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KOMMUNIKATION
FRAN TKE:S LEDNING._I

Kéra kollegor!

Vara varderingar och principer @r grunden for hur vi gér affarer och hur vi beter oss mot varandra och
de manniskor vi gor affarer med. P& TK Elevator stravar vi efter excellens och har &tagit oss att hélla
hdégsta standard. Inte bara nér det géller de produkter och tjdnster vi erbjuder vara kunder, utan dven
nar det géller vart arbetssatt.

Vart ansvar som foretag stracker sig langre an till att respektera lagar och férordningar i de lander dar
vi ar verksamma. Vi maste ocksa skydda och utdka vart rykte som ett av de ledande féretagen inom
hissbranschen. For att lyckas med detta behéver vi bade erbjuda innovativa produkter och tjanster till
vara kunder och skapa en miljé dar framtida generationer vill arbeta.

| detta sammanhang ger var uppférandekod for TK Elevator vagledning for att omséatta vara ambitioner
och principer i handling for att uppna var vision "Move beyond". Den definierar tydliga normer for hur vi
beter oss som enskilda anstéllda och som foretag.

Den aterspeglar ocksa hur vi forhaller oss till kunder, leverantdrer och andra intressenter.

| slutdndan uttrycker den var uppfattning om TK Elevator som en god foretagsmedborgare som ar
medvetet om sitt ansvar for samhallet och miljon.

Vi spelar alla en viktig roll i utformningen av var foretagskultur pa TK Elevator. Vart beteende

gentemot varandra och de ménniskor vi gor affarer med omformar och omdefinierar standigt

vilka vi ar som féretag. Vi férvantar oss att varje chef och anstélld &r medveten om sin roll som
varumarkesambassador for TK Elevator, dess identitet, principer och varderingar som aterspeglas i
denna uppférandekod. Det finns inga undantag, vi bar alla ansvar for vart féretags handlingar och rykte.

Férutom de allmanna riktlinjerna i uppférandekoden far du ocksa mer information om det beteende
som vi forvantar oss av alla vara anstéllda. For att stodja dig i att ta med dig ditt basta jag till jobbet och
stréva efter perfektion dag efter dag ger guiden ockséa praktiska exempel fran vart dagliga arbetsliv
som kraver stéd av var uppférandekod.

Vi ber dig att bekanta dig med uppférandekoden for TK Elevator och prata med dina kollegor om den.
Oppen kommunikation, dven i kdnsliga fragor, hjalper oss att ytterligare stérka var féretagskultur och
vart rykte.

Genom att leva upp till var uppférandekod kommer vi fortsatta att strava efter perfektion och forma var
Elevator-identitet dag fér dag.

Let’s Move Beyond!
Din TKE-ledning
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INLEDNING

Pa TK Elevator haller vi oss till de
hdgsta standarderna bade som
individer och som organisation.
TK Elevators principer ar en direkt
aterspegling av var stravan efter
perfektion. Denna uppforandekod
ger vara anstallda vagledning

om hur de ska uppna detta
ambitidsa mal.

UPPFORANDEKOD



Med service i centrum for var
verksamhet ar det manniskorna
som ar hjartat i var verksamhet.
Varje medarbetares engagemang
och prestationer for vart foretag
framat varje dag. Var och en
bidrar till den basta versionen

av vara produkter och tjanster,
var organisation och oss sjalva.
Vi uppmuntrar och stodjer vara
medarbetare i deras standiga
stravan efter personlig utveckling.

Vi ar stolta Over att vara en del av ett féretag,

TK Elevator. Vart foretag respekterar mangfald som
en av manga positiva egenskaper hos TK Elevator som
ett sant globalt foretag. For oss ar olika perspektiv

en mojlighet att lara av varandra. Vi bygger upp en
gemenskap och ett fértroende mellan olika team, utan
diskriminering. Med en optimistisk blick in i framtiden
arbetar vi tillsammans med dmsesidig respekt och
empati for att skapa en séker och utmanande miljé
som framtida generationer vill bli en del av.

TK Elevator agerar som en ansvarsfull
foretagsmedborgare. Vi ar aktivt engagerade i hallbar
utveckling och miljéskydd. Som undertecknare av FN:s

Global Compact bidrar TK Elevator till malen for hallbar
utveckling genom att bedriva verksamhet i enlighet
med dess tio principer. Vi har atagit oss att folja FN:s
allmanna férklaring om de méanskliga rattigheterna

och Internationella arbetsorganisationens (ILO)
arbetsnormer, och vi krdver samma sak av vara
leverantorer.

For oss ar sékerheten for vara kunder, vara kollegor
och alla som kommer i kontakt med vara produkter

av centralt varde. | detta syfte foljer vi de hégsta
standarderna, sérskilt nér det géller sdkerhet.
Foljaktligen har halsa och sékerhet pa arbetsplatsen
hogsta prioritet. Vi utvecklar, tillverkar och underhaller
sakra produkter for hallbar tillvaxt.

Viagerar arligt och bygger fértroende genom att

vara sanningsenliga, respektfulla och transparenta.
Virespekterar reglerna - interna och externa, nationella
och internationella. Vi tar avstand fran att gora

affarer, uppna mal eller utveckla vara produkter och
tjdnster genom oetiskt eller olagligt beteende eller
metoder. Vi tar itu med problemen med mod och ser
konstruktiva konflikter som en méjlighet till utveckling.

Viarbetar som entreprendrer och foljer var langsiktiga
vision for att standigt uppna I6nsam och hallbar
tillvaxt. Vi ar inte ensamma om detta. Vara leverantorer
ar en integrerad del av vart langsiktiga projekt.
Vikréaver av vara leverantorer att de ska halla samma
hdga standarder, gemensamma varderingar och
respekt for lagen.

Denna uppférandekod och TK Elevator-principerna ar
grunden for var framgangssaga.

FOLJANDE SEX GRUNDLAGGANDE PRINCIPER AR VAGLEDANDE FOR
TK ELEVATOR SOM FORETAG OCH FOR VARA ANSTALLDA. DE ATERSPEGLAR
VART TANKESATT OCH BETEENDE SAMT DET SATT VI VILL ARBETA

TILLSAMMANS PA.

INLEDNING




'_VARA TK ELEVATOR-
PRINCIPER

Var en ehtrep_[(igfdﬂ; -

Vi levererar [6nsam tillvaxt och dverlagsna resultat Vi skapar fortroende genom att vara arliga och uppvisa
genom att klargdra och félja en langsiktig vision som modet att ta tag i riktiga problem.

satter upp ambitiésa mal och stérker oss och andra
manniskor att ga hela vagen.

Vi stottar varandra och gor det mojligt att visa vart
sanna jag, att vaxa och na var fulla potential.

8 UPPFORANDEKOD
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Vibygger upp en sédker milj¢ for att uppna noll Vi &r ett TK Elevator med inriktade mal éver
dddsolyckor varlden dver. geografiska och funktionella granser.

Gora livet enklare
for var der

Vi haller vara kunder centralt i verksamheten genom
att vara det smidigaste foretaget att jobba med, och
genom att erbjuda exceptionell service.

VARA TK ELEVATOR-PRINCIPER
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Produkter och sakerhet

Vi utvecklar och producerar innovativa, tekniska och digitala I16sningar

till forman fér dem som anvander vara produkter. De ar utformade

for att uppfylla vara kunders individuella behov. TK Elevator stravar

efter att se till att vara produkter tillverkas enligt hogsta standard nar

det géller kvalitet och sékerhet, alltid med tanke pa de inblandade

arbetstagarnas halsa.

Las mer

Var hoga respekt fér kunder och anvéndare av vara
produkter uttrycks bést genom att uppfylla deras
behov pa ett sakert satt. Vi testar alla produkter och
tjidnster for att garantera sékerhet och halsa samtidigt
som vi minimerar defekter. Vi tror att alla olyckor

kan férebyggas och att alla produkter och tjanster

kan vara fria fran defekter. P4 TK Elevator inledde vi
resan mot dessa mal for flera ar sedan och stravar
sténdigt efter att forbattra oss, vilket redan har lett till
betydande framgangar.

Praktisk vagledning

Sakerhet och kvalitet foljer samma tankesatt:
Zero-metoden (noll olyckor, noll defekter). Detta
innebar att alla misstag ar en maojlighet att lara sig
och férbattra vara processer. Nar vi ser saker som
annu inte fungerar som de ska vidtar vi omedelbara
atgarder for att se till att de foréndras till det battre.
Vi kan inte forbattra oss om problemen inte |0ses pa
ett strukturerat satt eller till och med &r dolda. Som
foretag forvantar vi oss att alla vara leverantérer och
entreprendrer foljer samma tankeséatt och utvecklar
sina processer ytterligare och I6ser proaktivt alla
problem de kan stota pa.

Exempel

Du observerar att arbetstagarnas sakerhet inte
respekteras pa en leverantors arbetsplats. Under
leverantorsvalsprocessen beaktades manga
faktorer. Ett viktigt kriterium var produktens
pris. Leverantoren forklarar att om vi vill att

de ska respektera sakerhetsreglerna kommer
priserna att 6ka. Du vill uppna rimliga priser

utan att kompromissa med sakerheten eftersom
problem i deras produktion nar det galler
sakerhet, hallbarhet eller kvalitet oundvikligen
kommer att leda till problem med vara produkter
forr eller senare. Ni diskuterar situationen

med leverantéren och kommer 6verens om

en atgardsplan med 6verenskommelsen att

TK Elevator kommer att 6vervéaga att byta ut
leverantéren om de inte kan uppna bestaende
forbattringar.

Exempel

Ett antal komponenter maste snabbt levereras
till byggarbetsplatsen for att projektet ska kunna
halla tidsplanen. En sdkerhetskomponent har
dock inte klarat det slutliga testet. Att skicka utan
testet ar en stor risk, eftersom sdkerheten kan
aventyras.

Vikan inte dventyra sidkerheten, sa vi maste
vidta lampliga atgarder for att forhindra skador.
Om risken ar oacceptabel far en potentiellt farlig
produkt inte skickas. Och naturligtvis maste vi
ta reda pa varfoér denna situation inte upptacktes
och undveks tidigare for att sedan férbattra vara
processer.

UPPFORANDEKOD







Undvika intressekonflikter

Viagerar i vart foretags intresse. Vara beslut baseras uteslutande

pa yrkesmassiga kriterier och TK Elevators intresse, utan

otillborlig paverkan av individuella och personliga intressen.

Las mer

| vissa arbetsrelaterade situationer kan personliga
mal eller intressen komma i konflikt med vara
yrkesmassiga skyldigheter. Vara egna intressen -
eller ndra tredje parters intressen, t.ex. familj eller
néra vanner - kan férsamra vart omdéme. | dessa
situationer maste vara yrkesmassiga kriterier vara
avgOrande.

Praktisk vagledning

Nar du star infér en faktisk eller méjlig intressekonflikt
bor du informera din chef, personalavdelningen

eller en regelefterlevandsansvarig om den sa

snart du upptéacker den. Om du &r osaker pad om

du har en konflikt, tveka inte att kontakta en
regelefterlevandsansvarig for att fa hjalp. Ignorera
inte en intressekonflikt - dven om du anser att ditt
beslut var korrekt och inte paverkat. Genom att skapa
Oppenhet fran borjan undviker du att behéva motivera
ditt beslut senare. Tillsammans med din chef och/
eller en regelefterlevandsansvarig kan du vidta
atgarder for att undvika risken av en intressekonflikt.
Pa sa satt skyddar du din personliga integritet och

TK Elevators integritet.

Exempel

Du ansvarar fér inkdp av varor. Din vans

foretag ar en méjlig leverantor. Detta skapar en
intressekonflikt. Du bér beratta om situationen for
din chef eller en regelefterlevandsansvarig for att
hitta en fungerande 18sning tillsammans. Det finns
flera satt att se till att konflikten inte paverkar
beslutet: gor en djupare granskning av ditt beslut
med hjalp av en chef, deltagande av en neutral part
eller att ge det specifika beslutet till en kollega.

Exempel

En chef i ditt omrade féredrar att anstélla

personal fran sin familj och ser till att de far
ovanligt hdga I6ner.

Det &r naturligt att vilja ha det basta fér véanner
och familj. | ett yrkesmassigt sammanhang far
detta dock inte paverka vart beslutsfattande.
Anstallningen ska vara fri fran intressekonflikter.
Om du upptécker sddana problematiska metoder
bor du kontakta personalavdelningen eller anvanda
nagon av de tillgédngliga rapporteringskanalerna sa
att frdgan kan utredas ordentligt.

UPPFORANDEKOD




Efterlevnad av lagen

Pa TK Elevator gor vi bara affarer pa ratt satt. Det ar viktigt
att agera i enlighet med lagen. Vi héller oss informerade om

tillampliga lagar och forordningar och ser till att vi foljer dem. |

tveksamma fall sdker vi kvalificerad juridisk radgivning.

Las mer

Vi stravar efter att gora ratt. Den rattsliga situationen
kan skilja sig fran land till land, men lagarna maste
foljas dverallt. Overtradelser av géllande lagar kan
leda till boter, skadestdnd, skadestandskrav eller

till och med svartlistning, samt indirekta risker som
negativ medieexponering. Det finns ocksa risker for
ledningen personligen och fér enskilda anstéllda.

Nar du gor affarer ska du alltid ha detta i &tanke

och skydda vart féretag och dig sjalv genom att

folja lagen.

Praktisk vagledning

Om du ar oséker pa géllande lagar, avtal eller interna
bestdmmelser kan kunniga kollegor ge dig stéd.

Du bér inte tveka att kontakta avdelningen for
juridik eller regelefterlevnad for att fa praktiska rad i
utmanande situationer och for att fa hjélp med att ta
fram en |6sning. De som ger dig rad, férser dig med
nédvandiga dokument och vagledning &r specialister.
Se till att du inte anvander féraldrade mallar eller rad.
Handla inte forhastat och ge dig sjélv och ditt team
en stund for att analysera situationen och forsta de
rattsliga konsekvenserna.

Exempel

Du befinner dig i avtalsférhandlingar.
Avtalspartnern insisterar pa att du ska godkénna
hans avtalsférslag och éverlamnar det till dig

for att du ska skriva under det omedelbart.
Avtalet kan dock innehalla klausuler som leder
till betydande nackdelar for TK Elevator. Avtalen
kan till och med strida mot lokal lagstiftning. Du
bor gbra en ordentlig avtalsgranskning och en
beddmning av risker och skyldigheter innan du
skriver under ett juridiskt bindande dokument.
Du kontaktar den juridiska avdelningen for att
fa stod i dina avtalsforhandlingar och minimera
foretagets exponering for risker och skulder.

Exempel

Du planerar ett omorganisationsprojekt som
innebar att du andrar den berérda enhetens
struktur for att driva din verksamhet framat. Du
ar medveten om att lagstiftningen staller krav
pa féretaget och dess ledning. Darfor informerar
du den juridiska avdelningen och involverar dem
i dina projektplaner fran borjan. Tillsammans
planerar ni alla nédvandiga steg i linje med lokala
krav. Det ar viktigt att alla juridiska aspekter
analyseras noggrant.

ATT GORA AFFARER

15




-
Handelskontroll

Som ett internationellt féretag stdder vi flodet av idéer och varor éver
hela varlden och drar nytta av internationell handel. Vi respekterar
kraven pa att tillhandahalla och erhalla produkter och tjanster i en
gransoverskridande miljo.

Las mer Praktisk vagledning
| internationell handel kan det finnas restriktioner Du maste vara medveten om handelsrestriktioner,
eller licenskrav fér att gora affarer. Restriktionerna i enlighet med din roll i féretaget, nar du gor affarer
kan gélla sanktionerade personer eller enheter (som med partners i andra lander. Klargér eventuella
: vanligtvis finns pa sanktionslistor), hela lander eller tvivel, misstankar eller frdgor pa detta omrade med

- vissa varor och tjanster. Vi stéder nationella och din chef eller en regelefterlevandsansvarig innan du
internationella insatser for att férhindra spridning fortsatter affarsverksamheten. Du bor inte genomféra
av massforstdrelsevapen och terroristverksamhet. transaktioner med enheter eller personer som finns
TK Elevator deltar inte i affarstransaktioner med med pa en tillamplig nationell eller internationell
personer eller enheter som inte bor férses med sanktionslista.

medel, produkter eller ekonomiska resurser.

"

o
&

e

LR |

16

Exempel

Du har fér avsikt att underteckna ett viktigt

avtal om installation av flera hissar i ett

annat land a@n ditt eget. Du féljer de interna
kontrollférfarandena innan du tar emot en ny
kund. Under processen far du veta att foretaget
finns med pa en sanktionslista och att det kan
innebara en risk for TK Elevator att gora affarer
med dem. Du bestdmmer dig for att radgora med
din regelefterlevandsansvarig for en grundlig
beddmning innan du undertecknar ett avtal.

Exempel

En kund kontaktar dig angdende ett kép av en
reservdel och begér att den ska skickas till ett
annat land. Du forstar fran medierna att landet
kan vara foremal for ett internationellt embargo.
Eftersom du &r osaker pd om nagra restriktioner
galler for den typ av transaktion som du planerar,
bestdmmer du dig for att férst kontrollera med
din regelefterlevandsansvarig for att fa rdd om
tillamplig handelskontrolllagstiftning.

UPPFORANDEKOD
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Bekampning av penningtvatt

Pa TK Elevator tar vi fullt ansvar och bidrar till nationella och

internationella insatser for att undvika att olagliga medel fran brottslig

verksamhet - som t.ex. bedragerier, narkotika- och vapenhandel - férs

in i den lagliga ekonomin eller anvands for finansiering av terrorism.

Pa sa satt skyddar vi vart foretag fran att missbrukas for penningtvatt

och finansiering av terrorism.

Las mer

Penningtvéatt ar en process déar olagligt forvarvade
medel aterinfors i den lagliga ekonomin. Detta
innebér att det faktum att pengar har tjdnats genom
en olaglig handling, t.ex. bedréageri, d6ljs nér du
betalar for varor som kopts fran lagliga féretag, som
till exempel vart. For att undvika detta maste vi vara
uppmarksamma. Genom att kdnna till riskerna och be
om stdd vid osdkerhet kan du ge ett betydande bidrag
till att féorhindra penningtvatt genom vart foretag.

Praktisk vagledning

Det finns atgarder pa plats for att skydda vart
foretag fran penningtvatt, inklusive begransningar
av kontantbetalningar och krav pa att identifiera
affarspartners. Du kan bidra genom att hélla
6gonen dppna for riskindikatorer i transaktioner
eller interaktioner med externa parter. Onddigt
komplexa féretagsstrukturer, betalningar fran
okanda parter eller inkonsekventa affarsidéer kan
tyda pa sddana risker (s& kallade varningssignaler).
Din regelefterlevandsansvarig kan hjalpa dig att
beddma om dessa tecken kan vara en indikation pa
penningtvatt och vagleda dig om hur du effektivt kan
férebygga detta.

Exempel

Du ar pa vég att skriva pa ett avtal med en

kund, men de byter hela tiden ut det féretag
som kommer att vara var motpart. Slutligen

ska kontraktet undertecknas av ett okéant
dotterbolag i ett annat land och du har svart att
forstd kundens féretagsstruktur. Kom ihag att
detta kan tyda pa penningtvéatt. Du kontaktar
din regelefterlevandsansvarig for att kontrollera
om den foreslagna transaktionsstrukturen skulle
kunna utgéra en risk fér penningtvatt.

Exempel

Du kontrollerar betalningarna i ett projekt nar
du upptacker att en av betalningarna har gjorts
av ett féretag med ett annat namn an kunden.
Det juridiska formuléret &r ocksa annorlunda.
Kunden reagerar inte pa dina fragor och ger
ingen forklaring. Du kontaktar omedelbart din
regelefterlevandsansvarig for att tillsammans
bestdmma nasta steg. Genom att vara
uppmarksam bidrar du redan till att skydda
vart foretag.

ATT GORA AFFARER
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Sund konkurrens

TK Elevator star for teknisk kompetens, innovation, kundorientering

och motiverade och ansvarsfulla medarbetare. Vi konkurrerar
om meriter pa ett rattvist och 6ppet satt. Vi tolererar inte att

antitrustlagar inte foljs.

Las mer

Det &r férbjudet att inga avtal (sarskilt kartellavtal)
som skadar sund konkurrens mellan foretag, vilket
kan fa allvarliga konsekvenser. P4 samma séatt ar det

generellt sett forbjudet att utbyta konkurrenskanslig

information mellan konkurrenter. Konkurrenskanslig
information ar information som gor det lattare att
forutse konkurrenternas agerande pa marknaden.
Detta galler till exempel information om framtida
prissattning.

Praktisk vagledning

Nér du interagerar direkt eller indirekt med
konkurrenter maste du vara medveten om och
respektera begréansningarna. Du bér aldrig komma
6verens om eller ens diskutera konkurrenskansliga
amnen med konkurrenter. Férbjudna amnen ar
specifika priser eller prispolitik, priskomponenter,
marknadsféringsstrategi, interna affarsmodeller,
produktivitet och kapacitet. Om du far sddan
information direkt eller indirekt fran en

konkurrent ska du kontakta din chef eller en
regelefterlevandsansvarig.

Exempel

Under ett mdte med en branschorganisation
foreslar deltagarna att de ska dela med sig av
information om prissattning. Du protesterar
och bestammer dig slutligen for att lamna
motet. Du begar formellt att din protest och
det faktum att du lamnade motet ska framga
av motesprotokollet. Du vill férsakra dig om
att de andra deltagarna noterar att du lamnar
motet genom att ta farval av ndgra av de
personer du kdnner. Efter handelsen informerar
du din regelefterlevandsansvarig och begar
motesprotokollet fran foreningen.

Exempel

Pa en grillfest traffar du en fore detta kollega
som nu arbetar for en konkurrent och klagar

pa att han pressas att 6ka sin forsaljning. Nar
storre upphandlingar ar pa gang, dar bada era
foretag kommer att delta, foreslar han att du
"later honom vinna" det férsta och att han sedan
later dig vinna det foljande anbudet. Du inser
att det han erbjuder helt klart ar ett forsok att
manipulera budet. Du vagrar och informerar en
regelefterlevandsansvarig sa snart som majligt.

UPPFORANDEKOD
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Korruptionsbekampning

Vi tolererar inte korruption i nagon form. Vi tror pa att vinna och behalla

affarer baserat pa kvaliteten pa vara produkter och tjanster. P4 samma

satt valjer vi vara affarspartners pa grundval av kvaliteten pa deras

erbjudanden och var gemensamma forstaelse for att mutor inte ar
ett satt att vinna eller behalla affarer. Vi har undertecknat FN:s Global
Compact och bidrar tillsammans med féretag och organisationer runt

om i varlden till detta FN-initiativ for att bekdmpa korruption.

Las mer

TK Elevators policy, liksom manga lagar runt om i
varlden, forbjuder direkt eller indirekt erbjudande eller
betalning av mutor, kickbacks och andra otillbérliga
betalningar. Korruption och mutor kan se ut pd manga
olika satt. Vara anstallda och alla som arbetar for eller
pa uppdrag av TK Elevator maste avsta fran att vara
inblandade i ndgon form av korruption. De syftar alla
till att pa ett otillborligt satt paverka ett beslut for att
ge/uppna olamplig férmansbehandling i utbyte mot
en férman. Formaner behover inte vara monetéara
eller ens materiella for att betraktas som mutor.
Erbjudanden om férmansbehandling (i sin tur) kan
ocksa vara kvalificerade.

Praktisk vagledning

Betalningar som gérs av TK Elevator eller for TK
Elevators rakning ska alltid vara strikt for utforda
produkter eller tjanster, betalas direkt till den
organisation eller person som tillhandahéller
produkten eller tjansten, och det betalda beloppet
ska vara baserat pd marknadspriset. Du far under inga
omsténdigheter erbjuda eller acceptera formaner eller
fordelar som syftar till att paverka ett affarsbeslut pa
ett olampligt satt. Var medveten om att forsdken att
korrumpera ditt beslutsfattande kan vara subtila, t.ex.
genom erbjudanden om immateriella férdelar som

en tjanst nar du beslutar vem du ska anstélla, och de
kan ocksé erbjudas indirekt for att gynna vanner eller
slédktingar.

EEE COMPLIANCE

Exempel

Under férhandlingarna erbjuder en leverantér

att ordna en vélbetald praktikplats for en av dina
slaktingar pa hans foretag. | gengéld forvantas

du acceptera hans erbjudande. Aven om férdelen
varken har ett direkt monetart varde eller ar till
direkt nytta for dig, kan detta &nda betraktas som
korruption och bér inte godkannas.

Exempel

Efter en utmanande férhandlingsdag med

en potentiell kund och utan tillfredsstéllande
resultat Overvéager du att bjuda honom pa

en mycket dyr middag. Du férvantar dig att

din potentiella kund, efter en sddan "kunglig
behandling”, kommer att vara "vanligare" nasta
dag. Sarskilt under pdgaende férhandlingar
kan inbjudningar dock latt ge ett felaktigt
intryck, eller till och med betraktas som
mutor. Aven om de gérs med goda avsikter.
Hall dig till regelefterlevnadsavdelningens
rekommendationer om gavor och inbjudningar i
de interna riktlinjerna.

ATT GORA AFFARER
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Manskliga rattigheter och
rattigheter i arbetslivet

Pa TK Elevator respekterar och skyddar vi manskliga rattigheter

och arbetsrattigheter. Vi anser att goda arbetsforhallanden for alla

anstallda ar av yttersta vikt.

Las mer

Vi foljer de normer fér manskliga rattigheter och
arbetsrattigheter som erkdnns av det internationella
samfundet och de ldnder dar vi &r verksamma och
stéder fullt ut efterlevnaden av dem. Vi krdver samma
sak av vara leverantérer. Vi erkdnner och respekterar
de grundlaggande rattigheter som anges i FN:s
allménna férklaring om de méanskliga rattigheterna
och Internationella arbetsorganisationens (ILO)
férklaring om grundldggande principer och
rattigheter i arbetslivet. | vart globala ramavtal
faststélls darfor de grundlaggande malen och
principerna for att arbeta tillsammans i en anda av
socialt ansvarstagande.

Vi kommer inte att anstélla ndgon som annu inte har
uppnatt den lagstadgade minimialdern i enlighet med
tilldmpliga nationella krav och ILO-krav. Vi kommer
aldrig att acceptera nagon form av tvangsarbete.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

Vid beslut om anstéllning eller faststallande av de
ramar inom vilka anstéllda pa TK Elevator arbetar
maste alla beslut baseras pa tillamplig lag och
(interna och externa) dverenskommelser med
arbetstagarrepresentanter eller fackféreningar.
Om du har méjlighet att fatta beslut som paverkar
hur vi arbetar, bade internt och tillsammans med vara
partners, maste du vara medveten om de rattsliga
krav som géller och félja dem. Vi férvantar oss

att vara affarspartner agerar i enlighet med dessa
grundldggande varderingar.

Exempel

Nar du besoker en underleverantor pa en
byggarbetsplats inser du att arbetarna arbetar
utan raster och under mycket daliga forhallanden.
Du tar upp detta amne s att frdgan kan utredas
och lampliga atgéarder vidtas.

Exempel

Innan du anstaller en ny medarbetare inser du att
kandidaten ser valdigt ung ut. Aven om allt verkar
vara i sin ordning enligt hans CV vill du férséakra
dig om att arbetsratten oljs. Du diskuterar med
personalavdelningen och bestdammer dig for att
kontrollera aldern i passet eller motsvarande
dokument for att félja lagstiftningen.




Arbetssakerhet och halsa

Pa TK Elevator ar arbetssakerhet och halsa en integrerad

del av vara affarsprocesser. De ar viktiga redan fran borjan i

alla tekniska, ekonomiska och sociala beslut. Vara anstalldas
sakerhet och halsa ar av yttersta vikt for oss alla pa TK Elevator
och av overgripande betydelse for foretaget.

Las mer

Vi tar hand om oss sjalva och varandra och
férebygger och rapporterar arbetsplatsrelaterade
skador och sjukdomar. Alla anstéllda ska framja
sakerhet och hélsa i sin arbetsmiljé och folja géllande
bestammelser. Vara chefer forvantas leda, instruera
och stddja sina anstéllda for att uppfylla detta ansvar.

OSH
BECAUSE WE CARE

A

Praktisk vagledning

Pa jobbet maste du alltid folja relevanta halso-

och sékerhetskrav och anvanda all personlig
skyddsutrustning. Du maste undvika fallor som
skapas av osdkra miljéer och misstag som beror pa
vart beteende. Hjalp andra som arbetar med dig att
gdra detsamma. Stoppa omedelbart allt arbete som
verkar osadkert eller om den nédvéndiga personliga
skyddsutrustningen inte anvands. Vi bidrar alla till
varandras sékerhet genom att identifiera, bedéma
och rapportera halso- och sdkerhetsrisker. Om du ar
oséker pé vilka krav som galler i ditt omrade kan din
handledare eller arbetsskyddsrepresentant stédja och
vagleda dig. Om du har nagra farhdgor om din eller en
kollegas arbetsformaga eller férmaga att utféra det
tilldelade arbetet pé ett sdkert satt ska du informera
dem om dina farhagor eller involvera en arbetsledare
och/eller representanten for arbetarskyddet.

Exempel

Du har nyligen fatt en ny sékerhetsutrustning och
ar osaker pa hur den ska anvandas, men antar

att den fungerar pd samma satt som den gamla
modellen. Du arbetar med en kollega som nyligen
fatt utbildning, men han &r sen. Du funderar pa att
bdrja utan honom, men avfardar genast tanken.
Du séatter sédkerheten forst och bestammer dig

for att borja forst nar ett sdkert arbetssystem har
upprattats och du har tillgang till ratt verktyg och
utrustning.

Exempel

Du kallas for att utfora akut underhall i en

kunds byggnad. Fér kunden &r det viktigt att
hissen ar klar i bérjan av nasta arbetsdag.
Uppgiften har en arbetsinstruktion som kraver
att sarskilda sékerhetsatgarder vidtas. De &r
dock tidskravande. Du informerar din chef om
att uppgiften, med tanke pa de nédvandiga
sakerhetsatgarderna, kanske inte kan slutforas
inom kundens tidsfrist. Tillsammans letar ni efter
satt att slutfora underhallet sa snabbt som mojligt
samtidigt som ni respekterar alla sdkerhetskrav.
Kompromissa aldrig med sakerheten.

ATT ARBETA TILLSAMMANS
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Likabehandling och icke-diskriminering

Vi tror pd en kultur av lika mojligheter samt 6msesidigt fortroende och
respekt. Vara beslut om rekrytering, anstallning, befordran, utveckling
och I6ner baseras uteslutande pa vara anstalldas kvalifikationer och

arbetsrelaterade egenskaper. Vi tolererar ingen form av diskriminering.

Las mer

Beslut som paverkar en annan person far inte baseras
pa oldmpliga kriterier eller diskriminera pa ett
problematiskt satt. Diskriminering kan ta sig manga
olika uttryck. Besluten kan till exempel vara partiska pa
grund av koén, alder, hudfarg, kultur, etniskt ursprung,
sexuell identitet, funktionshinder eller religion. Detta
kan leda till ojdmlik behandling och diskriminerande
beteende. Detta kan paverka alla aspekter av vart
arbete, inklusive ersattning. Diskriminerande beteende
kan ocksa vara synligt i vardagliga situationer eller i
informella utbyten med kollegor. Sddant beteende
maste undvikas for att framja den 6ppna och toleranta
miljo som vi efterstravar.

Praktisk vagledning

Hall 6gonen 6ppna och var medveten om dessa
férdomar. Detta kan vara en utmaning eftersom
vara handlingar kan paverkas omedvetet. Satt dig
ini en annan persons situation och reflektera kritiskt
o6ver om dina beslut @r objektiva och endast styrs

av arbetsrelaterade egenskaper. Om du bevittnar
nagon form av diskriminering, tveka inte att 6ppet
ta upp saken och férstéarka TK Elevators varderingar
om icke-diskriminering.

Exempel

Du forsoker tillsatta en ledig tjianst pa din
avdelning och haller pa att rekrytera en extern
kandidat. Du har hittat tva lampliga kandidater
som bada &r lika kvalificerade, men kommer
fran olika lander. Ditt beslut baseras enbart pa
arbetsrelaterade krav och inte pa personliga
kulturella férdomar.

Exempel

P& grundval av den arliga utvarderingen har

tva gruppmedlemmar kvalificerat sig for
vidareutbildning. Eftersom en avdem kommer
att ga i pension inom ett par ar, har man dock
borjat samtalet om den langsiktiga nyttan av ett
utbildningsdeltagande for foretaget. Du vet att vi
pa TK Elevator stravar efter att ge alla anstallda
lika méjligheter och vardesatter mangfald,.

Sa du avfardar fragan och behandlar inte dina
teammedlemmar annorlunda pa grund av alder.

UPPFORANDEKOD
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Balans mellan arbete och privatliv

Vara anstalldas halsa och sakerhet ar av storsta vikt for TK Elevator.
Vi anser att en sund balans mellan arbete och privatliv ar avgérande
for alla anstalldas valbefinnande.

Las mer

Balans mellan arbetsliv och privatliv, eller integrering
av arbetsliv och privatliv, syftar till att skapa balans
mellan personliga behov och arbetskrav. Vi vill alla
arbeta pa ett satt som ar sdkert och halsosamt for
oss, vara familjer och vart foretag. Darfor skapar vi
tillsammans arbetsférhallanden som gor det mojligt
for oss att maximera var potential, samtidigt som vi
tar hansyn till varje medarbetares personliga situation
och behov.

Exempel

Du vill ta ut féraldraledighet for att ta hand om
dina barn. Du &@r dock orolig for att detta kan
anses olampligt och paverka din framtida karriar.
Oavsett vilken position du har i féretaget bér du
diskutera alternativen med din personalavdelning
och din chef. P4 TK Elevator tar vi hansyn till varje
individs personliga situation och hittar I6sningar
som fungerar for ditt yrkes- och privatliv.

Exempel

Du har nyligen pabérjat ett nytt tvarfunktionellt
projekt med kollegor fran olika regioner runt omi
varlden. Pa grund av férandringar i ditt privatliv ar
motesplanerna en riktig utmaning for dig. Forst
ar du ovillig att ta upp saken, men eftersom du

ar medveten om dina arbetsuppgifter och ditt
valbefinnande diskuterar du 6ppet fragan med
teamet. Tillsammans kan ni hitta en tidsram som
passar alla.

Praktisk vagledning

Nar du fattar ett beslut som paverkar hur en person
arbetar pad TK Elevator bér du ta hansyn till den
anstalldes personliga situation och andra relevanta
omstandigheter. Nar det géller balansen mellan
arbetstid kan det vara ett alternativ att erbjuda olika
arbetstidsmodeller, t.ex. arbetsdelningsmodeller. Nar
en anstélld har problem kan en 6ppen diskussion med
kollegor, chefen eller personalavdelningen hjalpa till
att hitta mojliga 18sningar.

—
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Mangfald och integration

Mangfald och integration &r en del av vara karnvarden. Vi stravar
efter att utveckla och uppratthalla en arbetsstyrka som praglas av
mangfald och anser att en blandning av bakgrunder, asikter och
talanger berikar vart foretag och hjalper oss att na framgang.

Las mer

Mangfald har manga nyanser - oavsett om det
handlar om alder, etnicitet, utbildning, kdnsuttryck,
sexuell laggning, religion eller funktionshinder. Varje
person ar unik pa sitt eget satt. Vi tror att det bara

ar med en mangsidig arbetsstyrka som vi kan lyckas
utveckla vart féretag ytterligare. Vi drar nytta av olika
erfarenheter, kulturer och styrkor. Viintegrerar och
vardesétter alla utan undantag. Vi tillampar detta pa
alla aspekter av anstéllning, inklusive rekrytering,
urval, ersattning, formaner, utbildning och utveckling,
befordran, forflyttning, uppségning och andra
anstallningsvillkor.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

Pa TK Elevator bejakar vi mangfald i alla dess uttryck.
Du boér inte bedoma kollegor eller anstéllda utifran
personliga egenskaper eller status, utan enbart
basera dina beslut pa din erfarenhet av dem, deras
arbetsrelaterade fardigheter och yrkesmaéssiga
egenskaper. Om du upplever eller observerar
diskriminering pa grund av ndgon av de ovan ndmnda
personliga egenskaperna kan du ta upp detta

6ppet. Din chef eller personalavdelningen &r bra
kontaktpunkter.

Exempel

Som arbetsledare blir du kontaktad av en av dina
kollegor som vill ha semester. Tidpunkten &r
obekvam eftersom det finns en stor efterfragan
pa tjanster. Av hans forklaring férstar du dock
att detta ar en viktig religiés hégtid fér honom.
Tillsammans med hans évriga kollegor utarbetar
ni en 16sning som gor att han kan ta ut den
ledighet som han har begart.

Exempel

En av dina kollegor har ett fysiskt funktionshinder.
Hans kvalifikationer ar fantastiska, men du tvekar
att utmana hans formaga med ett kravande
projekt eftersom du ar radd for de okadnda
begransningar han kan ha. Du bestdammer dig for
att 6ppet diskutera de férvantade utmaningarna
med kandidaten. Eftersom han ar en val lampad
kandidat bestammer ni er till slut for att inkludera
honom i projektet. Ni samordnar alla ytterligare
krav som kravs for att han ska kunna utfora sitt
arbete pa ett framgangsrikt satt.




Alkohol och droger

Vi tar vart engagemang for halsa och sakerhet pa storsta allvar. Alla

arbetsplatser ska vara fria fran konsumtion av alkohol, olagliga droger

och missbruk av andra substanser.

Las mer

TK Elevator har omfattande krav och
rekommendationer for att hdlla arbetsplatsen trygg.
Konsumtion av alkohol, rékning och missbruk av
andra substanser, inklusive mediciner, paverkar vara
anstalldas hélsa och kan ge upphov till allvarliga
sakerhetsproblem. Det ar inte tillatet att anvénda
olagliga droger. Chefer och arbetsledare ar ansvariga
for att se till att stodsystem finns pa plats.

Exempel

Du mérker att din kollega verkar distraherad och
trott. Du tror att han kan ha tagit mediciner och
att detta kan paverka hans férmaga att utféra

sitt arbete pa ett sakert satt. Du uppmuntrar
honom att informera sin chef. Din kollega

och arbetsledaren avgér tillsammans om han
fortfarande ar arbetsduglig. De tycker att hans
formaga att arbeta pa ett sakert satt paverkas
negativt, sd de beslutar att han inte ska atervanda
till arbetet utan ta ledigt.

Exempel

Fore det sena skiftet ater du en snabb lunch pa en
restaurang med en van. Ditt favoritlag vinner och
folk runt omkring dig jublar. Din van foéreslar att du
ska fira med en kall 6I. Du kommer dock ihag att
om du dricker alkohol innan du bérjar ditt arbete
kan det paverka din eller andras sadkerhet. Du
bestammer dig for att halla dig till vatten i stéllet.

Praktisk vagledning

Om du har druckit alkohol, &r drogpéaverkad eller

tar mediciner (lagliga, receptbelagda eller olagliga)
som paverkar din koncentration eller din férmaga

att arbeta pa ett sdkert satt sa far du inte utféra
nagot arbete. Om du tror att du eller en kollega kan
paverkas pa detta satt ska du omedelbart rapportera
detta till din chefinnan du pabdrjar arbetet. Alla, men
sarskilt vara arbetsledare och chefer, maste agera pa
varningar eller klagomal som de far. Det kan kédnnas
konstigt att sdka hjalp i bérjan, men det ar ratt sak att
gora for att skydda dina kollegor och dig sjalv.

For sarskilda evenemang eller evenemang utanfoér
arbetsplatsen maste den hogsta chefen som sponsrar
evenemanget fatta ett beslut for alla deltagande
anstéllda. Kor eller anvand aldrig fordon eller
maskiner nar du ar paverkad av droger eller alkohol.
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Ersattning

Pa TK Elevator stravar vi efter rattvisa och 6ppenhet i ersattningen till
vara chefer och anstéllda. Allméanna och individuella ersattningsbeslut
maste alltid folja vara interna riktlinjer och forfaranden och maste
kommuniceras tydligt till varje anstalld.

Las mer Praktisk vagledning
Kompensation &r, vid sidan av manga andra former Kompensationsbeslut maste alltid félja de

av erkdnnande, den monetéra beléningen for vara interna riktlinjerna och férfarandena. De

anstalldas investerade tid och anstrangningar. Vi maste vara rattvisa och kommuniceras tydligt.

féljer alla tillampliga nationella och internationella Prestationsférvantningarna bor vara kopplade till
krav pd minimiloner. Vi stravar efter att ersattningen foretagets resultat och till individuella mal. Dessa
ska vara rattvis och lamplig i férhallande till den mal bor vara ambitidsa men realistiska. Alla anstéllda
specifika rollen, uppgifterna och skyldigheterna. boér ha utmanande och motiverande mal som gor det
Ersattningen ar ocksa ett resultat av framgang och mojligt for dem att agera som "entreprendr”, men som
prestationer. Sarskilt de rorliga ersattningselementen  aldrig satter dem under en sddan press att det leder
aterspeglar detta. Pa sa satt kan ersattningen framja till felaktiga incitament och metoder.

motivation och prestationer och bidra till att behalla

talanger. Detta &r en mycket viktig férutsattning for

att TK Elevator ska vara och forbli en bra arbetsplats i

vara anstalldas 6gon.

Exempel

En kollega ar kénd for att tillbringa mycket tid
med din gemensamma chef. De gillar samma
idrottslag och pratar ofta om det pa lunchrasten.
Du undrar om deras gemensamma intressen

forbattrar din kollegas chanser till I6neférhojning.

Ersattningspaketet maste dock faststallas
uteslutande pa grundval av de specifika
arbetskraven och de relaterade kvalifikationerna.
Din gemensamma chef férvéntas undvika
personliga preferenser. For att gora det lattare
att forsta hur ersattningen fungerar anvénds
ofta s.k. jobbklasser och/eller [6nenivaer for att
strukturera arbetskraven pa ett objektivt satt.

Exempel

Som chef for ett litet team foljer du den arliga
processen for att faststélla och uppna mal.

Du reflekterar i férvag over deras prestationer
under det gangna aret och éver de uppgifter
och mal som véantar. Du satter dig ner med dina
medarbetare och utbyter asikter om deras
tidigare prestationer. Tillsammans kan ni ocksa
faststélla meningsfulla mal for nasta ar. De
anstallda ska alltid kunna forstad sambandet
mellan deras individuella (rérliga) ersattning
och deras respektive bidrag till TK Elevators
framgang. Detta ar en nédvandig forutsattning
for en rattvis och 6ppen bedémning av
maluppfyllelsen i slutet av rakenskapsaret.

UPPFORANDEKOD




—
Foreningsfrinet

Pa TK Elevator stoder vi alla anstéalldas ratt att pa demokratisk grund

bilda fackféreningar och representativa organ for arbetstagarna, att

ga med i sddana sammanslutningar och att forhandla om arbetsvillkor,

formaner och ersattning.

Las mer

TK Elevator och arbetstagarnas och
fackféreningarnas representanter foljer
grundldggande demokratiska principer. Detta
garanterar att arbetstagarna har en fri och rattvis
mojlighet att besluta om de vill bilda eller ansluta sig
till en arbetstagarrepresentation och, om sa éar fallet,
att vélja en representant som de vill ha. Foretaget
och ledningen forblir neutrala och ingriper inte i vara
anstélldas fria val.

Exempel

Som arbetstagarrepresentant ér du i behov

av vissa nya fardigheter for att kunna ta ditt
ansvar. Du ber din arbetsgivare om hjalp med
detta. Arbetstagarrepresentanter bor kunna
anordna eller delta i nédvandiga kommittéméten
och fa det material som behdovs for deras
verksamhet.

Exempel

En av medlemmarna i ditt team valjs till
arbetstagarrepresentant. Du stéder denna viktiga
roll, men du méaste ocksa se till att kontinuiteten i
teamets arbete uppréatthalls. Du kommer 6verens
med din teammedlem om att du regelbundet
informeras om vissa aktiviteter, franvaroperioder
eller kommande kostnader.

Praktisk vagledning

TK Elevator och arbetstagarrepresentanter och
fackféreningsrepresentanter samarbetar 6ppet
ochien anda av konstruktiv och samarbetsinriktad
konfliktldsning till forman for féretaget och dess
anstéllda. Du far inte lagga dig i nar dessa personer
utfor sina legitima uppgifter. Nar det géller
fackforeningsrepresentanter ar tillgdngen nédvandig
for att de ska kunna utdva sin representativa funktion.
Arbetstagarrepresentanter ska varken missgynnas
(inklusive alla former av repressalier) eller privilegieras
pa grund av denna funktion.

ATT ARBETA TILLSAMMANS
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Samarbete

med arbetsmarknadsrepresentanter

For TK Elevator ar ett fortroendefullt och ndra samarbete med

arbetstagarrepresentanter en viktig del och en etablerad hornsten

i var foretagskultur. Omsesidigt fértroende och respekt samt

samarbetsforbindelser utgér grunden fér en 6ppen och konstruktiv dialog.

Las mer

Det finns ett fortroendefullt och néra samarbete
mellan TK Elevator och arbetstagarrepresentanter
for att séka en gemensam forstaelse och
fungerande I6sningar for TK Elevator och alla dess
anstallda. Ett snabbt och omfattande deltagande
av arbetstagarrepresentanter i fragor dar
medbestdmmanderatten paverkas ar avgérande
for att mdéjliggéra en 6ppen, uppskattande
kommunikation och ett lampligt deltagande. Detta
omfattar inte bara samarbetet pa lokal niva utan
aterspeglas ocksa i vart globala ramavtal och den
globala dialogen.

Exempel

Du arbetar med ett projekt som handlar om
arbetstagarnas arbetsvillkor och som kan vara
relevant for arbetstagarrepresentanterna.

| tveksamma fall kan du vénda dig till
personalavdelningen och avdelningen for
arbetsrelationer. Tillsammans beslutar ni att
involvera arbetstagarrepresentanternai god
tid. Vi kommunicerar alla viktiga fakta om ett
amne eller projekt Oppet och med fortroende
for varandra.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

Ett arbetsforhallande som bygger pa fortroende ar
viktigt for att sdkerstédlla samarbetet mellan féretaget
och arbetstagarrepresentanterna. Detta ar méjligt
genom ett regelbundet utbyte mellan de ansvariga
féretradarna for arbetsgivar- och arbetstagarsidan.
Detta ar grunden for att arbeta tillsammans. Detta ar
dock en kontinuerlig process. Den far inte leda till att
arbetstagarrepresentanterna erhaller fordelar eller
nackdelar inom eller utanfér ett affarssammanhang.
De far inte heller begara eller acceptera sadana
fordelar eller nackdelar.
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Samarbete med forsaljningspartner

Pa TK Elevator bidrar vara forsaljningspartners, sasom aterforsaljare,

forsaljningsombud och distributérer, i hdg grad till var framgang.

Vi véljer vara partners/representanter utifran en gemensam forstaelse

for varderingar och mal, sarskilt vart mal att tillhandahalla basta

mojliga varor och tjanster till alla vara kunder. Detta kan endast ske

genom att folja strikta regler som garanterar ansvarsfulla och hallbara

verksamheter pa marknaden.

Las mer

Vi samarbetar med pélitliga forsaljningspartners

for att stodja TK Elevators tillvaxt och framgang
dver hela varlden. Aven om de inte &r en del av vart
foretag, aterspeglar deras agerande TK Elevator och
kan paverka TK Elevator. Darfor valjer vi noggrant

ut vara forsaljningspartners utifrdn deras formaga
att stodja var organisation och ser till att de delar
vara varderingar och normer, inklusive strikt
efterlevnad av lagen. Fér att undvika eventuella
risker ar vara forsaliningspartner féremal fér en
fordjupad granskning som bygger pa strikta krav och
kontinuerliga resultatgranskningar.

Exempel

Du beslutar att det basta alternativet for att
utoka TK Elevators narvaro i en ny region ar att
anlita en forsaljningspartner. Du maste se till att
du féljer alla nédvandiga interna processer och
far nédvandiga interna godkannanden innan du
lamnar bindande erbjudanden till formedlaren.
Ofta ingéar det att tillhandahalla uppgifter via ett
online-verktyg. Om du ar oséker pa vad du ska
gora kan regelefterlevnadsavdelningen hjalpa dig.

Exempel

Du arbetar med ett ombud som upprepade
ganger har underlatit att rapportera om

sin verksamhet for var rakning. Nar du ser
rapporterna misstanker du att ombudet kan ha
kanaliserat betalningar till kundens inkdpare.
Du fryser betalningen till férséljningsombudet
och kontaktar en regelefterlevandsansvarig.

Ni kommer éverens om nasta steg tillsammans.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

Om du ansvarar for att valja och anlita
forsaliningsombud eller distributdrer ska
beslutet baseras pa TK Elevators faktiska behov
och potentialen att skapa mervarde for vart
féretag. Du bér bekanta dig med de tillampliga
godkannandeprocesserna. Du kan stédja
férsaliningspartnerns férdjupade granskning
genom att i tid tillhandahalla nédvandig
information. Om du har ndgon anledning att

tro att en férséljningspartner kan ha gjort sig
skyldig till oegentligheter ska du informera
regelefterlevnadsavdelningen sé att nédvandiga
atgarder kan vidtas i tid och ytterligare risker for
TK Elevator och dess anstéllda kan undvikas.
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Leverantorsrelationer

Pa TK Elevator anser vi att vara affarsrelationer och vart samarbete

med vara leverantérer maste bygga pa tydliga regler och

forvantningar samt gemensamma varderingar.

Las mer

Vért samarbete med leverantdrer, inklusive
underleverantdrer, gér det maojligt for oss att
tillgodose vara kunders behov pa basta mdjliga satt.
Viér noga med att anvanda en rattvis och jamlik
upphandlingsprocess. Var urvalsprocess syftar till
att tydligt informera potentiella leverantérer om véara
férvantningar, krav och standarder.

TK Elevator tolererar inte att leverantérer och
underleverantérer bryter mot rattsliga normer

eller méanskliga rattigheter och arbetsrattigheter.
Leverantorer som agerar olagligt eller oetiskt kan
paverka vart ekonomiska resultat och var Idnsamhet,
paverka vart rykte avsevart och potentiellt utsatta
vart féretag och véra anstéllda for straffrattsliga eller
civilrattsliga pafoljder.

Praktisk vagledning

Du bor 6ppet ta upp vara etiska principer och krav
med leverantdrerna i avtalsférhandlingar. Var
uppférandekod for leverantdrer ar en integrerad del
av vara leverantorsavtal. Valj entreprendrer som delar
vart engagemang fér lagen och héga standarder fér
affarsbeteende. Detta kan vara en utmaning i vissa
situationer.

Att halla manniskor sékra och agera pa ett hallbart
satt &r en prioritet for TK Elevator. Du bdér ha

detta i dtanke eftersom det ockséa géller for vara
partner, sarskilt nar du valjer leverantérer. De bér

ha ledningsmetoder som respekterar alla anstélldas
rattigheter. Vara leverantérer bor ocksa strava efter
att minimera sin miljdpaverkan och tillhandahalla en
saker och halsosam arbetsplats.

Om en leverantor inte uppfyller vara férvantningar
bdr du begéra férbattringar och félja upp att lampliga
atgarder har vidtagits for att atgarda bristerna. Om
du inte lyckas |16sa ett problem tillsammans med
leverantdren, sarskilt om det hander upprepade
ganger, bor du 6vervaga att byta ut leverantoren.

Exempel

Tidningarna rapporterar att en av dina
leverantdérer missténks for att anvanda
barnarbete. Du bor begara information fran

din leverantdr och stdmma av nasta steg med

din chef och den inkdpsansvarige. Dessa kan
omfatta ett besok hos leverantéren och/eller en
revision av en tredje part. Om det inte finns ndgot
satt att uppna forbattringar tillsammans maste
forhallandet i slutdndan avslutas.

Exempel

Du ansvarar for att hitta en underleverantér for
ett nytt installationsprojekt. En underleverantor
erbjuder ett mycket bra pris, men du &r medveten
om att de inte tar sédkerheten pa allvar. | ar har det
intraffat dédsfall i underleverantérsbranschen. Du
bestdmmer dig for att leta efter en battre I6sning
for att uppfylla vara krav. Om det &r uppenbart
att sédkerheten ar undermalig bor du leta efter en
annan leverantor for detta projekt.

FORHALLANDEN MED PARTNER
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Beteende i offentliga och sociala medier

Pa TK Elevator kommunicerar vi 6ppet och korrekt. Varje anstalld

ar en ambassador for vart foretag, dess varumarke, varderingar
och rykte. Darfor dvervager vi noggrant vad vi vill sdga och hur det
kan paverka vara anstéllda och var offentliga bild, oavsett vilket
kommunikationsformat vi anvander.

Las mer Praktisk vagledning

Kanaler for sociala medier ar per definition offentliga Som anstaélld hos TK Elevator &r du en ambassadér
kanaler. Aven om kollegor inte arbetar med helt for vart foretag, vara produkter och var utveckling.
offentliga profiler kan vénner eller andra personer Du &r valkommen att stolt dela med dig av en

som har ratt att se deras publicerade innehall 1att produkt som TK Elevator nyligen har lanserat eller ett
dela med andra parter. Om du inte har fatt ett avslutat projekt. Du kan till exempel dela den via dina
forhandsgodkénnande eller om du inte anvéander redan  personliga kanaler i sociala medier, alltid pa frivillig
publicerat innehall far du inte tala for TK Elevators basis och under férutséttning att du tydligt anger
rakning nar du presenterar dig pé evenemang, att det ar din personliga &sikt. Om folk kommenterar
offentligt eller pa sociala medier. Sddana uttalanden dessa inlagg och kraver uttalanden om produkter

bor i stéllet endast dterspegla dina personliga asikter. eller strategirelaterade @mnen maste du kontakta de
Néar du uttrycker personliga asikter ar det viktigt att se  ansvariga kommunikationsavdelningarna, som kan ge
till att de &r tydligt méarkta som sddana. Du méste vara  ett officiellt svar.

forsiktig i all kommunikation foér att sékerstalla att det

som kommuniceras inte skadar TK Elevators rykte.

Exempel

TK Elevator lanserar officiellt en ny produkt och
du vill dela din asikt via din personliga LinkedIn-
kanal. Kontrollera forst TK Elevators tillampliga
riktlinjer och klargér att ditt inlagg endast
representerar din personliga asikt.

Exempel

Du vill dela med dig av din arbetsplats och det
fantastiska team som du arbetar med pa dina
personliga sociala medier. Du tar bilder av ditt
kontor och dina kollegor. Innan du lagger ut dina
bilder kontaktar du kommunikationsavdelningen
for att forsakra dig om att bilderna far delas
offentligt. Dessutom ska du forst kontrollera med
kollegorna pa bilderna om de samtycker till att
deras bilder publiceras.

38 UPPFORANDEKOD




Offentlig representation

Pa TK Elevator bidrar vi aktivt till att utforma regelverket och deltar

i utbytet av idéer och asikter i samhallet, bland annat genom att

forespraka vara intressen i olika forum. Att uttrycka vara asikter och

presentera vara idéer maste dock alltid ske pa ett etiskt och 6ppet

satt, med respekt fér andra och naturligtvis inom lagens ramar.

Las mer

| var offentliga representationsverksamhet agerar

vi pa ett 6ppet satt genom att férsvara vara och
branschens intressen pa grundval av fakta. Dessa
aktiviteter, inklusive lobbyverksamhet, syftar till att
berika den offentliga debatten med vart perspektiv pa
ett lagligt satt. Vi anvander objektiv information och
data samt var egen erfarenhet. P4 TK Elevator méaste
all offentlig representationsverksamhet alltid ske
inom ramen for géllande interna och externa regler.

Exempel

En lokal myndighet évervager en ny férordning
som galler vara produkter och har bett om
feedback fran allménheten. Du inser att den
planerade lagstiftningen kan férbattras eftersom
den inte tar hansyn till den tekniska kunskap som
TK Elevator har tillgang till. Du kontaktar den
ansvariga personen for att 6vertyga henne om din
idé forst efter att du har stamt av internt med din
chef och efterlevandsavdelningen.

Praktisk vagledning

Offentlig representationsverksamhet maste alltid
vara 6ppen och transparent, i enlighet med lagen.
Som anstélld hos TK Elevator méste du avsta fran
alla forsok att paverka regeringens politik och
lagstiftning pa ett vilseledande, odverskadligt eller
till och med oréattvist satt. Du bor alltid géra en
exakt plan och noggrant anpassa interaktionen
med offentliga tjdnsteman till den ansvariga
ledningen och — med tanke pa de strangare kraven pa
efterlevnad i samband med offentliga tjdnsteméan -
till regelefterlevnadsavdelningen.
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Gastfrihet

Pa TK Elevator visar vi vara affarspartners och andra intressenter var
uppskattning i vart dagliga arbete och ibland genom en gemensam
social tillstallning, en lamplig gava eller en gemensam affarslunch eller
middag. P4 samma satt kan deltagande i inbjudningar eller gavor fran
vara affarspartners endast accepteras om de ar rimliga och inte verkar
problematiska. Vi ar alltid uppmarksamma pa att vi agerar inom lagens
och de lokala traditionernas granser. De uppskattningar som erbjuds, tas
emot och ges far varken missbrukas eller ge intryck av att vara felaktiga.

Las mer Praktisk vagledning

Genom att agera korrekt nar vi ger eller tar emot Nar du funderar pa att erbjuda eller ta emot en gava
géavor eller inbjudningar kan vi se till att vart och vara eller en inbjudan ska du kontrollera de tillampliga
partners beslutsfattande inte kan paverkas pa ett reglerna i fdretagets interna dokument och strava
otillborligt satt, eller ens tyckas paverkas. En lamplig efter att hdlla dig inom de rekommenderade
inbjudan kan vara en lamplig ram for férhandlingar vardegranserna. Kontrollera med den andra parten
eller ett utbyte av asikter eller kunskap. | vissa om din plan &r férenlig med deras tillampliga
situationer kan gavor vara ett legitimt satt att visa interna regler, informera din chef och, om det
uppskattning. Nar du évervager att ge eller taemoten  finns ndgon kvarstdende osdkerhet, kontakta en
gava, bjuda in ndgon i foretagets namn eller acceptera regelefterlevandsansvarig for att fa hjélp med att
deras inbjudan finns det strikta krav som alla pa beddma situationen. Sarskilt nar det géaller offentliga
TK Elevator maste folja. Detta ar sarskilt viktigt vid tjansteman bor du alltid vara forsiktig och halla dig pa
kontakter med offentliga tjansteman. den sékra sidan! Pa sa satt skyddar du dig sjalv och
féretaget samt affarspartnern, som kan omfattas av

framgangsrik affarsrelation med en kund. Du
bestammer dig for att skicka en gava i samband
med en helgdag. Eftersom du ar medveten om
kundens efterlevnadsregler och TK Elevators
installning i frdgan, raédgor du med din chef och
gar med pa att skicka en lada med traditionella
sOtsaker och ett tackbrev.

teknisk diskussion om ett nyligen genomfért
internt forskningsprojekt. Kostnaderna for
boende och maltider for alla deltagare tacks

av TK Elevator. En av experterna arbetar

for ett offentligt organ och kan betraktas

som offentligt anstélld. Du involverar
regelefterlevnadsavdelningen for att bedéma
situationen och komma fram till det basta sattet
att bjuda in dem till den tekniska diskussionen
utan att det finns nagra risker fér dem, dig sjélv
eller TK Elevator.

UPPFORANDEKOD

liknande eller annu stréangare restriktioner.
Exempel Exempel
Du vill visa din uppskattning fér en mycket Du planerar att bjuda in ndgra experter till en
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FoOretagens sociala ansvar

Att ta vart sociala ansvar ar en del av var identitet. Vi engagerar

oss i de samhallen dar vi finns. Vi tror pa vara medarbetares starka

kompetens och pa att vi alla kan bidra till att stéarka de band som haller

samman sambhallen.

Las mer

Vi stravar efter att bidra till vart samhalle pa ett
meningsfullt sédtt genom sponsring eller donationer
och stéder starkt de anstélldas anstrangningar

att engagera sig, t.ex. i form av volontararbete.

Vi fokuserar pa utbildning, halsa och hallbarhet.
Genom vart engagemang stdder vi FN:s mal fér
hallbar utveckling. Vi stéder ocksa lokala samhéllen
och ideella organisationer, antingen finansiellt

eller genom var expertis och vara professionella
resurser. Detta galler dven i situationer som kraver
nodhjélp eller for andra vardefulla andamal eller
féretagsprojekt.

Praktisk vagledning

Om du identifierar ett lokalt socialt projekt med

mal i linje med TK Elevators varderingar eller om

det finns en krissituation kan du ta upp mdgjligheten
for TK Elevator att ge stéd med din chef. Férutom
ekonomiska resurser ar det mgjligt att ge stéd

t.ex. genom anstélldas tid och material. Du bér se
till att de aktiviteter och organisationer som stéds
liggerilinje med TK Elevators intressen. Du maste
undvika varje sken av oegentligheter eller otillborligt
inflytande pa tredje part; om du &r osédker kan du be
en regelefterlevandsansvarig om vagledning. Sarskilt
nar vi agerar med de béasta avsikterna maste vi se till
att vi véljer de basta partnerna for att &stadkomma
verklig féréandring, oavsett om det rér sig om en
lokal valgérenhetsorganisation eller en internationell
organisation.

Exempel

Det har varit skogsbréander i ditt omradde som
tyvarr ar utom kontroll. Du och dina kollegor ar
direkt involverade, men aven anstéllda i andra
delar av varlden vill hjélpa till. Tillsammans med
de lokala ledningsgrupperna identifierar du
atgarder for att ge ett effektivt bidrag. Slutligen
beslutar TK Elevator att méjliggora frivilligarbete
for att bekdmpa branden.

Exempel

En férening som arbetar for att bekampa

cancer hos barn vander sig till dig for att

be om ekonomiskt stéd for vetenskaplig
forskning och béattre utrustning. Du stéder de
organisatoriska malen, men har ingen verblick
over foreningens intressenter och rykte. Du

foljer godkéannandeprocessen och samrader med
regelefterlevnadsavdelningen for att se till att de
ar ratt partner for TK Elevator. Slutligen kan TK
Elevator stédja organisationen ekonomiskt och du
overtalar teamet att delta i organisationens nasta
valgbérenhetslopp.

KOMMUNICERA OCH INTERAGERA
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Rapportering och

sanningsenliga uppgifter

Pa TK Elevator ar arlighet och integritet viktiga varden i var

organisation. En hornsten i ett effektivt ledarskap ar att basera interna

beslut och atgarder pa sanningsenliga och korrekta rapporter, register

och dokument.

Las mer

Nar du skriver ner en situation eller information,
oavsett dess karaktar (finansiell, teknisk etc.),

skapar du register. Rapportering ar det satt pa

vilket vi lagger upp och férmedlar uppgifter i var
organisation. Uppgifterna maste vara sanningsenliga,
objektiva, fullstandiga och bidra till en snabb och
korrekt rapportering. Detta galler pa alla nivaer i

var organisation. Ledningsbeslut, liksom beslut

som fattas av intressenter, baseras vanligtvis pa
rapporterade uppgifter. Om vi uppratthaller vara
normer fér registrering och rapportering kan vi
garantera att besluten ar sunda och i linje med det
overgripande mélet att tillgodose intressenternas och
aktiedgarnas behov.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

Du maste se till att koncernens interna och

externa rapporter, register och andra dokument
dverensstdmmer med tillampliga rattsliga regler

och standarder. De maste alltid vara fullstdndiga

och korrekta och utfardas i god tid, i enlighet med
systemkraven. TK Elevator framjar en arlig och 6ppen
kultur. Du kan bidra till denna kultur genom att skapa
en miljo dar ett arligt misstag 6ppet kan avsldjas for
en chef och korrigeras utan rédsla for repressalier.
Nér det &r méjligt tar vi upp hur vi kan undvika det i
framtiden.

Exempel

Du ar ansvarig for kassaflédesrapporteringen
inom din enhet. Efter att ha diskuterat din
senaste rapport med din chef inser du att den
kontantdokning som visas i rapporten &r for hg pa
grund av ett misstag i din ursprungliga berakning.
Du informerar omedelbart din chef. Tillsammans
uppdaterar ni rapporten med de korrekta siffrorna
och informerar era kollegor om ett satt att
undvika misstaget i framtiden.







\ .
UPPFORANDEKOD

!
F




Foto av Jason Miller pa Unsplash

ANSVAR FOyVAR MILJO 45

/ |



Miljoskydd och bekampning
av klimatforandringar

Vi forstar att klimatférandringen ar en allvarlig global fraga och att

mansklig verksamhet har en direkt inverkan pa klimatférandringen.

Vi ar medvetna om vart ansvar som organisation och individer

att effektivt bidra till globala mal fér att minimera och mildra

miljopaverkan fran var verksamhet.

Las mer

Vi anser att naturresurser, t.ex. ravaror, vatten och
energi, ar viktiga bestandsdelar fér méansklighetens

existens pa jorden och for all ekonomisk verksamhet.

Vara mal fér miljo, sociala fragor och styrning (ESG)
och véra affarsmal maste g hand i hand for att
driva ett hallbart vardeskapande hos TK Elevator.
Vi utmanar stéandigt oss sjalva for att satta upp
mer ambitiésa mal som hjélper oss att utveckla
var verksamhet pa ett hdllbart satt. Vi anslét oss
till FN:s Global Compact och kampanjen "Business
Ambition for 1,5° C" och har déarmed atagit oss att
na nettonoll i de globala utslappen senast 2050.
Vi uppfyller kraven i internationella konventioner
for miljoskydd, t.ex. Stockholmskonventionen

om langlivade organiska féroreningar (POP-

konventionen), Minamatakonventionen om kvicksilver

och Baselkonventionen om kontroll av farligt avfall
och bortskaffande av farligt avfall.

mwanonreor 1.5°C 22 €.

Praktisk vagledning

Tank pa miljén. Du kan aktivt stodja TK Elevators
arbete och hélla utkik efter hallbara atgarder pa
ditt jobb, bidra till att skydda miljon och férhindra
klimatféréandringar. Varje anstalld kan bidra till
organisationens miljdmassiga hallbarhetsmal, till
exempel genom att férebygga féroreningar eller
se till att avfallet tas om hand pa ratt satt inom
ditt ansvarsomrade. Det finns ocksd mer allménna
alternativ: teknik for distansarbete ar ett beprévat
alternativ till resor och elektroniska blanketter och
arkiveringssystem kan ersétta pappersbaserade.
Varje bidrag ar vardefullt!

Exempel

Du gér tillsammans med dina kollegor varje

dag for att kdpa lunch pa ett stélle i nérheten
och lagger marke till den stora méngden
forpackningsplast i kontorets kdksavfallskarl
efter varje lunch. Du véljer att gora en féréandring
genom att ta med dig din egen mat, képa
produkter som inte ar forpackade eller slanga
forpackningar sa att de kan atervinnas, och du
bjuder in dina kollegor att ansluta sig till dig i
detta initiativ.

Exempel

Du har ett e-postutbyte med en afféarspartner vars
huvudkontor ligger Iangt fran ditt kontor. For att
komma vidare 6vervager du olika alternativ fér

att resa dit. Att resa dit ér dock bara ett av manga
alternativ. Om det ar viktigt att traffa din motpart
bor du dvervaga att ha en videokonferens i stallet.
Pa sa satt kan du ha ett personligt méte och bidra
till miljoskyddet.

UPPFORANDEKOD
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Miljovanliga produkter

For oss ar det ett viktigt mal att bidra till att mildra

klimatforandringarna. Vi utvecklar produkter som bidrar till att minska

byggnaders och staders koldioxidavtryck och skydda miljon.

Las mer

For att skapa och leverera miljévanliga produkter
har vi integrerat miljékraven i hela processen,

fran utformningen av en ny produkt till slutet av
dess livscykel. P4 manga omraden utvarderas

vara produkters miljoprestanda under hela
designprocessen, fran de tidiga konceptstadierna
till den slutliga industrialiseringen pa vara
tillverkningscenter. Vi vill forsta och forbattra vara
produkters miljoprestanda och anvander i allt
hdgre grad moderna verktyg som livscykelanalyser.
Vi publicerar miljévarudeklarationer for att
kommunicera resultaten och sakerstéalla 6ppenhet nar
det géller vara produkters miljopaverkan.

Praktisk vagledning

Tank pad de langsiktiga effekterna av dina beslut

nar du utvecklar vara produkter eller hanterar
produkternas livscykel. Att félja interna processer
och ta hansyn till miljén kan goéra skillnad. Du kan

till exempel ta hansyn till materialanvédndning och
energiférbrukning under drift i din designverksamhet.

Exempel

Under utvecklingen av en ny hiss fér bostader
marker elteknikteamet att energiférbrukningen
i standby-lage for var nuvarande
frekvensomriktare ar ganska hég jamfért med
andra mdojliga produkter. Efter en omfattande
undersdkning av andra maojliga leverantérer
identifierar teamet en ny produkt som minskar
energiférbrukningen. Aven om det initiala priset
ar hogre, uppskattar du att energibesparingarna
kommer att kompensera kunden for detta inom
en kort tidsperiod.

Exempel

Vid utformningen av en ny hiss fér bostader
overvager man tva olika lampor fér belysningen av
hissen. Enligt deras tekniska specifikationer har
badda samma energiférbrukning. Livslangden for
en avdem ar langre, men den ar ocksa dyrare. Du
anser att tillverkaren av den dyrare lampan ocksa
har fatt en sarskild stdmpel for energieffektivitet
av en tredje part. Det &r inte bara lampan

med langre livslangd som foredras som det

mest resurseffektiva alternativet som framjar
principerna for cirkular ekonomi. Genom att
anvanda miljévanliga insatsvaror kan vi dessutom
visa vart engagemang och fortsatta med positiva
effekter i vardekedjan.

ANSVAR FOR VAR MILJO




—
Digital etik

Digitaliseringen ar avgorande for TK Elevator: Det gor det majligt for
oss att forbli konkurrenskraftiga och ar darfor ett av vara strategiska
atgardsomraden. Vi ar medvetna om digitaliseringens betydande
inverkan pa vara anstallda, vara kunder och samhallet som helhet och

vi ar fast beslutna att styra denna utveckling pa ett ansvarsfullt och
etiskt satt - till forman for alla intressenter.

Las mer

Teknik som forstarkt verklighet, maskininlérning,
molntjénster, artificiell intelligens och annat

kan anvéndas for att skapa framtidsorienterade
kundupplevelser, nya digitala affarsmodeller och
effektivare processer. For att ligga steget fére

vara kunders behov p&skyndar vi genomférandet
av digitala projekt och bygger upp en stark digital
kapacitet i hela foretaget. Vi strévar efter att
utveckla digitala I6sningar pa ett samarbetsinriktat,
tvarvetenskapligt och méngsidigt satt - och att
anvanda dem pa ett inkluderande satt for att starka
vara anstéllda, kunder och andra intressenter.
Automatiserade I6sningar, t.ex. via algoritmer, far

under inga omsténdigheter programmeras pa ett satt
som innehaller problematiska fordomar eller kan leda

till problematisk diskriminering.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

N&r man inrattar och genomfoér projekt som ar
starkt beroende av ny teknik maste man analysera
vilka uppgifter och resultat som behdvs for att vi
ska kunna utfora vara uppgifter utan att bryta mot
vara etiska varderingar och principer. Tillgéngliga
uppgifter far endast anvéandas for de andamal

for vilka det finns tillrdckliga rattsliga grunder

och interna éverenskommelser. Detta galler
sarskilt for databehandling med &ndamal som ar
kopplade till vart satt att arbeta, t.ex. uppgifter om
prestationsuppfdljning.

Exempel

Du, som programvaruutvecklare, inser

att en analys av data kan leda till att vara
tekniker avsldjar anvandningsmonster och
anvandningstider. Du informerar din chef och
tillsammans med ledningen beslutar du att
sténga av funktionen for att skydda de kénsliga
uppgifterna.

Exempel

Inlarningsmekanismerna i artificiell intelligens
gor det mojligt for system att korrelera

data pa ett satt som inte kan uppnas med
konventionella metoder och som kan leda till
battre affarsmdjligheter. Fér att anvédnda dessa
nya verktyg effektivt och korrekt kravs exakt
kalibrering. Du @r medveten om hur korrelationen
fungerar och bestammer dig for att begransa den
nar den inte uppfyller projektets mal.
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Skydda var féretagsinformation

Pa TK Elevator ar information och dess behandling en viktig del av var

vardekedja och vi har infért och forbattrar kontinuerligt vara tekniska

och organisatoriska atgarder for att skydda konfidentiell information

och affarshandlingar pa lampligt satt.

Las mer

Konfidentiell féretagsinformation ar all information
som har identifierats som sadan. Det kan till exempel
vara ett pappersdokument, en elektronisk fil eller

ett e-postmeddelande. Konfidentiell information
maste skyddas och skyddsnivan beror pa hur kéanslig
informationen ar. Vi vidtar nddvandiga atgarder for
att pa lampligt satt skydda konfidentiell information
och affarshandlingar fran att obehoriga kollegor och
andra tredje parter far tillgang till dem, liksom fran
felaktig anvéndning eller férlust.

Exempel

Du ar pa vég att skicka nya konfidentiella
forskningsresultat via e-post till en bredare
intern distributionslista. Du bestdmmer dig for
att markera den som "konfidentiell" eller till

och med "strikt konfidentiell” for att se till att
alla dina kollegor ar medvetna om hur kénslig
informationen &r och att de vidtar nédvéandiga
forsiktighetsatgarder innan de delar den vidare.

Exempel

Du @r mycket n6jd med ditt teams bidrag till ett
positivt resultat for aret. Du &r pa vag att lagga

ut siffrorna pa ett socialt ndtverk men inser att

de dnnu inte har publicerats ndgon annanstans.
Du &r medveten om att informationen ar
konfidentiell och att det kan skada TK Elevator
om den offentliggdrs innan den officiellt
offentliggdrs. Du bestammer dig for att vanta pa
offentliggérandet av de officiella resultaten for att
gratulera alla till det goda arbetet.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

Varje informationsdgare maste bestdmma hur
informationen ska klassificeras och ta hansyn till

de anstélldas och vara affarspartners integritet.

Ett enkelt satt att avgéra om nagot ska vara
konfidentiellt &r att frdga dig sjalv om och i vilken
utstréackning vart foretag skulle kunna skadas

om informationen blev offentlig. Beroende pa
konsekvenserna kan en klassificering som offentlig,
konfidentiell eller till och med strikt konfidentiell vara
lamplig nar standardklassificeringen "intern" inte
stdmmer. Nar information &r sekretessbelagd maste
alla anstallda hantera informationen i enlighet med
géllande krav.

| slutdndan ar det varje anstéllds uppgift att skydda
var féretagsinformation.
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Immateriella rattigheter

Vi ar medvetna om att det &r viktigt att skydda resultaten av vart

arbete. TK Elevators framgang ar ett resultat av vara innovativa

och trendsattande produkter. Vara immateriella rattigheter gor det

majligt for oss att skydda och utveckla innovationer, know-how och

varumarken som gor skillnad. Vi vidtar lampliga atgarder for att se till

att den inte hamnar i fel hander.

Las mer

Immateriella rattigheter beskriver resultaten av

vart arbete som inte finns i materiell form, inklusive
vara patent, varumarken, monster, upphovsratt

och affarshemligheter. Gemensamt fér dem ar att

de &r viktig information och resultatet av en ofta
utmanande och kostsam utvecklingsprocess. De ar
en av de mest vardefulla tillgdngarna i var verksamhet
och nyckeln till var framgéng. For att vi ska kunna
bygga var framtida framgéang pa dem maste de
skyddas fran obehorig dtkomst.

UPPFORANDEKOD

Praktisk vagledning

Du kan bidra till att skydda var immateriella egendom
mot forlust, skada, stéld, obehdrig anvandning

eller otillborligt avsléjande. Det &r lika viktigt att vi
respekterar andras immateriella rattigheter och endast
anvander dem om vi har ratt att géra det. En korrekt
utvardering av nya produkter, tjanster och processer
frdn TK Elevator méste goras i god tid. Utvarderingen
bdr omfatta potentiella uppfinningar och eventuella
intrdng i utlandska immateriella rattigheter. Det ar
nédvéndigt att bedédma anvédndningen av kunskap som
skulle kunna skyddas, t.ex. anvandning av ny teknik,
design eller know-how innan den anvands.

Exempel

Du tror att du har utvecklat en bra och innovativ
idé som kan vara en uppfinning eller en unik
design. Ignorera det inte - TK Elevator ar
beroende av goda idéer. Radgor med din ansvariga
samordnare for immateriella rattigheter, som
hjalper dig med hur du ska ga vidare.

Exempel

Du ar under tidspress for att fardigstalla en
presentationsbroschyr for en viktig massa. Med
hjélp av en popular sékmotor hittar du en passande
bild att anvanda. Den kan laddas ner utan problem.
Innan du anvénder den ska du dock komma ihag
att bilden kan vara upphovsrattsligt skyddad,
vilket kan leda till problem fér TK Elevator. Istallet
kan du kontakta kommunikationsavdelningen

eller anvanda de bilder som tillhandahalls av

TK Elevator och fa en annu battre bild som

TK Elevator har upphovsratten till.




-
Dataskydd

Fortroende ar TK Elevators grund for goda relationer. Vi anser att
dataskydd starker fértroendet och de langvariga relationerna med
vara kunder, anstéllda och andra partners. Vi har atagit oss att skydda

de personuppgifter som anfoértros oss.

Las mer

Med personuppgifter avses all information om en
fysisk person som kan anvédndas for att identifiera
personen (t.ex. namn, fédelsedatum, adress). Vi
tar vart ansvar och véra skyldigheter p4 allvar

nar vi samlar in och behandlar personuppgifter.
All behandling av uppgifter sker pa ett 6ppet

och lagligt satt. Behandling beskriver livscykeln
fér anvandningen av uppgifter. Det bérjar med
insamling och omfattar lagring och radering i slutet
av behandlingen. Personuppgifter far samlas in,
behandlas och utbytas endast nar det ar tillatet
foér specifika och uttryckliga syften. Grunden for
behandling av uppgifter kan variera och beror

pa situationen. Samtycke fran den person som
uppgifterna kan identifiera, ett avtal, ett legitimt
intresse eller en lag kan vara en giltig motivering.

Praktisk vagledning

Du bér utan undantag hantera personlig information
med forsiktighet. Nar du har ett projekt som
inbegriper behandling av personuppgifter bér

du involvera dataskyddssamordnarna och andra
dataskyddsexperter i ett s& tidigt skede som
mdjligt. De hjalper dig att inkludera dataskydd och
IT-sdkerhet i den inledande utformningen av din
process, sa att du alltid kan garantera sékerheten
for dina personuppgifter utan att behéva anstranga
dig ytterligare.

v

Exempel

En leverantor vill ge dig mojlighet att nd dem
utanfér kontorstid och skickar en lista via

e-post med kontaktuppgifter, inklusive deras
personliga telefonnummer. Du kontaktar din
lokala dataskyddssamordnare nar du misstéanker
ett dataskyddsarende. Tillsammans beslutar

ni att inte dela eller lagra listan och raderar er
kopia. Du tackar leverantoren for erbjudandet
och ber honom att skicka dig en lista endast med
professionella uppgifter eftersom TK Elevator
tar skyddet av personuppgifter, inklusive vara
affarspartners information, pa storsta allvar.

Exempel

Du leder ett projekt som syftar till att férbattra en
befintlig affarsprocess genom att implementera
en ny mjukvaruldsning. Projektet har en ambitids
tidsfrist och du undrar om du maste involvera
dataskyddsavdelningen eftersom du inte ar
saker pa att personuppgifter behandlas. Tank

pa att inloggningsuppgifter kan klassificeras
som personuppgifter. Darfor kan alla
programvaruldsningar anvandas for att behandla
personuppgifter. Du bestammer dig for att
involvera dataskyddsavdelningen i projektet for
att vara pa den sékra sidan.

SKYDDA VART FORETAG 55




L.

u

Acceptabel anvandning
av foretagets egendom

For oss pa TK Elevator ar det en sjalvklarhet att anvanda féretagets

egendom pa ett ansvarsfullt satt. TK Elevator féljer allmant tillampliga

standarder som paverkar anvandningen av anordningar, verktyg och

kommunikationsmedel.

Las mer

TK Elevator forser sina anstéllda med information,
verktyg och utrustning for att de ska kunna utféra sitt
arbete. Alla anvandare uppmanas att anvédnda dessa
resurser pa lampligt satt och endast for de avsedda
och tilldtna &ndamalen. Tillgang till foretagets
mobiltelefoner, barbara datorer och surfplattor

go6r det méjligt for de anstéllda att kommunicera,
bearbeta och spara data samt ladda ner eller ladda
upp information fran eller till internet. Varje anstalld
ar ansvarig for att se till att denna verksamhet &r
férenlig med lagliga och etiska normer. Missbruk av
féretagets egendom tolereras inte.

Praktisk vagledning

Nar du gar in pa internet med enheter som
tillhandahélls av TK Elevator ska du alltid vidta
lampliga atgarder for att undvika handlingar

som kan skada dig eller féretaget. Intern eller
konfidentiell information kan dventyras om vi faller
offer for attacker via internet, t.ex. bedragerier,
virus eller natfiskeforsok. Det ar bra att folja interna
rdd om internetsékerhet, t.ex. uppdateringar om
natfiskeattacker eller skadliga webbplatser.

Det ar forbjudet att anvanda e-post- och
internetsystemen for otillbodrliga eller olagliga
andamal, inklusive 6verféring av meddelanden som
kan uppfattas som férolampande eller stdtande fér en
annan person.

Nar du har anfértrotts féretagets egendom for ditt
arbete ska du ta val hand om den. Fa information
och stdéd om du ar oséker pa hur du ska anvénda ett
verktyg eller en anordning. Se till att du férvarar och
sakrar den pa lampligt satt for att férhindra att du,
andra verktyg och enheter skadas.

Exempel

Du séljer din gamla bil och bestammer dig

for att lagga in en annons pa en plattform for
forsalining av begagnade bilar pa natet. | din
profilinformation anger du din professionella
e-postadress pa TK Elevator. Som ett resultat av
detta far du allt oftare skrappost och oonskade
meddelanden pa jobbet. Du inser den hogre IT-
sakerhetsrisken for dig sjalv och TK Elevator och
bestdmmer dig for att omedelbart byta ut din
professionella e-postadress mot din personliga i
din plattformsprofil.

Exempel

Du leder arbetet pa en byggarbetsplats och
marker att en ny kollega har fér vana att slarvigt
lasta in verktygen i servicebilarna och att han
eller hon inte lagger tillbaka verktygen i sina lador.
Det gér visserligen nagra minuter snabbare, men
pa detta satt kommer de nya verktygen snart

att slitas ut och forsémras snabbare. Du pratar
med kollegan och forklarar att de minuter som
gar at till att hantera verktygen forsiktigt ar val
investerade i det langa loppet.

UPPFORANDEKOD
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Fragor? Tvivel? Har du observerat
ett felaktigt beteende?

Har du nagra
fragor om
uppférandekoden?

Det ar normalt att tvivla eller vara osaker pa hur man ska agera. | tveksamma
fall uppmuntrar vi dig att stélla dina fragor. Vi bygger fortroende genom att vara
sanningsenliga och visa mod att ta upp verkliga problem.

Om du ar anstélld hos TK Elevator kan du alltid vanda dig till dina chefer for att
fa rad. Aven om de inte vet det réatta svaret kan de hanvisa dig i ratt riktning.
Alternativt kan de specialiserade funktionerna hjalpa dig. Du kan till exempel
vanda dig till den lokala arbetsmiljérepresentanten i alla frdgor som ror hélsa
och sakerhet péd arbetsplatsen. Till din personalavdelning om du har frdgor om
dina allménna arbetsuvillkor eller till en regelefterlevandsansvarig nér det galler
en karnfrdga om regelefterlevnad (antitrust, antikorruption, bekdmpning av
penningtvatt, handelskontroll, dataskydd).

Tredje part som har frdgor om uppférandekoden bor kontakta var centrala
avdelning for regelefterlevnad pa foljande adress:

compliance@tkelevator.com

Har du upptackt
ett missforhallande
som du vill
rapportera?

UPPFORANDEKOD

Om négot inte kanns ratt eller om det innebér en risk for vart féretag, vara
kollegor, anstéllda och kunder, ska du rapportera dina farhagor. Pa TK Elevator
lever vi upp till vart &tagande om arlighet och 6ppenhet. Vi uppmuntrar vara
anstéllda, vara direkta och indirekta leverantdrer och andra tredje parter att alltid
ta upp sina problem.

Om du ar anstélld hos TK Elevator och kanner att ndgot ar fel kan du alltid védnda
dig till dina chefer. | enlighet med vara TK Elevator-principer ska alla chefer se
till att anstallda som har information om problematiska situationer, handlingar
eller handelser blir hérda. Du kan ocksé kontakta specialiserade avdelningar om
du vet att fragan faller inom deras expertisomrade, t.ex. personalavdelningen,
arbetsmiljdavdelningen eller internrevisionen.

Om principerna i det globala ramavtalet inte foljs bor detta férst och framst
klargoras lokalt. Om detta inte &r mgjligt kan incidenten meddelas via vara centrala
rapporteringskanaler. Detta sakerstéller att de dverenskomna principerna féljs.

Kunder, leverantérer och andra tredje parter samt alla TK Elevator-anstallda

har méjlighet att rapportera problem som rér de &mnen som tas upp i denna
uppforandekod direkt till efterlevandsavdelningen via TK Elevators etiska linje. Nar
du anvander systemet kan du antingen uppge ditt namn eller anméla dig anonymt,
om det &r tillatet enligt nationell lagstiftning.

Det finns ocksa flera andra satt att anmala. Du kan hitta dessa och aven tillgang
till TK Elevators etiska linje pa var webbplats pa féljande adress:

https://www.tkelevator.com/global-en/company/compliance/submitting-a-
report/

Att skydda visselblasare ar var hogsta prioritet. TK Elevator har atagit sig att
skydda och undvika negativa konsekvenser for alla som i god tro rapporterar
eventuella missférhallanden.









