[image: image1.jpg]_’TJ

[FINPRO

di ng





VNITROPODNIKOVÁ SMĚRNICE
číslo S1_1/2010
FIREMNÍ IDENTITA
výtisk číslo :




vypracoval



přezkoumal


schválil

podpis

........................


........................

........................

datum

........................


........................

........................

jméno:

Štěpánka Bochňáková

Renata Zahrádková

           Ing. Lucie Nejezchlebová
funkce:

člen dozorčí rady

místopředseda představenstva

předseda představenstva          

Vnitropodniková směrnice č. S1_1/2010 stanovuje, že od 1.5.2010 všichni zaměstnanci a obchodní zástupci firmy ALLFIN PRO Holding a.s. jsou povinni používat:

1. název firmy:
ALLFIN PRO Holding a.s. (výhradně v tomto tvaru)
2. představení při telefonickém kontaktu: Dobrý den, jméno, ALLFIN PRO ... (výhradně v tomto tvaru)
3. všechna kontaktní místa společnosti jsou bez výjimky nekuřácká

4. kultura oblékání: Tato pravidla platí pro všechny zaměstnance a obchodní zástupce ALLFIN PRO Holding a.s.
Základním oblečením je oblečení formální, tzn.:
Oblečení pro muže: oblek nebo kombinace saka a kalhot, košile (ne sportovní) a vázanka, popř. kalhoty, košile, vázanka. Vždy uzavřená obuv!

Nepřípustné je sportovní oblečení!

Oblečení pro ženy: kostým (kalhotový, či se sukní), šaty, sukně či kalhoty, doplněné halenkou, košilí, svetříkem, tričkem přiměřeného střihu.
Nepřípustné je sportovní oblečení!
Dále jsou povinni používat jednotné firemní formuláře: 
1. dopisní papír oficiální, používá se k mezipodnikové korespondenci (vzor v příloze)
2. dopisní papír obchodní, používá se k veškeré vnitropodnikové korespondenci, včetně veškerých interních elektronických dokumentů (vzor v příloze)
3. vizitky, používají se výhradně v předepsaném formátu, objednané přes Back office
4. e-mailový podpis, používá se u veškeré e-mailové korespondence, byl jednotně vytvořen firemním IT technikem (vzor v příloze)
Dále jsou povinni používat normovaný firemní:
1. druh písma:
Tahoma
2. velikost písma:
10
3. barva písma:
černá, indigová modř
Za dodržování této směrnice obchodními zástupci zodpovídají regionální manažeři.

Za dodržování této směrnice zaměstnanci zodpovídají sami zaměstnanci.
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