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BiLGi TEKNOLOUJILERININ ARKASINDA BiZ VARIZ.




Degerli calisma arkadagslarim,

Index Grubun ceyrek yiizyila yaklasmakta olan gecmis dykiisiinde edindigimiz
prensiplerimizin, tecriibelerimizin ve gelistirdigimiz vizyonun bir sentezi olan

I Lkelerimizi sizlere sunmaktan mutluluk duynyoruz.

Is Ilkelerimiz; gecmisimizin glicli yanlarindan yola cikt1gimiz ve kendimizi
her daim giicli tutmamiz gereken konular: tanimlayarak gecmisimizi ve

gelecegimizi sentezledigimiz bir calismady.

Tiirkiye ve diinya pazarlarina baktigimizda; is hayatinin bugiinden daba
kolay olmayacag, rekabetin daba da giicli ve global olacag: bir donemin
igindeyiz. Biz de, degisen diinyanin hem kisisel hem de kurumsal hayat
diizeninde; giivenimizin tam oldugu siz degerli calisanlarimiza, daha basarils
ve daba erdemli olabilmeniz icin yol haritanizi olusturacak I Llkelerini

armagan ediyoruz.

Gliniimiiz rekabet diinyasinda artik sirketlerin; calisanlarina, zor
zamanlarinda yardimct olacak daba fazla arag ve malzeme sunmalar: gerektigi
yoniindeki goriislere inancimiz sonsuz. Iste bu kitapeiging Index Grup Ailesi
olarak siz degerli calisma arkadaslarima, hem kendi kariyerinizde basarili
olabileceginiz hem de tiim grubun biiyiimesine katk: saglayabileceginiz bir yol

haritas: olmasini umuyoruz.

Kurum kiiltiriimiizin ve degerlerimizin bir yansimast olan Is Ilkelerimizin

tiim Index Grup Ailesi tarafindan igsellestirilmesi dileklerimizle,

Erol BILECIK
Index Grup Sirketleri
Yonetim Kurulu Baskan:



Onsoz

Index Grup ailesi olarak gecmisimizden gelen basar kultirimizl ve bize
gelecek icin yol haritasi olusturacak tum ilkeleri, is ilkelerimiz icerisinde
toparladik.

is ilkelerimiz, tim Index Grup calisanlarina yol gdsterecek, her an is yapma
yollanmizin ne oldugunu hatirlatacak bir haritadir. Tum ¢alisanlarimizin bu harita
icerisinde yer alan ilkelere uymasini ve bu harita ile yol almasini beklemekteyiz.
Index Grup olarak, bu haritanin iginde kalan davranislan destekleriz.

Index Grup kUltirimuazl devam ettirmemizi sadlayan ve tUm davranislanmiza
yol gosteren is ilkelerimizi bir araya getiren kaynaklarimiz sunlardir:

Vizyonumuz, Misyonumuz: Gelecek i¢in amacimiz, hayallerimiz ve yol
haritamiz.

Degerlerimiz: Yolculuk boyunca her zaman on planda tutacagimiz
karakteristik dzelliklerimiz.

Etik Kodumuz: Degerlerimizi detaylandiran ve etik agidan uygun is yapma
yontemimizi taahhUt eden ilkelerimiz.

Hedeflerimiz: Vizyonumuzu gergeklestirebilmek adina ne kadar
ilerledigimizin ve ne kadar basaril oldugumuzun 6lgtsu ve takibi.

Index Grup Temsili: Calistigmiz kurumu profesyonelce nasil temsil
ettigimizin tanimlari.

Gecgmisimiz boyunca edindigimiz prensipler ve tecribelerimiz.
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Vizyonumuz &
Misyonumuz

Vizyonumuz

Bilisim Teknolojileri kulvarinda, Glkemizdeki tim is ortaklarimizin, mdsterilerinin
ihtiyaclarina uygun olan teknoloji Grlnlerinin ve hizmetlerinin saglayicisi olmak
ve pazarda lider bilisim firmasi olarak faaliyetlerine devam etmektir.

Bilisim, Telekom ve TUketici Elektronigi alanlarnda hacimli ve katma degerli
distribltérllk is modelimiz yani sira servis ve lojistik alanlarinda da lider olmak.

Misyonumuz

Lider dunya markalariyla Grin yelpazemizde direk distribUtor olarak calismak,
rekabet glclimUzU arttirmak ve is ortaklarimizin tUm bilisim Grin ve servis
ihtiyaglarini, onlara en iyi lojistik hizmetini vererek karsilayan ana tedarik merkezi
olmak.

Kalite ydnetim sistemimize uygun hareket edip, is ortaklarimizin memnuniyetini
saglamak igin beklentilerini iyi anlamak ve olusan ihtiyaglan katma deger
yaratacak bir hizmet anlayisi ile gergeklestirirken, galisanlarimizin given ve
memnuniyet duyabilecekleri bir calisma ortami sunmak ve bu dogrultuda,
galisma verimliligimizi dlgmek ve surekli iyilestirmek.

Degerlerimiz X

Giivenilir ve Itibarlyiz

Tum davranislarimizda, yUksek is etigine sahip olmaya, tutarli olmaya, durist
olmaya, sdylediklerimizi yerine getirmeye, baskalarina karsi saygill olmaya,
kurumumuzu her anlamda sahiplenmeye ve en iyi sekilde temsil etmeye her
zaman Ozen gdsteririz.

Sonug Odaklyiz

Hizli, dinamik ve galiskan bir ekip olarak zoru basarmayi severiz. Hedefimize
odaklaninz, maliyet liderligimiz ile birlikte sektdrde de lider olmaya 6zen
gbsteririz. SurdUrllebilir ve 6lgulebilir verimlilik sergileyerek sonuglarmiza
ulasinz.

Yetkin Bir Ekibiz

Strekli gelisime acigiz ve Snem gdsteririz. Hizl 6grenmeye ve birlikte 5grenmeye,
ekip olarak yol almaya deger veririz. Yaptigmiz islerden ve sonuglardan
kendimizi sorumlu hissederiz ve sonuglart almak igin yetkinliklerimizi gelistiririz.
Tum bunlan hayati kolaylastirarak, olumlu ve iyimser iletisim becerileri ile
gerceklestirmeye 6zen gdsteririz.

Yenilikgiyiz
Yaraticl olmaya, degisikliklere ve firsatlara agik olmaya 6zen gosteririz. Yeni is

alanlan yaratmak, yeni fikirler Gretmek ve var olan firsatlan degerlendirmek igin
oOlculebilir riskler aliriz.
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Etik Kodumuz W Etik Kodumuz
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Etik Kodumuz, Index Grup bunyesinde, ylUksek etik degerlerin yani sira g
strdurulebilirlik ilkesini de esas alarak bilincli calisanlar ve vatandaslar olarak Altl n P 7"67’ZSZP 167"

nasll is yaptigimizdir.

Kendimize soracagimiz, yandaki tabloda yer alan temel sorular ve altin prensipler Soru 1: Bu eyleminin tUm grubun calisanlarini nasil
etik kodumuzun temelini olusturmaktadir. Bu altin prensipler dahilinde hareket etkileyebilecegini diistintiyor musun? Herkes bu davranisi yapsa
ne olurdu?

etmeye mutlak 6zen gdsteririz.

2L ROV P B s e Sl SO e 09 sl Se Altin Prensip 1: Her ¢alisan, her yaptigi ile her an grubun

timUund temsil etmektedir, etkilemektedir. Guvenilirigimizi ve ortak

e Yasalara Uymak (Compliance to Laws and Legal Requirements) itibarimizi bozacak eylemlerden kagininz.

¢ Sirket Kayitlarinin Dogrulugu (Accurate Record Keeping)

¢ Bilgi Gizliligi ve Givenligi (Confidentiality and Information Security)

Soru 2: Bu yaptigin gazete haberi olarak ¢iksa herkes nasil bir
¢ Kisisel Menfaat Denetimi (Fraud & Malpractice Prevention ) tepki verirdi?

s Armagan; HediyS3iEglence ve EyantiyonlarGiftMayagomom) Altin Prensip 2: Herkesin duymasindan rahatsiz olacagimiz

¢ Riigvet Karsithidi (Non-bribe principle) seyleri kesinlikle yapmayiz.
e Medya iliskileri (Media Contacts and PR)
¢ Sosyal Medya Kullanim Prensipleri (Social Media Principles)

 Bayiler ve Ureticiler ile Adil iliskiler (Fair Trade) Soru 3: Kimse etrafinizda yokken neler yapiyorsunuz? Nasll

e |s Yerinde Saygi ve Ayrimcilik Yapmamak (Non-discrimitation and calistyorsunuz?

Respect at work)

Altin Prensip 3: Kimse gormediginde bile degerlerimizi temsil

e Cevre Siirdirilebilirligi ve Geri Donilisim (Sustainalibility and etmeye odaklaniriz. Yalniz kaldigimizda, mudurimUz olmadiginda
Environment Protection) nasll davrandigimiz gergek karakterimizin, degerlerimizin

gostergesidir.

¢ Tiiketici Haklari (Consumer Rights)

s Saghg ve Giivenligi (Health and Safety at Work)
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Etik Kodumuz W'

Yasalara Uymak

Tum is ilkelerimiz, operasyonlarimiz ve ¢alisan haklarimiz yasalara daima uygun
hareket etmek Uzerine kuruludur. Sirket, tUm c¢alisanlarinin gérevleriyle ilgili
yasa ve yonetmelikleri bilmesini ve bunlari tavizsiz bir durUstlik ve dogruluk
icerisinde uygulamasini bekler. Yasalar hakkinda eksik bilgisi oldugunu distinen
her galisanin kendi yoneticisinden ve hukuk biriminden destek almasi beklenir.
Bir yasa ya da Index Grup prensiplerinin ¢ignendigini disindigd durumlarda
her gcalisan kendi yoneticisine, hukuk departmanina, i¢ denetime ya da insan
kaynaklarina haber vermekle sorumludur.

Sirket Kayitlarinin Dogrulugu

Tutulan tim kayitlarda ve is yapma tarzmizda gerekli kalite sistemini
kullanmanin yani sira igerik olarak da daima dogru, guvenilir, durUst ve eksiksiz
bilgi veriimesine &zen gobsteririz. Tum operasyonlarimizi gerceklere dayall
belgelendirme sistemi ile gerceklestiririz. Belgelerin ve kayitlarin gizlenmesi,
verilerin eksik kaydedilmesi, belgelerin Gzerinde gercek olmayan duzeltmelerin
yaplimasi, higbir kosulda kabul edilemez davranislarimiz arasindadir.

Tum veriler, satislar, harcamalar, édemeler her zaman ilgili hesaplara, hesap
defterlerine zamaninda, dikkatlice ve dlrUstce islenir. Tanimlanan islem akisi
kayitlarinin eksiksiz, dogru ve denetlenebilir olmasini saglayabilmek icin yeterli
belgelendirme ile desteklenir.

Tum calisanlar, YUrUtmekte oldugu islerin; kayit ve belge yonetiminde,
calisanlara, yoénetime, hissedarlara, kredi kuruluslarina, Ureticilere, kamu
kuruluslarina her an ve surekli hesap verebilme bilinci ve i¢ rahathgini is ilkesi
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olarak benimsemelidir.

Etik Kodumuz

=

Bilgi Gizliligi ve Giivenligi

Bilgi gizliligi ile ilgili daha detayl bilgi ve taahhit “Gizlilik Sézlesmesi” altinda
islenmistir. Sirket igerisinde grup sirketlerine zarar verebilecek, adil rekabeti
bozacak ticari sir niteligi tasiyan bilgileri, verileri ve dosyalari; kamuoyu ya da
rakiplerin eline ge¢cmesi durumunda ilgili olmayan kisiler ile paylasmayiz. Bilgi
gizliliginin en dnemli rekabetci glclerimizden oldugunu biliriz. Rekabet bilgilerini
de her zaman rekabete uygun yasal yollarla ediniriz. Bunun disindaki yontemleri
asla kabul etmeyiz.

Bilgi guvenligi i¢in, masauUstl ve dizUstl bilgisayarlarimizin veri glvenliginin
yani sira yedekledigimiz tim cihazlann guvenligini de korumayr kabul
ederiz. Hesaplarmiz hakkinda sifrelerin yonetimine dikkat ederiz ve tehdit
olusturabilecek durumlar karsisinda 6nlem aliriz.

Kisisel Menfaat Denetimi

Yurttllen faaliyetlerden kisisel ¢ikar elde etmek, menfaatine ydnelik para
harcamak, zimmetine para gegirmek, hirsizlik, dolayl yollardan sirketin ya da
is ortaklannin butcelerinden faydalanmak tim etik degerlerin ve is ilkelerinin
ihlali olarak kabul edili. Bu konulara yonelik ¢caba ve girisimin dahi tespit
edilmesi durumunda, kisi ve etrafindakiler ile ilgili Etik ve Disiplin komitesi
tarafindan aninda sorusturma baslatilir. Gerekli gértlUrse is akdinin tek tarafli
olarak sonuclandirimasina ve her kim olursa olsun hakkinda hukuki strecin
baslatimasina karar verilir.
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Etik Kodumuz W'

Armagan, Eglence, Hediye, Esantiyon

Mdusteriler, Ureticiler, ajanslar vb. tium mecralardan gelecek hediye ve
esantiyon konularinda, %100 seffaflik ilkesi geregince ilgili yoneticilere ve insan
kaynaklarina danisarak hareket edilir. Gizli hediye alma asla kabul edilemeyecek
davraniglar arasindadir. Belirlenecek “armagan fiyat limiti” Uzerindeki hicbir
armagan, yoneticimize ya da IK’ya haber vermeden kabul edilemez. Armagan
kabul etmenin tUm grup adina bir baglayicilik baslattigini, sirketin bir yOkimlUlik
altina girdigini ve cikar catismasi olasiliklar dogurdugunu unutmamaliyiz.

Riisvet Karsitlg

Calisanlanmiz veya sirket adina hareket eden diger kisiler, bir isi elde etmek
veya mevcut isi elde tutmak amaciyla; kisi, kurum ve devlet yetkililerine para,
degerli esya teklifinde ve taahhidinde bulunamadidi gibi, bdyle bir durumun
olusmasini da onaylayamaz. Alicilarin kararlarini etkilemek, aliciyl mesru gorevini
yerine getirmemesi yoninde ikna etmek amaciyla hicbir 6deme yapilamaz.

Medya Iliskileri
Medyadan gelen tim talep, soru vb. konularda oncelikle ilgili yoneticiler ile

iletisime gecerek lgili kisileri bilgilendiririz. Onceden belirtilip izni alinan durumlar
disinda basin iliskileri, sadece Ust yonetim tarafindan yuratilmektedir.
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Elektronik Ortamlarin ve
Sosyal Medyanin Kullanim:

Sirket sinirlar igerisindeki tum internet faaliyetlerinin takip edilip arsiviendigi
bilinciyle is ilkelerine aykiri bir sekilde elektronik ortamlar kullanilamaz. Bilgisayar,
printer vb. elektronik demirbaslarimizi dikkatle ve titizlikle yonetiriz. Elektronik
ekipmanlanmizin ¢alinmasi ve kaybolmasinin bilgi gizliligi, sistem erisimleri ile
ilgili sikintilar yaratabilecegini ve bunun da sirkete zarar verebilecegini biliriz.

Sosyal medya profillerinde calistigimiz yer olarak “Index Grup” sirketlerini
beyan etmemiz durumunda bireysel yazismalar disindaki tum agik gorulebilir
yazilanmizin gruba karsi bir baglayiciigr oldugunu biliriz ve bu durumda da tim
Etik ilkelerimize bagl kalarak sayg icerisinde iletisim kuracagimizi kabul ederiz.

Bayiler ve Ureticiler ile Adil Iliskiler

Ureticiler ve bayiler ile iletisimimizi adil iliskiler (zerine kurarak etik kurallar
cercevesinde gelistiririz. Bayilerimiz ve Ureticilerimiz arasinda rekabet yaratarak
bundan sirketimiz igin menfaat Uretmeyiz. Tum is ortaklarimizin konusmalarini
ve islerini gizlilik prensipleri dahilinde degerlendiririz.



Etik Kodumuz W'

Is Yerinde Saygi — Is Yerinde Ayrimciltk

apmamak

Kendi gbrev taniminiyerine getiren, tm grubun ortak profesyonel davranislarina
uyan (bkz. Index Grup Temsili) bireylerin din, Irk, cinsiyet, yas ve bedensel
engel farkliliklarina saygi gosteririz. Is ilkesi olarak din, mezhep, kdken, irk gibi
konularini konusmayiz ve farkliliklara saygr duyariz. is yerinde ise alim, terfi ve
gbrev degisikliklerini; is gelistirmeye ve ekibin gelisimine somut katki saglayan
yetkinliklere bakarak gerceklestiririz ve esit istihdam politikasi gozetiriz. Genel
iletisim tarzimizda, “gvenilir ve itibarli” olma degerimize uyacak sekilde tUm
mdusterilerimiz ve temas icerisinde oldugumuz is ortaklarimiz ile karsilikli saygi
Uzerine kurulu iliskiler gelistirmeye dzen gdsteririz.

Cevre Siirdiiriilebilirligi ve Geri Doniisiim

Cevrenin ve dogal kaynaklarin korunmasi ile ilgili tim yasalara ve dizenlemelere
uymak is ilkelerimiz arasinda yer almaktadir. Cevresel strdUrUlebilirlik bir etik ilke
olmanin étesinde her galisanin katildidl, ortak ydratdlen bir strectir. Calistigimiz
ortamdan baslayarak kendi Urettigimiz atiklar ile ilgili programlar gelistirirken,
enerji tiketimine dikkat ederiz ve tasarruflara dnem gosteririz. Cevrenin ve
dogal kaynaklarin kullanimi ile ilgili surekli dneriler gelistiririz ve verimliligimizi
arttinnz. Bu alandaki tim faaliyetlerimizi yillk Cevre Strdurllebilirligi ve Geri
Dondsdm raporu ile paylasiriz.
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Etik Kodumuz
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Tiiketici Haklar:

Tuketici haklan ile ilgili kanunlara uymanin yani sira; musterilerimiz olan
bayilerimizin - memnuniyetini yukseltecek sekilde calismaya 6zen gosteririz.
Bayilerimizi dinlemeye, onlar anlamaya ve ihtiyaglarina ydnelik ¢dzimler
Uretmeye ve sistemimizi bu ydnde gelistirmeyi degerlerimizin bir parcasi olarak
goruriz.

Is Sagligs ve Giivenligi

Calisanlarimizin saghgr ve guvenligi kurum kUltdrimzin olmazsa olmazlar
arasinda yer alr. Yasalara uymanin getirdigi sorumluluga ek olarak;
calisanlarimiza her kosulda gereken bilgilendirmeyi yapar, karsilikli iletisim igin
uygun ortam ve kosullari olustururuz. Tum galisanlarimiz igin; kurum iginde her
bireyin birbirinden sorumlu oldugu bilingli bir calisma ortamini tesvik ederiz. Her
calisanimizin galistigi ortam ile lgili risk analizini yapabilmesini sadlariz. is Saghgi
ve Guvenligi ile ilgili komitenin etkin bir sekilde calismasi icin; kurdugumuz iki
yonlU iletisim mekanizmasi yardimi ile her bir ¢alisanimizin fikirlerinin akmasini
sadlariz.



Hedeflerimiz

Index Grup, her takimda ve her seviyede somut hedefler lizerinden calismayi
ve sonu¢ odakli is yapma modelini benimsemistir.

Tum is kollanmiz icin belirledigimiz Anahtar Performans Gostergeleri (KPls — Key
Performance Indicators) Uzerinden yonetiriz. Satislar, Karlillk, Stok, Giderler,
Alacaklar, Odemeler gibi somut kriterler (izerinden hedefler aliriz.

5 yillik, 1 yillik, ceyreklik ve aylik hedefler Gzerinden isimizi somut gdstergeler ve
somut aksiyon planlari Uzerinden ydnetiriz.

Sonuglarmizi dizenli olarak takip eder, inceler ve gerekli raporlari %100
dogruluk ile zamaninda sunariz.

Index Grup lemsili \l

Index Grup Temsili, Index Grup’u toplantilarda, gérismelerde, yazili iletisimde
nasil ortak bir sekilde temsil ettigimizdir. Index Grup temsilinde profesyonel
olmaya énem gosteririz. Index Grup temsiline 6zen gdstermemiz hedeflerimize
ulasmamiza ve basarill olmamiza yardimci olmaktadir.

Baviiler, Ureticiler, bankalar, ajanslar ve diger G¢cUncU sahislar nezdinde Index
Grup’ta calistigimi beyan ettigim ya da Index Grup sirketlerinden herhangi birini
temsilen bir toplantida, gériismede ya da temasta bulundugum anda Index
Grup Temsilinin baglayiciigini kabul ederiz.

Davranislarmiz ile sadece kendimizi degil, kurumumuzun timUind temsil
ettigimizi devamli hatirlariz.

Index Grup Temsilinde éncelikle, gereken profesyonel durusu, saygil, diizenli,
disiplinli, konuya odaklanan, konulara yapici katki saglayan, not alan, takip
eden, ortamin igerisindeki dengelere dikkat eden, i¢ dinamiklere gbre davranan
bir davranis battindne girmemiz gerektigini biliriz. Emin olmadigimiz durumlar
ve davranislar icin bir Ust yoneticimize ya da insan kaynaklarina danisinz. Geri
bildirim almaya ve kendimizi surekli bu konular ile ilgili gelistirmeye acigiz.



Index Grup Temsili \I

Index Grup Temisilini birgcok acgidan de@erlendirmekle birlikte 4 ana basliktaki
temel egitimlerimiz ve egitim notlarimiz ile &greniriz:

Toplantilarda Verimliyiz,
Zaman Yonetiminde Etkiniz,
Yazil iletisimde Giicliiyiiz,

e np

iletisim Temellerimiz.

Bu egitim notlan strekli erisime agik haldedir. Ayrnica tim yeni ise girenlere
ilk gininde ve oryantasyon egitiminde anlatimaktadir. Her yoneticinin
sorumluluklar arasinda bu kurumsal becerinin ekiplerinde ¢ok gugll hale
getirilmesi beklenir.
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Index Grup Temsili \I

Toplantilarda Verimliyiz!

Zamanmimizi lyi Yénetiriz: Toplantlya zamaninda geliriz, zamaninda baslariz
ve zamaninda bitiririz. Gerekli olmadigi strece toplanti yapmayiz, toplant
sUrelerini uzatmayiz.

Giindemi Net Belirleriz: Toplantinin amacini, glindemini ve konusulacak ana
konular hizlica belirleriz. Toplanti konusundan sapmayiz, konulari dagitmayiz.

Toplantiya Odaklaninz: Toplantiya hazirlikli geliriz, toplanti sirasinda iyi dinleriz,
aramizda konusarak, bilgisayar kullanarak, telefonda konusarak toplanti akisini
bozmayiz. Gerekli notlar toplantida alinz, not alma malzemelerimizi yanimizda
getiririz.

Toplanti Notlari ve Aksiyon Plani Olustururuz: Her toplantida bir gorevii
belirleriz ve toplanti notlarinin alinmasini ve herkese zamaninda iletiimesini
saglanz. Toplanti sirasinda net aksiyonlar belirleriz. Kim, ne zamana kadar,
neleri yapacak ve kimlere iletecek netlestiririz. Gergekgi aksiyon planlari Uretiriz,
sOz verdigimiz tarihe kadar islerimizi tamamlariz.

Verimsiz Toplanti Yapmayiz! Her toplantimizin bir sonucunun olmasini ve
mutlaka yeni kazanimlar getirmesini hedefleriz.
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Index Grup lemsili \I Index Grup Temsili \l

Zaman Yonetiminde Etkiniz! Yazily lletisimde Giigliiyiiz!

¢ Planlama Becerimizi Gelistiririz: SUrekli geriden takip eden ve yetisen e E-mail iletisiminde hizll geri donus vermeye 6nem gdésteririz ve tim
calisanlar olmak yerine, ileriyi planlamaya, takvimimizi ydnetmeye 6zen maillerimizi zamaninda okuma ve cevaplama prensibimiz vardir.
gbsteririz.

¢ Dogru sekilde hitap ederiz, dogru sekilde sonlandiririz.
e Takvim Kullaninz: Toplantilarmizi, ziyaretlerimizi, hatta yaptigimiz ana . ” p _ _ o
isleri dahi takvimimize isleriz. Diizenli olarak aylik, haftalik, giinliik olarak St gamanineiE oz svesaye dhitpleceiizisa i otitiz:

takvimimizi kontrol ederiz. Takvim hatirlaticisini kullaniriz. e GUnlik konusma dili ile mail atmayiz.

¢ Takvim Duyurulan Atanz: Gorlismeler, toplantilar icin muhakkak toplanti e Tirkgeyi dogru kullanmaya 6zen gésteririz.

daveti atariz, gelen toplanti duyurularina cevap veririz.
e “Gdrsel yazim formatini” kullaniriz: Kisa, 6z, net, mimkun oldugunca

¢ Yapilacaklar Listesini Yonetiriz: DUzenli olarak listemizi yapariz, madde madde.
guncelleriz. Islerimizi ve sorumluluklarnimizi takip ederiz. E-maillerimizin
takibini bile gerekiyorsa takvime baglariz. Acil ve énemli islerimizi ayirt * Sadece e-mail ile haberlesmeyiz. YUz ylze iletisim ve telefonda iletisime
ederiz. de zaman ayiririz.

* Teknoloji Kullaniriz: Mail, Web ve vb. elektronik araglari iyi kullanarak * Mail tanimlarinda/kartvizitlerde is disi konu, s6z, gorsel kullanmayiz.

zamanyazanrebel e loniziian iz e “Zaman kaybetmeyi hic sevmeyiz” fakat yazili iletisimin kalitesi adina

e Yapilacak isler ve E-mail Konusunda 4D Prensibi: zaman kaybetmeyi kayip gormeyiz!
- Do it (yapllacaklar listene al),
- Delay It (ileri bir tarihe hatirlatici kur ya da ileri bir tarih icin ajandana yaz),
- Delegate It (ilgili kisilere ydnlendir ve sorumluluk ver),
- Delete It (ya da sil/arsivle)

" "



Index Grup Temsili

Iletisim Temellerimiz

e Once dinleriz. Sakinlikle gergekten dinleriz. Dogru anladigimiza emin oluruz ve

bunun Gzerine en dogru aksiyonlar alirz.

e Empati kurma becerimiz Uzerinde surekli ¢alisiriz. Birbirimizin bakis agisini

anlamaya gayret gosteririz.

e Karsimizdakinin gercekten ne istedigini, gercekten neye ihtiya¢c duydugunu

gerekiyorsa sorularmiz ile netlestiririz.
e Emin olmadigimiz seyleri sorariz ya da arastinrz.

e Farkli iletisim tarzlarinin oldugunu her zaman hatirlariz. lletisim sirasinda

yargilamaya degil, farkl tarzlar ile bag kurmaya, empati yapmaya calisiriz.

e Farkliliklari olan hatta bazen aykiri fikirler Ureten kisiler olsa da olumlu bir ahenkle
ve destekleyici bir dille iletisim kurariz.

e Sabrr ve saygi ile hareket ederiz. Karsimizdakini duygusunu anlamaya calisiriz ve
karsimizdaki kisiler ile bag kurmaya 6zen gdsteririz.

e Profesyonel olarak calismak ve kurumsal olmak kadar, sicak, samimi ve glvenilir

bir sekilde hizmet etmenin dnemini hep hatirlariz.
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Prensiplerimiz ¢&
Tecriibelerimiz

Hem profesyonel hem de sicak ve samimi bir
aile olarak is yapmaya ozen gosteririz.

PROFESYONEL LuE SICAK

KURUMSAL |\ pex:crup|  SAMIMI

DEGER KATAN ETiK

e Kalici ve iyi iliskiler kurmaya deger veririz, uzun vade de hep birlikte yol
almaya 6zen gosteririz.

e isimiz, isin icindeyken, is (izerindeyken &greniriz. isimizi, yardimlasma ve
birbirimizden dgrenme sistemi ile &greniriz. Yasayarak 6grenmeye inaniriz
ve tecribeye saygl gosteririz.

e Sirekli gelisime inaninz. Ogrenmenin bitmeyen bir yolculuk oldugunu biliriz.
Isimizi, ekibimizi ve kendimizi stirekli gelistirmek icin calisinz. Herkesin kendi
yasaminda ciraklik, kalfalik ve ustalik dénemleri oldugunu biliriz.

¢ Dedikodu yapmamaya 6nem veririz. Index Grup ailesi, aralarinda
olmayan bir kisi nezdinde olumsuz olarak konusmazlar. insanlarin yliziine
stylemedigimiz ve sdyleyemeyecegimiz seyleri aramizda konusmayiz.

e Performans odakli calisma stilleri benimseriz. Cabalarimizi dlgUlebilir
sonuglara yénlendiririz.

e Her zaman ve her kosulda etik ve ahlakli is yapmaya &zen gosteririz.
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Is llkelerimiz Hakkinda
“Ben Ne Yapmalryim?”
Diyorsaniz...

Index Grup ailesinin  ¢alisanlan olarak, birbirimize karsi olan
sorumlulugumuz kadar, musterilerimize, Ureticilerimize, yéneticilerimize,
hissedarlarmiza ve Ulkemize karsi da ayni oranda sorumluyuz.

Etik kurallarin ya da is ilkelerimizden herhangi birinin inlaline sahit olan
her calisanimizin bu durumu, bizlere iletmesini bekliyoruz. Herhangi bir
etik inlale sahit olup bildirmemek, sizi de ayni ihlale ortak edecektir. Bu
durumu énlemek igin; bir etik ihlal ile karsilasma durumunda, konuyu
kendi mUdUrtinUze ya da etik komitesine her zaman iletebilirsiniz.

Korkmayin, bu tarz durumlarda sirketimiz gizliliginizi koruyacaktir ve
sizi bu paylasiminizdan 8turd higbir yaptinma maruz birakmayacaktir.
Onemli olan paylasimlarinizin somut gdzlemler tizerine kurulu olmasidir.

Etik komitemizi; tim ydneticilerimiz, etik Ust kurulu insan kaynaklari,
hukuk birimi, ic denetim bolumua ve mali isler grubu Genel Mudur
Yardimcimiz olusturmaktadir. Kendileri ile gerekli her konuda istediginiz
zaman e-mail, telefonla ya da ylz yUze gorusebilirsiniz.

o
p: o 3
"8}# Is llkelerimiz kitapgiklar icin hi¢ agag kesilmemistir, %100 geri donlisimid kagdida basimistir.
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