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Zasady pouzivania znacky
a ostatnych korporatnych
prvkov v komunikacii

Co st komunikaéné principy
a preco ich potrebujeme

m Komunika¢né principy, ® Samozrejme, rozsah tohto m Dalsie informacie ziskate

ktoré VUB banka defino-

vala a prijala, predstavuju

jeden z nastrojov riadenia

v oblasti komunikacie

zamestnancov. Ich ulohou

je predovsietkym:

— informovat vsetkych za-
mestnancov o zakladnych
pravidlach komunikacie,

— definovat pravidla,
ktorymi sa musi riadit
kazdy zamestnanec pri
pouzivani korporatnych
prvkov banky (napr. ob-
chodné meno, udaje
banky, tlacoviny atd"),

— poméct zamestnancom
orientovat sa pri roz-
hodnutiach, ktoré st
v komunikacii dolezité
(tykanie a vykanie, vzta-
hy s klientom a pod.).

dokumentu nepokryva
vsetky situacie bezného
pracovného dnia. Pred-
stavuje skoér orientacny
ramec situacii, s ktorymi sa
mozu zamestnanci pri svo-
jej praci stretnat.

Komunikacné principy su
urcené kazdému zamest-
nancovi VUB banky bez

rozdielu a ich dodrziava-
nie a plnenie je povinné

pre kazdého zamestnanca.

Porusenie tychto pravidiel
bude mat za nasledok
vyvodenie pracovnoprav-
nych a disciplinarnych
opatreni.

na e-mailovej adrese
marcom@vub.sk.

m Vsetky oznamenia po-

rusenia komunikacnych
principov VUB banke maju
doéverny charakter.

Na titubee, ako o v brozare sic pouzite fotografie umestrancor = internjch kawpi.

V oficidlnej a obchodnej
komunikacii pouzivam
skrateny nazov: VUB, a.s.

Celé obchodné meno:
Vseobecna uverova banka,
a.s., nepouzivam z dévodu
jednoznacnejsej identifi-
kacie obchodného nazvu
VUB, a.s., s logom banky,
ktoré obsahuje nazov
VUB BANKA.

Obchodny nazov VUB, a.s.,
pouzivam vo vsetkych pri-
padoch, ked'sa odvolavam
na banku ako na podnika-
telsky subjekt, v zmluvach,
obchodnych podmienkach,
oficialnych tlacovinach

a v materialoch, kde to
predpisuju interné normy
a legislativa.

V beZznom texte, napr.

v oznamovacich prostried-
koch alebo v neoficialnej
kore$pondencii a v mar-
ketingovych materialoch,
mozem néazov spolocnosti
pouzivat v zjednodusenej
podobe VUB alebo VUB
banka (v tomto pripade
vzdy bez skratky ,a.s.”).




m Nazov VUB v slovnych spo- m Skratka pravnej formy

jeniach VUB, VUB banka
alebo VUB, a.s., nesklofiu-
jem a nepriddvam k nim
pripony (napr. VUB-¢ka,
VUB-ky). V pripade po-
uzitia ndzvu VUB banka
skloriujem podla potreby
len slovo , banka”, napr.
VUB banky, VUB bankou
(vyslovujem Vé-U-Bé
banka).

(a.s.) sa v stvislom texte
vzdy oddeluje z oboch
stran ciarkou, pripadne
inym znamienkom. Ak sa
veta kon¢i bodkou, dalsiu
bodku za skratkou a.s. ne-
pouzivam. Medzi pismena
»a.s." nevkladam medzeru,
pretoze banka je takto
zaregistrovana v Obchod-
nom registri SR.

Korporatne prvky

Logo spolocnosti

B Ochrannt znamku (logo
banky v jeho grafickej po-
dobe) nesmiem pouzivat
priamo v texte.

B Prislusnost k skupine je vy-

jadrena slovnym spojenim ®

.VUB je ¢lenom skupiny
Intesa Sanpaolo”, ktoré je
v uréenej grafickej podobe
zapracované v komunikac-
nych materidloch banky.

MozZnosti a sposoby pouzi-

B tia loga podrobne definuje ®

graficky manual, ktory

najdem na intranete banky.

Materialy s logom banky

B viak vzdy pripravuje Specia-

lizovana graficka agentura
prostrednictvom marketin-
gového oddelenia banky.

Korporatny font

V pisomnostiach

a vo vsetkych materia-
loch vytvaranych v banke
pouzivam font Arial,
ktory je standardom

vo vsetkych PC.

Korporatne farby
Korporatne farby pouzi-
vané v marketingovych
materidloch banky vycha-
dzaju zo Styroch farieb

v logu banky:

m Pravnu formu (a.s.) neroz-
pisujem. V plnom zneni
(akciova spoloc¢nost) ju
pouzijem len v pripade,
ak je obsahom posolstva,
napr. ,,VUB je akciovou
spolo¢nostou...”.

— zelena: farba nazvu ban-
ky a druhého obluka,

— modra: farba prvého
obluka,

— zIta: farba horizontalnej
linie,

— oranzova: farba ramu
znacky.

Presné oznacenie farieb
a vsetky informacie savi-
B siace s pouzitim loga mam

k dispozicii v grafickom ma-

nuali na intranete banky.

Nas vzhlad hovori o nas vela. Klient nas neraz posudzuje najma na zaklade
prvého pohladu, pretoze kratke stretnutie nedovoluje viac. Negativny prvy
dojem uz casto nestihne zachranit ani Ustretovy a priatel'sky pristup.

Formalne pracovné
oblecenie pre retailovi
siet a firemnu siet

v priestoroch spolu

G E T

Formalne pracovné
oblecenie pre Ustredie
a firemn siet mimo
priestorov retailovej
siete

Poloformalne
pracovné oblecenie
pre vybranych
zamestnancov

Absolutne nevhodné!

na priamy kontakt
s klientmi v retailovej
sieti

oblek tmavej farby
(Cierny alebo tmavomodry)

jednofarebna oblekova
kosela alebo kosela

s jemnym vzorom s dlhymi
rukavmi

pri styku s klientmi,
pre vietkych
manazérov a ostatnych
zamestnancov

oblek v biznis farbach

jednofarebna kosela alebo
kosela s decentnym vzorom
s dlhymi rukavmi

vybrani zamestnanci — ak
vobec neprichadzaju do
styku s klientmi alebo

s dodavatel'mi

svetly oblek, platené sako
a nohavice

biznis kosele jemnych farieb
bez viazanky, svetre na
zapinanie a puldvre

Vsetci zamestnanci

Dzinsy, overaly

a dzinsovina
akéhokolvek druhu
a akejkolvek farby
a kratke nohavice

Sportové farebné
polokosele a tricka




Formalne pracovné
oblecenie pre retailovi
siet a firemn siet

v priestoroch spolu

s retailovou

Formalne pracovné
oblecenie pre ustredie
a firemnu siet mimo
priestorov retailovej
siete

Poloformalne
pracovné oblecenie
pre vybranych
zamestnancov

Absolutne nevhodné!

na priamy kontakt
s klientmi v retailovej
sieti

jednofarebna viazanka
(¢ierna alebo tmavomodra)
alebo viazanka vo firemnych
farbéach

kozené topanky, Cisté
a v dobrom stave (mokasiny
nie st povolené)

ponozky primeranej farby

pri styku s klientmi,
pre vietkych
manazérov a ostatnych
zamestnancov

jednofarebna alebo
vzorovana viazanka

kozené topanky, isté
a v dobrom stave (mokasiny
nie st povolené)

ponozky primeranej farby

vybrani zamestnanci — ak
vobec neprichadzaju do
styku s klientmi alebo

s dodavatelmi

viazanka je dobrovolna,
s jasnejsim vzorom

koZené topanky, cisté
a v dobrom stave (mokasiny
nie st povolené)

ponozky primeranej farby

Vsetci zamestnanci

Priesvitné materialy

a oblecenie

s nevhodnymi napismi
alogom

Formalne pracovné
oblecenie pre retailova
siet a firemn siet

v priestoroch spolu

s retailovou

Formalne pracovné
oblecenie pre ustredie
a firemnu siet mimo
priestorov retailovej
siete

Poloformalne
pracovné oblecenie
pre vybranych
zamestnancov

Absolutne nevhodné!

Sportové topanky,
plazové alebo
neformalne sandale,
otvorené topanky bez
ponoZiek

Ponozky bielej alebo
jasnej farby

na priamy kontakt
s klientmi v retailovej
sieti

kostym ciernej, tmavomodrej
— namornickej, tmavosivej
farby

nohavicovy kostym

formalne Saty so sakom, dihé
sukne a sukne po kolend

pri styku s klientmi,
pre vietkych
manazérov a ostatnych
zamestnancov

kostym v biznis farbach

nohavicovy kostym

formalne 3aty so sakom, dlhé
sukne a sukne po kolend

vybrani zamestnanci — ak
vobec neprichadzaju do
styku s klientmi alebo

s dodavatelmi

neformalny kostym

platené, [anové nohavice

neformélne Saty so sakom,
dlhé sukne a sukne po
kolena

Vsetci zamestnanci

Dzinsy, overaly

a dzinsovina
akéhokolvek

druhu a akejkolvek
farby, priesvitné
materialy a oblecenie
s nevhodnymi napismi
alebo logom

Tesné nohavice, leginy
alebo Sortky

Minisukne




Formalne pracovné
oblecenie pre retailovi
siet a firemnu siet

v priestoroch spolu

s retailovou

na priamy kontakt
s klientmi v retailovej
sieti

pancuchy prirodnej alebo
tmavej farby

kozené topanky, Cisté

a v dobrom stave

Formalne pracovné
oblecenie pre Ustredie
a firemnu siet mimo
priestorov retailovej
siete

pri styku s klientmi,
pre vietkych
manazérov a ostatnych
zamestnancov

bltizky v biznis farbach

pancuchy prirodnej alebo
tmavej farby

kozené topanky, isté

a v dobrom stave

Poloformalne
pracovné oblecenie
pre vybranych
zamestnancov

vybrani zamestnanci — ak
vobec neprichadzaju do
styku s klientmi alebo

s dodavatelmi

topy jemnych farieb, bltizky,
svetre na zapinanie a pulévre

pancuchy prirodnej alebo
tmavej farby

koZzené topanky, cisté

a v dobrom stave

Absolutne nevhodné!

Vsetci zamestnanci

Sportové farebné
tricka s golierom, tricka
s kratkymi rukavmi,
topy bez rukavov a na
ramienka, okolo krku

a skratené topy

Sportové topanky,
plazové alebo
neformalne sandale
alebo topanky s vysokou
podréazkou

Pokial ide o dvojstranné stretnutie, m6zete si, samozrejme, tykat. Ak je vSak na
stretnuti pritomnych viac os6b, odporic¢ame vykanie voci vsetkym ztcastnenym
vratane osob, ktoré si v sukromi tykaju. Kolegom, ktori s na stretnuti s vami,
mozete aj tykat, ale oslovujte ich priezviskom, resp. funkciou.

Napr.: ,Tato otazku vam vysvetli kolega Novak.”

Kazdému klientovi zésad-
ne vykam, pokial' mi sdm
nenavrhne tykanie.

Tykanie vzdy navrhuje:

- osoba spoloc¢ensky vy-
znamnejsia,

— Zena muzovi,

- starsi mladsiemu,

—nadriadeny podriade-
nému.

Pokial navrhnuté tykanie
(napr. zo strany dodavate-
[a) nepovazujem za vhod-
né, mozem ho priatelsky
a zdvorilo odmietnut.

V pritomnosti klien-
tov alebo obchodnych
partnerov si s kolegami
moézem tykat, ale oslo-
vujem ich priezviskom,
resp. funkciou.

Pokial' na stretnuti hovo-
rim o tretej osobe, ozna-
¢ujem ju menom alebo
funkciou, nie zamenom
.ona" alebo ,on".

Ak pouzijem akademicky
titul a meno, vzdy ho
viazem s priezviskom,
nie s krstnym menom.
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Pisomna komunikacia

Na svoj list by som potreboval vyuZit inu sablonu ako standardizované vzory
umiestnené na intranete. M6Zem si Sablonu upravit podla svojich potrieb?

Vzory a spracovanie Sablon vychadza z presne definovanych pravidiel
a nemozno ich menit. V pripade poziadavky na novy typ sa, prosim, obratte
na oddelenie marketingovej komunikacie banky.

V oficialnej pisomnej ko- ®m Na intranete najdem spra-

munikacii pouzivam pred-
pisané tlaciva — hlavickovy
papier, obalky, typ pisma,
graficku Upravu textov...

Pri uvadzani mena pisem
vzdy najprv titul, krstné
meno a priezvisko.

V pisomnej komunikacii
dbam na zrozumitelnu

Stylizaciu a na pravidla

slovenskej gramatiky.

cované vsetky potrebné
Sablény pre svoju pisomnu
komunikaciu — vzory listoy,
interného oznamenia,
faxovej spravy, power
pointovej prezentacie,
$ablénu na interné doku-
menty a predpisanu formu
elektronického podpisu.

-

Ano, treba vyhotovit pisomny zaznam kazdého telefonického rozhovoru,
ktorého vysledkom je nejaké rozhodnutie, pripadne navrh na riesenie.

O pisomny zaznam rozhovoru mézete poziadat dodavatela, ale musite sa

s nim na tom vopred dohodnut. V pripade telefonického rozhovoru s klientom
vyhotovite zdznam vy. Zaznam poslete klientovi v elektronickej alebo pisomnej
podobe na jeho adresu, pripadne ho poziadate o navstevu, kde dohodu

z telefonického rozhovoru pisomne potvrdi podpisanim prislusnych dokumentov.

Pri telefonickej komuni-
kacii vzdy uvediem nazov
banky, predstavim sa
celym menom, a ak si to
situdcia vyzaduje, poviem
aj pracovny post a nazov
oddelenia, pripadne po-
bocky, napriklad VUB ban-
ka, Peter VVzorovy, prosim,
alebo VUB banka, Peter
Vzorovy, oddelenie mar-
ketingovej komunikéacie,
prosim, v pobockovej sieti
VUB banky Peter Vzorovy,

pobocka Kosice Strojaren-
ska, prosim.

Volaného sa vzdy opytam,
¢i ho telefonatom nevyru-
Sujem, pripadne ¢ moéze
so mnou hovorit.

Dbéam na spravnu vyslov-
nost, artikulaciu a zrozu-
mitelnost slov, rychlost
vyjadrovania a na dycha-
nie, nevediem dlhy mono-
l6g a poskytujem priestor

na komunikaciu aj druhej
strane.

Nepouzivam odbornu ter-
minoldgiu alebo cudzoja-
zycné vyrazy, ktorym druha
strana nemusi rozumiet,
ani slangové vyrazy.

Zasadne nevoldm vo vecer-
nych hodinach alebo mimo
pracovnych dni, pokial nie
som s volajucim vopred
dohodnuty.




m Ak pouzivam firemny mo- m Pri telefonovani v otvo-

bilny telefén a mam akti-

vovanu hlasovi odkazovu
sluzbu, jej znenie musi byt
takéto: VUB banka, Peter

Vzorovy, nechajte mi, pro-
sim, odkaz.

Pri pouzivani sukrom-
nych alebo firemnych
mobilnych teleféonov

v praci dbam na vhodny
typ a hlasitost zvonenia
(hudba, zvuky, hlasky...).

renom kancelarskom
priestore beriem hlasitos-
tou rozpravania ohlad na
kolegov. Pri komunikacii
tém, ktoré podliehaju
bankovému tajomstvu,
pripadne inych citlivych
Udajov, uprednostnim
chrénenu elektronicku
komunikaciu. Ak takéto
Udaje pocujem z telefona-
tov kolegov, nerozsirujem
a nezverejiiujem ich.

m Pri svojej dlhsej nepri-

tomnosti na pracovisku,
pripadne pocas dovolenky
alebo sluzobnej cesty, si
presmerujem svoj telefén
na zastupujucu osobu.

Prijatie e-mailu treba potvrdit. Méze ist o délezitu informaciu a odosielatel si
potrebuje byt isty, Ze ste e-mail dostali, resp. ze ste ho otvorili nacas.

Moja pracovna e-mailové
adresa sluzi vylu¢ne na
pracovné Ucely. Svojim
kolegom, klientom ¢i ob-
chodnym partnerom
neposielam e-maily, kto-
ré nesuvisia s mojou pra-
covnou napliiou (zabavné
obrazky, videa, texty
¢iiné).

Standardizovany font pis-
ma je Arial — velkost 10.

Kazdy e-mail, ktory posie-
lam, musi obsahovat auto-
maticky podpis a logo ban-
ky podla preddefinovanej
Sablény.

Meno Priezvisko
Funkcia

VUB, as.

Korporatna a marketingova
komunikacia

Ulica popisné ¢islo, PSC Mesto
Tel.: +421 2 0000 0000

Mobil: +421 904 000 000

Fax: +421 0 0000 0000

E-mail: mpriezvisko@vub.sk
www.vub.sk




m V pripade mojej dlho-

dobej nepritomnosti si
zvolim funkciu automatic-
kej odpovede e-mailu (tzv.
Out Of Office Assistant),

v ktorej presne urcim
obdobie svojej nepritom-
nosti, pripadne meno

a kontaktné udaje osoby,
ktord ma zastupuje.

m Zvysim opatrnost pri

podozrivych a nevyziada-
nych e-mailoch, ktoré by
mohli obsahovat virusy,

a na tieto e-maily nikdy
neodpovedam ani ich
nepreposielam dal$im
osobam.

neposielam informacie

o financiach, dévernych
obchodnych zalezitostiach,
stavoch na uUcte klienta,
¢islach uctu, bankovych
transakciach a pod. bez
kryptovacej ochrany.

m Ak posielam prilohu, ove-

rim si, Ze jej velkost nepre-
sahuje limity adresatovej
schranky (banka ma limit
4 MB). V e-mailovej sprave
vzdy uvediem termin a pri-
padne aj cas, do ktorého
treba Ulohu riesit.

®m E-mailovou formou nikdy m Ako adresata uvediem

osobu/osoby, ktoré su zod-
povedné za riesenie ulohy.
Osoby, ktoré uvediem

v kopii e-mailu, maju byt
o Ulohe len informované
(modzu sa k ulohe vyjadro-
vat, ale primarne ju nerie-
Sia). E-mailova spravu po-
sielam len osobam, ktorym
je v danej faze realizacie
Ulohy urcend na riesenie,
pripadne len informaciu.

Odporucame v kazdom pripade sa vyhybat vysvetlovaniu situacie. Priatel'ovi
slusne vysvetlite, Ze toto nie je prave vas odbor. Ak je klientom banky a obava
sa o svoje peniaze, odporucte ho na niekoho kompetentného z banky, ktory
mu situaciu rad objasni, pripadne mu timocte oficialne stanovisko banky.

Ak sa zucastnim na spo-
lo¢enskych akciach ako
zamestnanec alebo repre-
zentant banky, platia na
mna komunikac¢né pravidla
banky.

Rovnako re3pektujem in-
formécie o sukromi mojich
kolegov a nadriadenych.

V sukromi nehovorim

o internych a dovernych
informaciach, ktoré stvisia

S MOojou pracou. Svojim pria-
telom a rodinnym prislusni-
kom neposkytujem infor-

Takisto sa nevyjadrujem

k politike banky, k prav-
nym ¢i finanénym zalezitos-
tiam spolocnosti ani k si-
tuacii na bankovom trhu.

macie o totoznosti klientov
a o transakciach, ktoré pre
nich banka vykonava.

Informacie o aktivitach

spolo¢nosti poskytuju mé-
diam a verejnosti vylu¢ne
na to ur¢eni zamestnanci.



VUB, a.s.

Mlynské nivy 1

829 90 Bratislava 25
www.vub.sk
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