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ਚਲੋ ਸ਼ੁਰੂਆਂਤਾਂ ਕਰੀਏ
Tenneco ਟੀਮ:
ਇਸ ਵਿੱਚ ਕੋਈ ਸ਼ੱਕ ਨਹੀਂ ਹੈ ਵਕ ਇਹ ਆਟੋਮੋਵਟਿ ਉਦਯੋੋਗ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਹ ੍ਰਵਰਆ ਸਮਾਂ ਹੈ। 
ਨਾ ਵਸਰਫ ਬਦਲਾਅ ਬੇਹੱਦ ਤੇਿੀ ਨਾਲ ਆ ਵਰਹਾ ਹੈ, ਸਗਂੋ ਮੁਕਾਬਲੇ ਦੇ ਮੰਿਰ ਨੇ ਿੀ ਸਾਡੇ ਿਪਾਰ 
ਕਰਨ ਦੇ ਤਰੀਕੇ ਨੰੂ ਬਹੁਤ ਵਿਆਦਾ ਬਦਲ ਵਦੱਤਾ ਹੈ।

Tenneco ਵਿਿੇ, ਅਸੀਂ ਸੋਚਣ ਦੇ ਰਿਾਇਤੀ ਅਤੇ ਚਾਲੂ ਢੰੰਗ ਨੰੂ, ਸਾਡੇ ਵਨਰਦੇਸ਼ਕ- ਰੈਡੀਕਲ 
ਕਂੈਡੋਡੋਰ, ਸਰਲ ਕਰੋ, ਸੰਗਠਾਨਤਮਕ ਿੇਗ, ਵਦਰਿ ੜ ਅਮਲ ਅਤੇ ਵਿੱਤ ਦੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਮੂਲ ਕਦਰਾਂ 
ਕੀਮਤਾਂ ਦੇ ਸਮੂਹ ’ਤੇ ਬਣੀ ਗੈਰ-ਰਿਾਇਤੀ ਪਰਿਗਤੀਿਾਦੀ ਮਾਨਵਸਕਤਾ ਨਾਲ ਬਦਲ ਰਹੇ ਹਾਂ। 
ਿੇਕਰ ਅਸੀਂ ਪਰਿਗਤੀਿਾਦੀ ਮਾਨਵਸਕਤਾ ਅਤੇ ਸਾਡੀਂ ਮੂਲ ਕਦਰਾਂ ਕੀਮਤਾਂ ’ਤੇ ਟੇਕ ਿਾਰੀ ਰੱਿਦੇ 
ਹਾਂ, ਤਾਂ ਆਟੋਮੋਵਟਿ ਉਦਯੋੋਗ ਵਿੱਚ ਸੰਸਾਰ ਦਾ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ੍ਰਰੋਸੇਮੰਦ ੍ਰਾਗੀਦਾਰ ਅਤੇ ਵਬਹਤਰੀਨ 

ਵਨਰਮਾਤਾ ਬਣਨ ਦਾ ਸੁਪਨਾ ਸੱਚਾਈ ਵਿੱਚ ਬਦਲ ਿਾਿੇਗਾ।

ਅਸੀਂ ਪੱਧਰ ਕਾਫੀ ਉੱਚਾ ਕਰ ਵਦੱਤਾ ਹੈ, ਪਰ ਅਸੀਂ ਿੋ ਕਰਨਾ ਚਾਹ ਰਹੇ ਹਾਂ, ਉਸ ਵਿੱਚ ਮੈਨੰੂ ਸਾਡੇ ਸਾਵਰਆਂ ਦੀ ਸਮੂਹਕ ਯੋੋਗਤਾ ਵਿੱਚ 
ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਵਕ, ਸਾਨੰੂ ਇਹ ਯੋਾਦ ਰੱਿਣਾ ਿਰੂਰੀ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਸਫਲਤਾ ਵਕਿਂੇ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਉਸਦਾ ਇੱਕੋ-ਇੱਕ ਢੰੰਗ 
ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਹੈ – ਇਹ, ਅਸੀਂ ਿੋ ਕੁਝ ਿੀ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਉਸਦੀ ਨੀਂਹ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਸਹੀ ਚੀਿ, ਸਹੀ ਢੰੰਗ ਨਾਲ ਕਰਨ ਪਰਿਤੀ ਪਰਿਤੀਬੱਧ ਰਵਹਣਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸਾਰੇ ਵਨਯੋਮਾਂ, ਕਾਇਦੇ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਿਪਾਰ ਉੱਤੇਤੇ ਲਾਗੂ ਸਾਰੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।

ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਕ ਅਵਿਹੀ ਸਵ�ਤੀ ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰਨਾ ਪੈ ਸਕਦਾ ਹੈ ਵਿੱ�ੇ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟਤਾ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦੀ, ਇਸੇ ਕਾਰਨ ਸਾਡੀ 
ਇਕ ਆਚਾਰ ਸਵਹੰਤਾ ਮੌਿੂਦ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਡਾ ਅਵਿਹੇ ਿਰੂਰੀ ਵਸਧਾਤਾਂ ਨਾਲ ਮਾਰਗ ਦਰਸ਼ਨ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਿੋ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਨ ਵਕ 
ਅਸੀਂ ਅਵਿਹੇ ਢੰੰਗ ਨਾਲ ਕੰਮ ਅਤੇ ਿਰਤਾਅ ਕਰੀਏ ਿੋ ਸਾਡੇ ਵਿੱਚ, ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ, ੍ਰਾਗੀਦਾਰਾਂ ਅਤੇ ਇੱਕ ਦੁਸੂਰੇ ਦਾ ੍ਰਰੋਸਾ ਅਤੇ ਵਿਸ਼ਿਾਸ 
ਵਿੱਤਣ ਵਿੱਚ ਸਹਾਈ ਹੋਿੇਗਾ।

ਸਫਲਤਾ ਹਰੇਕ ਿੱਲਂੋ ਵਨੱਿੀ ਪਰਿਤੀਬੱਧਤਾ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਸਾਡੇ ਆਚਾਰ ਸੰਵਹਤਾ ਤਂੋ ਿਾਣੂ ਹੋ ਕੇ ਅਤੇ ਬਾਰ-ਬਾਰ ਇਸਦਾ 
ਹਿਾਲਾ ਲੈ ਕੇ ਆਪਣਾ ਯੋੋਗਦਾਨ ਪਾਓ।

ਤੁਹਾਡਾ ਧੰਨਿਾਦ,

Jim Voss
ਮੱੁਿ ਕਾਰਿਕਾਰੀ ਅਫਸਰ
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ਸਾਾਡੀਾ ਮਕਸਾਦ
ਆਟੋਮੋਵਟਿ ਉਦਯੋੋਗ ਵਿੱਚ ਸੰਸਾਰ ਦੇ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ੍ਰਰੋਸੇਯੋੋਗ ਅਤੇ ਵਬਹਤਰੀਨ ਵਨਰਮਾਤਾ ਬਣਨਾ।

ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਮੂਲ ਕਦਰਾਂ ਕੀਮਤਾਂਾਂ
ਰੈਡੀੀਕਲ ਕਂੈਡੋਡੋੀਰ
ਸਾਨੰੂ ਰਚਨਾਮਕ ਬਵਹਸ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਉਸਾਰੂ ਤਣਾਅ ਬਣਾਉਣਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਮਨਸ਼ਾ ਨਾਲ ਿੱੁਲੇੇ ਅਤੇ ਸਿਤੀ ਨਾਲ ਇਮਾਨਦਾਰੀ 
ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸੱਚ, ਏਕਤਾ ਹੈ।

ਸਾਰਲ ਕਰੋ
ਸਾਨੰੂ ਅਫ਼ਸਰਸ਼ਾਹੀ ਨੰੂ ਨਕਾਰਨਾ, ਪਰਤਾਂ ਨੰੂ ਘਟਾਉਣਾ ਅਤੇ ਵਸਲੋਜ਼ ਨੰੂ ਿਤਮ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸਪੱਸ਼ਟ ਰਹੋ, ਰੁਕਾਿਟਾਂ ਨੰੂ ਸਰ ਕਰੋ, ਇਕ ਯੋੋਿਨਾ ਬਣਾਓ ਅਤੇ ਉਸਨੰੂ 
ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਿੱਲ ਵਧਆਨ ਦੇਿੋ।

ਸੰਾਗਿਨਾਤਾਂਮਕ ਿੇਗ
ਸਾਨੰੂ ਇੱਕ ਅਵਿਹੀ ਸੰਸਾਰ ਪੱਧਰੀ ਟੀਮ ਅਤੇ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਢੰਾਂਚਾ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
ਹੈ ਿੋ ਤੇਿੀ ਨਾਲ ਫੈਸਲਾ ਲੈਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇ, ਮਸਵਲਆਂ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਵਿੱਚ 
ਸਹਾਈ ਹੋਿੇ।

ਵਦਰ ੜ ਅਮਲ
ਸਾਨੰੂ ਇਕ ਅਵਿਹੀ ਿਿਾਬਦੇਹੀ ਅਤੇ ਮਾਲਕੀ ਦੀ ਮਾਨਵਸਕਤਾ ਅਪਨਾਉਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ 
ਿੋ ਸਾਡੇ ਸੱਵ੍ਰਆਚਾਰ ਦੀ ਅਤੇ ਿੋ ਿੀ ਕੁਝ ਿੀ ਅਸੀਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਉਸਦੀ ਨੀਂਹ ਹੋਿੇ।

ਵਿੱਡੋਤੋਾਂ
ਸਾਨੰੂ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਅਤੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦਾ ੍ਰਰੋਸਾ ਅਤੇ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਵਿੱਤਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

ਸਾਾਨੰੂ ਵਕਹੜੀ ਚੀਜ਼ ਪਰੇ ਵਰਤਾਂ ਕਰਦੀ ਹੈ 
ਸਾਨੰੂ ਅੱਗੇ ਤੋਰਨ ਿਾਲਾ ਬਲ ਸਾਡੇ ਲੋਕ ਹਨ। ਅਸੀ ਹਰ ਰੋਜ਼ ਕੰਮ ’ਤੇ ਇਹ ਚੀਜ਼ਾਂ ਵਲਆਉਦੇਂ ਹਾਂ: 

ਵ�ਹਤਾਂਰੀਨ ਹੋਣ ਦਾ ਿਨੰੂਨ

ਿੇਰਵਿਆਂਂ ਿੱਲ ਵ�ਆਂਨ ਦੇਣ ਦਾ ਅਨੁਸ਼ਾਸਾਨ 

ਪਰ ਤਾਂੀਯੋਗਤਾਂਾਮੂਲਕ ਵਦਰ ੜਤਾਂਾ

ਿਚਨ�ੱ�ਤਾਂਾਿਾਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਵਦਰ ੜ ਸੰਾਕਲਪ

Tenneco ਦੀ ਸ਼ਕਤਾਂੀ ਨੰੂ ਖੋਲਹ ਣ ਲਈ ਸਾਾਡੇੀ ਲੋਕਾਂ 
ਦੀ ਸਾਮਰੱਥਾ ਨੰੂ ਖੋਲਹ ਣਾ

ਸਾਰਿੋਤਾਂਮ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰੋ
ਉੱਤਮ ਨਤੀਿੇ ਦੇਣ ਲਈ ਚੋਟੀ ਦੀ ਪਰਿ ਵਤ੍ਰਾ

ਸਾਹੀ ਿਾਤਾਂਾਿਰਣ �ਣਾਓ
ਸੰਮਵਲਨਕਾਰੀ, ਿੱੁਲੇਾ, ਸਵਹਯੋੋਗਕਾਰੀ

�ਣਾਓ ਅਤੇਾਂ ਵਿਕਵਸਾਤਾਂ ਕਰੋ
੍ਰਵਿੱਿ ’ਤੇ ਕਂੇਦਵਰਤ ਸਮਰੱ�ਾਿਾਂ ਅਤੇ ਲੀਡਰਵਸ਼ਪ

ਪਛਾਣੋ ਅਤੇਾਂ ਇਨਾਮ ਵਦਓ
ਪਰਿਦਰਸ਼ਨ, ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ, ਟੀਮਿਰਕ

ਸਾਾਡੀਾ ਲੋਕ ਮਾਡੀਲ 
Tenneco ਦਾ ਲੋਕ ਮਾਡਲ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਦੇ ਅਧਾਰ ’ਤੇ ਬਣਾਇਆ ਵਗਆ ਹੈ। 
ਵਿਅਕਤੀਆਂ ਿਿਂੋ ਸਾਡੇ ਪਰਿਦਰਸ਼ਨ ਦਾ ਤਰੀਕਾ ਇਸ ਚੀਜ਼ ਨਾਲ ਿਾ ਿੁੜਦਾ ਹੈ ਵਕ ਇੱਕ ਕੰਪਨੀ ਿਿਂੋ ਅਸੀਂ 
ਪਰਿਦਰਸ਼ਨ ਵਕਿਂੇ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਹਮੇਸ਼ਾ ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਿਪਾਰਕ ਉਦੇਸ਼ਾਂ ਨੰੂ ਵਕਿਂੇ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨਾ ਹੈ, 
ਇਸਦੀ ਵਤਆਰੀ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਤੁਹਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਡਾ ਜ਼ਾਬਤਾ ਮੌਿੂਦ ਹੈ।

ਪਛਾਣੋ ਅਤੇ 
ਇਨਾਮ ਿਦਓ

ਬਣਾਓ ਅਤੇ 
ਿਵਕਿਸਤ ਕਰੋ

ਸਰਵੋਤਮ ਦੀ 
ਚੋਣ ਕਰੋ

ਸਹੀ ਵਾਤਾਵਰਣ 
ਬਣਾਓ

ਲੋਕ ਮਾਡਲ
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ਸਾਾਡੀਾ ਜ਼ਾ�ਤਾਂਾ
ਸਾਾਡੀਾ ਜ਼ਾ�ਤਾਂਾ ਦਰਸਾਾਉਦਂਾ ਹੈ ਵਕ ਅਸਾੀ ਂਵਕਿਂੇ ਆਂਪਣੀਆਂਂ  ਮੂਲ ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂਾਂ ਨੰੂ ਅਮਲ 
ਵਿੱਚ ਵਲਆਂਉਦੇਂ ਹਾਂ।
Tenneco ਵਿਿੇ ਹਰੇਕ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ਕੋਲ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਕੁਝ ਿਾਸ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਵਿਲੱਿਣ 
ਹੁਨਰ, ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਤਰੇਾਂ ਵਿਕਸਤ ਪਰਿ ਵਤ੍ਰਾ, ਿਾਂ ਕੰਮ ਕਰਾਉਣ ਦਾ ਇੱਕ ਅਨੋਿਾ ਢੰੰਗ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਵਕ 
ਸਾਡੀਆਂ ਯੋੋਗਤਾਿਾਂ ਵਿੱਚ ਬਹੁਤ ਿਿਰੇਿਾਂ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਵਫਰ ਿੀ ਅਸੀਂ ਆਪਣੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ 
ਪਰਿ ਤੀ ਿਚਨਬੱਧਤਾ ਸਾਂਝੀ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਸਾਡਾ ਜ਼ਾਬਤਾ ਦਰਸਾਉਦਂਾ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰ ਕੋਈ ਇਹਨਾਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਨੰੂ ਵਕਿਂੇ ਅਮਲ 
ਵਿੱਚ ਵਲਆ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀ ਇਸ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਸੜਕ ਦੇ ਵਨਯੋਮਾਂ ਨੰੂ ਵਸੱਿਣ ਲਈ, ਅਣਿਾਨ ਸ�ਾਨਾਂ ’ਤੇ 
ਆਿਾਗੌਣ ਕਰਨ ਲਈ, ਅਤੇ ਦੂਵਿਆਂ ਦੀ ਵਨਗਰਾਨੀ ਕਰਨ ਦੇ ਤਰੀਕੇ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਿਾਣਕਾਰੀ ਪਰਿ ਾਪਤ 
ਕਰਨ ਲਈ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਅਸੀਂ ਇਸੇ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦੀ ਅਤੇ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਵਕ ਹਾਲਾਂਵਕ ਇਹ ਜ਼ਾਬਤਾ ਤੁਹਾਡੀ ਗਾਈਡ ਦੇ ਤੌਰ ’ਤੇ ਹੈ, ਪਰ ਇਹ ਤੁਹਾਡੇ ਹਰ ਸਿਾਲ ਦਾ 
ਿਿਾਬ ਨਹੀਂ ਦੇਿੇਗਾ ਿੋ Tenneco ਵਿਿੇ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਕੋਈ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ 
ਅਵਿਹਾ ਨਹੀਂ ਕਰ ਸਕਦਾ। ਪਰ ਇਹ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਵਸਧਾਂਤਾਂ ਅਤੇ ਸਰੋਤਾਂ ਿੱਲ ੍ੇਰਿੇਗਾ ਵਿਨੇਾਂ ਦੀ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਸਹੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਿਾਸਤੇ ਲੋੜ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ, ਚੰਗੇ ਵਨਰਣੇ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰੋ ਅਤੇ ਿਦਂੋ ਤੁਹਾਨੰੂ ਮਦਦ ਦੀ ਲੋੜ 
ਹੋਿੇ ਤਾਂ ਪਹੰੁਚ ਕਰੋ। 

ਜ਼ਾਬਤੇ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸਾਡੀ ਇਸ ਸੰਯੁੋਕਤ ਯੋਾਤਰਾ ਲਈ ਵਤਆਰ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗਾ। ਇਹ 
ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਹ ਵਸੱਿਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗਾ ਵਕ ਵਕਹੜੀ ਚੀਜ਼ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿੱਧ ਮਾਅਨੇ ਰੱਿਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ 
ਬਣਾਿੇਗਾ ਵਕ ਤੁਸੀ ਹਮੇਸ਼ਾ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਵਦਰਿ ੜ ਰਵਹੰਦੇ ਹੋ। 

ਸਾਾਡੇੀ ਜ਼ਾ�ਤਾਂਾ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਵਕਸਾਨੰੂ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ? 
ਤੁਸੀਂ ਤਾਂ ਕਰਂੋਗੇ ਹੀ। ਇਹ ਜ਼ਾਬਤਾ ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਹਰ ਪੱਧਰ ’ਤੇ, ਸਾਡੇ ਅਫ਼ਸਰਾਂ ਅਤੇ ਵਨਰਦੇਸ਼ਾਂ ਦੇ ਬੋਰਡ, 
ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਤਰਫਂੋ ਕੰਮ ਕਰਨ ਿਾਲੇ ਿਾਂ ਸਾਡੇ ਨਾਲ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਿਾਲੇ ਹਰੇਕ ਵਿਅਕਤੀ ਅਤੇ ਸੰਸ�ਾ ’ਤੇ 
ਲਾਗੂ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ਇਸ ਜ਼ਾਬਤੇ ਦੇ ਇਲਾਿਾ, ਸਾਡੇ CEO, CFO, ਅਤੇ ਲੇਿਾਕਾਰੀ ਅਤੇ ਵਿੱਤੀ ਵਰਪੋਰਵਟੰਗ ਲਈ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰ 
ਕੁਝ ਹੋਰ ਵਿਅਕਤੀਆਂ ਲਈ ਵਿੱਤੀ ਪਰਿ ਬੰਧਕਾਂ ਲਈ ਵਿਿਹਾਰ ਦੇ ਜ਼ਾਬਤੇ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਿੀ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ। 
ਸਾਡੀਆਂ ਵਿਨੇਾਂ ਸਹਾਇਕ ਕੰਪਨੀਆਂ ਦੇ ਸ਼ੇਅਰ ਿਨਤਕ ਤੌਰ ’ਤੇ ਖ਼ਰੀਦੇ-ਿੇਚੇ ਿਾਂਦੇ ਹਨ, ਉਹਨਾਂ ਦੀਆਂ ਹੋਰ 
ਸ�ਾਨਕ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਿੀ ਹੋ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ।

ਕੀ ਹੋਿੇਗਾ ਿੇ ਅਸਾੀ ਂਆਂਪਣੇ ਜ਼ਾ�ਤਾਂਾ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਨਹੀ ਂਕਰਦੇ? 
ਿਦਂੋ ਅਸੀਂ ਆਪਣੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਿਾਂ ਆਪਣੇ ਜ਼ਾਬਤੇ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਇੱਕ 
ਦੂਿੇ, ਆਪਣੇ ਵਨਿੇਸ਼ਕਾਂ, ਗਾਹਕਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰਾਂ ਦਾ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਗੁਆ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ ਸਾਡੇ ਬਰਿ ਾਂਡਾਂ ਨੰੂ ਿੀ 
ਨੁਕਸਾਨ ਪਹੰੁਚਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਹੀ ਕਾਰਨ ਹੈ ਵਕ ਜ਼ਾਬਤੇ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਨ ਦੇ ਗੰ੍ਰੀਰ ਨਤੀਿੇ ਵਨਕਲ 
ਸਕਦੇ ਹਨ, ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਆਪਣਾ ਲਾਇਸਂੈਸ ਿਾਂ ਨੌਕਰੀ ਗੁਆਉਣਾ, ਤੁਹਾਡੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਸਮੀਵਿਆ ਦਾ 
ਪਰਿ ੍ਰਾਵਿਤ ਹੋਣਾ, ਿਾਂ ਇੱ�ਂੋ ਤੱਕ ਵਕ ਿੁਰਮਾਨੇ ਅਤੇ ਿੇਲੇ ਿੀ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਆਓ ਇਸ ਤਂੋ ਬਚਣ ਲਈ ਵਮਲ ਕੇ 
ਕੰਮ ਕਰੀਏ। ਵਸਰਫ਼ ਸਾਡੇ ਵਨਰਦੇਸ਼ਕਾਂ ਦਾ ਬੋਰਡ ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤੇ ਵਿੱਚ ਤਬਦੀਲੀਆਂ ਨੰੂ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਦੇ ਸਕਦਾ ਹੈ 
ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਜ਼ਰੂਰਤ ਤਂੋ ਛੋੋਟ ਦੇ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
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Tenneco GPS
ਇਹ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਚੋਣਾਂ ਨੰੂ ਵਨਰਦੇਵਸ਼ਤਾਂ ਕਰਦਾ ਹੈ ਤਾਂਾਂ ਿੋ  

ਯਕੀਨੀ �ਣਾਇਆਂ ਿਾ ਸਾਕੇ ਵਕ ਅਸਾੀ ਂਸਾਹੀ ਮਾਰਗ ਲੱਭਦੇ ਹਾਂ।
ਿੇ ਤੁਸੀ ਕਦੇ ਗੁਆਚ ਿਾਂਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿਧੀਆ ਕਾਰਿਾਈ ਲਈ  

ਆਪਣਾ ਰਸਤਾ ਲੱ੍ਰਣ ਦੀ ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਪੱੁਛੋੋ: 

ਕੀ ਇਹ ਕਨੰੂਨੀ ਹੈ?

ਕੀ ਇਹ ਸਾਾਡੇੀ ਜ਼ਾ�ਤੇਾਂ ਅਤੇਾਂ ਸਾਾਡੀੀਆਂਂ ਨੀਤਾਂੀਆਂਂ ਦੇ ਅਨੁਕੂਲ ਹੈ?

ਕੀ ਇਹ ਸਾਾਡੇੀ ਮਕਸਾਦ ਅਤੇਾਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂਾਂ ਦਾ ਸਾਮਰਥਨ ਕਰਦਾ ਹੈ?

ਕੀ ਇਹ ਸਾਾਡੇੀ ਗਾਹਕਾਂ, ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈ�ਰਾਂ, ਸ਼ੇਅਰ �ਾਰਕਾਂ,  
ਭਾਈਚਾਵਰਆਂਂ ਅਤੇਾਂ ਸਾਾਡੇੀ ਨਾਲ, ਸਾਾਡੇੀ ਲਈ, ਅਤੇਾਂ ਸਾਾਡੀੀ ਤਾਂਰਫਂੋ਼  

ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਸਾਾਡੇੀ ਿਾਅਦੇ ਦੇ ਅਨੁਸਾਾਰ ਹੈ?

ਿੇ ਮੀਡੀੀਆਂ ਦੁਆਂਰਾ ਤੁਾਂਹਾਡੀੀਆਂਂ ਕਾਰਿਾਈਆਂਂ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ  
ਕੀਤਾਂੀ ਿਾਿੇ, ਤਾਂਾਂ ਕੀ ਤੁਾਂਸਾੀ ਂਸਾਵਹਿ ਮਵਹਸੂਾਸਾ ਕਰੋਗੇ?

ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਇਹਨਾਂ ਸਾਰੇ ਪਰਿਸ਼ਨਾਂ ਦਾ “ਹਾਂ” ਿਿਾਬ ਵਦੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਸੰ੍ਰਿ ਤੌਰ ’ਤੇ ਅੱਗੇ 
ਿਧਣਾ ਠੀਕ ਹੈ। ਪਰ ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਿੀ ਸਮਂੇ “ਨਹੀਂ” ਿਾਂ “ਮੈਨੰੂ ਯੋਕੀਨ ਨਹੀਂ ਹੈ” 
ਦਾ ਿਿਾਬ ਵਦੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਰੁਕੋ, ਬੋਲੋ, ਪੱੁਛੋੋ ਅਤੇ ਦੁਬਾਰਾ ਵਿਚਾਰ ਕਰੋ। ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਅਸੀਂ 
ਹਮੇਸ਼ਾ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਵਧਆਨ ਰੱਿੋ, ਤੁਹਾਡੀ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਸਰੋਤ ਉਪਲਬਧ ਹਨ ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਪੱਕਾ ਪਤਾ ਨਹੀਂ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਕੀ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਕੱਵਲਆਂ ਮੁਸ਼ਵਕਲ ਸਵ�ਤੀ ਦਾ 
ਸਾਹਮਣਾ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹੀਂ।

ਸਾਾਡੇੀ ਜ਼ਾ�ਤੇਾਂ ਵਿੱਚ ਕੀ ਸ਼ਾਮਲ ਹੈ? 
ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਅਤੇ ਦੂਿੀਆਂ ਪਾਰਟੀਆਂ ਲਈ – ਵਿਸ ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਸਾਡੇ ਲਈ, ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਿੱਲਂੋ ਕੰਮ 
ਕਰਨ ਿਾਲੇ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ - ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਪਤਾ ਲਗਾਓਗੇ ਵਕ: 

• ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤੇ, ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਵਕਿਂੇ ਕਰਨੀ ਹੈ।

• ਸਹੀ ਵਨਰਣੇ ਅਤੇ ਆਮ ਸਮਝ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਵਕਿਂੇ ਕਰਨੀ ਹੈ।

• ਕਮਜੋ਼ਰ ਿੇਤਰਾਂ ਅਤੇ ਅਣਿਾਣ ਸ�ਾਨਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਆਿਾਗੌਣ ਵਕਿਂੇ ਕਰਨਾ ਹੈ।

• ਗਲਤ ਵਿਿਹਾਰ ਦੇਿਣ ਿਾਂ ਇਸਦਾ ਸ਼ੱਕ ਹੋਣ ’ਤੇ ਆਿਾਜ਼ ਵਕਿਂੇ ਉਠਾਉਣੀ ਹੈ।

• ਿਾਂਚਾਂ ਵਿੱਚ ਸਵਹਯੋੋਗ ਵਕਿਂੇ ਕਰਨਾ ਹੈ।

• ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਨਹੀਂ ਪਤਾ ਵਕ ਕੀ ਕਰਨਾ ਹੈ ਤਾਂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਸਿਾਲ ਵਕਿਂੇ ਪੱੁਛੋਣੇ ਹਨ।

ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਕੋਈ ਮੈਨੇਿਰ ਹੋ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਨਮਨਵਲਿਤ ਦੁਆਰਾ ਵਮਸਾਲ ਕਾਇਮ ਕਰਨ ਦੀ ਿੀ ਲੋੜ ਹੈ:

• ਢੁੰਕਿਂੇ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਿੋ ਜ਼ਾਬਤੇ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਦੇ ਹਨ

• ਟੀਮ ਮਂੈਬਰਾਂ ਦੇ ਪਰਿਸ਼ਨਾਂ ਦੇ ਿਿਾਬ ਦੇਣ ਲਈ ਪਹੰੁਚਯੋੋਗ ਹੋਣਾ

• ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਨੰੂ ਨਿਂੇ ਅਤੇ ਕਾਢੰਕਾਰੀ ਫੁਰਨੇ ਸਾਂਝੇ ਕਰਨ ਲਈ ਪਰਿੇ ਵਰਤ ਕਰਨਾ

• ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਨਾਲ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਿਟਾਂਦਰਾ ਕਰਨਾ 

• ਇਹ ਪੁਸ਼ਟੀ ਕਰਨਾ ਵਕ ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਜ਼ਾਬਤੇ ਨੰੂ ਸਮਝਦੀ ਹੈ

• ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਉਹਨਾਂ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਕਰਨਾ ਿੋ ਇਹ ਸਪੱਸ਼ਟ 
ਕਰਦੇ ਹਨ ਵਕ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਸਾਡੇ ਨਤੀਵਿਆਂ ਵਿੰਨੀਆਂ ਹੀ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹਨ

• ਸੰ੍ਰਾਿੀ ਮਾੜੇ-ਵਿਿਹਾਰ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਿਾਂ ਹੋਰਾਂ ਦੁਆਰਾ ਉਠਾਏ ਗਏ 
ਮਾੜੇ-ਵਿਿਹਾਰ ਦੀਆਂ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ੍ੇਰਿਣਾ

• ਨੇਕ-ਨੀਅਤ ਨਾਲ ਵਕਸੇ ਸ਼ੰਕੇ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨ ਿਾਲੇ ਵਕਸੇ ਵਿਅਕਤੀ ਦੇ ਵਿਲਾਫ ਬਦਲਾਲਊ 
ਕਾਰਿਾਈ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਲਈ ਕਾਰਿਾਈ ਕਰਨਾ

• ਉਸ ਸਮਂੇ ਕਾਰਿਾਈ ਦੇ ਢੁੰਕਿਂੇ ਤਰੀਵਕਆਂ ’ਤੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰਨਾ ਿਦਂੋ ਕੋਈ ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤੇ ਦੀ 
ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਵਿਸ ਵਿੱਚ ਿੋਖ਼ਮ ਨੰੂ ਘਟਾਉਣ ਅਤੇ ਵਨਯੰੋਤਰਣ ਵਿਕਵਸਤ ਕਰਨ ਦੇ 
ਪਰਿਦਰਸ਼ਨਮੁਿੀ ਉਦੇਸ਼ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ

• ਉਵਚਤ ਤੌਰ ’ਤੇ HR, ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਿਾਂ ਅੰਦਰੂਨੀ ਲੇਿਾ-ਪੜਤਾਲ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਤਾਲਮੇਲ ਕਰਨਾ

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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ਵਨਰਦੇਸ਼ਾਂ ਲਈ ਪੱੁਛਣਾ
ਆਂਿਾਜ਼ ਉਿਾਉਣਾ 
ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤੇ, ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ, ਿਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਦੀਆਂ ਉਲੰਘਣਾਿਾਂ, Tenneco ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ 
ਨੰੂ ਨੁਕਸਾਨ ਪਹੰੁਚਾ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਤੁਸੀਂ ਕਦੇ ਿੀ ਕੁਝ ਅਣਉਵਚਤ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਿਾਂ ਸ਼ੱਕ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਆਿਾਜ਼ 
ਉਠਾਓ। ੍ਰਾਿਂੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਪੱਕਾ ਯੋਕੀਨ ਨਾ ਿੀ ਹੋਿੇ, ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਉਣਾ ਹਮੇਸ਼ਾ ਕਰਨ ਿਾਸਤੇ ਸਹੀ ਚੀਜ਼ ਹੰੁਦੀ ਹੈ।

Tenneco ਹੌਟਲਾਈਨ ਨੰੂ ਕੀਤੀਆਂ ਕਾਲਾਂ ਅਤੇ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਦਾ ਰੱਿ-ਰਿਾਅ ਵਕਸੇ ਬਾਹਰੀ ਕੰਪਨੀ ਦੁਆਰਾ 
ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਵਜ਼ਆਦਾਤਰ ਦੇਸ਼ਾਂ ਵਿੱਚ, ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਗੰੁਮਨਾਮ ਰਵਹਣ ਦਾ ਵਿਕਲਪ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਉਹਨਾਂ 
ਦੇਸ਼ਾਂ ਵਿੱਚ ਵਿੱ�ੇ ਕਾਨੰੂਨ ਇਸ ਦੀ ਆਵਗਆ ਨਹੀਂ ਵਦੰਦੇ ਹਨ, ਹੌਟਲਾਈਨ ਪਰਿ ਤੀਵਨਧੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੱਸ ਦੇਿੇਗਾ। ਿੇ 
ਤੁਸੀਂ ਇਹਨਾਂ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਬੋਲਣ ਲਈ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇੱਕ ਵਰਪੋਰਟ ਨੰਬਰ ਵਮਲੇਗਾ ਤਾਂ ਵਕ ਤੁਸੀਂ 
ਆਪਣੀ ਵਰਪੋਰਟ ਦੀ ਸਵ�ਤੀ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰ ਸਕੋ ਿਾਂ ਿਧੇਰੇ ਿਾਣਕਾਰੀ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਿਾ ਸਕੋ। 

ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਵਕ ਹੌਟਲਾਈਨ ਦੁਆਰਾ ਵਰਪੋਰਟ ਕੀਤੇ ਸਾਰੇ ਮਾਮਵਲਆਂਂ ਨੰੂ ਮੱੁਖ ਨੈਵਤਾਂਕਤਾਂਾ ਅਤੇਾਂ ਤਾਂਾਮੀਲ ਅਫ਼ਸਾਰ 
ਨੰੂ ੍ੇਰਵਿਆ ਿਾਿੇਗਾ ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੀਆਂ ਪੱੁਛੋਵਗੱਛੋਾਂ ਨੰੂ ਤੁਰੰਤ ਹੱਲ ਕੀਤਾ ਿਾਿੇਗਾ। Tenneco ਵਿਿੇ, ਸੰ੍ਰਿ 
ਗਲਤ ਵਿਿਹਾਰ ਦੀਆਂ ਸਾਰੀਆਂ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਨੰੂ ਗੰ੍ਰੀਰਤਾ ਨਾਲ ਵਲਆ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਿਾਰ ਵਰਪੋਰਟ ਆਉਣ 
’ਤੇ, ਅਸੀਂ ਇਸ ਮਾਮਲੇ ਦੀ ਗੁਪਤਤਾ ਨਾਲ ਿਾਂਚ ਕਰਾਂਗੇ, ਪੱਕਾ ਵਨਰਣਾ ਕਰਾਂਗੇ ਵਕ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-
ਕੀਮਤਾਂ, ਜ਼ਾਬਤੇ, ਨੀਤੀਆਂ, ਿਾਂ ਲਾਗੂ ਹੋਣ ਿਾਲੇ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ ਿਾਂ ਨਹੀਂ, ਅਤੇ ਤੁਰੰਤ 
ਅਤੇ ਚੰਗੀ ਤਰੇਾਂ ਉਵਚਤ ਸੁਧਾਰਕ ਕਾਰਿਾਈ ਕਰਾਂਗੇ। Tenneco ਦੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਕੋਲਂੋ ਉਮੀਦ ਕੀਤੀ 
ਿਾਂਦੀ ਹੈ ਵਕ ਉਹ ਿਾਂਚਾਂ ਵਿੱਚ ਸਵਹਯੋੋਗ ਕਰਨ।

�ਦਲਾ ਨਾ ਲੈਣਾ
Tenneco ਵਿਿੇ, ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਲੋਕਾਂ ਵਿਲਾਫ ਵਕਸੇ ਿੀ ਤਰੇਾਂ ਦੇ ਬਦਲੇ ਦੀ ਇਿਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂ ਵਦੰਦੇ (ਵਿਿਂੇ ਵਕ 
ਨੌਕਰੀ ਤਂੋ ਬਰਖ਼ਾਸਤਗੀ, ਤਨਿਾਹ ਵਿੱਚ ਕਮੀ, ਿਾਂ ਨੌਕਰੀ ਸੰਬੰਧੀ ਕੋਈ ਹੋਰ ਨਕਾਰਾਤਮਕ ਕਾਰਿਾਈ) ਿੋ ਤਵਹ 
ਵਦਲਂੋ ਸ਼ੰਕੇ ਸਾਂਝੇ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਿਾਂਚਾਂ ਵਿੱਚ ਸਵਹਯੋੋਗ ਕਰਦੇ ਹਨ ਿਾਂ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਕਰਦੇ ਹਨ।

ਇੱਕ ਈਮਾਨਦਾਰ ਵਰਪੋਰਟ ਕੀ ਹੈ? ਇਹ ਵਕਸੇ ਅਵਿਹੀ ਚੀਜ਼ ਬਾਰੇ ਬੋਲਣਾ ਹੈ ਵਿਸ ਬਾਰੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸੱਚਮੱੁਚ 
ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਹੈ ਵਕ ਇਹ ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤੇ, ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ, ਿਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ - ੍ਰਾਿਂੇ 
ਤੁਹਾਨੰੂ ਗ਼ਲਤਫਵਹਮੀ ਹੋ ਿਾਂਦੀ ਹੈ। 

੍ਰਾਿਂੇ ਤੁਹਾਡੇ ਸ਼ੰਕੇ ਸੱਚੇ ਸਾਬਤ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਿਾਂ ਨਹੀਂ, ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਗੰ੍ਰੀਰਤਾ ਨਾਲ ਵਲਆ ਿਾਿੇਗਾ, ਅਤੇ ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ 
ਅੱਗੇ ਆਉਦੇਂ ਹੋ ਤਾਂ ਤੁਹਾਡੀ ਰੱਵਿਆ ਕੀਤੀ ਿਾਿੇਗੀ। ਅਸੀਂ ਤੁਹਾਡੀ ਆਿਾਜ਼ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਿੱਧ 
ਤਂੋ ਿੱਧ ਸੰ੍ਰਿ ਿੇਰਿੇ ਦੇ ਨਾਲ ਬੋਲਣ ਲਈ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਵਹਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਵਿੰਨੀ ਵਜ਼ਆਦਾ ਿਾਣਕਾਰੀ ਤੁਸੀਂ 
ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਓਨੀ ਹੀ ਵਜ਼ਆਦਾ ਸੰ੍ਰਾਿਨਾ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਹ�ਲੇ ਮਸਲੇ ਨੰੂ ਹੱਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। 

ਇਸ ਲਈ, ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਓ ਅਤੇ ਇਹ ਿਾਣ ਕੇ ਸਵਹਿ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰੋ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਉਸ ੍ਰਰੋਸੇ ਅਤੇ ਸਾਿ ਨੰੂ 
ਬਣਾਈ ਰੱਿਣ ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਿੋ ਸਾਨੰੂ ਡਰਿ ਾਈਿਰ ਦੀ ਸੀਟ ’ਤੇ ਬਣਾਈ ਰੱਿਦਾ ਹੈ।ਇਸ ਤਂੋ ਇਲਾਿਾ, Tenneco ਹੌਟਲਾਈਨ ਵਦਨ ਵਿਚ 24 ਘੰਡੋਟੇ, ਹਫ਼ਤੇ ਵਿੱਚ ਸੱਤ ਵਦਨ ਫੋ਼ਨ ਉੱਤੇਤੇ ਅਤੇ 

ਔਨਲਾਈਨ ਿੀ ਉਪਲਬਧ ਹੈ। ਟੋਲ-ਫਰਿ ੀ ਨੰਬਰ ਸਾਡੀ ਿੈ�ੱਸਾਾਈਟ ’ਤੇ ਸੂਚੀਬੱਧ ਹਨ।

ਕਦਂੋ �ੋਲਣਾ ਹੈ
ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਵਨਮਨਵਲਿਤ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਿਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਸ਼ੱਕ ਹੰੁਦਾ ਹੈ:

• ਸਾਡੀਆਂ  ਮੂਲ ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਿਾਂ ਜ਼ਾਬਤਾ
• ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਅਤੇ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆਿਾਂ

• ਕੋਈ ਕਾਨੰੂਨ ਿਾਂ ਅਵਧਵਨਯੋਮ

ਵਕਿਂੇ �ੋਲਣਾ ਹੈ
ਇਹਨਾਂ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਨ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਵਹਤ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰੋ:

• ਤੁਹਾਡਾ ਮੈਨੇਿਰ
• ਕੋਈ ਹੋਰ ਮੈਨੇਿਰ ਵਿਸ ’ਤੇ ਤੁਸੀਂ ੍ਰਰੋਸਾ ਕਰਦੇ ਹੋ

• ਮਨੱੁਿੀ ਸਰੋਤ ਵਿ੍ਰਾਗ

• ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ

• ਵਿੱਤ

• ਵਿਸ਼ਿਵਿਆਂਪੀ ਤਾਂਾਮੀਲ  
(Global Compliance)

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
mailto:GlobalCompliance@tenneco.com
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/phone.html
mailto:AskLaw%40Tenneco.com?subject=
mailto:GlobalCompliance%40Tenneco.com?subject=
mailto:GlobalCompliance%40Tenneco.com?subject=
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ਇਕੱਵਿਆਂਂ ਵਿੱਤਾਂਣਾ
Tenneco ਵਿਿੇ, ਅਸੀਂ ਇਕ ਟੀਮ ਹਾਂ। ਵਨਰਮਾਣ ਤਂੋ ਲੈ ਕੇ ਆਿੰਡਨ ਤੱਕ ਹਰ ਚੀਜ਼ ਦੇ ਮਾਹਰਾਂ 
ਨਾਲ, ਅਸੀਂ ਿਾਣਕਾਰੀ ਅਤੇ ਸਰੋਤਾਂ ਲਈ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ’ਤੇ ਵਨਰ੍ਰਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਿਦਂੋ ਅਸੀਂ ਅਵਿਹਾ 
ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਸੀਂ ਦੇਿਦੇ ਹਾਂ ਵਕ ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰੇਕ ਅਸਲ ਵਿੱਚ ਵਕੰਨਾ ਪਰਿ ਵਤ੍ਰਾਿਾਨ ਹੈ। ਇੱਕ ਦੂਿੇ 
ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਨ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਮਤ੍ੇਰਦਾਂ ਨੰੂ ਕਲਾਿੇ ਵਿੱਚ ਲੈਕੇ, ਅਸੀਂ ਸਫਲ ਹੋਿਾਂਗੇ, ਅਤੇ ਅਸੀਂ 
ਅਵਿਹਾ ਵਮਲ ਕੇ ਕਰਾਂਗੇ। 

ਇਸਾ ਸੈਾਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦੀ ਇੱਜ਼ਤ ਕਰਨਾ

  ਵਮਲਣੇ ਚੱਲਣਾ 

  ਸੁਰੱਵਿਆ ਨੰੂ ਪਵਹਲ ਦੇਣਾ

  ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਵਮਲਕੇ ਕੰਮ ਕਰਨਾ

T E N N E C O  ਦਾ ਵਿ ਿ ਹਾ ਰ ਸੰਾ �ੰ �ੀ ਜ਼ਾ � ਤਾਂਾ

ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਾਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ
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ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦੀ ਇੱਜ਼ਤਾਂ ਕਰਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਸਵਹਯੋੋਗਕਾਰੀ ਅਤੇ ਸ਼ਮੂਲੀਅਤ ਿਾਲੇ ਿਾਤਾਿਰਣ ਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਵਹਤ ਕਰਨਾ ਿੋ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ, ਧੱਕੇਸ਼ਾਹੀ ਅਤੇ 
ਸੋਸ਼ਣ ਤਂੋ ਮੁਕਤ ਹੈ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਹਰ ਮਂੈਬਰ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਿਾਣਦੇ ਹਾਂ ਵਕ ਹਰ ਵਕਸੇ ਨੰੂ ਇੱਜ਼ਤ 
ਅਤੇ ਸਵਤਕਾਰ ਨਾਲ ਪੇਸ਼ ਆਉਣ ਦਾ ਅਵਧਕਾਰ ਹੈ। ਇਸੇ ਲਈ ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰੇਕ, ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਦੇ 
ਹਰ ਪੱਧਰ ’ਤੇ, ਅਤੇ ਵਿੱ�ੇ ਿੀ ਅਸੀਂ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਦਾ ਇੱਕ ਫ਼ਰਜ਼ ਬਣਦਾ ਹੈ ਵਕ  ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ 
(harassment) ਨੰੂ ਰੋਵਕਆ ਿਾਿੇ।

ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ’ਤੇ ੍ਰਰੋਸਾ ਕਰਕੇ ਅਵਿਹਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਹਰ ਚੀਜ਼ ਿੋ ਅਸੀਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ੍ਰਰੋਸੇ ਨਾਲ ਸ਼ੁਰੂ ਹੰੁਦੀ ਹੈ 
ਅਤੇ ਖ਼ਤਮ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ੍ਰਰੋਸਾ ਹੈ ਵਕ ਲੋਕ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ, ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ, 
ਅਤੇ ਇੱਕ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਿਾਤਾਿਰਣ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ ਵਿੱ�ੇ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ ਦੇ 
ਡਰ ਤਂੋ ਵਬਨਾਂ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਇਹ ਿੀ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਵਕ ਅਸੀਂ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ ਨੰੂ 
ਪਛੋਾਣ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਿੋ ਿੇ ਅਸੀਂ ਇਸਨੰੂ ਦੇਿਦੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰ ਸਕੀਏ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਸੰਾਵਮਲਤਾਂ ਹੋਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰ ਨੰੂ ਵਕਸੇ ਦੇ ਧਰਮ ਦੀ ਬੇਇੱਜ਼ਤੀ ਕਰਦੇ ਸੁਣਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ 
ਰੋਕਣ ਲਈ ਕਵਹੰਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ ਵਫਰ ਵਿਿਹਾਰ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਕੀ ਤੁਸੀਂ ਸੀਮਾ ਉਲੰਘ ਵਦੱਤੀ? ਨਹੀਂ ਅਸੀਂ 
ਦੂਵਿਆਂ ਦੇ ਧਾਰਵਮਕ ਵਿਸ਼ਿਾਸਾਂ ਦਾ ਸਵਤਕਾਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਕੇ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕੀਤਾ। 
ਿਦਂੋ ਿੀ ਤੁਸੀਂ ਕੁਝ ਅਵਿਹਾ ਹੀ ਵਨਰਾਦਰਿਨਕ ਅਤੇ ਅਣਉਵਚਤ ਦੇਿਦੇ ਹੋ, ਿਾਂ ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਹੰਸਾ, ਧਮਕੀਆਂ, 
ਧੱਕੇਸ਼ਾਹੀ, ਿਾਂ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ ਿਾਲੀ ਸਵ�ਤੀ ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰਨਾ ਪਂੈਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਅਵਿਹਾ ਜ਼ਰੂਰ ਕਰੋ।

ਅਸਾੀ ਂਵਿੱਤਾਂ ਦੇ ਸਾਭ ਤਂੋਾਂ ਿ�ੀਆਂ ਮੌਕੇ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ 
�ਣਾਉਣ ਲਈ ਖੱੁਲੇ ਅਤੇਾਂ ਈਮਾਨਦਾਰ ਦੋ-ਪੱਖੀ 

ਸੰਾਚਾਰ ਦੀ ਿਰਤਂੋਾਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ। 

ਇਸਾ ਨੰੂ ਪੇਸ਼ੇਿਰ ਰੱਖਣਾ।  
ਤੁਸੀਂ ਹੁਣੇ ਇੱਕ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ਦੀ ਤਰੱਕੀ ਬਾਰੇ 
ਿਾਵਣਆ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਲਈ ਿੁਸ਼ ਹੋ ਅਤੇ 
ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਵਪੱਠ ’ਤੇ ਿਧਾਈ ਦੇਣ ਿਾਲੀ �ਪਕੀ 
ਦੇਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਆਵਗਆ ਹੈ? ਸੰ੍ਰਿ ਹੈ, 
ਪਰ ਇਹ ਤੁਹਾਡੇ ਸ�ਾਨ ’ਤੇ ਵਰਿਾਿਾਂ ਅਤੇ ਸੱਵ੍ਰਆਚਾਰ ’ਤੇ ਵਨਰ੍ਰਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਿੇ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਅਵਿਹਾ 
ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਕਰਨ ਦਾ ਕੋਈ ਕਾਰਨ ਹੈ ਵਕ ਇਸ ਤਰੇਾਂ ਦੇ ਸਰੀਰਕ ਸੰਪਰਕ ਦਾ ਸਿਾਗਤ ਨਹੀਂ ਕੀਤਾ ਿਾਿੇਗਾ, 
ਤਾਂ ਆਪਣੇ ਸਵਹਯੋੋਗੀ ਨੰੂ ਿਧਾਈ ਦੇਣ ਦਾ ਦੂਿਾ ਤਰੀਕਾ ਲੱਡੋ੍ੋਰ। 

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਹਾਸਰਸ ਨੰੂ ਬਹਾਨੇ ਿਿਂੋ ਿਰਤਣਾ। ਟੀਮ ਵਿੱਚ ਤਣਾਅ ਬਹੁਤ ਹੈ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਵਤਮਾਹੀ ਦੀ ਸਮਾਪਤੀ ਦੇ ਨਤੀਿੇ 
ਵਨਰਾਸ਼ਾਿਨਕ ਸਨ। ਤਣਾਅ ਿਤਮ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਹਾਸਰਸ ਿਾਲਾ ਮੀਮ ਹੈ ਿੋ ਤੁਸੀਂ ਸ੍ਰ ਨੰੂ ਵਦਿਾਉਣਾ 
ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ, ਪਰ ਸੰਬੰਵਧਤ ਤਸਿੀਰ �ੋੜੇੀ ... ਅਿੀਬ ਸੁਝਾਅ ਦੇਣ ਿਾਲੀ ਹੈ। ਓਏ - ਅਸੀਂ ਸਾਰੇ ਬਾਲਗ ਹਾਂ, 
ਠੀਕ? ਇਸ ਨੰੂ ਬਹਾਨੇ ਿਿਂੋ ਨਾ ਿਰਤਂੋ। ਅਣਉਵਚਤ ਵਿਨਸੀ ਤਸਿੀਰਾਂ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ ਵਿਨਸੀ ਉਤਪੀੜਨ 
ਦਾ ਇੱਕ ਰੂਪ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਵਿਨਸੀ ਸੰਕੇਤਅਰ� ਿਾਲੀਆਂ ਵਕਸੇਾ ਿੀ ਵਕਵਰਆਿਾਂ ਿਾਂ ਸ਼ਬਦਾਂ ਨੰੂ ਬਰਦਾਸ਼ਤ ਨਹੀਂ 
ਕਰਦੇ ਿੋ ਵਕਸੇ ਨੰੂ ਅਸਵਹਿ ਕਰ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ ਿਾਂ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਯੋੋਗਤਾ ਵਿੱਚ ਵਿਘਨ ਪਾ 
ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਸਾਂਝਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕੁਝ ਉਵਚਤ ਲੱਡੋ੍ੋਰ। 
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ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

“ਉਤਾਂਪੀੜਨ” (harassment) ਵਕਸਾ ਤਾਂਰਹ ਾਂ ਵਦਖਾਈ ਵਦੰਦਾ ਹੈ? 
ਉਤਪੀੜਨ ਿਾਂ ਤੰਗੀ-ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ ਉਹ ਵਿਿਹਾਰ ਹੈ ਵਿਸ ਦਾ ਸਿਾਗਤ ਨਹੀਂ ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਅਤੇ ਿੋ ਕੰਮ 
ਦੇ ਸ�ਾਨ ਨੰੂ ਦੁਸ਼ਮਣ ਿਾਂ ਡਰਾਉਣੀ ਿਗੇਾ ਿਾਂਗ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰਿਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਬਿਾਏ 
ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਦਾ ਸੱਵ੍ਰਆਚਾਰ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਾਂ, ਵਿੱ�ੇ ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਹਰ 
ਤਰੇਾਂ ਦੇ ਉਤਪੀੜਨ ਤਂੋ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਕੇ ਆਪਣੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਨ੍ਰਾਓ, ਵਿਸ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੈ: 

ਗੈਰਾਿ

• ਜੁ਼�ਾਨੀ
- ਅਰ�ਹੀਣ ਿਾਂ ਅਪਮਾਨਿਨਕ 

ਚੁਟਕਲੇ
- ਨਸਲੀ ਨਸ਼ਤਰ
- ਧਮਕੀਆਂ 
- ਪੱੁਠੇ-ਵਸੱਧੇ ਨਾਮ ਲੈਣਾ
- ਗੰਿਾਰੂ ਹਟੱਪਣੀਆਂ

• ਸਾਰੀਰਕ
- ਧੱਕਣਾ ਿਾਂ ਮੋਢੰਾ ਮਾਰਨਾ
- ਵਕਸੇ ਹੋਰ ਦੇ ਸਰੀਰ ਨਾਲ ਿਵਹਣਾ
- ਵਿਨਸੀ ਪਰਿਗਤੀਆਂ

• ਵਦਰ ਸ਼ਟਾਂਤਾਂਕ
- ਅਪਮਾਨਿਨਕ ਕਾਰਟੂਨ
- ਅਪਮਾਨਿਨਕ ਈਮੇਲਾਂ
- ਗਰਿ ਾਵਫਕ ਵਚੱਤਰ ਿਾਂ ਤਸਿੀਰਾਂ
- ੍ੱਰਦੀਆਂ ਿਾਂ ਅਸ਼ਲੀਲ ਤੱਕਣੀਆਂ  

ਿਾਂ ਇਸ਼ਾਰੇ

• ਭੇਦਭਾਿਪੂਰਨ 
- ਵਨੱਿੀ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਦੇ ਅਧਾਰ ’ਤੇ, ਵਿਿਂੇ 

ਵਕ, ਵਲੰਗ ਿਾਂ ਨਸਲ, ਆਵਦ, ਪਰ 
ਸੂਚੀ ਏ�ਂੋ ਤੱਕ ਸੀਮਤ ਨਹੀਂ ਹੈ।

ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਵਕ ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤਾ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਨ ਲਈ ਗਲਤ ਵਿਿਹਾਰ ਨੰੂ ਇਸ ਸੂਚੀ ਵਿੱਚ 
ਨਹੀਂ ਆਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ। ਯੋਾਦ ਰੱਿਣ ਿਾਲੀ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਗੱਲ ਇਹ ਹੈ ਇੱਕ-ਦੂਿੇ 
ਦਾ ਆਦਰ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦੀਆਂ ੍ਰਾਿਨਾਿਾਂ ਦਾ ਵਧਆਨ ਰੱਿਣਾ। ਆਿਰਕਾਰ, ਇਹ 
ਤੁਹਾਡੀਆਂ ਵਕਵਰਆਿਾਂ ਦਾ ਪਰਿ ੍ਰਾਿ ਹੈ ਿੋ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ। ਇਹ ਕਵਹਣਾ ਵਕ, "ਮੇਰਾ ਮਤਲਬ 
ਇਹ ਨਹੀਂ ਸੀ" ਸ੍ਰ ਕੁਝ ਠੀਕ ਨਹੀਂ ਕਰ ਵਦੰਦਾ।
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ਵਮਲਣੇ ਚੱਲਣਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਇੱਕ ਅਵਿਹੇ ਿਾਤਾਿਰਣ ਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਵਹਤ ਕਰਨਾ ਵਿੱ�ੇ ਹਰ ਕੋਈ ਸੰਵਮਲਤ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਸੰਪੂਰਨ ਰੂਪ ਨੰੂ ਕੰਮ 
’ਤੇ ਵਲਆਉਣ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਹਤ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
Tennecoਵਿਿੇ, ਅਸੀਂ ਮਹਾਨਤਾ ਦੀ ਤਲਾਸ਼ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਿੋ ਸ੍ਰ ਵਕਸਮਾਂ ਵਿੱਚ ਵਮਲਦੀ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਵਕ 
ਅਸੀਂ ਿੁਸ਼ਵਕਸਮਤ ਹਾਂ ਵਕ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਿੰਨ-ਸੁਿੰਨੇ ਵਪਛੋੋਕੜ ਿਾਲੀ ਇੱਕ ਪਰਿ ਵਤ੍ਰਾਿਾਨ ਟੀਮ ਹੈ, ਪਰ ਅਸੀਂ 
ਏ�ੇ ਹੀ ਨਹੀਂ ਰੁਕਦੇ। ਸਾਡਾ ਟੀਚਾ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦਾ ਹਰੇਕ ਮਂੈਬਰ ਅਵਹਮੀਅਤ-ਪਰਿ ਾਪਤ, ਸੰਵਮਲਤ ਅਤੇ 
ਆਦਰਯੋੋਗ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰੇ। 

ਸਾਡੇ ਲੋਕ ਸਾਡੀ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿੱਡੀ ਸੰਪਤੀ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਸੰਵਮਲਨਤਾ ਅਤੇ ਵਿਵ੍ੰਰਨਤਾ ਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਵਹਤ ਕਰਵਦਆਂ, 
ਰੁਜ਼ਗਾਰ ਦੀਆਂ ਿਾਇਜ਼ ਰਿਾਇਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹੋਏ, ਅਤੇ ੍ੇਰਦ-੍ਰਾਿ ਨੰੂ ਕਦੇ ਿੀ ਬਰਦਾਸ਼ਤ ਨਾ 
ਕਰਦੇ ਹੋਏ, ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਿਿਰੇਵਿਆਂ ਦਾ ਿਸ਼ਨ ਮਨਾਉਦੇਂ ਹੋਏ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਆਲੇ-
ਦੁਆਲੇ ਦੇ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਵਬਹਤਰੀਨ ਸਰੂਪ ਵਿੱਚ ਰਵਹਣ ਦੀ ਪਰਿੇ ਰਣਾ ਦੇ ਕੇ, ਹਰੇਕ ਨੰੂ ਸਫਲ ਹੋਣ 
ਲਈ ਬਰਾਬਰ ਦਾ ਮੌਕਾ ਦੇਣ ਵਿੱਚ ਸਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰੋ। 

ਅਸਾੀ ਂਵਿਵਿ�ਤਾਂਾ ਦੇ ਸਾਾਰੇ ਰੂਪਾਂ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਵਿਨਹ ਾਂ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ: ਉਮਰ, ਪੂਰਿਿਤਾ, ਿੰਸ਼ 
ਿਾਂ ਨਾਗਵਰਕਤਾ, ਰੰਗ, ਨਸਲ, ਧਰਮ (ਧਾਰਵਮਕ ਪਵਹਰਾਿਾ ਅਤੇ ਸਿਣ-ਸੰਿਰਨ ਦੇ ਤਰੀਵਕਆਂ ਸਮੇਤ), 
ਨਸਲੀ-ਮੂਲ, ਅਪੰਗਤਾ, ਵਿਆਹੁਤਾ ਿਾਂ ਪਵਰਿਾਰਕ ਸਵ�ਤੀ, ਡਾਕਟਰੀ ਸਵ�ਤੀ, ਆਣੁਿਾਂਵਸ਼ਕ ਿਾਣਕਾਰੀ, 
ਵਮਲਟਰੀ ਅਤੇ ਸਾਬਕਾ ਫੌਿੀ ਦਰਿਾ, 
ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਝੁਕਾਓ, ਰਾਸ਼ਟਰੀ ਮੂਲ 
(੍ਰਾਸ਼ਾ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਦੀਆਂ ਪਾਬੰਦੀਆਂ 
ਸਮੇਤ), ਵਲੰਗ (ਗਰ੍ਰ ਅਿਸ�ਾ, 
ਿਣੇਪਾ, ਦੱੁਧ ਚੰੁਘਾਉਣਾ, ਅਤੇ 
ਸੰਬੰਵਧਤ ਸ਼ਰਤਾਂ ਸਮੇਤ), ਵਲੰਗੀ 
ਸ਼ਨਾਿਤ ਅਤੇ ਪਰਿਗਟਾਓ, ਵਿਨਸੀ 
ਝੁਕਾਓ, ਅਤੇ ਹੋਰ ਿੀ ਕਈ ਕੁਝ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

�ਰਾ�ਰ ਮੌਕੇ ਨੰੂ ਉਤਾਂਸ਼ਾਵਹਤਾਂ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਦਾ ਮੰਨਣਾ ਹੈ ਵਕ ਵਲੰਗ ਬਦਲਣ ਦੇ ਫੈਸਲੇ ਕਾਰਨ ਵਕਸੇ 
ਨੰੂ ਵਕਸੇ ਪਰਿੋ ਿੈਕਟ ਤਂੋ ਇਨਕਾਰ ਕਰ ਵਦੱਤਾ ਵਗਆ ਸੀ। ਉਹ ਮਦਦ ਲਈ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਆਉਦੇਂ ਹਨ। ਸਹੀ ਚੋਣ? 
ਯੋਕੀਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ। ਰੁਜ਼ਗਾਰ ਦੇ ਫੈਸਲੇ ਨੌਕਰੀ-ਸੰਬੰਧੀ ਮਾਪਦੰਡਾਂ ’ਤੇ ਅਧਾਰਤ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ, ਵਬਨਾਂ ਵਲੰਗੀ 
ਪਰਿਗਟਾਓ ਦੀ ਪਰਿਾਹ ਕੀਵਤਆਂ। ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਕੇ, ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਇੱਕ ਵਨਰਪੱਿ, ਵਿਵਿਧ ਅਤੇ ਸੁਆਗਤਮਈ 
ਕਾਰਿ-ਸ�ਾਨ ਨੰੂ ਬਣਾਈ ਰੱਿਣ ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਿੀ ਗੱਲਬਾਤ ਵਿੱਚ ਕੁਝ ਅਵਿਹੇ ਵਿਚਾਰ 
ਵਲਆਉਦੇਂ ਹੋ ਵਕ ਅਸੀਂ ਉਸ ਵਿਅਕਤੀ ਨੰੂ ਵਕਿਂੇ ਦੱਸੀਏ ਵਕ ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਬਦਲਾਅ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਦੇ 
ਹਾਂ। ਗੱਲਬਾਤ ਨੰੂ ਿਾਰੀ ਰੱਿਵਦਆਂ, ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਵਿਚਾਰਾਂ ਨੰੂ ਿਧੇਰੇ ਿਲਦੀ ਅਮਲ ਵਿੱਚ ਵਲਆ ਸਕਦੀ ਹੈ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਸੁਾਚੇਤਾਂ ਹੋਕੇ ਕੰਮ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਦੋ ਉਮੀਦਿਾਰਾਂ ਦੀ ਇੰਟਰਵਿਊ ਲੈ ਰਹੀ ਹੈ ਿੋ ਬਰਾਬਰ ਯੋੋਗਤਾ 
ਪਰਿ ਾਪਤ ਹਨ। ਉਮੀਦਿਾਰਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ ਵਿਵ੍ੰਰਨ ਹੈ। ਟੀਮ ਦਾ ਇੱਕ ਵਿਅਕਤੀ ਦੂਿੇ ਵਿਅਕਤੀ ਨੰੂ ਵਬਹਤਰ 
ਸ਼ਿਸੀਅਤ ਿਾਲੇ ਵਿਅਕਤੀ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਨ ਦਾ ਸੁਝਾਅ ਵਦੰਦਾ ਹੈ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਉਹ ਵਬਹਤਰ ਵਫੱਟ ਬੈਠੇਗਾ। 
ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ ਚਾਲ? ਅਸਲ ਵਿੱਚ ਨਹੀਂ। ਅਪਰਿ ਤੱਿ ਪੱਿਪਾਤ ਤੁਹਾਨੰੂ ਗਲਤ ਵਦਸ਼ਾ ਿੱਲ ਵਲਿਾ ਸਕਦਾ 
ਹੈ। ਇਹ ਵਿਚਾਰ ਕਰਨਾ ਵਬਹਤਰ ਹੋਿੇਗਾ ਵਕ ਵਿਵ੍ੰਰਨਤਾ ਤੁਹਾਡੇ ਗਰੱੁਪ ਨੰੂ ਵਕਿਂੇ ਮਜ਼ਬੂਤ   ਕਰ ਸਕਦੀ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਵਨਰਾਦਰ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਮੈਨੇਿਰ ਵਕਸੇ ਦੀ ਕੌਮੀਅਤ ਬਾਰੇ ਮਜ਼ਾਕ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਉਸ ਸਮਂੇ ਕੋਈ ਿੀ ਕੁਝ 
ਨਹੀਂ ਕਵਹੰਦਾ, ਪਰ ਹਰ ਕੋਈ ਬਾਅਦ ਵਿੱਚ ਇਸ ਬਾਰੇ ਕਾਨਾਫੂਸੀ ਕਰਦਾ ਹੈ ਵਕ ਇਹ ਵਕੰਨਾ ਅਣਉਵਚਤ 
ਸੀ। ਘੱਡੋਟੋ ਘੱਟ ਤੁਸੀਂ ਸਾਰੇ ਇੱਕ ਚੀਜ਼ ’ਤੇ ਸਵਹਮਤ ਹੋ, ਠੀਕ ਹੈ? ਗਲਤ। Tenneco ਵਿੱਚ ਇਸ ਵਕਸਮ 
ਦੀਆਂ ਹਟੱਪਣੀਆਂ ਦੇ ਲਈ ਕੋਈ ਿਗੇਾ ਨਹੀਂ ਹੈ। ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਓ ਅਤੇ ਿਾਣ ਲਓ ਵਕ ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਅਵਿਹਾ ਕਰਦੇ 
ਹੋ ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਬਦਲਾਲਊ ੍ਰਾਿਨਾ ਤਂੋ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਕੀਤਾ ਿਾਿੇਗਾ।

ਅਸਾੀ ਂਸਾਾਡੇੀ ਿੱਲਂੋ ਕੀਤੇਾਂ ਿਾਂਦੇ ਹਰ ਕੰਮ ਵਿੱਚ 
ਸੰਾਵਮਲਨਤਾਂਾ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ �ਣਾਉਣ ਲਈ 

ਿਚਨ�ੱ� ਹਾਂ।

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


ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਾਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ

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

12

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਿ�ੇਰੇ ਸੰਾਵਮਲਤਾਂ ਹੋਣ ਦੇ ਤਾਂਰੀਕੇ ਲੱਭ ਰਹੇ ਹੋ?

• ਆਪਣੀਆਂ ਵਿਲੱਿਣ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਿਾਂ ਬਾਰੇ ਗੱਲ ਕਰੋ - ਇਹ ਦੂਸਵਰਆਂ ਨੰੂ ਿੀ ਅਵਿਹਾ 
ਕਰਨ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਹਤ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ।

• ਮੁਸ਼ਵਕਲ ਗੱਲਾਂਬਾਤਾਂ ਤਂੋ ਸੰਕੋਚ ਨਾ ਕਰੋ, ਪਰ ਿੱਿੋ ਿੱਿਰੇ ਵਦਰਿ ਸ਼ਟੀਕੋਣ ਲੱਡੋ੍ੋਰ, ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ 
ਸੁਣੋ ਅਤੇ ਆਦਰ ਕਰੋ। 

• ਕਦੇ ਿੀ ਇਹ ਮੰਨਣ ਤਂੋ ਨਾ ਡਰੋ ਵਕ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਵਕਸੇ ਹੋਰ ਦੇ ਤਜ਼ਰਬੇ ਬਾਰੇ ਵਸੱਿਣ 
ਲਈ ਬਹੁਤ ਕੁਝ ਹੈ। 

• ਬੋਲੋ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੋ ਿੋ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਉਸ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ 
ਮਵਹਸੂਸ ਕਰਾਉਦੇਂ ਹਨ ਿੋ ਉਹ ਹਨ। 

• ਰੁਜ਼ਗਾਰ-ਸੰਬੰਧੀ ਫੈਸਲੇ ਲਂੈਦੇ ਸਮਂੇ ਹਮੇਸ਼ਾ ਵਿਵ੍ੰਰਨਤਾ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ’ਤੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰੋ। 

ਗੈਰਾਿ

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


ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਾਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ

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

13

ਸੁਾਰੱਵਖਆਂ ਨੰੂ ਪਵਹਲ ਦੇਣਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਅਵਿਹਾ ਮਾਹੌਲ ਬਣਾਉਣਾ ਵਿੱ�ੇ ਅਸੀਂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸੁਰੱਵਿਆ ਸਾਡੇ ਸੱਵ੍ਰਆਚਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਿੱਡਾ ਹਹੱਸਾ ਹੈ, ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰੇਕ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਅਦਾ ਕਰਦਾ 
ਹੈ। ਨੀਤੀਆਂ ਅਤੇ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆਿਾਂ, ਿਾਂਚਾਂ ਅਤੇ ਪੜਤਾਲ-ਸੂਚੀਆਂ, ਸੁਰੱਵਿਆ ਕਮੇਟੀਆਂ ਅਤੇ ਸੁਰੱਵਿਆ ਵਸਿਲਾਈ 
ਦੇ ਜ਼ਰੀਏ, ਅਸੀਂ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸਿਤ ਵਮਹਨਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਵਕ ਹਰ ਕੋਈ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰੇ।

ਸਫਲ ਹੋਣ ਲਈ, ਸਾਨੰੂ ਤੁਹਾਡੀ ਮਦਦ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਸੁਚੇਤ ਰਹੋ, ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਵਮਸਾਲ ਕਾਇਮ 
ਕਰੋ, ਅਤੇ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦਾ ਵਿਆਲ ਰੱਿੋ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਿਾਣਕਾਰੀ ਪਰ ਾਪਤਾਂ ਕਰਦੇ ਰਵਹਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਕੰਮ ਦੇ ਿੇਤਰ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਨਿਾਂ ਖ਼ਤਰੇ ਦਾ ਸੰਕੇਤ ਦੇਿਦੇ 
ਹੋ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨਾਲ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਿਾਣੰੂ ਕਰਾਉਣ ਲਈ ਸਮਾਂ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਚੰਗਾ ਵਿਚਾਰ ਹੈ? 
ਵਬਲਕੱੁਲ! ਿਾਣਕਾਰੀ ਲਂੈਦੇ ਰਵਹਣਾ ਸੁਰੱਵਿਆ ਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਹਤ ਕਰਨ ਦਾ ਇੱਕ ਿਧੀਆ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। ਸੰ੍ਰਾਿੀ 
ਖ਼ਤਵਰਆਂ ਿਾਸਤੇ ਦੇਿਦੇ ਰਹੋ, ਸੁਰੱਵਿਆ ਦੀਆਂ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਬਾਰੇ ਤਾਜ਼ਾ ਿਾਣਕਾਰੀ ਲਂੈਦੇ ਰਹੋ, ਅਤੇ ਘਟਨਾਿਾਂ, 
ਸੱਟਾਂ, ਿਾਲ-ਿਾਲ ਬਚ ਿਾਣ ਦੀਆਂ ਘਟਨਾਿਾਂ, ਅਤੇ ਅਸੁਰੱਵਿਅਤ ਸਵ�ਤੀਆਂ ਦੀ ਤੁਰੰਤ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰੋ। 

ਆਂਪਣੀ ਦੂਰੀ �ਣਾ ਕੇ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਵਟਕਾਣਾ ਇਕਾਂਤਿਾਸ ਦੇ ਅਧੀਨ ਹੈ, ਅਤੇ ਹਰੇਕ ਨੰੂ ਘਰ ਤਂੋ ਕੰਮ 
ਕਰਨ ਲਈ ਵਕਹਾ ਵਗਆ ਹੈ। ਪਰ, ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਇੱਕ ਜ਼ਰੂਰੀ ਕੰਮ ਹੈ ਿੋ ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਸਾਈਟ ਉੱਤੇਤੇ 
ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਅੰਦਰ ਿਾਣ ਲਈ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ ਤਂੋ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਓ�ੇ ਿਾਕੇ, 
ਤੁਸੀਂ ਦੂਵਿਆਂ ਤਂੋ ਆਪਣੀ ਦੂਰੀ ਬਣਾਈ ਰੱਿਦੇ ਹੋ, ਆਪਣੇ ਹੱ� ਅਕਸਰ ਧਂੋਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ ਵਜ਼ਆਦਾ ਸਪੱਰਸ਼ 
ਕੀਤੀਆਂ ਿਾਣ ਿਾਲੀਆਂ ਸਤਹਾਂ ਨੰੂ ਕੀਟਾਣੰੂ-ਰਵਹਤ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀਆਂ ਚੋਣਾਂ? ਹਾਂ। ਕਈ ਿਾਰ 
ਅਵਿਹੇ ਸਮਂੇ ਆ ਸਕਦੇ ਹਨ ਿਦ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਕਾਂਤਿਾਸ ਦੌਰਾਨ ਿੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨਾ ਪੈ ਸਕਦਾ 
ਹੈ। ਉਹਨਾਂ ਸਵ�ਤੀਆਂ ਵਿੱਚ, ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਰਵਹਣ ਲਈ ਵਸਹਤਮੰਦ ਆਦਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰੋ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਵਡੀਊਟੀ ਲਈ ਤੰਾਂਦਰੁਸਾਤਾਂ ਹੋਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਮਾਈਗਰੇਨ ਲਈ ਤਿਿੀਜ਼ਸ਼ੁਦਾ ਦਿਾਈ ਦਾ ਇਸਤੇਮਾਲ ਕਰਦੇ 
ਹੋ। ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਬੱਸ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਅਿੇ ਿੀ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ 
ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋੋਗ ਹੋਣ ਲਈ ਤੁਹਾਡੇ ਡਾਕਟਰ ਨੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਹਰੀ ਝੰਡੀ ਵਦੱਤੀ ਹੈ। ਕਈ ਿਾਰ ਤਾਂਿਿੀਜ਼ਸ਼ੁਦਾ 
ਦਿਾਈਆਂ ਵਨਰਣੇ ਕਰਨ ਦੀ ਯੋੋਗਤਾ ਨੰੂ ਨਕਾਰਾ ਕਰ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਵਿੱ�ਂੋ ਤੱਕ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਦਿਾਈਆਂ, 
ਮਨੋਰੰਿਕ ਦਿਾਈਆਂ ਅਤੇ ਸ਼ਰਾਬ ਦਾ ਸਿਾਲ ਹੈ, ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਕੰਮ ’ਤੇ ਿਰਤਣਾ ਹਰ ਵਕਸੇ ਦੀ ਸੁਰੱਵਿਆ ਨੰੂ 
ਿੋਖ਼ਮ ਵਿੱਚ ਪਾ ਵਦੰਦਾ ਹੈ। ਆਓ ਇਹਨਾਂ ਪਦਾਰ�ਾਂ ਨੰੂ ਸਾਡੀ ਕੰਮ ਿਾਲੀ �ਾਂ ਤਂੋ ਦੂਰ ਰੱਿੀਏ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਧਮਕੀਆਂ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰ ਅੰਦਾਜ਼ ਕਰਨਾ। ਟੀਮ ਦਾ ਕੋਈ ਮਂੈਬਰ ਤੁਹਾਡੇ ਬੌਸ ਨੰੂ �ੱਪੜ ਮਾਰਨਾ ਚਾਹੁਣ ਬਾਰੇ ਗੱਲ 
ਕਰਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਸਮਝਦੇ ਹੋ ਵਕ ਉਸਦਾ ਗੱੁਸਾ ਲੱ� ਿਾਿੇਗਾ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਅਣਦੇਵਿਆ ਕਰ 
ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਿੱਡੀ ਗੱਲ ਨਹੀਂ, ਸਹੀ? ਗਲਤ। ਵਹੰਸਾ ਦੀ ਵਕਸੇ ਿੀ ਚੇਤਾਿਨੀ ਿਾਸਤੇ ਹਮੇਸ਼ਾ ਦੇਿਦੇ ਰਹੋ - 
ਅਤੇ ਇਸਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰੋ। ਅਸੀਂ ਇਕ ਟੀਮ ਹਾਂ। ਆਓ ਇੱਕ ਦੂਿੇ ਦਾ ਵਿਆਲ ਰੱਿੀਏ।

ਸਾਾਡੇੀ ਿੱਲਂੋ ਚੀਜ਼ਾਂ ਨੰੂ ਕਰਨ ਦਾ 
ਤਾਂਰੀਕਾ ਸਾਾਡੀੀ ਸਾਫਲਤਾਂਾ ਲਈ ਓਨਾ 
ਹੀ ਮਹੱਤਾਂਿਪੂਰਨ ਹੈ ਵਿੰਨਾ ਇਹ ਵਕ 

ਅਸਾੀ ਂਕੀ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

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


ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਾਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ

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

14

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਮਂੈ ਕੰਮ ਿਾਲੀ ਿਗਹ ਾ ’ਤੇਾਂ ਵਹੰਸਾਾ ਿਾਸਾਤੇਾਂ ਵਕਿਂੇ ਦੇਖਾਂ?
ਇਹ ਵਕਆਸ ਲਾਉਣਾ ਬਹੁਤ ਮੁਸ਼ਵਕਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਵਕ ਕੀ ਕੋਈ ਵਹੰਸਕ ਹੋ ਿਾਿੇਗਾ। ਹਾਲਾਂਵਕ, 
ਚੀਜ਼ਾਂ ਨੰੂ ਸੰਦਰ੍ਰ ਵਿੱਚ ਪਾਉਣਾ ਮਦਦ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਿੇ ਕੋਈ ਇੱਕ ਤਂੋ ਿੱਧ ਚੇਤਾਿਨੀ ਦੇ ਵਚੰਨੇ 
ਵਦਿਾਉਦਂਾ ਹੈ ਿਾਂ ਿੇ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਵਿਿਹਾਰ ਵਿਗੜ ਰਹੇ ਹਨ, ਤਾਂ ਮੈਨੇਿਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ। 

ਵਿਿਹਾਰਾਂ ਦੀਆਂ ਉਹ ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਵਿਨੇਾਂ ਿਾਸਤੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੇਿਦੇ ਰਵਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ:

• ਅਚਾਨਕ, ਵਨਰੰਤਰ ਗੈਰ-ਿਾਿਬ ਵਿਿਹਾਰ ਕੀਤੇ ਿਾਣ ਬਾਰੇ ਵਸ਼ਕਾਇਤਾਂ 

• ਸਵਹਕਰਮੀਆਂ ਿਾਂ ਪਰਿ ਬੰਧਕਰਨੀ ਨਾਲ ਮਾੜੇ ਸੰਬੰਧ 

• ਵਿਿਹਾਰ ਵਿੱਚ ਅਚਾਨਕ ਤਬਦੀਲੀਆਂ, ਵਮਿਾਜ਼ ਦੀਆਂ ਪਲਟੀਆਂ,  
ਿਾਂ ਊਟਂਪਟਾਂਗ ਵਿਿਹਾਰ 

• ਪਾਗਲਪਣ ਿਾਲਾ ਵਿਿਹਾਰ 

• ਵਚੜਵਚੜੇਪਣ ਦੇ ਸਰੀਰਕ ਵਚੰਨੇ ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਤੇਜ਼ ਚਵਹਲਕਦਮੀਂ, ਵਚਲਾਉਣਾ, ਚੀਕਣਾ, 
ਜੁ਼ਬਾਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਗਾਲੀ-ਗਲੋਚ ਿਾਲੀਆਂ ਿਾਂ ਧਮਕਾਊ ਹਟੱਪਣੀਆਂ ਕਰਨਾ, ਿਾਂ 
ਬਵਹਸਬਾਜ਼ੀ ਕਰਨਾ 

ਗੈਰਾਿ
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ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂਂ ਨਾਲ ਵਮਲਕੇ ਕੰਮ 
ਕਰਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਦੂਿੀਆਂ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਪਰਸਪਰ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਅਤੇ ਸਵਤਕਾਰ ਪੈਦਾ ਕਰਨਾ ਿੋ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ 
ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ Tenneco ਵਿਿੇ ਵਨਰੰਤਰ ਿਾਧੇ ਅਤੇ ਸਫਲਤਾ ਦੀ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਸਾਡੀ ਸਫਲਤਾ ਦਾ ਇੱਕ 
ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹਹੱਸਾ ਹੈ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ, ਵਿਕਰੇਤਾਿਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਪਰਸਪਰ ਲਾ੍ਰਦਾਇਕ 
ਸਾਂਝੇਦਾਰੀਆਂ ਕਰਨਾ।

ਵਿਿਂੇ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਲਈ ਉੱਡੋਚੇ ਵਮਆਰ ਤੈਅ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਸਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਲੋਕਾਂ ਤਂੋ ਿੀ ਕੁਝ ਉਮੀਦਾਂ ਹਨ ਿੋ ਸਾਡੇ 
ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਸੌਦੇਬਾਜ਼ੀ ਦੇ ਆਪਣੇ ਵਸਰੇ ਨੰੂ ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਿਣ ਲਈ ਆਪਣੀ ਪੂਰੀ 
ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਵਸਹਤਮੰਦ ਿਪਾਰਕ ਸੰਬੰਧ ਹਰ ਵਕਸੇ ਲਈ ਵਿੱਤ ਹੰੁਦੇ ਹਨ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਸਾਮਝਦਾਰੀ ਨਾਲ ਚੁਣਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਆਉਣ ਿਾਲੇ ਪਰਿੋ ਿੈਕਟ ਲਈ ਦੋ ਵਿਕਰੇਤਾਿਾਂ ਵਿਚਕਾਰ ਫੈਸਲਾ ਕਰ 
ਰਹੇ ਹੋ। ਦੋਿਾਂ ਦੀ ਤਸਦੀਕ ਕਰ ਲਈ ਗਈ ਹੈ ਅਤੇ ਚੰਗੀ ਸਾਿ ਦੀ ਪੁਸ਼ਟੀ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ, ਪਰ ਇੱਕ ਚੰਗੀ 
ਤਰੇਾਂ ਮਸ਼ਹੂਰ ਹੈ, ਅਤੇ ਦੂਿਾ ਨਹੀਂ। ਤੁਸੀਂ ਮਸ਼ਹੂਰ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਨ ਲਈ ਲਲਚਾ ਿਾਂਦੇ ਹੋ, ਪਰ ਿਦਂੋ 
ਤੁਸੀਂ ਲੋੜਾਂ, ਕੀਮਤ, ਗੁਣਿੱਤਾ, ਉਪਲਬਧਤਾ ਅਤੇ ਸੇਿਾਿਾਂ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਘੱਟ ਿਾਣੇ-ਪਛੋਾਣੇ 
ਵਿਕਰੇਤਾ ਕੋਲ ਿਧੇਰੇ ਸਮਰੱ�ਾਿਾਂ ਹਨ। ਇਸ ਲਈ, ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਬਿਾਏ ਘੱਟ ਿਾਣੇ-ਪਛੋਾਣੇ ਵਿਕਰੇਤਾ 
ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? ਹਾਂ। ਹਮੇਸ਼ਾਂ ਹਿਾਵਲਆਂ ਅਤੇ ਵਪਛੋੋਕੜ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰਨ ਤਂੋ ਇਲਾਿਾ, ਸਾਨੰੂ 
ਸਮਝਦਾਰੀ ਤਂੋ ਕੰਮ ਲੈਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ, ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ ਵਕ ਉਹ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ ਕਦਰਾਂ-
ਕੀਮਤਾਂ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਅਤੇ ਬਾਹਰਮੁਿੀ ਕਸੌਟੀਆਂ ਦੇ ਆਧਾਰ ’ਤੇ ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕਰਨ ਦੀ 
ਲੋੜ ਹੈ ਨਾ ਵਕ ਇਸ ਆਧਾਰ ’ਤੇ ਵਕ ਉਹ ਵਕੰਨੇ ਮਸ਼ਹੂਰ ਹਨ। 

ਸਾਾਵਰਆਂਂ ਨਾਲ ਸਾਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਪੇਸ਼ ਆਂਉਣਾ। ਇੱਕ ਸੰ੍ਰਾਿੀ ਵਿਕਰੇਤਾ ਤੁਹਾਨੰੂ ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੇ ਸਾ�ੀ ਨੰੂ ਇੱਕ ਪੇਸ਼ੇਿਰ 
ਫੱੁਟਬਾਲ ਗੇਮ ਦੀਆਂ ਵਟਕਟਾਂ ੍ੇਰਿਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਬਹੁਤ ਵਜ਼ਆਦਾ ਮਵਹਸੂਸ ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੀਆਂ 
ਨੀਤੀਆਂ ਬਾਰੇ ਦੱਸਦੇ ਹੋਏ ਇੱਕ ਵਨਮਰਤਾ-੍ਰਰਪੂਰ ਨੋਟ-ਕ�ਨ ਨਾਲ ਵਟਕਟਾਂ ਿਾਪਸ ਕਰ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ 
ਚਾਲ? ਬਹੁਤ ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ। ਵਕਸੇ ਸੰ੍ਰਾਿੀ ਵਿਕਰੇਤਾ ਕੋਲਂੋ ਤੋਾਂਹਫ਼ਾ ਸਿੀਕਾਰ ਕਰਨਾ ਇਹ ਪਰਿ ੍ਰਾਿ ਦੇ ਸਕਦਾ ਹੈ 
ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਕੰਪਨੀ ਲਈ ਨਹੀਂ, ਬਲਵਕ ਿੋ ਤੁਹਾਡੇ ਲਈ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿਧੀਆ ਹੈ, ਉਸ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ। ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ 
ਲੋੜ ਮੁਤਾਬਕ ਤੋਹਵਫ਼ਆਂ ਦਾ ਿੁਲਾਸਾ ਕੀਤਾ ਿਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਦੀ ਵਨਗਰਾਨੀ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਹਾਲ ਹੀ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਠੇਕੇਦਾਰ ਨਾਲ ਕੰਮ ਸ਼ੁਰੂ ਕੀਤਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ 
ਦੱਸਦੇ ਹੋ ਵਕ ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਤਂੋ ਆਪਣੇ ਉੱਡੋਚੇ ਵਮਆਰਾਂ ਨੰੂ ਕਾਇਮ ਰੱਿਣ ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਦੀ ਉਮੀਦ 
ਕਰਦੇ ਹਾਂ ੍ਰਾਿਂੇ ਇਸਦਾ ਅਰ� ਇਹ ਹੈ ਵਕ ਪਰਿੋ ਿੈਕਟ ਵਿੱਚ ਿਧੇਰੇ ਸਮਾਂ ਲੱਗੇਗਾ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਨ੍ਰਾ ਵਦੱਤੀ 
ਹੈ, ਠੀਕ? ਇਹ ਬਹੁਤ ਿਧੀਆ ਸ਼ੁਰੂਆਤ ਹੈ, ਪਰ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਕੰਮ ਦੀ ਬਾਰੀਕੀ ਨਾਲ ਵਨਗਰਾਨੀ ਿੀ ਕਰਦੇ ਰਹੋ। ਵਕਸੇ 
ਿੀ ਸ਼ੱਕੀ ਚੀਜ਼ ਦੇ ਚਲਾਨਾਂ ਦੀ ਸਮੀਵਿਆ ਕਰੋ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਉਹ ਸਮਂੇ ਵਸਰ ਅਤੇ ਿਾਅਦੇ ਅਨੁਸਾਰ 
ਅਦਾ ਕੀਤੇ ਿਾਂਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨਾ। ਸਾਡੇ ਠੇਕੇਦਾਰਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ ਚਾਣਚੱਕ ਵਕਸੇ ਗੁਪਤ ਚੀਜ਼ ਬਾਰੇ ਈਮੇਲ 
ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਏਨੀ ਮਜੇ਼ਦਾਰ ਹੈ ਵਕ ਇਸ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨ ਤਂੋ ਰੁਕਣਾ ਮੁਸ਼ਵਕਲ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਦੁਪਵਹਰ ਦੇ 
ਿਾਣੇ ’ਤੇ ਵਕਸੇ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ਨਾਲ ਇਸ ਬਾਰੇ ਚਰਚਾ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਿੱਡੀ ਗੱਲ ਨਹੀਂ ਿੇ ਤੁਸੀਂ Tenneco ਵਿਿੇ 
ਵਸਰਫ਼ ਵਕਸੇ ਵਿਅਕਤੀ ਬਾਰੇ ਦੱਸ ਰਹੇ ਹੋ, ਠੀਕ ਹੈ? ਗਲਤ। ਸਾਡੇ ਠੇਕੇਦਾਰ ਆਪਣੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਿਾਸਤੇ ਸਾਡੇ ’ਤੇ 
੍ਰਰੋਸਾ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਗਲਤੀ ਨਾਲ ਕੁਝ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਤੁਰੰਤ ਇਸ ਨੰੂ ਵਮਟਾ ਵਦਓ, ੍ੇਰਿਣ ਿਾਲੇ ਨੰੂ 
ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਗਲਤੀ ਬਾਰੇ ਦੱਸੋ, ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਕਾਨੰੂਨੀ ਸਲਾਹਕਾਰ ਨੰੂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਸੂਵਚਤ ਕਰੋ। ਇਸ ਨਾਲ ਇਹ ਸੁਨੇਹਾ 
ਿਾਿੇਗਾ ਵਕ ਅਸੀਂ ਹਮੇਸ਼ਾਂ ਗੁਪਤਤਾ ਬਣਾਈ ਰੱਿਦੇ ਹਾਂ – ਿੋ ਨਾ ਵਸਰਫ ਸਾਡੀ ਵਿੱਤਣ ਦੀ ਪਰਿ ਤੀਬੱਧਤਾ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਦਂਾ 
ਹੈ, ਸਗਂੋ ਇਹ ਿੀ ਵਕ ਅਵਿਹਾ ਕੀਤਾ ਿੀ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਹੋਰ ਲੋਕਾਂ ਦੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨਾਲ ਿਰਤਾਓ ਉਸ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਕਰੋ ਵਿਸ ਤਰੇਾਂ ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨਾਲ ਦੂਿੇ ਲੋਕਾਂ ਤਂੋ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹੋ।
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ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

"ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂਂ" ਕੀ ਹਨ?
ਦੂਿੀਆਂ ਪਾਰਟੀਆਂ ਵਿੱਚ ਕੋਈ ਿੀ ਵਿਅਕਤੀ ਿਾਂ ਕੰਪਨੀਆਂ ਸ਼ਾਮਲ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਿੋ Tenneco 
ਨਾਲ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਿਾਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਨ।

ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਸੁਝਾਅ:

• ਵਕਸੇ ਪਾਰਟੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਉਵਚਤ ਵਪਛੋੋਕੜ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰੋ। 

• ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੀਆਂ ਸੇਿਾਿਾਂ ਲੈਣ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਿਾਣਨ ਲਈ ਆਪਣਾ ਹੋਮਿਰਕ 
ਕਰੋ (ਗੁਣਿੱਤਾ, ਿੱਕਾਰ, ਵਿੱਤੀ ਸਵ�ਰਤਾ, ਸਾਂਝੇ ਮੱੁਲ)।

• ਿੋਖ਼ਮ ਦਾ ਪਰਿ ਬੰਧਨ ਕਰਨ ਲਈ ਸਹੀ ਵਨਯੰੋਤਰਣ ਰੱਿੋ। 

• ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਉਹ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਅਤੇ ਉਮੀਦਾਂ ਨੰੂ 
ਸਮਝਦੇ ਹਨ।

• ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਹੇਠਾਂ ਵਦੱਤੀਆਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਠੇਕੇ ਦੇ ਸਮਝੌਵਤਆਂ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ 
ਕੀਤੀਆਂ ਿਾਂਦੀਆਂ ਹਨ:
- ਉਮੀਦ ਕੀਤੀਆਂ ਿਾਂਦੀਆਂ ਅਦਾਇਗੀਯੋੋਗ (ਚੀਜ਼ਾਂ ਿਾਂ ਸੇਿਾਿਾਂ)
- ਕਵਮਸ਼ਨ ਿਾਂ ਸੰਵਮਲਤ ਫੀਸ, ਿਾਂ ਕੋਈ ਹੋਰ ਪੈਸੇ ਸੰਬੰਧੀ ੍ੁਰਗਤਾਨਾਂ ਦਾ ਆਧਾਰ
- ਲਾਗੂ ਦਰ ਿਾਂ ਫੀਸ
- ਕਾਨੰੂਨੀ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ

• ਵਕਸੇ ਿੀ ੍ੁਰਗਤਾਨ-ਿਾਪਸੀਆਂ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਨ ਲਈ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ, ਵਿਿਂੇ ਵਕ 
ਰਸੀਦਾਂ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਕਰੋ ਅਤੇ ਸਮੀਵਿਆ ਕਰੋ।

• ਸਾਡੀ ਵਿਕਰੇਤਾ ਪੜਤਾਲ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰੋ।

ਗੈਰਾਿ
ਸਾਪਲਾਇਰ ਕੋਡੀ ਆਂਫ ਕੰਡੀਕ੍ਟ 
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ਸਾਾਡੇੀ ਵਨਿੇਸ਼ ਦੀ ਸੁਾਰੱਵਖਆਂ ਕਰਨਾ 
ਲੋਕ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਵਿੱਤਣ ਦੀ ਸਾਡੀ ਪਰਿ ਤੀਬੱਧਤਾ ਦੇ ਕਾਰਨ ਸਾਡੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਉਹ 
ਿਾਣਦੇ ਹਨ ਵਕ ਅਸੀਂ ਨਤੀਿੇ ਦੇਣ ਲਈ ਬੀਤੇ ਕੱਲੇ ਤਂੋ ਿੀ ਿਧੀਆ ਬਣਨ ਲਈ ਯੋਤਨਸ਼ੀਲ ਰਵਹੰਦੇ 
ਹੋਏ ਕੰਮ ’ਤੇ ਆਿਾਂਗੇ। ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਦੂਿੇ, ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ, ਆਪਣੇ ਵਰਸ਼ਵਤਆਂ ਦਾ ਸਵਤਕਾਰ ਕਰਦੇ 
ਹੋਏ ਅਤੇ ਇਹਨਾਂ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹੋਏ, ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਬਰਿ ਾਂਡ ਦੀ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਬਣਾਈ ਰੱਿਣ ਦੀ 
ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਲਂੈਦੇ ਹੋਏ ਉਹਨਾਂ ਦਾ ੍ਰਰੋਸਾ ਕਮਾਉਦੇਂ ਹਾਂ। 

ਇਸਾ ਸੈਾਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਸਟੀਕ ਵਰਕਾਰਡ ਅਤੇ ਵਿੱਤੀ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਰੱਿਣਾ 

  ਵਰਕਾਰਡਾਂ ਦਾ ਪਰਿ ਬੰਧਨ ਕਰਨਾ

  ਸਾਡੀ ਸੰਪੱਤੀ ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਨਾ

  ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨਾ

  ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨਾ

  ਸਰਕਾਰ ਨਾਲ ਅੰਤਰ-ਵਕਵਰਆ ਕਰਨਾ

  ਰਾਿਨੀਤਕ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਵਿੱਚ ੍ਰਾਗ ਲੈਣਾ
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ਸਾਟੀਕ ਵਰਕਾਰਡੀ ਅਤੇਾਂ ਵਿੱਤਾਂੀ  
ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਰੱਖਣਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ 
ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਵਕ ਸਾਡੇ ਵਰਕਾਰਡ ਅਤੇ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਸਟੀਕ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਨੰੂ 
ਦਰਸਾਉਦਂੀਆਂ ਹਨ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਹੀ ਵਰਕਾਰਡਾਂ ਅਤੇ ਵਿੱਤੀ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਰੱਿਣਾ ਇੱਕ ਵਸਹਤਮੰਦ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਧੁਰ ਵਿੱਚ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ 
ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੇ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਵਿੱਚ, ਕਨੰੂਨ ਦੇ ਸੱਿੇ ਪਾਸੇ ਰਵਹਣ ਵਿੱਚ ਅਤੇ ਇਹ ਵਨਗਰਾਨੀ ਕਰਨ ਵਿੱਚ 
ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡਾ ਪੈਸਾ ਵਕੱ�ੇ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਅਸੀਂ ਸਾਰੇ ਆਪਣੀ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਵਰਕਾਰਡਾਂ ਵਿੱਚ ਯੋੋਗਦਾਨ ਪਾਉਦੇਂ ਹਾਂ, ਇਸ ਲਈ ਆਓ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ 
ਬਣਾਈਏ ਵਕ ਸਾਡੇ ਯੋੋਗਦਾਨ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਹਨ। ਿੋ ਿੀ ਤੁਸੀਂ ਵਰਕਾਰਡ ਕਰਦੇ ਹੋ - ੍ਰਾਿਂੇ ਇਹ ਤੁਹਾਡਾ ਸਮਾਂ, 
ਖ਼ਰਚ, ਿਾਂ ਿਪਾਰਕ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਹੋਿੇ - ਇਸ ਨੰੂ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕਰੋ। ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਅਵਿਹਾ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ 

ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ ਵਨਿੇਸ਼ਕਾਂ, ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ, ਸਾਡੇ ਸਵਹਕਰਮੀਆਂ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ ਨਾਲ 
੍ਰਰੋਸੇ ਦਾ ਵਨਰਮਾਣ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਸਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ। 

ਈਮਾਨਦਾਰ ਹੋਣਾ। ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਦੀ ਇੱਕ ਮਂੈਬਰ ਖ਼ਰਚੇ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਇੰਤਜ਼ਾਰ ਕਰਨ 
ਦਾ ਸੁਝਾਅ ਵਦੰਦੀ ਹੈ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਮਹੀਨੇ ਿਾਸਤੇ ਆਪਣੇ ਬਿਟ ’ਤੇ ਪਹੰੁਚ ਗਈ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਉਸ ਨੰੂ 
ਯੋਾਦ ਦੁਆਉਦੇਂ ਹੋ ਵਕ ਸਾਡੀ ਵਗਣਤੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਹੋਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਪੈਰਿਾਈ ਕਰਦੇ ਹੋ ਵਕ ਇਸ ਨੰੂ ਿਮੇਾਂ ਕਰਿਾਇਆ ਵਗਆ ਸੀ। ਕੀ ਇਹ ਸਹੀ ਚੋਣ ਸੀ? ਹਾਂ! ਸਹੀ ਵਰਕਾਰਡ 
ਰੱਿਣਾ ਬਿਟ ਬਣਾਉਣ ਨਾਲਂੋ ਿਧੇਰੇ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ। ਝੂਠ ਨਾਲਂੋ ਬਿਟ ਤਂੋ ਿੰੁਝ ਿਾਣ ਨੰੂ ਸਮਝਾਉਣਾ ਬਹੁਤ 
ਅਸਾਨ ਹੈ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰਨਾ। ਇਹ ਵਤਮਾਹੀ-ਸਮਾਪਤੀ ਹੈ ਅਤੇ ਤੁਹਾਡਾ ਬੌਸ ਿੁਸ਼ ਹੈ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ 
ਟੀਚਾ ਹਾਸਲ ਕਰ ਲਿੇਗੀ। ਪਰ, ਅੱਿ ਸਿੇਰੇ, ਇੱਕ ਿੱਡੀ ਿੇਪ ਵਤਮਾਹੀ ਦੇ ਿਤਮ ਹੋਣ ਤਂੋ ਇੱਕ ਵਦਨ ਬਾਅਦ 
ਤੱਕ ਲਈ ਲੇਟ ਹੋ ਗਈ ਹੈ। ਤਾਂ ਿੀ ਇਸਨੰੂ ਵਗਣਤੀ-ਵਮਣਤੀ ਵਿੱਚ ਲੈ ਲੈਣਾ ਠੀਕ ਹੈ। ਠੀਕ? ਏਨਾ ਤੇਜ਼ 
ਨਹੀਂ। ਇਹ ਚੰਗਾ ਹੈ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਪਰਿ ਸ਼ਨ ਪੱੁਛੋ ਰਹੇ ਹੋ। ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਹਮੇਸ਼ਾ  ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਇਸ ਚੀਜ਼ 
ਦੀ ਪੁਸ਼ਟੀ ਕਰਨਾ ਅਵਹਮ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੀਆਂ ਵਿਕਰੀਆਂ ਸਹੀ ਲੇਿਾਕਾਰੀ ਵਨਯੋਮਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। 
੍ਰਾਿਂੇ ਿਰੀਦ ਦੀ ਪੁਸ਼ਟੀ ਹੋ ਿਾਿੇਗੀ ਅਤੇ ਵਤਮਾਹੀ-ਸਮਾਪਤੀ ਦੇ ਵਸਰਫ਼ ਇੱਕ ਵਦਨ ਬਾਅਦ ਮਾਲ ੍ੇਰਵਿਆ 
ਿਾਿੇਗਾ, ਵਫਰ ਿੀ ਅਸੀਂ ਅਿੇ ਇਸ ਨੰੂ ਵਗਣ ਨਹੀਂ ਸਕਦੇ। ਸਾਡੇ ਵਨਿੇਸ਼ਕ ਅਤੇ ਲੇਿਾ-ਪੜਤਾਲਕ ਸਾਡੇ ਲਈ 
ਸਟੀਕ ਹੋਣ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਦੇ ਹਨ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਸ਼ੱਕਾਂ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰ ਨੰੂ ਇੱਕ ਿਸਤੂ ਸੂਚੀ ਦੀ ਵਗਣਤੀ ’ਤੇ ਸਹੀ ਪਾਉਦੇਂ 
ਹੋਏ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਿੋ ਉਸ ਨੇ ਪੂਰੀ ਨਹੀਂ ਕੀਤੀ। ਇਹ ਤੁਹਾਡਾ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਮੰੂਹ ਘੰੁਮਾ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। 
ਕੀ ਇਹ ਸ੍ਰ ਠੀਕ ਹੈ? ਨਹੀਂ। ਵਰਕਾਰਡਾਂ ਨੰੂ ਗਲਤ ਕਰਨਾ ਕਦੇ ਿੀ ਠੀਕ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦਾ। ਆਿਾਜ਼ ਬੁਲੰਦ ਕਰੋ।

ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਸਾਾਡੀੀ 
ਸਾਫਲਤਾਂਾ ਦੀ �ੁਵਨਆਂਦ ਹੈ।
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ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਕੁਝ ਹੋਰ ਿਾਣਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ?

• ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਵਰਕਾਰਡਾਂ ਨੰੂ ਸਾਿਧਾਨੀ ਨਾਲ, ਪੂਰੀ ਤਰੇਾਂ ਨਾਲ, ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਅਤੇ 
ਅਵਿਹੇ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਵਰਕਾਰਡ ਕਰੋ ਵਿਨੇਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ ਆਸਾਨ ਹੋਿੇ। 

• ਉਹ ਸ੍ਰ ਕੁਝ ਰੱਿੋ ਿੋ ਤੁਹਾਡੇ ਿੱਲਂੋ ਵਰਕਾਰਡ ਕੀਤੀਆਂ ਿਾਂਦੀਆਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ 
ਕਰਦਾ ਹੋਿੇ - ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਰਾਤ ਦੇ ਿਾਣੇ ਦੀ ਮਦ-ਦਰ-ਮਦ ਰਸੀਦ ਿਾਂ ਕੱਲੇ ਦੇ 
ਸੁਰੱਵਿਆ ਟੈਸਟ ਦੇ ਨਤੀਿੇ।

• ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ ’ਤੇ ਵਸਰਫ਼ ਓਦਂੋ ਦਸਤਿਤ ਕਰੋ ਅਤੇ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਵਦਓ ਿਦਂੋ ਤੁਹਾਨੰੂ ਅਵਿਹਾ 
ਕਰਨ ਦਾ ਅਵਧਕਾਰ ਹੋਿੇ। 

ਗੈਰਾਿ
ਵਿੱਤਾਂੀ ਜ਼ਾ�ਤਾਂਾ
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ਵਰਕਾਰਡੀਾਂ ਦਾ ਪਰ �ੰ�ਨ ਕਰਨਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ 
ਉਸ ਿਾਣਕਾਰੀ ਤੱਕ ਸਮਂੇ ਵਸਰ ਪਹੰੁਚ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਨਾ ਿੋ ਸਾਡੀਆਂ ਰੋਜ਼ਮਰੇਾ ਦੀਆਂ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਰਿਾਇਤਾਂ ਦਾ 
ਸਮਰ�ਨ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਕਾਗਜ਼ੀ ਅਤੇ ਇਲੈਕਟਰਿ ਾਵਨਕ, ਦੋਨਂੋ ਤਰੇਾਂ ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਵਰਕਾਰਡ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਉਹ 
ਵਰਕਾਰਡ ਸਾਂ੍ਰ ਕੇ ਰੱਿਦੇ ਹਾਂ ਿੋ ਸਾਡੀਆਂ ਟੈਕਸ, ਕਾਨੰੂਨ, ਤਾਮੀਲ, ਅਤੇ ਵਿੱਤਾਂ ਸੰਬੰਧੀ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ 
ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਵਕ, ਅਸੀਂ ਸਦਾ ਲਈ ਹਰ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਪਕੜਕੇ 
ਨਹੀਂ ਰੱਿਦੇ। ਵਿਹੜੇ ਵਰਕਾਰਡ ਰੱਿਣ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹੀਂ, ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਵਨਪਟਾਰਾ ਕਰਨਾ ਸਾਨੰੂ 
ਉਹਨਾਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਨੰੂ ਿਧੇਰੇ ਤੇਜ਼ੀ ਨਾਲ, ਅਸਾਨੀ ਨਾਲ, ਅਤੇ ਿਧੇਰੇ ਲਾਗਤ-ਪਰਿ ੍ਰਾਿਸ਼ਾਲੀ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਲੱ੍ਰਣ 
ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਦਾ ਹੈ ਵਿਨੇਾਂ ਦੀ ਸਾਨੰੂ ਲੋੜ ਹੈ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ। 

ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਖਆਂ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਚਲਦਾ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੀ ਵਕਸੇ SharePoint ਸਾਈਟ 
ਵਿੱਚ ਗਾਹਕਾਂ ਬਾਰੇ ਅਵਿਹੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਮੌਿੂਦ ਹੈ ਵਿਸ ਦੀ ਸਾਨੰੂ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹੀਂ ਰਹੀ। ਆਪਣੇ ਬੌਸ ਅਤੇ 
ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ ਦੇ ਮਾਲਕਾਂ ਤਂੋ ਪਰਿ ਿਾਨਗੀ ਲੈਣ ਤਂੋ ਬਾਅਦ, ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਵਨਪਟਾਰਾ 
ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ ਿੋ ਸਾਡੀ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਸਾਂ੍ਰ-ਸੰ੍ਰਾਲ ਨੀਤੀ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਰੋਲ ਮਾਡਲ ਵਿਿਹਾਰ? 
ਵਬਲਕੁਲ। ੍ਰਾਿਂੇ ਵਕ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਸਾਡੇ ਲਈ ਹੁਣ ਮਹੱਤਿ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਵਫਰ ਿੀ ਇਹ ਵਕਸੇ ਹੈਕਰ ਲਈ 
ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਿੋ ਸਾਨੰੂ ਸੰਨੇਮਾਰੀ ਪਰਿ ਤੀ ਸੰਿੇਦਨਸ਼ੀਲ ਬਣਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ 
ਨਾਲ ਵਨਪਟਾਰਾ ਕਰਨ ਨਾਲ, ਤੁਸੀਂ Tenneco ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਬਚਾਓ ਕਰਦੇ ਹੋ ਿੋ ਸਾਡੇ ’ਤੇ ਆਪਣਾ 
੍ਰਰੋਸਾ ਕਰਦੇ ਹਨ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਪੁਸ਼ਟੀ ਪਰ ਾਪਤਾਂ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਕਨੰੂਨੀ ਕੇਸ ਕਰਕੇ ਤੁਸੀਂ ਕਈ ਈਮੇਲਾਂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਕੀਤੀਆਂ ਸੀ ਵਿਸ ਬਾਰੇ 
ਤੁਸੀਂ ਸੁਵਣਆ ਹੈ ਵਕ ਇਹ ਹੁਣ ਵਨਪਟ ਵਗਆ ਹੈ। ਵਮਟਾਉਣਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਪਰ ਪਵਹਲਾਂ ਕਾਨੰੂਨੀ 
ਵਿ੍ਰਾਗ ਕੋਲਂੋ ਿਾਂਚ ਕਰੋ। ਈਮੇਲਾਂ ਨੰੂ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਵਰਕਾਰਡ ਮੰਵਨਆ ਿਾਂਦਾ ਹੈ, ਅਤੇ ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੋਈ ਕਾਨੰੂਨੀ 
ਰੋਕ ਹੈ ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਜ਼ਰੂਰ ਰੱਿਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਕਾਨੰੂਨੀ ਰੋਕ ਉਹ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਹੈ ਵਿਸਦੀ ਅਸੀਂ 
ਵਕਸੇ ਮੁਕੱਦਮੇ ਲਈ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ ਨੰੂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਰੱਿਣ ਲਈ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ੍ਰਾਿਂੇ ਅਸੀਂ ਸੋਚਦੇ ਹਾਂ ਵਕ 
ਉਹ ਸਾਡੀ ਵਿੱਤ ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਨਗੇ ਿਾਂ ਨਹੀਂ।
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਬਹੁਤ ਿਲਦੀ ਵਮਟਾਉਣਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੁਝ ਵਿੱਤੀ ਵਰਕਾਰਡ ਵਮਲਦੇ ਹਨ ਿੋ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਹਾਰਡ ਡਰਿ ਾਈਿ 
’ਤੇ ਡਾਊਨਲੋਡ ਅਤੇ ਰੱਵਿਅਤ ਕੀਤੇ ਹਨ ਿੋ ਵਕ ਕਈ ਸਾਲ ਪਵਹਲਾਂ ਦੇ ਹਨ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ 
ਵਮਟਾ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਿੱਡੀ ਗੱਲ ਨਹੀਂ? ਬਹੁਤ ਿੱਡੀ ਗੱਲ ਹੈ। ਸਾਰੇ ਵਿੱਤੀ ਵਰਕਾਰਡ ਅਤੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ 
ਅਤੇ ਵਰਪੋਰਟਾਂ ਦੀਆਂ ਅਵਧਕਾਰਤ ਕਾਪੀਆਂ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਵਸਸਟਮਾਂ ਿਾਂ ਮਨਜੂ਼ਰਸ਼ੁਦਾ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨਾਂ ਅਤੇ 
ਵਰਪੋਜ਼ਟਰੀਆਂ ਵਿੱਚ ਰੱਿੀਆਂ ਿਾਣੀਆਂ ਚਾਹੀਦੀਆਂ ਹਨ। ਹਾਲਾਂਵਕ, ਇਸ ਕੇਸ ਿਾਂ ਇਸ ਤਰੇਾਂ ਦੀਆਂ 
ਸਵ�ਤੀਆਂ ਵਿੱਚ, ਕੁਝ ਿੀ ਵਮਟਾਉਣ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ, ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ 
ਸਾਂ੍ਰ-ਸੰ੍ਰਾਲ ਨੀਤੀ ਦੀ ਪੜਚੋਲ ਕਰੋ। ਇਹ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਟੋਰ ਕਰਨ, ਸਾਂ੍ਰ ਕੇ ਰੱਿਣ, ਅਤੇ ਵਨਪਟਾਰਾ 
ਕਰਨ ਦੇ ਕਾਰਿਕਰਿ ਮਾਂ ਦੀ ਵਿਆਵਿਆ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਿੀ ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਵਕ ਵਕਸੇ ਨਸ਼ਟ ਕਰਨ ਦੀ ਤਾਰੀਿ ਦੀ 
ਪਰਿਾਹ ਕੀਤੇ ਵਬਨਾਂ, ਅਸੀਂ ਕਦੇ ਿੀ ਅਵਿਹਾ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ ਨੰੂ ਨਸ਼ਟ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ ਵਿਨੇਾਂ ’ਤੇ ਕਨੰੂਨੀ ਰੋਕ ਹੈ ਿਾਂ 
ਉਹ ਵਰਕਾਰਡ ਵਿਨੇਾਂ ਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨਨ ਨਸ਼ਟ ਨਹੀਂ ਕੀਤਾ ਿਾ ਸਕਦਾ (ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਅਚੱਲ ਸੰਪਤੀ ਦੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼)। 
ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹੋਏ, ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ 'ਈਮਾਨਦਾਰੀ  ਪਰਿ ਤੀ ਿਚਨਬੱਧਤਾ' ਨੰੂ ਦਰਸਾਿਂੋਗੇ। 

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਵਰਕਾਰਡੀਾਂ ਦਾ ਪਰ �ੰ�ਨ ਕਰਨਾ ਵਕਸਾ ਤਾਂਰਹ ਾਂ ਵਦਖਦਾ ਹੈ?
ਇਹ ਵਸਰਫ਼ ਨੀਤੀਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਨਾਲਂੋ ਵਕਤੇ ਿੱਧ ਹੈ। ਇਹ ਆਮ ਸਮਝ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਨ 
ਬਾਰੇ ਹੈ। ਸੰਗਵਠਤ ਰਹੋ ਅਤੇ ਿੋ ਿੀ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ ਉਸ ਨੰੂ ਸਾਂ੍ਰ ਕੇ ਰੱਿੋ। ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿੇ 
ਕੋਈ ਿੀ ਚੀਜ਼ ਅਵਧਕਾਰਤ ਲੇਿਾ-ਪੜਤਾਲ ਿਾਂ ਿਾਂਚ-ਅਧੀਨ ਆ ਿਾਂਦੀ ਹੈ, ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਉਵਚਤ 
ਿਿਾਬ ਦੇ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।

ਗੈਰਾਿ

T E N N E C O  ਦਾ ਵਿ ਿ ਹਾ ਰ ਸੰਾ �ੰ �ੀ ਜ਼ਾ � ਤਾਂਾ
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ਸਾਾਡੀੀ ਸੰਾਪੱਤਾਂੀ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਿੋ ਕੁਝ ਸਾਡਾ ਹੈ ਉਸਦਾ ਚੰਗੀ ਤਰੇਾਂ ਵਿਆਲ ਰੱਿਣਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸੰ੍ਰਾਿਨਾਿਾਂ ਇਹ ਹਨ, ਵਕ ਤੁਹਾਡੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਚਾਹੇ ਿੋ ਿੀ ਹੋਿੇ, ਤੁਸੀਂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਕੀਮਤੀ ਿਾਇਦਾਦ ਲਈ 
ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰ ਹੋ। ਕੀ ਤੁਸੀਂ ਉਪਕਰਨਾਂ ਦਾ ਸੰਚਾਲਨ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਕੰਵਪਊਟਰ ’ਤੇ ਟਾਈਪ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਿਾਂ ਬੌਵਧਕ 
ਿਾਇਦਾਦ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ ਕਰਦੇ ਹੋ? ਇਹ ਸ੍ਰ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਿਾਇਦਾਦ ਦੀਆਂ ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਹਨ ਵਿਨੇਾਂ ਦੀ ਮਾਲਕ 
Tenneco ਹੈ ਿਾਂ ਵਿਨੇਾਂ ਨੰੂ ਇਹ ਕਾਰੋਬਾਰ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਿਰਤਦੀ ਹੈ। ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰੇਕ ਦੀ ਇਹਨਾਂ ਦੀ 
ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਨ ਦੀ ਵਿਅਕਤੀਗਤ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਹੈ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਚੰਗੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨਾ। ਲੁਬਰੀਕੇਸ਼ਨ ਦੀ ਘਾਟ ਕਾਰਨ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ਫੋਰਕਵਲਫਟ ਦੇ ਚਲਦੇ ਪੁਰਵਜ਼ਆਂ ਦੇ 
ਦੁਆਲੇ ਕੁਝ ਰਗੜ ਦੇਿਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਤੁਰੰਤ ਉਪਕਰਨ ਨੰੂ ਚਲਾਉਣਾ ਬੰਦ ਕਰ ਵਦੰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਇਸ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ 
ਮੁਰੰਮਤ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨੰੂ ਿਾਂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਕਾਰਿਸ਼ੀਲ ਵਮਆਰੀ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਅਨੁਸਾਰ ਢੁੰਕਿਂੇ ਿੇਤਰ ਨੰੂ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ 
ਵਕ ਉਹ ਹਰੇਕ ਪੁਰਜੇ਼ ਲਈ ਸਹੀ ਵਕਸਮ ਦਾ ਤੇਲ ਅਤੇ ਗਰਿ ੀਸ ਲਗਾ ਸਕਣ। ਿਧੀਆ ਕਦਮ ਹੈ? ਵਬਲਕੁਲ! 
ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਸਾਡੇ ਸਾਵਰਆਂ ਦਾ ਕੰਮ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੀਆਂ ੍ੌਰਵਤਕ ਸੰਪੱਤੀਆਂ ਦੀ ਸਹੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕੀਤੀ 
ਿਾਂਦੀ ਹੈ। ਮੁਰੰਮਤ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਤੁਰੰਤ ਸੰਪਰਕ ਕਰਕੇ, ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ਮਸ਼ੀਨ ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ - 
ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਮਸ਼ੀਨ ਦੀ ਉਮਰ ਿਧਾ ਰਹੇ ਹੋ।

ਇਹ ਵਸਾਰਫ਼ ਇੱਕ ਨਾਮ ਨਹੀ ਂਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਕੰਪਨੀ ਨੰੂ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਿੋ ਸਾਡੇ ਿਰਗੇ ਨਾਮ ਅਤੇ ਲੋਗੋ ਦੀ ਿਰਤਂੋ 
ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ। ਇੱਕ ਸਾ�ੀ ਕਵਹੰਦਾ ਹੈ ਵਕ ਵਚੰਤਾ ਨਾ ਕਰੋ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਇਹ ਇੰਨ-ਵਬੰਨ ਇੱਕੋ ਵਿਹਾ ਨਹੀਂ ਹੈ। 
ਪਰ, ਤੁਸੀਂ ਇਸਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨੰੂ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨ ਦਾ ਫੈਸਲਾ 
ਕਰਦੇ ਹੋ। ਚੰਗੀ ਚੋਣ ਹੈ? ਯੋਕੀਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ। ਸਾਡੇ ਬਰਿ ਾਂਡ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਨਾਲ ਿੁੜੇ ਟਰਿ ੇ ਡਮਾਰਕ ਅਤੇ ਲੋਗੋ ਇੱਕ 

ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਸੰਪਤੀ ਹਨ, ਅਤੇ ਸਾਨੰੂ ਹਮੇਸ਼ਾਂ ੍ੰਰਬਲ੍ੂਰਸੇ ਵਿੱਚ ਪਾਉਣ ਿਾਲੇ ਵਮਲਦੇ-ਿੁਲਦੇ ਨਾਂਿਾਂ ਅਤੇ ਲੋਗੋ 
ਨਜ਼ਰ ਆਉਣ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਵਕ ਕੰਪਨੀ ਸੰ੍ਰਿ ਕਾਨੰੂਨੀ ਕਾਰਿਾਈ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰ 
ਸਕੇ। "ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਕੁਝ ਦੇਿਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਕੁਝ ਕਹੋ" ਸਾਡੇ ਬਰਿ ਾਂਡ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨ ਿੇਲੇ ਹਮੇਸ਼ਾ ਸਹੀ ਪਹੰੁਚ ਹੰੁਦੀ 
ਹੈ। ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਹਾਂ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਇਸਾ ਨੰੂ ਸਾਰਲ ... ਪਰ ਲੰਮਾ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਆਪਣਾ ਪਾਸਿਰਡ ਯੋਾਦ ਰੱਿਣ ਵਿੱਚ ਮੁਸ਼ਵਕਲ ਆ ਰਹੀ 
ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਅਵਿਹਾ ਕੁਝ ਲੈ ਕੇ ਆਉਦੇਂ ਹੋ ਵਿਸ ਨੰੂ ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ੍ੱੁਰਲ ਨਹੀਂ ਸਕੋਗੇ। 
ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਬੱਸ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਕੋਈ ਅਵਿਹੀ ਚੀਜ਼ ਨਹੀਂ ਚੁਣਦੇ 
ਹੋ ਵਿਸਨੰੂ ਹੈਕ ਕਰਨਾ ਆਸਾਨ ਹੋਿੇ। ਪਾਸ-ਿਾਕਾਂਸ਼ ਅਜ਼ਮਾਓ। ਪਾਸ-ਿਾਕਾਂਸ਼ ਅੱਿਰਾਂ ਦੀਆਂ ਲੜੀਆਂ 
ਦੇ ਉਲਟ, ਸ਼ਬਦਾਂ ਦੀਆਂ ਲੜੀਆਂ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ। ਇਹ ਲੰਬੇ ਹੰੁਦੇ ਹਨ (ਵਿਸ ਨਾਲ ਉਹਨਾਂ ਬਾਰੇ ਅੰਦਾਜ਼ਾ 
ਲਾਉਣਾ ਮੁਸ਼ਵਕਲ ਹੋ ਿਾਂਦਾ ਹੈ), ਪਰ ਸਰਲ ਿੀ ਹੰੁਦੇ ਹਨ (ਵਿਸ ਕਰਕੇ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਯੋਾਦ ਰੱਿਣਾ ਆਸਾਨ ਹੋ 
ਿਾਂਦਾ ਹੈ)। 

ਵਤਾਂਆਂਰੀ �ੰਨਹਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਸਿੇਰੇ ਕੰਮ ਦੀ ਯੋਾਤਰਾ ਲਈ ਵਤਆਰੀ ਬੰਨੇ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਲੈਪਟੌਪ ਨੰੂ ਨਹੀਂ 
੍ੱੁਰਲਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਰਾਤ ੍ਰਰ ਕਾਰ ਵਿੱਚ ਛੱੋਡਣ ਬਾਰੇ ਸੋਚਦੇ ਹੋ, ਪਰ ਇਸ ਦੀ ਬਿਾਏ ਇਸਨੰੂ 
ਦਰਿਾਜੇ਼ ਦੇ ਕੋਲ ਆਪਣੇ ਬੈਕਪੈਕ ਵਿੱਚ ਪਾ ਵਦੰਦੇ ਹੋ – ਤਾਂ ਵਕ ਬਾਹਰ ਿਾਂਦੇ ਸਮਂੇ ਇਸ ਨੰੂ ਲੈ ਸਕੋ। ਚੰਗਾ 
ਫੈਸਲਾ? ਵਜ਼ਆਦਾਤਰ ਹਹੱਸੇ ਲਈ। ਤੁਸੀਂ ਸਮਝਦਾਰ ਹੋ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਆਪਣੀ ਕਾਰ ਵਿੱਚ ਨਹੀਂ 
ਪਾਉਦੇਂ। ਿੇ ਗਲਤ ਵਿਅਕਤੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੇਿ ਲਂੈਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਉਹ ਇਸ ਨੰੂ ਚੋਰੀ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਡੇ ਲੈਪਟੌਪ 
’ਤੇ ਕੰਪਨੀ ਬਾਰੇ ਅਸਲ ਵਿੱਚ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਿਾਣਕਾਰੀ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਆਪਣੇ ਲੈਪਟੌਪ ਨੰੂ ਇੱਕ 
ਸਲਾਮਤ ਿਗੇਾ ’ਤੇ ਰੱਿਣ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਬੈਗ ਵਿੱਚ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਕਰਨ ਤਂੋ ਇਲਾਿਾ, ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ 
ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਡੇਟਾ ਇਨਵਕਰਿ ਪਟਡ ਹੈ। 
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਕਵਲੱਕ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਕੰਮ ਿਾਲੇ ਕੰਵਪਊਟਰ ’ਤੇ ਹੋ ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਕਾਰਿਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀ ਨੰੂ 
ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ੍ੇਰਿਣ ਲਈ ਕੋਈ ਅਸਧਾਰਨ ਈਮੇਲ ਬੇਨਤੀ ਦੇਿਦੇ ਹੋ। ਜ਼ਰੂਰੀ ਲੱਗ ਵਰਹਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ 
ਤੁਹਾਨੰੂ ਤੁਰੰਤ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ... ਸਹੀ ਹੈ? ਗਲਤ। ਸਾਈਬਰ ਹਮਲੇ ਅਕਸਰ ਅਿਬ-ਗਿਬ 
ਈਮੇਲਾਂ ਦੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਆਉਦੇਂ ਹਨ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ੍ੇਰਿਣ ਿਾਲੇ ਨੰੂ ਨਹੀਂ ਪਛੋਾਣਦੇ, ਿਾਂ ਿੇ ਇਹ ਵਕਸੇ ਿੀ ਤਰੀਕੇ 
ਨਾਲ ਸ਼ੱਕੀ ਲੱਗਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਈਮੇਲ ਨੰੂ ਬੰਦ ਕਰੋ ਅਤੇ ਆਈ. ਟੀ. ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਵਫਰ ਿੀ ਸਾਾਡੀੀ “ਪਰ ਾਪਰਟੀ” ਕੀ ਹੈ?
ਿੱਿ-ਿੱਿ ਵਕਸਮਾਂ ਦੀਆਂ ਪਰਿ ਾਪਰਟੀਆਂ ਹਨ ਵਿਨੇਾਂ ਦੀ ਸਾਨੰੂ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ, ਵਿਨੇਾਂ 
ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ: 

• ੍ੌਰਵਤਕ ਪਰਿ ਾਪਰਟੀ (ਉਪਕਰਨਾਂ ਅਤੇ ਿਸਤੂ-ਸੂਚੀਆਂ ਵਿਿਂੇ ਉਤਪਾਦ, ਪੁਰਜੇ਼, ਕੱਚੇ 
ਮਾਲ, ਸਾਧਨ, ਕੰਵਪਊਟਰ ਅਤੇ ਫੋ਼ਨ ਬਾਰੇ ਸੋਚੋ)

• ਤਕਨੀਕੀ ਬੁਵਨਆਦੀ ਪਰਿ ਾਪਰਟੀ (ਈਮੇਲ, ਇੰਟਰਨੈਟੱ ਪਹੰੁਚ ਅਤੇ ਸਾੱਫਟਿੇਅਰ 
ਬਾਰੇ ਸੋਚੋ)

• ਵਿੱਤੀ ਸੰਪਤੀ (ਨਕਦੀ ਅਤੇ ਬਂੈਕ ਿਾਵਤਆਂ ਬਾਰੇ ਸੋਚੋ)

• ਬੌਵਧਕ ਿਾਇਦਾਦ (ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ, ਵਸਰਿਣਾਤਮਕ ਸਮੱਗਰੀ, ਪੇਟਂੈਟ, 
ਟਰਿ ੇ ਡਮਾਰਕ ਅਤੇ ਕਾਢੰਾਂ ਬਾਰੇ ਸੋਚੋ)

ਗੈਰਾਿ
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ਗੁਪਤਾਂ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਖਆਂ ਕਰਨਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਾਂ੍ਰ ਕੇ ਰੱਿਣ, ਰੱਵਿਅਤ ਕਰਨ ਅਤੇ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿਰਤਣ ਲਈ ਬੇਹੱਦ ਕਰੜੇ 
ਇੰਤਜ਼ਾਮ ਕਰਨਾ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਵਿਹੜੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਹੈ ਉਹ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ, ਅਕਸਰ ਇਸ ਲਈ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਇਹ ਦੂਵਿਆਂ ਕੋਲ 
ਨਹੀਂ ਹੰੁਦੀ। ਇਹ ਕੋਈ ੍ੇਰਦ ਿਾਲੀ ਗੱਲ ਨਹੀਂ ਹੈ ਵਕ ਵਡਜ਼ੀਟਲ ਦੁਨੀਆਂ ਵਿੱਚ, ਹਰ ਚੀਜ਼ ਡੈਟਾ ’ਤੇ ਚਲਦੀ 
ਹੈ। ਸਾਡੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਤਵਹਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਸਾਨੰੂ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਲਈ ਵਨੱਿੀ ਅਨੁ੍ਰਿ ਵਤਆਰ ਕਰਨ, ਨਾਮਿਰ 
ਅਤੇ ਪਰਿ ਵਤ੍ਰਾਿਾਨ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰਾਂ ਦੀ ਵਨਯੁੋਕਤੀ ਕਰਨ, ਅਤੇ ਬਾਜ਼ਾਰ ਵਿੱਚ ਸਾਡੀ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ੀ ਦੀ ਧਾਰ ਨੰੂ 
ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਿਣ ਦੇ ਯੋੋਗ ਬਣਾਉਦਂੀ ਹੈ। ਿੇ ਅਸੀਂ ਇਸਦੀ ਰੱਵਿਆ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ, ਤਾਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਿਲਦੀ ਗ਼ਲਤ ਹੋ 
ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਇਸ ਲਈ ਅਸੀਂ ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਹੀ ਤਰੇਾਂ ਸਟੋਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇਸ ਨੰੂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਰੱਿਦੇ ਹਾਂ, ੍ਰਾਿਂੇ 
ਇਹ ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਗਾਹਕ ਨਾਲ ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਸਪਲਾਇਰ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਹੋਿੇ। 

ਹਾਲਾਂਵਕ ਅਸੀਂ ਇਸ਼ਵਤਹਾਰਬਾਜ਼ੀ, ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ, ਖ਼ਬਰਾਂ ਿਾਰੀ ਕਰਨ ਅਤੇ ਿਨਤਕ ਵਿੱਤੀ 
ਵਰਪੋਰਵਟੰਗ ਦੇ ਜ਼ਰੀਏ ਕੁਝ ਿਾਣਕਾਰੀ ਿਨਤਕ ਤੌਰ ’ਤੇ ਦੱਸਦੇ ਹਾਂ, ਪਰ ਅਸੀਂ ਬਾਕੀ ਹਰੇਕ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਢੁੰਕਿੀਂ 
ਅਤੇ ਉਵਚਤ ਸੁਰੱਵਿਆ ਉਪਾਿਾਂ ਨਾਲ, ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਲਾਗੂ ਹੋਣ ਯੋੋਗ ਸਮਝੌਵਤਆਂ ਨਾਲ ਰੱਵਿਆ 
ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਕਦੇ ਿੀ ਉਵਚਤ ਅਿਵਤਆਰ ਤਂੋ ਬਗੈਰ ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਿੀ ਅਵਿਹੇ ਵਿਅਕਤੀ ਨਾਲ ਗੁਪਤ 

ਿਾਣਕਾਰੀ ਸਾਂਝੀ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ 
ਵਿਸ ਨੰੂ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ 
ਇਸਦੀ ਲੋੜ ਨਹੀਂ ਹੈ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ। 

ਵਨੱਿੀ ਤੌਾਂਰ ’ਤੇਾਂ �ੋਲਣਾ। ਤੁਹਾਡੀ ਮੈਨੇਿਰ ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਸ ਸਮਂੇ ਕਾਲ ਕਰਦੀ ਹੈ ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ੍ਰੀੜ ੍ਰਰੇ ਐਲੀਿੇਟਰ ਵਿੱਚ 
ਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਉਹ ਉਸ ਨਿੀਂ ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ ਰਣਨੀਤੀ ਬਾਰੇ ਿਾਣਨਾ ਚਾਹੰੁਦੀ ਹੈ ਿੋ ਤੁਸੀਂ ਸੋਚ-ਸਮਝ ਕੇ ਬਣਾਈ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਫੋ਼ਨ 
ਦਾ ਿਿਾਬ ਵਦੰਦੇ ਹੋ ਪਰ ਉਦਂੋ ਤੱਕ ਉਡੀਕ ਕਰਦੇ ਹੋ ਿਦਂੋ ਤੱਕ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਦਫਤਰ ਨਹੀਂ ਪਹੰੁਚ ਿਾਂਦੇ ਅਤੇ ਿਾਣਕਾਰੀ 
ਸਾਂਝੀ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਦਰਿਾਜ਼ਾ ਬੰਦ ਕਰ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ ਚਾਲ? ਬਹੁਤ ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ। ਗੁਪਤ 
ਿਾਣਕਾਰੀ ਕਈ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਲੀਕ ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਵਿਸ ਵਿੱਚ ਐਲੀਿੇਟਰਾਂ ਿਰਗੀਆਂ ਿਨਤਕ �ਾਿਾਂ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ। ਇਹ 
ਦੇਿਣਾ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਕੀ ਕਵਹੰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਵਕੱ�ੇ ਕਵਹੰਦੇ ਹਾਂ।

ਿਾਣਕਾਰੀ ਸੁਾਰੱਵਖਅਤਾਂ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਆਮ ਿੇਤਰ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਵਪਰਿੰ ਟਰ ਵਿੱਚ ਛੱੋਡ ਵਦੱਤੀ ਗਈ ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੇਿਦੇ 
ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਉਦਂੋ ਤੱਕ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਕਰਦੇ ਹੋ ਿਦਂੋ ਤੱਕ ਤੁਸੀਂ ਉਸ ਵਿਅਕਤੀ ਅਤੇ ਉਸ ਦੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨੰੂ ਇਸ 
ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਬਾਰੇ ਸਲਾਹ ਨਹੀਂ ਵਦੰਦੇ ਿੋ ਇਸਨੰੂ ਛੱੋਡ ਵਗਆ ਸੀ। ਸਹੀ ਪਹੰੁਚ? ਬਹੁਤ ਸ਼ਾਨਦਾਰ! 
ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਵਕਸੇ ਿੀ ਅਵਿਹੇ ਵਿਅਕਤੀ ਨਾਲ (ਅਣਿਾਣੇ ਵਿੱਚ ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਹੋਰ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ) ਸਾਂਝੀ ਨਾ ਕੀਤੀ 
ਿਾਿੇ ਿੋ ਇਸਨੰੂ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਅਿਵਤਆਰ ਪਰਿ ਾਪਤ ਨਹੀਂ ਹੈ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਗੁਪਤਾਂ ਈਮੇਲਾਂ ਭੇਿਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਬੇਹੱਦ ਸਖ਼ਤ ਸਮਾਂ-ਸੀਮਾ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਈਮੇਲ ਰਾਹੀਂ ਕੁਝ ਗੁਪਤ 
ਿਾਣਕਾਰੀ ੍ੇਰਿਣੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਇਸਨੰੂ ਇੱਕ Word ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਿਿਂੋ ਨੱ�ੀ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਸਮਾਂ ਬਚਾਉਣ 
ਲਈ ਪਾਸਿਰਡ ਨਾਲ ਇੱਕ ਇਨਵਕਰਿ ਪਟਡ ਫਾਈਲ ੍ੇਰਿਦੇ ਹੋ। ਇਸ ਨਾਲ ਚੀਜ਼ਾਂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਰਵਹਣਗੀਆਂ, ਸਹੀ? 
ਸੰ੍ਰਿ ਤੌਰ 'ਤੇ। ਬੱਸ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਇਨਵਕਰਿ ਪਸ਼ਨ ਲਈ ਪਾਸਿਰਡ ਿੱਿਰੇ ਤੌਰ ’ਤੇ ਵਦੱਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਇਹ ਿਾਣਨਾ ਵਕ ਵਕਸਾ ਨੰੂ ਿਾਣਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ ਵਨਰਮਾਣ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਦੇ ਸੁਧਾਰ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰ 
ਰਹੇ ਹੋ ਿਦਂੋ ਕੋਈ ਸਪਲਾਇਰ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲਂੋ ਦੀ ਲੰਘਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਡਾ ਮੈਨੇਿਰ ਮੀਵਟੰਗ ਨੰੂ ਿਾਰੀ ਰੱਿਦਾ ਹੈ ੍ਰਾਿਂੇ ਵਕ ਸਪਲਾਇਰ 
ਸੁਣਨ ਲਈ ਰੁਕ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਡਾ ਮੈਨੇਿਰ ਕਵਹੰਦਾ ਹੈ ਵਕ ਇਸ ਨਾਲ ਕੋਈ ਫਰਕ ਨਹੀਂ ਪਂੈਦਾ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਸਪਲਾਇਰ ਨੇ ਇੱਕ 
ਗੁਪਤਤਾ ਸਮਝੌਡੋਤੇ ’ਤੇ ਦਸਤਿਤ ਕੀਤੇ ਸਨ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਸਾਡੀ ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਕਰਨ ਦਾ ਸ੍ਰ ਤਂੋ 
ਿਧੀਆ ਤਰੀਕਾ ਹੈ ਇਸ ਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਸਾਂਝਾ ਨਾ ਕਰਨਾ ਵਿਨੇਾਂ ਨੰੂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਿਾਣਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹੀਂ ਹੈ। ਵਨਮਰਤਾ 
ਨਾਲ ਸਪਲਾਇਰ ਨੰੂ ਮੀਵਟੰਗ ਤਂੋ ਦੂਰ ਲੈ ਿਾਓ ਤਾਂ ਿੋ ਤੁਹਾਡਾ ਬੌਸ ਚਰਚਾ ਨੰੂ ਸਮਾਪਤ ਕਰ ਸਕੇ।

ਅਸਾੀ ਂਹਮੇਸ਼ਾਂ ਇਹ ਯਕੀਨੀ �ਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਵਕ ਗੁਪਤਾਂ 
ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸੁਾਰੱਵਖਅਤਾਂ ਕਰਨ ਲਈ ਉਵਚਤਾਂ ਅਤੇਾਂ 

ਢੁਕਿਂੇ ਵਨਯੰਤਾਂਰਣ ਮੌਿੂਦ ਹਨ।
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਵਨੱਿੀ ਬਲੌਗ ਸ਼ੁਰੂ ਕਰਦੇ ਹੋ ਿੋ ਕਾਰਿ-ਸ�ਾਨ ਦੀਆਂ 
ਕਹਾਣੀਆਂ ਨੰੂ ਛੰੂੋਹਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਗਦਾ ਹੈ ਵਕ ਇਹ ਵਿਕਰੀ ਦੇ ਟੀਵਚਆਂ ਨੰੂ ਹਾਸਲ ਕਰਨਾ ਸੌਿਾ ਬਣਾਉਣ 
ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਵਦਲਚਸਪੀ ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕੁਝ ਵਰਲੀਜ਼ ਨਾ ਕੀਤੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੇ ਵਡਜ਼ਾਈਨਾਂ ਦਾ ਵਜ਼ਕਰ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਕੀ ਤੁਸੀਂ ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ ਦੇ ਵਪਤਾਮਾ ਹੋ? ਵਬਲਕੁਲ ਨਹੀਂ। 
ਕੋਈ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਸਾਡੇ ਵਡਜ਼ਾਈਨ ਦੀ ਨਕਲ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੇ ਵਡਜ਼ਾਈਨ ਨੰੂ ਪੇਟਂੈਟ 
ਕਰਿਾਉਣ ਦੇ ਸਾਡੇ ਯੋਤਨਾਂ ਨੰੂ ਕਮਜੋ਼ਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਿੋ ਕੁਝ ਅਸੀਂ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਉਸਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨ 
ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਕੇ ਆਪਣੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਨ੍ਰਾਓ। 

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਿਾਣੋ ਵਕ ਗੁਪਤਾਂ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਖਆਂ ਵਕਿਂੇ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ?
ਮੰਨ ਲਓ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਸਾਰੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਗੁਪਤ ਹੈ ਿਦ ਤੱਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੋਈ ਪੁਸ਼ਟੀ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਵਕ 
ਅਵਿਹਾ ਨਹੀਂ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ: 

• ਲੈਪਟੌਪ ਅਤੇ ਮੋਬਾਈਲ ਡੀਿਾਈਸਾਂ ਨੰੂ ੍ੌਰਵਤਕ ਅਤੇ ਇਲੈਕਟਰਿ ਾਵਨਕ ਤੌਰ ’ਤੇ 
ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਰੱਿੋ।

• ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਬਾਹਰ ਿਾ ਰਹੇ ਹੋ ਤਾਂ ਆਪਣੇ ਿਰਕਸਟੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਲਾੱਕ ਕਰੋ।

• ਮਜ਼ਬੂਤ ਪਾਸਿਰਡਾਂ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰੋ ਅਤੇ ਪਾਸਿਰਡ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਰੱਿੋ।

• ਵਨਰਦੇਸ਼ ਵਦੱਡੋਤੇ ਅਨੁਸਾਰ ਸੁਰੱਵਿਆ ਸਾੱਫਟਿੇਅਰ ਅਤੇ ਅੱਪਡੇਟ ਸ�ਾਪਤ ਕਰੋ।

• ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਅਵਧਕਾਰਤ ਲੋਕਾਂ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਿਾਣਕਾਰੀ 
ਸਾਂਝੀ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਵਿਨੇਾਂ ਨੰੂ ਿਾਣਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ।

ਗੈਰਾਿ

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


ਵਿਸ਼ਾ ਸੂਾਚੀ ਹੌਟਲਾਈਨ

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

26

ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਖਆਂ ਕਰਨਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਵਕ ਅਸੀਂ ਵਨਰਪੱਿ ਅਤੇ ਪਾਰਦਰਸ਼ੀ ਤਰੀਕੇ 
ਨਾਲ ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਤਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਇਸਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਸਾਂਝੀ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇਸ ਨੰੂ ਸਾਂ੍ਰ ਕੇ 
ਰੱਿਦੇ ਹਾਂ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਨੰੂ ਆਪਣੀ ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੇਣ ਿਾਲੇ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ, ਸ਼ੇਅਰ ਧਾਰਕਾਂ, ਗਾਹਕਾਂ, ਵਿਕਰੇਤਾਿਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰਾਂ 
ਨੰੂ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਇਸ ਦਾ ਰੱਿ-ਰਿਾਓ ਵਧਆਨ ਨਾਲ ਕਰਾਂਗੇ। ਅਸੀਂ ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨੀ 
ਤੌਰ ’ਤੇ, ਉਵਚਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਅਤੇ ਕੇਿਲ ਮੁਹੱਈਆ ਕਰਿਾਏ ਉਦੇਸ਼ਾਂ ਲਈ ਿਰਤਦੇ ਹਾਂ। 

ਸਾਡੇ ਵਿੱਚ ਜ਼ਾਹਰ ਕੀਤੇ ੍ਰਰੋਸੇ ਦੇ ਕਾਰਨ, ਅਸੀਂ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਨੰੂ ਬਹੁਤ ਗੰ੍ਰੀਰਤਾ ਨਾਲ ਲਂੈਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇਹ 
ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਵਕ ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਸਾਡੇ ਲਈ, ਿਾਂ ਸਾਡੀ ਤਰਫਂੋ਼ ਕੰਮ ਕਰਨ ਿਾਲਾ ਹਰ ਵਿਅਕਤੀ 
ਸਾਡੀਆਂ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਸੰਬੰਧੀ ਰਿਾਇਤਾਂ ਅਤੇ ਲਾਗੂ ਹੋਣ ਿਾਲੇ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਤਂੋ ਿਾਣੰੂ ਹਨ। ਇਸ ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਿੱਲਂੋ 
ਇਕੱਤਰ ਕੀਤੀ ਿਾਂਦੀ ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀਆਂ ਵਕਸਮਾਂ, ਅਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਵਕਿਂੇ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਲੋਕਾਂ 
ਕੋਲ ਆਪਣੀ ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਸੰਬੰਧੀ ਕੀ ਅਵਧਕਾਰ ਹਨ, ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦੇ ਅਵ�ਕਾਰਾਂ ਦਾ ਸਾਨਮਾਨ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ਿਣੇਪਾ ਛੱੁੋਟੀ ’ਤੇ ਗਈ ਹੈ ਅਤੇ ਇੱਕ 
ਸਪਲਾਇਰ ਕਾਰਡ ੍ੇਰਿਣ ਲਈ ਉਸ ਦੇ ਘਰ ਦਾ ਪਤਾ ਪੱੁਛੋਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਸੁਝਾਅ ਵਦੰਦੇ ਹੋ ਵਕ ਉਹ ਇਸ 
ਦੀ ਬਿਾਏ ਕਾਰਡ ਨੰੂ ਉਸ ਦੀ ਫੈਕਟਰੀ ਦੇ ਵਟਕਾਣੇ ’ਤੇ ੍ੇਰਿ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਸਹੀ ਪਹੰੁਚ? ਹਾਂ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਕਸੇ 
ਸਪਲਾਇਰ - ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਹੋਰ ਨਾਲ - ਿਾਂ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰ ਦੀ ਸਵਹਮਤੀ ਤਂੋ ਵਬਨਾਂ ਿਾਂ, ਸਾਡੇ ਵਸਸਟਮ 
ਅਤੇ ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ ਕਰਨ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਵਿੱਚ, ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦਫਤਾਂਰ ਦੀ ਸਵਹਮਤੀ ਤਂੋ ਵਬਨਾਂ, ਘਰ 
ਦਾ ਪਤਾ ਿਾਂ ਵਨੱਿੀ ਡੈਟਾ ਸਾਂਝਾ ਨਹੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਸਾਾਈ�ਰ-ਸੁਾਰੱਵਖਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੋਈ ਈਮੇਲ ਵਮਲਦੀ ਹੈ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਮੁਕਾਬਲਾ 
ਵਿੱਵਤਆ ਹੈ ਅਤੇ ਇੱਕ ਮੁਫ਼ਤ, ਵਨਿੇਕਲੀ ਿਰਕਸ਼ਾਪ ਲਈ ਤੁਹਾਨੰੂ ਆਪਣੀ ਪੂਰੀ ਟੀਮ ਨੰੂ ਰਵਿਸਟਰ ਕਰਨ 
ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਗਦਾ ਹੈ ਵਕ ਇਸ ਈਮੇਲ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਿਾਇਰਸ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਾਂ ਸਾਡੇ ਵਸਸਟਮ ਨੰੂ 
ਹੈਕ ਕਰਨ ਦੀ ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਕੋਈ ਿੀ ਅਟੈਚਮਂੈਟ ਿਾਂ ਵਲੰਕ ਿੋਲੇਣ ਤਂੋ ਵਬਨਾਂ ਈਮੇਲ 
ਨੰੂ ਵਮਟਾ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਕੀ ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਕਦਮ ਤਂੋ ਿੰੁਝ ਗਏ ਹੋ? ਸੰ੍ਰਿ ਤੌਰ ’ਤੇ। ਤੁਸੀਂ ਏਨੇ ਸਮਝਦਾਰ ਹੋ ਵਕ ਤੁਸੀਂ 
ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਵਕ ਸਾਡੇ ਵਸਸਟਮ ਦੀ ਪਰਿ ਤੀਰੱਵਿਆ ਵਕੰਨੀ ਿੀ ਮਜ਼ਬੂਤ ਵਕਉ ਂਨਾ ਹੋਿੇ, ਇਸ ਈਮੇਲ ’ਤੇ ਕਵਲਕ 
ਕਰਨਾ ਇੱਕ ਿਾਇਰਸ ਨੰੂ ਸਮਰੱ� ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿੋ ਪਾਸਿਰਡ, ਵਨੱਿੀ ਡੈਟਾ ਿਾਂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਚੋਰੀ 
ਕਰਦਾ ਹੈ। ਈਮੇਲ ਨੰੂ ਤੁਰੰਤ ਹਟਾਉਣ ਦੀ ਬਿਾਏ, ਇਸਨੰੂ ਿਾਣਕਾਰੀ ਸੁਾਰੱਵਖਆਂ ਵਿ੍ਰਾਗ ਕੋਲ ਅੱਗੇ ੍ੇਰਿੋ 
ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਦੱਸੋ ਵਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੀ ਵਮਵਲਆ ਹੈ ਤਾਂ ਵਕ ਉਹ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾ ਸਕਣ ਵਕ ਕੋਈ ਹੋਰ ਗਲਤੀ 
ਨਾ ਕਰ ਸਕੇ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਪਰਿੋ ਟੋਕੋਲ ਦੀ ਅਣਦੇਿੀ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਖ਼ਰੀਦ ਅਤੇ ਪਰਿ ਾਪਤੀ ਵਿ੍ਰਾਗ (Procurement) ਵਿੱਚ ਕੰਮ ਕਰਦੇ 
ਹੋ ਅਤੇ ਵਕਸੇ ਪਰਿੋ ਿੈਕਟ ਲਈ ਵਕਸੇ ਵਿਕਰੇਤਾ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਨ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਸਾਡੇ ਵਸਸਟਮ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ 
ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਨ ਦੀ ਬੇਨਤੀ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਇਹ ਪਰਿੋ ਟੋਕੋਲ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਪਰ ਬੇਨਤੀ ਅਤੀ-ਜ਼ਰੂਰੀ ਅਤੇ ਉੱਚ  
ਪੱਧਰ ਦੇ ਕਾਰਿਕਾਰੀ-ਅਵਧਕਾਰੀ ਿੱਲਂੋ ਹੈ। ਕੀ ਿਾਰੀ ਰੱਿਣਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਨਹੀਂ। ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ 
ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ‘ਿਾਣਕਾਰੀ ਸੁਰੱਵਿਆ’ ਵਿ੍ਰਾਗ ਦੁਆਰਾ ਵਿਕਰੇਤਾ  
ਨੰੂ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਵਦੱਤੀ ਗਈ ਹੈ ਿਾਂ ਨਹੀਂ। ਕਾਰਿਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀ ਨੰੂ ਦੱਸੋ ਵਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਰਿੋ ਟੋਕੋਲ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ 
ਅਤੇ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਿੇ ਉਹ ਜੋ਼ਰ ਵਦੰਦੇ ਹਨ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਤਂੋ ਉਲਟ ਕਰੋ, ਤਾਂ 
ਮਦਦ ਲਈ ਵਕਸੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
mailto:PrivacyOffice@tenneco.com
mailto:Phishing%40Tenneco.com?subject=
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ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਕੁਝ ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਹੈ?
ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਵਿੱਚ ਉਹ ਸ੍ਰ ਸ਼ਾਮਲ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਿੋ ਵਕਸੇ ਨੰੂ ਵਸੱਧੇ ਿਾਂ ਅਵਸੱਧੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਪਛੋਾਣ 
ਸਕਦਾ ਹੈ, ਵਿਸ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੈ: 

ਗੈਰਾਿ

• ਨਾਮ

• ਪਤਾ

• ਈਮੇਲ

• IP ਐਡਰੈਸੱ

• ਫੋ਼ਨ ਨੰਬਰ

• ਬਂੈਕ ਿਾਂ ਕਰੈਵਡਟ ਕਾਰਡ ਬਾਰੇ 
ਿਾਣਕਾਰੀ

• ਵਸਹਤ ਿਾਣਕਾਰੀ

• ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ID

ਪੱਕਾ ਪਤਾ ਨਹੀਂ ਵਕ ਇਹ "ਵਨੱਿੀ ਿਾਣਕਾਰੀ" ਹੈ? ਿਦ ਤੱਕ ਤੁਸੀਂ ਯੋਕੀਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਿਾਣਦੇ ਨਹੀਂ 
ਹੋ, ਉਦਂੋ ਤਕ ਇਸ ਤਰੇਾਂ ਵਿਿਹਾਰ ਕਰੋ ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਇਹ ਹੈ। 

ਕੀ ਡੈਟੇ ਦੀ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਬਾਰੇ ਕੋਈ ਪਰਿਸ਼ਨ ਹਨ? ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ, ਸਾਡੇ ਪਰਦੇਦਾਰੀ ਦਫਤਾਂਰ ਨਾਲ 
ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਿੇ ਸਾਈਬਰ ਸੁਰੱਵਿਆ ਬਾਰੇ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਈ ਪਰਿਸ਼ਨ ਹਨ, ਵਿਸ ਵਿੱਚ ਵਫਵਸ਼ੰਗ ਅਤੇ ਸਪੈਮ ਸ਼ਾਮਲ 
ਹਨ, ਤਾਂ ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਿਾਣਕਾਰੀ ਸੁਰੱਵਿਆ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
mailto:PrivacyOffice@tenneco.com
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ਸਾਰਕਾਰ ਨਾਲ ਅੰਤਾਂਰ-ਵਕਵਰਆਂ ਕਰਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਵਿੱ�ੇ ਵਕਤੇ ਅਸੀਂ ਕਾਰਿ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਓ�ੇ ਹਰ ਿਗੇਾ ਸਰਕਾਰ ਨਾਲ ਈਮਾਨਦਾਰ ਅਤੇ ਪਾਰਦਰਸ਼ੀ ਸੰਬੰਧ 
ਬਣਾਉਣਾ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡੀ ਿੁਸ਼ਵਕਸਮਤੀ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਵਿਸ਼ਿ ੍ਰਰ ਦੀਆਂ ਿੱਿ ਿੱਿ ਸਰਕਾਰੀ ਏਿੰਸੀਆਂ ਅਤੇ ਨੁਮਾਇੰਵਦਆਂ ਨਾਲ 
ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਸਰਕਾਰ ਇਹਨਾਂ ਵਰਸ਼ਵਤਆਂ ਨੰੂ ਵਧਆਨ ਨਾਲ ਦੇਿਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਉਸਦੀਆਂ ਇਹਨਾਂ ਬਾਰੇ 
ਸਖ਼ਤ ਲੋੜਾਂ ਹਨ, ਇਸ ਲਈ ੍ਰਰੋਸਾ, ਿਿਾਬਦੇਹੀ ਅਤੇ ਪਾਰਦਰਸ਼ਤਾ ਅਤੀ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ। 

ਸਰਕਾਰੀ ਅਫਸਰਾਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਸਮਂੇ - ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਸਾਡੇ ਸਾਰੇ ਿਪਾਰਕ ਵਰਸ਼ਵਤਆਂ ਵਿੱਚ ਹੰੁਦਾ ਹੈ - 
ਅਸੀਂ ਵਨਯੋਮਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਕਦੇ ਿੀ ਅਨੈਵਤਕ ਕੰਮ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਕਦੇ ਿੀ ਅਵਿਹੇ 
ਆਪਰੇਸ਼ਨਾਂ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੰੁਦੇ ਹੋ ਵਿਨੇਾਂ ਵਿੱਚ ਪਰਵਮਟ, ਕਸਟਮਜ਼, ਉਸਾਰੀ ਿਾਂ ਸਰਕਾਰ ਨਾਲ ਹੋਰ ਵਕਸਮ 
ਦੇ ਕੰਮ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ, ਤਾਂ ਆਪਣੀ ਅਤੇ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਲਈ ਜ਼ਰੂਰੀ ਕਦਮ ਚੱੁਕੋ, ਅਤੇ ਇਹ ਸਾਬਤ 
ਕਰਨ ਦੇ ਯੋੋਗ ਬਣੋ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਹਮੇਸ਼ਾ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕੀਤਾ ਹੈ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਵਮਲਿਰਤਾਂਨ ਨਾਲ ਤਾਂਾਮੀਲ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਸਰਕਾਰੀ ਅਫਸਰ ਤੁਹਾਡੀ ਫੈਕਟਰੀ ਦੇ ਸ�ਾਨ ’ਤੇ ਇੱਕ 
ਅਚਾਨਕ ਲੇਿਾ-ਪੜਤਾਲ ਲਈ ਪਹੰੁਚਦੀ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਵਨਮਰਤਾ ਨਾਲ ਅਤੇ ਪੇਸ਼ੇਿਰ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਉਸ ਦਾ 
ਸਿਾਗਤ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ ਵਫਰ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਦੇ ਹੋ ਤਾਂ ਵਕ ਉਹ ਮਦਦ ਕਰ ਸਕਣ। 
ਸਹੀ ਪਰਿ ਤੀਵਕਵਰਆ? ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਹਮੇਸ਼ਾਂ ਸਰਕਾਰੀ ਵਨਰੀਿਣਾਂ, ਿਾਂਚਾਂ, ਅਤੇ ਿਾਣਕਾਰੀ ਲਈ ਬੇਨਤੀਆਂ ਵਿੱਚ 
ਸਵਹਯੋੋਗ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀ ਦੀਆਂ ਲੋੜਾਂ ਦਾ ਿਿਾਬ ਦੇਣ ਲਈ ਿਧੀਆ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਲੈਸ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕੀਤਾ। ਅਤੇ ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕਦੇ ਿੀ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਦੁਆਰਾ 

ਵਕਸੇ ਸਰਕਾਰੀ ਬੇਨਤੀ ਦਾ ਵਸੱਧਾ ਿਿਾਬ ਦੇਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਵਕਹਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਸੱਚ ਦੱਸੋ। ਕਦੇ 
ਵਕਸੇ ਨੰੂ ਗੰੁਮਰਾਹ ਨਾ ਕਰੋ, ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਕੰਮ ਵਿੱਚ ਰੁਕਾਿਟ ਨਾ ਪਾਓ, ਿਾਂ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਨਾ ਛੁੋਪਾਓ, ਨਾ ਨਸ਼ਟ ਕਰੋ 
ਿਾਂ ਨਾ ਹੀ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਬਦਲੋ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਪਰਿੋਗਰਾਮ ਦੀ ਮੇਜ਼ਬਾਨੀ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਵਿੱ�ੇ ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀ 
ਸ਼ਾਮਲ ਹੋਣਗੇ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ Tenneco ਲਈ ਕੁਝ ਪਰਿਚਾਰ ਿਾਲੀਆਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਦੇਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਿੱਡੀ 
ਗੱਲ ਨਹੀਂ, ਸਹੀ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਤੋਹਫੇ਼ ਦੇਣ ਿਾਲੇ ਵਨਯੋਮ ਸਿਤ ਹਨ। ਆਪਣੇ 
ਪਰਿੋਗਰਾਮ ਦੀ ਮੇਜ਼ਬਾਨੀ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ, ਸਾਡੀ ਹੌਟਲਾਈਨ ਰਾਹੀਂ ਮਾਰਗਦਰਸ਼ਨ ਦੀ ਬੇਨਤੀ ਦੁਆਰਾ 
ਪਰਿ ਿਾਨਗੀ ਲਓ। ਤੁਸੀਂ ਨਹੀਂ ਚਾਹੰੁਦੇ ਵਕ ਕੋਈ ਤੁਹਾਡੀ ਉਦਾਰਤਾ ਨੰੂ ਵਰਸ਼ਿਤ ਸਮਝੇ। 

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਸਾਰਕਾਰੀ ਅਵ�ਕਾਰੀ ਵਕਸਾਨੰੂ ਮੰਵਨਆਂ ਿਾਂਦਾ ਹੈ?
"ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀ" ਸ਼ਬਦ ਵਿਆਪਕ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਵਸਰਫ਼ ਚੁਣੇ ਅਵਧਕਾਰੀਆਂ ਤਂੋ ਿੀ ਿੱਧ 
ਲੋਕਾਂ ’ਤੇ ਲਾਗੂ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ:

• ਸਰਕਾਰੀ ਏਿੰਸੀਆਂ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀ

• ਸਰਕਾਰ ਦੁਆਰਾ ਵਨਯੰੋਤਵਰਤ ਕੰਪਨੀਆਂ ਿਾਂ ਇਕਾਈਆਂ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀ (ਵਿਿਂੇ ਵਕ, 
ਪਬਵਲਕ ਸਕੂਲ, ਯੂੋਨੀਿਰਵਸਟੀਆਂ, ਆਵਦ)

• ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਪਾਰਟੀਆਂ ਦੇ ਅਵਧਕਾਰੀ ਿਾਂ ਏ�ਂੋ ਤੱਕ ਵਕ ਉਮੀਦਿਾਰ ਿੀ

ਗੈਰਾਿ

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਅਨੈਵਤਕ ਤੌਰ ’ਤੇ ਠੇਕਾ ਲੈਣਾ। ਰਾਿ ਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਿਾਲੀ ਇੱਕ ਸੰਸ�ਾ ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਕਸੇ ਪਰਿੋ ਿੈਕਟ ’ਤੇ ਬੋਲੀ 
ਲਗਾਉਣ ਲਈ ਕਵਹੰਦੀ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਨਾਲ ਤਾਲਮੇਲ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹੋ ਤਾਂ ਵਕ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ 
ਬਣਾਇਆ ਿਾ ਸਕੇ ਵਕ ਤੁਹਾਡੀ ਬੋਲੀ ਹੀ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਘੱਟ ਬੋਲੀ ਹੈ। ਕਾਰੋਬਾਰ ਬਾਬਤ ਲੜਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹੀਂ 
ਹੈ। ਇਸ ਤਰੇਾਂ ਵਮਲ ਕੇ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਕੀਮਤਾਂ ਨੰੂ ਉੱਚਾ ਰੱਿਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਵਕ ਦੋਿਂੇ ਕੰਪਨੀਆਂ ਟੀਵਚਆਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰ 
ਸਕਣ। ਕਾਰੋਬਾਰ ਨੰੂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਕਰਨ ਦਾ ਿਧੀਆ ਤਰੀਕਾ? ਨਹੀਂ। ਅਸੀਂ ਸਹੀ ਢੰੰਗ ਨਾਲ ਵਿੱਤਦੇ ਹਾਂ –  
ਸੱਚਾਈ, ਨੈਵਤਕਤਾ ਅਤੇ ਹਮੇਸ਼ਾ ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ। ਇਹ ਬੋਲੀ ਦੀ ਧਾਂਦਲੀ ਹੈ, ਇੱਕ ਅਵਿਹੀ ਪਰਿ �ਾ ਿੋ 
ਬੋਲੀ ਲਗਾਉਣ ਦੀ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਨੰੂ ਕਮਜੋ਼ਰ ਕਰਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਅਕਸਰ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ 
ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਤੁਰੰਤ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। 
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ਰਾਿਨੀਤਾਂਕ ਪਰ ਵਕਵਰਆਂ  
ਵਿੱਚ ਭਾਗ ਲੈਣਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ 
ਸਾਡੇ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ ਨੰੂ ਵਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਵਿੱਚ ਹਹੱਸਾ ਲੈਣਾ ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਨਾਗਵਰਕ ਅਤੇ ਸਮਾਿ ਦਾ ਉਤਪਾਦਕ ਮਂੈਬਰ ਬਣਨ 
ਦਾ ਹਹੱਸਾ ਹੈ। ਹਾਲਾਂਵਕ ਅਸੀਂ ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੋਣ ਲਈ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ 
ਦੇ ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਦਾ ਸਨਮਾਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਵਿੱਚ ਪਾਏ ਿਾਣ ਿਾਲੇ ਿੱਿੋ-ਿੱਿਰੇ 
ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਵਦਰਿ ਸ਼ਟੀਕੋਣਾਂ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਪਰ ਰਾਿਨੀਵਤਕ ੍ਰਾਗੀਦਾਰੀ Tenneco ਵਿਿੇ ਸਾਡੇ ਕੰਮ 
ਤਂੋ ਿੱਿਰੀ ਰਵਹਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਅਤੇ Tenneco ਨੀਤੀਆਂ ਦੇ ਅਨੁਕੂਲ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ। 

ਰਾਿਨੀਤਾਂੀ ਨੰੂ ਵਨੱਿੀ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਦੋਸਤ ਸ�ਾਨਕ ਦਫਤਰ ਲਈ ਉਮੀਦਿਾਰ ਹੈ। ਵਹਮਾਇਤ ਦਰਸਾਉਣ 
ਲਈ, ਤੁਸੀਂ ਕੰਮ ਤਂੋ ਬਾਅਦ ਿੋਟਾਂ ਮੰਗਣ ਲਈ ਆਪਣੇ ਘਰੇਲੂ ਫੋਨ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਠੀਕ ਕਾਲ? ਿਧੀਆ 
ਹੈ। ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੋਣ ਲਈ ਕਦੇ ਿੀ ਕੰਪਨੀ ਦਾ ਸਮਾਂ ਿਾਂ ਸਰੋਤਾਂ, ਵਿਿਂੇ ਫੋਨ, ਦੀ 
ਿਰਤਂੋ ਨਾ ਕਰੋ। ਘਰ ਪਹੰੁਚਣ ਤੱਕ ਇੰਤਜ਼ਾਰ ਕਰਨਾ ਰਾਿਨੀਤੀ ਨੰੂ ਵਨੱਿੀ ਰੱਿਣ ਦਾ ਇੱਕ ਿਧੀਆ ਤਰੀਕਾ ਹੈ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਆਂਪਣੇ ਲਈ ਆਂਿਾਜ਼ ਉਿਾਉਣਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਇੱਕ ਸ�ਾਨਕ ਵਨਊਜ਼ ਸਟੇਸ਼ਨ ਦੁਆਰਾ ਇੱਕ ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਮੁਵਹੰਮ 
ਵਿੱਚ ਆਪਣੇ ਕੰਮ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ-ਿਟਾਂਦਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਸੱਦਾ ਵਦੱਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਸਟੇਸ਼ਨ ਤੁਹਾਡਾ ਨਾਮ, ਵਕੱਤਾ, 
ਅਤੇ ਕੰਮ ਦੀ ਿਗੇਾ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਕੇ ਤੁਹਾਡੀ ਿਾਣ-ਪਛੋਾਣ ਕਰਿਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ 

ਸਕਦਾ ਹੈ, ਪਰ ਪਵਹਲਾਂ ‘ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ’ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। ਿੇ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਵਮਲਦੀ ਹੈ, ਤਾਂ ਇਹ 
ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਤੁਹਾਡੀ ੍ਰਾਗੀਦਾਰੀ ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰੋ 
ਵਕ ਤੁਹਾਡੇ ਦੁਆਰਾ ਪਰਿਗਟ ਕੀਤੇ ਕੋਈ ਿੀ ਨਜ਼ਰੀਏ ਤੁਹਾਡੇ ਆਪਣੇ ਹਨ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਸਾਡੇ ਨਾਮ ਦਾ ਇਸਤੇਮਾਲ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਰਾਿਸੀ ਮਕਸਦ ਿਾਸਤੇ ਪਰਚੇ ਿੰਡਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਵਿਸਦੀ 
ਤੁਸੀਂ ਪਰਿਾਹ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ ਸੋਚਦੇ ਹੋ ਵਕ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਲੋਗੋ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਨਾ ਤੁਹਾਨੰੂ ਿਧੇਰੇ ਸਮਰ�ਨ 
ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰੇਗਾ। ਨਾਲ ਹੀ, ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਵਕ ਤੁਹਾਡਾ ਬੌਸ ਇਸ ਮਕਸਦ ਨੰੂ ਪਸੰਦ 
ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੇ ਟੀਮ ਕਾਰਿ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰੇਗਾ। ਇਹ ਸ੍ਰ ਚੰਗੇ ਉਦੇਸ਼ ਲਈ ਹੈ, ਠੀਕ ਹੈ? ਗਲਤ। 
ਤੁਸੀਂ ਪਵਹਲਾਂ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਲੈਣ ਤਂੋ ਵਬਨਾਂ, ਵਕਸੇ ਿੀ ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਗਤੀਵਿਧੀ ਵਿੱਚ Tenneco ਦੇ ਨਾਮ ਦੀ 
ਿਰਤਂੋ ਨਹੀਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਅਸੀਂ Tenneco ਵਿਿੇ ਵਿਚਾਰਾਂ ਦੀ ਵਿਵ੍ੰਰਨਤਾ ਦਾ ਿਸ਼ਨ ਮਨਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਅਤੇ 
ਇਹਨਾਂ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲਂੋ ਿੀ ਇਹ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਕੋਈ ਪਰ ਮੱੁਖ ਯਾਦ ਰੱਖਣਯੋਗ ਗੱਲਾਂ?
ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਰਾਿਨੀਵਤਕ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਵਿੱਚ ਤੁਹਾਡੀ ੍ਰਾਗੀਦਾਰੀ ਕਾਨੰੂਨੀ ਹੈ ਅਤੇ 
Tenneco  ’ਤੇ ਉਲਟ ਪਰਿ ੍ਰਾਿ ਨਹੀਂ ਪਾਉਦਂੀ।

ਗੈਰਾਿ
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ਸਾਾਡੇੀ ਉਦਯੋਗ ਵਿੱਚ  
ਆਂਿਾਗੌਣ ਕਰਨਾ
ਚਾਹੇ ਅਸੀਂ ਵਿੱ�ੇ ਿੀ ਹੋਈਏ, ਅਸੀਂ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ  ਹਮੇਸ਼ਾ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ 
ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਸੌਦੇ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਵਨਰਪੱਿ ਪਰਿ ਤੀਯੋੋਗਤਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਅਸੀਂ 
ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਅਤੇ ਸੇਿਾਿਾਂ ਦੀ ਗੁਣਿੱਤਾ ਦੇ ਅਧਾਰ ’ਤੇ ਸਫਲ ਹੰੁਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ ਹਮੇਸ਼ਾ 
ਅਸਾਨ ਤਰੀਕਾ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦਾ, ਪਰ ਇਹ ਹਮੇਸ਼ਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਅਤੇ ਇਹ ਸਾਡੇ ਿਾਸਤੇ 
ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ, ਸਾਡੇ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ, ਸਾਡੇ ਸਵਹਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਸ਼ੇਅਰ-ਧਾਰਕਾਂ ਦਾ 
੍ਰਰੋਸਾ ਵਿੱਤਦਾ ਹੈ।

ਇਸਾ ਸੈਾਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਵ੍ਰਰਿ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ਨਾਲ ਨਵਿੱਠਣਾ

  ਅਪਰਾਧ ਨਾਲ ਲੜਨਾ 

  ਸਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਮੁਕਾਬਲਾ ਕਰਨਾ

  ਹਹੱਤਾਂ ਦੇ ਟਕਰਾਅ ਤਂੋ ਬਚਣਾ

  ਤੋਹਵਫ਼ਆਂ ਦਾ ਿਟਾਂਦਰਾ ਕਰਨਾ, ਮਨੋਰੰਿਨ, ਅਤੇ ਮੇਜ਼ਬਾਨੀ 

  ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ 'ਤੇ ਿਪਾਰ ਕਰਨਾ 

T E N N E C O  ਦਾ ਵਿ ਿ ਹਾ ਰ ਸੰਾ �ੰ �ੀ ਜ਼ਾ � ਤਾਂਾ
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ਵਭਰ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ਨਾਲ ਨਵਿੱਿਣਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਵ੍ਰਰਿ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ਵਿਲਾਫ਼ ਲੜਾਈ ਵਿੱਤਣਾ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਵ੍ਰਰਿ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ ਨੰੂ ਠੇਸ ਪਹੰੁਚਾਉਦਂਾ ਹੈ। ਿੋ ਲੋਕ ਵਰਸ਼ਿਤ ਲਂੈਦੇ ਹਨ ਵਨੱਿੀ ਲਾ੍ਰਾਂ (ਵਿਿਂੇ ਤੋਹਫੇ਼, ਯੋਾਤਰਾ, 
੍ੋਰਿਨ ਅਤੇ ਨਕਦੀ) ਨੰੂ ਗੁਣਿੱਤਾ ਿਾਲੇ ਕੰਮ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਰੱਿਦੇ ਹਨ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਫੈਸਲੇ ਨੰੂ ਗਲਤ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਪਰਿ੍ਰਾਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਪੈਸਾ (ਿਾਂ ਕੋਈ ਕੀਮਤੀ ਚੀਜ਼) ਵਦੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਇਹ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-
ਕੀਮਤਾਂ ਦੇ ਵਿਲਾਫ ਿਾਂਦਾ ਹੈ - ੍ਰਾਿਂੇ ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਮਦਦ ਲਈ ਕਰਦੇ ਹੋ ਨਾ ਵਕ ਆਪਣੇ ਆਪ ਦੀ। 

ਵਰਸ਼ਿਤ ਦੇ ਕਾਰਨ ਇੰਸਪੈਕਟਰ ਵਕਸੇ ਖ਼ਤਰਨਾਕ ਪੁਰਜੇ਼ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਿਰੀਦਦਾਰ 
ਨੰੂ ਵਕਸੇ ਅਯੋੋਗ ਸਪਲਾਇਰ ਕੋਲਂੋ ਿਰੀਦਣ ਲਈ ਰਾਜ਼ੀ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਇਸ ਤਰੇਾਂ ਕੰਮ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ 
ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਹਮੇਸ਼ਾ  ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਕਦੇ ਿੀ ਨਾ ਤਾਂ ਵਰਸ਼ਿਤ ਵਦੰਦੇ ਹਾਂ - ਅਤੇ ਨਾ ਹੀ 
ਵਰਸ਼ਿਤ ਲਂੈਦੇ ਹਾਂ - ਅਤੇ ਅਸੀਂ ਵਕਸੇ ਿੀ ਅਣਉਵਚਤ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਵਦੱਿ ਤਂੋ ਿੀ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂਂ ਨੰੂ ਿਾਣਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਸਪਲਾਇਰ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਸਮਝਦਾਰੀ ਨਾਲ ਚੋਣ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੀਆਂ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੀ ਪੜਤਾਲ ਅਤੇ ਬੋਲੀ ਲਗਾਉਣ ਸੰਬੰਧੀ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆਿਾਂ 
ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਕਾਰੋਬਾਰਾਂ ਦੇ ਪੰਿੀਕਰਨਾਂ ਅਤੇ ਿਨਤਕ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਿਪਾਰਕ 
ਮਨਜੂ਼ਰੀਆਂ ਦੀ ਪੁਸ਼ਟੀ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਵਪਛੋਲੇ ਗਾਹਕਾਂ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਨਮੂਵਨਆਂ ਬਾਰੇ ਪੱੁਛੋਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ 
ਸੋਚ-ਸਮਝ ਕੇ ਫੈਸਲਾ ਕਰਨ ਲਈ ਇੰਟਰਨੈਟੱ ’ਤੇ ਿੋਿ ਿੀ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਚੰਗੇ ਕਦਮ? ਵਬਲਕੁਲ। ਅਸੀਂ 
ਉਹਨਾਂ ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਾਂ ਿੋ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਦੀ ਕਦਰ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਅਤੇ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ 
ਸਪਲਾਇਰ ਦੇ ਇਵਤਹਾਸ ਅਤੇ ਸ਼ਾਿ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ "ਬਣਦਾ ਉੱਦਮ" ਕਵਹੰਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ 
ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਉਹ ਇਸ ਗੱਲ ਨੰੂ ਸਮਝਦੇ ਹਨ ਵਕ ਉਹ ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਰਸ਼ਿਤ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਨਹੀਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਿਾਂ 
ਦੇ ਨਹੀਂ ਸਕਦੇ। ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ ’ਤੇ ਦਸਤਿਤ ਹੋਣ ਤਂੋ ਬਾਅਦ ਚੇਤਾਿਨੀ ਦੇ ਸੰਕੇਤਾਂ ਲਈ ਿੀ ਦੇਿੋ।

ਸਾਹੀ ਵਰਕਾਰਡੀ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਿਰਚ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਦੀ ਸਮੀਵਿਆ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਵਕ ਹਰੇਕ 
ਲੈਣ-ਦੇਣ ਦਾ ਿੇਰਿਾ ਵਦੱਤਾ ਵਗਆ ਹੈ ... ਵਸਰਫ਼ ਇੱਕ ਨੰੂ ਛੱੋਡ ਕੇ। ਇਹ ਸ਼ੱਕੀ ਿਾਪਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਿਧੇਰੇ ਿਾਣਕਾਰੀ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨ ਦੀ 
ਕੋਵਸ਼ਸ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਿਧੀਆ ਕੰਮ। ਇਹ 
ਇੱਕ ਈਮਾਨਦਾਰ ਗ਼ਲਤੀ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, 
ਿਾਂ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਵਕ ਕੋਈ ਵਕਸੇ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ 
ਲੁਕਾਉਣ ਦੀ ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਕਰ ਵਰਹਾ ਹੈ। ਸ੍ਰ 
ਤਂੋ ਿਧੀਆ ਰਸਤਾ ਹੈ ਿਧੇਰੇ ਿਾਣਕਾਰੀ 
ਹਾਸਲ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਅਵਿਹੀ ਵਕਸੇ 
ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਮਨਜੂ਼ਰ ਨਹੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰਦੇ ਿੋ 
ਵਰਸ਼ਿਤ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਸੱਾਦੇ ਸਾਿੀਕਾਰ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਨਿਾਂ ਗਾਹਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਲੰਚ ਦੀ ਦਾਅਿਤ ਦੇਣੀ ਚਾਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਕੀ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਸਿੀਕਾਰ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ? ਵਕਸੇ ਨਿਂੇ ਗਾਹਕ ਨਾਲ ਇੱਕ ਸਸਤੇ ਦੁਪਵਹਰ ਦੇ ਿਾਣੇ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਨੰੂ 
ਸਿੀਕਾਰ ਕਰਨਾ ਸੰ੍ਰਿ ਤੌਰ ’ਤੇ ਠੀਕ ਹੈ ਿੇ ਇਹ ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀਆਂ ਸੀਮਾਿਾਂ ਦੇ ਅੰਦਰ ਆਉਦਂਾ ਹੈ। 
ਿਧੀਆ ਚੋਣ ਇਹ ਹੈ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਲੰਚ ਦਾ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰੋ ਅਤੇ ਇਸਦਾ ਿਰਚ ਆਪ ਉਠਾਓ। ਇਸ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ, ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਧਾਰਨਾ ਤਂੋ ਬਚਦੇ ਹੋ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਪਰਿ ੍ਰਾਵਿਤ ਹੋਣ ਲਈ ਿੱੁਲੇੇ ਹੋ। 

ਸਾਰਕਾਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂਂ ਨੰੂ ਦੇਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਹਾਲ ਹੀ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਉਸਾਰੀ ਪਰਵਮਟ ਦੀ ਅਰਜ਼ੀ ੍ਰਰੀ ਸੀ। 
ਸੰਬੰਵਧਤ ਸਰਕਾਰੀ ਏਿੰਸੀ ਛੱੁੋਟੀਆਂ ਦੇ ਮੌਸਮ ਵਿੱਚ ਇਸਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕਰੇਗੀ - ਵਿਸ ਦੌਰਾਨ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ 
ਸਾਰੇ ਸੰਪਰਕਾਂ ਨੰੂ ਫਲ਼ਾਂ ਦੀਆਂ ਟੋਕਰੀਆਂ ਦੇਣ ਦੀ ਯੋੋਿਨਾ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹੋ। ਵਬਲਕੁਲ ਸਹੀ ਸਮਾਂ, ਠੀਕ ਹੈ? 
ਗਲਤ। ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀਆਂ, ਅਤੇ ਇੱ�ਂੋ ਤੱਕ ਵਕ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਵਰਸ਼ਤੇਦਾਰਾਂ ਨੰੂ ਅਸੀਂ ਕੀ ਦੇ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਿਾਂ 
ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ, ਬਾਰੇ ਵਨਯੋਮ ਬਹੁਤ ਸਿਤ ਹਨ। ਵਕਸੇ ਿੀ ਮੱੁਲਿਾਨ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਰਨ ਤਂੋ 
ਪਵਹਲਾਂ, ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰੋ ਅਤੇ ਪਰ ਿਾਨਗੀ ਲਓ। ਹਾਲਾਂਵਕ ਅਵਿਹਾ ਕੋਈ ਇਰਾਦਾ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਤੁਹਾਡਾ 
ਤੋਹਫ਼ਾ ਵਰਸ਼ਿਤ ਦੀ ਤਰੇਾਂ ਿਾਪ ਸਕਦਾ ਹੈ।

ਅਸਾੀ ਂਵਰਸ਼ਿਤਾਂਾਂ ਨਾ ਦੇ ਕੇ ਵਭਰ ਸ਼ਟਾਚਾਰ ਵਖਲਾਫ 
ਲੜਦੇ ਹਾਂ ... ਇਹ ਸਾਾਡੇੀ ਭਾਈਚਾਵਰਆਂਂ ਨੰੂ 

ਵ�ਹਤਾਂਰ �ਣਾਉਣ ਵਿੱਚ ਸਾਹਾਇਤਾਂਾ ਕਰਦਾ ਹੈ।
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਵਰਸ਼ਿਤਾਂ ਦੀ ਪਛੋਾਣ ਨਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਸਪਲਾਇਰ ਇਹ ਕਵਹਣ ਲਈ ਕਾਲ ਕਰਦਾ ਹੈ ਵਕ ਕੁਝ ਕੰਡੋਟੇਨਰ 
ਕਸਟਮਜ਼ ਕੋਲ ਫਸੇ ਹੋਏ ਹਨ। ਉਹ �ੋੜੇੀ ਵਿਹੀ ਨਕਦ ਫੀਸ ਦਾ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰਨ ਦੀ ਵਸਫਾਰਸ਼ ਕਰਦਾ ਹੈ 
ਤਾਂ ਿੋ ਤੁਸੀਂ ਿਾਂਚ ਨੰੂ ਬਾਈਪਾਸ ਕਰ ਸਕੋ। ਇਹ ਆਮ ਹੈ ਅਤੇ ਹਰ ਕੋਈ ਇਸ ਨੰੂ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਟੀਮ ਦੀ 
ਮੀਵਟੰਗ ਬੁਲਾਉਦੇਂ ਹੋ ਅਤੇ ਹਰ ਕੋਈ ਅੱਗੇ ਿਧਣ ਲਈ ਸਵਹਮਤ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਨੰੂ ਅਵਧਕਾਵਰਤ ਕਰਦੇ ਹੋ 
ਤਾਂ ਿੋ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਿਾ ਸਕੇ ਵਕ ਅਦਾਇਗੀ ਵਿੱਚ ਦੇਰੀ ਨਾ ਹੋਿੇ। ਸਮਾਂ ਬਚਾਉਣਾ ਹਮੇਸ਼ਾ ਚੰਗਾ 
ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਠੀਕ ਹੈ? ਇਸ ਕੇਸ ਵਿੱਚ ਨਹੀਂ। ਇਹ ਫੀਸ ਨਾਲ ਸ਼ਾਇਦ ਕੰਡੋਟੇਨਰ ਕਸਟਮਜ਼ ਤਂੋ ਤੇਜ਼ੀ ਨਾਲ ਪਰਿ ਾਪਤ ਹੋ 
ਸਕਦੇ ਹਨ, ਪਰ ਇਹ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕਾ ਨਹੀਂ ਹੈ। ਨਕਦੀ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਪਵਹਲਾ ਸੁਰਾਗ ਸੀ ਵਕ 
ਸ਼ਾਇਦ ਇਹ ਵਰਸ਼ਿਤ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਨੰੂ ਤੇਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਅਵਧਕਾਵਰਤ ਫੀਸ ਿਾਂ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਦੀ 
ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਅਗਲੇ ਕਦਮਾਂ ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰਨ ਲਈ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਕੀ ਤੁਾਂਸਾੀ ਂਨਹੀ ਂਦੱਸਾ ਸਾਕਦੇ ਵਕ ਇਹ ਵਰਸ਼ਿਤਾਂ ਹੈ ਿਾਂ ਨਹੀ?ਂ
ਬੱਸ ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਵਕ ਵਰਸ਼ਿਤ ਲਗ੍ਰਗ ਕੋਈ ਿੀ ਮੱੁਲਿਾਨ ਚੀਜ਼ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਵਿਸ ਨੰੂ ਵਕਸੇ 
ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਫੈਸਲੇ ਨੰੂ ਪਰਿ ੍ਰਾਵਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਵਦੱਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਉਦਾਹਰਨਾਂ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ:

ਵਿਸ਼ੇਸ਼ ਛੋਟ

ਵਕਸੇਾ ਖੇਡੀ ਸਾਮਾਗਮ ਦੀਆਂਂ ਵਟਕਟਾਂ

ਇੱਕ ਮਵਹੰਗੇ ਰੈਸਾਟੋਰਂੈਟ ਵਿਖੇ ਵਡੀਨਰ

ਨੌਕਰੀ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਿਾਂ ਇੰਟਰਨਵਸ਼ਪ

ਨਕਦੀ ਿਰਗਾ ਕੁਝ (ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਇੱਕ ਤੋਾਂਹਫ਼ਾ ਕਾਰਡੀ ਿਾਂ ਕਰਜ਼ਾ)

ਵਕਸੇਾ ਚੈਵਰਟੀ ਨੰੂ ਦਾਨ

ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਪੱੁਛੋੋ: ਕੀ ਕੋਈ ਪਸੰਦੀਦਾ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਫੈਸਲੇ ਦੇ ਬਦਲੇ ਇਸ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਿਾਂ 
ਬੇਨਤੀ ਕਰ ਵਰਹਾ ਹੈ? ਿੇ ਿਿਾਬ "ਹਾਂ" ਹੈ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਡਾ ਿਿਾਬ "ਨਹੀਂ, ਧੰਨਿਾਦ" ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਗੈਰਾਿ
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ਅਪਰਾ� ਨਾਲ ਲੜਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਅਪਰਾਧ ਨਾਲ ਲੜਦੇ ਹੋਏ, ਆਪਣੀ ਕੰਪਨੀ, ਆਰਵ�ਕਤਾਿਾਂ ਅਤੇ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ ਨੰੂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਰੱਿਣਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਕਾਲੇ ਧਨ ਨੰੂ ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ ਨੰੂ ਰੋਕ ਕੇ ਿੁਰਮ ਨਾਲ ਲੜਦੇ ਹਾਂ, ਿੋ ਉਦਂੋ ਿਾਪਰਦਾ ਹੈ ਿਦਂੋ 
ਅਪਰਾਧੀ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਤਂੋ ਬਣਾਏ ਧਨ ਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨੀ ਕਾਰੋਬਾਰ (ਵਿਿਂੇ ਸਾਡੇ ਿਰਗੇ) ਵਿੱਚਂੋ 
ਗੁਜ਼ਾਰਦੇ ਹਨ। ਉਹਨਾਂ ਦਾ ਟੀਚਾ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਪੈਸੇ ਦੇ ਮੂਲ ਸਰੋਤ ਨੰੂ ਲੁਕਾਉਣਾ ਹੈ ਤਾਂ ਵਕ ਉਹ ਸਜ਼ਾ ਤਂੋ ਬਚ 
ਸਕਣ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਮਾੜੇ ਵਿਿਹਾਰ ਨੰੂ ਿਾਰੀ ਰੱਿ ਸਕਣ। 

ਅਸੀਂ ਚੰਗੇ ਫੈਸਲੇ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਕੇ, ਆਪਣੇ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਿਾਣਨ ਦੁਆਰਾ, ਅਤੇ ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਿੇਲੇ ਵਧਆਨ ਨਾਲ ਨਜ਼ਦੀਕੀ ਵਧਆਨ ਦੇ ਕੇ ਿੁਰਮ ਨਾਲ ਲੜਦੇ ਹਾਂ – ਖ਼ਾਸ ਕਰਕੇ ਿੇ ਵਕਸੇ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਵਿੱਚ 
ਨਕਦੀ ਸ਼ਾਮਲ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਸੁਚੇਤ ਰਵਹ ਕੇ ਅਤੇ ਸ਼ੱਕ ਹੋਣ ’ਤੇ ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਉਣ ਦੁਆਰਾ, ਅਸੀਂ ਕਾਲੇ ਧਨ ਨੰੂ 
ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ ਨੰੂ ਰੋਕਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਆਲੇ-ਦੁਆਲੇ ਦੇ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ 
ਰੱਿਦੇ ਹਾਂ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਸੰਾਕੇਤਾਂਾਂ ਨੰੂ ਿਾਣਨਾ। ਤੁਹਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ ਨੇ ਕਾਫ਼ੀ ਵਜ਼ਆਦਾ ਅਦਾਇਗੀ ਕੀਤੀ ਹੈ। ਉਹ ਪਵਹਲਾਂ ਿੀ 
ਕਈ ਿਾਰ ਅਵਿਹਾ ਕਰ ਚੱੁਕੇ ਹਨ। ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਪੱੁਛੋਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਉਹ ਤੁਹਾਨੰੂ ਦੱਸਦੇ ਹਨ 
ਵਕ ਪੈਸੇ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਅਗਲੇ ਆਰਡਰ ’ਤੇ ਕਰਿ ੈ ਵਡਟ ਕਰੋ। ਤੁਸੀਂ ਅਸਵਹਿ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਇਸ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨੰੂ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? ਵਬਲਕੁਲ। ਇਹ ਇੱਕ ਈਮਾਨਦਾਰ ਗਲਤੀ ਹੋ 
ਸਕਦੀ ਹੈ, ਪਰ ਇਸ ਨਾਲ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਵਨਪਟਣਾ ਿਧੀਆ ਹੈ। ਵਜ਼ਆਦਾ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰਨਾ ਕਾਲੇ 
ਧਨ ਨੰੂ ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ ਦਾ ਸੰਕੇਤ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਸਲਾਹ ਲੈ ਕੇ ਸਹੀ ਕੰਮ ਕੀਤਾ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਪਰ ਸ਼ਨ ਪੱੁਛਣਾ। ਵਿਸ ਗਾਹਕ ਨੰੂ ਤੁਸੀਂ ਚੰਗੀ 
ਤਰੇਾਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਉਸ ਦੀ ਕੁਝ ਿਰਾਬ ਉਤਪਾਦਾਂ 
ਨੰੂ ਿਰੀਦਣ ਵਿੱਚ ਵਦਲਚਸਪੀ ਹੈ। ਿਾਰੀ ਰੱਿਣਾ 
ਠੀਕ ਹੈ? ਸ਼ਾਇਦ, ਪਰ ਆਪਣੇ ਗਾਹਕ ਨੰੂ 
ਅਤੇ ਇਹ ਿਾਣਨਾ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ ਵਕ ਉਹ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਵਕਿਂੇ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਕੁਝ ਕੰਪਨੀਆਂ 
ਨੁਕਸਦਾਰ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਕਬਾੜ ਦੇ ਤੌਰ ’ਤੇ ਿਰੀਦ ਦੀਆਂ ਹਨ ਅਤੇ ਵਫਰ ਇਹ ਿਾਣਦੇ ਹੋਏ ਿੀ ਵਕ ਇਹ 
ਨੁਕਸ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਨ, ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਬਾਜ਼ਾਰ ਵਿੱਚ ਦੁਬਾਰਾ ੍ੇਰਿ ਵਦੰਦੀਆਂ ਹਨ। ਸਾਡੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਦੁਰਿਰਤਂੋ ਅਤੇ ਅਪਰਾਧਕ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਦੀਆਂ ਹੋਰ ਵਕਸਮਾਂ ਤਂੋ ਬਚਣ ਲਈ, ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ 
ਪੱੁਛੋੋ ਵਕ ਕੀ ਦੂਿੀ ਪਾਰਟੀ:

• ਨਕਦ ਵਿੱਚ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰਨ ਦੀ ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ

• ਇਨਿੌਇਸ ’ਤੇ ਵਦਿਾਈ ਗਈ ਕਰੰਸੀ ਨਾਲਂੋ ਿੱਿਰੀ ਕਰੰਸੀ ਵਿੱਚ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ

• ੍ੁਰਗਤਾਨ ਦੇ ਮੂਲ ਸਰੋਤ ਨੰੂ ਛੱੋਡਕੇ, ਵਕਸੇ ਹੋਰ ਦੇਸ਼ ਵਿੱਚ ਮਾਲ ੍ੇਰਿਣ ਦੀ ਬੇਨਤੀ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ

• ਵਰਕਾਰਡ ਰੱਿਣ ਦੀਆਂ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਤਂੋ ਬਚਣ ਦੀ ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ

• ਵਕਸੇ ਹੋਰ ਤਂੋ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰਿਾ ਰਹੀ ਹੈ ਿੋ ਵਕ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਵਿੱਚ ਕੋਈ ਪਾਰਟੀ ਨਹੀਂ ਹੈ

• ਆਪਣੇ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਦੀ ਿੰਨਗੀ ਨੰੂ ੍ਰਾਰੀ ਰੱਦੋ-ਬਦਲ ਕਰਕੇ ਬਦਲ ਰਹੀ ਹੈ

ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਇਹਨਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਵਕਸੇ ਿੀ ਪਰਿਸ਼ਨ ਦਾ “ਹਾਂ” ਵਿੱਚ ਿਿਾਬ ਵਦੰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਵਕਸੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ, 
ਿਾਂ ਟਰੇ ਡੀ ਕੰਪਲਾਇੰਸਾ ਵਡੀਪਾਰਟਮਂੈਟ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ। ਇਹ ਸਾਰੇ ਸੰ੍ਰਾਿਤ ਕਾਲੇ ਧਨ ਨੰੂ ਸਫੈਦ ਵਿੱਚ ਬਦਲਣ 
ਦੇ ਸੰਕੇਤ ਹਨ, ਅਤੇ ਸਾਨੰੂ ਇਹਨਾਂ ਬਾਰੇ ਿਾਣਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। 

ਅਸਾੀ ਂਉਹ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਿੋ ਸਾਹੀ ਹੰੁਦਾ 
ਹੈ ਅਤੇਾਂ ਅਸਾੀ ਂਿਿਾ�ਦੇਹ ਹਾਂ।
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਚੱੁਪ ਰਵਹਣਾ। ਇੱਕ ਤੀਿੀ ਪਾਰਟੀ ਵਕਸੇ ਵਿਤਰਕ ਲਈ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰਦੀ ਹੈ ਿੋ ਪਰੇਸ਼ਾਨੀ ਵਿੱਚ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ 
ਘਾਟਾ ਨਹੀਂ ਲੈਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਸਿੀਕਾਰ ਕਰ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਕੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਚੰਤਤ ਹੋਣਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ? ਹਾਂ। ਵਕਸੇ ਗੈਰ-ਸੰਬੰਵਧਤ ਪਾਰਟੀ ਦਾ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰਨਾ ਸ਼ੱਕੀ ਿਾਪਦਾ ਹੈ। ਿੇਰਵਿਆਂ ਲਈ 
ਵਿਤਰਕ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਅਿੇ ਿੀ ਵਚੰਤਾਿਾਂ ਹਨ, ਤਾਂ ਇਸ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰੋ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਹ 
ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਇਸ ਕੰਪਨੀ ਨਾਲ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਉਹ ਸਾਡੀ 
‘ਈਮਾਨਦਾਰੀ  ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਪਰਿ ਤੀਬੱਧਤਾ’ ਦੇ ਮੱੁਲ ਦੇ ਨਾਲ ਿੁੜੇ ਹੋਏ ਹਨ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ ਰੱਖਣ 
ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਕੁਝ ਹੋਰ ਿਾਣਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ?
ਹਾਂ, ਹਮੇਸ਼ਾਂ ਨਾਮਿਰ ਸਪਲਾਇਰ ਅਤੇ ਹੋਰ ਪਾਰਟੀਆਂ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰੋ, ਬਂੈਕ ਿਾਤੇ ਦੀ ਮਲਕੀਅਤ ਨੰੂ 
ਪਰਿਮਾਵਣਤ ਕਰੋ, ਅਤੇ ਿੇ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਈ ਪਰਿਸ਼ਨ ਹਨ, ਤਾਂ ਪੱੁਛੋੋ।

ਗੈਰਾਿ
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ਸਾਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਮੁਕਾ�ਲਾ ਕਰਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਸਾਡੇ ਆਪਣੇ ਗੁਣਾਂ ਦੇ ਆਧਾਰ ’ਤੇ ਵਿੱਤਣਾ ਅਤੇ ਸਾਫ਼ਗੋਈ ਨਾਲ ਵਿੱਤਣਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡਾ ਮੰਨਣਾ ਹੈ ਵਕ ਸੁਤੰਤਰ ਅਤੇ ਿਾਇਜ਼ ਮੁਕਾਬਲੇ ਨਾਲ ਇੱਕ ਫਲਦਾ-ਫੱੁਲਦਾ ਬਾਜ਼ਾਰ ਬਣਦਾ ਹੈ। ਇਹ 
ਸਾਡੇ ਉਦਯੋੋਗ ਦੇ ਅੰਦਰ ਉੱਨਤੀਆਂ ਨੰੂ ਿੀ ਿਨਮ ਵਦੰਦਾ ਹੈ - ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਕਾਢੰਕਾਰੀ ਉਤਪਾਦ ਅਤੇ ਸੇਿਾਿਾਂ 
ਅਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਦੇ ਨਿਂੇ ਤਰੀਕੇ, ਿੋ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਿੁਸ਼ ਕਰਦੇ ਹਨ। 

ਤਾਂ, ਿਦਂੋ ਅਸੀਂ ਿਾਇਜ਼ ਮੁਕਾਬਲਾ ਕਵਹੰਦੇ ਹਾਂ ਤਾਂ ਇਸ ਤਂੋ ਸਾਡਾ ਕੀ ਅਰ� ਹੰੁਦਾ ਹੈ? ਸਾਡੇ ਲਈ, ਇਹ ਸ੍ਰ 
ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਅਤੇ ਨੈਵਤਕਤਾ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਅੱਗੇ ਿਧਣ ਲਈ ਅਨੈਵਤਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਤਰੀਵਕਆਂ 
(ਵਿਿਂੇ ਆਪਣੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ਾਂ ਬਾਰੇ ਝੂਠ ਬੋਲਣਾ ਿਾਂ ਨਿੀਂ ਕੰਪਨੀਆਂ ਨੰੂ ਮਾਰਕੀਟ ਤਂੋ ਬਾਹਰ ਕਰਨ ਦੀ 
ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਕਰਨਾ) ਨੰੂ ਨਹੀਂ ਅਪਣਾਉਦੇਂ। ਇਸ ਦੀ ਬਿਾਏ, ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਅਤੇ ਸੇਿਾਿਾਂ ਦੀ ਗੁਣਿੱਤਾ 
ਨੰੂ ਸਾਡੀ ਸਫਲਤਾ ਅੱਗੇ ਿਧਾਉਣ ਵਦੰਦੇ ਹਾਂ - ਕੁਝ ਿੀ ਵਜ਼ਆਦਾ ਅਤੇ ਕੁਝ ਿੀ ਘੱਟ ਨਹੀਂ। ਅਤੇ ਅਸੀਂ 
ਨਿਾਇਜ਼ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ੀ ਪਰਿ �ਾਿਾਂ ਦੀ ਵਦੱਿ ਤਂੋ ਿੀ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਗਲਤਾਂ ਸਾਮਝੌਵਤਾਂਆਂਂ ਤਂੋਾਂ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਵਿਕਰੀਆਂ ਵਿੱਚ ਆਈ ਵਗਰਾਿਟ ਬਾਰੇ ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਵਸ਼ਕਾਇਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸੁਝਾਅ ਵਦੰਦਾ ਹੈ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਦੋਿਂੇ ਆਪਣੀਆਂ ਕੀਮਤਾਂ ਿਧਾ ਦੇਿਂੋ। ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਇਹ 
ਗਲਤ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਚੱੁਪ ਕਰਾ ਵਦੰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਤੁਰੰਤ ਇਸ ਗੱਲਬਾਤ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਦੇ ਹੋ। 
ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ ਚਾਲ? ਬਹੁਤ ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ। ਅਸੀਂ ਸਹੀ ਢੰੰਗ ਨਾਲ ਵਿੱਤਦੇ ਹਾਂ – ਸੱਚਾਈ, ਨੈਵਤਕਤਾ 
ਅਤੇ ਹਮੇਸ਼ਾ ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ। ਇਸਦਾ ਅਰ� ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਕਦੇ ਿੀ ਵਕਸੇ ਿੀ ਗਲਤ ਸਮਝੌਵਤਆਂ ਵਿੱਚ ਨਾ 
ਪੈ ਕੇ ਸੁਤੰਤਰ ਬਾਜ਼ਾਰ ਦਾ ਆਦਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ ਸਪੱਸ਼ਟ ਕਰੋ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਵਿਸ਼ੇ ’ਤੇ ਚਰਚਾ ਨਹੀਂ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ, ਗੱਲਬਾਤ ਨੰੂ ਿਤਮ ਕਰੋ, ਅਤੇ ਫੇਰ ਤੁਰੰਤ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਦੂਵਿਆਂਂ ਦੇ ਅਵ�ਕਾਰਾਂ ਦਾ ਸਾਨਮਾਨ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੀ ‘ਉਤਪਾਦ ਵਿਕਾਸ ਟੀਮ’ ਇੱਕ 
ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਦੁਆਰਾ ਹਾਲ ਹੀ ਵਿੱਚ ਪੇਸ਼ ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਨਿੀਂਆਂ ਉਤਪਾਦ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਿਾਂ ਦੀ ਨਕਲ 
ਕਰਨ ਦੀ ਯੋੋਿਨਾ ਬਣਾ ਰਹੀ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਵਕ ਕਾਪੀ ਕਰਨਾ ਹਮੇਸ਼ਾ ਮਾੜਾ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦਾ ਪਰ ਇਹ 
ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਸਾਡੀਆਂ ਨਿੀਆਂ ਉਤਪਾਦ ਯੋੋਿਨਾਿਾਂ ਬਾਰੇ ਿਾਣਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਿੋ ਅਸੀਂ 
ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਦੇ ਵਕਸੇ ਿੀ ਪੇਟਂੈਟ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਨ ਤਂੋ ਬਚ ਸਕੀਏ, ਹਾਲਾਂਵਕ ਇਸਦਾ ਮਤਲਬ ਇਹ ਹੋ 
ਸਕਦਾ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਹੀ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਿਾਂ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਨਾ ਕਰ ਸਕੀਏ। ਸਹੀ ਚੀਜ਼? ਪੂਰੀ ਤਰੇਾਂ। ਅਸੀਂ 
ਦੂਵਿਆਂ ਦੇ ਿਾਇਜ਼ ਅਤੇ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਯੋੋਗ ਬੌਵਧਕ ਿਾਇਦਾਦ ਦੇ ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਦਾ ਸਨਮਾਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, 
ਵਿਸ ਵਿੱਚ ਪੇਟਂੈਟ, ਟਰਿ ੇ ਡਮਾਰਕ, ਕਾਪੀਰਾਈਟਸ, ਅਤੇ ਿਪਾਰਕ ੍ੇਰਦ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ। ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਨਿਂੇ ਉਤਪਾਦਾਂ, 
ਨਿੀਆਂ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀਆਂ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਿਾਂ ਅਤੇ ਨਿਂੇ ਬਰਿ ਾਂਡਾਂ ਦੀ ਸ਼ੁਰੂਆਤ ਕਰਦੇ ਹੋ ਤਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨੰੂ ਸ਼ਾਮਲ 
ਕਰਨਾ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ।

ਸਾਾਡੀਾ ਮੰਨਣਾ ਹੈ ਵਕ ਵਨਰਪੱਖ ਮੁਕਾ�ਲਾ ਸਾਾਡੇੀ 
ਕਾਰੋ�ਾਰ ਦੀ ਸਾਫਲਤਾਂਾ ਦੀ �ੁਵਨਆਂਦ ਹੈ।
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ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਮੁਕਾ�ਲੇ�ਾਜ਼ ਿਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਿੀ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਕਸੇ ਉਤਪਾਦ ਨੰੂ ਲਾਂਚ ਕਰਨ ਦੀ ਵਤਆਰੀ ਕਰਨ ਿਾਸਤੇ 
ਕੁਝ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਿੁਫੀਆ ਿਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਠੀ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਤਰੀਕਾ ਹੈ? ਹਾਂ, 
ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਿਾਣਕਾਰੀ ਇਕੱਠੀ ਕਰਨ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਹਤ ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ, ਪਰ ਅਵਿਹਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ 
ਕੀਤਾ ਿਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਵਸਰਫ਼ ਈਮਾਨਦਾਰ ਤਰੀਵਕਆਂ ਅਤੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਨਾ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ 
ਿੋ ਤੁਸੀਂ ਿਨਤਕ ਸਰੋਤਾਂ ਤਂੋ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਦੇ ਹੋ।

ਮੁਕਾ�ਲੇ�ਾਜ਼ਾਂ ਦੇ �ੰਵਦਆਂਂ ਨੰੂ ਕੰਮ ’ਤੇਾਂ ਰੱਖਣਾ। ਤੁਹਾਡੇ ਗਰੱੁਪ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਨੌਕਰੀ ਿਾਲੀ ਹੈ, ਅਤੇ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ 
ਵਕਸੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਨੰੂ ਛੱੋਡਕੇ ਆਇਆ ਇੱਕ ਉਮੀਦਿਾਰ ਹੈ ਵਿਸ ਕੋਲ ਉਦਯੋੋਗ ਦਾ ਬਹੁਤ ਿਧੀਆ ਤਜ਼ਰਬਾ 
ਹੈ। ਕੀ ਉਸਨੰੂ ਰੱਿਣਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਸ਼ਾਇਦ। ਹਾਲਾਂਵਕ ਅਸੀਂ ਿੱਿ-ਿੱਿ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਿਾਂ ਤਕਨੀਕੀ ਿੇਤਰਾਂ ਵਿੱਚ 
ਵਗਆਨ ਅਤੇ ਤਜ਼ਰਬੇ ਿਾਲੇ ਵਿਅਕਤੀਆਂ ਨੰੂ ਰੱਿ ਸਕਦੇ ਹਾਂ, ਪਰ ਅਸੀਂ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਿਪਾਰਕ ੍ੇਰਦ ਅਤੇ ਦੂਵਿਆਂ 
ਦੀ ਸੰਿੇਦਨਸ਼ੀਲ ਿਾਣਕਾਰੀ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨ ਦੇ ਇੱਕ ਸਾਧਨ ਿਿਂੋ ਨਹੀਂ ਰੱਿਦੇ। ਿੋਖ਼ਮ ਨੰੂ ਸਮਝਣ 
ਲਈ ਮਨੱੁਿੀ ਸਰੋਤ ਿਾਂ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਦੇ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੋ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸੁਰੱਵਿਅਤ 
ਉਪਾਅ ਕਰੋ ਵਕ ਟੀਮ ਮਂੈਬਰ ਆਪਣੇ ਸਾਬਕਾ ਮਾਲਕਾਂ ਦੀ ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਿੁਲਾਸਾ ਨਾ ਕਰਨ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਤੌਰ ’ਤੇ ਸੰਿੇਦਨਸ਼ੀਲ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਰਾਤ ਦੇ ਿਾਣੇ ’ਤੇ ਵਕਸੇ ਦੋਸਤ ਦੇ 
ਨਾਲ ਹੋ ਿੋ ਵਕਸੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਉਹ ਰਣਨੀਤੀਆਂ ਸਾਂਝੀਆਂ ਕਰਨ ਦਾ ਸੁਝਾਅ ਵਦੰਦੇ 
ਹਨ ਤਾਂ ਿੋ ਤੁਸੀਂ ਦੋਿਂੇ ਆਪਣੀ ਵਿਕਰੀ ਦੇ ਟੀਵਚਆਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰ ਸਕੋ। ਦੋਸਤ ਲਈ ਕੁਝ ਿੀ ਕਰੋ, ਠੀਕ ਹੈ? 
ਨਹੀਂ। ਅਸੀਂ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਤੌਰ ’ਤੇ ਸੰਿੇਦਨਸ਼ੀਲ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਵਬਨਾਂ ਆਵਗਆ 
ਅਤੇ ਸਹੀ ਸੁਰੱਵਿਆ ਉਪਾਿਾਂ ਦੇ ਇਸ ਨੰੂ ਵਕਸੇ ਨਾਲ ਸਾਂਝੀ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। 

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਮੈਨੰੂ ਵਕਹੜੀ ਗੱਲ�ਾਤਾਂ ਤਂੋਾਂ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ?
ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਕੰਪਨੀਆਂ ਨਾਲ ਗੱਲਬਾਤ ਨੰੂ ਛੋੋਟੀ ਅਤੇ ਆਮ ਰੱਿੋ - ਮੌਸਮ ਅਤੇ ਿੇਡਾਂ ਬਾਰੇ 
ਸੋਚੋ, ਨਾ ਵਕ ਕਾਰੋਬਾਰ ਬਾਰੇ। ਿੇ ਉਹ ਕੀਮਤਾਂ, ਉਤਪਾਦਨ, ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ, ਿਸਤੂ-ਸੂਚੀਆਂ, 
ਉਤਪਾਦ ਦੇ ਵਿਕਾਸ, ਵਿਕਰੀ ਦੇ ਿੇਤਰ, ਟੀਚੇ, ਿਾਂ ਹੋਰ ਮਲਕੀਅਤ ਿਾਂ ਗੁਪਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦਾ 
ਵਿਸ਼ਾ ਛੇੋੜਦੇ ਹਨ, ਤਾਂ ਗੱਲਬਾਤ ਨੰੂ ਿਤਮ ਕਰੋ ਅਤੇ ਉੱਠ ਿਾਓ।

ਗੈਰਾਿ
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ਹਿੱਹੱਤਾਂਾਂ ਦੇ ਟਕਰਾਅ ਤਂੋਾਂ �ਚਣਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਪਰਿ ੍ਰਾਿ ਤਂੋ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਨਾ (ਿਾਂ ਇੱ�ਂੋ ਤੱਕ ਵਕ ਇਸ ਦੀ ਧਾਰਨਾ ਤਂੋ ਿੀ)।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਆਓ ਇਸਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰੀਏ, ਸਾਡੇ ਸਾਵਰਆਂ ਦੇ ਆਪਣੀਆਂ ਨੌਕਰੀਆਂ ਤਂੋ ਬਾਹਰ ਰੁਚੀਆਂ ਅਤੇ ਵਰਸ਼ਤੇ 
ਹਨ। ਪਰ ਿਦਂੋ ਇਹ ਵਨੱਿੀ ਹਹੱਤ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਫੈਸਵਲਆਂ ਨੰੂ ਪਰਿ ੍ਰਾਿਤ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਤਾਂ ਇਹ ਨੁਕਸਾਨਦੇਹ 
ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਅਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਹਹੱਤਾਂ ਦਾ ਟਕਰਾਅ ਕਵਹੰਦੇ ਹਾਂ। ਹਹੱਤਾਂ ਦਾ ਟਕਰਾਅ ਤੁਹਾਡੀ ਸਾਿ ਅਤੇ ਕੰਪਨੀ 
ਨੰੂ ਠੇਸ ਪਹੰੁਚਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।

ਇੱਕ ਟੀਮ ਿਿਂੋ ਅੱਗੇ ਿਧਣ ਲਈ, ਸਾਨੰੂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਿਿਂੋ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਆਓ ਆਪਾਂ ਵਿਿਾਦਾਂ 
ਤਂੋ ਦੂਰ ਰਵਹਣ ਲਈ ਆਪਣੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਨ੍ਰਾਈਏ ਅਤੇ ਹਮੇਸ਼ਾ Tenneco ਦੇ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿਧੀਆ ਹਹੱਤ ਲਈ 
ਕੰਮ ਕਰੀਏ। ਅਸੀਂ ਅਵਿਹੇ ਫੈਸਲੇ ਲਂੈਦੇ ਹਾਂ ਿੋ ਉਦੇਸ਼ਿਾਦੀ ਅਤੇ ਪਰਿ ੍ਰਾਿ-ਮੁਕਤ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਸਮਝਣਾ ਵਕ 
ਹਹੱਤਾਂ ਦੇ ਟਕਰਾਅ ਕੀ ਹਨ ਅਤੇ ਇਹ ਰਿਾਇਤੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਕਦਂੋ ਪੈਦਾ ਹੰੁਦੇ ਹਨ, ਇਹਨਾਂ ਤਂੋ ਬਚਣ ਦੀ ਕੰੁਿੀ ਹੈ। 
ਵਕਸੇ ਿੀ ਅਵਿਹੀ ਚੀਜ਼ ਤਂੋ ਪਰਹੇਜ਼ ਕਰਨਾ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿਧੀਆ ਰਵਹੰਦਾ ਹੈ ਵਿਸ ਨਾਲ ਇਹ ਿਾਪਦਾ ਹੈ ਵਕ ਤੁਹਾਡੇ 
ਫੈਸਲੇ ਨੰੂ ਪਰਿ ੍ਰਾਵਿਤ ਕੀਤਾ ਿਾ ਵਰਹਾ ਹੈ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਵਕਸੇਾ ਟਕਰਾਅ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡੀ ੍ਰਾਣਿੀ/੍ਰਤੀਿੀ ਤੁਹਾਡੀ ਸਹਾਇਕ ਿਿਂੋ ਇੱਕ ਨੌਕਰੀ ਚਾਹੰੁਦੀ 
ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਵਕ ਉਹ ਯੋੋਗ ਹੈ ਪਰ ਉਸ ਨੰੂ ਦੱਸੋ ਵਕ ਇਸ ਤਰੇਾਂ ਇਹ ਿਾਪੇਗਾ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਪੱਿਪਾਤੀ ਹੋ –  
ਿੋ ਵਕ ਟੀਮ ਲਈ ਮਾੜੀ ਗੱਲ ਹੈ।  ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਦੀ ਬਿਾਏ ਦੂਿੇ ਵਿ੍ਰਾਗਾਂ ਵਿੱਚ ਿਾਲੀ ਨੌਕਰੀਆਂ ਦਾ 
ਸੁਝਾਅ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਪਰਿ ਤੀਵਕਵਰਆ? ਹਾਂ। ਸੰ੍ਰਾਵਿਤ ਟਕਰਾਿਾਂ ਨੰੂ ਪਛੋਾਣਨਾ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ ਅਤੇ ਵਕਸੇ 
ਵਰਸ਼ਤੇਦਾਰ ਦੀ ਵਨਗਰਾਨੀ ਕਰਨਾ ਿਾਂ ਉਸ ਨਾਲ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨਾ ਉਸ ਸ਼ਰਿੇ ਣੀ ਦੇ ਅੰਦਰ ਆਉਦਂਾ ਹੈ। 

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਟਕਰਾਿਾਂ ਦਾ ਖੁਲਾਸਾਾ ਕਰਨਾ। ਇੱਕ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਨੇ ਹੁਣੇ-ਹੁਣੇ ਘੋਸ਼ਣਾ ਕੀਤੀ ਹੈ ਵਕ ਤੁਹਾਡੀ ਪਤਨੀ ਨੇ 
ਉਹਨਾਂ ਕੋਲ ਇੱਕ ਪਦਿੀ ਸਿੀਕਾਰ ਕਰ ਲਈ ਹੈ। ਇਹ ਿਸ਼ਨ ਮਨਾਉਣ ਦਾ ਸਮਾਂ ਹੈ, ਠੀਕ ਹੈ? ਲਗ੍ਰਗ। 
ਇਹ ਇੱਕ ਸੰ੍ਰਾਵਿਤ ਟਕਰਾਅ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਿਸ਼ਨ ਮਨਾਉਣ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ 
ਕੰਪਨੀ ਨੰੂ ਉਸਦੀ ਨਿੀਂ ਪਦਿੀ ਬਾਰੇ ਖੁਲਾਸਾਾ ਕਰਦੇ ਹੋ। 

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਟਕਰਾਿਾਂ ਦਾ ਿੁਲਾਸਾ ਨਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਲਗਦਾ ਹੈ ਵਕ ਤੁਹਾਡਾ ਮੈਨੇਿਰ ਸਾਡੇ ਵਕਸੇ ਇੱਕ ਸਪਲਾਇਰ 
ਲਈ ਵਨਰਦੇਸ਼ਕਾਂ ਦੇ ਬੋਰਡ ਵਿੱਚ ਹੈ। ਿਦਂੋ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨੰੂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਪੱੁਛੋਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਉਹ ਕਵਹੰਦਾ ਹੈ 
ਵਕ ਵਚੰਤਾ ਕਰਨ ਦੀ ਕੋਈ ਗੱਲ ਨਹੀਂ ਹੈ। ਕੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੁਝ ਕਵਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ? ਹਾਂ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ 
ਨੰੂ ਹਹੱਤਾਂ ਦੇ ਟਕਰਾਅ ਸੰਬੰਧੀ ਫਾਰਮ ਨੰੂ ੍ਰਰਨ ਅਤੇ ਇਸ ਨੰੂ ਮਨੱੁਿੀ ਸਰੋਤ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨੰੂ ਦੇਣ ਦੀ ਯੋਾਦ ਵਦਿਾ 
ਸਕਦੇ ਹੋ। ਵਨਯੰੋਤਰਣਾਂ ਦੀ ਲੋੜ ਪੈ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਉਦਾਹਰਨ ਦੇ ਲਈ, ਤੁਹਾਡੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨੰੂ ਸਪਲਾਇਰ ਲਈ 
ਬੋਲੀ ਲਗਾਉਣ, ਚੋਣ ਕਰਨ, ਿਾਂ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਨਹੀਂ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

"ਹਿੱਹੱਤਾਂਾਂ ਦਾ ਟਕਰਾਅ" ਵਕਸਾ ਤਾਂਰਹ ਾਂ ਵਦਖਾਈ ਵਦੰਦਾ ਹੈ?
ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਘਟਨਾ-ਵਦਰਿ ਸ਼ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ ਿੋ ਿਾਪਰ ਸਕਦੇ ਹਨ, ਪਰ ਇੱ�ੇ ਕੁਝ ਉਦਾਹਰਨਾਂ 
ਵਦੱਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਹਨ:

• ਵਕਸੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਕੰਪਨੀ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਨਾ

• ਇੱਕ ਤੋਹਫ਼ਾ, ਮਨੋਰੰਿਨ, ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਸਪਲਾਇਰ ਦੇ ਖ਼ਰਚੇ ’ਤੇ ਯੋਾਤਰਾ

• ਸਾਡੇ ਵਕਸੇ ਵਿਕਰੇਤਾ ਕੋਲ ਵਿੱਤੀ ਵਨਿੇਸ਼

• ਵਕਸੇ ਦੋਸਤ ਿਾਂ ਵਰਸ਼ਤੇਦਾਰ ਨਾਲ ਵਸੱਧਾ ਿਾਂ ਅਵਸੱਧੇ ਤੌਰ ’ਤੇ ਵਰਪੋਰਵਟੰਗ ਸੰਬੰਧ

• "ਇੱਕ ਪਾਸੇ ਮੌਿੂਦ" ਵਕਸੇ ਗਾਹਕ ਲਈ ਸਲਾਹ-ਮਸ਼ਿਰੇ ਦਾ ਕੰਮ 

• ਤੁਹਾਡਾ ਵਰਸ਼ਤੇਦਾਰ ਗਾਹਕ ਿਾਂ ਸਪਲਾਇਰ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਿਾਂ ਵਨਰਦੇਸ਼ਕਾਂ ਦੇ 
ਬੋਰਡ ’ਤੇ ਹੈ

ਗੈਰਾਿ
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ਤੋਾਂਹਵਫ਼ਆਂਂ ਦਾ ਿਟਾਂਦਰਾ ਕਰਨਾ, 
ਮਨੋਰੰਿਨ, ਅਤੇਾਂ ਮੇਜ਼�ਾਨੀ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਵਕਸੇ ਿੀ ਅਣਉਵਚਤ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਕਦੇ ਿੀ ਨਾ ਦੇਣਾ ਿਾਂ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਕਦੇ ਕਦੇ ਕੋਈ ਤੋਹਫ਼ਾ ਿਾਂ ਮਨੋਰੰਿਨ ਿਾਂ ਪਰਿ ਾਹੁਣਾਚਾਰੀ ਦੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਦਾ ਇੱਕ ਆਮ ਹਹੱਸਾ ਹੋ 
ਸਕਦਾ ਹੈ। ਪਰ ਕਈ ਿਾਰੀ ਤੋਹਫੇ਼ ਿਾਂ ਹੋਰ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ਾਂ ਹੱਦ ਪਾਰ ਕਰ ਿਾਂਦੀਆਂ ਹਨ। ਕਦੇ ਵਕਸੇ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਦੀ 
ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਨਾ ਕਰੋ ਿਾਂ ਸਿੀਕਾਰ ਨਾ ਕਰੋ ਿੋ:

• ਬਦਲੇ ਵਿੱਚ ਇੱਕ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਵਸਰਿਦੀ ਹੈ ਿਾਂ ਿੋ ਅਵਹਸਾਨ ਲੈਣ ਲਈ ਵਦੱਤੀ ਿਾਂਦੀ ਹੈ

• ਨਕਦੀ ਿਾਂ ਨਕਦੀ ਦੇ ਬਰਾਬਰ ਦੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਆਉਦਂੀ ਹੈ, ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਇੱਕ ਵਗਫਟ ਕਾਰਡ

• ਮੌਿੂਦਾ ਹਾਲਾਤਾਂ ਵਿੱਚ ਬਹੁਤ ਵਜ਼ਆਦਾ ਕੀਮਤੀ ਹੈ ਿਾਂ ਦੂਵਿਆਂ ਨੰੂ ਇਹ ਸੋਚਣ ਲਈ ਮਜ਼ਬੂਰ 
ਕਰਦੀ ਹੈ ਵਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਰਿ ੍ਰਾਵਿਤ ਕੀਤਾ ਿਾ ਵਰਹਾ ਹੈ

ਕਈ ਿਾਰ ਇਹ ਿਾਣਨਾ ਮੁਸ਼ਕਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਵਕ ਕੋਈ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਕਦਂੋ ਉਵਚਤ ਹੈ ਿਾਂ ਨਹੀਂ, ਇਸੇ ਲਈ ਅਸੀਂ 
ਵਦਸ਼ਾ-ਵਨਰਦੇਸ਼ ਸ�ਾਪਤ ਕੀਤੇ ਹੋਏ ਹਨ। ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਵਨਯੋਮਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹੋ 
ਅਤੇ ਵਕਸੇ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ ਪਾਬੰਦੀਆਂ ਬਾਰੇ ਿਾਣਕਾਰੀ ਰੱਿਦੇ ਹੋ। ਉਦਾਹਰਨ ਲਈ, ਇੱਕ ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀ ਨੰੂ 
ਕੁਝ ਿੀ ਕੀਮਤੀ ਮੱੁਲ ਦੀ ਚੀਜ਼ ਦੇਣਾ ਇੱਕ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਵਰਸ਼ਿਤ ਿਿਂੋ ਿੇਵਿਆ ਿਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਇਸ ਲਈ 
ਇਸ ਿਾਸਤੇ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿਭਾਗ ਦੀ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਿੇ ਕਰਨ ਿਾਸਤੇ ਸਹੀ ਚੀਜ਼ ਸਪੱਸ਼ਟ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਤਾਂ 
ਹਮੇਸ਼ਾ ਮਦਦ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰੋ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਤੋਹਫੇ਼ ਨੰੂ ਸਿੀਕਾਰਦੇ ਹੋ, ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਾਜ਼ਮੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਇਸ ਦੀ 
ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

"ਨਹੀ ਂਕਵਹਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਗਾਹਕ ਤਂੋ ਆਪਣੇ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਿੀਿਨ ਸਾ�ੀ ਲਈ FIFA ਫੱੁਟਬਾਲ ਵਿਸ਼ਿ 
ਕੱਪ ਦੀਆਂ ਵਟਕਟਾਂ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਅਵਿਹਾ ਕੁਝ ਸਿੀਕਾਰ ਨਹੀਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ, ਇਸ 
ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਿਾਪਸ ਕਰ ਵਦੰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਵਨਮਰਤਾ ਨਾਲ ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ ਵਿਆਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹੋ। 
ਸਮਝਦਾਰੀ ਿਾਲੀ ਚਾਲ? ਹਾਂ। ਸਹੀ ਵਨਰਣੇ, ‘ਹਮੇਸ਼ਾ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੋ’ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰੋ, ਅਤੇ ਵਕਸੇ ਿੀ 
ਅਵਿਹਾ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਨੰੂ ਠੁਕਰਾ ਵਦਓ ਵਿਸ ਬਾਰੇ ਤੁਸੀਂ ਵਿਸ਼ਿਾਸ਼ ਕਰਦੇ ਹੋ ਿਾਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ ਵਕ ਉਹ ਅਣਉਵਚਤ ਹੈ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਉਹਨਾਂ ਦੀਆਂਂ ਨੀਤਾਂੀਆਂਂ ਦਾ ਸਾਨਮਾਨ ਕਰਨਾ। ਛੱੁੋਟੀਆਂ ਆ ਰਹੀਆਂ ਹਨ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਗਾਹਕ ਨੰੂ $50 
ਦਾ ਇੱਕ ਤੋਹਫ਼ਾ ੍ੇਰਿਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਇਹ ਠੀਕ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਹੈ ਨਾ? ਇਹ ਸਵ�ਤੀ ’ਤੇ ਵਨਰ੍ਰਰ ਕਰਦਾ 
ਹੈ। ਕਈ ਿਾਰ ਗਾਹਕਾਂ ਦੇ ਸਿਤ ਵਨਯੋਮ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਤੋਹਵਫ਼ਆਂ ਦੀ ਇਿਾਜ਼ਤ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦੀ। ਤੁਸੀਂ ਨਹੀਂ 
ਚਾਹੰੁਦੇ ਵਕ ਤੁਹਾਡੇ ਤੋਹਫੇ਼ ਕਰਕੇ ਗਾਹਕ ਅਸਵਹਿ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰੇ ਅਤੇ ਮੁਸੀਬਤ ਵਿੱਚ ਪਿੇ। ਇਸ ਤਂੋ ਇਲਾਿਾ 
ਸਾਡੇ ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ ਅਕਸਰ ਸਾਡੇ ਕੋਲਂੋ ਲੋੜਦੇ ਹਨ ਵਕ ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਵਨਯੋਮਾਂ ਦਾ ਆਦਰ ਕਰੀਏ। 
ਇਹਨਾਂ ਸਵ�ਤੀਆਂ ਵਿੱਚ, ਛੱੁੋਟੀ ਦੇ ਮੌਸਮ ਵਿੱਚ ਆਪਣੇ ਵਰਸ਼ਤੇ ਨੰੂ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਇੱਕ ਹੋਰ ਤਰੀਕਾ ਲੱਡੋ੍ੋਰ - 
ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਵਤਉਹਾਰ ਸੰਬੰਧੀ ਈਮੇਲ। 
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਦੇਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਟਰਿ ੇ ਡ ਸ਼ੋਅ ਤਂੋ ਬਾਅਦ ਇੱਕ ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀ ਨਾਲ ਟਕਰਾ 
ਿਾਂਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਦੋਿਂੇ ਲਾਸ ਿੇਗਾਸ ਲਈ ਆਪਣੇ ਪਰਿੇ ਮ ਬਾਰੇ ਗੱਲ ਕਰਨਾ ਸ਼ੁਰੂ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਉਤਸ਼ਾਹ 
ਵਿੱਚ, ਤੁਸੀਂ ਸੁਝਾਉਦੇਂ ਹੋ ਵਕ ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਉਸਨੰੂ ਇੱਕ ਿੀਕਇੰਡ ਵਟਰਿ ੱ ਪ ’ਤੇ ੍ੇਰਿਣ ਦੀ ਇੱਛੁੋਕ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
ਇਸ ਨਾਲ ਸਾਨੰੂ ਆਪਣੇ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ਾਂ ਤਂੋ ਿੱਿਰੇ ਬਣਨ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਵਮਲੇਗੀ, ਠੀਕ ਹੈ? ਹਾਂ, ਪਰ ਿਧੀਆ 
ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਨਹੀਂ। ਸਰਕਾਰੀ ਅਵਧਕਾਰੀਆਂ ਨੰੂ ਤੋਹਫੇ਼ ਦੇਣ ਬਾਬਤ ਸਿਤ ਵਨਯੋਮ ਹਨ, ਅਤੇ ਇਹ ਕਾਫ਼ੀ 
ਮਵਹੰਗੀ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਵਿੱਚ ਵਕਸੇ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ ਤਾਂ ਵਕ ਅਸੀਂ ਤੁਰੰਤ 
ਸੁਧਾਰ ਦੀ ਕਾਰਿਾਈ ਕਰ ਸਕੀਏ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਵਕਸਾ ਵਕਸਾਮ ਦੇ ਤੋਾਂਹਫੇ਼ ਸਾਿੀਕਾਰਯੋਗ ਹਨ?
ਵਦੱਡੋਤੇ ਿਾਂ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕੀਤੇ ਤੋਹਫੇ਼ ਿਾਂ ਮਨੋਰੰਿਨ:

• ਕਾਨੰੂਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਸਿੀਕਾਰ ਕਰਨਯੋੋਗ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ

• ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਵਰਕਾਰਡ ਕੀਤੇ ਿਾਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ

• ਇਹ ਕਦੇ-ਕਦਾਈਂ ਅਤੇ ਘੱਟ ਮੱੁਲ ਿਾਲੇ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ

• ਇਹਨਾਂ ਦਾ ਉਵਚਤ ਿਪਾਰਕ ਉਦੇਸ਼ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ

• ਉਦਯੋੋਗ ਅਤੇ ਵਟਕਾਣੇ ਦੇ ਅਧਾਰ ’ਤੇ ਿੋ ਕੁਝ ਸਿੀਕਾਰ ਕਰਨਯੋੋਗ ਹੈ, ਉਸ ਦੇ 
ਅਨੁਕੂਲ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ

• ਦੇਣ ਿਾਲੇ ਅਤੇ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨ ਿਾਲੇ ਦੋਿਾਂ ਦੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦਾ ਸਨਮਾਨ ਕਰਨ ਿਾਲੇ 
ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ

• Tenneco ਬਾਰੇ ਮਾੜਾ ਪਰਿ ੍ਰਾਿ ਦੇਣ ਿਾਲੇ – ਿਾਂ ਇਸਨੰੂ ਸ਼ਰਮਸਾਰ ਕਰਨ ਿਾਲੇ – 
ਨਹੀਂ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ

• ਕਦੇ ਿੀ ਨਕਦ, ਕੋਈ ਵਗਫਟ ਕਾਰਡ, ਚੈਕੱ, ਕਰਜ਼ਾ, ਿਾਂ ਸ਼ੇਅਰ ਨਹੀਂ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ

• ਇਹ ਤੁਹਾਨੰੂ ਿਾਂ Tenneco ਨੰੂ ਕਦੇ ਿੀ ਸਮਝੌਤਾ ਕਰਨ ਿਾਲੀ ਸਵ�ਤੀ ਵਿੱਚ ਪਾਉਣ 
ਿਾਲੇ ਨਹੀਂ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ

ਗੈਰਾਿ
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ਅੰਤਾਂਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱ�ਰ 'ਤੇਾਂ ਿਪਾਰ 
ਕਰਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਿਦ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦ ਅਤੇ ਲੋਕ ਵਿਸ਼ਿ ੍ਰਰ ਦੀ ਯੋਾਤਰਾ ਕਰਦੇ ਹਨ ਤਾਂ ਸਵਤਕਾਰ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨਾ। 

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ ’ਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨਾ ਇੱਕ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ ਅਵਧਕਾਰ ਹੈ - ਉਹ ਿੋ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਲਈ ਬਹੁਤ 
ਸਾਰੇ ਵਦਲਚਸਪ ਰਸਤੇ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਲਈ ਨਿੀਂਆਂ ਪੇਸ਼ਕਸ਼ਾਂ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਆਯੋਾਤ, 
ਵਨਰਯੋਾਤ ਅਤੇ ਿਣਿ ਤਾਮੀਲ ਸੰਬੰਧੀ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਕੇ ਇਹਨਾਂ ਫਾਇਵਦਆਂ ਨੰੂ ਕਾਇਮ ਰੱਿਣ 
ਲਈ ਕਵਠਨ ਵਮਹਨਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। 

ਿੋ ਕੁਝ ਲੋੜੀਂਦਾ ਹੈ, ਉਸ ਦੇ ਵਸਿਰ ’ਤੇ ਬਣੇ ਰਵਹਣ ਲਈ ਆਓ ਸਾਰੇ ਆਪਣੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਨ੍ਰਾਈਏ ਅਤੇ 
ਆਪਣੇ ਗਾਹਕਾਂ ਲਈ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿਧੀਆ ਸੇਿਾ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰੀਏ। ਇੱਕ ਮਾੜਾ ਫੈਸਲਾ ਿਾਂ ਗਲਤੀ ਦੁਨੀਆਂ ੍ਰਰ 
ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਿੰਡਣ ਦੇ ਸਾਡੇ ਮੌਕੇ ਨੰੂ ਗੁਆ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਅੰਤਾਂਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਅਵ�ਵਨਯਮਾਂ ਦਾ ਸਾਵਤਾਂਕਾਰ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਨਿਂੇ ਦੇਸ਼ ਵਿੱਚ ਵਿਕਰੀ ਦੀ ਸ਼ੁਰੂਆਤ 
ਕਰਨੀ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ, ਪਰ ਉਸ ਦੇਸ਼ ਦੇ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ ਮੁਸ਼ਕਲ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਮਦਦ ਲਈ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ 
ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? ਵਬਲਕੁਲ। ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱਧਰ ’ਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨਾ ਗੰੁਝਲਦਾਰ 
ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਖ਼ਾਸ ਕਰਕੇ ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਵਨਯੋਮਾਂ ਦੇ ਇੱਕ ਤਂੋ ਿਧੇਰੇ ਸਮੂਹਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨੀ ਪਂੈਦੀ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ 
ਉਤਪਾਦ ਦੀਆਂ ਲੋੜਾਂ ਬਾਬਤ ਿੋਿ ਕਰਨ ਅਤੇ ਉਸ ਦੇਸ਼ ਦੇ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੋਿੇਗੀ ਤਾਂ ਵਕ 
ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਿਾ ਸਕੇ ਵਕ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦ, ਲੇਬਲ, ਅਤੇ ਕਾਰਿਾਈਆਂ ਕਨੰੂਨ ਦੀ ਤਾਮੀਲ ਕਰਦੇ 
ਹਨ। ਿੁਸ਼ਵਕਸਮਤੀ ਨਾਲ, ਤੁਹਾਡੀ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਇੱਕ ਸੰਪੂਰਨ ਕਾਨੰੂਨੀ ਅਤੇ ਕਾਰਪੋਰੇਟ 
ਟੀਮ ਹੈ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਵਨਰਯਾਤਾਂ ਨੰੂ ਸਾਹੀ ਤਾਂਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸੰਾਭਾਲਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਨਿਾਂ ਉਤਪਾਦ ਵਨਰਯੋਾਤ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ 
ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਵਕ ਇਸ ਵਿੱਚ ਸਾਰੇ ਜ਼ਰੂਰੀ ਕਾਗਜ਼ਾਤ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ। ਤੁਸੀਂ ਿਾਂਚ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਅਤੇ ਇਹ ਸ੍ਰ 
ਉੱਡੋ�ੇ ਹਨ। ਮਾਲ ੍ੇਰਿਣ ਲਈ ਵਤਆਰ? ਲਗ੍ਰਗ। ਆਪਣੀ ‘ਿਣਿ ਤਾਮੀਲ ਟੀਮ’ ਕੋਲਂੋ ਿਾਂਚ ਕਰੋ ਤਾਂ ਿੋ ਇਹ 
ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਿਾ ਸਕੇ ਵਕ ਹਰੇਕ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸ਼ਰਿੇਣੀਬੱਧ ਕੀਤਾ ਵਗਆ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ 
ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਦੁਬਾਰਾ ਿਾਂਚ ਕਰੋ ਵਕ ਿੇਪ ੍ੇਰਿਣ ਦੀ ਆਵਗਆ ਹੈ। ਇਹ ਪੇਚੀਦਾ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਵਿਸ�ਾਰਾਂ 
ਿੱਲ ਵਧਆਨ ਦੇਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਪਂੈਦੀ ਹੈ ਵਿਿਂੇ ਵਨਰਯੋਾਤ ਦੀਆਂ ਜ਼ਰੂਰਤਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ, ਿਾਂਚ ਕਰਨਾ ਵਕ ਮੰਵਜ਼ਲ ਕੋਈ 
ਮਨਜੂ਼ਰਸ਼ੁਦਾ ਦੇਸ਼ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਅਤੇ ਉਤਪਾਦ ਨੰੂ ਿਾਣਨਾ, ਅਤੇ ਇਹ ਿੀ ਇਸ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕੌਣ ਕਰੇਗਾ। 

ਕਾਰੋ�ਾਰੀ ਮੌਵਕਆਂਂ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਦੇਸ਼ ਵਿੱਚ ਅਵਿਹੀ ਕੰਪਨੀ ਨਾਲ ਿਪਾਰ ਕਰਨ 
ਬਾਰੇ ਸੋਚ ਰਹੇ ਹੋ ਵਿਸ ਨਾਲ ਅਸੀਂ ਪਵਹਲਾਂ ਕਦੇ ਕੰਮ ਨਹੀਂ ਕੀਤਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਕੁਝ ਿੋਿ ਕਰਕੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ 
ਬਣਾਉਦੇਂ ਹੋ ਵਕ ਉਹ ਨਾਮਿਰ ਹਨ। ਅੱਗੇ ਿਧਣ ਲਈ ਵਤਆਰ? ਅਿੇ ਨਹੀਂ। ਕੁਝ ਦੇਸ਼ ਹਨ ਵਿਨੇਾਂ ਨਾਲ ਸਾਨੰੂ 
ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਦੀ ਆਵਗਆ ਨਹੀਂ ਹੈ, ਅਤੇ ਰਾਿਨੀਤੀ ’ਤੇ ਵਨਰ੍ਰਰ ਕਰਨ ਅਨੁਸਾਰ, ਉਹ ਬਦਲਦੇ ਰਵਹੰਦੇ 
ਹਨ। ਿਰਵਿਤ ਦੇਸ਼ਾਂ ਦੀ ਨਿੀਨਤਮ ਸੂਚੀ ਲਈ ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰੋ। ਇਹ ਿੇਲੇ, ਿੁਰਮਾਵਨਆਂ, ਿਾਂ 
ਵਨਰਯੋਾਤ ਕਰਨ ਦੀ ਯੋੋਗਤਾ ਗੁਆਉਣ ਤਂੋ ਬਚਾਉਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ 
ਲਈ ਿੀ ਸਾਡੀ ਵਿਕਰੇਤਾ ਪੜਤਾਲ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ ਵਕ ਵਿਕਰੇਤਾ ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ 
 ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰੇਗਾ, ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰੇਗਾ, ਵਰਸ਼ਿਤ ਤਂੋ ਬਚੇਗਾ, ਅਤੇ 
ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ਾਂ ਦੇ ਨਾਲ ਉਵਚਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੇਗਾ।

ਅਸਾੀ ਂਸਾਾਰੇ ਲਾਗੂ ਿਪਾਰਕ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਅਤੇਾਂ 
ਅਵ�ਵਨਯਮਾਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਬਾਈਕਾਟਾਂ ਨੰੂ ਅਣਹਡੱਠ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਪੱੁਛੋਦੀ ਇੱਕ ਈਮੇਲ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਦੇ ਹੋ ਵਕ ਕੁਝ ਉਤਪਾਦ 
ਇਜ਼ਰਾਈਲ ਤਂੋ ਪਰਿ ਾਪਤ ਨਹੀਂ ਕੀਤੇ ਿਾ ਸਕਦੇ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਈਰਾਨ ਿਾਣ ਿਾਲੇ ਿਾਹਨਾਂ ਵਿੱਚ ੍ੇਰਵਿਆ 
ਿਾਿੇਗਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਈਰਾਨ ਨੰੂ ਿੇਚ ਨਹੀਂ ਸਕਦੇ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਇਹ ਮਨਜੂ਼ਰਸ਼ੁਦਾ ਦੇਸ਼ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ 
ਤੁਸੀਂ ਆਰਡਰ ਨੰੂ ਰੱਦ ਕਰਨ ਲਈ ਆਪਣੇ ਸੰਦੇਸ਼ ਦਾ ਿਰੜਾ ਵਤਆਰ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ “੍ੇਰਿੋ” ਬਟਨ ’ਤੇ ਕਵਲੱਕ 
ਕਰਨ ਲਈ ਵਤਆਰ ਹੋ। ਕੀ ਅੱਗੇ ਿਧਣਾ ਠੀਕ ਹੈ? ਨਹੀਂ, ਰੁਕ ਿਾਓ। ਤੁਸੀਂ ਸਹੀ ਹੋ, ਪਰ ਤੁਹਾਨੰੂ ਹੋਰ ਿੀ 
ਕਈ ਕੁਝ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਬਾਈਕਾਟ ਨਾਲ ਸੰਬੰਵਧਤ ਵਕਸੇ ਿੀ ਬੇਨਤੀ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਯੂੋ.ਐਸੱ. ਸਰਕਾਰ 
ਨੰੂ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ, ੍ਰਾਿਂੇ ਅਸੀਂ ਬੇਨਤੀ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਨਹੀਂ ਿੀ ਕਰਦੇ। ਇਜ਼ਰਾਈਲ ਬਾਰੇ ਬੇਨਤੀ ਇੱਕ 
ਬਾਈਕਾਟ ਬੇਨਤੀ ਿਿਂੋ ਯੋੋਗਤਾ ਪੂਰੀ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਸਹਾਇਤਾ ਲਈ ਤੁਰੰਤ ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। 

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਵਨਮਨਵਲਖਤਾਂ ਕਾਰਨਾਂ ਕਰਕੇ, ਅੰਤਾਂਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਪੱ�ਰ ’ਤੇਾਂ ਿਪਾਰ ਕਰਦੇ ਸਾਮਂੇ, 
ਅੰਤਾਂਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਿਪਾਰ ਟੀਮ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੋ:

• ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਨੰੂ ਪੂਰੀ ਤਰੇਾਂ ਅਤੇ ਸਟੀਕਤਾ ਨਾਲ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਬੱਧ ਕਰਨ ਲਈ।

• ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਵਨਰਯੋਾਤ ਿਾਂ ਦੁਬਾਰਾ ਵਨਰਯੋਾਤ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਲੋੜੀਂਦੇ 
ਲਾਇਸਂੈਸ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ।

• ਸਾਰੀਆਂ ਤੀਿੀ ਪਾਰਟੀਆਂ ਨੰੂ ਸਹੀ ਤਰੇਾਂ ਿਾਂਚਣ ਅਤੇ ਪੁਣਛੋਾਣ ਕਰਨ ਲਈ ।

ਗੈਰਾਿ
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ਸਾਾਡੇੀ ਗਾਹਕਾਂ ਅਤੇਾਂ ਭਾਈਚਾਵਰਆਂਂ 
ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਨਾ
 

ਸਾਡੀਆਂ ਸਾਰੀਆਂ ਪਰਿ ਾਪਤੀਆਂ ’ਤੇ ਓਨਾ ਮਾਣ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਵਿੰਨਾ ਅਸੀਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਸੀਂ ਹਮੇਸ਼ਾ 
ਆਉਣ ਿਾਲੇ ਕੱਲੇ ਨੰੂ - ਆਪਣੇ ਗਾਹਕਾਂ, ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ੍ਰਾਈਚਾਰੇ ਲਈ ਵਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ 
ਦਾ ਟੀਚਾ ਰੱਿਦੇ ਹਾਂ। ਅਵਹਸਾਨ ਮੋੜਕੇ ਅਤੇ ਅੱਗੇ ਆਉਣ ਿਾਲੀ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਵਸਰਿਣਾ ’ਤੇ ਵਧਆਨ 
ਕਂੇਦਵਰਤ ਕਰਕੇ - ਅਸੀਂ ਆਉਣ ਿਾਲੇ ਕੱਲੇ ਦੀਆਂ ਮੁਸ਼ਵਕਲਾਂ ਨੰੂ ... ਅੱਿ ਹੀ ਹੱਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਇਸਾ ਸੈਾਕਸ਼ਨ ਵਿੱਚ:
  ਸੁਰੱਵਿਅਤ, ਗੁਣਿੱਤਾ ਿਾਲੇ ਉਤਪਾਦ ਬਣਾਉਣਾ 

  ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ ਕਰਨਾ 

  ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰਾਨਾ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਕਰਨਾ

  ਮਨੱੁਿੀ ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨਾ 

  ਿਾਤਾਿਰਣ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨਾ 

  ੍ਰਾਈਚਾਰੇ ਨੰੂ ਿਾਪਸ ਦੇਣਾ

T E N N E C O  ਦਾ ਵਿ ਿ ਹਾ ਰ ਸੰਾ �ੰ �ੀ ਜ਼ਾ � ਤਾਂਾ
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ਸੁਾਰੱਵਖਅਤਾਂ, ਗੁਣਿੱਤਾਂਾ ਿਾਲੇ ਉਤਾਂਪਾਦ 
�ਣਾਉਣਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ, ਉੱਚ-ਗੁਣਿੱਤਾ ਦੇ ਉਤਪਾਦ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਨਾ ਿਦਂੋ ਿੀ ਉਹ Tenneco ਦੀ ਚੋਣ 
ਕਰਦੇ ਹਨ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਉਤਪਾਦ ਦੀ ਗੁਣਿੱਤਾ ਅਤੇ ਸੁਰੱਵਿਆ ਦੀ ਗਵਹਰਾਈ ਨਾਲ ਪਰਿਾਹ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਇਸ ਲਈ ਅਸੀਂ 
ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਵਕ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦ ਸਾਡੇ ਆਪਣੇ ਅੰਦਰੂਨੀ ਮਾਪਦੰਡਾਂ ਦੇ ਨਾਲ-ਨਾਲ, ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਅਤੇ 
ਅਵਧਵਨਯੋਮਾਂ ਦੁਆਰਾ ਵਨਰਧਾਰਤ ਮਾਪਦੰਡਾਂ ਨੰੂ ਿੀ ਇਹਨਾਂ ਦੇ ਲਾਗੂ ਹੋਣ ਸਾਰ ਪੂਰਾ ਕਰਦੇ ਹਨ (ਿਾਂ ਇਸ ਤਂੋ 
ਿੀ ਅੱਗੇ ਿਾਂਦੇ ਹਨ)।

ਗੁਣਿੱਤਾ ਅਤੇ ਸੁਰੱਵਿਆ ’ਤੇ ਵਧਆਨ ਕਂੇਦਵਰਤ ਕਰਕੇ, ਅਸੀਂ ਅਵਿਹੇ ਉਤਪਾਦ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਵਿਨੇਾਂ ਉੱਤੇਤੇ 
ਗਾਹਕ ੍ਰਰੋਸਾ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਇੱਕ ਨਾਮ ਵਿਸ ’ਤੇ ਉਹ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਨ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਗੁਣਿੱਤਾਂਾ ਅਤੇਾਂ ਸੁਾਰੱਵਖਆਂ 'ਤੇਾਂ ਜੋ਼ਰ ਦੇਣਾ। ਕੋਈ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸੁਝਾਅ ਵਦੰਦਾ ਹੈ ਵਕ ਕੁਝ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨੰੂ ਸਮਂੇ ਵਸਰ ੍ੇਰਿਣ 
ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਪਰਿ ੀ-ਪਰਿੋ ਡਕਸ਼ਨ ਪਰਿਿਾਨਗੀ ਪਰਿ ਵਕਵਰਆ ਨੰੂ ਛੱੋਡ ਵਦਓ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਅਵਿਹਾ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਡੀ ਟੀਮ 
ਸਮਾਂ-ਸਾਰਣੀ ਤਂੋ ਵਪੱਛੇੋ ਹੋ ਿਾਿੇਗੀ। ਤੁਸੀਂ ਵਫਰ ਿੀ ਬੋਲਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? ਇਹ ਸੀ। ਅਸੀਂ ਕਦੇ ਿੀ ਵਕਸੇ 
ਸਮਾਂ-ਸੀਮਾ ਿਾਂ ਟੀਚੇ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਗੁਣਿੱਤਾ ਦਾ ਵਤਆਗ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਕੇ ਸਮੱਵਸਆ 
ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ ਕੀਤਾ ਿਾ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਿੋ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਹਮੇਸ਼ਾ 
ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਪਰਿਤੀਬੱਧਤਾ ਿਾਲੇ ਮੱੁਲ ਨੰੂ ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਿਦਾ ਹੈ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਿੋ ਕੁਝ ਤੁਾਂਹਾਨੰੂ ਪਤਾਂਾ ਚਲਦਾ ਹੈ, ਉਸਾ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਚਲਦਾ ਹੈ ਵਕ ਵਪਛੋਲੀ ਵਸ਼ਫਟ 
ਤਂੋ ਬਾਅਦ ਇੱਕ ਮਸ਼ੀਨ ਦੀ ਿਾਂਚ ਨਹੀਂ ਕੀਤੀ ਗਈ ਸੀ। ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਮਸ਼ੀਨ ਦੀ 
ਦੁਬਾਰਾ ਿਾਂਚ ਕਰਦੇ ਹੋ ਵਕ ਇਹ ਸਹੀ ਤਰੇਾਂ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ। ਸਹੀ ਤਰੀਕਾ? ਹਾਂ, ਪਰ ਇਸ ਬਾਰੇ ਆਪਣੇ 
ਮੈਨੇਿਰ ਨੰੂ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨੀ ਿੀ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ। ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਕੰਪਨੀ ਵਿੱਚ ਹਰੇਕ ਦਾ ਕੰਮ 
ਹੈ ਵਕ ਵਨਰਵਮਤ ਉਤਪਾਦ ਲਈ ਲੋੜੀਂਦੇ ਵਿਿਰਣਾਂ ਦੀ ਤਾਮੀਲ ਕਰਦੇ ਹੋਣ, ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ 
ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦ ਗਾਹਕਾਂ ਲਈ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਹਨ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਿਰਚ ਘੱਟ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਅਵਹਸਾਸ ਹੋਇਆ ਹੈ ਵਕ ਵਕਸੇ ਉਤਪਾਦ ਉੱਤੇਤੇ ਿੋ ਟੈਸਟ ਅਸੀਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਉਹਨਾਂ 
ਵਿੱਚਂੋ ਕੋਈ ਇੱਕ ਉਤਪਾਦਨ ਲਾਈਨ ਵਿੱਚ ਅੱਗੇ ਿਾਕੇ ਦੁਬਾਰਾ ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਵਡਲੀਿਰੀ 
ਦੀ ਗਤੀ ਤੇਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਪਵਹਲੇ ਟੈਸਟ ਨੰੂ ਛੱੋਡ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਚੁਸਤ ਸੋਚਣੀ? ਵਬਲਕੁਲ ਨਹੀਂ। ਲੋੜੀਂਦੇ ਟੈਸਟ 
ਨੰੂ ਛੱੋਡਣਾ ਕਦੇ ਿੀ ਠੀਕ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦਾ। ਿੇ ਚੀਜ਼ਾਂ ਨੰੂ ਤੇਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਈ ਸੁਝਾਅ ਹਨ, ਤਾਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ 
ਸਾਂਝਾ ਕਰੋ। ਪਰ ਿਦਂੋ ਤਕ ਤੁਹਾਡੇ ਫੁਰਵਨਆਂ ਨੰੂ ਪਰਿ ਿਾਨਗੀ ਨਹੀਂ ਵਮਲ ਿਾਂਦੀ, ਤਦ ਤੱਕ ਯੋੋਿਨਾ ’ਤੇ ਅਹਡੱਗ 
ਰਹੋ। ਨਹੀਂ ਤਾਂ, ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ ਗਾਹਕਾਂ ਦੀ ਸੁਰੱਵਿਆ ਨੰੂ ਿੋਿਮ ਵਿੱਚ ਪਾਉਦੇਂ ਹੋ। 
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ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਗੁਣਿੱਤਾਂਾ ਅਤੇਾਂ ਸੁਾਰੱਵਖਆਂ ਦੇ ਸੰਾ�ੰ� ਵਿੱਚ ਿਾ�ੂ ਸੁਾਝਾਅ:

• ਨਿਂੇ ਅਵਧਵਨਯੋਮਾਂ ਲਈ ਸੁਚੇਤ ਰਹੋ ਅਤੇ ਲੋੜ ਪੈਣ ’ਤੇ ਪਰਿਮਾਵਣਕਤਾ ਹਾਸਲ ਕਰੋ।

• ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਸਾਰੇ ਵਿਕਰੇਤਾ ਸਾਡੀਆਂ ਲੋੜਾਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਦੇ ਹਨ ਿਾਂ 
ਇਹਨਾਂ ਲੋੜਾਂ ਤਂੋ ਿੀ ਿਧਕੇ ਪਰਿਦਰਸ਼ਨ ਕਰਦੇ ਹਨ।

• ਵਕਸੇ ਿੀ ਉਲੰਘਣਾਿਾਂ ਿਾਂ ਵਕਸੇ ਿੀ ਿਤਵਰਆਂ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰੋ ਿੋ ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਵਹਫਾਜ਼ਤ ਅਤੇ ਸੁਰੱਵਿਆ ਨੰੂ ਦਰਪੇਸ਼ ਸਮਝਦੇ ਹੋ।

ਉਤਪਾਦਾਂ ਨਾਲ ਛੇੋੜਛੋਾੜ ਕਰਨਾ ਸੰ੍ਰਾਵਿਤ ਤੌਰ ’ਤੇ ਖ਼ਤਰਨਾਕ ਅਤੇ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਹੈ, ਅਤੇ 
ਇਹ ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤੇ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਹੈ। ਇਹ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਇਸਦੇ ਤਲ ਤੱਕ 
ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ।

ਗੈਰਾਿ
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ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ  
ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ ਕਰਨਾ
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਸਾਡੀ ਸਾਿ ਅਤੇ ਬਰਿ ਾਂਡ ਦਾ ਵਨਰਮਾਣ ਕਰਨਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਸ੍ਰ ਕੁਝ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ - ਅਤੇ ਇਸ ਵਿੱਚ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ ਅਤੇ 
ਇਸ਼ਵਤਹਾਰਬਾਜ਼ੀ ਸ਼ਾਮਲ ਹੈ। ਇਸ਼ਵਤਹਾਰਬਾਜ਼ੀ ਵਿੱਚ ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਦਾ ਅਰ� ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਸਟੀਕ, ਵਨਰਪੱਿ, ਸੰਤੁਵਲਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਕੇ ਵਕ ਸਾਡੇ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਸਾਰੇ ਦਾਅਿੇ ਸੱਚ ਹਨ ਅਤੇ ਤੱ�ਾਂ ਦੁਆਰਾ ਸਮਰਵ�ਤ ਹਨ, ਅਸੀਂ ਗਾਹਕਾਂ ਦੇ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਨੰੂ 
ਿਧਾਉਦੇਂ ਹਾਂ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਬਰਿ ਾਂਡ ਨੰੂ ਮਜ਼ਬੂਤ   ਕਰਦੇ ਹਾਂ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਉਤਾਂਪਾਦਾਂ ਦੇ ਦਾਅਿੇ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇਸ਼ਵਤਹਾਰ ਦੇਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਵਕ ਸਾਡਾ ਨਿਾਂ ਉਤਪਾਦ ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ 
ਉਤਪਾਦਾਂ ਨਾਲਂੋ ਿਧੀਆ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਮੁਕਾਬਲੇ ਦੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਨਾਲਂੋ 20% ਿਧੀਆ ਪਰਿਦਰਸ਼ਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਹਾਲਾਂਵਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇੱਕ ਿੱਡੋਡੇ ਟਰਿ ੇ ਡ ਸ਼ੋਅ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਹੀ ਇਸ਼ਵਤਹਾਰ ਿਾਰੀ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ, ਪਰ ਤੁਸੀਂ 
ਇਸ਼ਵਤਹਾਰ ਲਾਂਚ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਤੁਲਨਾਤਮਕ ਿਾਂਚ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਡੇ ਇੰਿੀਨੀਅਰਾਂ ਨਾਲ ਵਮਲਕੇ 
ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਸਮਾਂ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਚੰਗਾ ਫੈਸਲਾ? ਪੂਰੀ ਤਰੇਾਂ। ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ 
ਬਾਰੇ ਝੂਠੇ ਿਾਂ ਸਬੂਤ-ਰਵਹਤ ਦਾਅਿੇ ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। ਦਾਅਵਿਆਂ ਨੰੂ ਸਾਬਤ ਕਰਨ ਲਈ ਅਕਸਰ ਵਨਰਪੱਿ 
ਟੈਸਟ ਕਰਿਾਉਣ ਦੀ ਲੋੜ ਪਂੈਦੀ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਿੋ ਦਾਅਿਾ ਤੁਸੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਉਸਦੇ ਸਬੂਤ ਦੇਣ ਲਈ 
ਲੋੜੀਂਦੀ ਵਕਸਮ ਦੇ ਟੈਸਟਾਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣ ਲਈ ਕਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਵਮਲਕੇ ਕੰਮ ਕਰੋ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਸਾਾਡੇੀ ਨਾਮ ਨੰੂ ਪਾਕ-ਸਾਾਫ਼ ਕਰਨਾ। ਮੁਕਾਬਲੇਬਾਜ਼ ਕੰਪਨੀ ਨੇ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਿੋ ਦਾਅਿੇ ਕੀਤੇ ਹਨ ਉਹ 
ਸਹੀ ਨਹੀਂ ਹਨ। ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਨੰੂ ਿਧੇਰੇ ਸਟੀਕ, ਵਨਰਪੱਿ ਅਤੇ ਸੰਤੁਲਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਿਾਲਾ ਇਸ਼ਵਤਹਾਰ 
ਦੇਣ ਲਈ ਬੋਲਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚਾਲ? ਹਾਂ, ਇਸ ਨੰੂ ਸਹੀ ਕਰਨ ਲਈ ਇਹ ਇੱਕ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਪਲ ਹੈ। ਪਰ 
ਕਾਨੰੂਨ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਨਾ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ। ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਝੂਠੇ ਦਾਅਿੇ ਕਰਨਾ ਅਨੈਵਤਕ ਹੈ 
ਅਤੇ ਇਸ ਦੇ ਵਿਲਾਫ ਲੜਨ ਲਈ ਅਸੀਂ ਹੋਰ ਿੀ ਕਈ ਕੁਝ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।

ਇਸ਼ਵਤਾਂਹਾਰ�ਾਜ਼ੀ ਵਿੱਚ ਸਾਾਡੀੀ ਸੱਾਚਾਈ 
ਿਾਸਾਤੇਾਂ ਸਾਾਡੀੀ ਸ਼ਲਾਘਾ ਕੀਤਾਂੀ ਿਾਂਦੀ ਹੈ ...
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਗੈਰ-ਪਰਿਮਾਵਣਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੇਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਪਰਿਚਾਰ ਸਮੱਗਰੀ ਬਣਾ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਵਕਸੇ ਦੇ 
ਸੰ੍ਰਾਿੀ ਲਾ੍ਰ ਨੰੂ ਉਿਾਗਰ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਅਿੇ ਇਸ ਨੰੂ ਵਿਕਰਯੋੋਗ ਿੋਿ ਦੁਆਰਾ ਸਮਰਵ�ਤ ਨਹੀਂ ਕੀਤਾ 
ਵਗਆ ਹੈ, ਪਰ ਇੱਕ ਅਵਧਐਨ ਚੱਲ ਵਰਹਾ ਹੈ ਅਤੇ ਨਤੀਿੇ, ਹੁਣ ਤੱਕ ਚੰਗੇ ਰਹੇ ਹਨ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਇਸ 
ਨੰੂ ਫੇਰ ਿੀ ਸ਼ਾਮਲ ਕਰ ਲਂੈਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਬਹੁਤ ਚੁਸਤ ਹੋ, ਹੈ ਨਾ? ਨਹੀਂ। ਅਸੀਂ ਹਮੇਸ਼ਾਂ ਪੂਰੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਪਰਿਦਾਨ 
ਕਰਕੇ ਆਪਣੇ ਗਾਹਕਾਂ (ਅਤੇ ਸਾਡੇ ਬਰਿ ਾਂਡ) ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਵਧਐਨ ਪੂਰਾ ਹੋਣ ਤੱਕ ਉਡੀਕ ਕਰੋ ਅਤੇ 
ਇਸ਼ਵਤਹਾਰਾਂ ਵਿੱਚ ਇਸ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਨ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਦਾਅਵਿਆਂ ਦੀ ਤਸਦੀਕ ਕੀਤੀ ਿਾ ਸਕਦੀ ਹੈ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਵਦਮਾਗ ਵਿੱਚ ਰੱਖਣ ਲਈ ਕੋਈ ਹੋਰ ਚੀਜ਼?
ਿਦਂੋ ਦਾਅਵਿਆਂ ਦੀ ਤਸਦੀਕ ਕਰਨ, ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਸਮੀਵਿਆ ਕਰਨ, ਿਾਂ ਸਾਡੇ 
ਿੱਲਂੋ ਹਿਾਲਾ ਵਦੱਡੋਤੇ ਿਾਂਦੇ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਸਟੀਕਤਾ ਦੀ ਗੱਲ ਆਉਦਂੀ ਹੈ – ਤਾਂ ਿਾਂਚ ਕਰੋ ਅਤੇ 
ਫੇਰ ਦੁਬਾਰਾ ਿਾਂਚ ਕਰੋ। 

ਗੈਰਾਿ
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ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰਾਨਾ ਤਾਂਰੀਕੇ  
ਨਾਲ ਸੰਾਚਾਰ ਕਰਨਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਸਾਡੀ ਕੰਪਨੀ ਬਾਰੇ ਸਪੱਸ਼ਟ ਅਤੇ ਵਟਕਾਊ ਸੰਦੇਸ਼ ੍ੇਰਿਣਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਸਾਂਝੀਆਂ ਕਰਨ ਲਈ ਬਹੁਤ ਸਾਰੀਆਂ ਮਸ਼ਹੂਰ ਕਹਾਣੀਆਂ ਹਨ। ਿਾਪਸ ਦੇਣ, ਗਾਹਕਾਂ ਦੀ ਮਦਦ 
ਕਰਨ ਅਤੇ ਕਾਢੰਕਾਰੀ ਹੱਲ ਵਸਰਿਣ ਦੀਆਂ ਕਹਾਣੀਆਂ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ ਮਾਣ-ਮੱਡੋਤੇ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰਿਾਉਦਂੀਆਂ 
ਹਨ, ਅਤੇ ਅਸੀਂ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਾਂ ਵਕ ਸੰਸਾਰ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਿਾਣੇ। 

ਇਹੀ ਕਾਰਨ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਟੀਮ ਦੇ ਉਹ ਮਂੈਬਰ ਹਨ ਿੋ Tenneco ਦੀ ਤਰਫਂੋ ਗੱਲਬਾਤ ਕਰਨ ਨੰੂ 
ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਬਣਾਉਦੇਂ ਹਨ। ਉਹ ਅਵਿਹੇ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਇਸਨੰੂ ਕਰਦੇ ਹਨ ਿੋ ਵਟਕਾਊ, ਸਟੀਕ ਅਤੇ 
ਸੰਪੂਰਨ ਹਨ। 

ਆਪਣੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਨ੍ਰਾਉਣ ਲਈ, ਤੁਹਾਨੰੂ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਿੱਚ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਨੀ ਪਿੇਗੀ। 
ਸਾਰੀਆਂ ਮੀਡੀਆ ਪੱੁਛੋਵਗੱਛੋਾਂ ਨੰੂ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਕੋਲ ਅੱਗੇ ੍ੇਰਿੋ। ਿੋ ਕੁਝ ਤੁਸੀਂ ਔਨਲਾਈਨ ਪੋਸਟ 
ਕਰਦੇ ਹੋ ਉਸ ਲਈ ਵਨੱਿੀ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਲਓ, ਅਤੇ ਿੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਲਗਦਾ ਹੈ ਵਕ ਕੋਈ ਵਿਅਕਤੀ ਸਾਡੇ ਬਰਿ ਾਂਡ ਨੰੂ 
ਗਲਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਦਰਸਾ ਵਰਹਾ ਹੈ ਤਾਂ ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਓ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਇਹ ਿਾਣਨਾ ਵਕ ਤੁਾਂਸਾੀ ਂਵਕੱਥੇ ਿਾਣਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਪੋਸਟ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਿੋ ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ 
ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ ਬਾਰੇ ਵਸ਼ਕਾਇਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਪਤਾ ਹੈ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਿਿਾਬ ਦੇ ਕੇ ਇਸ ਨੰੂ ਿਲਦੀ ਹੱਲ ਕਰ 
ਸਕਦੇ ਹੋ। ਪਰ, ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਵਕ ਸਾਡੇ ਸੰਦੇਸ਼ ਵਟਕਾਊ ਹੋਣ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ 
ਇਸ ਵਸ਼ਕਾਇਤ ਨੰੂ ਸਾਡੀ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਅਤੇ ਮਾਰਕੀਵਟੰਗ ਟੀਮਾਂ ਕੋਲ ੍ੇਰਿ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਚੰਗੀ ਸੋਚ? ਹਾਂ, 
ਵਸ਼ਕਾਇਤ ਅੱਗੇ ੍ੇਰਿਣਾ ਹੀ ਅੱਗੇ ਿਧਣ ਦਾ ਸਹੀ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। 

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਨਾਲ ਪੋਸਾਟ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਹੁਣੇ-ਹੁਣੇ ਵਰਲੀਜ਼ ਕੀਤੇ ਗਏ ਇੱਕ ਨਿਂੇ ਉਤਪਾਦ ਨੰੂ ਲੈਕੇ ਿੁਸ਼ ਹੋ ਅਤੇ 
ਇਸ ਬਾਰੇ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ’ਤੇ ਪੋਸਟ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਸਮੱਵਸਆ ਨਹੀਂ, ਠੀਕ ਹੈ? ਸ਼ਾਇਦ ਨਹੀਂ। 
ਬੱਸ ਕੰਪਨੀ ਦੁਆਰਾ ਮਨਜੂ਼ਰ ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰਨਾ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ 
ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕਵਠਨ ਵਮਹਨਤ ਕਰਦੀ ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਬਾਰੇ ਿੋ ਕਵਹੰਦੇ ਹਾਂ 
ਉਹ ਸੱਚ ਹੈ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਿੀ "ਕੰਪਨੀ ਨਾਲ ਆਪਣੇ ਸੰਬੰਧ ਬਾਰੇ ਦੱਸਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ," ਿੋ ਵਕ ਇਹ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਇਹ 
ਕਵਹਣ ਦਾ ਇੱਕ ਟੇਢੰਾ ਤਰੀਕਾ ਹੈ ਵਕ ਤੁਸੀਂ ਇੱ�ੇ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਿਦਂੋ ਸ਼ੱਕ ਹੋਿੇ ਵਕ ਕੀ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੰਪਨੀ ਦੀ 
ਤਰਫਂੋ ਬੋਲਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਮਦਦ ਲਈ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ। 
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਅਣਉਵਚਤ ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ। ਮੀਡੀਆ ਨੇ ਤੁਹਾਡੇ ਨਾਲ ਇੱਕ ਨਿਂੇ ਉਤਪਾਦ ਦੇ ਲਾਂਚ ਬਾਰੇ ਇੱਕ 
ਅਫਿਾਹ ਸੰਬੰਧੀ ਤੁਹਾਡੇ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕੀਤਾ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਸੁਵਣਆ ਹੈ ਅਤੇ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਕਰਦੇ ਹੋ ਵਕ 
ਿੋ ਕੁਝ ਤੁਸੀਂ ਿਾਣਦੇ ਹੋ, ਉਸਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ ਸਾਨੰੂ ਚੰਗੇ ਵਦੱਿ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰੇਗਾ। ਸਹੀ? ਗਲਤ। ਮੀਡੀਆ 
ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਨਾ ਪੇਸ਼ੇਿਰਾਂ ਲਈ ਛੱੋਡਣਾ ਹੀ ਿਧੀਆ ਹੈ। ਸਾਡੀ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਿਾਣਦੀ ਹੈ ਵਕ 
ਿਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸਾਂਝਾ ਕਰਨਾ ਕਦਂੋ ਉਵਚਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ – ਅਤੇ ਇਹ ਕਦਂੋ ਉਵਚਤ ਨਹੀਂ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਅਫਿਾਹਾਂ ਗਲਤ 
ਹੋ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ, ਿਾਂ ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਅੰਦਰਲੀ ਿਾਣਕਾਰੀ ਿਿਂੋ ਿੀ ਵਿਚਾਵਰਆ ਿਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਕੋਈ ਹੋਰ ਸੋਾਸ਼ਲ ਮੀਡੀੀਆਂ ਨੁਕਤੇਾਂ?

• ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਵਕ ਪਰੇਸ਼ਾਨ ਕਰਨ ਿਾਲੀਆਂ ਿਾਂ ਪੱਿਪਾਤੀ ਪੋਸਟਾਂ ਹਮੇਸ਼ਾ ਗਲਤ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ।

• ਿੋ ਕੁਝ ਤੁਸੀਂ ਪੋਸਟ ਕਰਦੇ ਹੋ ਤਾਂ ਉਸ ਲਈ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਲਓ - ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਦੱਸੋ ਵਕ ਤੁਹਾਡੇ 
ਸ਼ਬਦ ਤੁਹਾਡੇ ਆਪਣੇ ਹਨ।

• Tenneco ਦੇ ਲੋਗੋ ਅਤੇ ਵਚੱਤਰਾਂ ਨੰੂ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਦੀ ਪੂਰਿ ਮਨਜੂ਼ਰੀ ਦੇ 
ਵਬਨਾਂ ਨਾ ਬਦਲੋ।

• ਕਦੇ ਿੀ ਅਵਧਕਾਰਤ ਕੰਪਨੀ ਕਾਰੋਬਾਰਾਂ ਵਿਿਂੇ ਵਕ ਠੇਵਕਆਂ ਿਾਂ ਸਮਝੌਵਤਆਂ ਲਈ 
ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ਿਾਂ ਐਪਾਂ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਨਾ ਕਰੋ।

ਗੈਰਾਿ
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ਮਨੱੁਖੀ ਅਵ�ਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਵਖਆਂ ਕਰਨਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਵਿੱ�ੇ ਵਕਤੇ ਅਸੀਂ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਉਸ ਹਰ ਿਗੇਾ ਿਾਇਜ਼ ਰੁਜ਼ਗਾਰ ਰਿਾਇਤਾਂ ਨਾਲ ਕਾਰਿ ਕਰਨਾ ਅਤੇ 
ਇੱਕ ਟੀਮ ਿਿਂੋ ਇਕ ਦੂਿੇ ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਨਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਹਮਣੇ ਿਾਲੇ ਦਫਤਰ ਤਂੋ ਸਾਡੀਆਂ ਵਨਰਮਾਣ ਲਾਈਨਾਂ ਤੱਕ, ਅਸੀਂ ਹਰ ਵਕਸੇ ਦੇ, ਹਰ ਿਗੇਾ ਮਨੱੁਿੀ 
ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਿਧਾਉਣ ਨੰੂ ਤਰਿੀਹ ਵਦੰਦੇ ਹਾਂ। 

ਮਨੱੁਿੀ ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰਨ ਲਈ, ਸਾਡੀ ਿਚਨਬੱਧਤਾ ਵਸਰਫ ਨੈਵਤਕ ਤੌਰ ’ਤੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਕਰਨ ਤਂੋ ਿੀ 
ਅੱਗੇ ਿਾਂਦੀ ਹੈ - ਇਹ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਵਸ਼ਸ਼ਟਾਚਾਰ, ਬਰਾਬਰੀ, ਇੱਜ਼ਤ ਅਤੇ ਆਦਰ ਨਾਲ ਪੇਸ਼ ਆਉਣ ਦੀ ਸਾਡੀ 
ਿਚਨਬੱਧਤਾ ਹੈ। ਵਿਨੇਾਂ ਕੰਪਨੀਆਂ ਨਾਲ ਅਸੀਂ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਉਹਨਾਂ ਤਂੋ ਿੀ ਅਸੀਂ ਇਹੋ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। 

ਇਸ ਸ੍ਰ ਵਿੱਚ ਤੁਹਾਡੀ ਕੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਹੈ? ਇਹ ਸਰਲ ਹੈ - ਕਾਨੰੂਨ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰੋ, ਸੁਚੇਤ ਰਹੋ, ਅਤੇ ਿੇ ਤੁਸੀਂ 
ਕੁਝ ਅਵਿਹਾ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਿੋ ਮਨੱੁਿੀ ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਪਰਿ ਤੀ ਸਾਡੀ ਿਚਨਬੱਧਤਾ ਦੀ ਉਲੰਘਣਾ ਕਰਦਾ ਹੈ ਤਾਂ ਆਿਾਜ਼ 
ਉਠਾਓ। ਤੁਸੀਂ ਇਹ ਦੇਿਣ ਲਈ ਮੋਹਰਲੀਆਂ ਲਾਈਨਾਂ ’ਤੇ ਹੋ ਵਕ ਸਾਡੇ ਕਾਰਿ-ਸ�ਾਨ ’ਤੇ ਦੂਵਿਆਂ ਨਾਲ 
ਵਕਿਂੇ ਵਿਿਹਾਰ ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਅਤੇ ਸਾਨੰੂ ਤੁਹਾਡੀ - ਤੁਹਾਡੇ ਸਮਂੇ, ਪਰਿ ਵਤ੍ਰਾਿਾਂ, ਅਤੇ ਊਰਿਾ – ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ ਤਾਂ 
ਿੋ ਲੋਕਾਂ ਨੰੂ ਪਵਹਲਾਂ ਰੱਿਣ ਦੇ ਆਪਣੇ ਵਮਸ਼ਨ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕੀਤਾ ਿਾ ਸਕੇ ਅਤੇ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਿਾ ਸਕੇ 
ਵਕ ਹਰ ਵਕਸੇ ਕੋਲ ਉਹ ਸਰੋਤ ਹੋਣ ਵਿਨੇਾਂ ਦੀ ਉਸਨੰੂ ਸਫਲ ਹੋਣ ਲਈ ਲੋੜ ਹੈ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਸੁਾਰੱਵਖਆਂ ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ ਵਕਸੇ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੀਆਂ ਸਹੂਲਤਾਂ (facilities) ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ 
ਵਿਿੇ ਇੱਕ ਗਲਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸ�ਾਪਤ ਮਸ਼ੀਨ ਗਾਰਡ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਨਾਲ ਹੀ ਐਮਰਿਂੈਸੀ ਦਰਿਾਵਜ਼ਆਂ 
’ਤੇ ਿੰਜ਼ੀਰਾਂ ਦੇਿਦੇ ਹੋ। ਤੁਸੀਂ ਨਹੀਂ ਚਾਹੰੁਦੇ ਵਕ ਵਕਸੇ ਨੰੂ ਸੱਟ ਲੱਗੇ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਤੁਰੰਤ ਔਨਸਾਈਟ 
ਮੈਨੇਿਰ ਨੰੂ ਇਸ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਮਝਦਾਰ ਸੋਚ? ਵਬਲਕੁਲ। ਸਾਨੰੂ ਸਾਵਰਆਂ ਨੰੂ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਦੀਆਂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਹਾਲਤਾਂ ਦਾ ਅਵਧਕਾਰ ਹੈ। ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਕੇ, ਤੁਸੀਂ ਮਨੱੁਿੀ ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਿਧਾਉਣ 
ਲਈ ਆਪਣੀ ੍ੂਰਵਮਕਾ ਵਨ੍ਰਾ ਰਹੇ ਹੋ ਅਤੇ ਵਿਨੇਾਂ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਅਸੀਂ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਉਹਨਾਂ ਲਈ ਸਰਿੋਤਮ 
ਰਿਾਇਤਾਂ ਦੇ ਇੱਕ ਮਾਡਲ ਿਿਂੋ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹੋ। 

ਆਂਪਣੀ �ਣਦੀ ਵਮਹਨਤਾਂ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਅਣਿਾਣ ਸਪਲਾਇਰ ਤਂੋ ਕਈ ਵਿੰਡਸ਼ੀਲਡਾਂ ਦੀ ਿਰੀਦ 
ਬਾਰੇ ਵਿਚਾਰ ਕਰ ਰਹੇ ਹੋ। ਉਹਨਾਂ ਨੇ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਹ ਦੱਸ ਵਦੱਤਾ ਹੈ ਵਕ ਉਤਪਾਦ ਪੂਰੀ ਤਰੇਾਂ ਸ਼ੀਸ਼ੇ ਦਾ ਬਵਣਆ 
ਹੈ, ਹਾਲਾਂਵਕ, ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਿੱਿਰੇ ਪਦਾਰ� ਤਂੋ ਬਣੀ ਇੱਕ ਅਪਿਰਤਕ ਪਰਤ ਦੇਿਦੇ ਹੋ। ਕੁਝ ਿੋਿ ਕਰਨ ਤਂੋ 
ਬਾਅਦ, ਤੁਸੀਂ ਮਵਹਸੂਸ ਕਰਦੇ ਹੋ ਵਕ ਪਰਤ ਟੀਨ ਹੈ, ਿੋ ਇੱਕ ਟਕਰਾਅ ਿਾਲਾ ਿਵਣਿ ਹੈ। ਤੁਸੀਂ ਸਪਲਾਇਰ 
ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਦੇ ਹੋ ਅਤੇ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਟੀਨ ਦੇ ਮੂਲ ਸਰੋਤ ਬਾਰੇ ਿਧੇਰੇ ਿਾਣਕਾਰੀ ਦੇਣ ਲਈ ਆਿਦੇ ਹੋ। 
ਸਹੀ ਚੋਣ? ਇਹ ਸੀ। ਿਦਂੋ ਟੀਨ, ਟਂੈਟਾਲਮ, ਟੰਗਸਟਨ ਅਤੇ ਸੋਨੇ ਦੀ ਗੱਲ ਆਉਦਂੀ ਹੈ, ਤਾਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸਾਡੀ 
ਸਪਲਾਈ ਚੇਨ ਵਿੱਚ ਵਕਸੇ ਿੀ ਅੰਨੇੇ ਮੋੜਾਂ ਬਾਰੇ ਸੂਝ-ਬੂਝ ਵਦਿਾਉਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਇਹਨਾਂ ਨੰੂ ਟਕਰਾਓ 
ਿਾਲੇ ਿਵਣਿ ਵਕਹਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਅਕਸਰ ਇਹਨਾਂ ਿਵਣਿਾਂ ਦੀ ਿੁਦਾਈ ਅਤੇ ਉਤਪਾਦਨ ਦੌਰਾਨ ਮਨੱੁਿੀ 
ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਨਾਲ ਸਮਝੌਤਾ ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ। ਸਪਲਾਇਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ, ਸਾਡੀ ਨੀਤੀ ਦੀ ਿਾਂਚ ਕਰੋ ਅਤੇ 
ਇਸ ਚੀਜ਼ ਦੀ ਪੁਸ਼ਟੀ ਕਰਨ ਲਈ “ਕੌਨਫਵਲਕਟ ਵਮਨਰਲਜ਼ ਟੀਮ” ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ ਵਕ ਟੀਨ ਵਕਸੇ 
ਕਿਰ ਕੀਤੇ ਿਾਂਦੇ ਦੇਸ਼ ਤਂੋ ਆਉਦਂਾ ਹੈ। ਿੇ ਅਵਿਹਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਸੰਬੰਧ ਨੰੂ ਤੁਰੰਤ ਤੋੜ ਵਦਓ। 
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ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਟੀਮ ਮਂੈ�ਰਾਂ ਦੇ ਅਵ�ਕਾਰਾਂ ਦੀ ਰੱਵਖਆਂ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੇ ਸੰ੍ਰਾਵਿਤ ਸਪਲਾਇਰ ਨੰੂ ਵਮਲਣ ਿਾ ਰਹੇ 
ਹੋ ਅਤੇ ਦੇਿਦੇ ਹੋ ਵਕ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਸਪਲਾਈ ਚੇਨ ਟੀਮ ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਮਂੈਬਰ ਘੱਟ ਉਮਰ ਦੇ ਲੱਗਦੇ ਹਨ। 
ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਬੌਸ ਅਤੇ ਸਪਲਾਈ ਚੇਨ ਟੀਮ ਨੰੂ ਸੂਵਚਤ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਫੈਸਲਾ? ਹਾਂ। Tenneco ਵਿਿੇ, 
ਅਸੀਂ ਮਨੱੁਿੀ ਅਵਧਕਾਰਾਂ ਦੀਆਂ ਸੰ੍ਰਿ ਉਲੰਘਣਾਿਾਂ ਿਾਸਤੇ ਦੇਿਦੇ ਰਵਹੰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਿੇ ਸਾਨੰੂ ਕਦੇ ਕੋਈ ਸ਼ੱਕੀ 
ਚੀਜ਼ ਨਜ਼ਰ ਆਉਦਂੀ ਹੈ ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਉਦੇਂ ਹਾਂ। ਬੱਸ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਸੰ੍ਰਾਵਿਤ ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਦੀ ਸੂਚੀ ਤਂੋ 
ਹਟਾਉਣਾ ਿੀ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਿਦਂੋ ਤੱਕ ਿਾਂਚ ਪੂਰੀ ਨਹੀਂ ਹੋ ਿਾਂਦੀ ਹੈ।

ਉਵਚਤਾਂ ਭੁਗਤਾਂਾਨ ਹਾਸਾਲ ਕਰਨਾ। ਤੁਹਾਡਾ ਵਿਕਰੇਤਾ ਸਮਾਂ-ਸਾਰਣੀ ਤਂੋ ਵਪੱਛੇੋ ਹੈ ਅਤੇ ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਨੰੂ 
ਹਫਤੇ ਦੇ ਅੰਤ ’ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਕਵਹੰਦਾ ਹੈ। ਵਿਕਰੇਤਾ ਓਿਰਟਾਈਮ ਲਈ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਨਹੀਂ ਕਰੇਗਾ 
ਇਸ ਲਈ ਤੁਹਾਡੀਆਂ ਲਾਗਤਾਂ ਨਹੀਂ ਿਧਣਗੀਆਂ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ ਆਪਣੇ ਬਿਟ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਇਹ 
ਠੀਕ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਹੈ ਨਾ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਿੇ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਨੰੂ ਪਰਿ ਤੀ ਘੰਟਾ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕੀਤਾ ਿਾਂਦਾ ਹੈ, ਤਾਂ 
ਉਹ ਕਨੰੂਨੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਓਿਰਟਾਈਮ ਦੇ ਹੱਕਦਾਰ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਵਿਕਰੇਤਾ ਨੰੂ ਓਿਰਟਾਈਮ ਦੇਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ 
੍ਰਾਿਂੇ ਉਹ ਇਹ ਕੀਮਤ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲਂੋ ਨਹੀਂ ਿਸੂਲਦਾ। ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਕੰਪਨੀਆਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਨਹੀਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਿੋ 
ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਦੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਨਾਲ ਦੁਰਵਿਿਹਾਰ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ ਅਤੇ ਚਰਚਾ ਕਰੋ ਵਕ 
ਕੋਈ ਹੋਰ ਵਟਕਾਣੇ ਇਸ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਕਰ ਰਹੇ ਹਨ। ਹੋਰ ਕਾਰਿਾਈ ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਮਾੜੇ ਵਿਿਹਾਰ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਸਾਡੇ ਇੱਕ ਵਿਕਰੇਤਾ ਦੇ ਬਾਰੇ ਔਰਤਾਂ ਅਤੇ ਘੱਟ ਵਗਣਤੀਆਂ ਪਰਿਤੀ 
ਵਿਤਕਰਾ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਸੋਸ਼ਲ ਮੀਡੀਆ ’ਤੇ ਇੱਕ ਕਹਾਣੀ ਦੇਿਦੇ ਹੋ। ਵਕਉਡਂੋਵਕ ਇਸ ਵਿੱਚ Tenneco ਸ਼ਾਮਲ ਨਹੀਂ ਹੈ, 
ਤਾਂ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਕਰ ਵਦੰਦੇ ਹੋ। ਕੋਈ ਸਮੱਵਸਆ? ਹਾਂ। ਸਾਡੇ ਵਿਕਰੇਤਾ ਸਾਡੀ ਨੁਮਾਇੰਦਗੀ ਕਰਦੇ ਹਨ। 
ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਨੰੂ ਆਪਣੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ੍ਰਾਈਿਾਲਾਂ ਿਿਂੋ ਚੁਣਦੇ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਿੇ ਉਹ ਅਨੈਵਤਕਤਾ ਪੂਰਨ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਤਾਂ 
ਉਹਨਾਂ ਨਾਲ ਸਾਡਾ ਸੰਬੰਧ ਇਹ ਦਰਸਾਏਗਾ ਵਕ ਅਸੀਂ ਉਹਨਾਂ ਦੇ ਮਾੜੇ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀਂ ਅਵਿਹਾ 
ਨਹੀਂ ਕਰਦੇ। ਅਸੀਂ ‘ਹਮੇਸ਼ਾ ਈਮਾਨਦਾਰੀ’ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ। ਿੇ ਵਕਸੇ ਅਣਉਵਚਤ ਿਾਂ ਗੈਰਕਾਨੰੂਨੀ ਚੀਜ਼ ਦਾ ਸੰਕੇਤ 
ਿੀ ਨਜ਼ਰ ਆਉਦਂਾ ਹੈ, ਤਾਂ ਤੁਰੰਤ ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਓ ਤਾਂ ਵਕ ਸਹੀ ਲੋਕਾਂ ਦੁਆਰਾ ਵਰਸ਼ਤੇ ਦਾ ਪੁਨਰ-ਮੁਲਾਂਕਣ ਕੀਤਾ ਿਾ ਸਕੇ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਦੂਿੀਆਂਂ ਪਾਰਟੀਆਂਂ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਸਾਮਂੇ ਮੈਨੰੂ ਕੀ ਦੇਖਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ?
ਸਾਡੇ ਨਾਲ, ਸਾਡੇ ਿਾਸਤੇ, ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਤਰਫਂੋ਼ ਕੰਮ ਕਰਨ ਿਾਲੇ ਹਰ ਵਕਸੇ ਤਂੋ ਅਸੀਂ ਵਨਮਨਵਲਿਤ 
ਦੀ ਉਮੀਦ ਕਰਦੇ ਹਾਂ:

• ਵਿਵ੍ੰਰਨਤਾ ਅਤੇ ਸ਼ਮੂਲੀਅਤ ਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਹਤ ਕਰਨਾ।

• ਉਵਚਤ ਿੇਤਨ ਦਾ ੍ੁਰਗਤਾਨ ਕਰਨਾ।

• ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀਆਂ ਸੁਰੱਵਿਅਤ ਸਵ�ਤੀਆਂ ਨੰੂ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ।

• ਸਾਵਰਆਂ ਨਾਲ ਬਰਾਬਰ ਦਾ ਵਿਿਹਾਰ ਕਰਨਾ।

• ਕਾਵਮਆਂ ਨੰੂ ਸਰੀਰਕ ਸਜ਼ਾ ਅਤੇ ਿਬਰੀ ਮਜ਼ਦੂਰੀ ਤਂੋ ਬਚਾਉੁਣਾ।

• ਬਾਲ ਮਜ਼ਦੂਰੀ ਅਤੇ ਮਨੱੁਿੀ ਤਸਕਰੀ ਵਿਲਾਫ ਲੜਾਈ ਲੜਨਾ।

• ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਅਤੇ ਕਨੰੂਨ ਦਾ ਸਵਤਕਾਰ ਕਰਨਾ - ਪੈਸੇ ਦੀ ਬੱਚਤ 
ਲਈ ਕਦੇ ਿੀ ਵਕਸੇ ਨਾਲ ਿੀ ਸਮਝੌਤਾ ਨਾ ਕਰਨਾ।

ਗੈਰਾਿ
ਸਾਪਲਾਇਰ ਕੋਡੀ ਆਂਫ ਕੰਡੀਕ੍ਟ 

ਮਨੱੁਖੀ ਅਵ�ਕਾਰਾਂ ਦਾ ਵ�ਆਂਨ
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ਿਾਤਾਂਾਿਰਣ ਦੀ ਰੱਵਖਆਂ ਕਰਨਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਇਹ ਸਮਝਣਾ ਵਕ ਅਸੀਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਨੰੂ "ਵਕਿਂੇ" ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਸਾਡੀ ਸਫਲਤਾ ਲਈ ਓਨਾ ਹੀ ਮਹੱਤਿਪੂਰਨ ਹੈ ਵਿੰਨਾ 
ਅਸੀਂ "ਕੀ" ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਅਸੀਂ ਆਉਣ ਿਾਲੇ ਕੱਲੇ ਨੰੂ ਵਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਿਚਨਬੱਧ ਹਾਂ। ਇਸਦਾ ਅਰ� ਹੈ ਵਕ ਅਸੀਂ ਧਰਤੀ ਦੀ 
ਰੱਵਿਆ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਕੁਦਰਤੀ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਸਾਂ੍ਰ-ਸੰ੍ਰਾਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਅਤੇ ਪਰਿ ਦੂਸ਼ਣ ਦੀ ਰੋਕ�ਾਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਸਾਡੇ ਉਤਪਾਦਾਂ ਅਤੇ ਸੇਿਾਿਾਂ ਦੀ ਿਰੀਦਦਾਰੀ ਕਰਨ ਿੇਲੇ ਗਾਹਕਾਂ ਨੰੂ ਿਧੇਰੇ ਵਟਕਾਊ ਚੋਣਾਂ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਮਦਦ 
ਕਰਨ ਲਈ, ਹਮੇਸ਼ਾ ਕਾਰਿਾਂ, ਨਵਿਆਉਣਯੋੋਗ ਸਮੱਗਰੀਆਂ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਨ ਦੇ ਤਰੀਵਕਆਂ ਬਾਰੇ ਦੇਿਦੇ ਹੋਏ 
ਯੋੋਗਦਾਨ ਪਾਓ। 

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਆਂਪਣੇ ਫੱੁਟਵਪਰੰ ਟ ਨੰੂ ਘੱਟ ਤਂੋਾਂ ਘੱਟ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਅਵਿਹੇ ਤਰੀਕੇ ਦੀ ਪਛੋਾਣ ਕਰਦੇ ਹੋ ਿੋ ਪਲਾਂਟ ਵਿੱਚ 
ਸਾਡੇ ਿੱਲਂੋ ਊਰਿਾ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਨੰੂ 40% ਤੱਕ ਘਟਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਤੁਹਾਡੀ ਨੌਕਰੀ ਦੀ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਦਾ ਹਹੱਸਾ 
ਨਹੀਂ ਹੈ ਪਰ ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਦਾ ਵਜ਼ਕਰ ਆਪਣੇ ਬੌਸ ਨਾਲ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਚੰਗਾ ਵਿਚਾਰ ਹੈ? ਵਬਲਕੱੁਲ! ਅਸੀਂ 
ਹਮੇਸ਼ਾਂ ਉਸ ਧਰਤੀ ਦੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਨ ਦੀ ਕੋਵਸ਼ਸ਼ ਕਰ ਰਹੇ ਹਾਂ ਿੋ ਸਾਡੀ ਦੇਿ੍ਰਾਲ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ 
ਕੁਦਰਤੀ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਸਾਂ੍ਰ-ਸੰ੍ਰਾਲ ਕਰਨ ਿਾਂ ਕੂੜੇ ਿਾਂ ਵਨਕਾਸਾਂ ਨੰੂ ਘਟਾਉਣ ਦਾ ਕੋਈ ਤਰੀਕਾ ਲੱ੍ਰ ਲਂੈਦੇ ਹੋ - 
ਤਾਂ ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਓ। ਅਸਾੀ ਂਆਂਪਣੀ ਸਾਪਲਾਈ ਚੇਨ ਵਿਚਲੇ ਸਾਾਰੇ ਉਤਾਂਪਾਦਾਂ 

ਲਈ ਿਾਤਾਂਾਿਰਣ ਦੇ ਮਾਪਦੰਡੀਾਂ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਿਾਂ 
ਇਹਨਾਂ ਤਂੋਾਂ ਿੀ ਅੱਗੇ ਿਾਂਦੇ ਹਾਂ।

ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਛੋਟੀਆਂਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਿੱਲ ਵ�ਆਂਨ ਦੇਣਾ। ਹਾਲ ਹੀ ਵਿੱਚ ਲਾਈਨ ’ਤੇ ਹੋਏ ਇੱਕ ਬਦਲਾਅ ਨੇ ਗੁਣਿੱਤਾ ਨੰੂ ਿਧਾ 
ਵਦੱਤਾ ਹੈ ਪਰ ਕਬਾੜ ਵਿੱਚ ਿੀ 200% ਦਾ ਿਾਧਾ ਹੋ ਵਗਆ ਹੈ। ਕੀ ਇਸ ਵਿੱਚ ਕੋਈ ਸਮੱਵਸਆ ਹੈ? ਸਮਾਂ 
ਪਾਕੇ, ਹਾਂ। ਪਲਾਂਟ ਵਿੱਚ ਸਹੀ ਲੋਕਾਂ ਨਾਲ ਗੱਲਬਾਤ ਕਰੋ ਤਾਂ ਿੋ ਉਹ ਵਨਰਧਾਰਤ ਕਰ ਸਕਣ ਵਕ ਕਬਾੜ ਦੀ 
ਮਾਤਰਾ ਵਕਉ ਂਿਧੀ ਹੈ ਅਤੇ ਘਟਾਉਣ ਿਾਂ ਨਵਿਆਉਣ ਦੇ ਤਰੀਵਕਆਂ ਦੀ ਪਛੋਾਣ ਕਰੋ।
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ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਸੰ੍ਰਾਵਿਤ ਖ਼ਤਵਰਆਂ ਦੀ ਅਣਦੇਿੀ ਕਰਨਾ। ਤੁਸੀਂ ਦੇਵਿਆ ਹੈ ਵਕ ਸਾਡੇ ਸਟੋਰੇਿ ਕੰਡੋਟੇਨਰਾਂ ਵਿੱਚਂੋ ਇੱਕ ਤਂੋ ਇੱਕ 
ਹਾਨੀਕਾਰਕ ਤਰਲ ਲੀਕ ਹੋ ਵਰਹਾ ਹੈ। ਕੁਝ ਕਵਹਣ ਦੀ ਬਿਾਏ, ਤੁਸੀਂ ਇਸ ਨੰੂ ਛੱੋਡਕੇ ਵਕਸੇ ਹੋਰ ਕੰਡੋਟੇਨਰ ਦੀ 
ਿਰਤਂੋ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? ਨਹੀਂ। ਤੁਹਾਨੰੂ ਬੋਲਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਸੀ। ਅਵਿਹਾ ਕਰਨ ਨਾਲ ਡੱੁਲੇ-ਿਲੀਟ ਅਤੇ 
ਿਾਤਾਿਰਣ ਨੰੂ ਹੋਣ ਿਾਲੇ ਵਕਸੇ ਨੁਕਸਾਨ ਨੰੂ ਰੋਵਕਆ ਿਾ ਸਕਦਾ ਸੀ। 

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਕੁਦਰਤਾਂੀ ਸਾਰੋਤਾਂਾਂ ਦੇ �ਚਾਅ ਲਈ ਸੁਾਝਾਅ:

• ਪਾਣੀ ਦੇ ਸਰੋਤਾਂ ਦੀ ਰੱਵਿਆ ਕਰੋ।

• ਕੂੜਾ ਕਰਕਟ ਘੱਟ ਕਰੋ।

• ਉਰਿਾ ਦੀ ਬੱਚਤ ਕਰੋ।

• ਪੈਕੇਵਿੰਗ ਘਟਾਓ।

• ਪਦਾਰ�ਾਂ ਨੰੂ ਵਜੰ਼ਮੇਿਾਰੀ ਨਾਲ ਹਾਸਲ ਕਰੋ।

ਗੈਰਾਿ
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ਭਾਈਚਾਰੇ ਨੰੂ ਿਾਪਸਾ ਦੇਣਾ 
ਮੰਵਜ਼ਲ
ਸਾਡੇ ਆਲੇ-ਦੁਆਲੇ ਦੇ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ ’ਤੇ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਪਰਿ ੍ਰਾਿ ਪਾਉਣਾ।

ਅਸਾੀ ਂਏਥੇ ਵਕਿਂੇ ਪਹੰੁਚਦੇ ਹਾਂ 
ਸਾਡੇ ਵਿੱਚਂੋ ਹਰ ਇੱਕ ਕੋਲ ਫਰਕ ਵਲਆਉਣ ਦੀ ਸ਼ਕਤੀ ਹੈ। ਅਸੀਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਹਮੇਸ਼ਾਂ ਇਸ ਗੱਲ ਨੰੂ ਵਧਆਨ ਵਿੱਚ 
ਰੱਿਣ ਅਤੇ ੍ਰਾਈਚਾਰੇ ਦਾ ਦੇਣਾ ਅਵਿਹੇ ਤਰੀਵਕਆਂ ਨਾਲ ਿਾਪਸ ਦੇਣ ਲਈ ਉਤਸ਼ਾਹਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਿੋ ਤੁਹਾਡੇ 
ਲਈ ਵਨੱਿੀ ਤੌਰ ’ਤੇ ਅਰ�ਪੂਰਨ ਹਨ। 

ਨਾਲ ਹੀ, ਇਹ ਿੀ ਯੋਾਦ ਰੱਿੋ ਵਕ ਿਦਂੋ ਅਸੀਂ ਆਪਣਾ ਸਮਾਂ, ਪਰਿ ਵਤ੍ਰਾ ਅਤੇ ਸਾਧਨਾਂ ਨੰੂ ਇੱਕ ਕੰਪਨੀ ਿਿਂੋ ਇਕੱਠਾ 
ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਤਾਂ ਅਸੀਂ ਹੋਰ ਿੀ ਅੱਗੇ ਿਾ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਫੰ਼ਡ ਇਕੱਠਾ ਕਰਨ ਅਤੇ ਸਿੈ-ਸੇਿੀ ਹੋਣ ਦੁਆਰਾ, ਅਸੀਂ 
ਉਹਨਾਂ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ ਨੰੂ ਬਦਲ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਵਿੱ�ੇ ਅਸੀਂ ਰਵਹੰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਵਬਹਤਰੀ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਾਂ।

ਨੈਵਤਾਂਕ ਵਿਿਹਾਰ ਦਾ ਰੋਲ ਮਾਡੀਲ।

ਇੱਕ ਉਤਾਂਪਰੇ ਰਕ �ਣੋ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਸ�ਾਨਕ ੍ਰਾਈਚਾਰਕ ਸੰਗਠਨ ਲਈ ਫੰ਼ਡ ਇਕੱਠਾ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ ਿੋ 
ਵਿਵ੍ੰਰਨਤਾ ਸੰਬੰਧੀ ਪਵਹਲਕਦਮੀਆਂ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਵਕਸੀ ਫੰਡਰੇਜ਼ਰ ਸਮਾਗਮ 
ਅਤੇ ਿਲੰਟੀਅਰ ਵਦਿਸ ਨੰੂ ਆਯੋੋਵਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰਦੇ ਹੋ। ਸਹੀ ਚੋਣ? 
ਵਬਲਕੁਲ। ਅਸੀਂ ਸੰਵਮਲਨਤਾ ਅਤੇ ਵਿਵ੍ੰਰਨਤਾ ਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਵਹਤ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਅਤੇ ਇਹ ਅਵਿਹਾ ਕਰਨ ਦਾ 
ਇੱਕ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਕੰਮ ਤਂੋ ਬਾਹਰ ਸਿੈ-ਸੇਿੀ ਕਾਰਿ ਕਰਦੇ ਹੋ, ਤਾਂ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਓ ਵਕ ਤੁਹਾਡੀ 
੍ਰਾਗੀਦਾਰੀ ਤੁਹਾਡੀ ਨੌਕਰੀ ਨੰੂ ਨਕਾਰਾਤਮਕ ਤੌਰ ’ਤੇ ਪਰਿ ੍ਰਾਿਤ ਨਹੀਂ ਕਰੇਗੀ ਿਾਂ ਵਿਿਾਦ ਪੈਦਾ ਨਹੀਂ ਕਰੇਗੀ। 
ਪਵਹਲਾਂ ਆਪਣੇ ਮੈਨੇਿਰ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰਨਾ ਅਵਿਹਾ ਕਰਨ ਦਾ ਸ੍ਰ ਤਂੋ ਿਧੀਆ ਤਰੀਕਾ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
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ਸਾਾਿ�ਾਨੀ।

ਪਵਹਲਾਂ ਪੱੁਛਣਾ। ਇੱਕ ਗਾਹਕ ਤੁਹਾਨੰੂ ਅਵਿਹੇ ਮਕਸਦ ਲਈ ਦਾਨ ਕਰਨ ਬਾਰੇ ਪੱੁਛੋਦਾ ਹੈ ਵਿਸਦਾ ਉਹ 
ਸਮਰ�ਨ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਤੁਸੀਂ ੍ਰਾਈਚਾਰੇ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਅਤੇ ਗਾਹਕ ਨਾਲ ਆਪਣੇ ਵਰਸ਼ਤੇ ਨੰੂ ਵਬਹਤਰ 
ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਵਕਸੇ ਮੈਨੇਿਰ ਿਾਂ ਮਨੱੁਿੀ 
ਸਰੋਤ ਵਿ੍ਰਾਗ ਨਾਲ ਗੱਲ ਕਰੋ। ਹਾਲਾਂਵਕ ਅਸੀਂ ਆਪਣੇ ੍ਰਾਈਚਾਵਰਆਂ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਨਾ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਾਂ, 
ਚੈਵਰਟੀ ਬਾਰੇ ਿੋਿ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਵਕ ਇਹ ਯੋਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਿਾ ਸਕੇ ਵਕ ਇਹ ਿਾਇਜ਼ 
ਹੈ ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਇਮਾਨਦਾਰੀ ਪ੍ਤੀ ਪਰਿ ਤੀਬੱਧਤਾ ਨਾਲ ਮੇਲ ਿਾਂਦੀ ਹੈ। ਸ਼ਾਇਦ ਤੁਹਾਨੰੂ ਇਹ ਵਿਸ਼ਿਾਸ ਕਰਨਾ 
ਮੁਸ਼ਕਲ ਲੱਗੇ, ਪਰ ਕਈ ਿਾਰ ਚੈਵਰਟੀਆਂ ਦੀ ਿਰਤਂੋ ਵਕੱਕਬੈਕ ਿਾਂ ਵਰਸ਼ਿਤ ਦੇਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਿਾਂਦੀ ਹੈ।

ਗਲਤਾਂ ਤਾਂਰੀਕਾ।

ਕਾਰੋਬਾਰ ਨੰੂ ਵਨੱਿੀ ਨਾਲ ਵਮਲਾਉਣਾ। ਤੁਸੀਂ ਇੱਕ ਵਨੱਿੀ ਚੈਰੀਟੇਬਲ ਗਤੀਵਿਧੀ ਵਿੱਚ ਸ਼ਾਮਲ ਹੋ ਅਤੇ ਸਾਡੇ 
ਕੁਝ ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਨੰੂ ਯੋੋਗਦਾਨ ਪਾਉਣ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਕਰਨ ਿੇਲੇ Tenneco ਦੇ ਲੈਟਰਹੈਡੱ ਨੰੂ ਿਰਤਣਾ 
ਚਾਹੰੁਦੇ ਹੋ। ਕੀ ਇਹ ਠੀਕ ਹੈ? ਨਹੀਂ। Tenneco ਦਾ ਲੈਟਰਹੈਡੱ ਿਰਤਣ ਤਂੋ ਪਵਹਲਾਂ ਤੁਹਾਡੇ ਲਈ ਮਨਜੂ਼ਰੀ 
ਲੈਣੀ ਲਾਜ਼ਮੀ ਹੈ। ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਨਾਲ ਇਸ ਪਵਹਲਕਦਮੀ ਬਾਰੇ ਚਰਚਾ ਕਰੋ ਅਤੇ ਸਮਝੋ ਵਕ 
ਵਕਿਂੇ Tenneco ਸਾਡੇ ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਨੰੂ ਵਨੱਿੀ ਦਾਨਪਾਤਰ ਗਤੀਵਿਧੀਆਂ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਤੁਹਾਡੇ 
ਨਾਲ ਵਮਲਕੇ ਕੰਮ ਕਰੇਗੀ ਤਾਂ ਿੋ ਸੰ੍ਰਾਵਿਤ ਹਹੱਤਾਂ ਦੇ ਟਕਰਾਅ - ਿਾਂ ਘੱਡੋਟੋ ਘੱਟ ਅਵਿਹੇ ਟਕਰਾਅ ਦੀ ਵਦੱਿ ਤਂੋ 
ਬਵਚਆ ਿਾ ਸਕੇ। ਸਪਲਾਇਰਾਂ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਸੰਬੰਧ ਵਸਰਫ ਕਾਰੋਬਾਰ ’ਤੇ ਅਧਾਰਤ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ।

ਰਸਾਤੇਾਂ ਦੀ ਅਗਿਾਈ ਕਰੋ  (ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ �ਰਕਰਾਰ 
ਰੱਖਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ) 

ਸਾਮਾਿ ਨੰੂ ਿਾਪਸਾ ਦੇਣ ਲਈ ਨੁਕਤੇਾਂ: 
ਸਾਨੰੂ ਸਾਡੀ ਟੀਮ ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਮਂੈਬਰਾਂ ਦੀਆਂ ਵਨੱਿੀ ਦਾਨੀ ਿਚਨਬੱਧਤਾਿਾਂ ’ਤੇ ਮਾਣ ਹੈ ਅਤੇ 
ਨਾਲ ਹੀ ਉਹਨਾਂ ਿਚਨਬੱਧਤਾਿਾਂ ’ਤੇ ਿੀ ਿੋ ਅਸੀਂ ਇੱਕ ਟੀਮ ਿਿਂੋ ਕੀਤੀਆਂ ਹਨ।

• ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਦਾਨਪਾਤਰ ਸੰਸ�ਾਿਾਂ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਨ ਲਈ ਕੰਪਨੀ ਿਾਸਤੇ ਹੋਰ 
ਮੌਵਕਆਂ ਦਾ ਮੁਲਾਂਕਣ ਕਰਨ ਲਈ ਕਵਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨਜ਼ ਟੀਮ ਿਾਂ ਮਨੱੁਿੀ ਸਰੋਤ ਵਿ੍ਰਾਗ 
ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰੋ।

ਗੈਰਾਿ
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ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸੰਾਸਾ ਪਰ ਾਪਤਾਂ ਕਰਨਾ 
ਲਓ ਿੀ ਤੁਸੀਂ ਏ�ੇ ਪਹੰੁਚ ਹੀ ਗਏ ਹੋ - ਉਹ ਿਾਣਕਾਰੀ ਵਿਸਦੀ ਤੁਹਾਨੰੂ Tenneco ਵਿਖੇ ਕਾਰਿ ਚਲਾਉਣ 
ਲਈ ਆਂਪਣਾ ਲਾਇਸਂੈਾਸਾ ਪਰਿ ਾਪਤ ਕਰਨ ਿਾਸਤੇ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤਾ ਨੰੂ ਪੜੇਨ ਲਈ ਸਮਾਂ ਕੱਢੰਣ ਿਾਸਤੇ 
ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਵਨਰੰਤਰ ਸਫਲਤਾ ਦਾ ਸਮਰ�ਨ ਕਰਨ ਲਈ ਤੁਸੀਂ ਿੋ ਿੀ ਕਰਦੇ ਹੋ ਉਸ ਲਈ ਤੁਹਾਡਾ ਧੰਨਿਾਦ। 
ਿਦਂੋ ਤੁਹਾਡੇ ਕੋਲ ਕੋਈ ਫੁਰਨੇ, ਪਰਿਸ਼ਨ ਅਤੇ ਸ਼ੰਕੇ ਹੋਣ ਤਾਂ ਉਸ ਸਮਂੇ ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਉਣ ਲਈ ਤੁਹਾਡਾ ਧੰਨਿਾਦ।

ਸਾਡੇ ਜ਼ਾਬਤਾ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ Tenneco ਵਿਿੇ ਲੰਬੇ ਸਮਂੇ ਤੱਕ ਵਟਕੇ ਰਵਹਣ ਦੀ ਕੰੁਿੀ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਡੇ ਉਦੇਸ਼ 
ਅਤੇ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ ਨੰੂ ਬਲ ਵਦੰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸਾਡੀ ਅੰਵਤਮ ਮੰਵਜ਼ਲ ਲਈ ਵਦਸ਼ਾ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ: 
ਈਮਾਨਦਾਰੀ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਨੰੂ ਕਰਨਾ। 

ਿੇ ਤੁਸੀਂ ਵਤਆਰ ਹੋ, ਮਤਲਬ ਤੁਸੀਂ ਜ਼ਾਬਤੇ ਨੰੂ ਪੜੇ, ਸਮਝ ਵਲਆ ਹੈ, ਅਤੇ ਤੁਸੀਂ ਇਸਦਾ ਪਾਲਣ ਕਰੋਗੇ,  
ਤਾਂ ਹੇਠਾਂ ਆਪਣੇ ਨਾਮ ’ਤੇ ਦਸਤਿਤ ਕਰੋ:

ਦਸਤਖ਼ਤ: _______________________________________________   

ਤਾਰੀਖ਼: ________________________________________________

ਹੁਣ ਤੁਸੀਂ Tenneco ਵਿਖੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਲਾਇਸੰਾਸਾਸ਼ੁਦਾ ਹੋ। ਵਕਰਪਾ ਕਰਕੇ ਆਪਣੇ HR ਪਰਿ ਤੀਵਨਧੀ 
ਨੰੂ ਇਹ ਦਸਤਿਤ ਕੀਤੇ ਪੰਨੇ ਪਰਿਦਾਨ ਕਰੋ।

ਿੇ ਤੁਾਂਸਾੀ ਂਵਨਮਨਵਲਖਤਾਂ ਦੀ 
ਉਲੰਘਣਾ ਦੇਖਦੇ ਹੋ ਿਾਂ ਤੁਾਂਹਾਨੰੂ 

ਸ਼ੱਕ ਹੰੁਦਾ ਹੈ: 

• ਸਾਡੀਆਂ ਮੂਲ  ਕਦਰਾਂ-ਕੀਮਤਾਂ 
ਿਾਂ ਜ਼ਾਬਤਾ

• ਸਾਡੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਅਤੇ 
ਪਰਿ ਵਕਵਰਆਿਾਂ 

• ਕੋਈ ਕਾਨੰੂਨ ਿਾਂ ਅਵਧਵਨਯੋਮ

ਵਿਿੇ ਕਾਰਿ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਲਾਇਸੈਂਸ

ਯਾਦ ਰੱਖੋ  
"ਸਾਹੀ ਕੰਮ ਸਾਹੀ ਤਾਂਰੀਕੇ ਨਾਲ ਕਰੋ।"

ਿੇ ਤੁਹਾਨੂੰ ਵਕਸੇ ਨੈਵਤਕ ਸਮੱਵਸਆ ਿਾਂ ਗਲਤ ਕੰਮਾਂ ਬਾਰੇ ਿਾਣਕਾਰੀ ਵਮਲਦੀ ਹੈ, ਤਾਂ 

Tenneco ਟੀਮ ਦੇ ਮੈਂਬਰ ਿਿੋਂ ਇਸ ਦੀ ਵਰਪੋਰਟ ਕਰਨਾ ਤੁਹਾਡੀ ਵਜ਼ਮੇਿਾਰੀ  

ਬਣਦੀ ਹੈ। ਆਿਾਜ਼ ਉਠਾਓ!

ਬਟੂਆ ਕਾਰਡ ਵਪਰਿੰ ਟ ਕਰੋ, ਅਕਾਰ 
ਮੁਤਾਵਬਕ ਕੱਡੋਟੋ ਅਤੇ ਵਬੰਦੂਦਾਰ 
ਲਾਈਨ ’ਤੇ ਤਵਹ ਕਰੋ।

ਤੁਾਂਸਾੀ ਂਟੌਲ-ਫਰ ੀ 
Tenneco ਹੌਟਲਾਈਨ ਨੰੂ 24/7 ਕਾਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ  

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

ਸਾਰੀਆਂ ਕਾਲਾਂ ਨੰੂ ਸ�ਾਨਕ ਕਾਨੰੂਨਾਂ ਅਨੁਸਾਰ  
ਗੁਪਤ ਆਧਾਰ ’ਤੇ ਵਿਚਾਵਰਆ ਿਾਿੇਗਾ।

ਉੱਪਰ ਆਪਣੇ ਸ�ਾਨਕ ਹੌਟਲਾਈਨ ਨੰਬਰ ਨੰੂ ਵਲਿੋ।

ਵਿਿੇ ਕਾਰਿ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਲਾਇਸਂੈਸ

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

	Button 1: 
	Page 2: 
	Page 3: 
	Page 4: 
	Page 5: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 12: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 18: 
	Page 19: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 22: 
	Page 23: 
	Page 24: 
	Page 25: 
	Page 26: 
	Page 27: 
	Page 28: 
	Page 29: 
	Page 30: 
	Page 32: 
	Page 33: 
	Page 34: 
	Page 35: 
	Page 36: 
	Page 37: 
	Page 38: 
	Page 39: 
	Page 40: 
	Page 41: 
	Page 42: 
	Page 43: 
	Page 45: 
	Page 46: 
	Page 47: 
	Page 48: 
	Page 49: 
	Page 50: 
	Page 51: 
	Page 52: 
	Page 53: 
	Page 54: 
	Page 55: 
	Page 56: 

	Button 2: 
	Page 2: 
	Page 3: 
	Page 4: 
	Page 5: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 12: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 18: 
	Page 19: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 22: 
	Page 23: 
	Page 24: 
	Page 25: 
	Page 26: 
	Page 27: 
	Page 28: 
	Page 29: 
	Page 30: 
	Page 32: 
	Page 33: 
	Page 34: 
	Page 35: 
	Page 36: 
	Page 37: 
	Page 38: 
	Page 39: 
	Page 40: 
	Page 41: 
	Page 42: 
	Page 43: 
	Page 45: 
	Page 46: 
	Page 47: 
	Page 48: 
	Page 49: 
	Page 50: 
	Page 51: 
	Page 52: 
	Page 53: 
	Page 54: 
	Page 55: 
	Page 56: 

	Button 3: 
	Page 2: 
	Page 3: 
	Page 4: 
	Page 5: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 12: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 18: 
	Page 19: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 22: 
	Page 23: 
	Page 24: 
	Page 25: 
	Page 26: 
	Page 27: 
	Page 28: 
	Page 29: 
	Page 30: 
	Page 32: 
	Page 33: 
	Page 34: 
	Page 35: 
	Page 36: 
	Page 37: 
	Page 38: 
	Page 39: 
	Page 40: 
	Page 41: 
	Page 42: 
	Page 43: 
	Page 45: 
	Page 46: 
	Page 47: 
	Page 48: 
	Page 49: 
	Page 50: 
	Page 51: 
	Page 52: 
	Page 53: 
	Page 54: 
	Page 55: 
	Page 56: 

	Button 20: 
	Button 22: 
	Button 23: 
	Button 24: 
	Button 25: 
	Button 26: 
	Button 27: 
	Button 28: 
	Button 29: 
	Button 30: 
	Button 31: 
	Button 32: 
	Button 21: 
	Button 19: 


