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ATT ALLTID
GORA DET RATTA

Vi har ett gemensamt ansvar

Att i alla aspekter bedriva Sodexos verksamhet utifran de hogsta kraven pa etik och integritet ar
avgoOrande for Sodexos mission att forbattra livskvaliteten for vara medarbetare och alla som tar
del av vara tjanster samt for att bidra till den ekonomiska, sociala och miljdomassiga utvecklingen
i de samhallen, regioner och lander dar vi verkar. Affarsintegritet ar darfor av allra hogsta vikt for
att vi pa ett ansvarsfullt satt ska kunna fullgéra vara affarsforpliktelser.

Dar lokal lagstiftning anger en hogre standard an den som ges av var integritetsguide s&
galler lokala lagar och seder, men om var integritetsguide satter en hogre standard an lokala
lagar och seder sa ska den galla i forsta hand, forutsatt att det inte leder till lagbrott.

Integritetsguiden utgor darfér en grundlaggande pelare i vara ataganden om ansvarsfullt
foretagande.

Dokumentet satter standarden for vad vi forvantar oss av vara medarbetare oavsett om du ar i
ledande befattning eller ej. Det ar viktigt att du forstar den avgérande roll som du spelar for att
hjalpa oss att behalla vart rykte som ett ansvarsfullt foretag. | det har ar vi alla ansvarig.

Vi bedriver en komplex verksamhet och arbetar i manga olika lander och kulturer.
Principerna i denna uppférandekod géaller dock i hela var verksamhet.

Vi har alla ett ansvar att forsta vara uppférandekoder, félja dem ordagrant och se till att vi
anvander ett gott omdodme, inte bara for att sékerstalla att vi uppfyller lagen, utan att se till att
vi alltid gor ratt sak; att vi ar etiska, rattvisa och goda affarsutdvare. Det ar det som definierar
vilka vi ar som féretag.

-
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“ ATT ALLTID GORA DET RATTA
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Vi féljer alla tillampliga lagar var vi an ar verksamma.

Forutom att folja principerna for integritet och arligt som beskrivs i detta dokument ar vi alla
ansvariga for att folja Sodexos policy och rutiner och respektera de lagar och regler som ar
specifika for de lander dar vi ar verksamma.

Om du nagonsin ar osaker, tala med din juridiska avdelning. Om du nagonsin misstanker att du
sjalv gjort fel eller misslyckats med att folja vara etiska principer, lagar eller vara policyer och
rutiner, var inte radd att ta upp det till diskussion.

Det ar medarbetarens ansvar att forstd och félja och fdlja Sodexos policies. Det ar
medarbetarens ansvar att omedelbart ta upp fragestallningar och att rapportera eventuella
misstanka brister och lagdvertradelser.

Medarbetarna ar ansvariga for att forsta och folja principerna i innehallet pa alla Sodexo
policies och att omedelbart ta upp fragestéllningar eller rapportera eventuella misstankta
lagovertradelser eller brister

Alla medarbetare ar ansvariga for att forsta och folja detta uttalande och alla andra tillampade
Sodexopolicies. Underlatenhet att folja detta uttalande eller andra Sodexo policies kan resultera i
disciplinara atgarder och kan leda till anstallningens upphdrande i enlighet med lokala lagar och
gallande kollektivavtal.

Medarbetarna bér omedelbart rapportera eventuella évertradelser av lag eller Sodexospolicies
som de blir medvetna om och ta upp misstankar eller problem sa snart de uppstar. Sodexo
kommer att erbjuda meningsfulla mekanismer fér medarbetare och andra intressenter for att ta
upp fragor som ror affarsintegritet. Alla anmalningar ska goras i god tro. Anmalningarna kommer
att behandlas seridst och konfidentiellt i stérsta mojliga utstrackning. Medarbetarna som gor
sadana anmalningar kommer inte att bli féremal fér hamnd, hot eller trakasserier, och deras
identitet kommer att skyddas sa lange det ar majligt och om lagen tillater det.

De amnen som uppkommit i detta uttalande ar ofta komplexa, och det finns inte nagra enkla svar
eller I6sningar. Of6érutsedda omstandigheter kommer att uppsta i ett foretag som ar sa dynamiskt
och omfattande som Sodexos. Vi ska tilldela medarbetarna resurser och stéd for att uppna dessa
principer for affarsintegritet, inklusive ytterligare vagledning for att forklara de principer som
beskrivs i detta uttalande och praktiska verktyg for att hjalpa medarbetarna att tillampa vara
principer. Dessutom kan andra dimensioner inom koncernen vélja att utfarda ytterligare
vagledning om tillampningen av detta uttalande i deras speciella situationer
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DESSA STANDARDER
GALLER FOR ALLA

DESSA STANDARDER GALLER ALLA SODEXO-MEDARBETARE OCH
FOR SAMTLIGA PERSONER SOM AGERAR PA VARA VAGNAR.

Samtliga medarbetare, alla konsulter eller foretradare som anlitas for att agera for var rakning
ska genomga bakgrundskontroller for att sakerstalla att de inte har eller fatt rykte av att ha agerat
oetiskt. Sodexos medarbetare ska inte fa andra att agera pa ett satt de inte sjalva skulle agera

pa.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE



H- DESSA STANDARDER GALLER ALLA

Forord av
Sophie BELLON:

“ Behandla andra som du sjalv vill bli
behandlad. ”

Sodexos uppdrag ar att forbattra livskvaliteten och

bidra till den ekonomiska, sociala och miljomassiga

utvecklingen i de samhallen, regionerna och

landerna dar vi ar verksamma. Vara medarbetare ar

engagerade i historiska varderingar som

serviceanda, laganda och utveckling och de etiska L
principerna som leder oss i var dagliga verksamhet.

Sodexo ar och maste fortsatta att vara ett foretag
som medarbetare, kunder, klienter och andra
intressenter kan lita pa. De som arbetar for och med
Sodexo bor alltid respekteras och vara sakra pa
integriteten i deras forhallande och engagemang
med Sodexo. Varje medarbetare forvantas uppfylla
vara standarder for affarsintegritet och forsta att
brott mot dessa standarder ar skal for disciplinara
atgarder och kan till och med strida mot lagen. Jag
hoppas att det har dokumentet hjalper dig att géra
din del och att du vet hur du ska agera.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE



“ DESSA STANDARDER GALLER ALLA
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It all starts with the everyday
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H- DESSA STANDARDER GALLER ALLA

Vara varderingar

Detta ar vad vi varderar forst och framst och utan undantag:
Sodexo kommer att leva efter sina varderingar och etiska

principer.

SERVICEANDA

Kunder och konsumenter star

i centrum for allt vi gor.

For att tjana dem dagligen
maste vi visa var
tillganglighet och lyhdrdhet,
férutse deras forvantningar
och med stolthet uppfylla
dessa

Sodexo ar ett globalt féretag
men vi forblir lokalt
fokuserade; vara lokala
chefer ar sanna
entreprendrer, nara sina
kunder och har befogenhet
att fatta beslut.

LAGANDA

» Det ar ett absolut behov i
all var verksamhet, vara
affarsenheter och
administrativa kontor
samt i vara forvaltnings-
kommittéer.

» Varje persons formaga
kombineras med 6vriga
teammedlemmars
kunskaper for att
sakerstélla Sodexos
framgang.

+ Lagarbete beror pa
féljande: lyssnande,
oppenhet, respekt for
andra, mangfald,
solidaritet i
genomfdérandet av storre
beslut, respekt for regler
och émsesidigt stod,
sarskilt under svara tider.

UTVECKLING

Var vilja, men ocksa den
fasta tron pa att vi alltid kan
forbattra den nuvarande
situationen.

Acceptans av utvardering
och jamforelse av vara
resultat med vara kollegor
eller konkurrenter.

Sjalvutvardering, att forsta
vara framgangar saval som
vara misslyckanden ar
grundlaggande for
kontinuerlig férbattring.

En balans mellan ambition
och 6dmjukhet.

Optimism, tron pa att for
varje problem finns det en
16sning, en innovation eller
nagot satt att ga vidare.

Etiska principer

LOJALITET

En grund for lojalitet, ar
baserad pa arliga, 6ppna
relationer. Lojalitet ar en av
hérnstenarna i var
verksamhet och var
organisation.

RESPEKT FOR
MANNISKOR

Manskligheten ar hjartat i var
verksamhet. Sodexo ar
engagerade i att tillhandahalla
lika méjligheter oavsett ras,
ursprung, alder, kén,
Overtygelse, religion eller
livsstilsval.

Forbattrad livskvalitet betyder
att ge varje person respekt,
vardighet och omtanke

TRANSPARENS

Detta ar en av Sodexos
huvudprinciper och bestandig
och omfattar alla berérda;
kunder, brukare, gaster,
medarbetare, aktiedgare och
allmanheten

AFFARSINTEGRITET

Vi tolererar ingen ingen praxis
som inte har sin grund i
arlighet, integritet och rattvisa
oavsett var i varlden vi har
verksamhet. Vi kommunicerar
tydligt var standpunkt for vara
leverantorer och medarbetare
och utgar fran att de delar vart
motstand mot korruption och
orattvisa metoder.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE




VI KOMMER ALLTID HANTERA VARA INTRESSENTER
RATTVIST OCH ARLIGT

Vi kommer alltid att hantera vara intressenter arligt och rattvist, inklusive medarbetare, kunder,
klienter, partners och leverantorer. Detta innebar att vi kommer att respektera vara avtalsenliga
ataganden och uppratthalla bade syfte och andan i vara affarsoverenskommelser. Detta innebar

ocksa att vi kommer att behandla vara medarbetare rattvist och att vi kommer att folja alla

tillampliga lagar som forbjuder diskriminering och skyddar bade vara medarbetare och kunder.

®

LEVERANTORER

Vad du kan forvanta dig:

Sodexo har atagit sig att uppfora sig
med hogsta standard for var
affarsintegritet.

Sodexo tolererar inte nagon praxis som
ar oférenlig med principerna om
arlighet, integritet och rattvisa, var helst
i varlden dar vi gor affarer.

Sodexo anstranger sig for att
sakerstalla rattvisa i
upphandlingsprocessen och som ett
resultat samarbeta med andra etiska
leverantérer i hela var leveranskedja.

Sodexo kommer inte att delta i nagon
illojal konkurrens och kommer inte att
bedriva mutor i nagon form.

Sodexo kommer att ge sina
medarbetare vagledning och utbildning
i hur man samverkar med leverantorer,
saljare och ovriga partners.

Sodexo kommer att tillhandahalla en
uppférandekod for leverantorer for att
sakerstalla att alla har samma
forvantningar.

Vad forvantas av dig:

Folj alla tillampliga lagar och
férordningar.

Ta beslut baserade pa legitima
affarsévervaganden.

Félja standardiserade processer for att
sakerstalla ett rattvist urval av
leverantérer, konsulter m.fl.

+ Settill att alla vara leverantorer foljer
vara etiska principer som aterspeglas i
leverantorskoden.

» Rapportera ekonomiska villkor och
resultat av verksamheten &rligt och
snabbt.

» Handla arligt och réattvist med kunder,
klienter, leverantérer och finansiella
partners.

» Undvik faktiska och potentiella
intressekonflikter.

« Undvik felaktigt att ge och/eller ta emot
gavor.

» Skydda Sodexos tillgangar.

« Skydda konfidentiell och proprietar
information.

« Skydda Sodexos rykte.

« Separera personlig politisk verksamhet
fran Sodexos verksamhet.

» Rapportera brott mot alla tillampliga
lagar och férordningar och etiska
standarder..

Vart att tinka pa:

* Har du intressekonflikt med
leverantéren? Om till exempel
leverantorens representant ar en van
eller familjemedlem kan det intréffa en

intressekonflikt i férhandlingsprocessen.

.

Har du eller din familj fatt gavor av
en leverantdr ? Om en leverantor har
gett dig en gava eller en forman, utfort
en tjanst och dar det kan uppsta en
intressekonflikt, exempelvis att du blir
mer benagen att gora eftergifter till
leverantorens férman. | vissa lander
kan det vara olagligt att ge gavor,
tjanster eller formaner aven i privata
kommersiella affarer, om det finns ett
uppsat att muta.

Har leverantoren gett dig eller din
familj formaner sa som middagar
eller utflykter till ett
sportevenemang? Om leveranttren
inte tillhandahaller dig gavor och
féormaner direkt utan gor det till
familjemedlemmar, kan det ocksa vara
en intressekonflikt och eventuellt vara
olagligt.

Finns det nagot annat én
affirsmassiga 6vervaganden som
kan paverka ditt beslut? | slutdndan
maste du fatta beslut om leverantérer
om vad som ar i Sodexos basta
intresse och inte dig personligen.

Har du tagit nagra genvagar i
anbudprocessen eller glomt att ga
igenom det juridiska for ditt avtal?
Anledningen till att det finns en formell
process for att samarbeta med
leverantorer ar att sékerstélla det legala
och anvanda sig av kontrakt for att
dokumentera transaktionen. Om du
kringgar processen for kontrakt med en
leverantor, utséatter du dig sjalv och
Sodexo fér en risk



3 RATTVISA OCH ARLIGHET SOM VARA
VARDERINGAR

PRAKTISKA EXEMPEL.:

~
KUNDER e
Du kan forvénta dig: Vad férvéntas av dig:
Sodexo kommer att uppfylla « Alltid respektera avtalsenliga

Jag foérsoker hitta en ny leverantor for .
kontorsmaterial. Den forsta jag

kontaktade erbjuder bra service, men till

ett hogt pris. Den andra ar inte lika bra,

men de ar billigare (framst pa grund av .
en betydande rabatt erbjods for att vinna

Sodexos verksamhet). Kan jag beratta

for den forsta leverantoéren vilket pris

den andra leverantoren erbjuder for att

forsoka fa ner priset? .

Du bér hélla ditt samtal med den férsta
leverantéren i mycket breda termer. Vilken
information som avsldjas beror pa ett antal
faktorer, till exempel avtalsbegransningar,
sasom anbudssprak och potentiellt icke-
avslojande avtal eller lokala lagar som kan
begransa vilken information som kan delas.
Det ar bast att ange att du har ett battre pris
nagon annanstans, men utan att avsldja det
andra leverantérens namn och priset. Du
bor vara forsiktig med att ge den forsta
leverantéren konfidentiell information om
konkurrenten.

Denna typ av praxis kan anses vara oetisk och i

manga lander mot lagen.

+  Om en leverantor har gett dig en gava,
forman, eller utfort en tjanst dar det kan
uppsta en intressekonflikt, exempelvis att
du blir mer benégen att gora eftergifter till
leverantérens forman. | vissa lander kan
det vara olagligt att ge gavor, tjanster,
férmaner aven i privata kommersiella
affarer, om det finns ett uppsat att muta.

Nagon beréttade i fortroende att en av vara
utlandska leverantorer undersoks efter
anklagelser om tvangsarbete. Leverantéren
har inte beréattat nagot om detta for mig och
vid tidigare webbplatsbesok har det inte
funnits nagon anledning till oro.

Ska jag ignorera dessa rykten?

Absolut inte. Sodexo har atagit sig att bedriva
affarer endast med etiska leverantérer. En
utredning bor genomforas i ratt tid och du bor fa
hjélp att undersoka fragan. Uppmarksamma din
situation for din chef sa att juridisk eller annan
lamplig resurs kan hantera detta problem pa ratt
niva i teamet. Om du kanner att dina problem
ignoreras, Gvervag att eskalera via Sodexo Speak
Up-plattform. Om utredningen visar att det finns
utrymme for forbattring, kommer leverantéren att
informeras och en korrigerande handlingsplan
férhandlas fram. Vid allvarlig bristande efterlevnad
av vara standarder som vi inte tror att vi kan
atgarda omedelbart eller om leverantéren inte
forbattrar sig, maste vi sjalvklart avsluta
affarsrelationen.

avtalsenliga ataganden och
uppratthalla vara
affarsdverenskommelser.

ataganden och uppratthalla
affarsarrangemang.

+ Ta alltid affarsbeslut baserade pa
Sodexo kommer att behandla legitima affarsbehov.
medarbetare rattvist och folja alla
tillampliga lagar som forbjuder
diskriminering av medarbetare och

kunder.

» Acceptera inte upptradande fran en
affarspartner som inte skulle vara
acceptabelt beteende for Sodexo eller
vara medarbetare.

Sodexo har ett ansvar att

uppratthalla de allra hdgsta

standarderna for integritet i

affarspraxis med alla intressenter.

+ Diskriminera inte nagon av nagon
anledning.

» Ta alltid beslut om manskliga resurser
baserat pa affarsmassiga
overvaganden och i enlighet med
tillampliga arbetsrattsliga lagar.

+ Folj alltid relevanta héalsoregler och
Sodexos sakerhetspolicy.

PRAKTISKA EXEMPEL.:

Du arbetar pa ett projekt dar Sodexo har samarbetat med ett lokalt foretag
som tillhandahaller mattjanster pa en oljeplattform. De flesta av kundens
nio medarbetare tillhor landets etniska majoritetsgrupp. Det har skett
nagra fa handelser i matsalen, vilket har lett till tilifélliga storningar i
matservisen da dessa arbetare blandar sig med medlemmar i en annan
mindre etnisk grupp. En dag far du hora att fér att undvika denna typ av
storningar kommer samarbetspartnern inte lata minoritetsgruppens
arbetare anvinda matsalen. Aven om vi inte kontrollerar
samarbetspartnern, bér du géra nagot?

Ja. Att diskriminera kunder eller nagon annan pa grund AV etniskt ursprung
strider mot Sodexos principer. Du bér uppmarksamma din situation for din chef
sa att Iamplig person kan diskutera detta pa ratt niva hos samarbetspartnern.

Som regionchef har du blivit ombedd att hitta en samarbetspartner till ett
nytt Motivation Solutions-program. En van till dig dger och forvaltar ett av
de foretag du 6vervager, en livsmedelsbutik. Kan du betrakta din vdans
verksamhet som en potentiell samarbetspartner? Vad ska du géra om du
vdljer din vans verksamhet?

Ja, du kan betrakta din vans verksamhet som en potentiell samarbetspartner.
Du bér emellertid undvika eventuella intressekonflikter eller oegentlighet. Du bor
fatta beslutet precis som du skulle fatta nagot annat affarsbeslut for Sodexo,
baserat pa legitima affarsbehov som kvaliteten pa de produkter och tjanster som
erbjuds och inte pa personliga 6vervaganden som din vanskap. Samarbeta med
en kollega for att undersoka din vans foretag lika grundligt och kritiskt som alla
andra foretag och for att kunna ge en rekommendation.

Om du i slutdndan bestammer dig for att rekommendera din vans verksamhet
som en samarbetspartner maste du forklara for din chef att agaren &r en van,
men att du tror att hans verksamhet passar bast for Sodexo och vara beredd att
forklara varfor. Det ar alltid viktigt att avsloja alla personliga forhallanden innan
affarsbeslutet fattas sa att det inte finns nagon anledningen till att din
rekommendation kan ifragasattas och att vid behov vidta ytterligare
skyddsatgarder for att férhindra att det framstar som favorisering.
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MEDARBETARE

Sodexo har 1 0 grundlaggande
fundament vilket har en viktig
inverkan pa vara medarbetares
livskvalitet. Dessa
grundldggande faktorer
inkluderar:

Du kan forvanta dig:

» Sodexo framjar en "noll olyckor" -
kultur. Det betyder att vart som helst vi
arbetar foljer Sodexo alla relevanta
halso- och sakerhetsregler, koder och
policyer i vart och ett av vara
aktiviteter.

+ Sodexo har atagit sig att se till att alla
behandlas med respekt pa
arbetsplatsen.

» Sodexo kommer att ha en
"nolltolerans"-strategi for mobbning,
trakasserier eller vald pa
arbetsplatsen. Alla handlingar eller hot
kommer att tas pa allvar, utredas
omedelbart och behandlas pa lampligt
satt. Om det ar nédvandigt kommer
Sodexo att uppmuntra polisens
ingripande och utreda straffrattsliga
anklagelser.

* Om du ar ett offer for vald och lider av
fysiska eller psykiska trauma som ett
resultat kommer Sodexo att stédja dig
i din aterhamtning.

» Sodexo kommer att se till att det finns
skriftliga arbetsbeskrivningar for att
informera alla medarbetare om sina
uppgifter. Alla chefer har tydliga mal.

» Sodexos atagande att respektera
manskliga rattigheter informeras av
internationella principer om manskliga
rattigheter. Dessa principer anges i
FN:s vagledande principer for foretag
och manskliga rattigheter, den
internationella handlingen om
manskliga rattigheter, Internationella
arbetsorganisationens férklaring om
grundlaggande principer och
rattigheter pa arbetet och FN:s Global
Compact.

3 RATTVISA OCH ARLIGHET SOM VARA
VARDERINGAR

N o o &~ w DN

Séker, trygg och halsosam arbetsplats

Respektfulla arbetsplatsrelationer: inga trakasserier, mobbning, hot eller vald

Utbildning, verktyg och utrustning for kompetent och saker jobbprestanda

Tydlig hantering: uppdrag och mal
Respekt for grundlaggande rattigheter
Raétt 16n, i ratt tid

Arbetsscheman som éverensstdammer med lag och avtal med raster och lediga

dagar

Dataintegritet och sakerhet fér personlig information

Korrekt och vardigt boende (om det tillhandahalls)

10. Gora sin rost hord: meningsfulla klagomekanismer skyddade mot vedergalining

Sodexo har atagit sig att respektera
medarbetarnas ratt att ansluta sig till den
fackférening som de valjer, fritt fran alla
former av vedergallningar som kan
forsémra deras formaga att utdva réatten fill
foreningsfrihet och kollektiva
férhandlingar.

Ingen medarbetare pa Sodexo férvéantas
arbeta eller utféra andra tjanster under hot
om straff.

Sodexo kommer inte att anstélla nagon
under 15 ar, utom nar det galler larlingar
eller praktikplatser som en del av ett
erkant yrkesutbildningsprogram. | 1ander
dar den legala lagsta arbetsaldern ar éver
15 kommer Sodexo att respektera lokala
lagar.

Sodexo kommer bara att anstélla
medarbetare baserat pa kriterierna for
kvalifikation, kompetens och
yrkeserfarenhet.

Sodexo kdmpar mot diskriminering av alla
slag med avseende pa anstéllning och
framjar mangfald och inkludering i enlighet
med lokala lagar.

Sodexo ser till att alla medarbetare
betalas i tid varje gang (16n och alla
ersattningar).

Sodexo kommer att se till att scheman
Overensstdammer med gallande lagar, inte
kraver att medarbetar arbetar for manga
timmar och tillhandahaller Iampliga
perioder for maltider, pauser och ledigt.

Sodexo samlar bara in
personuppgifter efter behov. Nar data
samlas in hanteras de sakert.

Dér Sodexo ger medarbetare boende,
kommer det att vara korrekt och
vardigt.

Med Sodexo Speak Up-plattformen
kan du sla larm om brister for
respekten av Sodexos affarsetiska
regler i en saker och konfidentiell
miljo.

Vi kommer att sakerstélla en rattvis
process i handelse av en utredning,
med respekt for principerna om
konfidentialitet och presumtion om
oskyldighet. Alla utredningar kommer
ocksa att uppfylla géllande lokal
lagstiftning.



Vad forvantas av dig:

» Arbeta alltid utan paverkan av
substanser som kan férsdmra
beddmning eller prestanda.

» Frémja aktivt var sakerhetskultur och
folj vara halso- och
sakerhetsstandarder och processer.

+ Omgaende rapportera olyckor, skador
och oséker utrustning, rutiner eller
férhallanden till en handledare eller
annan lamplig person.

» Behandla andra som du vill att de ska
behandla dig med artighet, vardighet
och respekt.

+ Hota aldrig nagon med fysiskt, psykiskt
eller verbalt vald.

» Uppfor dig aldrig pa ett satt som kan
vara skrammande, stétande, skadligt
eller respektlost.

* Anvand lampliga féremal for personlig
skyddsutrustning vid behov och begar
utbyte om utrustningen ar skadad.

» Begar utbildning om du ar tveksam om
hur man levererar en tjanst pa ett
sakert satt.

» Erkanna och respektera skillnader i
kultur och dvertygelser.

» Rapportera om krénkningar av de
grundlaggande rattigheterna pa jobbet
omgaende till en handledare,
personalavdelning eller annan lamplig
person.

+ Se till att du respekterar var
integritetspolicy.

» Rapportera omedelbart brott mot dessa

ataganden till en handledare, HR-
avdelningen eller annan lamplig
person.

+ Om din oro inte kan hanteras via
normala kanaler ska du rapportera
Overtradelser via Sodexo Speak Up-
plattformen

3

RATTVISA OCH ARLIGHET SOM VARA
VARDERINGAR

PRAKTISKA ILLUSTRATIONER:

Som siljare kor jag ofta bil i morker, bade i stora stader och landsbygden.
Ibland kdnner jag mig inte séker. Jag har tagit upp sakerhetsfragan med min
chef men han har inte agerat pa min oro. Ska jag ta upp detta med nagon
annan i foretaget?

Ja, du bér kontakta chefen pa personalavdelningen for att diskutera méjliga 16sningar for
att undvika denna typ av situation.

Min chef kan bete sig hotfullt. Jag vet att han pressar oss hart for att leverera
kvalitetsarbete, men ibland kan han verkligen férédmjuka medarbetarna, och
det paverkar hela teamets moral. Finns det nagot jag kan gora at det?
Sodexos chefer forvantas utmana och driva sitt team for att leverera den kvalitet pa
arbetet som kravs av vara kunder. Det kan innebara att hon kommer att kritisera eller
kommentera teammedlemmarnas prestanda. Men en chef férvantas ocksa behandla
teammedlemmar med respekt och vardighet. Om du kanner att du inte behandlas pa

ett professionellt satt bor du forsdka prata med din chef. Du kan ocksa kontakta din Hr-
chef.

Vad ska jag gora?
Min distriktschef har instruerat mig att inaktivera en sakerhetsanordning.

Du bér aldrig kringga, koppla fran eller inaktivera nagon sakerhetsanordning eller

Overvakningsutrustning utan korrekt féorhandsgodkénnande fran en sakerhets- representant.

Om din distriktschef insisterar, ska du vagra och informera IT-ansvarig och din HR-chef.
Séakerhet ar ett absolut atagande som inte ska aventyras.

Vid ett universitet planeras ett stort evenemang i borjan av terminen for
studenterna. For att méta mangden besokare @r enhetschefen borta fran
koket for att 6vervakar en annan enhet och en del medarbetare i koket
arbetar utan rast.

Aven om det dr en engangshindelse och malet &r att géra evenemanget till en
framgang, ska jag rapportera dessa overtradelser till enhetschefen?

Ja. Enhetschefen vet att en del av att géra evenemanget till en framgang innebar att se
till att arbetsférhallandena ar sakra. Du bor alltid se till att du och dina kollegor féljer

vara halso- och sakerhetsregler. Det ar viktigt att Iata din enhetschef vet om dessa
policyer inte f6ljs.

11
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Vi kommer att vinna affdrsengagemang baserat pa meriter,
INTE GENOM MUTOR OCH KORRUPTION.

Sodexo vinner affarer baserat pa styrkan och kvaliteten pa vara tjanster. Varken Sodexo eller

nagon som agerar for var rakning kommer att ge gavor eller andra saker av varde till offentliga

tjansteman eller till privata parter for att fa en affarsférdel. Oavsett om vi handlar med statliga

tjansteman, privatkunder eller blivande kunder, kommer vi inte att ge gavor, tillhandahalla
tjanster eller underhallning eller géra felaktiga politiska bidrag for att paverka ett beslut som ror
Sodexo, fa ett avtal eller fa nagon felaktig affarsfordel. Likasa ska Sodexo medarbetare inte ta
emot gavor, tjanster eller underhallning fran en leverantor eller potentiell leverantér i utbyte mot
affarsverksamhet eller battre prissattning eller nagon annan felaktig affarsfordel.

| alla fall maste Sodexo-medarbetare styras av Sodexos standarder for integritet och arlighet.
Darfor bor Sodexo-medarbetare undvika till och med uppkomsten av felaktigt

handling, och inte acceptera, erbjuda eller ge nagra gavor, tjanster eller underhallning som kan
aventyra deras handlingar, paverka andra eller pa annat satt reflektera negativt pa Sodexo.

Vissa begransade presenter och affarsunderhallning kan vara tillatna enligt vara standarder for
affarsintegritet. Medarbetare hos Sodexo kan generellt erbjuda eller tillhandahélla gavor,
tjanster eller underhalining eller andra saker av varde for en privat part nar det ar av
blygsamma i varde, éverensstammer med alla tillampliga lagar och lokala affarsmetoder och
inte erbjuds i syfte att fa en felaktig fordel.

Gavor, tjanster eller underhalining som kan tillatas for en icke-statlig kund kan vara olaglig eller
oetisk nar man handlar med offentliga tjansteman. Till exempel har vissa regeringar regler som
forbjuder sina medarbetare och tjansteman att acceptera nagot av varde fran allmanheten,
vilket kan inkludera att betala fér en tjanstemans resor eller hotellboende eller en enda maltid. |
vissa lander kan féretag kontrolleras av regeringen, vilket gor det svart att skilja mellan
kommersiella och statliga tjansteman. Darfor maste medarbetare vara sarskilt forsiktiga nar de
arbetar med offentliga tjansteman.

'.‘ZI
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Du kan férvéanta dig:

» Sodexo kommer inte att delta i nagon
form av korrupt beteende, varken direkt
eller indirekt, nagonstans i varlden.

» Under inga omstéandigheter kommer
Sodexo att godkanna nagon betalning
eller gava som gar emot vara regler for
att vinna affarer, uppmuntra andra att
agera felaktigt eller paverka ett beslut till
deras fordel.

» Sodexo kommer inte att betala mutor och
tillater inte andra som arbetar for oss eller
representerar oss att géra dem.

» Sodexo kommer att vidta disciplinara
atgarder och i féorekommande fall vidta
rattsliga atgarder om du ger eller tar
mutor, eller deltar i nagon form av
korruption.

+ Sodexo genomfor bakgrundskontroller av
alla konsulter och agenter som anvands.

* Sodexo kommer att insistera pa att
policyn for korruption, mutor och
underlattande betalningar foljs av
affarspartners, inklusive samriskféretag,
agenter, entreprendrer och leverantorer.

Vad forvantas av dig:

» Arbeta alltid fritt fran paverkan fran nagot
substanser som kan férsdmra bedémning
eller prestanda.

+ Tainte emot, erbjud eller ge gavor eller
nagot av varde for att fa en affarsfordel
eller for att paverka ett beslut. Du kan i
allménhet ge en gava om dess varde ar
lagt, i 6verensstdmmelse med géllande
lagar och lokala affarsmetoder och inte
erbjuds i syfte att fa en fordel.

* Nar du arbetar med entreprendrer, se
upp for varningstecken for potentiell
korruption fran deras sida. Var
uppmarksam pa:

> entreprendrens lokala rykte (avgér om
den person som ar ett prospekt, kund
eller affarspartner av nagot slag, ar en
offentlig tjansteman)

> affarskontrakt, dar det tydligt framgar
respektive parts ataganden

> villkor for betalning ar i proportion fill
Odverenskommelse med andra
leverantorer eller konsulter: se upp for
stora och oséakra forskott

> fakturor, som ska ge en detaljerad
beskrivning av de tjanster som
tillhandahalls.

> nivan pa priser - de bor
odverensstdamma med marknadspriset
for liknande tjanster.

VI TOLERAR INTE MUTOR ELLER KORRUPTION

» Registrera kdp och se till att fa ett kvitto
for betalningar.

* Hyr inte en konsult, agent eller annan
tredje part for att arbeta for eller med
Sodexo om Sodexo vet eller om du har
anledning att tro att agenten sannolikt
kommer att gora en felaktig betalning nar
han arbetar fér Sodexos rakning.

« Uppfylla lagstiftning och konventioner mot
korruption/mutor - sasom Sapin Il-lagen,
OECD-konventionen fran 1997 och
USPA:s korruptionspolicy (UKPA), den
brittiska lagen om bek&mpning av mutor -
i alla lander dar Sodexo bedriver
verksamhet och kraver att entreprendrer
gbra samma sak.

Nagot att tanka pa:

* Nar du soker godkadnnande ska du satta
det i sammanhang: ange méangden gavor
eller tjanster du har gett till eller fatt fran
samma person eller privat féretag under
det senaste aret.

Overvig ldmpligheten
' for den foreslagna

gavan eller tjdnsten

till &ven om den

understiger den

godkénda
grénser, Vid tveksamhet ska du inte
ge eller ta emot gavan. Beteenden
som framstar som oriktiga ar lika illa
som att géra nagot som bryter mot
policyn.

* Ge eller ta aldrig emot kontanter eller
likvida medel.

« Medan en anbuds- eller anbudsprocess
pagar, ska du inte erbjuda eller ta emot
gavor eller tjanster fran berord kund eller
leverantor.

» Nar det finns en agent som kommer att
interagera med tredje parter & Sodexos
vagnar, innan agenten anstalls, bor
Sodexo utfora en ytterligare undersékning
av agentens referenser for att kontrollera
ev. "réda flaggor”. Ett skriftligt avtal som
innehaller bestdammelser mot korruption
bér undertecknas, och den ansvariga
Sodexo-medarbetare bor fora en
diskussion med agenten om betydelsen
av var policy och behovet av att folja den.
Diskutera alla sadana fall med din
handledare.

PRAKTISKA EXEMPEL:

Du &r distriktsansvarig for
servicetjanster for ett litet, daligt
finansierat skoldistrikt. P4 begaran
av skolans rektor ombeds du att
vara vard for en fodelsedagsfest for
kommundirektoéren. Ska du ga med
pa att planera och bekosta festen?

Nej. Att vara vard for en
fodelsedagsfest for en
kommunaldirektor skulle strida mot
Sodexos policy och kan betraktas
som bestickning, eftersom det kan
ses som att man betala for festen i
utbyte mot ett férnyat kontrakt.
Dessutom kan detta i vissa
jurisdiktioner ses som en politisk
donation och kommer att behéva
rapporteras.

Du forsoker 6vertyga en
lokaladministratér som évervakar
ett formansprogram for offentliga
medarbetare att byta till ett
elektroniskt

"smart 13-kort" -program. Aven
efter

det att du forklarat fordelarna med
ett sadant program, forblir
administratéren skeptisk och fragar
om han och hans medarbetare kan
anvanda dessa kort gratis under 30
dagar. De ber Sodexo om att satta
in pengar pa kortet sa att de kan
testas kortet sjélva. Ska du tillata
honom att testa kortet?

13

Nej, det skulle ge nagot av varde till
de offentliga tjdnstemannen som
kan anses som muta. Det kan vara
mojligt att ordna ett test av korten
utan att anvanda nagra Sodexo-
medel, forutsatt att lagar om
offentlig upphandling f6ljs.
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VI TOLERAR INTE MUTOR ELLER KORRUPTION

Sodexo har en mycket Ionsam mdéjlighet att tillhandahalla
lagerhanteringstjanster for en koppargruva, om gruvverksamheten
expanderar tillrackligt. Innan gruvan kan utvidgas maste den dock fa en
miljokonsekvensbeskrivning fran den lokala regeringen. Du kontaktas av
en lokal konsult som havdar att han "vet hur man gér saker och ting i
regionen” och kan kringga kraven. Ska han anstillas?

Det beror pa. Omstandigheterna kring den lokala konsultens forslag ar
misstadnksamma och bor vacka oro. Uttalandet om att han "vet hur man gor
saker och ting" ar en rod flagga eftersom det starkt antyder att han kan
anvanda en del av sin inkomst fran Sodexo som bestickning for att fa kraven
upphévda. Du bér mycket noggrant underséka konsultens rykte och referenser.
Kontakta det juridiska teamet for att hjélpa dig i granskningsprocessen. Om
information om honom, inklusive hans referenser, indikerar att han ar en hogt
uppskattad professionell som atar sig sadana uppdrag pa ett arligt och etiskt
satt, kan svaret vara "ja" (om hans tjanster utfors enligt ett skriftligt avtal och ar
korrekt dokumenterade). Om han & andra sidan inte har nagra referenser, inte
har nagon personal och bara pratar om sina "kontakter", eller om hans
referenser indikerar att han inte alltid foljer affarsintegritetspraxis, ar svaret
"nej".

En konsult pa ett nytt affirsomrade for Sodexo har sagt att han kan
garantera en 6kning av Sodexos nya kontraktstilldelningar. Allt du
behover gora ar att anstalla honom och betala honom en betydande
kontantavgift i forskott. Ska du gora det?

Nej. En begéran om betalningar for konsulttjanster kontant &r nagot som strider
mot Sodexos policy. Dessutom ar en "garanti" en rod flagga, eftersom den
antyder en relation med de beslutsfattare som troligen kommer att vara
olampliga. En begaran om en betydande avgift i férskott ar ocksa en rod flagga,
eftersom det kan innebara att konsulten vill anvanda en del av Sodexos avgift
for att besticka beslutsfattarna. Och slutligen maste landet dar konsulten
arbetar analyseras for att avgéra om det har ett rykte for korruption. Det finns
dock omstandigheter dar det ar Iampligt att anstélla en konsult fér att férse
Sodexo med lokala kontakter. Kontraktet med konsulten maste granskas
noggrant och ska innehalla klausuler som sékerstélla att konsulten foljer
Sodexos policy och etiska varderingar. Konsulter som anvands for att skaffa
féretagsengagemang maste ska bakgrundskontroll i férvag for att sakerstalla
att vi inte har att géra med en person som tidigare gjort sig skyldig till
korruption.



RATTVIS OCH OPPEN
KONKURRENS

VI KONKURERAR SAKERT, OPPET OCH LAGLIGT

Det fria foretagssystemet runt om i varlden ar baserat pa rattvis och juridisk konkurrens.
Som global ledare kommer Sodexo att férsdka driva en I6nsam tillvaxt genom
intelligens, innovation, hart arbete och kontinuerligt forsoka forbattra livskvaliteten
for vara kunder, klienter och medarbetare.

Vi kommer att fatta inkdpsbeslut objektivt, baserat pa pris, leverans,
kvalitet och andra faktorer, och vi férvantar oss att vara kunder och leverantérer gér detsamma.

Vi bestammer var egen prissattning och finansiella erbjudanden oberoende och kommer inte att
sluta avtal med konkurrenter for att dela upp marknader eller kunder.

Vi kommer att folja konkurrenslagen som forbjuder konkurrenter att ga med pa att faststalla 15|
priser,

riggade bud eller att fordela marknader, geografier eller kunder.

Vi kommer inte att sprida felaktiga uppgifter om vara konkurrenters foretag eller forvarva eller
forsdka forvarva en konkurrents affarshemligheter eller konfidentiell information genom stdld eller
bedrageri.

Du kan férvanta dig: Vad forvantas av dig:

« Sodexo vinner affarer genom att
leverera tjanster effektivt, palitligt och till
priser som ger varde for vara kunder.

+ Agera alltid med tanke pa
varumarke. och undvika att
behandla en konkurrent orattvist
eller férvranga nagon aspekt av
Sodexos produkter eller tjanster,
skaffa (eller acceptera)
information om Sodexos
konkurrenter genom stdld,

» Sodexo forsoker identifiera leverantérer
som bedriver verksamhet med etiska
standarder som 6verensstdammer med
vara egna.

» Sodexo tavlar och férhandlar réattvist och
etiskt om alla affarsmojligheter.

» Sodexo kommer att vara 6ppna och
arliga med vara kunder om vara
relevanta samarbetspartners.

« Nar kontrakt tilldelas Sodexo kommer vi
att gora allt vi kan uppfylla alla
kontraktspecifikationer och félja
tillampliga villkor.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE

industriellt spionage, elektronisk

avlyssning, mutor eller med hjalp
av konkurrentinformation som du
har anledning att tro att den inte

inforskaffats pa ett korrekt satt.

Prata aldrig med en konkurrent
om priser eller villkor, dela
marknader eller geografier,
férdela kunder eller anbud.

» Var alltid forsiktig under

handelsmoéten
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3 RATTVIS OCH OPPEN KONKURRENS

PRAKTISKA exempel:

Du ar chef for Sodexos Benefits & Rewards Services-verksamhet, och ditt team har 6vervéagt att lansera en ny
smartkortprodukt for landets sociala administration pa ett affairsomrade. Under ett mingel med en chef for en
konkurrent, namner hon att hennes foretag 6vervager att marknadsfora en liknande produkt till regeringen, liksom
till ett antal lokala stora sjukhus. Hon foreslar da att ni bada kanske skulle kunna dra nytta av om hennes foretag
inte marknadsforde sin produkt till regeringen under forutsattning att Sodexo i framtiden samtycker till att inte
marknadsfoéra smartcardprodukter till sjukhusen. Pa det sattet foreslar hon att bada foretagen skulle kunna lyckas
pa denna marknad. Vad gor du?

Att dela kunder eller marknader (eller till och med diskutera amnet) med konkurrenter strider mot Sodexos policy och &ar ett
brott mot ménga lagar. Sodexo valkomnar konkurrens med vara tjanster som merit. Hennes forslag ar oetiskt och olagligt
och 6verlag ett daligt affarsbeslut. Det har ar en tydlig fraga: du bor avsluta diskussionen artigt genom att séaga att Sodexo
inte ar intresserad och inte vi inte driver afférer pa detta satt.

En representant fran ett livsmedelsforetag ringer dig och foreslar att ni ska traffas for att prata om hur man kan
dela upp klienter i ett EU-land for en tjanst som bade hans foretag och Sodexo tillhandahaller. Han foreslar att det
kan vara ett problem om ni tréffas i EU-landet, sa han vill traffas utanfor EU. Ska du ga med pa ett sadant mote?
Nej. Vi delar inte upp marknader eller kunder med vara konkurrenter - det &r fel och olagligt - och du bor aldrig prata med en
konkurrent om nagot sadant. Det spelar ingen roll att métet ar utanfér EU-landet. VVara principer galler éverallt i varlden

Du &r en séljare pa ett budgivningsmoéte med en blivande sjukhusklient som vill Iagga ut tjanster for hantering av
integrerade anlaggningar och du vet att sjukhuset ar orolig for smittsamma sjukdomar. Du har nyligen last en
artikel om ett e-coli-utbrott hos en klient som drivs av en av Sodexos konkurrenter - men du vet att konkurrenten
inte hade nagot att gora med utbrottet. Ska du ndmna utbrottet i ett forsok att vinna foretagets tjanster?

Nej. Eftersom du vet att konkurrenten inte hade nagot att géra med utbrottet, skulle du vilseleda prospekten och utan orsak
smutskasta konkurrenten om du néamnde det. Det &r inte s& Sodexo vinner affarer.

En konkurrent ringer for att prata om att ni ska sla er samman for att Iagga ett gemensamt anbud och komma
overens om att inte ska ge klienten var sitt anbud. Kan vi acceptera detta?

| allménhet &r det olagligt. Det finns vissa begrénsade, speciella omsténdigheter under vilka det kan vara majligt, men du
maste granska den specifika situationen med det juridiska teamet och din handledare.
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ETISK

BESLUTSPROCESS,
VARJE GANG

VI KOMMER ATT FATTA AFFARSBESLUT UTAN
INTRESSEKONFLIKTER

Alla affarsbeslut maste fattas objektivt, baserat pa vad som ar bast for verksamheten, inte pa

grundval av nagon enskild medarbetares personliga fordel eller vinning. Detta innebar att

Sodexo-medarbetare maste kanna igen nar de eller ndgon annan kan ha en faktisk eller

potentiell intressekonflikt och vidta atgarder for att hantera det.

Nar en medarbetare ar i stand att paverka ett Sodexo-beslut som kan resultera

i en personlig vinst for medarbetaren, en slakting eller en nara bekant, har medarbetaren en 17
intressekonflikt. Medarbetaren maste avsldja situationen, vilket kan leda till atgarder for att

begransa medarbetarnas inflytande 6ver beslutet. Darfér bor ledningsanstallda inte arbeta for

Sodexos konkurrenter. Medarbetarna ska inte heller skapa eller férsoka driva foretag for att
leverera, samarbeta med eller tillhandahalla tjanster till Sodexo nar de arbetar for Sodexo.

Du kan férvanta dig:

+ Sodexo kommer att fatta beslut objektivt

och till forman for verksamheten.

+ Sodexo kommer att ge medarbetarna
utbildning och vagledning om vad som

utgdr en intressekonflikt.

Vad forvéntas av dig:

« Underratta alltid din handledare om
intressekonflikter, inklusive relevanta
affarsrelationer och investeringar
samt om nara relationer.

« Fatta aldrig affarsbeslut baserat pa
dina personliga intressen.

« Tank alltid pa hur dina personliga
intressen skulle se ut for dina
medarbetare och Sodexos
intressenter.

« Folj alltid Sodexo-standarder for
affarsrelationer.

« Fa godkannande innan du ingar
externa affarsrelationer med en
befintlig eller blivande, leverantér eller
kund.

+ Tillhandahall inte kompetens eller
tjanster till konkurrenterna eller hjalp
med att skapa eller hjélpa enheter
som konkurrerar med Sodexo.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE

Acceptera inte anstéllning av eller
tillhandahalla tjanster till en
organisation vars forhallande till
Sodexo han eller hon ansvarar for
att 6vervaka, direkt eller indirekt.

Ge aldrig ansvar for Sodexos
verksamhet till en nara slakting,
eller anstall en nara slakting i en
overvakande-underordnad relation.

Investera aldrig i en konkurrent eller
nagot foretag om du ar ansvarig for
Sodexos samarbete med det
foretaget.

Acceptera aldrig olampliga gavor
eller formaner.




ﬂ ETISK BESLUTSPROCESS, VARJE GANG

PRAKTISKA exempel:

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE




ANVAND OCH SKYDDA
SODEXO'S TILLGANGAR

VARA MEDARBETARE KOMMER ANVANDA OCH SKYDDA SODEXOS
TILLGANGAR INKLUSIVE SKYDDAD INFORMATION OCH ANDRA
IMMATERIELLA RATTIGHETER - TILL FORDEL FOR SODEXO, OCH
SKALL INTE MISSBRUKA SODEXOS TILLGANGAR ELLER
INSIDERINFORMATION FOR PERSONLIG VINNING

Sodexos-medarbetare maste arbeta professionellt och i god tro for att framja Sodexos
affarsintressen. De maste bruka Sodexo-tillgangar, inklusive skyddad affarsinformation och
andra immateriella tillgangar, korrekt och i enlighet med forvaltningsbehdrighet och far inte
missbruka eller slésa bort Sodexo-tillgangar. Alla medarbetare har en skyldighet att skydda
konfidentiell information om Sodexo, dess kunder, leverantdérer och medarbetare, aven efter

att de ldAmnat Sodexo. P4 samma sétt far de inte anvanda Sodexos egendom eller
information for personlig vinning eller sina slaktingar, vanner eller bekanta.

Medarbetare far inte anvanda insiderinformation som icke-offentlig information om
ekonomiska resultat, fusioner eller forvarv, stora kontraktstilldelningar eller strategiska planer
for att handla vardepapper i Sodexo eller vidarebefordra det till tredje part for detta andamal.

19

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE



Du kan férvanta dig:

» Sodexo forbjuder anvandning av
insiderinformation for insiderhandel.
Det &r olagligt och Sodexo kommer att
polisanmala de som bryter mot detta
férbud.

+ Sodexo skyddar konfidentiell
information och information om vara
kunder, leverantorer och partners.

+ Sodexo kommer att ge medarbetarna
utbildning och végledning om vad som
utgdr insiderhandel samt hur man
skyddar konfidentiell information och
andra foretags- tillgangar.

ANVANDNING OCH SKYDDANDE
AV SODEXOS TILLGANGAR

Vad forvéntas av dig:

« Anvand aldrig konfidentiell eller
"insider" information som erhallits
genom din anstallning for personlig
vinning.

« Kop eller salj aldrig vardepapper pa
grundval av insiderinformation eller
avsldja insiderinformation till nagon
utanfér Sodexo, inklusive
familjemedlemmar.

« Kop eller sélj aldrig vardepapper i ett
féretag (inklusive Sodexo) om du har
insiderinformation om det foretaget.

« Folj alltid Sodexos regler for skydd av
konfidentiell information.

« Dela bara konfidentiell information
(men inte icke-offentlig finansiell
information) med andra organisationer
nar det finns ett godkant
sekretessavtal eller avtal om icke-
offentliggérande.

« Skydda alltid konfidentiell information
som anfortros oss av andra pa samma
satt som du skyddar Sodexo-
information.

Anvand aldrig Sodexo-teknik,
kommunikation, utrustning eller
anlaggningar for personliga @ndamal
utan din chefs godkannande.

Anvéand aldrig en kunds egendom for
dina egna &ndamal.

Spendera aldrig Sodexos pengar eller
ata dig ataganden annat an for
Sodexos legitima affarsandamal.

Skydda alltid Sodexos immateriella
egendom, inklusive affarshemligheter
och foretagsidé.

Anvand alltid din arbetstid och
arbetsplats for Sodexos verksamhet
och inte for privata andamal.

Dra aldrig sjalv nytta av nagon
affarsmojlighet som du upptacker
genom ditt arbete pa Sodexo.

Kompromissa aldrig med Sodexos
immateriella egendom eller
varumarke genom att avsldja
konfidentiell information, inklusive
forskning, utveckling, strategier,
kostnader, priser, forsaljning, vinster,
marknader, kunder och metoder for
att gora affarer.

Du ar Sodexo-medarbetare och arbetar pa ett universitet med underhall av utomhusmiljéer och vill garna lana en
akgrésklippare dver en helg for att gora en tjénst at en dldre granne vars grasmatta behéver klippas. Eftersom universitetet
ar stangt kommer akgrasklippare inte att saknas och kunden vet aldrig att du lanade den. Ar detta acceptabelt?

Nej. Aven om grésklipparen inte kan paverka verksamheten vid universitetet, resulterar det i ytterligare slitage och vécker fragor om
ansvar och forsakringar. Medarbetare pa Sodexo far inte anvanda en klients egendom for sina privata syften.

Du inser att det ar viktigt att skapa allianser med andra organisationer for Sodexos tillvaxt och utveckling. For att

ytterligare stéarka forhallandet till en organisation bjuder du in organisationens ordférande att delta i ett méte. Vid detta
mote skulle du normalt diskutera din affarsenhets finansiella resultat som inte ar offentliga. Kan du diskutera dessa infor
den besdkande ordféranden?

Nej. Icke-offentlig finansiell information ska inte delas med nagon utanfér Sodexo, &ven de som vi har skapat speciella relationer
med. Kom ihag att konfidentiell information inte heller ska delas inom Sodexo med dem som inte har nagot behov av den
informationen.

Vid en familjesammankomst berattar din farbror att han funderar pa att kopa aktier i ett regionalt jordbruks- konglomerat.
Du vet att Sodexo har varit missnéjd med foretagets tjanster och vet att Sodexo med sédkert kommer att sdga upp avtalet
nar det I16per ut om nagra manader. Kan du berétta det har for fin farbror?

Nej. Aven om det kan vara svart, kan du inte informerar din farbror pa grund av konfidentiell, insiderinformation. Du bér inte
kommentera investeringen och om han ber om rad ska du beratta for honom att jordbruksféretaget gor affarer med Sodexo och att
det inte skulle vara lampligt att kommentera enligt vara principer for affarsintegritet.
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VI UPPRATTAR KORREKTA OCH PALITLIGA AFFARSUPPGIFTER OCH
FORSER SANNINGSENLIGA OCH RATTVISA FINANSIELLA
ARSREDOVISNINGAR

Alla medarbetare maste halla korrekta arsbécker och bokforing och andra register som ger en
sann bild av Sodexos ekonomiska stéllning, resultat, transaktioner, tillgangar och skulder. Alla
affarsregister maste uppratthallas i enlighet med Sodexos egna interna kontroller och
redovisningsforfaranden. Medarbetare far inte ange falska eller missvisande uppgifter i
Sodexos bdcker och uppgifter oavsett orsak och syfte.

Sodexo kommer att folja tillampliga lagar mot penningtvatt och vidta Iampliga atgarder for att
forhindra och upptacka dolda olagliga medel.

Sodexo-medarbetare far aldrig goéra nagot som aventyrar integriteten av koncernens finansiella
rapporter eller tvinga, manipulera eller vilseleda externa eller interna revisorer avseende
koncernens bocker och register.

Du kan férvanta dig:

+ Sodexo kommer att rapportera och
lagra finansiell information korrekt,
arligt och 6ppet.

» Sodexo har kontroller for att se till
att alla finansiella uppgifter ar
korrekta och uppfyller de
kommersiella och lagstadgade
kraven.

» Sodexo kommer att tillhandahalla
utbildning och vagledning till
medarbetare som ar ansvariga for
att halla och registrera finansiella
poster.

Vad forvéntas av dig:

* Registrera alltid transaktioner
noggrant och hall finansiella uppgifter i
enlighet med Sodexos policy och
relevanta redovisningsstandarder.

« Beratta alltid for en chef om du ar
osaker pa riktigheten i nagon uppgift
eller ekonomisk process eller om du
tror att du blir ombedd att skapa en
falsk eller vilseledande uppgift, data
eller rapport.

* Uppmuntra eller tvinga aldrig andra
medarbetare att falsifiera eller
aventyra Sodexos register.

« Ange aldrig medvetet falska eller
vilseledande uppgift i nagon rapport,
redovisning eller kostnadskalkyl, vare
sig det ar ekonomiskt eller icke-
finansiellt.

« Se alltid till att transaktioner ar

korrekt godk@nda och
dokumenterade.

» Gor aldrig nagon betalning (eller

kassera Sodexos tillgangar) for
nagot annat syfte an det syfte som
finns registrerat i Sodexos bocker
och uppgifter.

» Var alltid saker, i den man du ar

ansvarig, att korrekt intern kontroll
finns pa plats for att sakerstélla att
intern och extern rapportering
uppfyller Sodexos standarder.

+ Samarbeta alltid med interna och

externa revisorer.
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8 EKONOMISKA UPPGIFTER
SOM DU KAN LITA PA

PRAKTISKA exempel:

Du ar enhetschef for ett integrerat konto fér hantering av faciliteter. Kundens
representant kommer till dig och sager att hans utgifter ar under budgeten for
hans rakenskapsar, som slutar ndsta manad. For att se till att hans budget ar i
linje med hans prognos ber han dig bokféra nagra utgifter till nuvarande
rakenskapsar, vilket sedan kan aterfors foljande rakenskapsperiod under nasta
rakenskapsar. Eftersom det bara ar tillfalligt och skulle uppskattas av klienten, ar
det okej att gora det?

Nej. Du bor aldrig ange en falsk uppgift i nagon bokféring - aven om den ar tillfallig.
Precis som om du inte skulle ge missvisande uppgifter om Sodexo finanser sa ska du
heller aldrig hjalpa en klient att uppge missvisande uppgifter om deras ekonomiska
resultat.

Samma standarder géller for icke-finansiell information, som kvalitets-, sdkerhets- och
personalregister. Du bor alltid ha en rimlig grund for uppgifter som du gor i Sodexos
bokforing, och du bor aldrig ange en falsk eller vilseledande uppgift i icke-finansiella
register, precis som du inte skulle ange en sadan uppgift i ett finansiellt register.

Se alltid till att transaktioner ar korrekt godkanda och dokumenteras.

Sodexo har implementerat ett system med interna kontroller som ar utformade for att
sakerstalla att transaktioner och tillgangar ar korrekt godkanda, att transaktioner
registreras i enlighet med redovisnings- och finanspolicyn, att det finns ansvar for
tillgangar och att bokforda tillgangar jamférs med befintliga tillgangar inom rimliga
intervaller. Du far aldrig forsdka kringga Sodexos interna kontroller - att géra det ar ett
brott mot policyn och det finns allvarliga rattsliga konsekvenser.

Gor aldrig nagon betalning (eller kassera utrangera Sodexos tillgangar) for nagot
annat syfte dn det syfte som finns registrerat i Sodexos bokféring och register.
Du far aldrig goéra en betalning som inte ar korrekt godkénd och dokumenteras. Detta
innebar att man aldrig betalar for ett annat syfte an det som godkants eller registrerats.

Var alltid saker, i den man du ar ansvarig, att korrekt intern kontroll finns pa
plats for att sdkerstalla att intern och extern rapportering uppfyller Sodexos
standarder.

Du ansvarar for den ekonomiska rapporteringen for din affirsenhet. En
omlokaliseringskostnad intraffar under den aktuella perioden. Du var inte
medveten om den hér kostnaden och darfér var den har kostnaden inte med i
dina tidigare prognoser. Eftersom kostnaden ar en engangskostnad och relativt
minimal uppmanas du att skjuta upp den till nasta period. Vad gor du?
Uppskjutning av utflyttningskostnaderna ar oetiskt och ett brott mot policyn.
Redovisningsstandarder kraver att din rapportering ar korrekt och i ratt tid. Det gor
ingen skillnad att denna uppskjutning kan vara en engangshandelse. Alla utgifter maste
redovisas under den period de intraffade.

De som ansvarar for riktigheten i den finansiella rapporteringen har ett sarskilt ansvar
att sakerstalla att en korrekt intern kontroll finns pa plats for att kontrollera att intern och
extern rapportering foljer policyn. Darfér har Sodexo antagit uppférandekoden for
ledande befattningshavare.

Samarbeta alltid med interna och externa revisorer.

Du blev nyligen befordrad till distriktschef. Som distriktschef har du ofta
affarsresor och relaterade affarsutgifter. Innan du kan fa ett kontonummer for
dina utgifter ombeds du emellertid att aka pa en resa for ett av dina nya konton.
En av de enheter som du nu har ansvar for tjanar bra med pengar och ligger 6ver
budgeten, sa du bestammer dig for att debitera utgifterna pa det har kontot. Kan
du gora det har?

Eftersom all felaktig eller inkorrekt rapportering paverkar Sodexos finansiella rapporter
och eventuella avsiktliga ekonomiska felrapporter ar fel, och oetiskt att bokféra din
kostnad pa detta satt.
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VI BEHANDLAR VARA
MEDARBETARE RATTVIST OCH
RESPEKTFULLT

VI KOMMER ATT BEHANDLA ALLA MEDARBETARE RATTVIST OCH MED
RESPEKT OCH TILLHANDAHALLA EN SAKERT ARBETSPLATS FRI FRAN
TRAKASSERIER OCH DISKRIMINERING

| enlighet med var uttalande om respekt for manskliga rattigheter inkluderar vart engagemang
for affarsintegritet att behandla vara medarbetare med arlighet, rattvisa, respekt och vardighet.

Sodexo kommer att erbjuda en saker och halsosam arbetsplats. Arbetsvillkoren maste uppfylla
gallande lagar och férordningar och kommer att omfattas av Sodexos arbets- och
halsoprogram.

Vi forvantar oss att alla medarbetare ska behandla varandra med anstandighet och respekt. Vi
tillater inte vald pa arbetsplatsen eller nagon verbal, emotionell, psykologisk, sexuell, fysisk eller 3|
nagon annan form av trakasserier, évergrepp, hot eller mobbning.

Vi férbjuder diskriminering mot medarbetare vid anstallning, befordran, 16n,
prestationsutvardering eller nagon annan period eller arbetsvillkor, pa grund av etnicitet,
nationellt ursprung, kén, kdnsidentitet,

sexuell laggning, religion eller funktionsvariation, eller nagon annan grund som ar férbjuden
enligt tillampliga lagar och férordningar. Vi tillater inte anvandning slaveri, bundna eller andra
tvingade ofrivilliga arbetsformer. Ingen under 15 ar eller den lagliga anstallningsaldern i nagot
land eller lokal jurisdiktion, beroende pa vad som ar hogre, far tillatas arbeta for

Sodexo. Vi kommer inte att anstalla minderariga for att utféra arbete och ingen minderarig far
heller anstallas for att utféra farligt arbete, och varje anstallning av minderariga ar féremal for
lagliga begransningar betraffande arbetstid, 16ner, arbetsvillkor och lagsta utbildning.

Vi respekterar vara medarbetares ratt att foretradas av ett fackférbund och att férhandla
kollektivt. Vi kommer inte att diskriminera eller vedergalla mot nagon medarbetare eller
arbetstagarrepresentant pa grund av anslutning till, stéd for eller motstand till nagon
fackforening. Vi betalar medarbetare avtalsenliga I6ner och féormaner och i tid schemalagd for
hela tiden de har arbetat. Vara team kommer att folja alla tilldampliga lagar och avtal for arbetstid
for medarbetare, inklusive arbetstidsregler och krav pé raster, pauser och vila. Overtidsarbete
kan endast kravas enligt reglerna i lag och kollektivavtal.

™
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VI RESPEKTERAR OCH
SKYDDAR SEKRETESS OCH

INTEGRITET

VI RESPEKTERAR OCH SKYDDAR PERSONLIG INFORMATION

OM ALLA VARA

INTRESSTERN

Sodexo har atagit sig att respektera sekretessen for personlig information for alla dess

intressenter, inklusive medarbetare, kunder, brukare, konsumenter och affarspartners. Vi

kommer att uppratthalla policyer och processer som ar avsedda att sakerstalla att alla relevanta

lagar om sekretess och dataskydd foljs.

Vi skyddar integriteten och konfidentialitet hos vara arbetssékande, medarbetare, kunder,
konsumenter, brukare, affarskontakter, aktiedgare och andra tredje parters personliga
information genom att inte lamna ut sadan information till nagon, internt eller externt, andra an de

som har ett affarsbehov for sadan information och dar vi har en laglig ratt och skyldighet att géra

Du kan férvanta dig:

» Sodexo foljer Sodexo dataskydd
foretagsregler, policyer, forfaranden och
uppférandekoder, angivet i enlighet med
den europeiska rattsliga
dataskyddsramen, alla tillampliga lagar
om sekretess, datasdkerhet och
datasékerhet och Sodexo-gruppens
informations- och sakerhetspolicy; och vi
Overvakar efterlevnaden av
ovanstaende.

+ Sodexo garanterar juridisk korrekthet,
rattvisa och 6ppenhet.

+ Sodexo behandlar personuppgifter
endast for ett kant, relevant och juridiskt
grundat syfte.

+ Sodexo ser till att alla personuppgifter
som vi behandlar ar adekvata, relevanta
och begréansade till vad som ar
noédvandigt for de syften som de
ursprungligen samlas in och behandlas
for.

+ For att underlatta 6verforingar av data
inom koncernen har Sodexo en
uppsattning "bindande féretagsregler”,
som reglerar datadverforingar fran ett
europeiskt dotterbolag till ett annat
dotterbolag i koncernen.

det.

Sodexo har personuppgifter som
behandlas korrekt och vid behov
uppdaterade.

Sodexo bevarar personuppgifter bara
sa lange som det behdvs.

Sodexo sakerstaller att varje
underleverantor, intern eller extern,
som agerar for var rakning vidtar
lampliga tekniska och organisatoriska
sakerhetsatgarder.

Sodexo rapporterar eventuella
Overtradelser av personuppgifter till
den eller de berérda
tillsynsmyndigheterna och/eller de
berérda individerna.

Sodexo behandlar kansliga
personuppgifter endast om det ar
absolut nédvandigt for att uppna syftet
med behandlingen och bara om det
finns en réattslig grund for att géra det.

Sodexo har databehandlingsregister
dver sina behandlingsaktiviteter.

Sodexo redovisar vid begéaran fran
medarbetare alla personuppgifter som
finns om berdrd person i vara register.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE

» Sodexo gor ingen utvardering eller fattar
nagot beslut om individer, vilket kan
paverka dem véasentligt, baserat enbart
pa automatiserad behandling av deras
personuppgifter, savida inte i vissa
begransade fall och med lampliga
skyddsatgarder genomforts.

» Sodexo tillhandahaller individer
omfattande informationsmeddelanden
och dataskyddspolicyer som ar lampliga
innan insamling och behandling av deras
personuppgifter i enlighet med den
europeiska rattsliga dataskyddsramen
och alla andra tillampliga lokala lagar for
dataskydd.

« Sodexo 6verfor inte personuppgifter till
tredje part utanfor EU/EES utan att
sakerstalla adekvat skydd for
overféringen av personuppgifter




PRAKTISKA exempel

VI RESPEKTERAR OCH SKYDDAR
SEKRETESS OCH INTEGRITET

* Sodexo omfattar integritet genom
design for alla nya digitala projekt eller
nya affarsmaojligheter som involverar
behandling av personuppgifter i
enlighet med Global Data Protection
Impact Assessment-proceduren och
sekretess som standard genom att
utbilda sin personal som hanterar
personuppgifter och implementerar
forfaranden. Vi utbildar alla
medarbetare som ansvarar for att
hantera personuppgifter i hur de ska
behandlas, sa att lampliga tekniska och
organisatoriska atgarder vidtas.

« Sodexo utfor dataskydd och
konsekvensbedémningar vid behov.

* Sodexo tillhandahaller 1amplig
utbildning till medarbetare som har
permanent eller regelbunden tillgang till
personuppgifter, som &r involverade i
insamlingen av personuppgifter eller
under utveckling av verktyg som
anvands for att bearbeta personliga
uppgifter.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE

Vad férvantas av dig:

+ Set till att personerna fran vilka vi

samlar in personuppgifter informeras
om vilken typ av information vi samlar
in, hur vi planerar att anvanda den och
hur de kan kontakta oss om de har
nagra fragor.

Samla bara de personuppgifter som ar
nddvandiga. Dessa uppgifter maste
anvandas rattvist och for ett specifikt,
tydligt och legitimt syfte och maste
endast bevaras sa lange som ar
nddvandigt for det syfte for vilket de
behandlas. Du far inte samla in
"kanslig" information (sarskilt relaterad
till halsotillstand, etniskt ursprung,
sexuell laggning, politiska asikter,
religion) utan den berdrda personens
medgivande eller endast om lagen
kraver det.

Forstor eller korrigera felaktiga eller
ofullstédndiga data.

Se till att sddana data &r sakert
lagrade.

Se till att vi endast tillhandahaller sadan
information till behdriga personer,
under strikt kontroll, som de har behov
av att veta. .

Se till att de tredje parterna som vi kan
delegera insamling eller anvandning av
personuppgifter foljer dessa principer.
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SODEXOS SPEAK-UP
STODLINJE

www.speakup.sodexo.com

SODEXO SPEAK UP ETHICS-LINJEN TILLHANDAHALLER SODEXO-
MEDARBETARE OCH PARTNERS ATT KONFIDENTIELLT RAPPORTERA
AKTIVITETER ELLER BETEENDEN SOM STRIDER MOT VAR
AFFARSINTEGRITETSPOLICY ELLER AR OLAGLIGT. ALLA
RAPPORTER GRANSKAS NOGGRANT AV VAR GRUPP.

Vem kan lamna in en rapport?

2| Alla som arbetar for eller pa uppdrag av Sodexo kan ldmna in en rapport. Det &r ocksa Oppet for
alla parter som vart foretag har eller har haft nagon typ av affarsrelation med (t.ex. affarspartners,
leverantorer, aktiedgare, agenter, distributorer, representanter och konsumenter) som vill larma
over eventuellt misshallande.

Hur skickar jag en rapport?

Som en generell rekommendation ska du forst kontakta din narmsta chef om du vill ta upp ett
missforhallande. Du kan ocksa valja att diskutera ditt problem med din personalavdelning,
internrevisor eller juridiska radgivare.

Om du misstanker felaktig uppférande och tror att saken inte kan hanteras via de tillgangliga
kanalerna kan du anvanda den externa Sodexo Speak Up-tjasten. Detta ger dig mojlighet att
rapportera sadant som bekymrar dig konfidentiellt och pa ditt eget sprak. Sodexo Speak Up drivs
av en oberoende tredje part och ar tillganglig dygnet runt, 365 dagar om aret.

Sekretess och icke-vedergallning

Alla personer som anmaler missforhallanden ar skyddade. Du kan vara saker pa att du inte
kommer att lida for att du vacker en fraga i god tro om ett missférhallande. Nagon form av hot
eller vedergallning kommer inte att tolereras. Hamnd behandlas som en disciplinar fraga.

Du kan dela dina problem anonymt. Vi uppmuntrar dig dock att avslja din identitet eftersom det
ar svarare, och under vissa omstandigheter till och med omdjligt, for oss att undersoka rapporter
som gors anonymt.

FORETAGETS INTEGRITETSGUIDE


http://www.speakup.sodexo.com/

ﬂ. SODEXOS SPEAK-UP STODLINJE

Nar du har slutfort din rapport (online eller via telefon) far du en unik kod som kallas ett
"atkomstnummer". Detta nummer kan anvandas for att ringa tillbaka eller komma at Sodexo
Speak Up-webbplatsen for att kontrollera framstegen for din rapport.

Granskning och utredningar

Alla rapporter som Sodexo mottar loggas in i ett arendehanteringssystem. Beroende pa din
rapports art, bradskande natur och potentiella paverkan kommer arendet att hanteras av
lamplig arendehanterare. Rapporterna kommer att behandlas inom en rimlig tidsram mellan tre
och sex manader, sa att lampliga atgarder vidtas, oavsett berérda personer.

Om du tror att ditt klagomal eller en oro om ett missférhallande som vackts av dig inte har
hanterats pa lampligt satt eller att en utredning inte har utforts korrekt, vanligen informera din
Ethics Group Officer.

7|
Sodexo Group Ethic Office
255 quai de la Bataille de Stalingrad 92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 — France
Ethics.Group@sodexo.com

More information
» Guide for Speak-Up stodlinjen

» Dataskyddsdeklaration for Speak-Up stddlinjen
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Sodexo Group EthicOffice
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Tel: +33(0)157 75 84 68 - Fax: +33 (0)157 75 84 68
www.sodexo.com
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