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ETISK REGELSAT FOR IGEFA

at hjeelpe vores medarbejdere
med at fgle sig sikre i alle situationer. Seus ebror 2022

® Indledning
Kaere kolleger,
Globalt star IGEFA Group og koncernens medlemmer for palidelighed, dynamik og integritet. Disse
egenskaber styrer os i vores daglige aktiviteter, tanker og i vores forstaelse af veerdier, som vi har fulgt
sammen i flere artier allerede.

En virksomhed agerer altid gennem de handlinger, der udfares af personerne bag.

IGEFA Groups og koncernens medlemmers omdgmme er derfor i bund og grund formet og styrkes af
den enkelte medarbejders daglige fremmgde, handling og adfeaerd.

Det veere sig ejer, direktgr eller medarbejder- vi baerer alle sammen et ansvar for at sikre, at de hgje
forventninger til IGEFA overgas. Et enkelt tilfeelde af upassende adfeerd eller overtraedelse af regler og
moral kan forarsage vaesentlig skade pa vores netvaerk og derfor alle medlemmerne.
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Af den grund har der altid eksisteret et etisk regelszet for IGEFA, en uskreven lov blandt medlemmerne
med en ubestridt gyldighed, som for fgrste gang vil blive dokumenteret i det etiske regelsaet for IGEFA.
Reglerne vil fungere som en vejledningsramme og som en hjzlp til at reagere pa etiske og juridiske
udfordringer i det daglige arbejde samt som et faelles perspektiv i konflikter og vil hindre, at situationer
udvikler sig og dermed skader vores integritet. | seerdeleshed kan alle medarbejdere drage fordel af
den sikkerhed, som ligger i disse retningslinjer for deres daglige handlinger.

Det etiske regelsaet for IGEFA afspejler det adfaerdskodeks for leverandgrer, som vi i nogle ar har
arbejdet pa sammen med vores leverandgrer og serviceudbydere i et internationalt omfang, og
hvorved de forpligter sig til en adfeerd, der er i overensstemmelse med de hgjeste juridiske og etiske
standarder.

Det er ikke nok blot at anerkende det etiske regelsaet for IGEFA. Vi skal snarere alle granske vores egen
adfeerd i lyset af dette regelszet, identificere omrader til potentiel forbedring og bekraefte vores bidrag
til opfyldelsen gennem vores ansvar.

Det er vores feelles ansvar at respektere, beskytte og fremme IGEFA Group og koncernens omdgmme
ved at vedtage det etiske regelsaet for IGEFA og agere professionelt og ansvarligt.

® \/ores integritet

Vi handler i overensstemmelse med geeldende love og regler og respekterer menneskerettighederne
og de feelles standarder for arbejdsmiljg og sikkerhed. Ved den ringeste usikkerhed radfgrer vi os med
den ansvarlige direktion eller en juridisk ekspert i vores virksomhed.

Medarbejdernes grundlaggende rettigheder*

Respekt for vores medarbejderes grundleeggende rettigheder er en integreret del af vores handlinger
hos IGEFA. Dette omfatter fremme af lige muligheder og ligebehandling for den enkelte og for IGEFA's
interessenter uanset hudfarve, race, nationalitet, social baggrund, invaliditet, seksuelle orientering,
politiske eller religigse overbevisning samt kgn og alder. Vi respekterer den enkelte persons personlige
veerdighed, privatliv og personlige rettigheder. Ingen vil blive tvunget til at arbejde mod sin vilje eller
under trussel om straf. Vi naegter at tolerere nogen form for uacceptabel behandling af medarbejdere,
herunder psykisk vold, sexchikane eller diskrimination og accepterer ingen adfeerd (herunder gestik,
sprog eller fysisk kontakt), som er seksuel, tvingende, truende, voldelig eller udnyttende.

'Se: Verdenserklaeringen om menneskerettighederne vedtaget og offentliggjort af FN‘s generalforsamling, resolution 217 A (Ill) of
10. december 1948, http://www.ilo.org/berlin/lang--de/index.htm
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Sundhed og sikkerhed

Vores medarbejderes sundhed og sikkerhed gar forud for alt andet hos IGEFA og er dybt integreret i
vores kvalitetsstyringssystem. Miljg- og sikkerhedsradgivere, arbejdsleeger og sikkerhedsspecialister
samt arbejdsgiverens ansvarsforsikringsselskab og flere andre interne og eksterne institutioner sikrer,
at de etablerede installationer og procedurer beskytter medarbejderne og overholder juridiske og
ledelsesmaessige bestemmelser for sa vidt angar sikkerheds-, sundheds- og miljgkrav.

Derudover skal alle udover blot at tage sig af sin egen sundhed og sikkerhed ogsa tage sig af kollegers
sundhed og sikkerhed og samme for andre personer omkring og ggre opmaerksom pa mangler,
safremt de matte opsta. Det geelder i samme grad for interne og eksterne personer samt for eksterne
virksomheder som for eksempel leverandgrer.

For sa vidt angar politikker om sundhed og sikkerhed pa arbejdspladsen er hygiejne en vigtig del i
forbindelse med forebyggelse af smitte. Med henblik pa vores sikkerhed er vi altid opmaerksomme
pa tilstreekkelig handhygiejne og holder passende afstand til vores kolleger ved mild infektion, for
eksempel ved ikke at give hand. | tilfeelde af alvorlig eller smitsom sygdom kontakter vi en lzege.

Er man pavirket af alkohol pa arbejdspladsen, udsaetter man os og vores kolleger for stor fare. Forbrug
af alkohol inden eller i arbejdstiden er derfor strengt forbudt.

Ansvar for miljget

For at beskytte miljget har IGEFA forpligtet sig til at forbedre energieffektiviteten og reducere
miljgforurening. De vigtigste elementer i det arbejde er reduktion af ressourceforbruget, for
eksempel braendstof, energi og vand og en formindskelse af miljgbelastningen fra affald, kemikalier
og drivhusgasser. Det er vores alle sammens ansvar at vaere med til at beskytte miljget- ud over den
blotte efterlevelse af de respektive politikker inden for deres arbejdsomrade.

e Interaktion med kolleger, forretningsforbindelser og
tredjeparter; interessekonflikter

| vores daglige aktiviteter har vi kontakt med adskillige personer, der har at ggre med IGEFA -
chauffgren med kunden, nar han leverer varer, salgsrepraesentanten, nar han ringer til en kunde,
den administrerende direktgr, nar han sidder i mgde med en leverandgr med henblik pa de arlige
forhandlinger, sikkerhedsradgiveren, nar han kontakter arbejdsgiverens ansvarsforsikringsselskab
eller endda lzerlingen, ndr han snakker med sine kammerater pa den erhvervsfaglige skole.

Ved al kontakt skal vi veere opmaerksomme p3, at vores interaktion altid er praeget af abenhed,
retfeerdighed, respekt, integritet og palidelighed. Det samme gaelder vores interaktion med kolleger.
Kunden er i fokus i alle vores aktiviteter. For at imgdekomme alle kundens primaere behov optimalt,
holder vi vores service pa det absolut hgjeste niveau. Vi sgger altid de bedste Igsninger. For at kunne
levere dem har vi ofte brug for hjeelp fra andre afdelinger, filialer eller endda medlemmer. | alle disse
interaktioner med kolleger er servicementaliteten lige sa vigtig, som den er overfor kunderne. Det
er den eneste made, hvorpa vi kan bruge vores styrker bedst muligt og garantere det enestaende
serviceniveau og den enestaende praestation, som IGEFA er kendt for. Nar der opstar spaendinger
mellem kolleger, er vi forpligtet til at Igse dem rettidigt, og vi ggr, hvad der er ngdvendigt for at Igse
alle problemer. Ved svaere situationer vil direktionen yde hjzelp.
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Interessekonflikter ved ekstern ansaettelse

Safremt vi stiller vores arbejdskraft til radighed for tredjeparter uden for vores primaere anszettelse,
udggr det ekstern ansaettelse. Alle eksterne ansaettelser kraever samtykke fra den primaere arbejdsgiver
for at forhindre en potentiel interessekonflikt. Vi accepterer ikke eksterne ansaettelser, der strider
mod IGEFA eller koncernmedlemmerne, iszer ikke, hvis dette kunne veere til skade for den redelige
konkurrence.

Tilbud og bevilling af goder

Tilbud om eller modtagelse af gaver, gaestfrihed eller udgifter i forbindelse med erhvervsmaessige
aktiviteter kan skabe en interessekonflikt. For at opretholde en redelig erhvervsmaessig praksis
godkender vi ikke goder, der har potentiale til at pavirke beslutningsprocessen.

Safremt afvisningen af en gave strider mod almindelig hgflighed pa grund af regional skik eller pa
grund af situationen, kan den accepteres og bruges til et alternativt formal2. | tvivlstilfeelde sgger vi
rad fra den respektive ansvarlige direktgr.

Ingen medarbejder ma bruge sin jobtitel til at kraeve, acceptere, fa eller blive lovet fordele. Gaver fil
forretningspartneres medarbejdere skal udveaelges for at undgd, at det kan se ud som om, at de gives
i ond tro eller er upassende for modtageren. Ved interaktion med embedsmaend eller myndigheder
gives der slet ingen gaver.

Medarbejdere, der underskriver kontrakter med konsulenter, agenter eller lignende tredjeparter, skal
sikre, at ogsa sidstnaevnte overholder disse regler. Undlader de at respektere dette, vil deres kontrakt
enten blive opsagt eller vil ikke blive fornyet.

Donationer

Som en international koncern bestdende af familieejede virksomheder anser vi det som vores pligt at
vaere involveret, bade fagligt og socialt. Vi har besluttet os for at yde hjaelp, nar der er brug for det, og
dennehjaelpskalhavne, hvordenerberegnet. Vifokuserer pasociale projekter og hjeelpeorganisationer,
som hjaelper mennesker i ngd, mennesker, der lider af sygdomme, og darligt stillede unge og voksne.
Dette ggr vi via pengedonationer, udstyr og vores medarbejderes frivillige arbejde.

Det er vores politik ikke at give donationer til politiske partier, individuelle personer, profitorienterede
organisationer eller organisationer med malsaetninger, der strider mod IGEFA’s og medlemmernes
principper, ellersomerskadelige forkoncernensomdgmme. Donationerskalaltid vaere gennemskuelige
- dvs., at modtagerens identitet og donationens tilsigtede brug er kendt, og grunden til donationen og
formalet med dens brug er juridisk forsvarligt og kan dokumenteres.
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Konkurrence

Reglerne for redelig konkurrence er en absolut forudsaetning for en ydelse, der er baseret pa
markedsgkonomi, dette for at fremme gkonomisk effektivitet, udvikling og innovation. Vi respekterer
derfor reglerne vedrgrende redelig konkurrence og afviser al praksis, der skader den redelige
konkurrence eller utilstedelige midler, der har til hensigt at vinde en uretmaessig konkurrencefordel.

Reklamer

Al kommunikation og reklame fra IGEFA Group og koncernmedlemmerne skal veere sand og utvetydig.
Endvidere reklamerer vi kun i medier, der er relevante for de forskellige forretningsomrader fra et
professionelt synspunkt, og som er forenelige med vores vaerdier og principper for forretningsfgrelse.
Ved sponsorater forventer vi dokumenteret kommunikation og markedsfgring fra vores
sponsorpartnere. Ved at stgtte egnede sponsorpartnere straeber vi efter at styrke IGEFA's image som
en global One Stop-udbyder af Igsninger, som finder tradition og innovation lige vigtigt.

® Handtering af koncernens ejendom

IGEFA's og koncernmedlemmernes direktgrer og medarbejdere har ansvaret for at opretholde og
beskytte koncernens ejendom og fremme ansvarlig og ordentlig brug deraf. Koncernens ejendom er
alle produkter og ressourcer, som en medarbejder ikke har kgbt. Dette omfatter alt arbejdsudstyr-
det veere sig en kuglepen, merchandise, vareprgver eller en firmabil. Dette geelder ogsa immaterielle
varer som elektricitet, oplysninger og data.

Koncernens ejendom, som tilhgrer IGEFA eller koncernens medlemmer, ma alene bruges af
medarbejderneiforbindelse med deres arbejdsopgaver og den respektive virksomheds mal. Alternativ
brug af firmaressourcer er kun tilladt med udtrykkelig tilladelse fra den ansvarlige direktgr.

Handtering af oplysninger

Handtering af oplysninger og sikker brug af vores it-systemer er en vigtig komponent i vores
informationsstyring. Alle medarbejdere skal derfor overholde deres retningslinjer for it for at
opretholde den generelle offentligheds tillid til IGEFA og for at minimere de risici, der er relateret il
betroede forretningshemmeligheder samt beskyttelse af personlige rettigheder.

Fortegnelser, rapporter og gennemsigtighed
Ngjagtig og gennemsigtig rapportering er en ngdvendig forudszetning for at sikre fair og effektivt

samarbejde med kunder, kolleger, medarbejdere, samarbejdspartnere og alle embedsmand og
myndigheder.
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Alle rapporter, registrering af data og andre fortegnelser skal altid veere fuldsteendige, korrekte,
rettidige, letforstaelige og i overensstemmelse med geeldende ret og lovgivning. | tvivlstilfeelde fglger
vi en konservativ og forsigtig tilgang, nar der skal foretages evalueringer og traeffes beslutninger. Vi
undersgger grundigt alle fortegnelser og rapporter for fuldsteendighed, retskrivning og lingvistisk
udtryksmade. Ved forespgrgsler oplyser vi ogsa om forfatter, datoen for oprettelsen og mailinglisten,
hvis dette er relevant. Al korrespondance med eksterne parter, dvs. kunder, leverandgrer og
myndigheder, kraever en autoriseret underskrift eller, om relevant, to underskrivere. Ved elektronisk
korrespondance kan den anden underskrift efter forudgdende aftale erstattes af cc-funktionen.

Den interne formidling af data i forbindelse med den generelle arbejdsgang er mulig uden
begraensninger, sa leenge det ikke overskrider kravene for den bestilte opgave. | tvivlstilfaelde sgger vi
rad fra den respektive direktgr eller databeskyttelsesradgiveren.

Tavshedspligt

Vi udviser den stgrste diskretion for sa vidt angar alle forretningsmaessige anliggender, som ikke
er offentligt kendte, og som derfor betragtes som intern information. Under personlige samtaler
og telefonsamtaler med kolleger i offentligheden, dvs. i den offentlige transport, er vi ekstra
omhyggelige med sikkerheden for og fortroligheden af oplysningerne. Endvidere beskytter vi vores
forretningsdokumenter mod nysgerrige blikke.

Databeskyttelse og datasikkerhed

Vi er bevidste om fglsomheden i forbindelse med de persondata, som vi er blevet betroet. En lang
raekke tekniske og organisatoriske foranstaltninger sikrer dataenes integritet og fortrolighed.

Vi undersgger, behandler og bruger alene vores kunders persondata i det omfang, det er ngdvendigt
for at udfgre den bestilte proces. Vi treffer rimelige foranstaltninger for at beskytte data mod
haendelig eller tilsigtet manipulation, tab, tilintetggrelse eller mod uvedkommendes adgang. Data,
databaerere og lister tilintetggres, hvis de ikke laengere er ngdvendige, hvorved misbrug umuligggres.
Adgangskoder og andre former for adgang til IGEFA's intranet, medlemsnetvaerk og andre applikationer
med fglsomme oplysninger behandles altid fortroligt og ggres ikke tilgaengelig for uvedkommende.

Disse handlinger er inspireret af principperne for dataminimering og dataundgaelse. Brug af egne
persondata foretages pa en tydelig og gennemsigtig made for de pageeldende personer. Alle
medarbejdere har ret til at tilga og se deres persondata og har ret til at klage eller berigtige dem.

3 Geschafts- und Entwicklungsvorgénge, Zahlen des internen Berichtswesens, Preise, Umsdtze, Eririige etc.; nicht éffentliche Informationen tber Kunden,
Lieferanten, Berater etc.; Gehalt, Spesen, Kfz-Vereinbarungen, Prémien und dergleichen
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® | edelsesansvar og personaleudvikling

Vi kan alene opna fremragende resultater for at overga vores kunders hgje forventninger, nar vi er
yderst motiverede, veluddannede og engageret i vores arbejde. Af denne grund har den enkelte
direktgr et szerligt ansvar for sit personale og skal vinde deres stgtte og anerkendelse.

Vores direktgrer tilskynder deres medarbejdere til at udvikle deres faerdigheder ved at give dem plads
til professionel udvikling og ved at pleje den personlige udvikling. De gar foran med et godt eksempel
og udviser eksemplarisk adfaerd baseret pa praestation, abenhed og social kompetence som beskrevet
i det etiske regelszet for IGEFA.

Direktgrerne skal tydeligt kommunikere vigtigheden af det etiske regelsaet for IGEFA til medarbejderne:
Hver direktgr er ansvarlig for planlaegningen og anvendelsen af medarbejderne inden for deres
ekspertiseomrade samt for fremme og sikring af procesknowhow i IGEFA. De bestilte opgaver skal
kunne forstas af medarbejderne og skal tilses af direktgren. Direktgrens tilsyn fritager dog ikke
medarbejderen for medarbejderens eget ansvar.

Vores medarbejdere vurderes og fremmes via bindende standarder pa baggrund af deres individuelle
praestation og potentiale. Observationerne fra disse vurderinger hanger ngje sammen med en
individuel udviklingsplan, som direktgren og medarbejderen udarbejder sammen.

® Forslag og bemaerkninger

Hver enkelt af os er ekspertinden for vores omrade og er derfor bedst egnet til atidentificere potentialet
for forbedring og foresla pragmatiske lgsninger. Derfor opfordres alle til regelmaessigt at reflektere
over sit arbejde og komme med forslag til forbedring. Uanset om de er store eller sma, udggr de
tilsammen en stgrre virkning og sikrer en baeredygtig fremtid for IGEFA og koncernens medlemmer.

P& samme made baerer alle ansvaret for at udpege alle relevante omstendigheder, som angiver
manglende overholdelse af eventuelle etisk-juridiske principper, der er dokumenteret i dette etiske
regelsaet for IGEFA. Sddanne angivelser skal veere tilstraekkeligt definerede og skal indsendes skriftligt.

Alle ejere og direktgrer er ansvarlige for at sikre, at dem, der har indberettet en sddan overtraedelse
i god tro, beskyttes mod negative konsekvenser. Ud over eventuelle indberetninger, som er indgivet
til ejere og/eller direktgrer, kan de ogsa indsendes til en autoriseret repraesentant (ombudsmand).
Indberetningerne, herunder dem, derindgives anonymt, analyseres af den autoriserede repraesentant,
og om ngdvendigt vil egnede foranstaltninger igangseettes af IGEFA, henholdsvis det relevante
medlem. Alle modtagne oplysninger og indberetninger behandles fortroligt.

The
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