SO TAY VAN HOA
EDUVIET CONSULTANCY & TRAINING

(Ban hanh kém theo quyét dinh 0709/Qb- EDUVIET- BGP ngay 12/06/2009)
Ban thdn mén, du ban 13 ai, ban bao nhiéu tudi, ban xuit than tir dau...thi tat ca
nhitng diéu d6 cling da khong ngan can ban tré thanh mot phan quan trong cta
EduViet. Cam on ban di dén v&i EduViet! Ban Lanh dao EduViet hiéu réng chi ¢co
su tri 4n nhitng gia tri cia mdi thanh vién va cing nhau vun dép sy nghiép ching ta
méi c6 thé thanh cong va déng gop duoc nhidu nhét cho su phat trién cua ban than
va x3 hoi. Vi tinh than xay dung va phat trién EduViet tré thanh mot t6 chirc tu van
gido duc chuan muc qudc té, Ban Linh dao EduViet xay dung s6 tay Vin hoa nay
nham dinh hudng hanh dong, xay dap niém tin va chuan hoa tac phong lam viéc cho
mdi thanh vién EduViet, ciing nhu thé hién rd tu tuéng, quan diém phat trién cia
EduViet.

L. TONG QUAN VAN HOA EDUVIET

EduViet ra doi va phat trién 1a két tinh ciia khat vong va tri thire, duoc 13p 1€n béi
mot doi ngli tAm huyét, tan tuy voi su phat trién linh vuc tu van, gido duc dao tao,
cling nhu sy phét trién cua cac doanh nghiép Viét Nam va dat nudc. Hé gia tri cot
cdi ciia EduViet 1 nén tang quyét dinh t&i su phat trién truong ton ctua EduViet:
Triét 1y phat trién

° Ton vinh gia tri: EduViet tao 1ap mdi truong ton vinh cac gia tri nhan ban va
gia tri tri the ctia mdi thanh vién, 1am nén tang xay dung vian hod EduViet va phat
trién ngudn nhan luc chéat lugng cao. Tri thirc cing v&i nhiing gié tri sdng, gia tri lao
dong cao dep ctia mdi thanh vién dugc EduViet ghi nhan, tran quy va tuéng thudng

xung dang cho nhitng dong gop d6 vao sy nghiép phat trién chung cua EduViet.
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° Phung sw xa hdi: EduViet cung cap cho khach hang va x3a hoi nhimg gia tri
thuc tién thong qua cac hoat dong kinh doanh véi tinh than phung su. EduViet coi
tinh than phung su vura la trach nhiém xa hoi, vura la niém vui trong cong viéc va
cudc séng ciia moi thanh vién. Thong qua do, EduViet cling mong mudn nhan dugc
nhitng thanh qua xtng dang tr sy nd luc va dong gop khong ngimg cho xa hoi.

° Giir gin danh tiéng: EduViet coi giit gin danh tiéng trd thanh 1& séng cia t6
chuc béng su chuin muyc va cam két dén cung chat luong cac san phém dich vu cua
minh. Mdi thanh vién EduViet déu nhan thic sau sic viéc phat trién va gitr gin
thuong hi¢u EduViet thong qua thai d¢ Uing xur tan tuy, tdc phong lam viéc chuyén

nghiép va chat luong dich vu toan dién ddi v6i khach hang.

Hoai bao EduViet

Tré thanh mdt t6 chire Tw van Gido duc chuin muc qudc té, c6 vi thé xirng
dang tai Viét Nam va uy tin trong khu vue.
Str ménh EduViet
Téi wu héa tiém ning cho cic ca nhin va to chirc thong qua phat trién niing luc
hoc tap va sang tao tri thirc.
Cic gia tri cot 16i EduViet
Sang tao: EduViet luon nd luc sang tao dé lién tuc tao ra cac tri thirc méi, nang luc
mo1 va gid tri méi cho khach hang. Gén hoc tdp vo1 sang tao dé mang lai sy khac
biét 1am lgi thé canh tranh va phét trién bén viing trd thanh gia tri séng con dbi voi
EduViet. Mdi thanh vién EduViet duoc tu do suy nghi, tv do sang tao, tu do céng
hién, phat huy t6i da pham chat, ning luc ctia ban than dé dong gop vao su nghiép
phat trién ctia EduViet.
Hoc tap: EduViet tao 1ap méi truong hoc tap dé khong ngimg tich liy céc tri thic,

cac chuan muc hoat dong nghé nghi€p qudc té, ngay cang niang cao nang luc ban
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than, nang lyc cua td chirc va nang cao chét lugng dich vu phuc vu khach hang. La
mét td chirc tu van gido duc, hoc tap trd thanh mdt hoat dong lién tuc tai EduViet,
tr& thanh “ban nang” cta mdi thanh vién, bat ké 1 lanh dao hay nhéan vién EduViet
déu phan dau hoc tap dé thay d6i va hoc tap dé thanh céng.

Cam két: Cam két dén cung vé chat luong dich vu ddi v6i khach hang 1a gia tri
quan trong bac nhat trong dinh hudng phuc vu khach hang cua EduViet, 1a cu thé
hoa bang hanh dong vé triét 1y gilr gin danh tiéng cua EduViet. Thong qua viéc thuc
hién chudi gid tri trudc, trong va sau ban theo cac quy trinh mang chuan myuc qudc
té, EduViet mang lai cho khach hang sy hai long va cam nhan khac biét vé chat
luong dich vu cling nhu van héa phuc vu cuia EduViet.

Nhén van: Khong dung lai ¢ sy yéu thuong, chia sé cua nhitng thanh vién EduViet
v6i nhau ma nguoi EduViet ¥ thic duoc trach nhiém va su chia sé, hod tro phat trién
d6i v6i cong ddng xa hoi thong qua cac hoat dong nghé nghiép. EduViet tao 14p moi
truong tri thitc mo, dua tri thic dén dugce voi ngdy cang nhiéu cic ca nhan va to
chtrc, ké ca nhitng ddi twong dic biét trong x4 hoi thong qua céc du an gido duc phat
trién cong dong phi lgi nhuan, gop strc minh vao sy phat trién chung ciia xa hoi.
Chinh true: T4t ca cac hoat dong cua EduViet déu duoc Ban lanh dao cong khai,
chia sé v6i toan thé cac thanh vién EduViet, dac biét 1a sy 16 rang trong chién luogc
phat trién, sy minh bach trong tai chinh va su cong bang trong dai ngd. EduViet
cling 12 noi cac thanh vién déu c6 quyén gop y, phé binh, va cac thanh vién khac, dic
biét 13 1anh dao phai co tinh than ciu thi, biét ling nghe, dam nhin thang vao han ché
dé thay d6i va khong ngimg hoan thién ban than, hoan thién t6 chuc.

Slogan: Maximize your potential! (T6i vu héa tiém niing ciia ban!)

Lo go
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M&bi thanh vién EduViet déu phai thAm nhuan Hé gia tri viin héa cot 16
EduViet dé tao dung sirc manh tip thé, virgt qua moi kho khin, thach thirc va
dwa EduViet phat trién, truong ton.

Néu ai d6 dit ra cau héi cho ban “Viin h6a EduViet 1a gi?” Hiy tra 1o don gian rang:
VAN HOA EDUVIET LA HQC TAP - SANG TAO VA CONG
HIEN

II. CUONG LINH PHAT TRIEN CUA EDUVIET

Cuong linh EduViet 13 hé thong cac quan diém phat trién nham dinh huéng,
din dit va diéu chinh cac ké hoach hanh dong nham dat téi tAm nhin va thuc
thi sir ménh cia EduViet.

Thir nhat: Con ngudi 13 trung tAm ciia moi tién trinh phat trién

St ménh ctia EduViet 13 t6i wu héa tiém ning cho cc ca nhan va to chirc théng qua
phat trién nang luc hoc tap va sang tao tri thuec. Pé cu thé hoa st ménh ctia minh, tat
ca cac dich vu EduViet cung cap déu ldy con ngudi 1am trung tdm, boi chinh con
ngudi 1a dong luc cia su thay ddi va 1a nén tang cho su phat trién cta cac Cong ty va
xa hoi. EduViet hudng to1 tam nhin 12 mét té chirc cung cép toan dién cac dich vu
Tuw van — Gido duc dao tao — Cung @ng nhan lyc cho cac Cong ty theo cac chuan
muc quéc té dé gitp mdi c4 nhan, mdi Cong ty khai pha va phat trién nang luc noi
tai, hudng tGi su phat trién bén viing, hai hoa trong mdi trudng canh tranh toan cau.
Thir hai: Phat trién vin hoa EduViet dic sic

EduViet nhan thirc sdu sic vé vai trd cta van hoa dbi véi su trudng ton cia to chic,
chung toi tim nguyén rang EduViet 1a mot ngdi nha sy nghiép chung cua tat ca cac
thanh vién EduViet, noi ma cac thanh vién cing gin bo, chia s¢ nhiing niém vui, ndi
budn, nhitng thanh cong ciing nhu kho khin trong cong viéc va cudc séng. Noi ddy
cac gia tri séng va lao dong dugc ton vinh, noi moi thanh vién cung nd luc hoc tap

va sang tao, cong hién cho chinh ban than minh, cho t6 chirc va cho xa hgi. EduViet
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chinh 14 noi cc thanh vién chia sé niém tin, hi vong va dong vién nhau vuot qua moi
tré ngai trén con dudng phat trién. EduViet x4c dinh rd rang triét Iy phat trién, tim
nhin, st m¢nh va h¢ gia tri ¢t 18i cia minh lam nén tang phat trién nén van hoa
EduViet dic sic.

Thit ba: Phit trién ngudn nhén luc chét lwong cao

Ngudn nhan luc 13 yéu t6 s6 mot quyét dinh toi sy phat trién cia EduViet. Vi dic
thu 1a mot to chice tu van gido duc thi yéu td con nguoi, tri thirc cang tréd nén dac biét
quan trong. Do vay EduViet dinh hudng phat trién d6i ngii nhan sy c6 trinh do qudc
té va tinh chuyén nghiép cao, xay dung ddi ngii nhan su hai hoa trén sudt ching
duong phat trién bang cach két hop gitra mot thé hé 1a cac chuyén gia, doanh nhan
giau kinh nghiém git vai trd c¢b van va mot thé hé cac nha quan 1y tré day khat vong,
sang tao va nhiét huyét. Viéc xdy dung ngudn nhan luc chat lugng cao, cam két va
tan tuy cung su nghiép phat trién ciia EduViet luén gin véi viée xay dung chinh sach
d3i ngd thoa dang ca vé vat chat va tinh than va phat trién cac gia tri hoc tap, sang
tao khong ngirg cho mdi thanh vién EduViet.

Thir tw: Cung cip cac sin pham dich vu theo chuian muc quoc té

EduViet hiéu rang ngoai su tan tuy trong thai dd phuc vu, sy chuyén nghiép trong tac
phong thi viéc khong ngimg nang cao va hoan thién chat luong dich vu méi c6 thé
mang lai su hai 10ng t6i wu cho moi khach hang. Vi thé manh d6i ngii chuyén gia
déu hoc tap va cong tic & cic nudc phat trién tré vé va doi ngili ¢b van day dan kinh
nghi¢m, EduViet tu tin v61 viéc cung cép cac san phém dich vu theo cac chuan muc
quéc té, moi quy trinh lam viéc cua EduViet déu duoc xay dung bai ban, hé théng,
mang tinh chuyén nghiép cao, khong ngimg duoc danh gia, nang cap va hoan thién.
Thay vi tinh hinh thtrc, cac dich vu cia EduViet déu mang tinh tmg dung siu séc,
linh hoat va hi€u qua cho khach hang.

Thit niim: Phit trién EduViet theo hwéng xa hdi hoa
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EduViet dugc sang 1ap ra bdi mot nhom cac Doanh nhan, chuyén gia va cac nha
quan 1y tré uu ti cing tim huyét v6i sy phat trién cta dat nude Viét Nam va sy tién
bd ctia x3 hoi, va diém gip g& quan trong nhat cua cac thanh vién sang 1ap 1a déu
muén dua EduViet trd thanh mot to chic cua xa hoi nhu chinh cai tén EduViet vay.
EduViet ludn sén 10ng chao don tit ca cac ca nhin c6 tim huyét va tai nang, dic biét
la cac chuyén gia, cdc doanh nhan trong va ngoai nudc, cung cac Cong ty tham gia
dong gop tri thire va tai chinh vao cac du an phat trién cua EduViet, hudng t6i xay
dung mot t6 chirc tu van gido duc mang tinh cong dong xa hoi cao, co vi thé ximg
dang tai Viét Nam va uy tin trong khu vuc, dong gop vao sy phat trién chung cua xa
hoi.

II. QUY PINH PHONG CACH LAM VIEC EDUVIET

1. Quy dinh gio lam viéc:

1.1. Cong ty lam viéc theo gid hanh chinh tir thir 2 dén hét sang thtr 7. Nghi vao
chiéu thtr 7, chii nhat va cac ngay 18 tét theo Quy ché Lao dong. Tuy nhién theo yéu
cau cong viéc cong ty co thé huy dong CBNV 1am thém buodi tbi/chiéu thir bay/chu
nhat.

Gid lam viéc 4p dung dbi véi CBNV ky hop dong chinh thire, 1am viée toan thoi
gian:

- Séang tir 8h00 — 12h00. Chiéu tir 13h30 — 17h30.

- Nghi va an trua tr 12h00 — 13h30.

- Nghi giai lao trao d6i cong viéc hodc dung teabreak vao gitta mdi budi lam viéc 15
phut. Sang tir 10h00 — 10h15, chiéu tir 15h30 — 15h45.

- Riéng sang thir 7 bt dau lam viéc tir 8h15.

Trudng hop 1am viéc ban thoi gian hodc theo thoa thuan dugc thé hién trong hop
dong lao dong thi khong nhat phai lam viéc theo gid quy dinh trén va do Giam dbc

quyét dinh.
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1.2. Cac quy dinh khéc:

- Trudong hop CBNV nghi phai bit budc bao cdo va duoc su dong ¥ ciia Giam ddc.

- Trudng hop dén mudn do cac 1y do khach quan phai bao cdo véi Phu trach hanh
chinh vao dau gid sang va 1y do dén muon.

2. Quy dinh tac phong trong gio lam viéc

2.1. Khong hen hodc dan ban bé, ngudi nha dé gip gd, trao doi tai Vian phong cong
ty vi cong viéc c4 nhan. Nhirng truong hop dic biét do c6 viéc dot xuat can bao cdo
va duoc su chép nhan cua phu trach hanh chinh.

2.2. Khong str dung thoi gian lam viéc tai Cong ty dé 1am viéc riéng hodc nhiing
viéc khong mang lai 1gi ich cho cong ty.

2.3. Khong tu y ra ngoai trong gid lam viée, truong hop di gip khach hang, d6i tac
hodc cong viéc cua Cong ty phai bao cao 1y do va ding ky vao s6 theo dbi cia cong
ty voi phu trach hanh chinh. Truong hop dac biét cé viéc ca nhan quan trong, dot
xuét phai dugc sy dong ¥ cua Giam déc.

2.4. Khéng gay 6n a0 hodc ndi chuyén trong gio 1am viéc dé anh huong téi nguoi
khac va cong viéc cua cong ty, ddc biét khi co tiép khach tai Van phong hoac nguoi
khéc dang giao dich vai khéach qua dién thoai.

2.5. Khong duoc sir dung cac cong cu giao tiép trén mang trong gio 1am viéc dé 1am
vi€c riéng, anh hudng to1 hi¢u suét cong vi¢c. Riéng bo phan tu van khach hang truc
myén duogc sir dung ding vao muc dich tu van khach hang. Moi su giao dich can
thiét khac v&i khach hang va ddi tic déu duogc thuc hién qua dién thoai, Email hodc
gip tryc tiép tai van phong cong ty.

2.6. Tuyét ddi khong str dung dién thoai ciia Cong ty vao vi¢c riéng, dac biét dé budn
chuyén vo1 nguot khac.

2.7. Khong hut thudc 14, khong xa rac tuy ti€n, va tuyét dbi khong an sang, an vat

trong gio lam viéc va tai Vin phong cong ty (trir 2 budi teabreak theo quy dinh).
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3. Quy dinh vé hop hanh:

3.1. Céng ty hop giao ban tir 9h30 — 10h30 mdi sang thir 7 dé bao cdo cong viée
trong tuan va ban giao ké hoach tuan sau.

3.2. Truong hop nghi hodc vi Iy do chinh dang khong tham gia dugc phai bao cao va
duogc su ddng ¥ cia Giam ddc.

3.3. Khi hop mang theo s6 tay ca nhan, bit duoc Cong ty phat va ghi chép noi dung
hop, dac biét 1a cac phﬁn viéc cua ban than.

3.4. Tuyét ddi khong lam viéc riéng, khong nghe dién thoai (tét hodc dé dién thoai &
ché do rung) khi tham gia hop, néu co6 dién thoai phai nghe thi xin phép ra ngoai.

3.5. Thu ky (phu trach hanh chinh) c6 trach nhi€ém ghi chép lai n¢1 dung cudc hop
bang vin ban mém va gui qua Email téi timg ca nhan trong Cong ty vao sang thir 2
tuan sau.

4. Quy dinh vé trang phuc:

EduViet 1a mot to chirc tu van, gido duc, lam dich vu cho doanh nghiép va xa hoi, lai
hang ngay co nhiéu hoc vién, khach hang, ddi tac dén hoc tap va lam viéc tai cong
ty, do do viéc xay dung mot hinh anh chuyén nghié¢p, lich sy thong qua trang phuc
cia CBNV 1a mdt yéu cau bit budc ddi véi CBNV, gop phan vao su thanh cong
trong dich vu khach hang cia cong ty.

4.1. Peo huy hiéu ctia cong ty vao tat ca thoi gian 1am viée trong ciling nhu ngoai gio
hanh chinh, khi c6 mat tai cac 16p hoc/hdi thdo... cling nhu gdp g& khach hang, ddi
tac.

4.2. Mic dong phuc vao cac ngay quy dinh. Cac ngdy con lai mic lich su bang trang
phuc cong s¢ ddi v6i ca nam va nit.

4.3. Tuyét dbi khong mic 4o phong/thun, trang phuc thiéu lich sy hoic khong phu

hop (40 sat nach, quan 4o ¢ nha, quan tai hop, dép 1é...) dén lam viéc tai van phong
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tat ca cac ngdy ciing nhu di gap g& khach hang, ddi tac. Ngay thir 7 dugce phép mic
40 phong (c6 cd) di lam.

4.4. Dbi v6i Hoi nghi/Hoi thao/Ngay hoi van hoa...: Mic theo yéu cau cua cong ty
tuy chuong trinh.

4.5. Cac hoat dong ngoai khoa: Mac theo s& thich cd nhan.

5. Quy dinh vé xung hé trong giao tiép:

5.1. Pbi véi Giang vién: Tuyét doi goi va xung hd bang Thay/Cé khi dé cap dén bat
ky gidng vién nao tham gia giang day tai EduViet trong khi giao tiép (truc tiép,
email, dién thoai, thu...) v&i khach hang/hoc vién lién quan dén cac chuong trinh
dao tao.

5.2. Xung ho trong giao tiép thong thudng giita cac ca nhan (bao gdm ca CBNV va
chuyén gia): Tuy theo do tudi, gidi tinh va quan hé gilta cac c4 nhan véi nhau:
Anh/Chi/Em/Thay/Cd/..., cong ty khong quy dinh cu thé.

5.3. Xung ho trong hop hanh: Cac quy dinh vé xung ho trong hop hanh nham tao
bau khong khi nghiém tac va binh dang trong vian hoa hop hanh cta cong ty:

- Ludn xung “Téi” khi trao d6i/phat biéu chung trong cudc hop dé biéu thi tinh tr
chu, doc 1ap va binh dang.

- Dung dai tir nhan xung EduViet/Chiing ta/Cac ban/Anh chi/Ban Giam dbc/Ban
Public...tly ngit canh khi can dé cap dén cong ty hodc nhoém ddi tugng riéng.

I1II. QUY PINH CHUNG KHI GIAO TIEP VOI KHACH HANG

1. Tuyét dbi trung thuc v6i moi thong tin vé cong ty cling nhu chinh sach ctua cong
ty, khong lam dung chinh sach cam két chat luong cua cong ty dé khoa truong hay
ltra ddi khach hang nhim dat muc tiéu cong viéc.

2. Nam chic va hiéu rd cac nét van hoa cta Cong ty, cac san pham dich vu va tinh
than cam két ciia EduViet. Ludn xung “EduViet”, “Ching t6i”, “Cong ty chung toi”,
“Cong ty EduViet”...tuy dbi tuong va hoan canh.
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3. Tac phong dinh dac, tu tin, lich sy khi giao tiép v&i khach hang trong moi tinh
hubng dudi moi hinh thuc.

4. Lubn niém nd va nhe nhang trong giao tiép khach hang v6i quan niém.

5. Tuyét d6i khong cdi va hay d6 156i cho khach hang trong moi tinh hudng. Néu
khach hang sai van ludn an can giai thich. Khong truc tiép phan bac ho ma khéo 1éo
dan dit ho bang thai d6 lich su.

6. Tuyét ddi khong giai thich vong vo, d6 18i cho ca nhan hay bd phan khac trong
Cong ty khi phat sinh su ¢ hodc khach hang phan d6i. Can nhén 15i vé Cong ty, xin
16i khach hang, htra xem xét ngay va l1ap ttrc giai quyét van dé.

7. Ludn ling nghe khach hang chia sé tAm tu, nguyén vong, nhu cau cta ho va tra 1o
moi vudng mic cua khach hang.

8. Sir dung céac tir lich su trong giao tiép: Da/vang/xin 16i/cam on/vui long/néu
khong phién/néu c6 thé/xin phép...khi giao tiép voi khach hang/dbi tac tuy ngir
canh.

9. Khong lam dung dung cac cau tir sdo rong nhu: Vo cung, tuyét voi, qua hay, qua
tuyét, rat rat rat...trong giao tiép voi khach hang/dbi tac, dic biét khi noi vé EduViet
va dich vu ciia EduViet.

10. Cam on khach hang trong moi tinh hudng khi két thiic cudc giao tiép.

IV. GIAO TIEP KHACH HANG QUA PIEN THOAI

1. Cac nguyén tic:

1.1. Khong nhac may & hdi chudng dau tién va phai nhic may cham nhét sau hoi
chudng thi 3.

1.2. Loi chao:

- Bdi véi 18 tan: Da EduViet xin nghe!

- Pbi voi bd phan: Da Ban Pao tao EduViet/Ké toan EduViet/HRLINK... xin nghe!
- Bdi vé6i c4 nhan: Da Hanh/Nguyét/Hang. . .nghe a!
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1.3. Ludn dat dién thoai bén tay trai va but, s6, lich ban bén tay phai. Moi thur trong
tur thé sdn sang (ban 1am viéc ludn du cac dung cu can thiét).

1.4. Ghi chép ddy du cac thong tin, didc biét thong tin c4 nhan va nhu ciu ctia khach
hang.

1.5. Khi c6 dién thoai cAn quan sat va nhic nhd moi ngudi xung quanh gitt gin trat
tu.

Diéu cudi cung: Hiy xem lai 10 nguyén tic giao tiép chung tai muc 1.

V. GIAO TIEP GAP GO TRUC TIEP

1. Cac nguyén tic:

1.1. Hay ghi nhd khi ndi chuyén ddi dién truc tiép voi khach hang thi phong cach
cua ban chinh la hinh anh cua Cong ty.

1.2. Tuan tha quy tic trang phuc dugc quy dinh tai muc 4 phan L.

1.3. Sén sang chuan bi but, s6, danh thiép, profile (tuy dbi twong) va ghi chép nodi
dung 1am viéc voi khach hang néu can thiét.

1.4. Ludn tuoi cudi, than thién voi khach hang.

1.5. Piéu cubi cung: Hiy xem lai 10 nguyén tic giao tiép chung tai muc 1.

VI. GIAO TIEP QUA EMAIL

1. Cac nguyén tic

1.1. Vin phong trang trong, rd rang va gan gon.

1.2. Str dung cac mau VB va mau chit ky theo quy dinh chuan nhan dién thuong hiéu
cua COng ty.

1.3. Pinh kém tép thong tin bat budc phai & dang PDF hoic, tuyét ddi khong giri File
word thong thuong dbi voi tai licu.

1.4. Bit budc st dung email do cong ty cip khi giao dich v6i khach hang/ddi tac, trir
truong hop Ban Public gui thu cho nhiéu khach hang bang dia chi gmail cia
EduViet.
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2. Quy dinh vé chir ky trén Email va miu vin bian mém

2.1. Quy dinh chir ky:

CBNV Cong ty EduViet khi giao dich v61 khach hang qua Email phai st dung chir
ky theo mau thong nhat ctia Cong ty (tiéng Anh) nhu sau:

Miu chir ky:

Best regards,

Phan Thi Viet Hang (Ms)
Public Training Manager
Mobile: 091.2798195

Email : hangptv@eduviet.vn

Vietnam Education Consultancy
Add: 2" Floor, Sannam Building, Dich Vong Hau, Cau Giay, Ha Noi
Tel: (844) 37855518. Fax: (844) 37855518.

Website: www.eduviet.vn. Email: contact@eduviet.vn

Trong do:

Font chit chung 1a Times new roman, size 12. Mau do6 (Red 204, Green 0, Blue 0),
mau xanh (Red 0, Green 102, Blue 153) theo hé mau trén word.

2.2. Quy cdch sit dung méu vin ban mém:

- Str dung theo miu chung ctia cong ty.

- Convert to PDF khi giao dich va giri cho khach hang hoic dé password.

2.3. Quy cach sur dung Logo
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Logo 1a biéu tuong nhan di¢n thuong hi€u ciia EduViet, do vay viéc st dung Logo
trong giao dich noi chung va van ban noi riéng phai tuan tha theo quy cach su dung:
- Tuyét d6i khong duoc co kéo lam bién dang cta Logo theo mau cta cong ty. Khi
phong to, thu nho phai ddm bao ty 1€ kich thudc cuia Logo.

- Tét ca truong hop st dung Logo phai 1dy Logo gdc theo miu ciia Cong ty, khong
tu v ve lai hoac thay ddi mau sic (hién tai la Mau xanh Red 0/Green 102/Blue 153),
trir truong hop ding 4m ban va duong ban linh déng trong cac vin ban truyén thong.
VIL. CAC QUY PINH KHAC VE LAM VIEC NOQI BO:

1. Quy dinh vé 1am ké hoach va b4o cao cong viéc:

* V¢ noi dung va thé thirc:

- Theo ting tuan, cac c4 nhan phai 1ap ké hoach va bao cdo cong viéc ca nhan ting
tuan theo mau.

- Truéng bd phan thi lap ké hoach va bdo céo cong viéc cua bd phan.

- Pbi voi CBNV truc thude bd phan thi gui ké hoach va bao céo cho truong bd phan,
dbi v4i truong bo phan thi giri cho giam ddc.

- K& hoach va bao cdo dugc 1ap chung theo mau cia cong ty, trén ban mém Excel va
duy tri cac tuan/thang ké tiép bang cac Sheet khac nhau trén cung 1 file. Filename
ghi r0 ho tén, chirc danh.

* V¢ thoi gian:

- Céc ca nhan va bd phan 1am bao cdo két qua cong viéc trong tuan va lap ké hoach
cho tuan sau vao ngay tht bay hang tudn, trudc cudc hop cia cong ty.

- Bdi véi ké hoach va bao cdo thang thi 1ap vao thir bay tudn cudi cing cia thang.

2. Quy dinh vé giri Email:

- Tt ca giao dich ndi bo va véi khach hang/déi tac phai giri bang hom thu do cong ty
cap va str dung outlook. Riéng bd phan public duoc st dung Gmail khi truyén thong

tuyén sinh dé dam bao hiéu qua.
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- Khi gtri Email ndi bd hodc cho khach hang/ddi tac phai cc (Copy Carbon) cho tat
ca cac ca nhan va bd phan lién quan dé phdi hop cong viée hodc dé biét thong tin.
- Giam ddc diéu hanh kiém duyét cac Email giao dich d6i véi cac Truong bd phan
hodc ca nhan quan 1y tryc tiép. Truong bd phan kiém duyét Email giao dich cua
nhan vién truc thudc.
3. Quy dinh sir dung may tinh va mang ngi bg:
- T4t ca CBNV phai str dung hé thong may Destop duoc phan dé lam viéc, c6 két ndi
v6i hé théng mang ndi bo va Server ctia cong ty dé bao mat va théng nhat quan 1y dix
liu. Truong hop st dung Laptop ca nhan phai duoc su dong ¥ ctia Giam doc nhung
bét budc qua trinh 1am viée phai két ndi v6i Server va hé thong cua cong ty dé luu
trir cac dir liéu.
S6 tay nay c6 hiéu lyc tir ngay ky ban hanh va thwong xuyén dwogc cip nhit,
hoan thién phut hep véi tinh hinh phat trién ciia EduViet va doi héi ciia méi
trwong kinh doanh.

Ha Noi, ngay 01 thang 6 nam 2009

TM. Ban Lanh dao cong ty

Giam doc diéu hanh

Nguyén Ba Tuéng
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