RREGULLORE - ETIKA, SJELLJA DHE KODI | VESHJES

Né mbéshtetje té legjislacionit né fugi dhe pér té garantuar standard te larté profesional, kjo rregullore pércakton parimet e etikés,
disiplines, sjelljes dhe paraqitjes sé€ punonjésve.

Synimi eéshté krijimi i nje ambienti pune té organizuar, té respektueshém dhe té orientuar drejt performancés, duke mbrojtur interesat
dhe reputacionin e kompanise.

Cdo punonjés éshté i detyruar té njohé dhe zbatojé kéeté rregullore si pjese té marrédhénies sé punes.
1. Etika profesionale dhe sjellja né puné

« Punonjési duhet té keté sjellje profesionale, té disiplinuar dhe té respektueshme.
Duhet te:

» pérdoré gjuhé profesionale dhe té€ shmangé komunikimin konfliktual;
* respektojé udhézimet e drejtuesve;

« shmangé debate personale dhe shpergendrime;

* ruajé fokusin gjaté punés dhe privatésiné e kolegéve.

Ndalohet:

+ gjuha fyese apo diskriminuese;

 sjellje kércenuese apo intimiduese;

* reagime negative me klientét;

« pérfagésimi jo profesional i kompanisg;

» peéerdorimi i paautorizuar i sendeve apo pajisjeve.

Keto konsiderohen shkelje té renda dhe mund té ndigen ligjerisht.

2. Komunikimi me klientét

Punonjésit duhet t& komunikojné né menyré korrekte dhe profesionale.
Ndalohet:

« dhénia e informacionit té pasakte;

« premtimet e paautorizuara;

« komunikimi gé demton reputacionin.

Cdo komunikim duhet t€ ndjeké skriptet dhe politikat e kompaniseé.

3. Disiplina dhe performanca

» Respektimi i orarit éshté i detyrueshéem.

« Punonjési duhet té jeté i fokusuar dhe té arrijé objektivat.

* Duhet té ndjekeé procedurat dhe standardet e punes.

* Mosrealizimi i vazhdueshém i objektivave sjell masa disiplinore.

« Pérdorimi i telefonit personal duhet té jeté i kufizuar.

4. Konfidencialiteti

Punonjésit duhet té ruajné konfidencialitetin e ¢do informacioni té€ kompaniseé.
Ndalohet:

» shpérndarja apo pérdorimi i paautorizuar i t& dhénave;

* nxjerrja e informacionit jashté kompanisé;

» pérdorimi péer interesa personale.

Ky detyrim vazhdon edhe pas largimit nga puna.

5. Pérdorimi i pajisjeve

Pajisjet perdoren vetéem pér puné dhe sipas rregullave.

Ndalohet:

* instalimi i programeve té paautorizuara;
« aksesimi i sistemeve pa leje.

Kompania ka té drejte monitorimi sipas ligjit.

6. Ambienti i punés dhe siguria

Punonjésit duhet té mbajne ambient té paster, te rregullt dhe te sigurt.
Duhet té kujdesen pér hapésirat e pérbashkéta;
té pérdorin pajisjet me kujdes;

té respektojné higjienén;

té raportojné ¢do rrezik apo problem sigurie.

7. Kodi i veshjes

Punonjésit duhet té paraqiten té rregullt, t€ pastér dhe profesionalé, duke reflektuar seriozitet né puné.
8. Ndalime specifike

Ndalohet:

» pérdorimi i substancave té ndaluara;

« paraqitja né puné nén ndikim alkooli;

« veprimet ge demtojné kompaning;

« kontakti me klientét jashte kanaleve zyrtare.
9. Masat disiplinore

Shkeljet trajtohen me:

« paralajmérim verbal ose me shkrim;

* masa administrative;

* ndérprerje t& marredhénies sé punes.

Masat varen nga réndésia e shkeljes.

10. Zbatimi

Kjo rregullore éshté detyruese pér té gjithé punonjéesit dhe hyn né fugi menjéheré. Mosnjohja nuk pérbén justifikim.



