ਵਿਵਹਾਰ ਦੀਆਂ ਰਿਪੋਰਟਾਂ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਭੇਜਣਾ

•	 ਨੇੇਕ-ਨੀੀਅਤ ਨਾਾਲ ਕਿ�ਸੇ ਸ਼ੰੰਕੇੇ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਦੇੇ ਖਿ�ਲਾਾਫ ਬਦਲਾਾਲਊ 
ਕਾਰਵਾਈ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਲਈ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨਾ

•	 ਉਸ ਸਮੇਂਂ�  ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਦੇੇ ਢੁੁਕਵੇਂਂ�  ਤਰੀੀਕਿ�ਆਂ ’ਤੇੇ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਕਰਨਾਾ ਜਦੋਂਂ�  ਕੋੋਈ ਸਾਾਡੇੇ ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਦੀੀ 
ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਜਿਸ ਵਿੱਚ ਜੋਖ਼ਮ ਨੰੂ ਘਟਾਉਣ ਅਤੇ ਨਿਯਤਰਣ ਵਿਕਸਿਤ ਕਰਨ ਦੇ 
ਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨਮੁਖੀ ਉਦੇਸ਼ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ

•	 ਉਚਿ�ਤ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ HR, ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਜਾਂਂ�  ਅੰੰਦਰੂੂਨੀੀ ਲੇੇਖਾਾ-ਪੜਤਾਾਲ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਤਾਾਲਮੇੇਲ ਕਰਨਾਾ
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ਨਿਰਦੇਸ਼ਾਂ ਲਈ ਪੱੁਛਣਾ
ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਉਣਾ	
ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤੇ, ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ, ਜਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਦੀਆਂ ਉਲੰਘਣਾਵਾਂ, Tenneco ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ 
ਨੰੂ ਨੁਕਸਾਨ ਪਹੰੁਚਾ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਤੁਸੀਂ ਕਦੇ ਵੀ ਕੁਝ ਅਣਉਚਿਤ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਜਾਂ ਸ਼ੱਕ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਆਵਾਜ਼ 
ਉਠਾਓ। ਭਾਵਂੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਪੱਕਾ ਯਕੀਨ ਨਾ ਵੀ ਹੋਵੇ, ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਉਣਾ ਹਮੇਸ਼ਾ ਕਰਨ ਵਾਸਤੇ ਸਹੀ ਚੀਜ਼ ਹੰੁਦੀ ਹੈ।

Tenneco ਹੌਟਲਾਈਨ ਨੰੂ ਕੀਤੀਆਂ ਕਾਲਾਂ ਅਤੇ ਰਿਪੋਰਟਾਂ ਦਾ ਰੱਖ-ਰਖਾਅ ਕਿਸੇ ਬਾਹਰੀ ਕੰਪਨੀ ਦੁਆਰਾ 
ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਜ਼਼ਿਆਦਾਤਰ ਦੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਵਿੱਚ, ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਗੰੁਮਨਾਮ ਰਹਿਣ ਦਾ ਵਿਕਲਪ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਉਹਨਾਂ 
ਦੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਵਿੱਚ ਜਿੱਥੇ ਕਾਨੰੂਨ ਇਸ ਦੀ ਆਗਿਆ ਨਹੀਂ ਦਿਦੇ ਹਨ, ਹੌਟਲਾਈਨ ਪ੍੍ਰ ਤੀਨਿਧੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੱਸ ਦੇਵੇਗਾ। ਜੇ 
ਤੁਸੀਂ ਇਹਨਾਂ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਬੋਲਣ ਲਈ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇੱਕ ਰਿਪੋਰਟ ਨੰਬਰ ਮਿਲੇਗਾ ਤਾਂ ਕਿ ਤੁਸੀਂ 
ਆਪਣੀ ਰਿਪੋਰਟ ਦੀ ਸਥਿਤੀ ਦੀ ਜਾਂਚ ਕਰ ਸਕੋ ਜਾਂ ਵਧੇਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਵਾ ਸਕੋ। 

ਯਾਾਦ ਰੱੱਖੋੋ ਕਿ� ਹੌੌਟਲਾਾਈਨ ਦੁੁਆਰਾਾ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕੀੀਤੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਮਾਾਮਲਿ�ਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਮੁੱੱ�  ਖ ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ ਅਤੇੇ ਤਾਾਮੀੀਲ ਅਫ਼ਸਰ 
ਨੂੰੰ�  ਭੇੇਜਿ�ਆ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ ਅਤੇੇ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀਆਂਂ ਪੁੱੱ�ਛਗਿੱ�  ਛਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਤੁੁਰੰੰਤ ਹੱੱਲ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ। Tenneco ਵਿ�ਖੇ, ਸੰੰਭਵ 
ਗਲਤ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦੀੀਆਂਂ ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਰਿ�ਪੋਰਟਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਗੰੰਭੀੀਰਤਾਾ ਨਾਾਲ ਲਿ�ਆ ਜਾਂਂ�ਦਾਾ ਹੈੈ। ਇੱੱਕ ਵਾਾਰ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਆਉਣ 
’ਤੇੇ, ਅਸੀਂਂ� ਇਸ ਮਾਾਮਲੇੇ ਦੀੀ ਗੁੁਪਤਤਾਾ ਨਾਾਲ ਜਾਂਂ�ਚ ਕਰਾਂਂ�ਗੇ, ਪੱੱਕਾਾ ਨਿ�ਰਣਾਾ ਕਰਾਂਂ�ਗੇ ਕਿ� ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -
ਕੀੀਮਤਾਂਂ� , ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ, ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ, ਜਾਂਂ�  ਲਾਾਗੂੂ ਹੋੋਣ ਵਾਾਲੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ�   ਦੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਕੀੀਤੀੀ ਗਈ ਹੈੈ ਜਾਂਂ�  ਨਹੀਂਂ�, ਅਤੇੇ ਤੁੁਰੰੰਤ 
ਅਤੇੇ ਚੰੰਗੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਉਚਿ�ਤ ਸੁੁਧਾਾਰਕ ਕਾਾਰਵਾਾਈ ਕਰਾਂਂ�ਗੇ। Tenneco ਦੀੀ ਟੀੀਮ ਦੇੇ ਮੈਂਂ� ਬਰਾਂਂ�  ਕੋੋਲੋਂਂ�   ਉਮੀੀਦ ਕੀੀਤੀੀ 
ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਜਾਂਂ�ਚਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚ ਸਹਿ�ਯੋੋਗ ਕਰਨ।

ਬਦਲਾ ਨਾ ਲੈਣਾ
Tenneco ਵਿਖੇ, ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਲੋਕਾਂ ਖਿਲਾਫ ਕਿਸੇ ਵੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੇ ਬਦਲੇ ਦੀ ਇਜਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂ ਦਿਦੇ (ਜਿਵਂੇ ਕਿ 
ਨੌਕਰੀ ਤਂੋ ਬਰਖ਼਼ਾਸਤਗੀ, ਤਨਖਾਹ ਵਿੱਚ ਕਮੀ, ਜਾਂ ਨੌਕਰੀ ਸੰਬੰਧੀ ਕੋਈ ਹੋਰ ਨਕਾਰਾਤਮਕ ਕਾਰਵਾਈ) ਜੋ ਤਹਿ 
ਦਿਲਂੋ ਸ਼ੰਕੇ ਸਾਂਝੇ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਜਾਂਚਾਂ ਵਿੱਚ ਸਹਿਯਗ ਕਰਦੇ ਹਨ ਜਾਂ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਰਿਪੋਰਟਾਂ ਕਰਦੇ ਹਨ।

ਇੱਕ ਈਮਾਨਦਾਰ ਰਿਪੋਰਟ ਕੀ ਹੈ? ਇਹ ਕਿਸੇ ਅਜਿਹੀ ਚੀਜ਼ ਬਾਰੇ ਬੋਲਣਾ ਹੈ ਜਿਸ ਬਾਰੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸੱਚਮੱੁਚ 
ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਹੈ ਕਿ ਇਹ ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤੇ, ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ, ਜਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ - ਭਾਵਂੇ 
ਤੁਹਾਨੰੂ ਗ਼ਲਤਫਹਿਮੀ ਹੋ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 

ਭਾਵਂੇ ਤੁਹਾਡੇ ਸ਼ੰਕੇ ਸੱਚੇ ਸਾਬਤ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਜਾਂ ਨਹੀਂ, ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਗੰਭੀਰਤਾ ਨਾਲ ਲਿਆ ਜਾਵੇਗਾ, ਅਤੇ ਜਦਂੋ ਤੁਸੀਂ 
ਅੱਗੇ ਆਉਦੇਂ ਹੋ ਤਾਂ ਤੁਹਾਡੀ ਰੱਖਿਆ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇਗੀ। ਅਸੀਂ ਤੁਹਾਡੀ ਆਵਾਜ਼ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਵੱਧ 
ਤਂੋ ਵੱਧ ਸੰਭਵ ਵੇਰਵੇ ਦੇ ਨਾਲ ਬੋਲਣ ਲਈ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਤਸ਼਼ਾਹਿਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਜਿੰਨੀ ਜ਼਼ਿਆਦਾ ਜਾਣਕਾਰੀ ਤੁਸੀਂ 
ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਓਨੀ ਹੀ ਜ਼਼ਿਆਦਾ ਸੰਭਾਵਨਾ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਹਥਲੇ ਮਸਲੇ ਨੰੂ ਹੱਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। 

ਇਸ ਲਈ, ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਓ ਅਤੇ ਇਹ ਜਾਣ ਕੇ ਸਹਿਜ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰੋ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਉਸ ਭਰੋਸੇ ਅਤੇ ਸਾਖ ਨੰੂ 
ਬਣਾਈ ਰੱਖਣ ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਜੋ ਸਾਨੰੂ ਡ੍੍ਰਰਾ ਈਵਰ ਦੀ ਸੀਟ ’ਤੇ ਬਣਾਈ ਰੱਖਦਾ ਹੈ।ਇਸ ਤਂੋ ਇਲਾਵਾ, Tenneco ਹੌਟਲਾਈਨ ਦਿਨ ਵਿਚ 24 ਘੰਟ�, ਹਫ਼ਤੇ ਵਿੱਚ ਸੱਤ ਦਿਨ ਫ਼਼ੋ ਨ ਉੱਤ� ਅਤੇ 

ਔਨਲਾਈਨ ਵੀ ਉਪਲਬਧ ਹੈ। ਟੋਲ-ਫ੍੍ਰਰੀ  ਨੰਬਰ ਸਾਡੀ ਵੈਬੱਸਾਈਟ ’ਤੇ ਸੂਚੀਬੱਧ ਹਨ।

ਕਦਂੋ ਬੋਲਣਾ ਹੈ
ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਨਿਮਨਲਿਖਤ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਜਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਸ਼ੱਕ ਹੰੁਦਾ ਹੈ:

•	 ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂਲ ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਜਾਂਂ�  ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ
•	 ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ� ਆਵਾਂਂ�

•	 ਕੋੋਈ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਜਾਂਂ�  ਅਧਿ�ਨਿ�ਯਮ

ਕਿਵ ਬੋਲਣਾ ਹੈ
ਇਹਨਾਂ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਨ ਲਈ ਉਤਸ਼਼ਾਹਿਤ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰੋ:

•	 ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਮੈੈਨੇੇਜਰ
•	 ਕੋੋਈ ਹੋੋਰ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਜਿ�ਸ ’ਤੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਭਰੋਸਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ

•	 ਮਨੁੱੱ�ਖੀ ੀ ਸਰੋੋਤ ਵਿ�ਭਾਾਗ

•	 ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਵਿ�ਭਾਾਗ

•	 ਵਿੱ�ਤ

•	 ਵਿ�ਸ਼ਵਵਿ�ਆਪੀੀ ਤਾਾਮੀੀਲ  
(Global Compliance)

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
mailto:GlobalCompliance@tenneco.com
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/phone.html
mailto:AskLaw%40Tenneco.com?subject=
mailto:GlobalCompliance%40Tenneco.com?subject=
mailto:GlobalCompliance%40Tenneco.com?subject=
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ਇਕੱਠਿਆਂ ਜਿੱਤਣਾ
Tenneco ਵਿ�ਖੇ, ਅਸੀਂਂ� ਇਕ ਟੀੀਮ ਹਾਂਂ� । ਨਿ�ਰਮਾਾਣ ਤੋਂਂ�  ਲੈੈ ਕੇੇ ਆਵੰੰਡਨ ਤੱੱਕ ਹਰ ਚੀੀਜ਼ ਦੇੇ ਮਾਾਹਰਾਂਂ�  
ਨਾਾਲ, ਅਸੀਂਂ� ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਅਤੇੇ ਸਰੋੋਤਾਂਂ�  ਲਈ ਇੱੱਕ ਦੂੂਜੇੇ ’ਤੇੇ ਨਿ�ਰਭਰ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਜਦੋਂਂ�  ਅਸੀਂਂ� ਅਜਿ�ਹਾਾ 
ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� , ਅਸੀਂਂ� ਦੇੇਖਦੇ ਹਾਂਂ�  ਕਿ� ਸਾਾਡੇੇ ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਹਰੇੇਕ ਅਸਲ ਵਿੱ�ਚ ਕਿੰ�ਨਾਾ ਪ੍ਰਰਤਿ�ਭਾ ਾਵਾਾਨ ਹੈੈ। ਇੱੱਕ ਦੂੂਜੇੇ 
ਦੀੀ ਦੇੇਖਭਾਾਲ ਕਰਨ ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ ਮਤਭੇੇਦਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਕਲਾਾਵੇੇ ਵਿੱ�ਚ ਲੈੈਕੇੇ, ਅਸੀਂਂ� ਸਫਲ ਹੋੋਵਾਂਂ�ਗੇ, ਅਤੇੇ ਅਸੀਂਂ� 
ਅਜਿ�ਹਾਾ ਮਿ�ਲ ਕੇੇ ਕਰਾਂਂ�ਗੇ। 

ਇਸ ਸੈਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਇੱਕ ਦੂਜੇ ਦੀ ਇੱਜ਼ਤ ਕਰਨਾ

  ਮਿਲਣੇ ਚੱਲਣਾ 

  ਸੁਰੱਖਿਆ ਨੰੂ ਪਹਿਲ ਦੇਣਾ

  ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਮਿਲਕੇ ਕੰਮ ਕਰਨਾ

T E N N E C O  ਦਾ ਵਿ ਵ ਹਾ ਰ ਸੰ ਬੰ ਧੀ ਜ਼਼ਾ ਬ ਤਾ

ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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ਇੱੱਕ ਦੂੂਜੇੇ ਦੀੀ ਇੱੱਜ਼ਤ ਕਰਨਾਾ
ਮੰੰਜ਼ਿ�ਲ
ਸਹਿਯਗਕਾਰੀ ਅਤੇ ਸ਼ਮੂਲੀਅਤ ਵਾਲੇ ਵਾਤਾਵਰਣ ਨੰੂ ਉਤਸ਼਼ਾਹਿਤ ਕਰਨਾ ਜੋ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼਼ਾਨੀ, ਧੱਕੇਸ਼਼ਾਹੀ ਅਤੇ 
ਸੋਸ਼ਣ ਤਂੋ ਮੁਕਤ ਹੈ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਹਰ ਮਂੈਬਰ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਜਾਣਦੇ ਹਾਂ ਕਿ ਹਰ ਕਿਸੇ ਨੰੂ ਇੱਜ਼ਤ 
ਅਤੇ ਸਤਿਕਾਰ ਨਾਲ ਪੇਸ਼ ਆਉਣ ਦਾ ਅਧਿਕਾਰ ਹੈ। ਇਸੇ ਲਈ ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰੇਕ, ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਦੇ 
ਹਰ ਪੱਧਰ ’ਤੇ, ਅਤੇ ਜਿੱਥੇ ਵੀ ਅਸੀਂ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਦਾ ਇੱਕ ਫ਼ਰਜ਼ ਬਣਦਾ ਹੈ ਕਿ  ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼਼ਾਨੀ 
(harassment) ਨੰੂ ਰੋਕਿਆ ਜਾਵੇ।

ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਦੂਜੇ ’ਤੇ ਭਰੋਸਾ ਕਰਕੇ ਅਜਿਹਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਹਰ ਚੀਜ਼ ਜੋ ਅਸੀਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਭਰੋਸੇ ਨਾਲ ਸ਼਼ੁ ਰੂ ਹੰੁਦੀ ਹੈ 
ਅਤੇ ਖ਼ਤਮ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਭਰੋਸਾ ਹੈ ਕਿ ਲੋਕ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ, ਇੱਕ ਦੂਜੇ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ, 
ਅਤੇ ਇੱਕ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਵਾਤਾਵਰਣ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ ਜਿੱਥੇ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ ਦੇ 
ਡਰ ਤਂੋ ਬਿਨਾਂ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਇਹ ਵੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਕਿ ਅਸੀਂ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼਼ਾਨੀ ਨੰੂ 
ਪਛਾਣ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਜੋ ਜੇ ਅਸੀਂ ਇਸਨੰੂ ਦੇਖਦੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰ ਸਕੀਏ।

ਨੈੈਤਿ�ਕ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦਾਾ ਰੋੋਲ ਮਾਾਡਲ।

ਸੰੰਮਿ�ਲਤ ਹੋੋਣਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਟੀੀਮ ਦੇੇ ਮੈਂਂ� ਬਰ ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇ ਦੇੇ ਧਰਮ ਦੀੀ ਬੇੇਇੱੱਜ਼ਤੀੀ ਕਰਦੇੇ ਸੁੁਣਦੇੇ ਹੋੋ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  
ਰੋੋਕਣ ਲਈ ਕਹਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ, ਅਤੇੇ ਫਿ�ਰ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਕੀੀ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸੀੀਮਾਾ ਉਲੰੰਘ ਦਿੱ�ਤੀੀ? ਨਹੀਂਂ� ਅਸੀਂਂ� 
ਦੂੂਜਿ�ਆਂ ਦੇੇ ਧਾਾਰਮਿ�ਕ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸਾਂਂ�  ਦਾਾ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� , ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਆਵਾਾਜ਼ ਉਠਾਾਕੇੇ ਸਹੀੀ ਕੰੰਮ ਕੀੀਤਾਾ। 
ਜਦੋਂਂ�  ਵੀੀ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕੁੁਝ ਅਜਿ�ਹਾਾ ਹੀੀ ਨਿ�ਰਾਾਦਰਜਨਕ ਅਤੇੇ ਅਣਉਚਿ�ਤ ਦੇੇਖਦੇ ਹੋੋ, ਜਾਂਂ�  ਜੇੇ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਹਿੰ�ਸਾਾ, ਧਮਕੀੀਆਂਂ, 
ਧੱੱਕੇੇਸ਼ਾਾਹੀੀ, ਜਾਂਂ�  ਤੰੰਗੀੀ-ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ ਵਾਾਲੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਦਾਾ ਸਾਾਹਮਣਾਾ ਕਰਨਾਾ ਪੈਂਂ�ਦਾ ਾ ਹੈੈ, ਤਾਂਂ�  ਅਜਿ�ਹਾਾ ਜ਼ਰੂੂਰ ਕਰੋੋ।

ਅਸੀ ਂਜਿੱਤ ਦੇ ਸਭ ਤਂੋ ਵਧੀਆ ਮੌਕੇ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਖੱੁਲੇ ਅਤੇ ਈਮਾਨਦਾਰ ਦੋ-ਪੱਖੀ 

ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ। 

ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਪੇੇਸੇ਼ੇਵਰ ਰੱੱਖਣਾਾ।  
ਤੁੁਸੀਂਂ� ਹੁੁਣੇੇ ਇੱੱਕ ਟੀੀਮ ਮੈਂਂ� ਬਰ ਦੀੀ ਤਰੱੱਕੀੀ ਬਾਾਰੇੇ 
ਜਾਾਣਿ�ਆ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਲਈ ਖੁੁਸ਼ ਹੋੋ ਅਤੇੇ 
ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਪਿੱ�ਠ ’ਤੇੇ ਵਧਾਾਈ ਦੇੇਣ ਵਾਾਲੀੀ ਥਪਕੀੀ 
ਦੇੇਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ। ਆਗਿ�ਆ ਹੈੈ? ਸੰੰਭਵ ਹੈੈ, 
ਪਰ ਇਹ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਸਥਾਾਨ ’ਤੇੇ ਰਿ�ਵਾਾਜਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਸੱੱਭਿ�ਆਚਾਾਰ ’ਤੇੇ ਨਿ�ਰਭਰ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਜੇੇ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੋੋਲ ਅਜਿ�ਹਾਾ 
ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਕਰਨ ਦਾਾ ਕੋੋਈ ਕਾਾਰਨ ਹੈੈ ਕਿ� ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਦੇੇ ਸਰੀੀਰਕ ਸੰੰਪਰਕ ਦਾਾ ਸਵਾਾਗਤ ਨਹੀਂਂ� ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ, 
ਤਾਂਂ�  ਆਪਣੇੇ ਸਹਿ�ਯੋੋਗੀੀ ਨੂੰੰ�  ਵਧਾਾਈ ਦੇੇਣ ਦਾਾ ਦੂੂਜਾਾ ਤਰੀੀਕਾਾ ਲੱੱਭੋ�। 

ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਹਾਸਰਸ ਨੰੂ ਬਹਾਨੇ ਵਜ ਵਰਤਣਾ। ਟੀਮ ਵਿੱਚ ਤਣਾਅ ਬਹੁਤ ਹੈ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਤਿਮਾਹੀ ਦੀ ਸਮਾਪਤੀ ਦੇ ਨਤੀਜੇ 
ਨਿਰਾਸ਼਼ਾਜਨਕ ਸਨ। ਤਣਾਅ ਖਤਮ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਹਾਸਰਸ ਵਾਲਾ ਮੀਮ ਹੈ ਜੋ ਤੁਸੀਂ ਸਭ ਨੰੂ ਦਿਖਾਉਣਾ 
ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ, ਪਰ ਸੰਬੰਧਿਤ ਤਸਵੀਰ ਥੋੜ੍੍ਹਹੀ  ... ਅਜੀਬ ਸੁਝਾਅ ਦੇਣ ਵਾਲੀ ਹੈ। ਓਏ - ਅਸੀਂ ਸਾਰੇ ਬਾਲਗ ਹਾਂ, 
ਠੀਕ? ਇਸ ਨੰੂ ਬਹਾਨੇ ਵਜ ਨਾ ਵਰਤਂੋ। ਅਣਉਚਿਤ ਜਿਨਸੀ ਤਸਵੀਰਾਂ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ ਜਿਨਸੀ ਉਤਪੀੜਨ 
ਦਾ ਇੱਕ ਰੂਪ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਜਿਨਸੀ ਸੰਕੇਤਅਰਥ ਵਾਲੀਆਂ ਕਿਸ ਵੀ ਕਿਰਿਆਵਾਂ ਜਾਂ ਸ਼ਬਦਾਂ ਨੰੂ ਬਰਦਾਸ਼ਤ ਨਹੀਂ 
ਕਰਦੇ ਜੋ ਕਿਸੇ ਨੰੂ ਅਸਹਿਜ ਕਰ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ ਜਾਂ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਯੋਗਤਾ ਵਿੱਚ ਵਿਘਨ ਪਾ 
ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਸਾਂਝਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕੁਝ ਉਚਿਤ ਲੱਭ�। 

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


ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ

T E N N E C O  ਦਾ ਵਿ ਵ ਹਾ ਰ ਸੰ ਬੰ ਧੀ ਜ਼਼ਾ ਬ ਤਾ

10

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

“ਉਤਪੀੜਨ” (harassment) ਕਿਸ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦਿਖਾਈ ਦਿਦਾ ਹੈ? 
ਉਤਪੀੜਨ ਜਾਂ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ ਉਹ ਵਿਵਹਾਰ ਹੈ ਜਿਸ ਦਾ ਸਵਾਗਤ ਨਹੀਂ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਅਤੇ ਜੋ ਕੰਮ 
ਦੇ ਸਥਾਨ ਨੰੂ ਦੁਸ਼ਮਣ ਜਾਂ ਡਰਾਉਣੀ ਜਗ੍੍ਹਹਾ  ਵਾਂਗ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰਵਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਬਜਾਏ 
ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਦਾ ਸੱਭਿਆਚਾਰ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਾਂ, ਜਿੱਥੇ ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਦੂਜੇ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਹਰ 
ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੇ ਉਤਪੀੜਨ ਤਂੋ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਕੇ ਆਪਣੀ ਭੂਮਿਕਾ ਨਿਭਾਓ, ਜਿਸ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੈ: 

ਗੈੈਰਾਾਜ

•	 ਜੁ਼ੁਬਾਾਨੀੀ
-	 ਅਰਥਹੀੀਣ ਜਾਂਂ�  ਅਪਮਾਾਨਜਨਕ 

ਚੁਟਕਲੇ
-	 ਨਸਲੀੀ ਨਸ਼ਤਰ
-	 ਧਮਕੀੀਆਂਂ 
-	 ਪੁੱੱ�ਠੇ  -ਸਿੱ�ਧੇੇ ਨਾਾਮ ਲੈੈਣਾਾ
-	 ਗੰੰਵਾਾਰੂੂ ਟਿੱ�ਪਣੀੀਆਂਂ

•	 ਸਰੀੀਰਕ
-	 ਧੱੱਕਣਾਾ ਜਾਂਂ�  ਮੋੋਢਾਾ ਮਾਾਰਨਾਾ
-	 ਕਿ�ਸੇ ਹੋੋਰ ਦੇੇ ਸਰੀੀਰ ਨਾਾਲ ਖਹਿ�ਣਾਾ
-	 ਜਿ�ਨਸੀੀ ਪ੍ਰਰਗਤੀੀਆਂਂ

•	 ਦ੍ਰਿ�ਿ ਸ਼ਟਾਂਂ�ਤ ਕ
-	 ਅਪਮਾਾਨਜਨਕ ਕਾਾਰਟੂੂਨ
-	 ਅਪਮਾਾਨਜਨਕ ਈਮੇੇਲਾਂਂ�
-	 ਗ੍ਰਾਾ�ਫਿ� ਕ ਚਿੱ�ਤਰ ਜਾਂਂ�  ਤਸਵੀੀਰਾਂਂ�
-	 ਭੱੱਦੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ�  ਅਸ਼ਲੀੀਲ ਤੱੱਕਣੀੀਆਂਂ  

ਜਾਂਂ�  ਇਸ਼ਾਾਰੇੇ

•	 ਭੇੇਦਭਾਾਵਪੂਰਨ 
-	 ਨਿੱ�ਜੀੀ ਵਿ�ਸ਼ੇਸ਼ਤਾਾ ਦੇੇ ਅਧਾਾਰ ’ਤੇੇ, ਜਿ�ਵੇਂਂ�  

ਕਿ, ਲਿਗ ਜਾਂ ਨਸਲ, ਆਦਿ, ਪਰ 
ਸੂਚੀ ਏਥਂੋ ਤੱਕ ਸੀਮਤ ਨਹੀਂ ਹੈ।

ਯਾਦ ਰੱਖੋ ਕਿ ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਨ ਲਈ ਗਲਤ ਵਿਵਹਾਰ ਨੰੂ ਇਸ ਸੂਚੀ ਵਿੱਚ 
ਨਹੀਂ ਆਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ। ਯਾਦ ਰੱਖਣ ਵਾਲੀ ਸਭ ਤਂੋ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਗੱਲ ਇਹ ਹੈ ਇੱਕ-ਦੂਜੇ 
ਦਾ ਆਦਰ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਇੱਕ ਦੂਜੇ ਦੀਆਂ ਭਾਵਨਾਵਾਂ ਦਾ ਧਿਆਨ ਰੱਖਣਾ। ਆਖਰਕਾਰ, ਇਹ 
ਤੁਹਾਡੀਆਂ ਕਿਰਿਆਵਾਂ ਦਾ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵ ਹੈ ਜੋ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ। ਇਹ ਕਹਿਣਾ ਕਿ, "ਮੇਰਾ ਮਤਲਬ 
ਇਹ ਨਹੀਂ ਸੀ" ਸਭ ਕੁਝ ਠੀਕ ਨਹੀਂ ਕਰ ਦਿਦਾ।
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ਮਿਲਣੇ ਚੱਲਣਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਇੱਕ ਅਜਿਹੇ ਵਾਤਾਵਰਣ ਨੰੂ ਉਤਸ਼਼ਾਹਿਤ ਕਰਨਾ ਜਿੱਥੇ ਹਰ ਕੋਈ ਸੰਮਿਲਤ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਸੰਪੂਰਨ ਰੂਪ ਨੰੂ ਕੰਮ 
’ਤੇ ਲਿਆਉਣ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਹਤ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
Tennecoਵਿਖੇ, ਅਸੀਂ ਮਹਾਨਤਾ ਦੀ ਤਲਾਸ਼ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਜੋ ਸਭ ਕਿਸਮਾਂ ਵਿੱਚ ਮਿਲਦੀ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਕਿ 
ਅਸੀਂ ਖੁਸ਼ਕਿਸਮਤ ਹਾਂ ਕਿ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਵੰਨ-ਸੁਵੰਨੇ ਪਿਛਕੜ ਵਾਲੀ ਇੱਕ ਪ੍੍ਰਤਿਭ ਾਵਾਨ ਟੀਮ ਹੈ, ਪਰ ਅਸੀਂ 
ਏਥੇ ਹੀ ਨਹੀਂ ਰੁਕਦੇ। ਸਾਡਾ ਟੀਚਾ ਹੈ ਕਿ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦਾ ਹਰੇਕ ਮਂੈਬਰ ਅਹਿਮੀਅਤ-ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ, ਸੰਮਿਲਤ ਅਤੇ 
ਆਦਰਯੋਗ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰੇ। 

ਸਾਡੇ ਲੋਕ ਸਾਡੀ ਸਭ ਤਂੋ ਵੱਡੀ ਸੰਪਤੀ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਸੰਮਿਲਨਤਾ ਅਤੇ ਵਿਭਿਨਤਾ ਨੰੂ ਉਤਸ਼਼ਾਹਿਤ ਕਰਦਿਆਂ, 
ਰੁਜ਼ਗਾਰ ਦੀਆਂ ਜਾਇਜ਼ ਰਵਾਇਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹੋਏ, ਅਤੇ ਭੇਦ-ਭਾਵ ਨੰੂ ਕਦੇ ਵੀ ਬਰਦਾਸ਼ਤ ਨਾ 
ਕਰਦੇ ਹੋਏ, ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਵਖਰੇਵਿਆਂ ਦਾ ਜਸ਼ਨ ਮਨਾਉਦੇਂ ਹੋਏ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਆਲੇ-
ਦੁਆਲੇ ਦੇ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਸਭ ਤਂੋ ਬਿਹਤਰੀਨ ਸਰੂਪ ਵਿੱਚ ਰਹਿਣ ਦੀ ਪ੍੍ਰਰੇ ਰਣਾ ਦੇ ਕੇ, ਹਰੇਕ ਨੰੂ ਸਫਲ ਹੋਣ 
ਲਈ ਬਰਾਬਰ ਦਾ ਮੌਕਾ ਦੇਣ ਵਿੱਚ ਸਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰੋ। 

ਅਸੀ ਂਵਿਵਿਧਤਾ ਦੇ ਸਾਰੇ ਰੂਪਾਂ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ: ਉਮਰ, ਪੂਰਵਜਤਾ, ਵੰਸ਼ 
ਜਾਂ ਨਾਗਰਿਕਤਾ, ਰੰਗ, ਨਸਲ, ਧਰਮ (ਧਾਰਮਿਕ ਪਹਿਰਾਵਾ ਅਤੇ ਸਜਣ-ਸੰਵਰਨ ਦੇ ਤਰੀਕਿਆਂ ਸਮੇਤ), 
ਨਸਲੀ-ਮੂਲ, ਅਪੰਗਤਾ, ਵਿਆਹੁਤਾ ਜਾਂ ਪਰਿਵਾਰਕ ਸਥਿਤੀ, ਡਾਕਟਰੀ ਸਥਿਤੀ, ਆਣੁਵਾਂਸ਼ਿਕ ਜਾਣਕਾਰੀ, 
ਮਿਲਟਰੀ ਅਤੇ ਸਾਬਕਾ ਫੌਜੀ ਦਰਜਾ, 
ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਝੁਕਾਓ, ਰਾਸ਼ਟਰੀ ਮੂਲ 
(ਭਾਸ਼਼ਾ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਦੀਆਂ ਪਾਬੰਦੀਆਂ 
ਸਮੇਤ), ਲਿਗ (ਗਰਭ ਅਵਸਥਾ, 
ਜਣੇਪਾ, ਦੱੁਧ ਚੰੁਘਾਉਣਾ, ਅਤੇ 
ਸੰਬੰਧਿਤ ਸ਼ਰਤਾਂ ਸਮੇਤ), ਲਿਗੀ 
ਸ਼ਨਾਖਤ ਅਤੇ ਪ੍੍ਰਗਟਾਓ, ਜਿਨਸੀ 
ਝੁਕਾਓ, ਅਤੇ ਹੋਰ ਵੀ ਕਈ ਕੁਝ।

ਨੈੈਤਿ�ਕ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦਾਾ ਰੋੋਲ ਮਾਾਡਲ।

ਬਰਾਾਬਰ ਮੌੌਕੇੇ ਨੂੰੰ�  ਉਤਸ਼ਾਾਹਿ�ਤ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਟੀੀਮ ਦਾਾ ਮੰੰਨਣਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਲਿੰ�ਗ ਬਦਲਣ ਦੇੇ ਫੈੈਸਲੇੇ ਕਾਾਰਨ ਕਿ�ਸੇ 
ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇ ਪ੍ਰੋੋ�ਜੈ ਕਟ ਤੋਂਂ�  ਇਨਕਾਾਰ ਕਰ ਦਿੱ�ਤਾਾ ਗਿ�ਆ ਸੀੀ। ਉਹ ਮਦਦ ਲਈ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੋੋਲ ਆਉਂਦੇਂੇ ਹਨ। ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ? 
ਯਕੀੀਨੀੀ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ। ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਦੇੇ ਫੈੈਸਲੇੇ ਨੌੌਕਰੀੀ-ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਮਾਾਪਦੰੰਡਾਂਂ�  ’ਤੇੇ ਅਧਾਾਰਤ ਹੋੋਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ, ਬਿ�ਨਾਂਂ�  ਲਿੰ�ਗੀੀ 
ਪ੍ਰਰਗਟਾਾਓ ਦੀੀ ਪਰਵਾਾਹ ਕੀੀਤਿ�ਆਂ। ਆਵਾਾਜ਼ ਉਠਾਾਕੇੇ, ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਟੀੀਮ ਇੱੱਕ ਨਿ�ਰਪੱੱਖ, ਵਿ�ਵਿ�ਧ ਅਤੇੇ ਸੁੁਆਗਤਮਈ 
ਕਾਾਰਜ-ਸਥਾਾਨ ਨੂੰੰ�  ਬਣਾਾਈ ਰੱੱਖਣ ਵਿੱ�ਚ ਸਹਾਾਇਤਾਾ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਵੀੀ ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਵਿੱ�ਚ ਕੁੁਝ ਅਜਿ�ਹੇ ਵਿ�ਚਾਾਰ 
ਲਿ�ਆਉਂਦੇਂੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਉਸ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਦੱੱਸੀੀਏ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਦੇੇ ਬਦਲਾਾਅ ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਦੇੇ 
ਹਾਂਂ� । ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਨੂੰੰ�  ਜਾਾਰੀੀ ਰੱੱਖਦਿ�ਆਂ, ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਟੀੀਮ ਵਿ�ਚਾਾਰਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਵਧੇਰੇੇ ਜਲਦੀੀ ਅਮਲ ਵਿੱ�ਚ ਲਿ�ਆ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ।

ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ।

ਸੁੁਚੇੇਤ ਹੋੋਕੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਟੀੀਮ ਦੋੋ ਉਮੀੀਦਵਾਾਰਾਂਂ�  ਦੀੀ ਇੰੰਟਰਵਿ�ਊ ਲੈੈ ਰਹੀੀ ਹੈੈ ਜੋੋ ਬਰਾਾਬਰ ਯੋੋਗਤਾਾ 
ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ ਹਨ। ਉਮੀੀਦਵਾਾਰਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਇੱੱਕ ਵਿ�ਭਿੰ�ਨ ਹੈੈ। ਟੀੀਮ ਦਾਾ ਇੱੱਕ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਦੂੂਜੇੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਨੂੰੰ�  ਬਿ�ਹਤਰ 
ਸ਼ਖਸੀੀਅਤ ਵਾਾਲੇੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਦੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨ ਦਾਾ ਸੁੁਝਾਾਅ ਦਿੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ�ਉਂਕਂਿ�� ਉਹ ਬਿ�ਹਤਰ ਫਿੱ�ਟ ਬੈੈਠੇੇਗਾਾ। 
ਸਮਝਦਾਾਰੀੀ ਵਾਾਲੀੀ ਚਾਾਲ? ਅਸਲ ਵਿੱ�ਚ ਨਹੀਂਂ�। ਅਪ੍ਰਰਤੱ ਖ ਪੱੱਖਪਾਾਤ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਗਲਤ ਦਿ�ਸ਼ਾਾ ਵੱੱਲ ਲਿ�ਜਾਾ ਸਕਦਾਾ 
ਹੈੈ। ਇਹ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਕਰਨਾਾ ਬਿ�ਹਤਰ ਹੋੋਵੇੇਗਾਾ ਕਿ� ਵਿ�ਭਿੰ�ਨਤਾਾ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਗਰੁੱੱ�  ਪ ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਮਜ਼ਬੂੂਤ   ਕਰ ਸਕਦੀੀ।

ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਨਿ�ਰਾਾਦਰ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਕਿ�ਸੇ ਦੀੀ ਕੌੌਮੀੀਅਤ ਬਾਾਰੇੇ ਮਜ਼ਾਾਕ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਉਸ ਸਮੇਂਂ�  ਕੋੋਈ ਵੀੀ ਕੁੁਝ 
ਨਹੀਂਂ� ਕਹਿੰ�ਦਾਾ, ਪਰ ਹਰ ਕੋੋਈ ਬਾਾਅਦ ਵਿੱ�ਚ ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਕਾਾਨਾਾਫੂੂਸੀੀ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਇਹ ਕਿੰ�ਨਾਾ ਅਣਉਚਿ�ਤ 
ਸੀੀ। ਘੱੱਟੋ� ਘੱੱਟ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸਾਾਰੇੇ ਇੱੱਕ ਚੀੀਜ਼ ’ਤੇੇ ਸਹਿ�ਮਤ ਹੋੋ, ਠੀੀਕ ਹੈੈ? ਗਲਤ। Tenneco ਵਿੱ�ਚ ਇਸ ਕਿ�ਸਮ 
ਦੀੀਆਂਂ ਟਿੱ�ਪਣੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਲਈ ਕੋੋਈ ਜਗ੍ਹਾਾ�  ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ। ਆਵਾਾਜ਼ ਉਠਾਾਓ ਅਤੇੇ ਜਾਾਣ ਲਓ ਕਿ� ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਅਜਿ�ਹਾਾ ਕਰਦੇੇ 
ਹੋੋ ਤਾਂਂ�  ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਬਦਲਾਾਲਊ ਭਾਾਵਨਾਾ ਤੋਂਂ�   ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ।

ਅਸੀ ਂਸਾਡੇ ਵੱਲਂੋ ਕੀਤੇ ਜਾਂਦੇ ਹਰ ਕੰਮ ਵਿੱਚ 
ਸੰਮਿਲਨਤਾ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ 

ਵਚਨਬੱਧ ਹਾਂ।
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ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਵਧਰੇ ਸੰਮਿਲਤ ਹੋਣ ਦੇ ਤਰੀਕੇ ਲੱਭ ਰਹੇ ਹੋ?

•	 ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਵਿ�ਲੱਖਣ ਵਿ�ਸ਼ੇਸ਼ਤਾਾਵਾਂਂ�  ਬਾਾਰੇੇ ਗੱੱਲ ਕਰੋੋ - ਇਹ ਦੂੂਸਰਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹਾਾ 
ਕਰਨ ਲਈ ਉਤਸ਼਼ਾਹਤ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ।

•	 ਮੁੁਸ਼ਕਿ�ਲ ਗੱੱਲਾਂਂ�ਬਾਾਤਾਂਂ�  ਤੋਂਂ�   ਸੰੰਕੋੋਚ ਨਾਾ ਕਰੋੋ, ਪਰ ਵੱੱਖੋੋ ਵੱੱਖਰੇ ਦ੍ਰਿ�ਿਸ਼ਟੀ ੀਕੋੋਣ ਲੱੱਭੋ�, ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  
ਸੁਣੋ ਅਤੇ ਆਦਰ ਕਰੋ। 

•	 ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਇਹ ਮੰੰਨਣ ਤੋਂਂ�   ਨਾਾ ਡਰੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੋੋਲ ਕਿ�ਸੇ ਹੋੋਰ ਦੇੇ ਤਜ਼ਰਬੇੇ ਬਾਾਰੇੇ ਸਿੱ�ਖਣ 
ਲਈ ਬਹੁਤ ਕੁਝ ਹੈ। 

•	 ਬੋੋਲੋੋ ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ�  ਤਰੀੀਕਿ�ਆਂ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰੋੋ ਜੋੋ ਲੋੋਕਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਉਸ ਰੂੂਪ ਵਿੱ�ਚ ਮਹੱੱਤਵਪੂਰਨ 
ਮਹਿਸੂਸ ਕਰਾਉਦੇਂ ਹਨ ਜੋ ਉਹ ਹਨ। 

•	 ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ-ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਫੈੈਸਲੇੇ ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਸਮੇਂਂ�  ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਵਿ�ਭਿੰ�ਨਤਾਾ ਦੀੀ ਮਹੱੱਤਤਾਾ ’ਤੇੇ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਕਰੋੋ। 

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਸੁਰੱਖਿਆ ਨੰੂ ਪਹਿਲ ਦੇਣਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਅਜਿਹਾ ਮਾਹੌਲ ਬਣਾਉਣਾ ਜਿੱਥੇ ਅਸੀਂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇੱਕ ਦੂਜੇ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸੁਰੱਖਿਆ ਸਾਡੇ ਸੱਭਿਆਚਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਵੱਡਾ ਹਿੱਸਾ ਹੈ, ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰੇਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਭੂਮਿਕਾ ਅਦਾ ਕਰਦਾ 
ਹੈ। ਨੀਤੀਆਂ ਅਤੇ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆਵਾਂ, ਜਾਂਚਾਂ ਅਤੇ ਪੜਤਾਲ-ਸੂਚੀਆਂ, ਸੁਰੱਖਿਆ ਕਮੇਟੀਆਂ ਅਤੇ ਸੁਰੱਖਿਆ ਸਿਖਲਾਈ 
ਦੇ ਜ਼ਰੀਏ, ਅਸੀਂ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸਖਤ ਮਿਹਨਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਕਿ ਹਰ ਕੋਈ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰੇ।

ਸਫਲ ਹੋਣ ਲਈ, ਸਾਨੰੂ ਤੁਹਾਡੀ ਮਦਦ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਸੁਚੇਤ ਰਹੋ, ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਮਿਸਾਲ ਕਾਇਮ 
ਕਰੋ, ਅਤੇ ਇੱਕ ਦੂਜੇ ਦਾ ਖਿਆਲ ਰੱਖੋ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਦੇ ਰਹਿਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਕੰਮ ਦੇ ਖੇਤਰ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਨਵਾਂ ਖ਼ਤਰੇ ਦਾ ਸੰਕੇਤ ਦੇਖਦੇ 
ਹੋ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨਾਲ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਜਾਣੰੂ ਕਰਾਉਣ ਲਈ ਸਮਾਂ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਚੰਗਾ ਵਿਚਾਰ ਹੈ? 
ਬਿਲਕੱੁਲ! ਜਾਣਕਾਰੀ ਲਂੈਦੇ ਰਹਿਣਾ ਸੁਰੱਖਿਆ ਨੰੂ ਉਤਸ਼਼ਾਹਤ ਕਰਨ ਦਾ ਇੱਕ ਵਧੀਆ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। ਸੰਭਾਵੀ 
ਖ਼ਤਰਿਆਂ ਵਾਸਤੇ ਦੇਖਦੇ ਰਹੋ, ਸੁਰੱਖਿਆ ਦੀਆਂ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਬਾਰੇ ਤਾਜ਼਼ਾ ਜਾਣਕਾਰੀ ਲਂੈਦੇ ਰਹੋ, ਅਤੇ ਘਟਨਾਵਾਂ, 
ਸੱਟਾਂ, ਵਾਲ-ਵਾਲ ਬਚ ਜਾਣ ਦੀਆਂ ਘਟਨਾਵਾਂ, ਅਤੇ ਅਸੁਰੱਖਿਅਤ ਸਥਿਤੀਆਂ ਦੀ ਤੁਰੰਤ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰੋ। 

ਆਪਣੀ ਦੂਰੀ ਬਣਾ ਕੇ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਟਿਕਾਣਾ ਇਕਾਂਤਵਾਸ ਦੇ ਅਧੀਨ ਹੈ, ਅਤੇ ਹਰੇਕ ਨੰੂ ਘਰ ਤਂੋ ਕੰਮ 
ਕਰਨ ਲਈ ਕਿਹਾ ਗਿਆ ਹੈ। ਪਰ, ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਇੱਕ ਜ਼ਰੂਰੀ ਕੰਮ ਹੈ ਜੋ ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਸਾਈਟ ਉੱਤ� 
ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਅੰਦਰ ਜਾਣ ਲਈ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਜਰ ਤਂੋ ਮਨਜ਼਼ੂ ਰੀ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਓਥੇ ਜਾਕੇ, 
ਤੁਸੀਂ ਦੂਜਿਆਂ ਤਂੋ ਆਪਣੀ ਦੂਰੀ ਬਣਾਈ ਰੱਖਦੇ ਹੋ, ਆਪਣੇ ਹੱਥ ਅਕਸਰ ਧਂੋਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ ਜ਼਼ਿਆਦਾ ਸਪੱਰਸ਼ 
ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਸਤਹਾਂ ਨੰੂ ਕੀਟਾਣੰੂ-ਰਹਿਤ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰੀ ਵਾਲੀਆਂ ਚੋਣਾਂ? ਹਾਂ। ਕਈ ਵਾਰ 
ਅਜਿਹੇ ਸਮਂੇ ਆ ਸਕਦੇ ਹਨ ਜਦ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਕਾਂਤਵਾਸ ਦੌਰਾਨ ਵੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨਾ ਪੈ ਸਕਦਾ 
ਹੈ। ਉਹਨਾਂ ਸਥਿਤੀਆਂ ਵਿੱਚ, ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਰਹਿਣ ਲਈ ਸਿਹਤਮੰਦ ਆਦਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰੋ। 

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਡਿਊਟੀ ਲਈ ਤੰਦਰੁਸਤ ਹੋਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਮਾਈਗਰੇਨ ਲਈ ਤਜਵੀਜ਼ਸ਼ੁਦਾ ਦਵਾਈ ਦਾ ਇਸਤੇਮਾਲ ਕਰਦੇ 
ਹੋ। ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਬੱਸ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਅਜੇ ਵੀ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ 
ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ ਹੋਣ ਲਈ ਤੁਹਾਡੇ ਡਾਕਟਰ ਨੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਹਰੀ ਝੰਡੀ ਦਿਤੀ ਹੈ। ਕਈ ਵਾਰ ਤਜਵੀਜ਼ਸ਼ੁਦਾ 
ਦਵਾਈਆਂ ਨਿਰਣੇ ਕਰਨ ਦੀ ਯੋਗਤਾ ਨੰੂ ਨਕਾਰਾ ਕਰ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਜਿੱਥਂੋ ਤੱਕ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਦਵਾਈਆਂ, 
ਮਨੋਰੰਜਕ ਦਵਾਈਆਂ ਅਤੇ ਸ਼ਰਾਬ ਦਾ ਸਵਾਲ ਹੈ, ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਕੰਮ ’ਤੇ ਵਰਤਣਾ ਹਰ ਕਿਸੇ ਦੀ ਸੁਰੱਖਿਆ ਨੰੂ 
ਜੋਖ਼ਮ ਵਿੱਚ ਪਾ ਦਿਦਾ ਹੈ। ਆਓ ਇਹਨਾਂ ਪਦਾਰਥਾਂ ਨੰੂ ਸਾਡੀ ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥਾਂ ਤਂੋ ਦੂਰ ਰੱਖੀਏ।

ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਧਮਕੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਨਜ਼ਰ ਅੰੰਦਾਾਜ਼ ਕਰਨਾਾ। ਟੀੀਮ ਦਾਾ ਕੋੋਈ ਮੈਂਂ� ਬਰ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਬੌੌਸ ਨੂੰੰ�  ਥੱੱਪੜ ਮਾਾਰਨਾਾ ਚਾਾਹੁੁਣ ਬਾਾਰੇੇ ਗੱੱਲ 
ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸਮਝਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਉਸਦਾਾ ਗੁੱੱ�ਸਾ  ਾ ਲੱੱਥ ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਅਣਦੇੇਖਿ�ਆ ਕਰ 
ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ। ਕੋੋਈ ਵੱੱਡੀੀ ਗੱੱਲ ਨਹੀਂਂ�, ਸਹੀੀ? ਗਲਤ। ਹਿੰ�ਸਾਾ ਦੀੀ ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਚੇੇਤਾਾਵਨੀੀ ਵਾਾਸਤੇੇ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਦੇੇਖਦੇ ਰਹੋੋ - 
ਅਤੇੇ ਇਸਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰੋੋ। ਅਸੀਂਂ� ਇਕ ਟੀੀਮ ਹਾਂਂ� । ਆਓ ਇੱੱਕ ਦੂੂਜੇੇ ਦਾਾ ਖਿ�ਆਲ ਰੱੱਖੀੀਏ।

ਸਾਡੇ ਵੱਲਂੋ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਨੰੂ ਕਰਨ ਦਾ 
ਤਰੀਕਾ ਸਾਡੀ ਸਫਲਤਾ ਲਈ ਓਨਾ 
ਹੀ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ ਜਿੰਨਾ ਇਹ ਕਿ 

ਅਸੀ ਂਕੀ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।
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ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਮਂੈ ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਜਗ੍੍ਹਹਾ  ’ਤੇ ਹਿਸਾ ਵਾਸਤ ਕਿਵ ਦੇਖਾਂ?
ਇਹ ਕਿਆਸ ਲਾਉਣਾ ਬਹੁਤ ਮੁਸ਼ਕਿਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਕਿ ਕੀ ਕੋਈ ਹਿਸਕ ਹੋ ਜਾਵੇਗਾ। ਹਾਲਾਂਕਿ, 
ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਨੰੂ ਸੰਦਰਭ ਵਿੱਚ ਪਾਉਣਾ ਮਦਦ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਜੇ ਕੋਈ ਇੱਕ ਤਂੋ ਵੱਧ ਚੇਤਾਵਨੀ ਦੇ ਚਿਨ੍੍ਹ  
ਦਿਖਾਉਦਂਾ ਹੈ ਜਾਂ ਜੇ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਵਿਵਹਾਰ ਵਿਗੜ ਰਹੇ ਹਨ, ਤਾਂ ਮੈਨੇਜਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ। 

ਵਿਵਹਾਰਾਂ ਦੀਆਂ ਉਹ ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਵਾਸਤੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੇਖਦੇ ਰਹਿਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ:

•	 ਅਚਾਾਨਕ, ਨਿ�ਰੰਤਰ ਗੈੈਰ-ਵਾਾਜਬ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਕੀੀਤੇੇ ਜਾਾਣ ਬਾਾਰੇੇ ਸ਼ਿ�ਕਾਾਇਤਾਂਂ�  

•	 ਸਹਿ�ਕਰਮੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ�  ਪ੍ਰਰਬੰ ਧਕਰਨੀੀ ਨਾਾਲ ਮਾਾੜੇੇ ਸੰੰਬੰੰਧ 

•	 ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਵਿੱ�ਚ ਅਚਾਾਨਕ ਤਬਦੀੀਲੀੀਆਂਂ, ਮਿ�ਜਾਾਜ਼ ਦੀੀਆਂਂ ਪਲਟੀੀਆਂਂ,  
ਜਾਂ ਊਟਂਪਟਾਂਗ ਵਿਵਹਾਰ 

•	 ਪਾਾਗਲਪਣ ਵਾਾਲਾਾ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ 

•	 ਚਿ�ੜਚਿ�ੜੇਪਣ ਦੇੇ ਸਰੀੀਰਕ ਚਿੰ�ਨ੍ਹਹ  ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ� ਤੇੇਜ਼ ਚਹਿ�ਲਕਦਮੀਂਂ�, ਚਿ�ਲਾਾਉਣਾਾ, ਚੀੀਕਣਾਾ, 
ਜ਼਼ੁ ਬਾਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਗਾਲੀ-ਗਲੋਚ ਵਾਲੀਆਂ ਜਾਂ ਧਮਕਾਊ ਟਿਪਣੀਆਂ ਕਰਨਾ, ਜਾਂ 
ਬਹਿਸਬਾਜ਼਼ੀ ਕਰਨਾ 

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਮਿਲਕੇ ਕੰਮ 
ਕਰਨਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਦੂੂਜੀੀਆਂਂ ਪਾਾਰਟੀੀਆਂਂ ਨਾਾਲ ਪਰਸਪਰ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਅਤੇੇ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਪੈੈਦਾਾ ਕਰਨਾਾ ਜੋੋ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  
ਨੂੰੰ�  ਸਾਂਂ�ਝਾਾ ਕਰਦੀੀਆਂਂ ਹਨ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ Tenneco ਵਿਖੇ ਨਿਰੰਤਰ ਵਾਧੇ ਅਤੇ ਸਫਲਤਾ ਦੀ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਸਾਡੀ ਸਫਲਤਾ ਦਾ ਇੱਕ 
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹਿੱਸਾ ਹੈ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ, ਵਿਕਰੇਤਾਵਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਪਰਸਪਰ ਲਾਭਦਾਇਕ 
ਸਾਂਝੇਦਾਰੀਆਂ ਕਰਨਾ।

ਜਿਵਂੇ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਲਈ ਉੱਚ� ਮਿਆਰ ਤੈਅ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਸਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਲੋਕਾਂ ਤਂੋ ਵੀ ਕੁਝ ਉਮੀਦਾਂ ਹਨ ਜੋ ਸਾਡੇ 
ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਸੌਦੇਬਾਜ਼਼ੀ ਦੇ ਆਪਣੇ ਸਿਰੇ ਨੰੂ ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਖਣ ਲਈ ਆਪਣੀ ਪੂਰੀ 
ਕੋਸ਼਼ਿਸ਼ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਸਿਹਤਮੰਦ ਵਪਾਰਕ ਸੰਬੰਧ ਹਰ ਕਿਸੇ ਲਈ ਜਿੱਤ ਹੰੁਦੇ ਹਨ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਸਮਝਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਚੁੁਣਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਆਉਣ ਵਾਾਲੇੇ ਪ੍ਰੋੋ�ਜੈ ਕਟ ਲਈ ਦੋੋ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾਵਾਂਂ�  ਵਿ�ਚਕਾਾਰ ਫੈੈਸਲਾਾ ਕਰ 
ਰਹੇੇ ਹੋੋ। ਦੋੋਵਾਂਂ�  ਦੀੀ ਤਸਦੀੀਕ ਕਰ ਲਈ ਗਈ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਚੰੰਗੀੀ ਸਾਾਖ ਦੀੀ ਪੁੁਸ਼ਟੀੀ ਕੀੀਤੀੀ ਗਈ ਹੈੈ, ਪਰ ਇੱੱਕ ਚੰੰਗੀੀ 
ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਮਸ਼ਹੂੂਰ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਦੂੂਜਾਾ ਨਹੀਂਂ�। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਮਸ਼ਹੂਰ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਦੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਨ ਲਈ ਲਲਚਾਾ ਜਾਂਂ�ਦੇ ਹੋੋ, ਪਰ ਜਦੋਂਂ�  
ਤੁੁਸੀਂਂ� ਲੋੋੜਾਂਂ� , ਕੀੀਮਤ, ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ, ਉਪਲਬਧਤਾਾ ਅਤੇੇ ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ�  ਦਾਾ ਮੁੁਲਾਂਂ�ਕਣ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਤਾਂਂ�  ਘੱੱਟ ਜਾਾਣੇੇ-ਪਛਾਾਣੇੇ 
ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਕੋੋਲ ਵਧੇਰੇੇ ਸਮਰੱੱਥਾਾਵਾਂਂ�  ਹਨ। ਇਸ ਲਈ, ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ ਦੀੀ ਬਜਾਾਏ ਘੱੱਟ ਜਾਾਣੇੇ-ਪਛਾਾਣੇੇ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ 
ਦੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ? ਹਾਂਂ� । ਹਮੇੇਸ਼ਾਂਂ�  ਹਵਾਾਲਿ�ਆਂ ਅਤੇੇ ਪਿ�ਛੋੋਕੜ ਦੀੀ ਜਾਂਂ� ਚ ਕਰਨ ਤੋਂਂ�   ਇਲਾਾਵਾਾ, ਸਾਾਨੂੰੰ�  
ਸਮਝਦਾਾਰੀੀ ਤੋਂਂ�   ਕੰੰਮ ਲੈੈਣ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਹੈੈ, ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਹੈੈ ਕਿ� ਉਹ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ ਕਦਰਾਂਂ� -
ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਸਾਂਂ�ਝਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹਨ, ਅਤੇੇ ਬਾਾਹਰਮੁੁਖੀੀ ਕਸੌੌਟੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਆਧਾਾਰ ’ਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ�  ਦਾਾ ਮੁੁਲਾਂਂ�ਕਣ ਕਰਨ ਦੀੀ 
ਲੋੋੜ ਹੈੈ ਨਾਾ ਕਿ� ਇਸ ਆਧਾਾਰ ’ਤੇੇ ਕਿ� ਉਹ ਕਿੰ�ਨੇੇ ਮਸ਼ਹੂੂਰ ਹਨ। 

ਸਾਰਿਆ ਨਾਲ ਸਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਪੇਸ਼ ਆਉਣਾ। ਇੱਕ ਸੰਭਾਵੀ ਵਿਕਰੇਤਾ ਤੁਹਾਨੰੂ ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੇ ਸਾਥੀ ਨੰੂ ਇੱਕ ਪੇਸ਼਼ੇਵ ਰ 
ਫੱੁਟਬਾਲ ਗੇਮ ਦੀਆਂ ਟਿਕਟਾਂ ਭੇਜਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਬਹੁਤ ਜ਼਼ਿਆਦਾ ਮਹਿਸੂਸ ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੀਆਂ 
ਨੀਤੀਆਂ ਬਾਰੇ ਦੱਸਦੇ ਹੋਏ ਇੱਕ ਨਿਮਰਤਾ-ਭਰਪੂਰ ਨੋਟ-ਕਥਨ ਨਾਲ ਟਿਕਟਾਂ ਵਾਪਸ ਕਰ ਦਿਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰੀ ਵਾਲੀ 
ਚਾਲ? ਬਹੁਤ ਸਮਝਦਾਰੀ ਵਾਲੀ। ਕਿਸੇ ਸੰਭਾਵੀ ਵਿਕਰੇਤਾ ਕੋਲਂੋ ਤੋਹਫ਼਼ਾ ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਨਾ ਇਹ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵ ਦੇ ਸਕਦਾ ਹੈ 
ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਕੰਪਨੀ ਲਈ ਨਹੀਂ, ਬਲਕਿ ਜੋ ਤੁਹਾਡੇ ਲਈ ਸਭ ਤਂੋ ਵਧੀਆ ਹੈ, ਉਸ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ। ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ 
ਲੋੜ ਮੁਤਾਬਕ ਤੋਹਫ਼਼ਿਆਂ ਦਾ ਖੁਲਾਸਾ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਕਾਾਰਗੁੁਜ਼ਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਨਿ�ਗਰਾਾਨੀੀ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਹਾਾਲ ਹੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਇੱੱਕ ਠੇੇਕੇੇਦਾਾਰ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਸੁ਼ੁਰੂੂ ਕੀੀਤਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  
ਦੱੱਸਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਤੋਂਂ�   ਆਪਣੇੇ ਉੱੱਚੇ� ਮਿ�ਆਰਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਕਾਾਇਮ ਰੱੱਖਣ ਅਤੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ ਦੀੀ ਉਮੀੀਦ 
ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਭਾਾਵੇਂਂ�  ਇਸਦਾਾ ਅਰਥ ਇਹ ਹੈੈ ਕਿ� ਪ੍ਰੋੋ�ਜੈ ਕਟ ਵਿੱ�ਚ ਵਧੇਰੇੇ ਸਮਾਂਂ�  ਲੱੱਗੇੇਗਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਆਪਣੀੀ ਭੂੂਮਿ�ਕਾਾ ਨਿ�ਭਾਾ ਦਿੱ�ਤੀੀ 
ਹੈੈ, ਠੀੀਕ? ਇਹ ਬਹੁੁਤ ਵਧੀੀਆ ਸੁ਼ੁਰੂੂਆਤ ਹੈੈ, ਪਰ ਉਹਨਾਂਂ�  ਦੇੇ ਕੰੰਮ ਦੀੀ ਬਾਾਰੀੀਕੀੀ ਨਾਾਲ ਨਿ�ਗਰਾਾਨੀੀ ਵੀੀ ਕਰਦੇੇ ਰਹੋੋ। ਕਿ�ਸੇ 
ਵੀੀ ਸੱ਼ੱਕੀੀ ਚੀੀਜ਼ ਦੇੇ ਚਲਾਾਨਾਂਂ�  ਦੀੀ ਸਮੀੀਖਿ�ਆ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਉਹ ਸਮੇਂਂ�  ਸਿ�ਰ ਅਤੇੇ ਵਾਾਅਦੇੇ ਅਨੁੁਸਾਾਰ 
ਅਦਾਾ ਕੀੀਤੇੇ ਜਾਂਂ�ਦੇ ਹਨ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਂਂ�ਦਾਾ ਹੈੈ। 

ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਉਹਨਾਂਂ�  ਦੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਨਾਾ। ਸਾਾਡੇੇ ਠੇੇਕੇੇਦਾਾਰਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਇੱੱਕ ਚਾਾਣਚੱੱਕ ਕਿ�ਸੇ ਗੁੁਪਤ ਚੀੀਜ਼ ਬਾਾਰੇੇ ਈਮੇੇਲ 
ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਇਹ ਏਨੀੀ ਮਜੇ਼ੇਦਾਾਰ ਹੈੈ ਕਿ� ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਸਾਂਂ�ਝਾਾ ਕਰਨ ਤੋਂਂ�   ਰੁੁਕਣਾਾ ਮੁੁਸ਼ਕਿ�ਲ ਹੈੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਦੁੁਪਹਿ�ਰ ਦੇੇ 
ਖਾਾਣੇੇ ’ਤੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਟੀੀਮ ਮੈਂਂ� ਬਰ ਨਾਾਲ ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਚਰਚਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਕੋੋਈ ਵੱੱਡੀੀ ਗੱੱਲ ਨਹੀਂਂ� ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� Tenneco ਵਿ�ਖੇ 
ਸਿ�ਰਫ਼ ਕਿ�ਸੇ ਵਿ�ਅਕਤੀੀ ਬਾਾਰੇੇ ਦੱੱਸ ਰਹੇੇ ਹੋੋ, ਠੀੀਕ ਹੈੈ? ਗਲਤ। ਸਾਾਡੇੇ ਠੇੇਕੇੇਦਾਾਰ ਆਪਣੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਵਾਾਸਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ’ਤੇੇ 
ਭਰੋਸਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹਨ। ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਗਲਤੀੀ ਨਾਾਲ ਕੁੁਝ ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਤਾਂਂ�  ਤੁੁਰੰੰਤ ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਮਿ�ਟਾਾ ਦਿ�ਓ, ਭੇੇਜਣ ਵਾਾਲੇੇ ਨੂੰੰ�  
ਉਹਨਾਂਂ�  ਦੀੀ ਗਲਤੀੀ ਬਾਾਰੇੇ ਦੱੱਸੋੋ, ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਸਲਾਾਹਕਾਾਰ ਨੂੰੰ�  ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਸੂੂਚਿ�ਤ ਕਰੋੋ। ਇਸ ਨਾਾਲ ਇਹ ਸੁੁਨੇੇਹਾਾ 
ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਹਮੇੇਸ਼ਾਂਂ�  ਗੁੁਪਤਤਾਾ ਬਣਾਾਈ ਰੱੱਖਦੇ ਹਾਂਂ�  – ਜੋੋ ਨਾਾ ਸਿ�ਰਫ ਸਾਾਡੀੀ ਜਿੱ�ਤਣ ਦੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀ ੀਬੱੱਧਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਦਰਸਾਾਉਂਦਂਾਾ 
ਹੈੈ, ਸਗੋਂਂ�  ਇਹ ਵੀੀ ਕਿ� ਅਜਿ�ਹਾਾ ਕੀੀਤਾਾ ਵੀੀ ਸਹੀੀ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਜਾਂਂ�ਦਾਾ ਹੈੈ। ਹੋੋਰ ਲੋੋਕਾਂਂ�  ਦੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਵਰਤਾਾਓ ਉਸ 
ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਕਰੋੋ ਜਿ�ਸ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸਾਾਡੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਦੂੂਜੇੇ ਲੋੋਕਾਂਂ�  ਤੋਂਂ�   ਉਮੀੀਦ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ।
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ਰਸਤੇ ਦੀੀ ਅਗਵਾਾਈ ਕਰੋੋ �(ਆਪਣਾਾ ਲਾਾਇਸੰੰਸ ਬਰਕਰਾਾਰ 
ਰੱੱਖਣ ਲਈ ਨੁੁਕਤੇੇ) 

"ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ" ਕੀ ਹਨ?
ਦੂਜੀਆਂ ਪਾਰਟੀਆਂ ਵਿੱਚ ਕੋਈ ਵੀ ਵਿਅਕਤੀ ਜਾਂ ਕੰਪਨੀਆਂ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਜੋ Tenneco 
ਨਾਲ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਜਾਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਨ।

ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਸੁਝਾਅ:

•	 ਕਿ�ਸੇ ਪਾਾਰਟੀੀ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਤੋਂਂ�   ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਉਚਿ�ਤ ਪਿ�ਛੋੋਕੜ ਦੀੀ ਜਾਂਂ� ਚ ਕਰੋੋ। 

•	 ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਦੀੀਆਂਂ ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ�  ਲੈੈਣ ਤੋਂਂ�   ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਜਾਾਣਨ ਲਈ ਆਪਣਾਾ ਹੋੋਮਵਰਕ 
ਕਰੋ (ਗੁਣਵੱਤਾ, ਵੱਕਾਰ, ਵਿੱਤੀ ਸਥਿਰਤਾ, ਸਾਂਝੇ ਮੱੁਲ)।

•	 ਜੋੋਖ਼ਮ ਦਾਾ ਪ੍ਰਰਬੰ ਧਨ ਕਰਨ ਲਈ ਸਹੀੀ ਨਿ�ਯੰਤਰਣ ਰੱੱਖੋੋ। 

•	 ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਉਹ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਉਮੀੀਦਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  
ਸਮਝਦੇੇ ਹਨ।

•	 ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਹੇੇਠਾਂਂ�  ਦਿੱ�ਤੀੀਆਂਂ ਚੀੀਜ਼ਾਂਂ�  ਠੇੇਕੇੇ ਦੇੇ ਸਮਝੌੌਤਿ�ਆਂ ਵਿੱ�ਚ ਸ਼ਾਾਮਲ 
ਕੀੀਤੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ�ਦੀੀਆਂਂ ਹਨ:
-	 ਉਮੀੀਦ ਕੀੀਤੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ�ਦੀੀਆਂਂ ਅਦਾਾਇਗੀੀਯੋੋਗ (ਚੀੀਜ਼ਾਂਂ�  ਜਾਂਂ�  ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ� )
-	 ਕਮਿ�ਸ਼ਨ ਜਾਂਂ�  ਸੰੰਮਿ�ਲਤ ਫੀੀਸ, ਜਾਂਂ�  ਕੋੋਈ ਹੋੋਰ ਪੈੈਸੇੇ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਭੁੁਗਤਾਾਨਾਂਂ�  ਦਾਾ ਆਧਾਾਰ
-	 ਲਾਾਗੂੂ ਦਰ ਜਾਂਂ�  ਫੀੀਸ
-	 ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਜ਼ਿੰ�ਮੇੇਵਾਾਰੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ

•	 ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਭੁੁਗਤਾਾਨ-ਵਾਾਪਸੀੀਆਂਂ ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਨ ਲਈ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ਾਂਂ� , ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ� 
ਰਸੀਦਾਂ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਕਰੋ ਅਤੇ ਸਮੀਖਿਆ ਕਰੋ।

•	 ਸਾਾਡੀੀ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਪੜਤਾਾਲ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ� ਆ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰੋੋ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
ਸਪਲਾਾਇਰ ਕੋੋਡ ਆਫ ਕੰੰਡਕ੍ਟ 
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ਸਾਡੇ ਨਿਵਸ਼ ਦੀ ਸੁਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 
ਲੋੋਕ ਸਹੀੀ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਜਿੱ�ਤਣ ਦੀੀ ਸਾਾਡੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀ ੀਬੱੱਧਤਾਾ ਦੇੇ ਕਾਾਰਨ ਸਾਾਡੀੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇੇ ਹਨ। ਉਹ 
ਜਾਾਣਦੇੇ ਹਨ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਨਤੀੀਜੇੇ ਦੇੇਣ ਲਈ ਬੀੀਤੇੇ ਕੱੱਲ੍ਹਹ  ਤੋਂਂ�   ਵੀੀ ਵਧੀੀਆ ਬਣਨ ਲਈ ਯਤਨਸ਼ੀੀਲ ਰਹਿੰ�ਦੇੇ 
ਹੋੋਏ ਕੰੰਮ ’ਤੇੇ ਆਵਾਂਂ�ਗੇ। ਅਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਦੂੂਜੇੇ, ਸਾਾਡੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ, ਆਪਣੇੇ ਰਿ�ਸ਼ਤਿ�ਆਂ ਦਾਾ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਕਰਦੇੇ 
ਹੋੋਏ ਅਤੇੇ ਇਹਨਾਂਂ�  ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਏ, ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ ਬ੍ਰਾਂਂ�� ਡ ਦੀੀ ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਬਣਾਾਈ ਰੱੱਖਣ ਦੀੀ 
ਜ਼ਿੰ�ਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਹੋੋਏ ਉਹਨਾਂਂ�  ਦਾਾ ਭਰੋਸਾਾ ਕਮਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹਾਂਂ� ।	

ਇਸ ਸੈਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਸਟੀਕ ਰਿਕਾਰਡ ਅਤੇ ਵਿੱਤੀ ਰਿਪੋਰਟਾਂ ਰੱਖਣਾ 

  ਰਿਕਾਰਡਾਂ ਦਾ ਪ੍੍ਰ ਬੰਧਨ ਕਰਨਾ

  ਸਾਡੀ ਸੰਪੱਤੀ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨਾ

  ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ

  ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ

  ਸਰਕਾਰ ਨਾਲ ਅੰਤਰ-ਕਿਰਿਆ ਕਰਨਾ

  ਰਾਜਨੀਤਕ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆ ਵਿੱਚ ਭਾਗ ਲੈਣਾ
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ਸਟੀਕ ਰਿਕਾਰਡ ਅਤੇ ਵਿੱਤੀ  
ਰਿਪੋਰਟਾਂ ਰੱਖਣਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ 
ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਕਿ ਸਾਡੇ ਰਿਕਾਰਡ ਅਤੇ ਰਿਪੋਰਟਾਂ ਸਟੀਕ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਨੰੂ 
ਦਰਸਾਉਦਂੀਆਂ ਹਨ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਹੀ ਰਿਕਾਰਡਾਂ ਅਤੇ ਵਿੱਤੀ ਰਿਪੋਰਟਾਂ ਰੱਖਣਾ ਇੱਕ ਸਿਹਤਮੰਦ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਧੁਰ ਵਿੱਚ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ 
ਸਮਝਦਾਰੀ ਵਾਲੇ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਵਿੱਚ, ਕਨੰੂਨ ਦੇ ਸੱਜੇ ਪਾਸੇ ਰਹਿਣ ਵਿੱਚ ਅਤੇ ਇਹ ਨਿਗਰਾਨੀ ਕਰਨ ਵਿੱਚ 
ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਕਿ ਸਾਡਾ ਪੈਸਾ ਕਿਥੇ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਅਸੀਂ ਸਾਰੇ ਆਪਣੀ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਰਿਕਾਰਡਾਂ ਵਿੱਚ ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਉਦੇਂ ਹਾਂ, ਇਸ ਲਈ ਆਓ ਇਹ ਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਈਏ ਕਿ ਸਾਡੇ ਯੋਗਦਾਨ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਹਨ। ਜੋ ਵੀ ਤੁਸੀਂ ਰਿਕਾਰਡ ਕਰਦੇ ਹੋ - ਭਾਵਂੇ ਇਹ ਤੁਹਾਡਾ ਸਮਾਂ, 
ਖ਼ਰਚ, ਜਾਂ ਵਪਾਰਕ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਹੋਵੇ - ਇਸ ਨੰੂ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕਰੋ। ਜਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਅਜਿਹਾ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ 

ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ ਨਿਵਸ਼ਕਾਂ, ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ, ਸਾਡੇ ਸਹਿਕਰਮੀਆਂ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਭਾਈਚਾਰਿਆਂ ਨਾਲ 
ਭਰੋਸੇ ਦਾ ਨਿਰਮਾਣ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਸਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ। 

ਈਮਾਨਦਾਰ ਹੋਣਾ। ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਦੀ ਇੱਕ ਮਂੈਬਰ ਖ਼ਰਚੇ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਇੰਤਜ਼਼ਾਰ ਕਰਨ 
ਦਾ ਸੁਝਾਅ ਦਿਦੀ ਹੈ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਮਹੀਨੇ ਵਾਸਤੇ ਆਪਣੇ ਬਜਟ ’ਤੇ ਪਹੰੁਚ ਗਈ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਉਸ ਨੰੂ 
ਯਾਦ ਦੁਆਉਦੇਂ ਹੋ ਕਿ ਸਾਡੀ ਗਿਣਤੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਹੋਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਪੈਰਵਾਈ ਕਰਦੇ ਹੋ ਕਿ ਇਸ ਨੰੂ ਜਮ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਕਰਵਾਇਆ ਗਿਆ ਸੀ। ਕੀ ਇਹ ਸਹੀ ਚੋਣ ਸੀ? ਹਾਂ! ਸਹੀ ਰਿਕਾਰਡ 
ਰੱਖਣਾ ਬਜਟ ਬਣਾਉਣ ਨਾਲਂੋ ਵਧੇਰੇ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ। ਝੂਠ ਨਾਲਂੋ ਬਜਟ ਤਂੋ ਖੰੁਝ ਜਾਣ ਨੰੂ ਸਮਝਾਉਣਾ ਬਹੁਤ 
ਅਸਾਨ ਹੈ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਰਿ�ਪੋਰਟਾਂਂ�  ਦੀੀ ਜਾਂਂ� ਚ ਕਰਨਾਾ। ਇਹ ਤਿ�ਮਾਾਹੀੀ-ਸਮਾਾਪਤੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਬੌੌਸ ਖੁੁਸ਼ ਹੈੈ ਕਿ�ਉਂਕਂਿ�� ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਟੀੀਮ 
ਟੀੀਚਾਾ ਹਾਾਸਲ ਕਰ ਲਵੇੇਗੀੀ। ਪਰ, ਅੱੱਜ ਸਵੇੇਰੇੇ, ਇੱੱਕ ਵੱੱਡੀੀ ਖੇੇਪ ਤਿ�ਮਾਾਹੀੀ ਦੇੇ ਖਤਮ ਹੋੋਣ ਤੋਂਂ�   ਇੱੱਕ ਦਿ�ਨ ਬਾਾਅਦ 
ਤੱੱਕ ਲਈ ਲੇੇਟ ਹੋੋ ਗਈ ਹੈੈ। ਤਾਂਂ�  ਵੀੀ ਇਸਨੂੰੰ�  ਗਿ�ਣਤੀੀ-ਮਿ�ਣਤੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਲੈੈ ਲੈੈਣਾਾ ਠੀੀਕ ਹੈੈ। ਠੀੀਕ? ਏਨਾਾ ਤੇੇਜ਼ 
ਨਹੀਂਂ�। ਇਹ ਚੰੰਗਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਪ੍ਰਰਸ਼ ਨ ਪੁੱੱ�ਛ   ਰਹੇੇ ਹੋੋ। ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਕੰਮ ਕਰਨਾਾ ਅਤੇੇ ਇਸ ਚੀੀਜ਼ 
ਦੀੀ ਪੁੁਸ਼ਟੀੀ ਕਰਨਾਾ ਅਹਿ�ਮ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਵਿ�ਕਰੀੀਆਂਂ ਸਹੀੀ ਲੇੇਖਾਾਕਾਾਰੀੀ ਨਿ�ਯਮਾਂਂ�  ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਦੀੀਆਂਂ ਹਨ। 
ਭਾਾਵੇਂਂ�  ਖਰੀੀਦ ਦੀੀ ਪੁੁਸ਼ਟੀੀ ਹੋੋ ਜਾਾਵੇੇਗੀੀ ਅਤੇੇ ਤਿ�ਮਾਾਹੀੀ-ਸਮਾਾਪਤੀੀ ਦੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਇੱੱਕ ਦਿ�ਨ ਬਾਾਅਦ ਮਾਾਲ ਭੇੇਜਿ�ਆ 
ਜਾਾਵੇੇਗਾਾ, ਫਿ�ਰ ਵੀੀ ਅਸੀਂਂ� ਅਜੇੇ ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਗਿ�ਣ ਨਹੀਂਂ� ਸਕਦੇੇ। ਸਾਾਡੇੇ ਨਿ�ਵੇਸ਼ਕ ਅਤੇੇ ਲੇੇਖਾਾ-ਪੜਤਾਾਲਕ ਸਾਾਡੇੇ ਲਈ 
ਸਟੀੀਕ ਹੋੋਣ ਦੀੀ ਮੰੰਗ ਕਰਦੇੇ ਹਨ।

ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਸ਼਼ੱਕਾਂ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰ ਨੰੂ ਇੱਕ ਵਸਤੂ ਸੂਚੀ ਦੀ ਗਿਣਤੀ ’ਤੇ ਸਹੀ ਪਾਉਦੇਂ 
ਹੋਏ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਜੋ ਉਸ ਨੇ ਪੂਰੀ ਨਹੀਂ ਕੀਤੀ। ਇਹ ਤੁਹਾਡਾ ਵਿਭਾਗ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਮੰੂਹ ਘੰੁਮਾ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। 
ਕੀ ਇਹ ਸਭ ਠੀਕ ਹੈ? ਨਹੀਂ। ਰਿਕਾਰਡਾਂ ਨੰੂ ਗਲਤ ਕਰਨਾ ਕਦੇ ਵੀ ਠੀਕ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦਾ। ਆਵਾਜ਼ ਬੁਲੰਦ ਕਰੋ।

ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਸਾਡੀ 
ਸਫਲਤਾ ਦੀ ਬੁਨਿਆਦ ਹੈ।
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ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕੁਝ ਹੋਰ ਜਾਣਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ?

•	 ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਦੇੇ ਰਿ�ਕਾਾਰਡਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ ਨਾਾਲ, ਪੂੂਰੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਨਾਾਲ, ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਅਤੇੇ 
ਅਜਿਹੇ ਤਰੀਕਿਆਂ ਨਾਲ ਰਿਕਾਰਡ ਕਰੋ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ ਆਸਾਨ ਹੋਵੇ। 

•	 ਉਹ ਸਭ ਕੁੁਝ ਰੱੱਖੋੋ ਜੋੋ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਵੱੱਲੋਂਂ�   ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਕੀੀਤੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ�ਦੀੀਆਂਂ ਚੀੀਜ਼ਾਂਂ�  ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ 
ਕਰਦਾ ਹੋਵੇ - ਜਿਵਂੇ ਕਿ ਰਾਤ ਦੇ ਖਾਣੇ ਦੀ ਮਦ-ਦਰ-ਮਦ ਰਸੀਦ ਜਾਂ ਕੱਲ੍੍ਹ  ਦੇ 
ਸੁਰੱਖਿਆ ਟੈਸਟ ਦੇ ਨਤੀਜੇ।

•	 ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ਾਂਂ�  ’ਤੇੇ ਸਿ�ਰਫ਼ ਓਦੋਂਂ�  ਦਸਤਖਤ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਮਨਜੂ਼ੂਰੀੀ ਦਿ�ਓ ਜਦੋਂਂ�  ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਅਜਿ�ਹਾਾ 
ਕਰਨ ਦਾ ਅਧਿਕਾਰ ਹੋਵੇ। 

ਗੈੈਰਾਾਜ
ਵਿੱ�ਤੀੀ ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ
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ਰਿਕਾਰਡਾਂ ਦਾ ਪ੍੍ਰਬ ਧਨ ਕਰਨਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ 
ਉਸ ਜਾਣਕਾਰੀ ਤੱਕ ਸਮਂੇ ਸਿਰ ਪਹੰੁਚ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਨਾ ਜੋ ਸਾਡੀਆਂ ਰੋਜ਼ਮਰ੍੍ਹਹਾ  ਦੀਆਂ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਰਵਾਇਤਾਂ ਦਾ 
ਸਮਰਥਨ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਕਾਗਜ਼਼ੀ ਅਤੇ ਇਲੈਕਟ੍੍ਰਰਾਨਿ ਕ, ਦੋਨਂੋ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਰਿਕਾਰਡ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਉਹ 
ਰਿਕਾਰਡ ਸਾਂਭ ਕੇ ਰੱਖਦੇ ਹਾਂ ਜੋ ਸਾਡੀਆਂ ਟੈਕਸ, ਕਾਨੰੂਨ, ਤਾਮੀਲ, ਅਤੇ ਵਿੱਤਾਂ ਸੰਬੰਧੀ ਜ਼਼ਿਿੰ ਮੇਵਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ 
ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਕਿ, ਅਸੀਂ ਸਦਾ ਲਈ ਹਰ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਪਕੜਕੇ 
ਨਹੀਂ ਰੱਖਦੇ। ਜਿਹੜੇ ਰਿਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹੀਂ, ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਨਿਪਟਾਰਾ ਕਰਨਾ ਸਾਨੰੂ 
ਉਹਨਾਂ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਨੰੂ ਵਧੇਰੇ ਤੇਜ਼਼ੀ ਨਾਲ, ਅਸਾਨੀ ਨਾਲ, ਅਤੇ ਵਧੇਰੇ ਲਾਗਤ-ਪ੍੍ਰਭ ਾਵਸ਼਼ਾਲੀ ਤਰੀਕਿਆਂ ਨਾਲ ਲੱਭਣ 
ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਦਾ ਹੈ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੀ ਸਾਨੰੂ ਲੋੜ ਹੈ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ। 

ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਚਲਦਾ ਹੈ ਕਿ ਸਾਡੀ ਕਿਸੇ SharePoint ਸਾਈਟ 
ਵਿੱਚ ਗਾਹਕਾਂ ਬਾਰੇ ਅਜਿਹੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਮੌਜੂਦ ਹੈ ਜਿਸ ਦੀ ਸਾਨੰੂ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹੀਂ ਰਹੀ। ਆਪਣੇ ਬੌਸ ਅਤੇ 
ਦਸਤਾਵੇਜ਼਼ਾਾਂ  ਦੇ ਮਾਲਕਾਂ ਤਂੋ ਪ੍੍ਰਵ ਾਨਗੀ ਲੈਣ ਤਂੋ ਬਾਅਦ, ਤੁਸੀਂ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਨਿਪਟਾਰਾ 
ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ ਜੋ ਸਾਡੀ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਸਾਂਭ-ਸੰਭਾਲ ਨੀਤੀ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਰੋਲ ਮਾਡਲ ਵਿਵਹਾਰ? 
ਬਿਲਕੁਲ। ਭਾਵਂੇ ਕਿ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਸਾਡੇ ਲਈ ਹੁਣ ਮਹੱਤਵ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਫਿਰ ਵੀ ਇਹ ਕਿਸੇ ਹੈਕਰ ਲਈ 
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਜੋ ਸਾਨੰੂ ਸੰਨ੍੍ਹਮਾਰੀ ਪ੍੍ਰ ਤੀ ਸੰਵੇਦਨਸ਼਼ੀਲ ਬਣਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ 
ਨਾਲ ਨਿਪਟਾਰਾ ਕਰਨ ਨਾਲ, ਤੁਸੀਂ Tenneco ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਬਚਾਓ ਕਰਦੇ ਹੋ ਜੋ ਸਾਡੇ ’ਤੇ ਆਪਣਾ 
ਭਰੋਸਾ ਕਰਦੇ ਹਨ। 

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਪੁਸ਼ਟੀ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਕਨੰੂਨੀ ਕੇਸ ਕਰਕੇ ਤੁਸੀਂ ਕਈ ਈਮੇਲਾਂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਕੀਤੀਆਂ ਸੀ ਜਿਸ ਬਾਰੇ 
ਤੁਸੀਂ ਸੁਣਿਆ ਹੈ ਕਿ ਇਹ ਹੁਣ ਨਿਪਟ ਗਿਆ ਹੈ। ਮਿਟਾਉਣਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਪਰ ਪਹਿਲਾਂ ਕਾਨੰੂਨੀ 
ਵਿਭਾਗ ਕੋਲਂੋ ਜਾਂਚ ਕਰੋ। ਈਮੇਲਾਂ ਨੰੂ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਰਿਕਾਰਡ ਮੰਨਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ, ਅਤੇ ਜੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੋਈ ਕਾਨੰੂਨੀ 
ਰੋਕ ਹੈ ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਜ਼ਰੂਰ ਰੱਖਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਕਾਨੰੂਨੀ ਰੋਕ ਉਹ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆ ਹੈ ਜਿਸਦੀ ਅਸੀਂ 
ਕਿਸੇ ਮੁਕੱਦਮੇ ਲਈ ਦਸਤਾਵੇਜ਼਼ਾਾਂ  ਨੰੂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਰੱਖਣ ਲਈ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਭਾਵਂੇ ਅਸੀਂ ਸੋਚਦੇ ਹਾਂ ਕਿ 
ਉਹ ਸਾਡੀ ਜਿੱਤ ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਨਗੇ ਜਾਂ ਨਹੀਂ।
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ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਬਹੁੁਤ ਜਲਦੀੀ ਮਿ�ਟਾਾਉਣਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਕੁੁਝ ਵਿੱ�ਤੀੀ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਮਿ�ਲਦੇੇ ਹਨ ਜੋੋ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਹਾਾਰਡ ਡ੍ਰਾਾ� ਈਵ 
’ਤੇੇ ਡਾਾਊਨਲੋੋਡ ਅਤੇੇ ਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਕੀੀਤੇੇ ਹਨ ਜੋੋ ਕਿ� ਕਈ ਸਾਾਲ ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਦੇੇ ਹਨ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  
ਮਿ�ਟਾਾ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ। ਕੋੋਈ ਵੱੱਡੀੀ ਗੱੱਲ ਨਹੀਂਂ�? ਬਹੁੁਤ ਵੱੱਡੀੀ ਗੱੱਲ ਹੈੈ। ਸਾਾਰੇੇ ਵਿੱ�ਤੀੀ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਅਤੇੇ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ਾਂਂ�  
ਅਤੇੇ ਰਿ�ਪੋਰਟਾਂਂ�  ਦੀੀਆਂਂ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ ਕਾਾਪੀੀਆਂਂ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਸਿ�ਸਟਮਾਂਂ�  ਜਾਂਂ�  ਮਨਜੂ਼ੂਰਸੁ਼ੁਦਾਾ ਐਪਲੀੀਕੇੇਸ਼ਨਾਂਂ�  ਅਤੇੇ 
ਰਿ�ਪੋਜ਼ਟਰੀੀਆਂਂ ਵਿੱ�ਚ ਰੱੱਖੀੀਆਂਂ ਜਾਾਣੀੀਆਂਂ ਚਾਾਹੀੀਦੀੀਆਂਂ ਹਨ। ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ� , ਇਸ ਕੇੇਸ ਜਾਂਂ�  ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਦੀੀਆਂਂ 
ਸਥਿ�ਤੀੀਆਂਂ ਵਿੱ�ਚ, ਕੁੁਝ ਵੀੀ ਮਿ�ਟਾਾਉਣ ਤੋਂਂ�   ਪਹਿ�ਲਾਂਂ� , ਆਪਣੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਨਾਾਲ ਗੱੱਲ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੀੀ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ 
ਸਾਂਂ�ਭ-ਸੰੰਭਾਾਲ ਨੀੀਤੀੀ ਦੀੀ ਪੜਚੋੋਲ ਕਰੋੋ। ਇਹ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਸਟੋੋਰ ਕਰਨ, ਸਾਂਂ�ਭ ਕੇੇ ਰੱੱਖਣ, ਅਤੇੇ ਨਿ�ਪਟਾਾਰਾਾ 
ਕਰਨ ਦੇੇ ਕਾਾਰਜਕ੍ਰਰਮਾਂਂ�   ਦੀੀ ਵਿ�ਆਖਿ�ਆ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਇਹ ਵੀੀ ਯਾਾਦ ਰੱੱਖੋੋ ਕਿ� ਕਿ�ਸੇ ਨਸ਼ਟ ਕਰਨ ਦੀੀ ਤਾਾਰੀੀਖ ਦੀੀ 
ਪਰਵਾਾਹ ਕੀੀਤੇੇ ਬਿ�ਨਾਂਂ� , ਅਸੀਂਂ� ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹਾਾ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਨਸ਼ਟ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂਂ��   ’ਤੇੇ ਕਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਰੋੋਕ ਹੈੈ ਜਾਂਂ�  
ਉਹ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂਂ��   ਨੂੰੰ�  ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨਨ ਨਸ਼ਟ ਨਹੀਂਂ� ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾ ਸਕਦਾਾ (ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ� ਅਚੱੱਲ ਸੰੰਪਤੀੀ ਦੇੇ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼)। 
ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਏ, ਤੁੁਸੀਂਂ� ਆਪਣੀੀ 'ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ  ਪ੍ਰਰਤੀ ੀ ਵਚਨਬੱੱਧਤਾਾ' ਨੂੰੰ�  ਦਰਸਾਾਵੋਂਂ�ਗੇ । 

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਰਿਕਾਰਡਾਂ ਦਾ ਪ੍੍ਰਬ ਧਨ ਕਰਨਾ ਕਿਸ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦਿਖਦਾ ਹੈ?
ਇਹ ਸਿਰਫ਼ ਨੀਤੀਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਨਾਲਂੋ ਕਿਤੇ ਵੱਧ ਹੈ। ਇਹ ਆਮ ਸਮਝ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰਨ 
ਬਾਰੇ ਹੈ। ਸੰਗਠਿਤ ਰਹੋ ਅਤੇ ਜੋ ਵੀ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ ਉਸ ਨੰੂ ਸਾਂਭ ਕੇ ਰੱਖੋ। ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਜੇ 
ਕੋਈ ਵੀ ਚੀਜ਼ ਅਧਿਕਾਰਤ ਲੇਖਾ-ਪੜਤਾਲ ਜਾਂ ਜਾਂਚ-ਅਧੀਨ ਆ ਜਾਂਦੀ ਹੈ, ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਉਚਿਤ 
ਜਵਾਬ ਦੇ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਸਾਡੀ ਸੰਪੱਤੀ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਜੋ ਕੁਝ ਸਾਡਾ ਹੈ ਉਸਦਾ ਚੰਗੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਖਿਆਲ ਰੱਖਣਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸੰਭਾਵਨਾਵਾਂ ਇਹ ਹਨ, ਕਿ ਤੁਹਾਡੀ ਭੂਮਿਕਾ ਚਾਹੇ ਜੋ ਵੀ ਹੋਵੇ, ਤੁਸੀਂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਕੀਮਤੀ ਜਾਇਦਾਦ ਲਈ 
ਜ਼਼ਿਿੰ ਮੇਵਾਰ ਹੋ। ਕੀ ਤੁਸੀਂ ਉਪਕਰਨਾਂ ਦਾ ਸੰਚਾਲਨ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਕੰਪਿਊਟਰ ’ਤੇ ਟਾਈਪ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਜਾਂ ਬੌਧਿਕ 
ਜਾਇਦਾਦ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ ਕਰਦੇ ਹੋ? ਇਹ ਸਭ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਜਾਇਦਾਦ ਦੀਆਂ ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਹਨ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੀ ਮਾਲਕ 
Tenneco ਹੈ ਜਾਂ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਨੰੂ ਇਹ ਕਾਰੋਬਾਰ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਵਰਤਦੀ ਹੈ। ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰੇਕ ਦੀ ਇਹਨਾਂ ਦੀ 
ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨ ਦੀ ਵਿਅਕਤੀਗਤ ਜ਼਼ਿਿੰ ਮੇਵਾਰੀ ਹੈ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਚੰਗੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨਾ। ਲੁਬਰੀਕੇਸ਼ਨ ਦੀ ਘਾਟ ਕਾਰਨ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ਫੋਰਕਲਿਫਟ ਦੇ ਚਲਦੇ ਪੁਰਜ਼਼ਿਆਂ ਦੇ 
ਦੁਆਲੇ ਕੁਝ ਰਗੜ ਦੇਖਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਤੁਰੰਤ ਉਪਕਰਨ ਨੰੂ ਚਲਾਉਣਾ ਬੰਦ ਕਰ ਦਿਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਇਸ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ 
ਮੁਰੰਮਤ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਜਾਂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਕਾਰਜਸ਼਼ੀਲ ਮਿਆਰੀ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆ ਅਨੁਸਾਰ ਢੁਕਵਂੇ ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ 
ਕਿ ਉਹ ਹਰੇਕ ਪੁਰਜ਼਼ੇ  ਲਈ ਸਹੀ ਕਿਸਮ ਦਾ ਤੇਲ ਅਤੇ ਗ੍੍ਰਰੀ ਸ ਲਗਾ ਸਕਣ। ਵਧੀਆ ਕਦਮ ਹੈ? ਬਿਲਕੁਲ! 
ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਸਾਡੇ ਸਾਰਿਆਂ ਦਾ ਕੰਮ ਹੈ ਕਿ ਸਾਡੀਆਂ ਭੌਤਿਕ ਸੰਪੱਤੀਆਂ ਦੀ ਸਹੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕੀਤੀ 
ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਮੁਰੰਮਤ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਤੁਰੰਤ ਸੰਪਰਕ ਕਰਕੇ, ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ਮਸ਼਼ੀਨ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ - 
ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਮਸ਼਼ੀਨ ਦੀ ਉਮਰ ਵਧਾ ਰਹੇ ਹੋ।

ਇਹ ਸਿਰਫ਼ ਇੱਕ ਨਾਮ ਨਹੀ ਂਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਕੰਪਨੀ ਨੰੂ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਜੋ ਸਾਡੇ ਵਰਗੇ ਨਾਮ ਅਤੇ ਲੋਗੋ ਦੀ ਵਰਤਂੋ 
ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ। ਇੱਕ ਸਾਥੀ ਕਹਿਦਾ ਹੈ ਕਿ ਚਿਤਾ ਨਾ ਕਰੋ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਇਹ ਇੰਨ-ਬਿਨ ਇੱਕੋ ਜਿਹਾ ਨਹੀਂ ਹੈ। 
ਪਰ, ਤੁਸੀਂ ਇਸਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਨੰੂ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨ ਦਾ ਫੈਸਲਾ 
ਕਰਦੇ ਹੋ। ਚੰਗੀ ਚੋਣ ਹੈ? ਯਕੀਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ। ਸਾਡੇ ਬ੍੍ਰਰਾਾਂ ਡ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਨਾਲ ਜੁੜੇ ਟ੍੍ਰਰੇ  ਡਮਾਰਕ ਅਤੇ ਲੋਗੋ ਇੱਕ 

ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਸੰਪਤੀ ਹਨ, ਅਤੇ ਸਾਨੰੂ ਹਮੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਭੰਬਲਭੂਸੇ ਵਿੱਚ ਪਾਉਣ ਵਾਲੇ ਮਿਲਦੇ-ਜੁਲਦੇ ਨਾਂਵਾਂ ਅਤੇ ਲੋਗੋ 
ਨਜ਼ਰ ਆਉਣ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਕਿ ਕੰਪਨੀ ਸੰਭਵ ਕਾਨੰੂਨੀ ਕਾਰਵਾਈ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰ 
ਸਕੇ। "ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਕੁਝ ਦੇਖਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਕੁਝ ਕਹੋ" ਸਾਡੇ ਬ੍੍ਰਰਾਾਂ ਡ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨ ਵੇਲੇ ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਸਹੀ ਪਹੰੁਚ ਹੰੁਦੀ 
ਹੈ। ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਹਾਂ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਇਸ ਨੰੂ ਸਰਲ ... ਪਰ ਲੰਮਾ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਆਪਣਾ ਪਾਸਵਰਡ ਯਾਦ ਰੱਖਣ ਵਿੱਚ ਮੁਸ਼ਕਿਲ ਆ ਰਹੀ 
ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਅਜਿਹਾ ਕੁਝ ਲੈ ਕੇ ਆਉਦੇਂ ਹੋ ਜਿਸ ਨੰੂ ਤੁਸੀਂ ਜਾਣਦੇ ਹੋ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਭੱੁਲ ਨਹੀਂ ਸਕੋਗੇ। 
ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਬੱਸ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਕੋਈ ਅਜਿਹੀ ਚੀਜ਼ ਨਹੀਂ ਚੁਣਦੇ 
ਹੋ ਜਿਸਨੰੂ ਹੈਕ ਕਰਨਾ ਆਸਾਨ ਹੋਵੇ। ਪਾਸ-ਵਾਕਾਂਸ਼ ਅਜ਼ਮਾਓ। ਪਾਸ-ਵਾਕਾਂਸ਼ ਅੱਖਰਾਂ ਦੀਆਂ ਲੜੀਆਂ 
ਦੇ ਉਲਟ, ਸ਼ਬਦਾਂ ਦੀਆਂ ਲੜੀਆਂ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ। ਇਹ ਲੰਬੇ ਹੰੁਦੇ ਹਨ (ਜਿਸ ਨਾਲ ਉਹਨਾਂ ਬਾਰੇ ਅੰਦਾਜ਼਼ਾ 
ਲਾਉਣਾ ਮੁਸ਼ਕਿਲ ਹੋ ਜਾਂਦਾ ਹੈ), ਪਰ ਸਰਲ ਵੀ ਹੰੁਦੇ ਹਨ (ਜਿਸ ਕਰਕੇ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਯਾਦ ਰੱਖਣਾ ਆਸਾਨ ਹੋ 
ਜਾਂਦਾ ਹੈ)। 

ਤਿਆਰੀ ਬੰਨ੍੍ਹਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਸਵੇਰੇ ਕੰਮ ਦੀ ਯਾਤਰਾ ਲਈ ਤਿਆਰੀ ਬੰਨ੍੍ਹ  ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਲੈਪਟੌਪ ਨੰੂ ਨਹੀਂ 
ਭੱੁਲਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਰਾਤ ਭਰ ਕਾਰ ਵਿੱਚ ਛੱਡਣ ਬਾਰੇ ਸੋਚਦੇ ਹੋ, ਪਰ ਇਸ ਦੀ ਬਜਾਏ ਇਸਨੰੂ 
ਦਰਵਾਜ਼਼ੇ  ਦੇ ਕੋਲ ਆਪਣੇ ਬੈਕਪੈਕ ਵਿੱਚ ਪਾ ਦਿਦੇ ਹੋ – ਤਾਂ ਕਿ ਬਾਹਰ ਜਾਂਦੇ ਸਮਂੇ ਇਸ ਨੰੂ ਲੈ ਸਕੋ। ਚੰਗਾ 
ਫੈਸਲਾ? ਜ਼਼ਿਆਦਾਤਰ ਹਿੱਸੇ ਲਈ। ਤੁਸੀਂ ਸਮਝਦਾਰ ਹੋ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਆਪਣੀ ਕਾਰ ਵਿੱਚ ਨਹੀਂ 
ਪਾਉਦੇਂ। ਜੇ ਗਲਤ ਵਿਅਕਤੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੇਖ ਲਂੈਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਉਹ ਇਸ ਨੰੂ ਚੋਰੀ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਡੇ ਲੈਪਟੌਪ 
’ਤੇ ਕੰਪਨੀ ਬਾਰੇ ਅਸਲ ਵਿੱਚ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਆਪਣੇ ਲੈਪਟੌਪ ਨੰੂ ਇੱਕ 
ਸਲਾਮਤ ਜਗ੍੍ਹਹਾ  ’ਤੇ ਰੱਖਣ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਬੈਗ ਵਿੱਚ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਕਰਨ ਤਂੋ ਇਲਾਵਾ, ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ 
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਡੇਟਾ ਇਨਕ੍੍ਰਰਿ ਪਟਡ ਹੈ। 
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ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਕਲਿਕ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਕੰਮ ਵਾਲੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ’ਤੇ ਹੋ ਜਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ 
ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਭੇਜਣ ਲਈ ਕੋਈ ਅਸਧਾਰਨ ਈਮੇਲ ਬੇਨਤੀ ਦੇਖਦੇ ਹੋ। ਜ਼ਰੂਰੀ ਲੱਗ ਰਿਹਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ 
ਤੁਹਾਨੰੂ ਤੁਰੰਤ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ... ਸਹੀ ਹੈ? ਗਲਤ। ਸਾਈਬਰ ਹਮਲੇ ਅਕਸਰ ਅਜਬ-ਗਜਬ 
ਈਮੇਲਾਂ ਦੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਆਉਦੇਂ ਹਨ। ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਨੰੂ ਨਹੀਂ ਪਛਾਣਦੇ, ਜਾਂ ਜੇ ਇਹ ਕਿਸੇ ਵੀ ਤਰੀਕੇ 
ਨਾਲ ਸ਼਼ੱਕੀ ਲੱਗਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਈਮੇਲ ਨੰੂ ਬੰਦ ਕਰੋ ਅਤੇ ਆਈ. ਟੀ. ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਫਿਰ ਵੀ ਸਾਡੀ “ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਰਟੀ” ਕੀ ਹੈ?
ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਿਸਮਾਂ ਦੀਆਂ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਰਟੀਆਂ ਹਨ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੀ ਸਾਨੰੂ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ, ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   
ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ: 

•	 ਭੌੌਤਿ�ਕ ਪ੍ਰਾਾ� ਪਰਟੀੀ (ਉਪਕਰਨਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਵਸਤੂੂ-ਸੂੂਚੀੀਆਂਂ ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਉਤਪਾਾਦ, ਪੁੁਰਜੇ਼ੇ, ਕੱੱਚੇੇ 
ਮਾਲ, ਸਾਧਨ, ਕੰਪਿਊਟਰ ਅਤੇ ਫ਼਼ੋ ਨ ਬਾਰੇ ਸੋਚੋ)

•	 ਤਕਨੀੀਕੀੀ ਬੁੁਨਿ�ਆਦੀੀ ਪ੍ਰਾਾ� ਪਰਟੀੀ (ਈਮੇੇਲ, ਇੰੰਟਰਨੈੱੱ� ਟ ਪਹੁੰੰ�  ਚ ਅਤੇੇ ਸਾੱੱ�ਫਟਵੇੇਅਰ 
ਬਾਰੇ ਸੋਚੋ)

•	 ਵਿੱ�ਤੀੀ ਸੰੰਪਤੀੀ (ਨਕਦੀੀ ਅਤੇੇ ਬੈਂਂ� ਕ ਖਾਾਤਿ�ਆਂ ਬਾਾਰੇੇ ਸੋੋਚੋੋ)

•	 ਬੌੌਧਿ�ਕ ਜਾਾਇਦਾਾਦ (ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ, ਸਿ�ਰਜਣਾਾਤਮਕ ਸਮੱੱਗਰੀੀ, ਪੇੇਟੈਂਂ� ਟ, 
ਟ੍੍ਰਰੇ  ਡਮਾਰਕ ਅਤੇ ਕਾਢਾਂ ਬਾਰੇ ਸੋਚੋ)

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਾਂਭ ਕੇ ਰੱਖਣ, ਰੱਖਿਅਤ ਕਰਨ ਅਤੇ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਵਰਤਣ ਲਈ ਬੇਹੱਦ ਕਰੜੇ 
ਇੰਤਜ਼਼ਾਮ ਕਰਨਾ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਜਿਹੜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਹੈ ਉਹ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ, ਅਕਸਰ ਇਸ ਲਈ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਇਹ ਦੂਜਿਆਂ ਕੋਲ 
ਨਹੀਂ ਹੰੁਦੀ। ਇਹ ਕੋਈ ਭੇਦ ਵਾਲੀ ਗੱਲ ਨਹੀਂ ਹੈ ਕਿ ਡਿਜ਼਼ੀਟਲ ਦੁਨੀਆਂ ਵਿੱਚ, ਹਰ ਚੀਜ਼ ਡੈਟਾ ’ਤੇ ਚਲਦੀ 
ਹੈ। ਸਾਡੀ ਦੇਖਭਾਲ ਤਹਿਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸਾਨੰੂ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਲਈ ਨਿਜੀ ਅਨੁਭਵ ਤਿਆਰ ਕਰਨ, ਨਾਮਵਰ 
ਅਤੇ ਪ੍੍ਰਤਿਭ ਾਵਾਨ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰਾਂ ਦੀ ਨਿਯਕਤੀ ਕਰਨ, ਅਤੇ ਬਾਜ਼਼ਾਰ ਵਿੱਚ ਸਾਡੀ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ੀ ਦੀ ਧਾਰ ਨੰੂ 
ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਖਣ ਦੇ ਯੋਗ ਬਣਾਉਦਂੀ ਹੈ। ਜੇ ਅਸੀਂ ਇਸਦੀ ਰੱਖਿਆ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ, ਤਾਂ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਜਲਦੀ ਗ਼ਲਤ ਹੋ 
ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਇਸ ਲਈ ਅਸੀਂ ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਸਟੋਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇਸ ਨੰੂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਰੱਖਦੇ ਹਾਂ, ਭਾਵਂੇ 
ਇਹ ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਗਾਹਕ ਨਾਲ ਜਾਂ ਕਿਸੇ ਸਪਲਾਇਰ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਹੋਵੇ। 

ਹਾਲਾਂਕਿ ਅਸੀਂ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼਼ੀ, ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼਼ਾਾਂ , ਖ਼ਬਰਾਂ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਅਤੇ ਜਨਤਕ ਵਿੱਤੀ 
ਰਿਪੋਰਟਿਗ ਦੇ ਜ਼ਰੀਏ ਕੁਝ ਜਾਣਕਾਰੀ ਜਨਤਕ ਤੌਰ ’ਤੇ ਦੱਸਦੇ ਹਾਂ, ਪਰ ਅਸੀਂ ਬਾਕੀ ਹਰੇਕ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਢੁਕਵੀਂ 
ਅਤੇ ਉਚਿਤ ਸੁਰੱਖਿਆ ਉਪਾਵਾਂ ਨਾਲ, ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਲਾਗੂ ਹੋਣ ਯੋਗ ਸਮਝੌਤਿਆਂ ਨਾਲ ਰੱਖਿਆ 
ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਕਦੇ ਵੀ ਉਚਿਤ ਅਖਤਿਆਰ ਤਂੋ ਬਗੈਰ ਜਾਂ ਕਿਸੇ ਵੀ ਅਜਿਹੇ ਵਿਅਕਤੀ ਨਾਲ ਗੁਪਤ 

ਜਾਣਕਾਰੀ ਸਾਂਝੀ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ 
ਜਿਸ ਨੰੂ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ 
ਇਸਦੀ ਲੋੜ ਨਹੀਂ ਹੈ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ। 

ਨਿਜੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਬੋਲਣਾ। ਤੁਹਾਡੀ ਮੈਨੇਜਰ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਸ ਸਮਂੇ ਕਾਲ ਕਰਦੀ ਹੈ ਜਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਭੀੜ ਭਰੇ ਐਲੀਵੇਟਰ ਵਿੱਚ 
ਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਉਹ ਉਸ ਨਵੀਂ ਮਾਰਕੀਟਿਗ ਰਣਨੀਤੀ ਬਾਰੇ ਜਾਣਨਾ ਚਾਹੰੁਦੀ ਹੈ ਜੋ ਤੁਸੀਂ ਸੋਚ-ਸਮਝ ਕੇ ਬਣਾਈ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਫ਼਼ੋ ਨ 
ਦਾ ਜਵਾਬ ਦਿਦੇ ਹੋ ਪਰ ਉਦਂੋ ਤੱਕ ਉਡੀਕ ਕਰਦੇ ਹੋ ਜਦਂੋ ਤੱਕ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਦਫਤਰ ਨਹੀਂ ਪਹੰੁਚ ਜਾਂਦੇ ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਸਾਂਝੀ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਹਿਲਾਂ ਦਰਵਾਜ਼਼ਾ ਬੰਦ ਕਰ ਦਿਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰੀ ਵਾਲੀ ਚਾਲ? ਬਹੁਤ ਸਮਝਦਾਰੀ ਵਾਲੀ। ਗੁਪਤ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਕਈ ਤਰੀਕਿਆਂ ਨਾਲ ਲੀਕ ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਜਿਸ ਵਿੱਚ ਐਲੀਵੇਟਰਾਂ ਵਰਗੀਆਂ ਜਨਤਕ ਥਾਵਾਂ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ। ਇਹ 
ਦੇਖਣਾ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਕੀ ਕਹਿਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਕਿਥੇ ਕਹਿਦੇ ਹਾਂ।

ਜਾਣਕਾਰੀ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਆਮ ਖੇਤਰ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਪ੍੍ਰਰਿਿੰ ਟਰ ਵਿੱਚ ਛੱਡ ਦਿਤੀ ਗਈ ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇਖਦੇ 
ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਉਦਂੋ ਤੱਕ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਕਰਦੇ ਹੋ ਜਦਂੋ ਤੱਕ ਤੁਸੀਂ ਉਸ ਵਿਅਕਤੀ ਅਤੇ ਉਸ ਦੇ ਮੈਨੇਜਰ ਨੰੂ ਇਸ 
ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਬਾਰੇ ਸਲਾਹ ਨਹੀਂ ਦਿਦੇ ਜੋ ਇਸਨੰੂ ਛੱਡ ਗਿਆ ਸੀ। ਸਹੀ ਪਹੰੁਚ? ਬਹੁਤ ਸ਼ਾਨਦਾਰ! 
ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕਿਸੇ ਵੀ ਅਜਿਹੇ ਵਿਅਕਤੀ ਨਾਲ (ਅਣਜਾਣੇ ਵਿੱਚ ਜਾਂ ਕਿਸੇ ਹੋਰ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ) ਸਾਂਝੀ ਨਾ ਕੀਤੀ 
ਜਾਵੇ ਜੋ ਇਸਨੰੂ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਅਖਤਿਆਰ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਨਹੀਂ ਹੈ। 

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਗੁਪਤ ਈਮੇਲਾਂ ਭੇਜਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਬੇਹੱਦ ਸਖ਼ਤ ਸਮਾਂ-ਸੀਮਾ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਈਮੇਲ ਰਾਹੀਂ ਕੁਝ ਗੁਪਤ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਭੇਜਣੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਇਸਨੰੂ ਇੱਕ Word ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਵਜ ਨੱਥੀ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਸਮਾਂ ਬਚਾਉਣ 
ਲਈ ਪਾਸਵਰਡ ਨਾਲ ਇੱਕ ਇਨਕ੍੍ਰਰਿ ਪਟਡ ਫਾਈਲ ਭੇਜਦੇ ਹੋ। ਇਸ ਨਾਲ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਰਹਿਣਗੀਆਂ, ਸਹੀ? 
ਸੰਭਵ ਤੌਰ 'ਤੇ। ਬੱਸ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਇਨਕ੍੍ਰਰਿ ਪਸ਼ਨ ਲਈ ਪਾਸਵਰਡ ਵੱਖਰੇ ਤੌਰ ’ਤੇ ਦਿਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਇਹ ਜਾਣਨਾ ਕਿ ਕਿਸ ਨੰੂ ਜਾਣਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਨਿਰਮਾਣ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆ ਦੇ ਸੁਧਾਰ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰ 
ਰਹੇ ਹੋ ਜਦਂੋ ਕੋਈ ਸਪਲਾਇਰ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲਂੋ ਦੀ ਲੰਘਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਡਾ ਮੈਨੇਜਰ ਮੀਟਿਗ ਨੰੂ ਜਾਰੀ ਰੱਖਦਾ ਹੈ ਭਾਵਂੇ ਕਿ ਸਪਲਾਇਰ 
ਸੁਣਨ ਲਈ ਰੁਕ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਡਾ ਮੈਨੇਜਰ ਕਹਿਦਾ ਹੈ ਕਿ ਇਸ ਨਾਲ ਕੋਈ ਫਰਕ ਨਹੀਂ ਪਂੈਦਾ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਸਪਲਾਇਰ ਨੇ ਇੱਕ 
ਗੁਪਤਤਾ ਸਮਝੌਤ� ’ਤੇ ਦਸਤਖਤ ਕੀਤੇ ਸਨ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਸਾਡੀ ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਕਰਨ ਦਾ ਸਭ ਤਂੋ 
ਵਧੀਆ ਤਰੀਕਾ ਹੈ ਇਸ ਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਸਾਂਝਾ ਨਾ ਕਰਨਾ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ  ਨੰੂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਜਾਣਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹੀਂ ਹੈ। ਨਿਮਰਤਾ 
ਨਾਲ ਸਪਲਾਇਰ ਨੰੂ ਮੀਟਿਗ ਤਂੋ ਦੂਰ ਲੈ ਜਾਓ ਤਾਂ ਜੋ ਤੁਹਾਡਾ ਬੌਸ ਚਰਚਾ ਨੰੂ ਸਮਾਪਤ ਕਰ ਸਕੇ।

ਅਸੀ ਂਹਮੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਕਿ ਗੁਪਤ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਕਰਨ ਲਈ ਉਚਿਤ ਅਤੇ 

ਢੁਕਵਂੇ ਨਿਯੰਤਰਣ ਮੌਜੂਦ ਹਨ।
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ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਸਾਂਂ�ਝਾਾ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਨਿੱ�ਜੀੀ ਬਲੌੌਗ ਸੁ਼ੁਰੂੂ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਜੋੋ ਕਾਾਰਜ-ਸਥਾਾਨ ਦੀੀਆਂਂ 
ਕਹਾਾਣੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਛੂੰੰ� ਹਦਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਲਗਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਇਹ ਵਿ�ਕਰੀੀ ਦੇੇ ਟੀੀਚਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਹਾਾਸਲ ਕਰਨਾਾ ਸੌੌਖਾਾ ਬਣਾਾਉਣ 
ਵਿੱ�ਚ ਸਹਾਾਇਤਾਾ ਕਰ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਦਿ�ਲਚਸਪੀੀ ਪੈੈਦਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕੁੁਝ ਰਿ�ਲੀੀਜ਼ ਨਾਾ ਕੀੀਤੇੇ 
ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ�  ਦੇੇ ਡਿ�ਜ਼ਾਾਈਨਾਂਂ�  ਦਾਾ ਜ਼ਿ�ਕਰ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਕੀੀ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਮਾਾਰਕੀੀਟਿੰ�ਗ ਦੇੇ ਪਿ�ਤਾਾਮਾਾ ਹੋੋ? ਬਿ�ਲਕੁੁਲ ਨਹੀਂਂ�। 
ਕੋੋਈ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ ਸਾਾਡੇੇ ਡਿ�ਜ਼ਾਾਈਨ ਦੀੀ ਨਕਲ ਕਰ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ�  ਦੇੇ ਡਿ�ਜ਼ਾਾਈਨ ਨੂੰੰ�  ਪੇੇਟੈਂਂ� ਟ 
ਕਰਵਾਾਉਣ ਦੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਯਤਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਕਮਜੋ਼ੋਰ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹੋੋ। ਜੋੋ ਕੁੁਝ ਅਸੀਂਂ� ਬਣਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹਾਂਂ�  ਉਸਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਨ 
ਵਿੱ�ਚ ਸਹਾਾਇਤਾਾ ਕਰਕੇੇ ਆਪਣੀੀ ਭੂੂਮਿ�ਕਾਾ ਨਿ�ਭਾਾਓ। 

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਜਾਣੋ ਕਿ ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਿਵ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ?
ਮੰਨ ਲਓ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਸਾਰੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਗੁਪਤ ਹੈ ਜਦ ਤੱਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੋਈ ਪੁਸ਼ਟੀ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਕਿ 
ਅਜਿਹਾ ਨਹੀਂ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ: 

•	 ਲੈੈਪਟੌੌਪ ਅਤੇੇ ਮੋੋਬਾਾਈਲ ਡੀੀਵਾਾਈਸਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਭੌੌਤਿ�ਕ ਅਤੇੇ ਇਲੈੈਕਟ੍ਰਾਾ�ਨਿ� ਕ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ 
ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਰੱਖੋ।

•	 ਜਦੋਂਂ�  ਤੁੁਸੀਂਂ� ਬਾਾਹਰ ਜਾਾ ਰਹੇੇ ਹੋੋ ਤਾਂਂ�  ਆਪਣੇੇ ਵਰਕਸਟੇੇਸ਼ਨ ਨੂੰੰ�  ਲਾੱੱ�ਕ ਕਰੋੋ।

•	 ਮਜ਼ਬੂੂਤ ਪਾਾਸਵਰਡਾਂਂ�  ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਪਾਾਸਵਰਡ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਰੱੱਖੋੋ।

•	 ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ ਦਿੱ�ਤੇ� ਅਨੁੁਸਾਾਰ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਸਾੱੱ�ਫਟਵੇੇਅਰ ਅਤੇੇ ਅੱੱਪਡੇੇਟ ਸਥਾਾਪਤ ਕਰੋੋ।

•	 ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ ਲੋੋਕਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ�  ਲੋੋਕਾਂਂ�  ਨਾਾਲ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ 
ਸਾਂਝੀ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਨੰੂ ਜਾਣਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਕਿ ਅਸੀਂ ਨਿਰਪੱਖ ਅਤੇ ਪਾਰਦਰਸ਼਼ੀ ਤਰੀਕੇ 
ਨਾਲ ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਤਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਇਸਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਸਾਂਝੀ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇਸ ਨੰੂ ਸਾਂਭ ਕੇ 
ਰੱਖਦੇ ਹਾਂ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਨੰੂ ਆਪਣੀ ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇਣ ਵਾਲੇ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ, ਸ਼਼ੇਅਰ ਧਾਰਕਾਂ, ਗਾਹਕਾਂ, ਵਿਕਰੇਤਾਵਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰਾਂ 
ਨੰੂ ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਇਸ ਦਾ ਰੱਖ-ਰਖਾਓ ਧਿਆਨ ਨਾਲ ਕਰਾਂਗੇ। ਅਸੀਂ ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨੀ 
ਤੌਰ ’ਤੇ, ਉਚਿਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਅਤੇ ਕੇਵਲ ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਵਾਏ ਉਦੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਲਈ ਵਰਤਦੇ ਹਾਂ। 

ਸਾਡੇ ਵਿੱਚ ਜ਼਼ਾਹਰ ਕੀਤੇ ਭਰੋਸੇ ਦੇ ਕਾਰਨ, ਅਸੀਂ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਨੰੂ ਬਹੁਤ ਗੰਭੀਰਤਾ ਨਾਲ ਲਂੈਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇਹ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਕਿ ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਸਾਡੇ ਲਈ, ਜਾਂ ਸਾਡੀ ਤਰਫ਼਼ੋੋਂ  ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲਾ ਹਰ ਵਿਅਕਤੀ 
ਸਾਡੀਆਂ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਸੰਬੰਧੀ ਰਵਾਇਤਾਂ ਅਤੇ ਲਾਗੂ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਤਂੋ ਜਾਣੰੂ ਹਨ। ਇਸ ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਵੱਲਂੋ 
ਇਕੱਤਰ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀਆਂ ਕਿਸਮਾਂ, ਅਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਿਵ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਲੋਕਾਂ 
ਕੋਲ ਆਪਣੀ ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸੰਬੰਧੀ ਕੀ ਅਧਿਕਾਰ ਹਨ, ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੇ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦਾ ਸਨਮਾਨ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ਜਣੇਪਾ ਛੱੁਟੀ ’ਤੇ ਗਈ ਹੈ ਅਤੇ ਇੱਕ 
ਸਪਲਾਇਰ ਕਾਰਡ ਭੇਜਣ ਲਈ ਉਸ ਦੇ ਘਰ ਦਾ ਪਤਾ ਪੱੁਛਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਸੁਝਾਅ ਦਿਦੇ ਹੋ ਕਿ ਉਹ ਇਸ 
ਦੀ ਬਜਾਏ ਕਾਰਡ ਨੰੂ ਉਸ ਦੀ ਫੈਕਟਰੀ ਦੇ ਟਿਕਾਣੇ ’ਤੇ ਭੇਜ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਸਹੀ ਪਹੰੁਚ? ਹਾਂ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਕਿਸੇ 
ਸਪਲਾਇਰ - ਜਾਂ ਕਿਸੇ ਹੋਰ ਨਾਲ - ਜਾਂ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰ ਦੀ ਸਹਿਮਤੀ ਤਂੋ ਬਿਨਾਂ ਜਾਂ, ਸਾਡੇ ਸਿਸਟਮ 
ਅਤੇ ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ ਕਰਨ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਵਿੱਚ, ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦਫਤਰ ਦੀ ਸਹਿਮਤੀ ਤਂੋ ਬਿਨਾਂ, ਘਰ 
ਦਾ ਪਤਾ ਜਾਂ ਨਿਜੀ ਡੈਟਾ ਸਾਂਝਾ ਨਹੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਸਾਈਬਰ-ਸੁਰੱਖਿਆ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੋਈ ਈਮੇਲ ਮਿਲਦੀ ਹੈ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਮੁਕਾਬਲਾ 
ਜਿੱਤਿਆ ਹੈ ਅਤੇ ਇੱਕ ਮੁਫ਼ਤ, ਨਿਵਕਲੀ ਵਰਕਸ਼਼ਾਪ ਲਈ ਤੁਹਾਨੰੂ ਆਪਣੀ ਪੂਰੀ ਟੀਮ ਨੰੂ ਰਜਿਸਟਰ ਕਰਨ 
ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਗਦਾ ਹੈ ਕਿ ਇਸ ਈਮੇਲ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਵਾਇਰਸ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਜਾਂ ਸਾਡੇ ਸਿਸਟਮ ਨੰੂ 
ਹੈਕ ਕਰਨ ਦੀ ਕੋਸ਼਼ਿਸ਼ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਕੋਈ ਵੀ ਅਟੈਚਮਂੈਟ ਜਾਂ ਲਿਕ ਖੋਲ੍੍ਹ ਣ ਤਂੋ ਬਿਨਾਂ ਈਮੇਲ 
ਨੰੂ ਮਿਟਾ ਦਿਦੇ ਹੋ। ਕੀ ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਕਦਮ ਤਂੋ ਖੰੁਝ ਗਏ ਹੋ? ਸੰਭਵ ਤੌਰ ’ਤੇ। ਤੁਸੀਂ ਏਨੇ ਸਮਝਦਾਰ ਹੋ ਕਿ ਤੁਸੀਂ 
ਜਾਣਦੇ ਹੋ ਕਿ ਸਾਡੇ ਸਿਸਟਮ ਦੀ ਪ੍੍ਰ ਤੀਰੱਖਿਆ ਕਿਨੀ ਵੀ ਮਜ਼ਬੂਤ ਕਿਉ ਂਨਾ ਹੋਵੇ, ਇਸ ਈਮੇਲ ’ਤੇ ਕਲਿਕ 
ਕਰਨਾ ਇੱਕ ਵਾਇਰਸ ਨੰੂ ਸਮਰੱਥ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ ਜੋ ਪਾਸਵਰਡ, ਨਿਜੀ ਡੈਟਾ ਜਾਂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਚੋਰੀ 
ਕਰਦਾ ਹੈ। ਈਮੇਲ ਨੰੂ ਤੁਰੰਤ ਹਟਾਉਣ ਦੀ ਬਜਾਏ, ਇਸਨੰੂ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸੁਰੱਖਿਆ ਵਿਭਾਗ ਕੋਲ ਅੱਗੇ ਭੇਜੋ 
ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਦੱਸੋ ਕਿ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੀ ਮਿਲਿਆ ਹੈ ਤਾਂ ਕਿ ਉਹ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾ ਸਕਣ ਕਿ ਕੋਈ ਹੋਰ ਗਲਤੀ 
ਨਾ ਕਰ ਸਕੇ।

ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਪ੍ਰੋੋ�ਟੋ ਕੋੋਲ ਦੀੀ ਅਣਦੇੇਖੀੀ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਖ਼ਰੀੀਦ ਅਤੇੇ ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤੀੀ ਵਿ�ਭਾਾਗ (Procurement) ਵਿੱ�ਚ ਕੰੰਮ ਕਰਦੇੇ 
ਹੋੋ ਅਤੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਪ੍ਰੋੋ�ਜੈ ਕਟ ਲਈ ਕਿ�ਸੇ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰਨ ਅਤੇੇ ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਸਾਾਡੇੇ ਸਿ�ਸਟਮ ਤੱੱਕ ਪਹੁੰੰ�  ਚ 
ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਨ ਦੀੀ ਬੇੇਨਤੀੀ ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਇਹ ਪ੍ਰੋੋ�ਟੋ ਕੋੋਲ ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ, ਪਰ ਬੇੇਨਤੀੀ ਅਤੀੀ-ਜ਼ਰੂੂਰੀੀ ਅਤੇੇ ਉੱੱਚ  
ਪੱੱਧਰ ਦੇੇ ਕਾਾਰਜਕਾਾਰੀੀ-ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਵੱੱਲੋਂਂ�   ਹੈੈ। ਕੀੀ ਜਾਾਰੀੀ ਰੱੱਖਣਾਾ ਠੀੀਕ ਹੈੈ? ਨਹੀਂਂ�। ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� 
ਗੁੁਪਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਤੱੱਕ ਪਹੁੰੰ�  ਚ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਨ ਤੋਂਂ�   ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ‘ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ’ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਦੁੁਆਰਾਾ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ  
ਨੂੰੰ�  ਮਨਜੂ਼ੂਰੀੀ ਦਿੱ�ਤੀੀ ਗਈ ਹੈੈ ਜਾਂਂ�  ਨਹੀਂਂ�। ਕਾਾਰਜਕਾਾਰੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਦੱੱਸੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਪ੍ਰੋੋ�ਟੋ ਕੋੋਲ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ 
ਅਤੇੇ ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦੀੀ ਜ਼ਰੂੂਰਤ ਹੈੈ। ਜੇੇ ਉਹ ਜੋ਼ੋਰ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹਨ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ ਤੋਂਂ�   ਉਲਟ ਕਰੋੋ, ਤਾਂਂ�  
ਮਦਦ ਲਈ ਕਿ�ਸੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
mailto:PrivacyOffice@tenneco.com
mailto:Phishing%40Tenneco.com?subject=
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ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕੁਝ ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ?
ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਵਿੱਚ ਉਹ ਸਭ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਕਿਸੇ ਨੰੂ ਸਿਧੇ ਜਾਂ ਅਸਿਧੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਪਛਾਣ 
ਸਕਦਾ ਹੈ, ਜਿਸ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੈ: 

ਗੈੈਰਾਾਜ

•	 ਨਾਾਮ

•	 ਪਤਾਾ

•	 ਈਮੇੇਲ

•	 IP ਐਡਰੈੱੱ� ਸ

•	 ਫ਼ੋੋਨ ਨੰੰਬਰ

•	 ਬੈਂਂ� ਕ ਜਾਂਂ�  ਕਰੈੈਡਿ�ਟ ਕਾਾਰਡ ਬਾਾਰੇੇ 
ਜਾਣਕਾਰੀ

•	 ਸਿ�ਹਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ

•	 ਟੀੀਮ ਮੈਂਂ� ਬਰ ID

ਪੱਕਾ ਪਤਾ ਨਹੀਂ ਕਿ ਇਹ "ਨਿਜੀ ਜਾਣਕਾਰੀ" ਹੈ? ਜਦ ਤੱਕ ਤੁਸੀਂ ਯਕੀਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਜਾਣਦੇ ਨਹੀਂ 
ਹੋ, ਉਦਂੋ ਤਕ ਇਸ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਵਿਵਹਾਰ ਕਰੋ ਜਿਵਂੇ ਕਿ ਇਹ ਹੈ। 

ਕੀ ਡੈਟੇ ਦੀ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਕੋਈ ਪ੍੍ਰਸ਼ਨ ਹਨ? ਕਿਰਪਾ ਕਰਕੇ, ਸਾਡੇ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦਫਤਰ ਨਾਲ 
ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਜੇੇ ਸਾਾਈਬਰ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਬਾਾਰੇੇ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੋੋਈ ਪ੍ਰਰਸ਼ਨ ਹਨ, ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ਚ ਫਿ�ਸ਼ਿੰ�ਗ ਅਤੇੇ ਸਪੈੈਮ ਸ਼ਾਾਮਲ 
ਹਨ, ਤਾਂਂ�  ਕਿ�ਰਪਾਾ ਕਰਕੇੇ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
mailto:PrivacyOffice@tenneco.com
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ਸਰਕਾਰ ਨਾਲ ਅੰਤਰ-ਕਿਰਿਆ ਕਰਨਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਜਿੱਥੇ ਕਿਤੇ ਅਸੀਂ ਕਾਰਜ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਓਥੇ ਹਰ ਜਗ੍੍ਹਹਾ  ਸਰਕਾਰ ਨਾਲ ਈਮਾਨਦਾਰ ਅਤੇ ਪਾਰਦਰਸ਼਼ੀ ਸੰਬੰਧ 
ਬਣਾਉਣਾ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡੀ ਖੁਸ਼ਕਿਸਮਤੀ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਵਿਸ਼ਵ ਭਰ ਦੀਆਂ ਵੱਖ ਵੱਖ ਸਰਕਾਰੀ ਏਜੰਸੀਆਂ ਅਤੇ ਨੁਮਾਇੰਦਿਆਂ ਨਾਲ 
ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਸਰਕਾਰ ਇਹਨਾਂ ਰਿਸ਼ਤਿਆਂ ਨੰੂ ਧਿਆਨ ਨਾਲ ਦੇਖਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਉਸਦੀਆਂ ਇਹਨਾਂ ਬਾਰੇ 
ਸਖ਼ਤ ਲੋੜਾਂ ਹਨ, ਇਸ ਲਈ ਭਰੋਸਾ, ਜਵਾਬਦੇਹੀ ਅਤੇ ਪਾਰਦਰਸ਼ਤਾ ਅਤੀ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ। 

ਸਰਕਾਾਰੀੀ ਅਫਸਰਾਂਂ�  ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਦੇੇ ਸਮੇਂਂ�  - ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ� ਸਾਾਡੇੇ ਸਾਾਰੇੇ ਵਪਾਾਰਕ ਰਿ�ਸ਼ਤਿ�ਆਂ ਵਿੱ�ਚ ਹੁੰੰ�ਦਾ  ਾ ਹੈੈ - 
ਅਸੀਂਂ� ਨਿ�ਯਮਾਂਂ�  ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਅਨੈੈਤਿ�ਕ ਕੰੰਮ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ। ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਅਜਿ�ਹੇ 
ਆਪਰੇੇਸ਼ਨਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂਂ��   ਵਿੱ�ਚ ਪਰਮਿ�ਟ, ਕਸਟਮਜ਼, ਉਸਾਾਰੀੀ ਜਾਂਂ�  ਸਰਕਾਾਰ ਨਾਾਲ ਹੋੋਰ ਕਿ�ਸਮ 
ਦੇੇ ਕੰੰਮ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ, ਤਾਂਂ�  ਆਪਣੀੀ ਅਤੇੇ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਲਈ ਜ਼ਰੂੂਰੀੀ ਕਦਮ ਚੁੱੱ�ਕੋ  , ਅਤੇੇ ਇਹ ਸਾਾਬਤ 
ਕਰਨ ਦੇੇ ਯੋੋਗ ਬਣੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕੀੀਤਾਾ ਹੈੈ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਮਿਲਵਰਤਨ ਨਾਲ ਤਾਮੀਲ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਸਰਕਾਰੀ ਅਫਸਰ ਤੁਹਾਡੀ ਫੈਕਟਰੀ ਦੇ ਸਥਾਨ ’ਤੇ ਇੱਕ 
ਅਚਾਨਕ ਲੇਖਾ-ਪੜਤਾਲ ਲਈ ਪਹੰੁਚਦੀ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਨਿਮਰਤਾ ਨਾਲ ਅਤੇ ਪੇਸ਼਼ੇਵ ਰ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਉਸ ਦਾ 
ਸਵਾਗਤ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ ਫਿਰ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਦੇ ਹੋ ਤਾਂ ਕਿ ਉਹ ਮਦਦ ਕਰ ਸਕਣ। 
ਸਹੀ ਪ੍੍ਰ ਤੀਕਿਰਿਆ? ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਹਮੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਸਰਕਾਰੀ ਨਿਰੀਖਣਾਂ, ਜਾਂਚਾਂ, ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਲਈ ਬੇਨਤੀਆਂ ਵਿੱਚ 
ਸਹਿਯਗ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਦੀਆਂ ਲੋੜਾਂ ਦਾ ਜਵਾਬ ਦੇਣ ਲਈ ਵਧੀਆ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਲੈਸ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕੀਤਾ। ਅਤੇ ਜੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕਦੇ ਵੀ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਦੁਆਰਾ 

ਕਿਸੇ ਸਰਕਾਰੀ ਬੇਨਤੀ ਦਾ ਸਿਧਾ ਜਵਾਬ ਦੇਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਕਿਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਸੱਚ ਦੱਸੋ। ਕਦੇ 
ਕਿਸੇ ਨੰੂ ਗੰੁਮਰਾਹ ਨਾ ਕਰੋ, ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਕੰਮ ਵਿੱਚ ਰੁਕਾਵਟ ਨਾ ਪਾਓ, ਜਾਂ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨਾ ਛੁਪਾਓ, ਨਾ ਨਸ਼ਟ ਕਰੋ 
ਜਾਂ ਨਾ ਹੀ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਦਲੋ। 

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮ ਦੀ ਮੇਜ਼ਬਾਨੀ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਜਿੱਥੇ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ 
ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੋਣਗੇ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ Tenneco ਲਈ ਕੁਝ ਪ੍੍ਰਚਾਰ ਵਾਲੀਆਂ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਦੇਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਵੱਡੀ 
ਗੱਲ ਨਹੀਂ, ਸਹੀ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਤੋਹਫ਼਼ੇ  ਦੇਣ ਵਾਲੇ ਨਿਯਮ ਸਖਤ ਹਨ। ਆਪਣੇ 
ਪ੍੍ਰਰੋਗਰਾਮ ਦੀ ਮੇਜ਼ਬਾਨੀ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਹਿਲਾਂ, ਸਾਡੀ ਹੌਟਲਾਈਨ ਰਾਹੀਂ ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਦੀ ਬੇਨਤੀ ਦੁਆਰਾ 
ਪ੍੍ਰਵ ਾਨਗੀ ਲਓ। ਤੁਸੀਂ ਨਹੀਂ ਚਾਹੰੁਦੇ ਕਿ ਕੋਈ ਤੁਹਾਡੀ ਉਦਾਰਤਾ ਨੰੂ ਰਿਸ਼ਵਤ ਸਮਝੇ। 

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਕਿਸਨੰੂ ਮੰਨਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ?
"ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ" ਸ਼ਬਦ ਵਿਆਪਕ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਸਿਰਫ਼ ਚੁਣੇ ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ ਤਂੋ ਵੀ ਵੱਧ 
ਲੋਕਾਂ ’ਤੇ ਲਾਗੂ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਵਿੱਚ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ:

•	 ਸਰਕਾਾਰੀੀ ਏਜੰੰਸੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ

•	 ਸਰਕਾਾਰ ਦੁੁਆਰਾਾ ਨਿ�ਯੰਤਰਿ�ਤ ਕੰੰਪਨੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ�  ਇਕਾਾਈਆਂਂ ਦੇੇ ਕਰਮਚਾਾਰੀੀ (ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ�, 
ਪਬਲਿਕ ਸਕੂਲ, ਯੂਨੀਵਰਸਿਟੀਆਂ, ਆਦਿ)

•	 ਰਾਾਜਨੀੀਤਿ�ਕ ਪਾਾਰਟੀੀਆਂਂ ਦੇੇ ਅਧਿ�ਕਾਾਰੀੀ ਜਾਂਂ�  ਏਥੋਂਂ�  ਤੱੱਕ ਕਿ� ਉਮੀੀਦਵਾਾਰ ਵੀੀ

ਗੈੈਰਾਾਜ

ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਅਨੈੈਤਿ�ਕ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ ਠੇੇਕਾਾ ਲੈੈਣਾਾ। ਰਾਾਜ ਦੀੀ ਮਲਕੀੀਅਤ ਵਾਾਲੀੀ ਇੱੱਕ ਸੰੰਸਥਾਾ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇ ਪ੍ਰੋੋ�ਜੈ ਕਟ ’ਤੇੇ ਬੋੋਲੀੀ 
ਲਗਾਾਉਣ ਲਈ ਕਹਿੰ�ਦੀੀ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ ਨਾਾਲ ਤਾਾਲਮੇੇਲ ਬਣਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹੋੋ ਤਾਂਂ�  ਕਿ� ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ 
ਬਣਾਾਇਆ ਜਾਾ ਸਕੇੇ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਬੋੋਲੀੀ ਹੀੀ ਸਭ ਤੋਂਂ�   ਘੱੱਟ ਬੋੋਲੀੀ ਹੈੈ। ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਬਾਾਬਤ ਲੜਨ ਦੀੀ ਜ਼ਰੂੂਰਤ ਨਹੀਂਂ� 
ਹੈੈ। ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਮਿ�ਲ ਕੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰਨਾਾ ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਉੱੱਚਾਾ ਰੱੱਖਦਾਾ ਹੈੈ ਤਾਂਂ�  ਕਿ� ਦੋੋਵੇਂਂ�  ਕੰੰਪਨੀੀਆਂਂ ਟੀੀਚਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਪੂੂਰਾਾ ਕਰ 
ਸਕਣ। ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਨੂੰੰ�  ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਕਰਨ ਦਾਾ ਵਧੀੀਆ ਤਰੀੀਕਾਾ? ਨਹੀਂਂ�। ਅਸੀਂਂ� ਸਹੀੀ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ ਜਿੱ�ਤਦੇੇ ਹਾਂਂ�  –  
ਸੱੱਚਾਾਈ, ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ ਅਤੇੇ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ। ਇਹ ਬੋੋਲੀੀ ਦੀੀ ਧਾਂਂ�ਦਲੀੀ ਹੈੈ, ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਪ੍ਰਰਥਾ ਾ ਜੋੋ 
ਬੋੋਲੀੀ ਲਗਾਾਉਣ ਦੀੀ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ� ਆ ਨੂੰੰ�  ਕਮਜੋ਼ੋਰ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਅਕਸਰ ਗੈੈਰਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਹੁੰੰ�ਦੀ  ੀ ਹੈੈ। ਆਪਣੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ 
ਅਤੇੇ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਤੁੁਰੰੰਤ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ। 
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ਰਾਜਨੀਤਕ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿਆ   
ਵਿੱਚ ਭਾਗ ਲੈਣਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ 
ਸਾਡੇ ਭਾਈਚਾਰਿਆਂ ਨੰੂ ਬਿਹਤਰ ਬਣਾਉਣਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆ ਵਿੱਚ ਹਿੱਸਾ ਲੈਣਾ ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਨਾਗਰਿਕ ਅਤੇ ਸਮਾਜ ਦਾ ਉਤਪਾਦਕ ਮਂੈਬਰ ਬਣਨ 
ਦਾ ਹਿੱਸਾ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਕਿ ਅਸੀਂ ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆ ਵਿੱਚ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੋਣ ਲਈ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ 
ਦੇ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦਾ ਸਨਮਾਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਵਿੱਚ ਪਾਏ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਵੱਖੋ-ਵੱਖਰੇ 
ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਦ੍੍ਰਰਿ ਸ਼ਟੀਕੋਣਾਂ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਪਰ ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਭਾਗੀਦਾਰੀ Tenneco ਵਿਖੇ ਸਾਡੇ ਕੰਮ 
ਤਂੋ ਵੱਖਰੀ ਰਹਿਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਅਤੇ Tenneco ਨੀਤੀਆਂ ਦੇ ਅਨੁਕੂਲ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ। 

ਰਾਜਨੀਤੀ ਨੰੂ ਨਿਜੀ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਦੋਸਤ ਸਥਾਨਕ ਦਫਤਰ ਲਈ ਉਮੀਦਵਾਰ ਹੈ। ਹਿਮਾਇਤ ਦਰਸਾਉਣ 
ਲਈ, ਤੁਸੀਂ ਕੰਮ ਤਂੋ ਬਾਅਦ ਵੋਟਾਂ ਮੰਗਣ ਲਈ ਆਪਣੇ ਘਰੇਲੂ ਫੋਨ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਠੀਕ ਕਾਲ? ਵਧੀਆ 
ਹੈ। ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਵਿੱਚ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੋਣ ਲਈ ਕਦੇ ਵੀ ਕੰਪਨੀ ਦਾ ਸਮਾਂ ਜਾਂ ਸਰੋਤਾਂ, ਜਿਵਂੇ ਫੋਨ, ਦੀ 
ਵਰਤਂੋ ਨਾ ਕਰੋ। ਘਰ ਪਹੰੁਚਣ ਤੱਕ ਇੰਤਜ਼਼ਾਰ ਕਰਨਾ ਰਾਜਨੀਤੀ ਨੰੂ ਨਿਜੀ ਰੱਖਣ ਦਾ ਇੱਕ ਵਧੀਆ ਤਰੀਕਾ ਹੈ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਆਪਣੇ ਲਈ ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਉਣਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਇੱਕ ਸਥਾਨਕ ਨਿਊਜ਼ ਸਟੇਸ਼ਨ ਦੁਆਰਾ ਇੱਕ ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਮੁਹਿਮ 
ਵਿੱਚ ਆਪਣੇ ਕੰਮ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ-ਵਟਾਂਦਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਸੱਦਾ ਦਿਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਸਟੇਸ਼ਨ ਤੁਹਾਡਾ ਨਾਮ, ਕਿਤਾ, 
ਅਤੇ ਕੰਮ ਦੀ ਜਗ੍੍ਹਹਾ  ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਕੇ ਤੁਹਾਡੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ ਕਰਵਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ 

ਸਕਦਾ ਹੈ, ਪਰ ਪਹਿਲਾਂ ‘ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ’ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। ਜੇ ਮਨਜ਼਼ੂ ਰੀ ਮਿਲਦੀ ਹੈ, ਤਾਂ ਇਹ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਤੁਹਾਡੀ ਭਾਗੀਦਾਰੀ ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰੋ 
ਕਿ ਤੁਹਾਡੇ ਦੁਆਰਾ ਪ੍੍ਰਗਟ ਕੀਤੇ ਕੋਈ ਵੀ ਨਜ਼ਰੀਏ ਤੁਹਾਡੇ ਆਪਣੇ ਹਨ।

ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਸਾਾਡੇੇ ਨਾਾਮ ਦਾਾ ਇਸਤੇੇਮਾਾਲ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਰਾਾਜਸੀੀ ਮਕਸਦ ਵਾਾਸਤੇੇ ਪਰਚੇੇ ਵੰੰਡਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ ਜਿ�ਸਦੀੀ 
ਤੁੁਸੀਂਂ� ਪਰਵਾਾਹ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਅਤੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸੋੋਚਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੇੇ ਲੋੋਗੋੋ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਕਰਨਾਾ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਵਧੇਰੇੇ ਸਮਰਥਨ 
ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ ਕਰਨ ਵਿੱ�ਚ ਸਹਾਾਇਤਾਾ ਕਰੇੇਗਾਾ। ਨਾਾਲ ਹੀੀ, ਤੁੁਸੀਂਂ� ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਬੌੌਸ ਇਸ ਮਕਸਦ ਨੂੰੰ�  ਪਸੰੰਦ 
ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਟੀੀਮ ਕਾਾਰਜ ਦੀੀ ਕਦਰ ਕਰੇੇਗਾਾ। ਇਹ ਸਭ ਚੰੰਗੇੇ ਉਦੇੇਸ਼ ਲਈ ਹੈੈ, ਠੀੀਕ ਹੈੈ? ਗਲਤ। 
ਤੁੁਸੀਂਂ� ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਮਨਜੂ਼ੂਰੀੀ ਲੈੈਣ ਤੋਂਂ�   ਬਿ�ਨਾਂਂ� , ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਰਾਾਜਨੀੀਤਿ�ਕ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀ ਵਿੱ�ਚ Tenneco ਦੇੇ ਨਾਾਮ ਦੀੀ 
ਵਰਤੋਂਂ�  ਨਹੀਂਂ� ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹੋੋ। ਅਸੀਂਂ� Tenneco ਵਿ�ਖੇ ਵਿ�ਚਾਾਰਾਂਂ�  ਦੀੀ ਵਿ�ਭਿੰ�ਨਤਾਾ ਦਾਾ ਜਸ਼ਨ ਮਨਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹਾਂਂ�  ਅਤੇੇ 
ਇਹਨਾਂਂ�  ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਅਸੀਂਂ� ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੋੋਲੋਂਂ�   ਵੀੀ ਇਹ ਉਮੀੀਦ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕੋਈ ਪ੍੍ਰ ਮੱੁਖ ਯਾਦ ਰੱਖਣਯੋਗ ਗੱਲਾਂ?
ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਰਾਜਨੀਤਿਕ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਵਿੱਚ ਤੁਹਾਡੀ ਭਾਗੀਦਾਰੀ ਕਾਨੰੂਨੀ ਹੈ ਅਤੇ 
Tenneco  ’ਤੇ ਉਲਟ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵ ਨਹੀਂ ਪਾਉਦਂੀ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਸਾਡੇ ਉਦਯੋਗ ਵਿੱਚ  
ਆਵਾਗੌਣ ਕਰਨਾ
ਚਾਾਹੇੇ ਅਸੀਂਂ� ਜਿੱ�ਥੇੇ ਵੀੀ ਹੋੋਈਏ, ਅਸੀਂਂ� ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ  ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਕੰੰਮ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਅਸੀਂਂ� 
ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਸੌੌਦੇੇ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਅਸੀਂਂ� ਨਿ�ਰਪੱੱਖ ਪ੍ਰਰਤੀ ੀਯੋੋਗਤਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� , ਅਤੇੇ ਅਸੀਂਂ� 
ਆਪਣੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਸੇੇਵਾਾਵਾਂਂ�  ਦੀੀ ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਦੇੇ ਅਧਾਾਰ ’ਤੇੇ ਸਫਲ ਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹਾਂਂ� । ਇਹ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ 
ਅਸਾਾਨ ਤਰੀੀਕਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਹੁੰੰ�ਦਾ  ਾ, ਪਰ ਇਹ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਸਹੀੀ ਤਰੀੀਕਾਾ ਹੁੰੰ�ਦਾ  ਾ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਇਹ ਸਾਾਡੇੇ ਵਾਾਸਤੇੇ 
ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ� , ਸਾਾਡੇੇ ਭਾਾਈਚਾਾਰਿ�ਆਂ, ਸਾਾਡੇੇ ਸਹਿ�ਕਰਮਚਾਾਰੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਸ਼ੇੇਅਰ-ਧਾਾਰਕਾਂਂ�  ਦਾਾ 
ਭਰੋਸਾਾ ਜਿੱ�ਤਦਾਾ ਹੈੈ।

ਇਸ ਸੈਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਭ੍੍ਰਰਿ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ਨਾਲ ਨਜਿੱਠਣਾ

  ਅਪਰਾਧ ਨਾਲ ਲੜਨਾ 

  ਸਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਮੁਕਾਬਲਾ ਕਰਨਾ

  ਹਿੱਤਾਂ ਦੇ ਟਕਰਾਅ ਤਂੋ ਬਚਣਾ

  ਤੋਹਫ਼਼ਿਆਂ ਦਾ ਵਟਾਂਦਰਾ ਕਰਨਾ, ਮਨੋਰੰਜਨ, ਅਤੇ ਮੇਜ਼ਬਾਨੀ 

  ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ 'ਤੇ ਵਪਾਰ ਕਰਨਾ 
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ਭ੍੍ਰਰਿ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ਨਾਲ ਨਜਿੱਠਣਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਭ੍੍ਰਰਿ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ਖਿਲਾਫ਼ ਲੜਾਈ ਜਿੱਤਣਾ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਭ੍ਰਿ�ਿਸ਼ਟਾ ਾਚਾਾਰ ਭਾਾਈਚਾਾਰਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਠੇੇਸ ਪਹੁੰੰ�ਚਾ ਾਉਂਦਂਾਾ ਹੈੈ। ਜੋੋ ਲੋੋਕ ਰਿ�ਸ਼ਵਤ ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਹਨ ਨਿੱ�ਜੀੀ ਲਾਾਭਾਂਂ�  (ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਤੋੋਹਫੇ਼ੇ, ਯਾਾਤਰਾਾ, 
ਭੋੋਜਨ ਅਤੇੇ ਨਕਦੀੀ) ਨੂੰੰ�  ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਵਾਾਲੇੇ ਕੰੰਮ ਤੋਂਂ�  ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਰੱੱਖਦੇ ਹਨ। ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਫੈੈਸਲੇੇ ਨੂੰੰ�  ਗਲਤ 
ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਪ੍ਰਰਭਾਾਵਤ ਕਰਨ ਲਈ ਪੈੈਸਾਾ (ਜਾਂਂ�  ਕੋੋਈ ਕੀੀਮਤੀੀ ਚੀੀਜ਼) ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ, ਤਾਂਂ�  ਇਹ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -
ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਦੇੇ ਖਿ�ਲਾਾਫ ਜਾਂਂ�ਦਾਾ ਹੈੈ - ਭਾਾਵੇਂਂ�  ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਹ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਮਦਦ ਲਈ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਨਾਾ ਕਿ� ਆਪਣੇੇ ਆਪ ਦੀੀ। 

ਰਿ�ਸ਼ਵਤ ਦੇੇ ਕਾਾਰਨ ਇੰੰਸਪੈੈਕਟਰ ਕਿ�ਸੇ ਖ਼ਤਰਨਾਾਕ ਪੁੁਰਜੇ਼ੇ ਨੂੰੰ�  ਨਜ਼ਰਅੰੰਦਾਾਜ਼ ਕਰ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ ਜਾਂਂ�  ਕਿ�ਸੇ ਖਰੀੀਦਦਾਾਰ 
ਨੂੰੰ�  ਕਿ�ਸੇ ਅਯੋੋਗ ਸਪਲਾਾਇਰ ਕੋੋਲੋਂਂ�   ਖਰੀੀਦਣ ਲਈ ਰਾਾਜ਼ੀੀ ਕਰ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਅਸੀਂਂ� ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਕੰੰਮ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ 
ਹਾਂਂ� । ਅਸੀਂਂ� ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਕੰਮ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਅਸੀਂਂ� ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਨਾਾ ਤਾਂਂ�  ਰਿ�ਸ਼ਵਤ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹਾਂਂ�  - ਅਤੇੇ ਨਾਾ ਹੀੀ 
ਰਿ�ਸ਼ਵਤ ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਹਾਂਂ�  - ਅਤੇੇ ਅਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਅਣਉਚਿ�ਤ ਚੀੀਜ਼ ਦੀੀ ਦਿੱ�ਖ ਤੋਂਂ�  ਵੀੀ ਪਰਹੇੇਜ਼ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਹੋੋਰ ਪਾਾਰਟੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਜਾਾਣਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਸਪਲਾਾਇਰ ਦੀੀ ਚੋੋਣ ਕਰ ਰਹੇੇ ਹੋੋ ਅਤੇੇ ਸਮਝਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਚੋੋਣ ਕਰਨਾਾ 
ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਦੀੀ ਪੜਤਾਾਲ ਅਤੇੇ ਬੋੋਲੀੀ ਲਗਾਾਉਣ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ� ਆਵਾਂਂ�  
ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰਾਂਂ�  ਦੇੇ ਪੰੰਜੀੀਕਰਨਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਜਨਤਕ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ਾਂਂ�  ਦੀੀ ਜਾਂਂ�ਚ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਵਪਾਾਰਕ 
ਮਨਜੂ਼ੂਰੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਪੁੁਸ਼ਟੀੀ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਪਿ�ਛਲੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  ਨਾਾਲ ਗੱੱਲ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਨਮੂੂਨਿ�ਆਂ ਬਾਾਰੇੇ ਪੁੱੱ�ਛਦੇ   ਹੋੋ, ਅਤੇੇ 
ਸੋੋਚ-ਸਮਝ ਕੇੇ ਫੈੈਸਲਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਇੰੰਟਰਨੈੱੱ� ਟ ’ਤੇੇ ਖੋੋਜ ਵੀੀ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਚੰੰਗੇੇ ਕਦਮ? ਬਿ�ਲਕੁੁਲ। ਅਸੀਂਂ� 
ਉਹਨਾਂਂ�  ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ�  ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹਾਂਂ�  ਜੋੋ ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇੇ ਹਨ, ਅਤੇੇ ਅਸੀਂਂ� ਆਪਣੇੇ 
ਸਪਲਾਾਇਰ ਦੇੇ ਇਤਿ�ਹਾਾਸ ਅਤੇੇ ਸ਼ਾਾਖ ਦੀੀ ਜਾਂਂ�ਚ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਅਸੀਂਂ� ਇਸ ਨੂੰੰ�  "ਬਣਦਾਾ ਉੱੱਦਮ" ਕਹਿੰ�ਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਇਹ 
ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਉਹ ਇਸ ਗੱੱਲ ਨੂੰੰ�  ਸਮਝਦੇੇ ਹਨ ਕਿ� ਉਹ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਰਿ�ਸ਼ਵਤ ਦੀੀ ਪੇੇਸ਼ਕਸ਼ ਨਹੀਂਂ� ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਜਾਂਂ�  
ਦੇੇ ਨਹੀਂਂ� ਸਕਦੇੇ। ਇਕਰਾਾਰਨਾਾਮੇੇ ’ਤੇੇ ਦਸਤਖਤ ਹੋੋਣ ਤੋਂਂ�  ਬਾਾਅਦ ਚੇੇਤਾਾਵਨੀੀ ਦੇੇ ਸੰੰਕੇੇਤਾਂਂ�  ਲਈ ਵੀੀ ਦੇੇਖੋੋ।

ਸਹੀ ਰਿਕਾਰਡ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਖਰਚ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਦੀ ਸਮੀਖਿਆ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਕਿ ਹਰੇਕ 
ਲੈਣ-ਦੇਣ ਦਾ ਵੇਰਵਾ ਦਿਤਾ ਗਿਆ ਹੈ ... ਸਿਰਫ਼ ਇੱਕ ਨੰੂ ਛੱਡ ਕੇ। ਇਹ ਸ਼਼ੱਕੀ ਜਾਪਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਵਧੇਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨ ਦੀ 
ਕੋਸ਼ਿਸ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਵਧੀਆ ਕੰਮ। ਇਹ 
ਇੱਕ ਈਮਾਨਦਾਰ ਗ਼ਲਤੀ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, 
ਜਾਂ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਕਿ ਕੋਈ ਕਿਸੇ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ 
ਲੁਕਾਉਣ ਦੀ ਕੋਸ਼਼ਿਸ਼ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹੈ। ਸਭ 
ਤਂੋ ਵਧੀਆ ਰਸਤਾ ਹੈ ਵਧੇਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਹਾਸਲ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਅਜਿਹੀ ਕਿਸੇ 
ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਮਨਜ਼਼ੂ ਰ ਨਹੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰਦੇ ਜੋ 
ਰਿਸ਼ਵਤ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਸੱਦੇ ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਨਵਾਂ ਗਾਹਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਲੰਚ ਦੀ ਦਾਅਵਤ ਦੇਣੀ ਚਾਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਕੀ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ? ਕਿਸੇ ਨਵਂੇ ਗਾਹਕ ਨਾਲ ਇੱਕ ਸਸਤੇ ਦੁਪਹਿਰ ਦੇ ਖਾਣੇ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਨੰੂ 
ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਨਾ ਸੰਭਵ ਤੌਰ ’ਤੇ ਠੀਕ ਹੈ ਜੇ ਇਹ ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀਆਂ ਸੀਮਾਵਾਂ ਦੇ ਅੰਦਰ ਆਉਦਂਾ ਹੈ। 
ਵਧੀਆ ਚੋਣ ਇਹ ਹੈ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਲੰਚ ਦਾ ਭੁਗਤਾਨ ਕਰੋ ਅਤੇ ਇਸਦਾ ਖਰਚ ਆਪ ਉਠਾਓ। ਇਸ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ, ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਧਾਰਨਾ ਤਂੋ ਬਚਦੇ ਹੋ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵਿਤ ਹੋਣ ਲਈ ਖੱੁਲ੍੍ਹਹੇ  ਹੋ। 

ਸਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਦੇਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਹਾਲ ਹੀ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਉਸਾਰੀ ਪਰਮਿਟ ਦੀ ਅਰਜ਼਼ੀ ਭਰੀ ਸੀ। 
ਸੰਬੰਧਿਤ ਸਰਕਾਰੀ ਏਜੰਸੀ ਛੱੁਟੀਆਂ ਦੇ ਮੌਸਮ ਵਿੱਚ ਇਸਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕਰੇਗੀ - ਜਿਸ ਦੌਰਾਨ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ 
ਸਾਰੇ ਸੰਪਰਕਾਂ ਨੰੂ ਫਲ਼ਾਂ ਦੀਆਂ ਟੋਕਰੀਆਂ ਦੇਣ ਦੀ ਯੋਜਨਾ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹੋ। ਬਿਲਕੁਲ ਸਹੀ ਸਮਾਂ, ਠੀਕ ਹੈ? 
ਗਲਤ। ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ, ਅਤੇ ਇੱਥਂੋ ਤੱਕ ਕਿ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਰਿਸ਼ਤੇਦਾਰਾਂ ਨੰੂ ਅਸੀਂ ਕੀ ਦੇ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਜਾਂ 
ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ, ਬਾਰੇ ਨਿਯਮ ਬਹੁਤ ਸਖਤ ਹਨ। ਕਿਸੇ ਵੀ ਮੱੁਲਵਾਨ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਰਨ ਤਂੋ 
ਪਹਿਲਾਂ, ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ ਜਾਂਚ ਕਰੋ ਅਤੇ ਪ੍੍ਰਵ ਾਨਗੀ ਲਓ। ਹਾਲਾਂਕਿ ਅਜਿਹਾ ਕੋਈ ਇਰਾਦਾ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਤੁਹਾਡਾ 
ਤੋਹਫ਼਼ਾ ਰਿਸ਼ਵਤ ਦੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਜਾਪ ਸਕਦਾ ਹੈ।

ਅਸੀ ਂਰਿਸ਼ਵਤਾਂ ਨਾ ਦੇ ਕੇ ਭ੍੍ਰਰਿਸ਼ ਟਾਚਾਰ ਖਿਲਾਫ 
ਲੜਦੇ ਹਾਂ ... ਇਹ ਸਾਡੇ ਭਾਈਚਾਰਿਆ ਨੰੂ 

ਬਿਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਦਾ ਹੈ।
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ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਰਿਸ਼ਵਤਾਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਨਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਸਪਲਾਇਰ ਇਹ ਕਹਿਣ ਲਈ ਕਾਲ ਕਰਦਾ ਹੈ ਕਿ ਕੁਝ ਕੰਟ�ਨਰ 
ਕਸਟਮਜ਼ ਕੋਲ ਫਸੇ ਹੋਏ ਹਨ। ਉਹ ਥੋੜ੍੍ਹਹੀ  ਜਿਹੀ ਨਕਦ ਫੀਸ ਦਾ ਭੁਗਤਾਨ ਕਰਨ ਦੀ ਸਿਫਾਰਸ਼ ਕਰਦਾ ਹੈ 
ਤਾਂ ਜੋ ਤੁਸੀਂ ਜਾਂਚ ਨੰੂ ਬਾਈਪਾਸ ਕਰ ਸਕੋ। ਇਹ ਆਮ ਹੈ ਅਤੇ ਹਰ ਕੋਈ ਇਸ ਨੰੂ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਟੀਮ ਦੀ 
ਮੀਟਿਗ ਬੁਲਾਉਦੇਂ ਹੋ ਅਤੇ ਹਰ ਕੋਈ ਅੱਗੇ ਵਧਣ ਲਈ ਸਹਿਮਤ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਭੁਗਤਾਨ ਨੰੂ ਅਧਿਕਾਰਿਤ ਕਰਦੇ ਹੋ 
ਤਾਂ ਜੋ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ ਕਿ ਅਦਾਇਗੀ ਵਿੱਚ ਦੇਰੀ ਨਾ ਹੋਵੇ। ਸਮਾਂ ਬਚਾਉਣਾ ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਚੰਗਾ 
ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਠੀਕ ਹੈ? ਇਸ ਕੇਸ ਵਿੱਚ ਨਹੀਂ। ਇਹ ਫੀਸ ਨਾਲ ਸ਼਼ਾਇਦ ਕੰਟ�ਨਰ ਕਸਟਮਜ਼ ਤਂੋ ਤੇਜ਼਼ੀ ਨਾਲ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਹੋ 
ਸਕਦੇ ਹਨ, ਪਰ ਇਹ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕਾ ਨਹੀਂ ਹੈ। ਨਕਦੀ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਪਹਿਲਾ ਸੁਰਾਗ ਸੀ ਕਿ 
ਸ਼਼ਾਇਦ ਇਹ ਰਿਸ਼ਵਤ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆ ਨੰੂ ਤੇਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਅਧਿਕਾਰਿਤ ਫੀਸ ਜਾਂ ਮਨਜ਼਼ੂ ਰੀ ਦੀ 
ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਅਗਲੇ ਕਦਮਾਂ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰਨ ਲਈ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕੀ ਤੁਸੀ ਂਨਹੀ ਂਦੱਸ ਸਕਦੇ ਕਿ ਇਹ ਰਿਸ਼ਵਤ ਹੈ ਜਾਂ ਨਹੀ?ਂ
ਬੱਸ ਯਾਦ ਰੱਖੋ ਕਿ ਰਿਸ਼ਵਤ ਲਗਭਗ ਕੋਈ ਵੀ ਮੱੁਲਵਾਨ ਚੀਜ਼ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਜਿਸ ਨੰੂ ਕਿਸੇ 
ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਫੈਸਲੇ ਨੰੂ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਦਿਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ:

ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼  ਛੋਟ

ਕਿਸ ਖੇਡ ਸਮਾਗਮ ਦੀਆਂ ਟਿਕਟਾਂ

ਇੱਕ ਮਹਿਗੇ ਰੈਸਟੋਰਂੈਟ ਵਿਖੇ ਡਿਨਰ

ਨੌਕਰੀ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਜਾਂ ਇੰਟਰਨਸ਼਼ਿਪ

ਨਕਦੀ ਵਰਗਾ ਕੁਝ (ਜਿਵਂੇ ਕਿ ਇੱਕ ਤੋਹਫ਼਼ਾ ਕਾਰਡ ਜਾਂ ਕਰਜ਼਼ਾ)

ਕਿਸ ਚੈਰਿਟੀ ਨੰੂ ਦਾਨ

ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਪੱੁਛੋ: ਕੀ ਕੋਈ ਪਸੰਦੀਦਾ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਫੈਸਲੇ ਦੇ ਬਦਲੇ ਇਸ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਜਾਂ 
ਬੇਨਤੀ ਕਰ ਰਿਹਾ ਹੈ? ਜੇ ਜਵਾਬ "ਹਾਂ" ਹੈ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਡਾ ਜਵਾਬ "ਨਹੀਂ, ਧੰਨਵਾਦ" ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਅਪਰਾਧ ਨਾਲ ਲੜਨਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਅਪਰਾਧ ਨਾਲ ਲੜਦੇ ਹੋਏ, ਆਪਣੀ ਕੰਪਨੀ, ਆਰਥਿਕਤਾਵਾਂ ਅਤੇ ਭਾਈਚਾਰਿਆਂ ਨੰੂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਰੱਖਣਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਕਾਲੇ ਧਨ ਨੰੂ ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ ਨੰੂ ਰੋਕ ਕੇ ਜੁਰਮ ਨਾਲ ਲੜਦੇ ਹਾਂ, ਜੋ ਉਦਂੋ ਵਾਪਰਦਾ ਹੈ ਜਦਂੋ 
ਅਪਰਾਧੀ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਤਂੋ ਬਣਾਏ ਧਨ ਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨੀ ਕਾਰੋਬਾਰ (ਜਿਵਂੇ ਸਾਡੇ ਵਰਗੇ) ਵਿੱਚਂੋ 
ਗੁਜ਼਼ਾਰਦੇ ਹਨ। ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਟੀਚਾ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਪੈਸੇ ਦੇ ਮੂਲ ਸਰੋਤ ਨੰੂ ਲੁਕਾਉਣਾ ਹੈ ਤਾਂ ਕਿ ਉਹ ਸਜ਼਼ਾ ਤਂੋ ਬਚ 
ਸਕਣ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਮਾੜੇ ਵਿਵਹਾਰ ਨੰੂ ਜਾਰੀ ਰੱਖ ਸਕਣ। 

ਅਸੀਂ ਚੰਗੇ ਫੈਸਲੇ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰਕੇ, ਆਪਣੇ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਜਾਣਨ ਦੁਆਰਾ, ਅਤੇ ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਵੇਲੇ ਧਿਆਨ ਨਾਲ ਨਜ਼ਦੀਕੀ ਧਿਆਨ ਦੇ ਕੇ ਜੁਰਮ ਨਾਲ ਲੜਦੇ ਹਾਂ – ਖ਼਼ਾਸ ਕਰਕੇ ਜੇ ਕਿਸੇ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਵਿੱਚ 
ਨਕਦੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਸੁਚੇਤ ਰਹਿ ਕੇ ਅਤੇ ਸ਼਼ੱਕ ਹੋਣ ’ਤੇ ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਉਣ ਦੁਆਰਾ, ਅਸੀਂ ਕਾਲੇ ਧਨ ਨੰੂ 
ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਆਲੇ-ਦੁਆਲੇ ਦੇ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ 
ਰੱਖਦੇ ਹਾਂ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਸੰਕੇਤਾਂ ਨੰੂ ਜਾਣਨਾ। ਤੁਹਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ ਨੇ ਕਾਫ਼਼ੀ ਜ਼਼ਿਆਦਾ ਅਦਾਇਗੀ ਕੀਤੀ ਹੈ। ਉਹ ਪਹਿਲਾਂ ਵੀ 
ਕਈ ਵਾਰ ਅਜਿਹਾ ਕਰ ਚੱੁਕੇ ਹਨ। ਜਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਪੱੁਛਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਉਹ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੱਸਦੇ ਹਨ 
ਕਿ ਪੈਸੇ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਅਗਲੇ ਆਰਡਰ ’ਤੇ ਕ੍੍ਰਰੈਡਿ  ਟ ਕਰੋ। ਤੁਸੀਂ ਅਸਹਿਜ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਇਸ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਜਰ ਨੰੂ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? ਬਿਲਕੁਲ। ਇਹ ਇੱਕ ਈਮਾਨਦਾਰ ਗਲਤੀ ਹੋ 
ਸਕਦੀ ਹੈ, ਪਰ ਇਸ ਨਾਲ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਨਿਪਟਣਾ ਵਧੀਆ ਹੈ। ਜ਼਼ਿਆਦਾ ਭੁਗਤਾਨ ਕਰਨਾ ਕਾਲੇ 
ਧਨ ਨੰੂ ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ ਦਾ ਸੰਕੇਤ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਸਲਾਹ ਲੈ ਕੇ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕੀਤਾ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਪ੍੍ਰਸ਼ ਨ ਪੱੁਛਣਾ। ਜਿਸ ਗਾਹਕ ਨੰੂ ਤੁਸੀਂ ਚੰਗੀ 
ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਜਾਣਦੇ ਹੋ ਉਸ ਦੀ ਕੁਝ ਖਰਾਬ ਉਤਪਾਦਾਂ 
ਨੰੂ ਖਰੀਦਣ ਵਿੱਚ ਦਿਲਚਸਪੀ ਹੈ। ਜਾਰੀ ਰੱਖਣਾ 
ਠੀਕ ਹੈ? ਸ਼਼ਾਇਦ, ਪਰ ਆਪਣੇ ਗਾਹਕ ਨੰੂ 
ਅਤੇ ਇਹ ਜਾਣਨਾ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ ਕਿ ਉਹ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਿਵ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਕੁਝ ਕੰਪਨੀਆਂ 
ਨੁਕਸਦਾਰ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਕਬਾੜ ਦੇ ਤੌਰ ’ਤੇ ਖਰੀਦ ਦੀਆਂ ਹਨ ਅਤੇ ਫਿਰ ਇਹ ਜਾਣਦੇ ਹੋਏ ਵੀ ਕਿ ਇਹ 
ਨੁਕਸ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਨ, ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਬਾਜ਼਼ਾਰ ਵਿੱਚ ਦੁਬਾਰਾ ਭੇਜ ਦਿਦੀਆਂ ਹਨ। ਸਾਡੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਦੁਰਵਰਤਂੋ ਅਤੇ ਅਪਰਾਧਕ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਦੀਆਂ ਹੋਰ ਕਿਸਮਾਂ ਤਂੋ ਬਚਣ ਲਈ, ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ 
ਪੱੁਛੋ ਕਿ ਕੀ ਦੂਜੀ ਪਾਰਟੀ:

•	 ਨਕਦ ਵਿੱ�ਚ ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਕਰਨ ਦੀੀ ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ

•	 ਇਨਵੌੌਇਸ ’ਤੇੇ ਦਿ�ਖਾਾਈ ਗਈ ਕਰੰੰਸੀੀ ਨਾਾਲੋਂਂ�   ਵੱੱਖਰੀੀ ਕਰੰੰਸੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ

•	 ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਦੇੇ ਮੂੂਲ ਸਰੋੋਤ ਨੂੰੰ�  ਛੱੱਡਕੇੇ, ਕਿ�ਸੇ ਹੋੋਰ ਦੇੇਸ਼ ਵਿੱ�ਚ ਮਾਾਲ ਭੇੇਜਣ ਦੀੀ ਬੇੇਨਤੀੀ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ

•	 ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਰੱੱਖਣ ਦੀੀਆਂਂ ਜ਼ਰੂੂਰਤਾਂਂ�  ਤੋਂਂ�   ਬਚਣ ਦੀੀ ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ

•	 ਕਿ�ਸੇ ਹੋੋਰ ਤੋਂਂ�   ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਕਰਵਾਾ ਰਹੀੀ ਹੈੈ ਜੋੋ ਕਿ� ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਵਿੱ�ਚ ਕੋੋਈ ਪਾਾਰਟੀੀ ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ

•	 ਆਪਣੇੇ ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਦੀੀ ਵੰੰਨਗੀੀ ਨੂੰੰ�  ਭਾਾਰੀੀ ਰੱੱਦੋੋ-ਬਦਲ ਕਰਕੇੇ ਬਦਲ ਰਹੀੀ ਹੈੈ

ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਇਹਨਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਕਿਸੇ ਵੀ ਪ੍੍ਰਸ਼ਨ ਦਾ “ਹਾਂ” ਵਿੱਚ ਜਵਾਬ ਦਿਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਕਿਸੇ ਮੈਨੇਜਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ, 
ਜਾਂ ਟ੍੍ਰਰੇਡ  ਕੰਪਲਾਇੰਸ ਡਿਪਾਰਟਮਂੈਟ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ। ਇਹ ਸਾਰੇ ਸੰਭਾਵਤ ਕਾਲੇ ਧਨ ਨੰੂ ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ 
ਦੇ ਸੰਕੇਤ ਹਨ, ਅਤੇ ਸਾਨੰੂ ਇਹਨਾਂ ਬਾਰੇ ਜਾਣਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। 

ਅਸੀ ਂਉਹ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਜੋ ਸਹੀ ਹੰੁਦਾ 
ਹੈ ਅਤੇ ਅਸੀ ਂਜਵਾਬਦੇਹ ਹਾਂ।
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ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਚੁੱੱ�  ਪ ਰਹਿ�ਣਾਾ। ਇੱੱਕ ਤੀੀਜੀੀ ਪਾਾਰਟੀੀ ਕਿ�ਸੇ ਵਿ�ਤਰਕ ਲਈ ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ ਜੋੋ ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� 
ਘਾਾਟਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਲੈੈਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ  , ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰ ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਹੋੋ। ਕੀੀ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਚਿੰ�ਤਤ ਹੋੋਣਾਾ 
ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ? ਹਾਂਂ� । ਕਿ�ਸੇ ਗੈੈਰ-ਸੰੰਬੰੰਧਿ�ਤ ਪਾਾਰਟੀੀ ਦਾਾ ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਕਰਨਾਾ ਸੱ਼ੱਕੀੀ ਜਾਾਪਦਾਾ ਹੈੈ। ਵੇੇਰਵਿ�ਆਂ ਲਈ 
ਵਿ�ਤਰਕ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ। ਜੇੇ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਅਜੇੇ ਵੀੀ ਚਿੰ�ਤਾਾਵਾਂਂ�  ਹਨ, ਤਾਂਂ�  ਇਸ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰੋੋ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਇਹ 
ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਦੀੀ ਜ਼ਰੂੂਰਤ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਇਸ ਕੰੰਪਨੀੀ ਨਾਾਲ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਉਹ ਸਾਾਡੀੀ 
‘ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ  ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀ ੀਬੱੱਧਤਾਾ’ ਦੇੇ ਮੁੱੱ�  ਲ ਦੇੇ ਨਾਾਲ ਜੁੁੜੇੇ ਹੋੋਏ ਹਨ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ� (ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਖਣ 
ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕੁਝ ਹੋਰ ਜਾਣਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ?
ਹਾਂ, ਹਮੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਨਾਮਵਰ ਸਪਲਾਇਰ ਅਤੇ ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰੋ, ਬਂੈਕ ਖਾਤੇ ਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਨੰੂ 
ਪ੍੍ਰਮਾਣਿਤ ਕਰੋ, ਅਤੇ ਜੇ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਈ ਪ੍੍ਰਸ਼ਨ ਹਨ, ਤਾਂ ਪੱੁਛੋ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਸਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਮੁਕਾਬਲਾ ਕਰਨਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਸਾਡੇ ਆਪਣੇ ਗੁਣਾਂ ਦੇ ਆਧਾਰ ’ਤੇ ਜਿੱਤਣਾ ਅਤੇ ਸਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਜਿੱਤਣਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡਾ ਮੰਨਣਾ ਹੈ ਕਿ ਸੁਤੰਤਰ ਅਤੇ ਜਾਇਜ਼ ਮੁਕਾਬਲੇ ਨਾਲ ਇੱਕ ਫਲਦਾ-ਫੱੁਲਦਾ ਬਾਜ਼਼ਾਰ ਬਣਦਾ ਹੈ। ਇਹ 
ਸਾਡੇ ਉਦਯੋਗ ਦੇ ਅੰਦਰ ਉੱਨਤੀਆਂ ਨੰੂ ਵੀ ਜਨਮ ਦਿਦਾ ਹੈ - ਜਿਵਂੇ ਕਿ ਕਾਢਕਾਰੀ ਉਤਪਾਦ ਅਤੇ ਸੇਵਾਵਾਂ 
ਅਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਦੇ ਨਵਂੇ ਤਰੀਕੇ, ਜੋ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਖੁਸ਼ ਕਰਦੇ ਹਨ। 

ਤਾਂ, ਜਦਂੋ ਅਸੀਂ ਜਾਇਜ਼ ਮੁਕਾਬਲਾ ਕਹਿਦੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਇਸ ਤਂੋ ਸਾਡਾ ਕੀ ਅਰਥ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? ਸਾਡੇ ਲਈ, ਇਹ ਸਭ 
ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਅਤੇ ਨੈਤਿਕਤਾ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਅੱਗੇ ਵਧਣ ਲਈ ਅਨੈਤਿਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਤਰੀਕਿਆਂ 
(ਜਿਵਂੇ ਆਪਣੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ਾਾਂ  ਬਾਰੇ ਝੂਠ ਬੋਲਣਾ ਜਾਂ ਨਵੀਂ ਕੰਪਨੀਆਂ ਨੰੂ ਮਾਰਕੀਟ ਤਂੋ ਬਾਹਰ ਕਰਨ ਦੀ 
ਕੋਸ਼਼ਿਸ਼ ਕਰਨਾ) ਨੰੂ ਨਹੀਂ ਅਪਣਾਉਦੇਂ। ਇਸ ਦੀ ਬਜਾਏ, ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਅਤੇ ਸੇਵਾਵਾਂ ਦੀ ਗੁਣਵੱਤਾ 
ਨੰੂ ਸਾਡੀ ਸਫਲਤਾ ਅੱਗੇ ਵਧਾਉਣ ਦਿਦੇ ਹਾਂ - ਕੁਝ ਵੀ ਜ਼਼ਿਆਦਾ ਅਤੇ ਕੁਝ ਵੀ ਘੱਟ ਨਹੀਂ। ਅਤੇ ਅਸੀਂ 
ਨਜਾਇਜ਼ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ੀ ਪ੍੍ਰਥ ਾਵਾਂ ਦੀ ਦਿਖ ਤਂੋ ਵੀ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਗਲਤ ਸਮਝੌੌਤਿ�ਆਂਂ ਤੋਂਂ�  ਪਰਹੇੇਜ਼ ਕਰਨਾਾ। ਇੱੱਕ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ ਵਿ�ਕਰੀੀਆਂਂ ਵਿੱ�ਚ ਆਈ ਗਿ�ਰਾਾਵਟ ਬਾਾਰੇੇ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  
ਸ਼ਿ�ਕਾਾਇਤ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਸੁੁਝਾਾਅ ਦਿੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਦੋੋਵੇਂਂ�  ਆਪਣੀੀਆਂਂ ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਵਧਾਾ ਦੇੇਵੋਂਂ� । ਤੁੁਸੀਂਂ� ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋ ਇਹ 
ਗਲਤ ਹੈੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਚੁੱੱ�  ਪ ਕਰਾਾ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ ਅਤੇੇ ਤੁੁਰੰੰਤ ਇਸ ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। 
ਸਮਝਦਾਾਰੀੀ ਵਾਾਲੀੀ ਚਾਾਲ? ਬਹੁੁਤ ਸਮਝਦਾਾਰੀੀ ਵਾਾਲੀੀ। ਅਸੀਂਂ� ਸਹੀੀ ਢੰੰਗ ਨਾਾਲ ਜਿੱ�ਤਦੇੇ ਹਾਂਂ�  – ਸੱੱਚਾਾਈ, ਨੈੈਤਿ�ਕਤਾਾ 
ਅਤੇੇ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ। ਇਸਦਾਾ ਅਰਥ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਗਲਤ ਸਮਝੌੌਤਿ�ਆਂ ਵਿੱ�ਚ ਨਾਾ 
ਪੈੈ ਕੇੇ ਸੁੁਤੰੰਤਰ ਬਾਾਜ਼ਾਾਰ ਦਾਾ ਆਦਰ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਇਹ ਸਪੱੱਸ਼ਟ ਕਰੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ ਵਿ�ਸ਼ੇ ’ਤੇੇ ਚਰਚਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਨਾਾ 
ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ, ਗੱੱਲਬਾਾਤ ਨੂੰੰ�  ਖਤਮ ਕਰੋੋ, ਅਤੇੇ ਫੇੇਰ ਤੁੁਰੰੰਤ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰੋੋ।

ਦੂੂਜਿ�ਆਂਂ ਦੇੇ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਾਂਂ�  ਦਾਾ ਸਨਮਾਾਨ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਪਤਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੀੀ ‘ਉਤਪਾਾਦ ਵਿ�ਕਾਾਸ ਟੀੀਮ’ ਇੱੱਕ 
ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ ਦੁੁਆਰਾਾ ਹਾਾਲ ਹੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਪੇੇਸ਼ ਕੀੀਤੀੀਆਂਂ ਗਈਆਂਂ ਨਵੀਂਂ�ਆਂ ਉਤਪਾਾਦ ਵਿ�ਸ਼ੇਸ਼ਤਾਾਵਾਂਂ�  ਦੀੀ ਨਕਲ 
ਕਰਨ ਦੀੀ ਯੋੋਜਨਾਾ ਬਣਾਾ ਰਹੀੀ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਕਾਾਪੀੀ ਕਰਨਾਾ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਮਾਾੜਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਹੁੰੰ�ਦਾ  ਾ ਪਰ ਇਹ 
ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਨਵੀੀਆਂਂ ਉਤਪਾਾਦ ਯੋੋਜਨਾਾਵਾਂਂ�  ਬਾਾਰੇੇ ਜਾਾਣਦਾਾ ਹੈੈ ਤਾਂਂ�  ਜੋੋ ਅਸੀਂਂ� 
ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ ਦੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਪੇੇਟੈਂਂ� ਟ ਦੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾ ਕਰਨ ਤੋਂਂ�   ਬਚ ਸਕੀੀਏ, ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ�  ਇਸਦਾਾ ਮਤਲਬ ਇਹ ਹੋੋ 
ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਅਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਹੀੀ ਵਿ�ਸ਼ੇਸ਼ਤਾਾਵਾਂਂ�  ਦੀੀ ਪੇੇਸ਼ਕਸ਼ ਨਾਾ ਕਰ ਸਕੀੀਏ। ਸਹੀੀ ਚੀੀਜ਼? ਪੂੂਰੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��  । ਅਸੀਂਂ� 
ਦੂੂਜਿ�ਆਂ ਦੇੇ ਜਾਾਇਜ਼ ਅਤੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਕਰਨ ਯੋੋਗ ਬੌੌਧਿ�ਕ ਜਾਾਇਦਾਾਦ ਦੇੇ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਾਂਂ�  ਦਾਾ ਸਨਮਾਾਨ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� , 
ਜਿ�ਸ ਵਿੱ�ਚ ਪੇੇਟੈਂਂ� ਟ, ਟ੍ਰੇੇ�  ਡਮਾਾਰਕ, ਕਾਾਪੀੀਰਾਾਈਟਸ, ਅਤੇੇ ਵਪਾਾਰਕ ਭੇੇਦ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹਨ। ਜਦੋਂਂ�  ਤੁੁਸੀਂਂ� ਨਵੇਂਂ�  ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ� , 
ਨਵੀੀਆਂਂ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ�  ਦੀੀਆਂਂ ਵਿ�ਸ਼ੇਸ਼ਤਾਾਵਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਨਵੇਂਂ�  ਬ੍ਰਾਂਂ��ਡਾਂਂ�   ਦੀੀ ਸੁ਼ੁਰੂੂਆਤ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਤਾਂਂ�  ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੂੰੰ�  ਸ਼ਾਾਮਲ 
ਕਰਨਾਾ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ।

ਸਾਡਾ ਮੰਨਣਾ ਹੈ ਕਿ ਨਿਰਪੱਖ ਮੁਕਾਬਲਾ ਸਾਡੇ 
ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੀ ਸਫਲਤਾ ਦੀ ਬੁਨਿਆਦ ਹੈ।
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ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ।

ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਜਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਠੀ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਕਿਸੇ ਉਤਪਾਦ ਨੰੂ ਲਾਂਚ ਕਰਨ ਦੀ ਤਿਆਰੀ ਕਰਨ ਵਾਸਤੇ 
ਕੁਝ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਖੁਫੀਆ ਜਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਠੀ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਤਰੀਕਾ ਹੈ? ਹਾਂ, 
ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਜਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਠੀ ਕਰਨ ਲਈ ਉਤਸ਼਼ਾਹਤ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ, ਪਰ ਅਜਿਹਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ 
ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸਿਰਫ਼ ਈਮਾਨਦਾਰ ਤਰੀਕਿਆਂ ਅਤੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼਼ਾਾਂ  ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰਨਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ 
ਜੋ ਤੁਸੀਂ ਜਨਤਕ ਸਰੋਤਾਂ ਤਂੋ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਦੇ ਹੋ।

ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ਾਾਂ  ਦੇ ਬੰਦਿਆ ਨੰੂ ਕੰਮ ’ਤੇ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਡੇ ਗਰੱੁਪ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਨੌਕਰੀ ਖਾਲੀ ਹੈ, ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ 
ਕਿਸੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਨੰੂ ਛੱਡਕੇ ਆਇਆ ਇੱਕ ਉਮੀਦਵਾਰ ਹੈ ਜਿਸ ਕੋਲ ਉਦਯੋਗ ਦਾ ਬਹੁਤ ਵਧੀਆ ਤਜ਼ਰਬਾ 
ਹੈ। ਕੀ ਉਸਨੰੂ ਰੱਖਣਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਸ਼਼ਾਇਦ। ਹਾਲਾਂਕਿ ਅਸੀਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਜਾਂ ਤਕਨੀਕੀ ਖੇਤਰਾਂ ਵਿੱਚ 
ਗਿਆਨ ਅਤੇ ਤਜ਼ਰਬੇ ਵਾਲੇ ਵਿਅਕਤੀਆਂ ਨੰੂ ਰੱਖ ਸਕਦੇ ਹਾਂ, ਪਰ ਅਸੀਂ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਵਪਾਰਕ ਭੇਦ ਅਤੇ ਦੂਜਿਆਂ 
ਦੀ ਸੰਵੇਦਨਸ਼਼ੀਲ ਜਾਣਕਾਰੀ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨ ਦੇ ਇੱਕ ਸਾਧਨ ਵਜ ਨਹੀਂ ਰੱਖਦੇ। ਜੋਖ਼ਮ ਨੰੂ ਸਮਝਣ 
ਲਈ ਮਨੱੁਖੀ ਸਰੋਤ ਜਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਦੇ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੋ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸੁਰੱਖਿਅਤ 
ਉਪਾਅ ਕਰੋ ਕਿ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ਆਪਣੇ ਸਾਬਕਾ ਮਾਲਕਾਂ ਦੀ ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਖੁਲਾਸਾ ਨਾ ਕਰਨ।

ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਤੌਰ ’ਤੇ ਸੰਵੇਦਨਸ਼਼ੀਲ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਰਾਤ ਦੇ ਖਾਣੇ ’ਤੇ ਕਿਸੇ ਦੋਸਤ ਦੇ 
ਨਾਲ ਹੋ ਜੋ ਕਿਸੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਉਹ ਰਣਨੀਤੀਆਂ ਸਾਂਝੀਆਂ ਕਰਨ ਦਾ ਸੁਝਾਅ ਦਿਦੇ 
ਹਨ ਤਾਂ ਜੋ ਤੁਸੀਂ ਦੋਵਂੇ ਆਪਣੀ ਵਿਕਰੀ ਦੇ ਟੀਚਿਆਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰ ਸਕੋ। ਦੋਸਤ ਲਈ ਕੁਝ ਵੀ ਕਰੋ, ਠੀਕ ਹੈ? 
ਨਹੀਂ। ਅਸੀਂ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਤੌਰ ’ਤੇ ਸੰਵੇਦਨਸ਼਼ੀਲ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਬਿਨਾਂ ਆਗਿਆ 
ਅਤੇ ਸਹੀ ਸੁਰੱਖਿਆ ਉਪਾਵਾਂ ਦੇ ਇਸ ਨੰੂ ਕਿਸੇ ਨਾਲ ਸਾਂਝੀ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। 

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਮੈਨੰੂ ਕਿਹੜੀ ਗੱਲਬਾਤ ਤਂੋ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ?
ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਕੰਪਨੀਆਂ ਨਾਲ ਗੱਲਬਾਤ ਨੰੂ ਛੋਟੀ ਅਤੇ ਆਮ ਰੱਖੋ - ਮੌਸਮ ਅਤੇ ਖੇਡਾਂ ਬਾਰੇ 
ਸੋਚੋ, ਨਾ ਕਿ ਕਾਰੋਬਾਰ ਬਾਰੇ। ਜੇ ਉਹ ਕੀਮਤਾਂ, ਉਤਪਾਦਨ, ਮਾਰਕੀਟਿਗ, ਵਸਤੂ-ਸੂਚੀਆਂ, 
ਉਤਪਾਦ ਦੇ ਵਿਕਾਸ, ਵਿਕਰੀ ਦੇ ਖੇਤਰ, ਟੀਚੇ, ਜਾਂ ਹੋਰ ਮਲਕੀਅਤ ਜਾਂ ਗੁਪਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ 
ਵਿਸ਼ਾ ਛੇੜਦੇ ਹਨ, ਤਾਂ ਗੱਲਬਾਤ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰੋ ਅਤੇ ਉੱਠ ਜਾਓ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਹਿੱ�ੱਤਾਂਂ�  ਦੇੇ ਟਕਰਾਾਅ ਤੋਂਂ�   ਬਚਣਾਾ
ਮੰੰਜ਼ਿ�ਲ
ਪ੍੍ਰਭ ਾਵ ਤਂੋ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਨਾ (ਜਾਂ ਇੱਥਂੋ ਤੱਕ ਕਿ ਇਸ ਦੀ ਧਾਰਨਾ ਤਂੋ ਵੀ)।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਆਓ ਇਸਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰੀਏ, ਸਾਡੇ ਸਾਰਿਆਂ ਦੇ ਆਪਣੀਆਂ ਨੌਕਰੀਆਂ ਤਂੋ ਬਾਹਰ ਰੁਚੀਆਂ ਅਤੇ ਰਿਸ਼ਤੇ 
ਹਨ। ਪਰ ਜਦਂੋ ਇਹ ਨਿਜੀ ਹਿੱਤ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਫੈਸਲਿਆਂ ਨੰੂ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵਤ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਤਾਂ ਇਹ ਨੁਕਸਾਨਦੇਹ 
ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਹਿੱਤਾਂ ਦਾ ਟਕਰਾਅ ਕਹਿਦੇ ਹਾਂ। ਹਿੱਤਾਂ ਦਾ ਟਕਰਾਅ ਤੁਹਾਡੀ ਸਾਖ ਅਤੇ ਕੰਪਨੀ 
ਨੰੂ ਠੇਸ ਪਹੰੁਚਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।

ਇੱਕ ਟੀਮ ਵਜ ਅੱਗੇ ਵਧਣ ਲਈ, ਸਾਨੰੂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਵਜ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਆਓ ਆਪਾਂ ਵਿਵਾਦਾਂ 
ਤਂੋ ਦੂਰ ਰਹਿਣ ਲਈ ਆਪਣੀ ਭੂਮਿਕਾ ਨਿਭਾਈਏ ਅਤੇ ਹਮੇਸ਼਼ਾ Tenneco ਦੇ ਸਭ ਤਂੋ ਵਧੀਆ ਹਿੱਤ ਲਈ 
ਕੰਮ ਕਰੀਏ। ਅਸੀਂ ਅਜਿਹੇ ਫੈਸਲੇ ਲਂੈਦੇ ਹਾਂ ਜੋ ਉਦੇਸ਼ਵਾਦੀ ਅਤੇ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵ-ਮੁਕਤ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਸਮਝਣਾ ਕਿ 
ਹਿੱਤਾਂ ਦੇ ਟਕਰਾਅ ਕੀ ਹਨ ਅਤੇ ਇਹ ਰਵਾਇਤੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਕਦਂੋ ਪੈਦਾ ਹੰੁਦੇ ਹਨ, ਇਹਨਾਂ ਤਂੋ ਬਚਣ ਦੀ ਕੰੁਜੀ ਹੈ। 
ਕਿਸੇ ਵੀ ਅਜਿਹੀ ਚੀਜ਼ ਤਂੋ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਨਾ ਸਭ ਤਂੋ ਵਧੀਆ ਰਹਿਦਾ ਹੈ ਜਿਸ ਨਾਲ ਇਹ ਜਾਪਦਾ ਹੈ ਕਿ ਤੁਹਾਡੇ 
ਫੈਸਲੇ ਨੰੂ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵਿਤ ਕੀਤਾ ਜਾ ਰਿਹਾ ਹੈ।

ਨੈੈਤਿ�ਕ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦਾਾ ਰੋੋਲ ਮਾਾਡਲ।

ਕਿ�ਸੇ ਟਕਰਾਾਅ ਦੀੀ ਪਛਾਾਣ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਭਾਾਣਜੀੀ/ਭਤੀੀਜੀੀ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਸਹਾਾਇਕ ਵਜੋਂਂ�  ਇੱੱਕ ਨੌੌਕਰੀੀ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੀ  ੀ 
ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਉਹ ਯੋੋਗ ਹੈੈ ਪਰ ਉਸ ਨੂੰੰ�  ਦੱੱਸੋੋ ਕਿ� ਇਸ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਇਹ ਜਾਾਪੇੇਗਾਾ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਪੱੱਖਪਾਾਤੀੀ ਹੋੋ –  
ਜੋੋ ਕਿ� ਟੀੀਮ ਲਈ ਮਾਾੜੀੀ ਗੱੱਲ ਹੈੈ।  ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ ਦੀੀ ਬਜਾਾਏ ਦੂੂਜੇੇ ਵਿ�ਭਾਾਗਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚ ਖਾਾਲੀੀ ਨੌੌਕਰੀੀਆਂਂ ਦਾਾ 
ਸੁੁਝਾਾਅ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ। ਸਹੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀ ੀਕਿ�ਰਿ�ਆ? ਹਾਂਂ� । ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਟਕਰਾਾਵਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਪਛਾਾਣਨਾਾ ਮਹੱੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਕਿ�ਸੇ 
ਰਿ�ਸ਼ਤੇਦਾਾਰ ਦੀੀ ਨਿ�ਗਰਾਾਨੀੀ ਕਰਨਾਾ ਜਾਂਂ�  ਉਸ ਨਾਾਲ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਨਾਾ ਉਸ ਸ਼੍ਰੇੇ�ਣੀ ੀ ਦੇੇ ਅੰੰਦਰ ਆਉਂਦਂਾਾ ਹੈੈ। 
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ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ।

ਟਕਰਾਾਵਾਂਂ�  ਦਾਾ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਕਰਨਾਾ। ਇੱੱਕ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ ਨੇੇ ਹੁੁਣੇੇ-ਹੁੁਣੇੇ ਘੋੋਸ਼ਣਾਾ ਕੀੀਤੀੀ ਹੈੈ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਪਤਨੀੀ ਨੇੇ 
ਉਹਨਾਂਂ�  ਕੋੋਲ ਇੱੱਕ ਪਦਵੀੀ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰ ਲਈ ਹੈੈ। ਇਹ ਜਸ਼ਨ ਮਨਾਾਉਣ ਦਾਾ ਸਮਾਂਂ�  ਹੈੈ, ਠੀੀਕ ਹੈੈ? ਲਗਭਗ। 
ਇਹ ਇੱੱਕ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਟਕਰਾਾਅ ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਜਸ਼ਨ ਮਨਾਾਉਣ ਤੋਂਂ�   ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  
ਕੰੰਪਨੀੀ ਨੂੰੰ�  ਉਸਦੀੀ ਨਵੀਂਂ� ਪਦਵੀੀ ਬਾਾਰੇੇ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। 

ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਟਕਰਾਾਵਾਂਂ�  ਦਾਾ ਖੁੁਲਾਾਸਾਾ ਨਾਾ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਪਤਾਾ ਲਗਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਸਾਾਡੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਇੱੱਕ ਸਪਲਾਾਇਰ 
ਲਈ ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਕਾਂਂ�  ਦੇੇ ਬੋੋਰਡ ਵਿੱ�ਚ ਹੈੈ। ਜਦੋਂਂ�  ਤੁੁਸੀਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਨੂੰੰ�  ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਪੁੱੱ�ਛਦੇ   ਹੋੋ, ਤਾਂਂ�  ਉਹ ਕਹਿੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ 
ਕਿ� ਚਿੰ�ਤਾਾ ਕਰਨ ਦੀੀ ਕੋੋਈ ਗੱੱਲ ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ। ਕੀੀ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਕੁੁਝ ਕਹਿ�ਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ? ਹਾਂਂ� । ਤੁੁਸੀਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ 
ਨੂੰੰ�  ਹਿੱ�ਤਾਂਂ�  ਦੇੇ ਟਕਰਾਾਅ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਫਾਾਰਮ ਨੂੰੰ�  ਭਰਨ ਅਤੇੇ ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਮਨੁੱੱ�ਖੀ ੀ ਸਰੋੋਤ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨੂੰੰ�  ਦੇੇਣ ਦੀੀ ਯਾਾਦ ਦਿ�ਵਾਾ 
ਸਕਦੇੇ ਹੋੋ। ਨਿ�ਯੰਤਰਣਾਂਂ�  ਦੀੀ ਲੋੋੜ ਪੈੈ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ। ਉਦਾਾਹਰਨ ਦੇੇ ਲਈ, ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਨੂੰੰ�  ਸਪਲਾਾਇਰ ਲਈ 
ਬੋੋਲੀੀ ਲਗਾਾਉਣ, ਚੋੋਣ ਕਰਨ, ਜਾਂਂ�  ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ� ਆ ਵਿੱ�ਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਨਹੀਂਂ� ਹੋੋਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

"ਹਿਤਾਂ ਦਾ ਟਕਰਾਅ" ਕਿਸ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦਿਖਾਈ ਦਿਦਾ ਹੈ?
ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਘਟਨਾ-ਦ੍੍ਰਰਿ ਸ਼ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ ਜੋ ਵਾਪਰ ਸਕਦੇ ਹਨ, ਪਰ ਇੱਥੇ ਕੁਝ ਉਦਾਹਰਨਾਂ 
ਦਿਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਹਨ:

•	 ਕਿ�ਸੇ ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ ਕੰੰਪਨੀੀ ਲਈ ਕੰੰਮ ਕਰਨਾਾ

•	 ਇੱੱਕ ਤੋੋਹਫ਼ਾਾ, ਮਨੋੋਰੰੰਜਨ, ਜਾਂਂ�  ਕਿ�ਸੇ ਸਪਲਾਾਇਰ ਦੇੇ ਖ਼ਰਚੇੇ ’ਤੇੇ ਯਾਾਤਰਾਾ

•	 ਸਾਾਡੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਕੋੋਲ ਵਿੱ�ਤੀੀ ਨਿ�ਵੇਸ਼

•	 ਕਿ�ਸੇ ਦੋੋਸਤ ਜਾਂਂ�  ਰਿ�ਸ਼ਤੇੇਦਾਾਰ ਨਾਾਲ ਸਿੱ�ਧਾਾ ਜਾਂਂ�  ਅਸਿੱ�ਧੇੇ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ ਰਿ�ਪੋਰਟਿੰ�ਗ ਸੰੰਬੰੰਧ

•	 "ਇੱੱਕ ਪਾਾਸੇੇ ਮੌੌਜੂੂਦ" ਕਿ�ਸੇ ਗਾਾਹਕ ਲਈ ਸਲਾਾਹ-ਮਸ਼ਵਰੇ ਦਾਾ ਕੰੰਮ 

•	 ਤੁੁਹਾਾਡਾਾ ਰਿ�ਸ਼ਤੇਦਾਾਰ ਗਾਾਹਕ ਜਾਂਂ�  ਸਪਲਾਾਇਰ ਲਈ ਕੰੰਮ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ, ਜਾਂਂ�  ਨਿ�ਰਦੇੇਸ਼ਕਾਂਂ�  ਦੇੇ 
ਬੋਰਡ ’ਤੇ ਹੈ

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਤੋਹਫ਼਼ਿਆ ਦਾ ਵਟਾਂਦਰਾ ਕਰਨਾ, 
ਮਨੋਰੰਜਨ, ਅਤੇ ਮੇਜ਼ਬਾਨੀ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਕਿਸੇ ਵੀ ਅਣਉਚਿਤ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਕਦੇ ਵੀ ਨਾ ਦੇਣਾ ਜਾਂ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਕਦੇ ਕਦੇ ਕੋਈ ਤੋਹਫ਼਼ਾ ਜਾਂ ਮਨੋਰੰਜਨ ਜਾਂ ਪ੍੍ਰਰਾ ਹੁਣਾਚਾਰੀ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਦਾ ਇੱਕ ਆਮ ਹਿੱਸਾ ਹੋ 
ਸਕਦਾ ਹੈ। ਪਰ ਕਈ ਵਾਰੀ ਤੋਹਫ਼਼ੇ  ਜਾਂ ਹੋਰ ਪੇਸ਼ਕਸ਼਼ਾਾਂ  ਹੱਦ ਪਾਰ ਕਰ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ। ਕਦੇ ਕਿਸੇ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਦੀ 
ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਨਾ ਕਰੋ ਜਾਂ ਸਵੀਕਾਰ ਨਾ ਕਰੋ ਜੋ:

•	 ਬਦਲੇੇ ਵਿੱ�ਚ ਇੱੱਕ ਜ਼ਿੰ�ਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਸਿ�ਰਜਦੀੀ ਹੈੈ ਜਾਂਂ�  ਜੋੋ ਅਹਿ�ਸਾਾਨ ਲੈੈਣ ਲਈ ਦਿੱ�ਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ

•	 ਨਕਦੀੀ ਜਾਂਂ�  ਨਕਦੀੀ ਦੇੇ ਬਰਾਾਬਰ ਦੇੇ ਰੂੂਪ ਵਿੱ�ਚ ਆਉਂਦਂੀੀ ਹੈੈ, ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ� ਇੱੱਕ ਗਿ�ਫਟ ਕਾਾਰਡ

•	 ਮੌੌਜੂੂਦਾਾ ਹਾਾਲਾਾਤਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚ ਬਹੁੁਤ ਜ਼ਿ�ਆਦਾਾ ਕੀੀਮਤੀੀ ਹੈੈ ਜਾਂਂ�  ਦੂੂਜਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਇਹ ਸੋੋਚਣ ਲਈ ਮਜ਼ਬੂੂਰ 
ਕਰਦੀ ਹੈ ਕਿ ਤੁਹਾਨੰੂ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵਿਤ ਕੀਤਾ ਜਾ ਰਿਹਾ ਹੈ

ਕਈ ਵਾਰ ਇਹ ਜਾਣਨਾ ਮੁਸ਼ਕਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਕਿ ਕੋਈ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਦਂੋ ਉਚਿਤ ਹੈ ਜਾਂ ਨਹੀਂ, ਇਸੇ ਲਈ ਅਸੀਂ 
ਦਿਸ਼ਾ-ਨਿਰਦੇਸ਼ ਸਥਾਪਤ ਕੀਤੇ ਹੋਏ ਹਨ। ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਨਿਯਮਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹੋ 
ਅਤੇ ਕਿਸੇ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਪਾਬੰਦੀਆਂ ਬਾਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਰੱਖਦੇ ਹੋ। ਉਦਾਹਰਨ ਲਈ, ਇੱਕ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨੰੂ 
ਕੁਝ ਵੀ ਕੀਮਤੀ ਮੱੁਲ ਦੀ ਚੀਜ਼ ਦੇਣਾ ਇੱਕ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਰਿਸ਼ਵਤ ਵਜ ਵੇਖਿਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਇਸ ਲਈ 
ਇਸ ਵਾਸਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਦੀ ਮਨਜ਼਼ੂ ਰੀ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਜੇ ਕਰਨ ਵਾਸਤੇ ਸਹੀ ਚੀਜ਼ ਸਪੱਸ਼ਟ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਤਾਂ 
ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਮਦਦ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰੋ। ਜੇ ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਤੋਹਫ਼਼ੇ  ਨੰੂ ਸਵੀਕਾਰਦੇ ਹੋ, ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਇਸ ਦੀ 
ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

"ਨਹੀਂਂ� ਕਹਿ�ਣਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਗਾਾਹਕ ਤੋਂਂ�   ਆਪਣੇੇ ਅਤੇੇ ਆਪਣੇੇ ਜੀੀਵਨ ਸਾਾਥੀੀ ਲਈ FIFA ਫੁੱੱ�  ਟਬਾਾਲ ਵਿ�ਸ਼ਵ 
ਕੱੱਪ ਦੀੀਆਂਂ ਟਿ�ਕਟਾਂਂ�  ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਹੋੋ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਸੀਂਂ� ਅਜਿ�ਹਾਾ ਕੁੁਝ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਨਹੀਂਂ� ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹੋੋ, ਇਸ 
ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਵਾਾਪਸ ਕਰ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ ਅਤੇੇ ਨਿ�ਮਰਤਾਾ ਨਾਾਲ ਸਾਾਡੀੀ ਨੀੀਤੀੀ ਦੀੀ ਵਿ�ਆਖਿ�ਆ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। 
ਸਮਝਦਾਾਰੀੀ ਵਾਾਲੀੀ ਚਾਾਲ? ਹਾਂਂ� । ਸਹੀੀ ਨਿ�ਰਣੇੇ, ‘ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰੋੋ’ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਕਰੋੋ, ਅਤੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ 
ਅਜਿ�ਹਾਾ ਪੇੇਸ਼ਕਸ਼ ਨੂੰੰ�  ਠੁੁਕਰਾਾ ਦਿ�ਓ ਜਿ�ਸ ਬਾਾਰੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ਼ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਜਾਂਂ�  ਜਾਾਣਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਉਹ ਅਣਉਚਿ�ਤ ਹੈੈ। 

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਉਹਨਾਂ ਦੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦਾ ਸਨਮਾਨ ਕਰਨਾ। ਛੱੁਟੀਆਂ ਆ ਰਹੀਆਂ ਹਨ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਗਾਹਕ ਨੰੂ $50 
ਦਾ ਇੱਕ ਤੋਹਫ਼਼ਾ ਭੇਜਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਇਹ ਠੀਕ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਹੈ ਨਾ? ਇਹ ਸਥਿਤੀ ’ਤੇ ਨਿਰਭਰ ਕਰਦਾ 
ਹੈ। ਕਈ ਵਾਰ ਗਾਹਕਾਂ ਦੇ ਸਖਤ ਨਿਯਮ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਤੋਹਫ਼਼ਿਆਂ ਦੀ ਇਜਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦੀ। ਤੁਸੀਂ ਨਹੀਂ 
ਚਾਹੰੁਦੇ ਕਿ ਤੁਹਾਡੇ ਤੋਹਫ਼਼ੇ  ਕਰਕੇ ਗਾਹਕ ਅਸਹਿਜ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰੇ ਅਤੇ ਮੁਸੀਬਤ ਵਿੱਚ ਪਵੇ। ਇਸ ਤਂੋ ਇਲਾਵਾ 
ਸਾਡੇ ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ ਅਕਸਰ ਸਾਡੇ ਕੋਲਂੋ ਲੋੜਦੇ ਹਨ ਕਿ ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਨਿਯਮਾਂ ਦਾ ਆਦਰ ਕਰੀਏ। 
ਇਹਨਾਂ ਸਥਿਤੀਆਂ ਵਿੱਚ, ਛੱੁਟੀ ਦੇ ਮੌਸਮ ਵਿੱਚ ਆਪਣੇ ਰਿਸ਼ਤੇ ਨੰੂ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਇੱਕ ਹੋਰ ਤਰੀਕਾ ਲੱਭ� - 
ਜਿਵਂੇ ਕਿ ਤਿਉਹਾਰ ਸੰਬੰਧੀ ਈਮੇਲ। 

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

ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਦੇਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਟ੍੍ਰਰੇ  ਡ ਸ਼਼ੋਅ ਤਂੋ ਬਾਅਦ ਇੱਕ ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀ ਨਾਲ ਟਕਰਾ 
ਜਾਂਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਦੋਵਂੇ ਲਾਸ ਵੇਗਾਸ ਲਈ ਆਪਣੇ ਪ੍੍ਰਰੇ ਮ ਬਾਰੇ ਗੱਲ ਕਰਨਾ ਸ਼਼ੁ ਰੂ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਉਤਸ਼਼ਾਹ 
ਵਿੱਚ, ਤੁਸੀਂ ਸੁਝਾਉਦੇਂ ਹੋ ਕਿ ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਉਸਨੰੂ ਇੱਕ ਵੀਕਇੰਡ ਟ੍੍ਰਰਿ ਿੱ ਪ ’ਤੇ ਭੇਜਣ ਦੀ ਇੱਛੁਕ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
ਇਸ ਨਾਲ ਸਾਨੰੂ ਆਪਣੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼਼ਾਾਂ  ਤਂੋ ਵੱਖਰੇ ਬਣਨ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਮਿਲੇਗੀ, ਠੀਕ ਹੈ? ਹਾਂ, ਪਰ ਵਧੀਆ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਨਹੀਂ। ਸਰਕਾਰੀ ਅਧਿਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਤੋਹਫ਼਼ੇ  ਦੇਣ ਬਾਬਤ ਸਖਤ ਨਿਯਮ ਹਨ, ਅਤੇ ਇਹ ਕਾਫ਼਼ੀ 
ਮਹਿਗੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਵਿੱਚ ਕਿਸੇ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ ਤਾਂ ਕਿ ਅਸੀਂ ਤੁਰੰਤ 
ਸੁਧਾਰ ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰ ਸਕੀਏ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕਿਸ ਕਿਸਮ ਦੇ ਤੋਹਫ਼਼ੇ  ਸਵੀਕਾਰਯੋਗ ਹਨ?
ਦਿਤ� ਜਾਂ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕੀਤੇ ਤੋਹਫ਼਼ੇ  ਜਾਂ ਮਨੋਰੰਜਨ:

•	 ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨੀ ੀ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰਨਯੋੋਗ ਹੋੋਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ

•	 ਸਹੀੀ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਰਿ�ਕਾਾਰਡ ਕੀੀਤੇੇ ਜਾਾਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ

•	 ਇਹ ਕਦੇੇ-ਕਦਾਾਈਂਂ ਅਤੇੇ ਘੱੱਟ ਮੁੱੱ�  ਲ ਵਾਾਲੇੇ ਹੋੋਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ

•	 ਇਹਨਾਂਂ�  ਦਾਾ ਉਚਿ�ਤ ਵਪਾਾਰਕ ਉਦੇੇਸ਼ ਹੋੋਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਹੈੈ

•	 ਉਦਯੋੋਗ ਅਤੇੇ ਟਿ�ਕਾਾਣੇੇ ਦੇੇ ਅਧਾਾਰ ’ਤੇੇ ਜੋੋ ਕੁੁਝ ਸਵੀੀਕਾਾਰ ਕਰਨਯੋੋਗ ਹੈੈ, ਉਸ ਦੇੇ 
ਅਨੁਕੂਲ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ

•	 ਦੇੇਣ ਵਾਾਲੇੇ ਅਤੇੇ ਪ੍ਰਾਾ� ਪਤ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ ਦੋੋਵਾਂਂ�  ਦੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਦਾਾ ਸਨਮਾਾਨ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ 
ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ

•	 Tenneco ਬਾਾਰੇੇ ਮਾਾੜਾਾ ਪ੍ਰਰਭਾ ਾਵ ਦੇੇਣ ਵਾਾਲੇੇ – ਜਾਂਂ�  ਇਸਨੂੰੰ�  ਸ਼ਰਮਸਾਾਰ ਕਰਨ ਵਾਾਲੇੇ – 
ਨਹੀਂ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ

•	 ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਨਕਦ, ਕੋੋਈ ਗਿ�ਫਟ ਕਾਾਰਡ, ਚੈੱੱ� ਕ, ਕਰਜ਼ਾਾ, ਜਾਂਂ�  ਸ਼ੇੇਅਰ ਨਹੀਂਂ� ਹੋੋਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ

•	 ਇਹ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਜਾਂਂ�  Tenneco ਨੂੰੰ�  ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਸਮਝੌੌਤਾਾ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀ ਸਥਿ�ਤੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਪਾਾਉਣ 
ਵਾਲੇ ਨਹੀਂ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ

ਗੈੈਰਾਾਜ

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ 'ਤੇ ਵਪਾਰ 
ਕਰਨਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਜਦ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦ ਅਤੇ ਲੋਕ ਵਿਸ਼ਵ ਭਰ ਦੀ ਯਾਤਰਾ ਕਰਦੇ ਹਨ ਤਾਂ ਸਤਿਕਾਰ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨਾ। 

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ ’ਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨਾ ਇੱਕ ਵਿਸ਼਼ੇਸ਼ ਅਧਿਕਾਰ ਹੈ - ਉਹ ਜੋ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਲਈ ਬਹੁਤ 
ਸਾਰੇ ਦਿਲਚਸਪ ਰਸਤੇ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਲਈ ਨਵੀਂਆਂ ਪੇਸ਼ਕਸ਼਼ਾਾਂ  ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਆਯਾਤ, 
ਨਿਰਯਾਤ ਅਤੇ ਵਣਜ ਤਾਮੀਲ ਸੰਬੰਧੀ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਕੇ ਇਹਨਾਂ ਫਾਇਦਿਆਂ ਨੰੂ ਕਾਇਮ ਰੱਖਣ 
ਲਈ ਕਠਿਨ ਮਿਹਨਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। 

ਜੋ ਕੁਝ ਲੋੜੀਂਦਾ ਹੈ, ਉਸ ਦੇ ਸਿਖਰ ’ਤੇ ਬਣੇ ਰਹਿਣ ਲਈ ਆਓ ਸਾਰੇ ਆਪਣੀ ਭੂਮਿਕਾ ਨਿਭਾਈਏ ਅਤੇ 
ਆਪਣੇ ਗਾਹਕਾਂ ਲਈ ਸਭ ਤਂੋ ਵਧੀਆ ਸੇਵਾ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰੀਏ। ਇੱਕ ਮਾੜਾ ਫੈਸਲਾ ਜਾਂ ਗਲਤੀ ਦੁਨੀਆਂ ਭਰ 
ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਵੰਡਣ ਦੇ ਸਾਡੇ ਮੌਕੇ ਨੰੂ ਗੁਆ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਅਧਿਨਿਯਮਾਂ ਦਾ ਸਤਿਕਾਰ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਨਵਂੇ ਦੇਸ਼ ਵਿੱਚ ਵਿਕਰੀ ਦੀ ਸ਼ੁਰੂਆਤ 
ਕਰਨੀ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ, ਪਰ ਉਸ ਦੇਸ਼ ਦੇ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ ਮੁਸ਼ਕਲ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਮਦਦ ਲਈ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ 
ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? ਬਿਲਕੁਲ। ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ ’ਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨਾ ਗੰੁਝਲਦਾਰ 
ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਖ਼਼ਾਸ ਕਰਕੇ ਜੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਨਿਯਮਾਂ ਦੇ ਇੱਕ ਤਂੋ ਵਧੇਰੇ ਸਮੂਹਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਪਂੈਦੀ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਉਤਪਾਦ ਦੀਆਂ ਲੋੜਾਂ ਬਾਬਤ ਖੋਜ ਕਰਨ ਅਤੇ ਉਸ ਦੇਸ਼ ਦੇ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੋਵੇਗੀ ਤਾਂ ਕਿ 
ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ ਕਿ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦ, ਲੇਬਲ, ਅਤੇ ਕਾਰਵਾਈਆਂ ਕਨੰੂਨ ਦੀ ਤਾਮੀਲ ਕਰਦੇ 
ਹਨ। ਖੁਸ਼ਕਿਸਮਤੀ ਨਾਲ, ਤੁਹਾਡੀ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਇੱਕ ਸੰਪੂਰਨ ਕਾਨੰੂਨੀ ਅਤੇ ਕਾਰਪੋਰੇਟ 
ਟੀਮ ਹੈ। 

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਨਿਰਯਾਤ ਨੰੂ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸੰਭਾਲਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਨਵਾਂ ਉਤਪਾਦ ਨਿਰਯਾਤ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਕਿ ਇਸ ਵਿੱਚ ਸਾਰੇ ਜ਼ਰੂਰੀ ਕਾਗਜ਼਼ਾਤ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹਨ। ਤੁਸੀਂ ਜਾਂਚ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ ਇਹ ਸਭ 
ਉੱਥ�ੇ ਹਨ। ਮਾਲ ਭੇਜਣ ਲਈ ਤਿਆਰ? ਲਗਭਗ। ਆਪਣੀ ‘ਵਣਜ ਤਾਮੀਲ ਟੀਮ’ ਕੋਲਂੋ ਜਾਂਚ ਕਰੋ ਤਾਂ ਜੋ ਇਹ 
ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ ਕਿ ਹਰੇਕ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸ਼਼੍ਰਰੇਣੀਬੱਧ ਕੀਤਾ ਗਿਆ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ 
ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਦੁਬਾਰਾ ਜਾਂਚ ਕਰੋ ਕਿ ਖੇਪ ਭੇਜਣ ਦੀ ਆਗਿਆ ਹੈ। ਇਹ ਪੇਚੀਦਾ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਵਿਸਥਾਰਾਂ 
ਵੱਲ ਧਿਆਨ ਦੇਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਪਂੈਦੀ ਹੈ ਜਿਵਂੇ ਨਿਰਯਾਤ ਦੀਆਂ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ, ਜਾਂਚ ਕਰਨਾ ਕਿ ਮੰਜ਼਼ਿਲ ਕੋਈ 
ਮਨਜ਼਼ੂ ਰਸ਼ੁਦਾ ਦੇਸ਼ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਅਤੇ ਉਤਪਾਦ ਨੰੂ ਜਾਣਨਾ, ਅਤੇ ਇਹ ਵੀ ਇਸ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕੌਣ ਕਰੇਗਾ। 

ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰੀੀ ਮੌੌਕਿ�ਆਂਂ ਦਾਾ ਮੁੁਲਾਂਂ� ਕਣ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੇ ਦੇੇਸ਼ ਵਿੱ�ਚ ਅਜਿ�ਹੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਨਾਾਲ ਵਪਾਾਰ ਕਰਨ 
ਬਾਾਰੇੇ ਸੋੋਚ ਰਹੇੇ ਹੋੋ ਜਿ�ਸ ਨਾਾਲ ਅਸੀਂਂ� ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਕਦੇੇ ਕੰੰਮ ਨਹੀਂਂ� ਕੀੀਤਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕੁੁਝ ਖੋੋਜ ਕਰਕੇੇ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ 
ਬਣਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਉਹ ਨਾਾਮਵਰ ਹਨ। ਅੱੱਗੇੇ ਵਧਣ ਲਈ ਤਿ�ਆਰ? ਅਜੇੇ ਨਹੀਂਂ�। ਕੁੁਝ ਦੇੇਸ਼ ਹਨ ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂਂ��   ਨਾਾਲ ਸਾਾਨੂੰੰ�  
ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਨ ਦੀੀ ਆਗਿ�ਆ ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਰਾਾਜਨੀੀਤੀੀ ’ਤੇੇ ਨਿ�ਰਭਰ ਕਰਨ ਅਨੁੁਸਾਾਰ, ਉਹ ਬਦਲਦੇੇ ਰਹਿੰ�ਦੇੇ 
ਹਨ। ਵਰਜਿ�ਤ ਦੇੇਸ਼ਾਂਂ�  ਦੀੀ ਨਵੀੀਨਤਮ ਸੂੂਚੀੀ ਲਈ ਸਾਾਡੀੀ ਨੀੀਤੀੀ ਦੀੀ ਜਾਂਂ� ਚ ਕਰੋੋ। ਇਹ ਜੇੇਲ੍ਹਹ , ਜੁੁਰਮਾਾਨਿ�ਆਂ, ਜਾਂਂ�  
ਨਿ�ਰਯਾਾਤ ਕਰਨ ਦੀੀ ਯੋੋਗਤਾਾ ਗੁੁਆਉਣ ਤੋਂਂ�   ਬਚਾਾਉਣ ਵਿੱ�ਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ 
ਲਈ ਵੀੀ ਸਾਾਡੀੀ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਪੜਤਾਾਲ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ� ਆ ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰਨ ਦੀੀ ਜ਼ਰੂੂਰਤ ਹੈੈ ਕਿ� ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ 
 ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਦੀੀ ਪਾਾਲਣਾਾ ਕਰੇੇਗਾਾ, ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰੇੇਗਾਾ, ਰਿ�ਸ਼ਵਤ ਤੋਂਂ�   ਬਚੇੇਗਾਾ, ਅਤੇੇ 
ਮੁੁਕਾਾਬਲੇੇਬਾਾਜ਼ਾਂਂ�  ਦੇੇ ਨਾਾਲ ਉਚਿ�ਤ ਤਰੀੀਕੇੇ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰੇੇਗਾਾ।

ਅਸੀ ਂਸਾਰੇ ਲਾਗੂ ਵਪਾਰਕ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਅਤੇ 
ਅਧਿਨਿਯਮਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।
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ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਬਾਈਕਾਟਾਂ ਨੰੂ ਅਣਡਿਠ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਪੱੁਛਦੀ ਇੱਕ ਈਮੇਲ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਦੇ ਹੋ ਕਿ ਕੁਝ ਉਤਪਾਦ 
ਇਜ਼ਰਾਈਲ ਤਂੋ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਨਹੀਂ ਕੀਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਈਰਾਨ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਵਾਹਨਾਂ ਵਿੱਚ ਭੇਜਿਆ 
ਜਾਵੇਗਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਈਰਾਨ ਨੰੂ ਵੇਚ ਨਹੀਂ ਸਕਦੇ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਇਹ ਮਨਜ਼਼ੂ ਰਸ਼਼ੁ ਦਾ ਦੇਸ਼ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ 
ਤੁਸੀਂ ਆਰਡਰ ਨੰੂ ਰੱਦ ਕਰਨ ਲਈ ਆਪਣੇ ਸੰਦੇਸ਼ ਦਾ ਖਰੜਾ ਤਿਆਰ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ “ਭੇਜੋ” ਬਟਨ ’ਤੇ ਕਲਿਕ 
ਕਰਨ ਲਈ ਤਿਆਰ ਹੋ। ਕੀ ਅੱਗੇ ਵਧਣਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਨਹੀਂ, ਰੁਕ ਜਾਓ। ਤੁਸੀਂ ਸਹੀ ਹੋ, ਪਰ ਤੁਹਾਨੰੂ ਹੋਰ ਵੀ 
ਕਈ ਕੁਝ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਬਾਈਕਾਟ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਿਤ ਕਿਸੇ ਵੀ ਬੇਨਤੀ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਯੂ.ਐਸੱ. ਸਰਕਾਰ 
ਨੰੂ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ, ਭਾਵਂੇ ਅਸੀਂ ਬੇਨਤੀ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਨਹੀਂ ਵੀ ਕਰਦੇ। ਇਜ਼ਰਾਈਲ ਬਾਰੇ ਬੇਨਤੀ ਇੱਕ 
ਬਾਈਕਾਟ ਬੇਨਤੀ ਵਜ ਯੋਗਤਾ ਪੂਰੀ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਸਹਾਇਤਾ ਲਈ ਤੁਰੰਤ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। 

ਰਸਤੇ ਦੀੀ ਅਗਵਾਾਈ ਕਰੋੋ� (ਆਪਣਾਾ ਲਾਾਇਸੰੰਸ ਬਰਕਰਾਾਰ 
ਰੱੱਖਣ ਲਈ ਨੁੁਕਤੇੇ) 

ਨਿਮਨਲਿਖਤ ਕਾਰਨਾਂ ਕਰਕੇ, ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ ’ਤੇ ਵਪਾਰ ਕਰਦੇ ਸਮਂੇ, 
ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਵਪਾਰ ਟੀਮ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੋ:

•	 ਅੰੰਤਰਰਾਾਸ਼ਟਰੀੀ ਲੈੈਣ-ਦੇੇਣ ਨੂੰੰ�  ਪੂੂਰੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਅਤੇੇ ਸਟੀੀਕਤਾਾ ਨਾਾਲ ਦਸਤਾਾਵੇੇਜ਼ਬੱੱਧ ਕਰਨ ਲਈ।

•	 ਸਾਾਡੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਨਿ�ਰਯਾਾਤ ਜਾਂਂ�  ਦੁੁਬਾਾਰਾਾ ਨਿ�ਰਯਾਾਤ ਕਰਨ ਤੋਂਂ�   ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਲੋੋੜੀਂਂ�ਦੇ 
ਲਾਇਸਂੈਸ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨ ਲਈ।

•	 ਸਾਾਰੀੀਆਂਂ ਤੀੀਜੀੀ ਪਾਾਰਟੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਸਹੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਜਾਂਂ�ਚਣ ਅਤੇੇ ਪੁੁਣਛਾਾਣ ਕਰਨ ਲਈ ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਅਤੇ ਭਾਈਚਾਰਿਆ 
ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨਾ
 

ਸਾਡੀਆਂ ਸਾਰੀਆਂ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤੀਆਂ ’ਤੇ ਓਨਾ ਮਾਣ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਜਿੰਨਾ ਅਸੀਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਸੀਂ ਹਮੇਸ਼ਾ 
ਆਉਣ ਵਾਲੇ ਕੱਲ੍੍ਹ  ਨੰੂ - ਆਪਣੇ ਗਾਹਕਾਂ, ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਭਾਈਚਾਰੇ ਲਈ ਬਿਹਤਰ ਬਣਾਉਣ 
ਦਾ ਟੀਚਾ ਰੱਖਦੇ ਹਾਂ। ਅਹਿਸਾਨ ਮੋੜਕੇ ਅਤੇ ਅੱਗੇ ਆਉਣ ਵਾਲੀ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਸਿਰਜਣਾ ’ਤੇ ਧਿਆਨ 
ਕਂੇਦਰਿਤ ਕਰਕੇ - ਅਸੀਂ ਆਉਣ ਵਾਲੇ ਕੱਲ੍੍ਹ  ਦੀਆਂ ਮੁਸ਼ਕਿਲਾਂ ਨੰੂ ... ਅੱਜ ਹੀ ਹੱਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਇਸ ਸੈਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਸੁਰੱਖਿਅਤ, ਗੁਣਵੱਤਾ ਵਾਲੇ ਉਤਪਾਦ ਬਣਾਉਣਾ 

  ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਮਾਰਕੀਟਿਗ ਕਰਨਾ 

  ਜ਼਼ਿਿੰ ਮੇਵਾਰਾਨਾ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਕਰਨਾ

  ਮਨੱੁਖੀ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 

  ਵਾਤਾਵਰਣ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 

  ਭਾਈਚਾਰੇ ਨੰੂ ਵਾਪਸ ਦੇਣਾ
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ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ, ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਵਾਾਲੇੇ ਉਤਪਾਾਦ 
ਬਣਾਾਉਣਾਾ
ਮੰੰਜ਼ਿ�ਲ
ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ, ਉੱੱਚ-ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਦੇੇ ਉਤਪਾਾਦ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਨਾਾ ਜਦੋਂਂ�  ਵੀੀ ਉਹ Tenneco ਦੀੀ ਚੋੋਣ 
ਕਰਦੇੇ ਹਨ।

ਅਸੀਂਂ� ਏਥੇੇ ਕਿ�ਵੇਂਂ�  ਪਹੁੰੰ�  ਚਦੇੇ ਹਾਂਂ�  
ਅਸੀਂਂ� ਉਤਪਾਾਦ ਦੀੀ ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਅਤੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਦੀੀ ਗਹਿ�ਰਾਾਈ ਨਾਾਲ ਪਰਵਾਾਹ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� , ਇਸ ਲਈ ਅਸੀਂਂ� 
ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹਾਂਂ�  ਕਿ� ਸਾਾਡੇੇ ਉਤਪਾਾਦ ਸਾਾਡੇੇ ਆਪਣੇੇ ਅੰੰਦਰੂੂਨੀੀ ਮਾਾਪਦੰੰਡਾਂਂ�  ਦੇੇ ਨਾਾਲ-ਨਾਾਲ, ਕਾਾਨੂੰੰ�ਨਾਂਂ�   ਅਤੇੇ 
ਅਧਿ�ਨਿ�ਯਮਾਂਂ�  ਦੁੁਆਰਾਾ ਨਿ�ਰਧਾਾਰਤ ਮਾਾਪਦੰੰਡਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਵੀੀ ਇਹਨਾਂਂ�  ਦੇੇ ਲਾਾਗੂੂ ਹੋੋਣ ਸਾਾਰ ਪੂੂਰਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹਨ (ਜਾਂਂ�  ਇਸ ਤੋਂਂ�   
ਵੀੀ ਅੱੱਗੇੇ ਜਾਂਂ�ਦੇ ਹਨ)।

ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਅਤੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ’ਤੇੇ ਧਿ�ਆਨ ਕੇਂਂ� ਦਰਿ�ਤ ਕਰਕੇੇ, ਅਸੀਂਂ� ਅਜਿ�ਹੇ ਉਤਪਾਾਦ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਜਿ�ਨ੍ਹਾਂਂ��   ਉੱੱਤੇ�ੇ 
ਗਾਾਹਕ ਭਰੋਸਾਾ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹਨ ਅਤੇੇ ਇੱੱਕ ਨਾਾਮ ਜਿ�ਸ ’ਤੇੇ ਉਹ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਕਰ ਸਕਦੇੇ ਹਨ।

ਨੈੈਤਿ�ਕ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦਾਾ ਰੋੋਲ ਮਾਾਡਲ।

ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਅਤੇੇ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ 'ਤੇੇ ਜੋ਼ੋਰ ਦੇੇਣਾਾ। ਕੋੋਈ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਸੁੁਝਾਾਅ ਦਿੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਕੁੁਝ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਸਮੇਂਂ�  ਸਿ�ਰ ਭੇੇਜਣ 
ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਪ੍ਰੀੀ� -ਪ੍ਰੋੋ� ਡਕਸ਼ਨ ਪ੍ਰਰਵਾਾਨਗੀੀ ਪ੍ਰਰਕਿ�ਰਿ� ਆ ਨੂੰੰ�  ਛੱੱਡ ਦਿ�ਓ। ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਅਜਿ�ਹਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ, ਤਾਂਂ�  ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਟੀੀਮ 
ਸਮਾਂਂ� -ਸਾਾਰਣੀੀ ਤੋਂਂ�  ਪਿੱ�ਛੇੇ ਹੋੋ ਜਾਾਵੇੇਗੀੀ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਫਿ�ਰ ਵੀੀ ਬੋੋਲਦੇੇ ਹੋੋ। ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ? ਇਹ ਸੀੀ। ਅਸੀਂਂ� ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਕਿ�ਸੇ 
ਸਮਾਂਂ� -ਸੀੀਮਾਾ ਜਾਂਂ�  ਟੀੀਚੇੇ ਨੂੰੰ�  ਪੂੂਰਾਾ ਕਰਨ ਲਈ ਗੁੁਣਵੱੱਤਾਾ ਦਾਾ ਤਿ�ਆਗ ਨਹੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ। ਆਵਾਾਜ਼ ਉਠਾਾਕੇੇ ਸਮੱੱਸਿ�ਆ 
ਵਿੱ�ਚ ਸੁੁਧਾਾਰ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਾ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ, ਜੋੋ ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੀੀ ਕੰੰਪਨੀੀ ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ 
ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀੀਬੱੱਧਤਾਾ ਵਾਾਲੇੇ ਮੁੱੱ� ਲ ਨੂੰੰ�  ਬਰਕਰਾਾਰ ਰੱੱਖਦਾਾ ਹੈੈ। 

ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ।

ਜੋੋ ਕੁੁਝ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਪਤਾਾ ਚਲਦਾਾ ਹੈੈ, ਉਸ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਪਤਾਾ ਚਲਦਾਾ ਹੈੈ ਕਿ� ਪਿ�ਛਲੀੀ ਸ਼ਿ�ਫਟ 
ਤੋਂਂ�   ਬਾਾਅਦ ਇੱੱਕ ਮਸ਼ੀੀਨ ਦੀੀ ਜਾਂਂ� ਚ ਨਹੀਂਂ� ਕੀੀਤੀੀ ਗਈ ਸੀੀ। ਤੁਸੀਂਂ� ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਲਈ ਮਸ਼ੀੀਨ ਦੀੀ 
ਦੁੁਬਾਾਰਾਾ ਜਾਂਂ� ਚ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਕਿ� ਇਹ ਸਹੀੀ ਤਰ੍ਹਾਂਂ��   ਕੰੰਮ ਕਰ ਰਹੀੀ ਹੈੈ। ਸਹੀੀ ਤਰੀੀਕਾਾ? ਹਾਂਂ� , ਪਰ ਇਸ ਬਾਾਰੇੇ ਆਪਣੇੇ 
ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਨੂੰੰ�  ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰਨੀੀ ਵੀੀ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ। ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣਾਾ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਹਰੇੇਕ ਦਾਾ ਕੰੰਮ 
ਹੈੈ ਕਿ� ਨਿ�ਰਮਿ�ਤ ਉਤਪਾਾਦ ਲਈ ਲੋੋੜੀਂਂ�ਦੇ ਵਿ�ਵਰਣਾਂਂ�  ਦੀੀ ਤਾਾਮੀੀਲ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋਣ, ਅਤੇੇ ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣਾਾ 
ਮਹੱੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੇੇ ਉਤਪਾਾਦ ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  ਲਈ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਹਨ।

ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਖਰਚ ਘੱੱਟ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਅਹਿ�ਸਾਾਸ ਹੋੋਇਆ ਹੈੈ ਕਿ� ਕਿ�ਸੇ ਉਤਪਾਾਦ ਉੱੱਤੇ�ੇ ਜੋੋ ਟੈੈਸਟ ਅਸੀਂਂ� ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਉਹਨਾਂਂ�  
ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਕੋੋਈ ਇੱੱਕ ਉਤਪਾਾਦਨ ਲਾਾਈਨ ਵਿੱ�ਚ ਅੱੱਗੇੇ ਜਾਾਕੇੇ ਦੁੁਬਾਾਰਾਾ ਕੀੀਤਾਾ ਜਾਂਂ�ਦਾਾ ਹੈੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਡਿ�ਲੀੀਵਰੀੀ 
ਦੀੀ ਗਤੀੀ ਤੇੇਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਪਹਿ�ਲੇ ਟੈੈਸਟ ਨੂੰੰ�  ਛੱੱਡ ਦਿੰ�ਦੇੇ ਹੋੋ। ਚੁੁਸਤ ਸੋੋਚਣੀੀ? ਬਿ�ਲਕੁੁਲ ਨਹੀਂਂ�। ਲੋੋੜੀਂਂ�ਦੇ ਟੈੈਸਟ 
ਨੂੰੰ�  ਛੱੱਡਣਾਾ ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਠੀੀਕ ਨਹੀਂਂ� ਹੁੰੰ�ਦਾ  ਾ। ਜੇੇ ਚੀੀਜ਼ਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਤੇੇਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਕੋੋਈ ਸੁੁਝਾਾਅ ਹਨ, ਤਾਂਂ�  ਉਹਨਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  
ਸਾਂਂ�ਝਾਾ ਕਰੋੋ। ਪਰ ਜਦੋਂਂ�  ਤਕ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਫੁੁਰਨਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਪ੍ਰਰਵਾ ਾਨਗੀੀ ਨਹੀਂਂ� ਮਿ�ਲ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ, ਤਦ ਤੱੱਕ ਯੋੋਜਨਾਾ ’ਤੇੇ ਅਡਿੱ�ਗ 
ਰਹੋੋ। ਨਹੀਂਂ� ਤਾਂਂ� , ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸਾਾਡੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  ਦੀੀ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਆ ਨੂੰੰ�  ਜੋੋਖਮ ਵਿੱ�ਚ ਪਾਾਉਂਦੇਂੇ ਹੋੋ। 
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ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਗੁਣਵੱਤਾ ਅਤੇ ਸੁਰੱਖਿਆ ਦੇ ਸੰਬੰਧ ਵਿੱਚ ਵਾਧੂ ਸੁਝਾਅ:

•	 ਨਵੇਂਂ�  ਅਧਿ�ਨਿ�ਯਮਾਂਂ�  ਲਈ ਸੁੁਚੇੇਤ ਰਹੋੋ ਅਤੇੇ ਲੋੋੜ ਪੈੈਣ ’ਤੇੇ ਪ੍ਰਰਮਾਾਣਿ�ਕਤਾਾ ਹਾਾਸਲ ਕਰੋੋ।

•	 ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਸਾਾਰੇੇ ਵਿ�ਕਰੇੇਤਾਾ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਲੋੋੜਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਪੂੂਰਾਾ ਕਰਦੇੇ ਹਨ ਜਾਂਂ�  
ਇਹਨਾਂ ਲੋੜਾਂ ਤਂੋ ਵੀ ਵਧਕੇ ਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨ ਕਰਦੇ ਹਨ।

•	 ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਉਲੰੰਘਣਾਾਵਾਂਂ�  ਜਾਂਂ�  ਕਿ�ਸੇ ਵੀੀ ਖਤਰਿ�ਆਂ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰੋੋ ਜੋੋ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਸਾਾਡੇੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਹਿਫਾਜ਼ਤ ਅਤੇ ਸੁਰੱਖਿਆ ਨੰੂ ਦਰਪੇਸ਼ ਸਮਝਦੇ ਹੋ।

ਉਤਪਾਦਾਂ ਨਾਲ ਛੇੜਛਾੜ ਕਰਨਾ ਸੰਭਾਵਿਤ ਤੌਰ ’ਤੇ ਖ਼ਤਰਨਾਕ ਅਤੇ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਹੈ, ਅਤੇ 
ਇਹ ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤੇ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਹੈ। ਇਹ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਇਸਦੇ ਤਲ ਤੱਕ 
ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ  
ਮਾਰਕੀਟਿਗ ਕਰਨਾ
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਸਾਡੀ ਸਾਖ ਅਤੇ ਬ੍੍ਰਰਾਾਂ ਡ ਦਾ ਨਿਰਮਾਣ ਕਰਨਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਸਭ ਕੁਝ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ - ਅਤੇ ਇਸ ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਮਾਰਕੀਟਿਗ ਅਤੇ 
ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼਼ੀ ਸ਼਼ਾਮਲ ਹੈ। ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼਼ੀ ਵਿੱਚ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਸਟੀਕ, ਨਿਰਪੱਖ, ਸੰਤੁਲਿਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਕੇ ਕਿ ਸਾਡੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਸਾਰੇ ਦਾਅਵੇ ਸੱਚ ਹਨ ਅਤੇ ਤੱਥਾਂ ਦੁਆਰਾ ਸਮਰਥਿਤ ਹਨ, ਅਸੀਂ ਗਾਹਕਾਂ ਦੇ ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਨੰੂ 
ਵਧਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਬ੍੍ਰਰਾਾਂ ਡ ਨੰੂ ਮਜ਼ਬੂਤ ​​ਕਰਦੇ ਹਾਂ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੇ ਦਾਅਵੇ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ ਦੇਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਕਿ ਸਾਡਾ ਨਵਾਂ ਉਤਪਾਦ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਨਾਲਂੋ ਵਧੀਆ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਮੁਕਾਬਲੇ ਦੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨਾਲਂੋ 20% ਵਧੀਆ ਪ੍੍ਰਦਰਸ਼ਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਹਾਲਾਂਕਿ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇੱਕ ਵੱਡ� ਟ੍੍ਰਰੇ  ਡ ਸ਼਼ੋਅ ਤਂੋ ਪਹਿਲਾਂ ਹੀ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ ਜਾਰੀ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ, ਪਰ ਤੁਸੀਂ 
ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ ਲਾਂਚ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਹਿਲਾਂ ਤੁਲਨਾਤਮਕ ਜਾਂਚ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਡੇ ਇੰਜੀਨੀਅਰਾਂ ਨਾਲ ਮਿਲਕੇ 
ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਸਮਾਂ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਚੰਗਾ ਫੈਸਲਾ? ਪੂਰੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ  । ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼਼ਾਰੀ 
ਬਾਰੇ ਝੂਠੇ ਜਾਂ ਸਬੂਤ-ਰਹਿਤ ਦਾਅਵੇ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। ਦਾਅਵਿਆਂ ਨੰੂ ਸਾਬਤ ਕਰਨ ਲਈ ਅਕਸਰ ਨਿਰਪੱਖ 
ਟੈਸਟ ਕਰਵਾਉਣ ਦੀ ਲੋੜ ਪਂੈਦੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਜੋ ਦਾਅਵਾ ਤੁਸੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਉਸਦੇ ਸਬੂਤ ਦੇਣ ਲਈ 
ਲੋੜੀਂਦੀ ਕਿਸਮ ਦੇ ਟੈਸਟਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣ ਲਈ ਕਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਮਿਲਕੇ ਕੰਮ ਕਰੋ।

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਸਾਡੇ ਨਾਮ ਨੰੂ ਪਾਕ-ਸਾਫ਼ ਕਰਨਾ। ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਕੰਪਨੀ ਨੇ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਜੋ ਦਾਅਵੇ ਕੀਤੇ ਹਨ ਉਹ 
ਸਹੀ ਨਹੀਂ ਹਨ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਨੰੂ ਵਧੇਰੇ ਸਟੀਕ, ਨਿਰਪੱਖ ਅਤੇ ਸੰਤੁਲਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਵਾਲਾ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ 
ਦੇਣ ਲਈ ਬੋਲਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚਾਲ? ਹਾਂ, ਇਸ ਨੰੂ ਸਹੀ ਕਰਨ ਲਈ ਇਹ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਪਲ ਹੈ। ਪਰ 
ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਨਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ। ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਝੂਠੇ ਦਾਅਵੇ ਕਰਨਾ ਅਨੈਤਿਕ ਹੈ 
ਅਤੇ ਇਸ ਦੇ ਖਿਲਾਫ ਲੜਨ ਲਈ ਅਸੀਂ ਹੋਰ ਵੀ ਕਈ ਕੁਝ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।

ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼਼ੀ ਵਿੱਚ ਸਾਡੀ ਸੱਚਾਈ 
ਵਾਸਤ ਸਾਡੀ ਸ਼ਲਾਘਾ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ...
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ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਗੈੈਰ-ਪ੍ਰਰਮਾਾਣਿ�ਤ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਦੇੇਣਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਪ੍ਰਰਚਾਾਰ ਸਮੱੱਗਰੀੀ ਬਣਾਾ ਰਹੇੇ ਹੋੋ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਉਤਪਾਾਦਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਕਿ�ਸੇ ਦੇੇ 
ਸੰੰਭਾਾਵੀੀ ਲਾਾਭ ਨੂੰੰ�  ਉਜਾਾਗਰ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ। ਅਜੇੇ ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਜਿ�ਕਰਯੋੋਗ ਖੋੋਜ ਦੁੁਆਰਾਾ ਸਮਰਥਿ�ਤ ਨਹੀਂਂ� ਕੀੀਤਾਾ 
ਗਿ�ਆ ਹੈੈ, ਪਰ ਇੱੱਕ ਅਧਿ�ਐਨ ਚੱੱਲ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਨਤੀੀਜੇੇ, ਹੁੁਣ ਤੱੱਕ ਚੰੰਗੇੇ ਰਹੇੇ ਹਨ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ 
ਨੂੰੰ�  ਫੇੇਰ ਵੀੀ ਸ਼ਾਾਮਲ ਕਰ ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਹੋੋ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਬਹੁੁਤ ਚੁੁਸਤ ਹੋੋ, ਹੈੈ ਨਾਾ? ਨਹੀਂਂ�। ਅਸੀਂਂ� ਹਮੇੇਸ਼ਾਂਂ�  ਪੂੂਰੀੀ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ 
ਕਰਕੇੇ ਆਪਣੇੇ ਗਾਾਹਕਾਂਂ�  (ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ ਬ੍ਰਾਂਂ�� ਡ) ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� । ਅਧਿ�ਐਨ ਪੂੂਰਾਾ ਹੋੋਣ ਤੱੱਕ ਉਡੀੀਕ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ 
ਇਸ਼ਤਿ�ਹਾਾਰਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚ ਇਸ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਕਰਨ ਤੋਂਂ�  ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਦਾਾਅਵਿ�ਆਂ ਦੀੀ ਤਸਦੀੀਕ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਾ ਸਕਦੀੀ ਹੈੈ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ� (ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਦਿਮਾਗ ਵਿੱਚ ਰੱਖਣ ਲਈ ਕੋਈ ਹੋਰ ਚੀਜ਼?
ਜਦਂੋ ਦਾਅਵਿਆਂ ਦੀ ਤਸਦੀਕ ਕਰਨ, ਮਾਰਕੀਟਿਗ ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਸਮੀਖਿਆ ਕਰਨ, ਜਾਂ ਸਾਡੇ 
ਵੱਲਂੋ ਹਵਾਲਾ ਦਿਤ� ਜਾਂਦੇ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਸਟੀਕਤਾ ਦੀ ਗੱਲ ਆਉਦਂੀ ਹੈ – ਤਾਂ ਜਾਂਚ ਕਰੋ ਅਤੇ 
ਫੇਰ ਦੁਬਾਰਾ ਜਾਂਚ ਕਰੋ। 

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਜ਼਼ਿਿੰ ਮੇਵਾਰਾਨਾ ਤਰੀਕੇ  
ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਕਰਨਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਅਤੇ ਟਿਕਾਊ ਸੰਦੇਸ਼ ਭੇਜਣਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਸਾਂਝੀਆਂ ਕਰਨ ਲਈ ਬਹੁਤ ਸਾਰੀਆਂ ਮਸ਼ਹੂਰ ਕਹਾਣੀਆਂ ਹਨ। ਵਾਪਸ ਦੇਣ, ਗਾਹਕਾਂ ਦੀ ਮਦਦ 
ਕਰਨ ਅਤੇ ਕਾਢਕਾਰੀ ਹੱਲ ਸਿਰਜਣ ਦੀਆਂ ਕਹਾਣੀਆਂ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ ਮਾਣ-ਮੱਤ� ਮਹਿਸੂਸ ਕਰਵਾਉਦਂੀਆਂ 
ਹਨ, ਅਤੇ ਅਸੀਂ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਾਂ ਕਿ ਸੰਸਾਰ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਜਾਣੇ। 

ਇਹੀ ਕਾਰਨ ਹੈ ਕਿ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਟੀਮ ਦੇ ਉਹ ਮਂੈਬਰ ਹਨ ਜੋ Tenneco ਦੀ ਤਰਫਂੋ ਗੱਲਬਾਤ ਕਰਨ ਨੰੂ 
ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਨ। ਉਹ ਅਜਿਹੇ ਤਰੀਕਿਆਂ ਨਾਲ ਇਸਨੰੂ ਕਰਦੇ ਹਨ ਜੋ ਟਿਕਾਊ, ਸਟੀਕ ਅਤੇ 
ਸੰਪੂਰਨ ਹਨ। 

ਆਪਣੀ ਭੂਮਿਕਾ ਨਿਭਾਉਣ ਲਈ, ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਭੂਮਿਕਾ ਵਿੱਚ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਨੀ ਪਵੇਗੀ। 
ਸਾਰੀਆਂ ਮੀਡੀਆ ਪੱੁਛਗਿਛਾਂ ਨੰੂ ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਕੋਲ ਅੱਗੇ ਭੇਜੋ। ਜੋ ਕੁਝ ਤੁਸੀਂ ਔਨਲਾਈਨ ਪੋਸਟ 
ਕਰਦੇ ਹੋ ਉਸ ਲਈ ਨਿਜੀ ਜ਼਼ਿਿੰ ਮੇਵਾਰੀ ਲਓ, ਅਤੇ ਜੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਗਦਾ ਹੈ ਕਿ ਕੋਈ ਵਿਅਕਤੀ ਸਾਡੇ ਬ੍੍ਰਰਾਾਂ ਡ ਨੰੂ 
ਗਲਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਦਰਸਾ ਰਿਹਾ ਹੈ ਤਾਂ ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਓ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਇਹ ਜਾਣਨਾ ਕਿ ਤੁਸੀ ਂਕਿਥੇ ਜਾਣਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਪੋਸਟ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਜੋ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ 
ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ ਬਾਰੇ ਸ਼਼ਿਕਾਇਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਹੈ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਜਵਾਬ ਦੇ ਕੇ ਇਸ ਨੰੂ ਜਲਦੀ ਹੱਲ ਕਰ 
ਸਕਦੇ ਹੋ। ਪਰ, ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਕਿ ਸਾਡੇ ਸੰਦੇਸ਼ ਟਿਕਾਊ ਹੋਣ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਇਸ ਸ਼਼ਿਕਾਇਤ ਨੰੂ ਸਾਡੀ ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਅਤੇ ਮਾਰਕੀਟਿਗ ਟੀਮਾਂ ਕੋਲ ਭੇਜ ਦਿਦੇ ਹੋ। ਚੰਗੀ ਸੋਚ? ਹਾਂ, 
ਸ਼਼ਿਕਾਇਤ ਅੱਗੇ ਭੇਜਣਾ ਹੀ ਅੱਗੇ ਵਧਣ ਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। 

ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਜ਼਼ਿਿੰ ਮੇਵਾਰੀ ਨਾਲ ਪੋਸਟ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਹੁਣੇ-ਹੁਣੇ ਰਿਲੀਜ਼ ਕੀਤੇ ਗਏ ਇੱਕ ਨਵਂੇ ਉਤਪਾਦ ਨੰੂ ਲੈਕੇ ਖੁਸ਼ ਹੋ ਅਤੇ 
ਇਸ ਬਾਰੇ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ’ਤੇ ਪੋਸਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਸਮੱਸਿਆ ਨਹੀਂ, ਠੀਕ ਹੈ? ਸ਼਼ਾਇਦ ਨਹੀਂ। 
ਬੱਸ ਕੰਪਨੀ ਦੁਆਰਾ ਮਨਜ਼਼ੂ ਰ ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰਨਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ 
ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕਠਿਨ ਮਿਹਨਤ ਕਰਦੀ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਜੋ ਕਹਿਦੇ ਹਾਂ 
ਉਹ ਸੱਚ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਵੀ "ਕੰਪਨੀ ਨਾਲ ਆਪਣੇ ਸੰਬੰਧ ਬਾਰੇ ਦੱਸਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ," ਜੋ ਕਿ ਇਹ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਇਹ 
ਕਹਿਣ ਦਾ ਇੱਕ ਟੇਢਾ ਤਰੀਕਾ ਹੈ ਕਿ ਤੁਸੀਂ ਇੱਥੇ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਜਦਂੋ ਸ਼਼ੱਕ ਹੋਵੇ ਕਿ ਕੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ 
ਤਰਫਂੋ ਬੋਲਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਮਦਦ ਲਈ ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। 

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
mailto:TennecoCommunications%40Tenneco.com?subject=


ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ

T E N N E C O  ਦਾ ਵਿ ਵ ਹਾ ਰ ਸੰ ਬੰ ਧੀ ਜ਼਼ਾ ਬ ਤਾ

50

ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਅਣਉਚਿਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ। ਮੀਡੀਆ ਨੇ ਤੁਹਾਡੇ ਨਾਲ ਇੱਕ ਨਵਂੇ ਉਤਪਾਦ ਦੇ ਲਾਂਚ ਬਾਰੇ ਇੱਕ 
ਅਫਵਾਹ ਸੰਬੰਧੀ ਤੁਹਾਡੇ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕੀਤਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਸੁਣਿਆ ਹੈ ਅਤੇ ਵਿਸ਼ਵਾਸ ਕਰਦੇ ਹੋ ਕਿ 
ਜੋ ਕੁਝ ਤੁਸੀਂ ਜਾਣਦੇ ਹੋ, ਉਸਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ ਸਾਨੰੂ ਚੰਗੇ ਦਿਖ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰੇਗਾ। ਸਹੀ? ਗਲਤ। ਮੀਡੀਆ 
ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਨਾ ਪੇਸ਼਼ੇਵ ਰਾਂ ਲਈ ਛੱਡਣਾ ਹੀ ਵਧੀਆ ਹੈ। ਸਾਡੀ ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਜਾਣਦੀ ਹੈ ਕਿ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ ਕਦਂੋ ਉਚਿਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ – ਅਤੇ ਇਹ ਕਦਂੋ ਉਚਿਤ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਅਫਵਾਹਾਂ ਗਲਤ 
ਹੋ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ, ਜਾਂ ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਅੰਦਰਲੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਵਜ ਵੀ ਵਿਚਾਰਿਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕੋਈ ਹੋਰ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਨੁਕਤੇ?

•	 ਯਾਾਦ ਰੱੱਖੋੋ ਕਿ� ਪਰੇੇਸ਼ਾਾਨ ਕਰਨ ਵਾਾਲੀੀਆਂਂ ਜਾਂਂ�  ਪੱੱਖਪਾਾਤੀੀ ਪੋੋਸਟਾਂਂ�  ਹਮੇੇਸ਼ਾਾ ਗਲਤ ਹੁੰੰ�ਦੀ ੀਆਂਂ ਹਨ।

•	 ਜੋੋ ਕੁੁਝ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਪੋੋਸਟ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਤਾਂਂ�  ਉਸ ਲਈ ਜ਼ਿੰ�ਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਲਓ - ਲੋੋਕਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਦੱੱਸੋੋ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ 
ਸ਼ਬਦ ਤੁਹਾਡੇ ਆਪਣੇ ਹਨ।

•	 Tenneco ਦੇੇ ਲੋੋਗੋੋ ਅਤੇੇ ਚਿੱ�ਤਰਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਕਮਿ�ਊਨੀੀਕੇੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀੀਮ ਦੀੀ ਪੂੂਰਵ ਮਨਜੂ਼ੂਰੀੀ ਦੇੇ 
ਬਿਨਾਂ ਨਾ ਬਦਲੋ।

•	 ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਅਧਿ�ਕਾਾਰਤ ਕੰੰਪਨੀੀ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰਾਂਂ�  ਜਿ�ਵੇਂਂ�  ਕਿ� ਠੇੇਕਿ�ਆਂ ਜਾਂਂ�  ਸਮਝੌੌਤਿ�ਆਂ ਲਈ 
ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਜਾਂ ਐਪਾਂ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਨਾ ਕਰੋ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਮਨੱੁਖੀ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਜਿੱ�ਥੇੇ ਕਿ�ਤੇ ਅਸੀਂਂ� ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ� , ਉਸ ਹਰ ਜਗ੍ਹਾਾ�  ਜਾਾਇਜ਼ ਰੁੁਜ਼ਗਾਾਰ ਰਵਾਾਇਤਾਂਂ�  ਨਾਾਲ ਕਾਾਰਜ ਕਰਨਾਾ ਅਤੇੇ 
ਇੱੱਕ ਟੀੀਮ ਵਜੋਂਂ�  ਇਕ ਦੂੂਜੇੇ ਦੀੀ ਦੇੇਖਭਾਾਲ ਕਰਨਾਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਹਮਣੇ ਵਾਲੇ ਦਫਤਰ ਤਂੋ ਸਾਡੀਆਂ ਨਿਰਮਾਣ ਲਾਈਨਾਂ ਤੱਕ, ਅਸੀਂ ਹਰ ਕਿਸੇ ਦੇ, ਹਰ ਜਗ੍੍ਹਹਾ  ਮਨੱੁਖੀ 
ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਵਧਾਉਣ ਨੰੂ ਤਰਜੀਹ ਦਿਦੇ ਹਾਂ। 

ਮਨੱੁਖੀ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨ ਲਈ, ਸਾਡੀ ਵਚਨਬੱਧਤਾ ਸਿਰਫ ਨੈਤਿਕ ਤੌਰ ’ਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਤਂੋ ਵੀ 
ਅੱਗੇ ਜਾਂਦੀ ਹੈ - ਇਹ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਸ਼਼ਿਸ਼ਟਾਚਾਰ, ਬਰਾਬਰੀ, ਇੱਜ਼ਤ ਅਤੇ ਆਦਰ ਨਾਲ ਪੇਸ਼ ਆਉਣ ਦੀ ਸਾਡੀ 
ਵਚਨਬੱਧਤਾ ਹੈ। ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਕੰਪਨੀਆਂ ਨਾਲ ਅਸੀਂ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਉਹਨਾਂ ਤਂੋ ਵੀ ਅਸੀਂ ਇਹੋ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। 

ਇਸ ਸਭ ਵਿੱਚ ਤੁਹਾਡੀ ਕੀ ਭੂਮਿਕਾ ਹੈ? ਇਹ ਸਰਲ ਹੈ - ਕਾਨੰੂਨ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰੋ, ਸੁਚੇਤ ਰਹੋ, ਅਤੇ ਜੇ ਤੁਸੀਂ 
ਕੁਝ ਅਜਿਹਾ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਜੋ ਮਨੱੁਖੀ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਪ੍੍ਰ ਤੀ ਸਾਡੀ ਵਚਨਬੱਧਤਾ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਆਵਾਜ਼ 
ਉਠਾਓ। ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਦੇਖਣ ਲਈ ਮੋਹਰਲੀਆਂ ਲਾਈਨਾਂ ’ਤੇ ਹੋ ਕਿ ਸਾਡੇ ਕਾਰਜ-ਸਥਾਨ ’ਤੇ ਦੂਜਿਆਂ ਨਾਲ 
ਕਿਵ ਵਿਵਹਾਰ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਅਤੇ ਸਾਨੰੂ ਤੁਹਾਡੀ - ਤੁਹਾਡੇ ਸਮਂੇ, ਪ੍੍ਰਤਿਭ ਾਵਾਂ, ਅਤੇ ਊਰਜਾ – ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ ਤਾਂ 
ਜੋ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਪਹਿਲਾਂ ਰੱਖਣ ਦੇ ਆਪਣੇ ਮਿਸ਼ਨ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ 
ਕਿ ਹਰ ਕਿਸੇ ਕੋਲ ਉਹ ਸਰੋਤ ਹੋਣ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਦੀ ਉਸਨੰੂ ਸਫਲ ਹੋਣ ਲਈ ਲੋੜ ਹੈ।

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਸੁਰੱਖਿਆ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ ਕਿਸੇ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੀਆਂ ਸਹੂਲਤਾਂ (facilities) ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ 
ਵਿਖੇ ਇੱਕ ਗਲਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸਥਾਪਤ ਮਸ਼਼ੀਨ ਗਾਰਡ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਨਾਲ ਹੀ ਐਮਰਜਂੈਸੀ ਦਰਵਾਜ਼਼ਿਆਂ 
’ਤੇ ਜੰਜ਼਼ੀਰਾਂ ਦੇਖਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਨਹੀਂ ਚਾਹੰੁਦੇ ਕਿ ਕਿਸੇ ਨੰੂ ਸੱਟ ਲੱਗੇ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਤੁਰੰਤ ਔਨਸਾਈਟ 
ਮੈਨੇਜਰ ਨੰੂ ਇਸ ਦੀ ਰਿਪੋਰਟ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰ ਸੋਚ? ਬਿਲਕੁਲ। ਸਾਨੰੂ ਸਾਰਿਆਂ ਨੰੂ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਦੀਆਂ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਹਾਲਤਾਂ ਦਾ ਅਧਿਕਾਰ ਹੈ। ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਕੇ, ਤੁਸੀਂ ਮਨੱੁਖੀ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਵਧਾਉਣ 
ਲਈ ਆਪਣੀ ਭੂਮਿਕਾ ਨਿਭਾ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਜਿਨ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਅਸੀਂ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਉਹਨਾਂ ਲਈ ਸਰਵੋਤਮ 
ਰਵਾਇਤਾਂ ਦੇ ਇੱਕ ਮਾਡਲ ਵਜ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹੋ। 

ਆਪਣੀ ਬਣਦੀ ਮਿਹਨਤ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਅਣਜਾਣ ਸਪਲਾਇਰ ਤਂੋ ਕਈ ਵਿੰਡਸ਼਼ੀਲਡਾਂ ਦੀ ਖਰੀਦ 
ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ। ਉਹਨਾਂ ਨੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਹ ਦੱਸ ਦਿਤਾ ਹੈ ਕਿ ਉਤਪਾਦ ਪੂਰੀ ਤਰ੍੍ਹਹਾਾਂ   ਸ਼਼ੀਸ਼਼ੇ  ਦਾ ਬਣਿਆ 
ਹੈ, ਹਾਲਾਂਕਿ, ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਵੱਖਰੇ ਪਦਾਰਥ ਤਂੋ ਬਣੀ ਇੱਕ ਅਪਵਰਤਕ ਪਰਤ ਦੇਖਦੇ ਹੋ। ਕੁਝ ਖੋਜ ਕਰਨ ਤਂੋ 
ਬਾਅਦ, ਤੁਸੀਂ ਮਹਿਸੂਸ ਕਰਦੇ ਹੋ ਕਿ ਪਰਤ ਟੀਨ ਹੈ, ਜੋ ਇੱਕ ਟਕਰਾਅ ਵਾਲਾ ਖਣਿਜ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਸਪਲਾਇਰ 
ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਟੀਨ ਦੇ ਮੂਲ ਸਰੋਤ ਬਾਰੇ ਵਧੇਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇਣ ਲਈ ਆਖਦੇ ਹੋ। 
ਸਹੀ ਚੋਣ? ਇਹ ਸੀ। ਜਦਂੋ ਟੀਨ, ਟਂੈਟਾਲਮ, ਟੰਗਸਟਨ ਅਤੇ ਸੋਨੇ ਦੀ ਗੱਲ ਆਉਦਂੀ ਹੈ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸਾਡੀ 
ਸਪਲਾਈ ਚੇਨ ਵਿੱਚ ਕਿਸੇ ਵੀ ਅੰਨ੍੍ਹਹੇ  ਮੋੜਾਂ ਬਾਰੇ ਸੂਝ-ਬੂਝ ਦਿਖਾਉਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਟਕਰਾਓ 
ਵਾਲੇ ਖਣਿਜ ਕਿਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਕਿਉਕਂ�ਿ ਅਕਸਰ ਇਹਨਾਂ ਖਣਿਜਾਂ ਦੀ ਖੁਦਾਈ ਅਤੇ ਉਤਪਾਦਨ ਦੌਰਾਨ ਮਨੱੁਖੀ 
ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਨਾਲ ਸਮਝੌਤਾ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਸਪਲਾਇਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ, ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ ਜਾਂਚ ਕਰੋ ਅਤੇ 
ਇਸ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਪੁਸ਼ਟੀ ਕਰਨ ਲਈ “ਕੌਨਫਲਿਕਟ ਮਿਨਰਲਜ਼ ਟੀਮ” ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ ਕਿ ਟੀਨ ਕਿਸੇ 
ਕਵਰ ਕੀਤੇ ਜਾਂਦੇ ਦੇਸ਼ ਤਂੋ ਆਉਦਂਾ ਹੈ। ਜੇ ਅਜਿਹਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਸੰਬੰਧ ਨੰੂ ਤੁਰੰਤ ਤੋੜ ਦਿਓ। 
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ਸਾਵਧਾਨੀ।

ਟੀਮ ਮਂੈਬਰਾਂ ਦੇ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਕਿਸੇ ਸੰਭਾਵਿਤ ਸਪਲਾਇਰ ਨੰੂ ਮਿਲਣ ਜਾ ਰਹੇ 
ਹੋ ਅਤੇ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਕਿ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਸਪਲਾਈ ਚੇਨ ਟੀਮ ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਮਂੈਬਰ ਘੱਟ ਉਮਰ ਦੇ ਲੱਗਦੇ ਹਨ। 
ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਬੌਸ ਅਤੇ ਸਪਲਾਈ ਚੇਨ ਟੀਮ ਨੰੂ ਸੂਚਿਤ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਫੈਸਲਾ? ਹਾਂ। Tenneco ਵਿਖੇ, 
ਅਸੀਂ ਮਨੱੁਖੀ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦੀਆਂ ਸੰਭਵ ਉਲੰਘਣਾਵਾਂ ਵਾਸਤੇ ਦੇਖਦੇ ਰਹਿਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਜੇ ਸਾਨੰੂ ਕਦੇ ਕੋਈ ਸ਼਼ੱਕੀ 
ਚੀਜ਼ ਨਜ਼ਰ ਆਉਦਂੀ ਹੈ ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਉਦੇਂ ਹਾਂ। ਬੱਸ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਸੰਭਾਵਿਤ ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਦੀ ਸੂਚੀ ਤਂੋ 
ਹਟਾਉਣਾ ਵੀ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਜਦਂੋ ਤੱਕ ਜਾਂਚ ਪੂਰੀ ਨਹੀਂ ਹੋ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।

ਉਚਿਤ ਭੁਗਤਾਨ ਹਾਸਲ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਵਿਕਰੇਤਾ ਸਮਾਂ-ਸਾਰਣੀ ਤਂੋ ਪਿਛੇ ਹੈ ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਨੰੂ 
ਹਫਤੇ ਦੇ ਅੰਤ ’ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਕਹਿਦਾ ਹੈ। ਵਿਕਰੇਤਾ ਓਵਰਟਾਈਮ ਲਈ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਭੁਗਤਾਨ ਨਹੀਂ ਕਰੇਗਾ 
ਇਸ ਲਈ ਤੁਹਾਡੀਆਂ ਲਾਗਤਾਂ ਨਹੀਂ ਵਧਣਗੀਆਂ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਬਜਟ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਇਹ 
ਠੀਕ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਹੈ ਨਾ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਜੇ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਨੰੂ ਪ੍੍ਰ ਤੀ ਘੰਟਾ ਭੁਗਤਾਨ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ 
ਉਹ ਕਨੰੂਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਓਵਰਟਾਈਮ ਦੇ ਹੱਕਦਾਰ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਵਿਕਰੇਤਾ ਨੰੂ ਓਵਰਟਾਈਮ ਦੇਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ 
ਭਾਵਂੇ ਉਹ ਇਹ ਕੀਮਤ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲਂੋ ਨਹੀਂ ਵਸੂਲਦਾ। ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਕੰਪਨੀਆਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਨਹੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਜੋ 
ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਨਾਲ ਦੁਰਵਿਵਹਾਰ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਜਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ ਅਤੇ ਚਰਚਾ ਕਰੋ ਕਿ 
ਕੋਈ ਹੋਰ ਟਿਕਾਣੇ ਇਸ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੀ ਵਰਤਂੋ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ। ਹੋਰ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ।

ਗਲਤ ਤਰੀਕਾ।

ਮਾੜੇ ਵਿਵਹਾਰ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ ਇੱਕ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੇ ਬਾਰੇ ਔਰਤਾਂ ਅਤੇ ਘੱਟ ਗਿਣਤੀਆਂ ਪ੍੍ਰਤੀ 
ਵਿਤਕਰਾ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ’ਤੇ ਇੱਕ ਕਹਾਣੀ ਦੇਖਦੇ ਹੋ। ਕਿਉਕਂ�ਿ ਇਸ ਵਿੱਚ Tenneco ਸ਼਼ਾਮਲ ਨਹੀਂ ਹੈ, 
ਤਾਂ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਕਰ ਦਿਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਸਮੱਸਿਆ? ਹਾਂ। ਸਾਡੇ ਵਿਕਰੇਤਾ ਸਾਡੀ ਨੁਮਾਇੰਦਗੀ ਕਰਦੇ ਹਨ। 
ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਆਪਣੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਭਾਈਵਾਲਾਂ ਵਜ ਚੁਣਦੇ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਜੇ ਉਹ ਅਨੈਤਿਕਤਾ ਪੂਰਨ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਤਾਂ 
ਉਹਨਾਂ ਨਾਲ ਸਾਡਾ ਸੰਬੰਧ ਇਹ ਦਰਸਾਏਗਾ ਕਿ ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਮਾੜੇ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਅਜਿਹਾ 
ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। ਅਸੀਂ ‘ਹਮੇਸ਼਼ਾ ਈਮਾਨਦਾਰੀ’ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਜੇ ਕਿਸੇ ਅਣਉਚਿਤ ਜਾਂ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਚੀਜ਼ ਦਾ ਸੰਕੇਤ 
ਵੀ ਨਜ਼ਰ ਆਉਦਂਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਤੁਰੰਤ ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਓ ਤਾਂ ਕਿ ਸਹੀ ਲੋਕਾਂ ਦੁਆਰਾ ਰਿਸ਼ਤੇ ਦਾ ਪੁਨਰ-ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਦੂਜੀਆਂ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਸਮਂੇ ਮੈਨੰੂ ਕੀ ਦੇਖਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ?
ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਸਾਡੇ ਵਾਸਤੇ, ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਤਰਫ਼਼ੋੋਂ  ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਹਰ ਕਿਸੇ ਤਂੋ ਅਸੀਂ ਨਿਮਨਲਿਖਤ 
ਦੀ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ:

•	 ਵਿ�ਭਿੰ�ਨਤਾਾ ਅਤੇੇ ਸ਼ਮੂਲੀੀਅਤ ਨੂੰੰ�  ਉਤਸ਼ਾਾਹਤ ਕਰਨਾਾ।

•	 ਉਚਿ�ਤ ਵੇੇਤਨ ਦਾਾ ਭੁੁਗਤਾਾਨ ਕਰਨਾਾ।

•	 ਕੰੰਮ ਕਰਨ ਦੀੀਆਂਂ ਸੁੁਰੱੱਖਿ�ਅਤ ਸਥਿ�ਤੀੀਆਂਂ ਨੂੰੰ�  ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣਾਾ।

•	 ਸਾਾਰਿ�ਆਂ ਨਾਾਲ ਬਰਾਾਬਰ ਦਾਾ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਕਰਨਾਾ।

•	 ਕਾਾਮਿ�ਆਂ ਨੂੰੰ�  ਸਰੀੀਰਕ ਸਜ਼ਾਾ ਅਤੇੇ ਜਬਰੀੀ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਤੋਂਂ�   ਬਚਾਾਉੁੁਣਾਾ।

•	 ਬਾਾਲ ਮਜ਼ਦੂੂਰੀੀ ਅਤੇੇ ਮਨੁੱੱ�ਖੀ ੀ ਤਸਕਰੀੀ ਖਿ�ਲਾਾਫ ਲੜਾਾਈ ਲੜਨਾਾ।

•	 ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਕਨੂੰੰ� ਨ ਦਾਾ ਸਤਿ�ਕਾਾਰ ਕਰਨਾਾ - ਪੈੈਸੇੇ ਦੀੀ ਬੱੱਚਤ 
ਲਈ ਕਦੇੇ ਵੀੀ ਕਿ�ਸੇ ਨਾਾਲ ਵੀੀ ਸਮਝੌੌਤਾਾ ਨਾਾ ਕਰਨਾਾ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
ਸਪਲਾਾਇਰ ਕੋੋਡ ਆਫ ਕੰੰਡਕ੍ਟ 

ਮਨੱੁਖੀ ਅਧਿਕਾਰਾਂ ਦਾ ਬਿਆਨ
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ਵਾਤਾਵਰਣ ਦੀ ਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 
ਮੰਜ਼਼ਿਲ
ਇਹ ਸਮਝਣਾ ਕਿ ਅਸੀਂ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਨੰੂ "ਕਿਵ" ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਸਾਡੀ ਸਫਲਤਾ ਲਈ ਓਨਾ ਹੀ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ ਜਿੰਨਾ 
ਅਸੀਂ "ਕੀ" ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਆਉਣ ਵਾਲੇ ਕੱਲ੍੍ਹ  ਨੰੂ ਬਿਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਵਚਨਬੱਧ ਹਾਂ। ਇਸਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਕਿ ਅਸੀਂ ਧਰਤੀ ਦੀ 
ਰੱਖਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਕੁਦਰਤੀ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਸਾਂਭ-ਸੰਭਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਪ੍੍ਰ ਦੂਸ਼ਣ ਦੀ ਰੋਕਥਾਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਅਤੇ ਸੇਵਾਵਾਂ ਦੀ ਖਰੀਦਦਾਰੀ ਕਰਨ ਵੇਲੇ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਵਧੇਰੇ ਟਿਕਾਊ ਚੋਣਾਂ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਮਦਦ 
ਕਰਨ ਲਈ, ਹਮੇਸ਼ਾ ਕਾਰਜਾਂ, ਨਵਿਆਉਣਯੋਗ ਸਮੱਗਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਨ ਦੇ ਤਰੀਕਿਆਂ ਬਾਰੇ ਦੇਖਦੇ ਹੋਏ 
ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਓ। 

ਨੈਤਿਕ ਵਿਵਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡਲ।

ਆਪਣੇੇ ਫੁੱੱ�  ਟਪ੍ਰਿੰ�ੰ� ਟ ਨੂੰੰ�  ਘੱੱਟ ਤੋਂਂ�   ਘੱੱਟ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਅਜਿ�ਹੇ ਤਰੀੀਕੇੇ ਦੀੀ ਪਛਾਾਣ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ ਜੋੋ ਪਲਾਂਂ�ਟ ਵਿੱ�ਚ 
ਸਾਾਡੇੇ ਵੱੱਲੋਂਂ�   ਊਰਜਾਾ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਨੂੰੰ�  40% ਤੱੱਕ ਘਟਾਾ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਇਹ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਨੌੌਕਰੀੀ ਦੀੀ ਜ਼ਿੰ�ਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਦਾਾ ਹਿੱ�ਸਾਾ 
ਨਹੀਂਂ� ਹੈੈ ਪਰ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ ਦਾਾ ਜ਼ਿ�ਕਰ ਆਪਣੇੇ ਬੌੌਸ ਨਾਾਲ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਚੰੰਗਾਾ ਵਿ�ਚਾਾਰ ਹੈੈ? ਬਿ�ਲਕੁੱੱ�  ਲ! ਅਸੀਂਂ� 
ਹਮੇੇਸ਼ਾਂਂ�  ਉਸ ਧਰਤੀੀ ਦੀੀ ਦੇੇਖਭਾਾਲ ਕਰਨ ਦੀੀ ਕੋੋਸ਼ਿ�ਸ਼ ਕਰ ਰਹੇੇ ਹਾਂਂ�  ਜੋੋ ਸਾਾਡੀੀ ਦੇੇਖਭਾਾਲ ਕਰਦੀੀ ਹੈੈ। ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� 
ਕੁੁਦਰਤੀੀ ਸਰੋੋਤਾਂਂ�  ਦੀੀ ਸਾਂਂ�ਭ-ਸੰੰਭਾਾਲ ਕਰਨ ਜਾਂਂ�  ਕੂੂੜੇੇ ਜਾਂਂ�  ਨਿ�ਕਾਾਸਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਘਟਾਾਉਣ ਦਾਾ ਕੋੋਈ ਤਰੀੀਕਾਾ ਲੱੱਭ ਲੈਂਂ�ਦੇ  ਹੋੋ - 
ਤਾਂਂ�  ਆਵਾਾਜ਼ ਉਠਾਾਓ। ਅਸੀ ਂਆਪਣੀ ਸਪਲਾਈ ਚੇਨ ਵਿਚਲੇ ਸਾਰੇ ਉਤਪਾਦਾਂ 

ਲਈ ਵਾਤਾਵਰਣ ਦੇ ਮਾਪਦੰਡਾਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਜਾਂ 
ਇਹਨਾਂ ਤਂੋ ਵੀ ਅੱਗੇ ਜਾਂਦੇ ਹਾਂ।

ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ।

ਛੋਟੀਆਂ ਚੀਜ਼਼ਾਾਂ  ਵੱਲ ਧਿਆਨ ਦੇਣਾ। ਹਾਲ ਹੀ ਵਿੱਚ ਲਾਈਨ ’ਤੇ ਹੋਏ ਇੱਕ ਬਦਲਾਅ ਨੇ ਗੁਣਵੱਤਾ ਨੰੂ ਵਧਾ 
ਦਿਤਾ ਹੈ ਪਰ ਕਬਾੜ ਵਿੱਚ ਵੀ 200% ਦਾ ਵਾਧਾ ਹੋ ਗਿਆ ਹੈ। ਕੀ ਇਸ ਵਿੱਚ ਕੋਈ ਸਮੱਸਿਆ ਹੈ? ਸਮਾਂ 
ਪਾਕੇ, ਹਾਂ। ਪਲਾਂਟ ਵਿੱਚ ਸਹੀ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਗੱਲਬਾਤ ਕਰੋ ਤਾਂ ਜੋ ਉਹ ਨਿਰਧਾਰਤ ਕਰ ਸਕਣ ਕਿ ਕਬਾੜ ਦੀ 
ਮਾਤਰਾ ਕਿਉ ਂਵਧੀ ਹੈ ਅਤੇ ਘਟਾਉਣ ਜਾਂ ਨਵਿਆਉਣ ਦੇ ਤਰੀਕਿਆਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰੋ।
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ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਖ਼ਤਰਿ�ਆਂ ਦੀੀ ਅਣਦੇੇਖੀੀ ਕਰਨਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਦੇੇਖਿ�ਆ ਹੈੈ ਕਿ� ਸਾਾਡੇੇ ਸਟੋੋਰੇੇਜ ਕੰੰਟੇ�ਨਰਾਂਂ�  ਵਿੱ�ਚੋਂਂ�  ਇੱੱਕ ਤੋਂਂ�   ਇੱੱਕ 
ਹਾਾਨੀੀਕਾਾਰਕ ਤਰਲ ਲੀੀਕ ਹੋੋ ਰਿ�ਹਾਾ ਹੈੈ। ਕੁੁਝ ਕਹਿ�ਣ ਦੀੀ ਬਜਾਾਏ, ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸ ਨੂੰੰ�  ਛੱੱਡਕੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਹੋੋਰ ਕੰੰਟੇ�ਨਰ ਦੀੀ 
ਵਰਤੋਂਂ�  ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ? ਨਹੀਂਂ�। ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਬੋੋਲਣਾਾ ਚਾਾਹੀੀਦਾਾ ਸੀੀ। ਅਜਿ�ਹਾਾ ਕਰਨ ਨਾਾਲ ਡੁੱੱ�ਲ੍ਹਹ   -ਵਲੀੀਟ ਅਤੇੇ 
ਵਾਾਤਾਾਵਰਣ ਨੂੰੰ�  ਹੋੋਣ ਵਾਾਲੇੇ ਕਿ�ਸੇ ਨੁੁਕਸਾਾਨ ਨੂੰੰ�  ਰੋੋਕਿ�ਆ ਜਾਾ ਸਕਦਾਾ ਸੀੀ। 

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ� (ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਕੁਦਰਤੀ ਸਰੋਤਾਂ ਦੇ ਬਚਾਅ ਲਈ ਸੁਝਾਅ:

•	 ਪਾਾਣੀੀ ਦੇੇ ਸਰੋੋਤਾਂਂ�  ਦੀੀ ਰੱੱਖਿ�ਆ ਕਰੋੋ।

•	 ਕੂੂੜਾਾ ਕਰਕਟ ਘੱੱਟ ਕਰੋੋ।

•	 ਉਰਜਾਾ ਦੀੀ ਬੱੱਚਤ ਕਰੋੋ।

•	 ਪੈੈਕੇੇਜਿੰ�ਗ ਘਟਾਾਓ।

•	 ਪਦਾਾਰਥਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਜ਼ਿੰ�ਮੇੇਵਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਹਾਾਸਲ ਕਰੋੋ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਭਾਾਈਚਾਾਰੇੇ ਨੂੰੰ�  ਵਾਾਪਸ ਦੇੇਣਾਾ 
ਮੰੰਜ਼ਿ�ਲ
ਸਾਡੇ ਆਲੇ-ਦੁਆਲੇ ਦੇ ਭਾਈਚਾਰਿਆਂ ’ਤੇ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਪ੍੍ਰਭ ਾਵ ਪਾਉਣਾ।

ਅਸੀ ਂਏਥੇ ਕਿਵ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰ ਇੱਕ ਕੋਲ ਫਰਕ ਲਿਆਉਣ ਦੀ ਸ਼ਕਤੀ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਹਮੇਸ਼਼ਾਾਂ  ਇਸ ਗੱਲ ਨੰੂ ਧਿਆਨ ਵਿੱਚ 
ਰੱਖਣ ਅਤੇ ਭਾਈਚਾਰੇ ਦਾ ਦੇਣਾ ਅਜਿਹੇ ਤਰੀਕਿਆਂ ਨਾਲ ਵਾਪਸ ਦੇਣ ਲਈ ਉਤਸ਼਼ਾਹਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਜੋ ਤੁਹਾਡੇ 
ਲਈ ਨਿਜੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਅਰਥਪੂਰਨ ਹਨ। 

ਨਾਲ ਹੀ, ਇਹ ਵੀ ਯਾਦ ਰੱਖੋ ਕਿ ਜਦਂੋ ਅਸੀਂ ਆਪਣਾ ਸਮਾਂ, ਪ੍੍ਰਤਿਭ ਾ ਅਤੇ ਸਾਧਨਾਂ ਨੰੂ ਇੱਕ ਕੰਪਨੀ ਵਜ ਇਕੱਠਾ 
ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਹੋਰ ਵੀ ਅੱਗੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਫ਼਼ੰ ਡ ਇਕੱਠਾ ਕਰਨ ਅਤੇ ਸਵੈ-ਸੇਵੀ ਹੋਣ ਦੁਆਰਾ, ਅਸੀਂ 
ਉਹਨਾਂ ਭਾਈਚਾਰਿਆਂ ਨੰੂ ਬਦਲ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਜਿੱਥੇ ਅਸੀਂ ਰਹਿਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਬਿਹਤਰੀ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਨੈੈਤਿ�ਕ ਵਿ�ਵਹਾਾਰ ਦਾਾ ਰੋੋਲ ਮਾਾਡਲ।

ਇੱੱਕ ਉਤਪ੍ਰੇੇ� ਰਕ ਬਣੋ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਸਥਾਾਨਕ ਭਾਾਈਚਾਾਰਕ ਸੰੰਗਠਨ ਲਈ ਫੰ਼ੰਡ ਇਕੱੱਠਾਾ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ ਜੋੋ 
ਵਿ�ਭਿੰ�ਨਤਾਾ ਸੰੰਬੰੰਧੀੀ ਪਹਿ�ਲਕਦਮੀੀਆਂਂ ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕਿ�ਸੀੀ ਫੰੰਡਰੇੇਜ਼ਰ ਸਮਾਾਗਮ 
ਅਤੇੇ ਵਲੰਟੀੀਅਰ ਦਿ�ਵਸ ਨੂੰੰ�  ਆਯੋੋਜਿ�ਤ ਕਰਨ ਲਈ ਆਪਣੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਨਾਾਲ ਸੰੰਪਰਕ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ। ਸਹੀੀ ਚੋੋਣ? 
ਬਿ�ਲਕੁੁਲ। ਅਸੀਂਂ� ਸੰੰਮਿ�ਲਨਤਾਾ ਅਤੇੇ ਵਿ�ਭਿੰ�ਨਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਉਤਸ਼ਾਾਹਿ�ਤ ਕਰਦੇੇ ਹਾਂਂ�  ਅਤੇੇ ਇਹ ਅਜਿ�ਹਾਾ ਕਰਨ ਦਾਾ 
ਇੱੱਕ ਤਰੀੀਕਾਾ ਹੈੈ। ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਕੰੰਮ ਤੋਂਂ�   ਬਾਾਹਰ ਸਵੈੈ-ਸੇੇਵੀੀ ਕਾਾਰਜ ਕਰਦੇੇ ਹੋੋ, ਤਾਂਂ�  ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਓ ਕਿ� ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ 
ਭਾਾਗੀੀਦਾਾਰੀੀ ਤੁੁਹਾਾਡੀੀ ਨੌੌਕਰੀੀ ਨੂੰੰ�  ਨਕਾਾਰਾਾਤਮਕ ਤੌੌਰ ’ਤੇੇ ਪ੍ਰਰਭਾ ਾਵਤ ਨਹੀਂਂ� ਕਰੇੇਗੀੀ ਜਾਂਂ�  ਵਿ�ਵਾਾਦ ਪੈੈਦਾਾ ਨਹੀਂਂ� ਕਰੇੇਗੀੀ। 
ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਆਪਣੇੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਨਾਾਲ ਗੱੱਲ ਕਰਨਾਾ ਅਜਿ�ਹਾਾ ਕਰਨ ਦਾਾ ਸਭ ਤੋਂਂ�   ਵਧੀੀਆ ਤਰੀੀਕਾਾ ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। 
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ਸਾਾਵਧਾਾਨੀੀ।

ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਪੁੱੱ�  ਛਣਾਾ। ਇੱੱਕ ਗਾਾਹਕ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਅਜਿ�ਹੇ ਮਕਸਦ ਲਈ ਦਾਾਨ ਕਰਨ ਬਾਾਰੇੇ ਪੁੱੱ�ਛਦਾ  ਾ ਹੈੈ ਜਿ�ਸਦਾਾ ਉਹ 
ਸਮਰਥਨ ਕਰਦੇੇ ਹਨ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਭਾਾਈਚਾਾਰੇੇ ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਅਤੇੇ ਗਾਾਹਕ ਨਾਾਲ ਆਪਣੇੇ ਰਿ�ਸ਼ਤੇ ਨੂੰੰ�  ਬਿ�ਹਤਰ 
ਬਣਾਾਉਣਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ। ਕੀੀ ਇਹ ਠੀੀਕ ਹੈੈ? ਹੋੋ ਸਕਦਾਾ ਹੈੈ। ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਉਣ ਲਈ ਕਿ�ਸੇ ਮੈੈਨੇੇਜਰ ਜਾਂਂ�  ਮਨੁੱੱ�ਖੀ ੀ 
ਸਰੋੋਤ ਵਿ�ਭਾਾਗ ਨਾਾਲ ਗੱੱਲ ਕਰੋੋ। ਹਾਾਲਾਂਂ�ਕਿ�  ਅਸੀਂਂ� ਆਪਣੇੇ ਭਾਾਈਚਾਾਰਿ�ਆਂ ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਨਾਾ ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹਾਂਂ� , 
ਚੈੈਰਿ�ਟੀੀ ਬਾਾਰੇੇ ਖੋੋਜ ਕਰਨ ਦੀੀ ਜ਼ਰੂੂਰਤ ਹੁੰੰ�ਦੀ  ੀ ਹੈੈ ਤਾਂਂ�  ਕਿ� ਇਹ ਯਕੀੀਨੀੀ ਬਣਾਾਇਆ ਜਾਾ ਸਕੇੇ ਕਿ� ਇਹ ਜਾਾਇਜ਼ 
ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੀੀ ਇਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਪ੍੍ਤੀੀ ਪ੍ਰਰਤੀ ੀਬੱੱਧਤਾਾ ਨਾਾਲ ਮੇੇਲ ਖਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ। ਸ਼ਾਾਇਦ ਤੁੁਹਾਾਨੂੰੰ�  ਇਹ ਵਿ�ਸ਼ਵਾਾਸ ਕਰਨਾਾ 
ਮੁੁਸ਼ਕਲ ਲੱੱਗੇੇ, ਪਰ ਕਈ ਵਾਾਰ ਚੈੈਰਿ�ਟੀੀਆਂਂ ਦੀੀ ਵਰਤੋਂਂ�  ਕਿੱ�ਕਬੈੈਕ ਜਾਂਂ�  ਰਿ�ਸ਼ਵਤ ਦੇੇਣ ਲਈ ਕੀੀਤੀੀ ਜਾਂਂ�ਦੀੀ ਹੈੈ।

ਗਲਤ ਤਰੀੀਕਾਾ।

ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਨੂੰੰ�  ਨਿੱ�ਜੀੀ ਨਾਾਲ ਮਿ�ਲਾਾਉਣਾਾ। ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇੱੱਕ ਨਿੱ�ਜੀੀ ਚੈੈਰੀੀਟੇੇਬਲ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀ ਵਿੱ�ਚ ਸ਼ਾਾਮਲ ਹੋੋ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੇੇ 
ਕੁੁਝ ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਯੋੋਗਦਾਾਨ ਪਾਾਉਣ ਲਈ ਬੇੇਨਤੀੀ ਕਰਨ ਵੇੇਲੇੇ Tenneco ਦੇੇ ਲੈੈਟਰਹੈੱੱ� ਡ ਨੂੰੰ�  ਵਰਤਣਾਾ 
ਚਾਾਹੁੰੰ�ਦੇ   ਹੋੋ। ਕੀੀ ਇਹ ਠੀੀਕ ਹੈੈ? ਨਹੀਂਂ�। Tenneco ਦਾਾ ਲੈੈਟਰਹੈੱੱ� ਡ ਵਰਤਣ ਤੋਂਂ�   ਪਹਿ�ਲਾਂਂ�  ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ ਲਈ ਮਨਜੂ਼ੂਰੀੀ 
ਲੈੈਣੀੀ ਲਾਾਜ਼ਮੀੀ ਹੈੈ। ਕਮਿ�ਊਨੀੀਕੇੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀੀਮ ਨਾਾਲ ਇਸ ਪਹਿ�ਲਕਦਮੀੀ ਬਾਾਰੇੇ ਚਰਚਾਾ ਕਰੋੋ ਅਤੇੇ ਸਮਝੋੋ ਕਿ� 
ਕਿ�ਵੇਂਂ�  Tenneco ਸਾਾਡੇੇ ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਨਿੱ�ਜੀੀ ਦਾਾਨਪਾਾਤਰ ਗਤੀੀਵਿ�ਧੀੀਆਂਂ ਲਈ ਬੇੇਨਤੀੀ ਕਰਨ ਵਿੱ�ਚ ਤੁੁਹਾਾਡੇੇ 
ਨਾਾਲ ਮਿ�ਲਕੇੇ ਕੰੰਮ ਕਰੇੇਗੀੀ ਤਾਂਂ�  ਜੋੋ ਸੰੰਭਾਾਵਿ�ਤ ਹਿੱ�ਤਾਂਂ�  ਦੇੇ ਟਕਰਾਾਅ - ਜਾਂਂ�  ਘੱੱਟੋ� ਘੱੱਟ ਅਜਿ�ਹੇ ਟਕਰਾਾਅ ਦੀੀ ਦਿੱ�ਖ ਤੋਂਂ�   
ਬਚਿ�ਆ ਜਾਾ ਸਕੇੇ। ਸਪਲਾਾਇਰਾਂਂ�  ਨਾਾਲ ਸਾਾਡੇੇ ਸੰੰਬੰੰਧ ਸਿ�ਰਫ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ’ਤੇੇ ਅਧਾਾਰਤ ਹੋੋਣੇੇ ਚਾਾਹੀੀਦੇੇ ਹਨ।

ਰਸਤ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰੋ �(ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਬਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ) 

ਸਮਾਜ ਨੰੂ ਵਾਪਸ ਦੇਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇ: 
ਸਾਨੰੂ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਦੀਆਂ ਨਿਜੀ ਦਾਨੀ ਵਚਨਬੱਧਤਾਵਾਂ ’ਤੇ ਮਾਣ ਹੈ ਅਤੇ 
ਨਾਲ ਹੀ ਉਹਨਾਂ ਵਚਨਬੱਧਤਾਵਾਂ ’ਤੇ ਵੀ ਜੋ ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਵਜ ਕੀਤੀਆਂ ਹਨ।

•	 ਕਿ�ਰਪਾਾ ਕਰਕੇੇ ਦਾਾਨਪਾਾਤਰ ਸੰੰਸਥਾਾਵਾਂਂ�  ਦਾਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਨ ਲਈ ਕੰੰਪਨੀੀ ਵਾਾਸਤੇੇ ਹੋੋਰ 
ਮੌਕਿਆਂ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕਰਨ ਲਈ ਕਮਿਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਜਾਂ ਮਨੱੁਖੀ ਸਰੋਤ ਵਿਭਾਗ 
ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਗੈੈਰਾਾਜ
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ਆਪਣਾ ਲਾਇਸੰਸ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨਾ 
ਲਓ ਜੀ ਤੁਸੀਂ ਏਥੇ ਪਹੰੁਚ ਹੀ ਗਏ ਹੋ - ਉਹ ਜਾਣਕਾਰੀ ਜਿਸਦੀ ਤੁਹਾਨੰੂ Tenneco ਵਿਖੇ ਕਾਰਜ ਚਲਾਉਣ 
ਲਈ ਆਪਣਾ ਲਾਇਸਂੈਸ ਪ੍੍ਰਰਾ ਪਤ ਕਰਨ ਵਾਸਤੇ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਸਾਡੇ ਜ਼਼ਾਬਤਾ ਨੰੂ ਪੜ੍੍ਹ ਨ ਲਈ ਸਮਾਂ ਕੱਢਣ ਵਾਸਤੇ 
ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਨਿਰੰਤਰ ਸਫਲਤਾ ਦਾ ਸਮਰਥਨ ਕਰਨ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਜੋ ਵੀ ਕਰਦੇ ਹੋ ਉਸ ਲਈ ਤੁਹਾਡਾ ਧੰਨਵਾਦ। 
ਜਦਂੋ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਕੋਈ ਫੁਰਨੇ, ਪ੍੍ਰਸ਼ਨ ਅਤੇ ਸ਼ੰਕੇ ਹੋਣ ਤਾਂ ਉਸ ਸਮਂੇ ਆਵਾਜ਼ ਉਠਾਉਣ ਲਈ ਤੁਹਾਡਾ ਧੰਨਵਾਦ।

ਸਾਾਡੇੇ ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ ਨੂੰੰ�  ਸਮਝਣਾਾ Tenneco ਵਿ�ਖੇ ਲੰੰਬੇੇ ਸਮੇਂਂ�  ਤੱੱਕ ਟਿ�ਕੇ ਰਹਿ�ਣ ਦੀੀ ਕੁੰੰ�ਜੀ  ੀ ਹੈੈ। ਇਹ ਸਾਾਡੇੇ ਉਦੇੇਸ਼ 
ਅਤੇੇ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  ਨੂੰੰ�  ਬਲ ਦਿੰ�ਦਾਾ ਹੈੈ ਅਤੇੇ ਸਾਾਡੀੀ ਅੰੰਤਿ�ਮ ਮੰੰਜ਼ਿ�ਲ ਲਈ ਦਿ�ਸ਼ਾਾ ਪ੍ਰਰਦਾਾਨ ਕਰਦਾਾ ਹੈੈ: 
ਈਮਾਾਨਦਾਾਰੀੀ ਨਾਾਲ ਸਾਾਡੇੇ ਕਾਾਰੋੋਬਾਾਰ ਨੂੰੰ�  ਕਰਨਾਾ। 

ਜੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਤਿ�ਆਰ ਹੋੋ, ਮਤਲਬ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਜ਼ਾਾਬਤੇੇ ਨੂੰੰ�  ਪੜ੍ਹਹ , ਸਮਝ ਲਿ�ਆ ਹੈੈ, ਅਤੇੇ ਤੁੁਸੀਂਂ� ਇਸਦਾਾ ਪਾਾਲਣ ਕਰੋੋਗੇੇ,  
ਤਾਂਂ�  ਹੇੇਠਾਂਂ�  ਆਪਣੇੇ ਨਾਾਮ ’ਤੇੇ ਦਸਤਖਤ ਕਰੋੋ:

ਦਸਤਖ਼ਤ:________________________________________________ 	 

ਤਾਰੀਖ਼:_ ________________________________________________

ਹੁਣ ਤੁਸੀਂ Tenneco ਵਿਖੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਲਾਇਸੰਸਸ਼਼ੁ ਦਾ ਹੋ। ਕਿਰਪਾ ਕਰਕੇ ਆਪਣੇ HR ਪ੍੍ਰ ਤੀਨਿਧੀ 
ਨੰੂ ਇਹ ਦਸਤਖਤ ਕੀਤੇ ਪੰਨੇ ਪ੍੍ਰਦਾਨ ਕਰੋ।

ਜੇ ਤੁਸੀ ਂਨਿਮਨਲਿਖਤ ਦੀ 
ਉਲੰਘਣਾ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਜਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ 

ਸ਼ੱਕ ਹੰੁਦਾ ਹੈ: 

•	ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂੂਲ  ਕਦਰਾਂਂ� -ਕੀੀਮਤਾਂਂ�  
ਜਾਂਂ�  ਜ਼ਾਾਬਤਾਾ

•	ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਨੀੀਤੀੀਆਂਂ ਅਤੇੇ 
ਪ੍੍ਰਕਿਰਿ ਆਵਾਂ 

•	ਕੋੋਈ ਕਾਾਨੂੰੰ� ਨ ਜਾਂਂ�  ਅਧਿ�ਨਿ�ਯਮ

ਵਿਖੇ ਕਾਰਜ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਲਾਇਸੈਂਸ

ਯਾਾਦ ਰੱਖੋ  
"ਸਹੀੀ ਕੰਮ ਸਹੀੀ ਤਰੀੀਕੇ ਨਾਾਲ ਕਰੋ।"

ਜੇ ਤੁਹਾਾਨੂੰੰ� ਕਿ�ਸੇ ਨੈਤਿ�ਕ ਸਮੱਸਿ�ਆ ਜਾਂਂ� ਗਲਤ ਕੰਮਾਂਂ� ਬਾਾਰੇ ਜਾਾਣਕਾਾਰੀੀ ਮਿ�ਲਦੀੀ ਹੈ, ਤਾਂਂ� 

Tenneco ਟੀੀਮ ਦੇ ਮੈਂਂ�ਬਰ ਵਜੋਂਂ� ਇਸ ਦੀੀ ਰਿ�ਪੋਰਟ ਕਰਨਾਾ ਤੁਹਾਾਡੀੀ ਜ਼ਿੰ�ਮੇਵਾਾਰੀੀ  

ਬਣਦੀੀ ਹੈ। ਆਵਾਾਜ਼ ਉਠਾਾਓ!

ਬਟੂਆ ਕਾਰਡ ਪ੍੍ਰਰਿਿੰ ਟ ਕਰੋ, ਅਕਾਰ 
ਮੁਤਾਬਿਕ ਕੱਟ� ਅਤੇ ਬਿਦੂਦਾਰ 
ਲਾਈਨ ’ਤੇ ਤਹਿ ਕਰੋ।

ਤੁਸੀ ਂਟੌਲ-ਫ੍੍ਰਰੀ  
Tenneco ਹੌਟਲਾਈਨ ਨੰੂ 24/7 ਕਾਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ  

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

ਸਾਰੀਆਂ ਕਾਲਾਂ ਨੰੂ ਸਥਾਨਕ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਅਨੁਸਾਰ  
ਗੁਪਤ ਆਧਾਰ ’ਤੇ ਵਿਚਾਰਿਆ ਜਾਵੇਗਾ।

ਉੱਪਰ ਆਪਣੇ ਸਥਾਨਕ ਹੌਟਲਾਈਨ ਨੰਬਰ ਨੰੂ ਲਿਖ।

ਵਿਖੇ ਕਾਰਜ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਲਾਇਸਂੈਸ
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