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Vstup

1.

Bud'me transparentni a otvoreni

V sucasnosti Zijeme vo veku socidlnych médii, kedy veci, ktoré tvoria predmet komunikacie, ¢asto
koluju po svete este predtym, ako sme mali ¢as zamysliet sa nad samotnym obsahom vypovede, i
prejavu. Nikdy preto nebolo délezitejSie, aby sme si vSetci boli vedomi toho, ¢o hovorime a co
piSeme, najma na strankach socidlnych médii, napr. na Facebooku a na Twitteri.

Hoci sa domnievame, Ze vSetci naSi zamestnanci maju spravny Usudok o pouZivani akychkolvek
socialnych médii, chceli by sme sa uistit, Ze vSetci dobre pozname pravidla, ktoré sa vztahuju na
zamestnancov spolo¢nosti Alba tooling & engineering s.r.o.

2.

Ciele

Nasim cielom je:

3.

zaviest jasné pravidla o privatnom pouzivani socidlnych médii v préci,

pripomenut vam, Ze vasa ¢innost je monitorovang,

upozornit vas, Ze to, o uvediete na strankach socidlnych médii - ato aj mimo vasho
pracovného casu - nie je sukromna zaleZitost a nebudeme tolerovat komentare, ktoré
porusuju nase politiky o zdkaze diskriminacie alebo obtaZovania, ktoré odcierriuju alebo
umyselne znevazuju nasich zdkaznikov, alebo ktoré porusuju nas Eticky kédex,

v hlavnych rysoch popisat politiku spolo¢nosti o pouzivani socialnych médii pri nabore novych
zamestnancov,

v hlavnych rysoch popisat politiku spolo¢nosti o obchodnych kontaktoch nachadzajucich sa na
strankach profesijnych socialnych sieti,

vysvetlit mozné dosledky porusenia politiky.

€o mame na mysli pod socidlnymi médiami

Sociadlne média su:

stranky socidlnych sieti, napr. Facebook, Google+, Twitter a MySpace,
profesijné socialne siete, napr. LinkedIn,

online chaty a féra,

blogy a

ostatné socialne média, napr. YouTube a Flickr.

Tento dokument je majetkom spolo¢nosti Alba Tooling & Engineering s.r.o. a nesmie byt kopirovany, alebo akymkolvek
sposobom Sireny inym osobam, ako tym, ktoré vyZzaduju informacie o vykone svojich povinnosti.

Po vytlaceni sa dokument stava neriadenou képiou.




Cislo dokumentu Rev. Typ dokumentu
PO-KOD-002 02 Politika

Datum Strana Nazov dokumentu
12.09.2024 224 Pouzivanie socialnych médii

4. Vyuzivanie technického vybavenia spolocnosti pre privatne aktivity spojené so socialnymi
médiami

Pocas vasho beiného pracovného casu nesmiete pouZivat Ziadne technické vybavenie spoloc¢nosti
vratane pocitaCov, laptopov a dotykovych telefonov na pristup ksocidlnym sietam. Firewall
spolo¢nosti Alba tooling & engineering s.r.o je nastaveny tak, aby branil takémuto pristupu.
Plati, Ze niektoré Ulohy mo6Zu vyzadovat vyuZivanie profesijnych socidlnych sieti ako prostriedku na
budovanie obchodnych kontaktov alebo na ucely naboru zamestnancov; v takych pripadoch musite
ziskat vyslovny suhlas s pristupom na stranku socidlneho média v mene Alba tooling & engineering
s.r.o od vasho riadiaceho zamestnanca. Po ziskani suhlasu ste povinny pracovat s primeranou
starostlivostou a prihliadat na zaujmy spolocnosti, jej zamestnancov, zakaznikov a obchodnych
partnerov.

5. Pristup na stranky socidlnych sieti prostrednictvom siete spolocnosti Alba tooling &
engineering s.r.o
Ak pri plneni pracovnych povinnosti vyvstane potreba pouzit kanaly socialnych médii, suhlas bude
dany po predloZeni Ziadosti o ,zabezpecenie uzivatelského pristupu®.

6. Monitoring

Vyhradzujeme si pravo nalogovat sa do firemnych poditacov, laptopov a palmtopov vratane e-mailu,
internetu a ostatnych pocitacovych nastaveni a kontrolovat ich pouZivanie. V odévodnenych
pripadoch si prezrieme obsah, ktory ste odoslali alebo zverejnili. Robime tak s cielom presetrit
a identifikovat neopravnené pouzivanie nasho technického vybavenia v rozpore s nasimi politikami
vratane politiky o pouZzivani socidalnych médii. Nas firewall je nastaveny tak, aby automaticky blokoval
pristup na urcité webové stranky a ak to budeme povaZovat za vhodné, na niektorych poditacoch
mobzeme nastavenim blokovat pristup na internet.

7. Pouzivanie vasho vlastného technického vybavenia za ucelom pristupu na stranky
socialnych médii v rdmci vasho pracovného c¢asu
V Case, kedy mate pracovat (t.j. vramci riadne vymedzeného pracovného ¢asu okrem prestavok na
jedlo ainych prestavok), nesmiete pouzivat vase vlastné technické zariadenia (napr. vas iPhone) za
ucelom zabezpecenia pristupu na stranky socialnych médii. Prosime vas, aby ste obmedzili pouzivanie
vlastného technického vybavenia na prestavky a ¢as mimo pracovnej doby.

8. Umiestnovanie vhodného obsahu na stranky socidlnych médii
Pri pouZivani stranok socialnych médii napr. Facebook, MySpace, Google+, Twitter, YouTube, blogov
a pod. sa pohybujete vo verejnom priestore a vase konanie mbéze mat vazine nasledky pre spoloc¢nost,
jej zamestnancov, zdkaznikov/ dodavatelov a ostatné spriaznené osoby.
Pri pouzivani stranok socialnych médii by ste vidy mali dodrzZiavat nasledovné zakladné pravidla:

Pozitivne vymedzenie:
e pamatajte, Ze konverzacia medzi ,priatelmi“ na Facebooku naozaj nie je sikromna a méze
potencialne spbsobit Skodu,
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e v kaZdej situdcii, kedy uvddzate udaj, Ze ste zamestnancom spolo¢nosti, zaroven uvedte, Ze
nazory, ktoré prezentujete, su vase vlastné nazory, nie nazory spolocnosti; uvedené sa
rovnako vztahuje na pripady, kde je moiné existenciu vasho pracovného pomeru
v spolocnosti logicky vyvodit avase stanovisko by mohlo predstavovat konflikt zaujmov
s nasou cinnostou,

e informujte persondlne oddelenie alebo IT oddelenie o vietkom, ¢o ndjdete na strankach
socialnych médii a ¢o podla vasho nazoru naznacuje, Zze kolega mohol konat v rozpore s touto
politikou,

e oznamte akékolvek informacie suvisiace s porusenim politiky alebo s neoprdvnenym pouZzitim
strdnok socidalnych médii persondlnemu riaditelovi (HR Director) - toto je vhodny spoOsob
nadnesenia otazok na prvom stupni, nie prezentacia na strankach socialnych médii.

Negativne vymedzenie:

e Umyselne neuvadzajte nepravdivé alebo obtazujuce ¢i diskriminacné komentare, ktoré
porusuju nase politiky o zdkaze obtaZovania alebo diskrimindacie vo vztahu k zamestnancom,
zakaznikom, doddvatelom alebo inym spriaznenym osobam,

e nepouZivajte socidlne médid na Sikanovanie alebo obtaZovanie ¢i diskriminaciu kolegu
spbsobom, ktory je v rozpore s nasou politikou o zakaze Sikanovania a obtaZovania,

e nezverejnujte déverné obchodné informacie, napr. informacie o moznom zatvoreni prevadzky
alebo o akviziciach, resp. o financnej situdcii spolo¢nosti,

e nezverejiujte komentare alebo obrazky s obsahom dovernych obchodnych informacii,

e nezverejiujte vase fotografie, na ktorych mate na sebe firemné oblecenie v kontexte, ktory by
porusil nase politiky o zdkaze obtaZovania alebo diskriminacie,

e nepouzivajte firemnu e-mailovu adresu na Ucely registracie na strankach socialnych médii.

9. Nabor pracovnikov
S cielom oslovit ¢o najvacsi pocet potencialnych uchadzadov v procese naboru novych zamestnancov
moéze/ u persondlne oddelenie a ostatni riadiaci zamestnanci vyuZit stranky profesijnych socidlnych
sieti (napr. LinkedIn) na ucely inzercie alebo vyhladéavania.
Ak persondlne oddelenie a/alebo riadiaci zamestnanci vyuZije/U stranky socidlnych médii na
preverenie uchadzaca o zamestnanie:

e mali by zabezpedit, Ze funkciu vyhladdvania vyuZiju v minimalnom rozsahu,

e nemali by preposielat, tladit alebo uchovavat poznamky z materialov a

e nikdy by nemali pouzit ziskané informacie na diskriminaciu uchadzaov o zamestnanie

v rozpore s nasou politikou o rovnosti prileZitosti.

10. Obchodné kontakty
Vsetci si uvedomujeme vyznam stranok, ako je napr. Linkedln, pre obchodnd komunitu.
Uvedomujeme si aj to, Ze Casto ide o stranku, ktord sa dnes vo vyraznej miere vyuZiva, podobne ako
stolovy vizitkar véera. Je to nas online zdroj kontaktov. Musime iba byt opatrni, ako ho pouzivame.
K informaciam o obchodnych kontaktoch nachddzajiucim sa na strankach profesijnych socialnych sieti
(napr. LinkedIn) by sa mohli dostat iné osoby, s ktorymi ste prepojeni, alebo s ktorymi ste zdielali vase
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Udaje. Toto by mohlo potencidlne predstavovat porusenie povinnosti mlcanlivosti a vystavit
spolocnost a jej obchodnu ¢innost zbytoénym rizikam.

Obchodné kontakty nadviazané pocas trvania vasho pracovného pomeru patria spolo¢nosti, a to aj
vtedy, ak boli vytvorené prostrednictvom stranok profesijnych sieti. Budeme od vas pozadovat, aby
ste ich Udaje preposlali vdaSmu riadiacemu zamestnancovi.

11. Porusenia tejto politiky
Kazdé porusenie tejto politiky sa bude brat vaZzne a moze viest k uloZeniu disciplinarneho opatrenia.
Vo vainych pripadoch (napr. pri zverejneni materidlu, ktory moZno povaZovat za obtaZovanie
v rozpore s politikou spolo¢nosti) alebo v pri zverejneni ddévernych informacii méze dojst aj k
skonceniu pracovného pomeru zddévodu poruSenia pracovnej discipliny vzmysle naSich
disciplindrnych postupov.
Upozorfiujeme, Ze vo vazinych pripadoch by zamerne negativny obsah informacie zverejnenej na
stranke socidlneho média mohol napifiat znaky skutkovej podstaty trestného &inu a spoloénost méoze
byt povinna oznamit tuto skutoc¢nost prislusSnym organom.
Na nasu vyzvu musite odstranit akykolvek material zverejneny v rozpore s touto politikou.
Pri kazdom Setreni podozrenia z porusenia tejto politiky ste povinny v maximalnom moznom rozsahu
spolupracovat.
Ak je ucinok alebo vyznam akejkolvek casti tejto politiky nejasny, o vysvetlenie by ste mali poziadat
personalneho riaditela.

12. Status tejto politiky a nové pokyny
Tato politika nezakladd jednotlivym zamestnancom Ziadne zmluvné préva. Spolo¢nost si vyhradzuje
pravo kedykolvek menit ktorékolvek z podmienok tejto politiky; o pripadnych zmenach vas budeme
pisomne informovat.
Tuto politiku je mozné nahradit dodatoénymi pokynmi zo strany IT oddelenia k tomu, ako pouZivat
nase telekomunikacné systémy. Je velmi dblezité, aby ste uvedené pokyny dodrziavali.
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