B6 Quy tac Ung xu tre
Kinh doanh cua Diac




Tat ca chiing ta déu c6 thé lam
diéu dung dan, bat ké lic nao

Chung ta dugc tin tuéng dé dua ra nhiing quyét dinh dung dan khi dua trén nhan thic théng
thudng hodc nhan dinh ca nhan khi hanh déng theo nhiing gia tri va muc dich ctia Diageo
Néu ban khéng tim thdy huéng dan minh can trong Bo Quy tac, cac chinh sach
hay chuan muc clia céng ty, thi hay dat mot cau héi don gian:

Hanh dong ctia minh c6 phu hop véi muc dich va cac gia tri cia Diageo hay khong?

Ban co
C6 nhat quan vui vé giai thich
Co hop phap VGi cac gia tri Viécdo vé viéc minh da lam
khéng? va Bd Quy tac ¢6 6n khéng? véi dong nghiép,
cta Diageo? ban bé va gia
dinh khong?

Tim 1Gi khuyén va huéng dan
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Cac ban déng nghiép than mén,

Tham vong clia ching ta la tré thanh mot trong nhimg cong ty hang tiéu dung hoat déng hiéu qua nhat,
dugc ton trong va dang tin cay nhat trén thé gidi. D€ dat dugc diéu nay, ching ta phai gianh dugc niém tin
va su ton trong tir tat ca nhimg ngudi co lién hé véi cong ty chidng ta. Cam két clia chiing ta vdi tat ca cac
bén lién quan la ludn hoat déng theo cach dung dén, tir khau san xust dén khau phuc vu. B Quy tic Ung
xUt trong Kinh doanh clia Diageo gitip cac ban hiéu dugc nhiing trach nhiém clia minh véi tu cach la mot
phan quan trong va la dai st cho hoat déng kinh doanh clia cong ty.

Chung ta khai dau t&r mét vi tri tuyét voi: hoat dong kinh doanh va van héa cong ty dugc dat nén tang
trén nhing gia tri dugc xay dung qua nhiéu thé hé do nhiing con ngudi phi thudng tao lap nén, trong doé
cé nhiing ngudi sang lap nhiéu thuong hiéu tuyét vai clia ching ta. Nhiing gia tri d6 truyén cam hing va
hudéng dan cho ching ta lam viéc méi ngay. Ching ta la nhiing ngudi bdo vé cho uy tin, van hoa va mot
s6 nhéan hang la biéu tugng hang dau thé gidi clia Diageo, va tat ca ching ta déu c6 chung mot nhiém vy
la duy tri su lén manh cho hoat dong kinh doanh clia cdng ty va truyén né lai cho thé hé ké tiép trong tinh
trang con tét hon nla.

Diéu ching t6i ky vong tir ban

M&i ngudi ching ta déu co trach nhiém phai minh chiing cho nhiing chudn muc cao nhat vé su trung
thuc. Bat ké vai tro, cdp bac hay dia diém lam viéc clia cac ban la gi, IUc nao cac ban cling phai tuan tha
B& quy tdc, cac chinh sach va chudn muc clia cong ty, cling nhu toan bé céc luat, quy dinh ctia nha nudc,
va cac tiéu chudn nganh cé lién quan dén céng viéc clia cac ban.

Nhung khéng c6 béd quy téc, chinh sach hay chuan muc nao ¢ thé bao quét cho moi tinh huéng ma
chung ta gap phai. Biéu quan trong la van dung nhing hiéu biét chung va cé nhiing nhan dinh pht hop
dé hanh déng mot cach ding dan theo céac gia tri va muc tiéu clia chiing ta. Néu bat ké Iic nao nghi ngg,
ban nén hoi xin chi dan, va néu cé diéu gi quan ngai thi ban nén én tiéng.

Diéu ban c6 thé ky vong tir Diageo
Céc ban c6 thé ky vong dugc lam viéc trong mét mai trudng chan hoa va da dang, tai day cac ban dugc
tin tudng, ho trg va tao diéu kién dé phat huy t6t nhat kha nang clia minh.

Vui ldng danh thai gian dé doc va hiéu Bo Quy tdc clia chiing ta. Dong thdi, véi su hd trg tir cdp quan ly
clia minh, hay bdo dam rang ban hiéu ré nhimg trach nhiém clia ban than, biét phai tim dén ai dé dugc trg
gilp, cing nhu [am thé nao dé néu 1én mot méi quan ngai ma khong so bj tra thu. Danh tiéng ma Diageo
phai vat va dé gay dung nén cing nhu nhiing nhan hang clia cong ty déu ndm trong tay clia mdi ching
ta. Toi mong mudn chiing ta hay ti€p tuc cé nhimg nhan dinh tét trong nhimng quyét dinh ma ching ta
dua ra hang ngay, & moi nai, va tu hao vé cong viéc ching ta lam va cach chiing ta thuc hién.

Cém on céc ban.

Ivan Menezes
Téng Giam ddc Piéu hanh
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HUGNG DANVEBO QUYTAC ..o
TRACH NHIEM CUA CHUNG TA ..o

TRUNG THUC CANHAN ..o
Pudgc tin tudng sé hanh ddng vi Igi ich cao nhat cta

Diageo va xa hoi

Udng rucu bia cé trach nhiém et
GIA0 AICH NOTQIAN e esssssseeeeesesessssmmssssssesessssssssssssssseeessssssses

Xung dot lai ich e sesseseee e

Tiép thi va dbi mdi et
Qua tang va chiéu dai e
HGi 16 va tham nhiing et
Chinh phti va céc té chic chinh tri ettt oo
Giao dich trdi phép e
Canh tranh.. e
Rla tién va ho trg trén thué ... et
Lénh tring phat e

CONNGUON ... ses s es et
Tran trong mdi ca nhan va ton trong déng nghiép

Suic khde, an toan va an ninh c& nhan s
Phan DGt AOT XU VA QUAY [l ssseesessees s saseeesss

Nhan quyén e

TAISAN VA THONG TIN CONG TY ...
Hanh déng nhu nhiing chti s& hiru

Quan ly théng tin va an ninh. e
D0 liéu riéng tu va thédng tin ca nhan v
Tai sdn va cac ngudn luc cong ty et
S6 liéu kinh doanh et

SU LANH PAO VA QUAN HE POI TAC CUA CHUNGTA ...
Tu hao vé nhitng méi quan hé ching ta tao lap

Chét lugng.. e
MOITEUGING vvvvvvvreeeeeesssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssee
Quyén goép tu thién e
Giao ti€p véi bén ngoai va truyén thANG X8 NOI ...
Céc méi guan hé véi khdch hang, nha cung cép va cdc d6i tac

KINN AOANN KNAC ... eessssesseeeeesssssssssmsssssesesssssssmsssssseeeen

Nhing di€Uu CANAOC ..o
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Hudéng dan vé B6 quy tac

B6 quy tdc nham cu thé héa muc tiéu va cac gia tri cla cong ty ciing nhu dat ra
cam két ca nhan va tap thé vé viéc tién hanh hoat déng kinh doanh phu hap vdi
muc dich va cac gia tri do, va v&i toan b cac luat, quy dinh lién quan cling nhu
cac tiéu chuan nganh.

BO QUY TAC UNG XU TRONG KINH DOANH CUA DIAGEO DIAGEO

Ve

Muc tiéu
va cac gia tri
cua chung ta

B6 Quy tic
Ung xti trong
Kinh doanh
ctia Diageo

Chinh sach
Toan cau
cla chung ta

Cac Chuan muc
Toan cau cla
chiing ta

Cac chinh sach,
luat va quy dinh
dia phuong

Muc tiéu va gid tri la nén tang cho hoat déng kinh doanh clia cong ty: nhing diéu
dé tao nén chiing ta va la nén tang cho moi thanh cong ctia chung ta.

B& Quy tdc cung cap thong tin vé nhimg linh vyc chli chét trong cac hoat dong kinh
doanh clia cong ty, va vach ra nhimg trach nhiém ma tat ca ching ta véi tu cach la
nhan vién déu cé. Nhing phan sau day la huéng dan cho nhiing quy tac cét 16i chi
phdi cach Ung x clia ching ta.

Céc Chinh sach va Chudn muc Toan cau hé trg cho B6 Quy téc Ung xur trong Kinh
doanh va cung cép thém théng tin ciing cac hudng dan. Ban phai dp dung tat ca
Chinh sach hay Chudn muc Toan cau nao lién quan dén vai tro clia ban, bat ké ban &
dau. Cac Chinh séch Toan cdu @4t ra nhiing quy tac dugc ap dung nhét quan trén pham
vi toan cau déi véi cac hoat déng kinh doanh, bao quéat cac linh vuc lién quan téi phan
I&n nhan vién.

Céac Chudn muc Toan cau thudng chuyén biét hon, dit ra nhimg quy tdc cho ching
ta 4p dung trén pham vi toan cau cho mét sé hoat dong cu thé.

Ngoai ra co thé con cé nhing chinh sach, luét va quy dinh dia phuong ma cac ban
cén tuan tha, do do6 diéu quan trong la cac ban nén ty tim hiéu tat ca nhiing chinh
sach, chudn muc nao lién quan dén vai trd clia minh.

Néu ban khong thay nhiing diéu minh dang tim trong Bo Quy tac nay, hay thir dung huéng dan vé

'Lam diéu dung dan” trén mat trong bia trudc. Ban cling sé tim thay nhiing ggoi y vé ndi xin trg gidp,
I6i khuyén cling nhu cach néu Ién mét moi quan ngai trén mat trong bia sau.

Trach nhiém cda chung ta

Moi nhan vién déu phai hanh déng nhu mét ngudi nam gilt cho
cac gia tri va danh tiéng clia ching ta

B4o vé danh tiéng clia cong ty - mot doanh nghiép duac tin nhiém va mot noi tuyét vai dé lam viéc - 1
trach nhiém clia toan thé ching ta. Ban dugc mong dai thé hién su trung thuc ca nhan, thuc hién nhimg
gia tri va néu guong cac ing xU lam nén tang cho moi cong viéc ctia minh. Noi mot cach cu thé, moi
nhan vién phai tuan thi Bo quy tdc nay clng nhu cac chinh sach va chudn muc, cung vdi toan bé cac
luat lién quan, quy dinh 4p dung, va cac tiéu chudn nganh. Khong thuc hién dugce diéu do ¢ thé gay tén
hai dén danh tiéng clng nhu tén that tai chinh cho Diageo, va c6 thé khién cac ban phai chiu cac bién
phap ky luat, dén muc bj sa thai, cing nhu cé kha ndng phai chiu trach nhiém dan su va hinh su.

 — 
v

Vai tro ctia can b6 quan ly

B& Quy téc, cac chinh sach va chudn muc &p dung véi tat cd moi ngudi trong cong ty, bat ké vai trd
hay cdp bac - nhung can bd quén ly dugc ky vong sé 1a nhiing hinh mau tiéu biéu. Néu ban la can bd
quan ly, ban phai dam bao rdng moi ca nhan trong bd phan clia minh déu nhan dugc hudng dan,
c4c nguodn lyc ciing nhu sy dao tao ma ho can dé hiéu dugc nhing diéu dugc ky vong & ho.

Ban nén:
Lam sdng day cac gia tri cia ching ta va bao vé |é phai

Hiéu Bd quy tac, cac chinh sach ciing nhu chuan muc, va ddm bao rang bo phan
cta ban ciing vay

Huan luyén bd phan cta ban 1am diéu ding dan va biéu duang nhiing cach cu
xUt phu hop

Khuyén khich chia sé cac méi quan ngai, va tng hdé nhan vién lam diéu dé

Dam bao khéng ¢6 su tra thu khi néi Ién cdc méi quan ngai

Cac doi tac kinh doanh bén ngoai

Chuing ta muén giao dich véi nhimng déi tac cung chung cac gia tri véi chidng ta. Chidng ta khuyén
khich tat c& cac doi tac kinh doanh dat ra nhimg cam két ro rang vé viéc kinh doanh ¢ dao duc,
nhu nhiing cam két trong B Quy tac clia chiing ta, va bat ky bén nao hoat dong nhan danh Diageo
phai dam bao rang nhimg hanh déng clia ho tuan tha vai BO Quy téc va cac chinh sach cla Diageo.

Néu ban dang quan ly quan hé véi mét déi tac kinh doanh, nén dam bao rang nhimg cam két ctia
ho dap Ung dugc cac chudn muc clia ching ta. D€ xem hudng dan, hay vao trang 42.
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h '-ré't ctia Diageo va xa hoi

Udng rugu bia
cO trach nhiém

Giao dich n6i gian
Xung doét lgi ich
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Udng ruou bia cé trach nhiém

Tat ca ching ta déu la nhiing dai st vé viéc udng rugu bia cé
trach nhiém

Chung ta ty hao vé nhiing diéu minh lam va thic ddy mot nén van héa ma & do, nhiing
ngudi trudng thanh chon udng rugu bia mét cach co trach nhiém, ca trong va ngoai Diageo.
Tat cd chung ta déu nén la dai st cho danh tiéng clia Diageo va tich cuc thic déy su diéu do.
Chung ta tiép thi cAc nhan hang ctia minh mét cach co trach nhiém, va ching ta cong tac véi
céc chinh ph, x& hoi, ca nhan, cac té chiic phi chinh phl ciing nhu cac cong ty khac dé xu ly
van dé lam dung rugu bia, bao gém viéc uéng qué chén hay 1ai xe sau khi da uéng rugu bia,
va udng khi chua du tudi.

Lam diéu ding dan

Ban nén:

- tan hudng viéc ubng rugu nhu mot phan ctia l6i séng cé chiing muc(néu ban chon
sé ubng)

- khong bao gid dé rugu bia lam anh hudng dén hiéu qua cong viéc va kha nang phan
doén clia ban

- tuan thd do tudi udng rugu bia theo luat quy dinh tai moi thi trudng va cac luét lién
quan dén rugu bia

.+ xin tuvan ti chuyén vién y néu ban dang déi mat véi moét van dé lién quan dén

rucu bia
- bdo cdo vai quan ly clia ban vé bat ky su vi pham va/hodc bat gitt nao lién quan dén
rugu bia.
e 2
DRINKiQ
4 \

Muc dich clia chiing ta la chiic ming cudc séng mdi ngay & khap
moi nai, va chung ta khuyén khich nhan vién cling nhu ngudi tiéu
dung nén thuc hién diéu dé mét cach co trach nhiém. Thong qua
trang DRINKIQ, chiing ta ndng cao nhan thiic vé viéc uéng rugu
bia c6 trdch nhiém, va cung cap thoéng tin vé cac lua chon co trach
nhiém khi u6ng hodc khéng cac chat co con. Ching ta quang ba
vé trang DRINKiQ.com trén moi san pham Diageo, va tham gia
khéa hoc vé DrinklQ la yéu cau bat budc déi véi moi nhan vién.

H o0i Hom qua, moét ngudi
trong bé phan cla téi dén
ché lam ma trén ngudi toan
mui bia rugu va khéng chuan
bi cho mét cuéc hop quan
trong. Nguai d6 phai roi

cudc hop vi khong dugc khoe
va toi da phai can thiép vao.
Day khéng phai la lan dau tién
viéc nay xay ra va n6 dang anh
huéng dén hiéu qua céng viéc
cua nguai dé. Téi nén lam gi?

_Da’p Khéng ai nén déviéc
uéng rugu bia lam dnh
huéng dén hiéu qua lam viéc cia
minh, vi diéu nay cé thé dé lgi
nhing hdu qua tiéu cuc déi véi
cd nhdn dy cting nhu véi céng
viéc kinh doanh. Truéc tién,

dé nghi xin chi dén torbd phdn
stic khée nghé nghiép néu cam
thdy minh c6 thé cé van dé véi
ruou bia. Thi hai, nén trao déi
v6i bé phdn Nhan su dé cé huéng
dan va hé tro vé cach quan ly tot
nhdt déi véi hiéu qua céng viéc
cua ho.

H 6i Téi dang lai xe vé nha
sau khi du tiéc sinh nhat
mot ngudi ban vao budi téi.
Canh sat da diing xe toi lai

va phat hién t6i da vuot gigi
han phap luat cho phép vé
udng rugu bia khi li xe cia
dia phuong. T6i khong lam hai
dén bat ky ai, d6 la thai gian
riéng cua toi va téi khong can
13i xe di lam. Téi c6 can phai
béo cdo viéc nay khéng?

_Da’p Chuing téi hiéu ré la viéc
nay xdy ra trong thoi gian
riéng ctia ban, nhung ban vén
phdi bdo cdo viéc nay véi quan ly
ctia minh, vi moi nhén vién déu
€6 trdch nhiém giir gin cam két
ctia Diageo vé viéc uéng rugu

bia c6 trdch nhiém. Trang web
DRINKiQ cd nhiing théng tin gitp
ban dua ra nhiing lya chon cé
hiéu biét vé viéc ubng hay khéng
uéng ruou bia.

Pé biét thém théng tin vé
nhiing diéu can doc,
hdy xem trang 43
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Giao dich ndi gian

Chung ta khéng nén kiém IGi phi phap tir nhiing théng tin ¢
dugc tai Diageo

Qua qua trinh lam viéc, nhiéu ngudi trong chiing ta c6 dugc thong tin vé két qua hoat

déng tai chinh hay cac ké hoach tuong lai clia cac cong ty thudc Tap doan Diageo. SU dung
“théng tin ndi bd” nay cho nhimg giao dich clia ban vé c8 phiéu hay cac loai ching khoan
clia Diageo hay cac cong ty khéc trong Tap doan Diageo dugc niém yét cong khai - dugc goi
la “giao dich noi gian” va la mot toi hinh su tai Anh, My, va nhiéu quéc gia khac. Trach nhiém
clia mdi ca nhan la tuan th cac quy tac vé giao dich ndi gian.

Théng tin ndi bo - hay con goi la “thong tin trong yéu khéng cong khai” tai My - la nhimg
thong tin chua dugc cong bd va néu phd bién rong rai sé cé thé anh hudng dang ké dén gia
¢ phiéu hodc co thé tac dong dén quyét dinh mua hay béan ¢é phiéu clia cac nha dau tu.
Mua hay ban cd phiéu, thuc hién quyén chon véi ¢é phiéu, tham gia hay r&i bd mot ké hoach
dau tu 8 phiéu, hodc thé chdp ¢ phiéu, tat cd déu co thé la cac loai giao dich bi ngan cdm
d6i véi nhing ai ndm thong tin ndi bo. Cac quy tac vé giao dich noi gian cing ap dung vdi
truong hop ban thu xép cho mot ngudi khac thuc hién giao dich trén co sé thong tin noi

b6 - va nhiing quy tdc nay co thé con dp dung ngay ca khi ban da rai khéi Diageo.

Thudng thi Ban Thu ky Cong ty sé cho ban biét néu Diageo coi ban la mét “ndi gian” trong
mot “thdi gian khoa s&”, trach nhiém cudi ciing thudc vé ban 1a khong dugc tham gia vao
giao dich ndi gian.

Lam diéu dang dan
Ban nén:

- kiém tra véi Ban Thu ky Cong ty (chi tiét trén Mosaic) trudc khi ban giao dich ¢
phiéu Diageo, néu ban khéng chac chan.

0i Téi la tro ly riéng cho

mét can bd diéu hanh cap
cao, va tdi dugc tiép can voi
nhiéu théng tin mat, mac du
t6i khéng dinh doc chi tiét bat
ky thong tin nao trong do6.
T6i mudn ban mét sé ¢é phiéu
Diageo, nhung mét déng
nghiép cua toi cho la c6 1é toi
khéng thé lam vay vi toi dugc
ti€p can vadi “théng tin noi bo”
Diéu nay c6 ding khéng?

ap Néu ban cé nhiing théng

tin néi chung khéng danh
cho céng chiing va ching cé thé
dnh huéng dén gid c6 phiéu hocic
tdc déng dén mét nha dau tu,
thi c6 thé ban dang c6 théng tin
ndi bé. Tuy nhién, khéng phdi tdt
¢d nhiing théng tin mdt déu duogc
coila théng tin n6i bd. Ban nén
héi xin 1&i khuyén cla Ban Thu ky
Céng ty trudc khi bdn cé phiéu
ctia minh.

H 0i T8i biét la minh s& hitu
nhitng théng tin nodi bg,
va do d6 déi khi toi bi han ché
trong viéc mua hay ban cé
phiéu Diageo. Tuy nhién,

anh trai t6i viia néi rang anh
&y muén mua mdt sé ¢ phiéu
& Diageo. T6i khong bao gic
néi chuyén vé cong viéc ctia
minh véi anh ay, vay diéu

nay c6 dugc khong?

ap Trong tinh huéng nay,

ban nén cdn trong va chdc
chdn la ban chua tung tiét 16 cho
anh cta ban bdt cir théng tin nao
6 thé dugc coi la théng tin ndi
bé. Ban nén dé nghj anh minh
dung mua c8 phiéu cho dén khi
ban trao d6i thém véi Ban Thu ky
Céng ty vé tinh huéng nay, ho sé
cho ban biét diéu gi c6 thé chdp
nhdn va diéu gi khéng thé.

Pé biét thém théng tin vé
nhirng diéu can doc,
hdy xem trang 43
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Xung d6t lgiich

Tat ca chung ta déu c6 bén phan hanh déng vi lgi ich cao nhat
cua Diageo vao moi luc.

Xung dét loi ich c6 thé xay ra khi lgi ich ca nhan, gia dinh, tai chinh, chinh trj hay nhimg loi

ich khéc clia chiing ta xen vao hay mau thuan vdi long trung thanh clia chung ta déi vai cong
ty hodc kha nang dua ra nhimng quyét dinh diing dan cdia chiing ta thay mat cho Diageo.
Diageo ky vong toan thé nhan vién thong bao day du vé bat ky mdi xung dét lgi ich tiém tang
nao vai cong ty ma ching ta cé thé gap phai, ngay khi xac dinh dugc méi xung dot do, dé co
thé xem xét thda déng va hanh déng pht hgp. Trong nhiéu trudng hop, chi can béo cho quan
ly tryc tiép clia ban vé mdi xung dot cling da du dé gidi quyét van dé; con trong nhiing tinh
hudng phuc tap hon thi co thé can hanh dong thém.

Lam diéu dang dan

DE dam bao réng ban khong thda hiép ban than hay Diageo, ban nén thuc hién nhing
diéu sau néu cé kha nang ban dang gép phai xung dot lgi ich:

- Kip thai théng bao bang van ban cho quan ly truc tiép clia ban vé bat ky mdi xung
dot loi ich tiém tang nao

- luu gitr mét ban ghi chép vé nhiing thong bdo ma ban da thuc hién cling nhu nhimg
hanh déng dugc théng nhat

- théan trong ddi vdi nhiing tinh huéng xung dot lgi ich tiém tang mdi hodc nhing thay
ddi clia nhiing thong tin hién cé co thé xdy ra trong thdi gian ban lam viéc tai Diageo,
va kip thai théng bédo khi ching phét sinh.

Néu ban quan ngai khéng biét liéu c6 thé ton tai xung dot lgi ich hay khéng, nhat 1a
khi ban c6 quan ly nhan vién va khong chac liéu van dé ma ban dang ban tam co6 kha
nang la mot su xung dét lgi ich hay khéng, vui long kiém tra trudc khi dua ra bat cir su
phé duyét nao va lién hé véi can bd phu trach kiém soat, tuan tha va dao duc - CC&E
Manager, luat su néi bd ctia Diageo, hay bo phan Nhan su ctia ban dé trao déi.

0i Trong nhém cua t6i con

tréng mot vi tri va téi nghi
rang chau minh sé la ngugi
phu hgp nhat cho vi tri dé.
Mac du vay, téi lo ngai vé viéc
dé xuat cau dy vi méi quan hé
cta ching to6i. Toi nén lam gi?

4p Néu chdu cta ban dat

tiéu chudn vao vi tri dé va
sé la mét su bé sung hitu ich cho
bé phdn, thi ban nén dé cdp viéc
nay véi ngudi quan ly tuyén dung
hodc bé phdn Nhan su cé lién
quan. Tuy nhién, ban khéng nén
tham gia vdo qud trinh tuyén
dung va vj tri dé khéng nén
thuéc su gidm sdt truc tiép
hay gidn tiép cua ban.

oi Toi va mot khach hang

da thanh ban rat tét cta
nhau - ching téi thuong gap
g0 xa giao. Gia dinh t6i duoc
md&i dén du dam cudi con gai
¢6 dy. Téi mudn tham du dam
cudi va tdng mét mén qua.
Diéu d6 c6 dugc khéng? Téi sé
tu chi trd cho mén qua dé.

ap Nhing méi quan hé kinh

doanh va cd nhan thuong
chéng chéo. Diéu quan trong
la ban chdc chdn rang giira hai
nguoi khéng cé xung dot lgi ich
nao theo ddnh gid cta ban.
Ban nén lam ré rdng ban tham
du ddm cuéi ciing nhu tdng qua
Vi tu cdch cd nhan va bdng chi
phiriéng cua ban, chirkhéng
phdi véi tu cdch la dai dién cua
Diageo. Ban ciing nén bdo diéu
nay véi quan ly truc tiép cua ban,
va luu gitt mét ban ghi chép.

Pé biét thém théng tin vé
nhiing diéu can doc,
hay xem trang 43

Xung dét lgi ich la gi?
Mot xung dét lgi ich c6 thé phdt sinh tr
mot sé tinh huéng. Vi du vé xung dét
lgi ich c6 thé bao gom:

\/

Liéu t6i c6 thé gap phai mot
xung doét lgi ich khong?
Néu ban tra loi “dang” cho bat ky cdu héi nao sau
day, thi ban phdi théng bdo cho quan ly truc tiép

N\

Ve

Thuc hién nhimng hoat dong c6 thé
canh tranh vd&i Diageo - chdng han
nhu, tham gia vao hoat déng kinh
doanh khac hodc lam viéc cho bén
khac ngoai Diageo lam dnh hudng
dén kha nang hoan thanh céng viéc
cla ban.

Co lgiich tai chinh hoac mot vi tri
dugc trd thu lao trong moét cong ty
truc tiép hodc gian tiép lam an vai
Diageo, hodc mot cong ty ma
Diageo c¢ lgi ich trong do.

Dé nhiing lgi ich cia ca nhan hoac
gia dinh, hay cac méi quan hé ban be
gady dnh hudng hodc cé vé tadc dong
dén nhimng quyét dinh trong cong
viéc clia ban - bao gém viéc tuyén
dung hay gidm s&t mot thanh vién
gia dinh hay ngudi nao dé ma ban
cb mbi quan hé gan gai.

Nhan bat ky loi ich ca nhan hay tai
chinh nao tlr bat ky nha cung cép,
khéach hang, hay déi thu canh tranh
nao, hodc mot codng ty lam an vdi
Diageo

S duyng tai san, thong tin hay cac
nguon luc clia cong ty nham tu loi
ca nhan hay cho lgi ich clia ngudi
khac theo cach khéng dugc
Diageo cho phép.

N\

e

Liéu mdi quan hé cla toi véi mét
khach hang, nha cung cép, don vi
lién doanh hay déi tht canh tranh
cuia Diageo c6 thé tao cam giac
|dng trung thanh bj anh huéng?

Tinh huéng nay c6 thé khién toi
suy giam kha ndng dua ra quyét
dinh kinh doanh vi lgi ich cao nhat
cla Diageo khong?

C6 phai toi, hay ai d6 gan gii vdi toi,
nhiéu kha nang sé duoc huéng loi
tu sy tham gia clia toi trong tinh
huéng nay?

C6 kha nang nhiing quyét dinh cla
t6i c6 thé bi nghi van hodc coi la
khéng phuc vu lgi ich cao nhét ctia
Diageo khoéng?

Su tham gia cla téi vao hoat dong
nay co thé gay tré ngai dén kha nang
thuc hién cong viéc clia toi khong?
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Trung thuc
thuong mai

Nhitng ngudi bao vé cho
danh tiéng ctia Diageo

Tiép thi va doi mdi

Qua tang va chiéu dai

Hoi 16 va tham nhiing
Chinh pht va cac t6 chic chinh tri

Giao dich trai phép
Canh tranh

Rda tién va ho trg tron thué

| Lénh trung phat

¢

!
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BO QUY TAC UNG XU TRONG KINH DOANH CUA DIAGEO DIAGEO 15

Chung ta mudn cac hoat dong quang cao va tiép thi ctia Diageo dugc codng nhan la tét nhat thé
gidi, va ching ta ty hao rang nhiing nhan hang clia cong ty dem dén niém vui thich cho hang
triéu ngudi trudng thanh mdi ngay. Tuy nhién, chidng ta nhan biét dugc rang db udng cé cén
€6 thé dugc tiéu thu mét cach vo trach nhiém, gay van dé rac réi cho cac ca nhan va xa hoi.

B& Quy tdc Tiép thi Diageo (DMQ) va Quy téc Tiép thi Ky thuat sé Diageo (cling véi Hudng dan
Cong khai thong tin vé Ngudi ¢ dnh hudng va Ngusi bdo ching cing nhu Huéng déan vé
Truyén thong Xa héi kem theo dd) ap dung véi moi hoat dong tiép thi va/hodc tiép thi s6 va
yéu cau phai tuan tha, dong thai quy dinh rang moi hoat déng tiép thi clia chiing ta phai:

« chi huéng dén déi tugng ngudi trudng thanh va khéng bao gid nhdm dén nhing ngudi
nho hon dé tudi hgp phap dugc mua rugu bia

- chimé ta va khuyén khich viéc uéng ruou bia diéu do va cé trach nhiém

-+ khong ngu y réng cac nhan hang dé uéng cé con clia chiing ta dem lai bat ky lgi ich nao
vé suc khoe, tri liéu, ché do an udng, chic nang hay hiéu qua lam viéc

- khong khdc hoa hay ngu y rang uéng bia rugu la viéc can thiét dé thanh céng trong xa
hoi hay thanh cong khéc

- phan anh nhiing tiéu chuan duong thai dugc chap nhan chung vé thi hiéu cao va hop
véi thuan phong my tuc.

Ban nén:

- ap dung DMC vao tét ca cac hoat dong tiép thj va quang cdo, gébm ca hinh thic ky
thuat s6

- thuc hién theo quy trinh xin phé duyét déi véi moi hoat déng tiép thi ma don vi
kinh doanh Diageo clia ban da chap thuan.

- dam bdo réng cac bén thi ba, nhu cac cong ty quang cao va ky thuat s6 thay mat
Diageo thyc hién c4c hoat déng tiép thi va quang céo, déu hiéu va dp dung DMC

- dam bdo rdng tat ca cac tai san tiép thi ky thuat s6, gébm ca thong tin trén cac website
quan ly bai bén thd ba, dugc thiét 1ap trén cac nén tdng clia Diageo da duoc bd phan
Thu mua phé duyét phu hgp vai Bé quy téc Tiép thi Ky thuat sé clia Diageo va cac
quy trinh bdo mat dir liéu lién quan (gém ca GDPR, néu thich hop).

T6i dang thuc hién mot
chién dich tiép thi cho mét
san pham méi. T6i lo ngai mot
s6 yéu té trong quang cao c6
thé hap dan dai véi cac thanh
thiéu nién. Téi nén lam gi?

Ban nén bay té nhiing

quan ngai ctia minh véi
quan ly ctia ban va xin I6i khuyén
tor ngudi duyét DMC caa ban.
Chuing ta c6 trdch nhiém dam
bdo rdng chién dich tiép thi
cta céng ty luén chi nhdam dén
nhiing ngudi trudng thanh va
khéng bao gid dugc thiét ké
hay xdy dung dé 16i cuén nhiing
ngudi dudi dé tudi mua ruou bia
theo quy dinh phdp ludt.

T6i nhan duoc I6i phan
nan ciia mét déng nghiép

tai quéc gia khac cho rang mét
trong nhiing hoat déng tiép
thi cia chiing ta khong tuan
tha DMC. G day chiing toi
chua nhan dugc I6i phan
nan nao va hoat dong nay
da dugc tat ca nhiing ngudi
duyét DMC ky chap thuan.
T6i c6 nén lam gi khong?

C6, ban hdy théng bdo

cho quan ly ctia ban, gidm
déc tiép thitai co sé cua ban, va
chuyén gia DMC phu trdch vdn
dé nay, dé la ngudi cé thé xdc
dinh liéu trudng hop nay DMC
c6 vipham hay khéng. Ludt phdp
va cdc quy dinh tai dia phuong
6 thé khdc biét va trong mét
s6 truding hgp con nghiém
ngdt hon DMC.

Bi€u hodc nhan qua va chiéu dai (G&E) déng vai trd nhét dinh trong viéc xay dung quan hé
ngoai giao trong kinh doanh va gay dung thién chi. Tuy nhién, chiing ta khong bao gid nén
tang hay nhan qua va chiéu dai trong trudng hgp viéc dé co thé tao ra cdm giac ham on,
hodc gay an tugng nhu vay, vi diéu nay cé thé dugc hiéu la héi 16 (xem trang 16).

B4t cUr khi nao ban biéu tang hay nhan qua va/hoéc chiéu dai, ban phai tuan theo cac
Quy tac vé Qua ting va Chiéu dai ctia Diageo. Cac diém chinh bao gém:

+ Ludn xin phé duyét tr lugt su ndi bd clia Diageo trudc khi ban cho tang, hay trd chi

phi cho bét ky mén qua tang hay chiéu dai nao danh cho “vién chic chinh phd”

(xem dinh nghia tai trang 17).

- Khong bao gio tang hay nhan qua tang la tién mat hay nhing thir tuong duong tién

mat trong bat ky hoan canh nao.

- Xin phé duyét ctia quan ly trudc khi ban biéu tang hay nhan t&r mot déi tac bén ngoai:

- nhing mén qua ban tdng hay nhan tU moét co quan ma téng gid tri qua trong mot
ndm tai chinh vugt qua 100 GBP* (hodc ndi té tuong duong);

—khodn chiéu dai han muc binh thudng, c6 thé khong lién quan dén cong viéc,
hodc c6 thé coi la qua muc hay khéng hop ly.

- Luu gilr ho so chinh xac va hoan chinh trong sé qua tang va chiéu dai clia ban vé

tdt c& cdc mon qua tang va chiéu dai ma ban biéu tdng hay nhan tir cac déi tac
bén ngoai.

- Khong bao gig nhan hodc cho tang qua, chiéu dai hodc tiép dén cho céc kiém toan

vién doc lap, tris khi dugc coi la hoat dong tiép khach & mic dé dugc chap nhan.

*Hodic gid tri nhé hon néu theo quy dinh & thj truong cua ban.

Khong. Khi chung ta tdng mét mén qua, né khong
kem véi mong doi nhan lai dugc thu gi. Chung ta
chidua ra cac hinh thidc khuyén khich ban hang
hay tai trg ddi vdi cac déi tac bén ngoai dé ddi lai
mot loi ich thuong mai thda thuan trudc.

Can ¢6 su chap thuan trudc cta lugt sundi bd cla
Diageo ddi vai cac hinh thic khuyén khich ban
hang va cac khoan tai trg co lién quan dén vién
chic chinh phu.

Xem hudng dan vé Qua tang, Chiéu dai va Tai trg
cho céc Vién chic Chinh pht trong biéu mau Bé
nghi Phé duyét trudc trén Mosaic.

Thé qua tang, phiéu qua
tdng hay voucher déu dugc
coi la qua tdng tuong ducng
tién mat va khong bao gio
duagc nhan ti déi tac kinh
doanh, bat ké gia tri thé nao.
Chinh séch ctiachung ta la
khong tdng hay nhan qua
tang la tién mat hay nhing
thd tuong duong tién mat.

To6i vita nhan dugc mot gio

do an tri gia 50 GBP tu mét
khach hang. H6i dau nam nay,
khach hang doé da gui hai chai
rugu vang cho t6i, méi chai tri gia
40 GBP. Téi biét Ia téng gia tri vugt
qua 100 GBP* nhung t6i khéng
thé xin phé duyét ctia Quan Iy Truc
ti€p trudc khi nhan gié d6 an vi toi
khéng biét 1a sé nhan dugc gié do
an d6. T6i nén lam gi?

Ban nén lién hé vai Quan ly Truc

tiép ngay Idp tic va gidi thich vé
nhiing thi' ma khdch hang nay da gui
dén ban trong ndm tai chinh nay. Néu
Quan ly Truc tiép cta ban déng y la
ban c6 thé nhan, thi hay chdc chén la
diéu dé dugc xdc nhan béng vdn ban,
cdm on khdch hang cta ban vimén
qua va ghi nhdn chinh xdc mén qua
dé vao danh sdch qua tdng va chiéu
dadi ctia ban. Néu Quan ly Truc tiép
cta ban khéng chdp thudn, thi ban sé
phai tré lai mén qua. Néu viéc tra lai la
khéng thé (chdng han nhu vi dé la dé
dé héng hodic viéc dé sé gdy tén thdt
khéng thé han gdn cho méi quan hé),
thi ban c6 thé chia sé mén qua dé véi
ddi nhém cua minh hodic ding lam
gidi thudng cho mét cudc béc tham
tring thuéng trén thj trudng, v.v. Viéc
nay cling nén dugc ghi nhdn vao vao
danh sdch qua tdng va chiéu dai cua
ban.

Téi dang t8 chiic mot su kién

thuong mai dé€ quang ba cho
Baileys. M6i nguai tham du sé
nhan dugc mét chai 50ml (mini)
lam mau. Téi c6 can phai ghi nhan
vao s6 Qua ting & Chiéu dai viéc
dung cac chai rugu mau nay
lam qua téang ca minh khéng?

Mét chai sén phdm Diageo c&

lam mau néu chi ding cho cdc
muc dich quang bd khuyén mai thi
khéng dugc coi la qua tdng. Do dé,
ban khéng cdn ghi nhdn viéc nay vao
s6 Qua téing & Chiéu ddi cia minh.
Tuy nhién, ban phai dam bdo rdng tdt
¢d s6 rugu mau dé duoc hach todn
trong chi phi Quang cdo & Khuyén
mai dé theo doi viéc phan bé hang
mién phi.
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Chung ta tu hao vé danh tiéng la maét doanh nghiép dugc tin nhiém va ton trong. Chung ta
khong cho phép bat ky hinh thiic tham nhing nao, du la tryc tiép hay gian tiép, do nhan vién
codng ty hay déi tac kinh doanh hanh déng thay mat cong ty. Ching ta khéng dé nghj, tang,
yéu cau hay nhan héi 16 hodc cac lgi thé khong phu hop khac dé dat dugc Igi ich kinh doanh.
Biéu cdm nay &p dung cho béat ky hinh thic héi 16 nao véi gia tri bat ky, va khéong gidi han

3 tién mat.

T&t cd chung ta phai déc biét can than dé nhimg hanh déng ctia minh khong thé dugc hiéu

la hoi 16, ddc biét la trong céac Iinh vuc qua tang, tiép khach, chiéu dai, chi phti, di lai clia khach
hang, khuyén khich ban hang, déng goép chinh tri, quyén gop tu thién, van déng hanh lang,
va tai trg. Ching ta cling phai dam bao rang nhiing méi quan hé ctia minh véi cac déi tac kinh
doanh va cac vién chic chinh pht khéng tao ra nguy co héi 16 hay tham nhing cho Diageo.

Diéu quan trong la chiing ta ghi chép day du va chinh xac toan bo cac giao dich vao s sach
ké toan va tai chinh clia chiing ta.

Néu dugc mdi nhan hay doi héi 16, ban phai tir chéi va phai nhanh chong bao véi luét su ndi
b clia Diageo tai ca s& cla ban hodc thong qua kénh SpeakUp.

Ban nén:

- khong bao gio mai, cho phép, hay nhan héi 16, gom c& nhimng “khoan chi tra tao diéu
kién” (tuc 1a nhiing khodn chi nhé dé ddy nhanh viéc dang ra la hoat dong thusng &
clia chinh phu), hay bat ky hinh thiic chi trd khéng thich hop khac véi y dinh dat dugc
lgi ich thuong mai cho Diageo.

- luén tuan theo cac Quy téc vé Qua tang va Chiéu dai cing nhu Chinh séch Toan céu
vé Chong Héi 16 va Tham nhiing

- ddm bao réng toan bd s sach ké toan va tai chinh déu day dd va chinh xac, réing mai
giao dich lién quan dén céi gi ciing rd rang, va rang khong co giao dich nao khong
dugc théng béao, khong dugc ghi nhan hodc dugc mé ta ang ching.

- hoiy kién luat su ndi bd ctia Diageo ddi véi moi yéu cau chi tra tién mat bat ké véi gia
tri nao cho vién chic chinh phd hodc bét ky déi tac kinh doanh nao khac

- khong bao gio doi héi bét ky khodn thanh todn nao tir cac déi tac kinh doanh cutia
chuing ta vi Igi ich ca nhan ctia ban

- trudc khi thay mat Diageo thiét lap quan hé véi maét doi tac kinh doanh, hay thuc hién
day du cac budc can thiét trong Chudn muc vé Hiéu biét Déi tac Kinh doanh (KYBP) dé
an tam rang ddi tac kinh doanh dé khong tiém dn nguy co héi 16 hodc tham nhing.

- tham khao cac phan trong Bd Quy tc nay vai ndi dung vé Quyén gop ti thién (trang
38), Chinh phti va cac t6 chuc chinh tri (trang 18) va Qua tdng va chiéu dai (trang 15) dé
biét thém thong tin.

Téi duoc dé nghi phai
chi mét khoan nhé cho mét

can bo hai quan cap thap dé
san pham dugc théng quan.
Ching t6i dang chiu ap luc
phai giao hang cho khach
hang cang sém cang tét, va
né khong di ngugc lai luat
phap tai dat nuéc toi.
T6i nén lam gi?

Diageo khéng dugc phép
tra tién cho cdc vién chic
nhdm dé ho thuc hién cdc nhiém

vu hanh chinh cda ho. Bao luat
vé H6i 16 cta Vuong quéc Anh
quy dinh viéc chi tra dé “tgo diéu
kién” hodic “béi tron” bat ké noi
dua ra yéu cau dé déu la bdt hop
phdp. Do dé, ching ta nghiém
cdm todn bé cdc khodn chi trd
nhu vdy, ngay ca & nhiing nuéc
ma viéc chi tra dé khéng phai

la pham phdp. Hay trao d6i véi
quan ly hay ludt su'néi bé cua
Diageo tai co s& ciia ban dé quyét
dinh xem c6 nhiing phuong dn
thay thé nao hop phdp cé thé
chdp nhdn dé dam béo ldy duoc
hang héa ra.

Té6i nghe néi rang cach
tét nhat dé c6 dugc cac

giay phép téi can tir mét chinh
pht nudc ngoai la thué mot
tu van vién thuc hién viéc nay.
To6i da gap mét tu van vién va
¢ ta yéu cau 50.000 GBP tién
coc. Tdi c6 can phai lo lang vé
diéu c6 dy lam vdi sé tién nay
khéng, mién la ching ta nhan
dugc gidy phép?

C6, ban c6 trdch nhiém

bdo dam thuc hién cdc buéc
rd sodt cdn trong déi véi moi d6i
tdc trudc khi hop tdc véi ho - déi
tdc sé thay mdt Diageo tiép xtc
VvGi cdc quan chtic chinh pha.
Trudc khi thué tu'vén vién, hay
lién hé véi ludt su'ndi bé cla
Diageo tai co s6 cta ban dé thuc
hién quy trinh ra sodt téng thé
hop ly va sdp dat cdc diéu kién
hap déng pht hop.
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Cac vién chic va nhan vién thudc moi
nganh ctia chinh phu, & bét ky cap
nao, bao gém ca quan déi va canh sat.
Cac vién chuc va nhan vién clia cac
doanh nghiép do nha nudc s& hu hay
kiém sodt, godm ca nhing 6 chuc tur
thién, va bat ky clra hang rugu bia hay
phuong tién truyén thong nao hoat
déng bang ngan sach nha nudc.

Vién chuic va nhan vién clia cac t6 chic
quéc té cong (chdng han nhu Lién hop
qude), gébm ca nhan vién dai st quan.

Céc cd nhan hoat dong vdi tu cach
dai dién hodc thay mat cho bét ky déi
tugng nao néu trén.

Cac vién chic, nhan vién dang chinh
tri va cdc Ung cU vién cho van phong
chinh tri.

Thanh vién gia dinh hoang toc.

Cac cé nhan khéc dugc phan loai

la "vién chic chinh phd" theo luat
nuaéc sé tai.

"C& nhan c6 Anh hudng Chinh tri"

dc la cac "vién chic chinh pha"
a cuu chuc, cac
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Mot phan trong qué trinh hoat déng kinh doanh ctia Diageo la tiép xuc véi cac vién chic chinh
pht va thanh vién cac td chic chinh trj khdp thé gidi - nhung ching ta can thuc hién viéc doé

ma&t cach pht hop. Khi chua cé su chédp thuan cla gidm déc quan hé cong ty tai thi truong dia
phuong cta ban, thi ban khéng bao gid nén tién hanh van déng hanh lang hay thuc hién cong

viéc cho Diageo vdi cac vién chic chinh pht, cac nha 1ap phép, cdc Ung cr vién chinh tri,
cac nhan vién chinh phd khac hodc cdc nhom lgi ich cong.

Ban nén:

- khéng bao gid chi tra hay dé nghj taing hang hoa hodc dich vy, chdng han nhu st
dung mién phi co sa vat chat nhan danh Diageo, cho cac chinh trj gia hay cac ddng
phai chinh tri, hodc dé ting hd cho céac hoat déng chinh tri.

- ludn xin chap thuan trudc tr luat su ndi bd clia Diageo trudce khi ban tang, biéu hay
chi tra cho bat ky qua tang, chiéu dai hay tai trg nao cho mét vién chuic chinh pha
(xem phan Qua tang va chiéu déi tai trang 15)

- ¢ong khai sy xung dét lgi ich néu ban cé méi lién lac vai mot nhom chinh tri cu thé
do cong viéc ctia ban mang lai (xem phén Xung dét lgi ich tai trang 10).

Thoéng 1é chung clia Diageo la khong
c6 chitrd, quyén gdp mang tinh chinh
tri, (ngoai tri trong nhing trudng hop
rat han ché, va phai dugc chép thuan
trudc dé bai trudng B phan Phap Iy
va Quan hé doanh nghiép Toan cau
co lién quan).

Ban khoéng bao gio dugc quyén tang
nham cé gang tac dong dén mot
chinh phti hay dadng phai chinh tri
dé ho dua ra nhing quyét dinh c6
loi cho Diageo. Bat ky khoan quyén
gop hay dich vu nao danh cho céac
t& chic chinh tri déu phai minh
bach va tuan thd céc luat dp dung.

Diageo cong nhan quyén tham gia cac
hoat dong chinh tri hgp phédp cla ban
v&i tu cach mot ca nhan. Tuy nhién, tét
cé chung ta phai dé nhiing hoat dong
nay tach biét khdi nai lam viéc, va
khong bao gio st dung ngan sach hay
nguon lyc clia Diageo dé hé trg cho
c4c hoat dong do. Cu thé 1a Diageo tu
tach minh khoi bat ky hoat déng nao
kich déng chui nghia cuc doan hodc
can tré cam két vé da dang van héa va
€a hoi binh dang.

Mét ngudi quen biét trong
kinh doanh vira goi y t6i nén
gap moét ngudi ban la chinh tri
gia c6 anh hudng, c6 thé gitp
cho cong viéc kinh doanh ctia
Diageo. T6i nén lam gi?

Héi xin y kién chdp thudn

cla giadm déc quan hé doanh
nghiép tai thj trudng cua ban - ban
khoéng duoc lién hé véi chinh tri
gia dé néu chua duoc chdp thudn.
Tuy thuéc vao tinh huéng, gidm
déc quan hé cong ty cé thé déng y
mét sé néi dung véi ban va ban cé
thé gdip chinh tri gia dé réi bdo cdo
lai, hodic chi dén ban gidi thiéu véi
nhém quan hé céng ty vé chinh tri
gia dé va nhém sé xa ly tiép.

Toi dang tham gia mot sy
kién va mét chinh tri gia bat
dau noi chuyén vai téi vé cong
viéc kinh doanh cuia Diageo.
T6i nén lam gi?

Néu ban biét trudc la su

kién dé cé kha néng sé cé cdc
chinh tri gia tham du, héy trao déi
trudc vai gidm déc quan hé céng ty
tai khu vuc ctia ban dé théng nhat
cdc néi dung. Néu dé la mét cuée
gdp gé tinh ¢, hdy trd Ii trung
thuc nhung khéng tiét 19 bdt ky
théng tin mdt nao, va khi pht hop
hdy dé nghi gidi thiéu chinh tri gia
dé véinhdm quan hé céng ty.

Dang chinh tri cdm quyén
tai thi trudng cda téi dang té
chtic cac budi 1é ky niém thanh
lap va ho da héi bé phan Quan
hé Doanh Nghiép (CR) xem
Diageo c6 thé tai trg cho su
kién d6 khong.

Hay lién hé véi ludgt su ndi
b¢ Diageo tai co' sé cua ban
dé xin 1&i khuyén ligu viéc tai trg
cho su kién dé c6 dugc xem la déng
gop chinh tri hay khéng, va néu cé
thi liéu c6 thé thuc hién hay khéng.
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Chung ta né luc hét minh dé dam bao rdng ngudi tiéu dung cd thé tin tudng cac san pham
clia chung ta dem lai chat lugng va mui vi tuyét vai. Cac san phdm gid mao va “nhai” ¢ thé
khién ngudi tiéu dung nham 1an chung vdi, hodc lién tudng sai téi cac san pham Diageo dich
thuc, lam x6i mon niém tin nay.

Céc san phdm “nhai” hodc “an theo” sit dung tén, 16-g6, hinh déang bao bi, nhén hiéu thuong
mai, thiét ké va mau sic tuong tu véi cac san phdm that clia ching ta, chdng han dung "JOHNY
WALTER" thay cho “JOHNNIE WALKER”. C4c san phdm gid mao nhdm muc dich tao bé ngoai
giéng vdi cac san phdm that ctia chung ta, nhung lai 6 phdm chét kém, gia tao, va déi khi
chtia nhimng thanh phan déc hai; ching thudng chi dé ddy vao cac chai that clia chung ta.

Néu ban thdy mot san phdm ma ban nghi ngd cé thé 1a hang gid hodc nhai, ban nén béo céo
ngay lap tuc dé Diageo cé thé hanh ddng phu hgp. Diéu nay c6 thé bao gom viéc thuc thi cac
luat bdo vé tai san s& hitu trf tué clia chuing ta, nhu nhan hiéu thuong mai, ban quyén, bang
sang ché, bi mat thuong mai, va tén mién.

Hang buon lau la nhiing mat hang dugc nhap vé ma khong tra cac loai thué quan thich hop.
Clng giéng nhu céac san phdm clia nhiéu cong ty hang tiéu dung khac, sén phdm clia ching
ta doi khibj cac bén thi ba budn ldu vao cac thi trudng. Chung ta khéng dugc quan ly, xuc tién
hay bang cach khac cho phép ban than lién quan dén nan budn lau.

- C4c ban nén bao cdo bat ky su gid mao, nhai hay cac hinh thiic xam pham sdn phdm
khac théng qua muc “Phéat hién va Ngan chan” trén Mosaic, hodc béo truc tiép cho
luat su ndi bd clia Diageo hay ngudi phu trach ddm bao thuong hiéu tai co s& cla ban.

- Cac ban khong bao gis dugc diéu phdi, thic ddy hay lién quan dén nan budn lau
theo bét ky cach nao. Hay lap tiic bao cdo vé bét ky quan ngai nao cho luat su noi
bé Diageo tai co s& clia ban.

Mot trong nhitng khach

hang cta toi cho biét, anh
ta nghe néi la mét sé clia hang
ban Ié nho dang mua cac san
pham c6 nhan hang cda ching
ta tif cac ngudn khong kiém
soat, va mot s6 c6 thé la gia
mao. Téi nén lam gi?

Dé nghi khdch hang cta

ban cho biét cang nhiéu
théng tin va tin tuc cang tét,
gém chi tiét cu thé vé nhén hang
va clra hang bdn Ié, va gidi thich
rding Diageo sé phéi hop cling cdc
co' quan hitu quan st dung nhiing
théng tin d6 dé diéu tra. Chuyén
tiép toan bo théng tin ban thu
thdp dugc cho ngudi phu trdch
viéc dam bdo thuong hiéu tai
dia phuong cua ban va ludt
su'ndi bg ctia Diageo tai co s&
cua ban, hodc théng qua muc
“Phdt hién va Ngdn chdn” trén
hé théng Mosaic.

Hai ngudi ban cua t6i
gan day da uéng mét san
pham clia chiing ta tai mot
quan rugu va ca hai déu cho
rang san pham dé khéng dung
vi. Téi c6 nén bao cdo van dé
nay khéng?

C6, ban nén bdo cdo

vdn dé dé théng qua muc
“Phdt hién va Ngdn chdn” hodic
bdo truc tiép cho ngudi phu
trdch viéc dam bdo thuong hiéu
tai dia phuong ban hay ludt su
néi bé ctia Diageo dé ho c6 thé
diéu tra thém. Suxam pham cdc
sdn phdm cta ching ta cé thé
dién ra duéi nhiéu hinh thic va cé
kha ndng sén phdm dé da bi can
thiép hodc bi lam gia.
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Tat cd chung ta déu mudn tu do thanh cong - nhung thanh cdng doé phai luén ndm trong
khuon khé luat phap va phu hgp véi muc dich va cac gié tri clia ching ta. Tai hau hét cac quéc
gia, ludt canh tranh hay chéng déc quyén diéu tiét nhiing giao dich véi d6i thi canh tranh,
khach hang, nha phan phéi va cac bén thi ba khac. Luat canh tranh cling cé thé diéu tiét ca
hanh vi dién ra & ngoai th truong ctia ban.

Ban nén:

- lam quen vdi bo luét canh tranh dugc dp dung tai tri trudng cda ban, va khi cé hé nghi
hay tim 15i khuyén ti luat su ndi bd clia Diageo vé nhiing diéu co thé chdp nhan.

Khéng bao gid:

- thda thuan hay tham chi la thdo luan vdi cac déi tha canh tranh dé: an dinh gia hodc cac
diéu khoan khac; han ché san xuét; phan dinh khu vuc hay san phdm hay khach hang;
hodc tir chdi giao dich véi bat ky khach hang hay nha cung cdp nao.

- théo luan cac thong tin thuong mai nhay cdm véi cac déi thi canh tranh, chdng han
nhu dinh gid, chi phi, lgi nhuan, diéu khodan giao dich, ké hoach tiép thi hay nhiing dot
ra mat san pham mai.

- strdung mot hiép hoi thuong mai lam dién dan dé thao luan hay thoa thuan vé cach
ti€p can chung véi mét khach hang hay vé mét van dé thuong mai nhu khuyén mai.

Néu ban cé mat khi mot van dé co tinh chat nhu vay dugc néu 1én, ban nén rai cudc hop
hodc chdm dut cudc trao ddi, va thong bao ngay cho luat su ndi b clia Diageo.

Pong nghiép cua toi

tirng lam viéc cho mét déi
tha. C6 dy noi la trong may
tinh xach tay cia minh van cé
chién lugc dinh gia cta céng
ty cii cho nam tdi, va hoi toi
<6 muén xem khéng. Téi nén
lam gi?

Gidi thich rang ban

khéng thé trao d6i hay nhan
bdt ky thdng tin nao lién quan
dén viéc dinh gid cua doi tha, va
rdng nhiing théng tin dé khéng
nén dugc tiét 16 cho bdt cur ai tai
Diageo. Néu thich hop, héy t6
chirc mét cuéc hop gidia ban va
déng nghiép cua ban véi quan ly
ctia ban hodc ludt su'néi bé ctia
Diageo dé trao d6i nhing viéc
can lam.

Trong cudc hop véi mot

khéach hang ban 1é dé thao
ludn viéc ra mét mot san pham
mdi, anh ta cho t6i xem mot
tap tin trong may tinh cta
minh ¢6 chia théng tin chi tiét
vé nhiing ké hoach tiép thi
khuyén mai chia tat ca déi tha
canh tranh cho nam téi.
T6i nén lam gi?

NGi véi nguoi khdch hang

dé rdng sé khéng thich hop
khi ban dugc tiép cdn véi théng
tin nhay cam vé thuong mai cta
mét déi thi canh tranh, va dé
nghi anh ta déng tap tin dé lai.
Bdo cdo ngay viéc nay véi ludt su
ngi bé cta Diageo, va khéng ghi
ch lai bt ky diéu gi ban dé nhin
thdy hay tiét 16 bdt ky chi tiét ndo
cho bdt cir ai tai Diageo.
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Khi thu thap thong tin canh tranh, luén
phai thuc hién theo "Hudng dén Hiéu
biét Canh tranh clia Diageo”.

Khong bao gio tim kiém hodc nhan
thong tin thuong mai nhay cdm tir cac
doi thd canh tranh.

Tuong ty nhu vay, khong bao gio tim
kiém hay nhan thong tin thuong mai
nhay cadm vé cac d6i tht canh tranh
tU khach hang hay cac bén thit ba.

Tuy nhién, néu trong mét cudec
thuong thao vé gia, moét khach hang
tu nguyén so sanh gia ca cla mot
déi th canh tranh (chdng han nhu
"Absolut ré hon Smimoff 10 USD
mot hdp”), thi ban co thé sirdung
va gil lai thong tin do.

Khéng bao gid trao déi vé cac diéu
kién mua hang ctia khach hang nay
vdi khach hang khac, va khéng bao
gi dung khéach hang dé truyén cac
thong tin thuong mai nhay cdm téi
d6i tha canh tranh.

Tai nhiéu quéc gia, sé la bat hop phap
khi thoa thuan gia ban lai, an dinh gia
ban lai t8i thiéu hay tao dong co cho
khach hang thuc hién theo cac dé
xuat vé gia.

Nhiéu quéc gia ciing han ché viéc nha
cung cép &p dat cac gisi han, nhu tinh
trang doc quyén, hodc gidi han kha
ndng bén lai ctia mét khach hang.

Hay chac chan la ban biét cac quy

téc tai thi trudng clia chinh ban dé
d3m bdo sé khong vo tinh vi pham
cac quy tac do.

) |

i
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Rua tién la quy trinh ma 6 tién thu dugc nhd pham toi dugce chuyén thanh tai san co vé co
ngudn géc hap phap.

Tron thué 1a hanh vi khédng nép thué bat hop phap. HO trg tron thué 1a hanh dong clia mot
bén thi ba giup mét ca nhan hodc td chic trén thué.

Tat c& ching ta can phai cdnh gidc véi cac giao dich va yéu cau ¢ dau hiéu dang ngd cling
nhu nhiing hoat dong trai phép cla cac déi tugng, nhd dod ching ta cé thé bao vé Diageo
va dam bao rang minh khong bi ngudi khéc loi dung dé rla tién hodc hé trg trén thué.

Ban nén:
- thuyc hién theo cac quy trinh "Hiéu biét Khach hang" (KYC) va Hiéu biét Béi tac Kinh
doanh (KYBP) dugc néu chi tiét trong Chinh sach Toan cdu vé Chéng Rla tién (AML) va

Ngan Chan H6 Trg Trén Thué va Chudn muc vé Hiéu biét D&i tac Kinh doanh (KYBP)

« ghi lai bat ky thay d6i nao vé théng tin chi tiét, hoan canh hay ho so ctia mét khach
hang hodc nha cung cap, va cung cap nhiing thong tin d6 cho bd phan tai chinh tai
cosd cla ban

- chilam an véinhimg khach hang va déi tac kinh doanh ma ching ta da tién hanh
céc budc kiém tra theo yéu cau vé cac lenh triing phat (xem phén Lénh trimng phat
tai trang 23)

- nhanh chéng béo cdo cho ludt su ndi bd Diageo tai co s& clia ban vé bat ky dau
hiéu dang ngd vé mot khach hang hodc nha cung cép co lién quan dén viéc rira
tién hodc tron thué.

T4t c& ching ta can phai canh giac vdi cac giao dich c6 kha nang dang ngd, chéng han
nhu khi mot déi tac kinh doanh:
- mién cudng mot cach bét hap ly khi cung cdp céc thong tin ca nhan hodc théng tin
kinh doanh co ban
- mubn trd bang tién mét.
- muén trd du hodc trd bang mot loai tién té khac véi loai ghi trong hda don
- dugc thanh lap tai mét noi khac vai noi hoat dong chinh hoac nai cu trd dang ky thué
- mudn nhén hay tré tién vao mot tai khodn nudc ngoai hodc mét tai khoan ngan hang
tai mot quéc gia khac véi nai thuc hién hoat dong kinh doanh
- mudn nhan hay tra tién vao hodc tir nhiéu tai khoan ngén hang, hay théng qua mét
bén thu ba.

Mot khach hang cta
chung ta da héi liéu éng ay
c6 thé thanh toan théng qua
nhiing tai khodn khac nhau
bang ca tién mat va séc khéng.
Nhu vay c6 dugc khong?

Ban nén can than véi loai
giao dich nay. N6 cé kha

ndng ddng ngd va cé thé biéu
thi viéc rdia tién. Hay nhé ring
Diageo khéng thé nhdn séc cia
bén thu ba. Hay xin 16i khuyén
cta lugt su'ndi bg cla Diageo

tai co'sé cta ban trudc khi tra

16 khdch hang.

To6i vira nhan dugc

théng bao rang mét
trong cac nha phan phdéi
cha chung ta da bi két an

réra tién. Toi nén lam gi?

Hay théng bdo ngay cho
ludt su'ndi bé cta Diageo
tai co' sé ban va ngting nhdn
don hang tir nha phén phéi do.
Diageo sé khéng bdn hang cho
cdc ¢d nhdn hay déi tugng bj két
téi rra tién.

Mét nha phan phdéi da
héi liéu anh ta c6 thé thanh

toan cac khoan dau tu Quang
cdo & Khuyén mai vao mét tai
khoadn ngan hang nam ngoai
vuing lanh thé phan phéi theo
hgp déng hay khéng. Téi c6
thé déng y khong?

Khéng, day la mot yéu cdu

ddng ngd ma ban nén bdo
cdo ngay Idp tuc cho ludt su ndi
bé Diageo tai co sé ctia ban, lugt
su'sé can moi théng tin lién quan
détuvan liéu cé nén tiép tuc méi
quan hé thuong mai véi khdch
hang dé hay khéng, va néu cé
thi nhu thé ndo.

Nhu dugc néu chi tiét hon trong Chinh séch Toan cau vé Lénh triing phat clia Diageo,
trong qua trinh hoat dong kinh doanh, ching ta phai tuan thi tat ca cac lugt va quy dinh
hién hanh cé lién quan can nhac dén céc [énh tring phat qudc té va cac han ché thuong
mai khéc, c6 tinh dén dién bién lién tuc ctia cac quy dinh nay.

Céc lénh trimg phat va han ché thuong mai dp dung bai cac t6 chirc co thdm quyén dugc
cong nhan, bao gém Lién Hop Quéc, Lién minh Chau Au va Cuc Kiém soét Tai sén Nudc ngoai
(OFAC) thudc Bo Tai chinh My. Cac 1énh trimg phat dugc dua ra nhdm ngan chan hodc han ché
viéc giao dich v&i mot s6 nudc nhat dinh va/hodc cong dan clia cac nudc do, muc dich 1a dé
d&y manh cac muc tiéu la dé thuyc thi cac chinh sach déi ngoai va cac muc tiéu an ninh quéc
gia. Cac lénh tring phat c6 thé co cac hinh thic khac nhau, bao gém triing phat tai chinh,
phong téa tai san, cdm di lai va cdm nhap khau/xuét khiu.

Chung ta khéng dugc lam an (truc tiép hay gian tiép) véi nhimng ngudi, té chic, chinh pht
hodc nha nudc néu viéc lam &n nhu vay la khéng tuan thi cac chuong trinh trimg phat hién co.
Do do, diéu quan trong la chung ta phai xac dinh dugc danh tinh clia khach hang, nha cung
cp va cac doi tac kinh doanh khéac.

Ban nén:

- khong bao gio thiét 1ap quan hé véi mot déi tac kinh doanh cho dén khi ching ta
chéc chan vé danh tinh thyc sy cdia ho va khi da kiém tra sang loc vé 1énh triing phat
ddéi véi déi tac kinh doanh dé day du, qua thi tuc KYC/KYBP.

+ ngay lap tuc thdng bdo cho luat su ndi bd Diageo tai co s& clia ban va/hodc Giam déc
Tudan th vé Lénh tring phat (SCO) khi c6 bat ky "két qua khép" hodc quan ngai nao
phét sinh tir qua trinh kiém tra sang loc vé 1énh tring phat

+ thong bao cho luat su ndi bo Diageo tai co s& clia ban va/hodc SCO néu ban dang tién
hanh hodc du dinh tién hanh hoat déng kinh doanh tai mét qudc gia bj triing phat.

Chung t6i c6 co hdilam
viéc véi mot nha phan
ph&i méi c6 mét sé lgi ich kinh
doanh khéng lién quan tai mét
nudc lang giéng bi triing phat.
T6i nén lam gi?

Hay dam bdo nha phdn
phéi dé dugc kiém tra sang
loc theo danh sdch cdc Iénh cdm
vdn va triing phat bédng quy trinh
KYC/KYBP va Igp tuc thong bdo
cho ludt su'néi bé Diageo tai co
s ctia ban va/hodic SCO dé ho ¢6
thé tu'vdn vé cdch thic tién hanh.

Toi nén lam gi néu mét

trong cac khach hang ctia

t6i xuat hién trong danh sach
tring phat?

Néu c6ng cu sang loc vé
Iénh tring phat xdc dinh

mot trong cdc khdch hang hién
tai ctia ban nam trong danh scdch
triing phat, ban phdi ngay Idp tuc
dinh chi giao dich véi ho va théng
bdo cho ludt su'néi bé Diageo tai
co'sé cua ban va/hodc SCO.
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Suc khoe, an toan va an ninh cd nhan

Tat ca chidng ta déu cé trach nhiém dam bao moét maoi trudéng
[am viéc an toan va an ninh.

M6t trong nhimg phuong thiic cot 16i @€ thé hién ching ta ton trong nhau la gitran toan cho
ban than chiing ta va tat ca nhiing ngudi xung quanh. Tat ca chiing ta déu déng mot vai trd
trong viéc dam bao stic khoe, an toan va an ninh ca nhan cho bat ky ai dang lam viéc tai cac
dia diém ctia Diageo hay bi anh hudng bdi nhimng hoat déng clia ching ta, va tat ca chung ta
phai thuc hién vai trd clia minh trong viéc dam bao rang moi ngudi vé nha an toan hang ngay,
3 moi nai.

Mot moi trudng an toan la noi moi viéc ching ta lam déu tuan tha véi cac luat ap dung, cac
chudn muc cling nhu cac thuc hanh t8t nhat vé suic khde, an toan va an ninh tai noi lam viéc.

Lam diéu ding dan

Ban nén:

- biét va thuc hién theo cac chudn muc va chinh sach vé an toan va an ninh &p dung
cho co s& va loai cong viéc clia ban.

- kip thoi chéng lai nhimg thai do, tinh trang hay cach thuc hanh khéng an toan nham
ngan nguia thuong tich va bénh tat.

- nhanh chdng bao cdo vé cac vu tai nan, su ¢4, nhing trudng hgp can nguy, nhing vi
pham chinh sach, chudn muc hay luat phap, hodc bat ky nguy co nao khac vé stc khoe,
an toan va an ninh.

- hoan tat bat ky khoa dao tao nao vé suc khoe, an toan va an ninh theo yéu cau

« dam bao rang nhimng yéu cau trong Hudng déan Lap ké hoach Su kién va Quan ly Rui ro
dugc tuan thu.

H i Téi dang t8 chiic mot su kién
cho bd phan clia chiing t6i tai
mét dia diém ngoai cong ty. Toi
dugc nhac la phai tién hanh danh
gia nguy co vé an toan va an ninh.
Diéu d6 6 thuc su can thiét khéng?

Da’p C6, diéu do rdt can. Tt ca
chiing ta déu cé trach nhiém phai
dam bdo diéu kién lam viéc an toan va
an ninh cho toan bo nhdn vién céng
ty, ngay ca khi cong viéc dugc thuc
hién bén ngoai céng ty cda ching ta.
Viéc ddnh gid nguy co sé gitp ching
ta thuc hién duoc diéu nay. Bam bao
rdng dia diém dé phu hop vdi cdc tiéu
chudn cta ching ta, cing nhu giém
thiéu bdt ky nguy cd ndo ma ban nhan
thdy, sé gitip bdo vé dong nghiép cua
ban va danh tiéng cia ching ta.

i Vai tuan nira toi sé dén mot
thi truéng nudc ngoai. Toi lo la
& d6 khéng dugc an toan 1am,
va rang c6 thé t6i can tiém phong
vac-xin. Téi phai lam gi?

D ap Trudc khi di, ban can trao déi
Vv&i ngudi phu trdch sic khée
nghé nghiép va an ninh doanh nghiép
tai co s cua ban. Ho sé dam bdo ban
duoc diing cdc loai véc-xin, thuéc,
cling nhu' nhdn cdc théng tin vé an
ninh quéc gia hay khéa hudn luyén
cdn thiét cho chuyén di cia ban. Déi
v6i nhiéu diém dén cé nguy co cao
hon, ban sé khong dugc phép ddt vé
mdy bay trtr khi ban da hoan tdt khéa
hudn luyén TAPS (an ninh cd nhén va
dilgi) va dat diéu kién sdc khée phu
hop dé dén do.

0l Cac thuong hiéu Diageo dang

khéng ngting dugc quang ba
tai cac su kién, ti nhiing su kién
hoa nhac va thé thao quy mé I6n
dén cac hoat ddng thuc day kinh
doanh tai cac ctra hang don 1é. Téi
¢6 thé tim huéng dan & dau cho
mot su kién ma téi dang diéu hanh
dé dadm bao réng su kién d6 an
toan va an ninh?

ap Ban c6 thé xem huéng dén

trong Hudng dén Lap k€ hoach
Su kién va Quadn ly Rdi ro cta Diageo
va bding viéc dién vao Bang cau héi vé
An ninh Su kién. D€ dugc tu'vdn thém,
vui long lién hé corporate.security@
diageo.com.
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Phan biét doi xd va quay roi

Chuing ta tén vinh su da dang, ton trong nhau va khéng dung
thu cho su phan biét doi xir hay quay réi.

T&t ca chung ta déu cé trach nhiém tao ra mét moi trudng lam viéc ma & dé cac nhan vién,
nha cung cép, déi tac kinh doanh, va thanh vién cac cdng déng clia chiing ta déu thay dugc
ton trong va tu do dé thanh céng. Tai Diageo, chung ta ton vinh su da dang van hoa va ca
nhan nhu mét phéan clia nén van hda déng doi day sinh luc, va chidng ta cling da ky két bo
Nguyén tac Trao quyén cho Phu nir ctia Lién Hop Quéc. Ching ta khong phén biét déi xi hay
dung thir cho su qudy réi dua trén nhing co s& nhu chiing toc, ton gido, mau da, dan toc,
nguén goc dan tdc, tinh trang khuyét tat, xu hudng tinh duc, gidi tinh, nhan dién gidi tinh,
biéu hién gidi tinh, hay tinh trang hén nhan. M&i ngudi chiing ta déu cé trach nhiém phai

thé hién dugc nhimg chudn muc cao nhit vé su trung thuc trong hanh vi ing x cla minh.

Lam diéu diing dan

Ban nén:
- d6i xtr véi moi ngudi bang phdm gid va su tén trong
- ton vinh sy da dang van hoa va ca nhan
- ¢6 v cho mét méi trudng lam viéc csi ma, vai tinh than dong déi va su tin tudng.

- khoéng dung thihay tham gia vao hanh vi phan biét déi xt, xic pham hodc de doa,

qudy réi hodc bat nat.

Céc hanh visé
khoéng dugc dung thu

Hanh déng nao dugc
coi la bat nat?

Vi du vé bt nat c6 thé bao gém: Dudi day la cac hanh vi sé khong dugc

+ quat thdo, cham choc, nhao bang dung tht
hoac ha nhuc ngudi khac + quay rdi, qudy réi tinh duc hodc bat

- de doa vé thé chit hoac tam ly nat bat ky ai

- trl dap, de doa hodc tra thu bét
ky ai khi€u nai vé& hanh vi quay
r6i hodc de nat

+ gidm st qua muc va duara
nhing nhan xét khong phu
hap va’hodc gay xic pham

. dua ra cac cdo budc vé bat nat,
qudy r6i hodc qudy r6i tinh duc
mét cach &c y hodc véi y do xau

- lam dung quyén han hodc quyén
luc bdi nhimg ngudi c6 quyén han

- ngan khong cho déng nghiép
tham gia cac cudc gdp gd/giao
tiép mot cach vo ly.

- cung cap nhiing thong tin sai léch
hodc c8 tinh gy hiéu nham trong
bat ky cudc diéu tra nao.

( N\ )

4i Quan ly cta t6i ¢6 yéu cau cao vé

hiéu qua céng viéc va mudn ching téi
lam viéc that tot, nhung ba dy c6 thé tra
nén rat dang so va doi khi tham chi con
xtc pham ca nhan ngudi khac. Téi muén
giup ba dy nhung téi lo réng néu toi ké
cho ngusi khac, diéu d6 cé thé khién tinh
hinh xau hon hoac tham chi la hay hoai
cong viéc cua toi. Toi nén lam gi?

ap Muc tiéu cla chung ta la mang lai

maét méi trudng thuc ddy su céi mé, tinh
thdn déng déi va su tin nhiém va viéc hanh xu
theo kiéu bdt nat va de doa la khéng thé chdp
nhdn, bdt ké hoan cédnh hay vi tri cia mét cd
nhdn. Ching ta nhdn thic ré rdng khéng ai
giéng ai va méi ngudi c6 mét nguéng chiu
dung khdc nhau - nguéng chiu dung cua ban
sé dugc tén trong. Néu ban khéng thé néi véi
quan ly ciia minh, ban nén néu vdn dé véi
nguoi phu trdch Nhdn su'tgi co sé ctia ban
hodc cdp trén cda quan ly cda ban. Xin hay
yén tadm rang Diageo khéng dung thir cho
bdt ky su tra tht nao khi néu lén mét vdn dé
nhu vdy.

01 Trong qua trinh thuc hién P4G,
Quan ly Truc ti€p cla toi da dua ra
mot s6 y ki€n nhan xét rat tiéu cuc vé hiéu
qua céng viéc chia tdi va nhiéu 1an nhan
manh céc thiéu sét cla téi. Tdi cdm thay
phong cach cta 6ng dy qua hung hang
va két qua 1a t6i thay so hai va tin rdng
toi da bi d6i xu bat cong

_Da’p Bdt nat tai noi lam viéc thuong lién
quan dén (nhung khéng phdi chi riéng)
hanh vi khéng pht hap Iép di Idp lai, truc tiép
hodic gidn tiép, du la béing I&i néi, co thé, tam
ly hay cdch khdc, do mét hodc nhiéu ngui
thuc hién nhdm chéng lai mét hodc nhing
ngudi khdc. Mot su viéc riéng lé vé hanh vi
ma ban da mo ta cé thé dem lai cGm gidc
thiéu tén trong tai noi lam viéc nhung c6

thé khéng dén muc bdt nat.

Bdt nat tai noi lam viéc khéng bao gém su
phé binh hgp ly va mang tinh xdy dung vé
hiéu qud céng viéc hodic hanh vi ciia nhan
vién, ciing nhu khéng bao gém viéc dua ra
cdc yéu cau hgp ly déi vaéi nhan vién. Bay la
m@t phdn cta hoat dong quan ly va st dung
lao d@dng thdng thudng va khéng nén dugc
hiéu la bét cur diéu gi khdc. Tuy nhién, néu mot
cuéc trao déi vé hiéu qua céng viéc, nhu da
dé cdp trong vi du nay, khién ban cam thdy
khéng thodi mdi hodic khé chiu, ching téivan
khuyén khich ban bdo cdo su viéc d6 qua cdc
kénh théng thuong.

Dé biét thém thong tin vé
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Nhan quyén

Chung ta muén déng gop tich cuc cho nhan quyén va xa hoi.

Chung ta thtia nhan trach nhiém ctia minh la tén trong va thic ddy cac chudn muc quéc té vé
nhan quyén trong moi viéc ching ta lam. Diageo cam két hanh déng pht hop véi bd nhiing
nguyén tac huéng dan cla Lién Hop Quéc vé Kinh doanh va quyén con ngudi. Cac chinh sach
clia chuing ta dugc hinh thanh dua theo Tuyén bé vé cac Nguyén tac va Quyén co ban tai Noi
lam viéc ctia TS chic Lao ddng Quéc té (ILO), Quyén Tré em va cac Nguyén tdc Kinh doanh,
B Tiéu chuan Ung x(r cho Doanh nghiép vé LGBTI Toan cu cla Lién Hop Quéc, Nguyén tic
Trao quyén cho Phu nir clia Lién Hop Quéc va Hiép udc Toan cau clia Lién Hop Quoc, ma
chiing ta da tham gia ky két.

Lam diéu diing dan

Ban nén:

- d&i xtr vai moi ngudi bang pham gia va su tén trong

« ton vinh sy da dang van hda va ca nhan

+ khoéng dung thirhanh vi phan biét déi xt, xic pham hodc de doa, quay réi hodc
bat nat

- khong chu tam lam viéc véi ngudi dugc biét hodc bi nghi ngd cé hanh dong xam
pham quyén con ngudi clia bat ky ai, vi du nhu khéng tuan thu cac ludt vé luong va
gid lam viéc, hodc cho phép boc 16t tré em, hay khéng ton trong lya chon tham gia
hay khong tham gia cong doan

« yu cau cac dbi tac, nha cung cédp va cac bén thi ba khdc ma ban lam viéc cung, phai
ap dung cac chudn muc tuong ty vé nhan quyén va hoat dong trong khuon khé cac
nguyén tac trong Tiéu chudn Toan cdu clia Diageo vé Hop tac véi Nha cung cdp.

H 6 T6i nhan thdy mét nha
cung cdp cha ching ta ¢6
thé dang tra luong khéng céng
bang. Dén ndm sau ching ta
mGi ra soat lai hgp déng véi
nha cung cip d6, nhung toi
khéng muén bé qua van dé
nay. T6i nén lam gi?

Bé p Diageo mong doi cdc
nha cung cdp va doi tdc
kinh doanh tra luong c6ng béng
trong nganh cua ho. Ban nén
chia sé méi quan ngai ciia minh
véi quan ly ctia ban cling nhu bd
phdn mua hang, va théng nhdt
mét phuong huéng hanh déng
pht hop.

Dé biét thém thong tin vé
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Quan ly théng tin va an ninh

T4t ca ching ta déu c6 trach nhiém bao vé va quan ly thong tin
cua Diageo.

Thong tin clia Diageo la tai san ¢ gid tri, va tat ca ching ta can gitp bao vé va quan ly thong
tin dé mot cach hiéu qua. Néu thong tin mat hodc bado mat cao bi chia sé ra bén ngoai Diageo,
no c6 thé tén hai dén khé nang canh tranh clia cong ty, &nh hudng dén cac két qua tai chinh
va thiét hai danh tiéng clia chiing ta. Trong trudng hop chiing ta dugc giao phé théng tin

mat clia mot déi tac kinh doanh bén ngoai, chiing ta phai bdo vé va quan ly thong tin dé

mét cach phu hap.

Lam diéu diing dan

Ban nén:

- strdung cac cum mat khdu manh, cling nhu gitr bi mat riéng cho ban cac cum mét
khdu do va tai khoan dang nhép cla ban.

- phan loai tat ca thong tin Diageo khong luu trd trén & chung thanh cac loai thong
tin Chung, Bdo mat hodc Bdo mat cao, nhu dugc dinh ngha trong Tiéu chudn X ly
Thoéng tin clia cong ty

- chithdo luan vdi va cho phép truy cap thong tin mat hodc bdo mat cao cho nhiing
ai can thong tin do dé thuc hién cong viéc clia minh, déng thdi ddm béo rang moi
thong tin mat hodc bdo mat cao déu dugc dp dung cac bién phap kiém soat truy
cap pht hop

+ bdo mat toan bo thong tin, hodc sdp xép t8 chitc cé trat ty, dé xac dinh va thiét
lap quyén truy cap phu hop véi Huéng dan Binh vi Thong tin va tiéu hly thong tin
mot cach an toan sao cho phu hgp vaéi danh muc tai sdn thong tin clia bd phan hoac
clia cong ty

- khi & nai cong cong (chdng han nhu quén cafe, san bay hay ga tau), khéng lam cac
cong viéc gi c6 kha nang yéu cau tinh bado mat, néu co nguy co thdng tin d6 co thé
v6 tinh bi tiét 16; déng thai hdi ngudi chd sé hitu mang vé tén va mat khdu truy cap
dé chac chén la ban cé mét diém truy cap Wi-Fi hgp phéap

- ddc biét can than khi co ngudi gia nhap, chuyén tdi, hay rai khoi cong ty, dé cung cép,
thay d6i hay x6a bd mot cach chinh xéc cac yéu cau tiép can théng tin cla ho.

i Téi tin rang théng tin
da bi truy cap trai phép.
T6i nén lam gi?

_Dép Todn bé cdc su'cé vé an
ninh théng tin can duoc bdo
cdo ngay lap tuc vé dia chi email
csi@diageo.com. Doi ing phé su
¢6 an ninh mdy tinh sé trién khai
quy trinh ing phé nhdm diéu tra
vd ngdn chdn su ¢6, déng thoi
thuc hién bdt ky budc cdn thiét dé
quan ly rii ro mgt cdch hiéu qua
nhdt. Trong truong hop théng tin
cd nhan cé thé bj xam pham, hdy
bdo cdo ngay Idp tic vi c6 thé cé
cdc quy dinh yéu cau théng bdo
VvGi co quan chic ndng trong thoi
gian ngdn, chdng han nhu 72 gio.

6i Trong vai tuan téi, toi sé

di cong tac lién tuc va thuc
su khéng muén phai mang
theo may tinh xach tay. T6i biét
minh sé c6 thé truy cap vao
email ca nhan ctia minh qua
mang internet, vay liéu t6i cé
thé chi can thiét Iap mot co ché
trong email Diageo clia toi dé
tu déng chuyén tiép toan bo
email sang dia chi email
ca nhan dugc khong?

_Dép Khéng, ban khéng nén
tu déng chuyén tiép cdc
email Diageo sang m¢t email cd
nhan. Diéu nay cé thé khién an
ninh théng tin ca ching ta gdp
nguy hiém, vi cdc email c6 thé
chua théng tin mdt thudng dugc
bdo vé béi hé théng an ninh ky
thudt s6 cua Diageo, hé théng dé
khéng bao vé tai khoan email cd
nhan cua ban.
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Thoéng tin bdo mat cao la gi?

\/

Thong tin mat la gi?

\/

Ban ké luu gilr tai sdn thong
tin va luu gilr theo luat

\/

I

Mot théng tin dugc xem la bdo mat
cao néu viéc tiét 16 trai phép thong tin
dé sé dan dén thiét hai nghiém trong
hodc tén hai dang ké cho Igi ich clia
Diageo, hodc néu luat phap hoac

quy dinh cdm tiét 16 thong tin do.

Mot cach dé phan biét théng tin mat
va thong tin bdo mat cao la xem xét
muc do tac dong dén Diageo néu
thong tin do bi tiét 16. Chang han nhu,
viéc tiét 16 thong tin bdo mat cao cé
thé anh hudng dén danh tiéng hoac
gi& c& phiéu clia Diageo, nhung diéu
nay cé thé khéng phai luc nao ciing
dung vdi truong hop tiét 16 thong

tin bdo mat.

Vi du vé théng tin bdo mat cao

+ cac bi mat thuong mai, nhu
codng thic pha ché va quy
trinh chung cat

- thoéng tin nhan dang ca nhan
nhay cdm.

N\

(

N\

Mot tai san thong tin dugc xem la
thong tin mat néu viéc tiét 16 trai phép
thong tin dé (ngay ca trong Diageo) ¢
thé sé gay thiét hai hodc tén hai dén
loi ich ctia Diageo hodc cac cong ty
con clia Diageo.

Cac vi du vé thong tin mat bao gém:

+ thdng tin tai chinh khong
cobng khai

+ ké& hoach kinh doanh, du toan
hay chién lugc kinh doanh

- cac ké hoach hoat déng tiép thi,
déi mdi va quang cdo

+ bang gid va danh sach khach hang

+ cac thong tin ca nhan khéng
nhay cadm lién quan dén nhan
vién, khach hang, nha cung cép,
nguai tiéu dung clia cong ty va
nhiing déi tugng khac (xem muc
D liéu riéng tu va théng tin ca

nhan tai trang 32

. drliéu vé luong.

I

Theo yéu cau, chiing ta phai luu gilr

an toan mét sé loai thdng tin chi trong
mot khodng thai gian cu thé. Nhimg
thai hanluu gir nay dugc ghi nhan trén
ban ké tai sdn thong tin. Mdi phong
ban nén cé mét “ngudi phu trach luu
gilr thong tin” ngudi cé thé cho céc
ban biét cach truy cap vao ban ké tai
san thong tin clia bd phan minh.

Doi khi, co thé can phai can nhic lai
thai gian luu gitr nhu thudng lé theo
quy dinh tai danh muc tai san théng
tin va c6 thé phai luu gilr 1au hon néu
dugc yéu cau phuc vy diéu tra, kiém
todn hay kién tung. Viéc nay thuong
dugc goi la“luu gilr theo luat’, va luat
su ndi bd clia Diageo sé cho ban biét
can lam gi néu ban gap phai tinh
hudng nay.

N\

ong tin cong ty
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D{r liéu riéng tu va thdng tin cd nhan

Chung ta ton trong thong tin ca nhan va xd ly chiung mét cach
c6 trach nhiém.

Trong qua trinh hoat dong kinh doanh, mét s6 ngudi trong ching ta sé dugc ném gitr hodc
€6 quyén tiép can thong tin ca nhan vé cac dong nghiép, khach hang, nha cung cap, ngudi
tiéu dung, va cac ca nhan khac. Biéu thiét yéu la ching ta ton trong va bao vé thong tin nay
dé dam béo rang ching ta dép Ung yéu céu clia cac quy dinh vé di liéu riéng tu cé hiéu luc
tai nai ching ta lam viéc. Bat ky thong tin cd nhan nao ma chiing ta ndm gitr, hodc ngudi khac
thu thap, ndm gilr hay xr Iy cho chiing ta, hodc ching ta cé quyén tiép can, chi dugc phép su
dung cho cac muc dich kinh doanh hgp phép ctia Diageo.

Théng tin ca nhan nhay cdm lién quan dén suc khde, chiing tdc, nguén géc dan toc, quan
diém chinh tri, dao ddc va niém tin ton gido, ddi séng tinh duc, hay hoat déng pham phép
clia mot cd nhan can dugc xut ly dac biét can than.

Lam diéu ding dan

Ban nén:

- dam béo rang chung ta 6 ly do hodc co s& phap ly phu hgp dé x ly thong tin ca nhan,
cac ca nhan cung cdp thong tin ca nhan déu dugc thong bao day dd vé muc dich s
dung théng tin nay cling nhu nhimg nguai sé co quyén tiép can véi di liéu ctia ho
va thoi han sé luu git thong tin.

- Can nhdc nhiing nguy co vé quyén riéng tu cuing ludt su ndi bd Diageo tai co s& clia
ban va su can thiét thuc hién viéc danh gia téc dong vé quyén riéng tu trudc khi bat
dau bat ky hoat dong mai nao cé lién quan dén thong tin ca nhan (dac biét la hoat
dong xur ly ¢o rui ro cao, chdng han nhu x{ ly théng tin ca nhan ctia nhan vién hodc
théng tin ca nhan cé tinh nhay cdm, ghi nhan, cap nhat hodc lap ho so cac ca nhan,
hoac két hgp cac tap di liéu mai)

- lién hé vai luat su ndi bd clia Diageo tai co s ban néu ban dang x( ly cac thong tin ca
nhan nhay cadm, cac yéu cau theo lugt dinh hay quy ché, hodc cac yéu cau chinh thic
tUr cac ca nhan vé viéc tiép can thong tin ca nhan.

- ddm bao viéc ky két cac diéu khodn hap déng can thiét vai bat ky bén thi ba dugc
giao viéc ndm git, thu thap hodc x(r ly théng tin ca nhan nhan danh Diageo, théng
qua bd phan thu mua hodc luat su ndi bo Diageo tai ca s& clia ban

- nhanh chéng bao cdo dén csi@diageo.com, dong thai sao guii cho Gidm déc D liéu
Riéng tu Toan c4u cuia Diageo tai DPO@diageo.com, vé bat ky su c6 vi pham di liéu
nao cé kha nang xay ra hodc dang xay ra lién quan dén thong tin ca nhan ctia nhan
vién, khach hang hodc ngudi tiéu dung, va ddm bao tuan thi Quy trinh Quén ly Khdng
hodng cda Diageo khi thich hop.

6i Té i muén thué mét cong ty

thuc hién mot du an cach tan
phan tich internet “di liéu 16n” dé
¢6 nhiing hiéu biét chuyén sau vé
hanh vi. Lam thé nao dé chung toi
danh gia dugc nhiing nguy co vé
di liéu riéng tu?

_Da’p Khi lap k€ hoach cho mét du
dn hodc quy trinh m&i cé rdi cé
ro cao, ban nén xin y kién tu vdn cda
ludt su'ndi bo Diageo & noi cua ban,
vd tién hanh ddnh gid tdc déng vé
quyén riéng tu'va gui cho ludt su dé
rd sodt. Tuong tu Diéu nay cing dp
dung ngay cd khi ban yéu cau mét
bén thu ba thay mdt ching ta xi ly
théng tin cd nhan.

H 6i Téi tinh co thay mét trang
excel khong dugc bao vé trén
hé théng ctia cdng ty, chira dung
théng tin ca nhan cia mét s6
nhan vién ma |é ra t6i khong dugc
quyén truy cap. Téi biét la ching
ta can dat mat khau cho théng

tin nay va han ché truy cap, nhung
t6i khéng chac la phai lam gi.

_Da’p Ban néi ding, chung ta

can bado vé théng tin nay mot
cdch cdn than. Hay lap tic bdo

cdo vé sy c6 dit liéu cd nhan nay téi
csi@diageo.com dé ho cé thé diéu
tra vdn dé nay va dam bdo cdc bién
phdp kiém sodt an ninh té chic va
ky thudt dugc dp dung day da.

Pé biét thém théng tin vé
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Tai sdn va cac nguodn luc cong ty

T4t ca ching ta déu c6 trach nhiém bao vé tai san va cac nguén
luc cong ty.

Tat c& chung ta déu dugc tin tudng giao phd tai san va cac nguédn luc ctia Diageo, tU tai san

s& hu tri tué (IP) ctia Diageo dén trang thiét bi ctia cong ty (nhu cac thiét b di dong, may tinh,
mady in, mdy photocopy va xe cong ty), tién cong ty, ca s& vat chét, va thong tin, mot s6 trong
do6 o thé dugc luu tr trén mot thiét bj ca nhan. Doi khi, chiing ta cling cé thé dugc giao pho
nhlng tai nguyén thudc vé cac té chiic, ca nhan khac, hay cac déi tac kinh doanh.

Lam diéu dang dan

Ban nén:

- chistrdung tai san va cac ngudn luc ctia Diageo theo cach haop Iy, hop phép va phu
hop; va khong bao gio st dung, 1dy, ban, cho muon, muon hay cho di ma khéng duoc
cho phép.

- ludn chiu trach nhiém va hanh déng vi lgi ich cao nhét ctia Diageo khi chi tiéu tién
ctia Diageo hay dua ra cac cam két tai chinh thay mat cho cong ty.

- tuan tha chinh sach vé di lai, thé hién su trung thuc va man can khindp cac yéu cau
thanh toan cho di lai va cac phi tén clia ban, ciing nhu khi duyét cac yéu cau thanh
todn clia nguai khac.

« tOn trong tai sdn va cac tai nguyén clia cac té chuic khac ciing nhu cac doi tac kinh
doanh clia chdng ta, va khong bao gid tai vé, sao chép, phan tan, dang lén mét trang
web hay st dung bat ky tu liéu nao cé ban quyén clia mét ca nhan hay té chic khac
ma khéng xin phép ho.

- hoiy kién luat su vé S& hitu Tri tué clia Diageo tai co s& clia ban néu ban tham gia vao
viéc phat trién bat ky san pham, cdng nghé, chién dich quéng cdo hay khuyén mai nao,
dé dam béo la cac quyén s& hitu trf tué clia ching ta dugc bdo vé mét cach thoa dang

- hiéu rdng nhimng viéc ban lam (nhu email, trao déi lién lac qua bat ky kénh nao,
va nhimg ndi dung ban tao ra) déu thudc vé Diageo va co thé dugc cong ty truy cap

XU ly va st dung théng tin céd nhan

Thong tin c& nhan phai:

Diageo tai noi clia ban), bao gém ca viéc chia sé nao vai cac bén thi ba.

- dugc thu nhan mot cach ngay thang va hap phéap, dugc quan ly dua trén co s& phap Iy phu hop (hay kiém tra vai luat su ndi bo

- dugc xt ly chi nhdm nhimg muc dich gidi han hodc da néu, va dugc giam thiéu dén muc can thiét cho muc dich do.
- dugc gidm thiéu, chinh xac, cé lién quan, khéng qua muc can thiét, va khong giltlau hon muc nhu cau can thiét.
- dugc xUr ly an toan, véi quyén truy cap chi danh cho nhitng nguai can truy cap thong tin dé dé thuc hién vai tro clia ho

- dugc xUr ly véi su ton trong cac quyén hop phap clia mét ca nhan va tuan thi theo Chinh sdch Toan cau vé Dt liéu Riéng tu khi can

dugc chuyén sang cac qudc gia khac.

va st dung khi phédp luat cho phép, ngay ca khi ban da roi cong ty.

Tai san s& h{u tri tué la gi?

« C&c nhan hiéu thuong mai bdo vé cac nhan hang cua
ching ta.

- Cac bang sang ché, ching bao vé cac phat minh, nhu
nhiing phuong thic san xudt va cdng nghé doc nhat
clia chung ta.

- ban quyén va thiét ké dugc dang ky bdo vé nhiing thong
diép quang cdo va tai liéu tiép thi, cing nhu hinh thic
bao bi dong goi ddc biét cla chung ta.

- Cac bi mat thuong mai clia cong ty, nhu cdng thic pha
ché va quy trinh chung cét.

H Oi Liéu t6i cé dugc guri
email cho ban minh tu
dia chi email Diageo ctia toi
dé hen di uéng gi dé sau khi
lam viéc khong?

_Da’p C6 - ban c6 thé dung dia
chi email Diageo ctia ban
cho cdc email cd nhén, mién la
ban chi thinh thodng lam vay.
Tuy nhién, hdy nhé ghi trén dong
tiéu dé chir “cd nhan” d@é nhdn
dién, néu khéng Diageo c6 thé
truy cdp va sirdung email dé vi
cdc muc dich céng viéc hop phdp
phu hop véi cdc chinh sdch céng
ty va ludt phdp tai dia phuong.

PéE biét thém thong tin vé
nhiing diéu can doc,
hdy xem trang 44
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4

SO liéu kinh doanh

Diageo cam két hoan thanh céng viéc mot cach toan dién trong
tat cd cdc mang hoat déng kinh doanh clia chiing ta. Tat ca ching
ta phai dam bao rang cac so6 liéu kinh doanh ctia chiing ta déu
hoan chinh, chinh xac, va dugc chap thuan phu hop.

Moi ngudi déu co trach nhiém dam bao rang bét ky sé liéu nao ching ta thay mat Diageo tao
ra cing la dir liéu thuc té khach quan va chinh xac.

Can phai ghi chép va bao cdo chinh xac nhimg théng tin tai chinh ciing nhu phi tai chinh dé
déap Ung cac yéu cau phap ly va theo quy dinh. viéc lam sai léch cac s6 liéu, trong mét s6 trudng
hop, c6 thé bi xem 1a gian lan va dan dén hinh phat dan su va hinh su cho ban va cho Diageo.
Ngoai ra, viéc ghi nhan sé liéu chinh xac rat quan trong vi hd trg théng tin gitip ta dua ra nhiing
quyét dinh vé cong viéc kinh doanh dé lam tron trach nhiém ctia ching ta déi véi cac ¢6 dong,
cac nha quan ly, va cac bén khac. Diageo khong chdp nhan hodc bd qua bét ky toan tinh nao
nham chuyén doanh thu tlr giai doan nay sang giai doan khac ma khéng cé gidi trinh xac thuc
va c6 ly do thuyét phuc.

Lam diéu dang dan

Ban nén:

« dam bdo rang cac s6 liéu kinh doanh déu chinh xac, dap Ung cac yéu cau theo quy
dinh va tuan tht cac hinh thic kifm sodt ndi bd cta ching ta.

« khong bao gis thuc hién hay hd trg bat ky hanh dong nao vao ky khoa sé ma khéng co
nhiing ly do chinh dang, vi c6 thé nhimg hoat dong dé cho thdy y mudén dich chuyén
doanh s& ban hay chi phi nham thay déi lgi nhuan mot cach gid tao gitia cac ky bao
céo. Co thé 1ay mot s6 vi du nhu thay ddi diéu khodn thanh todn hodc kéo dai thai han
thanh todn cho mét khach hang cu thé, thay déi chinh sach hoan trd hang hoa da mua,
cép diéu khoan tin dung dac biét hodc bat thuong cho khach hang, hodc cung cap kho
hang “mién phi" hodc “cé trg cap” cho dén khi viéc giao hang dugc thuc hién trong giai
doan tiép theo

« dam bdo rang bat ky cam két theo hgp déng nao thay mat cho Diageo déu dugc phé
duyét b&i nguai cé dt tham quyén - ban ¢ thé tim théng tin chi tiét trong Bang phan
quyén clia Tap doan ((SoA cla Tap doan) hay Bang phan quyén (SoA) tai thi truong dia
phuong cla ban.

- bdo cdo ban quan ly cép cao vé bat ky muc du trd hang bat thudng nao vao cudi ky
nhu [a mot phén cdia qua trinh bao céo lién tuc clia cong ty.

+ cap nhat cac dr liéu kinh doanh theo thdi gian luu gitt dugc quy dinh tai danh muc
tai sdn thong tin cla thj truong clia ban (xem trang 31)

+ tham khao y kién cac déng nghiép & bd phan tai chinh va phéap Iy néu ban co6 béat
ky cau hoi nao vé cac dé xudt phuong thuc thuc hién hodc chuong trinh dugc dé
nghi vao cudi ky.

S6 liéu kinh doanh la gi?

I

N\

Sé liéu kinh doanh bao gobm bét ky tai liéu hay thong tin truyén dat nao dugc tao ra hay
nhan vé trong qud trinh hoat déng kinh doanh. Biéu nay c6 nghia la bao gém cac béo
cdo va thong tin tai chinh, va tai khoan, bai trinh bay, ké hoach kinh doanh, tai liéu phap ly,
két qud clia bét ky nghién ctru hay thir nghiém nao, cac tai liéu vé nhan su cling nhu tai
liéu lién quan dén dilai va phi tén.

H 6i Sap dén cudi nam tai chinh
clia cong ty va quan ly ctia toi
da bao t6i tang mot khoan hoa
héng cho vai khach hang dé ho
mua mét lugng I6n sdn phdm ngay
bay gio chi khdng phai trong giai
doan ké ti€p. Dua trén cac s6 liéu
ban hang trudc day, nhitng khach
hang nay sé khéng thé ban hét
san pham nay cho ngudi tiéu diing
trong nam nay. Nhu vay c6 duoc
khong?

_Dép Khéng, viéc nay dugc goi la
“tai hang vao kénh phan phoi’,
mat thi doan nhéim tim cdch chuyén
doanh sé bdn tir mét ky bdo cdo tai
chinh sang mét ky khdc, va diéu dé
khéng thé chdp nhan duoc. C6 thé cé
nhiing dip chinh ddng khi ching ta

va khdch hang tin réng sé la pht hgp
néu tdng muc du'trd hang hon thudng
lé- chdng han nhu, mua hang truéc
cdc dot du kién tdng thué, cdc dgt thay
d8i nhdn mdc hodic bao bi, hodic truéc
hoat déng khuyén mai lon hay trudc
cdc dot tdng gid dugc céng bé. Tuy
nhién, cdc hoat dong nhu vdy sé luén
duoc thuc ddy béi nhiing ly do thuong
mai ré rang, dich thuc. Hay trao déi
vGi b phdn tai chinh va ludt su' ndi bé
cta Diageo tai co sé ban néu ban cdn
loi khuyén.

0i Téi can dat dugc théa thuan

hgp déng nam nam véi mot
nha cung cdp méi. T6i can phai xin
cac loai phé duyét nao?

_Dép Do hgp déng nay cé thdi han
ndm ndm, nén cdn dugc xem nhu
mét hgp déng thu mua quan trong.
Vui long xem Bdng phdn quyén - SOA
cla todn cau (SoA cta Tdp doan),
trong dé c6 nhiing yéu cdu cu thé vé
quy trinh xin phé duyét nay. Hau hét
cdc thj trudng déu cé mét Bang phdn
quyén (SoA) cho thj trudng cia minh,
do d6 héy trao d6i véi ngudi phu trdch
tai chinh tai dia phuong ban dé dam
bdo ddp tng duoc tdt cd yéu cau.
Ngodi ra, vi ddy la nha cung cdp mdi,
nén ban sé cdn dam bdo tudn thi cdc
yéu cdu trong Chudn muc vé Hiéu biét
Déi tdc Kinh doanh (KYBP).

Dé biét thém théng tin vé
nhiing diéu can doc,
hdy xem trang 44
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Tu hao vé nhiing' méi quan hé ching ta tao lap

‘/ Chatlueng

Mai trudng

Quyén gop tu thién
Giao ti€p vdi bén ngoai
va truyén théng xa hoi

Céc mdi quan hé véi

khach hang, nha cung cap
va cac d6i tdc kinh doanh khac
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Chat lugng

Chat lugng cac nhan hang clia chiing ta la trong tam cua viéc
ban hang trong ca hién tai va tuong lai.

Chung ta la nhiing ngudi quan ly cho nhiéu nhan d6 uéng cao cép thanh cong va dugc ton
trong nhét trén thé gidi, va chiing ta dam mé vdi viec dem lai cho ngudi tiéu dung trai nghiém
san pham t6t nhét cé thé. Tat ca chiing ta déu cé trach nhiém dam bdo, gin il va phat trién
danh tiéng cho cac nhan hang clia cong ty bang cach dem lai nhiing tiéu chuan chét lugng
cao nhét trong moi bd phan céng viéc kinh doanh clia ching ta, tr nguyén liéu téi bao bi,

tUr dich vu khach hang téi thiét ké san pham, va xuyén sudt ca chudi cung Ung clia chiing ta.

Lam diéu diing dan

Ban nén:

+ ddm bao réng cac nhan hang cung cac san pham di keém déu an toan dé tiéu thy,
déap tng moi quy dinh dp dung, khéng ¢é 16i bao bi, day di chiic nang, va ltic nao
clng cé huong vi thom ngon.

- ddm bao réng moi thiét ké bao bi va cac thay déi khac vé sén pham déu dugc thuc
hién phu hgp theo cac tiéu chudn chat lugng clia ching ta.

« dam bdo rang cac doi tac kinh doanh, gém cac dai ly va nha san xuat bén thit ba,
déu lam viéc phu hop véi Chinh sach Toan cau vé Chét luong clia chiing ta

« thuyc hién theo hé théng quan ly chat lugng cla dia diém hay don vi kinh doanh
clia ban.

H 6l Gan day anh trai toi c6
mua mét chai Smirnoff Red
va noi vai téi la n6 khong mé
dugc. T6i nén lam gi?

_Da’p Ching ta cé nhiém vu
nhanh chéng phan héi cho
bdt ky quan ngai nao vé chdt
lugng hay an toan sén phdm,
ngay ca néu diéu dé doi héi phai
thu h6i mét sén phdm. Ban nén
néu ngay vdn dé dé véi bé phan
cung ung tai dia phuong cta
ban.

0i Toi lam viéc trong moét

day chuyén san xuat va toi
da nhan thay c6 mét sé thanh
pham bi 16i nadng hon muc cho
phép clia ching ta. Toi da ndi
vGi quan ly ca minh vé diéu
d6 nhung ba ay bao téi khéng
phai lo lang vi 16i d6 nhé.
Ba ay c6 ding khéng?

ap Khéng. Chung ta phdn

ddu dat duoc cdc tiéu chudn
chdt lugng cao nhdt trong moi
diéu chung ta lam. Ching ta
muén khdch hang cia minh
dugc tdn hudng nhiing san
phdm tét nhdt va ngay cé mét
16i chdt lugng nhé ciing c6 thé
gay tén hai dén diéu dé va cé kha
ndng gady hai cho danh tiéng cua
chung ta. Ban nén quay lai gép
qudn ly truc tiép ctia minh dé lam
16 quyét dinh do, va néu can hday
néu vdn dé nay véi quan ly cdp
trén ctia quan ly ctia ban.

Pé biét thém théng tin vé
nhiing diéu can doc,
hay xem trang 44

Moi truong

Tat ca ching ta déu cam két thuc hién cong viéc ciia minh theo
cach cé trach nhiém véi méi trudng.

Quan ly tdc dong ctia cac hoat dong san xudt clng nhu chudi cung ting clia déi véi moi trudng
la viéc quan trong vai ching ta, cac bén lién quan ciing nhu sy thanh céng lau dai clia Diageo.
Chung ta cam két cac nhén hiéu va hoat dong kinh doanh cia minh sé tr& nén bén ving hon
bang cach gidm dang ké tac dong t&i méi trudng trén toan bd chudi cung Ung clia ching ta,
va xem xét nhiing yéu té lién quan dén maoi trudng trong moi quyét dinh kinh doanh chinh ma
chuing ta dua ra. Trong pham vi cong viéc kinh doanh ctia chinh minh, chiing ta hudng t&i muc
tiéu st dung nang lugng c6 thé téi tao nhiéu han, cai tién cach quan ly va st dung nudc, loai
b rac thai, va téi uu hoa thiét ké bao bi. Chiing ta ciing lam viéc vai cac doi tac kinh doanh,
nha cung cdp va nha thau clia cong ty dé gidm tac dong trén toan bd chudi cung ung.

Lam diéu ding dan

Ban nén:

- thach thic cac hoat ddng khdng bén viing khi ban nhin thay, nhu viéc moi ngudi
lang phi nudc, nang lugng va cac ngudn tai nguyén khac; viéc khong tai ché hiéu
qué (gém bao bi, phu phdm quy trinh san xudt, va trang thiét bi khi hét vong ddi)

- dau tranh vai viéc cac déng nghiép khdng xem xét téi cac tac ddng moi trudng trong
nhimng quyét dinh kinh doanh - chdng han nhu viéc Thay déi Nhan hiéu dua vao st
dung cac nguyén vat liéu khong thé téi ché

- hé trg cac sang kién vé moi trudng bén ving, nhu du lich xanh va tiét kiém nang lugng.

- dam bao bdo co kip thai vé bat ky nguy ca, hiém hoa nao déi véi mai trudng, hodc
cac tinh huéng cé vé hay c6 cam giac khéng phu hop.

- tim ki€ém co hoi lam viéc véi cac nha cung cdp clia chidng ta nham gidm tac déng cla

ho 1én moi trudng.

H 6i Téi lam trong mang tiép
thi va muén chac chan rang
nhiing thay déi vé bao bi san
pham déu c6 tinh dén cac yéu
t6 vé méi trudng. Lam thé nao
dé t6i chac chan duoc diéu d6?

6i bén viing cia Diageo
cung cdp thong tin chi tiét vé cdc
vdn dé méi trudng ma ban cdn
cdn nhdc nhu mot phdn trong
qud trinh thay d6i nhdn hiéu.
Nhing huéng dén nay bao gém:
giam trong lugng bao bi, dam
bdo réing bao bi c6 thé tdi ché
100%, va téng thanh phan

dugc tdi ché trong bao bi chinh.
Néu ban thuc hién theo cdc cam
két nay, tuc la ban dang lam diéu
dung dan.

_Da’p Cdc huéng dan vé bao

6i Trong mét l1an gan day
dén tham mot dia diém san
Xuat, téi nhan thdy & dé khong
nhin thay cac thung rac tai ché
hay bat ky luu y nao khuyén
khich viéc tai ché - téi nén
lam gi?

_Da’p Ban nén néu cdc quan
ngai ctia minh véi ngudi
quan ly co sé vt chdt hay quan
ly dia diém dé. Moi véin phong

va dia diém san xudt déu nén cé
cdc thung rdc tdi ché va khuyén
khich toan bé nhan vién tdi ché
cang nhiéu cang tét. Néu ban
muén dam nhiém mét vai trd

tich cuc hon tai dia diém sdén xudt
ctia minh, hdy lién lgac véi nhém
GREENIQ ctia ban dé xem lam thé
ndo ban cé thé giup ching ta dat
dugc muc tiéu toan cdu clia céng
ty la dén ndm 2020 sé khéng thai
rdc ra bdi rdc.

Dé biét thém théng tin vé
nhiing diéu can doc,
hdy xem trang 44
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Quyén goép tu thién

Chung ta muén déng mot vai tro chl déng va tich cuc trong
cdng dong clia minh

Cac hoat déng kinh doanh clia ching ta dnh hudng truc ti€ép dén doi séng ctia hang triéu
ngudi trén thé gidi, va chiing ta tin tudng rang cac quéc gia va cong dong noi cong ty hoat
doéng sé dugc hudng lgi t su hién dién clia chidng ta. Quyén gop tu thién la mot cdch ma
Diageo tao nén su khac biét.

Chung ta hanh déng vdi su chinh truc khi trao tang cho cac muc dich ti thién, dam bao rang
moi khodn déng gdp clia ching ta déu minh bach, tuan thu cac luat 4p dung, va khdng bao

gi¢ phai nhudng budc cho mot toan tinh dat Igi thé kinh doanh khong cong bang cho Diageo.

Chuing ta chi trao tang cho cac té chuc tir thién dich thuc va ddm béo rdng nhimg déng gop
clia chung ta chi dugc dung vao cadc muc dich tu thién.

Trudc khi thay mat Diageo trao mot khodn dong gop, bat ké véi gia tri thé nao, ban déu phai
nhan dugc nhiing chap thuan can thiét nhu quy dinh dudi day. Biéu nay nham dam bao rang
khéng cé nguy co nhiing quyén gop chan chinh bj hiéu sai thanh bat ky diéu gi khéc, chang
han nhu su héi [6. Néu mét vién chiic chinh phi (xem dinh nghia tai trang 17) hay ai d6 dich
than ga gdm, goi y hay yéu cadu dong gép tur thién, hodc co lién két theo bat cir cach nao vaéi
mot t8 chuc tir thién ma Diageo dang ho trg, thi ban phai théng bao cho bo phan quan hé
doanh nghiép tai dia phuong ban va luat su ni bd clia Diageo tai co s& ban.

Lam diéu ding dan

Ban nén:

- xin chap thuan ctia b6 phan quan hé doanh nghiép tai dia phuong ban trudc khi thuc
hién bat ky khoan dong gop tir thién nao nhan danh Diageo.

- xin chap thuan cta luat su ndi bd clia Diageo trudc khi thuc hién bat ky khoan déng
gop tu thién nao cé su tham gia clia mot vién chic chinh phu

- Luu trr cac ching tir lién quan va ghi nhan cac khoan déng gop ti thién vao hé théng

ké toan clia Diageo, theo cac tiéu chi dong gdp tir thién dia phuong cda thj trusng ban.

0i Chung t6i nhan duoc

dé nghi tai trg mét ban va
cung cap san pham tai mot su
kién gay quy tu thién. Chung
t6i c6 thé lam diéu nay khéng?

_Da’p C6, ban c6 thé, nhung
cting nhu'véi moi hé tro tir
thién ma ching ta thuc hién, cdc
ban nén déam bado rdng té chiic
nhdn tai tro Ia t6 chiic phir hop.
Trudce khi ban thuc hién tiép, hay
chdc chdn rdng ban nhan duoc
su chdp thudn tir bé phdn quan
hé doanh nghiép tai dia phuong
ban va ghi lgi s6 tién thanh todn
cho ban dé ctng véi viéc quyén
tdng sén phdm, theo cdc tiéu chi
doéng gop tuthién dia phuong tai
thi trudng cta ban.

H 0i Ca nhan t6i c6 tham gia
vao mét chuong trinh hé
trg cac truong hoc dia phuong
giup tré em cai thién kha nang
doc sach. Hién tai ho dang tim
ki€m cac tinh nguyén vién méi
va t6i dang nghi dén viéc hoi
cac dong nghiép ctia minh xem
ho ¢c6 muén tham gia khéng.
Nhu vay c6 dugc khéng?

_Da’p Tdt nhién la ban cé thé dé
nghi déng nghiép ctia minh
tham gia, nhung vi dé khéng
phai la mét phan trong chuong
trinh ctia Diageo nén khéng duoc
dién ra trong thoi gian lam viéc
tai cong ty. Chung ta khuyén
khich nhén vién theo duéi nhiing
muc dich quan trong véi ho

vd cdng déng cta ho, nhung
chuing ta phdi déc biét cdn than
dé nhiing hanh déng cta minh
khéng bi hiéu sai lad mét toan tinh
tiép thi sén phdm céng ty dén
nhiing déi tugng dudi dé tudi
mua hang hop phdp. P& duoc tu
vdn thém, vui long trao déi véi bé
phdn quan hé doanh nghiép tai
dia phuong ban.

Pé biét thém théng tin vé
nhiing diéu can doc,
hdy xem trang 44
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Diageo ho trg cho t6 chiic nao?

‘\/

Hoat dong tu thién ca nhan

\/

( )

Chung ta can nhac ho trg cho cac t8
chuc tu thién, cac td chitc phi chinh
pht (NGO), cac hiép hoi phi lgi nhuan
va cong déng hoat déng vi nhimng
muc dich tu thién hay muc dich xa hoi
va sé dem lai lgi ich cho cong ching
ndéi chung. B phan quan hé doanh
nghiép tai dia phuong clia ban sé co
thé cho ban I&i khuyén.

Hoat dong quyén goép tu thién
cla doanh nghiép la gi?

\/

e N
Su hd trg clia Diageo cho hoat dong tu
thién cé thé c6 nhiéu hinh thic, cé thé
gém hinh thiic tién mat, quyén tang
san pham clia cong ty, hay cac khoan
quyén gop bang hién vat khac nhu
quyén tdng quan do va danh thai gian
lam tinh nguyén.

e A
Doi khi nhan vién cong ty dé nghij
déng nghiép hé trg cho cac hoat
dong tr thién ca nhan cla ho, chdng
han nhu bang céach tai trg cho ho dé
chay trong mot cudc dua marathon,
gdy quy bang nhiing chiéc banh tu
lam, hay thu thap dé chai khéng con
st dung. Néu day khong phai la mot
sang kién do Diageo chinh thic hé trg,
thi n6 khéng dugc coi la khodn trao
tang clia cong ty, va khong phu thudc
vao nhiing quy trinh dé ra trong phan
nay. Tuy nhién, néu ban quan ngai
rang mot hoat dong quyén gop hay
tU thién c& nhan co thé bi hidu sai la
mot hoat dong quyén gop clia doanh
nghiép, thi hay xin 16i khuyén tu bo
phan quan hé doanh nghiép tai dia
phuong cla ban.
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Giao tiép véi bén ngoai va truyén thong xa hoi

Tat ca chung ta can phai giao tiép moét cach co trach nhiém.

Moi viéc ching ta lam, moi diéu chiing ta noi, va nhiing diéu cac bén lién quan clia cong ty
noi vé chung ta déu cé thé dnh hudng dén danh tiéng clia Diageo. Trong mot thé gidi lien
két toan cau, nai théng tin di chuyén trong nhay mét, diéu cét yéu la chung ta phai quan ly
can than thong tin lién lac vai cac bén lién quan bén ngoai, gém cac nha dau tu, phuong tién
truyén thong, cac dai dién cong dong hay chinh phu, cac déi tac thuong mai, khach hang va
ngudi tiéu dung.

Lién lac hang ngay ctia Diageo véi cac phuang tién truyén thong, chinh phd, t chiic NGO va
cac cong déng duoc quan ly bai bd phan quan hé doanh nghiép toan cau va tai thi trudng dia
phuong. B phan nay cling phai duyét bat ky viéc tham gia phat biéu nao nhan danh cong

ty, cing nhu béat ky bai phong van nao trén truyén thdng, bao gém ca phong van véi bao chi
thuong mai nhan danh céng ty hodc lién quan dén cac thuong hiéu ctia Diageo. Thong tin lién
lac vai cac nha dau tu thudc sy quan Iy clia bd phan quan hé dau tu toan cau. Ban nén chuyén
moi cau hodi dén bd phan phi hop co lién quan.

Truyén théng xa hoi

Ngoai cong viéc, néu ban quyét dinh binh luan trén cac phuong tién truyén thong xa hoi
(chdng han nhu viét blog, tweet, dang trén mang xa hoi) vé cong ty, cac nhan hang cla
Diageo, nganh cong nghiép bia rugu hay bét ky van dé nao khac lién quan dén Diageo,
thi ban nén néu ré rang v kién ma ban dang thé hién chi la y kién riéng ctia ban chi khéng
phai ctia Diageo. Ban phai can than hon nira dé c6 danh gia phu hop trude khi dua ra mét
binh luan nhu vay, va phai tu hoi ban than nhimng cau hoi sau: Liéu nhiing diéu toi dang
noi co gay tac déng tiéu cuc déi véi Diageo, cac nhan hang, hay cac bén lién quan khong?
Néu cau trd 1di 1a "co" hodc "co thé" thi ban khong nén tiép tuc. D€ dugc trg gidp va tu

van thém, hay tham khao Hudng dan vé Truyén thdng Xa héi cho Nhén vién Diageo.

0i T8i thay bi xtiic pham

béi mét su kién thé giGi
quan trong va muén viét mot
cau tweet ca nhan vé diéu do,
nhung t6i tin Ia mét sé ngudi,
g6m cd mot sé déng nghiép
clia t6i, c6 thé sé thay quan
diém cuda t6i gay tranh cai.
T6i nén lam gi?

ap Tam thdi diing lam gi.

Nén can nhdc xem liéu véi tu
cdch mét nhan vién cua Diageo,
bai ddng cua ban cé khad ndng
gay ra tdc dong tiéu cuc d6i voi
danh tiéng céng ty hay khéng,
bdt ké d6 chi la mét y kién cd
nhan. Can nhdc ky thi c6 Ié t6t
nhdt la ding tweet vi viét trong
lic néng gidn khéng thé la diéu
t6t nhdt nén lam.

H ¢i Toi vira nhan duoc |oi
mdi phat biéu tai mot hoi
nghi ctia nganh. T6i nghi d6 c6
thé 1a mét ca héi tiép thi tuyét
v&i cho Diageo. Téi muén nhan
16i. T6i ¢6 can phai théng qua
ai truéc khong?

ap C6, ban nén trao déi vé

16i mai véi cdn bé quan ly
cta ban va bé phan quan hé
doanh nghiép truéc khi nhan Ioi.
Luén xin phé duyét truéc khi dai
dién, hodc duoc coi nhu hanh
ddng véi tu cdch mét phdt ngén
vién cho Diageo.

Dé biét thém théng tin vé
nhiing diéu can doc,
hdy xem trang 44
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Lam diéu ding dan

Ban nén:

- tranh lam viéc véi cac phuong tién truyén thong dudi danh nghia Diageo ma khong cé

su chdp thuan ctia bd phéan quan hé doanh nghiép, hodc clia ngudi phu trach truyén
thong nhédn hang - vdi trudng hgp hoat dong PR (quan hé cong ching) cho nhan hang

- chuyén cho b phan quan hé nha dau tu x ly khi mot nha dau tu hodc nha phan tich

tai chinh tiép can ban

- xin phé duyét clia bd phan quan hé doanh nghiép trudc khi nhan |i phat biéu hay

tham dy mét sy kién nhan danh Diageo, Hay c4n trong dé khéng t6 ra la ing hé cho
ngudi bén ngoai, cac t8 chuic, hang héa hay dich vu bén ngoai ma khéng c6 su chdp
thuan ré rang

- dam bdo rang moi thong cdo trén truyén thong va thong cao bao chi dugce bd phan

quan hé doanh nghiép phé duyét trudc khi phat hanh, va quy trinh théng bao phu
hop da dugc tuan tha

- thé hién minh bach va chinh xac trén mang xa héi - ban nén c6i mé vé maéi lién hé ctia

ban v&i Diageo, va trong nhiing giao ti€p ca nhan thi ban nén néu ré la nhimg quan
diém ma ban dang thé hién 1a ctia chinh ban

- €6 danh gid phu hgp khi giao tiép trén moi kénh va phuaong tién truyén thong: khong

bao git dua ra nhimg cau noi gay hiéu nham, 4cy, xic pham, khéng phu hop, phan
biét d6i xtr, doa dam, tiéu cuc, thi€u nhay cdm vé van hoa, hodc thai qud, trén mang
hodc bat ky phuong tién truyén thong nao khac vé Diageo, déng nghiép clia ban,
déi tha canh tranh, hay cac bén lién quan bén ngoai, cac déi tac thuong mai, khach
hang hodc ngudi tiéu dung clia chung ta.
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Cac moi quan hé véi khach hang, nha cung
cap va cac doi tac kinh doanh khac

Chung ta mong dgi cac doi tac kinh doanh cung ap dung cac
nguyén tac cot 16i trong hoat dong clia ho nhu dugc néu trong
bd quy tac nay

Chuing ta mudn giao dich véi nhimg déi tac cing chung cac gié tri véi chiing ta. Chdng ta
khuyén khich tat c& cac déi tac kinh doanh clia cong ty dat ra nhiing cam két rd rang vé viéc
kinh doanh cé dao duc, nhu nhimg cam két trong Bo Quy tac clia ching ta, va bat ky bén
nao hoat dong nhan danh Diageo phai ddm bao rdng nhiing hanh déng ctia ho tuan tha
v3i BO Quy tac va cac chinh sach clia chdng ta. Néu ban chiu trach nhiém vé méi quan hé
v3i mot déi tac kinh doanh, ban nén dam bao rang nhiing cam két clia ho dap tng dugc
céc chudn muc clia chung ta.

Diéu t6i thiéu chuing ta mong dgi tir d6i tac kinh doanh ctia minh la:

« tuan tha moi diéu luat va quy dinh lién quan, cling nhu céc tiéu chudn nganh

« biét vé B6 Quy tdc Ung xtt trong Kinh doanh va ky vong clia ching ta vé viéc ho sé déap
Ung cac nguyén tac clia BO Quy tac doé trong hoat dong clia ho

+ kinh doanh cé dao duc, trung thuc va dang tin cay

- ton trong nhan quyén va cac tiéu chudn cét 16i vé lao dong

« ton trong su da dang va thé hién cam két xay dung méot moi trudng lam viéc cong bang

« duy tn mét moi truong lam viéc an toan va lanh manh

- chu dong cam két bdo vé méi trudsng bén ving

+ khong chdp nhan hanh vi héi 16 va tham nhing dudi moi hinh thiic, gom tong tién hay
bat ky viéc thanh toan khéng pht hap nao nhu cac khoén tién boi tran, va tiét 16 néu ho
c6 bét ky lién hé nao vai cac vién chiic chinh pht (xem dinh nghia tai trang 17)

« tranh cac tinh huéng co thé xay ra xung dot Igi ich, va ludn théng bao khi co kha ning
ton tai xung dot nhu vay

- khong dung thir d6i vai hanh déng trén thué & bét ci noi nao ho hoat déng, ciing nhu
vai viec hd trg ngudi khac tron thué

- chu déng bao vé cac thong tin mat va ca nhan, dong thoi ton trong quyén di liéu riéng
tu clia cac cd nhan.

Lam diéu ding dan

Diageo cam két:

- dadm bdo rang moi cong ty con khdng sé hiu toan bd va moi cong ty lién doanh thudc
kiém sodt clia chuing ta déu &p dung maét Bé Quy téc Ung x{ trong Kinh doanh va cac
chinh sach phu hop véi cac nguyén tac cot 16i clia ching ta

- tich cuc khich 1& cac déi tac trong nhimg lién doanh khéng thudc kiém soét clia ching
ta dap Ung cac yéu cau clia Bo Quy tac nay trong cac hoat déng cuia ca lién doanh va
chinh ho.

Ban nén:

- dadm bdo rang cac bén thir ba dai dién cho hodc hanh déng nhan danh Diageo
(bao gdbm nhan vién thdi vu va theo hop déng, cac nha tu van va dai ly) déu duoc
théng bédo vé B6 Quy téc clia chiing ta ciing nhu ky vong clia chiing ta vé su tuan
thl clia ho véi BO Quy tac.

- tich cuc khich 1& cac nha cung cép clia ching ta ap dung nhimng nguyén tac cét
16 clia BO Quy tac vao hoat dong ctia chinh ho, cling nhu hiéu biét va tuan thi
Tiéu chudn Toan cau vé viéc Hop tac vdi cac Nha cung cdp

- thuc hién theo cac yéu cau cta Tiéu chudn Toan cdu vé Mua hang néu ban dang
phu trach tim ngudn hang va mua hang hay dich vu trén danh nghia Diageo

- hoan thién quy trinh Hiéu biét Khach hang (KYC) va Hiéu biét Béi tac Kinh doanh
KYBP), khi phti hop, véi mét déi tac kinh doanh.

Cac d6i tac kinh doanh
cling c6 thé 1én tiéng

\/

e A
Chuing ta mong doi cac doi tac kinh
doanh tryc tiép bao vai ngudi lién hé
cla ho tai Diageo, luat su ndi bd cla
Diageo hodc bi mat bdo qua kénh
SpeakUp vé bat ky nguy co hoac vi
pham nao dé da xay ra déi véi BO
Quy tac cla chung ta (xem trang 45).

Chting ta nghiém tic xem xét moi
bao cao va sé khong chdp nhan bat
ky su tra thu nao tr mot nhan vién
chéng lai mét déi tac kinh doanh
da bao cao méi quan ngai hoac da
trg giup ching ta diéu tra.

DPé biét thém thong tin vé
nhiing diéu can doc,
hay xem trang 44
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Nhing diéu can doc

Chu gé

Nhimng diéu can doc

(T4t ca déu co san trén Mosaic)

Nhirng ngudi dugc mong dgi sé doc

UONG RUGU BIA

Chinh sach Toan cau vé Rugu bia cho Nhan vién

CO TRACH NHIEM

DRINKiQ (www.DRINKiQ.com)

Toan thé nhan vién
Toan thé nhan vién

a A

GIAO DICH Giao dich Ma Chiing khoan cuia Diageo Néu ban tin rang ban dang s& hitu cac thong tin ndi bd, dac biét néu ban dang
NOI GIAN dinh giao dich céc ¢ phiéu hay chiing khoén clia Diageo
XUNG DOT Quy tic vé Qua tiang va Chiéu dai Toan thé nhan vién
LOlICH Tiéu chudn Toan cau vé Mua hang Néu ban dang quan ly m&i quan hé véi cac dai ly
Tiéu chuin Toan cau vé Nguén luc Néu ban dang tham gia vao qué trinh cung cap nguén luc
B Quy téc Tiép thi Diageo (DMC) Tiép thi, d6i mai, ban hang, quan hé doanh nghiép va phép ly
B6 Quy téc Tiép thj Ky thuat sé ctia Diageo Néu ban tham gia vao bat ky phuong dién nao cla tiép thi ky thuat s6
Huéng dan nguyén tic vé Truyén théng Xa hoi Néu ban tham gia vao bat ky phuong dién nao cla ti€p thi ky thuat s6
cua Diageo
Tiéu chudn Toan cau vé Nghién ctru ¢6 Trach nhiém | Né&u ban tham gia vao bat ky phuong dién nao trong nghién ctu ngudi tiéu
dung hay khach hang
Tiéu chudn Toan cau cta Diageo vé Thong tin Néu ban tham gia vao viéc ghi nhdn mac cho cac nhan hang cda ching ta
Ngudai tiéu dung
Quy tac vé Qua ting va Chiéu dai Toan thé nhan vién
Chinh sach Toan cau vé Chéng Héi 16 va Tham Toan thé nhan vién
nhing
Bi€u mau Dé nghi Phé duyét trudc - Qua ting, Toan thé nhan vién
Chiéu dai va Tai trg cho cac Vién chic Chinh phu
Chinh sach Toan cau vé Chéng H6i 16 va Tham Toan thé nhan vién
nhing
Quy tic vé Qua tiang va Chiéu dai Toan thé nhan vién
Chuan muc vé Hiéu biét Déi tac Kinh doanh (KYBP) | Né&u ban dang tham gia vao qua trinh gidi thiéu dinh huéng cho khach hang
va nha cung cap, hodc néu ban lam trong bd phan phap ly
Chinh sach Toan cau vé Chéng Héi 16 va Tham Toan thé nhan vién
nhing
Quy tic vé Qua tiang va Chiéu dai Toan thé nhan vién
Chinh séch Toan ciu vé Ddm bao Thuong hiéu Néu ban lam trong mang ban hang, ti€p thi, thu mua/thay d&i nhan hiéu,
quan hé doanh nghiép hay phap ly
Chinh sach Toan cau vé Canh tranh va Chéng B&n van ban nay ap dung cho toan thé nhan vién lam trong méang bén hang,
doc quyén tiép thi, tai chinh, quan hé doanh nghiép va phap ly. Cung ting va mua hang,
Huéng dan vé Luat Canh tranh cta Diageo tuy thudc vao vai trd va cdp bac
cho thi trudng ctia ban
Huéng dén vé Canh tranh
Huéng dan trong Giao ti€p
Chinh séch Toan cau vé Chéng Rira tién (AML) va Hai van ban nay ap dung cho tat ca nhan vién tai chinh, ban hang, phap ly,
Ngén Chan H6 Trg Trén Thué cung Uing, thu mua va bat ky nhan vién nao khac tham gia vao qua trinh thiét
Chuan muc vé Hiéu biét Déi tac Kinh doanh (KYBP) | lap quan hé véi khach hang va/hodc nha cung cap
Chinh sach Toan cau vé Lénh triing phat Chu dé nay ap dung cho toan thé nhan vién lam trong mang tai chinh, ban hang,
Chinh sach Toan cau vé Chéng Rira tién (AML) va phép ly, cung ting, thu mua, thuong mai, tai chinh thuong mai, thué, ngan sach,
Ngan Chéan H6 Trg Trén Thué va bat ky huéng dan kiém soat Tap doan, hodc tham gia vao qua trinh gidi thiéu dinh huéng khach
nao tai dia phuong c6 thé 4p dung hang va/hodc nha cung cap, hodc trong méang xuat nhap khiu san pham
Chuéan muc vé Hiéu biét Déi tac Kinh doanh (KYBP)
SUC KHOE Chinh séach vé stic khde va an toan va cac huéng Toan thé nhan vién
AN TOAN dan an ninh tai co s& ctia ban

' VA AN NINH
CA NHAN

N

Chinh sach Toan cau vé Suic khée Nghé nghiép va
An toan

Chinh séch Toan cau vé An ninh Doanh nghiép
Huéng dan An ninh Di lai

Huéng dan Lap ké hoach Su kién va Quan ly Rui ro

Toan thé nhan vién

Néu ban la mét quan ly hodc dang di cong tac
Néu ban di cong tac hodc lam viéc xa co s Diageo thudng lé clia ban
Néu ban dang tham gia vao viéc té chic hodc diéu hanh mét su kién

/




44

DIAGEO

BO QUY TAC UNG XU TRONG KINH DOANH CUA DIAGEO

Nhitng diéu can doc

Chu dé

Nh(ing diéu can doc

(T4t ca déu co sén trén Mosaic)

Nh{ng ngudi dugc mong dgi sé doc

PHAN BIET POI
XU VA QUAY ROI

Chinh sach Toan ciu vé Nhan quyén
Chinh sach Toan cau vé Pham gia tai Noi lam viéc

Toan thé nhan vién
Toan thé nhan vién

|
|

NHAN QUYEN

Chinh sach Toan ciu vé Nhan quyén
Tiéu chuan Toan ciu vé Hgp tac véi Nha cung cap

Toan thé nhan vién
Néu ban lam viéc véi cdc nha cung cap

QUAN LY Chinh séch Toan cau vé Quan ly Théng tin va Néu ban sir dung mdy tinh dé ban, may tinh xach tay, hay thiét bj di dong dé
THONG TIN An ninh lam viéc
VA AN NINH Chinh séch St dung Chap nhéan dugc Nhu trén

Tiéu chuan X Iy Théng tin Nhu trén

Huéng dan Dinh vi Théng tin Néu ban tao ra hodc xtr ly bat ky tai liéu nao
DU LIEU RIENG Chinh sach Toan cau vé Di liéu Riéng tu Toan thé nhan vién
TU VA THONG Bo c Tiép thj Ky thuat sé Néu ban phai xtr ly théng tin ngudi tiéu dung nhu mét phan cac hoat déng tiép
TIN CA NHAN thi hoac cai tién

Chinh sach Toan ciu vé Quan ly Théng tin va

An ninh

Quy trinh Quan ly Khiing hoadng cta Diageo

Néu ban phai xt ly thong tin ca nhan

Néu ban dang tham gia vao mét sy ¢ vi pham lién quan dén thong tin ca nhan

TAI SAN VA CAC

Chinh sach vé Di lai va Phi tén

Toan thé nhan vién

NGUON LUC Tiéu chuin Toan ciu vé Mua hang Néu ban tham gia vao viéc tim nguén hang va mua hang héa hay dich vu trén
CONGTY danh nghia Diageo; chiu trach nhiém giai trinh cho mot ngan sach; st dung thé
mua hang (P-Card); hodc néu ban dua ra mét don mua hang
Cac chinh séch, tiéu chuan va huéng dan tuong tu
dugc liét ké cho phan Quan Iy théng tin va an ninh
SO LIEU KINH Béng phan céng Trach nhiém (SoA) toan cau va Dac biét néu ban 1a mét lanh dao cap cao hodc tham gia vao nhiing giao dich
DOANH tai dia phuong dan dén cac cam két tai chinh quan trong ngoai nhimg hoat déng giao dich
thudng 1é hang ngay
Chinh sach vé Di lai va Phi tén Toan thé nhan vién
Chuan muc vé Hiéu biét Déi tac Kinh doanh (KYBP) | Néu ban dang tham gia vao qua trinh gidi thiéu dinh hudng cho khach hang va
nha cung cap, hodc néu ban lam trong bd phan phap ly
CAc thuc tién cudi ky hang quy & hang ndm Néu ban lam trong cac bo phan thuong mai hoac tai chinh thuong mai
Chinh sach Ghi nhan Doanh thu Néu ban dang tham gia vao hoat dong tai chinh hodc ban hang hoéa/dich vu
nhan danh Diageo
CHAT LUONG Chinh sach Toan ciu vé Chat lugng Néu ban tham gia vao bat ky hoat ddng nao clia cong tac tiép thi, thiét k&,
cung Uing va ban cac nhéan hang ctia ching ta
MOI TRUONG Chinh sach Toan cau vé Méi trudng Toan thé nhan vién
Cac Hudng dan vé Bao bi Bén viing Néu ban tham gia vao viéc déng géi bao bi cho cac nhan hang ctia ching ta
Tiéu chuan Toan ciu vé Hgp tac véi Nha cung cdp | Néu ban lam viéc véi cac nha cung cap
GREENIQ Toan thé nhan vién
QUYEN GOP Muc héi 16 va tham nhiing trong Bé Quy tac Toan thé nhan vién
TU THIEN (trang 16/17)
Muc qua téng va chiéu dai trong B6 Quy tic Toan thé nhan vién
(trang 15)
GIAO TIEP Chinh séch Toan cau vé Giao ti€p véi Bén ngoai Néu ban ti€p xtc véi cac phuang tién truyén thdong; giao tiép vdi tu cach mot dai
VGI BEN NGOAI dién cho Diageo tai cac su kién hay hdi thao cong khai; hodc dugc dé nghi déng
VA TRUYEN g6p cho cac bai bao, sach, nghién ctiu tinh huéng, hay cac y kién ang hé khac
THONG XA HOI Huéng dan vé Truyén théng Xa héi cho Nhanvién | Toan thé nhan vién

B Quy tic Tiép thi Ky thuat sé cta Diageo

Néu ban tham gia theo bat ky céng viéc nao lién quan dén tuyén dung nhan su
clia cong ty dé hé trg cho mét chién dich ti€p thi ctia Diageo (mot 16i “kéu goi
hanh déng”)

CAC MOI QUAN HE
VOI KHACH HANG

NHA CUNG CAP VA
CAC DOI TACKINH

DOANH KHAC

Tiéu chuan Toan ciu vé Hop tac véi Nha cung cip
Tiéu chuin Toan ciu vé Mua hang

Chuéan muc vé Hiéu biét D3i tac Kinh doanh (KYBP)
va cic quy trinh Hiéu biét Khach hang (KYC)

Néu ban lam viéc véi nha cung cap

Néu ban tham gia vao viéc tim nguén hang va mua hang héa hay dich vu trén
danh nghia Diageo; chiu trach nhiém quan Iy moét khoan ngan sach; sit dung
Thé mua hang (P-Card); hodc néu ban la ngudi tao yéu cau mua hang

Néu ban dang tham gia vao qua trinh thiét lap quan hé véi khach hang va nha

cung cap, hodc néu ban lam trong bd phéan phap ly /

TRO GIUP, L("jl KHUYEN VA
NEU CAC MOI QUAN NGAL...

TRAO POI VO Al

KHONG
DUNGT@U
CHO SUTRATHU

DICH VU SPEAKUP BAO MAT
Néu ban tin rdng da c6 su vi pham Bd Quy téc, cac chinh
sach hay chuan muc clia ching ta, va khéng thay thoai
mai khi néi véi ngudi trong céng ty, ban cé thé dung dich
vu SpeakUp. Pay la moét dich vu bao mat cho phép néu
I1én quan ngai vé cac van dé lién quan dén ting x{ trong
kinh doanh cling nhu tuan thi va dao duc.

Ban c6 thé tim cac thong tin lién hé vé SpeakUp trén MOSAIC
va tai trang www.diageospeakup.com
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Diageo plc

Lakeside Drive,

Park Royal,
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Vuong quéc Anh
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www.diageo.com

bang ky tai Anh
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BS Quy tac nay co san
trén Mosaic, va tai trang

www.diageo.com
vai cac thirtiéng sau:

Tiéng Amharic
Tiéng Bahasa Indonesia
Tiéng Trung (gidn thé)

Tiéng Trung (truyén théng)
Tiéng Ha Lan

Tiéng Phap

Tiéng Buc

Tiéng Hy Lap

TiéngY

Tiéng Nhat

Tiéng Han Quéc

Tiéng Ba Lan
Tiéng B6 Bao Nha
Tiéng Nga

Tiéng Tay Ban Nha
Tiéng Swahili
Tiéng Thai

Tiéng Thé Nhi Ky
Tiéng Viét



