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TKE प्रबंधन की ओर से संदेश

हरिय सिकर्मी, 

िर् ककस रिकार व्यवसाय करत ेिैं और एक दसूरे के साथ तथा हिन लोगोों के साथ िर् व्यवसाय करत ेिैं, उन लोगोों स ेककस रिकार व्यव-
िार करत ेिैं, उन सब के हलए िर्ारे रू्ल्य और हसद्ातं आधार िैं।  टी के एहलवेटर र्ें िर् न केवल िर्ारे द्ारा ग्ािकों को पेश ककए गोए 
उत्पादों एवं सवेाओं र्ें बहल्क िर्ारे कार् करन ेके तरीके र्ें भी उत्ककृ ष्टता रिाप्त करन ेका रियास करत ेिैं और उच्चतर् र्ानक बनाए रखने 
के हलए सर्र्पपित िैं।

हिन दशेों र्ें िर् कार् करत ेिैं, उन दशेों के काननू और हनयर्ों का पालन करन ेस ेभी अहधक ि ैकंपनी के रूप र्ें िर्ारी हिम्रे्दारी। 
एहलवेटर के व्यवसाय र्ें अग्णी कंपहनयों र्ें स ेएक िोन ेके रूप र्ें िर्ारी रिहतष्ा की रक्ा करन ेऔर आगेो बढ़ान ेके हलए िर्ें ग्ािकों को 
नवीन उत्पाद और सवेाएं पेश करनी चाहिए और एक ऐसा वातावरण तयैार करना चाहिए ििा ंपर आन ेवाली पीकढ़या ँकार् करना 
चािेंगोी।

इस सदंभपि र्ें टी के एहलवेटर की आचार सहंिता िर्ारे हवशन “र्वू हबयॉन््ड (इसस ेआगेो बढ़ना)” को रिाप्त करन ेके हलए िर्ारी र्ित्वाका-ं
क्ाओं और हसद्ातंों को कायापिहन्वत करन ेर्ें िर्ारा र्ागोपिदशपिन करती ि।ै यि स्पष्ट र्ानक पररभाहित करती ि ैकक एक कर्पिचारी के रूप र्ें 
एवं कंपनी के रूप र्ें िर्ें ककस रिकार व्यविार करना चाहिए। 

यि िर्ारे ग्ािकों, आपूर्तपिकतापिओं और अन्य हितधारकों के साथ िर्ारे व्यविार को भी रिहतबबहंबत करत ेिैं। 

अंततः, यि सर्ाि और पयापिवरण के रिहत िर्ारी हिम्रे्दारी के बारे र्ें िागोरुक एक अच््ेछ कॉपपोरेट नागोररक के रूप र्ें टी के एहलवेटर के 
बारे र्ें िर्ारी सर्झ को दशापिती ि।ै 

टी के एहलवेटर र्ें कॉपपोरेट ससं्ककृ हत तयैार करन ेर्ें िर् सब एक र्ित्वपूणपि भहूर्का हनभात ेिैं। एक दसूरे के रिहत एवं िर् हिन लोगोों के 
साथ व्यवसाय करत ेिैं, उन सब के साथ िर्ारा आचरण लगोातार पुनः गोढ़ता ि ैऔर पनुः पररभािात करता ि ैकक कंपनी के रूप र्ें िर् 
कौन ि।ै िर् उम्र्ीद करत ेिैं कक रित्यके रिबंधक और कर्पिचारी टी के एहलवेटर, उसकी पिचान और इस आचार सहंिता र्ें रिहतबबहंबत 
हसद्ातंों और र्लू्यों के ब्ा्ंड एम्बैस्ेडर के रूप र्ें उनकी भहूर्का के बारे र्ें िागोरुक ि।ै इसके हलए कोई अपवाद निीं िैं, िर् सभी पर 
िर्ारी कंपनी के द्ारा ककए गोए काययों और उसकी रिहतष्ा की हिम्रे्दारी ि।ै 

आचार सहंिता सार्ान्य र्ागोपिशपिन दतेी िी ि,ै इसके अलावा आप इसरे् िर्ारे सभी कर्पिचाररयों स ेअपेहक्त आचरण के बारे र्ें और 
िानकारी पाएंगो।े सवपोत्तर् कायपि-रिदशपिन और कदन-रिहतकदन उत्ककृ ष्टता रिाप्त करन ेके रियास करन ेर्ें आपकी सिायता के हलए सहंिता र्ें 
दहैनक कायपि-िीवन के ऐस ेव्याविाररक उदािरण कदए गोए िैं हिनके हलए िर्ारी आचार सहंिता की सिायता की आवश्यकता िोती ि।ै

िर् हनवेदन करत ेिैं कक आप टी के एहलवेटर की आचार सहंिता को पढ़ कर सर्झे और अपन ेसिकर्र्पियों के साथ इसके बारे र्ें चचापि भी 
करें। खलु कर बात करना यिा ंतक कक सवेंदनशील हवियों पर भी, िर्ारी कॉपपोरेट ससं्ककृ हत और रिहतष्ा को और सदुकृढ़ करन ेर्ें र्दद 
करता ि।ै 

िर्ारी आचार सहंिता र्ें कदए हसद्ातंों और रू्ल्यों का अनपुालन करके िर् उत्ककृ ष्टता रिाप्त करन ेका रियास और टी के एहलवेटर की 
पिचान को और हनखारन ेका कायपि िारी रखत े िैं। 

चहलए आगेो बढ़त ेिैं! 
आपका TKE पर्बधंन
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कारणों से ि ैऔर यि ककसी हवहशष्ट र्ानहसतिा का संकेत निीं ि।ै
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टी के एहलवेटर र्ें िर् व्यहतिगोत रूप से और 
एक संगोठन के रूप र्ें उच्चतर् र्ानकों पर 
खरे उतरते िैं। टी के एहलवेटर के हसद्ांत 
उत्ककृ ष्टता रिाप्त करने के िर्ारे रियास का 
साक्ात रिहतबबंब ि।ै यि आचार संहिता 
िर्ारे कर्पिचाररयों को इस र्ित्वाकांक्ी लक्षय 
को रिाप्त करने र्ें र्ागोपिदशपिन करती ि।ै 

रिस्तावना
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सेवा िर्ारे व्यवसाय का अन्तभापिगो ि ैऔर 
िर्ारे कर्पिचारी इस व्यवसाय का धड़कता 
कदल ि।ै िर्ारे रित्येक कर्पिचारी का सर्पपिण 
और कायपि-रिदशपिन िी िर्ारी कंपनी को कदन 
रिहतकदन आगोे की ओर ले िाती ि,ै और िर्ारे 
उत्पादों और सेवाओं, िर्ारे संगोठन तथा िर्ें 
खुद को सवपिश्रेष् बनाने र्ें िर एक कर्पिचारी 
का योगोदान ि।ै िर् व्यहतिगोत हवकास के 
सतत सफर र्ें अपने कर्पिचाररयों को रित्सािन 
और सर्थपिन दतेे िैं।

िर्ें टी के एहलवेटर िैसी कंपनी का हिस्सा िोने पर गोवपि ि।ै सिी 
र्ायने र्ें वैहविक कंपनी की सकारात्र्क हवशेिताओं र्ें से एक 
िोती ि ैहवहवधता का सम्र्ान करना और टी के एहलवेटर र्ें यि 
करते िैं। िर्ारे हलए हवहवध दकृहष्टकोण एक दसूरे से सीखने का 
एक अवसर रिदान करते िैं। िर् हवहभन्न दलों के बीच सर्झौते 
और हवशवस्ीयता की भावना हवकहसत करते िैं िो भेदभाव से 
र्ुति िो। भहवष्य के हलए सकारात्र्क नज़ररए से रिेररत िोकर 
िर् एक सुरहक्त और चुनौतीपूणपि र्ािौल बनाने के हलए परस्पर 
सम्र्ान और सिानुभूहत के साथ कार् करते िैं, हिससे आने 
वाली पीकढ़याँ भहवष्य र्ें इस संगोठन का हिस्सा बनना चािेंगोी।

टी के एहलवेटर एक हिम्र्ेदार कॉपपोरेट नागोररक के रूप र्ें 
कायपि करता ि।ै िर् संविनीय हवकास और पयापिवरण की सुरक्ा 
सुहनहचित करने के हलए सकक्य रूप से रिहतबद् िैं। संयुति 
राष्ट्र ग्लोबल कॉम्पेक्ट के एक िस्ताक्रकतापि िोने के नाते, टी 

के एहलवेटर ग्लोबल कॉम्पेक्ट के दस हसद्ांतों के अनुरूप 
व्यवसाय संचाहलत करके संविनीय हवकास लक्षयों को रिाप्त 
करने र्ें योगोदान दतेा ि।ै िर् संयुति राष्ट्र के र्ानवाहधकारों की 
सावपिभौहर्क घोिणा और अंतरापिष्ट्रीय श्रर् संगोठन (आईएलओ) के 
श्रर् र्ानकों का पालन करने के हलए रिहतबद् िैं, और िर् अपने 
सप्लायरों से भी इनका पालन करने की र्ांगो करते िैं।  

िर्ारे हलए, िर्ारे ग्ािकों, िर्ारे सिकर्र्पियों और िर्ारे 
उत्पादों के संपकपि  र्ें आने वाले सभी लोगोों की सुरक्ा सबसे 
र्ित्वपूणपि र्ूल्य ि।ै इस उदे्श्य से िर् उच्चतर् र्ानकों का पालन 
करते िैं, हवशेि रूप से सुरक्ा के क्ेत्र र्ें। इसी कारण, स्वास््थ्य 
और कायपि-स्थल र्ें सुरक्ा को िर् सवपोच्च रिाथहर्कता दतेे िैं। 
िर् संविनीय रिगोहत के हलए सुरहक्त उत्पाद हवकहसत करते िैं, 
उत्पादन करते िैं और बनाए रखते िैं। 

िर् ईर्ानदारी से कार् करते िैं और सच्चे, सम्र्ानिनक और 
पारदशमी बनकर हवविास अर्िपित करते िैं। िर् हनयर्ों का पालन 
करते िैं - आंतररक और बाह्य, राष्ट्रीय और अंतरापिष्ट्रीय। िर् 
अनैहतक या अवैध व्यविार अथवा पद्हत कर्पि इस्तेर्ाल करके 
व्यापार करने, लक्षयों को रिाप्त करने या अपने उत्पादों और 
सेवाओं को हवकहसत करने से खुद को अलगो कर लेते िैं। िर् 
सर्स्याओं का सार्ना सािस के साथ करते िैं और रचनात्र्क 
संघिपि को हवकास के अवसर के रूप र्ें लेते िैं।

िर् हनरंतर फायदरे्ंद और संविनीय हवकास िाहसल करने के 
हलए अपने दीघपिकाहलक हवशन का पालन करते हुए उद्यहर्यों 
के रूप र्ें संलग्न िैं। इसर्ें िर् अकेले निीं िैं। िर्ारे आपूर्तपिकतापि  
िर्ारी दीघपिकाहलक पररयोिना का अहभन्न हिस्सा िैं। िर्ारे 
सप्लायरों के हलए आवश्यक ि ैकक वे िर्ारे सर्ान िी उच्च 
र्ानकों, सर्ान र्ूल्यों और कानून का सम्र्ान करें। 

यि आचार संहिता और टी के एहलवेटर के हसद्ांत िर्ारी 
सफलता की किानी का आधार िैं। 

रिस्तावना

हनम्नहलहखत ्छः हसद्ांत कंपनी के रूप र्ें टी के एहलवेटर का तथा िर्ारे कर्पिचाररयों का र्ागोपिदशपिन करते िैं। 
यि िर्ारी र्ानहसकता और व्यविार को रिहतबबंहबत करने के साथ िी दशापिते िैं कक िर् हर्ल कर ककस तरि 
कार् करना चािते िैं।
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ऐसा र्ािौल बनाएं ििां भावी 
पीकढ़यां कार् करना चािती िैं

एक उद्यर्ी बनें ईर्ानदार और पारदशमी िोना

िर्ारे टीके (TK ELEVATOR)  
एहलवेटर हसद्ांत

िर् लंबी अवहध के दकृष्टी(ह्हििन) को स्पष्ट और अनुसरण करके, 
र्ित्वाकांक्ी लक्षय हनधापिररत करते िैं एवं स्वयं को तथा अन्य लोगोों को 
इसका पालन करने के हलए सशति बनाकर लाभदायक हवकास और 
बेितर पररणार् रिदान करते िैं।

िर् सच्चा िोने और वास्तहवक र्ुद्ों को संबोहधत करने का सािस 
कदखाते हुए हवविास का हनर्ापि ण करते िैं

िर् एक-दसूरे का सर्थपिन करते िैं और अपनी पूरी क्र्ता को हवकहसत 
करने और उसे िाहसल करने के हलए, अपने रिार्ाहणक िोने का रिदशपिन 
करते िैं



9िर्ारे टी के एहलवेटर हसद्ांत

िर्ारे लोगोों को सुरहक्त रखें सम्पूणपि कंपनी के हलए सोचें

िर्ारे ग्ािकों के हलए िीवन 
आसान बनाएं 

िर् दहुनया भर र्ें शून्य र्कृत्यु दर रिाप्त करने के हलए एक सुरहक्त 
वातावरण का हनर्ापिण करते िैं

िर् कार् करने के हलए सबसे आसान कंपनी बनकर और असाधारण 
सेवा रिदान करके अपने ग्ािकों को व्यवसाय के कें द्र र्ें रखते िैं

िर् सभी एक टी के एहलवेटर िैं हिसके संरेहखत उद्ेश्य हवहवध 
भौगोोहलक और कायापित्र्क सीर्ाओं र्ें लागोू िैं
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और िानें
िर्ारे उत्पादों के ग्ािकों और उपयोगोकतापिओं के रिहत िर्ारा सम्र्ान 
उनकी आवश्यकताओं को सुरहक्त तरीके से पूरा करने र्ें झलकता 
ि।ै िर् सुरक्ा और स्वास््थ्य बनाए रखने के हलए और त्रुरटयों को कर् 
से कर् करने के हलए, अपने सभी उत्पादों और सेवाओं का परीक्ण 
करते िैं। िर्ारा र्ानना ि ैकक सभी दघुपिटनाओं को टाला िा सकता ि ै
और सभी उत्पाद और सेवाएं त्रुरटर्ुति िो सकती िैं। टे के एहलवेटर र्ें 
िर्ने इस लक्षय की ओर सफर कई विपि पिले शुरू ककया था और िर्ने 
िालांकक काफी बड़ी सफलता रिाप्त कर ली ि,ै तब भी िर् और सुधार 
करने का सतत रियास कर रि ेिैं।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
सुरक्ा और गोुणवत्ता एक िी र्ानहसकता का अनुसरण करते िैं:“शून्य” 
दकृहष्टकोण (शून्य दघुपिटनाएं, शून्य त्रुरटयाँ)। इसका र्तलब ि ैकक सभी 
गोलहतयाँ िर्ारी रिकक्याओं को सुधारने के हलए सीखने के अवसर िैं। 
िब भी िर् ऐसी चीज़ें दखेते िैं िो अभी भी सिी तरीके से कार् निीं 
कर रिी िैं, िर् उन्िें ठीक करने के हलए तुरंत कायपिवािी करते िैं। िर् 
तब तक बेितर निीं िो सकते िब तक सर्स्याओं का हनवारण संरहचत 
तरीके से न ककया िाए या कफर उन्िें ्ुछपाया िाए। कंपनी िोने के 
नाते िर् अपेक्ा करते िैं कक िर्ारे सभी आपूर्तपिकतापि  और ठेकेदार 
िर्ारी र्ानहसकता का िी अनुसरण करें और उनकी रिकक्याओं को 
और हवकहसत करें तथा कोई भी सर्स्या आने पर वे उसका िल पूरी 
सकक्यता के साथ करें।

उदािरण

आप दखेते िैं कक एक आपूर्तपिकतापिआपूर्तपिकतापि  के कायपि स्थल पर 
कर्र्पियों की सुरक्ा का ध्यान निीं रखा िा रिा ि।ै आपूर्तपिकतापि  
को चुनने की रिकक्या के दौरान कई र्ुद्ों पर हवचार ककया गोया। 
उनर्ें से एक र्ानद्ंड था उत्पाद की कीर्त। आपूर्तपिकतापि  सर्झाता 
ि ैकक अगोर िर् चािते िैं कक कर्र्पियों की सुरक्ा का ध्यान रखा 
िाए तो कीर्ते बढ़ िाएंगोी। आप सुरक्ा को ताक पर रखे हबना 
उहचत कीर्त पर सप्लाई िाहसल करना चािते िैं, क्योंकक सुरक्ा, 
संविनीयता या गोुणवत्ता हवशेिताओं के संबंध र्ें उत्पादन र्ें 
सर्स्याएं के पररणार्स्वरूप कभी न कभी िर्ारे उत्पाद र्ें भी 
सर्स्याएं उत्पन्न करेंगोी। आप इस पररहस्थहत के बारे र्ें आपूर्तपिकतापि  
से चचापि करते िैं और आप दोनों की एक उपाय योिना पर सशतपि 
सिर्हत िोती ि ैकक अगोर आपूर्तपिकतापि  स्थायी सुधार निीं कर 
पाते, तो टी के एहलवेटर आपूर्तपिकतापि  बदलने पर हवचार करेगोा।

उदािरण

िर्ारी पररयोिना को सर्य पर पूरा करने के हलए हनर्ापिण स्थल 
पर कु्छ घटकों को तत्काल पहुचंाने की िरूरत ि।ै लेककन, एक 
सुरक्ा घटक अंहतर् परीक्ण पार निीं कर सका। हबना परीक्ण 
पार ककए र्ाल भेिना खतरे से खाली निीं ि ैक्योंकक इससे सुरक्ा 
दाव पर लगो सकती ि।ै 
िर् सुरक्ा को दाव पर निीं लगोा सकते, इसहलए िर्ें ककसी 
भी रिकार की क्हत से बचाव करने के हलए उहचत उपाय करने 
चाहिए। ििां पर िोहखर् अस्वीकायपि िैं, ऐसी हस्थहत र्ें खतरनाक 
उत्पाद अपवािन निीं ककया िाना चाहिए। इसके साथ िी िर्ें 
यि भी पता लगोाना चाहिए कक इस हस्थहत के बारे र्ें पिले क्यों 
निीं र्ालूर् पड़ा और ऐसी पररहस्थहत को पिले िी टाला क्यों निीं 
िा सका और उसके बाद िर्ें अपनी रिकक्याओं र्ें सुधार करना 
चाहिए।

िर्ारे उत्पादों को इस्तेर्ाल करने वाले लोगोों के फायद ेके हलए िर् अहभनव, 
तकनीकी रूप से उन्नत और ह्डहिटल सर्ाधान हवकहसत और उत्पादन करते िैं। 
इनको रित्येक ग्ािक की अलगो-अलगो आवश्यकताओं को पूरा करने के हलए तैयार 
ककया गोया ि।ै टी के एहलवेटर यि सुहनहचित करने का रियास करता ि ैकक िर्ारे 
उत्पाद गोुणवत्ता और सुरक्ा के र्ार्ले र्ें उच्चतर् र्ानकों पर खरे उतरें लेककन साथ 
िी साथ उत्पादन र्ें शाहर्ल श्रहर्कों के स्वास््थ्य का ध्यान रखा िाए।

उत्पाद और सुरक्ा
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और िानें
कु्छ कायपि-संबंहधत पररहस्थहतयों र्ें, व्यहतिगोत लक्षय या स्वाथपि िर्ारे 
पेशेवर कतपिव्यों के रिहतकूल िो सकते िैं। िर्ारे खुद के स्वाथपि- या िर्ारे 
हनकट तकृतीय पक्, िैसे कक पररवार या घहनष् हर्त्र - िर्ारे हनणपिय को 
रिभाहवत कर सकते िैं। ऐसी हस्थहतयों र्ें िर्ारे पेशेवर र्ानद्ंडों का िी 
िर्ें पालन करना चाहिए। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
िब आप वास्तहवक या संभाहवत हित संघिपि की हस्थहत का सार्ना करें 
तो आपको िैसेिी इसका पता चलता ि ैतुरंत इसके बारे र्ें खुलासा 
अपने सूपरवाइज़र, र्ानव संसाधन या अनुपालन अहधकारी को कर 
दनेा चाहिए। यकद आप हनहचित निीं िैं कक यि हित संघिपि का र्ार्ला 
ि ैतो सिायता के हलए अपने अनुपालन अहधकारी से संपकपि  करने र्ें 
हिचककचाएं निीं। अगोर हित संघिपि का र्ार्लो िो तो उसे नज़रअंदाज़ 
न करें - चािें आपको लगोे कक आपका हनणपिय सिी था और रिभाहवत 
निीं था। शुरू से िी पारदर्शपिता बनाए रखने से बाद र्ें अपने हनणपिय के 
औहचत्य को हसद् करने की िरूरत निीं पड़गेोी। आपके सूपरवाइज़र 
और / या अनुपालन अहधकारी के साथ हर्ल कर हित संघिपि की 
संभावना से बचने के हलए उपाय ककए िा सकते िैं। इस रिकार आप 
अपनी व्यहतिगोत सत्यहनष्ा एवं टी के एहलवेटर की सत्यहनष्ा की रक्ा 
कर सकें गोे।

हित संघिपि टालना

उदािरण

आप र्ाल की खरीद करने के हलए हिम्र्ेदार िैं। आपका हर्त्र 
का व्यवसाय संभाहवत आपूर्तपिकतापि  ि।ै यि हित संघिपि उत्पन्न 
करता ि।ै आपको इस हस्थहत का खुलासा अपने सूपरवाइज़र 
या अनुपालन अहधकारी को करना चाहिए हिससे आप हर्लकर 
व्याविाररक सर्ाधान हनहचित कर सकें । ऐसे बहुत से तरीके िैं 
सुहनहचित करने के हलए कक हित संघिपि हनणपिय को रिभाहवत न करें: 
सूपरवाइज़र द्ारा आपके हनणपिय की बारीकी से सर्ीक्ा कराना, 
एक हनष्पक् पक्को शाहर्ल करना या सियोगोी को यि हवहशष्ट 
हनणपिय दनेा।

उदािरण

आपके क्ेत्र र्ें एक रिबंधक कर्पिचाररयों को अपने पररवार के दरू के 
सदस्यों र्ें से चुन कर हनयुति करना पसंद करते िैं और सुहनहचित 
करते िैं कक इन लोगोों की असार्ान्य रूप से ज्यादा आय िो। 
हर्त्रों और पररवार के सदस्यों का भला चािना स्वाभाहवक ि।ै 
िालांकक पेशेवर रूप से इस बात का रिभाव िर्ारे हनणपिय पर निीं 
पड़ना चाहिए। हनयुहति हित संघिपि से र्ुति िोनी चाहिए। यकद आप 
इस तरि के सर्स्याग्स्त चलन दखेते िैं, तो आप स्थानीय र्ानव 
संसाधन हवभागो से संपकपि  करें या उपलब्ध ररपोर्टिंगो चैनलों का 
रियोगो करके ररपोटपि करें ताकक र्ार्ले की उहचत िांच की िा सके।

िर् कंपनी के हित र्ें कार् करते िैं। िर्ारे हनणपिय पूरी तरि से पेशेवर र्ानद्ंडों पर 
आधाररत िैं और टी के एहलवेटर के हित र्ें िोते िैं, और यि हनणपिय व्यहतिगोत और 
हनिी स्वाथपि के अनुहचत रिभाव से र्ुति िोते िैं। 
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और िानें
िर् सिी कार् करने की चेष्टा करते िैं। कानूनी हस्थहत अलगो-अलगो 
दशेों र्ें हभन्न िोती ि,ै लेककन िर िगोि कानून का पालन ककया िाना 
चाहिए। लागोू कानून का उल्लंघन करने पर र्ीह्डया र्ें नकारात्र्क 
बातों िैसे अरित्यक् िोहखर् के साथ िुर्ापिना, क्हत, दावे या यिां तक 
कक ब्लैकहलस्ट िो सकते िैं। व्यहतिगोत रूप से रिबंधन के हलए और इसके 
साथ िी रित्येक कर्पिचारी के हलए भी िोहखर् िैं। व्यापार करते सर्य, 
इस बात को िर्ेसा ध्यान र्ें रखें और कानून का पालन करके अपनी 
कंपनी एवं खुद की रक्ा करें।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
यकद आपको लागोू कानूनों, संहवदात्र्क व्यवस्थाओं या आंतररक 
हवहनददेशों के बारे र्ें कोई शंका ि,ै तो अनुभवी सिकर्मी इसर्ें आपकी 
सिायता कर सकते िैं। चुनौतीपूणपि पररहस्थहतयों र्ें व्याविाररक 
सलाि लेने और इनका सर्ाधान करने र्ें आपकी सिायता करने के 
हलए कानूनी अथवा अनुपालन हवभागो से संपकपि  करने र्ें हिचककचाना 
निीं चाहिए। वे हवशेिज् िैं िो आपको सलाि द ेसकते िैं और आपको 
आवश्यक दस्तावेि उपलब्ध कराएंगोे और र्ागोपिदशपिन करेंगोे। सुहनहचित 
करें कक आप अरिचहलत पूरानी टेम्प्लेट या सूचना रियोगो र्ें न लें। 
अहववेकपूणपि ढंगो से कार् न करें और हस्थहत के हवश्ेिण करने और उसके 
कानूनी हनहिताथपि को सर्झने के हलए खुद को और अपने दल को थोड़ा 
सर्य दें। 

कानून का अनुपालन

उदािरण

आप अनुबंध संबंधी बातचीत र्ें शाहर्ल िैं। अनुबंध र्ें शाहर्ल 
भागोीदार इस बात पर ज़ोर दतेा ि ैकक आप तत्काल अनुबंध के 
र्सौद ेके हलए सिर्हत दें और उसपर िस्ताक्र करें। लेककन, 
अनुबंध र्ें कु्छ अनुच््ेछद िो सकते िैं िो टी के एहलवेटर के हलए 
काफी नुकसानदायक िों। ऐसा भी िो सकता ि ैकक यि अनुबंध 
व्यवस्था स्थानीय कानून के हवरुद् िो। आप कानूनी रूप से 
बाध्यकारी ककसी दस्तावेज़ पर िस्ताक्र करने से पिले अनुबंध 
की उहचत सर्ीक्ा और िोहखर्ों और दनेदाररयों का र्ूल्यांकन 
करना चािते िैं। आप कंपनी के हलए िोहखर् और दनेदाररयों को 
कर् करने ितेु अनुबंध वातापि र्ें सिायता के हलए स्थानीय कानूनी 
हवभागो से संपकपि  करते िैं।

उदािरण

आप एक पुनगोपिठन पररयोिना नयोहित करते िैं हिसके अंतगोपित 
आपके व्यवसाय को बढ़ाने के हलए इकाई की संरचना र्ें फेर-बदल 
करने की िरूरत िोगोी। आप कंपनी और उसके रिबंधन के हलए 
स्थानीय कानून र्ें हनधापिररत आवश्यकताओं से अवगोत िैं। इसहलए, 
आप कानूनी हवभागो को सूहचत करते िैं और शुरू से िी उन्िें अपनी 
पररयोिना के संबंध र्ें योिनाओं र्ें शाहर्ल करते िैं। इसके साथ 
िी आप स्थानीय कानूनी आवश्यकताओं को पूरा करने के हलए 
सभी आवश्यक कदर् उठाने के हलए योिना तैयार करते िैं। यि 
र्ित्वपूणपि ि ैकक सभी कानूनी पिलुओं का सावधानीपूवपिक हवश्ेिण 
ककया िाए।

टे के एहलवेटर र्ें िर् व्यापार केवल उहचत तरीके से करते िैं। कानून का पालन करते 
हुए कायपि करना बहुत िरूरी ि।ै िर् लागोू कानूनों और हवहनयर्ों के बारे र्ें पूरी 
िानकारी रखते िैं और सुहनहचित करते िैं कक िर् उनका पालन करें। िब कोई शंका 
िोती ि,ै तब िर् योग्य कानूनी सलाि लेते िैं। 
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और िानें
अंतरापिष्ट्रीय व्यापार करने र्ें रिहतबंध या लाइसेंस आवश्यकताओं को 
पूरा करना पड़ सकता ि।ै ये रिहतबंध रिहतबंहधत लोगोों या संस्थानों 
(आर्तौर पर रिहतबंध सूहचयों र्ें शाहर्ल), पूरे दशेों या कु्छ वस्तुओं 
और सेवाओं के हलए िो सकते िैं। िनसर्ुदाय के हवनाश और 
आतंकवादी गोहतहवहधयों के हलए िहथयारों की तस्करी को रोकने 
के हलए िर् राष्ट्रीय और अंतरापिष्ट्रीय रियासों का सर्थपिन करते िैं। टी 
के एहलवेटर उन व्यहतियों या संस्थानं के साथ व्यापाररक लेनदने र्ें 
शाहर्ल निीं िोता हिन्िें धन, उत्पाद या आर्थपिक संसाधन उपब्ध 
कराना हनहिद् ि।ै

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
अन्य दशेों र्ें भागोीदारों के साथ व्यवसाय करते सर्य, आपको कंपनी 
र्ें आपकी भूहर्का के अनुसार आवश्यक व्यापार हनयंत्रण रिहतबंधों से 
अवगोत िोना चाहिए। व्यवसाहयक व्यविार िारी रखने से पिले अपने 
सूपरवाइज़र या अनुपालन अहधकारी से इस संबंध र्ें ककसी भी शंका, 
संदिे या रिश्नों का हनवारण कर लें। आपको लागोू राष्ट्रीय या अंतरापिष्ट्रीय 
रिहतबंध सूची र्ें शाहर्ल संस्थानों या व्यहतियों के साथ लेनदने निीं 
करना चाहिए। 

व्यापार हनयंत्रण

उदािरण

आप  ककसी दसूरे दशे र्ें कई एहलवेटर इंस्टॉल करने के हलए एक 
र्ित्वपूणपि अनुबंध पर िस्ताक्र करने का हवचार करते िैं। आप 
नए ग्ािक को स्वीकार करने से पिले आंतररक िांच रिकक्याओं 
का पालन करते िैं। रिकक्या के दौरान, आपको पता चलता ि ैकक 
कंपनी को रिहतबंध सूची र्ें शाहर्ल ककया गोया ि ैऔर उनके साथ 
व्यापार करने से टी के एहलवेटर खतरे र्ें पड़ सकती ि।ै आप ककसी 
भी अनुबंध पर िस्ताक्र करने से पिले अपने अनुपालन अहधकारी 
से बारीकी से आंकलन करने के संबध र्ें परार्शपि करने का हनणपिय 
करते िैं। 

उदािरण 

एक ग्ािक आपसे पुज़दे खरीदने के हलए संपकपि  करता ि ैऔर 
अनुरोध करता ि ैइन पुज़यों को दसूरे दशे र्ें भेिा िाए। आपको 
र्ीह्डया ररपोटयों से र्लूर् पड़ता ि ैकक उस दशे पर शायद 
अंतरापिष्ट्रीय रिहतबंध लगोे िैं। चूंकक आपको पता निीं ि ैकक आप हिस 
रिकार का लेन-दने करने िा रि ेिैं, उस पर कोई रिहतबंध लागोू 
िोता ि ैया निीं, आप लागोू व्यापार हनयंत्रण कानून के संबध र्ें 
सलाि लेने के हलए अपने अनुपालन अहधकारी से इस बारे र्ें चचापि 
करने का हनणपिय लेते िैं। 

एक अंतरापिष्ट्रीय कंपनी िोने के नाते िर् दहुनया भर र्ें हवचारों और वस्तुओं के 
रिवाि का सर्थपिन करते िैं और अंतरापिष्ट्रीय व्यापार से लाभाहन्वत िोते िैं। िर् सीर्ा 
पार के वातावरण र्ें उत्पादों और सेवाओं को आदान-रिदान की आवश्यकताओं को 
सर्झते िैं। 
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और िानें
र्नी-लॉन््डररंगो अवैध तरीके से अर्िपित धन को कानूनी अथपिव्यवस्था 
र्ें कफर से वापस लाने की रिकक्या ि।ै इसका र्तलब ि ैकक धोखाधड़ी 
िैसे अवैध ककृ त्यों से यि धन िो कर्ाया िाता ि,ै वि िर्ारे िैसे वैध 
व्यवसायों से खरीद ेगोए सार्ान के हलए भुगोतान करके ह्छप िाता 
ि।ै इससे बचे रिने के हलए िर्ें सतकपि  रिना चाहिए। िोहखर्ों की 
िानकारी रखकर और अहनहचितता की हस्थहत र्ें सिायता र्ांगोकर 
आप िर्ारी कंपनी के र्ाध्यर् से र्नी लॉन््डररंगो की रोकथार् र्ें अपना 
र्ित्वपूणपि योगोदान द ेसकते िैं।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
िर्ारी कंपनी को र्नी लॉन््डररंगो स्कीर्ों से बचने के हलए उपाय र्ौिूद 
िैं, हिसर्ें सीहर्त नकद भुगोतान के साथ-साथ व्यावसाहयक भागोीदारों 
की पिचान करने की आवश्यकताएं शाहर्ल िैं। आप चौकन्ने रि कर 
बािरी पक्ों के साथ बातचीत या लेन-दने र्ें िोहखर् संकेतकों को 
पिचान कर योगोदान कर सकते िैं। अहत िरटल कॉपपोरेट संरचनाएं, 
अज्ात पक्ों द्ारा भुगोतान या असंगोत व्यावसाहयक र्ार्ले ऐसे 
िोहखर्ों (तथाकहथत खतरे के झं्ड)े की ओर इंहगोत करते िैं। आपके 
अनुपालन अहधकारी आपको पिचानने र्ें र्दद कर सकते िैं कक क्या ये 
संकेत र्नी लॉन््डररंगो की ओर इंहगोत कर रि ेिैं और वे आपको रिभावी 
ढंगो से इसे रोकने के तरीके के बारे र्ें र्ागोपिदशपिन द ेसकते िैं। 

ऐंटी र्नी-लॉंन््डररंगो

उदािरण

ककसी पररयोिना र्ें भुगोतानों की िांच करते हुए आपको पता 
चलता ि ैकक भुगोतान करने वाली कंपहनयों र्ें से एक कंपनी ने 
ग्ािक के नार् से थोड़ ेअलगो नार् के साथ भुगोतान ककया था। 
कानूनी फॉर्पि भी अलगो  था। ग्ािक से रिश्न पू्ेछ िाने पर न तो वि 
कोई िवाब दतेा ि ैऔर न िी कोई स्पष्टीकरण दतेा ि।ै अगोला 
कदर् क्या उठाया िाना चाहिए, इसे तय करने के हलए तुरंत अपने 
अनुपालन अहधकारी से संपकपि  करें। सतकपि  रिकर, आप कंपनी की 
रक्ा करने र्ें पिले से िी योगोदान द ेरि ेिैं।

उदािरण

आपको ग्ािक के साथ एक अनुबंध पर िस्ताक्र करना ि,ै 
लेककन ग्ािक बार-बार उस कंपनी को बदलते रिते िैं िो िर्ारी 
संहवदात्र्क रिहतपक् िोगोी। अंत र्ें, अनुबंध पर ककसी दसूरे दशे 
र्ें एक अज्ात सिायक कंपनी द्ारा िस्ताक्र ककए िाएंगोे और 
आपको ग्ािक की संगोठनात्र्क संरचना को सर्झने र्ें र्ुहश्कल िो 
रिी ि।ै आपको सर्झ आ रिा िोगोा कक इसर्ें र्नी लॉन््डररंगो का 
िोहखर् िो सकता ि।ै अपने अनुपालन अहधकारी से संपकपि  करके 
िाँच कराएं कक क्या रिस्ताहवत लेन-दने संरचना र्नी लॉन््डररंगो 
ककृ त्यों का संकेत तो निीं ि।ै

टी के एहलवेटर र्ें, िर् धोखाधड़ी, नशीली दवाओं और िहथयारों की तस्करी-िैसी 
आपराहधक गोहतहवहधयों से रिाप्त अवैध धन को वैध अथपिव्यवस्था र्ें वापस लाने या 
आतंकवाद के हवत्तपोिण र्ें इस्तेर्ाल िोने से बचने के हलए हिम्र्ेदारी के साथ कार् 
करते िैं तथा राष्ट्रीय और अंतरापिष्ट्रीय रियासों र्ें योगोदान करते िैं। इस रिकार, िर् 
र्नी लॉन््डररंगो और आतंकवाद के हवत्त पोिण के हलए अपनी कंपनी को दरुुपयोगो 
िोने से बचाते िैं।
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और िानें
कंपहनयों के बीच हनष्पक् रिहतस्पधापि को नुकसान पहुचंाने वाले 
सर्झौतों (हवशेि रूप से "कारटेल" सर्झौते) र्ें भागो लेना हनहिद् ि ै
और इसके गोंभीर पररणार् िो सकते िैं। इसी रिकार, रिहतस्पर्धपियों के 
बीच रिहतस्पधापि संबंधी संवेदनशील िानकारी का आदान-रिदान भी 
आर् तौर पर हनहिद् ि।ै रिहतस्पधापि संबंधी संवेदनशील िानकारी वि 
िानकारी ि ैिो बािार र्ें रिहतस्पर्धपियों के काययों का पूवापिनुर्ान लगोाना 
आसान बनाती ि।ै उदािरण के हलए, भावी र्ूल्य हनधापिरण से संबंहधत 
िानकारी का र्ार्ला। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
रिहतस्पर्धपियों के साथ रित्यक् या अरित्यक् रूप से बातचीत करते सर्य 
आपको अपनी सीर्ा का पता िोना चाहिए और उसका पालन करना 
चाहिए। आपको रिहतस्पर्धपियों के साथ रिहतस्पधापि संबंधी संवेदनशील 
हवियों पर कभी भी सिर्ती निीं दनेी चाहिए और न िी इन हवियों 
पर चचापि करनी चाहिए। हनहिद् हवियों र्ें शाहर्ल िैं हवहशष्ट कीर्तें 
या र्ूल्य हनधापिरण नीहत, र्ूल्य हनधापिरण के घटक, हवपणन रणनीहत, 
आंतररक व्यापार र्ॉ्डल, उत्पादकता और क्र्ता। यकद आप ककसी 
रिहतस्पधमी से रित्यक् या अरित्यक् रूप से ऐसी िानकारी पाते िैं, तो 
ककृ पया अपने सूपरवाइज़र या अनुपालन अहधकारी से संपकपि  करें।

हनष्पक् रिहतस्पधापि

उदािरण

एक व्यापार संघ की र्ीरटंगो के दौरान, विां पर र्ौिूद लोगो र्ूल्य 
हनधापिरण के बारे र्ें िानकारी साझा करने का सुझाव दतेे िैं। आप 
हवरोध करते िैं और अंत र्ें आप र्ीरटंगो ्छोड़ कर हनकल िाने 
का हनणपिय लेते िैं। आप औपचाररक रूप से अपना हवरोध ज़ाहिर 
करते िैं और आप िो र्ीरटंगो ्छोड़ कर िा रि ेिैं, यि बात र्ीरटंगो 
हर्हनट्स र्ें शाहर्ल करने का अनुरोध करते िैं। आप सुहनहचित 
करना चािते िैं कक अन्य र्ौिूद लोगो आपके िाने पर ध्यान दें, 
इसहलए आप हिन लोगोों को िानते िैं, उन्िें अलहवदा किकर 
बािर िाते िैं। इस घटना के बाद, आप अपने अनुपालन अहधकारी 
को घटना के बारे र्ें सूहचत करते िैं और आप संघ से र्ीरटंगो 
हर्नट्स के हलए अनुरोध करते िैं।

उदािरण

एक बारबेक्यू र्ें आप एक पूवपि-सियोगोी से हर्लते िैं िो अब एक 
रिहतस्पधमी कंपनी के हलए कार् करते िैं और वे उनपर ्डाले िाने 
वाले हबक्ी सुधारने के दबाव के बारे र्ें हशकायत करते िैं। कु्छ 
रिर्ुख पररयोिना हनहवदाएं आने वाली िैं, हिसर्ें आप दोनों की 
कंपहनयां भागो लेंगोी। वे सुझाव दतेे िैं कक आप पिले "उसे िीतने 
दें" और वि इसके बाद आने वाली हनहवदा र्ें आपको िीतने 
देंगोे। आप सर्झ िाते िैं कक वे आपसे हब्ड के साथ ्ेछड़्छाड़ करने 
को कि रि ेिैं। आप र्ना कर दतेे िैं और हितना िल्दी िो सके 
अनुपालन अहधकारी को सूहचत करते िैं। 

टी के एहलवेटर तकनीकी योग्यता, नवीन हवचार, ग्ािक उन्र्ुखता और रिेररत 
हिम्र्ेदार कर्पिचाररयों के हलए िाना िाता ि।ै िर् हनष्पक् और पारदशमी तरीके से 
गोुण के आधार पर रिहतस्पधापि करते िैं। िर् स्पधापिरोधी कानून के अपालन को बदापिश्त 
निीं करते िैं। 
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और िानें
दहुनया भर के कई कानून सहित टी के एहलवेटर की नीहत रित्यक् या 
अरित्यक् रूप से ररवित लेना या दने, कककबैक और अन्य अनुहचत 
भुगोतान करने की पेशकश करना हनहिद् करते िैं। भ्रष्टाचार और ररवित 
कई रूपों र्ें िो सकते िैं। िर्ारे कर्पिचाररयों और टी के एहलवेटर के 
हलए या उसकी ओर से कार् करने वाले ककसी भी व्यहति को भ्रष्टाचार 
के ककसी भी रूप र्ें शाहर्ल निीं िोना चाहिए। वे सभी उस लाभ के 
बदले अनुहचत सियोगो दनेे/रिाप्त करने के हनणपिय को गोलत तरीके से 
रिभाहवत करना चािते िैं। ररवित र्ाने िाने के हलए लाभों का र्ौकद्रक 
या भौहतक िोना िरूरी निीं ि।ै अनुहचत सियोगो के रिस्ताव (बदले र्ें) 
भी ररवित के िी रूप िैं। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
टी के एहलवेटर द्ारा या उसकी ओर से ककए गोए भुगोतान िर्ेशा रिदान 
ककए गोए उत्पादों या सेवाओं के हलए िी िोने चाहिए, और यि भुगोतान 
सीधे संगोठन या उत्पाद या सेवा रिदान करने वाले व्यहति को ककया 
िाना चाहिए, और भुगोतान की गोई राहश बािार र्ूल्य के आदार पर 
की िानी चाहिए। ककसी भी पररहस्थहत र्ें आप ऐसे लाभों की पेशकश 
निीं करेंगोे या ऐसे लाभ स्वीकार निीं करेंगोे हिनका उदे्श्य ककसी 
व्यावसाहयक हनणपिय को अनुहचत तरीके से रिभाहवत करना ि।ै इस बात 
का आपको पता रिना चाहिए कक आपके हनणपिय को रिभाहवत करने के 
रियास चालाकी से भी पेश ककए िा सकते िैं, अभौहतक लाभ िैसे कक 
ककसी हवशेि व्यहति को हनयुति करना, या कफर अरित्यक् रूप से हर्त्रों 
या ररश्तेदारों को लाभाहन्वत करने की पेशकश भी की िा सकती ि।ै

भ्रष्टाचार हवरोधी 

उदािरण

सौदबेािी के दौरान, एक आपूर्तपिकतापि  अपनी कंपनी र्ें आपके एक 
ररश्तेदार के हलए बकढ़या वेतन वाली इंटनपिहशप की व्यवस्था करने 
की पेशकश करता ि।ै बदले र्ें, आपसे अपेक्ा की िाती ि ैकक आप 
उसके रिस्ताव का पक् लेंगोे। यिां पर लाभ न तो रित्यक् र्ौकद्रक 
र्ूल्य का ि ैऔर न िी आपको कोई रित्यक् फायदा िो रिा ि,ै 
कफर भी इसे भ्रष्टाचार र्ाना िाएगोा और इस इसके हलए आपको 
स्वीककृ हत निीं दनेी चाहिए।

उदािरण 

संभाहवत ग्ािक के साथ पूरे कदन चुनौतीपूणपि सौदबेाज़ी के बाद 
और संतोििनक पररणार् रिाप्त न करने पर, आप उसे एक बहुत 
िी र्िगंोे ह्डनर के हलए आर्ंहत्रत करने पर हवचार करते िैं। 
आप उम्र्ीद करते िैं कक, इस तरि के "शािी व्यविार" के बाद, 
संभाव्य ग्ािक अगोले कदन "हर्त्रवत" िो सकता ि।ै लेककन, हवशेि 
सौदबेाज़ी के दौरान कदए गोए हनर्ंत्रण का बहुत आसानी से गोलत 
अहभरिाय हनकाला िा सकता ि ैया ररवित भी र्ाना िा सकता 
ि ै- भले िी वो अच््ेछ इराद ेसे कदए गोए िों। आंतररक कदशाहनददेशों 
र्ें उपिारों और हनर्ंत्रणों के बारे र्ें अनुपालन हवभागो की 
अनुशंसाओं का पालन करें। 

िर् ककसी भी रूप र्ें भ्रष्टाचार बदापिश्त निीं करते िैं। िर् अपने उत्पादों और सेवाओं 
की गोुणवत्ता के आधार पर व्यवसाय िाहसल करने और बनाए रखने र्ें हवविास 
रखते िैं। इसी तरि, िर् अपने व्यापाररक भागोीदारों को उनके उत्पादों/सेवाओं की 
गोुणवत्ता और इस बात पर एक र्त िोने के आधार पर चुनते िैं कक ररवित व्यवसाय 
िाहसल करने या बनाए रखने का तरीका निीं ि।ै िर् संयुति राष्ट्र ग्लोबल कॉम्पेक्ट 
के िस्ताक्री िैं, और दहुनया भर की कंपहनयों और संगोठनों के साथ हर्लकर 
भ्रष्टाचार से लड़ने के हलए संयुति राष्ट्र की इस पिल र्ें योगोदान करते िैं।
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और िानें
िर् अंतरापिष्ट्रीय सर्ुदाय और हिन दशेों र्ें िर् सकक्य िैं, उनर्े स्वीकार 
ककए गोए र्ानव और श्रर् अहधकारों के र्ानकों का पालन करते िैं और 
उनके पालन का पूरी तरि से सर्थपिन करते िैं। िर् अपने सप्लायरों से 
िर् इन र्ानकों का पालन करने की र्ांगो करते िैं। िर् संयुति राष्ट्र के 
र्ानवाहधकारों की सावपिभौहर्क घोिणा और र्ौहलक हसद्ांतों और 
कार् करने के अहधकार के संबंध र्ें अंतरापिष्ट्रीय श्रर् संगोठन (आईएलओ) 
की घोिणा को स्वीकार करते िैं और उनका पालन करते िैं। इस आशय 
से िर्ारा ग्वोबल फे्र्वकपि  अग्ीर्ेंट सार्ाहिक हिम्र्ेदारी की भावना 
से एक साथ कार् करने के हलए बुहनयादी लक्षयों और हसद्ांतों को 
स्थाहपत करता ि।ै 

िर् ककसी ऐसे कर्पिचारी को कार् पर निीं रखते िैं िो लागोू राष्ट्रीय 
और आईएलओ आवश्यकताओं के अनुसार कानूनी रूप से न्यूनतर् आयु 
का निीं हुआ ि।ै िर् ककसी भी रिकार के िबरन या अहनवायपि श्रर् को 
स्वीकार निीं करेंगोे। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
कार् पर रखने या टी के एहलवेटर र्ें हिस ढांचे र्ें कर्पिचारी कार् 
करते िैं, उसे स्थाहपत करने के बारे र्ें हनणपिय लेते सर्य, सभी हनणपिय 
लागोू कानून के अनुसार  िोने चाहिए और कर्पिचारी रिहतहनहधयों या 
यूहनयनों के साथ (आंतररक और बाह्य) सर्झौतों पर आधाररत िोने 
चाहिए। यकद आप िर्ारे कार् करने के तरीके को रिभाहवत करने वाले 
हनणपिय लेने की हस्थहत र्ें िैं, चािें आंतररक रूप से या िर्ारे भागोीदारों 
के साथ, तो आपको उन लागोू कानूनी आवश्यकताओं से अवगोत िोना 
चाहिए और उनका पालन करना चाहिए। िर् अपेक्ा करते िैं कक िर्ारे 
व्यापाररक भागोीदार इन र्ूलभूत र्ूल्यों के अनुसार कायपि करेंगोे।

र्ानव एवं श्रहर्क अहधकार

उदािरण

एक हनर्ापिण स्थल पर एक उप-ठेकेदार से हर्लने िाने पर, 
आपको लगोता ि ैकक श्रहर्क हबना कोई ब्ेक हलए बहुत खराब 
पररहस्थहतयों र्ें कार् कर रि ेिैं। आप इस हविय को उिागोर 
करें ताकक र्ार्ले की िांच की िा सके और उप्युति उपाय ककए 
िा सकें । 

उदािरण

एक नए कर्पिचारी को कार् पर रखत ेसर्य आपको लगोता ि ैकक 
वि व्यहति काफी कर् उम्र का कदख रिा ि।ै िालाकंक उसके सीवी के 
आधार पर सब कु्छ सिी लगो रिा ि,ै आप सहुनहचित करना चािते 
िैं कक स्थानीय श्रहर्क काननू का पालन िो रिा िो। आप अपन े
स्थानीय र्ानव ससंाधन हवभागो के साथ इस बारे र्ें बात करत ेिैं 
और स्थानीय काननू का पालन करन ेके हलए पासपोटपि या उसके 
तलुनीय दस्तावेि र्ें उम्र की िाचं करन ेका हनणपिय लेत ेिैं। 

टी के एहलवेटर र्ें िर् र्ानव एवं श्रहर्क अहधकारों को स्वीकार करते िैं और उनकी 
रक्ा करते िैं। िर् सभी कर्पिचाररयों के हलए कार् करने की अच््छी पररहस्थहतयों को 
सबसे र्ित्वपूणपि र्ानते िैं।
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और िानें
िर् खुद का और एक दसूरे का ख्याल रखते िैं, और कायपिस्थल से 
संबंहधत चोटों और बीर्ाररयों की रोकथार् करते िैं और उनकी ररपोटपि 
करते िैं। सभी कर्पिचारी अपने कायपि-वातावरण र्ें सुरक्ा और स्वास््थ्य 
को बढ़ावा देंगोे और लागोू हनयर्ों का पालन करेंगोे। िर्ारे रिबंधकों 
से अपेक्ा की िाती ि ैकक वे इस हिम्र्ेदारी को पूरा करने र्ें अपने 
कर्पिचाररयों का र्ागोपिदशपिन, हनददेशन और सर्थपिन करेंगोे। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
कायपिस्थल पर, आपको िरे्शा रिासंहगोक स्वास््थ्य और सुरक्ा 
आवश्यकताओं का पालन करना चाहिए और सभी व्यहतिगोत सुरक्ा 
उपकरणों का रियोगो करना चाहिए। असुरहक्त वातावरण या िर्ारे 
व्यविार के पररणार्स्वरूप हुई गोलहतयों से उत्पन्न रु्हश्कल हस्थहतयों 
से िर्ें बचाव करना चाहिए। आपके साथ कार् करने वाले अन्य लोगोों 
को भी ऐसा करने र्ें र्दद करें। असुरहक्त कदखने वाले ककसी भी कार् 
को तुरंत रोकें  या अगोर आवश्यक व्यहतिगोत सुरक्ा उपकरण निीं 
रियोगो ककया िाए तो तुरंत कार् को रोक दें। िर् सभी स्वास््थ्य और 
सुरक्ा खतरों की पिचान, आंकलन और ररपोटपि करके एक दसूरे की 
सुरक्ा र्ें योगोदान करते िैं। यकद आप अपने के्त्र र्ें लागोू िोने वाली 
आवश्यकताओं के बारे र्ें हनहचित निीं िैं, तो आपके सूपरवाइज़र या 
स्थानीय व्यावसाहयक सुरक्ा और स्वास््थ्य रिहतहनहध आपकी सिायता 
करेंगोे और र्ागोपिदशपिन करेंगोे। यकद आपको अपने या ककसी सिकर्मी 
के कायपि के हलए योग्य िोने या सौंपे गोए कायपि को सुरहक्त रूप से 
करने की क्र्ता के बारे र्ें कोई शंका िो, तो सूपरवाइज़र और/या 
व्यावसाहयक सुरक्ा और स्वास््थ्य रिहतहनहध को अपनी संका बताएं 
और उन्िें रिकक्या र्ें शाहर्ल करें।

व्यावसाहयक सुरक्ा और स्वास््थ्य

उदािरण

आपने िाल िी र्ें नया सुरक्ात्र्क उपकरण रिाप्त ककया ि ैहिसके 
रियोगोकी पद्हत के बारे र्ें आप  निीं िानते लेककन र्ान लेते िैं कक 
यि उसी तरि कार् करता ि ैिैसे पुराना र्ॉ्डल करता था। आप 
एक ऐसे सिकर्मी के साथ कार् करते िैं हिसने िाल िी र्ें रिहशक्ण 
रिाप्त ककया ि,ै लेककन उसे आने र्ें दरेी िो गोई ि।ै आप उसके हबना 
कार् शुरू करने पर हवचार करते िैं, लेककन इस हवचार को तुरंत 
रद् कर दतेे िैं। आप सुरक्ा को सबसे ज्यादा र्ित्व दतेे िैं और कायपि 
की एक सुरहक्त रिणाली स्थाहपत िोने और सिी टूल और उपकरण 
उपलब्ध िोने के बाद िी कार् शुरू करने का हनणपिय लेते िैं। 

उदािरण

आपको ग्ािक की इर्ारत र्ें आपातकालीन रखरखाव करने के 
हलए बुलाया िाता ि।ै ग्ािक के हलए अहतआवश्यक ि ैकक हलफ्ट 
अगोले कारोबारी कदन तैयार िो। कायपि के हलए कायपि हनददेश िैं 
हिनके अंतगोपित हवहशष्ट सुरक्ा उपाय करने की आवश्यकता ि।ै 
लेककन, उनर्ें सर्य लगोता ि।ै आप अपने सूपरवाइज़र को सूहचत 
करते िैं कक आवश्यक सुरक्ा उपायों को दखेते हुए, ग्ािक द्ारा 
हनधापिररत सर्य अवहध र्ें कायपि को पूरा करना संभव निीं ि।ै 
आप दोनों हर्लकर सभी सुरक्ा आवश्यकताओं को पूरा करते 
हुए रखरखाव के कार् को िल्द से िल्द पूरा करने के तरीकों पर 
हवचार करते िैं। सुरक्ा के र्ार्ले र्ें कभी सर्झौता न करें। 

टी के एहलवेटर र्ें व्यावसाहयक सुरक्ा और स्वास््थ्य िर्ारी व्यापाररक रिकक्याओं 
का अहभन्न हिस्सा िैं। वे सभी तकनीकी, आर्थपिक और सार्ाहिक हनणपियों र्ें शुरू से 
िी र्ित्वपूणपि िोती िैं। टी के एहलवेटर र्ें िर्ारे कर्पिचाररयों की सुरक्ा और स्वास््थ्य 
िर् सभी के हलए र्ित्वपूणपि ि ैऔर कंपनी के हलए सवपोपरर ि।ै 
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और िानें
दसूरे लोगोों को रिभाहवत करने वाले हनणपिय अनुहचत र्ानद्ंडों पर 
आधाररत निीं िोने चाहिए या सर्स्याग्स्त तरीके से भेदभाव निीं 
ककया िाना चाहिए। भेदभाव कई रूपों र्ें िो सकते िैं। उदािरण के 
हलए, बलंगो, आयु, त्वचा के रंगो, संस्ककृ हत, िातीय र्ूल, यौन पिचान, 
हवकलांगोता या धर्पि के आधार पर हनणपिय लेने र्ें भेदभाव िो सकता ि।ै 
इसके पररणार्स्वरूप असर्ान व्यविार और भेदभावपूणपि व्यविार िो 
सकता ि।ै यि वेतन सहित िर्ारे कार् के सभी पिलुओं को रिभाहवत 
कर सकता ि।ै भेदभावपूणपि व्यविार रोिर्रापि की हस्थहतयों र्ें या 
सिकर्र्पियों के साथ अनौपचाररक बातचीत र्ें भी नज़र आता ि।ै िर् 
हिस खुले और सहिष्णु वातावरण को तैयार करने का रियास करते िैं, 
उसे बढ़ावा दनेे के हलए इस तरि का आचरण करने से बचना चाहिए।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
चौकन्ने रिें और इन भेदभावों के हखलाफ िागोरुक रिें। यि चुनौतीपूणपि 
िो सकता ि ैक्योंकक िर्ारे काययों को िर्ारी अवचेतना रिभाहवत कर 
सकती ि।ै अपने आप को ककसी अन्य व्यहति के स्थान पर रख कर 
गोिराई से सोचें कक क्या आपके हनणपिय उदे्श्यपूणपि िैं और केवल कायपि से 
संबंहधत हवशेिताओं से रिेररत िैं। यकद आप ककसी भी रूप र्ें भेदभाव 
दखेते िैं, तो इसके हखलाफ  खुल कर आवाज़ उठाने र्ें संकोच न करें 
और टी के एहलवेटर के गोैर-भेदभाव के र्ूल्य को और सशति बनाएं।

सबके साथ सर्ान और भेदभाव रहित व्यविार

उदािरण

आप अपने हवभागो र्ें एक ररहति पद पर कर्पिचारी हनयुति करने 
की कोहशश कर रि ेिैं और एक बािरी रिाथमी को हनयुति करने की 
रिकक्या िारी ि।ै आपको दो उपयुति रिाथमी हर्ले िैं िो सर्ान रूप 
से योग्य िैं लेककन दो अलगो-अलगो दशे के रिने वाले िैं। आपका 
हनणपिय केवल कायपि संबंधी आवश्यकताओं पर आधाररत ि ैन कक 
व्यहतिगोत सांस्ककृ हतक पूवपिधारणाओं से रिभाहवत ि।ै

उदािरण

वार्िपिक र्लू्याकंन रिकक्या के आधार पर, टीर् के दो सदस्यों को 
आगेो रिहशक्ण रिाप्त करन ेके हलए योग्य पाया गोया। लेककन उनर्ें 
स ेएक कु्छ िी वियों र्ें सवेाहनवकृत्त िोन ेवाले थे, इसहलए कंपनी के 
हलए रिहशक्ण लेन ेवाले सदस्य के दीघपिकाहलक लाभ के बारे र्ें तकपि  
उठाया गोया। आप िानत ेिैं कक टी के एहलवेटर र्ें िर्ारा लक्षय सभी 
कर्पिचाररयों को सर्ान अवसर दनेा और हवहवधता को र्ित्व दनेा 
ि,ै इसहलए आप तकपि  को यि कि कर रद् करत ेिैं कक अपनी दल के 
सदस्यों के साथ उम्र के आधार पर भेदभावपणूपि व्यविार निीं करेंगो।े 

िर् सर्ान अवसरों के साथ-साथ आपसी हवविास और सम्र्ान की संस्ककृ हत र्ें 
हवविास रखते िैं। िर्ारी कंपनी र्ें नौकरी दनेा, हनयुहति, पदोन्नहत, हवकास और 
वेतन संबंधी हनणपिय हवशेि रूप से िर्ारे कर्पिचाररयों की योग्यता और कायपि से 
संबंहधत हवशेिताओं के आधार पर ककए िाते िैं। िर् ककसी भी रूप र्ें भेदभाव 
बदापिश्त निीं करते िैं।
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और िानें
कायपि-िीवन संतुलन, या कायपि-िीवन एकीकरण, व्यहतिगोत िरूरतों 
और कायपि आवश्यकताओं के बीच संतुलन को लहक्त करता ि।ै िर् सभी 
इस तरि कार् करना चािते िैं िो िर्ारे हलए, िर्ारे पररवारों के हलए 
और िर्ारी कंपनी के हलए सुरहक्त और स्वस्थ िो। यिी कारण ि ैकक 
िर् हर्लकर कार् करके ऐसी कायपि-पररहस्थहतयों का हनर्ापिण करते िैं 
िो िर्ें रित्येक कर्पिचारी की व्यहतिगोत हस्थहत और िरूरतों को ध्यान र्ें 
रखते हुए अपनी क्र्ता को चरर् सीर्ा तक बढ़ाने दतेी ि।ै

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
टी के एहलवेटर पर ककसी व्यहति के कार् करने के तरीके को रिभाहवत 
करने वाला हनणपिय लेते सर्य, कर्पिचारी की व्यहतिगोत हस्थहत और 
अन्य रिासंहगोक पररहस्थहतयों को ध्यान र्ें रखा िाना चाहिए। कायपि-
सर्य संतुलन पर हवचार करते सर्य, िॉब-शेयररंगो र्ॉ्डल िैसे 
हवहभन्न कायपि-सर्य र्ॉ्डल का हवकल्प पेश ककया िा सकता ि।ै िब 
कोई कर्पिचारी र्ुहस्कलों का सार्ना कर रिा िो, तो सिकर्र्पियों, 
सूपरवाइज़र या स्थानीय र्ानव संसाधन हवभागो के साथ खुल कर 
बातचीत करने से संभाहवत सर्ाधान का पता करने र्ें र्दद हर्ल 
सकती ि।ै 

कायपि-िीवन संतुलन

उदािरण

आप अपने बच्चों की दखेभाल के हलए अहभभावकीय अवकाश लेना 
चािते िैं। लेककन आप बचंहतत िैं कक इसे अनुहचत र्ाना िा सकता 
ि ैऔर आपके भहवष्य के कररयर पर इसका रिभाव पड़ सकता 
ि।ै कंपनी र्ें आपकी हस्थहत को आड़ ेआए हबना, आपको अपने 
स्थानीय र्ानव संसाधन हवभागो और अपने सूपरवाइज़र के साथ 
हवकल्पों पर हवचार करना चाहिए। टी के एहलवेटर र्ें, िर् रित्येक 
व्यहति की व्यहतिगोत हस्थहत को सर्झते िैं और सर्ाधान ढंूढते िैं 
िो आपके पेशेवर और व्यहतिगोत िीवन के हलए फलरिद िो।

उदािरण

आपने िाल िी र्ें दहुनया भर के हवहभन्न क्ेत्रों के सियोहगोयों के 
साथ एक नई क्ॉस-फं़क्शनल पररयोिना शुरू की ि।ै आपके हनिी 
िीवन र्ें पररवतपिन के कारण, र्ीरटंगो के सर्य पर उपहस्थत रिना 
आपके हलए सच र्ें चुनौती बन गोई ि।ै शुरू र्ें, आप इस हविय को 
संबोहधत करना निीं चािते थे लेककन आप अपने कतपिव्यों के साथ-
साथ अपनी भलाई को ध्यान र्ें रख कर अपने दल के साथ इस र्ुदे् 
पर खुलकर चचापि करते िैं। आप सब हर्लकर ऐसा सर्य तय करते 
िैं िो आप सभी के हलए अनुकूल ि।ै

टी के एहलवेटर र्ें िर्ारे कर्पिचाररयों के स्वास््थ्य और सुरक्ा का अत्यहधक र्ित्व 
कदया िाता ि।ै िर्ारा र्ानना   ि ैकक सभी कर्पिचाररयों की भलाई के हलए एक स्वस्थ 
कायपि-िीवन संतुलन िरूरी ि।ै
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और िानें
हवहवधता के कई रूप िैं-चाि ेवि उम्र िो, िातीयता िो, हशक्ा िो, 
बलंगो अहभव्यहति िो, यौन अहभहवन्यास िो, धर्पि िो या हवकलांगोता 
िो। रित्येक व्यहति अपने तरीके से अनूठा ि।ै िर्ारा र्ानना ि ैकक केवल 
हवहवध कायपिबल के साथ िी िर् अपनी कंपनी को और हवकहसत करने 
र्ें सफल िो सकें गोे। िर् हवहभन्न अनुभवों, संस्ककृ हतयों और शहतियों से 
लाभाहन्वत िोते िैं। िर् हबना ककसी अपवाद के िर एक को शाहर्ल 
करते और र्ित्व दतेे िैं। िर् इसे हनयोिन, चयन, वेतन, लाभ, 
रिहशक्ण और हवकास, पदोन्नहत, स्थानांतरण, नौकरी से हनकालने 
सहित रोिगोार के सभी पिलुओं और रोिगोार के ककसी भी अन्य हनयर् 
और शततें पर लागोू करते िैं।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
टी के एहलवेटर र्ें, िर् हवहवधता को उसके सभी पिलुओं और रूपों 
र्ें अपनाते िैं। आपको अपने सिकर्र्पियों या कर्पिचाररयों को ककसी भी 
व्यहतिगोत हवशेिता या पद के आधार पर निीं आंकना चाहिए, बहल्क 
आपके हनणपिय उनके साथ आपके अनुभव, कायपि से संबंहधत कौशल और 
पेशेवर हवशेिताओं पर आधाररत िोने चाहिए। यकद आप उपयुपिति 
व्यहतिगोत हवशेिताओं र्ें से ककसी के संबंध र्ें भेदभाव का अनुभव करते 
िैं या दखेते िैं, तो आप इस हविय पर खुल कर आवाज़ उठा सकते िैं। 
आपके सूपरवाइज़र या र्ानव संसाधन हवभागो के साथ आप संपकपि  
करके इसका सर्ाधान कर सकते िैं। 

हवहवधता और सर्ावेशन

उदािरण

सूपरवाइज़र िोने के नाते, आपके एक सिकर्मी आपसे संपकपि  करके 
्ुछट्ी का अनुरोध करते िैं। क्योंकक सेवाओं की बहुत अहधक र्ांगो ि,ै 
इसहलए ्ुछट्ी दनेा असुहवधािनक िोगोा।। उनके स्पष्टीकरण से आप 
सर्झते िैं कक यि उनके हलए एक र्ित्वपूणपि धार्र्पिक ्ुछट्ी का कदन 
ि।ै उनके अन्य सियोहगोयों के साथ हर्लकर आप एक सर्ाधान 
हनकालते िैं हिससे वे अनुरोध की गोई ्ुछट्ी के कदन टाइर्-ऑफ 
ले सकें ।

उदािरण

आपके एक सिकर्मी को शारीररक अक्र्ता ि।ै उनकी योग्यताएं 
उत्ककृ ष्ट िैं, लेककन आप अत्यहधक र्ेिनत वाली इस पररयोिना र्ें 
उनकी क्र्ताओं को चुनौती दनेे से हिचककचा रि ेिैं क्योंकक आप 
निीं िानते कक वे ककस िद तक कार् कर सकें गोे। आप रिाथमी के 
साथ अपेहक्त चुनौहतयों पर खुलकर चचापि करने का हनणपिय लेते 
िैं। चूंकक वि एक उपयुति रिाथमी िैं, अंत र्ें आप उन्िें पररयोिना र्ें 
शाहर्ल करने का हनणपिय लेते िैं। आप उनके साथ हर्ल कर उनको 
कार् को सफलतापूवपिक करने के हलए सक्र् बनाने के हलए सभी 
अहतररति आवश्यकताएं पूरा करने र्ें उनको सियोगो दतेे िैं। 

हवहवधता और सर्ावेशन िर्ारे र्ूल र्ूल्यों का भागो िैं। िर् एक हवहवध कायपिबल 
को हवकहसत और बनाए रखने का लक्षय रखते िैं और र्ानते िैं कक हभन्न पकृष्भूहर्, 
राय और रिहतभाओं का हर्श्रण िर्ारी कंपनी को सर्कृद् बनाता ि ैऔर िर्ें सफलता 
िाहसल करने र्ें र्दद करता ि।ै 
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और िानें
कायपिस्थल को सुरहक्त रखने के हलए टी के एहलवेटर की व्यापक 
आवश्यकताएं और अनुशंसाएं िैं। शराब, धूम्रपान और दवा सहित 
अन्य नशीले पदाथयों का दरुुपयोगो िर्ारे कर्पिचाररयों के स्वास््थ्य को 
रिभाहवत करता ि ैऔर गोंभीर सुरक्ा सर्स्याएं उत्पन्न कर सकता ि।ै 
अवैध दवाओं के उपयोगो करना वर्िपित ि।ै सूपरवाइज़र और रिबंधक पर 
हिम्र्ेदारी िोगोी यि सुहनहचित करने के हलए कक सिायता दनेे के हलए 
रिणाहलयाँ र्ौिूद िो। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
यकद आपने शराब पी ि ैया ड्रग्स या दवा (वैध, ्डॉक्टर द्ारा हलखी 
गोई या अवैध) के रिभाव र्ें िैं िो आपकी एकाग्ता या सुरहक्त रूप 
से कार् करने की क्र्ता पर रिहतकूल रिभाव ्डाल रिी िैं, तो कोई 
भी कार् न करें। यकद आपको लगोता ि ैकक आप खुद या आपके कोई 
सिकर्मी इस तरि से रिभाहवत िैं, तो कायपि शुरू करने से पिले इसकी 
सूचना तुरंत सूपरवाइज़र को दनेी चाहिए। सभी को, हवशेि रूप से 
िर्ारे सूपरवाइज़र और रिबंधकों को, रिाप्त िोने वाली चेतावहनयों या 
हशकायतों पर कारपिवाई करनी चाहिए। शुरू र्ें र्दद र्ांगोना अिीब लगो 
सकता ि,ै लेककन अपने सिकर्र्पियों और खुद को सुरहक्त रखने के हलए 
यिी सिी कदर् ि।ै

कायपिस्थल के बािर हवशेि आयोिनों या कायपिक्र्ों के हलए, कायपिक्र् 
को रिायोहित करने वाले सबसे वररष् रिबंधक को सभी भागो लेने वाले 
कर्पिचाररयों के हलए हनणपिय लेना िोगोा। नशीली दवाओं या शराब 
के रिभाव र्ें कोई वािन या र्शीनरी कभी भी न चलाएं और न िी 
संचाहलत करें।

शराब और नशीले पदार्थ

उदािरण

आप दखेते िैं कक आपका सिकर्मी परेशान और थका हुआ लगोता 
ि।ै आपको लगोता ि ैकक उसने कु्छ दवा ले हुई ि ैऔर इसके कारण 
सुरहक्त रूप से कार् करने की उसकी क्र्ता बाहधत िो रिी ि।ै 
आप उसे सूपरवाइज़़र को सूहचत करने के हलए रिोत्साहित करते 
िैं। आपके सिकर्मी और सूपरवाइज़र हर्लकर यि हनधापिररत करते 
िैं कक क्या वि अभी भी कार् करने की हस्थहत र्ें ि।ै वे पाते िैं कक 
सुरहक्त रूप से कार् करने की उसकी क्र्ता नकारात्र्क तरीके से 
रिभाहवत ि,ै इसहलए वे हनणपिय लेते िैं कक वि कार् पर वापस न 
िाएं और उस कदन की ्ुछट्ी ले लें।

उदािरण

दरे से िोने वाली हशफ्ट से पिले, आप एक दोस्त के साथ एक 
रेस्तरां र्ें िल्दी से लंच करने िाते िैं। आपकी पसंदीदा स्पोट्सपि 
टीर् िीत िाती ि ैऔर आपके आस-पास के लोगो उत्साहित िोकर 
र्ज़े कर रि ेिैं। आपका दोस्त ठं्डी हबयर के साथ िश्न र्नाने का 
सुझाव दतेे िैं। लेककन आपको पता ि ैकक कार् शुरू करने से पिले 
शराब पीने से आपकी या दसूरों की सुरक्ा रिभाहवत िो सकती ि।ै 
आप इसके बिाय पानी पीकर िी िश्न र्नाते िैं। 

िर् स्वास््थ्य और सुरक्ा के रिहत अपनी रिहतबद्ता को बहुत गोंभीरता से लेते िैं। 
सभी कायपिस्थल शराब, अवैध ड्रग्स और अन्य नशीले पदाथयों के दरुुपयोगो से र्ुति 
िोने चाहिए।
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और िानें
पाररश्रहर्क, स्वीककृ हत के कई अन्य रूपों के अलावा, िर्ारे कर्पिचाररयों 
द्ारा हनवेश ककए गोए सर्य और रियास के हलए र्ौकद्रक पुरस्कार ि।ै 
िर् न्यूनतर् र्ेिनताना के संबंध र्ें सभी लागोू राष्ट्रीय और अंतरराष्ट्रीय 
आवश्यकताओं का अनुपालन करते िैं। िर् हवहशष्ट भूहर्का, कायपि और 
हिम्र्ेदारी के हलए उहचत और उपयुति पाररश्रहर्क दनेे का लक्षय रखते 
िैं। पाररश्रहर्क सफलता और रिदशपिन का पररणार् भी ि।ै हवशेि रूप 
से पररवतपिनीय पाररश्रहर्क तत्व इसे दशापिते िैं। इस रिकार पाररश्रहर्क 
रिोत्सािन और कायपि-रिदशपिन को बढ़ावा दतेा ि ैऔर कुशल लोगोों को 
नौकरी पर बनाए रखने र्ें योगोदान करता ि।ै टी के एहलवेटर के हलए 
यि बहुत िी र्ित्वपूणपि पूवापिपेक्ा ि ैकक कर्पिचाररयों की निर र्ें िर् 
कार् करने और ऐसे िी बने रिने के हलए बहुत िी अच््छी िगोि ि।ै 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
पाररश्रहर्क संबंधी हनणपियों को िर्ेशा आंतररक कदशाहनददेशों और 
रिकक्याओं का पालन करना चाहिए। उन्िें हनष्पक् िोना चाहिए और 
इनके बारे र्ें स्पष्ट रूप से सूहचत ककया िाना चाहिए। कायपि-रिदशपिन 
अपेक्ाओं कंपनी के रिदशपिन के साथ-साथ व्यहतिगोत लक्षयों से संबंहधत 
िोने चाहिए - यि लक्षय र्ित्वाकांक्ी लेककन यथाथपिवादी िोने चाहिए। 
सभी कर्पिचाररयों के चुनौतीपूणपि और रिेरक लक्षय िोने चाहिए, िो उन्िें 
"उद्यर्ी" के रूप र्ें कायपि करने द,े लेककन उन्िें कभी भी ऐसे दबाव र्ें 
निीं ्डाले िो गोलत रिलोभन और चलन अपनाने के हलए र्िबूर करे। 

पाररश्रहर्क

उदािरण

यि सभी िानते िैं कक एक सिकर्मी आप दोनों के रिबंधक के साथ 
बहुत सर्य हबताते िैं। उन दोनों को एक िी स्पोट्सपि टीर् पसंद ि ै
और लंच ब्ेक र्ें अक्सर वे इस बारे र्ें बात करते रिते िैं। आपके 
र्न र्ें आता ि ैकक क्या दोनों की सर्ान रुहच आपके सिकर्मी के 
वेतन वकृहद् की संभावनाओं को बढ़ा दतेी ि।ै लेककन पाररश्रहर्क 
दर हवशेि रूप से हवहशष्ट कायपि की आवश्यकताओं और संबंहधत 
योग्यता के आधार पर हनधापिररत की िानी चाहिए। आप दोनों के 
रिबंधक से व्यहतिगोत पसंद से निीं बहल्क योग्यता के आधार पर 
हनणपिय लेने की अपेक्ा की िाती ि।ै पाररश्रहर्क कैसे हनधापिररत 
ककया िाए, इसे सर्झना आसान बनाने के हलए कक तथाकहथत 
नौकरी ग्े्ड और/या वेतन स्तर अक्सर कायपि आवश्यकताओं को 
उदे्श्यपूणपि तरीके से स्थाहपत करने के हलए रियोगो ककए िाते िैं। 

उदािरण

एक ्छोटे दल के रिबंधक िोने के नाते, आप वार्िपिक लक्षय हनधापिरण 
और उसे िाहसल करने रिकक्या का अनुसरण करते िैं। आप पिले 
से िी हप्छले विपि र्ें दल के कायपि-रिदशपिन और आगोे के काययों और 
लक्षयों के बारे र्ें हवचार करते िैं। आप अपने दल के सदस्यों के 
साथ बैठ कर उन सब के अभी तक के कायपि- रिदशपिन के बारे र्ें 
हवचार-हवर्शपि करते िैं। हर्ल कर आप अगोले विपि के हलए साथपिक 
लक्षय स्थाहपत भी कर पाते िैं। कर्पिचाररयों को िर्ेशा अपने 
व्यहतिगोत (पररवतपिनीय) पाररश्रहर्क और टी के एहलवेटर की 
सफलता र्ें उनके संबंहधत योगोदान के बीच संबंध को सर्झने की 
क्र्ता िोना चाहिए। हवत्तीय विपि के अंत र्ें लक्षय रिाहप्त के हनष्पक् 
और पारदशमी र्ूल्यांकन के हलए यि एक अहनवायपि पूवापिपेक्ा ि।ै

टी के एहलवेटर र्ें, िर् अपने रिबंधकों और कर्पिचाररयों के हलए पाररश्रहर्क 
हनधापिररत करने र्ें हनष्पक्ता और पारदर्शपिता बनाए रखने का रियास करते 
िैं। सार्ान्य और व्यहतिगोत पाररश्रहर्क के हनणपिय को िर्ेशा िर्ारे आंतररक 
कदशाहनददेशों और रिकक्याओं का पालन करना चाहिए, और रित्येक कर्पिचारी को स्पष्ट 
रूप से इसके बारे र्ें सूहचत ककया िाना चाहिए। 
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और िानें
टी के एहलवेटर एवं कर्पिचारी और टे््ड यूहनयन के रिहतहनहध बुहनयादी 
लोकतांहत्रक हसद्ांतों का पालन करते िैं। यि सुहनहचित करता ि ैकक 
कर्पिचारी को यि तय करने का स्वतंत्र और हनष्पक् अवसर ि ैकक क्या 
वे कर्पिचारी रिहतहनहधत्व बनाना या उसर्ें शाहर्ल िोना चािते िैं और 
यकद वे ऐसा चािते िैं तो उन्िें अपनी पसंद के रिहतहनहध का चुनाव 
करना चाहिए। कंपनी और रिबंधन इस र्ार्ले र्ें हनष्पक् रिते िैं और 
िर्ारे कर्पिचाररयों की स्वतंत्र पसंद र्ें िस्तक्ेप निीं करते िैं। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
टी के एहलवेटर एवं कर्पिचारी रिहतहनहध और टे््ड यूहनयन के रिहतहनहध 
कंपनी और उसके कर्पिचाररयों के लाभ के हलए खुल कर तथा 
रचनात्र्क और एक दसूरे के सियोगो से र्तभेद सर्ाधान की भावना 
से हर्लकर कार् करते िैं। िब ये व्यहति अपने वैध कतपिव्यों का पालन 
कर रि ेिों तो आपको िस्तक्ेप निीं करना चाहिए। टे््ड यूहनयन 
रिहतहनहधयों के र्ार्ले र्ें, उन्िें अपने रिहतहनहध कायपि करने दनेे के 
हलए लोगोों तक पहुचं अहनवायपि ि।ै इस कार् की विि से कर्पिचारी 
रिहतहनहधयों को न तो नुकसान िोगोा (ककसी भी रिकार के रिहतशोध 
सहित) और न िी हवशेिाहधकार रिाप्त िोंगोे।

संघ से िुड़ने की स्वतंत्रता

उदािरण

कर्पिचारी रिहतहनहध िोने के नाते, आपको अपनी हिम्र्ेदाररयों 
को पूरा करने के हलए कु्छ नए कौशल सीखने की िरूरत िोगोी। 
इस संबंध र्ें आप अपने हनयोतिा से सिायता र्ांगोते िैं। कर्पिचारी 
रिहतहनहधयों को आवश्यक कहर्टी र्ीरटंगो को आयोहित करने या 
उनर्ें भागो लेने का अहधकार िोना चाहिए और उनके कायपि को 
करने के हलए आवश्यक सार्ग्ी उपलब्ध कराई िानी चाहिए।

उदािरण

आपके दल के सदस्यों र्ें से एक को कर्पिचारी रिहतहनहध के रूप र्ें 
चुना िाता ि।ै आप इस र्ित्वपूणपि भूहर्का का सर्थपिन कर रि ेिैं, 
लेककन आपको अपने दल के कार्-काि को पिले के सर्ान िारी 
भी रखना ि।ै आप अपने दल के सदस्य से सिर्त िैं कक आपको 
कु्छ गोहतहवहधयों, अनुपहस्थहत की अवहध या भहवष्य र्ें िोने वाले 
खचपि के बारे र्ें हनयहर्त रूप से सूहचत ककया िाए।

टी के एहलवेटर र्ें, िर् सभी कर्पिचाररयों के लोकतांहत्रक आधार पर टे््ड यूहनयनों 
और कर्पिचारी रिहतहनहध हनकायों को बनाने, ऐसे संघों र्ें शाहर्ल िोने और कार् 
की पररहस्थहतयों, लाभों और पाररश्रहर्क के बारे र्ें बातचीत करने के अहधकार का 
सर्थपिन करते िैं।
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और िानें
टी के एहलवेटर और उसके सभी कर्पिचाररयों के हलए एक सार्ान्य 
सर्झ और व्याविाररक सर्ाधान ढंूढने की कोहशश करने र्ें टी के 
एहलवेटर और कर्पिचारी रिहतहनहधयों के बीच हवविास और एक दसूरे 
को सियोगो करने की भावना ि।ै हिन र्ुद्ों र्ें सि-हनणपिय अहधकार 
रिभाहवत िोते िैं, विां कर्पिचारी रिहतहनहधयों की सर्य पर और व्यापक 
भागोीदारी र्ित्वपूणपि ि ैहिससे खुल कर एक दसूरे को र्ित्व दतेे हुए 
बातचीत िो सके और उहचत भागोीदारी रि।े इसर्ें न केवल स्थानीय 
स्तर पर सियोगो शाहर्ल ि,ै बहल्क यि िर्ारे ग्लोबल फे्र्वकपि  सर्झौते 
और ग्लोबल ्डायलॉगो र्ें भी रिहतबबंहबत िोता ि।ै

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
कंपनी और कर्पिचारी रिहतहनहधयों के बीच सियोगो सुहनहचित करने 
के हलए हवविास पर आधाररत  कायपि संबंध िरूरी ि।ै हनयोतिा और 
कर्पिचारी पक् के हिम्र्ेदार रिहतहनहधयों के बीच हनयहर्त बातचीत 
से यि संभव िो सकता ि।ै यि एक साथ कार् करने का आधार ि।ै 
िालाँकक, यि एक हनरंतर चलने वाली रिकक्या ि।ै लेककन इससे 
कर्पिचारी रिहतहनहधयों के हलए व्यापाररक संदभपि र्ें या उसके बािर 
फायद ेया नुकसान की बात निीं उठनी चाहिए और न िी कर्पिचारी 
रिहतहनहधयों को यि र्ांगोना या स्वीकार करना चाहिए।

श्रहर्क रिहतहनहधयों के साथ सियोगो

उदािरण

आप कर्पिचाररयों की कायपि पररहस्थहतयों से संबंहधत एक 
पररयोिना पर कार् कर रि ेिैं िो कर्पिचारी रिहतहनहधयों के हलए 
रिासंहगोक िो सकती ि।ै हनहचित न िोने पर आप र्ानव संसाधन 
और श्रहर्क संबंध हवभागो से परार्शपि करते िैं। आप हर्लकर तय 
करते िैं कक कर्पिचारी रिहतहनहधयों को सर्यबद् तरीके से शाहर्ल 
ककया िाए। िर् ककसी भी हविय या पररयोिना से संबंहधत सभी 
र्ित्वपूणपि त्थ्यों को एक दसूरे के साथ खुल कर और भरोसे के साथ 
बताते िैं। 

टी के एहलवेटर के हलए, कर्पिचारी रिहतहनहधयों के साथ एक भरोसेर्ंद और घहनष् 
सियोगो िर्ारी कॉपपोरेट संस्ककृ हत का एक र्ितवपूणपि हिस्सा ि ैऔर स्थाहपत आधार 
ि।ै परस्पर हवविास और सम्र्ान, और एक दसूरे के सियोगो र्ें कार् करना एक खुले 
और रचनात्र्क संवाद का आधार स्थाहपत करते िैं।
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और िानें
िर् दहुनया भर र्ें टी के एहलवेटर के हवकास और सफलता को आगोे 
बढ़ाने के हलए भरोसेर्ंद हबक्ी भागोीदारों के साथ हर्लकर कार् करते 
िैं। िालांकक वे सिी र्ायने र्ें िर्ारी कंपनी का हिस्सा निीं ि,ै उनके 
कायपि टी के एहलवेटर को रिहतबबंहबत करते िैं और कंपनी को रिभाहवत 
कर सकते िैं। इसहलए, िर् अपने संगोठन को सर्थपिन करने की हबक्ी 
भागोीदारों की क्र्ता के आधार पर उनका सावधानी से चयन करते िैं 
और सुहनहचित करते िैं कक वे कानून का पूरी तरि से अनुपालन सहित 
िर्ारे र्ूल्यों और र्ानकों का सम्र्ान करें। संभाहवत िोहखर्ों से बचने 
के हलए, िर्ारे हबक्ी भागोीदार की कड़ी आवश्यकताओं के आधार पर 
सम्यक् तत्परता की िाती ि ैऔर उनके कायपि का हनरंतर र्ूल्यांकन 
ककया िाता ि।ै 

हबक्ी भागोीदारों के साथ सियोगो करना

उदािरण

आप तय करते िैं कक टी के एहलवेटर की नए क्ेत्र र्ें उपहस्थहत को 
बढ़ाने का सबसे अच््छा तरीका ि ैहबक्ी भागोीदार को इसके हलए 
कार् पर रखना। आपको सुहनहचित करना िोगोा कक आपने सभी 
आवश्यक आंतररक रिकक्याओं का पालन ककया िो और र्ध्यस्थ के 
साथ कोई बाध्यकारी रिस्ताव करने से पिले आवश्यक आंतररक 
अनुर्ोदन रिाप्त ककए िों। इसके हलए रिायः ऑनलाइन टूल के 
र्ाध्यर् से ्डटेा दनेा शाहर्ल िोगोा। यकद आप तय निीं कर पा रि े
िैं कक क्या करना ि,ै तो अनुपालन हवभागो आपकी सिायता कर 
सकता ि।ै

उदािरण

आप एक ऐसे एिेंट के साथ कार् करते िैं िो िर्ारी ओर से उसके 
द्ारा ककए िाने वाले काययों की ररपोटपि लगोातार निीं कर रिा ि।ै 
िब आपके सार्ने ररपोटपि आती िैं, तो आपको संदिे िोता ि ैकक 
एिेंट ने ग्ािक के क्य अहधकारी को भुगोतान ककया ि।ै आप हबक्ी 
एिेंट को ककए िाने वाले भुगोतान को रोक दतेे िैं और अनुपालन 
अहधकारी से संपकपि  करते िैं। अनुपालन अहधकारी और आप 
हर्लकर अगोला चरण को तय करते िैं। 

टी के एहलवेटर र्ें िर्ारे हबक्ी भागोीदार, िैसे कक रीसेलर, हबक्ी एिेंट और 
ह्डहस्ट्ब्यूटर, िर्ारी सफलता र्ें र्ित्वपूणपि योगोदान दतेे िैं। िर् संरेहखत र्ूल्यों और 
लक्षयों के आधार पर अपने भागोीदारों/र्ध्यस्थों का चयन करते िैं, हवशेि रूप से 
अपने सभी ग्ािकों को सवपोत्तर् उत्पाद और सेवाएं रिदान करने का िर्ारा लक्षय 
साझािोना चाहिए। यि केवल कड़ ेहनयर्ों के पालन से ककया िा सकता ि ैहिससे 
बाज़ार र्ें हिम्र्ेदार और रटकाऊ गोहतहवहधयों सुहनहचित िोती िैं।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
यकद आप हबक्ी एिेन्ट और ह्डहस्ट्ब्यूटरों के चयन और कार् पर रखने 
के हलए हिम्र्ेदार िैं, तो आपका हनणपिय टी के एहलवेटर की वास्तहवक 
िरूरतों और उनके द्ारा िर्ारी कंपनी के र्ूल्य को बढ़ाने की उनकी 
क्र्ता के आधार पर हलया िाना चाहिए। आपको लागोू अनुर्ोदन 
रिकक्याओं की िानकारी िाहसल करनी चाहिए। आप हबक्ी भागोीदार 
की सम्यक् तत्पतापि र्ें सिायता करने के हलए सर्य पर आवश्यक 
िानकारी उपलब्ध करा सकते िैं। यकद ऐसा लगोने का कोई कारण ि ै
कक हबक्ी भागोीदार कोई कदाचार कर रिा ि,ै तो अनुपालन हवभागो 
को सूहचत करें ताकक सर्य रिते हुए आवश्यक कदर् उठाए िा सकें , 
हिससे टी के एहलवेटर और उसके कर्पिचाररयों को िोहखर् से बचाया 
िा सके। 
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आपूर्तपिकतापि  के साथ संबंध
टी के एहलवेटर र्ें, िर् र्ानते िैं कक िर्ारे सप्लायरों के साथ िर्ारे व्यापार संबंध 
और सियोगो स्पष्ट हनयर्ों और अपेक्ाओं के साथ-साथ सर्ान र्ूल्यों पर आधाररत 
िोने चाहिए। 

और िानें
उप-ठेकेदारों सहित आपूर्तपिकतापि  के साथ िर्ारा सियोगो से िर् अपने 
ग्ािकों की िरूरतों को सवपोत्तर् तरीके से पूरा कर पाते िैं। िर् बहुत 
सावधानी बरत हुए हनष्पक् और न्यायसंगोत खरीद रिकक्या रियोगो करते 
िैं। िर्ारी चयन रिकक्या का उदे्श्य संभाहवत सप्लायरों को िर्ारी 
अपेक्ाओं, आवश्यकताओं और र्ानकों के बारे र्ें स्पष्ट रूप से सूहचत 
करना ि।ै

टी के एहलवेटर अपने सप्लायरों और उप-ठेकेदारों की ओर से कानूनी 
र्ानकों या र्ानव और श्रर् अहधकारों के उल्लंघन को बदापिश्त निीं 
करता ि।ै अवैध या अनैहतक रूप से कायपि करने वाले आपूर्तपिकतापि  िर्ारे 
हवत्तीय रिदशपिन और लाभरिदता को रिभाहवत कर सकते िैं, िर्ारी 
रिहतष्ा को काफी िद तक रिभाहवत कर सकते िैं और संभाहवत रूप से 
िर्ारी कंपनी और िर्ारे कर्पिचाररयों को आपराहधक या नागोररक द्ंड 
के िोहखर् र्ें ्डाल सकते िैं। 

उदािरण

सर्ाचार पत्र ररपोटपि करते िैं कक आपके एक आपूर्तपिकतापि  के 
कायपि-स्थल र्ें बाल श्रर् रियोगो करने के संदिे ि।ै आपको अपने 
आपूर्तपिकतापि  से िानकारी का अनुरोध करना चाहिए और अगोले 
उटाए िाने वाले कदर् को अपने सूपरवाइज़र और क्य के हलए 
हिम्र्ेदार व्यहति के साथ हर्लकर तय करना चाहिए। इसर्ें 
आपूर्तपिकतापि  के कायपि स्थल का दौरा और/या तीसरे पक् द्ारा ककया 
िाने वाला ऑह्डट शाहर्ल िो सकता ि।ै यकद हर्ल कर सुधार 
करने का कोई तरीका निीं ि,ै तो अंततः आपूर्तपिकतापि  के साथ इस 
संबंध को खत्र् कर कदया िाना चाहिए।

उदािरण

आप एक नई स्थापना पररयोिना के हलए एक उपठेकेदार का 
चयन करने के हलए हिम्र्ेदार िैं। एक उपठेकेदार बहुत सिी 
दार् का ऑफर दतेा ि ैलेककन आप िानते िैं कक वे सुरक्ा पर 
ज्यादा ध्यान निीं दतेा। इस विपि उस उप-ठेकेदार के व्यवसाय र्ें 
कु्छ घातक दघुपिटनाएं हुई िैं। आप तय करते िैं कक आप िर्ारी 
आवश्यकताओं को बेितर तरीके से पूरा करने वाला उप-ठेकेदार 
खोिेंगोे। यि बहुत िी स्पष्ट ि ैकक इस उप-ठेकेदार के कायपि-स्थल 
र्ें सुरक्ा घरटया ि,ै आपको इस पररयोिना के हलए दसूरा 
आपूर्तपिकतापि  खोिना चाहिए। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
आपको अनुबंध वातापि के दौरान आपूर्तपिकतापि  के साथ िर्ारे नैहतक 
हसद्ांतों और आवश्यकताओं पर स्पष्ट रूप से बातचीत करनी चाहिए। 
िर्ारी आपूर्तपिकतापि  आचार संहिता िर्ारे आपूर्तपिकतापि  कॉन्टै्क्ट 
का अहभन्न हिस्सा िैं। ऐसे ठेकेदार चुनें िो कानून और व्यावसाहयक 
आचरण के उच्च र्ानकों के रिहत िर्ारी िी तरि रिहतबद् िों। कु्छ 
हस्थहतयों र्ें यि र्ुहश्कल िो सकता ि।ै 

लोगोों को सुरहक्त रखना और संविनीय तरीके से कायपि करना टी 
के एहलवेटर के हलए सबसे र्ित्वपूणपि ि।ै आपको इस बात को ध्यान 
र्ें रखना चाहिए क्योंकक यि िर्ारे भागोीदारों पर भी लागोू िोती 
ि,ै हवशेि रूप से आपूर्तपिकतापि  का चयन करते सर्य। उनकी रिबंधन 
रिकक्याएं स्थाहपत िोनी चाहिए िो सभी कर्पिचाररयों के अहधकारों 
का सम्र्ान करती िों। िर्ारे सप्लायरों को अपनी ओर से पयापिवरणीय 
रिभाव को कर् करने और एक सुरहक्त एवं स्वस्थ कायपिस्थल उपलब्ध 
कराने की कोहशश करनी चाहिए।

अगोर कोई आपूर्तपिकतापि  िर्ारी अपेक्ाओं को पूरा करने र्ें हवफल 
रिता ि,ै तो आपको उन्िें सुधार करने का अनुरोध करना चाहिए 
और सुहनहचित करने के हलए कक कहर्यों को दरू करने के हलए पयापिप्त 
कदर् उठाए िा रि ेिैं अनुवतमी कारपिवाई भी करनी चाहिए। यकद आप 
आपूर्तपिकतापि  के साथ हर्लकर ककसी सर्स्या के सर्ाधान पर सिर्त 
निीं िो पाते िैं, खासकर यकद ऐसा बार-बार िोता रि ेतो आपको 
आपूर्तपिकतापि  को बदलने पर हवचार करना चाहिए।
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िनता के साथ और सोशल र्ीह्डया पर व्यविार
टी के एहलवेटर पर िर् खुल कर और सटीक रूप से बात करते िैं। रित्येक कर्पिचारी 
िर्ारी कंपनी, उसके ब्ां्ड, र्ूल्यों और रिहतष्ा का रािदतू ि।ै इसहलए, संचार रिारूप 
चािें िो भी िो, िर् ध्यान से हवचार करते िैं कक िर् क्या किना चािते िैं और यि 
िर्ारे कर्पिचाररयों और िर्ारी सावपििहनक ्छहव को कैसे रिभाहवत कर सकता ि।ै

और िानें
सोशल र्ीह्डया के र्ाध्यर् पररभािा के अनुसार सावपििहनक र्ाध्यर् 
िैं। भले िी सिकर्मी पूरी तरि से सावपििहनक रिोफ़ाइल पर कु्छ न करें, 
दोस्त या अन्य लोगो उनकी रिकाहशत सार्ग्ी को दखे कर आसानी से 
अन्य पार्टपियों के साथ साझा कर सकते िैं। िब तक पूवपि स्वीककृ हत निीं 
दी िाए या पिले से रिकाहशत सार्ग्ी का रियोगो न ककया िा रिा 
िो, तब तक आप कायपिक्र्ों र्ें अथवा सावपििहनक या सोशल र्ीह्डया 
पर कु्छ रिस्तुत करते सर्य टी के एहलवेटर की ओर से कु्छ िानकारी 
निीं द ेसकते। इसके बिाय, ऐसे बयानों र्ें केवल आपके व्यहतिगोत 
हवचार रिहतबबंहबत िोने चाहिए। व्यहतिगोत हवचार व्यति करते सर्य, 
सुहनहचित करें कक उन्िें स्पष्ट रूप से व्यहतिगोत हवचार के रूप र्ें लेबल 
ककया िाए। आपको सभी रिकार का संचार करते सर्य र्ें सावधान 
रिना चाहिए कक िो संचार ककया िा रिा ि ैवि टी के एहलवेटर की 
रिहतष्ा को नुकसान या क्हत निीं पहुचंाएगोा। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
टी के एहलवेटर के कर्पिचारी िोने के नाते, आप िर्ारी कंपनी, िर्ारे 
उत्पादों और िर्ारे हवकास के रािदतू िैं। टी के एहलवेटर द्ारा िाल 
िी र्ें लॉन्च ककए गोए उत्पाद ि ैया पूरी िो चुकी पररयोिना को गोवपि 
से साझा कर सकते िैं। उदािरण के हलए, आप इसे अपने व्यहतिगोत 
सोशल र्ीह्डया चैनलों के र्ाध्यर् से िर्ेशा स्वैहच््छक आधार पर साझा 
कर सकते िैं, बशतदे आप स्पष्ट रूप से बताएं कक यि आपका व्यहतिगोत 
हवचार ि।ै अगोर लोगो इन पोबस्टंगो पर रटप्पणी करते िैं और उत्पादों 
या रणनीहत से संबंहधत हवियों पर बयान र्ांगोते िैं, तो आपको इसके 
हलए हिम्र्ेदार संचार हवभागोों से संपकपि  करना चाहिए, िो आपको 
आहधकाररक िवाब द ेसकें गोे।

उदािरण

टी के एहलवेटर ने आहधकाररक तौर पर एक नया उत्पाद लॉन्च 
ककया ि ैऔर आप अपने व्यहतिगोत बलंक््डइन चैनल के र्ाध्यर् से 
अपनी राय साझा करना चािते िैं। आप पिले टी के एहलवेटर के 
लागोू कदशाहनददेशों की िांच करें और स्पष्ट करें कक आपकी पोस्ट 
केवल आपका व्यहतिगोत दकृहष्टकोण बता रिी ि।ै 

उदािरण

आप अपने व्यहतिगोत सोशल र्ीह्डया चैनलों पर साझा करना 
चािते िैं कक आप किां कार् करते िैं और आपहिस टीर् के साथ 
कार् करते िैं, वो ककतनी र्िान ि।ै आप अपने कायापिलय और 
अपने सियोहगोयों की तस्वीरें लेते िैं। तस्वीरें पोस्ट करने से पिले, 
आप सुहनहचित करने के हलए कक तस्वीरों को सावपििहनक रूप से 
साझा ककया िा सकता ि ैया निीं, आप संचार हवभागो से संपकपि  
करते िैं। इसके अलावा, आप पिले सिकर्र्पियों से पू्छ लेते िैं कक 
क्या वे अपनी तस्वीरों को पोस्ट करने के हलए सिर्त िैं या निीं।
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और िानें
िर्ारी सावपििहनक हिर्ायत गोहतहवहधयों र्ें, िर् त्थ्यों के आधार पर 
अपने हितों और िर्ारे उद्योगो के हितों की रक्ा करते हुए पारदशमी 
तरीके से कायपि करते िैं। लॉबबंगो सहित इन गोहतहवहधयों का उद्ेश्य 
सावपििहनक बिस को िर्ारे दकृहष्टकोण से वैध तरीके से आगोे बढ़ाना ि।ै 
िर् वस्तुहनष् िानकारी और ्डटेा के साथ-साथ अपने अनुभव का रियोगो 
करते िैं। टी के एहलवेटर र्ें, कोई भी सावपििहनक हिर्ायत िर्ेशा लागोू 
आंतररक और बािरी हनयर्ों के ढांचे र्ें िोनी चाहिए। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
सावपििहनक हिर्ायत िर्ेशा खुली और पारदशमी िोनी चाहिए और 
कानून के अनुसार िोनी चाहिए। टी के एहलवेटर का कर्पिचारी िोने 
के नाते आपको सरकारी नीहत और कानून को भ्रार्क तरीके से, 
कपट से या कफर अनुहचत तरीके से रिभाहवत करने की कोहशश से 
बचना चाहिए। आपको िर्ेशा एक सटीक योिना बनानी चाहिए 
और हिम्र्ेदार रिबंधन एवं अनुपालन हवभागो के साथ हर्लकर 
सरकारी अहधकाररयों के साथ बातचीत को ध्यान से संरेहखत करना 
चाहिए क्योंकक सावपििहनक अहधकाररयों के संबंध र्ें सख्त अनुपालन 
आवश्यकताएं िोती िैं।

सावपििहनक हिर्ायत 

उदािरण

एक स्थानीय हनकाय िर्ारे उत्पादों पर लागोू िोने वाले एक नए 
कानून पर हवचार कर रिा ि ैऔर उसने िनता से रिहतकक्या 
र्ांगोी ि।ै आपको लगोता ि ैकक भावी कानून र्ें सुधार ककया िाना 
चाहिए क्योंकक यि टी के एहलवेटर के हलए उपलब्ध तकनीकी 
ज्ान को नज़रअंदाि करता ि।ै आप पिले अपने सूपरवाइज़र 
और अनुपालन हवभागो के साथ आंतररक रूप से अपने हवचार पर 
सिर्हत लेने के बाद िी हिम्र्ेदार व्यहति से संपकपि  करके अपने 
हवचार उसे पेश करके सिर्हत रिाप्त करने का रियास करें। 

टी के एहलवेटर र्ें, िर् हनयार्क पिलू को आकार दनेे र्ें सकक्य रूप से योगोदान 
करते िैं और हवहभन्न र्ंचों पर अपने हितों की वकालत करने सहित सर्ाि र्ें 
हवचारों और र्तो पर हवचार-हवर्शपि र्ें भागो लेते िैं। लेककन अपनी राय व्यति करना 
और अपने हवचारों को रिस्तुत करना िर्ेशा नैहतक और पारदशमी तरीके से ककया 
िाना चाहिए ििां दसूरों के सम्र्ान के साथ हनहचित रूप से कानून की सीर्ा र्ें 
रिते हुए यि ककया िाना चाहिए।
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और िानें
उपिार और हनर्ंत्रण दतेे या स्वीकार करते सर्य सिी ढंगो से पेश 
आना सुहनहचित करता ि ैकक िर्ारे और िर्ारे भागोीदारों के हनणपिय 
लेने पर अनुहचत रिभाव निीं ्डाला िा सकता ि,ै या ऐसा रितीत भी 
निीं िो सकता ि।ै एक उहचत हनर्ंत्रण बातचीत या राय या ज्ान के 
आदान-रिदान के हलए एक उपयुति सेरटंगो िो सकता ि।ै कु्छ हस्थहतयों 
र्ें, उपिार रिशंसा करने का एक वैध तरीका िो सकता ि।ै उपिार दनेे 
या स्वीकार करते सर्य, कंपनी के नार् पर ककसी को आर्ंहत्रत करने 
या उनके हनर्ंत्रण को स्वीकार करने पर हवचार करते सर्य, करठन 
आवश्यकताएं िैं हिनका पालन टी के एहलवेटर र्ें सभी को करना 
चाहिए। सावपििहनक अहधकाररयों के साथ बातचीत करते सर्य यि 
हवशेि रूप से रिासंहगोक िोता ि।ै

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
िब भी आप उपिार या हनर्ंत्रण दनेे या स्वीकार करने के बारे र्ें 
सोचते िैं, तो कंपनी के आंतररक दस्तावेिों र्ें लागोू हनयर्ों की िांच 
करें और अनुशंहसत र्ूल्य सीर्ा र्ें रिने की कोहशश करें। दसूरे पक् 
से पता करें कक क्या आपकी योिना उनके लागोू आंतररक हनयर्ों के 
अनुरूप ि ैया निीं, अपने सूपरवाइज़र को सूहचत करें और यकद कोई 
अहनहचितता रि गोई िो तो हस्थहत का आंकलन करने र्ें सिायता 
के हलए अनुपालन अहधकारी से संपकपि  करें। खासकर ििां सरकारी 
अहधकाररयों की बात िो, िर्ेशा सतकपि  रिें और सुरहक्त रिें! इस 
तरि, आप खुद की, कंपनी की और साथ िी व्यापाररक भागोीदार की 
रक्ा करते िैं, िो सर्ान या इससे भी सख्त रिहतबंधों का सार्ना कर 
रिा िो। 

अहतहथ-सत्कार

उदािरण

आप एक ग्ािक के साथ सफल व्यापाररक संबंध के हलए आभार 
रिकट करना चािते िैं। सावपििहनक अवकाश के कदन आप उन्िें एक 
उपिार दनेे का हनचिय करते िैं। क्योंकक आप ग्ािक के अनुपालन 
हनयर् और टी के एहलवेटर के इस हविय पर दकृहष्टकोण से अवगोत 
िैं, आप अपने पयपिवेक्क से परार्शपि करते िैं और ग्ािक को 
पारंपररक हर्ठाइयों का एक ्डब्बा एवं एक “धन्यवाद” नोट भेिने 
के हलए सिर्हत लेते िैं।

उदािरण

आप िाल िी र्ें हुई आंतररक शोध पररयोिना के संबंध र्ें 
तकनीकी चचापि के हलए कु्छ हवशेिज्ों को आर्ंहत्रत करने के बारे 
र्ें सोच रि ेिैं। सभी रिहतभाहगोयों के हलए आवास और भोिन 
की लागोत टी के एहलवेटर द्ारा विन की िाएगोी। हवशेिज्ों र्ें से 
एक सावपििहनक एिेंसी के हलए कार् करे िैं और उन्िें सावपििहनक 
अहधकारी र्ाना िा सकता ि।ै आप हस्थहत का आंकलन करने के 
हलए अनुपालन हवभागो को शाहर्ल करते िैं और हवशेिज्ों को 
तकनीकी चचापि र्ें आर्ंहत्रत करने के सवपोत्तर् तरीके के बारे र्ें 
सिर्हत लेते िैं, हिससे उनके हलए, आपके खुद के हलए या टी के 
एहलवेटर के हलए कोई अनुपालन िोहखर् न उत्पन्न िो िाए। 

टी के एहलवेटर र्ें, िर् अपने व्यापारर भागोीदारों और अन्य हितधारकों को आभार 
िर्ारे दहैनक काययों के ज़ररए और कु्छ अवसरों पर साझा सार्ाहिक कायपिक्र् र्ें, 
उपयुति उपिार या हर्लकर ककया गोया हबज़नेस लंच या ह्डनर के र्ाध्यर् से रिकट 
करते िैं। इसी तरि, िर्ारे व्यापार भागोीदारों से हनर्ंत्रण या उपिारों को केवल 
तभी स्वीकार ककया िा सकता ि ैिब वो उहचत िों और परेशानी खड़ी करने वाले 
रितीत भी न िो रि ेिों। िर् िर्ेशा ध्यान रखते िैं कक िर् कानून और स्थानीय 
परंपराओं की सीर्ाओं र्ें रिते हुए कायपि करें। आभार की अहभव्यहति की पेशकश 
करना, रिाप्त करना और दनेा - इनका दरुुपयोगो निीं ककया िाना चाहिए और न िी 
इनसे गोलत कायपि का आभास िोना चाहिए। 
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और िानें
िर्ारा लक्षय रिायोिन या दान के र्ाध्यर् से साथपिक तरीकों से अपने 
सर्ाि र्ें योगोदान दनेा ि ैऔर इसर्ें शाहर्ल िोने के हलए कर्पिचाररयों 
के रियासों का िर् पुरिोर सर्थपिन करते िैं, िैसे कक स्वयंसेवी कायपि के 
रूप र्ें। िर्ारा ध्यान हशक्ा, स्वास््थ्य और संविनीयता के क्ेत्र र्ें कें कद्रत 
ि।ै इन क्ेत्रों र्ें कार् करके, िर् संयुति राष्ट्र के सतत हवकास लक्षयों 
का सर्थपिन करते िैं। िर् आर्थपिक रूप से या अपनी हवशेिज्ता और 
पेशेवर संसाधनों के र्ाध्यर् से स्थानीय सर्ुदायों और गोैर-लाभकारी 
संगोठनों का भी सर्थपिन करते िैं। यि उन हस्थहतयों र्ें भी लागोू िोता 
ि ैहिनर्ें आपातकालीन सिायता या अन्य साथपिक कारणों या कंपनी 
पररयोिनाओं की आवश्यकता िोती ि।ै 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
यकद आप टी के एहलवेटर के र्ूल्यों के अनुरूप उदे्श्यों के साथ एक 
स्थानीय सार्ाहिक पररयोिना का पता करते िैं या यकद कोई संकट 
की हस्थहत ि,ै तो आप अपने सूपरवाइज़र के साथ टी के एहलवेटर द्ारा 
सिायता रिदान करने की संभावना बढ़ा सकते िैं। हवत्तीय संसाधनों के 
अलावा, सिायता संभव ि,ै िैसे कक, कर्पिचाररयों द्ारा सर्य दकेर और 
सार्ग्ी के र्ाध्यर् से। आपको सुहनहचित करना चाहिए कक सर्थपिन की 
गोई गोहतहवहधयां और संगोठन टी के एहलवेटर के हितों के अनुरूप िैं। 
आपको तीसरे पक् के साथ गोलत कार् करने या अनुहचत रिभाव ्डालने 
के आभास से बचना चाहिए; यकद कोई शंका िो, तो र्ागोपिदशपिन के हलए 
अनुपालन अहधकारी से पू्छें। हवशेि रूप से िर् िर् अच््ेछ इरादों के 
साथ कायपि करते िैं, िर्ें सुहनहचित करना चाहिए कक िर्ने वास्तहवक 
पररवतपिन लाने के हलए सवपिश्रेष् भागोीदारों को चुना ि,ै चाि ेवि 
स्थानीय चैररटी िो या अंतरापिष्ट्रीय संगोठन।

कॉपपोरेट सार्ाहिक हिम्र्ेदारी

उदािरण

आपके क्ेत्र र्ें झाहड़यों र्ें आगो लगो गोई ि ैिो अहनयंहत्रत रूप से 
फैलती िा रिी ि।ै आपके सिकर्मी और आप सीधे तौर पर शाहर्ल 
िैं, लेककन दहुनया के अन्य क्ेत्रों के कर्पिचारी भी र्दद करना चािते 
िैं। स्थानीय रिबंधन दलों के साथ, आप एक रिभावी योगोदान करने 
के हलए काययों की पिचान करते िैं। अंत र्ें, टी के एहलवेटर आगो से 
लड़ने के हलए स्वैहच््छक कायपि करने का हनणपिय लेता ि।ै 

उदािरण

बच्चों र्ें कैं सर के हखलाफ लड़ाई पर कें कद्रत एक एसोहसएशन 
वैज्ाहनक अनुसंधान और बेितर उपकरणों के हलए हवत्तीय 
सिायता र्ांगोने के हलए आपसे संपकपि  करती ि।ै आप संगोठनात्र्क 
लक्षयों का सर्थपिन करते िैं, लेककन आपके पास एसोहसएशन के 
हितधारकों और रिहतष्ा की िानकारी निीं ि।ै आप अनुर्ोदन 
रिकक्या का पालन करते हुए सुहनहचित करने के हलए अनुपालन 
हवभागो से परार्शपि करते िैं कक वे टी के एहलवेटर के हलए क्या वे 
उहचत भागोीदार िैं। अंत र्ें, टी के एहलवेटर आर्थपिक रूप से संगोठन 
की सिायता कर पाता ि ैऔर आप अपने दल को संगोठन के अगोले 
चैररटी रन र्ें भागो लेने के हलए र्ना लेते िैं। 

अपनी सार्ाहिक हिम्र्ेदारी को स्वीकार करना िर्ारी पिचान का हिस्सा ि।ै िर् 
उन सर्ुदायों के साथ कार् करते िैं ििां िर्ारी र्ौिूदगोी ि।ै िर् अपने लोगोों के 
रिबल कौशल र्ें हवविास करते िैं और इसर्ें िर् सभी सर्ुदायों को एक साथ िोड़ े
रखने वाले बंधन को र्िबूत करने र्ें योगोदान द ेसकते िैं। 
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और िानें
िब भी आप ककसी हस्थहत के बारे र्ें या त्थ्य हलखते िैं, चाि ेउसकी 
रिककृ हत (हवत्तीय, तकनीकी आकद) िो भी िो, आप ररकॉ्डपि तैयार कर रि े
िैं। ररपोर्टिंगो वो तरीका ि ैहिससे िर् अपने संगोठन र्ें ्डटेा तैयार करते 
िैं और आगोे बढ़ाते िैं। ररकॉ्डपि सत्य, वस्तुहनष् और पूणपि िोने चाहिए, 
और सर्य पर और सटीक ररपोर्टिंगो र्ें योगोदान करते िैं। यि िर्ारे 
संगोठन के सभी स्तरों के हलए सच ि।ै रिबंधन के हनणपिय और हितधारकों 
द्ारा हलए गोए हनणपिय आर्तौर पर ररपोटपि ककए गोए ्डटेा पर आधाररत 
िोते िैं। ररकॉ्डपि तैयार करने और ररपोर्टिंगो र्ें िर्ारे र्ानकों को कायर् 
रखना सुहनहचित करता ि ैकक हनणपिय सिी िैं और भागोीदारी और 
शेयरधारकों की िरूरतों को पूरा करने के सर्ग् लक्षय के अनुरूप िैं।

ररपोटपि करना और सटीक ररकॉ्डपि बनाए रखना
टी के एहलवेटर र्ें, ईर्ानदारी और सत्यहनष्ा िर्ारे संगोठन र्ें आवश्यक र्ूल्य िैं। 
रिभावी नेतकृत्व के हलए आधारहशला िोती ि ैआंतररक हनणपियों के साथ-साथ िर्ारे 
कायपि सत्य और सटीक ररपोटपि, ररकॉ्डपि और दस्तावेिों पर आधाररत िों।

उदािरण

आप अपनी इकाई र्ें नकदी रिवाि की ररपोर्टिंगो करने के हलए 
हिम्र्ेदार िैं। अपने रिबंधक के साथ अपनी नवीनतर् ररपोटपि पर 
चचापि करने के बाद, आपको सर्झ आता ि ैकक आपकी रिारंहभक 
गोणना र्ें गोलती के कारण ररपोटपि र्ें कदखाई गोई नकद वकृहद् बहुत 
अहधक ि।ै आप तुरंत अपने रिबंधक को सूहचत करते िैं। आप उनके 
साथ हर्लकर, सिी आंकड़ों के साथ ररपोटपि को अप्डटे करते िैं और 
अपने सियोहगोयों को भहवष्य र्ें ऐसी गोलती से बचने के तरीके के 
बारे र्ें सूहचत करते िैं। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
आपको यि सुहनहचित करना चाहिए कक सर्ूि की आंतररक और बािरी 
ररपोटपि, ररकॉ्डपि और अन्य दस्तावेज़, सभी लागोू कानूनी हनयर्ों और 
र्ानकों का अनुपालन करते िैं। उन्िें िर सर्य पूणपि और सिी िोना 
चाहिए और हसस्टर् की आवश्यकताओं के अनुसार सर्य रिते हुए 
िारी ककया िाना चाहिए। टीके एहलवेटर एक ईर्ानदार और पारदशमी 
संस्ककृ हत को बढ़ावा दतेा ि।ै आप एक ऐसा वातावरण बनाकर इस 
संस्ककृ हत र्ें योगोदान द ेसकते िैं हिसर्ें, यकद कोई ईर्ानदार गोलती हुई 
ि,ै तो इसे सूपरवाइज़र के सार्ने रिकट ककया िा सके और रिहतशोध के 
्डर के हबना इसे ठीक ककया िा सके। ििां संभव िो, िर् भहवष्य र्ें इस 
तरि की गोलती से बचने के तरीकों पर ध्यान देंगोे।
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और िानें
िर् र्ानते िैं कक रिाककृ हतक संसाधन, िैसे कच्चा र्ाल, पानी और ऊिापि, 
पकृ्थ्वी पर र्ानवता के अहस्तत्व और सभी आर्थपिक गोहतहवहधयों के हलए 
आवश्यक तत्व िैं। िर्ारे पयापिवरण, सार्ाहिक और संचालन (ईएसिी) 
एवं व्यावसाहयक लक्षय टी के एहलवेटर र्ें स्थायी र्ूल्य हनर्ापिण को आगोे 
ले िाने के हलए संरेहखत िोने चाहिए। िर् लगोातार ऐसे र्ित्वाकांक्ी 
लक्षय हनधापिररत करने के हलए खुद को चुनौती दतेे िैं हिनसे िर्ें अपने 
व्यवसाय को स्थायी रूप से हवकहसत करने र्ें र्दद हर्लेगोी। िर् संयुति 
राष्ट्र ग्लोबल कॉम्पैक्ट और "हबज़नेस एहम्बशन फॉर 1.5°C” अहभयान 
र्ें शाहर्ल हुए िैं और इस रिकार 2050 तक िर िाल र्ें शुद्-शून्य 
वैहविक उत्सिपिन तक पहुचंने के हलए रिहतबद् िैं। िर् पयापिवरण संरक्ण 
के हलए अंतरापिष्ट्रीय सम्र्ेलनों की आवश्यकताओं का अनुपालन करते 
िैं, िैसे कक स्टॉकिोर् कन्वेंशन ऑन पर्सपिस्टेंट ऑगोदेहनक पॉल्युटेंट्स 
(पीओपी कन्वेंशन), र्रक्युरी पर हर्नार्ाता कन्वेंशन और खतरनाक 
कचरे के हनयंत्रण और उनके हनपटान पर बेसल कन्वेंशन।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
पयापिवरण के रिहत सचेत रिें। आप टी के एहलवेटर के रियासों का सकक्य 
रूप से सर्थपिन कर सकते िैं और अपने कायपि र्ें स्थायी कक्याओं पर 
नज़र रख कर, पयापिवरण की रक्ा करके और िलवायु पररवतपिन को 
रोकने र्ें र्दद कर सकते िैं। रित्येक कर्पिचारी संगोठन के पयापिवरणीय 
रूप से संविनीय लक्षयों र्ें योगोदान द ेसकता ि,ै िैसे कक, रिदिूण 
को रोकना या हिम्र्ेदारी के अपने क्ेत्र र्ें उहचत अपहशष्ट हनपटान 
सुहनहचित करना। और भी अनेक सार्ान्य हवकल्प िैं: दरूस्थ कायपि 
रिौद्योहगोककयां यात्रा और इलेक्ट्ॉहनक रूपों के हलए एक हसद् हवकल्प 
िैं और फाइबलंगो हसस्टर् पेपर-आधाररत फार्पि की िगोि ले सकते िैं। िर 
एक योगोदान र्ूल्यवान ि!ै

पयापिवरण की रक्ा और िलवायु  
पररवतपिन के हखलाफ लड़ाई

उदािरण

आप रोज़ अपने सिकर्र्पियों के साथ पास की एक िगोि से लंच 
खरीदने िाते िैं और दखेते िैं कक रित्येक कदन लंच के बाद कायापिलय 
की रसोई के कूड़देान र्ें काफी सारी प्लाहस्टक रैबपंगो पड़ी िोती 
ि।ै आपने अपना भोिन घर से लाकर या प्लाहस्टक र्ें हबना-हलपटे 
उत्पादों को खरीदकर या पैकेबिंगो का हनपटान इस रिकार करके 
हिससे रीसाइबक्लंगो िो सके तथा अपने सियोहगोयों को इस पिल 
र्ें शाहर्ल िोने के हलए आर्ंहत्रत करके एक बदलाव करने का 
बीड़ा उठाया। 

उदािरण

आप एक व्यापाररक भागोीदार के साथ एक ईर्ेल का आदान-रिदान 
कर रि ेिैं। इस भागोीदार का र्ुख्यालय आपके कायापिलय से बहुत 
दरू ि।ै बात आगोे बढ़ाने के हलए आप विां यात्रा करने पर हवचार 
करते िैं। िालांकक, विां यात्रा करना कई हवकल्पों र्ें से केवल एक 
ि।ै ऐसी हस्थहत र्ें ििां अपने सर्कक् को रित्यक् रूप से हर्लना 
र्ित्वपूणपि ि,ै आपको इसके बिाय एक वीह्डयो कॉन्फ्ें स करने पर 
हवचार करना चाहिए। इस तरि आप आर्ने-सार्ने र्ीरटंगो कर 
सकते िैं और पयापिवरण की सुरक्ा र्ें योगोदान द ेसकते िैं। 

िर् सर्झते िैं कक िलवायु पररवतपिन एक गोंभीर वैहविक र्ुद्ा ि ैऔर र्ानव 
गोहतहवहध का िलवायु पररवतपिन पर सीधा रिभाव पड़ता ि।ै िर् अपनी गोहतहवहधयों 
के पयापिवरणीय रिभाव को कर् करने और धीर्ा करने के हलए वैहविक लक्षयों 
र्ें रिभावी रूप से योगोदान करने के हलए संगोठन एवं व्यहतिगोत रूप र्ें अपनी 
हिम्र्ेदारी के रिहत िागोरुक िैं। 
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और िानें
पयापिवरण के अनुकूल उत्पादों को बनाने और सप्लाई करने के हलए 
िर्ने एक नए उत्पाद के ह्डिाइन से लेकर उसके िीवन चक् के अंत 
तक पूरी रिकक्या र्ें पयापिवरणीय आवश्यकताओं को एकीककृ त ककया ि।ै 
कई क्ेत्रों र्ें, िर्ारे उत्पादों के पयापिवरणीय रिदशपिन का र्ूल्यांकन पूरी 
ह्डिाइन रिकक्या के दौरान ककया िाता ि,ै रिारंहभक अवधारणा चरणों 
से लेकर िर्ारे हवहनर्ापिण कें द्रों र्ें अंहतर् औद्योगोीकरण तक। िर् अपने 
उत्पादों के पयापिवरणीय रिदशपिन को सर्झना और सुधारना चािते िैं 
और िीवन चक् आंकलन िैसे अत्याधुहनक उपकरणों का ज्यादा से 
ज्यादा उपयोगो करना चािते िैं। िर् पररणार्ों को संरिेहित करने और 
अपने उत्पादों के पयापिवरणीय रिभाव के संबंध र्ें पारदर्शपिता सुहनहचित 
करने के हलए पयापिवरण उत्पाद घोिणाएं रिकाहशत करते िैं।

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
िर्ारे उत्पादों को हवकहसत करने या उत्पाद िीवनचक् के रिबंधन 
र्ें शाहर्ल िोने पर, अपने हनणपियों के दीघपिकाहलक रिभावों के बारे र्ें 
हवचार करें। आंतररक रिकक्याओं का पालन करने और पयापिवरणीय 
हवचारों को शाहर्ल करने से फकपि  पड़गेोा। उदािरण के हलए, आप 
उत्पाद ह्डज़ाइन करने के चरण र्ें ककस सार्ग्ी को उपयोगो करेंगोे और 
संचालन के दौरान ऊिापि खपत कैसे कर् की िा सकती ि,ै इन पर 
हवचार कर सकते िैं।

पयापिवरण अनुकूल उत्पाद

उदािरण

एक नए आवासीय हलफ्ट तैयार करने के दौरान, इलेहक्ट्कल 
इंिीहनयररंगो टीर् ने दखेा कक िर्ारे वतपिर्ान इन्वटपिर की ऊिापि 
खपत अन्य संभाहवत उत्पादों की तुलना र्ें काफी अहधक ि।ै अन्य 
संभाहवत सप्लायरों पर हवस्तकृत शोध करने के बाद, टीर् ने एक 
नए उत्पाद की पिचान की ि ैिो ऊिापि की खपत को कर् करता 
ि।ै िालांकक आरंहभक कीर्त अहधक ि,ै आप अनुर्ान लगोाते िैं कक 
कु्छ िी सर्य र्ें ग्ािक के हलए ऊिापि की बचत िोगोी। 

उदािरण

एक नई िोर् हलफ्ट के ह्डिाइन र्ें, कार की रोशनी के हलए दो 
अलगो-अलगो लैंपों पर हवचार ककया िाता ि।ै उनके तकनीकी 
हवहनददेश के अनुसार, दोनों की ऊिापि खपत सर्ान ि।ै उनर्ें से एक 
का कायपि-िीवन लंबा ि,ै लेककन यि अहधक र्िगंोा भी ि।ै आप 
हवचार करते िैं कक अहधक र्िगंोे लैंप के हनर्ापिता ने एक तीसरे 
पक् द्ारा ऊिापि दक्ता के हलए एक हवशेि र्ुिर भी िाहसल की 
ि।ै न केवल लंबे सर्य तक लैंप कार् करेगोा बहल्क यि बेितर 
संसाधन कुशल हवकल्प के रूप र्ें पसंद ककया िाता ि ैिो सकुपि लर 
अथपिव्यवस्था के हसद्ांतों को बढ़ावा दतेा ि।ै इसके अलावा, 
पयापिवरण के अनुकूल इनपुट का उपयोगो करने से िर् अपनी 
रिहतबद्ता रिदर्शपित करते िैं और र्ूल्य श्रकृंखला र्ें सकारात्र्क 
रिभाव िारी रख सकते िैं। 

िर्ारे हलए िलवायु पररवतपिन को धीर्ा करने र्ें योगोदान दनेा एक र्ित्वपूणपि उदे्श्य 
ि।ै िर् ऐसे उत्पाद हवकहसत करते िैं िो इर्ारतों और शिरों के काबपिन फुटबरिंट को 
कर् करने र्ें योगोदान करते िैं और पयापिवरण की रक्ा करते िैं।
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48 आचार संहिता 

और िानें
ऑगोर्ेंरट्ड ररऐहलट, र्शीन लर्निंगो, क्लाउ्ड कंप्यूरटंगो, आर्टपिकफहशयल 
इंटेहलिेंस, इत्याकद िैसी तकनीकों का उपयोगो भहवष्योन्र्ुखी ग्ािक 
अनुभव, नए ह्डहिटल व्यवसाय र्ॉ्डल और अहधक कुशल रिकक्याओं 
को बनाने के हलए ककया िाता ि।ै अपने ग्ािकों की िरूरतों से आगोे 
रिने के हलए, िर् ह्डहिटल पररयोिनाओं के हनष्पादन र्ें तेिी लाते 
िैं और पूरी कंपनी र्ें र्िबूत ह्डहिटल क्र्ताओं का हवकहसत कर रि े
िैं। िर्ारा लक्षय सियोगोात्र्क, बहु-हवियक और हवहवध तरीके से 
ह्डहिटल सर्ाधान हवकहसत करना ि ै- और अपने कर्पिचाररयों, ग्ािकों 
और अन्य हितधारकों को सशति बनाने के हलए उनका सर्ावेशी रूप 
से उपयोगो करना ि।ै ककसी भी पररहस्थहत र्ें ऐसे स्वचाहलत सर्ाधान 
निीं िोने चाहिए, िैसे कक, एल्गोोररदर् के र्ाध्यर् से, िो इस तरि 
से रिोग्ार् ककया गोया िो कक एक सर्स्याग्स्त बाइयस शाहर्ल िो या 
सर्स्याग्स्त भेदभाव िो। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
नई तकनीकों पर बहुत अहधक हनभपिर पररयोिनाओं को स्थाहपत करने 
और हनष्पाकदत करने र्ें, आपको हवश्ेिण करना िोगोा कक िर्ारे नैहतक 
र्ूल्यों और हसद्ांतों का उल्लंघन ककए हबना िर्ारे काययों को पूरा करने 
के हलए कौन से ्डटेा और आउटपुट की आवश्यकता ि।ै उपलब्ध ्डटेा 
का उपयोगो केवल उन्िीं उदे्श्यों के हलए ककया िाना चाहिए हिनके 
हलए पयापिप्त कानूनी आधार और आंतररक सिर्हतयाँ िैं। यि ्डटेा 
रिोसेबसंगो के हलए हवशेि रूप से सच ि ैहिनके रियिन िर्ारे कार् करने 
के तरीके से िुड़ ेिैं, िैसे रिदशपिन टै्ककंगो ्डटेा।

सॉफ्टवेयर एहथक्स 

उदािरण

आप, एक सॉफ़टवेयर ्डवेलपर िोने के नाते सर्झते िैं कक ्डटेा के 
हवश्ेिण से िर्ारे तकनीहशयनों द्ारा उपयोगो ककए गोए पैटनपि और 
घंटों का खुलासा िो सकता ि।ै आप अपने सूपरवाइज़र को सूहचत 
करते िैं और रिबंधन के साथ हर्लकर संवेदनशील ्डटेा की सुरक्ा 
के हलए फंक्शन को ह्डसेबल करने का हनणपिय लेते िैं।

उदािरण

आर्टपिकफहशयल इंटेहलिेंस की लर्निंगो र्ैकेहनज्र् हसस्टर् को ्डटेा को 
इस तरि से कोररलेट करता ि ैिो पारंपररक तरीकों से िाहसल 
निीं ककया िा सकता ि ैऔर इससे व्यावसाहयक सफलता र्ें 
सुधार िो सकता ि।ै इन नए टूल का कुशलतापूवपिक और सिी 
ढंगो से उपयोगो करने के हलए सटीक कैहलब्ेशन की आवश्यकता 
िोती ि।ै आप कोररलेशन के तरीके से अवगोत िैं और ििां भी यि 
पररयोिना के उदे्श्यों को पूरा निीं करता ि,ै विां इसे सीहर्त 
करने का हनणपिय लेते िैं। 

टी के एहलवेटर के हलए ह्डहिटलाइिेशन र्ित्वपूणपि ि:ै यि िर्ें रिहतस्पधापित्र्क बने 
रिने दतेा ि ैऔर इसहलए यि िर्ारे रणनीहतक कायपि- क्ेत्रों र्ें से एक ि।ैिर् अपने 
कर्पिचाररयों, अपने ग्ािकों और सर्ाि पर ह्डहिटलीकरण के र्ित्वपूणपि रिभाव को 
सर्झते िैं और सभी हितधारकों के लाभ के हलए हिम्र्ेदारी और नैहतक रूप से इस 
हवकास को आगोे बढ़ाने के हलए रिहतबद् िैं। 
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52 आचार संहिता 

और िानें
कंपनी की गोोपनीय िानकारी वो सभी िानकारी ि ैहिसे गोोपनीय 
र्ाना गोया ि।ै िो सकता ि ैयि एक कागोिी दस्तावेज़िो, एक 
इलेक्ट्ॉहनक फ़ाइल िो या एक ईर्ेल िो। गोोपनीय िानकारी को 
संरहक्त ककया िाना चाहिए और सुरक्ा का स्तर िानकारी की 
संवेदनशीलता पर हनभपिर करता ि।ै िर् गोोपनीय िानकारी और 
व्यावसाहयक दस्तावेज़ों को अनहधककृ त सियोहगोयों और अन्य तकृतीय 
पक्ों के साथ-साथ अनुहचत उपयोगो या िाहन से बचाने के हलए 
आवश्यक कदर् उठाते िैं। 

कंपनी की िानकारी की रक्ा करना

उदािरण

आप व्यापक आंतररक हवतरण सूची र्ें शाहर्ल लोगोों क ईरे्ल 
के र्ाध्यर् से नए गोोपनीय शोध पररणार् भेिने वाले िैं। आप 
सुहनहचित करने के हलए इसे "गोोपनीय" या "कड़ाई से गोोपनीय" 
के रूप र्ें हचह्ननत करने का हनणपिय लेते िैं ताकक आपके सभी 
सिकर्मी िानकारी की संवेदनशीलता को सर्झें और इसे आगेो 
साझा करने से पिले आवश्यक सावधानी बरतें।

उदािरण

विपि के सकारात्र्क पररणार् र्ें अपनी टीर् के योगोदान से आप 
बहुत खुश िैं। आप इन आकड़ों को सोशल नेटवकपि  पर पोस्ट करने 
वाले िी थे िब आपको याद आता ि ैकक यि आकड़ ेअभी तक किीं 
और रिकाहशत निीं हुए िैं। आप िानते िैं कक िानकारी गोोपनीय 
ि ैऔर आहधकाररक ररलीि से पिले इस िानकारी को सावपििहनक 
करने से टी के एहलवेटर को नुकसान िो सकता ि।ै आप सभी को 
अच््ेछ कार् के हलए बधाई दनेे के हलए आहधकाररक पररणार्ों के 
रिकाशन की रितीक्ा करने का हनणपिय लेते िैं। 

टी के एहलवेटर र्ें, िानकारी और इसका रिसंस्करण िर्ारी र्ूल्य श्रकृंखला का एक 
अहनवायपि हिस्सा ि ैऔर िर्ने गोोपनीय िानकारी और व्यावसाहयक दस्तावेिों की 
उहचत सुरक्ा के हलए अपने तकनीकी और संगोठनात्र्क उपायों को लागोू ककया ि ै
और लगोातार सुधारा ि।ै

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
रित्येक िानकारी के र्ाहलक को यि तय करना िोता ि ैकक िानकारी 
को कैसे वगोमीककृ त ककया िाए और कर्पिचाररयों के साथ-साथ िर्ारे 
व्यावसाहयक भागोीदारों की गोोपनीयता पर हवचार ककया िाए। 
िानकारी गोोपनीय िोनी चाहिए या निीं, यि तय करने का एक 
आसान तरीका ि ै- अपने आप से पू्छें कक अगोर िानकारी सावपििहनक 
िो िाती ि ैतो िर्ारी कंपनी को ककस िद तक नुकसान िो सकता ि।ै 
रिभाव के आधार पर, ििां "आंतररक" के रूप र्ें ह्डफ़ॉल्ट वगोमीकरण 
र्ेल निीं खाता ि,ै विां सावपििहनक, गोोपनीय या यिां तक कक कड़ाई 
से गोोपनीय के रूप र्ें वगोमीकरण उपयुति िो सकता ि।ै िब िानकारी 
गोोपनीय िो, तो सभी कर्पिचाररयों को लागोू आवश्यकताओं के अनुसार 
िानकारी को संभालना चाहिए।

अंत र्ें रित्येक कर्पिचारी की हिम्र्ेदारी ि ैकंपनी की िानकारी का 
संरक्ण करना।
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54 आचार संहिता 

और िानें
बौहद्क संपदा िर्ारे पेटेंट, टे््डर्ाकपि , ह्डिाइन कॉपीराइट और व्यापार 
रिस्यों सहित िर्ारे कार् के उन पररणार्ों का वणपिन करती ि ैिो 
भौहतक रूप र्ें निीं िैं। उन सभी र्ें एक बात सर्ान ि ैकक वे आवश्यक 
िानकारी िैं और अक्सर चुनौतीपूणपि और र्िगंोी हवकास रिकक्या के 
पररणार् िैं। वो िर्ारे व्यवसाय की सबसे र्ूल्यवान संपहत्तयों र्ें से 
एक िैं और िर्ारी सफलता की कंुिी िैं। सुहनहचित करने के हलए कक 
िर् उन पर अपनी भहवष्य की सफलता का हनर्ापिण कर सकें , उन्िें 
अनहधककृ त अहभगोर् से बचाया िाना चाहिए।

इंटलेक्चुअल रिॉपटमी (बौहद्क संपदा)

उदािरण

आप र्ानते िैं कक आपने एक अच््छा, अहभनव हवचार हवकहसत 
ककया ि ैिो संभवतः एक आहवष्कार या एक अहद्तीय ह्डिाइन 
िो सकता ि।ै उसे नज़रअंदाि न करें - टी के एहलवेटर अच््छी 
पररकल्पनाओ पर हनभपिर ि।ै अपने हिम्र्ेदार बौहद्क संपदा 
कोऑर््डपिनेटर से परार्शपि करें, िो आगोे का कदर् उठाने र्ें आपकी 
सिायता करेगोा। 

उदािरण

एक र्ित्वपूणपि टे््ड फेयर के हलए एक रिस्तुहत हववरहणका को पूरा 
करने के हलए आपके पास सर्य कर् ि।ै एक लोकहरिय खोि इंिन 
का उपयोगो करके आप उपयोगो करने के हलए एक उपयुति ्छहव 
पाते िैं। इसे हबना ककसी सर्स्या के ्डाउनलो्ड ककया िा सकता 
ि।ै लेककन इसका उपयोगो करने से पिले, आपको याद आता ि ै
कक ्छहव कॉपीराइट सुरक्ा के तित िो सकती ि ैहिससे टी के 
एहलवेटर के हलए सर्स्याएँ िो सकती िैं। इसके बिाय आप संचार 
हवभागो से संपकपि  कर सकते िैं या टी के एहलवेटर द्ारा रिदान की 
गोई ्छहवयों का उपयोगो कर सकते िैं, और एक बेितर ्छहव रिाप्त 
कर सकते िैं हिसके हलए टी के एहलवेटर कॉपीराइट रखती ि।ै

िर् सर्झते िैं कक िर्ारे कार् के पररणार्ों की रक्ा करना र्ित्वपूणपि ि।ै टी के 
एहलवेटर की सफलता िर्ारे नवीन और ट्ें्डसेरटंगो उत्पादों का पररणार् ि।ै िर्ारी 
बौहद्क संपदा िर्ें ऐसे नवीन उत्पाद, तकनीकी िानकाररयों और ब्ां्डों की रक्ा 
करने और हवकास करने र्ें सक्र् बनाती ि ैिो पररवतपिन ला सकते िैं। यि गोलत 
िाथों र्ें न चले िाएं, इसके हलए िर् उहचत कदर् उठाते िैं। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
आप िर्ारी बौहद्क संपदा को नुकसान, क्हत, चोरी, अनहधककृ त 
उपयोगो या अनुहचत रिकटीकरण से बचाने र्ें योगोदान कर सकते िैं। 
यि भी उतना िी र्ित्वपूणपि ि ैकक िर् दसूरों की बौहद्क संपदा का 
सम्र्ान करें और इसका उपयोगो तभी करें िब ऐसा करने का अहधकार 
कदया िाए। नए टी के एहलवेटर उत्पादों, सेवाओं और रिकक्याओं का 
उहचत र्ूल्यांकन सर्यबद् तरीके से ककया िाना चाहिए। र्ूल्यांकन र्ें 
संभाहवत आहवष्कारों और हवदशेी बौहद्क संपदा अहधकारों के ककसी 
भी संभाहवत उल्लंघन को शाहर्ल ककया िाना चाहिए, ऐसे ज्ान के 
उपयोगो का आकलन करना आवश्यक ि ैहिसे संरहक्त ककया िा सकता 
ि,ै िैसे कक, नई तकनीकों का उपयोगो, ह्डिाइन या तकनीकी िानकारी 
का उपयोगो से पिले।
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्डटेा संरक्ण
अच््ेछ संबंधों के हलए हवविास टी के एहलवेटर का आधार ि।ै िर्ारा र्ानना ि ैकक 
्डटेा संरक्ण िर्ारे ग्ािकों, कर्पिचाररयों और अन्य भागोीदारों के साथ हवविास और 
दीघपिकाहलक संबंधों को र्िबूत करती ि।ै िर् उस व्यहतिगोत िानकारी की सुरक्ा के 
हलए रिहतबद् िैं िो िर्ें सौंपी गोई ि।ै

और िानें
व्यहतिगोत िानकारी का अथपि ि ैककसी वास्तहवक व्यहति से संबंहधत 
कोई भी िानकारी हिसका उपयोगो व्यहति की पिचान करने के हलए 
ककया िा सकता ि ै(िैसे नार्, िन्र् हतहथ, पता)। िब िर् व्यहतिगोत 
िानकारी एकत्र और रिोसेस करते िैं तो िर् अपनी हिम्र्ेदारी और 
दाहयत्वों को गोंभीरता से लेते िैं। ्डटेा की सारी रिोसेबसंगो पारदशमी और 
वैध तरीके से की िाती ि।ै रिोसेबसंगो ्डटेा के उपयोगो के िीवनचक् 
का वणपिन करता ि।ै इसर्ें शाहर्ल ि ै्डटेा के संग्ि के साथ शुरूआत 
और रिोसेबसंगो के अंत र्ें ्डटेा का भं्डारण और उसे िटाना। व्यहतिगोत 
िानकारी को केवल हवहशष्ट और स्पष्ट उदे्श्यों के हलए अनुर्हत िोने 
पर िी एकत्र, रिोसेस और आदान-रिदान ककया िा सकता ि।ै ्डटेा के 
रिोसेबसंगो का आधार हभन्न िो सकता ि ैऔर हस्थहत पर हनभपिर करता ि।ै 
्डटेा के ज़ररए पिचान उिागोर िोने वाले व्यहति की सिर्हत, अनुबंध, 
वैध हित या कानून एक वैध औहचत्य िो सकता ि।ै 

उदािरण

एक आपूर्तपिकतापि  आपको सार्ान्य कायपि- सर्य के परे उन से संपकपि  
करने की इच््छा रिकट करता ि ैऔर ईर्ेल के र्ाध्यर् से उनके 
व्यहतिगोत फोन नंबर सहित संपकपि  हववरण के साथ एक सूची 
भेिता ि।ै आप अपने स्थानीय ्डटेा संरक्ण कोऑर््डपिनेटर से संपकपि  
करते िैं क्योंकक आपको ्डटेा संरक्ण से संबंहधत सर्स्या का संदिे 
ि।ै आप दोनों तय करते िैं कक इस सूची को साझा न ककया िाए 
और न िी भं्डाररत ककया िाएं तथा आप अपनी रिहत को िटा दतेे 
िैं। आप रिस्ताव के हलए आपूर्तपिकतापि  को धन्यवाद दतेे िैं और उसे 
केवल पेशेवर हववरण के साथ आपको एक सूची भेिने के हलए 
किते िैं क्योंकक टी के एहलवेटर र्ें िर्ारे व्यावसाहयक भागोीदारों 
की िानकारी सहित व्यहतिगोत ्डटेा की सुरक्ा को बहुत गोंभीरता 
से हलया िाता ि।ै 

उदािरण

आप एक ऐसी पररयोिना का रिबंध कर रि ेिैं हिसका उदे्श्य एक 
नया सॉफ़टवेयर सर्ाधान लागोू करके र्ौिूदा व्यावसाहयक रिकक्या 
र्ें सुधार करना ि।ै पररयोिना बहुत िी कर् सर्य सीर्ा र्ें पूरा 
करना ि ैऔर आप सोचते िैं कक क्या आपको ्डटेा संरक्ण हवभागो 
को शाहर्ल करने की आवश्यकता ि ैक्योंकक आप हनहचित निीं िैं 
कक व्यहतिगोत ्डटेा रिोसेस ककया िा रिा ि ैया निीं। ध्यान रखें 
कक लॉगो इन ्डटेा व्यहतिगोत ्डटेा के रूप र्ें वगोमीककृ त िो सकता ि।ै 
इसहलए, सभी सॉफ़टवेयर सर्ाधानों र्ें व्यहतिगोत ्डटेा को रिोसेस 
करने के हलए उपयोगो ककए िाने की क्र्ता ि।ै आप सुरहक्त रिने 
के हलए पररयोिना र्ें ्डटेा संरक्ण हवभागो को शाहर्ल करने का 
हनणपिय लेते िैं। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
आपको हबना ककसी अपवाद के व्यहतिगोत िानकारी को सावधानी 
से संभालना चाहिए। िब भी आपके पास कोई ऐसी पररयोिना िो 
हिसर्ें व्यहतिगोत ्डटेा की रिोसेबसंगो शाहर्ल ि,ै तो आपको हितनी 
िल्दी िो सके ्डटेा संरक्ण कोऑर््डपिनेटर और अन्य ्डटेा संरक्ण 
हवशेिज्ों को शाहर्ल करना चाहिए। वे आपकी रिकक्या के रिारंहभक 
ह्डिाइन र्ें ्डटेा संरक्ण और आईटी सुरक्ा हवचारों को शाहर्ल करने 
र्ें र्दद करेंगोे और हबना ककसी अहतररति र्ेिनत के िर सर्य व्यहतिगोत 
्डटेा की सुरक्ा सुहनहचित करेंगोे।
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कंपनी की संपहत्त का स्वीकायपि रियोगो
िर्ारे हलए टी के एहलवेटर र्ें, कंपनी की संपहत्त का हिम्र्ेदारी से उपयोगो करना 
बहुत र्ितवपूणपि ि।ै टी के एहलवेटर आर् तौर पर उन लागोू र्ानकों का पालन 
करता ि ैिो उपकरणों, टूल के साथ-साथ संचार के साधनों के उपयोगो को रिभाहवत 
करते िैं। 

और िानें
टी के एहलवेटर अपने कर्पिचाररयों को अपना कार् करने के हलए 
सूचना, टूल और उपकरण उपलब्ध कराता ि।ै रित्येक उपयोगोकतापि से 
अनुरोध ि ैकक इन संसाधनों का उहचत रूप से और केवल हनयत और 
अनुर्त उदे्श्यों के हलए रियोगो करें। कंपनी के र्ोबाइल फोन, लैपटॉप 
और टैबलेट का अहभगोर् कर्पिचाररयों को ्डटेा को संरिेहित करने, रिोसेस 
करने और सििेने दतेी ि,ै साथ िी इंटरनेट या इंटरनेट से िानकारी 
्डाउनलो्ड या अपलो्ड करने दतेी ि।ै रित्येक कर्पिचारी सुहनहचित करने 
के हलए हज़म्र्ेदार ि ैकक ये गोहतहवहधयाँ कानूनी और नैहतक र्ानकों के 
अनुरूप िैं। कंपनी की संपहत्त का दरुुपयोगो बदापिश्त निीं ककया िाएगोा।

उदािरण

आप अपनी पुरानी कार बेच रि ेिैं और एक ऑनलाइन सेकें ्ड-िैं्ड 
हबक्ी प्लेटफॉर्पि र्ें एक अनाउंसर्ेंट ्डालने का हनणपिय लेते िैं। 
अपनी रिोफ़ाइल िानकारी र्ें आप टी के एहलवेटर का पेशेवर 
ईर्ेल पता शाहर्ल करते िैं। पररणार्स्वरूप, आपको कायपिस्थल र्ें 
बहुत ज्यादा स्पैर् और अवांह्छत संदशे हर्ल रि ेिैं। आपको अपने 
हलए और टी के एहलवेटर के हलए उच्च आईटी सुरक्ा िोहखर् का 
एिसास िोता ि ैऔर आप तुरंत अपने पेशेवर ईर्ेल को अपने 
प्लेटफॉर्पि के रिोफाइल र्ें अपने व्यहतिगोत ईर्ेल से बदलने का 
हनणपिय लेते िैं। 

उदािरण

आप एक हनर्ापिण स्थल पर कार् की हनगोरानी कर रि ेिैं और आप 
दखेते िैं कक एक नए सियोगोी को लापरवािी से सर्वपिस कार र्ें टूल 
वापस ्डालने की आदत ि ैऔर वो टूल को उनके हनर्दपिष्ट बक्सों र्ें 
वापस निीं रखता ि।ै िालांकक इस रिकार वो अपना कार् थोड़ा 
िल्दी कर लेता ि ैलेककन इस तरि से टूल रखने से नए टूल िल्दी 
हघस िाएंगोे और ज्यादा िल्दी से खराब िो िाएंगोे।  आप उस 
सिकर्मी से बात करें और उन्िें सर्झाएं कक टूल को कायद ेसे रखने 
र्ें लगोाए गोए कु्छ हर्नट का लंबे सर्य र्ें फायदा सर्झ आएगोा। 

व्याविाररक र्ागोपिदशपिन
टी के एहलवेटर द्ारा कदए गोए उपकरणों के साथ इंटरनेट का उपयोगो 
करते सर्य, आपको ऐसे ककृ त्यों से बचने के हलए सावधानी बरतनी 
चाहिए िो आपको या कंपनी को नुकसान पहुचंा सकते िैं। यकद िर् 
इंटरनेट के र्ाध्यर् से िर्लों, िैसे कक घोटाले, वायरस या कफ़बशंगो 
रियासों का हशकार िोते िैं, तो आंतररक या गोोपनीय िानकारी उिागोर 
िो सकती ि।ै इंटरनेट सुरक्ा के हलए आंतररक सलाि का पालन करना 
अच््छा तरीका ि,ै िैसे, कफ़बशंगो िर्लों या िाहनकारक वेबसाइटों के 
बारे र्ें अप्डटे के बारे र्ें। 

ककसी भी अनुहचत या अवैध उद्ेश्य के हलए ईर्ेल और इंटरनेट हसस्टर् 
का उपयोगो करना हनहिद् ि,ै हिसर्ें ऐसे र्ेसेि का रिसारण शाहर्ल ि ै
िो ककसी अन्य व्यहति को अपर्ानिनक या खराब लगो सकता ि।ै

िब आपके कार् के हलए कंपनी की संपहत्त आपको सौंपी िाए, तो 
उसका अच््छी तरि से ध्यान रखें। यकद आप सुहनहचित निीं िैं कक 
ककसी टूल या उपकरण का उपयोगो कैसे ककया िाए, तो िानकारी और 
सिायता र्ाँगोें। सुहनहचित करें कक आपने इसे उहचत रूप से संग्िीत और 
सुरहक्त रखा ि ैताकक आपको, दसूरों को एवं टूल और उपकरणों को 
नुकसान न पहुचंे।
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क्या आपको आचार 
संहिता के बारे र्ें कु्छ 
पू्छना ि?ै

क्या आपने  कोई 
दरुाचार दखेा ि ैहिसकी 
आप ररपोटपि करना 
चािते िैं?

शंका िोना या कार् करने के सिी तरीके के बारे र्ें हनहचित न िोना सार्ान्य बात ि।ै अगोर आपको शंका ि ै
तो िर् रिोत्साहित करते िैं कक आप रिश्न पू्छें। िर् लोगोों का हवविास िीतते िैं सच बोलकर और वास्तहवक 
सर्स्याओं का ्डट कर सार्ना करके। 

यकद आप टी के एहलवेटर के कर्पिचारी िैं तो आप सलाि के हलए िर्ेशा अपने सूपरवाइज़र से बात कर सकते 
िैं। अगोर उन्िें सिी िवाब निीं भी पता िो, वे आपको सिी कदशा कदखा सकते िैं। वैकहल्पक रूप से, हवहशष्ट 
हवभागो आपकी र्दद कर सकते िैं। उदािरण के हलए, आप कायपिस्थल पर स्वास््थ्य और सुरक्ा के र्ुद्ों से 
संबंहधत सभी र्ार्लों र्ें स्थानीय व्यावसाहयक सुरक्ा और स्वास््थ्य रिहतहनहध से संपकपि  करें, अपने र्ानव 
संसाधन हवभागो से संपकपि  कर सकते िैं, यकद आपके सार्ान्य कायपि- पररहस्थहतयों के बारे र्ें आपके कोई रिश्न 
िों, या ककसी अनुपालन अहधकारी से संपकपि  कर सकते िैं िब अनुपालन से संबंहधत हविय (स्पधापिरोधी, 
भ्रष्टाचार-हवरोधी, ऐंटी र्नी-लॉंन््डररंगो, व्यापार हनयंत्रण, ्डटेा रिोटेक्शेन) िों। 

आचार संहिता के बारे र्ें रिश्न पू्छने वाले तकृतीय पक्ों को िर्ारे कें द्रीय अनुपालन हवभागो से यिां संपकपि  
करना चाहिए:

compliance@tkelevator.com

िब कु्छ सिी न लगोे या िर्ारी कंपनी, िर्ारे सियोहगोयों, कर्पिचाररयों और ग्ािकों को िोहखर् र्ें ्डाले, 
तो अपनी शंकाओं के बारे र्ें ररपोटपि करें। टी के एहलवेटर र्ें, िर् ईर्ानदारी और पारदर्शपिता के रिहत अपनी 
रिहतबद्ता पर खरे उतरते िैं। िर् अपने कर्पिचाररयों, िर्ारे रित्यक् और अरित्यक् आपूर्तपिकतापि  और रित्येक 
तकृतीय पक् को रिोत्साहित करते िैं कक वे िर्ेशा अपनी शंकाएं िर्ें बताएं। 

यकद आप टी के एहलवेटर के कर्पिचारी िैंऔर आपको लगोता ि ैकक कु्छ गोलत ि ैतो आप िर्ेशा अपने 
सूपरवाइज़र से इस बारे र्ें बात कर सकते िैं। िर्ारे टी के एहलवेटर के हसद्ांतों के अनुरूप, सभी रिबंधक 
सुहनहचित करेंगोे कक हिन कर्पिचाररयों को सर्स्याग्स्त हस्थहतयों, काययों या घटनाओं के बारे र्ें िानकारी ि,ै 
उनकी बात सुनी िाए। आप हवशेि हवभागोों से भी संपकपि  कर सकते िैं यकद आप हनहचित रूप से िानते िैं 
कक र्ुद्ा उनके हवशेिज्ता के क्ेत्र का ि,ै िैसे कक, र्ानव संसाधन हवभागो, व्यावसाहयक सुरक्ा और स्वास््थ्य 
हवभागो या आंतररक लेखा परीक्ण हवभागो।

ग्लोबल फे्र्वकपि  सर्झौते के हसद्ांतों का उल्लंघन िोने पर, स्थानीय स्तर पर सबसे पिले स्पष्ट ककया िाना 
चाहिए। यकद यि संभव निीं ि,ै तो घटना के बारे र्ें िानकारी िर्ारे कें द्रीय ररपोर्टिंगो चैनलों के र्ाध्यर् से 
संरिेहित की िा सकती ि।ै यि सिर्त हसद्ांतों के अनुपालन को सुहनहचित करता ि।ै

ग्ािकों, सप्लायरों और अन्य तकृतीय पक्ों के साथ-साथ सभी टी के एहलवेटर के कर्पिचारी इस आचार संहिता 
द्ारा संबोहधत हवियों पर शंकाएं टी के एहलवेटर एहथक्स लाइन के र्ाध्यर् से सीधे अनुपालन हवभागो को 
ररपोटपि कर सकते िैं। िब आप इस हसस्टर् का रियोगो करंगोे, तो आप या तो अपना नार् बता सकते िैं या 
अज्ात रूप से ररपोटपि कर सकते िैं, यकद राष्ट्रीय कानून के अनुसार ऐसा करने की अनुर्हत िो।

ररपोटपि करने के और भी तरीके िैं। आपके यि तरीके और टी के एहलवेटर एहथक्स लाइन का अहभगोर् िर्ारी 
हनम्नहलहखत वेबसाइट पर हर्लेंगोे:

https://www.tkelevator.com/global-en/company/compliance/submitting-a-report/

ह्हिहसलब्लोअर (र्ुखबीर) की सुरक्ा िर्ारी सवपोच्च रिाथहर्कता ि।ै टी के एहलवेटर िर उस व्यहति के हलए 
सुरक्ा रिदान करने और नकारात्र्क पररणार्ों से बचाने के हलए रिहतबद् ि ैिो नेकनीयती से संभाहवत 
कदाचार की ररपोटपि करता ि।ै

रिश्न? शंका? दखेा गोया कदाचार?

58 आचार संहिता 
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