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Nasi uporabniki, poslovni partnerji, javnost in seveda vsi
zaposleni si Zelimo, da bi delovali poSteno, pravi¢no in
transparentno. Eticno vedenje je odgovornost vsakega
posameznika.

Nas kodeks vedenja velja za vse zaposlene in vsebuje smernice
in nacela za vedenije, ki je v skladu z nasimi vrednotami, v katere
verjamemo in h katerim se zavezujemo. Opredeljuje osnovna
nacela sprejemljivega ravnanja in obnaSanja zaposlenih.
Pozitivne ucinke bo imel, ¢e se mu v celoti posve¢amo vsak dan.
Vse je odvisno od nas!

Kodeks je tudi del Sirse vizije nase druzbene in okoljske
odgovornosti, da bomo delovali transparentno in skladno s
svojim poslanstvom. Delujmo z integriteto in uzivajmo zaupanje
okolja ter pripadnost zaposlenih.

Naj postane nas Kodeks dobrega ravnanja vodilo pri
vsakodnevnem opravljanju delovnih nalog.

In hvala, da spostujete njegove smernice in negujete nase
skupne vrednote.

Cveto Zalik
direktor
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SPLOSNA NACELA

Kodeks dobrega ravnanja je povzetek usmeritev eticnega in moralnega ravnanja,
ki jih zaposleni upostevamo v nasih medsebojnih odnosih ter v odnosu do vseh, s

katerimi sodelujemo.

Snaga in njeni zaposleni delujemo in poslujemo v skladu z

usmerjajo pri vsakodnevnem delovanju.

Vodstvo podjetja podpira vrednote in vsebino Kodeksa dobrega
ravnanja podjetja Snaga, d.o.o.

NAMEN KODEKSA

VELJAVNOST KODEKSA

Ta kodeks velja za vse zaposlene v Snagi (redno zaposlene,
delavce ki svoje delo opravljajo preko agencije za posredovanje
delovne sile, delavce preko javnih del, dijake in Studente na
prakticnem usposabljanju pri delu ali drugem delu, preko
centra za socialna delo in vse, ki delo v Snagi opravljajo na
kakrsnikoli drugi podlagi).

Veljati za¢ne 15. junija 2015

Namen Kodeksa dobrega ravnanja podjetja Snaga je podati
smernice za eti¢no in moralno ravnanje v odnosu do zaposlenih
in zunanjih strank ter smiselno upoStevanje poslovnega
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VAROVANIJE UGLEDA SNAGE
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bontona, ki prispeva k suverenemu delovanju v poslovnem
okolju.

Kodeks pomaga razumeti in spostovati nacela delovanja Snage
na vseh delovnih mestih, v medsebojnih odnosih in v odnosih z
okolico. Je tudi priro¢en vodnik, ki nas usmerja pri odlo¢anju in
dopolnjuje vsa ostala veljavna pravila.

S kodeksom bomo med zaposlenimi in zunanjo javnostjo:

« gradili organizacijsko kulturo, s katero lahko uresnicujemo
zastavljene poslovne cilje,

e pojasnili na enem mestu, na razumljiv nacin, vizijo,
poslanstvo podjetja in osnovna dobra nacela delovanja
podjetja, ki jih mora poznati vsak zaposleni,

- omogocili zaposlenim, da se bolj vkljucijo v oblikovanje
organizacijske kulture in vplivajo na dobro delovanje
podjetja,

«  krepili ugled podjetja med zaposlenimi in navzven,

»  krepili pripadnost in zavzetost zaposlenih.

Ugled Snage je njena nematerialna vrednost in predstavlja
vrednostno oceno ljudi o primernem ravnanju podjetja, njihove
izkusnje z njim ter sprejeta sporocila o podjetju.

Zaposleni v podjetju pri opravljanju nalog s svojim delom
in vedenjem krepimo ugled podjetja. Ravnanje v skladu s
smernicami za ohranjanje pozitivnega ugleda podjetja je
naloga in odgovornost vsakega zaposlenega.

Kdor prepozna tveganje za ugled podjetja, mora o tem obvestiti
nadrejenega vodjo.



VIZIJA IN CILJI, POSLANSTVO,
POSLOVNA POLITIKA

Vsi zaposleni v Snagi prispevamo k uresnicevanju poslanstva in vizije podjetja.
Vsakdo je pomemben in pri svojem delu ravnamo odgovorno.

POSLANSTVO

Skupaj ustvarjamo za bivanje prijetno skupnost.

Gradimo in vzdrZzujemo partnerski odnos, ustvarjamo rezultate,
ki so namenjeni boljsi kakovosti bivanja, povezujemo skupnost
za bolj ¢isto, udobno, zdravo, veselo in urejeno Zzivljenje.

VIZLJA

Postali bomo najucinkovitejsi na podro¢ju ravnanja z odpadki
in v skrbi za urejeno okolje.

VREDNOTE ZAPOSLENIH V SNAGI

Vrednote nas povezujejo med seboj, s posamezno stranko in s
skupnostjo.

Smo strokovni

Smo v koraku s ¢asom, sledimo najnovejSim smernicam in smo
razvojno usmerjeni. Imamo dolgoletne izkuSnje in znanje, prav
tako se redno izobrazujemo in nadgrajujemo naso strokovnost.
K iskanju resitev pristopamo celostno.

Smo zaupanja vredni

Smo sréni, prijazni, gojimo dober odnos s strankami, spodbujamo
spostovanje, zavzetost, odgovornost, poStenost in skrbnost.
Svoje dogovore izpolnimo.

Smo okolju prijazni

Smo okoljsko ozavesc¢eni in druzbeno odgovorni. Nasa vizija je
usmerjenav boljSo kakovost bivanjastrajnostniminodgovornim
delovanjem. Z Zeljo, da zagotovimo kakovost bivanja, is¢emo
sinergije v skupnosti in delujemo kot povezovalni ¢len.

Smo usmerjeni k rezultatom

Usmerjeni smo na potrebe strank, poslusamo in spremljamo
trg. Ponujamo uporabne resitve, u¢inkovito opravimo delo in
rezultate pokazemo. Svoje storitve razvijamo z vidika strank in
jihizvajamo v obojestransko zadovoljstvo.

Smo zavezani h kakovosti
in eti¢nih
standardih. Skrbimo za delovne procese in opremo. Kakovost
se odraza v zadovoljstvu zaposlenih in strank.
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VREDNOTE »BOMO ZMOGLI!«

Nase krovno sporocilo »Bomo zmogli!« na ¢ustven nacin povezuje zaposlene,

goji odnos do dela in do uspeha podjetja.

BOMO ZMOGLI!

pomeni pripravljenost zaposlenih v Snagi, da reSimo vsak izziv,
se oprimemo vsakega dela z zavestjo, da storimo s tem nekaj
dobrega za skupnost in okolje.

Vrednote zaposlenih se povezujejo z vrednotami Snage v
odnosu do strank in smiselno opredeljujejo medsebojni odnos
med zaposlenimi in do podjetja. So temelj vedenja zaposlenih
v podjetju, so kultura podjetja.

Zaposleni v Snagi smo najpomembnejsi »uporabniki« podjetja
in se zavzemamo za:

Spostovanje

Gojimo dobre medsebojne odnose, zaposleni spoStujemo
mnenje drugega in med sabo sodelujemo, smo enakovredni in
gojimo tudi spostovanje do nasih strank, (lokalne) skupnosti in
okolja.

Odgovornost
Svoje zaveze izpolnimo. Delo opravimo z odgovornostjo
do strank in do okolja. Nase delo temelji na kakovosti in na

z mislijo na ljudi in na naravo.

Postenost

Smo sr¢ni, delavni, skrbni in pravi¢ni. Delamo zavzeto in
ucinkovito. Pri tem zelimo biti vzor skupnosti, v kateri zivimo in
v kateri lepSamo okolje. Gradimo Snago, na katero smo ponosni.

Strokovnost

Imamo strokovna znanja in dolgoletne izku3dnje, ki jih skrbno
gojimo, da lahko opravimo kakovostno delo. Redno se
izobrazujemo in se razvijamo, na nase delo gledamo celovito.
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NACELA DELOVANJA

Prizadevamo si za zagotavljanje najvisjih standardov poslovne etike in
zadovoljstvo zaposlenih, strank in lastnikov. Na ta nacin krepimo zaupanje in
dvigujemo ugled Snage v poslovnem okolju in druzbeni skupnosti.

USMERJENOST K STRANKAM

Stranke so klju¢na ciljna skupina podjetja in nas cilj je navdusiti
vse nade stranke. Za izpolnitev njihovih pri¢akovanj so nase
storitve visoko kakovostne in temeljijo na ucinkovitosti,
zanesljivosti, prilagodljivosti, pravocasnosti, konkurenénosti
in okoljski sprejemljivosti. Nenehno is¢emo ustrezne resitve, s
katerimi izpolnjujemo njihove potrebe in Zelje. Ob tem tezimo
k nenehni racionalizaciji poslovanja, da lahko ohranjamo
sprejemljive cene. Sprejemamo reklamacije strank in jih
korektno resujemo.

Zaposleni v Snagi se zavedamo pomena individualnega pristopa
in prijazne besede, ko stranke is¢ejo naso pomog, zato so nase
storitve vedno usmerjene k njihovemu zadovoljstvu. Zadovoljstvo
strank je osnovno vodilo nasega ravnanja.

Z raziskavami in spremljanjem trga ter azurnim obves¢anjem in
informiranjem strank skrbimo, da dosegamo visok nivo njihovega
zadovoljstva.

USMERJENOST K LASTNIKOM
Odgovorni smo tudi do svojih lastnikov in se trudimo poslovati
v smeri dodanih vrednosti obstoje¢im storitvam. Skrbimo za
izvrsevanje sklepov organov podjetja (nadzorni svet, skupscina),
ki jih sestavljajo predstavniki lastnikov.

Zagotavljamo najboljSa sredstva za doseganje odli¢nih
rezultatov ter nenehno izboljSevanje in razvijanje storitev.

Izpolnjujemo pri¢akovanja lastnikov in sledimo cilju dolgoro¢ne

poslovne uspednosti. Lastnike obve$¢amo o razvojnih nacrtih in
pomembnih poslovnih dogodkih.

USMERJENOST K DOBAVITELJEM

Dobavitelji so nasi pomembni poslovni partnerji. Z njimi
vzpostavljamo aktiven dialog, prizadevamo si za urejen odnos in
korektno sodelovanje, kar nam omogoca ucinkovito dolgoro¢no
sodelovanje. Izbiramo jih na pregleden nacin.

Dobaviteljem zagotavljamo placilo v dogovorjenih rokih.

S strankami, lastniki in dobavitelji razvijamo dobre odnose, ki
temeljijo na medsebojnem zaupanju. V medsebojnih razmerjih
spostujemo dobre poslovne obicaje.

Poslovne informacije in razmerja s strankami, lastniki in
dobavitelji obravnavamo kot poslovno skrivnost. lzogibamo
se konfliktom. V kolikor do teh pride, jih reSujemo hitro in na
korekten nacin.
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ZAPOSLENI

Kodeks je nas kazipot do uresnicenih pricakovanj in osebnega zadovoljstva.

ODNOS DO ZAPOSLENIH

Odgovorni smo do vseh zaposlenih, zavedamo se, da vsak
posameznik Steje. Zavedamo se, da za uspeh podjetja zaposleni
moramo verjeti v podjetje in v njene usmeritve, zato jih
prepoznavamo kot pomemben vir konkuren¢ne prednosti in
delujemo v smeri motiviranih zaposlenih. Zavzemamo se za
vlaganje v zaposlene in tako uresni¢evanje obljub nase blagovne
znamke in njenih vrednot.

Zaposleni nismo diskriminirani, spoStujemo svoje dostojanstvo
in cenimo svoje odlike. Zaposleni imamo pravico do svobodnega
izrazanja predlogov, pobud in pritozb.

STABILNA ORGANIZACIJSKA KLIMA

V Snagi negujemo vrednote podjetja in gradimo organizacijsko

kulturo.

»  Skrbimo za dobre medsebojne odnose.

»  Vlagamo v stalen razvoj in izobrazevanje zaposlenih.

*  Svoje znanje in izkudnje zaposleni prenasamo med seboj.

»  Ustvarjamo spodbujajoce okolje.

e Zaposleni se med seboj spostujemo.

*  Podpiramo ukrepe za lajSanje usklajevanja poklicnih in
druzinskih obveznosti.

VARNOST IN ZDRAVJE NA DELOVNEM MESTU

Ucinkovito delo je mogoce samo v varnem in zdravju prijaznem
delovnem okolju.

«  Skrbimo za zdravje na delovhem mestu.

* Udelezujemo se preventivnih in obdobnih zdravstvenih
pregledov.

*  Vedno uporabljamo zas¢itno opremo.

e Zagotavljamo varno delovno okolje.

*  Se nenehno usposabljamo na podro¢ju varnosti in zdravja
pri delu.
*  Seznanjeni smo z oceno tveganja za svoje delovno mesto.

PREPOVED DISKRIMINACIJE, NADLEGOVANJA

IN TRPINCENJA

Zavzemamo se za enakopravnost vseh zaposlenih.

«  Zaposleni se med seboj cenimo in spostujemo.

e Ne dopus¢camo konfliktnega komuniciranja
zaposlenimi.

*  Posteno obravnavamo dolznosti in pravice zaposlenih.

med

ZASEBNOST IN VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

V Snagi spoStujemo zasebnost zaposlenih in zagotavljamo
varstvo osebnih podatkov.

»  Zosebnimi podatki ravhamo odgovorno in pazljivo.
«  Spostujemo zasebnost vsakega zaposlenega.
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DRUZBENA ODGOVORNOST.
TRAJNOSTNI RAZVOJ

Cilj Snage je dolgorocno uspesno poslovanje, ki pa poleg uspesnega poslovanja
vkljucuje tudi odgovoren odnos do druzbene skupnosti in naravnega okolja.

USMERJENOST DO DRUZBENEGA OKOLJA
Zavedamo se, da smo s svojo dejavnostjo in poslovno filozofijo
mocno vpeti v lokalno in naravno okolje, zato se trudimo
prispevati h kakovosti bivanja in skupaj ustvarjati prijetno
skupnost. Prav tako se zavedamo, da podpora okolja, v katerem
delujemo, pomembno vpliva na nase poslovanje in razvoj
podjetja.

Sodelujemo in podpiramo projekte, ki so pomembni za lokalno in
SirSo druzbeno skupnost in prispevajo k dvigu kakovosti bivanja,
Sporta ter kulturnega zZivljenja prebivalcev v nasem okolju.

Sponzorska in donatorska sredstva dodeljujemo transparentno
na podlagi upostevanja dolgoro¢nih pozitivhih ucinkov za
podjetje.

ZAVEZANI SMO K TRAJNOSTNEMU RAZVOJU
Trajnost je ena od temeljnih vrednot v podjetju Snaga.
Zavezani smo k zagotavljanju kakovosti in odgovornosti do
trajnosti, pri ¢emer vidimo varstvo okolja kot izziv, za katerega
si prizadevamo, da zagotovimo vire za danes in jutri, za nove
generacije.

Trajno skrbimo za zmanjsevanje negativnih vplivov dejavnosti
podjetja na okolje in spoStujemo okoljsko in drugo zakonodajo.
Varc¢ujemo z naravnimi viri, uvajamo sodobne in varcne
tehnologije in nenehno izboljSujemo sistem ravnanja z okoljem.
Ozavescanje, vzgajanje in izobrazevanje javnosti in mladih je
ena izmed nasih prednostnih nalog.
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POSTENOST IN PREGLEDNOST

POSLOVANJA

S kodeksom dobrega ravnanja postavljamo zahteve sebi in svojim partnerjem.

S postenim in preglednim poslovanjem gradimo zaupanje in
zagotavljamo dolgoro¢no uspesnost Snage.

POSTENOST POSLOVANJA

V poslovne knjige in listine Snage vpisujemo resni¢ne in postene

podatke o poslovnih dogodkih.

«  Transakcije izvajamo azurno in v skladu s pooblastili.

» lzvedene transakcije posteno vpisujemo v poslovne knjige
in listine.

e Ob revizijah sodelujemo z revizorji in jim izrotamo vse
potrebne listine.

* lzstavljamo in sprejemamo dokumente, ki so posledica
dejansko opravljenih storitev.

*  Vse poslovne listine shranjujemo za predpisano obdobje in
jih pred tem ne uni¢ujemo.

NASPROTIJE INTERESOV

Vsi zaposleni pri delu postavljamo koristi Snage pred svoje
osebne koristi. O vsaki situaciji, ki bi lahko vodila v nasprotje
interesov, seznanimo svoje nadrejene in se iz zadeve umaknemo.
Ne uresni¢ujemo svojih nedovoljenih interesov ali interesov
oseb, s katerimi smo povezani.

»  Delamo posteno in v korist podjetja.

* Neodlo¢amo o kadrovskih postopkih, ki se nanasajo na nas
ali nam blizje osebe.

*  Nezlorabljamo poslovnih zvez, pridobljenih v podjetju.

* Ne sodelujemo pri sprejemanju poslovnih odlocitev, ki
vplivajo na premozenjski polozaj nas samih ali nam blizjih.

«  Se posebej pazimo na izogibanje nasprotju interesov, ¢e
sodimo med vodilne kadre podjetja.

DARILA IN PODKUPOVANJE

Darila, ki jih prejemamo, ne vplivajo na nase poslovne odlocitve,

prav tako za darila, ki jih dajemo, ne pri¢cakujemo koristi.

*  Sprejemamo oz. dajemo le priloznostna darila.

*  Vobdobju pogajanj s partnerji o pomembnih poslih od njih
ne prejemamo daril in jih tudi sami ne dajemo.

* Ne dajemo nedovoljenih koristi pod krinko kaksnega
drugega posla (donacije, sponzorstva, ...).
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UPRAVLIANJEIN
VAROVANJE PREMOZENJA

Prizadevamo si, da tudi nasi dobavitelji, stranke in drugi delezniki sodelujejo s
Snago v duhu nacel in vrednot, ki veljajo za Snago.

ZASCITA STVARNEGA IN FINANCNEGA
PREMOZENJA

S premozenjem Snage ravnamo odgovorno in ga $¢itimo pred
poskodovanjem, uni¢enjem ali izgubo. PremoZenje Snage
uporabljamo izkljué¢no za doseganje poslovnih ciljev in v skladu
s svojimi pooblastili, ter smo zanj osebno odgovorni. Stvarno
premozenje strokovno vzdrzujemo in skrbimo za nadzor nad
njim. Snage ne obremenjujemo s stroski v zasebne namene.

Pravilno in pravoc¢asno ukrepamo za preprecitev nepredvidljivih
negativnih dogodkov.

ZASCITA INFORMACLUJ IN PODATKOV

Zavedamo se, da podatki predstavljajo premozZenje in
konkuren¢no prednost Snage, zato jih skrbno varujemo in
posredujemo samo v okviru svojih pooblastil. Varujemo tudi
zaupne podatke, ki jih prejmemo iz strani tretjih oseb.

Vse informacije in podatke, ki jih zaposleni pridobimo pri
opravljanju delovnih obveznosti, obravnavamo skrbno, z vso
potrebno zaupnostjo in v skladu z upostevanjem poslovnih
skrivnosti.

Skrbno ravnanje z informacijami zagotavlja nemoteno in varno
poslovanje, h kateremu prispeva vsak posameznik s svojim
odgovornim ravnanjem.

Znotraj podjetja smo zaposleni skrbni pri varovanju internih
informacij in ne dopus¢amo neodgovornega in nesprejemljivega
Sirjenja varovanih podatkov (podatki o placah in drugih
prejemkih, socialnem statusu zaposlenih, ..). Tako gradimo na
medsebojnem zaupanju.
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KOMUNICIRANJE

Ugled je to, kar smo, kar komuniciramo in kar drugi govorijo o nas.

KOMUNICIRANJE MED ZAPOSLENIMI

Pri medsebojnem komuniciranju spoStujemo vrednote Snage
in vrednote zaposlenih. Vodimo odprto in dobronamerno
komunikacijo, znamo poslusati in se spostljivo odzivamo.

«  Komuniciramo jasno, razumljivo in nedvoumno.

«  Skrbimo, da zaposleni prejmejo vse pomembne informacije
o delovanju Snage.

*  Uporabljamo vsa razpolozljiva komunikacijska orodja, pri
¢emer ne zanemarjamo osebnih odnosov.

* Na sestanke prihajamo pravocasno, pripravljeni in na njih
aktivno sodelujemo.

*  Nezalimo in ne ponizujemo sodelavcev.

KOMUNICIRANJE NAVZVEN IN PREKO
DRUZABNIH OMREZlJ

Vse komuniciranje navzven izkoristimo za krepitev ugleda Snage.
Pri komuniciranju s strankami spostujemo nacela poslovnega
komuniciranja. Komuniciranje preko druzabnih omrezij prinasa
dolocene prednosti, zavedamo pa se tudi tveganij, ki jih prinasa.

*  Vedno imamo spostljiv odnos do strank in upoStevamo
njihov razli¢ni nac¢in komuniciranja.

* Vsako reklamacijo razumemo kot priloZznost postati Se
boljsi.

* Na sestanke in srec¢anja se pripravimo in sodelujemo v
razpravi.

* Najavne nastope, kjer sodelujemo, se dobro pripravimo.

* Na srecanjih se spostljivo vedemo in ne uporabljamo
neprimernih komentarjev.

« V druzabnih omrezjih ne Sirimo neresnic in nestrpnosti,
spostujemo pravice posameznikov.

USTNO, PISNO IN ELEKTRONSKO
KOMUNICIRANIJE

Zavedamo se, da vsak dokument, sporocilo ali pogovor pusca
sledi in predstavlja ogledalo nase kulture.

«  Spostujemo pravopisna pravila.

«  Priuporabi elektronske poste smiselno izbiramo naslovnike
in druge morebitne prejemnike, ki jih navajamo v kopiji
sporotila.

* V elektronski posti se jasno izrazamo kaj pricakujemo od
naslovnikov in morebitnih prejemnikov v kopiji.

e Pri posiljanju elektronskih sporocil upoStevamo kaj in
komu posiljamo glede na interno organiziranost in teme
sporocanja.

e Pri uporabi elektronske
dogovorjen podpis.

«  Naelektronsko posto vedno odgovorimo.

»  Ne posredujemo elektronske poste ljudem, ki niso vkljuceni
v predmetno zadevo.

«  Pri komuniciranju smo jasni, prijazni in spostljivi.

poste uporabljamo samo

ODNOS DO MEDUEV

Javnostim zagotavljamo jasne, to¢ne in pravocasne informacije
o svojem delovanju. Medije podpiramo v njihovi vlogi
objektivnega porocanja in pravice do informiranosti. Zato z
njimi skrbno gradimo odgovorne, nacrtovane in proaktivne
odnose, ki prispevajo k zadovoljevanju potreb celotne javnosti
po informacijah. Pri odnosu z mediji upostevamo dogovorjena
interna pravila komunikacije in z njimi komuniciramo preko
sluzbe za odnose z javnostmi.
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POSLOVNO OBNASANJE

Obnasanje zaposlenih odraza podobo, uspeh in ugled podjetja v javnosti, zato
upostevamo osnovna pravila poslovnega bontona.

Poznavanje pravil poslovnega bontona je konkuren¢na prednost
in poslovna priloznost, ki hkrati pripomore h krepitvi ugleda
podjetja in zaposlenih.

OBNASANJE NA DELOVNEM MESTU
Na delovno mesto prihajamo to¢no.

*  Vsak prihod in odhod iz delovnega mesta evidentiramo na
predpisan nacin.

eV primeru zamude ali odsotnosti obvestimo nadrejenega in
sporo¢imo razlog zamujanja ali odsotnosti.

*  Pravilno uporabljamo in vzdrzujemo delovna sredstva.

*  Neuporabljamo nenavadnih kretenj, kletvic in visokih tonov
glasu.

»  Alkohola ne prinasamo in ne uzivamo na delovnem mestu.

NAS ODNOS DO STRANK
Stranka je vedno v sredis¢u pozornosti, poskusamo ustreci
vsem njenim zeljam in potrebam, kadar pa to ni mogoce, ji
to sporo¢imo na vljuden, vendar odlo¢en nacin.

e Pritozbe in pripombe strank na terenu ali pri osebnih
obiskih strank vedno pozorno poslusamo, ostanemo prijazni
in poskusamo resiti problem.

ODNOS MED ZAPOSLENIMI
Zaposleni se med seboj prijazno pozdravljamo.

*  Sodelavce tikamo le, ¢e se s tem strinjajo.

*  Privstopu v pisarno sodelavca, predhodno potrkamo.

« (e ob vstopu v pisarno sodelavec telefonira, se umaknemo
iz prostora in vstopimo le, ¢e nam sodelavec nakaze, da
lahko vstopimo.

+ Do sodelavcev se vedemo olikano in spostljivo.

UPORABA MOBILNIH TELEFONOV
Na sestankih ne uporabljamo mobilnih telefonov, razen
v izjemnih primerih, za kar se sodelujo¢im opravi¢imo in
zvonjenje izklopimo.

eV primeru uporabe mobilnega telefona med sestankom se
umaknemo iz prostora, kjer poteka sestanek.

»  Klice vracamo po zakljuc¢ku sestanka in ne med sestankom.

Pri poslovnem obnasanju se drzimo osnovnih pravil s katerimi
pozitivno vplivamo na poslovno okolje in to so nasmeh, osebna
urejenost in urejenost delovnega mesta, toc¢nost, ustrezno
predstavljanje, vljudno, spostljivo in prijazno osebno, telefonsko
ter spletno komuniciranje. Drzimo se pravila »Lepa beseda lepo
mesto najdex.
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OSEBNA UREJENOST

Obleka naredi ¢loveka. Prvi stik s stranko je vizualen, in Se preden spregovorimo,
dobi sogovornik veliko informacij, ki moc¢no vplivajo na nadaljnji razvoj dogodkov.

Zunanji videz oz. poslovna urejenost zaposlenih vpliva na ugled
Snage kot celote, tako v strokovni kot v splosni javnosti, zato
skrbimo za stalno urejenost zunanjega videza.

Ne glede na okus oblacenja v prostem €asu, smo na delovnem
mestu vedno oblec¢eni urejeno in spodobno oziroma nosimo
zascitna sredstva in opremo, kjer je to predpisano.S poznavanjem
pravil lepega obnasanja in oblacenja pokazemo spostljiv
odnos do nasega dela, zaposlenih in strank ter skrbimo, da si
tako zaposleni kot zunanje javnosti o nasem podjetju ustvarijo
pozitiven vtis.

OBLACILA NA DELOVNEM MESTU

Med oblacila na delovhem mestu Stejemo sluzbena oblacila in

druga oblacila na delu.

» Sluzbena oblacila nosijo zaposleni, ki zasedajo delovna
mesta, za katera je po internih pravilih to opredeljeno in
potrebno.

*  Sluzbeno oblacilo zaposlenemu priskrbi podjetje.

*  Sluzbenih oblatil ne uporabljamo izven delovnega ¢asa in
ga ne odnasamo iz podjetja.

*  Sluzbena oblacila imamo zmeraj brezhibno urejena, za kar
poskrbimo s pravoc¢asno oddajo oblacil v ¢is¢enje.

PRAVILA OSEBNEGA IZGLEDA
Upostevanje pravil osebnega izgleda je odraz spostovanja vizije
podjetja in skrbi za njeno dobro ime.

«  Zaposleni smo na delovnem mestu vedno urejeni. Nasa
oblacila so brezhibna, snazna in v skladu s splosno
veljavnimi pravili urejenosti.

* Nas stil oblac¢enja ni podvrzen modnim smernicam, temvec
je prakticen, preprost in klasicen.

«  Uporabljamo blage dezodorante in parfume, ki preprecujejo
neprijetne telesne vonjave.

UREJENOST DELOVNEGA PROSTORA

Tudi delovni prostor v katerem delamo in sprejemamo stranke je
nasa podoba, zato skrbimo za njegovo li¢nost in funkcionalnost.

*+ Na svojem delovhem mestu nimamo nepotrebnih in
odvecnih stvari.

*  Poslovno dokumentacijo skrbno hranimo na nacin, da ni na
oceh tistih, ki se jih zadeva ne tice ali celo strank.

*  Po koncu delovnega dne poskrbimo, da so nase delovne
mize pospravljene in se na njih ne nahaja nepotrebna
dokumentacija.

»  Skrbimo, da je delovno mesto o¢em prijetno, nevsiljivo in
zracno.
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KONTAKTI IN POVEZAVE

Verjamemo, da zmoremo ustvarjati taksno okolje, v katerem lahko ucinkovito
zdruzujemo dobre poslovne rezultate in dobre medsebojne odnose. Tako bomo
vzdrZevali trajen ugled Snage in ugled vseh, ki v Snagi delamo in ustvarjamo.

SPOSTOVANJE KODEKSA VEDENJA

Kodeks vedenja podjetja Snaga se izvaja na vseh lokacijah
podjetja in ga moramo spostovati vsi zaposleni, tako vodilni
delavci kot vsi ostali.

Krsitve pravil kodeksa smo dolzni zaposleni prijaviti neposredno
nadrejenemu sodelavcu. Vse posredovane informacije se bodo
obravnavale zaupno.

Krsitve kodeksa in za vsa vprasanja in dodatne informacije se
lahko zaposleni obrnemo tudi na e-naslov: kodeks@snaga-mb.si.

Kodeks v tiskani obliki prejmejo vsi zaposleni, prav tako ga
prejmejo vsi novi sodelavci ob sklenitvi delovnega razmerja.
Dosegljiv je tudi v tajnisStvu podjetja. V elektronski obliki je
zainteresirani javnosti dosegljiv na spletni strani podjetja.
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