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आइए शुरू करें
Tenneco टीम:
इसमें कोई सदेंह नहरंी है क्क ्यह ऑ्टोमोह्टव उद््योग के लिलए एक रोमयंाचक सम्य 
है। केवल िीव्र गयि से पररविधान हरी नहरंी हो रहया है, बज�क प्रयिस्पधोी पररदृश््य ने 
हमयारे व््ययापयार करने के िररीके को भी नया्टकी्य रूप से बदल हद्यया है।
Tenneco में, हम अपने पयारंपररक और पूवयाधानमेु्य िररीकों की सोच को, 
मयागधादशधाक के रूप में अपने बयुन्ययादरी म�ू्यों - उग्र स्पष््टवयाहदिया, सरलरीकरण, 
सयंागठयनक वेग, दृढ़िया से यनष्पयादन और जीि पर यनलिमधाि एक अपरंपरयागि 
मयानलिसकिया से बदल रहे हं। अगर हम बदलयाव की मयानलिसकिया को अपनयानया 
जयाररी रख कर अपने बयुन्ययादरी म�ू्यों पर कया्यम रहे, िो ऑ्टोमोह्टव उद््योग में 
दयुन्यया कया सबसे भरोसेमदं सयाझेदेयार और सवधाशे्रेष्ठ यनमयाधािया बनने कया मयागधा एक 
वयास्िववकिया बन जयाएगया।

हमने एक उच्च मयानक यनधोयाधाररि क्क्यया है, लेक्कन हम जो करनया चयाहि ेहं उसे परूया करने की लिलए मझुे ेहमयाररी 
सयामहूहक षिमियाओं ंपर पूरया भरोसया है। हयालया�क्क, हमयारे लिलए ्यह ्ययाद रखनया महत्वपूणधा है और मया्यने रखिया है 
क्क हम ्यह सफलिया कैसे प्रयाप्ि करि ेहं और ्यह सब ईमयानदयाररी से शरुू और और उसी पर समयाप्ि होिया है 
- ्यह हमयारे सभी कया्यं की नींव है। हमें हमेशया सहरी कयाम, सहरी िररीके से करने के लिलए प्रयिबद्ध रहनया चयाहहए 
और अपने व््यवसया्य पर लयागू सभी कयाननूों, ववयन्यमों और नीयि्यों कया पयालन करनया चयाहहए।
आपको एक ऐसी जस्थयि कया सयामनया करनया पड़ सकिया है जहयंा सहरी कयाम करनया स्पष््ट न हो, इसीलिलए हमयाररी 
एक आचयार संहहिया है। ्यह महत्वपूणधा लिसद्धयंािों के एक से्ट के सयाथ हमयारया मयागधादशधान करिी है जजसकया उद्शे््य 
्यह सयुनजश्चि करनया है क्क हम अपनया कयाम और व््यवहयार इस िरह से करें जजससे हमें अपने ग्रयाहकों, 
भयागीदयारों और एक-दसूरे कया भरोसया और ववश्वयास अजजधाि करने में मदद लिमले। ्यह ऐसया उपकरण है जो प्रश्नों 
्यया चचिंयाओं ंसे सबंचंधोि हदशयायनदकेशों और उदयाहरणों के सयाथ आपको कहठन पररजस्थयि्यों में भी ठोस यनणधा्य 
लेने कया अचधोकयार देिया है।
सफलिया के लिलए प्रत््ेयक व््यज�ि की व््यज�िगि प्रयिबद्धिया की ज़रूरि होिी है। कृप्यया हमयाररी आचयार संहहिया से 
पररचचि हो जयाएं और बयार-बयार इसकया संदभधा लेकर अपनया दयाय्यत्व यनभयाएं। 
धोन््यवयाद

Jim Voss
मखु््य कया्यधाकयाररी अचधोकयाररी (CEO)
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हम कैसे आगे बुढ़ता ेहं 
हमयारे लोग हरी हमें संचयालिलि करने वयालरी शज�ि हं। हम हर हदन कयाम पर लयाि ेहं: 

सि्गशे्रेष्ठ बु��े का जु�ू�

वििरणोंों पर अ�ुशालसता ध्याा� 

एक प्नितास्पर्धीी दृढ़ताा

प्निताबुद्धतााओं को पूरा कर�े के ललए दृढ़ संकल्प

हमारा उद्देेश्या
ऑ्टोमोह्टव उद््योग में दयुन्यया कया सवयाधाचधोक भरोसेमंद सयाझेदेयार और सवधाशे्रेष्ठ 
यनमयाधािया बननया।

बुुनि�याादीी मूल्या
मौललक स्पष्टिादिदीताा
हमें सयाथधाक बहस कया हहस्सया बननया चयाहहए और रचनयात्मक िनयाव 
बनयानया चयाहहए। सकयारयात्मक इरयादे के सयाथ खुले ववचयार रखें और 
पूररी िरह ईमयानदयार रहें। सत््य सद्भायाव है।

आसा� बु�ा�ा
हमें नौकरशयाहरी को अस्वीकयार करनया चयाहहए, परिों को कम करनया 
चयाहहए और अलग थलग हो कर कयाम नहरीं करनया चयाहहए। अपने 
ववचयारों में स्पष््ट रहें, बयाधोयाओंं को समयाप्ि करें, एक ्योजनया बनयाएं 
और कया्ययाधान्व्यन पर ध््ययान कें ह�ि करें।

संगठ�ात्मक गनिता
हमें एक वैजश्वक ्टरीम और एक संगठनयात्मक संरचनया कया यनमयाधाण 
करनया चयाहहए जो िजे़ी से यनणधा्य लेने और कया्यं के यनष्पयादन में 
िजे़ी लयाने के लिलए कया्यधा करेगी।

दृढ़ नि�ष्पादी�
हमें जवयाबदेहरी और स्वयालिमत्व वयालरी मयानलिसकिया के सयाथ आगे 
बढ़नया चयाहहए जो हमयाररी संस्कृयि कया आधोयार है, और हमयारे द्वयारया 
क्कए जयाने वयाले क्कसी भी कया्यधा की नींव है।

जीता�ा
हमें अपने कमधाचयारर्यों और ग्रयाहकों कया भरोसया और ववश्वयास 
जीिनया चयाहहए। 

हमयारया लोगों कया मॉडल 
Tenneco कया लोगों कया मॉडल हमयारे बुयन्ययादरी मू�्यों पर बनया्यया ग्यया है। हम 
एक कंपनी के रूप में कैसया प्रदशधान करि ेहं, ्यह हमयारे व््यज�िगि प्रदशधान से जुड़या 
है। हमयाररी संहहिया आपको ईमयानदयाररी के सयाथ हमयारे व््ययावसयाय्यक उद्ेश््यों को पूरया 
करने के लिलए िै्ययार करने में आपकी मदद करिी है।

Tenneco की शक्ति�ता को उजागर 
कर�े के ललए हमारे लोगों की 
क्मताा को - उजागर कर�ा

सवधाशे्रेष्ठ कया च्यन करें
बेहिर पररणयाम देने के लिलए शीर्षधा प्रयिभया

सहरी वयाियावरण बनयाए�
समयावेशी, खुलया, सह्योगयात्मक

यनमयाधाण और ववकयास करें
भववष््य कें ह�ि षिमियाओं ंऔर नेितृ्व कया

पहचयानें और पुरस्कृि करें
प्रदशधान, मू�्य, ्टरीम वकधा  को

पहचान� और 
पुर�कृत कर�

�नमा�ण और 
वकास कर�

सव�
े�ठ का 
चयन कर�

सह� वातावरण 
बनाएँ

लोग� का मॉडल
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हमयाररी संहहिया
हमारी संदिहताा बुतााताी है किक हम अप�े बुुनि�याादीी  मूल्याों को 
व्यािहार में कैसे लाता ेहं।
Tenneco में ्टरीम के प्रत््ेयक सदस््य के पयास पेश करने के लिलए कुछ खयास है। 
्यह एक ववलिशष््ट कौशल, एक अच्छी िरह से ववकलिसि प्रयिभया, ्यया कया्यधा को पूरया 
करवयाने की अद्वविी्य कुशलिया, कुछ भी हो सकिी है। ्यद््यवप हमयाररी षिमियाओंं 
में बहुि लिभन्निया हो सकिी है, क्फर भी हम अपने बुयन्ययादरी  मू�्यों के प्रयि 
प्रयिबद्धिया सयाझेया करि ेहं।
हमयाररी संहहिया बियािी है क्क हम में से प्रत््ेयक इन बुयन्ययादरी  मू�्यों को व््यवहयार में 
कैसे लया सकिया है। आप सड़क के यन्यमों को जयानने, कमजोर ्यया अंजयान ववर्ष्यों 
को समझेने और दसूरों के प्रयि कैसे सिकधा  रहें इस पर स्पष््टिया प्रयाप्ि करने के 
लिलए इसकया उप्योग कर सकि ेहं। हम इस िरह से एक दसूरे और कंपनी की 
रषिया करि ेहं।
ध््ययान रखें क्क ्यद््यवप आपकया मयागधादशधान करने के लिलए संहहिया मौजूद है, लेक्कन 
्यह Tenneco में कयाम करि ेसम्य आपके सयामने आने वयाले हर प्रश्न कया उत्िर 
नहरीं देगी। कोई भी दस्ियावेज ऐसया नहरीं कर सकिया है। लेक्कन ्यह, जो सहरी है 
उसे करने के लिलए आपको लिसद्धयांिों और संसयाधोनों की ओंर ले जयाएगी। इसलिलए, 
उचचि यनणधा्य लें और जब आपको सहया्यिया की आवश््यकिया हो िब संपकधा  करें। 
संहहिया को समझेनया आपको हमयाररी सयाथ में की जयाने वयालरी ्ययात्या के लिलए िै्ययार 
करेगी। ्यह आपको उसके बयारे में सीखने में मदद करेगी जो सबसे ज््ययादया मया्यने 
रखिया है और ्यह सुयनजश्चि करेगी क्क आप सहरी कयाम करने में हमेशया दृढ़ रहें। 

हमारी संदिहताा का अ�ुपाल� किकसे कर�ा है? 
आपको करनया है। ्यह संहहिया हमयाररी कंपनी के हर स्िर पर प्रत््ेयक व््यज�ि पर 
लयागू होिी है, जजसमें हमयारे अचधोकयाररी और यनदेशक मंडल और हमयाररी ओंर से 
कयाम करने वयाले ्यया हमयारे सयाथ व््यवसया्य करने वयाले प्रत््ेयक व््यज�ि और संगठन 
शयालिमल हं। 

इस संहहिया के अलयावया, हमयारे सीईओं, सीएफओं और कुछ अन््य व््यज�ि जो 
लेखयांकन और ववत्िी्य ररपोह्ंटग के लिलए जजम्मेदयार हं, उनके लिलए हमयारे 
ववत्िी्य प्रबंधोकों के लिलए आचयार-संहहिया कया पयालन करनया आवश््यक है। हमयाररी 
सयावधाजयनक रूप से कयारोबयार करने वयालरी सहया्यक कंपयन्यों के लिलए अन््य स्थयानी्य 
आवश््यकियाएं भी हो सकिी हं।

अगर हम अप�ी संदिहताा का पाल� �हीं करता ेहं ताो  
�याा होगा? 
जब हम अपने बुयन्ययादरी  मू�्यों ्यया हमयाररी संहहिया कया पयालन नहरीं करिे हं, िो हम 
एक-दसूरे कया, हमयारे यनवेशकों, ग्रयाहकों और अन््य लोगों कया ववश्वयास खो सकि ेहं। 
्यह हमयारे ब्रांयांडों को भी नुकसयान पहंुचया सकिया है। इसीलिलए संहहिया के उ�लंघन के 
गंभीर पररणयाम हो सकि ेहं, जैसे आपकया लयाइसेंस ्यया नौकररी खोनया, आपके प्रदशधान 
की समीषिया प्रभयाववि होनया ्यया जुमयाधानया और जेल भी हो सकिया है। आइ्ेय इससे 
बचने के लिलए लिमलकर कयाम करें। केवल हमयारया यनदेशक मंडल हरी हमयाररी संहहिया 
में बदलयाव को मंजूररी दे सकिया है ्यया क्कसी आवश््यकिया से छू्ट दे सकिया है। 
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Tenneco GPS
याह सुनि�क्तिश्चता कर�े के ललए किक हमें  
सही रास्ताा लमले याह हमारे विकल्पों  

को नि�दीदेलशता करताा है।
्यहद आप खो गए हं और अपनया रयास्िया खोजने की कोलिशश कर रहे हं  

िब सबसे अच्छया िररीकया ्यह है क्क, अपने आप से पूछें : 

�याा याह िैर्धी है?

�याा याह हमारी संदिहताा और हमारी �ीनितायाों के अ�रुूप है?

�याा याह हमारे उद्देेश्या और बुुनि�याादीी  मूल्याों का समथ्ग� करताा है?

�याा याह हमारे ग्ाहकों, टीम के सदीस्याों, शयेारर्धीारकों, 
समुदीायाों और हमारे साथ, हमारे ललए और हमारी ओर से 

काम कर�े िालों से हमारे िादेी के अ�ुरूप है?

यादिदी मीडिडयाा द्िारा आपके कायाशों की रिरपोट्ग  
की गई ताो �याा आप सहज होंगे?

्यहद आप इन सभी सवयालों के जवयाब "हयंा" में देि ेहं, िो आगे बढ़नया 
ठीक है। लेक्कन अगर आप क्कसी भी बिंबदं ुपर "नहरंी" ्यया "मझुे े्यकीन 
नहरंी है" कया जवयाब देि ेहं, िो रुकें , आवयाज उठयाए�, पछूें और पुनववधाचयार 
करें। ्ययाद रखें, हम हमेशया ईमयानदयाररी के सयाथ कयाम करि ेहं।
ध््ययान रखें, ्यहद आप सुयनजश्चि नहरीं हं िो आपकी सहया्यिया के 
लिलए कई संसयाधोन उपलब्धो हं। आपको अकेले कहठन पररजस्थयि 
कया सयामनया नहरीं करनया पड़गेया।

हमारी संदिहताा में �याा शालमल है? 
्टरीम के सदस््यों और अन््य पषिों के लिलए - जजनमें हमयारे सयाथ, हमयारे लिलए और 
हमयाररी ओंर से कयाम करने वयाले शयालिमल हं - आप जयानेंगे क्क कैसे: 

• हमयाररी संहहिया, हमयाररी नीयि्यों और कयानून कया पयालन करें।
• अच्छे यनणधा्य और व््ययावहयाररक समझे कया उप्योग करें।
• शंकया वयाले षिेत्ों और समझे में न आने वयाले ववर्ष्यों कया समयाधोयान यनकयालें।
• जब आप कदयाचयार देखें ्यया संदेह हो िो आवयाज उठयाए�।
• जयांच में सह्योग करें।
• ्यहद आप नहरीं जयानिे क्क �्यया करनया है िो प्रश्न पूछें ।

्यहद आप एक प्रबंधोक हं, िो आपको उदयाहरण भी पेश करनया होगया:

• उचचि िररीके से और संहहिया कया समथधान करने वयाले िररीकों से कयाम करके
• ्टरीम के सदस््य के सवयालों के जवयाब देने के लिलए उपलब्धो होकर
• नए और उन्नि ववचयारों को सयाझेया करने के लिलए अपनी ्टरीम को 

प्रोत्सयाहहि करके
• अपनी ्टरीम के सयाथ बुयन्ययादरी  मू�्यों पर चचयाधा करके 
• इसकी पुजष््ट करके क्क आपकी ्टरीम संहहिया को समझेिी है
• ्टरीम के सदस््य के प्रदशधान कया मू�्ययांकन उन िररीकों से करके जो ्यह 

स्पष््ट करि ेहं क्क हमयारे बुयन्ययादरी  मू�्य हमयारे पररणयामों के समयान हरी 
महत्वपूणधा हं

• संभयाववि कदयाचयार और अपनी ्टरीम ्यया अन््य लोगों द्वयारया उठयाए गए 
कदयाचयार की ररपो्टधा को आगे बढ़याकर

• सद्भायावनया से क्कसी मयामले की ररपो्टधा करने वयाले व््यज�ि के खिखलयाफ 
प्रयिशोधो को रोकने के लिलए कयारधावयाई करके

• जब क्कसी ने हमयाररी संहहिया कया उ�लंघन क्क्यया हो िब प्रदशधान उद्ेश््य 
सहहि जोखिखम को कम करने और यन्यंत्ण ववकलिसि करने के लिलए 
कयारधावयाई के उप्ुय�ि रिमों पर ववचयार करि ेहुए

• मयानव संसयाधोन, ववचधो ववभयाग ्यया आंिररक ऑडिड्ट के सयाथ उप्यु�ि रूप 
में समन्व्य करनया
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दिदीशा-नि�दीदेशशों के ललए पूछ�ा
आिाज उठा�ा
हमयाररी संहहिया, हमयाररी नीयि्यों ्यया कयानून के उ�लंघन से Tenneco और हमयाररी 
्टरीम के सदस््यों को नुकसयान पहंुच सकिया है। ्यहद आप कभी भी कुछ अनुचचि 
देखें ्यया संदेह हो िो आवयाज उठयाए�। ्यहयां िक क्क अगर आप अयनजश्चि हं, िब 
भी आवयाज उठयानया हमेशया सहरी कयाम है।

Tenneco हॉ्टलयाइन को क्कए जयाने वयाले कॉल और ररपो्टधा एक बयाहररी कंपनी 
द्वयारया यन्यंबिंत्ि क्कए जयािे हं। ज््ययादयािर देशों में, आपके पयास गुमनयाम रहने कया 
ववक�प है। जजन देशों में कयानून इसकी अनुमयि नहरीं देिया है, वहयां हॉ्टलयाइन 
प्रयियनचधो आपको बियाएंगे। ्यहद आप बोलने के लिलए इन संसयाधोनों कया उप्योग 
करि ेहं, िो आपको एक ररपो्टधा नंबर प्रयाप्ि होगया ियाक्क आप अपनी ररपो्टधा की 
जस्थयि की जयांच कर सकें  ्यया अयिरर�ि जयानकयाररी प्रदयान कर सकें । 
ध््ययान रखें क्क हॉ्टलयाइन के मयाध््यम से ररपो्टधा क्कए गए सभी मुद्ों को मुख्या 
आचारणों और अ�ुपाल� अधिर्धीकारी को भेजया जयाएगया और आपकी पूछियाछ को 
िुरंि संबोचधोि क्क्यया जयाएगया। Tenneco में, संभयाववि कदयाचयार की सभी ररपो्टं 
को गंभीरिया से लिल्यया जयािया है। ररपो्टधा प्रयाप्ि होने के बयाद, हम गोपनी्य रूप 
से मयामले की जयांच करेंगे, ्यह यनधोयाधाररि करेंगे क्क �्यया हमयारे बुयन्ययादरी  मू�्यों, 
संहहिया, नीयि्यों, ्यया लयागू कयानूनों कया उ�लंघन क्क्यया ग्यया है और िुरंि और पूररी 
िरह से उचचि सुधोयारयात्मक कयारधावयाई करेंगे। Tenneco ्टरीम के सदस््यों से जयांच में 
सह्योग करने की उम्मीद की जयािी है।

प्निताशोर्धी �हीं
Tenneco में, हम ईमयानदयाररी से मयामले को सयाझेया करने, जयांच में सह्योग करने 
्यया सद्भायावनया से ररपो्टधा करने वयालों के खिखलयाफ क्कसी भी प्रकयार के प्रयिशोधो (जैसे 
नौकररी से यनकयालनया, वेिन में कमी ्यया नौकररी में कोई अन््य नकयारयात्मक कयारधावयाई) 
की अनुमयि नहरीं देि ेहं।
एक ईमयानदयार ररपो्टधा �्यया है? ्यह क्कसी ऐसे मयामले के बयारे में बियानया है, जजस 
पर आपको वयाकई ववश्वयास है क्क ्यह हमयाररी संहहिया, हमयाररी नीयि्यों ्यया कयानून कया 
उ�लंघन हो सकिया है - भले हरी आपको गलिफहमी हुई हो। 
आपके संदेह सहरी सयाबिंबि होि ेहं ्यया नहरीं, उन्हें गंभीरिया से लिल्यया जयाएगया और 
आगे आने पर आपकी सुरषिया की जयाएगी। हम आपकी आवयाज़ को महत्व देि ेहं 
और आपको ्यथयासंभव ववस्ियार से बयाि करने के लिलए प्रोत्सयाहहि करि ेहं। आप 
जजिनी अचधोक जयानकयाररी प्रदयान करिे हं, इसकी उिनी अचधोक संभयावनया होिी है 
क्क हम मुद्े को हल कर सकि ेहं। 
इसलिलए, आवयाज उठयाए� और ्यह मयाने क्क आप उस भरोसे और प्रयिष्ठया को बनयाए 
रखने में मदद कर रहे हं जो हमें ड्याइवर की सी्ट पर रखिया है।

इसके अलयावया, Tenneco हॉटलाइ� फोन और ऑनलयाइन पर सप्ियाह के सयािों 
हदन 24 घं्ेट उपलब्धो है। ्टोल-फ्ी नंबर हमयाररी िेबुसाइट पर मौजूद हं।

कब आवयाज उठयानया है
्यहद आप यनम्न कया उ�लंघन देखें ्यया इसकया 
संदेह हो:
• हमयारे बुयन्ययादरी  मू�्य ्यया संहहिया
• हमयाररी नीयि्ययां और प्रक्रि्यया्यें
• कोई कयानून ्यया यन्यम

कैसे आवयाज उठयाए�
यनम्नलिलखिखि से संपकधा  करने के लिलए 
प्रोत्सयाहहि क्क्यया जयािया है:
• आपके प्रबंधोक
• कोई अन््य प्रबंधोक जजस पर आपको 

भरोसया है
• मयानव संसयाधोन
• विधिर्धी विभााग
• ववत्ि
• िैक्तिश्िक अ�ुपाल�
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साथ में जीता�ा
Tenneco में, हम एक ्टरीम हं। यनमयाधाण से लेकर वविरण िक हर चीज 
के ववशरे्षज्ञों के सयाथ, हम सूचनया और संसयाधोनों के लिलए एक-दसूरे पर 
यनभधार हं। जब हम कया्यधा करि ेहं, िो हमें पिया चलिया है क्क हममें से 
प्रत््ेयक वयास्िव में क्किनया प्रयिभयाशयालरी है। एक-दसूरे कया ख््ययाल रखने और 
अपने मिभेदों को भुलयाने से हरी हम सफल होंगे और हम ्यह सयाथ लिमल 
कर करेंगे। 

इस खांड में:
  एक दसूरे कया सम्मयान करनया

  समयावेशी होनया 

  सुरषिया सबसे पहले

  अन््य पषिों के सयाथ कयाम करनया

T E N N E C O  आ चा र  सं दिह ताा

8 विषया-सूची हॉटलाइ�
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एक दीसूरे का सम्मा� कर�ा
लक्ष्या
एक सह्योगी और समयावेशी कया्यधा वयाियावरण को बढ़यावया देनया जो उत्पीड़न, धोमकयाने 
और दरुयाचयार से मु�ि हो। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम अपनी ्टरीम के प्रत््ेयक सदस््य को महत्व देि ेहं और जयानि ेहं क्क हर कोई 
गररमया और सम्मयान के सयाथ व््यवहयार कया पयात् है। ्यहरी कयारण है क्क हमयाररी कंपनी 
के हर स्िर पर और उस हर जगह पर जहयां हम कयाम करि ेहं, हम में से प्रत््ेयक 
पर उत्पीड़न पर रोक लगयाने कया दयाय्यत्व है।
हम एक-दसूरे पर भरोसया करके ऐसया करि ेहं। हम जो कुछ भी करि ेहं वह 
ववश्वयास के सयाथ शुरू और समयाप्ि होिया है। हमें भरोसया है क्क लोग सहरी कयाम कर 
रहे हं, एक-दसूरे की देखभयाल कर रहे हं और एक सकयारयात्मक मयाहौल बनयाने के 
लिलए कयाम कर रहे हं जहयां ्टरीम के सदस््य उत्पीड़न के डर के बिंबनया अपनया कयाम 
कर सकि ेहं। हम ्यह भी सुयनजश्चि करि ेहं क्क हम उत्पीड़न को पहचयान सकें  
जजससे क्क ्यहद हम इसे देखें िो हम इसकी ररपो्टधा कर सकें ।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
शालमल हो�ा। आप ्टरीम के सदस््य द्वयारया क्कसी के धोमधा कया अपमयान करनया सनुि े
हं। आप उन्हें रुकने के लिलए कहि ेहं, क्फर उस व््यवहयार की ररपो्टधा करि ेहं। �्यया 
्यह कुछ अचधोक हो ग्यया? नहरीं, हम दसूरों की धोयालिमधाक मयान््यियाओं ंकया सम्मयान 
करि ेहं, इसलिलए आपने आवयाज उठयाकर सहरी कयाम क्क्यया है। जब भी आप ऐसया 
कुछ अपमयानजनक और अनुचचि देखें ्यया ्यहद आप हहसंया, धोमकी, बदमयाशी ्यया 
उत्पीड़न से संबंचधोि जस्थयि कया सयामनया करि ेहं, िो ऐसया करें।

हम जीता में सबुसे अच्छा मौका 
सुनि�क्तिश्चता कर�े के ललए खुाला 
और ईमा�दीारी िाले दीो-तारफ़ा 
संचार का उपयाोग करता ेहं।

सािर्धीा�ी । 
पेशिेर बु�ें।  
आपने ्टरीम के एक सदस््य के 
प्रमोशन के बयारे में जयानया। आप 
उनके लिलए खशु हं और उनकी पीठ 
थपथपया कर बधोयाई देनया चयाहि ेहं। 
�्यया इसकी अनमुयि है? हो सकिी 
है, लेक्कन ्यह आपके स्थयान की पंरपंरयाओंं और संस्कृयि पर यनभधार करिया है। ्यहद 
आपके पयास इस िरह के शयाररीररक संपकधा  को अवयांयछि मयानने कया कोई कयारण है 
िो अपने सह्योगी को बधोयाई देने कया कोई अन््य िररीकया खोजें। 

गलता तारीका ।
हास्या का एक बुहा�े के रूप में उपयाोग कर�ा। ्टरीम में िनयाव अचधोक है �्योंक्क 
यिमयाहरी समयाजप्ि पर पररणयाम यनरयाशयाजनक थे। एक हंसयाने वयालया मीम है जजसे 
आप िनयाव को समयाप्ि करने के लिलए सभी को हदखयानया चयाहि ेहं, लेक्कन संबंचधोि 
चचत् थोड़या … व्यस्क प्रकृयि कया है। अरे - हम सभी व्यस्क हं, �्यया ्यह ठीक 
है? एक बहयाने के रूप में इसकया उप्योग न करें। अनुचचि ्यौन चचत् सयाझेया करनया 
्यौन उत्पीड़न कया एक रूप है। हम ्यौन धोयारणया वयाले किकसी भी कया्यं ्यया शब्दों को 
बदयाधाश्ि नहरीं करि ेहं जो क्कसी को असहज कर सकि ेहं ्यया अपनी नौकररी करने 
की उनकी षिमिया में हस्िषिेप कर सकि ेहं। सयाझेया करने के लिलए उप्यु�ि कुछ 
और ढंूढें। 
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"उत्पीड़�" �याा है? 
उत्पीड़न वह अवयांयछि आचरण है जो कया्यधास्थल को एक शत्िुयापूणधा ्यया 
डरयाने वयालरी जगह की िरह महसूस करया सकिया है। हम इसके बजया्य 
ववश्वयास की संस्कृयि कया यनमयाधाण करनया चयाहिे हं, जहयां हम एक-दसूरे कया 
ध््ययान रखि ेहं। सभी प्रकयार के उत्पीड़न करने से बचें, जजसमें शयालिमल हं: 

गैरेज

• मौखिखाक
- अपमयानजनक ्यया 

अनयादरपूणधा चु्टकुले
- नस्लरी्य ह्टप्पणी
- धोमकी 
- भलया बुरया कहनया
- भद्ी/असभ्य ह्टप्पणी

• शारीरिरक
- धो�कया देनया
- दसूरे के शररीर को छूनया
- ्यौन संबधोी व््यवहयार ्यया 

इशयारया

• दृश्या
- अवप्र्य कया्ूटधान
- अवप्र्य ईमेल
- ग्रयाक्फक ड्याइंग ्यया चचत्
- गंदरी ्यया अश्लरील बयािें ्यया इशयारे

• भेादीभाािपूणों्ग 
- व््यज�िगि ववशरे्षिया पर 

आधोयाररि जसेै लिलगं ्यया जयायि 
आहद, लेक्कन केवल ्यहरीं िक 
सीलिमि नहरीं है।

ध््ययान रखें क्क हमयाररी संहहिया के उ�लंघन कया कयारण केवल सूची में 
हद्ेय ग्ेय गलि व््यवहयार िक हरी सीलिमि नहरीं है। ्यह ्ययाद रखनया सबसे 
महत्वपूणधा है क्क एक-दसूरे कया सम्मयान करें और एक-दसूरे की भयावनयाओं ं
कया ध््ययान रखें। आखिखरकयार, आपके क्क्ेय हुए कयाम कया प्रभयाव हरी सबसे 
महत्वपूणधा है। बस ्यह कह देनया क्क "मेरया ्यह मिलब नहरीं थया" इसको 
ठीक नहरीं कर पया्ेयगया।
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समािेशी हो�ा
लक्ष्या
एक ऐसे मयाहौल को बढ़यावया देनया जहयां हर कोई अपने आप को शयालिमल महसूस 
करे और कयाम में अपनया सब कुछ झेोंक देने के लिलए प्रोत्सयाहहि हो।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
Tenneco में हम, शे्रेष्ठिया चयाहि ेहं, जो सभी रूपों में आिी है। हयालयांक्क हम 
भयाग््यशयालरी हं क्क हमयारे पयास एक ववववधो पषृ्ठभूलिम वयालरी प्रयिभयाशयालरी ्टरीम है, पर 
लिसफधा  ्यहरी कयाफी नहरीं है। हमयारया लक्ष्य है क्क हमयाररी ्टरीम कया प्रत््ेयक सदस््य खुद 
को मू�्यवयान, सजम्मलिलि और सम्मयायनि समझे।े 
हमयारे लोग हमयाररी सबसे बड़ी संपजत्ि हं। हम सजम्मलिलि होने और ववववधोिया 
को बढ़यावया देकर, यनष्पषि रोजगयार प्रथयाओंं कया पयालन करि ेहं और भेदभयाव को 
कभी बदयाधाश्ि नहरीं करके इनकी सुरषिया करि ेहं। ववववधोिया को प्रोत्सयाहहि करके 
और अपने आस-पयास के लोगों को अपने सबसे अच्छे रूप में होने के लिलए पे्रररि 
करके, सफल होने के लिलए हर क्कसी को एक समयान मौकया देने में हमयाररी मदद 
करें। 
हम विविर्धीताा के सभाी रूपों को महत्ि देीता ेहं, क्तिज�में शालमल हं: आ्यु, वंश, 
नयागररकिया, रंग, जयायि, धोमधा (धोयालिमधाक पोशयाक और पहनयावों की प्रथयाओंं सहहि), 
जयािी्यिया, ववकलयांगिया, वैवयाहहक ्यया पयाररवयाररक जस्थयि, चचक्कत्सया जस्थयि, 
आनुवयांलिशक जयानकयाररी, 
सनै््य और सेवयायनवजृत्ि 
जस्थयि, रयाजनीयिक संबद्धिया, 
रयाष्ट्री्य मूल (भयार्षया-उप्योग 
प्रयिबंधो सहहि), लिलगं 
(गभयाधावस्थया, प्रसव, स्िनपयान 
और संबंचधोि जस्थयि्यों 
सहहि), लिलगं पहचयान 
और अलिभव््यज�ि, ्यौन 
अलिभववन््ययास, आहद।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
समा� अिसर को बुढ़ािा देी�ा। आपकी ्टरीम कया मयाननया है क्क लिलगं में बदलयाव के 
उनके फैसले के कयारण क्कसी को प्रोजे�्ट में शयालिमल करने से मनया कर हद्यया ग्यया 
थया। वे मदद के लिलए आपके पयास आि ेहं। �्यया ्यह सहरी ववक�प है? बिंब�कुल। 
रोजगयार के फैसले, लिलगं की अलिभव््यज�ि के संदभधा के बिंबनया, नौकररी से संबंचधोि 
मयानदंडों पर आधोयाररि होने चयाहहए। इसके लिलए आवयाज उठयाकर, आपकी ्टरीम एक 
यनष्पषि, ववववधो और स्वयागि करने वयाले कया्यधास्थल को बनयाए रखने में मदद कर 
रहरी है। आप बयािचीि में कुछ ववचयार भी व््य�ि करि ेहं जजससे हम उस व््यज�ि 
को बिया सकि ेहं क्क हम उनके बदलयाव कया समथधान करि ेहं। संवयाद जयाररी रख 
कर, आपकी ्टरीम अचधोक िजे़ी से ववचयारों को कया्यधा में लया सकिी है।

सािर्धीा�ी ।
सजग होकर काया्ग कर�ा। आपकी ्टरीम दो उम्मीदवयारों कया सयाषियात्कयार ले रहरी है 
जो समयान रूप से ्योग््य हं। उम्मीदवयारों में से एक में ववववधोिया है। ्टरीम में कोई 
बेहिर व््यज�ित्व वयाले व््यज�ि को चनुने कया सझुेयाव देिया है �्योंक्क ्यह एक बेहिर 
क्फ्ट होगया। �्यया ्यह सहरी िररीकया है? वयास्िव में नहरीं। यनहहि पषिपयाि आपको 
गलि हदशया में ले जया सकिया है। ्यह चचयाधा करनया बेहिर होगया क्क ववववधोिया आपके 
समूह को कैसे मजबूि कर सकिी है।

गलता तारीका ।
असभ्या हो�ा। आपकया प्रबंधोक क्कसी की रयाष्ट्री्यिया के संबंधो में मजयाक बनयािया 
है। कोई भी उस सम्य कुछ नहरीं कहिया है, लेक्कन बयाद में हर कोई इस बयारे 
में फुसफुसयािया है क्क ्यह क्किनया अनचुचि थया। कम से कम आप सभी कया एक 
हरी मि है, �्यया ्यह ठीक है? नहरीं ्यह गलि है। इस प्रकयार की ह्टप्पखिण्यों कया 
Tenneco में कोई स्थयान नहरीं है। इसके लिलए आवयाज उठयाए� और ्यह जयानें क्क 
्यहद आप ऐसया करि ेहं िो आपको प्रयिशोधो से बचया्यया जयाएगया।

हम जो कुछ भाी करता ेहं, उसमें 
समािेश सुनि�क्तिश्चता कर�े के 

ललए प्निताबुद्ध हं।
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अधिर्धीक समािेशी हो�े के तारीके खाोज रहे हं?
• अपनी अनूठी ववशरे्षियाओं ंके बयारे में बिया्यें - ्यह दसूरों को भी 

ऐसया करने के लिलए प्रोत्सयाहहि कर सकिया है।

• जह्टल बयािचीि से संकोच न करे, लेक्कन अलग-अलग दृजष््टकोणों 
को भी सुने, समझेें और उनकया सम्मयान करें। 

• क्कसी और के अनुभव से और अचधोक सीखने की स्वीकृयि देने से 
कभी नया डरें। 

• बयािचीि और कयाम करने के ऐसे िररीके अपनया्यें जजससे दसूरे लोग 
जसेै हं उसमें स्वं्य को सम्मयायनि महसूस कर सकें । 

• रोजगयार से संबंचधोि यनणधा्य लेि ेसम्य हमेशया ववववधोिया के महत्व 
पर ववचयार करें। 

गैरेज
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सुरक्ा सबुसे पहले
लक्ष्या
ऐसया मयाहौल बनयानया जहयां हम सुरक्षिि महसूस करें और एक-दसूरे कया ख््ययाल रखें।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
सरुषिया हमयाररी ससं्कृयि कया एक बड़या हहस्सया है और हम में से प्रत््ेयक एक महत्वपणूधा 
भलूिमकया यनभयािया है। नीयि्यों और प्रक्रि्ययाओंं, यनररीषिणों और जया�च सूचच्यों, सरुषिया 
सलिमयि्यों और सरुषिया प्रलिशषिण के मयाध््यम से, हम सभी को सरुक्षिि महससू करयाने 
के लिलए कड़ी मेहनि करि ेहं।
सफल होने के लिलए, हमें आपकी सहया्यिया की आवश््यकिया है। सचेि रहें, सरुक्षिि 
कया्यधा व््यवहयारों के आदशधा बनें और एक दसूरे कया ख््ययाल रखें।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
सूधिचता रह�ा। आप अपने कया्यधा षिेत् में एक नए खिरे के संकेि को देखि ेहं, 
इसलिलए आप इससे पररचचि होने में सम्य लगयाि ेहं। अच्छया ववचयार? बेशक! 
सूचचि रहनया सुरषिया को बढ़यावया देने कया एक शयानदयार िररीकया है। संभयाववि खिरों के 
लिलए देखें, सुरषिया आवश््यकियाओंं पर अपड्ेट रहें और घ्टनयाओंं, चो्टों, चूकों और 
असुरक्षिि जस्थयि्यों की िुरंि ररपो्टधा करें। 
अप�ी दीरूी बु�ाए रखा�ा। आपकया कया्यधास्थल �वयारं्टयाइन के अिंगधाि है और सभी 
को घर से कयाम करने के लिलए कहया ग्यया है। हयालया�क्क, आपके पयास आवश््यक कया्यधा 
है जो आपको ऑनसयाइ्ट करनया होगया, इसलिलए आपको अपने प्रबंधोक से अदंर जयाने 
के लिलए स्वीकृयि लिमलिी है। वहया� रहि ेहुए, आप दसूरों से अपनी दरूरी बनयाए रखिे 
हं, अपने हयाथों को अ�सर धोोि ेहं और उच्च-स्पशधा सिहों को की्टयाणरुहहि करि े
हं। �्यया ्यह सहरी ववक�प हं? हयां। �वयारं्टयाइन के दौरयान भी आपको कयाम करने के 
लिलए आनया पड़ सकिया है। ऐसे मयामलों में, सुरक्षिि रहने के लिलए स्वस्थ आदिों 
कया अभ््ययास करें। 

सािर्धीा�ी ।
ड्याूटी के ललए कििट हो�ा। आपने मयाइगे्रन के लिलए वप्रजस्रिप्शन की एक दवया 
लरी है। �्यया ऐसे में कयाम करनया सहरी है? हो सकिया है। बस सुयनजश्चि करें क्क 
आपके चचक्कत्सक ने आपको िब भी सुरक्षिि रूप से कयाम करने में ्योग््य होने 
की स्वीकृयि दरी है। कभी-कभी वप्क्तिस्रिप्श� की दवया्यें यनणधा्य लेने की षिमिया को 
प्रभयाववि कर सकिी हं। गैर-का�ू�ी दवयाओं,ं म�ोरंजक दवयाओं ंऔर शरयाब के लिलए, 
कयाम पर उनकया उप्योग करने से सभी की सुरषिया खिरे में पड़ सकिी है। आइए 
इन पदयाथं को अपने कया्यधास्थल से बयाहर रखें।

गलता तारीका ।
खातारों की अ�देीखाी। ्टरीम कया एक सदस््य आपके बॉस को थप्पड़ मयारने की 
इच्छया के बयारे में बयाि करिया है। आपको लगिया है क्क उनकया गुस्सया उिर जयाएगया, 
इसलिलए आप इसे नजरअदंयाज करि ेहं। कोई बड़ी बयाि नहरीं है, �्यया ्यह सहरी है? 
नहरीं, ्यह गलि है। हहसंया के क्कसी खिरे को - हमेशया देखें - और ररपो्टधा करें। हम 
एक ्टरीम हं। आइ्ेय एक-दसूरे कया ध््ययान रखें।

कैसे करता ेहं याह हमारी 
सिलताा के ललए उता�ा ही 
महत्िपूणों्ग है क्तिजता�ा किक हम 

�याा करता ेहं।
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रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

म ंकाया्गस्थल की दिहसंा का कैसे पताा लगा सकताा हंू?
्यह अनुमयान लगयानया बहुि मुजश्कल हो जयािया है क्क कब कोई हहसंक हो 
जयाएगया। हयालयांक्क, चीजों को संदभधा में रखने से मदद लिमल सकिी है। ्यहद 
कोई एक से अचधोक चेियावनी संकेि हदखयािया है ्यया ्यहद उनकया व््यवहयार 
खरयाब हो रहया है, िो प्रबंधोक से बयाि करें। 
हदखयाई देने वयाले व््यवहयारों के उदयाहरणों में शयालिमल हं:

• अचयानक, गलि व््यवहयार क्कए जयाने की लगयाियार लिशकया्यिें 

• सहकलिमधा्यों ्यया प्रबंधोन के सयाथ खरयाब संबंधो 

• व््यवहयार में अचयानक बदलयाव, स्वभयाव में बदलयाव ्यया अजस्थर 
व््यवहयार 

• भ्रलिमि व््यवहयार 

• गुस्से के शयाररीररक लषिण जैसे िजेी से जयानया, चच�लयानया, चीखनया, 
मौखिखक रूप से अपमयानजनक ्यया धोमकी भररी ह्टप्पणी करनया ्यया 
वववयाद करनया 

गैरेज
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अन्या पक्ों के साथ  
काम कर�ा
लक्ष्या
हमयारे बुयन्ययादरी मू�्यों को सयाझेया करने वयाले अन््य पषिों के सयाथ आपसी ववश्वयास 
और सम्मयान कया यनमयाधाण करनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम Tenneco में यनरंिर ववृद्ध और सफलिया के लिलए ित्पर हं। हमयाररी सफलिया 
कया एक महत्वपूणधा घ्टक हमयारे ग्रयाहकों, ववरेिियाओंं और अन््य पषिों के सयाथ 
पयारस्पररक रूप से लयाभप्रद भयागीदयाररी है।
जजस िरह हम अपने लिलए उच्च मयानक ि्य करि ेहं, ठीक उसी िरह जो 
हमयारे सयाथ कयाम करनया चयाहि ेहं उनसे भी हमयाररी कुछ यनजश्चि उम्मीदें हं। हम 
सौदेबयाजी के हमयारे पषि को बनयाए रखने की पूररी कोलिशश करि ेहं �्योंक्क स्वस्थ 
व््ययापयाररक ररश्िे सभी के लिलए जीि हं।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
समझदीारी से चु��ा। आप आगयामी परर्योजनया के लिलए दो ववरेिियाओं ंके बीच 
यनणधा्य ले रहे हं। दोनों को सत््ययावपि क्क्यया ग्यया है और उनकी अच्छी प्रयिष्ठया 
होने की पजुष््ट की गई है, लेक्कन एक अच्छी िरह से पररचचि है और एक 
नहरीं। आप प्रलिसद्ध ववरेििया कया च्यन करने के लिलए प्र्ययास करि ेहं, लेक्कन जब 
आप जरूरिों, म�ू्य, गणुवत्िया, उपलब्धोिया और सेवयाओं ंकया म�ू्ययांकन करि ेहं, 
िो कम-पररचचि ववरेििया के पयास मजबिू षिमियाएं हं। िो, आपने इसके बजया्य 
कम-पररचचि ववरेििया को चनुया। �्यया ्यह सहरी ववक�प है? हया�। हमेशया संदभधा 
और पषृ्ठभूलिम की जयांच करने के अलयावया, हमें उचचि जयांच-पड़ियाल करने की 
आवश््यकिया है, सुयनजश्चि करें क्क वे हमयारे बुयन्ययादरी  मू�्यों को सयाझेया करि े
हं और उनकया मू�्ययांकन वस्िुयनष्ठ मयानदंडों के आधोयार पर करें नया क्क उनकी 
लोकवप्र्यिया के आधोयार पर। 

सभाी के साथ नि�ष्पक् व्यािहार कर�ा। एक संभयाववि ववरेििया आपको और आपके 
सयाथी को एक पेशवेर फु्टबॉल खेल के ह्टक्ट भेजिया है। ्यह बहुि अचधोक लगिया 
है, इसलिलए आप हमयाररी नीयि्यों को स्पष््ट करि ेहुए एक ववनम्र नो्ट के सयाथ 
उन्हें ्यह वयापस कर देि ेहं। �्यया ्यह सहरी िररीकया है? बहुि सहरी। एक संभयाववि 
ववरेििया से उपहार स्वीकयार करनया ्यह ववचयार बनया सकिया है क्क आप उसे चुन रहे 
हं जो आपके लिलए सबसे अच्छया है, कंपनी के लिलए नहरीं। हमयाररी नीयि के अनुसयार 
उपहयारों कया खुलयासया होनया चयाहहए।

सािर्धीा�ी ।
प्दीश्ग� की नि�गरा�ी। आपने हयाल हरी में एक ठेकेदयार के सयाथ कयाम शरुू क्क्यया 
है। आप उन्हें बियाएं क्क हम उनसे उम्मीद करि ेहं क्क वे हमयारे उच्च मयानकों 
को बनयाए रखेंगे और कयानून कया पयालन करेंगे, भले हरी इसकया मिलब परर्योजनया 
में अचधोक सम्य लगनया है। आपने अपनया कया्यधा क्क्यया है, �्यया है नया? ्यह एक 
शयानदयार शुरुआि है, लेक्कन सयाथ हरी उनके कयाम की बयाररीकी से यनगरयानी भी करें। 
क्कसी भी संहदग्धो चीज़ के लिलए चयालयान की समीषिया करें और सुयनजश्चि करें क्क वे 
हमयारे बुयन्ययादरी मू�्यों कया समथधान करि ेहुए और जसैया वयादया क्क्यया ग्यया थया, उसी 
प्रकयार सम्य पर कया्यधा पूरया करें। 

गलता तारीका ।
उ�की जा�कारी की सुरक्ा कर�ा। हमयारया एक ठेकेदयार गलिी से कुछ गोपनी्य 
सयामग्री ईमेल करिया है। ्यह बहुि लयाभदया्यक है, इसे सयाझेया नहरीं करनया चयाहहए, 
इसलिलए आप दोपहर के भोजन पर ्टरीम के सदस््य के सयाथ इस पर चचयाधा करि े
हं। ्यहद आप इसे लिसफधा  Tenneco में क्कसी और को बिया रहे हं िो ्यह कोई बड़ी 
बयाि नहरीं है, है नया? ्यह गलि है। हमयारे ठेकेदयार अपनी जयानकयाररी के लिलए हम पर 
भरोसया करि ेहं। ्यहद आपको गलिी से कुछ प्रयाप्ि होिया है, िो उसे िुरंि लिम्टया दें, 
भेजने वयाले को उनकी गलिी के बयारे में बियाएं और इसके बयारे में अपने कयानूनी 
परयामशधादयािया को सूचचि करें। इससे ्यह संदेश जयाएगया क्क हम हमेशया गोपनी्यिया 
बनयाए रखि ेहं - नया केवल जीिने के लिलए अपनी प्रयिबध्दिया दशयाधािे हं, बज�क 
सहरी िररीके से इसकया पयालन भी करि ेहं। अन््य लोगों की जयानकयाररी कया उसी िरह 
उप्योग करें जैसे आप हमयाररी जयानकयाररी कया क्क्यया जयानया चयाहिे हं।
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रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
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"अन्या पक्" कौ� हं?
अन््य पषिों में ऐसया कोई भी व््यज�ि ्यया कंपनी शयालिमल है जो Tenneco 
के सयाथ व््ययापयार करिी है ्यया करनया चयाहिी है।
अन््य पषिों के सयाथ कयाम करने के लिलए सुझेयाव:

• क्कसी पषि के सयाथ कयाम करने से पहले उसकी पषृ्ठभूलिम की उचचि 
जया�च करें। 

• क्कसी पया्टी को कयाम देने से पहले उसके बयारे में सभी जयानकयारर्यया� 
(गुणविया, नयाम, ववत्िी्य जस्थरिया, सयाझेया मू�्य) प्रयाप्ि करें।

• जोखिखम कया प्रबंधोन करने के लिलए उचचि यन्यंत्ण रखें। 

• सुयनजश्चि करें क्क वे हमयारे बुयन्ययादरी  मू�्यों और अपेषियाओं ंको 
समझेि ेहं।

• सुयनजश्चि करें क्क यनम्नलिलखिखि समझेौिया अनुबंधोों में शयालिमल हं:
- अपेक्षिि प्रदे्य (मयाल ्यया सेवयाएं)
- संबंचधोि कमीशन ्यया शु�क, ्यया अन््य मौह�क भुगियान अजजधाि 

करने कया आधोयार
- लयागू दर ्यया शु�क
- कयानूनी दयाय्यत्वों कया अनुपयालन

• क्कसी भी प्रयिपूयि धा कया समथधान करने के लिलए दस्ियावेज, जैसे क्क 
रसीदों के लिलए अनुरोधो करें और उनकी समीषिया करें।

• हमयाररी ववरेििया जयांच प्रक्रि्यया कया पयालन करें।
गैरेज
आपूनिता ्गकताा्ग आचार संदिहताा
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हमारे नि�िेश की सुरक्ा कर�ा 
हमयाररी सहरी िररीके से जीिने की प्रयिबध्दिया के कयारण हरी लोग हमयाररी कदर करि े
हं। वे जयानि ेहं क्क पररणयाम देने के लिलए हम प्रत््ेयक हदन वपछले हदन से बेहिर 
बनने के लिलए प्र्ययास करेंगे। हम एक-दसूरे कया, हमयाररी कंपनी कया, हमयारे ररश्िों 
कया सम्मयान और रषिया करके और अपने ब्रांयांड की अखंडिया को बनयाए रखने की 
जजम्मेदयाररी लेि ेहुए उनकया ववश्वयास अजजधाि करि ेहं। 

इस खांड में:
  ररकॉडधा और ववत्िी्य ररपो्टधा स्टरीक रखनया 

  ररकयाडं की देखरेख

  हमयाररी संपजत्ि की देखभयाल

  गोपनी्य सूचनया की सुरषिया करनया

  गोपनी्यिया की रषिया

  सरकयार के सयाथ बयािचीि

  रयाजनीयिक प्रक्रि्यया में भयाग लेनया

T E N N E C O  आ चा र  सं दिह ताा

17 विषया-सूची हॉटलाइ�
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रिरकॉड्ग और वित्ताीया  
रिरपोट्ग सटीक रखा�ा 
लक्ष्या 
्यह सुयनजश्चि करनया क्क हमयारे ररकॉडधा और ररपो्टधा हमयारे व््यवसया्य को स्टरीक रूप 
से दशयाधाि ेहं। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
स्टरीक ररकॉडधा और ववत्िी्य ररपो्टधा रखनया एक स्वस्थ व््यवसया्य के कें � बिंबदं ुहै। 
्यह हमें स्मया्टधा यनणधा्य लेने में मदद करिया है, कयानून के सहरी पषि की िरफ रखिया 
है और इसकया हहसयाब रखिया है क्क हमयारया पैसया कहयां जयािया है। 
हम सभी अपनी कंपनी के ररकॉडधा में ्योगदयान करि ेहं, िो आइए सयुनजश्चि करें 
क्क हमयारे ्योगदयान सकयारयात्मक हं। आप जो भी ररकॉडधा करि ेहं - चयाहे वह आपकया 
सम्य हो, एक खचधा हो, ्यया एक व््ययापयाररक लेनदेन हो - इसे ईमयानदयाररी से ररकयाडधा 
करें। जब आप ऐसया करि ेहं, िो आप हमें हमयारे यनवेशकों, हमयारे ग्रयाहकों, हमयारे 
सह्योचग्यों और हमयारे समदुया्यों के सयाथ ववश्वयास बनयाने में हमयाररी मदद कर रहे हं। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल । 
ईमा�दीार हो�ा। आपकी ्टरीम कया सदस््य एक व््य्य ररपो्टधा प्रस्ििु करने के लिलए 
रुकने को कहिया है �्योंक्क आपकी ्टरीम महरीने के अपने बज्ट पर पहु�च गई है। 
आप उसे ्ययाद हदलयाि ेहं क्क हमयारे नंबर सहरी होने चयाहह्यें, ्यह सयुनजश्चि करने 
के लिलए क्क ्यह जमया कर हद्यया ग्यया है इसकी जयानकयाररी लेि ेहं। �्यया ्यह सहरी 
ववक�प थया? हया�! बज्ट बनयाने की िुलनया में एक स्टरीक ररकॉडधा होनया अचधोक 
महत्वपूणधा है। झेूठ की िुलनया में बज्ट में अिंर को समझेयानया बहुि आसयान है।

सािर्धीा�ी ।
रिरपोर्ट््गस की जा�च कर�ा। ्यह यिमयाहरी की समयाजप्ि है और आपकया बॉस खुश है 
�्योंक्क आपकी ्टरीम लक्ष्य को पूरया करेगी। हयालयांक्क, आज सबुह, एक बड़ी खेप 
यिमयाहरी के अंि के एक हदन बयाद िक के लिलए ववलंबिंबि हो गई। इसे लक्ष्य में 
चगननया ठीक है। �्यया ्यह ठीक है? इिनी ज�दरी नहरीं। अच्छया है क्क आप सवयाल 
पूछ रहे हं। ्यह महत्वपूणधा है क्क हम हमेशया ईमयानदयाररी के सयाथ कयाम करें और इस 
बयाि की पुजष््ट करें क्क हमयाररी बिंबरिी उचचि लेखयांकन यन्यमों कया पयालन करिी हं। 
्यहयां िक क्क अगर खररीद की पुजष््ट हो जयाए और यिमयाहरी समयाजप्ि के ठीक एक 
हदन बयाद मयाल भेज हद्यया जयाएगया, िब भी हम इसे अभी नहरीं चगन सकि।े हमयारे 
यनवेशकों और लेखया पररीषिकों के लिलए हमें स्टरीक होनया चयाहहए।

गलता तारीका ।
संदेीह को �जरअंदीाज कर�ा। आपको एक सचूी की चगनिी पर ्टरीम के एक सदस््य 
कया सयाइन ऑफ हदखयाई देिया है जजसे उन्होंने परूया नहरीं क्क्यया थया। ्यह आपकया 
ववभयाग नहरीं है, इसलिलए आप इससे क्कनयारया कर लेि ेहं। �्यया ्यह ठीक है? नहरीं। 
गलि ररकॉडधा करनया कभी ठीक नहरीं होिया। अपनी बयाि रखें।

ईमा�दीारी के साथ काया्ग  
कर�ा हमारी सिलताा 

 की �ींि है।
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रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

और कुछ जा��ा है?
• व््यवसया्य ररकॉडधा को ध््ययान से, पूररी िरह से, ईमयानदयाररी से और उन 

िररीकों से ररकॉडधा करें जो समझेने में आसयान हं। 

• आप जो ररकॉडधा रखि ेहं उसको समचथधाि करने वयालया सब कुछ रखें 
- जसेै रयाि के खयाने से प्रयाप्ि रसीद ्यया कल के सुरषिया पररीषिण के 
पररणयाम।

• ्यहद आप अचधोकृि हं केवल िभी दस्ियावेजों पर हस्ियाषिर ्यया 
अनुमोदन करें। 

गैरेज
वित्ताीया संदिहताा
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रिरकाडशों की देीखारेखा 
लक्ष्या 
हमयारे हदन-प्रयिहदन के व््यवसयाय्यक व््यवहयार में सहया्यिया करने वयालरी जयानकयाररी 
सम्य पर प्रदयान करनया। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम कयागज पर और इले�ट्ॉयनक रूप से, दोनों पर बहुि सयारे व््यवसयाय्यक ररकॉडधा 
बनयाि ेहं और हमयारे कर, कयानूनी, अनुपयालन और ववत्िी्य दयाय्यत्वों को पूरया 
करने वयाले ररकॉडधा को बनयाए रखि ेहं। इससे हमयाररी कंपनी की रषिया होिी है। 
हयालया�क्क, हम सब कुछ हमेशया के लिलए नहरीं रखि ेहं। जजन ररकॉडं को रखने की 
आवश््यकिया नहरीं है उनकया उचचि यनप्टयान, हमें जो चयाहहए उसको िजेी, आसयानी 
और कम लयागि वयाले िररीकों से ढंूढ़ने में मदद करिया है।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल । 
व्याक्ति�तागता जा�कारी की सुरक्ा कर�ा। आप को ज्ञयाि होिया है क्क हमयाररी एक 
SharePoint सयाइ्ट में ग्रयाहकों की ऐसी जयानकयाररी रखी गई है जजसकी हमें अब 
कोई आवश््यकिया नहरीं है। अपने बॉस और दस्ियावेज़ों के मयालिलकों से अनुमयि 
प्रयाप्ि करने के बयाद, आप इस िररीके से जयानकयाररी कया यनप्टयान करिे हं जो हमयाररी 
दस्ियावेज प्रयिधोयारण नीयि कया अनपुयालन करिी है। आदशधा व््यवहयार? बिंब�कुल। भले 
हरी जयानकयाररी कया अब हमयारे लिलए कोई मू�्य नहरीं है, िब भी ्यह एक हैकर के 
लिलए मू�्यवयान हो सकिी है, जो हमें एक उ�लंघन के लिलए अयिसंवेदनशील बनया 
सकिया है। इसे ठीक से यनप्टयाने से, आप Tenneco और उन लोगों की रषिया करि े
हं जो हम पर अपनया भरोसया रखि ेहं। 

सािर्धीा�ी ।
पुक्तिष्ट प्ाप्ता कर�ा। आपने एक कयानूनी मयामले के कयारण कई ईमेल सहेजे हं 
जजसके बयारे में आपने सनुया थया क्क वह अब यनप्ट ग्यया है। �्यया अब इन ईमेल 
को लिम्टयानया ठीक है? हो सकिया है, लेक्कन पहले ववचधो ववभयाग से इसकी पुजष््ट 
करें। ईमेल को व््ययावसयाय्यक ररकॉडधा मयानया जयािया है और कोई कयानूनी रोक होने 
पर आपको उन्हें सहेजे रखनया चयाहहए। कयानूनी रोक एक प्रक्रि्यया है जजसकया हम 
मुकदमे के लिलए दस्ियावेजों को संरक्षिि करने के लिलए पयालन करि ेहं, बिंबनया इस 
िथ््य पर ववचयार क्कए क्क वे हमें जीिने में मदद करेंगे ्यया नहरीं।
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गलता तारीका ।
बुहुता जल्दी लमटा�ा। आपको आपके द्वयारया डयाउनलोड क्कए गए ऐसे ववत्िी्य ररकॉडधा 
लिमलि ेहं जो कई वर्षं पहले आपकी हयाडधा ड्याइव पर सहेजे गए थे, इसलिलए आप 
उन्हें लिम्टया देि ेहं। ्यह कोई बड़ी बयाि नहरंी है? ्यह बहुि बड़ी बयाि है। सभी ववत्िी्य 
ररकॉडधा और दस्ियावेजों और ररपो्टं की आचधोकयाररक प्रयि्ययंा कंपनी के लिसस््टम ्यया 
स्वीकृि एप्लरीकेशनों और ररपॉजज्टररी में रखी जयानी चयाहहए। हयालया�क्क, इस मयामले में 
्यया इसी िरह की जस्थयि्यों में, कुछ भाी लिम्टयाने से पहले, अपने प्रबंधोक से बयाि करें 
और हमयाररी दस्ियावेज़ रखने की नीयि देखें। ्यह जयानकयाररी के भडंयारण, प्रयिधोयारण 
और यनप्टयान के लिलए सम्य-सयारणी बियािया है। ्यह भी ्ययाद रखें क्क नष््ट करने 
की ियाररीख होने ्यया नया होने के बयावजदू, हमें उन दस्ियावेजों से छु्टकयारया नहरंी लिमल 
सकिया है जजन पर कयानूनी रोक है ्यया वे ररकॉडधा (जसेै अचल सपंजत्ि के दस्ियावेज) 
जजन्हें कयानून के अनसुयार नष््ट नहरंी क्क्यया जयानया चयाहहए। हमयाररी नीयि्यों कया पयालन 
करके, आप ईमयानदयाररी के प्रयि अपनी प्रयिबध्दिया दशयाधाि ेहं।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

रिरकॉडशों का प्बुंर्धी� �याा है?
्यह नीयि्यों कया पयालन करने से भी ज््ययादया महत्वपूणधा है। ्यह व््ययावहयाररक 
ज्ञयान कया इस्िमेयाल करने के बयारे में है। व््यवजस्थि रहें और महत्वपूणधा 
चीज़ों को संभयाले। इस िरह अगर कुछ भी अचधोकृि ऑडिड्ट ्यया जयांच के 
अधोीन हो जयािया है, िो हम उचचि जवयाब दे सकि ेहं।

गैरेज

T E N N E C O  आ चा र  सं दिह ताा
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हमारी संपक्तित्ता की देीखाभााल
लक्ष्या
जो हमयारया है उसकया अच्छे से ख््ययाल रखनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
आपकी भूलिमकया से कोई फकधा  नहरंी पड़िया, सभंयावनया है क्क आप कंपनी की मू�्यवयान 
सपंजत्ि के लिलए जजम्मेदयार हं। �्यया आप उपकरण सचंयालिलि करि ेहं, कंप््ूय्टर पर 
्टयाइप करि ेहं, ्यया बौवद्धक सपंदया कया उप्योग करिे हं? ्ेय सभी कंपनी की सपंजत्ि 
के उदयाहरण हं, जजनकया Tenneco मयालिलक है ्यया व््ययापयार करने के लिलए उप्योग 
करिया है। उनकी देखभयाल करनया हम सभी की व््यज�िगि जजम्मेदयाररी है। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
अच्छछी देीखाभााल कर�ा। आप ग्रीस/िले की कमी के कयारण अपनी फोकधा लिलफ््ट के 
घमूने वयाले हहस्सों के आसपयास कुछ घर्षधाण महससू करि ेहं। आप िरंुि उपकरण 
कया संचयालन बंद कर देि ेहं और कंपनी के पररचयालन मयानक प्रक्रि्यया के अनुसयार 
रखरखयाव ्यया उप्ुय�ि षिेत् को इसकी ररपो्टधा करि ेहं, जजससे क्क वे प्रत््ेयक भयाग 
पर सहरी प्रकयार कया िले और ग्रीस लगया सकें । �्यया ऐसया करनया अच्छया है? हयां 
बिंब�कुल! ्यह सुयनजश्चि करनया हम सभी कया कया्यधा है क्क हमयाररी भौयिक संपजत्ि 
की ठीक से देखभयाल की जयािी है। िुरंि रखरखयाव से संपकधा  करके, आप अपनी 
मशीन की देखभयाल कर रहे हं - और इसके जीवन को बढ़या रहे हं।
याह लसि्ग  एक �ाम �हीं है। आप एक कंपनी देखिे हं जो हमयाररी कंपनी के जसैया 
हदखने वयालया नयाम और लोगो उप्योग कर रहरी है। एक सहकमी कहिया है क्क चचिंया 
मि करो �्योंक्क ्यह पूररी िरह से समयान नहरीं है। हयालया�क्क, आप इसे संवयाद ्टरीम 
और ववचधो ववभयाग को ररपो्टधा करने कया यनणधा्य लेि ेहं। �्यया ्यह अच्छया ववक�प 

है? हयां यनजश्चि रूप से। हमयारे ब्रांयांड और उनके संबंचधोि टे्डमयाकधा  और लोगो 
मू�्यवयान संपजत्ि हं और हमें भ्रलिमि करने वयाले समयान नयाम और लोगो हदखने पर 
हमेशया ररपो्टधा करनी चयाहहए ियाक्क कंपनी संभयाववि कयानूनी कयारधावयाई पर ववचयार कर 
सके। हमयारे ब्रांयांड की सुरषिया करि ेसम्य "्यहद आप कुछ देखि ेहं, िो कुछ कहें" 
्यह हमेशया सहरी िररीकया होिया है। हम एक ्टरीम हं।

सािर्धीा�ी ।
सरल ... लेकिक� लंबुा रखा�ा। आपको अपनया पयासवडधा ्ययाद रखने में मजुश्कल होिी 
है, इसलिलए आप कुछ ऐसया अपनयाि ेहं जजसे आप जयानि ेहं क्क आप भलू नहरीं 
पयाएंगे। �्यया ्यह ठीक है? हो सकिया है। बस सुयनजश्चि करें क्क आप कुछ आसयान 
नहरीं चुने जजसे हैक करनया आसयान हो। पयासफे़्ज़ (वया�्ययांश) आज़मयाएं। अषिरों की 
कड़ी के ववपररीि पयासफे़्ज़ शब्दों की कड़ी होि ेहं। वे लंबे (जो उनकया पिया लगयानया 
कहठन बनयािया है), लेक्कन सरल (जो उन्हें ्ययाद रखनया आसयान बनयािया है) होि ेहं। 
पैकिकंग कर�ा। आप कयाम से संबंचधोि सबुह की ्ययात्या करने के लिलए पकै्कंग कर 
रहे हं और अपने लपै्टॉप को भूलनया नहरीं चयाहि ेहं। आप इसे रयाि भर कयार में 
छोड़ने पर ववचयार करि ेहं, लेक्कन इसके बजया्य इसे दरवयाजे के पयास अपने लपै्टॉप 
बगै में रखि ेहं - ियाक्क आप बयाहर यनकलि ेसम्य बिंबनया भलेू इसे ले सकें । �्यया 
्यह अच्छया यनणधा्य है? हयां कयाफी हद िक। आपने इसे अपनी कयार में न रख कर 
समझेदयाररी हदखयाई है। ्यहद गलि व््यज�ि इसे देखिया है, िो वह इसे चुरया सकिया/
सकिी है। आपके लैप्टॉप में कंपनी के बयारे में वयास्िव में महत्वपूणधा जयानकयाररी हो 
सकिी है, इसलिलए अपने लैप्टॉप को एक सुरक्षिि स्थयान पर रखने और अपने बगै 
में संरक्षिि करने के अलयावया, सुयनजश्चि करें क्क महत्वपूणधा ड्ेटया एजन्रिप््ट क्क्यया 
ग्यया है। 
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गलता तारीका ।
क्ति�लक कर�े से बुचें। आप अपने कया्यधा के कंप््य्ूटर पर हं और आप एक कया्यधाकयाररी 
को गोपनी्य जयानकयाररी भेजने के लिलए एक असयामयान््य ईमेल अनुरोधो देखि ेहं। ्यह 
बहुि आवश््यक लगिया है, इसलिलए आपको िुरंि इसकया अनपुयालन करनया चयाहहए 
... �्यया ्यह ठीक है? नहरीं ्यह गलि है। सयाइबर हमले अ�सर असयामयान््य ईमेल 
के रूप में होि ेहं। ्यहद आप ईमेल भेजने वयाले को नहरीं पहचयानि ेहं ्यया ्यहद ्यह 
क्कसी भी िरह से संहदग्धो लगिया है, िो ईमेल बंद करें और आई्टरी से संपकधा  करें।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

िसेै हमारी "संपक्तित्ता" �याा है?
ववलिभन्न प्रकयार की संपजत्ि्ययां हं जजनकी हमें रषिया करनी चयाहहए, जजनमें 
शयालिमल हं: 

• भौयिक संपजत्ि (उपकरण और मयाल जैसे, पुजके, कच्चया मयाल, 
औजयार, कंप््यू्टरों और फोनों के बयारे में सोचें)

• िकनीकी संरचनया संपजत्ि (जैसे ईमेल, इं्टरने्ट ए�सेस और 
सॉफ़्टवे्यर)

• ववत्िी्य संपजत्ि (जसेै नकदरी और बकं खयाि)े

• बौवद्धक संपदया (जैसे गोपनी्य जयानकयाररी, रचनयात्मक सयामग्री, 
पे्टें्ट, टे्डमयाकधा  और आववष्कयार)

गैरेज
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गोप�ीया सूच�ा की  
सुरक्ा कर�ा 
लक्ष्या
गोपनी्य जयानकयाररी के संरषिण, सुरषिया और उचचि उप्योग के लिलए असयाधोयारण 
स्िर िक जयानया। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हमयारे पयास मौजूद जयानकयाररी मू�्यवयान है, �्योंक्क अ�सर दसूरों को इसकी 
जयानकयाररी नहरीं होिी है। ्यह कोई रहस््य नहरीं है क्क डिडजज्टल दयुन्यया में, सब 
कुछ ड्ेटया पर चलिया है। हमयाररी देखरेख में उपलब्धो जयानकयाररी हमें अपने ग्रयाहकों 
के लिलए व््यज�िगि अनुभव बनयाने, सम्मयायनि और प्रयिभयाशयालरी ्टरीम के सदस््यों 
को यन्ुय�ि करने और बयाजयार में हमयाररी प्रयिस्पधोी बढ़ि को बनयाए रखने में 
सषिम बनयािी है। अगर हम इसकी रषिया नहरीं करि ेहं, िो चीजें ज�दरी हरी गलि 
हो सकिी हं। 
इसलिलए हम गोपनी्य जयानकयाररी को सहरी िररीके से सगं्रहहि करि ेहं और उसे 
सरुक्षिि रखि ेहं, चयाहे वह जयानकयाररी हमयाररी हो, क्कसी ग्रयाहक ्यया आपूयिधाकियाधा की 
हो। 
हयालयाकं्क हम ववज्ञयापन, उत्पयाद प्रलेखन, समयाचयार ररलरीज़ और सयावधाजयनक ववत्िी्य 
ररपोह्ंटग के मयाध््यम से कुछ जयानकयाररी सयावधाजयनक रूप से प्रक्ट करि ेहं, इसके 
अलयावया हम उचचि सरुषिया उपया्यों और जहयंा लयाग ूहो, कयानूनी रूप से लयागू करने 
्योग््य समझेौिों के मयाध््यम से बयाकी जयानकयाररी की रषिया करिे हं। हम कभी भी 
उचचि अनमुयि के बिंबनया ्यया क्कसी ऐसे व््यज�ि के सयाथ गोपनी्य जयानकयाररी सयाझेया 

नहरंी करि ेहं जजन्हें 
अपनया कयाम करने के 
लिलए इसकी आवश््यकिया 
नहरंी होिी है।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल । 
गोप�ीयाताा के साथ बुाता कर�ा। आप एक भीड़ वयालरी लिलफ््ट में हं िभी 

आपके प्रबंधोक की कॉल आिी है। वह आपके द्वयारया बनयाई गई नई मयाकके ह्टगं रणनीयि 
के बयारे में जयाननया चयाहि ेहं। आप फोन कया जवयाब देि ेहं, लेक्कन जब िक आप अपने 
कया्ययाधाल्य पहंुच कर दरवयाजया बंद नहरीं करि ेिब िक इसे सयाझेया नहरीं करि ेहं। �्यया ्यह 
सहरी िररीकया है? बहुि सहरी। सयावधाजयनक सूचनयाए� कई िरह से लरीक होिी हं, जजसमें 
सयावधाजयनक स्थयान जसेै लिलफ््ट भी शयालिमल हं। इस पर ध््ययान देनया महत्वपूणधा है क्क हम 
�्यया कहि ेहं और हम इसे कहया� कहि ेहं।
जा�कारी की सुरक्ा कर�ा। आप एक आम षिेत् में वप्र्ंटर पर छोड़ी गई गोपनी्य 
जयानकयाररी को देखि ेहं। आप जयानकयाररी को िब िक सुरक्षिि रखि ेहं जब िक क्क 
आप उसे छोड़ने वयाले व््यज�ि और उसके प्रबंधोक को इसकी सुरषिया के महत्व के बयारे में 
सलयाह नया दें। �्यया ्यह सहरी िररीकया है? हयां ्यह बिंब�कुल सहरी है! गोपनी्य जयानकयाररी को 
ऐसे क्कसी के सयाथ सयाझेया नहरीं क्क्यया जयािया है (अनजयाने में ्यया अन््यथया) जो इसे प्रयाप्ि 
करने के लिलए अचधोकृि नहरीं है। 

सािर्धीा�ी ।
गोप�ीया ईमेल भेाज�ा। सम्य की कमी के कयारण आपको ईमेल के मयाध््यम 

से कुछ गोपनी्य भेजनया है, इसलिलए आप सम्य बचयाने के लिलए इसे वडधा डॉ�्यमूें्ट के रूप 
में सलंग्न करि ेहं और एजन्रिप््ेटड फ़याइल पयासवडधा के सयाथ भेजि ेहं। ्यह इसको सरुक्षिि 
रखेगया, �्यया ्यह सहरी है? शया्यद हया।ं बस ्यह सयुनजश्चि करें क्क एजन्रिप्शन के लिलए 
पयासवडधा अलग से भेजया ग्यया हो। 
जानि�येा की इसकी जा�कारी किकसको हो�ी चादिहए। जजस सम्य आप और आपकी ्टरीम 
एक ववयनमयाधाण प्रक्रि्यया में सधुोयार की चचयाधा कर रहरी है, उसी सम्य एक आपूयिधाकियाधा वहयां 
से गुजरिया है। आपूयिधाकियाधा इसको सनुने के लिलए रुक जयािया है िब भी आपकया प्रबंधोक 
मीह्टगं जयाररी रखिया है। आपकया प्रबंधोक कहिया है क्क ्यह ठीक है �्योंक्क आपूयिधाकियाधा 
ने गोपनी्यिया समझेौि ेपर हस्ियाषिर क्क्यया हुआ है। �्यया ्यह ठीक है? हमयाररी गोपनी्य 
जयानकयाररी को सुरक्षिि रखने कया सबसे अच्छया िररीकया ्यह है क्क इसे ऐसे लोगों के सयाथ 
सयाझेया करने से बचें जजन्हें इसे जयानने की आवश््यकिया नहरीं है। ववनम्रिया से आपूयिधाकियाधा 
को अपनी बैठक से दरू ले जयाए� ियाक्क आपकया बॉस चचयाधा पूररी कर सके।

हम हमेशा सुनि�क्तिश्चता करता े 
हं किक गोप�ीया जा�कारी की  
सुरक्ा के ललए उधिचता और  
सही नि�यांत्रणों मौजूदी हं।
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गलता तारीका ।
गोप�ीया जा�कारी साझा कर�ा। आप एक व््यज�िगि ब्लॉग शरुू करि ेहं जो 
कया्यधा की कहयायन्यों पर है। इसमें रुचच पदैया करने के लिलए आप कुछ अप्रकयालिशि 
उत्पयाद डिडजयाइनों कया उ�लेख करि ेहं �्योंक्क आपको लगिया है क्क ्यह बिंबरिी के 
लक्ष्यों को आसयान बनयाने में मदद कर सकिया है। �्यया म ंमयाकके ह्टगं में प्रयिभयाशयालरी 
हंू? बिंब�कुल भी नहरीं। एक प्रयि्योगी हमयारे डिडजयाइनों की नकल कर सकिया है और 
आप उत्पयाद डिडजयाइनों को पे्टें्ट करयाने के हमयारे प्र्ययासों को कम कर सकि ेहं।  
हम जो कुछ भी बनयाि ेहं, उसकी रषिया करने में मदद करके अपने हहस्से कया  
कयाम करें। 

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

जानि�ए गोप�ीया जा�कारी को कैसे सुरक्क्ता रखाें?
जब िक आप अन््यथया पुजष््ट प्रयाप्ि नहरीं करि ेहं, िब िक कंपनी की सभी 
जयानकयाररी को गोपनी्य मयानें और सुयनजश्चि करें क्क: 

• लपै्टॉप और मोबयाइल उपकरणों को भौयिक और इले�ट्ॉयनक रूप 
से सुरक्षिि रखया ग्यया है।

• अपनी सी्ट से उठने पर अपने वकधा स््ेटशन को लॉक करें।

• मजबूि पयासवडधा कया उप्योग करें और पयासवडधा सुरक्षिि रखें।

• यनदकेशों के अनुसयार लिस�्युरर्टरी सॉफ््टवे्यर इंस््टयाल और अपड्ेट करें।

• सयुनजश्चि करें क्क आप अचधोकृि लोगों के सयाथ जयानकयाररी सयाझेया कर 
रहे हं और उनको जयानकयाररी प्रयाप्ि करने की उचचि आवश््यकिया है।

गैरेज
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गोप�ीयाताा की रक्ा 
लक्ष्या
गोपनी्यिया की रषिया करनया और ्यह सुयनजश्चि करनया क्क हम व््यज�िगि जयानकयाररी 
को यनष्पषि और पयारदशी िररीके से एकत्, उप्योग, सयाझेया करें और बनयाए रखें। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
्टरीम के सदस््य, श्ेयरधोयारक, ग्रयाहक, ववरेििया और अन््य जो हमें अपनी व््यज�िगि 
जयानकयाररी प्रदयान करि ेहं, वे ववश्वयास करि ेहं क्क हम इसकया सयावधोयानी के सयाथ 
प्र्योग करेंगे। हम व््यज�िगि जयानकयाररी कया उप्योग कयानून के अनुसयार, उचचि रूप 
से और केवल उन्हरीं उद्ेश््यों के लिलए करि ेहं जजनके लिलए वे दरी गई हं। 
हमयारे ऊपर क्क्ेय गए ववश्वयास के कयारण, हम गोपनी्यिया को बहुि गंभीरिया से 
लेि ेहं और सुयनजश्चि करि ेहं क्क हर कोई जो हमयारे सयाथ, हमयारे लिलए, ्यया 
हमयाररी ओंर से कयाम करिया है, वह हमयारे गोपनी्यिया व््यवहयार और लयागू कयानूनों से 
अवगि है। इसमें हमयारे द्वयारया एकत् की गई व््यज�िगि जयानकयाररी के प्रकयार, हम 
इसकया उप्योग कैसे करि ेहं और लोगों की व््यज�िगि जयानकयाररी के बयारे में उनके 
अचधोकयार शयालिमल हं। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
गोप�ीयाताा के अधिर्धीकारों का सम्मा� कर�ा। एक ्टरीम कया सदस््य मयाितृ्व अवकयाश 
पर चलरी गई है और एक आपूयिधाकियाधा कयाडधा भेजने के लिलए उनके घर कया पिया 
पछूिया है। आप सझुेयाव देि ेहं क्क वे कयाडधा को घर के पि ेके बजया्य उनके फै�्टररी 
के पि ेपर भेज दें। �्यया ्यह सहरी िररीकया है? हया�। आपकी ्टरीम के सदस््य की 
सहमयि के बिंबनया - आपको एक आपूयिधाकियाधा - ्यया क्कसी और के सयाथ उसके घर 
कया पिया ्यया व््यज�िगि ड्ेटया सयाझेया नहरीं करनया चयाहहए ्यया हमयारे लिसस््टम और 
व््यज�िगि जयानकयाररी कया उप्योग करने के मयामले में गोप�ीयाताा कायाा्गलया की 
सहमयि के बिंबनया इसे सयाझेया नहरीं करनया चयाहहए।

सािर्धीा�ी ।
साइबुर सुरक्ा का पाल� कर�ा। आपको एक ईमेल प्रयाप्ि होिया है, जजसमें आपने 
प्रयि्योचगिया जीिी है और इसकी यनःशु�क, एकमयात् कया्यधाशयालया के लिलए अपनी 
परूरी ्टरीम को पंजीकृि करने की आवश््यकिया है। आपको लगिया है क्क इस ईमेल 
में वया्यरस हो सकिया है ्यया ्यह हमयारे लिसस््टम को हैक करने कया एक प्र्ययास हो 
सकिया है, इसलिलए आप बिंबनया क्कसी अ्ैटचमें्ट ्यया लिलकं को खोले ईमेल को डिडलरी्ट 
कर देि ेहं। �्यया आपसे कुछ छू्ट ग्यया? शया्यद हयां। आप ्यह जयानने के लिलए 
प्ययाधाप्ि होलिश्ययार हं क्क हमयारे लिसस््टम की सुरषिया चयाहे क्किनी भी मजबूि �्यों न 
हो, इस ईमेल पर ज�लक करने से पयासवडधा, पसधानल ड्ेटया ्यया कंपनी की जयानकयाररी 
चुरयाने वयालया वया्यरस सषिम हो सकिया है। ईमेल को िुरंि ह्टयाने के बजया्य, इसे 
सूच�ा सुरक्ा पर फॉरवडधा करें और उन्हें बियाएं क्क आपको �्यया प्रयाप्ि हुआ है 
ियाक्क वे सुयनजश्चि कर सकें  क्क कोई और गलिी नहरीं करे।

गलता तारीका ।
प्ोटोकॉल को अ�देीखाा कर�ा। आप खररीद ववभयाग में हं और आपको एक अनुरोधो 
प्रयाप्ि होिया है जजसमें आपसे एक प्रोजे�्ट के लिलए एक ववरेििया से संपकधा  करके उसे 
हमयारे लिसस््टमों िक पहु�च देने के लिलए कहया जयािया है। ्यह प्रो्टोकॉल के अनसुयार 
नहरीं है, लेक्कन अनरुोधो बहुि आवश््यक है और एक उच्च-स्िर के अचधोकयाररी 
की ओंर से है। �्यया ऐसया करनया ठीक है? नहरीं। गोपनी्य जयानकयाररी िक पहंुच 
प्रदयान करने से पहले सुयनजश्चि करें क्क ववरेििया सूचनया सुरषिया द्वयारया स्वीकृि है। 
अचधोकयाररी को बियाएं क्क आपको प्रो्टोकॉल कया पयालन करनया होगया और ईमयानदयाररी 
के सयाथ कया्यधा करनया होगया। ्यहद वे जोर देि ेहं क्क आपसे जैसया कहया ग्यया है उसी 
अनुसयार करें, िो मदद के लिलए एक प्रबंधोक से संपकधा  करें।
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रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

कुछ उदीाहरणोंों की आिश्याकताा है?
व््यज�िगि जयानकयाररी में ऐसी कोई भी चीज़ शयालिमल होिी है, जो क्कसी को 
प्रत््यषि ्यया अप्रत््यषि रूप से पहचयान सकिी है, जजसमें शयालिमल हं: 

गैरेज

• नयाम

• पिया

• ईमेल

• IP एड्से

• फ़ोन नंबर

• बकं ्यया रेिडिड्ट कयाडधा की 
जयानकयाररी

• स्वयास्थ््य जयानकयाररी

• ्टरीम के सदस््य की ID

यनजश्चि नहरीं है क्क �्यया ्यह "व््यज�िगि जयानकयाररी" है? जब िक आप 
यनजश्चि रूप से नहरीं जयानि,े िब िक इसे व््यज�िगि जयानकयाररी हरी समझेें। 
ड्ेटया गोपनी्यिया के बयारे में कोई प्रश्न हं? कृप्यया, हमयारे गोप�ीयाताा 
कायाा्गलया से संपकधा  करें।
्यहद आपके पयास क्फ़लिशगं और स्पमै सहहि सयाइबर सुरषिया के बयारे में कोई 
प्रश्न हं, िो कृप्यया सूचनया सुरषिया से संपकधा  करें।
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सरकार के साथ बुाताचीता
लक्ष्या
ऐसी हर जगह पर जहयां हम संचयालन करि ेहं सरकयार के सयाथ ईमयानदयार और 
पयारदशी ररश्ि ेबनयानया। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम भयाग््यशयालरी हं क्क हम दयुन्यया भर की ववलिभन्न सरकयाररी एजेंलिस्यों और 
प्रयियनचधो्यों के सयाथ कयाम करि ेहं। सरकयार इन संबंधोों को ध््ययान से देखिी 
है और इनके बयारे में सख्ि आवश््यकिया्यें हं, इसलिलए ववश्वयास, जवयाबदेहरी और 
पयारदलिशधािया आवश््यक है। 
सरकयाररी अचधोकयारर्यों के सयाथ कयाम करि ेसम्य - हमयारे सभी व््ययावसयाय्यक संबंधोों 
की िरह - हम यन्यमों कया पयालन करि ेहं और नयैिक यन्यमों को कभी नहरीं 
छोड़ि ेहं। ्यहद आप कभी ऐसे संचयालन में शयालिमल होि ेहं जजसमें परलिम्ट, सीमया 
शु�क, यनमयाधाण ्यया सरकयार के सयाथ अन््य प्रकयार के कयाम शयालिमल होि ेहं, िो 
अपनी और कंपनी की सुरषिया के लिलए आवश््यक कदम उठयाएं और ्यह सयाबिंबि 
करने में सषिम रहें क्क आपने ईमयानदयाररी के सयाथ कयाम क्क्यया है।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
सहकारी रूप से अ�ुपाल� कर�ा। एक सरकयाररी अचधोकयाररी आपके कयारखयाने पर 
अचयानक यनररीषिण के लिलए आिया है। आप ववनम्रिया और पेशवेर िररीके से उसकया 
अलिभवयादन करें और क्फर विधिर्धी विभााग से संपकधा  करें ियाक्क वे मदद कर सकें । 
सहरी प्रयिक्रि्यया? हया�। हम सरकयाररी यनररीषिण, जयांच और सूचनया के अनुरोधोों में 
हमेशया सह्योग करि ेहं। ववचधो ववभयाग सरकयाररी अचधोकयाररी की जरूरिों कया जवयाब 
देने के लिलए अच्छी िरह से सुसजज्जि है, इसलिलए आपने सहरी कयाम क्क्यया। और 
अगर आपको कभी भी ववचधो ववभयाग द्वयारया सीधेो सरकयाररी अनुरोधो कया जवयाब देने 

में मदद करने के लिलए कहया जयािया है, िो सच बियाएं। कभी भी क्कसी को गुमरयाह 
न करें, उनके कयाम में बयाधोया नया डयालें, ्यया दस्ियावेजों को छुपयाने, नष््ट करने ्यया 
बदलने कया कयाम नया करें। 

सािर्धीा�ी ।
माग्गदीश्ग� लें। आप एक कया्यधारिम की मेजबयानी कर रहे हं, जहया� सरकयाररी अचधोकयाररी 
भयाग लेंगे और आप Tenneco के लिलए कुछ प्रचयार आइ्टम देनया चयाहि ेहं। कोई 
बड़ी बयाि नहरीं है, सहरी है नया? हो सकिया है। सरकयाररी अचधोकयारर्यों को उपहयार 
देने के बयारे में यन्यम सख्ि हं। अपने कया्यधारिम की मेजबयानी करने से पहले, 
हमयाररी हॉटलाइ� के मयाध््यम से मयागधादशधान देने कया अनुरोधो करके अनुमयि प्रयाप्ि 
करें। आप नहरीं चयाहेंगे क्क कोई आपकी उदयारिया कया ररश्वि के रूप में गलि अथधा 
यनकयाले। 
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रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

सरकारी अधिर्धीकारी किकसे मा�ा जाताा है?
"सरकयाररी अचधोकयाररी" शब्द व््ययापक है और केवल यनवयाधाचचि अचधोकयारर्यों  
के अलयावया अन््य पर भी लयागू होिया है। इसमें शयालिमल हो सकि ेहं:

• सरकयाररी एजेंलिस्यों के कमधाचयाररी

• सरकयार द्वयारया यन्यंबिंत्ि कंपयन्यों ्यया संस्थयाओंं के कमधाचयाररी  
(जसेै, पजब्लक स्कूल, ववश्वववद््ययाल्य, आहद)

• रयाजनीयिक दलों के अचधोकयाररी ्यया उम्मीदवयार भी

गैरेज

गलता तारीका ।
अ�ैनिताक रूप से अ�ुबुंर्धी कर�ा। एक रयाज््य के स्वयालिमत्व वयालरी संस्थया आपको एक 
परर्योजनया पर बोलरी लगयाने के लिलए कहिी है। आप ्यह सयुनजश्चि करने के लिलए 
क्क आपकी बोलरी सबसे कम हो, एक प्रयि्योगी के सयाथ समन्व्य करि ेहं। व््ययापयार 
के लिलए लड़ने की जरूरि नहरीं है। इस िरह से एक सयाथ कयाम करने से कीमिें 
ऊंची बनी रहिी हं ियाक्क दोनों कंपयन्ययां लक्ष्य पूरया कर सकें । व््ययापयार प्रयाप्ि करने 
कया शयानदयार िररीकया? नहरीं। हम सहरी िररीके से जीिि ेहं - ईमयानदयाररी से, नयैिकिया 
से और हमेशया सत््ययनष्ठया के सयाथ। ्यह बोलरी में हेरयाफेररी है, एक ऐसया व््यवहयार 
जो बोलरी प्रक्रि्यया को कमजोर करिया है और अ�सर अवधैो होिया है। िुरंि अपने 
प्रबंधोक और ववचधो ववभयाग से संपकधा  करें। 
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राज�ीनिताक प्किरियाा में  
भााग ले�ा 
लक्ष्या 
हमयारे समुदया्यों को बेहिर बनयानया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
रयाजनीयिक प्रक्रि्यया में भयाग लेनया एक अच्छे नयागररक और समयाज कया एक 
उत्पयादक सदस््य होने कया हहस्सया है। ्यद््यवप हम अपनी ्टरीम के सदस््यों के 
रयाजनीयिक प्रक्रि्यया में शयालिमल होने के अचधोकयारों कया सम्मयान करि ेहं और हमयाररी 
्टरीम के सदस््यों के बीच हो सकने वयाले ववलिभन्न रयाजनीयिक दृजष््टकोणों की 
सरयाहनया करि ेहं, रयाजनीयिक भयागीदयाररी को Tenneco में हमयारे कयाम से अलग 
रहनया चयाहहए और इसे कयानून और Tenneco की नीयि्यों के अनुरूप होनया चयाहहए।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल । 
राज�ीनिता को व्याक्ति�तागता रखा�ा। आपकया लिमत् स्थयानी्य कया्ययाधाल्य के लिलए चनुयाव 
लड़ रहया है। समथधान करने के लिलए, आप जब कयाम पर नया हों िब वो्ट मयांगने 
के लिलए अपने घर के फ़ोन कया उप्योग कर सकि ेहं। सहरी कयाम? शयाबयाश। 
रयाजनीयिक गयिववचधो में शयालिमल होने के लिलए कभी भी कंपनी के सम्य ्यया 
संसयाधोनों जैसे फोन कया उप्योग नया करें। जब िक आप घर नहरीं पहंुचि ेिब  
िक इंिजयार करनया रयाजनीयि को व््यज�िगि रखने कया एक शयानदयार िररीकया है।

सािर्धीा�ी ।
अप�े ललए बुोल�ा। रयाजनीयिक अलिभ्ययान में आपके कया्यधा की चचयाधा के लिलए आपको 
एक स्थयानी्य समयाचयार स््ेटशन द्वयारया आमंबिंत्ि क्क्यया जयािया है। स््ेटशन आपकया 
नयाम, व््यवसया्य और कया्यधा कया स्थयान बियाि ेहु्ेय आपकया पररच्य करयानया चयाहिया है। 
�्यया ्यह ठीक है? हो सकिया है, लेक्कन पहले सवंयाद ्टरीम के सयाथ जयंाच करें। ्यहद 

अनमुयि हो, िो सयुनजश्चि करें क्क आपकी भयागीदयाररी हमयाररी नीयि्यों कया अनुपयालन 
करिी है और ्यह स्पष््ट करिी है क्क आपके द्वयारया व््य�ि की गई कोई भी रया्य 
आपकी अपनी है।

गलता तारीका ।
हमारे �ाम का उपयाोग कर�ा। आप एक ऐसे रयाजनीयिक कयारण के लिलए परचे 
वविररि करनया चयाहि ेहं जजसके बयारे में आप परवयाह करिे हं और सोचि ेहं क्क 
कंपनी के लोगो कया उप्योग करने से आपको अचधोक मदद लिमलेगी। इसके अलयावया, 
आप जयानि ेहं क्क आपकया बॉस इस उद्ेश््य को पसंद करिया है और आपकी ्टरीम 
वकधा  की सरयाहनया करेगया। ्यह सब एक अच्छे उद्ेश््य के लिलए, सहरी है नया? नहरीं ्यह 
गलि है। आप बिंबनया पूवयाधानुमयि के क्कसी भी रयाजनीयिक गयिववचधो में Tenneco 
के नयाम कया उप्योग नहरीं कर सकि ेहं। हम Tenneco में रया्य की ववववधोिया कया 
जश्न मनयाि ेहं और उनकी रषिया करि ेहं। हम आपसे भी ्यहरी अपेषिया करि ेहं।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

कुछ प्मुखा सुझाि?
सयुनजश्चि करें क्क रयाजनीयिक गयिववचधो्यों में आपकी भयागीदयाररी कयानून के 
अनसुयार वधैो है और Tenneco पर प्रयिकूल रूप से प्रयिबिंबबंिंबि नहरंी होिी है।

गैरेज
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हमारे उद्याोग का 
माग्गनि�दीदेश�
हम जहयां कहरीं भी हों, हम हमेशया ईमयानदयाररी के सयाथ कयाम करि ेहं। हम 
ईमयानदयाररी से व््यवहयार करि ेहं। हम यनष्पषि रूप से प्रयिस्पधोयाधा करि ेहं 
और हम अपने उत्पयादों और सेवयाओं ंकी गुणवत्िया के आधोयार पर सफल 
होि ेहं। ्यह हमेशया आसयान िररीकया नहरीं है, लेक्कन ्यह हमेशया सहरी िररीकया 
है और ्यह हमयारे लिलए हमयारे ग्रयाहकों, हमयारे समुदया्यों, हमयारे सह्योचग्यों 
और हमयारे श्ेयरधोयारकों कया ववश्वयास जीििया है।

इस खांड में:
  भ्रष््टयाचयार कया सयामनया करनया

  अपरयाधोों से लड़नया 

  उचचि प्रयिस्पधोयाधा

  हहिों के ्टकरयाव से बचनया

  उपहयार, मनोरंजन और आयिथ््य कया आदयान-प्रदयान 

  अिंरयाधाष्ट्री्य स्िर पर व््यवसया्य करनया 

T E N N E C O  आ चा र  सं दिह ताा

विषया-सूची हॉटलाइ�
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भ्रष्टाचार का साम�ा कर�ा 
लक्ष्या
भ्रष््टयाचयार के खिखलयाफ लड़याई जीिनया। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
भ्रष््टयाचयार समदुया्यों को आहि करिया है। जो लोग ररश्वि स्वीकयार करि ेहं, वे 
व््यज�िगि लयाभ (जसेै उपहयार, ्ययात्या, भोजन और नकदरी) को गुणवत्िया के कयाम 
से अचधोक महत्व देि ेहं।्यहद आप क्कसी व््ययापयाररक यनणधा्य को अनुचचि िररीके से 
करने के लिलए पसैया (्यया म�ू्य कया कुछ भी) देि ेहं, िो ्यह हमयारे म�ू्यों के ववरुद्ध 
जयािया है - भले हरी आप इसे अपनी नहरंी कंपनी की मदद करने के लिलए करि ेहं।
ररश्वि, एक इंस्पे�्टर से खिरनयाक हहस्से की अनदेखी करवया सकिी है ्यया क्कसी 
खररीदयार को एक अ्योग््य आपूयिधाकियाधा से खररीदने के लिलए मनया सकिी है। ्यह 
हमयारे कयाम करने कया िररीकया नहरीं है। हम हमेशया ईमयानदयाररी के सयाथ कयाम करि े
हं। हम कभी ररश्वि नहरीं देि े- ्यया कभी ररश्वि स्वीकयार नहरीं करिे हं - और हम 
कुछ भी अनुचचि होने से भी बचि ेहं। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
अन्या पक्ों को जा��ा। आप एक आपूयिधाकियाधा कया च्यन कर रहे हं और बुवद्धमयानी 
से चनुनया चयाहि ेहं, इसलिलए आप हमयाररी ववरेििया जयांच और बोलरी प्रक्रि्यया कया 
पयालन करि ेहं, व््ययापयार पंजीकरण और सयावधाजयनक दस्ियावेजों की जयांच करि ेहं, 
व््ययापयाररक मयान््यियाओं ंकया सत््ययापन करि ेहं, वपछले ग्रयाहकों से बयाि करि ेहं, 
नमनेू मयांगि ेहं और एक सचूचि यनणधा्य लेने के लिलए इं्टरने्ट पर खोज करि े
हं। अच्छे कदम? बिंब�कुल। हम हमेशया ईमयानदयाररी को महत्िवपूणधा मयानने वयाले 
आपूयि धाकियाधाओं ंके सयाथ कयाम करनया चयाहि ेहं और हम अपने आपूयि धाकियाधाओं ंके पूवधा 
कया्यधा और प्रयिष्ठया की जयांच करि ेहं।  हम इसे "उचचि जयांच-पड़ियाल" कहि ेहं। 
सुयनजश्चि करें क्क वे समझेि ेहं क्क वे आपके लिलए ररश्वि की पेशकश नहरीं कर 
सकि े्यया नहरीं दे सकि ेहं। अनुबंधो पर हस्ियाषिर क्कए जयाने के बयाद की चेियावनी 
के संकेिों के लिलए भी देखें।

सटीक रिरकॉड्ग रखा�ा। आप एक खचधा की ररपो्टधा की समीषिया कर रहे हं और 
देखि ेहं क्क प्रत््ेयक लेनदेन कया ववस्ियार से वववरण हद्यया ग्यया है … लिसवया्य एक 
को छोड़कर। ्यह संदेहयास्पद लगिया है, इसलिलए आप अचधोक जयानकयाररी देने के 
लिलए कहि ेहं। अच्छया कयाम। 
्यह गलिी से हो सकिया है, 
्यया शया्यद कोई व््यज�ि कुछ 
यछपयाने की कोलिशश कर रहया 
है। और अचधोक पिया लगयानया 
सबसे अच्छया िररीकया है। आप 
ऐसे क्कसी चीज की अनुमयि 
देनया नहरीं चयाहेंगे जो ररश्वि हो 
सकिी है।

सािर्धीा�ी ।
नि�मंत्रणों स्िीकार कर�ा। एक न्यया ग्रयाहक आपके दोपहर के भोजन की मेजबयानी 
करनया चयाहिया है। �्यया आपको स्वीकयार करनया चयाहहए? एक नए ग्रयाहक के सयाथ 
दोपहर के एक सस्ि ेभोजन के लिलए मेजबयानी को स्वीकयार करनया शया्यद ठीक 
है ्यहद ्यह नीयि के अंदर हो। बेहिर ववक�प ्यह है क्क आप अपने दोपहर के 
भोजन के लिलए खुद भुगियान करें और इसके लिलए खचधा करें। इस िरह, आप इस 
धोयारणया से बचि ेहं क्क आप प्रभयाववि होने के लिलए खुले हं। 
सरकारी कम्गचारिरयाों को देी�ा। आपने हयाल हरी में एक यनमयाधाण परलिम्ट आवेदन पूरया 
क्क्यया है। संबंचधोि सरकयाररी एजेंसी छुहटि्यों के मौसम में इसकया म�ू्ययांकन करेगी - 
जजसके दौरयान आप अपने सभी संपकं को फल की ्टोकररी देने की ्योजनया बनयाि े
हं। ्यह सहरी सम्य है, �्यया ्यह सहरी है? ्यह गलि है। हम सरकयाररी अचधोकयारर्यों 
और ्यहयां िक क्क उनके ररश्िदेयारों को �्यया दे सकि ेहं ्यया �्यया पेश कर सकि े
हं के लिलए यन्यम बहुि सख्ि हं। इससे पहले क्क आप क्कसी भी मू�्य की क्कसी 
वस्िु की पेशकश करें, हमयाररी नीयि देखें और अ�ुमनिता प्रयाप्ि करें। हयालयांक्क आपकया 
इरयादया ऐसया नहरीं है, क्फर भी आपकया उपहयार ररश्वि की िरह लग सकिया है।

हम रिरश्िता � देीकर भ्रष्टाचार 
के खिखालाि लड़ता ेहं ...  

याह हमारे समुदीायाों को बेुहतार 
बु�ा�े में मदीदी करताा है।
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गलता तारीका ।
रिरश्िता को मान्याताा �हीं। आपकया आपूयिधाकियाधा कहिया है क्क कुछ कं्ेटनर सीमया 
श�ुक द्वयारया रोक कर रखे जया रहे हं। वह एक छो्ेट से नकद श�ुक कया भगुियान 
करने की सलयाह देिया है ियाक्क आप यनररीषिण से बच सकें । ्यह आम है और हर 
कोई ऐसया करिया है। आपकी ्टरीम की एक बठैक हुई और इसमें हर कोई ऐसया 
करने के लिलए सहमि है। डिडलरीवररी देर से नया हो, ्यह सुयनजश्चि करने के लिलए 
आप भगुियान को अचधोकृि करि ेहं। सम्य बचयानया हमेशया अच्छया है, �्यया ्यह ठीक 
है? इस मयामले में नहरीं। शु�क देकर सीमया शु�क से कं्ेटनरों को िजेी से प्रयाप्ि 
कर सकि ेहं, लेक्कन हम इस िररीके से व््ययापयार नहरीं करि ेहं। नकदरी के लिलए 
अनुरोधो पहलया सुरयाग थया क्क ्यह ररश्वि हो सकिी है। प्रक्रि्यया में िजेी लयाने के 
लिलए अनुमयि ्यया आचधोकयाररक शु�क होनया चयाहहए। अगले चरणों पर चचयाधा करने के 
लिलए ववचधो ववभयाग से संपकधा  करें।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

�हीं जा�ता ेकिक �याा याह रिरश्िता है?
्ययाद रखें क्क क्कसी व््ययावसयाय्यक यनणधा्य को बदलने के लिलए ऐसया कुछ भी 
जजसकया कोई मू�्य हो ररश्वि हो सकिी है। उदयाहरणों में शयालिमल हं:

एक विशषे छूट

एक खेाल आयाोज� के ललए दिटकट 

एक महंगे रेस्तारां में डिड�र

एक �ौकरी की पेशकश याा इंट�्गलशप

�कदीी जैसा कुछ (जसेै उपहार काड्ग याा ऋणों)

र्धीमा्गथ्ग दीा� 

अपने आप से पूछें : �्यया कोई व््यज�ि व््ययापयार के अनुकूल यनणधा्य के बदले 
में ्यह पेशकश ्यया अनुरोधो कर रहया है? ्यहद उत्िर "हया�" है, िो आपकी 
प्रयिक्रि्यया "नहरीं, धोन््यवयाद" होनी चयाहहए।

गैरेज
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अपरार्धीों से लड़�ा
लक्ष्या
अपरयाधो से लड़कर हमयाररी कंपनी, अथधाव््यवस्थया और समुदया्यों को सुरक्षिि रखनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम धोन शोधोन को रोककर अपरयाधो से लड़ि ेहं, ्यह िब होिया है जब अपरयाधोी 
अवैधो गयिववचधो्यों से बने धोन को कयानूनी व््ययापयारों (जैसे हमयारया) के मयाध््यम से 
स्थयानयांिररि करि ेहं। उनकया लक्ष्य अपने धोन की उत्पजत्ि को यछपयानया है ियाक्क वे 
सजया से बच सकें  और अपने बुरे व््यवहयार को जयाररी रख सकें । 
हम अच्छे यनणधा्य कया उप्योग करके, अपने ग्रयाहकों को जयानकर और आपूयिधाकियाधाओं ं
के सयाथ कयाम करि ेसम्य अचधोक ध््ययान देकर अपरयाधो से लड़ि ेहं - खयासकर ्यहद 
लेनदेन में नकदरी शयालिमल है। सिकधा  रहकर और कुछ संहदग्धो लगने पर बोलकर, 
हम धोन शोधोन को रोकने और अपने आस-पयास के लोगों को सुरक्षिि रखने में 
मदद कर रहे हं। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
संकेताों को जा��ा। आपके ग्रयाहकों में से एक ने बहुि अचधोक भगुियान क्क्यया है। 
वे पहले भी कई बयार ऐसया कर चुके हं। जब आप उनसे इसके बयारे में कहि ेहं, 
िो वे आपको, उनके अगले ऑडधार में इसकया समया्योजन करने के लिलए कहि ेहं। 
आप इससे असहज महससू करि ेहं, इसलिलए आप ऐसया करने की बजया्य अपने 
प्रबंधोक को इसकी ररपो्टधा करि ेहं। �्यया ्यह सहरी ववक�प है? बिंब�कुल। ्यह गलिी 
हो सकिी है, लेक्कन इससे सुरक्षिि रहनया सबसे अच्छया है। अचधोक भुगियान करनया 
धोन शोधोन कया संकेि हो सकिया है। मयागधादशधान मयांगकर आपने सहरी कयाम क्क्यया है।

सािर्धीा�ी ।
प्श्� पूछ�ा। आप एक ग्रयाहक को 
अच्छी िरह से जयानि ेहं, वह कुछ 
दोर्षपूणधा उत्पयादों को खररीदने में रुचच 
हदखयािया है। �्यया इसके लिलए आगे 
बढ़नया ठीक है? शया्यद, लेक्कन आपके 
लिलए ग्रयाहक को जयाननया महत्वपूणधा है और ्यह भी क्क वे हमयारे उत्पयादों कया उप्योग 
कैसे करेंगे। कुछ कंपयन्ययां दोर्षपूणधा उत्पयादों को कबयाड़ के रूप में खररीदिी हं और 
्यह जयानि ेहु्ेय भी क्क दोर्ष्ुय�ि उत्पयाद बेचनया गैर-कयानूनी है, उन्हें क्फर से बयाजयार 
में पहंुचया देिी हं। हमयारे उत्पयादों के दरुुप्योग और आपरयाचधोक गयिववचधो्यों के 
अन््य रूपों से बचने के लिलए, अपने आप से पूछें  क्क �्यया दसूरया पषि:

• नकद में भुगियान करने कया प्र्ययास कर रहया है

• चयालयान में हदखया्यी ग्यी मु�या से अलग मु�या में भुगियान कर रहया है

• जजस देश से भुगियान हद्यया ग्यया उस देश के बजया्य अन््य देश के लिलए 
जहयाज भेजने कया अनुरोधो कर रहया है

• ररकॉडधा रखने की आवश््यकियाओंं से बचने कया प्र्ययास कर रहया है

• कोई ऐसया व््यज�ि भुगियान कर रहया है जो लेन-देन में पषिकयार नहरीं है

• उनके लेन-देन के िररीके में बड़या बदलयाव हो रहया है
्यहद आप इनमें से क्कसी भी प्रश्न कया उत्िर "हयां" में देि ेहं, िो एक प्रबंधोक से, 
्यया व्याापार अ�ुपाल� विभााग से बयाि करें। ्ेय सभी संभयाववि धोन शोधोन के संकेि 
हं और हमें उनके बयारे में जयाननया चयाहहए। 

हम िही करता ेहं जो सही  
है और हम जिाबुदेीह हं।
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गलता तारीका ।
चुप रह�ा। एक िीसरया पषि एक संघर्षधा कर रहे वविरक के लिलए भगुियान कर रहया 
है। आप नकुसयान नहरीं चयाहि ेहं, इसलिलए आप भगुियान स्वीकयार करि ेहं। �्यया 
आपको चचयंिि होनया चयाहहए? हया�। भुगियान करने वयालरी असंबंचधोि पया्टी संदेहयास्पद 
लगिी है। वववरण के लिलए वविरक से संपकधा  करें। ्यहद आपको अभी भी चचिंया 
है, िो इसकी ररपो्टधा करें। आपको ्यह सुयनजश्चि करने की आवश््यकिया है क्क हम 
इस कंपनी के सयाथ व््ययापयार कर सकि ेहं और ्यह क्क वे ईमयानदयाररी के सयाथ कया्यधा 
करने की हमयाररी प्रयिबध्दिया से सहमि हं।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

और कुछ जा��ा है?
हया,ं हमेशया सम्मयायनि आपयूिधाकियाधाओं ंऔर अन््य पयाह्टधा्यों कया च्यन करें, बकं 
खयाि ेके स्वयालिमत्व कया सत््ययापन करें और ्यहद आपके पयास प्रश्न हं, िो पूछें।

गैरेज
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उधिचता प्नितास्पर्धीा्ग
लक्ष्या
हमयाररी अपनी ्योग््यिया के आधोयार पर जीिनया और यनष्पषि रूप से जीिनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम मयानि ेहं क्क मु�ि और यनष्पषि प्रयि्योचगिया एक संपन्न बयाजयार बनयािी है। 
्यह हमयारे उद््योग के भीिर आधोुयनकीकरण भी लयािी है - जसेै नवीन उत्पयाद और 
सेवया्यें और व््ययापयार करने के नए िररीके, जो हमयारे ग्रयाहकों को खुश करि ेहं। 
िो, जब हम यनष्पषि प्रयि्योचगिया कहिे हं, िो हमयारया �्यया मिलब है? हमयारे लिलए, 
्यह सब ईमयानदयाररी और नैयिक रूप से कयाम करने के बयारे में है। हम आगे बढ़ने 
के लिलए अनैयिक व््ययावसयाय्यक प्रथयाओंं (जैसे हमयारे प्रयिस्पचधोधा्यों के बयारे में झेूठ 
बोलनया ्यया बयाजयार से नई कंपयन्यों को बयाहर यनकयालने की कोलिशश करनया) कया 
सहयारया नहरीं लेि ेहं। इसके बजया्य, हम अपने उत्पयादों और सेवयाओं ंकी गुणवत्िया को 
हमयाररी सफलिया कया मयागधा बनयाि ेहं - इससे अचधोक और इससे कम कुछ भी नहरीं। 
और हम अनुचचि प्रयिस्पधोयाधा प्रथयाओंं की उपजस्थयि से भी बचि ेहं।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
अ�धुिचता समझौताों से बुच�ा। एक प्रयि्योगी आपसे बिंबरिी में चगरयाव्ट के बयारे में 
लिशकया्यि करिया है और सझुेयाव देिया है क्क आप दोनों अपनी कीमिें बढ़याए�। आप 
जयानि ेहं क्क ्यह अनचुचि है, इसलिलए आप उन्हें बदं कर देि ेहं और िरंुि बयािचीि 
की ररपो्टधा करि ेहं। �्यया ्यह सहरी िररीकया है? बहुि सहरी। हम सहरी िररीके से जीिि े
हं - ईमयानदयाररी से, नयैिकिया से और हमेशया सत््ययनष्ठया के सयाथ। इसकया मिलब ्यह 
है क्क हम क्कसी भी अनचुचि समझेौि ेमें कभी भी प्रवेश नहरंी करके म�ुि बयाजयार 
कया सम्मयान करि ेहं। ्यह स्पष््ट करें क्क आप इस ववर्ष्य पर चचयाधा नहरंी करनया 
चयाहि ेहं, बयािचीि को समयाप्ि करें, क्फर कयानून ववभयाग से िरंुि सपंकधा  करें।
दीसूरों के अधिर्धीकारों का सम्मा� कर�ा। आप जयानि ेहं क्क हमयाररी उत्पयाद ववकयास 
्टरीम एक प्रयि्योगी द्वयारया हयाल हरी में पेश क्कए गए नए उत्पयाद सवुवधोयाओं ंकी 
नकल बनयाने की ्योजनया बनया रहरी है। आप जयानि ेहं क्क नकल करनया हमेशया 
बरुया नहरीं होिया है, लेक्कन ्यह सयुनजश्चि करें क्क ववचधो ववभयाग हमयाररी नई उत्पयाद 
्योजनयाओं ंसे अवगि है, जजससे क्क हम प्रयि्योगी के क्कसी भी पे्टें्ट कया उ�लंघन 
करने से बच सकें , भले हरी इसकया मिलब ्यह हो क्क हम समयान सवुवधोयाओं ंकी 
पेशकश नहरीं कर सकि।े ्यह सहरी है? बिंब�कुल। हम पे्टें्ट, टे्डमयाकधा , कॉपीरयाइ्ट 
और व््ययापयार रहस््य सहहि दसूरों के वैधो और प्रविधानी्य बौवद्धक संपदया अचधोकयारों 
कया सम्मयान करि ेहं। नए उत्पयादों, नए उत्पयाद की ववशरे्षियाओं ंऔर नए ब्रांयांडों को 
पेश करि ेसम्य ववचधो ववभयाग को शयालिमल करनया सुयनजश्चि करें।

हमारा मा��ा है किक नि�ष्पक् 
प्नितास्पर्धीा्ग हमारे व्यािसाया की  
सिलताा के ललए मूलभाूता है।
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सािर्धीा�ी ।
प्नितास्पर्धीी जा�कारी एकत्र कर�ा। आपको उत्पयाद लॉन्च की िै्ययाररी के लिलए कुछ 
प्रयिस्पधोी खकु्फ्यया जयानकयाररी एकत् करने की आवश््यकिया है। �्यया ्यह ठीक है? 
हयां, प्रयिस्पधोी जयानकयाररी एकत् करने को प्रोत्सयाहहि क्क्यया जयािया है, लेक्कन इसे 
सहरी िररीके से क्क्यया जयानया चयाहहए। केवल उन ईमयानदयार िररीकों और दस्ियावेज़ों कया 
उप्योग करनया सुयनजश्चि करें जजन्हें आपने सयावधाजयनक स्ोिों से प्रयाप्ि क्क्यया है।
प्नितास्पधिर्धी्गयाों के कम्गचारिरयाों को नि�युा�ता कर�ा। आपके पयास अपने समहू में एक 
नौकररी है और आपके पयास एक प्रयिस्पधोी कया एक उम्मीदवयार है जजसके पयास 
उद््योग कया बहुि अच्छया अनभुव है। �्यया उसे यन्ुय�ि करनया ठीक है? शया्यद। 
्यद््यवप हम ववलिभन्न व््ययावसयाय्यक ्यया िकनीकी षिेत्ों में ज्ञयान और अनुभव वयाले 
व््यज�ि्यों को यन्ुय�ि कर सकि ेहं, लेक्कन हम लोगों को, व््ययापयार रहस््य और 
दसूरों की संवेदनशील जयानकयाररी प्रयाप्ि करने के सयाधोन के रूप में यन्ुय�ि नहरीं 
करि ेहं। जोखिखम को समझेने के लिलए मयानव संसयाधोन ्यया ववचधो ववभयाग के सयाथ 
कयाम करें और ्यह सुयनजश्चि करने के लिलए सुरषिया उपया्य करें क्क ्टरीम के सदस््य 
अपने पूवधा यन्यो�ियाओंं की गोपनी्य जयानकयाररी कया खुलयासया न करें।

गलता तारीका ।
प्नितास्पर्धीी रूप से संिेदी�शील जा�कारी की रक्ा कर�ा। आप एक ऐसे दोस्ि के 
सयाथ डिडनर पर हं, जो प्रयि्योगी के लिलए कयाम करिया है। वे रणनीयि सयाझेया करने 
कया सझुेयाव देि ेहं ियाक्क आप दोनों अपने बिंबरिी लक्ष्यों को पूरया कर सकें । एक 
दोस्ि के लिलए कुछ भी कर सकि ेहं, �्यया ्यह सहरी है? नहरीं। हम प्रयिस्पधोयाधात्मक 
रूप से संवेदनशील जयानकयाररी की रषिया करि ेहं और इसे बिंबनया अनुमयि और उचचि 
सुरषिया उपया्यों के क्कसी के सयाथ सयाझेया नहरीं करि ेहं। 

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

मुझ ेकिक� िाताा्गलापों से बुच�ा चादिहए?
प्रयि्योचग्यों के सयाथ वयाियाधालयाप को छो्टया और सयामयान््य रखें - जसेै मौसम और 
खेल, व््यवसया्य नहरंी। ्यहद वे म�ू्य यनधोयाधारण, उत्पयादन, ववपणन, मयाल, उत्पयाद 
ववकयास, बिंबरिी षिते्, लक्ष्य ्यया अन््य स्वयालिमत्व ्यया गोपनी्य जयानकयाररी के बयारे में 
बयािचीि शुरू करि ेहं, िो बयािचीि समयाप्ि करें और वहया� से ह्ट जयाएं।

गैरेज
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दिहताों के टकराि से बुच�ा
लक्ष्या
प्रभयाववि होने (्यया ्यहयां िक क्क इसकी धोयारणया) से बचनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
आइए इसकया सयामनया करि ेहं, हमयाररी नौकरर्यों से बयाहर भी हम सभी के हहि और 
ररश्ि ेहं। लेक्कन जब ्ेय व््यज�िगि हहि हमयारे व््ययापयाररक यनणधा्यों को प्रभयाववि 
करि ेहं, िो ्यह हयायनकयारक हो सकिया है। हम इसे हहिों कया ्टकरयाव कहि ेहं। 
हहिों कया ्टकरयाव आपकी प्रयिष्ठया और कंपनी को नुकसयान पहंुचया सकिया है।
एक ्टरीम के रूप में आगे बढ़ने के लिलए, हमें एक ्टरीम के रूप में कयाम करने की 
जरूरि है। आइए प्रत््ेयक व््यज�ि अपने हहस्से के ्टकरयाव से बचने कया प्र्ययास करे 
और हमेशया Tenneco के सववोत्िम हहि में कया्यधा करें। हम ऐसे यनणधा्य लेि ेहं जो 
वस्िुयनष्ठ और प्रभयाव-मु�ि हों। ्यह समझेनया क्क हहिों के ्टकरयाव �्यया हं और 
कब वे आम िौर पर उत्पन्न होि ेहं, उनसे बचने की कंुजी है। क्कसी भी ऐसी 
चीज़ से बचनया सबसे अच्छया है, जजससे ्यह लगे क्क आपके यनणधा्य को प्रभयाववि 
क्क्यया जया रहया है।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
टकराि को पहचा��ा। आपकी भिीजी आपके सहया्यक के रूप में नौकररी चयाहिी 
है। आप जयानि ेहं क्क वह ्योग््य है लेक्कन उसे बियाएं क्क इससे आप पषिपयािी 
लगेंगे - जो ्टरीम के लिलए बरुया है। आप इसके बजया्य अन््य ववभयागों में ररज�ि्यों 
कया सझुेयाव देि ेहं। सहरी प्रयिक्रि्यया? हया�। संभयाववि ्टकरयावों की पहचयान करनया 
महत्वपूणधा है और एक ररश्िदेयार को सुपरवयाईज करनया ्यया उसके सयाथ व््यवसया्य 
करनया इसी शे्रेणी में है। 
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सािर्धीा�ी ।
टकरािों का खुालासा कर�ा। एक प्रयि्योगी ने अभी-अभी ्यह घोर्षणया की है क्क 
आपकी पत्नी ने उनके सयाथ एक पद स्वीकयार कर लिल्यया है। ्यह जश्न मनयाने कया 
सम्य है, �्यया ्यह ठीक है? लगभग। ्यह एक संभयाववि ्टकरयाव हो सकिया है। 
सुयनजश्चि करें क्क इसकया जश्न मनयाने से पहले आप कंपनी को उनकी नई जस्थयि 
के बयारे में बुतााता ेहं। 

गलता तारीका ।
टकरािों का खुालासा �हीं कर�ा। आप को जयानकयाररी प्रयाप्ि होिी है क्क आपकया 
प्रबंधोक हमयारे एक आपूयिधाकियाधा के यनदेशक मंडल में है। जब आप अपने प्रबंधोक 
से इसके बयारे में पछूि ेहं, िो वह कहिया है क्क इसमें चचिंया की कोई बयाि नहरीं है। 
�्यया आपको कुछ कहनया चयाहहए? हया�। आप अपने प्रबंधोक को हहिों के ्टकरयाव के 
फॉमधा को भरने और मयानव संसयाधोन को देने के लिलए ्ययाद हदलया सकि ेहं। यन्यंत्ण 
की आवश््यकिया हो सकिी है। उदयाहरण के लिलए, आपके प्रबंधोक को आपूयिधाकियाधा के 
लिलए बोलरी, च्यन ्यया भुगियान प्रक्रि्यया में शयालिमल नहरीं होनया चयाहहए।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

"दिहताों का टकराि" �याा है?
इसके कई पररदृश््य हो सकि ेहं, लेक्कन ्यहयां कुछ उदयाहरण हदए गए हं:

• प्रयि्योगी के लिलए कयाम करनया

• आपूयि धाकियाधा से उपहयार, मनोरंजन ्यया ्ययात्या

• हमयारे ववरेिियाओं ंमें से क्कसी में ववत्िी्य यनवेश

• क्कसी लिमत् ्यया वप्र्यजन के सयाथ एक प्रत््यषि ्यया अप्रत््यषि  
ररपोह्ंटग संबंधो

• क्कसी ग्रयाहक के लिलए "अलग से" परयामशधा कया्यधा 

• आपकया ररश्िदेयार क्कसी ग्रयाहक ्यया आपूयिधाकियाधा के लिलए कयाम करिया 
है ्यया वो यनदेशक मंडल में है

गैरेज
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उपहार, म�ोरंज�  
और आनिताथ्या का  
आदीा�-प्दीा�
लक्ष्या
कभी भी कुछ अनुचचि देनया ्यया प्रयाप्ि नहरीं करनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
एक सयामय्यक उपहयार ्यया मनोरंजन ्यया आयिथ््य कया प्रस्ियाव व््यवसया्य करने कया 
एक सयामयान््य हहस्सया हो सकिया है। लेक्कन कभी-कभी उपहयार ्यया अन््य प्रस्ियाव 
सीमया को पयार करि ेहं। ऐसया प्रस्ियाव नया कभी दें नया स्वीकयार करें जो:

• बदले में एक दयाय्यत्व बनयािया है ्यया एहसयान करने के लिलए हद्यया जयािया है

• नकद ्यया नकद के समयान हो, जैसे क्क चगफ््ट कयाडधा

• पररजस्थयि के अनुसयार अचधोक है ्यया दसूरों को लगिया है क्क आप प्रभयाववि 
हो रहे हं

कभी-कभी ्यह जयाननया मुजश्कल हो सकिया है क्क कोई प्रस्ियाव कब उचचि है, 
इसीलिलए हमयारे पयास इसके लिलए हदशयायनदकेश हं। सुयनजश्चि करें क्क आप यन्यमों 
कया पयालन करि ेहं और क्कसी ववशरे्ष प्रयिबंधो के बयारे में जयानि ेहं। उदयाहरण के 
लिलए, एक सरकयाररी अचधोकयाररी को मू�्यवयान कुछ भाी देनया एक गैर-कयानूनी ररश्वि 
के रूप में देखया जया सकिया है, इसलिलए विधिर्धी विभााग से इसके लिलए स्वीकृयि की 
आवश््यकिया होिी है। जब भी सहरी कयाम के लिलए अस्पष््ट हों हमेशया मदद मयांगे। 
्यहद आप एक उपहयार स्वीकयार करिे हं, िो आपको इसकी ररपो्टधा भी करनी होगी।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
"�हीं" कह�ा। आप एक ग्रयाहक से आपके और आपके जीवनसयाथी के लिलए FIFA 
Soccer World Cup की ह्टक्ट प्रयाप्ि करि ेहं। आप जयानि ेहं क्क आप स्वीकयार 
नहरीं कर सकि ेहं, इसलिलए आप उन्हें वयापस करि ेहं और हमयाररी नीयि को 
ववनम्रिया से समझेयाि ेहं। �्यया ्यह सहरी िररीकया है? हयां। उचचि वववेक कया उप्योग 
करें, हमेशया ईमयानदयाररी कया प्र्योग करें और क्कसी भी ऐसे प्रस्ियाव को नया करें जो 
आपको अनुचचि लगे ्यया जजसके अनुचचि होने क्क आपको जयानकयाररी हो।

सािर्धीा�ी ।
उ�की �ीनितायाों का सम्मा� कर�ा। छुहटि्ययां आ रहरी हं और आप एक ग्रयाहक को 
$50 (3500 INR) की चगफ््ट की ्टोकररी भेजनया चयाहि ेहं। ्यह ठीक होनया चयाहहए, 
है नया? ्यह यनभधार करिया है। कभी-कभी ग्रयाहकों के यन्यम सख्ि होि ेहं और 
उपहयारों की अनुमयि नहरीं होिी है। आप नहरीं चयाहेंगे क्क आपकया ग्रयाहक आपके 
उपहयार के कयारण असहज महसूस करे और परेशयानी में पड़।े इसके अलयावया हमयारे 
अनुबंधोों में आमिौर पर हमें उनके यन्यमों कया सम्मयान करने की आवश््यकिया 
होिी है। ऐसी जस्थयि में, एक अन््य िररीकया खोजें - जैसे उत्सव कया एक ईमेल 
भेजें - छुहटि्यों के मौसम के दौरयान अपने ररश्ि ेको बनयाने के लिलए। 
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गलता तारीका ।
सरकारी अधिर्धीकारिरयाों को देी�ा। आप एक टे्ड शो के बयाद एक सरकयाररी अचधोकयाररी 
से लिमलि ेहं। आप दोनों लॉस वेगयास को पसंद करने के बयारे में बयाि करनया शरुू 
करि ेहं और उत्िजेनया में, आप सझुेयाव देि ेहं क्क हमयाररी कंपनी उन्हें सप्ियाहयांि 
की ्ययात्या पर भेजने के लिलए िै्ययार हो सकिी है। इससे हमें अपने प्रयिस्पचधोधा्यों से 
अलग खड़ ेहोने में मदद लिमलनी चयाहहए, है नया? हयां, लेक्कन अच्छे िररीके से नहरीं। 
सरकयाररी अचधोकयारर्यों के लिलए उपहयार के बयारे में कड़ ेयन्यम हं और ्यह कयाफी बड़ी 
पेशकश है। आपको ववचधो ववभयाग में क्कसी के सयाथ बयाि करने की आवश््यकिया है 
ियाक्क हम िुरंि सुधोयारयात्मक कयारधावयाई कर सकें ।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

किकस प्कार के उपहार स्िीकाया्ग हं?
हद्यया ्यया प्रयाप्ि क्क्यया ग्यया उपहयार ्यया मनोरंजन:

• कयानूनी रूप से स्वीकया्यधा हो

• सहरी से दजधा क्क्यया जयाए

• मू�्य में छो्टया और कभी-कभी हो

• उचचि व््ययावसयाय्यक उद्ेश््य से हो

• उद््योग और स्थयान के अनुसयार और स्वीकया्यधा हो

• देने और लेने वयाले दोनों की नीयि्यों कया सम्मयान हो

• Tenneco की छवव क्कसी भी प्रकयार से ख़रयाब नया हो

• कभी भी कैश, चगफ््ट कयाडधा, चेक, लोन ्यया स््टॉक नहरीं होनया चयाहहए

• अपने को ्यया Tenneco को कभी भी समझेौिया करने की जस्थयि 
में नहरीं रखे

गैरेज
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अतंारा्गष्ट्ीया स्तार पर  
व्यािसाया कर�ा
लक्ष्या
सम्मयान अजजधाि करनया �्योंक्क हमयारे उत्पयाद और लोग दयुन्यया भर में ्ययात्या करि ेहं। 

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
अिंररयाष्ट्री्य स्िर पर व््ययापयार करनया एक ववशेर्ष लयाभ है - जो हमयारे व््ययापयार के 
लिलए कई रोमयांचक रयास्ि ेऔर हमयारे ग्रयाहकों के लिलए न्यी पेशकश प्रदयान करिया है। 
हम आ्ययाि, यन्ययाधाि और व््ययापयार अनुपयालन कयानूनों कया पयालन करके इन लयाभों को 
बनयाए रखने के लिलए कड़ी मेहनि करि ेहं। 
आइए, हम सभी शीर्षधा पर बने रहने के लिलए जो भी आवश््यक कया्यधा हं उसको 
करें और हमयारे ग्रयाहकों के लिलए सववोत्िम प्रदयान करें। एक बुरया यनणधा्य ्यया गलिी 
हमें दयुन्यया भर में उत्पयादों को वविररि करने के हमयारे अवसर से वंचचि कर 
सकिया है। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
अतंारा्गष्ट्ीया नि�यामों का सम्मा� कर�ा। आप एक नए देश में बेचनया शरुू करनया 
चयाहि ेहं, लेक्कन उस देश के कयाननूों को समझेनया मजुश्कल है। आप मदद के लिलए 
ववचधो ववभयाग से संपकधा  करें। �्यया ्यह सहरी ववक�प है? बिंब�कुल। अिंररयाष्ट्री्य स्िर 
पर व््ययापयार करनया जह्टल हो सकिया है, खयासकर जब आपको कई िरह के यन्यमों 
कया पयालन करनया पड़।े ्यह सुयनजश्चि करने के लिलए क्क हमयारे उत्पयाद, लेबलिलगं 
और संचयालन उनकया अनुपयालन करि ेहं, आपको उत्पयाद आवश््यकियाओंं पर शोधो 
करनया और उस देश के कयानूनों को समझेनया होगया। सौभयाग््य से, आपकी मदद 
करने के लिलए आपके पयास एक पूररी कयानूनी और कॉपवोरे्ट ्टरीम है। 

सािर्धीा�ी ।
नि�याा्गता को उधिचता तारह से संभााल�ा। आप एक न्यया उत्पयाद यन्ययाधाि कर रहे हं 
और सयुनजश्चि करनया चयाहि ेहं क्क सभी आवश््यक कयागजी कयारधावयाई इसमें शयालिमल 
है। आप जयांच करि ेहं और ्यह सब सहरी है। �्यया ्यह भेजने के लिलए िै्ययार 
है? लगभग। ्यह सुयनजश्चि करने के लिलए क्क प्रत््ेयक आइ्टम को सहरी िररीके 
से वगीकृि क्क्यया ग्यया है अपनी अनुपयालन ्टरीम के सयाथ जयांच करें और ्यह 
सुयनजश्चि करने के लिलए दोबयारया जयांच करें क्क इस लिशपमें्ट की अनुमयि है। ्यह 
मुजश्कल हो सकिया है और कुछ बयािों पर ववस्ियार से ध््ययान देने की आवश््यकिया 
है जसेै क्क यन्ययाधाि आवश््यकियाओंं को समझेनया, ्यह जयांच करनया क्क गंिव््य एक 
प्रयिबंचधोि देश नहरीं है और उत्पयाद को जयाननया और इसकया उप्योग कौन करेगया। 
व्यािसाया के अिसरों का मलू्याांक� कर�ा। आप एक कंपनी के सयाथ व््ययापयार करने 
पर ववचयार कर रहे हं, जो ऐसे देश में है जहयंा हमने पहले कभी कयाम नहरंी क्क्यया है। 
्यह सयुनजश्चि करने के लिलए क्क वे सम्मयायनि हं आप कुछ शोधो करि ेहं। �्यया 
अब आगे बढ़ने के लिलए ि्ैययार हं? इिनया कयाफी नहरंी है। कुछ ऐसे देश हं जजनके 
सयाथ हमें व््ययापयार करने की अनमुयि नहरंी है और वे रयाजनीयि के आधोयार पर बदलि े
हं। यनवर्षद्ध देशों की नवीनिम सचूी के लिलए हमयाररी नीयि देखें। ्यह जेल, जमुयाधानया ्यया 
यन्ययाधाि करने की षिमिया खोने से बचने में मदद करिया है। आपको ्यह सुयनजश्चि 
करने के लिलए भी हमयाररी ववरेििया स्रिीयनगं प्रक्रि्यया कया पयालन करनया होगया क्क ववरेििया 
हमयारे बुयन्ययादरी  म�ू्यों कया पयालन करेगया, कंपनी की जयानकयाररी की रषिया करेगया, 
ररश्वि से बचेगया और प्रयि्योचग्यों के सयाथ उचचि प्रकयार से कयाम करेगया।

हम सभाी लागू व्याापार  
का�ू�ों और विनि�यामों 
 का पाल� करता ेहं।
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गलता तारीका ।
बुदिहष्कार की अ�देीखाी कर�ा। आपको एक ईमेल लिमलिया है जजसमें आपसे ्यह 
प्रमयाखिणि करने के लिलए कहया जयािया है क्क कुछ उत्पयाद इज़रयाइल से नहरीं आि ेहं 
�्योंक्क वे ईरयान जयाने वयाले वयाहनों में शयालिमल होंगे। आप जयानि ेहं क्क हम ईरयान 
को नहरीं बेच सकि े�्योंक्क ्यह एक प्रयिबंचधोि देश है, इसलिलए आप ऑडधार को 
मनया करने के लिलए अपनया संदेश लिलख कर, संदेश "भेजने" को िै्ययार हं। �्यया 
्यह भेजनया ठीक है? नहरीं, इसे रोकें । आप सहरी हं, लेक्कन आपको कुछ और भी 
करने की आवश््यकिया है। हमें बहहष्कयार से संबंचधोि क्कसी भी अनुरोधो के बयारे में 
अमेररकी सरकयार को ररपो्टधा करने की आवश््यकिया है, भले हरी हम अनुरोधो कया 
पयालन न करें। इजरया्यल के संबंधो में अनुरोधो बहहष्कयार अनुरोधो के रूप में ्योग््य 
है। सहया्यिया के लिलए ववचधो ववभयाग से िुरंि संपकधा  करें। 

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

अतंारा्गष्ट्ीया स्तार पर व्याापार करतेा समया, अतंारा्गष्ट्ीया 
व्याापार टीम के साथ काम करें:
• अंिरयाधाष्ट्री्य लेनदेन को पूररी िरह से और सहरी ढंग से दस्ियावेजजि/ 

प्रलेखिखि करें।
• हमयारे उत्पयादों को यन्ययाधाि ्यया पुनः यन्ययाधाि करने से पहले आवश््यक 

लयाइसेंस प्रयाप्ि करें।
• सभी िीसरे पषिों की उचचि रूप से जया�च परख करें।

गैरेज
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हमारे ग्ाहकों और समुदीायाों 
का ख्यााल रखा�ा
हमनें जो कुछ भी क्क्यया है हमें उस सब पर गवधा है, हमयारया लक्ष्य हमेशया 
आने वयाले कल को - हमयारे ग्रयाहकों, हमयाररी कंपनी और हमयारे समुदया्य के 
लिलए बेहिर बनयानया है। वयावपस देकर और भववष््य के लिलए बनयाने पर ध््ययान 
कें ह�ि करके - हम आने वयाले कल की समस््ययाओं ंको ... आज हल करनया 
जयाररी रखि ेहं।

इस खांड में:
  सुरक्षिि, गुणवत्िया वयाले उत्पयाद बनयानया 

  ईमयानदयाररी से मयाकके ह्टगं करनया 

  जजम्मेदयाररी के सयाथ संवयाद करनया

  मयानव अचधोकयारों की रषिया करनया 

  प्ययाधावरण की रषिया करनया 

  समुदया्य को वयापस देनया

T E N N E C O  आ चा र  सं दिह ताा

44 विषया-सूची हॉटलाइ�
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सुरक्क्ता, गुणोंित्ताा िाले 
उत्पादी बु�ा�ा
लक्ष्या
जब भी ग्रयाहक Tenneco को चुनि ेहं उनको सुरक्षिि, उच्च गुणवत्िया वयाले 
उत्पयाद प्रदयान करनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम उत्पयाद की गुणवत्िया और सुरषिया के बयारे में अत््यचधोक परवयाह करि ेहं, 
इसलिलए हम ्यह सुयनजश्चि करि ेहं क्क अपने उत्पयाद पेश करि ेसम्य हम अपने 
आंिररक मयानकों के सयाथ-सयाथ कयानूनों और यन्यमों द्वयारया यनधोयाधाररि क्कए गए 
मयानकों को पूरया करि ेहं ्यया उससे अचधोक करि ेहं।
गुणवत्िया और सुरषिया पर ध््ययान कें ह�ि करके, हम ऐसे उत्पयाद प्रदयान करि ेहं जजन 
पर ग्रयाहक भरोसया कर सकि ेहं और एक नयाम जजस पर वे भरोसया कर सकि ेहं।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
गुणोंित्ताा और सुरक्ा पर जोर देी�ा। क्कसी कया सझुेयाव है क्क आप कुछ उत्पयादों 
को सम्य पर भेजने के लिलए पवूधा-उत्पयादन अनमुयि प्रक्रि्यया को छोड़ दें। ्यहद आप 
ऐसया नहरीं करि ेहं, िो आपकी ्टरीम सम्ययानसुयार कया्यधा परूया नहरीं कर पयाएगी। आप 
िब भी आवयाज उठयाि ेहं। �्यया ्यह सहरी ववक�प थया? हयां ्यह थया। हम एक सम्य 
सीमया ्यया लक्ष्य को पूरया करने के लिलए गुणवत्िया कया बलिलदयान कभी नहरीं करि ेहं। 
आवयाज उठयाकर, मयामले को सुधोयारया जया सकिया है, जो हमयारे ग्रयाहकों और हमयाररी 
कंपनी की रषिया करिया है और हमेशया ईमयानदयाररी के सयाथ कयाम करने की हमयाररी 
प्रयिबद्धिया को कया्यम रखिया है।

सािर्धीा�ी ।
आप जो देीखाता ेहं उसकी रिरपोदिटंग कर�ा। आप देखि ेहं क्क वपछलरी पयालरी के बयाद 
एक मशीन की कोई जयांच नहरीं की गई थी। आप ्यह सुयनजश्चि करने के लिलए 
क्फर से मशीन की जयांच करि ेहं क्क ्यह ठीक से कयाम कर रहरी है। �्यया ्यह 
सहरी कदम है? हयां, लेक्कन अपने प्रबंधोक को इसकी ररपो्टधा करनया भी सुयनजश्चि 
करें। कंपनी में ्यह सुयनजश्चि करनया सभी कया कयाम है क्क यनलिमधाि उत्पयाद 
आवश््यक मयानक वववरणों के अनुसयार हो और ्यह सुयनजश्चि करनया महत्वपूणधा है 
क्क हमयारे उत्पयाद उपभो�ियाओं ंके लिलए सुरक्षिि हं।

गलता तारीका ।
जल्दीबुाजी कर�ा। आपको पिया चलिया है क्क उत्पयाद पर हम जो पररीषिण करि ेहं, 
उनमें से एक को उत्पयादन लयाइन में पहले दोहरया्यया ग्यया है, इसलिलए आप डिडलरीवररी 
में िजेी लयाने के लिलए पहलया पररीषिण छोड़ देि ेहं। चिरुिया पूणधा सोच? बिंब�कुल 
नहरंी। एक आवश््यक पररीषिण को छोड़नया कभी भी ठीक नहरंी है। ्यहद आपके पयास 
चीजों को िजेी से करने के लिलए उपया्य हं, िो उन्हें सयाझेया करें। लेक्कन जब िक 
आपके उपया्य स्वीकृि नहरंी हो जयाि,े यनधोयाधाररि ्योजनया के अनसुयार कया्यधा करें। 
अन््यथया, आप हमयारे ग्रयाहकों की सरुषिया को जोखिखम में डयालि ेहं। 
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रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

गुणोंित्ताा और सुरक्ा के बुारे में अनितारिर�ता सुझाि:
• नए यन्यमों के लिलए सिकधा  रहें और जरूरि पड़ने पर प्रमयाखिणि 

करवयाए�।

• सुयनजश्चि करें क्क सभी ववरेििया हमयाररी आवश््यकियाओंं ्यया उससे 
अचधोक को पूरया करि ेहं।

• हमयारे उत्पयादों की सुरषिया के लिलए आपके द्वयारया महसूस क्कए गए 
क्कसी भी उ�लंघन ्यया क्कसी भी खिरे की ररपो्टधा करें।

उत्पयाद से छेड़छयाड़ संभयाववि रूप से खिरनयाक और गैर-कयानूनी है और 
हमयाररी संहहिया कया उ�लंघन है। ्यह आवश््यक है क्क हम इसकी िह 
िक पहु�चें।

गैरेज
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ईमा�दीारी से माकदे दिटगं कर�ा
लक्ष्या
हमयाररी प्रयिष्ठया और हमयारे ब्रांयांड कया यनमयाधाण करनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम सब कुछ ईमयानदयाररी के सयाथ करि ेहं - और इसमें हमयारे उत्पयादों की मयाकके ह्टगं 
और ववज्ञयापन भी शयालिमल है। ववज्ञयापन में ईमयानदयाररी कया मिलब है क्क हम 
अपने उत्पयादों के बयारे में स्टरीक, यनष्पषि, सिंलुिलि जयानकयाररी प्रदयान करिे हं। ्यह 
सयुनजश्चि करके क्क हमयारे उत्पयादों के बयारे में सभी दयावे सहरी हं और िथ््यों द्वयारया 
समचथधाि हं, हम ग्रयाहकों कया ववश्वयास बढ़यािे हं और अपने ब्रांयंाड को मजबिू करि ेहं। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
उत्पादी के ललए दीािा कर�ा। आप ववज्ञयापन देनया चयाहि ेहं क्क हमयारया न्यया उत्पयाद 
प्रयिस्पधोी उत्पयादों से बेहिर है और ्यह प्रयि्योचग्यों से 20% बेहिर प्रदशधान करिया 
है। ्यद््यवप आपको एक बड़ ेव््ययापयार शो के पहले ववज्ञयापन को ज�दरी से प्रयाप्ि 
करने की आवश््यकिया है, आप ववज्ञयापन को लॉन्च करने से पहले िलुनया पररीषिण 
करने के लिलए हमयारे इंजीयन्यरों के सयाथ कयाम करने के लिलए सम्य देि ेहं। �्यया 
्यह अच्छया फैसलया थया? हयां बिंब�कुल। हम अपने उत्पयादों के प्रदशधान के बयारे में झेूठे 
्यया यनरयाधोयार दयावे नहरीं करि ेहं। दयावों को प्रमयाखिणि करने के लिलए अ�सर यनष्पषि 
पररीषिण करने की आवश््यकिया होिी है, इसलिलए आप जो दयावया करनया चयाहिे हं, 
उसे प्रमयाखिणि करने के लिलए आवश््यक पररीषिण के प्रकयार को समझेने के लिलए 
ववचधो ववभयाग के सयाथ कयाम करें।

सािर्धीा�ी ।
हमारा �ाम साफ़ कर�ा। एक प्रयि्योगी ने हमयारे उत्पयादों के बयारे में दयावे क्कए 
हं जो सच नहरीं हं। आप अपनी ्टरीम को अचधोक स्टरीक, यनष्पषि और संिलुिलि 
जयानकयाररी वयाले ववज्ञयापन के लिलए कहि ेहं। �्यया ्यह सहरी कदम है? हयां, ्यह इसे 
सहरी करने के लिलए एक महत्वपूणधा सम्य है। लेक्कन ववचधो ववभयाग के सयाथ बयाि 
करनया सुयनजश्चि करें। हमयारे उत्पयादों के बयारे में झेूठे दयावे करनया अनयैिक है और 
इसके खिखलयाफ लड़ने के लिलए हम और भी कुछ कर सकि ेहं।

विज्ाप� में सच्चाई के ललए 
हमारी प्शंसा होताी है ...
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गलता तारीका ।
असत्याावपता जा�कारी प्दीा� कर�ा। आप प्रचयार सयामग्री ि्ैययार कर रहे हं और 
हमयारे एक उत्पयाद के सभंयाववि लयाभ को उजयागर करनया चयाहि ेहं। ्यह अभी िक 
प्ययाधाप्ि अनसुधंोयान द्वयारया समचथधाि नहरंी है, लेक्कन अभी एक अध््य्यन चल रहया है 
और अब िक के पररणयाम अच्छे रहे हं, इसलिलए आप इसे शयालिमल करि ेहं। �्यया 
म ंप्रयिभयाशयालरी हंू? नहरंी। हम हमेशया परूरी जयानकयाररी प्रदयान करके अपने ग्रयाहकों 
(और अपने ब्रांयंाड) की रषिया करि ेहं। अध््य्यन समयाप्ि होने िक प्रिीषिया करें और 
ववज्ञयापनों में इसकया उप्योग करने से पहले दयावों को सत््ययावपि क्क्यया जया सकिया है।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

ध्याा� में रखा�े लायाक कोई और चीज?
जब दयावों कया सत््ययापन करने, ववपणन सयामचग्र्यों की समीषिया करने ्यया 
हमयारे द्वयारया उदृ्धि स्ोिों की स्टरीकिया की पुजष््ट करने की बयाि आिी है िो 
हम - जयाचंि ेहं और क्फर से जयंाचि ेहं। 

गैरेज
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क्तिजम्मेदीारी के  
साथ संिादी कर�ा 
लक्ष्या
हमयाररी कंपनी के बयारे में स्पष््ट और सुसंगि संदेश भेजनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हमयारे पयास सयाझेया करने के लिलए बहुि सयाररी शयानदयार कहयायन्यया� हं। वयापस देने, 
ग्रयाहकों की मदद करने और नवीन समयाधोयान बनयाने की कहयायन्ययां। ्ेय हमें गववधाि 
करिी हं और हम चयाहि ेहं क्क दयुन्यया इसको जयाने। 
इसलिलए हमयारे पयास ्टरीम के सदस््य हं जो Tenneco की ओंर से संवयाद करने को 
अपनया कयाम बनयाि ेहं। वे सुसंगि, स्टरीक और पूणधा िररीकों से ऐसया करि ेहं। 
अपनया हहस्सया करने के लिलए, आपको उनके कयाम में उनकी मदद करनी होगी। 
सभी मीडिड्यया पूछियाछ संिादी टीम को अगे्रवर्षि करें। आप जो भी ऑनलयाइन पोस््ट 
करि ेहं, उसके लिलए व््यज�िगि जजम्मेदयाररी लें और अगर आपको लगिया है क्क 
कोई हमयारे ब्रांयांड को गलि िररीके से पेश कर रहया है, आवयाज उठयाए�। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
याह जा��ा किक कहा� मुड़�ा है। आपको हमयारे एक उत्पयाद के बयारे में लिशकया्यि 
करने वयालया एक सोशल मीडिड्यया पोस््ट हदखया्यी देिया है। आप जयानि ेहं क्क आप 
इसकया िरंुि जवयाब देकर इसे हल कर सकि ेहं। हयालया�क्क, आप ्यह सुयनजश्चि 
करनया चयाहि ेहं क्क हमयारया संदेश संगि हो, इसलिलए आप इसे हल करने के बजया्य 
इसे हमयाररी संवयाद और मयाकके ह्टगं ्टरीमों को भेजि ेहं। �्यया ्यह अच्छी सोच है? हयां, 
लिशकया्यि भेजनया सहरी रयास्िया है। 

सािर्धीा�ी ।
क्तिजम्मेदीारी से पोक्तिस्टंग कर�ा। आप हमयारे द्वयारया हयाल हरी में पेश क्कए गए एक 
नए उत्पयाद के बयारे में उत्सयाहहि हं और इसके बयारे में सोशल मीडिड्यया पर पोस््ट 
करनया चयाहि ेहं। ्यहया� कोई समस््यया नहरीं, है नया? शया्यद नहरीं। बस कंपनी द्वयारया 
अनुमोहदि सयामचग्र्यों कया उप्योग करनया सुयनजश्चि करें �्योंक्क संवयाद ्टरीम ्यह 
सुयनजश्चि करने के लिलए कड़ी मेहनि करिी है क्क हम अपने उत्पयादों के बयारे में 
जो कहि ेहं वह सत््य हो। आपको "कंपनी से अपने संबंधो कया खुलयासया" भी करनया 
चयाहहए, जो ्यह कहने कया एक शयानदयार िररीकया है, उन्हें बियाएं क्क आप ्यहयां कयाम 
करि ेहं। जब संदेह में हों क्क �्यया आपको कंपनी की ओंर से बोलनया चयाहहए, िो 
मदद के लिलए संवयाद ्टरीम से संपकधा  करें। 
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गलता तारीका ।
अ�ुधिचता जा�कारी साझा कर�ा। एक नए उत्पयाद के लॉन्च की अफवयाह के बयारे 
में मीडिड्यया द्वयारया आपसे संपकधा  क्क्यया जया रहया है। आपने इसके बयारे में सनुया है 
और आपको ्यह ववश्वयास है क्क जो आप जयानिे हं उसे सयाझेया करने से हम अच्छे 
बनेंगे। �्यया ्यह सहरी है? नहरीं ्यह गलि है। मीडिड्यया से बयाि करने कया कयाम 
पेशवेरों पर छोड़नया सबसे अच्छया है। हमयाररी संवयाद ्टरीम जयानिी है क्क जयानकयाररी 
सयाझेया करनया - कब उचचि है - और कब नहरीं। अफवयाहें गलि हो सकिी हं ्यया 
उन्हें अदंरूनी जयानकयाररी भी मयानया जया सकिया है। 

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

कोई और सोशल मीडिडयाा सुझाि?
• ्ययाद रखें क्क उत्पीड़न ्यया भेदभयाव करने वयाले पोस््ट हमेशया गलि 

होि ेहं।

• आप जो पोस््ट करि ेहं उसकी जजम्मेदयाररी लें - लोगों को बियाएं 
क्क आपके शब्द आपके अपने हं।

• संवयाद ्टरीम से पूवधा अनुमयि के बिंबनया Tenneco के लोगो और 
इमेज को न बदलें।

• अनुबंधो ्यया समझेौिों जैसे आचधोकयाररक कंपनी व््यवसया्य के लिलए 
कभी भी सोशल मीडिड्यया ्यया ऐप कया उप्योग न करें।

गैरेज
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मा�ि अधिर्धीकारों  
की रक्ा कर�ा 
लक्ष्या
हम हर जगह यनष्पषि रोजगयार यन्यमों के सयाथ कयाम करि ेहं और एक ्टरीम के 
रूप में एक-दसूरे की देखभयाल करि ेहं।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
फं््ट कया्ययाधाल्य से हमयाररी यनमयाधाण लयाइनों िक, हम हर जगह, हर क्कसी के 
मयानवयाचधोकयारों को आगे बढ़याने को प्रयाथलिमकिया देि ेहं। 
मयानवयाचधोकयारों की रषिया में, हमयाररी प्रयिबद्धिया लिसफधा  नैयिक रूप से व््ययापयार करने 
िक सीलिमि नहरीं है - ्यह लोगों के सयाथ शयालरीनिया, समयानिया, गररमया और 
सम्मयान के सयाथ व््यवहयार करने की प्रयिबद्धिया भी है। हम जजन कंपयन्यों के सयाथ 
कयाम करि ेहं उनसे भी ऐसया हरी करने की उम्मीद करि ेहं। 
इस सब में आपकी �्यया भूलिमकया है? ्यह सरल है - कयानून कया पयालन करें, सिकधा  
रहें और ्यहद आपको ऐसया कुछ हदखयाई देिया है जो मयानवयाचधोकयारों के प्रयि हमयाररी 
प्रयिबद्धिया कया उ�लंघन करिया है िो आवयाज उठयाए�। आप ्यह देखने के लिलए पहलरी 
पंज�ि में हं क्क हमयारे कया्यधास्थल में दसूरों के सयाथ कैसया व््यवहयार क्क्यया जयािया है। 
और हमें लोगों को पहले रखने के हमयारे लिमशन को पूरया करने और ्यह सुयनजश्चि 
करने के लिलए क्क सफल होने के लिलए सभी के पयास वे संसयाधोन हं जजनकी उन्हें 
आवश््यकिया है, आपकी - आपके सम्य, प्रयिभया और ऊजयाधा की ज़रूरि है।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
सुरक्ा अभ्याास। आप हमयारे ववरेििया के कया्यधास्थल पर एक अनचुचि रूप से 
स्थयावपि मशीन गयाडधा के सयाथ-सयाथ आपयािकयालरीन यनकयास द्वयार पर जंजीरों को 
लगया देखि ेहं। आप नहरीं चयाहि ेक्क क्कसी को चो्ट लगे, इसलिलए आप ऑनसयाइ्ट 
प्रबंधोक को िरंुि इसकी ररपो्टधा करि ेहं। चिरुिया पूणधा सोच? हयां बिंब�कुल। हम 
सभी के पयास सुरक्षिि पररजस्थयि में कयाम करने कया अचधोकयार है। आवयाज उठयाकर, 
आप मयानवयाचधोकयारों को आगे बढ़याने के लिलए अपनया कयाम कर रहे हं और जजनके 
सयाथ हम कयाम करि ेहं उनके लिलए सववोत्िम प्रथयाओं ंके एक आदशधा के रूप में 
कयाम करि ेहं। 
अप�ी उधिचता जांच-पड़तााल कर�ा। आप एक अपररचचि आपयूिधाकियाधा से कई 
ववडंशी�ड की खररीद पर ववचयार कर रहे हं। उन्होंने आपको बिया्यया है क्क उत्पयाद 
परूरी िरह से कयांच से बनया है, हयालयांक्क, आप एक अन््य सयामग्री से बने ररफलेज�्टव 
कोह्टगं को नोह्टस करि ेहं। कुछ जयांच के बयाद, आपको पिया चलिया है क्क वह 
ह्टन की कोह्टगं है, ह्टन जो क्क संघर्षधा उत्पन्न करने वयालया एक खयनज है। आप 
आपयूिधाकियाधा से संपकधा  करि ेहं और उन्हें ह्टन की उत्पजत्ि के बयारे में अचधोक 
जयानकयाररी प्रदयान करने के लिलए कहि ेहं। �्यया ्यह सहरी ववक�प थया? हयां ्यह थया। 
ह्टन, ्ंट्टलम, ्ंटगस््टन और सोने कया संदभधा आने पर हमें अपनी आपूयिधा श्रेृंखलया 
में क्कसी भी अनदेखी के बयारे में सयावधोयान होनया होगया। इन्हें संघर्षधा खयनज कहया 
जयािया है �्योंक्क इन खयनजों के खनन और उत्पयादन में अ�सर मयानव अचधोकयारों 
की अनदेखी की जयािी है। आपूयिधाकियाधा से बयाि करें, हमयाररी नीयि देखें और ्यह 
पुजष््ट करने के लिलए संघर्षधा खयनज ्टरीम से संपकधा  करें क्क �्यया ह्टन क्कसी संघर्षधा 
में सजम्मलिलि देश से आिया है। ्यहद ऐसया होिया है, िो आपूयिधाकियाधा से िुरंि अलग 
हो जया्यें। 
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सािर्धीा�ी ।
टीम के सदीस्या के अधिर्धीकारों की रक्ा कर�ा। आप एक संभयाववि आपूयिधाकियाधा 
के पयास जया रहे हं और देखि ेहं क्क उनकी आपूयिधा श्रेृंखलया ्टरीम के बहुि से 
सदस््य कम उम्र के लग रहे हं। आप अपने बॉस और आपूयिधा श्रेृंखलया ्टरीम को 
सचूचि करि ेहं। �्यया ्यह सहरी फैसलया थया? हया�। Tenneco में, हम संभयाववि 
मयानवयाचधोकयारों के हनन की खोज में रहि ेहं और ्यहद हमें कभी-भी कुछ संहदग्धो 
हदखयाई देिया है िो हम आवयाज उठयाि ेहं। बस जयांच पूररी होने िक उन्हें संभयाववि 
आपूयि धाकियाधाओं ंकी अपनी सूची से ह्टयानया भी सुयनजश्चि करें।
उधिचता भाुगताा� प्ाप्ता कर�ा। आपकया ववरेििया सम्य से पीछे है और अपनी ्टरीम के 
सदस््यों को सप्ियाहयांि में कयाम करने के लिलए कहिया है। ववरेििया उन्हें ओंवर्टयाइम 
कया भगुियान नहरीं करेगया जजससे क्क आपकी लयागि में ववृद्ध न हो और आप अपने 
बज्ट के अनुसयार हों। �्यया ्यह ठीक होगया? हो सकिया है। ्यहद ्टरीम के सदस््यों 
को प्रयि घं्टया भुगियान क्क्यया जयािया है, िो वे कयानूनी रूप से ओंवर्टयाइम के हकदयार 
हो सकि ेहं। ववरेििया को उस ओंवर्टयाइम कया भुगियान करनया चयाहहए, िब भी जब 
वह आपसे बढ़री लयागि नया लें। हम उन कंपयन्यों के सयाथ कयाम नहरीं करनया चयाहि े
हं जो अपनी ्टरीम के सदस््यों के सयाथ अनुचचि व््यवहयार करिी हं। अपने प्रबंधोक 
के सयाथ बयाि करें और चचयाधा करें क्क �्यया कोई अन््य स्थयान इस ववरेििया कया 
उप्योग कर रहे हं। और कयारधावयाई की आवश््यकिया हो सकिी है।

गलता तारीका ।
बुुरे व्यािहार को अ�देीखाा कर�ा। आप महहलयाओं ंऔर अ�पसंख््यकों के सयाथ 
भेदभयाव करने वयाले हमयारे एक ववरेििया के बयारे में सोशल मीडिड्यया पर एक कहयानी 
देखि ेहं। चूंक्क Tenneco इसमें शयालिमल नहरीं है, इसलिलए आप इसे अनदेखया 
करि ेहं। �्यया इसमें कोई मदु्या है? हयां। हमयारे ववरेििया हमयारया प्रयियनचधोत्व करिे 
हं। हम उन्हें अपने व््ययापयाररक सयाझेदेयार के रूप में चुनि ेहं और ्यहद वे अनैयिक 
रूप से कया्यधा करि ेहं, िो उनके सयाथ हमयारे संबंधोों से ्यह मयानया जया सकिया है 
क्क हम उनके बुरे व््यवहयार कया समथधान करि ेहं। लेक्कन हम ऐसया नहरीं करि ेहं। 
हम हमेशया ईमयानदयाररी के सयाथ कयाम करि ेहं। ्यहद कुछ अनुचचि ्यया गैर-कयानूनी 
होने कया संकेि भी है, िो िुरंि आवयाज उठयाए� ियाक्क संबंधोों कया सहरी लोगों द्वयारया 
पुनमूधा�्ययांकन क्क्यया जया सके।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

अन्या पक्ों के साथ काम करता ेसमया मुझ े�याा  
देीखा�ा चादिहए?
हम उम्मीद करि ेहं क्क हमयारे सयाथ, हमयारे लिलए और हमयाररी ओंर  
से कयाम करने वयालया हर कोई:

• ववववधोिया और समयावेश को बढ़यावया दे।

• उचचि मजदरूरी कया भुगियान करे।

• कयाम करने की सुरक्षिि जस्थयि सुयनजश्चि करे।

• सभी के सयाथ समयान व््यवहयार करे।

• श्रेलिमकों को शयाररीररक दंड और मजबूर श्रेम से बचयाए।

• बयाल श्रेम और मयानव िस्कररी के खिखलयाफ लड़याई करे।

• हमयारे बुयन्ययादरी  मू�्यों और कयानून कया सम्मयान करे - कभी भी 
पैसे बचयाने के लिलए समझेौिया न करे।

गैरेज
आपूनिता ्गकताा्ग आचार संदिहताा
मा�िाधिर्धीकार ि�ताव्या
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पयाा्गिरणों की रक्ा कर�ा 
लक्ष्या
्यह समझेनया क्क हम "कैसे" करि ेहं, हमयाररी सफलिया के लिलए उिनया हरी महत्वपूणधा 
है जजिनया क्क हम "�्यया" करि ेहं।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम आने वयाले कल को बेहिर बनयाने के लिलए प्रयिबद्ध हं। इसकया मिलब है क्क 
हम पथृ्वी की रषिया करि ेहं, प्रयाकृयिक संसयाधोनों कया संरषिण करि ेहं और प्रदरू्षण 
को रोकि ेहं।
पररचयालन को बेहिर बनयाने, सयामचग्र्यों को ररीसया्यकल करने और ग्रयाहकों द्वयारया 
हमयारे उत्पयादों और सेवयाओं ंकी खररीदयाररी करि ेसम्य अचधोक ह्टकयाऊ ववक�प 
बनयाने में ग्रयाहकों की मदद करने के िररीकों की हमेशया िलयाश के द्वयारया हम इसमें 
्योगदयान देि ेहं। 

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
अप�ी ऊजा्ग की खापता को कम कर�ा। आप एक ऐसे िररीके की पहचयान करि ेहं 
जजससे सं्यंत् में हम अपनी ऊजयाधा की 40% खपि कम कर सकि ेहं। ्यह आपकी 
नौकररी के दयाय्यत्व कया हहस्सया नहरीं है, लेक्कन आप इसकया उ�लेख अपने बॉस से 
करि ेहं। अच्छया ववचयार? बेशक! हम हमेशया उस जमीन की देखभयाल करने की 
कोलिशश करि ेहं जो हमयाररी देखभयाल करिी है। ्यहद आपको प्रयाकृयिक संसयाधोनों को 
संरक्षिि करने ्यया अपलिशष््ट ्यया उत्सजधान को कम करने कया एक िररीकया लिमल ग्यया 
है िो - बिया्यें।

हम अप�ी आपूनिता ्ग श्रे्रृंखाला में सभाी 
उत्पादीों के पयाा्गिरणोंीया मा�कों को पूरा 
करता ेहं याा उ�से अधिर्धीक करता ेहं।

सािर्धीा�ी ।
छोटी चीजों पर ध्याा� देी�ा। लयाइन पर हयाल के बदलयाव से गणुवत्िया में ववृद्ध हुई है 
लेक्कन स्रैिप में भी 200% की ववृद्ध हुई है। �्यया इसमें कोई समस््यया है? सम्य 
के सयाथ, हया�। स्ंयतं् में सहरी लोगों से सवंयाद करें ियाक्क वे ्यह यनधोयाधाररि कर सकें  क्क 
स्रैिप की मयात्या �्यों बढ़ गई है और इसे कम करने ्यया ररीसया्यकल करने के िररीकों 
की पहचयान करें।
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गलता तारीका ।
संभााविता खातारों को अ�देीखाा कर�ा। आप देखि ेहं क्क हमयारे एक भंडयारण कं्ेटनर 
में से एक हयायनकयारक िरल पदयाथधा ररस रहया है। कुछ कहने के बजया्य, आप 
बस इसके लिलए एक दसूरे कं्ेटनर कया उप्योग करि ेहं। �्यया ्यह सहरी ववक�प 
है? नहरीं। आपको बोलनया चयाहहए थया। ऐसया करके इसकया फैलनया और इससे जुड़ े
प्ययाधावरणी्य नुकसयान को रोकया जया सकिया थया। 

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

प्ाक्रृ निताक संसार्धी�ों के संरक्णों के ललए सुझाि:
• जल संसयाधोनों कया संरषिण करें।

• कूड़या कम करें।

• ऊजयाधा की बचि करें।

• पैकेजजंग कम करें।

• जजम्मेदयाररी से संसयाधोनों कया प्र्योग करें।

गैरेज
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समुदीाया को िापस देी�ा 
लक्ष्या
हमयारे आसपयास के समुदया्यों पर सकयारयात्मक प्रभयाव डयालनया।

हम उस लक्ष्या पर कैसे पहंुचे 
हम में से प्रत््ेयक के पयास कुछ अलग करने की शज�ि है। उन्हें हमेशया ध््ययान में 
रखि ेहुए हमआपको समुदया्य को उन िररीकों से वयापस देने के लिलए प्रोत्सयाहहि 
करि ेहं जो आपके लिलए व््यज�िगि रूप से सयाथधाक हं। 
्यह भी ्ययाद रखें क्क जब हम एक कंपनी के रूप में हमयारे सम्य, प्रयिभया और 
संसयाधोनों को एक सयाथ जोड़ि ेहं, िो हम आगे बढ़ सकि ेहं। अनुदयान एकत् करके 
और स्व्यं सेवया के मयाध््यम से, हम बेहिररी के लिलए उन समुदया्यों को बदल सकि े
हं जहयां हम रहि ेहं और कयाम करि ेहं।

�ैनिताक व्यािहार का आदीश्ग मॉडल ।
एक उत्पे्रक बु�ें। आप एक स्थयानी्य समदुयाय्यक संगठन के लिलए धोन ज्ुटयानया 
चयाहि ेहं जो ववववधोिया पहल कया समथधान करिया है, इसलिलए आप अपने प्रबंधोक 
के सयाथ अनदुयान एकत् करने और स्व्यं सेवया हदवस आ्योजजि करने के लिलए 
बयाि करि ेहं। �्यया ्यह सहरी ववक�प है? बिंब�कुल। हम समयावेशन और ववववधोिया 
को बढ़यावया देि ेहं और ्यह ऐसया करने कया एक िररीकया है। ्यहद आप कयाम से 
बयाहर स्व्यंसेवक हं, िो सुयनजश्चि करें क्क आपकी भयागीदयाररी आपकी नौकररी को 
नकयारयात्मक रूप से प्रभयाववि नहरीं करेगी ्यया क्कसी ्टकरयाव कया कयारण नहरीं बनेगी। 
अपने प्रबंधोक के सयाथ पहले हरी बयाि कर लेनया ऐसया करने कया सबसे अच्छया िररीकया 
हो सकिया है। 
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सािर्धीा�ी ।
पहले पूछ�ा। एक ग्रयाहक आपसे एक ऐसे उद्ेश््य के लिलए एक धोमयाधाथधा दयान के लिलए 
कहिया है जजसकया वे समथधान करि ेहं। आप समदुया्य कया समथधान करनया चयाहि े
हं और ग्रयाहक के सयाथ अपने संबंधो को बेहिर बनयानया चयाहिे हं। �्यया ्यह ठीक 
है? हो सकिया है। सुयनजश्चि करने के लिलए प्रबंधोक ्यया मयानव संसयाधोन में क्कसी 
से बयाि करें। हयालयांक्क हम अपने समुदया्यों कया समथधान करनया चयाहि ेहं, पर ्यह 
सुयनजश्चि करने के लिलए दयान की जयांच करने की आवश््यकिया है क्क ्यह उचचि 
और ईमयानदयाररी के प्रयि हमयाररी प्रयिबद्धिया के अनुरूप है।  आपके लिलए ववश्वयास 
करनया मुजश्कल हो सकिया है, लेक्कन कभी-कभी दयान कया उप्योग क्ककबैक ्यया 
ररश्वि देने के लिलए क्क्यया जयािया है।

गलता तारीका ।
व्याक्ति�तागता चीजों के साथ व्याापार का लमश्रेणों। आप एक व््यज�िगि धोमयाधाथधा 
गयिववचधो में शयालिमल हं और हमयारे कुछ आपयूिधाकियाधाओं ंसे उसमें ्योगदयान करने कया 
अनरुोधो करने के लिलए Tenneco के ले्टरहेड कया उप्योग करनया चयाहि ेहं। �्यया ्यह 
ठीक है? नहरंी। Tenneco के ले्टरहेड कया उप्योग करने से पहले आपको अनमुयि 
लेनी होगी। संवयाद ्टरीम के सयाथ पहल पर चचयाधा करें और समझेें क्क हहिों के 
सभंयाववि ्टकरयाव - ्यया कम से कम उसकी उपजस्थयि से बचने के लिलए Tenneco, 
व््यज�िगि धोमयाधाथधा गयिववचधो्यों के लिलए हमयारे आपूयिधाकियाधाओं ंसे अनरुोधो करने में 
आपसे कैसे सलंग्न होगया। आपूयिधाकियाधाओं ंके सयाथ हमयारे सबंधंो केवल व््ययापयार पर 
आधोयाररि होने चयाहहए।

रास्ताा दिदीखाायाें  (आपके लाइसेंस को बु�ाए 
रखा�े के ललए सुझाि) 

प्नितादीा� (िापस देी�े) के सुझाि: 
हमयाररी ्टरीम के कई सदस््यों की व््यज�िगि धोमयाधाथधा प्रयिबद्धियाओंं, के सयाथ-
सयाथ हमने कुछ प्रयिबद्धियाएं एक ्टरीम के रूप में की हं जजन पर हमें गवधा है।

• कंपनी द्वयारया दयान के समथधान के अन््य अवसरों के मू�्ययांकन के 
लिलए संवयाद ्टरीम ्यया मयानव संसयाधोन से संपकधा  करें।

गैरेज
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अप�ा लाइसेंस प्ाप्ता कर�ा 
्यहयां वह जयानकयाररी है - जो आपको अपनया Tenneco पर काम कर�े का लाइसेंस 
प्रयाप्ि करने के लिलए आवश््यक है। ररी संहहिया को पढ़ने के लिलए सम्य यनकयालने 
और हमयाररी यनरंिर सफलिया कया समथधान करने के लिलए आप जो कुछ करि ेहं 
उसके लिलए आपकया धोन््यवयाद। जब आपके पयास ववचयार, प्रश्न और कोई मुद्या हो िो 
उसको बियाने के लिलए आपकया धोन््यवयाद।
हमयाररी संहहिया को समझेनया Tenneco के सयाथ लंबी दरूरी िक चलने की कंुजी 
है। ्यह हमयारे उद्ेश््य और बुयन्ययाहद के लिलए ऊजयाधा देिी है और हमयारे परम लक्ष्य: 
हमेशया ईमयानदयाररी के सयाथ व््ययापयार कया संचयालन करने कया मयागधादशधान देिया है।
्यहद आप िै्ययार हं, मिलब आपने इसे पढ़या है, समझेया है और संहहिया कया पयालन 
करेंगे िो, नीचे अपनया नयाम लिलखें:

हस्ियाषिर: _________________________________________________   

यिचथ: ____________________________________________________

अब आप Tenneco में संचाल� कर�े के ललए लाइसेंस प्ाप्ता हं। कृप्यया इस 
हस्ियाषिररि पेज को अपने मयानव संसयाधोन प्रयियनचधो को दें।

संचयालन के लिलए लयाइसेंस पर

यादिदी आप नि�म्� का 
उल्लंघ� देीखाें याा 
इसका संदेीह हो: 

• हमयारे बुयन्ययादरी  
मू�्य ्यया संहहिया

• हमयाररी नीयि्ययां और 
प्रक्रि्यया्यें 

• कोई कयानून ्यया 
यन्यम

याादी रखाें “सही काम 
 सही तारीके से करें।”

्यहद आप क्कसी नैयिक समस््यया ्यया गलि कयाम के 
बयारे में जयानि ेहं, िो Tenneco ्टरीम के एक सदस््य 
के रूप में इसकी ररपो्टधा करनया आपकी जजम्मेदयाररी है। 

अपनी बयाि रखें!

वॉले्ट कयाडधा कया वप्र्ंट आउ्ट 
यनकयालें, आकयार के अनुसयार कया्टें 
और बिंबदंरीदयार रेखया पर मोड़ें।

आप टोल-फ्ी  
Tenneco हॉटलाइ� 24/7  

पर कॉल कर सकि ेहं ्यया https://secure.
ethicspoint.com/domain/media/en/
gui/29312/index.html
सभी कॉलों को स्थयानी्य कयानूनों के अनुसयार 
गोपनी्य  मयानया जयाएगया।

ऊपर अपनया स्थयानी्य हॉ्टलयाइन नंबर लिलखें।
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