(® GROUPL DELACHAUX

Etiska riktlinjer

l/ et [ 5]% fé'// vy e asgen

FRAUSCHER @a/vl\{gr%cﬂzrlx DCX CHROME LENO3-MEC




Who We Are

Ve ér 1/&/177‘«7/m«/e feam

/ Fonflant Mfi/ack/[/«y

/ omt /amﬂ/éd’a/ f or alt
/é'—ﬁ'a Kunden ( fc‘)’//fa Vinmume!

® GROUPE DELACHAUX
Our ]
Worldwide

w Engagement

‘ ‘ Som marknadsledare vill vi vara en god férebild och verka fér hallbar utveckling.
Vi lovar att:
Fungera som en kraftfull och innovativ ldnk i vara kunders vardekedja samtidigt som vi har full kontroll
6ver hur var verksamhet paverkar omgivningen.
Frdmja vélbefinnande och framsteg fér de ménniskor som ingar
i vara team och i de samhéllen dér vi &r verksamma. ”
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Meddelande fran CEO
Guy Talbourdet

Delachaux-koncernen har levererat I6sningar till kunder jorden runt i éver hundra ar. Vara ledande globala
varumérken (Pandrol, Frauscher, Conductix-Wampfler och DCX Chrome) ar vélkénda fér sin tillforlitlighet, palitlighet
och sitt nytdnkande. Vara nastan 3 800 medarbetare i fler 4n 40 lander utgér sjélvgaende team som standigt
utvecklas och samarbetar for att sétta kunden i framsta rummet. Vi har skrivit under FN:s Global Compact-initiativ
och har ddrmed avgett ett I6fte om att agera socialt ansvarsfullt i alla lander.

Etiskt agerande ar en forutsattning for att vi pa lang sikt ska na goda resultat. | dagens vérld rader ett tatt
samband mellan ansvar och resultat. Marknader, kunder och regelverk blir alltmer globala. Om vi begar lagbrott
eller agerar oréttvist kommer vi att skada vart goda rykte och dventyra foretagets framgangar. Det &r sa vérlden ser
ut idag och det &r nagot vi maste ténka pa.

Ett etiskt agerande &r forst och framst en chans for oss att:

> ta kontroll 6ver vart gemensamma Gde och férbli trogna mot Delachaux-familjens entreprenérsanda

> utveckla varaktiga relationer till kunder och leverantérer och skapa gemensamma vérden samt

> ge dig mdjlighet att blomstra i en respektfull miljé dar du kan vara dig sjalv.

Det ar déarfor du laser dessa etiska riktlinjer.

Vara etiska riktlinjer definierar och exemplifierar det beteende som forvéntas av oss alla, oavsett var vi befinner oss.

Riktlinjerna beskriver 6versiktligt de allméngiltiga principer och varden som vi alla maste respektera. De ger dig
ocksa de verktyg du behéver for att kunna identifiera riskfyllda situationer och hitta ratt svar - for allas basta.

Jag vill att du ska veta att du inte &r ensam om du upptécker att du befinner dig i en svar situation. Dessa etiska
riktlinjer forklarar hur du kan ge uttryck fér din oro och vart du kan vénda dig fér att fa hjélp. En kultur préglad av
dialog och 6ppenhet ar nyckeln till var framtida framgang. Det &r sa vi rakryggat kan fortsétta vart arbete att pa
ett engagerat sétt hjdlpa vara kunder och samarbeta for att férsékra oss om att Delachaux-koncernen fortsatter
sin hallbara tillvéxt i ytterligare hundra ar.

Tack for era goda insatser.

Guy Talbourdet,
Chief Executive Officer, Groupe Delachaux, Januari 2023

WE SUPPORT

Delachaux-koncernen ar stolta éver att ha skrivit under Global Compact,
vérldens mest omfattande hallbarhetsinitiativ fér féretag. Det startade ar 2000
och hittills har éver 12 000 féretag i 170 lénder skrivit under programmet med
de tio grundprinciperna inom omradena méanskliga rattigheter, arbetsratt, miljé
och korruption.
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Anvanda de etiska riktlinjerna I Etiska

i ditt dagliga arbete

riktlinjer

> Vad ar de etiska riktlinjerna och vem ar de till for?

Dessa etiska riktlinjer definierar och exemplifierar det
beteende som forvantas av alla Delachaux-koncernens
medarbetare, oavsett var de finns och vilken typ av
anstallningsavtal de har. De kan ocksa tillampas pa
vara relationer till kunder, leverantorer och andra externa
parter.

Den granskas en gang om aret av Delachaux-koncernens
kommitté for etik och efterlevnad.

Du som anstalld vid Delachaux-koncernen férvantas
kanna till dessa etiska riktlinjer och félja dem.

Om den lokala lagstiftningen skiljer sig fran de
— etiska riktlinjerna, vilka regler ska jag folja?

Du ska alltid vélja den etiska standard som stéller de hdgsta
kraven:

- Om den lokala lagstiftningen é&r strdngare én de etiska
riktlinjerna, félj den lokala lagstiftningen.

- Om de etiska riktlinjerna ar stréngare an den lokala
lagstiftningen, folj de etiska riktlinjerna.

Vi respekterar alltid lagstiftningen i de ldnder dér vi bedriver
verksamhet.

> Hur ska de etiska riktlinjerna tillampas?

Delachaux-koncernen bedriver verksamhet i manga
olika lander som har olika lagar, kulturer och sedvanor.
Vi respekterar alltid de lagar och féreskrifter som galler
i vara vardlander.

Vi inser dock att vissa situationer ar komplicerade.
Dessa "grazoner” kan innebara problem for saval individen
som foretaget. Konsekvenserna av ett felaktigt beteende
kan bli mycket allvarliga och foljderna kan bli omfattande
for en person eller ett foretag.

Syftet med dessa etiska riktlinjer ar att hjalpa dig att
agera pa ratt satt i sddana situationer.

Pa nastfoljande sidor beskrivs det beteende som
forvantas av Delachaux-koncernens medarbetare vid ett
antal vanligt forekommande situationer. Dessutom finns
lankar till koncernens policyer och procedurer pa vart
intranat och pa Group Sharepoint : DELACHAUX GROUP >

INTERNAL CONTROL > POLICIES & PROCEDURES.

Dessa etiska riktlinjer kan emellertid inte foregripa och
atgarda alla tdnkbara situationer. Sa snart du star infor en
situation som inte omfattas av dessa etiska riktlinjer ska
du darfor borja med att fraga dig sjalv foljande:

Ar det i linje med
OUR WORLDWIDE ENGAGEMENT?

Hur skulle man

Kan 1
det paverka se pa det !’1e|a
manniskorna i om fem ar?
min omgivning \ -
negativt? -
Ar det : sk\é::zeéé?zgﬁken
lagligt? | X

tidningsartikel?

Svaren pa dessa fragor bor ge dig en aning om vilket
beslut som ar det ratta. Kanner du dig tveksam sa ska du
inte kdnna dig ensam. Pa Delachaux tycker vi att det alltid
ar bra att:

> beratta om problemet
> diskutera det dppet

> och be om rad fran en chef eller interna experter.


https://delachauxgroup.sharepoint.com/sites/risk/Policies%20%20Procedures/Forms/AllItems.aspx
https://delachauxgroup.sharepoint.com/sites/risk/Policies%20%20Procedures/Forms/AllItems.aspx
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> Hur kan jag fa rad och ge uttryck for min oro?

Delachaux-koncernen vill ha en 6ppenhjartig kultur dar medarbetarna kan kanna sig fria att fraga om rad och ge uttryck
for sin oro. Vi har ett gemensamt ansvar att se till att sdval vart beteende som vara affarspartners foljer dessa etiska
riktlinjer.

Ar du osaker pa vad du ska gora eller om du i god tro ska anméla ett beteende som strider mot dessa etiska riktlinjer?
Folj da dessa steg:

Jag har ett etiskt problem/Jag har bevittnat en mojlig forseelse

Jag fragar mig sjilv:  Ar det lagligt? Skulle det har arendet kunna delas med
Overensstammer det med véra pressen utan att risk for vart anseende?
varderingar?

Tacker uppforandekoden detta drende?

Endast de 3 globala foretagen i Delachaux Group har en Business Ethics Officer:
~
Cowgugax

Om du inte kanner till deras namn finns informationen tillganglig
pé Delachaux Groups intranat och/eller ditt féretag

o> T g, TP

Jag rapporterar mitt drende konfidentiellt till Delachaux Groups Ethics & Compliance Committee

Det finns 3 kontaktkanaler:
Med post till Via den externa
;% Groupe Dela(_:haux Ethics Via'e-posttill etikplattformen dar dl{ kan
307 rue d'Estienne d'Orves ethics@delachaux.com vara anonym om du vill
92707 Colombes Cedex - France delachaux.com/ethics-line/

o LosT ) @ oLOST )

[

7
&@ Jag kan meddela berérda myndigheter ]

Oavsett vardniva sker utredning och/eller avslutning av ett drende
efter hogst 3 manader.
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Anvanda de etiska riktlinjerna

i ditt dagliga arbete

Etiska
riktlinjer

Om det kanns som om du inte kan tala om ditt
problem eller ge uttryck for din oro pa lokal niva
har du tva méjligheter att gora en anmalan:

1. Internt
till ethics@delachaux.com eller genom att skriva
ett brev till Delachaux Group Ethics Unit, 307 rue d’Estienne
d’Orves, 92707 COLOMBES CEDEX, FRANKRIKE. Ditt
meddelande kommer att behandlas konfidentiellt.

2. Via mellanhand
antingen via https://delachaux.com/ethics-line/.
Du kan valja att forbli anonym, forutsatt
att detta ar lagligt i ditt land.

Delachaux-koncernen vardesatter oppenhet och
transparens. Du kommer inte att drabbas av
diskriminering eller forfoljelse for att i god tro ha

gett uttryck for din oro. Diskriminering och forfoljelse
kommer under inga forhallanden att tolereras. Var
inte radd for att ge uttryck for din oro! Du kommer att
fa hjalp och nagon kommer att lyssna pa vad du har
att séaga.

=

Vad hander nér jag gor en anmélan?

Rapporter tas emot och behandlas enligt den niva de delas
pa: Local, Business, Group.

Mer information finns i flédesschemat pa sidan 6.
Rutinerna for att genomféra en utredning definieras

i dokumentet "Group Ethics alert procedure”, oavsett

pa vilken niva drendet hanteras.

Vad ar det for skillnad mellan en konfidentiell

och en anonym anmalan?

Alla anmélningar &r konfidentiella. Det innebdr att enbart de
personer som faktiskt arbetar aktivt med att ta emot eller
utreda anmdlan far veta vem du &r och vad anmalan géller.
Delachaux-koncernen vill gérna att du ger oss sa mycket
information som mdjligt, och som du kdnner dig bekvam att
berétta om.

Du kan férbli anonym férutom da lokal lagstiftning foreskriver
nagot annat. Din identitet, ditt telefonnummer eller din IP-
adress kommer inte att registreras eller inkluderas i nagra
rapporter som 6verlédmnas till Delachaux-koncernen. Det
viktigaste &r problemet som anmals, inte vem som anméler
det. Framfér allt ska du inte vara radd for att drabbas av nagra
konsekvenser pa grund av att du har gett uttryck fér din oro.

Vad ar "god tro”?

God tro innebér att du har uppgett information som du just da
tror &r fullstandig, &rlig och korrekt, &ven om det senare visar
sig att du har haft fel. Det innebdr ocksé att anmélningar som
gors i "ond tro” och visar sig vara av fortalskaraktér kan leda
till paféljder.

Vad har chefen
for roll?

Din chef ar din primara kontaktperson om du har
fragor om vad som ar ett adekvat beteende. Om du
tycker att du inte kan prata med din chef om din oro,
folj da anvisningarna pa foregaende sida.

Nar du ar chef for andra manniskor méaste du ocksa:
> forega med gott exempel
> agera som en forebild
> strava efter att inge fortroende
> vara 6ppen for att féra en dialog med ditt
team.

Du maste ocksa sakerstalla att ditt team har last dessa
etiska riktlinjer och féljer dem. Du férvantas daremot inte
kunna besvara alla tankbara fragor. Tveka darfor inte att
folja eskaleringsproceduren och diskutera fragan med
interna experter eller din egen chef.

Vilka pafoljder ar aktuella
om man inte foljer de etiska
riktlinjerna?

Alla 6vertradelser av dessa etiska riktlinjer kan leda till
problem for dig och/eller foretaget. Underlatenhet att
folja dessa etiska riktlinjer kan i slutdnden innebara
straffrattsliga pafoljder och/eller skada foretagets rykte
som en respektabel affarspartner.

Beteenden som strider mot de etiska riktlinjerna kommer
att atgardas i enlighet med lokala HR-policyer. Tankbara
paféljder kan vara:

> muntlig erinran

> skriftlig erinran

> avstangning eller
> uppsagning.t.

Procedur for socialt ansvarstagande (CSR) (pa

engelska)



https://delachaux.integrityline.com/?lang=sv
https://delachauxgroup.sharepoint.com/:f:/r/sites/DLCX/Ethics/Group%20Ethics%20Alert%20Procedures?csf=1&web=1&e=hDKK0C
https://delachauxgroup.sharepoint.com/:f:/r/sites/risk/Policies%20%20Procedures/Management%20procedures/M04%20-%20Corporate%20Social%20Responsibility?csf=1&web=1&e=DmiFmH
https://delachauxgroup.sharepoint.com/:f:/r/sites/risk/Policies%20%20Procedures/Management%20procedures/M04%20-%20Corporate%20Social%20Responsibility?csf=1&web=1&e=DmiFmH
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Operational
Excellence

Verksamhetsoptimering innebar att vi ska fungera som en stark och
innovativ lank i vara kunders vardekedja samtidigt som vi har full
kontroll dver hur var verksamhet paverkar omgivningen.

Halsa och sakerhet

Vi har ratt till en halsosam, saker och trygg arbetsmiljé och vi ar skyldiga
att bidra till en sadan.

Korrekt marknadsforingspraxis

Vi konkurrerar pa ett rattvist satt och bidrar till att forbattra
branschens etiska standarder.

Korruption och mutor

Vi bekampar alla former av korruption, inklusive mutor.

Representation och lobbying

Alla som arbetar for var rakning och representerar oss ansvarar for att tillampa
samma standarder som vi gor.

Intressekonflikter
Vi informerar alltid om huruvida det foreligger tankbara intressekonflikter.

Gavor och gastfrihet

Vi vare sig ger eller tar emot gavor pa ett satt som kan skapa misstankar
om mutor eller intressekonflikter.

Miljo

Vi stravar efter att minimera var inverkan pa miljon i hela vardekedjan.

Foretagsresurser

Vi anvander foretagets resurser pa ett arligt och effektivt satt.

Kommunikation
Vi skyddar foretagets goda rykte.



Operational Excellence

Etiska
riktlinjer

> Halsa och sakerhet

Vi har ratt till en hialsosam, saker och trygg arbetsmiljo och vi ar skyldiga att bidra

till en sadan.

Som anstalld vid Delachaux-koncernen har du ratt
till en halsosam, saker och trygg arbetsmiljo.

Du maste kanna till och ha utbildning om de lagar
och bestammelser som reglerar halsa och sakerhet
i arbetet.

Du maste:

> Vidta alla rimliga forsiktighetsatgarder for att
vidmakthalla en sadker och halsosam miljo.

> Omedelbart gora en anmalan till arbetsplatsens
sakerhetschef eller ledning om alla olyckor (oavsett
deras omfattning), beteenden, installationer eller
foremal som sannolikt kan utgora en risk for
sakerheten pa arbetsplatsen.

> Folja alla sakerhetsinstruktioner och varningar.

> Alltid anvanda skyddsutrustning i omraden
dar detta anges vara obligatoriskt.

> Sakerstalla att dina handlingar inte utsatter dig sjalv
eller andra for risk.

> Kanna till vad du ska géra om en nddsituation uppstar
pa din arbetsplats.

Sakerhet ar ocksa hogt prioriterad vid affarsresor
och teammoten.

CEO besoker var anlaggning idag. Jag har
ett mote inplanerat med honom, men jag ar

forsenad. Pa vagen till motesrummet marker
jag att golvet ar halt. Vad ska jag gora?

Nagon kan halka och géra sig illa. Detta é&r ett
sékerhetsproblem. Du maste férst markera faran

(till exempel med en varningskon) eller I6sa problemet och
darefter ga till ditt méte. Du maste sétta sdkerheten framst.
Det &r viktigast av allt.

Min chef insisterar pa att jag anvander handskar eftersom
arbetsbeskrivningen kraver det. Jag har jobbat har i 20 ar,
jag har aldrig anvant handskar och ingenting har nagonsin

hant. Jag tanker bara anvanda handskarna nar chefen ar
indrheten och sedan ta av mig dem igen. Ar det OK?

Du bér prata med din chef om ditt bekymmer sa att ni
komma 6verens om hur problemet ska I6sas. Ar du chef
maste du se till att ditt team férstar och stéttar dina
rekommendationer. | annat fall &r risken stor att din
arbetsplats blir en plats déar manniskor latsas. Sékerhet
handlar inte om att latsas géra nagonting. Sékerhet ar
engemensam kultur som alla férstar och tilldmpar.

M, M
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> Korrekt marknadsforingspraxis

Vi konkurrerar pa ett rattvist satt och bidrar till att forbattra branschens etiska

standarder.

Vi respekterar alla intressenter i branschen, inklusive
vara konkurrenter. Vi behandlar dem sa som vi sjalva vill
bli behandlade. Det ligger i vart intresse att branschen
har en god affarssed. Som branschledare ar det var
uppgift att forega med gott exempel och dvertraffa vara
konkurrenter bade pa det juridiska och det etiska planet.

Vi kommer inte med 6verdrivna pastaenden och vi
anvander inte vilseledande reklam. Vara produkter
och tjanster maste salja sig sjalva pa egna meriter
och kvaliteter. Vi kommer inte med felaktiga eller
nedsattande kommentarer om konkurrenternas
produkter eller tjanster.

Vi delar aldrig med oss av konfidentiell information som
till exempel priser eller forsaljningsvillkor till konkurrenter.
Vi ingar aldrig nagra avtal med konkurrenter, vare sig
formella eller informella, skriftliga eller muntliga, om att:

> gora Overenskommelser om priser eller andra
forsaljningsvillkor
> samordna anbud

> dela upp kunder, forsaljningsomraden eller
produktlinjer sinsemellan.

Vi samlar endast in underrattelser om konkurrenter pa
lagligt satt, till exempel fran rapporter, branschtidskrifter,
offentliga anféranden och fran kunder i samband med
matchning av erbjudanden fran konkurrenter.

il

Jag traffade nyss en séljare fran en konkurrent
—\ pa en massa. Jag har kant honom/henne i tio
- ar, och vi har blivit vanner. Vi brukar alltid ta
ett glas efter massan. Vi pratar forstas om

ménga olika saker, bland annat affarer. Ar det
tillatet?

Ni kan vara vdnner, men om ni pratar affdrer maste du vara
férsiktig sa att du inte delar med dig av nagra uppgifter som
kan strida mot konkurrenslagstiftningen. Detta géller bland
annat priser, volymer och allmédnna marknadsvillkor. Brott mot
sadan lagstiftning kan leda till allvarliga réattsliga paféljder for
vart foretag och du och din vén kan bli atalade fér brott. Om
du ar tveksam bér du be foretagets juridiska avdelning om
hjélp. Om du missténker brott mot konkurrenslagstiftningen
maste du rapportera detta omedelbart.

Jag fick av misstag ett e-postmeddelande fran en kund
som egentligen var avsett for en konkurrent. Det innehaller
all deras prissattning for ett kommande anbud! Jag vill
beratta for mitt team eftersom det ar vardefull information.
Jag har ju inte stulit informationen, sa ar det lagligt?

Du far inte utnyttja konfidentiell information, inte ens sadan
som du har delgetts av misstag, eftersom detta skulle
innebdra ett brott mot konkurrenslagstiftningen. Du ska
meddela din kund att de har gjort ett misstag och sedan
radera e-postmeddelandet. Om du kanner dig tveksam,
kontakta foretagets juridiska avdelning.

Jag har anstallt en person som tidigare jobbade for en
konkurrent. Branschen ar liten, och folk flyttar fram och

tillbaka mellan foretagen. Far jag be personen att dela
med sig av information fran konkurrenten?

Nej. Nér du anstéller en person ska du férst och framst utga
fran hans/hennes féardigheter och inte fran att han/hon kan
ha tillgang till potentiellt konfidentiell information fran en
konkurrent.



Operational Excellence

Etiska

riktlinjer

> Korruption och mutor

$ Vi bekampar alla former av korruption, inklusive mutor.

Korruption ar skadlig for de samhallen dar vi ar
verksamma och kan skada foretagets goda rykte.
Oavsett var i varlden du befinner dig styrs du av lagar
mot korruption.

Korruption avser olagligt eller olampligt beteende som
syftar till att skaffa sig fordelar med otillatna medel.

Exempel pa olika typer av korruption:

> mutor

> maktmissbruk

> utpressning N
> bedrageri =

> svikligt férfarande @
> hemligt samforstand

> karteller le’
> forskingring

> penningtvatt.

Av dessa definieras "mutor” som sma betalningar som
gors for att paskynda rutinmassiga myndighetsatgarder,
till exempel att utfarda tillstand eller frislappa varor som
halls kvar av tullen. Vi godkanner inga former av "mutor”
utom under extrema férhallanden nar en person inte
har annat alternativ for att skydda sig mot forlust av liv,
halsa eller frihet (utpressning).

Om du far kdnnedom om nagon tankbar eller faktisk
overenskommelse som kan utgdra korruption ska du
omedelbart anmala detta i enlighet med proceduren for
den etiska hjalplinje som beskrivits pa sidan 6.

Du maste vara annu mer forsiktig vid kontakter med
statstjansteman. Detta ar en mycket bred definition som
omfattar alla personer som:

- arbetar for eller representerar en myndighet eller en
statligt agd/kontrollerad enhet

- ar en representant for offentliga internationella
organisationer

- ar anstallda vid tillsynsmyndigheter eller -departement.

Om du é&r tveksam, kontakta den juridiska avdelningen
eller CSR-chefen.

Procedur fér arbete mot korruption (pa engelska)

En tjansteman fran
— arbetsmarknadsmyndigheten kom till kontoret

— for att gora en oanmald inspektion. Han/
hon upptackte att vi inte fdljer lagen. Han/
hon havdar sig ha befogenhet att stanga var
anlaggning om vi inte betalar honom/henne
1 000 euro kontant. Vart produktionsschema
ar snavt och vi har ingen tid att forlora.

Kan jag betala honom/henne?

Nej! En tjidnsteman fran arbetsmarknadsmyndigheten ar

en statstjdnsteman. Det vore olagligt att betala honom/
henne. Kravet kan ocksa vara en form av utpressning. Den
ldmpliga reaktionen &r att vara sa éppen som mdéjligt. Prata
med din chef, med hans/hennes chef. Om du tvingas betala,
be om kvitto.

Ni sager att vi maste bekampa alla typer av korruption. Det
later toppen i teorin, men ibland kraver verkligheten att vi
solkar ner oss lite, annars blir det konkurrenterna som tar
hem afféarerna. Det vet vi ju alla hur det funkar.

Ménniskor har manga ursékter for att rattfardiga korruption:
- sjdlvberéttigande (sa har vi alltid gjort ...)
- kulturell vana (det ar sa det funkar har ...)
- vinnarkénsla (man kan bara vinna om ...).

Faktum &r att du bade bryter mot lagen och framjar
korruption genom att géra sa hér. Du dr ALDRIG ensam
och det finns ALLTID andra alternativ an korruption. Sa fort
du k&nner dig obekvam ska du vénda dig till din chef eller
korruptionsexpert for att fa rad.

Vi forlorade nyss ett stort projekt fran det lokala
jarnvagsbolaget. Jag har hort att vara konkurrenter bjod

cheferna pa jarnvagsholaget pa middag flera ganger, plus
betalning i kontanter, och det kunde inte vi gora pa grund
av var korruptionspolicy. Det ar inte rattvist!

Vi anstranger oss allihop for att folja principerna for réttvis
konkurrens. Vi maste férséka forsta varfor vi forlorade innan
vi tar for givet att vara konkurrenter betett sig oetiskt. Om vi
kan bevisa att konkurrenten brét mot lagen ska vi kontakta
en juridisk radgivare for att fa veta vad som &r lampligt

att gora.
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> Representation och lobbying

Alla som arbetar for var rakning och representerar vara intressen ansvarar
for att tillampa samma standarder som vi gor.

Vi forlitar oss pa en mangd externa parter och
mellanhander for viktiga affarsuppgifter. Vi maste
forsdkra oss om att de agerar pa ett etiskt satt, daven
om de inte ar en del av vart foretag. Om de agerar
felaktigt kan det skada vart goda rykte eller gora oss
straffrattsligt ansvariga.

Framfor allt maste vi vara ytterst forsiktiga nar vi arbetar
med agenter eller andra mellanhander som anlitats for
att inférskaffa order och tillstand, inklusive:

> saljare

> tulltjansteman

> advokater

> lobbyister samt

> konsulter.

”

Vi anlitar aldrig nagon for att gora vart "smutsiga arbete
och vi maste kanna till vad mellanhanderna gor for var
rakning.

Vi engagerar oss inte i politiska aktiviteter i foretagets
namn eller pa arbetsplatsen. Vi anvander inte foretagets
medel for att ge politiska bidrag.

Vi kan bedriva lobbying direkt eller indirekt (till exempel
via branschorganisationer). Lobbying innebar att bidra
till den offentliga beslutsprocessen avseende lagar
och regleringar som sannolikt kommer att paverka

var verksamhet. Syftet ar att forsakra oss om att
beslutsfattarna forstar foljdverkningarna av sadana
bestammelser.

Du kan dela med dig av dessa etiska riktlinjer till tredje
part och erbjuda dem att lasa dem.

Procedur for hantering av forsaliningsagenter

(pa engelska)

Jag vill sélja mina produkter pa en ny

— marknad, och allt som behdvs ar ett certifikat

p— fran den nationella tekniknamnden. Det
tar langre an vantat, och min chef trycker
pa for en lansering. Jag har traffat en
mellanhand som sager att han/hon kan
skynda pa certifieringsprocessen. Han/
hon begar 80 000 euro, fast det normala
priset ar 8 000 euro. Nar jag fragar varfor
sager personen att det ar den "vedertagna
processen”. Vad ska jag gora?

Att arbeta med den hédr mellanhanden innebéar helt klart

en stor korruptionsrisk (se avsnittet Korruption och mutor pa
sidan 11). Du maste alltid veta vad din representant

gor for din rékning. Oaktsamhet eller att ha blundat for det
uppenbara &r aldrig ett godtagbart férsvar i domstolen. Du
maste diskutera fragan med din chef och alltid vélja det mest
etiska alternativet.

Vi har samarbetat med samma forsaljningsagent i

over 20 ar. Han/hon har alltid varit duktig pa att ta

hem nya affarer. Men jag blev anda forvanad over den
provision han/hon far. Efter att ha gjort forfragningar hos
juristteamet upptackte vi att vi aldrig skrivit nagot avtal
med honom/henne. Om vi gor nagra forandringar ar jag
radd att vi kanske forlorar honom/henne. Vad ska vi gora?

Vi maste alltid skriva avtal med vara mellanhédnder, i
synnerhet forséljningsagenter. Det &r valkant att agenter ofta
ar omfattande kanaler for mutor. Nar relationen formaliseras
genom ett avtal skyddas bade agenten och foretaget.
Provisionssatser och belopp som betalas till agenter ska fdlja
koncernens rutin for befogenhetsgranser.

Borgmastaren i var stad staller upp for omval. En medlem
fran hans/hennes team kom till var anlaggning for att be om

ett ekonomiskt bidrag till kampanjen. Han/hon menade att
det vore i vart basta intresse att skanka ett avsevart belopp.
Vad ska jag saga?

Vi anvénder aldrig féretagets medel for politiska &ndamal.
Detta kan betraktas som korruption av statstjansteman,

och detta &r ett brott (se avsnittet Korruption och mutor pa
sidan 11). Det &r ocksa ett brott - ndmligen utpressning -
om denna person insisterar pa att du ska géra en donation
eller underférstatt hotar dig om du inte gér det. Du far aldrig
ge vika for utpressning. Du ska alltid radfraga den juridiska
avdelningen eller CSR-chefen.
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.S'% > Intressekonflikter

-‘[@@I Vi informerar alltid om huruvida det foreligger tankbara intressekonflikter.

Vi har alltid en skyldighet att agera i Delachaux-
koncernens basta intresse. Intressekonflikter uppstar
nar vara personliga intressen eller en narstdendes
intressen star i strid med koncernens intressen.

Du maste kunna kanna igen och informera om tankbara
intressekonflikter. En intressekonflikt innebar inte
nodvandigtvis ett brott mot de etiska riktlinjerna. Om du
daremot inte informerar om situationen eller déljer den
kan det leda till pafoljder for din del.

Du kan diskutera tankbara intressekonflikter med:
> din HR-kontakt

> din chef

> din juridiska radgivare eller

> den ovannamnda etiska hjalplinjen.

For att avgdra om det foreligger en intressekonflikt som

du maste informera om, stall dig foéljande fragor:

> Paverkar mina externa intressen, eller tycks de
paverka, min formaga att fatta affarsmassiga beslut?

> Kan jag dra férdel av min inblandning i den har
situationen? Kan en van eller slakting dra fordel
av den?

> Om jag deltar i denna aktivitet, kan det paverka
min formaga att utféra mitt arbete?

> GOr den har situationen att jag satter mina egna
intressen framfor foretagets?

> Om situationen blev allmant kand, skulle den fa mig
att kanna mig generad? Skulle det vara besvarande fér
Delachaux?

Vanliga situationer nar en intressekonflikt kan uppsta

ar nar du (eller nagon narstaende):

> har ett ekonomiskt intresse i ett konkurrerande
foretag, en leverantor eller en kund

> agnar dig at aktiviteter som konkurrerar med, eller
tycks konkurrera med, féretagets intressen

> anvander foretagets tillgangar, information eller
resurser for egen eller andras vinning

> anstaller, overvakar eller har en direkt eller indirekt
rapporteringsvag till en familjemedlem eller en person
som du har en karleksrelaterad relation till

> har en extern anstallning som negativt paverkar
dina prestationer pa arbetet eller som stor ditt
yrkesmassiga ansvarstagande.

Vi ska anstalla en ny forsaljningschef. En av
— mina vanner jobbar pa ett bemanningsforetag
— som inriktar sig pa saljchefer. Kan jag ge

hans/hennes kontaktuppgifter till min lokala
HR? Ar det en intressekonflikt?

Det kan visserligen vara till fordel for foretaget om du
utnyttjar ditt personliga eller professionella nétverk,
men att rekommendera en viss person kan innebéra en
intressekonflikt. Féljande fragor kan hjélpa dig att se skillnad
pa ndtverkande och en intressekonflikt:
> obbar du pa férséljningsavdelningen?
> Ligger det i ditt personliga intresse att arbeta

med det hdr bemanningsféretaget?
> Tvingar du din lokala HR att arbeta med den hér personen?

"Narstaende” ar ett valdigt brett begrepp. Vad betyder det

egentligen?

Att identifiera en intressekonfiikt innebdar ofta att vi maste
anvédnda vart omdéme. Ddremot kan ségas att
"en ndrstaende person” betyder:
> For det forsta vanner och familj.
> Mer generellt kan det sédgas vara personer som har
en tillrdckligt néra relation till dig som goér det maojligt
for dem att:
- paverka din formaga att fatta objektiva beslut
- paverka ditt omdéme.

En av vara leverantorer ar pa vag att noteras pa borsen,
och jag skulle vilja kopa nagra aktier. Det ar ett gediget

foretag med bra produkter, och jag ar saker pa att det ar
en god investering. Kan jag det?

Trots att du bara skulle ha en ekonomisk roll i det hela kan
det handla om en intressekonflikt, beroende pa vad du har
for relation till foretaget.

Har du ...

> direktkontakt med dem?

> ett jobb pa inképsavdelningen?

Stéll dig dessa fragor och diskutera sedan problemet med
din chef eller sék juridisk radgivning.
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> Gavor och gastfrihet

Vi vare sig ger eller tar emot gavor pa ett satt som kan skapa misstankar
om mutor eller intressekonflikter.

Sedvanjan att ge eller ta emot gavor eller utéva
affarsmassig gastfrinet (bjuda pa maltider,
underhalining) ar laglig och vanlig i manga lander.

Vissa gavor kan emellertid ge intryck av att de ar
amnade att paverka mottagarens bedomningsférmaga
och beslut, i syfte att vinna en otillborlig fordel. Du
maste vara mycket forsiktig vad galler gavornas typ,
omfattning, sammanhang och frekvens.

De kan annars anses vara mutor och bade du och
foretaget kan bli straffrattsligt ansvariga. En muta ar
nagot av varde som utlovas eller éverlamnas for att man
vill skaffa sig en otillborlig fordel.

Darfor ska du alltid anvanda ditt omdome sa snart

du far/ger en gava och stalla dig sjalv féljande fragor:
> Skanker jag den har gavan for att skaffa mig en viss
fordel?

> Ar det sannolikt att den har gavan paverkar mina
affarsmassiga beslut?

> Hur skulle det uppfattas om det offentliggjordes?

Om du inte kanner dig saker pad om gavor och
underhalining ar lampligt, diskutera detta med din
chef och sakerstall att beslut fattas pa ett fullstandigt
transparent satt.

Gavor och gastfrihet maste godkannas och redovisas
korrekt. Gavor bestaende av likvida medel eller
motsvarigheter till likvida medel (presentkort), oavsett
belopp, ar absolut férbjudna.

Tank pa att det kan vara olagligt att ge eller erbjuda ens
den enklaste gava eller maltid till en statstjansteman. Du
maste be din chef eller en juridisk radgivare om tillstand
innan du bjuder en statstjansteman pa nagot. Nar det
galler definitionen av "statstjansteman”, se avsnittet
Korruption och mutor pa sidan 11.

Gavo- och inbjudningspolicy (pa engelska)

Jag ska traffa en kund for att prata om ett
=\ stort projekt som ska dra igang. Jag skulle
- vilja bjuda honom/henne pa lunch efter métet

pa en restaurang i narheten. Jag vet att jag

maste vara forsiktig, och darfor valde jag en
valdigt ordinar restaurang. Ar det OK?

Det &r inte bara gavans vdrde som maste beaktas. | det

hér fallet ar tidsperspektivet av betydelse. Under en
anbudsprocess maste du avsta fran alla handlingar som kan
uppfattas som bestickning. Vi rekommenderar att du véntar
med lunchen till efter att ett slutgiltigt beslut har fattats.

Jag forhandlar om ett nytt kontrakt med en kund. Min
kontakt vagrar att titta narmare pa vart forslag och menar
att vara konkurrenter ar "trevligare” mot honom. Jag antar
att han/hon vill ha nagot av mig, men han/hon har inte
bett om nagot specifikt. Vad ska jag gora?

Du ska till att bérja med prata med din chef fér att be om
rad. Det verkar onekligen som om den hér personen ber om
pengar under bordet eller andra otillbérliga férmaner. Det

ar méjligt att du ocksa borde rapportera din kontaktpersons
agerande till dennes chef eftersom detta &r olagligt. Du far
under inga omsténdigheter falla for frestelsen eftersom du
da kan bli anklagad fér bestickning. Arliga férhandlingar
utgar fran vara produkters kvalitet och det varde de erbjuder
kunderna, inte fran var villighet att ge presenter till deras
anstéllda.

En av vara leverantorer skickar oss en chokladkartong varje

jul. Borde vi neka att ta emot den?

Att ge julklappar &r en vedertagen vana i manga lénder
i vastvarlden. Du kan ta emot presenten férutsatt att
leverantéren inte deltar i en upphandling just da. Om du
kédnner dig obekvdm med situationen kan du:

> dela med dig av chokladen till kollegorna

> | otta ut chokladen

> skicka tillbaka chokladkartongen med en férklaring.
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> Miljé

Vi stravar efter att minimera var inverkan pa miljon i hela vardekedjan.

We respect the environmental laws and regulations in
every country in which we operate.

When designing products, we try to establish the
environmental footprint and minimise natural resource
consumption.

When manufacturing products, we reduce the quantity
of water and energy inputs. We promote the use of
renewable energy and recycling of waste.

As a Delachaux employee, | try to be aware of the
environmental impacts of my actions and seek to
minimize them.

Vi haller pa att konstruera en ny produkt,

och jag har hittat ett material med béttre
miljoprestanda. Det &r dock dyrare én
standardkomponenterna, och prispressen fran
kunderna &r stor. Vad ska jag gora?

Till att bérja med &r det mycket bra att du lyckades
bestdmma miljdavtrycket for din produkt. Det gor att du

kan fatta vél underbyggda beslut nér du véljer mellan olika
alternativ. Pris, kvalitet, sékerhet och miljbavtryck é&r viktiga
kriterier vid produktdesign. Du bér diskutera med din chef om
hur ni ska hitta den bédsta méjliga balansen. Tank ocksa pa
att miljovanliga alternativ inte alltid &r dyrare!

Jag laste i en lokaltidning att ett uppstartsforetag
tillverkar golvplattor av avfall. Var fabrik tillverkar

massor av sandformar som slangs som vanligt avfall.
Borde jag titta narmare pa det har?

Absolut! Nagot som &r avfall fér oss kan vara en resurs for
andra. Du bér ta kontakt med det hér uppstartsforetaget eller
tipsa berérda kollegor om det. Det kan bade spara pengar
och minska var miljépaverkan!
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> Foretagsresurser

Vi anvander foretagets resurser pa ett arligt och effektivt satt.

Resurser avser bade fysiska resurser och immateriella
tillgdngar.

Du far endast anvanda foretagets resurser for legitima
affarsdndamal och du maste skydda dem fran stold,
forlust, skada eller missbruk. Felaktig anvandning

av foretagsresurser skadar oss alla och paverkar
Delachaux-koncernens verksamhet och ekonomiska
resultat negativt.

Aven om vi anvander en del av de hér resurserna hela
tiden och ibland aven utanfoér kontoret (barbar dator,
mobiltelefon, kopieringsmaskin) maste vi halla i minnet
att de ar foretagets egendom.

Vi bor ocksa ha som mal att hitta en lamplig balans
mellan arbete och fritid, och enbart anvanda dessa
resurser under arbetstid.

—@ Far jag anvanda foretagets barbara dator for
- att kontrollera min personliga e-post eller

surfa pa natet for personliga andamal?

Du kan anvénda din bérbara dator f6r personliga d&ndamal
forutsatt att det bara sker ibland och i rimlig omfattning och
inte stor ditt arbete.

Fysiska tililgangar

Det star travar med lastpallar utanfor fabriken som ska till
soptippen. Jag vet nagon som vill kdpa dem. Kan jag sélja
pallarna och fa provision?

Ateranvéndning ar alltid ett battre alternativ an soptippen.
Du bér dérfér diskutera den hdar mojligheten med din
platschef och underséka om det finns regler som férhindrar
detta. Tank dock pa att den hér typen av gods tillhér
féretaget. Du far darfér inte sélja dem pa egen hand eller fa
provision pa afféaren.

En av vara leverantorer har tagit fram en app som gor
det enklare att spara produkterna. Man skannar en QR-
kod och far da mangder av information om anskaffning

och miljopaverkan. Tyvarr sa ar min jobbmobil inte en
smartphone. Min chef radde mig att anvanda min egen
smartphone. Ar det OK?

Arbetsgivaren ansvarar for att ge dig de resurser du behéver
fér att du ska kunna géra ditt jobb. Din chef far inte be

dig att anvédnda dina personliga resurser for att utféra
arbetsrelaterade uppgifter. Om den hér appen ar nédvandig
for ditt jobb bér du tillsammans med din chef hitta en
I6sning sa att du kan utféra dina arbetsuppgifter (skaffa

en smartphone som jobbmobil, anvdnda en datorversion

av applikationen eller liknande).
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Vi skyddar foretagets goda rykte.

Informationsdelning ar valdigt viktig i dagens varld.
Delachaux-koncernen uppmuntrar till regelbunden intern
kommunikation i form av méten, telefonsamtal och
nyhetsbrev.

Gl6ém inte bort att information ar vardefull. Att utan
tillstand ldmna ut konfidentiell information kan
skada vart goda rykte och fa stora affarsmassiga
konsekvenser.

Konfidentiell information ar all icke-offentlig information
som vi anvander for kommersiella, PR-relaterade,
branschmassiga eller ekonomiska d&ndamal och

som en konkurrent kan utnyttja till sin fordel.

Endast specifika utsedda talespersoner far prata med
pressen eller delge annan part ekonomisk information.
Om en journalist kontaktar dig ska du hanvisa denne till
platschefen, till din chef eller kommunikationsteamet.

Du far endast delge annan part sadan information om
Delachaux Group som ar offentlig, till exempel uppgifter
som ar allmant tillgangliga pa foretagets webbplats, i den
officiella koncernpresentationen eller i arsredovisningen.

Var forsiktig nar du anvander sociala medier som
LinkedIn, Facebook och Twitter. Om du anvander
personliga konton i sociala medier maste du klargora

att du inte talar for foretaget, och att de asikter du ger
uttryck for ar dina personliga. Du far inte lagga upp bilder
eller videoklipp férestallande foretaget om du saknar ratt
att gora detta.

Kommunikationspolicy

Jag har blivit ombedd att halla ett foredrag
=\ om mitt jobb pd min gamla skola. Borde jag
— tacka nej eftersom jag inte ar en officiell

talesperson for foretaget?

Du kan absolut halla ett féredrag! Det &r alltid hedrande att
bli tillfragad om att berdtta om féretaget, och dessutom en
god mdjlighet. Dock far du bara anvédnda offentligt tillganglig
information.

Var férsiktig sa att du inte rakar avsléja nagot konfidentiellt,
till exempel kommande projekt, produkter eller

ekonomiska resultat. Kédnner du dig tveksam, kontakta
kommunikationsteamet.

Jag har last definitionen av "konfidentiell information”,
men den kénns ganska vag.

Vad som utgor konfidentiell information kan definitivt variera
beroende pa sammanhang. Du bér alltid fraga dig sjalv
huruvida du har rétt att avsloja en viss uppgift, och fundera
over de eventuella féljderna av att géra detta. Kdnner du dig
tveksam, be din chef eller kommunikationsteamet om rad.

Var marknadsforingschef bjod in oss till foretagets
LinkedIn-grupp. Han/hon ber oss att gilla och dela inlagg,

men det kanns inte riktigt bra for mig att gora det. Jag ar
man om mitt privatliv. Vad ska jag gora?

Dina konton for sociala medier &r din personliga egendom,
och tillhér inte féretaget pa minsta vis. Det &r déarfor
fullsténdigt upp till dig huruvida du vill gilla eller dela
foretagets inlagg.

©
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Arbetet med personlig utveckling gar ut pa att framja valbefinnande
och framsteg for de manniskor som ingar i vara team och i de
samhallen dar vi ar verksamma.

A/

@ < Manskliga rattigheter
O O Virespekterar alltid manskliga rattigheter och ar alltid uppmarksamma
|| M |: pa tecken pa krankningar av manskliga rattigheter.

Mangfald och integration

Vi ar en inkluderande arbetsgivare som tillampar en politik for lika mojligheter.
Var anstallningspolicy bygger pa kompetens, yrkeskunnande
och prestationsformaga.

%
{fg Motverka trakasserier

Vi vardesatter ratten till respekt och mansklig vardighet. Vi arbetar
for att motverka alla former av trakasserier och vald.

é Integritet

W Alla har ratt till respekt for den egna integriteten och maste vara forsiktiga
med sina personuppgifter.

@ Valgorenhet

G/ Vi spelar en aktiv och positiv roll i lokalsamhallet.
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. > Manskliga rattigheter

~
s ~

O Vi respekterar alltid manskliga rattigheter och ar alltid uppmarksamma pa tecken

o
MU

pa krankningar av manskliga rattigheter.

Vi skyddar och framjar grundlaggande manskliga
rattigheter pa arbetsplatsen och i var leveranskedja.

Vi forbjuder barnarbete och respekterar en minimialder
for anstallning i enlighet med Internationella
arbetsorganisationens grundlaggande konventioner:
Minst 15 ar — och 18 ar for alla typer av arbete som kan
aventyra ungdomars halsa, sakerhet eller moral.

Tvangsarbete, slavarbete och manniskohandel
ar forbjudet.

Vi tittar alltid efter tecken pa brott mot manskliga
rattigheter i var leveranskedja.

Anstéllningspolicy (pa engelska)

Delachaux-koncernen tillampar:

> OECD:s riktlinjer for multinationella foretag

> FN:s vagledande principer for foretag och manskliga
rattigheter

> Internationella arbetsorganisationens grundlaggande
konventioner om genomsnittlig alder for tilltrade till
arbete (konvention C138), tvangsarbete (konventionerna
29 och 105), barnarbete (konvention 182).

Min kollegas 14-arige son har fatt sommarjobb
—\ och ska vara tre veckor i verkstaden. Sa har
— har vi alltid gjort. Kan det har betraktas som
barnarbete?

Bara fér att en praxis verkar normal gér den inte laglig.

Det ar forbjudet att anstélla personer under 15 ar, férutom
under vissa véldefinierade omsténdigheter enligt lokala
bestédmmelser. Du bér kontakta din lokala HR-avdelning och
berétta om detta.

Jag har en nyanstélld person som rekommenderats av ett
bemanningsforetag. | hans CV star det att han ar 19, men
han ser yngre ut. Vad ska jag gora?

Du maste verifiera identiteten pa dina nya medarbetare,
oavsett om de &r anstéllda pa din anlaggning eller
kontrakterade av bemanningsféretag, underleverantor eller
tidnsteleverantér. Det finns éver 150 miljoner barn i varlden
som arbetar. Var férsiktig vid nyanstéllningar, i synnerhet i
tillvaxtlander.

Ni sager att vi behover bekampa slaveriet. Det later som

rena 1800-talet! Forekommer det ens idag?

Det finns uppskattningsvis 50 miljoner manniskor runt om

i vdrlden som arbetar under férhallanden som definieras
som modernt slaveri! Den vanligaste formen &r slavkontrakt
(skuldslaveri) dar médnniskor tvingas att arbeta for att betala
av en skuld.

Var uppmérksam pa tecken pa modernt slaveri i féretaget och
leveranskedjan. Nagra enkla fragor du kan stélla till dig sjélv:
> Har den anstéllde ett pass?

> Kan han/hon forflytta sig fritt?

> Far han/hon véldigt 1ag eller ingen I6n alls for sitt arbete?
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> Mangfald och integration

®

och prestationsformaga.

Vi ar en inkluderande arbetsgivare som tillampar en politik for lika mojligheter.
Var anstallningspolicy bygger pa kompetens, yrkeskunnande

Mangfald &r summan av alla vara unika egenskaper
(se bilden nedan).

Diskriminering intraffar nar nagon av dessa egenskaper
anvands i arbetsrelaterade situationer, till exempel i
samband med anstallnings- eller befordringsprocesser.

Vi tolererar inga former av diskriminering, inklusive
sadan som ar baserad pa:

> Kon

> Halsa eller funktionsnedsattning

> Sexuell laggning

> Civilstand eller familjeférhallanden

> Religios Overtygelse

> Politiska asikter

> Fackfoéreningsverksamhet

> Fysiskt utseende

> Alder

> Etniskt, samhalleligt, kulturellt eller nationellt ursprung.

Vi stravar efter att attrahera, utveckla och behalla
arbetskraft som ar precis lika mangfasetterad som
var omvarld. Vi vill ha en inkluderande arbetsmiljo som
valkomnar den styrka som vara olikheter ger oss.

Vi foljer lagar och forfattningar rérande diskriminering
i de lander dar vi ar verksamma.

Delachaux-koncernen tillampar ocksa Internationella
arbetsorganisationens grundlaggande konventioner
gallande principerna om icke-diskriminering
(konventionerna 100 och 111).

Vi garanterar jamlik tillgang till anstalining, utbildning, 16n
och karriarutveckling.

Vi framjar fardigheter, expertis och féredémlighet
i véra team..

©
Etniskt ursprung g,@,

/
Politiska asikter éﬁg
[

Religios overtygelse éﬁ

\OO
9

HR foreslog att jag ska ta in en

—\ funktionshindrad person i mitt team. Jag

— vet att det ar viktigt med mangfald, men jag
misstanker att den har personen kommer
att vara sjukskriven en hel del. Det skulle
kunna stdra resten av teamet. Jag oroar mig
ocksa for att jag kanske maste behandla
honom/henne annorlunda och att resten av
teammedlemmarna blir avundsjuka.

Det du beskriver &r forutfattade meningar. Erfarenhet visar
att personer med funktionshinder inte férandrar relationerna
pa arbetsplatsen i nagon stérre utstrdckning. Rekrytering

av kandidater med funktionshinder ar precis som i alla
andra fall kompetensbaserad. Den enda skillnaden é&r att
befattningens lamplighet underséks pa ett systematiskt sétt.
Vissa anpassningsatgarder kan bli nédvéandiga, men faktum
&r att detta ar séllsynt.

Betyder "mangfald” att jag bara far anstalla eller befordra

kvinnor eller manniskor fran etniska minoriteter?

Nej, detta &r inte vad vi vantar oss av dig. Vi anstéller baserat
pa meriter. Du ska darfor vélja den bésta kandidaten for
jobbet. Men ténk pa att mangfald inte bara handlar om
kvinnor och etniska minoriteter. Den omfattar dven andra
grupper som ofta utsatts for diskriminering, till exempel
aldre ménniskor.

Léner och férmaner (pa engelska)

Anstallningspolicy (pa engelska)

/'\ Personlighet

S\

O e
O‘ . .
(‘Xi Livsstil
& \

Tankeprocesser

Arbetserfarenhet

1)~ B

Sexuell laggning ‘H\g?g\-//mjn
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> Motverka trakasserier

Vi vardesatter ratten till respekt och mansklig vardighet - vi arbetar
for att motverka alla former av trakasserier och vald.

Trakasserier kan beskrivas som allt ovalkommet
beteende och uppforande som inte hér hemma pa
arbetsplatsen. Trakasserier skrammer, férnedrar

eller forolampar andra. Det kan finnas definitioner av
trakasserier (sexuella och/eller krankande) i landets
lokala lagstiftning.

Nar det galler sexuella trakasserier kan de besta av
verbalt, visuellt eller fysiskt uppférande av sexuell
karaktar som ar ovalkommet eller som far nagon

att kanna sig besvarad.

De pafrestningar som trakasserier orsakar paverkar
arbetsprestationerna och skapar en skrammande,
fientlig eller hotfull arbetsmiljé. Det ar darfor vart
gemensamma ansvar att forhindra och upptacka
trakasserier.

| samband med trakasserier spelar den misstankte
ofredarens avsikter ingen roll. Det viktiga ar hur den som
blir trakasserad kanner sig pa grund av trakasserierna.
Om du misstanker att trakasserier forekommer ska du
darfor aldrig kanna oro for att tala om saken och be om
rad. Du kan ocksa anmala trakasserier mot dina kollegor.

Du kan fraga din HR-avdelning eller chef om det finns

nagra tilldampliga lagar i landet dar du bor.

Min chef kan ibland kadnnas valdigt
—\ skrammande. Jag vet att han/hon pressar oss
— for att vi ska prestera med hog kvalitet, och
trots sitt humor ar han/hon en bra manniska.
Men ibland kan han/hon verkligen fornedra

folk, och det paverkar arbetsmoralen i hela
teamet. Ar det har trakasserier?

Din chef forvédntas utmana sitt team och mana pa det for att
astadkomma hégkvalitativa resultat. Det kan innebéra att
han/hon kritiserar eller kommenterar teammedlemmarnas
prestationer. En person som leder andra manniskor forvéntas
dock ocksa behandla sina teammedlemmar med respekt och
tillbérlig lyhérdhet. Om du tycker att du inte blir behandlad
pa ett professionellt sétt bér du prata med din chef, din
kontaktperson pa HR eller med platschefen.

Vi har fatt en ny chef i vart team, och det kanns som om
han/hon haller pa att tvinga bort mig. Han/hon har bara
negativa saker att sdga om mitt arbete. Jag har blivit radd

for att gora misstag, och till och med for att komma till
jobbet. Ar det har normalt?

Trakasserier kan ta sig manga olika uttryck. Bland annat kan
det handla om att med avsikt fa en person att bega misstag
eller isolera denne sévél fysiskt som socialt. Du bér forst
forsdka prata 6ppet om saken med din chef, alternativt kan
du tala med din lokala HR-representant. Du ska i vart fall
aldrig behéva vara rddd nér du gar till jobbet eller riskera
din hélsa.
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> Integritet

Alla har ratt till respekt for den egna integriteten och maste vara forsiktiga

med sina personuppgifter.

Delachaux-koncernen behdver lagra och bearbeta
personuppgifter, till exempel av administrativa skal eller
for att underhalla sin kunddatabas.

Personuppgifter ar information som direkt eller indirekt
berdr en viss individ och som kan inkludera kanslig
information.

Som anstalld hos Delachaux-koncernen har du ett
antal rattigheter vad galler din integritet och dina
personuppgifter. Din lokala HR-kontakt (eller den
dataskyddsansvarige i EU-lander) kan ge dig all
information om detta och besvara eventuella fragor.

Du maste ocksa vara forsiktig nar du bearbetar
personuppgifter fran andra anstallda, kunder

och leverantérer. Du maste alltid kadnna till var
personuppgifter lagras och for vilka andamal de
anvands. Du far bara samla in information i nédvandig
omfattning.

Du maste sakerstalla att alla tredjeparter du samarbetar
med och som kan ta del av personuppgifter foljer
lagstiftningen om skydd av privatlivet.

A. Allmanna personuppgifter

> |dentifierande uppgifter
(t.ex. namn, adress ...)
> Arbetslivsinformation (t.ex. CV ...)

> Tid, datum eller varaktighet E

for ett telefonsamtal

> Personligt identifieringsnummer =
for skatteandamal

\
> Fotografier @
(inklusive kameradvervakning)

> Information om partner

Min barbara jobbdator blev stulen, och den
— inneholl personuppgifter om kunder och

— anstallda. Vad ska jag gora?

Detta ar en personuppgiftsincident. Du maste anmaéla
den till din lokala dataskyddsansvarige (i EU) eller
din lokala HR-kontakt.

Jag tog nyligen en bild av mitt team under ett
valgorenhetsevenemang, och jag skulle vilja publicera den i

nasta TRAME och pa sociala medier. Far jag gora det?

En bild anses vara personuppgifter. Du maste darfor
inhdmta tillstand innan du anvénder bilden, bade internt och
externt. Du kan hdmta ett samtyckesformuldr pa Delachaux-
koncernens intranét eller hos kommunikationsteamet.

B. Kansliga personuppgifter

/\ =) 11> Politiska eller religiosa asikter
é > Medlemskap i fackférening

\G > Ekonomisk information
“J > Loner

> Funktionsnedsattningar
@ > Halsoinformation
' > DNA-information

“\\\ > Biometrisk information
_J/) > Digitaliserad eller elektronisk signatur

OO/ o
9
/k‘ﬁ %Sexuell laggning

> Uppgifter avseende brott, brottmalsdomar eller
sakerhetsatgarder

G

\

> Information om barn
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: > Vi spelar en aktiv och positiv roll i lokalsamhallet.

Sponsring eller donationer till valgérenhet &r en majlighet
att verka som en positiv kraft utanfor foretaget och
stddja goda andamal eller icke-statliga organisationer.

Vi uppmuntrar vara anstallda att upptrada som
ansvarsfulla medborgare pa sin fritid och engagera

sig i aktiviteter i samhallet. Om det &ndamal som

stods overensstammer med WHO WE ARE och OUR
WORLDWIDE ENGAGEMENT (se sidan 2) ar det tillatet att
organisera penninginsamlingar pa arbetsplatsen. Om du
ar tveksam, radfraga din chef eller lokala HR-kontakt.

Foretagets medel kan anvandas for att stodja ett statligt
andamal eller en icke-statlig organisation forutsatt att
deras varderingar 6verensstammer med vara etiska
riktlinjer. Var syn pa donationer till valgérande andamal
ar att det ska handla om langsiktighet. Allt vi gor,

oavsett omfattning, maste bygga pa en tydlig plan for hur
samarbetet ska utvecklas framover.

Donationer till valgorenhet kan anvandas som
fortackta mutor. Du maste vara forsiktig och se till att
donationernas belopp, frekvens och sammanhang inte
kan betraktas som bestickning eller politiska bidrag (se
avsnittet Representation och lobbying pa sidan 12).

Innan du gor en donation eller borjar bygga upp ett
samarbete ska du radfraga din CSR-expert.

WE Care

Jag arbetar med ett anbud pa ett nytt statligt
=\ kontrakt. Mitt under férhandlingarna har en
— minister i regeringen bett mig om en donation

till ett valgorande andamal kopplat till en

lokal skola. Beloppet ér litet jamfort med de

affarer vi hoppas att ta hem. Det ar for ett gott

andamal, och bra for var image. Kan jag ge en
sadan har gava?

Donationer till vélgérenhet &r i allmdnhet nagot bra, men
aven valgérenhetsorganisationer kan vara korrupta eller
fungera som verktyg for korruption. Du maste underséka den
hér valgérenhetsorganisationen och genomféra en noggrann
kontroll (due diligence) av att medlen inte gar till nagon
annan.

Eftersom férhandlingar pagar ar det dessutom sannolikt att
en donation kan uppfattas som en muta avsedd att paverka
ministern att tilldela oss kontraktet.

Tank pa att bidrag kopplade till marknadsféringsaktiviteter
alltid utgor en potentiell risk och bér undvikas. Déarfér ar

det ocksa viktigt att ha ett langsiktigt perspektiv pa hur
samarbetet ska utvecklas och utformas.

Jag ar volontér i en forening som arbetar med
utbildningsframjande verksamhet. Vi anordnar ett
maratonlopp for att samla in pengar, och jag skulle vilja

beratta om det pa jobbet. Kan jag satta upp en affisch
pa var anslagstavla?

Absolut! Om féreningens dndamal dessutom innebér en
mdjlighet som éverensstdmmer med véra etiska varderingar
bér du prata med din chef for att underséka om féretaget
kanske kan delta mer aktivt i evenemanget, till exempel
genom sponsring eller till och med ett partnerskap med
organisationen. Du skulle kunna bli féretagssponsor fér
projektet och tillsammans med féreningen ta fram ett viktigt
och langsiktigt program. Det stora bérjar ofta med det lilla!

Kom ihag att det alltid &r bast att ha ett langsiktigt perspektiv
och utveckla samarbeten med en kombination av:

> kontanta medel

> naturabidrag

> bidrag fran medarbetare

> kompetensbaserad sponsring.

23


https://delachaux.com/wecommunity-en/

D DELACHAUX

Update :
04/2019, 07/2021, 10/2021, 12/2023



