
r[uu :1 u.r1un1 :no quil GcJun'r:uBu''r:{onr :fi rJ :vau
o<

nmudrrio (Best Practice)
q_.-3-___.i_o_ _-ce. t 4 v , J
rul^ruv10 1 tfl 0vl3Jd n1ufl 15nin?13J rd u{u0 ga0 [uo{

Ior u fi si'rurunYr nr:rfi orqr.ifi uaqvn r nuu rvir rYu qu ri ( o. o o)
lutir.rrusnraa.:n:rusi v{.6.bddd-beou uayrir.{[ufln,]atruuri lr.n.uauo-bdben

drmofiatato o.:uiflflEaynu
ugrura.:ohmoAalalel

o." fi6's d:vgrn: uasrrrrnt:ilnnro.l
(o) tirrnoFalnln oYtoqi u:,jd a or"Tuaqr firodvrrrfinmyiunnrdarrufiaro,ro-.rr,rieflfiayrnu virrqrn

sr-:6'.rr,rirroiflvtnu tJ:vlrru ub filnmn: fiorrururmfierrioriudrmounvi'rraifltn#rdur nid
fi n uafi o fi er ri o fi'l oh rnouu o.i d$avdr movruuln : d'r ra{orio EJ rd Fr

fifi16' o'qrion-L€irrno:rdtnn q'.:uierfltavrnu

fi n n v iu o o n 6 n si o rYu dr rn o :rGtna d'r raipr niav rn rs

unvdrmo ilurtuv{u q-siliqaTao:

fi rtnv{usr n 6prpio rildr un o:'rGtnn 6'{yiq fiBav lnu

unvdrmo Tnuu:ru 6'srai'erfourdpl

(ts) tJ:vtrn: drtnofiararofirJ:vtrn: ri'l?u loo,oroo nu t1u oo,odd nru r,r{l c(,c(den Flu

finYrufou d,oblcr nrirrtou
(en) ttnnr:ilnn:or \

o. nliilnn:oleiru4finrn uilsoonrilu < sirun << ra{rirurJ:vnotfiru
o) oirlaqr fi r< ra:,jriru r") sirtandnfis fi oo rarjriru

m) sirlarauoltt-'ton fi .r udriru <) sirualqarir.: fi o,o raqjriru

u. nr:ilnn:oteirufro.rfiu fiotrinr:uivr:drupirun a uvir rJ:vnou6'rs orrinr:liur:eirucirlnqr /
^+^{- ,r- | 6
nan a{ / Lafl e.t?{ rra u 0{ nn1:u:ilr:a?ueiruauu orUen.:

u.dud d'nunrsnfid:v!iln
vtg

zr44o(o)fruvt drmafrnrarg odlD.d6'J rrr:rlfiIaurn:
(to)qfirJ:vrvrn anrvrfr'rtlu{tu#ufi:ru #.ro{lurrnvirnarfo.:trX aarnfiuTnud?hr{JuduirurJurr.urru.'ori.,

i dd fi nr r r l o fl il ail u : 6f Fi ou rir r cir usi ryr r v ur"ri n r : r.J n n dr r r,r o u v fir s -u
(er,) qfiornrfl fi en qq r.durdarrYurflord6ul

sn. arfilnnnd'n il:vtlrn:rirutrnqjfiorfrnvrtdrunlrrnua: TpraliruruiJuua-n uiavfiorflnuail t6'rrri nr:uf;uta'rr{
nl:uTv1.l.i ytla?u

<. f, u 6tata r.r fi srriruEivr r r rrt :uofi ofi air frar 6 o rirry ou v 6€v

a. :rutfrr.l:strn:sio#r/siotl druru bd,denen.dc( urvrZrio#rZsiofl

u. trurJ:stnfifi'rir6'ry ldruri rrurJ:vrv,rninr:*rjrriurtourruavlrul:vrv,rfiruarr-rrirruo

"u. 
anrudnur fidlurutfr*#u ., ruvit ru-jlr{Juanrufinurlud'tri'pr ffilq. ,tru.:u od uvil (:vpYlrJ:ynilfinur

ors u#r/r.ruralanra en uvil) I:qEau:v6'ut-oulfinur q;ruru b uuio 

*

i ' .i o..--_'- Li v ,y | " 
q 3 4, I rqvad. dflluvlvta{tvtu? tJttua'i110{tvrurilrr'leruo::rL LFItun 0TU'tuo::tJolarl c,iruandndr rtJuanrufr!iridt::lrtrol

v! :sars{rua vlvonrafl n"uu lu"rix 16ou fr nur uu ovfi nrrt'prrrurJirran::lvr nfll9c

€t. dfi1ul^turura firitrin{1u415't:ilAtdrtno o tu#.r T:tflelrurarulo sno rfius o ruvit T:lilururaeitrailarnrvl
1

sirua siruru c *vir uilruuinr:nr:rrnudanuiu * rrvi.:



_lE_

o o. drunr:inur narua{urEuuiorJ

o. anrfiofi:?a4o: o [rvi.l

ro. no lio u o.rar Ynu.r fi u uprutir mo fi ulu..,pr d u<
t^'

rduu rr n r :o :ro:fi eir6'al

r#uuruadn

o. orJlJyrl{fi a?{ guuvrl4rJ'r g ra? fl f'r dobet are, fluur n r60-ri,ruTnd

b. auuvtl.iua?{guuvt l4tJlurAr flfl doend aru rirulogsiar _ druqlugN

en. auufrarfiu ara riruarelrs-f,luTytd

rduu'n:or

o. 6tuuyt1.l14a?{ guuvt 14rJ,l u lat fl fl dodet a1 gfi1Uv{ alr_riruloorir.r
u. nuufrorfiu ara rirutru-firud{El1{

u. nr :i rn:r vrfno eia u nn ru6 r (duiizn,r:sir rfi unr:) (swor)

o.tfiasorndrunafiararprrflual'rmaturnt6n firJ:csrn:fiou rJ:vnaun'unsufi'sardrrnotriltir#uurcadn
tunT:r6umr.r lirtrflnr:td:ot{nuuturirtrirr 1 fiGrrcurioer nr:o:ro:triuururju

uJ6'iuatudurfi oluar:rJfr uh.rruorn14nntneirurfl uaejrto'

m . fl 1 :il r y r r fru fiu tird o r o n r u ir u fi o drtdo ei r qil''r fi t

lqEjou

anrlttfruur{fl1rello: finotrdu.:q.: rdorornnuueiaulraqjrfluuT rr.irural,jdru uavrflur#uur.lrourfrruasurr
rnicruthu fianrlryunutriarur:ntetrur#umrttfin{T r ffutd fivrrrTd.: vrrrrdarrflusiruruurn uffosfifl,rs16ou
a eir{ sio rfi o.: usifi ri.rfi nrru rd s{docli1 ournntfr

sn. uur6e iEnT: uavnalneira'rydt{rYurndour;irrfiumunrrtrJaoqfisiltnuu rriu nr:uBur:dnfl1: :suu
ria4a nT:aofloo-srfiar

4udrlfluGnr:druflatfruuavaoqrifiruqvrl{nuudrmofiararo (qdn.a.fiararn) 6'.trainn6avrnu roa?r]
ad!,aJq

uu??l1.t iEnr: tTusroutunr:riuln6ounr:rirrfium drunr:florfiuuavasrqrifilranurrnuulutirrrmnnra
- d I d.c1 , -Hd { n :1U Fr 1r'r. fl.ts dd6t-b drDb $a s t? q til Sn f atl lufi n. O.U eO o-bdben d'tfr

r..6'ootrgudilfrrifinr:druflorfiuuavaorqtifirra maRararor (fliln.o.Rararor) uav 6uri
rJfrrihnr:druflosfiuuasaoqffinnqvrrrnuu"lurvdufror #ud rnoodru?un1: n?uqsr ri.rfiuq;ua uav

6ornrunr:ll"rmu"lu:vsr'udufi rravrj:sarurrurYuuilrarrufi rdaa{ar
soA

o.u dqlirurlu$avu1a:nr: lfr'ou:altnr:nt:d'x'rutownnrndauUC

. o.sr r.J:vqlnawn:ttJn1:flutfr tu:vdudrmo rfrtouauraurc,nr:fio findouuuemrr nrnJfrr.ifiudfiilrel{ru
d rd u r rio r wro otfr n r :tTu r n d o u m u rf, utr.l o ei r d rJ :v RilBn r v{



m-

o.d ilTsdlua rrin:rj nn:ardruviarfiurir rfi unr:n1ilil1a:n1:drunr unru tdud
o) n:'lodouGlRl' ouu vio:vu.E,tLluut.uiufiorou r,rrnrirqo"lfrrilrfiunr:eiouuqiluEorJiurJq.:

tfrafluanrudt{nr:tdotirqJaooritr rarnoulunmuYufierouqroqariruqudutfrr]:sa.rufi'ugudr :vdudrmo
rfi orJ:serurarir st rufi 5u fi qsou r{r uufftrtfrra'uriouryr f, fl 1a

u) dl:rolntdu.: noduot:ru rJiurJq.ruavfinflrsil:srrdlfiudud.:16outfi{l6:nt{nuu
rfi u a t ru :vrTor :vi.: u r ndu

m) dr:aoanrvl4fifr'ori{rlnuuluduvrofrufiorsou uavurffhrJiurJq.:trfiarur:nuo.:rfiurf,quvidgtddnrou
c) n:aoaau#ryryrrutv{ tv{fr1Giala'jrt flrertsr'ou rn6ouauruorlo: uasr;i.rrfiunr:rJiurJq.rufl'tr

trflfinrruailg:ai {orou mnoglunmuYuar'nroutos?rdrumudu tfirJ:sa.ruryugueir :sffud,run. drurru.u
nrira{rufi iufi nsou r{rufflutfrrfruriourilFrn1a

e) dr:aoutracudfinr:rioaffr.:tudur"hflr*orlT rfiunr:triludrraSo raSofiosrs.:flrsrfiou tv,leio.ra,jr.:
trflrfier':l^lo rdotrflufiqnrudaoon-slunr:t{:ntrSnuu uavl#raqrrrJfrrifi.:rutu#atruonra

u) {q?flrflrud:ctr#ufiurf:ru:.rr{fi.rurn:nr:lunr:fl0.:ri'uuavaorqu-fiuaq u1{nuu flrerudqfiausirr
1 fino&':u3rxilqilsu vl'l{ueln lotrda.:'[udu*'r$iou{sr6auffl{:nl{nuu tfrrdunrru:s:ior:vi.:1un.r:r7ud
rua rrJfr rifi n 1 il nfl uil l er o dr rn d.r n Yo

o.e rJ:vgurirriu {"traqirirurar rdoiuvr:luuluurutunr:rJfrr.ifi uiud,ruaslfrnlrudr6'rutuurn:nr:
flalrYurmvanqrifinaqvn.:nuuluda.:rilfln1a rlfrr.ifin'rlfiflufirodr.:dn-tunr:rlfrrifinrungrnu.u ,iunYot#rirriu
{"lraqir.irurar rirnorio.:tJ:strsu inorar firuutaqjriru iliuanryr4fifr'nrl ouuo..'utu"qjr.iru fl.r.:ran flrEr
[{':rfioudr'r 1 hfliortffuldodr.rrTqtouuavfinmurjaoorfrs uayd:ssr#urf,uif6.:ursr:nr:tunr:florfiuurasaor
qriFnaqvrr.:auutudr.:rmonraaituuan:vorerdral#r.iriatt.l:vmutdium:ru4niuodr.:rdarfio.:

o.b !:fil1flr:d1dq:cu'ir.:al'rsrJnn:ot rir:ro #oqmr..rdanrnrTuiriu.r..r'luilsud6r.: f rdaat,r.r
6 n6irfi ntunr:rJfl f6nungrnlt ud,ru nr:o:ro:riou ril 6n1 a

o.e/ !rallnr:urireJs'lufirfisr{0.:tunr:7ln{auuaruflotrYu uasaoroflfililervt1tauu rff.rnr:d'nfrouuuTfrv
(crx) uavflllclslsJfianrunr:aio3.: rfr-orflunr:uqEailnrrunfaltunr::osYuaarunr:oiorifirranludutt'
lugrJuuuoir.: 1

u.o {od.:gudrlg'ffinr:dalrJo.rfruuavaoqri6ruerill{nuudrmofiararn (oun.o.Rararo) du usi.rd.:
g t a',oso

r{TarfirfirJfrri6.:'rurJ:sqirgudr naoq bd drTu.: rnoodt,rrirdtunr::rusruriogaqrifiruqrl{ouu r.l:varunr:
rJflrihnrufiuradautrudr.: 1 ludud friuTaulu {od.:nr:ornurjrarufio riru{irarirsrJfrrifituu6aviu

au
r".u {nfi.rnqn:aoudn druru o nor Torug:surnr:rir#r:vu'jrr r{rr,rrirfisi'r:eo alradnn:o.r Gtlulrrufis

o'lr{n:tlnn:o.reieufrotfiu rirriu flraqjriturar orJn:. uasinatar rnooriln'ut{n4rauruodrrrnd.:n;o ,.unYo
niruesnaruasern urid:vmtutunr:rduur.r

-Uats.en d'qdtQnuinr:il:vs1su?to{ odvr. siruau d Qer Tquil:ynaurird'.::sra'ir.: rirriu fftraqjrirurar
amtn ..Jqr. q, oru. rdadrursn,l.uurr'rn,r.rfrf"i-rrJ:vsrrufirfiuvn.:#ryorhJurtu:vu.j.o,rrn.u

b.d aeir.:riatr bb no loud:vnourirdrorn rirrii fflraqirirural qn sru.
il:ss,r$ tfiaflo.rrJ:ru dnrdou rataan'or#uqnnadm, r,rtofivrq6n::urds$oslflrtvl
rfiorori6rraEill{touu Torutaurvqnnafirurudr{u tfrYno'rt{udeur{u]:s6t1uEorn6'audrfrtfrirrfiunl:nru
c y A a o ' , ,o,) ^druroufirfr raEanaadru'tun'rlr6tsorntudrusir.: 1 ruri{fi'u6uvrrr#ryo:trhrryr'anrrurJaoofiatunr:rduurs

Inatrfludavra$riruritauoduvltlun.r#oqrrr.. tfrrflutrjsrrJn?'rrll4rl'lsar utonuanrunr:ni uau:1rJq1u,u -'- - i'-dt ' _I__C-C-o v I 4'd ca &ruqn1:6uffllura{fl 1{ lauvtn1iluq4niuuso fi 0il ruqnr:nifi ofl u



-d-

o 
b.d 6'nfi':qorn6oufitEao,nvt-rirnr:rJnn:ateirmafialalq ahelnererrTun{ o {er uay an.fia1a1fl o {eurfioaon{un:roi'nuoanoaad t'.ududrdursirr 1 rtiu anrufi{q.:ru€urtr ,r.orr.i.udrfi,t1arj1uq',r

TnalilldiuorlryrorralotdrJfrri6nrufrngralT udtaupr rfiarflunr:flo.rrJ:.ru{fifinqfin::urdu,:fio..,orirfrf,n,
qrifiu,tqvn.:ouu

br.b xJour4rJrsrx'rrariTriru:rrnr:rirt 1 ila-odrrRa oannr?o d.:to irflrirr r:rJflrifi.rru
udrdrnriT d{'rJfru-F.:rurJ:vdrnon:,ro#onrrr'rou6'n nnu3nr: uavnoni? *asr{rdru
d:vquniru:vuur'6frnrivrrltna (Video conferrence system) ru gurirJfrrianr:deurJorniuuavaoqrifiuae
mrrnuuo'r unofi araro4niu :vu'jr.:[?d,t oc( o o-ob.o o u.

r"'"'r rirfiuuasniudrtrflrhriu flrn{rirurar u:vtrdlfiuddrrrn:nr:tunr:fl0.:ri'uuavanqrifirilnfl1.ruu
ilfoutanerudrufiavl*tio.:tj:vg'ttu hitrfrsTudulur^r1r4uv'[urruvrura:r utornaantr.tnio.rrduruanraqiriru
tudr':tunnla niru o.rraqiriru4niuvY.:tir.:rfiruavdr.:r6u uavurnrfl a'nr6srnr:o-nfion::ilsraflaqjdrud dutllnr:fl4{fiuuavaqqrianaqvrr.:auu raiordu :rrairsa::dt4'9
ou1{auBvtu

u'a d:vdrufluncuva.:einiT rnofiaratsrtunr:dqfion::uat'rta::r{ rtiu fion::uarolud{rufl "luqirq6u
to':iud 'o f,uflnil - o :Jn:1nil uacdorfiarfi.rrfi6lfrrqryfinurnitud.o,,f.o.l;udutR*i #rf,furrn.nu
tddr u fi o n ::udr q ry ua va n n r :d r rndo r dld fi uo a n o ao da r

u.et rilqgudrJfrrifrnr:druflotrYurtavaotqu-fituervr1{6ruudrmoRararo rnoouauulerursuavrfiujrtunr:
Ufrf6':ru nr:uBnr:iltet'ltuilo{ldrr,rrirdrj:vdrnon:eo uav:ru:{ria$r.:6n6irfin'lunr:rjufi'tfruridria.:tutfufi'
tdiuvr:ru ri oun'r :rJfr d6.:ru

u.oo tfl9da{ilr{a-ododaar:mr.:tad " f,tJo.o.fiatato" :vu'jr.:{frn'utia;tr uasrdrufirvr*grl5tAmu
',d4nal'ru tfia:rsrruriogatirr. q r.ranr:rJfrtifirru flryrar qrta:in v3o

anrunr:nioir.: 1 luudavnsud fiq8utolunr:trnr: ,,rurffou,io.faatonr:
uluurutunr:rJflr.i6tro.r{uir6'urirysrtuusiaciutrfrr{tnrirdt6'iuyr:ruri1?d1:n?1ilrna'aulrar slnr-arJiurJt.r
nr :lir.: rutu usiaviutfrfi tl:vf, uBn rn urn

b.o o rJ:sfl''ld-ilfiudfilursr:nr: nr:r,ir rfiu{1u airuanT fiivrqfro.:dutriur'riarrJ:srrsutdiuvr:'ru $as
ffi aiq:vi.:"[unrtr6ufl rq rmvt{:otdnuuo dtsio rfi o.i

b.ob U:equaruvn::ilflT :gutfr rdaaqrJaranr:rJfrtifi.rru f,ryrarqrJa::n rfiorf,uuuruturitqrsiotd

r.o dr{o:1gn1: {aao.:nT : uTuuruuasuurvrrtunr:rJfrrihrrutudrunr:florf,uuasanqu-Guaqvrrnuu
tolurirstufiorrirud.:tudrJ:vqurfaufireiru:rsn1:/n6uen::unr: nrrla.dtno nr:r]:vquri'rriu {"traqfrirurar
rf,urJ:v,ir4nrfiau

m.b urrlJlfl't:nrtfioqutn:eoirufru:su'jr.:s,hudnn:otuavoir:ao'[unt:nroriuifiuo:ro: nr:r.i.r6'ut{
nXrauraaeir.:ttiutrntflurJ:vsirilnt6ou Tprar{urrqnroiiurfisrrYu nr:nror6uriqfi:fiu fl1:6t,pJt4al?nfi:fic;

n1:l'lnflrtuor4rytnriud nt:du:nt5rrfiudruun nT:qiud:nr6uvru'rGt:.r n:sfifirrflunarufior16nriouniru:n
trfl'jrneirr6'nt6ouuavd'rrfia;rJ:vTusdluanrufiarsr:ruvtuuqjriru Toertrfr ri'rriu fftnrlr.irurar rflu{
n?uqsJe$anr:rJfrrifi uast'ru{'runr:rJfrrifivrr.:do{ilr.:tad rirfiu fftrnc!rirurar urnrflunrrufisr#,r
trfr ouvr.sr:.rir rfi unr:n1iln0usr1rJqnn:fi



m.6n au:illfrn?ruf,rfiaetiuiriao:ro: uridr:rtnr: rirriu {'traqirirurar arrfnrdnn:a{6iaufro{fiu
finrBsulud.rfiqanrufinur'tunaud $avuof.rttorufinur rfio n,r:drufruflorn-u[avaqorjfiurasr
u1'qnuu uasil:caruwdrftraiotunr:oontfru3nr:u"r"luou c a

ar'e ariudrlutrifinr:drrdrtuorlryrn{ud:n6'n:u'ruerrn{,,ririnGerufi.:turasuondfllufinur il:srr'urtrtrj
uonanrufi Insfi lqufi ahsdnnro.l an.Rata,sr aarufinur drfu {"tr,tclrirurar uavrud.:{.ruiqntavlnu
daufrutunrntfrrifi

tunr:lirtrutu:vor'ududd.rdera'ryfid'rrnoBararqldeirrfiunr:rroeir.:siorfio{tunr:flarfiuuavaorqrifiuaq

f^rryu. ::un'rrraqjriTutunr:florfruuavarrqr.ifirraqvrr{fluu
rJ:cTu rtiu

o'nr:tfflu:6'uffiofiorflon{utarfravlrcfiou'tu oria.drunoFialarq rrfiorflutia.ryrrtlunr:fieeiodoal:
tu#x rm onra ufi a:r eJ 

qru uaqnr :ni rud.: fi nsrr udrrar:sir.: r tuduvro

u J{rao n:sor u dr rrorvr{rirutunr:u:ymd'ufiutffirr{,r uavr6ua d.r.:sio rdo.:

a'.ld:nto': an.fiaralot rarjrufl6uqnriuq,o.t ouor.4nuvi.r 't{rnda.rrf,u.:60:ad:ssr#1fiuduavu{.:16au
rJ:vrrrul#rJg'riorn,ruurn:nr:oejrrsiordo.r4niu

a.{ord1larirfioonhJrJ:vtT #ufiuStfrnmufurivltriotrJ:ssrsur.iruanrfi?uqfro.:fiuoeir.:siorda.:

-,d ya\:go tI:1tJ{1U
(ureJar::d rrTnsr)

sirurarir rJdod'runa

In:. our-*ometmdts


