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ADMINISTRERENDE DIREKT@Rs

INNLEDNING

Hos Toyota Material Handling Europe (TMHE) er vi bestemt pa a vere forstevalg for alle kunder
som seker lpsninger for materialhandtering - det er et mal som alle medarbeidere i TMHE arbeider mot.

Vi skal na mélet gjennom 4 levere hoy kvalitet, innovative produkter, service og losninger som skaper
verdigkning for kundenes virksomhet - og vi skal gjore det gjennom & benytte vare tilgjengelige ressurser
pé en ansvarsfull, beerekraftig, sosial og miljomessig mate.

Som ansatte hos TMHE ber vi som invidid alltid oppfere oss med integritet og etterleve alle relevante
lover og regler, samt sorge for at TMHE som bedrift, gjor det samme.

Med bakgrunn i disse tre utgangspunkter har ledelsen i TMHE i samarbeid med
Toyota Industries Corporation, utviklet TMHE Code of Conduct som er vare retningslinjer for etisk
oppforsel. Hensikten er a tydelig avgrense og definere hva slags etisk oppforsel som kreves av den enkelte ansatte.

TMHE forplikter seg til rettferdig og aerlig forretningsforsel, og tar sikte pa & bli den mest respek-
terte og palitelige partneren innen materialhandtering i Europa. For & kunne na dette malet mé
hver enkelt av oss huske at vi representerer TMHE, og at vi skal oppfere oss tilsvarende i alle
arbeidsrelaterte sammenhenger.

Dette medforer at vi skal veere arlige, palitelige og grundige i var oppfersel og at vi skal uteve
god demmekraft nar vi foretar avgjorelser.

Jeg krever og venter at alle ansatte hos TMHE leser noye og fullstendig gjennom disse retningslinjer
for yrkesetikk og opptrer i samsvar bade med reglenes ordlyd og siktemal.

Matthias Fischer
Administrerende direktor (president) Toyota Material Handling Europe
Februar 2012
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1 virT OPPDRAG

A vare forstevalget nar kunder leter etter materialhandteringslgsninger og anerkjennes for
vare innovative produkter og tjenester samt var respekt for samfunnet.

Vi oppnar tillit hos kundene ved a levere produkter og tjenester med svert hoy kvalitet som
tilferer kundens firma ekstra verdi.

Vi respekterer forventningene og ambisjonene til vare ansatte, aksjeholdere og leveranderer
gjennom kontinuerlig sgken etter forbedringsmuligheter.

> vire KJERNEVERDIER

Var tilneerming til forretningsdrift, og verdiene som styrer var oppfersel, er basert pa «The
Toyota Way».

Det er en ledelsesfilosofi og et sett av prinsipper som representerer det hoyeste nivé av rettled-
ning for var forretningsdrift og for var oppfersel i vart daglige arbeide. Alle ansatte forventes &
anvende disse verdiene i sitt daglige virke og i relasjoner med andre.



Utfordring

Vi har en langsiktig visjon og streber mot & mestre alle utfordringer
med motet og kreativiteten som er nedvendig for & virkeliggjore
denne visjonen.

Kaizen

Vi forbedrer kontinuerlig vér forretningsdrift og har alltid innova-
sjon og utvikling som mal Ingen prosess kan erkleaeres perfekt. Det
vil alltid veere rom for forbedringer.

Genchi Genbutsu

Vi praktiserer Genchi Genbutsu, som betyr «a ga til kilden», for a
finne sannheten og pa bakgrunn av denne foreta korrekte bestem-
melser, bygge konsensus og na mal.

Respekt

Vi respektere andre, gjor alt vi kan for a forsta andre, tar pa oss
ansvar og gjor vart beste for a bygge gjensidig tillit.

Samarbeid

Vi stimulerer personlig og yrkesmessig vekst, deler muligheter for
utvikling og maksimaliserer ytelsene til den enkelte og til teamet.



3. INSTRUKSJONER

Hvem gjelder TMHEs retningslinjer for yrkesetikk for?

TMHEs retningslinjer for yrkesetikk anvendes for alle firmaer og ansatte som drives under kon-
troll av ledelsen i TMHE. TMHE:s retningslinjer for yrkesetikk gjelder ogsé kontrakterer og
konsulenter som er ansatt av TMHE.

Hvordan skal TMHEs retningslinjer for yrkesetikk anvendes?

Som ansatt hos TMHE forventes det at du leser og forstir TMHE:s retningslinjer for yrkesetikk
for alltid & handle i samsvar med kravene de definerer.

Det er en plikt for alle ledere i TMHE a forsikre seg om at TMHESs retningslinjer for yrkesetikk
iverksettes og folges, og lederne skal dyrke en konsernkultur i samsvar med reglenes ordlyd og
hensikt.

Hvem kan du kontakte for mer informasjon om TMHEs retnings-
linjer for yrkesetikk?

Nar TMHE ansatte trenger klargjoring eller mer informasjon om TMHEs retningslinjer for
yrkesetikk, eller dersom de er i tvil om en viss oppfersel eller forretningspraksis, skal de soke
informasjon og rad fra sin nermeste overordnede, den ansvarlige funksjonslederen eller den
oppfolgingsansvarlige i firmaet de arbeider for.

Lafte om a falge TMHEs retningslinjer for yrkesetikk
Innen TMHE ser vi pa brudd pa TMHEs retningslinjer for yrkesetikk som en alvorlig sak.
Som TMHE ansatt sier du deg enig i kravene som er definert i TMHEs retningslinjer for yrkes-

etikk, og at du vil folge reglene som styrer eller gir deg rad i jobben din.

Brudd pa disse TMHE reglene vil straks handteres av TMHE pa en passende mate, og
kan fore til disiplineere tiltak.



4 TMHE oc OSS

TMHE har forpliktet seg til & utvide sine
forretningsaktiviteter for & kunne tilby
arbeid og opprettholde rettferdige

og stabile arbeidsforhold. Samtidig
forsgker TMHE & skape et harmonisk
og stimulerende arbeidsmiljg. Som
motytelse forsgker vi som er ansatt a
utfare vare plikter med integritet. Ved
fullt ut @ utnytte vare talenter og ved

& samarbeide med andre forsgker vi &

Respektere menneske-
rettighetene

Vi respekterer menneskerettighetene og diskri-
minerer ikke med hensyn til rase, kjonn, etni-
sitet, alder, religion, seksuell legning, fysiske
handicap eller ekteskapelig eller foreldremessig
status. Mobbing eller plaging pé arbeidsplassen
vil ikke bli tolerert.

TMHE har blant annet forpliktet seg til a folge
Menneskerettserkleeringen med hensyn til a

oke de forretningsmessige resultatene avskaffe barnearbeid, tvangs- og slavearbeid,

for TMHE. sa vel som a folge reglene for a avskaffe diskri-

minering med hensyn til ansettelse og yrke, og
friheten til fagorganisering og opprettelse av kol-
lektive tariffavtaler.

Oppna og vedlikeholde et trygt og sunt arbeidsmiljg

TMHE forseker & skape et trygt, sunt arbeidsmiljo for alle sine ansatte. Dersom et problem eller
ulykke oppstar skal vi iverksette passende tiltak og undersoke alle &rsaker, for a kunne forhindre
at hendelsen gjentar seg. Det er absolutt forbudt & bruke eller veere pavirket av narkotika og/eller
alkohol i arbeidstiden.

Andre aktiviteter

Vi fokuserer pa var jobb og vare plikter, og utforer disse med integritet. Nar vi er ansatt hos
TMHE ber vi ikke ta annet arbeide uten & fa samtykke til dette pa forhand, og vi skal heller
ikke ha interesse av eller delta i noen aktivitet utenfor TMHE som kan skade TMHEs rykte eller
integritet.

Forbedring av arbeidseffektivitet og kunnskaper

Vi seker etter innovativ tenking og kontinuerlig forbedring, og vi har forpliktet oss til a oke var
effektivitet. Vi seker ogsa kontinuerlig etter personlig vekst og a oke var profesjonelle kunnskap
ved & delta i oppleering og andre relevante aktiviteter. Selv om personlig vekst har mange dimen-
sjoner og kan ha ulik betydning for ulike mennesker, inkluderer personlig vekst hos TMHE slike
elementer som utvidet erfaring og kunnskap, og evnen til & ta pa seg okt ansvar.



s VARE AKTIVITETER 1 7vHE

TMHE leverer hgykvalitetsprodukter,
tjenester og verdigkende lgsninger som opp-
fyller kundenes krav. TMHE vil ogsd opprett-
holde de haye standarder innen helse,

miljo og sikkerhet, og setter ambisigse mal for

alle aktiviteter, inklusive forskning og utvikling,

innkjop, distribusjon, salg og service. Ved d
gjore det har TMHE forpliktet seq til & opptre
som en god samfunnsborger og a respektere
reglene i de samfunnene vi opptrer i. TMHE er

Overholde lover og regler
Vi skal overholde alle relevante lover og
regler i de respektive geografiske omrader
som TMHE opererer i. Det er vart ansvar
a veere kjent med lovene som gelder for
alle vére forretningsaktiviteter, inkludert
konkurranselovgivning og miljevernlov-
givning.

Det er vart ansvar & oppfere oss, bade i
arbeidsrelaterte situasjoner og ellers, pa

en slik mate at der ikke pavirker negativt

0gsa opptatt av a beskytte sine eiendeler og
eller skader TMHEs gode rykte.

forretningshemmeligheter.

Overholde TMHE policy og interne direktiver

Vi skal overhode alle TMHEs direktiver for ledelse eller interne direktiver som til enhver tid
gjelder.

Administrasjon og bruk av eiendeler og konfidensiell informasjon

TMHE har et bredt utvalg av materielle og immaterielle eiendeler (inkludert rettigheter til ands-
verk, s som patenter og designrettigheter) som alle er verdifulle og viktige for vellykket forret-
ningsdrift. For at TMHE skal kunne utnytte slike eiendeler effektivt i forretningsdriften, ma vi
administrere slike eiendeler neyaktig og profesjonelt.

Dette betyr at folgende direktiver gjelder innen TMHE:

Beskyttelse av TMHEs eiendomsrett til dndsverk og andre immaterielle verdier

Vi skal kontinuerlig beskytte TMHEs andsverk mot alle brudd pa eiendomsretten. Dette inklu-
derer alle rettigheter til andsverk og andre immaterielle eiendeler som er skapt eller utviklet,
direkte eller indirekte, av eller for TMHE.



Beskyttelse av TMHEs konfidensielle informasjon, forretningshemmeligheter og know-how.
TMHEs forretningshemmeligheter og annen konfidensiell informasjon og know-how skal ikke
utleveres til andre enn de som har behov for denne. Vi skal folge TMHE regler for bruk av
konfidensiell og sensitiv informasjon, og vi skal gjere vart ytterste for & unnga offentliggjoring
eller lekkasje av forretningshemmeligheter. Selv etter avsluttet arbeidsforhold eller engasjement
(uansett arsak) hos TMHE, har vi ikke anledning til 4 offentliggjere noe konfidensiell informa-
sjon som vi har fitt kjennskap til under var ansettelse eller engasjement hos TMHE. TMHE
«retningslinjer for konfidensialitet» (finnes pA TMHEs intranet) gir detaljerte retningslinjer og
regler for omgang med informasjon og data som er konfidensiell eller forretningssensitiv av
natur.

Forbud mot innsidehandel

Vi har forbud mot a handle aksjer i selskap, eller handle andre berspapirer, ved hjelp av ikke-
offentlig informasjon som vi har fétt tilgang til gjennom vére forretningsaktiviteter i TMHE
(innsidehandel). Vi skal forsté at innsidehandel er en forbrytelse i de fleste land, og at det odeleg-
ger den gjensidige tilliten mellom firmaer, investorer og forretningspartnere.

Beskyttelse av personlig informasjon

Vi skal behandle alle personopplysninger neyaktig og i samsvar med gjeldende lover og regler.
Vi skal innhente og lagre personopplysninger om kunder og forretningspartnere utelukkende
pé lovlig mate, vi skal administrere og beskytte slik informasjon godt, og slik informasjon skal
utelukkende benyttes til det formal de ble innhentet for.

Bruk av firmaets kommunikasjonssystem

Telefon, e-post, internett og andre kommunikasjonssystemer som stilles til rddighet av TMHE
skal benyttes for forretningsformal og med forsiktighet. TMHE End User IT Policy (tilgjengelig
pda TMHEs intranet) gir detaljerte regler for handtering av e-post, internett, IT- og telekom-
systemer, maskinvare, programvare og bruk av passord pa arbeidsstedet.

Regnskap og rapportering

TMHE skal opprettholde neyaktige og palitelige regnskapsdata. Alle finansielle og andre
rapporter skal gi et noyaktig bilde av TMHEs finansielle transaksjoner.
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6. BEHANDLING AV

LEVERANDORER, KUNDER
oG ANDRE TREDJEPARTER

TMHE skal veere farstevalget nar Kontrakter og andre forpliktelser
kunder leter etter materialhandterings- TMHE vedkjenner seg prinsippet om at avtaler
og andre forpliktelser skal etterleves, og TMHE

l@sninger, og skal anerkjennes for vare
skal forsgke & oppfylle slike kontraktr og forplik-

innovative produkter og tjenester samt

N telser.
var respekt for samfunnet. TMHE @nsker

& oppna tillit hos kundene ved a levere Rettferdig forretningsfarsel

produkter og tjenester med svaert hay TMHE skal drive rettferdig forretningsforsel og
kvalitet som tilfgrer kundens firma er forpliktet til & folge reglene om rettferdig kon-
ekstra verdi. kurranse.

Interessekonflikter

Personlige forbindelser med leveranderer, kunder og andre tredjeparter kan medfore situasjo-
ner der en interessekonflikt — virkelig eller tilsynelatende - kan oppsta. Vi ber derfor alltid for-
sikre oss om at vi forblir uavhengige (og blir opplevd som uavhengige) av alle tredjeparter som
har kontraktsmessige forbindelser med TMHE.

Kreve og akseptere fordeler

En interessekonflikt kan oppstd dersom en ansatt hos TMHE tilbys en gave, gjestfrihet eller
andre fordeler som kan pavirke hans/hennes demmekraft med hensyn til forretningstransak-
sjoner - sa som plassering av bestillinger eller opprettelse av kontrakter. Ingen ansatt hos TMHE
har lov til direkte eller indirekte a kreve eller akseptere noen som helst uberettiget gave eller
annen uberettiget fordel fra noen leverander, kunde eller annen tredjepart (inkludert offentlige
instanser, myndigheter eller tilsvarende organer) i forbindelse med forretningstransaksjoner
eller i annen sammenheng.



Tilby og yte fordeler

TMHE konkurrerer ved 4 tilby heykvalitetsprodukter, tjenester og verdiokende lgsninger. Ingen
ansatt hos TMHE har lov til direkte eller indirekte & tilby eller yte noen som helst uberettiget
gave eller annen uberettiget fordel til noen leverander, kunde eller annen tredjepart (inklu-
dert offentlige instanser, myndigheter eller tilsvarende organer) i forbindelse med forretnings-
transaksjoner eller i annen sammenheng.

Ansatte hos TMHE skal ikke delta i transaksjoner som medferer deling av fortjenesten eller
ulovlige politiske donasjoner med hensyn til myndighetene, og styrende eller politiske organi-
sasjoner og deres representanter.

13



7. TMHE oc SAMFUNNET

TMHE opprettholder tette Miljevern
band med de lokalsamfunn TMHE tror at ekonomisk vekst og vern av milje og
der vi opererer, og tar sikte pd & natur kan kombineres. TMHE forsoker 4 tilby produk-

ter, tjenester og verdiekende losninger som er rene, sikre
opptre som en god samfunns-

hay kvalitet.
borger. TMHE har som mal & 08 av oy valite

kommunisere apent og zrlig I produktutviklingsfasen skal TMHE legge vekt pa &

med partene, og deltar i aktivi- utvikle produkter som hjelper til med & redusere utslipp
teter som bidrar til baerekraftig og stoy, og som kan gi bedre energieffektivitet og gjen-
utvikling av lokalsamfunnet og vinningsgrad. I produksjons- og distribusjonsfasen skal
samfunnet i sin helhet. TMHE legge vekt pa a redusere energibruk og bruk av

skadelige kjemikalier, reduksjon av avfall og utslipp for

derved & redusere negative effekter pa miljoet.

Forbindelser med lokalsamfunnet

TMHE har som mal & optimalisere sitt omdemme og oppné lokalsamfunnets tillit, giennom
deltagelse i tilstelninger og programmer i lokalsamfunnet.

Konsernkommunikasjon

Med bevissthet om at vi som ansatte i TMHE har hver enkelt av oss en rolle a spille i kontakten
med offentligheten, s skal vi oppfere oss slik at det bygger opp om samfunnets tillit til TMHE
ved at vi gir neyaktig informasjon.

TMHE er del av Toyota Industries Corporation. Som et firma som handles pa bersen kan Toyota
Industries Corporation pévirkes negativt ved feilaktig eller negativ informasjon. Vi skal folge
TMHEs policy for konsernkommunikasjon. Kun medlemmer av toppledelsen hos TMHE skal
avgi uttalelser pa vegne av TMHE.



. HANDTERING »» BRUDD

PA OPPF@RSELSREGLENE (TMHE Code of Conduct)

Noen feilaktige handlinger (oppfarsel eller
forretningspraksis) som utfgres av en ansatt hos
TMHE kan utgjere brudd pa TMHE retningslinjer
for yrkesetikk (Code of Conduct).

Hvordan rapportere et brudd pa reglene til TMHE?

Néar TMHE ansatte trenger klargjoring eller mer informasjon om TMHEs retningslinjer for
yrkesetikk, eller dersom de er i tvil om en viss oppfersel eller forretningspraksis, skal de soke
informasjon og rad fra sin nermeste overordnede, den ansvarlige funksjonslederen eller den
oppfolgingsansvarlige i firmaet de arbeider for.

Feilaktig eller ondsinnet rapportering

Alle beskyldninger som rapporteres en ansatt som bevises a ha vert ondsinnet, eller som den
rapporterende personen visste var falske, vil regnes som en alvorlig disiplinaer forseelse. I tillegg,
i slike saker og dersom det kreves av den/de personer som er/var offer for slike falske beskyld-
ninger, vil identiteten til personen som kom med den ondsinnede rapporten kunne offentlig-
gjores.

Undersgkelse og beslutning fra TMHE

Rapporterte fakta eller mistanker vil alltid bli tatt alvorlig av ledelsen i TMHE. Slike rappor-
terte fakta og mistanker vil etterforskes grundig og objektivt, og vil bli handtert pa en passende
mate. Dersom de verifiseres, kan alvorlige feil fore til disiplineere tiltak mot den ansatte som
var involvert i feilen, i henhold til lover og regler i arbeidslivet. Prosessen for etterforskning og
avgjorelser er beskrevet i avsnittet om personaladministrasjon (HR) pa TMHE:s intranet.

Forhindre straff eller mobbing av den ansatte som rapporterte
til TMHE

I noen tilfeller kan ansatte hos TMHE veere tilboyelig til 4 ignorere feilaktig oppfersel de har
observert, eller kan la veere & rapportere slike feil i redsel for & bli sett som illojal, eller redsel for
a bli mobbet eller straffet. Ledelsen i TMHE forstér slike reservasjoner, og derfor:

o TMHE vil ikke foreta seg noen disiplinare tiltak eller andre straffetiltak mot personer som
har rapportert alvorlige og ekte bekymringer eller mistanker med hensyn til alvorlige feil som
kan veere begatt av en eller flere ansatte hos TMHE, og
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o TMHE vil ikke tolerere noen forsek fra ansatte i TMHE pa a straffe (pa noen som helst mate),
mobbe, diskriminere, pafere ulemper eller pa noen annen mate straffe personer som har
rapportert til TMHE om serigse og ekte bekymringer med hensyn til en tilsynelatende feil

Konfidensialitet av rapportert informasjon og identiteten til den
rapporterende person

TMHE behandle alle rapporter, innholdet og identiteten til rapporterende TMHE-ansatt som
konfidensiell informasjon. TMHE vil kun offentliggjore detaljer til den/de som er ansvarlige

innen THME for rapportering, etterforskning og beslutning (som beskrevet i TMHEs intranet),
og da kun i den grad det er nodvendig for 4 gjennomfore alle trinnene i prosessen.



o. DEFINISJONER

Termene under som benyttes i TMHEs retningslinjer for yrkesetikk har folgende betydning:
TMHE betyr alle selskaper som er engasjert i forretningsdrift og kundestotte innen material-
héndtering, innen det geografiske omradet til TMHE og som er eiet eller direkte kontrollert av
Toyota Industries Corporation.

TMHE ledelsen er den ansvarlige ledelsen (styret) i Toyota Material Handling Europe.

TMHE oppfoelgingsansvarlig betyrleder som er oppnevnt av TMHEs ledelse for 8 implementere
TMHEs retningslinjer for yrkesetikk (Code of Conduct) innen TMHE.

TMHE ansatt betyr enhver person som er ansatt hos TMHE, fast eller midlertidig.
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Notater:
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