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Konsernsjefens budskap

Kjaere kolleger
Vi hos Spectris har en rekke langsiktige mal:

» Veere farstevalget for produktivitetsforbedrende
selskaper

» Levere enestdende langsiktige verdier for kunder og
aksjonaerer

» Skape en ytelsesdrevet kultur i alle driftsselskapene,
og bli ledere pa vare utvalgte markeder

» A vaere et selskap vi er stolte av & jobbe for, hvor vi
faler oss verdsatt, motivert og med mulighet til 3 fa
utlgp for hele potensialet vart.

KONSERNSJEFENS BUDSKAP

For & kunne oppna malene vare, ma vi forplikte oss til
og handle i henhold til vare verdier, hvorav den viktigste
er absolutt integritet. En kultur basert pa integritet er
grunnlaget for & oppna vare strategiske mal og for a
skape et arbeidsmiljg hvor vi alle kan vaere stolte av det
vi gjer. Manglende integritet og derav resulterende
uetisk atferd vil medfare det motsatte - nemlig skade

selskapet og lokalsamfunnene vi jobber i.

Vare verdier beskrives i disse retningslinjer for
forretningsetikk. Dere har fortalt oss gjennom
etikkrepresentanten hva dere gnsker & ha med i
retningslinjene. Deres bidrag til prosessen viser at dere
anerkjenner verdien av integritet i arbeidet og viser at
dere gnsker a vaere ansvarlige og etiske Spectris-
medarbeidere. Jeg er stolt av det kollektive
engasjementet.
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Retningslinjene beskriver prinsippene og de forventede
atferdsstandardene vi ma falge. Retningslinjene kan
imidlertid ikke dekke alle situasjoner eller dilemmaer du
som medarbeider kan sta overfor. Ytterligere rad bar
spkes dersom en sak er uklar.

Vi gnsker alle & veere et fremgangsrikt selskap, men

hvordan vi oppnar suksess er ogsa svaert viktig. Var
suksess ma baseres pa din forpliktelse til vare verdier.

KONSERNSJEFENS BUDSKAP / / INNHOLD



Melding fra administrerende direktar

Kjaere kolleger

I over 60 ar har kunder over hele verden satt sin lit til
HBM som en palitelig partner. Deres tillit er basert pa
kvalitet, enestdende ytelse, samt verdien pa produktene
0g tjenestene vare, og enda mer pa var absolutte
integritet, palitelighet og forpliktelser overfor kunden.

Vare verdier rettleder var atferd. De danner grunnlaget
for vare retningslinjer for forretningsetikk, som beskriver
prinsippene, standardene og maten vi skal oppfere oss
pd. De inneholder rettledning og gir rad ved hjelp av

MELDING FRA ADMINISTRERENDE DIREKT@R

eksempler: Hvordan vi samarbeider med kunder, partnere
og lokalsamfunnet samt med kolleger og ansatte, men
0gsa hvordan vi behandler informasjon, selskapets aktiva,
ressurser og miljget. De kan selvfelgelig ikke dekke alle
mulige situasjoner og personlige konflikter. Hvis du ikke
er sikker pa hva du skal gjere, ma du spgrre naermeste
leder, HR-avdelingen eller etikkrepresentanten.

HBM er en global bedrift. Vi har forskjellige individuelle
og faglige erfaringer, ideer, personlige mal og kulturelle
bakgrunner. Det vi imidlertid har felles, er den klare
forpliktelsen overfor vare verdier og etiske standarder.
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Var kollektive forpliktelse til a utvise aerlighet og
integritet kreves ikke bare av etiske grunner. Vi er ogsa
fullstendig overbevist om at slik atferd er det eneste
solide grunnlaget for en baerekraftig virksomhet.

O Ao (ML_,/}

MELDING FRA ADMINISTRERENDE DIR'T QN1
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Forpliktelse til vare verdier

Vare verdier og det de betyr for oss danner grunnlaget Vi forplikter oss til:
for maten vi jobber pa, veileder oss nar vi tar

beslutninger og former kulturen.

Absolutt integritet

» Alltid handle aerlig og med apenhet i alt vi gjer
» Gjgre det rette selv om det betyr tap av kunder
» Overholde lgfter og forpliktelser

» Behandle medarbeidere og forretningspartnere
rettferdig og med respekt.

FORPLIKTELSE TIL VARE VERDIER INNHOLD < >




Myndighet

» Skape en selvstendighetskultur hvor medarbeidere
kan ta initiativ og lykkes

» Utfordre medarbeiderne til & utvikle seg og na sitt
hayeste potensial bade individuelt og kollektivt

» Stole pa at medarbeiderne tar personlig ansvar og

lerer av sine erfaringer.

Kundefokus

» Samarbeide med kundene for a styrke deres
produktivitet og ytelse

» Lytte til kundens utfordringer og aktivt forutse
fremtidige krav

» Levere i henhold til kundenes behov.

FORPLIKTELSE TIL VARE VERDIER



Kontinuerlig utvikling

» Stadig forbedre produkter, tjenester og
forretningsprosesser

» Alltid finne mater vi kan forbedre personlige
prestasjoner og kunde- og produktytelse pa for a
skape maksimal verdi

¥

Utfordre status quo.

FORPLIKTELSE TIL VARE VERDIER

Hoy ytelse

» Levere sterk og baerekraftig verdi for aksjonaerene

» Prestere etter de hgyeste standarder i det vi leverer
internt til hverandre og eksternt til kundene

» Utvikle robuste virksomheter som ligger helt i toppen

» Handle raskt uten & ga pa akkord med kvalitet,

sikkerhet, miljg eller var integritet.
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Arbeid med retningslinjene

Gruppens driftsfilosofi betyr at driftsselskapene vare har
tillit og styrke til & styre virksomhetene sine uavhengig
og selvstendig.

Vare virksomheter og produkter er varierte, og leveres til
forskjellige sluttbrukermarkeder over hele verden.

Vare medarbeidere star for innovasjonen, de tekniske
ferdighetene som gir hgy ytelse og kundefokuset

som gjer hvert av driftsselskapene til en bransjeleder.

Vi verdsetter vare allsidige ferdigheter, erfaringer,
perspektiver, nasjonaliteter og kulturer.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE

Hos Spectris forenes vi imidlertid i var forpliktelse til
absolutt integritet, som danner grunnlaget for var
driftsfilosofi og mangfold i virksomheter og
medarbeidere. Vare etiske verdier formidles og danner
grunnlaget for var kollektive suksess.

Vare retningslinjer for forretningsetikk er basert pa vare
verdier, og beskriver prinsippene og standardene vi
arbeider og driver etter. De gir rettledning, inspirasjon
og praktiske rad om hvordan vi skal jobbe med partnere
og interessenter, med selskapets aktiva og informasjon
samt i lokalsamfunnet.
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Selvstendighet bidrar til & drive frem suksess. Som
enkeltpersoner oppmuntres vi til a ta personlig ansvar
for rollene vare, og blir betrodd til 4 ta kritiske
beslutninger, men vi ma ogsa erkjenne at vi kanskje
ikke alltid har svaret. Etiske dilemmaer er ofte
vanskelige a tolke og lgse. | disse retningslinjene
forklarer vi hvor du kan fa hjelp og rad, eller hvor du

finner mer detaljert informasjon.

Retningslinjene beskriver ogsa Spectris' lafte om en
apen kultur uten frykt for represalier.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE

Vi har alle et ansvar for a gjgre de rette tingene i

arbeidet vart. Derfor gjelder ideene, prinsippene og

standardene i retningslinjene vare for:

» Alle ansatte, uansett stilling, rolle eller ansiennitet

» Spectris plc og alle deres datterselskaper (samlet kalt
"gruppen")

» Alle forretningspartnerne vare.

INNHOLD ¢ >




Spectris er en global virksomhet, og vi ma veaere vare
overfor lokale sedvaner og fglge lovene som gjelder i
landene vi driver i. Dersom vare prinsipper, standarder
og rettledninger beskrevet i disse retningslinjene og
andre grupperegelverk er i strid med gjeldende lokale
lover, ma vi falge hayere standarder og pase at lokale
lovbestemte krav oppfylles. Vi anvender de samme
atferdsstandardene uansett hvor vi driver.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE

Disse retningslinjene, datert 2012, erstatter de
foregaende retningslinjene for forretningsetikk for
Spectris pls, utstedt i 2009. De skal fglges i samsvar
med retningslinjer og prosedyrer beskrevet i Spectris-
gruppens manual, samt diverse grupperetningslinjer
og -veiledninger. Hvis vi tror at noen av kravene i disse
retningslinjene strider mot noen av disse regelverkene,
ma dette tas opp med den lokale ledelsen, Spectris
plcs styresekreteer eller gruppens visesekretaer.
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Vare ansvarsomrader

Det forventes at hver og en av oss utviser etisk ledelse,
etterlever verdier som fremmer selskapets kontinuerlige
suksess og verner om vart omdgmme. Dette gjelder
uansett hvilke roller vi har, enten vi er medarbeidere,
ledere, styremedlemmer eller forretningspartnere.

Derfor

har vi alle ansvar for a:

» Forsta retningslinjene, verdiene, prinsippene og
atferden som forventes og kreves av oss i jobben

» Pase at var atferd er i samsvar med standardene
beskrevet i retningslinjene

» Overholde alle gjeldende lover og forskrifter

» Sgke rad nar vi er usikre pa hva vi bar gjere

» Siifra hvis vi far mistanke om forseelser.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » VARE ANSVARSOMRADER

Huvis vi har underordnede, har vi i tillegg ansvar for a:

» Skape og fremme en kultur hvor medlemmer av
gruppen fgler at de kan si sin mening og ta opp
etiske problemer

¥

Engasjere oss i og felge opp sparsmal og problemer
pa en betimelig og hensiktsmessig mate

»”

¥

Vaere rollemodeller, ga foran med et godt eksempel
0g utvise hayest mulig integritet til enhver tid

M

Pase at gruppene forstar at forretningsresultater aldri
er viktigere enn integriteten

¥

Sgrge for at retningslinjene formidles til alle i
gruppen, og at de forstar dem.

Vare forretningspartnere er ansvarlige for a:
» veere bevisste pa og overholde vare etiske standarder,
og sgrge for at alle de engasjerer pa vare vegne, gjar

det samme.
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Spectris og vare driftsselskaper forplikter seg til a:

» Sgrge for opplaering og ressurser slik at
medarbeiderne blir i stand til & gjenkjenne og takle
etiske problemer —

» Aldri be oss om a bryte retningslinjene eller handle i =
uoverensstemmelse med vare verdier, lover eller
forskrifter (f.eks. for & oppna mal eller vinne
kontrakter eller andre grunner)

» Ha dpne kommunikasjonskanaler slik at problemer
kan tas opp og behandles pa en hensiktsmessig mate ——

» Handle nar det skjer et brudd pa retningslinjene N

» Pase at ingen blir palagt represalier for a rapportere
en mistenkt forseelse i god tro.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » VARE ANSVARSOMRADER INNHOLD < >




Fa hjelp og rad, a snakke ut

Vi forplikter oss til & skape og opprettholde et miljg hvor
hver av oss kan fa rad og ta opp sparsmal om
forretningsatferd og etiske problemer. Av og til star vi
overfor dilemmaer vi ikke er sikre pa hvordan vi lgser, og
som krever spesifikk rettledning. | mange tilfeller er det
hensiktsmessig & snakke med naermeste leder eller
etikkrepresentanten. | andre tilfeller kan det veere
tilradelig @ henvende seq til eksperter pa det aktuelle
temaet.

Alvorlige brudd pa retningslinjene ma rapporteres til en
leder i et av driftsselskapene, Spectris plcs styresekretaer
eller en ansvarlig for internrevisjonen eller via Spectris
Hotline.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » FA HJELP OG RAD, A SNAKKE UT

Etiske dilemmaer og problemer eller spgrsmal om
anvendelsen av retningslinjene kan ogsa tas opp og
diskuteres med Spectris plcs styresekretaer eller
gruppens visesekretaer.

Retningslinjene kan ikke dekke alle situasjoner og
beskrive alle juridiske eller etiske standarder. Vi ma
derfor sgke rad nar noe er uklart. Hvis du av en eller
annen grunn ikke er komfortabel med a ta opp saker
via tjenestevei eller hvis du har tatt opp problemer eller
bevitnet eller opplevd uetisk standard som etter din
mening ikke har blitt tilstrekkelig behandlet, kan disse
rapporteres via Spectris Hotline. Spectris Hotline
administreres av en uavhengig tredjepart som
videresender rapporter til en egnet representant for
Spectris plc.
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I samsvar med var apne kultur, foretrekker vi at
rapporter avgis med navn og kontaktopplysninger slik at
det kan utfares en full etterforskning. Vi gjer alt vi kan
for & holde disse opplysningene konfidensielle og bare
kjent for dem som deltar i etterforskningen. Vi har
forstaelse for at det i enkelte tilfeller kan veere
hensiktsmessig med anonym rapportering

Spectris Hotline kan nas pa numrene som er oppgitt pa
baksiden av disse retningslinjene eller pa:

www.spectrishotline.com

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » FA HJELP OG RAD, A SNAKKE UT
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Disiplinaertiltak

Hvis en medarbeider pa tross av var
integritetsforpliktelse ikke lever opp til vare verdier eller
ikke overholder retningslinjene, grupperegelverk og -
prosedyrer og/eller gjeldende lover og forskrifter, vil =
den personen bli underlagt disiplinaertiltak. Omfanget —
av disiplinzertiltakene avhenger av omstendighetene
rundt bruddet, men kan omfatte oppsigelse og
anmeldelse. Disiplinaertiltak palegges i samsvar med
grupperegelverk og -praksis samt relevante lover.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » DISIPLINARTILTAK INNHOLD < >




Ta opp saker, ingen represalier

Spectris er fast bestemt pa & behandle alle saker som Spectris ser svaert alvorlig pa alle pastander om

tas opp i god tro. God tro betyr & oppgi alle relevante represalier eller hevnaksjoner mot noen som tar opp et
opplysninger om saken og vaere av den tro at de er etisk problem, rapporterer en mistenkt forseelse i god
sanne. Spectris etterforsker alle rapporterte saker og tro eller bidrar til en etterforskning. Av denne grunn
gjennomfarer tiltak for a lgse situasjonen hvis det gjennomfarer Spectris ogsa tiltak mot dem som
foreligger brudd. anvender represalier eller hevnaksjoner mot andre,

uansett stilling. Alle som deltar i represalier eller
hevnaksjoner, ma forventes a bli utsatt for
disiplinaertiltak, som kan inkludere oppsigelse.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » TA OPP SAKER, INGEN REPRESALIER INNHOLD < >




Sertifisering

Hver og en av oss ma bekrefte at vi har lest og forstatt
retningslinjene, og at vi skal fglge dem. | tillegg ma visse
toppledere hvert ar bekrefte at de har rapportert alle
brudd pa retningslinjene de har blitt gjort
oppmerksomme pa.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » SERTIFISERING

INNHOLD




Spectris' beslutningsveiledning

Noen ganger kan vi alle sta overfor beslutninger hvor
det "rette" svaret ikke er dpenbart (et etisk dilemma)
eller hvor vi vet svaret, men det kan vaere vanskelig a
finne mot eller mulighet til & gjennomfare det (en etisk
utfordring).

Et dilemma oppstar nar vi har motstridende verdier eller
regler som gjgr det vanskelig & bestemme hva som er
det "rette" valget (f.eks. eerlighet i forhold til lojalitet).
En utfordring oppstar nar det rette svaret er klart, men
det er usikkert om personen har styrke eller mulighet til
a gjennomfare beslutningen.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » SPECTRIS’ BESLUTNINGSVEILEDNING

Forst ma vi akseptere at vi star overfor et dilemma eller
en utfordring. Nar vi erkjenner dette, er det viktig at vi
tar oss tid til & stoppe opp og tenke ngye gjennom
problemene, finne styrke til & gjore det vi mener er rett
og sarge for at vi formidler perspektiver og eventuelle
laerdommer.

Beslutningsveiledningen er ment & vaere et enkelt
verktgy for dem som stdr overfor etiske dilemmaer eller
utfordringer.

Veiledningen inneholder enkle spgrsmal som kan bidra

til beslutningstakingen. Den kan ogsa vaere med pa &
strukturere diskusjoner med kolleger.
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Star jeg overfor et etisk dilemma eller en utfordring?
I sa tilfelle ...

Er det lovlig? Har jeg alle fakta?

(
3

o Hvis svare .pé noen Hvilke av vare
Har jeg radfert meg av disse verdier og elementer
med de riktige C spﬂrsmalene er N retningslinjene for
personene? “nei” eller “vet forretningsetikk

ikke,” ma du stoppe gjelder?
og sgke rad.

Har jeg vurdert
alternativer og

Gar jeg foran med et godt

eksempel? Hvordan vil ‘

dette se ut for andre? S// ) fordeler ved dem?
J

Stopp, tenk deg om, veer modig, del med andre ...

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » SPECTRIS’ BESLUTNINGSVEILEDNING INNHOLD <



Du kan ga gjennom spgrsmalene i tilfeldig rekkefalge,
og ingen av spgrsmalene er ngdvendigvis viktigere enn
andre. Selv om denne gvelsen ikke har til hensikt a
bremse beslutningstakingen, ma du (og andre som
eventuelt tar beslutningen sammen med deg) vurdere
hvert punkt ngye. Denne veiledningen hjelper bare hvis
du gar aerlig gjennom utfordringene og dilemmaene
som presenteres. Hensikten er at den skal hjelpe oss
med & verdsette integritet og understreke hvor viktig
det er 4 ta beslutninger basert pa integritet.

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » SPECTRIS’ BESLUTNINGSVEILEDNING

Falgende beskriver i mer detalj hvordan

beslutningsveiledningen kan hjelpe oss med a stoppe

opp, tenke oss om, vaere modige og dele med

andre.

Har jeg alle fakta?

» Har jeg alle fakta eller opplysninger jeg trenger for &

ta en rettferdig og objektiv beslutning?

» Kan enkelte faktorer forstyrre min eller andres

objektivitet?
» Er eventuelle omstridte faktorer tilstrekkelig
verifiserte?

INNHOLD




Hvilke av vare verdier og elementer i

retningslinjene gjelder her?

» Hva gjer meg ukomfortabel med denne beslutningen
og hvorfor?

» Hvilke av vare verdier er relevante for denne
beslutningen, og hvordan retter min beslutning seg
etter dem?

» Vet jeg sikkert hvilke av retningslinjene som gjelder
for denne beslutningen?

Har jeg vurdert alternativer og deres fordeler?

» Har jeg tenkt kreativt? Hvem andre kan hjelpe?

» Hvem drar nytte av denne beslutningen?

» Hvem kan pavirkes negativt av denne beslutningen?

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » SPECTRIS’ BESLUTNINGSVEILEDNING

Gar jeg foran med et godt eksempel?
Hvordan vil dette se ut for andre?

»

v

Oppferer jeg meg som en etisk leder?

»”

¥

Hva sier magefglelsen om hva som er viktig her?

v

Hva blir betydningen av handlingen min hvis den blir
kjent og diskutert?

» Hvordan kan andre komme til  reagere hvis de harer
om den gjennom pressen eller sosiale medier? Hva
betyr det for faste kunder, leverandgrer og andre
forretningspartnere?

Har jeg radfert meg med de riktige personene?

» Har jeg innhentet nok rad og meninger til & ta en
best mulig beslutning? Har jeg forklart problemet
dpent og eerlig?

» Vet jeg hvem som kommer til & bli pavirket av denne
beslutningen?

» Har jeg myndighet til & ta den?

» Har de rette personene blitt informert om

beslutningen min?
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Er den lovlig?

» Vet jeg om den medferer juridiske implikasjoner, Vi ber aldri fale behovet for & ta vanskelige

herunder iht. internasjonale konvensjoner? Hvem kan beslutninger alene. Disse retningslinjene,

jeg sparre? etikkrepresentanten og alle kollegene dine er her for a
» Har alle relevante implikasjoner blitt vurdert, f.eks. statte og veilede deg.

miljg, lokalsamfunn, helse og sikkerhet (selv om det
ikke er juridisk bindende)?

» Selv om jeg vet at det er lovlig, har jeg likevel vurdert
de andre sparsmalene ngye? (Husk at ofte er
standardene vi setter for oss selv i Spectris hgyere enn
minste juridiske krav.)

ARBEID MED RETNINGSLINJENE » SPECTRIS’ BESLUTNINGSVEILEDNING INNHOLD < >



Samarbeid




Samarbeid

Vi er selskapets starste verdi. Vi leverer innovasjon,
kundefokus og hgy ytelse som gjer gode ideer og
intensjoner om til suksess. Det er helt vesentlig at
arbeidsmiljget er et inkluderende og respektfullt sted
hvor vi verdsettes. Rettferdighet mot andre betyr at vi
behandler hverandre med verdighet og respekt.

SAMARBEID
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Rettferdig sysselsetting og mangfold

Vare prinsipper

Gjennom vare handlinger viser vi Spectris' og vare
driftsselskaper sin forpliktelse til rettferdighet i forhold
til ansettelsesmuligheter. Som en del av var profil hvor
respekt er et ngkkelord mener vi at personer med
varierte bakgrunner og perspektiver tilfarer kreativitet til
selskapet, og vi oppfordrer til mangfold pa
arbeidsplassen. Vi forplikter oss til lik behandling i
rekruttering, ansettelse, opplaering, utvikling og
forfremmelse, uavhengig av rase, farge, religion eller
trosretning, nasjonalitet, kjgnn, kjgnnsidentitet, seksuell
legning, alder, sivilstatus, handikapp eller militaer
veteranstatus.

SAMARBEID » RETTFERDIG SYSSELSETTING OG MANGFOLD

Dette betyr at vi:

» Tar beslutninger om ansettelse, lgnn, goder,
forfremmelser og andre ansettelsesrelaterte saker
basert pa personens erfaring, ytelse og ferdigheter
samt selskapets behov

M

Ikke tar beslutninger nar vi rekrutterer eller
administrerer personer basert pa faktorer som ikke er
relevante for personens evne til & gjgre jobben

M

Streber etter en positiv arbeidsplass hvor
medarbeidere anerkjennes og belgnnes for innsats og
unike bidrag.
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S Jeg leder en liten gruppe, og vi har nettopp
ansatt en ny medarbeider av en annen etnisk

bakgrunn. Ett av de mangedrige gruppemedlemmene
klager stadig over kvaliteten pa den nyansattes arbeid
og den merkelige oppferselen hans. Han tror ogsa at
den nyansatte sammensverger seg med andre
medarbeidere fra samme bakgrunn fordi han stadig ser
dem sammen. Hva skal jeg gjere?

Snakk ferst med den etablerte medarbeideren
Sv om hans observasjoner og bekymringer.
Diskriminering mot andre ansatte pa et hvilket som
helst grunnlag er uakseptabelt. Begge medarbeidere
trenger kanskje opplaering i hvordan de samarbeider
med folk fra forskjellige kulturer og bakgrunner. Sgk
ekspertrad hos ditt lokale HR-team.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Respekt
MYNDIGHET: Kollektivt lagarbeid
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Respekt for hverandre

Vare prinsipper

Vi respekterer vare kolleger og oppfarer oss aldri
upassende mot dem. Et positivt, dpent og inkluderende
arbeidsmiljg er et sted hvor vi faler oss respektert og

komfortable med hverandre.

Du kan snakke med: Din linjeleder eller HR-team

Mer informasjon: Bedriftens ansettelsesregler eller

personalhandbok

SAMARBEID » RESPEKT FOR HVERANDRE

Dette betyr at vi:

» Lytter til andre og verdsetter deres meninger og
innspill, selv nar de har ulike syn enn oss

» Ikke utferer noen handlinger som kan anses for a
veere respektlgse, truende, aggressive, ydmykende,
voldelige eller trakasserende, herunder alle former for
seksuell trakassering

» lkke behandler kollegene vare darlig pa grunn av
personlig informasjon vi kan kjenne til ut fra jobben.
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Lederen min er i darlig humer pa jobb, og jeg
S unngdr ham hele dagen. Nar jeg skal ga hjem
etter jobben, ser jeg at han kjefter pa og banner til en
kollega. Oppfarselen hans har ingen direkte innvirkning

pa meg. Hva skal jeg gjare?

S Lederens oppfarsel er uakseptabel. Man skal
v aldri kjefte pa eller banne til en kollega. Hvis

det er vanskelig & snakke direkte med lederen din, kan

du ta det opp med en annen leder eller HR-teamet.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Respekt
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Helse, sikkerhet og trivsel pa jobben

Vare prinsipper

Var velferd kommer ferst. Derfor fremmer vi helse og
sikkerhet i vart daglige arbeid. Vi er ansvarlige for a
skape og fremme en arbeidsplass hvor alle
medarbeiderne faler seg trygge og beskyttet.

Du kan snakke med: Din linjeleder,
forvaltningsavdelingen eller HMS-gruppen

Mer informasjon: Spectris plcs Health and Safety
Policy (HMS-regelverk), Vehicle and Driver Policy,
(kjgretay- og sjafarregler), selskapets helse- og
sikkerhetspolitikk samt spesifikke utstyrsanvisninger

SAMARBEID » HELSE, SIKKERHET OG TRIVSEL PA JOBBEN

Dette betyr at vi:

»

v

¥

¥

¥

M

M

¥

Kjenner og falger alle lover, forskrifter og selskapets
retningslinjer for helse, miljg og sikkerhet

Deltar pa sikkerhetsopplaering

Bruker pakrevd verneutstyr, sikkerhetsanretninger og
verneklaer

Melder fra til lederne om eventuelle farlige eller
utrygge situasjoner

Paser at alle forretningspartnere eller kontraktarer
som jobber pa anleggene vare felger
sikkerhetsprosedyrene

Aldri bruker eller er pavirket av rusmidler pa
selskapets eiendom eller i arbeidstiden

Aldri er pavirket av, inntar alkohol eller andre ulovlige
rusmidler pa selskapets eller kunders anlegg eller
produksjonslinjer
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» Kun inntar alkohol i forretningssammenheng nar det S Min leder minner meg stadig pa hvor viktig

er passende og i moderasjon det er & bruke verneutstyr som angitt pa

» Falger medisinske anbefalinger ved bruk av utstyr skiltene. Men nar han viser folk rundt i laboratoriet,
eller kjgretay nar man tar medisiner bruker verken han eller gjestene vernebriller eller
» Tar hensyn til helse, miljg og sikkerhet i alle grepropper. Burde jeg si ifra om dette?

arbeidsaktiviteter. )
Sv Ja. Reglene for verneutstyr gjelder for alle og

skal beskytte oss. Du bgr ta opp dette med
lederen, eller en annen leder, HMS-ansvarlige eller HR-

teamet.

HVILKE VERDIER?

ABSOLUTT INTEGRITET: Gjgre det rette
TILRETTELEGGING: Personlig eierskap og ansvar

H@Y YTELSE: Handle uten a ga pa akkord med sikkerhet
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Menneskerettigheter

Vare prinsipper

Spectris anvender internasjonalt anerkjente
menneskerettighetsstandarder overalt hvor de driver.
Bedriftens menneskerettighetsregler samsvarer med
menneskerettighetsprinsippene beskrevet i den
internasjonale arbeiderbevegelsens kjernekonvensjoner.
Dette regelverket beskriver standardene vi anvender i
kontakt med medarbeidere, forretningspartnere og
lokalsamfunnene vi driver i, samt forventet atferd for:
Ansettelsesrettigheter og -muligheter, ingen

Du kan snakke med: Din linjeleder eller HR-team.
Mer informasjon: Spectris plcs Human Rights Policy

(menneskerettighetsregler) samt selskapets
menneskerettighetsregler eller lignende.

SAMARBEID » MENNESKERETTIGHETER

trakassering pa arbeidsplassen, statte for handikappede,
ingen tvungen arbeidskraft eller barnearbeidere,
organisasjonsrett, kollektive forhandlinger, miljgtiltak og
trygge arbeidsforhold. Vi har alle et ansvar for a fremme
0g beskytte menneskerettigheter og -friheter.
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Dette betyr at vi:

» Alltid respekterer menneskerettighetene til dem vi
jobber sammen med og kommer i kontakt med som
Spectris-ansatte

¥

Overholder gjeldende lover om medarbeideres frihet
til organisering eller kollektiv forhandling uten frykt
for diskriminering

¥

Ikke bruker tvungen arbeidskraft eller barnearbeidere,
eller engasjerer partnere som gjor det

M

Utbetaler lann og goder som oppfyller eller overgar
nasjonale minimumsstandarder, og retter oss etter
eventuelle arbeidstidsreguleringer

» Gjgr vare partnere oppmerksomme pa vare
menneskerettighetsregler og oppfordre dem til a
anvende lignende standarder

SAMARBEID » MENNESKERETTIGHETER

Jeg jobber i innkjgpsteamet. Ved et besgk pa
S en av vare kontraktgrers anlegg, la jeg merke
til at en rekke av medarbeiderne deres virket veldig
unge og i skolealder. Ingen av disse arbeiderne er
noensinne pa vare anlegg. Er dette min sak?

Ja. Du bar snakke med kontraktgren for a fa
Sv mer informasjon og klarlegge situasjonen. Vi
hos Spectris tolererer ikke barnearbeid, og forventer at
vare kontrakterer og andre leverandgrer har samme

standarder.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Rettferdighet
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Interessekonflikter

Vare prinsipper

Vi ma utvise lojalitet overfor selskapet og vare kolleger
ved a unnga personlige interesser eller familieinteresser
som kan medfare at vi handler mot selskapets beste.

Som en del av jobben, er det vart ansvar at personlige
aktiviteter ikke strider mot faglige plikter eller lojaliteten
overfor selskapet og kollegene. Av og til kan en
personlig interesse avvike fra vart ansvar overfor
selskapet. Slike konflikter kan oppsta pa en rekke mater,
og vi har plikt til & vurdere grundig situasjoner hvor
lojaliteten kan splittes ved & takle dem pa en
hensiktsmessig mate. Dette kan omfatte: Ekstern
ansettelse og tilknytning, engasjement i
forretningsaktiviteter hos eller styremedlemskap hos en

Du kan snakke med: Din linjeleder, HR-teamet, juridisk
avdeling, etikkrepresentanten eller Spectris-gruppens
juridiske team

SAMARBEID » INTERESSEKONFLIKTER

av selskapenes kunder, leverandgrer eller konkurrenter,
personlig skonomisk interesse hos en konkurrent,
kunde eller leverandgrer (med unntak av aksjer eller
verdipapirer pa en anerkjent bgrs) eller direkte
samarbeid med et familiemedlem eller noen man har et
personlig forhold til. Vi skal vaere apne og aerlige om
alle potensielle interessekonflikter, og diskutere dem
med linjelederen var.

Dette betyr at vi:

»

v

Unngar situasjoner hvor personlig interesse kan stride
imot vare driftsselskapers interesser eller ha negativ

innvirkning pa vare kolleger

M

Alltid avdekke interessekonflikter eller potensielle
interessekonflikter til linjelederen eller
etikkrepresentanten, og pase at disse godkjennes og
registreres skriftlig i konfliktregisteret
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» |kke personlig utfare tjenester for en konkurrent eller
potensiell konkurrent, kunde eller leverandar

» lkke bevisst handle med et selskap som eies eller
kontrolleres av en medarbeider i vart selskap eller
deres familie uten farst & fa godkjenning for det.

Jeg jobber i HR. Da jeg gikk gjennom noen
S p jobbsgknader, la jeg merke til likheter mellom
navn og adresse pa en av sgkerne som en av selskapets
ledere. Lederen, som skal delta i intervjuene, har ikke fortalt
at datteren hans er en av sgkerne. Kan vi kalle henne inn til

intervju?

SAMARBEID » INTERESSEKONFLIKTER

Datteren hans kan sgke pa jobben hvis den ble
Sv utlyst eksternt. Lederen ma avdekke at datteren
har sgkt pa jobben og erklzere seg inhabil i
ansettelsesprosessen. Kriteriene som brukes til 8 vurdere
alle kandidatene til stillinger i Spectris, baseres kun pa
kvalifikasjoner. Hvis datteren far jobben, bar ikke faren bli
naermeste leder eller ta beslutninger om Ignnsniva. Det
ber vurderes hvordan datterens ansettelse kan oppfattes

av kolleger. Sjekk lokale regler for nepotisme.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Zrlighet, transparens, rettferdighet
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.-Arbeide med
partnere og
andre

interessenter




Arbeide med partnere
og andre interessenter

Vi tror at vare partnere velger & samarbeide med oss
ikke bare pa grunn av innovasjonen og kvaliteten pa
produktene og tjenestene vare, men ogsa pa grunn av
de hgye integritetsstandardene vi utviser. Bedriftens
omdgmme skapes av hvordan vi samarbeider med
andre, tilliten vi utvikler og forpliktelsene vi overholder.
Vare daglige samhandlinger og diskusjoner med kunder,
leverandgrer og andre forretningspartnere gjer at vi
lykkes. Vi velger kun partnere vi vet er vel ansette etter
a ha utfert passende due diligence.

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER

Vi respekterer lokalsamfunnene vi driver i samt deres
myndigheter. Vi tar ingen snarveier, men handler i
samsvar med alle gjeldende lover, forskrifter og
standarder. Der lovene er mindre restriktive enn vare
egne standarder, falger vi vare hgyere standarder.
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Produktkvalitet og -sikkerhet

Vare prinsipper

Vi forplikter oss til kvalitet og sikkerhet pa produktene
vare pa alle stadier fra design til produksjon, fra salg og
bestilling til mersalg og service. Vi har plikt overfor
kundene til & levere produkter og tjenester som
samsvarer med vare Igfter og deres krav - levere gode
verdier og konsekvent hay ytelse, kvalitet, palitelighet
og sikkerhet pa produktene.

Du kan snakke med: Din linjeleder, produktutvikling,
kvalitets- og sikkerhetsavdelingen, juridisk avdeling eller
Spectris-gruppens juridiske team

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » PRODUKTKVALITET OG -SIKKERHET

Dette betyr at vi:

»

¥

¥

Overholder alle relevante lover og forskrifter for
produktkvalitet og -sikkerhet

Forstar kontraktfestede spesifikasjoner eller andre
krav selskapet ma oppfylle for & oppfylle kundenes
krav, herunder de som finnes i de forskjellige
sluttbrukermarkedene

Falger strenge planer og prosedyrer for
produktkvalitet, herunder kvalitetssikringstester uten
kompromisser

Leverer mersalg og service av hgy standard og
reagere umiddelbart hvis kundene klager pa
produktkvaliteten eller -sikkerheten

Umiddelbart rapporterer alle kvalitets- eller
sikkerhetsproblemer vi blir klar over til linjeleder eller
kvalitets- eller sikkerhetsavdelingen.
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Jeg er tekniker i selskapets
S produksjonsavdeling, og har i oppgave a
klargjgre en produktforsendelse med stram tidsfrist. Jeg
ma utfare produktkvalitetstestingen, men hvis jeg gjer
det, blir forsendelsen forsinket. Jeg er under press fra
lederen om a klare tidsfristen, og vurderer & hoppe over
testene. Produktene mine har alltid bestatt tester far, og
jeg er sikker pa at testingen blir vellykket. Kan jeg
hopper over testingen?

Nei. Den strenge overholdelsen av
Sv testprosedyrene vare er obligatorisk. Uansett
tidspress er det uakseptabelt & hoppe over testingen. Du
ber snakke med naermeste leder farst. Hvis det er
vanskelig, ma du forklare til et annet medlem av
ledergruppen at testingen ma gjennomfares, og at dette
kan medfare en forsinket forsendelse. Hos Spectris tar vi
aldri snarveier nar det gjelder kvalitet eller sikkerhet.

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » PRODUKTKVALITET OG -SIKKERHET

HVILKE VERDIER?

ABSOLUTT INTEGRITET: Transparens, gjgre det rette
KUNDEFOKUS: Levere i henhold til lovnader

HAY YTELSE: Handle uten a ga pa akkord med kvalitet og
sikkerhet
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Arbeid med tredjeparter

Vare prinsipper

Vi bruker forskjellige tredjeparter - agenter, kontraktarer,
konsulenter og andre representanter - som leverer til og
av og til representerer gruppen. Disse partene hjelper oss
med a opprette forhold til andre partnere, og handler i
enkelte tilfeller pa vegne av eller representerer gruppen.

Du kan snakke med: Din linjeleder, juridisk avdeling,
salgs- eller forretningsutviklingsavdelingen, Spectris-
gruppens juridiske team og Spectris plcs styresekretaer

Mer informasjon: Bestikkelse og korrupsjon og
Spectris-gruppens manual - Kontroll av juridisk
eksponering og Retningslinjer for tilbarlig aktsomhet av
tredjeparter

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » ARBEID MED TREDJEPARTER

Det er derfor helt vesentlig at de forstar vare standarder
og maten vi driver pa. For & kunne beskytte gruppen mot
4 uforvarende bli innblandet i ulovlige eller korrupte
praksiser, har vi etablert retningslinjer og prosesser for
grundig utvelging av forretningspartnere.
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Dette betyr at vi:

» Utfgrer grundige undersgkelser av potensielle » Leverer ut retningslinjene vare til tredjeparter, ber om
partnere ut fra forholdene, og kun engasjerer dem bekreftelse pa mottak og forstdelse der det kreves og
som oppfyller vare etiske standarder sgrger for opplaering om bestikkelser og andre

» Informerer potensielle partnere om selskapets nadvendige saker
forventninger til hvordan de handler pa vare vegne » Ikke bruker tredjeparter til & utfgre utilbgrlige handler

» Kontrollerer at standardavtaler (angitt under kontroll eller ulovlige aktiviteter.

av juridisk eksponering i gruppens manual) inngas far
tredjeparter leverer tjenester eller handler pa
selskapets vegne

¥

Kun betaler tredjeparter iht. kommersielt rimelige
vilkar og pa linje med markedspraksis og lovverk

M

Leerer & gjenkjenne og rapportere faresignaler som
kan tyde pa at en tredjepart ikke overholder
standardene vare

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » ARBEID MED TREDJEPARTER
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Jeg har jobbet sammen med en agent i en
S rekke maneder, og han har veert sentral i a
introdusere oss for nye klienter. Forrige uke leverte han
fakturaen sin, som inkluderte store belgp for
underholdning. Jeg sa at det ikke kunne dekkes, og han
kom tilbake med en ny faktura hvor det bare star
konsulenthonorar. Han er sveert innflytelsesrik. Skal vi
bare betale regningen?

= S Nei. Vi har ansvaret for a kontrollere at
- v agenter og andre tredjeparter som jobber pa

== vare vegne overholder vare standarder og falger loven.

= Denne fakturaen ma gjennomgas av den lokale ledelsen

=— for & kontrollere at den er riktig.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Zrlighet, gjare det rette
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Vare leverandgrer

Vare prinsipper

Vi vet at var suksess avhenger av leverandgrforhold
som er bygget pa tillit og gjensidige resultater. Dette
betyr at vi behandler disse forholdene med respekt,
arlighet og integritet uansett starrelse pa
transaksjonen eller lengden pa forholdet, og at vi
betaler leverandgrene i henhold til kontraktfestede og
lovbestemte forpliktelser.

Du kan snakke med: Din linjeleder eller salgs- eller
juridisk avdeling eller Spectris-gruppens juridiske team

Mer informasjon: Menneskerettigheter og selskapets
innkjgpspolitikk

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » VARE LEVERAND@RER

Vi erkjenner ogsa at var strategi for bortsetting av noe
av produksjonen ikke fritar oss for ansvaret for den
etiske integriteten til produktene eller leveranderenes
miljgpavirkning. Vi forventer derfor at vare leverandgrer
overholder vare standarder med henblikk pa
menneskerettigheter, arbeidsforhold, helse, miljg og
sikkerhet.
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Dette betyr at vi:

» Tilbyr likeverdige og dpne muligheter for at vare
leverandgrer kan gi anbud pa og vinne kontrakter i
overensstemmelse med vare utvelgelseskriterier som
gjer at leverandgrer velges ut pa grunnlag av
kvalifikasjoner

» Kommuniserer dpent og zerlig med vare leveranderer

» Overholder avtaler og forpliktelser overfor
leverandgrene

» Gjgr leverandgrene oppmerksomme pa prinsippene i
disse retningslinjene og standardene vi forventer av
dem.

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » VARE LEVERAND@RER

Jeg er innkjgpssjef i bedriften, og ved et
S besgk pa fabrikken til en av vare leverandgrer
legger jeg merke til en rekke usikre arbeidsforhold. Det
ser ut til at kjemikalier ikke blir korrekt avhendet. Hva

skal jeg gjere?

S Du ma tilkjennegjgre din bekymring og ta
v dette opp med leverandgren, og be dem

utbedre HMS-praksisen. Dersom leverandgren har usikre
arbeidsforhold kan dette ga utover kvaliteten pa
produktene de leverer oss. Det kan vaere aktuelt a
avslutte samarbeidet med leverandgren, sa sant de ikke
utbedrer forholdene, og du ber radfere deg med din
overordnede eller juridisk team.

HVILKE VERDIER?

ABSOLUTT INTEGRITET: Gjore det rette

H@Y YTELSE: Handle uten a ga pa akkord med
sikkerhet og miljg
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Bestikkelser og korrupsjon

Vare prinsipper

Vi handler pa grunnlag av vare unike produkter og uetisk eller ulovlig praksis, og aksepterer heller ingen
tjenester, og jobber hardt for & beskytte var handler hvis det krever at vi gir eller mottar bestikkelser
produktintegritet. Vi forplikter oss til & handle pa en eller returkommisjon.

etisk mate, og har en nulltoleransepolitikk for

bestikkelser. Vi sgker ikke & oppna handler som krever Vi overholder relevant lovgivning om bestikkelser og

at vi eller noen selskaper i gruppen ma engasjere seg i korrupsjon i landene vi driver i. Vi velger kun
tredjeparter som viser at de overholder prinsippene i
retningslinjene vare og utfgrer forretninger med hay

o o , integritet. Bestikkelser undergraver ogsa kjerneverdiene
Du kan snakke med: Din linjeleder, juridisk avdeling, X , ,

) ) o vare om rastlgs innovasjon og hgy ytelse.
etikkrepresentanten, Spectris-gruppens juridiske team

0g Spectris plcs styresekretaer

Mer informasjon: Working with third parties, (jobbe
med tredjeparter), Working within our communities
(jobbe i lokalsamfunnet) og Spectris-gruppens manual -
Control of Legal Exposures and Third Party Due
Diligence Policy (kontroll av juridisk eksponering og
retningslinjer for tilbgrlig aktsomhet av tredjeparter)
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Dette betyr at vi:

» Er etiske i vare handlinger og aldri utveksler noe av
verdi som kan anses for & veere upassende
incitamenter for en forretningshandling

¥

Alltid spar oss selv om beslutningen eller handlingen
vi star overfor kan virke upassende eller
kompromittere gruppens eller var personlige

integritet eller vart omdgmme

M

Ikke tilbyr, gir eller tar imot noe av verdi som har til
hensikt eller som kan oppfattes som 4 influere pa en
forretningsbeslutning. Dette kan vaere en utbetaling,
gave, tjeneste, et jobbtilbud eller andre goder,
herunder underholdning og gjestfrihet

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » BESTIKKELSER OG KORRUPSJON

»

¥

Ikke tilbyr, gir eller tar imot noen former for
returkommisjon knyttet til tilrettelegging av en
forretningstransaksjon. En returprovisjon kan vaere en
bonus, et incitament, noe av verdi, en skjult gave eller
form for underholdning potensielt fra en kunde eller
en annen part

lkke gir tilretteleggingsbetalinger eller "smgring” til
statstjenestemenn for a fa produkter gjennom toll
eller for a fa en tillatelse raskere

lkke bruker agenter, kontraktarer eller
selskapsrepresentanter til a utbetale penger eller gi
noe annet av verdi som selskapet ikke tillater.

INNHOLD ¢ >




For & kunne fa en avtale med en kunde, tilbad
S jeg et kontantbelgp. Belgpet er fra mine
personlige midler, og jeg krever ikke pengene tilbake fra
selskapet. Er det noe galt med dette?

S Dette er fullstendig uakseptabelt, og de
v potensielle konsekvensene for slik utbetaling

kan veere alvorlige for deg og selskapet. Det er
irrelevant at utbetalingen gjgres personlig. Vi hos
Spectris betaler aldri bestikkelser, verken direkte eller

gjennom tredjeparter.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: 4Zrlighet, transparens,

— gjere det rette, rettferdighet
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Gaver og gjestfrihet

Vare prinsipper

Vi utveksler kun passende gaver, representasjon og
annen gjestfrihet der det tillates, for a bygge opp et
forretningsforhold, aldri som incitament for utilbgrlig
atferd. Vi erkjenner at under egnede forhold kan
utveksling av beskjedne gaver, underholdning eller visse
andre former for gjestfrihet bidra til 4 styrke forholdet til

forretningspartnerne vare.

Du kan snakke med: Din linjeleder, juridisk avdeling
og etikkrepresentanten

Mer informasjon: Bedriftens retningslinjer for gaver,
underholdning og gjestfrihet for valutagrenser for gaver
og tilknyttede standarder

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » GAVER OG GJESTFRIHET INNHOLD <

En liten gave kan vaere tegn pa godvilje, en middag kan
gi mulighet til & bli bedre kjent med en kunde eller en
leverander, men en upassende gave kan antyde
utilbarlig innflytelse i forretningstransaksjoner og forsgk
pa a handle ved bruk av ulovlig taktikk.




Valutagrenser for gaver og tilknyttede standarder er
oppgitt i selskapenes individuelle retningslinjer, og skal
respekteres til enhver tid. Gaver og gjestfrihet, enten de
tas imot eller avslas, bar registreres.

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » GAVER OG GJESTFRIHET INNHOLD < >




Dette betyr at vi:

¥

Ikke tilbyr, gir eller tar imot en gave som ikke er i
samsvar med selskapets retningslinjer

M

Ikke tar imot en gave av sterre enn
nominell/beskjeden verdi uten skriftlig
forhandsgodkjenning fra linjeleder/toppleder.
Produkter av nominell verdi kan vaere en billig penn,

ngkkelring eller musematte

M

Ikke tilbyr, gir eller tar imot pengegaver eller lignende,
som f.eks. gavekort eller kuponger

¥

Ikke tilbyr, gir eller tar imot underholdning som ikke
har forretningsformal eller som verten ikke er til stede
pa, f.eks. billetter til et arrangement

v

v

v

v

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » GAVER OG GJESTFRIHET

Ikke tilbyr, gir eller tar imot underholdning som er
overdadig eller kostbar uten linjeleders/toppleders
godkjenning, f.eks. plasser pa et starre
idrettsarrangement

Ikke tilbyr, gir eller tar imot gaver, underholdning,
gjestfrihet eller noe annet av verdi som er ulovlig eller
som strider mot mottakerens organisasjonsregler
Ikke tilbyr, gir eller tar imot gaver, underholdning,
gjestfrihet eller noe annet av verdi som ikke er
sedvane eller passende i landet eller bransjen

Ikke tilbyr, gir eller tar imot gaver, underholdning,
gjestfrihet eller noe annet av verdi som kan anses for
a veere et forsgk pa a influere pa en beslutning.

INNHOLD ¢ >




S Budet vart og jeg heier pa samme fotballag,
og vi diskuterer ofte fotball nar han kommer

p& kontoret. En gang han var innom, ga han meg en
liten kakeboks. Pa dagens runde ga han meg fire gode

== billetter til lagets finalekamp. Jeg vil gjerne se kampen
med vennene mine. Kan jeg ta imot billettene?

S Du kan ta imot en kakeboks av og til, men
v billetter til et idrettsarrangement anses for a

veere overdadig og uakseptabelt. Se selskapets

E—— retningslinjer for gaver og gjestfrihet, og innhent
godkjenning fra linjeleder far du tar imot gaver eller

gjestfrinet som ikke er av beskjeden verdi.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Zrlighet, transparens,

gjere det rette

INNHOLD < >

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » GAVER OG GJESTFRIHET



Rettferdig konkurranse

Vare prinsipper

Vi forplikter oss til sterk og rettferdig konkurranse, og
mener disse malene kan oppnas samtidig. Vi oppfarer
oss alltid pa en etisk riktig mate nar vi konkurrerer om
og tildeler forretninger til leverandarer. Ved bruk av vare
standarder konkurrerer gruppen pa en rettskaffen mate
pa alle markeder, og konkurrerer samtidig aggressivt for
a tjene kundene pa best mulig mate. Vi overholder alle
konkurranselover, og retter oss etter selskapets
standarder for rettferdig konkurranse..

Hvis du jobber med markedsfaring, prissetting eller
kontrakter, ma du forsta konkurransereglene knyttet til
arbeidet. Lovene i alle markedene vare varierer, og i
enkelte land er det konkurranselover for aktiviteter og
personer utenfor hjemmemarkedet

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » RETTFERDIG KONKURRANSE

Forhold til konkurrenter

Dette betyr at vi:

» Aldri inngdr en selskapsavtale eller -forstaelse med en
potensiell eller aktuell konkurrent som er ment a
skape eller sannsynligvis kan innebaere utilberlig

konkurranse

¥

Avstar fra a diskutere prissetting, markedsandeler og
produksjon-/ytelsesplaner med konkurrenter

M

Umiddelbart ber oss unnskyldt hvis noen slike temaer
blir tatt opp i et mgte med konkurrenter, erklaerer at
vi mener at diskusjonen er utilbgrlig og umiddelbart

rapporterer saken til juridisk avdeling

¥

Radferer oss med juridisk avdeling eller gruppens
juridiske team far vi diskuterer eller kommuniserer
med en konkurrent om partnerskap, som f.eks. en
joint venture

INNHOLD ¢ >




» Paser at de spesifikke fakta om hver
konkurransesituasjon rapporteres til en toppleder
eller juridisk avdeling slik at det blir satt i verk en
riktig lasning

» Aldri tillater eller hjelper selskapet med a engasjere
seg i handlinger som har til hensikt & drive ut
konkurrenter eller pa andre mater konkurrerer pa
utilbarlige mater

» Ikke kritiserer konkurrenter, deres produkter eller
tjenester spesifikt uten at det er underbygd, og paser
at alle produktsammenligninger er baserte pa faktiske
data eller konkurrentenes markedsfaring eller =
kommunikasjon = =

» Alltid sgker rad hos juridisk avdeling eller gruppens =
juridiske radgiver om de strenge kravene for E
restriktiv praksis =

» Deltar i eventuell opplaering i konkurranselovgivning.

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » RETTFERDIG KONKURRANSE INNHOLD < >




Innhente informasjon om konkurrent » Ikke bruker konfidensiell informasjon eller data fra

. tidligere jobber eller oppfordrer andre til & gjgre det
Dette betyr at vi:

M

) ) ) Sjekker med juridisk avdeling for bruk av
» Kun innhenter informasjon om konkurransemarkedet ) )
} ) ) ) konkurrenters informasjon som er merket
fra anerkjente offentlige kilder som aviser, : ] )
o "konfidensielt" eller "kun for internt bruk"
konkurrentens offentliggjorte

M

) ) i ) Aldri bruker en agent, konsulent eller tredjepart til a
markedsfgringsmateriell, diskusjoner med kunder, } ] o ) )
) innhente konfidensiell informasjon direkte fra en
observasjoner av konkurrentens produkter og i
) o ) . konkurrent med mindre den er del av et bestemt
tjenester som er tilgjengelige pa markedet samt ) ) )
) prosjekt og avtale om mottak av informasjonen er
markedsrapporter om bransjesegmenter fra ) o ) o
o , godkjent av juridisk avdeling eller gruppens juridiske
palitelige kilder ;
eam.

M

Ikke innhenter informasjon for & hjelpe selskapet ved
bruk av tyveri, spionasje eller annen fordekt eller
ulovlig atferd

Aldri tar imot konfidensiell informasjon direkte fra

M

en konkurrent med mindre den er del av et bestemt
prosjekt og avtale om mottak av informasjonen er
godkjent av juridisk avdeling eller gruppens
juridiske team

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » RETTFERDIG KONKURRANSE INNHOLD <



Handtering av kunder og leverandgrer

Dette betyr at vi:

» lkke blander selskapet inn diskusjoner, forstaelser eller —
avtaler med potensielle eller eksisterende kunder,
distributgrer, leverandgrer eller andre tredjeparter
med den hensikt & begrense eller eliminere
konkurranse, som vil komme til & begrense eller
eliminere konkurranse eller sannsynligvis antyder
utilbgrlig konkurranse.

Du kan snakke med: Din linjeleder, kontraktsteam,
innkjgpsteamet, forretningsutviklingsavdelingen og

juridisk avdeling, etikkrepresentanten eller Spectris-

gruppens juridiske team

Mer informasjon: Spectris plc-gruppens manual - —
overholdelse av antitrust og konkurransesikrende

lovverk

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » RETTFERDIG KONKURRANSE INNHOLD < >




Mitt selskap og en starre konkurrent legger
S begge inn anbud pa en kontrakt med en stor
kunde. En kollega som nylig begynte i selskapet etter a
ha jobbet for en konkurrent, sier at han lagret notater
om alle konkurrentenes anbud da han hadde tilgang til
dataene, og tilbyr meg a se dem. Informasjonen kan
vaere nyttig i anbudsprosessen var. Er det greit a bruke

informasjonen?

Nei. Informasjonen er eiendomsbeskyttet hos
Sv konkurrenten og skal ikke brukes. Du ber
ikke oppfordre kolleger til & lagre eller bruke
konfidensiell informasjon innhentet fra andre jobber,
og du kan kun bruke informasjon om konkurrenter
som er offentlig tilgjengelig.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: 4Zrlighet, transparens, rettferdighet

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » RETTFERDIG KONKURRANSE INNHOLD < >



Handelskontroll

Vare prinsipper

De fleste land vi handler med regulerer transport av Vare selskapsstandarder gjelder ogsa for agenter eller
produkter, tjenester og data over grensene, og vi representanter som handler for selskapet eller pa vare
overholder alle lover og forskrifter som styrer import og vegne.

eksport av produktene vare, herunder tollkontroll,
tollfrihet, embargoer palagt land eller selskaper,
restriksjoner pa sluttbruk og krav til antiboikott. Vi
stotter selskapets ansvar for handel pa tvers av
grensene, og falger kravene til eksport, videreeksport
og import i landene vi driver i.

Hvis du er involvert i transport av produkter, tjenester
eller informasjon inn til og ut av selskapet, ma du
kjenne selskapets retningslinjer og prosedyrer, samt
tilknyttede lovbestemte krav. Det er viktig at alle
medarbeidere pa forhand kjenner til alle de
obligatoriske trinnene for & unnga problemer i lgpet av
eller etter den faktiske materielltransporten

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » HANDELSKONTROLL INNHOLD < >




Dette betyr at vi:

» QOverholder alle gjeldende import- og eksportlover
og -forskrifter og innhenter nadvendige tillatelser
for import og eksport av varer, teknologi og

informasjon

Du kan snakke med: Selskapets ansvarlige for
eksportregulering, juridisk avdeling eller Spectris'
radgiver for eksportregulering

Mer informasjon: Spectris-gruppens manual - Export
Controls Compliance Policy (retningslinjer for
eksportregulering og selskapets handbok for
eksportregulering).

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » HANDELSKONTROLL

» Aldri statter eller deltar i aktiviteter vi vet bryter
toll-, eksport- eller importlover, f.eks. ved a
feilmerke eller undervurdere produkter i manifester
eller dokumenter, skjule det endelige
bestemmelsesstedet til forsendelser eller levere
produkter og tjenester uten eksportlisens nar dette
er pakrevd

M

Folger selskapets retningslinjer og prosedyrer nar vi

behandler varer, teknologi eller data som skal

overfares til eller har blitt mottatt fra personer

utenfor selskapet

» Kjenner til restriksjoner pa levering av tjenester og
teknisk assistanse til visse selskaper, personer og
land, nar det er relevant for jobben

» Tar del i eksportopplaering hos Spectris.

INNHOLD ¢ >




Gruppen min far en foresparsel om anbud fra
S en potensiell kunde for bruk pa det
farmasgytiske anlegget deres. | Igpet av salgsprosessen
finner vi ut at kunden finansieres av narkotikakarteller
og er pa listen over forbudte parter. Kunden hevder a
ha handlet med konkurrentene vare, og sier de kan
hjelpe til med & innhente den ngdvendige
eksportlisensen. Kan vi ga videre med salget?

Nei. Retningslinjene vare angir at vi overholder
Sv gjeldende import- og eksportlover og -
forskrifter, og handler ikke med noen pa listen over
forbudte parter. Brudd pa disse lovene kan medfere
juridiske sanksjoner for selskapet, og skade vart
omdgmme kraftig. Forher deg med lederen for
eksportregulering fer varer eller tjenester leveres.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Gjgre det rette

ARBEIDE MED PARTNERE OG ANDRE INTERESSENTER » HANDELSKONTROLL INNHOLD < >




Arbeide
med
selskapets
aktiva



Arbeide med selskapets aktiva

Hvor effektivt vi administrerer verdiene vare kan vaere
forskjellen pa et marginalt fremgangsrikt selskap og et
toppselskap. Aksjonaerene vare stoler pa at vi gjgr mest
mulig ut av selskapets verdier og at vi bruker dem
effektivt og formalstjenlig til alles beste.

ARBEIDE MED SELSKAPETS AKTIVA

INNHOLD




Fysiske eiendeler og selskapsmidler

Vare prinsipper

Selskapets fysiske eiendeler bestar av anlegg, utstyr,
rekvisita, ramateriale og ferdigvarer pa lager eller i
pavente av utsending til kunder. Selskapsmidler
omfatter vanligvis kontanter eller lignende, kredittkort
som tilharer selskapet, fakturaer og annen
dokumentasjon som representerer pengetransaksjoner.

Vi ma hente ut mest mulig verdi fra alle aktivaene vare
ved a bruke dem riktig og beskytte dem mot misbruk,
tap eller utilbgrlige skader. Samme standard gjelder
uansett om det er dyre maskiner eller utstyr eller
kontorrekvisita.

Disse standardene gjelder ogsa for eiendeler vi har i var
besittelse som tilherer kunder eller forretningspartnere.

Dette betyr at vi:

»

v

¥

M

ARBEIDE MED SELSKAPETS AKTIVA » FYSISKE EIENDELER OG SELSKAPSMIDLER

Bruker selskapets og tredjeparters eiendeler vi har i
var besittelse med varsomhet og kun for godkjente
formal

Ikke bruker selskapets aktiva til personlig bruk eller
fierner dem fra arbeidsstedet uten godkjenning
lkke kasserer starre eiendeler, f.eks. utstyr eller
ramaterialer uten godkjenning

lkke forsgker & oppna personlig vinning ut fra bruk
eller salg av selskapets aktiva

INNHOLD ¢ >




» Kun bruker selskapsmidler til forretningsformal, og
kontrollerer at alle transaksjoner registreres

» Paser at alle utbetalinger til tredjeparter er korrekte

» Er pa vakt overfor tegn pa utilberlig atferd, f.eks.
betalingsvilkar som bryter kontrakter eller
utbetalinger til andre mottakere eller steder enn det

som er registrert.

ARBEIDE MED SELSKAPETS AKTIVA » FYSISKE EIENDELER OG SELSKAPSMIDLER

Sgnnen min ma skrive ut en naturfagrapport
S pa fem sider, og jeg tilbad meg a skrive den ut
for ham pa jobben. Rapporten hans vant skolens
naturfagkonkurranse, og han trenger 100 kopier av
rapporten pa fem sider. Kan jeg skrive ut disse pa
jobben?

Utskrift av et kort personlig dokument kan
Sv vaere greit en gang i mellom. Utskrift av et
mye lengre dokument er imidlertid upassende.
Selskapets eiendeler skal kun brukes til
forretningsformal, ikke til personlig bruk.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Zrlighet
H@Y YTELSE: Levere baerekraftig verdi

INNHOLD < >




Noyaktig fremstilling av forretningsdokumenter

Vare prinsipper

Det er helt vesentlig at vare regnskaper og registre viser
et klart og ngyaktig bilde av var drift og handelsposisjon
til enhver tid. Nayaktige og fullstendige registre over all
handel som utfares av selskapene vare ma
opprettholdes, og gkonomidokumenter ma utarbeides i
samsvar med gjeldende lovbestemte, tekniske og
faglige standarder. Vi ma pase at selskapet full og helt
overholder alle gjeldende forskrifter for skattemeldinger,
import- og eksportavgifter, hvitvasking, utenlandsk
valutakontroll og lignende.

Du kan snakke med: Din linjeleder, selskapets
gkonomiavdeling, etikkrepresentanten eller Spectris plcs
gkonomiavdeling

Mer informasjon: Spectris plcs Group Accounting and
Policies Manual (handbok for regnskap og regelverk),
samt selskapets retningslinjer

ARBEIDE MED SELSKAPETS AKTIVA » N@YAKTIG FREMSTILLING AV FORRETNINGSDOKUMENTER INNHOLD < >

Aksjonzerer, kunder, regulerende organer og andre
interessenter setter sin lit til at selskapet formidler
ngyaktig informasjon om driften og produktene. Var
forpliktelse overfor integritet krever at dette er en
selvfglge.




Dette betyr at vi:

¥

Oppbevarer dokumenter og registre i samsvar med
gjeldende standarder

M

Rapporterer gkonomisk informasjon i samsvar med
Spectris-gruppens manual

M

Utviser integritet ved innsending eller godkjenning av
kostnadskrav i samsvar med selskapets retningslinjer

¥

Ikke bevisst foretar en falsk eller villedende oppfaring
i noen gkonomiske eller ikke-gkonomiske
dokumenter eller rapporter

¥

Gir ngyaktige fremstillinger av egenskapene og
ytelsen til selskapets produkter og tjenester

» Umiddelbart rapporterer forespgrsler om a forfalske
oppferinger

M

Umiddelbart sagker rettledning som tilsvar pa forslag
om at skatter eller avgifter kan unngas ved a
undervurdere verdier eller utbetalinger i utenlandsk
valuta eller utenlandske jurisdiksjoner

ARBEIDE MED SELSKAPETS AKTIVA » N@YAKTIG FREMSTILLING AV FORRETNINGSDOKUMENTER

Jeg ser pa lgnnsslippen min at i stedet for & fa
S trukket fra fem feriedager, har jeg fatt tillagt
fem dager. Da det ikke er min feil, er jeg fristet til & ikke
nevne det og ta fem ekstra fridager. Kan jeg la vaere & si
ifra?

S Absolutt ikke. Du ma rapportere feilen til
V personal- eller lannsavdelingen. Det spiller

ingen rolle at det ikke er din feil. Du har plikt til &
korrigere den. Du er ansvarlig for at alle oppfaringer,
inkludert feriedager og timelister er korrekte. Tiden din er
verdifull for selskapet, og du har plikt til & beskytte den.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Arlighet, gjgre det rette
TILRETTELEGGING: Personlig eierskap og ansvar

INNHOLD < >




Andsverk

Vare prinsipper

Selskapets opphavsrett bestar av innovasjoner og andre
unike arbeider eller unikt materiell som selskapet kan
beskytte ved hjelp av patenter, varemerker eller
opphavsrettigheter. Like viktig er sensitiv
selskapsinformasjon som gir oss konkurransefortrinn,
f.eks. selskapshemmeligheter vi ma beskytte mot
uautorisert avdekking.

Du kan snakke med: Din linjeleder, ansvarlig leder for
andsverksrettigheter, juridisk avdeling,
etikkrepresentanten eller Spectris plcs styresekretaer

Mer informasjon: Spectris-gruppens manual -

Intellectual Property (dndsverk), samt selskapets

retningslinjer

ARBEIDE MED SELSKAPETS AKTIVA » ANDSVERK

Dette betyr at vi:

»

¥

¥

Verner om alt av selskapets opphavsrett ved 4 tildele
konfidensialitet

Informerer lederen nar vi utvikler innovasjoner,
kunnskap eller annen informasjon, slik at selskapet
kan bestemme om og hvordan den skal beskyttes
Paser at tredjeparters opphavsrett innhentes pa lovlig
vis og med eiers samtykke, samt at de innfares i
selskapets prosjekter eller systemer pa en mate som
ikke skader systemene vare eller utsetter oss for
erstatningsansvar

Kun bruker tredjeparters opphavsrett i samsvar med
tilharende lisenser.

INNHOLD ¢ >




ARBEIDE MED SELSKAPETS AKTIVA » ANDSVERK

S p Jeg er pa mottakelsen etter en fagmesse og

overhgrer en kollega snakke om et nytt
produkt han jobber med. Produktet har mange

innovasjoner som er unike for selskapet. En person
virker spesielt interessert. Hva skal jeg gjare?

Sv Kollegaen din kan uforvarende avdekke

konfidensiell opphavsrett som tilhgrer

selskapet. Avbryt pa en saklig mate, stans samtalen og
forklar kollegaen hvorfor.

HVILKE VERDIER?

ABSOLUTT INTEGRITET: Gjgre det rette

TILRETTELEGGING: Personlig eierskap og ansvar

INNHOLD




Arbeid med
informasjon




Arbeid med informasjon

Forretningsinformasjonen vi arbeider med er helt sentral
for var suksess. Den gir oss viktige kunnskaper om
hvordan vi best kan tjene kundene og konkurrere pa en
effektiv mate. Det er derfor all forretningsinformasjon
som tilhgrer eller deles med selskapet beskyttes og
brukes formalstjenlig. Nar andre betror oss sin
informasjon, ma den ogsa brukes klokt og forsiktig for a —
fa mest mulig ut av den.

ARBEID MED INFORMASJON INNHOLD < >




Konfidensiell og fortrolig informasjon

Vare prinsipper

All informasjon som vi ikke offentliggjer, kan anses a
veere konfidensiell og fortrolig, og ma beskyttes. Vare
kunder, leverandgrer og andre kan ogsa komme til &
dele konfidensiell og fortrolig informasjon med oss. Vi
har plikt til & gjgre hensiktsmessig nytte av informasjon
som tilharer andre, herunder kunder, andre
forretningspartnere og informasjonseiere, inkludert
konkurrenter.

Du kan snakke med: Din linjeleder, juridisk avdeling,

etikkrepresentanten eller Spectris-gruppens juridiske team

Mer informasjon: Innhente konkurranseinformasjon

ARBEID MED INFORMASJON » KONFIDENSIELL OG FORTROLIG INFORMASJON

Dette betyr at vi:

»

M

¥

¥

Nar det er formalstjenlig, inngar
konfidensialitetsavtaler eller avtaler om
hemmeligholdelse, og bruker konfidensiell
informasjon i samsvar med vilkarene i disse avtalene
Kun bruker konfidensiell informasjon til
forretningsformal, beskytter den mot utilberlig
avdekking eller misbruk og kun kasserer den i
samsvar med selskapets prosedyrer

Kun avdekker informasjon til personer med faglig
behov eller autorisasjon, avhengig av informasjonens
felsomme natur

Kun avdekker konfidensiell tredjepartsinformasjon
med tredjepartens tillatelse

INNHOLD ¢ >




¥

Kun oppbevarer eller kasserer konfidensiell
tredjepartsinformasjon i samsvar med vilkarene i den
aktuelle konfidensialitetsavtalen

¥

Bruker tredjeparters opphavsrett, f.eks.
opphavsrettighetsbeskyttede artikler, varemerkenavn
og annen informasjon som krever lisens, i henhold til
gjeldende retningslinjer og restriksjoner

M

Paser at produkter og forretningspraksis ikke krenker
konkurrenters eller andre tredjeparters patenter,
konfidensialitet, varemerker eller andre rettigheter

M

Forstar at diskusjoner som finner sted mellom oss og
en tredjepart, kan veere like konfidensielle som
informasjon vi far etter en konfidensialitetsavtale eller
i lopet av slike diskusjoner.

ARBEID MED INFORMASJON » KONFIDENSIELL OG FORTROLIG INFORMASJON

Jeg har jobbet med et nytt kundeprosjekt som
S medfarer omfattende bruk av en leverandars
teknologi. Kunden, som har signert en avtale om
hemmeligholdelse med oss, ber om a fa se
spesifikasjoner tilknyttet ytelsen av leverandgrens
komponenter. Er det tilradelig a sende over

spesifikasjoner tilknyttet dette prosjektet?

Selv om en avtale om hemmeligholdelse er
Sv inngatt mellom kunden og ditt selskap, betyr
ikke det at du har rett til & dele leveranderens
konfidensielle informasjon uten deres samtykke. Du ber

diskutere dette med naermeste leder eller juridisk avdeling.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: 4Zrlighet, rettferdighet overfor

forretningspartnere
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Innsideinformasjon og aksjehandel

Vare prinsipper

Innsideinformasjon er viktig konfidensiell informasjon
om Spectris som ikke er offentliggjort og som hvis den
blir kjent, kan virke inn pa en investors beslutning om a
kigpe eller selge aksjer. Slik informasjon kan vaere:
Konserninntekter, potensielle oppkjep i pavente av
starre produktlanseringer, inntreden pa nye markeder
eller omstruktureringer. Innsideinformasjon omfatter
den viktige, konfidensielle informasjonen bade til
selskapet og forretningspartnere vi samarbeider med.

Du kan snakke med: Din linjeleder, juridisk avdeling,
etikkrepresentanten eller Spectris-gruppens sekretaer

Mer informasjon: Spectris-gruppens manual - Share
Dealing Code (retningslinjer for aksjehandel)

ARBEID MED INFORMASJON » INNSIDEINFORMASJON OG AKSJEHANDEL

Kjap eller salg av aksjer pa grunnlag av

innsideinformasjon er straffbart bade i Storbritannia,

USA og mange andre land.
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Dette betyr at vi:

» Verner om innsideinformasjon og kun deler den med
dem som trenger den i jobben eller er autoriserte til a
motta den

» Aldri bruker innsideinformasjon som grunnlag for
aksjehandel i Spectris eller andre selskaper

» Ber om tillatelse fra Spectris plcs styresekreteer far en
eventuell aksjehandel

» Aldri deler innsideinformasjon med andre som kan
bruke den som grunnlag for aksjehandel.

ARBEID MED INFORMASJON » INNSIDEINFORMASJON OG AKSJEHANDEL

Svigerfaren min har hatt aksjer i Spectris i
S mange ar. Han ringte meg nylig og spurte om
han burde kjgpe flere aksjer eller selge andelen sin. Jeg
vet at vi er i ferd med & annonsere et oppkjgp som kan
virke inn pa aksjeprisen. Hva skal jeg gjere?

S Hvis du har informasjon som ikke er generelt
V tilgjengelig for offentligheten og som

potensielt kan innvirke pa aksjeprisen eller influere pa
investorers beslutninger, kan du inneha
innsideinformasjon. Gi aldri ut innsideinformasjon til
andre, selv ikke naermeste familie, da den kan brukes
som grunnlag for aksjehandel, og juridiske sanksjoner

for misbruk av innsideinformasjon kan veere alvorlige.

HVILKE VERDIER?

ABSOLUTT INTEGRITET: Zrlighet, transparens,
gjore det rette

MYNDIGHET: Stole pa medarbeidere
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Ekstern kommunikasjon

Vare prinsipper

Vart omdgmme er viktig. Mange parter har interesser i
gruppens aktiviteter - investorer, regulatorer,
lokalsamfunn, pressen, potensielle kunder, leverandgrer
m.fl. Vi m& kommunisere med dem pa en klar, entydig
og neyaktig mate. Alle eksterne parter behandles
direkte og likefremt, slik at ingenting vi sier bevisst er
ungyaktig eller villedende.

Du kan snakke med: Din linjeleder,
kommunikasjonsavdelingen, en toppleder eller Spectris
plcs kommunikasjonsleder

Mer informasjon: Selskapets retningslinjer for

kommunikasjon med eksterne parter

ARBEID MED INFORMASJON » EKSTERN KOMMUNIKASJON

Det forventes at vi konkurrerer hardt og effektivt, men
aldri urettvist. Zrlighet er derfor grunnlaget for alle
salgs-, markedsfarings- og annonseringsaktiviteter. Var
forpliktelse overfor aerlighet og apenhet krever det.
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Dette betyr at vi:

¥

Kun gir eksterne parter informasjon om selskapet hvis
vi er autoriserte til det

M

Videresender alle forespgrsler om informasjon vi ikke
er autoriserte til a4 gi ut til leder eller driftsselskapets
kommunikasjonsavdeling eller juridisk avdeling

M

Formidler til requlerende organer som kontakter oss,
at selskapet gnsker & veere til hjelp og at vi har plikt til
a videresende forespgrselen til den rette
medarbeideren

¥

Alltid utviser varsomhet og godt skjgnn nar vi snakker
om Spectris, vare driftsselskaper og individuelle
medarbeidere, saerlig i sosiale medier, & avsta fra a
offentliggjere eller rapportere interne samtaler eller
rapporter som er konfidensielle

ARBEID MED INFORMASJON » EKSTERN KOMMUNIKASJON

»

M

v

M

Tar ansvar i sosiale nettverk pa Internett, og hvis vi
identifiserer oss som Spectris-ansatte, paser vi at
profilen var er i samsvar med maten vi gnsker a
presentere oss overfor kolleger og kunder, og at alt
innhold vi offentliggjer gjenspeiler vare verdier
Kontrollerer at alle pastander i annonser og
markedsfaring er ngyaktige, kan underbygges og
aldri villeder kunden om produktene og tjenestene
vare

Kontrollerer at alt annonse- og
markedsfaringsmateriell, herunder rettferdig handel
ikke inneholder teknisk informasjon regulert for
eksport av gjeldende lover

Ikke siterer eller henviser til kunder, partnere eller
leverandgrer uten forhandsgodkjenning.
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P& vei ut av kontoret blir jeg stoppet at en
S p journalist som ber meg kommentere nyheten
om at Spectris kjgper opp en ny virksomhet i byen. Jeg
har hart rykter om dette. Kan jeg diskutere dette med
journalisten?

S Nei. Avsla haflig, og rett sparsmalet til selskapets
v ansvarlige for ekstern kommunikasjon.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Rettferdighet overfor

forretningspartnere

ARBEID MED INFORMASJON » EKSTERN KOMMUNIKASJON INNHOLD < >




Personopplysninger

Vare prinsipper

Spectris samler inn opplysninger om og fra
medarbeidere for legitime forretningsformal, f.eks. for
utbetaling av lenn og andre goder. Vi forplikter oss til
beskytte medarbeideropplysninger og til at alle
personopplysninger brukes og lagres som de skal.
Siden var profil er tuftet pa respekt betyr det at vi ikke
misbruker personlig informasjon i var besittelse.

Du kan snakke med: Din linjeleder, HR-teamet, juridisk
avdeling, etikkrepresentanten eller Spectris-gruppens
juridiske team

Mer informasjon: Respekt for hverandre, selskapets

retningslinjer for ansettelse, personal- og
datavernpolitikk

ARBEID MED INFORMASJON » PERSONOPPLYSNINGER

Visse omrader og land, f.eks. EU-land, begrenser
hvordan personlig informasjon kan oppbevares, brukes
og overfgres over grensene. Vi respekterer og
overholder disse begrensningene.

Dette betyr at vi:

» Paser at opplysninger i var besittelse kun brukes til
legitime forretningsformal

» Kun gir ut personlig informasjon til dem som behgaver
dem for & kunne utfere jobben sin og er autoriserte
til & fa dem.
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Jeg ser at en kollega har lagt igjen noen CV-er
S pa pulten med en lapp der det star

= "finalister". En god venn i selskapet har sgkt om

overfaring, og jeg er glad for a se at hun er blant

finalistene. Jeg tekster henne straks de gode nyhetene.

Er dette et problem?

Ja. Det var galt av deg & lese den konfidensielle
Sv informasjonen pa kollegaens pult, og a
informere vennen din om resultatet av behandlingen.
Konfidensiell informasjon og personopplysninger ma
kun brukes i formalstjenlig forretningssammenheng.
Kollegaen din har ogsa ansvar for a beskytte

konfidensiell informasjon i sin besittelse.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Rettferdighet overfor medarbeiderne
TILRETTELEGGING: Personlig eierskap og ansvar
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IT - systemer

Vare prinsipper

Vi opprettholder integriteten til vare IT - systemer,
bruker dem med varsomhet og i samsvar med
selskapets prosedyrer og beskytter dem mot utilberlig
bruk og skader. Vare It - systemer, var programvare og
vare data er viktige verktgy for administrasjon av
selskapet. Deres fysiske integritet og sikkerhet er kritisk
for driften, og bidrar til at vi kan tjene kundene pa en
effektiv mate. Informasjonsteknologi omfatter alle
nettverk, datamaskiner, programmer, telefoner,
personlige digitale enheter, data og systemer, samt
internettilgang.

Du kan snakke med: Din linjeleder, IT-avdelingen, den
etikkrepresentanten eller Spectris-gruppens IT-ansvarlige

Mer informasjon: Bedriftens [T-retningslinjer

ARBEID MED INFORMASJON » IT - SYSTEMER

Dette betyr at vi:

¥

M

M

¥

¥

Retter oss etter alle obligatoriske prosedyrer for
beskyttelse av informasjonsteknologisystemene mot
urettmessig tilgang eller bruk, herunder stasjonaere
0g baerbare datamaskiner

Bruker formalstjenlig sikkerhet til & begrense tilgang
til selskapets IT - systemer, f.eks. passord og
innloggingsopplysninger

Forhindrer at andre far tilgang til vare IT - systemer
uten autorisasjon

lkke innfgrer programvare som ikke er godkjent, ikke
lisensiert og som potensielt kan veere skadelig for
systemene vare

Kun bruker disse systemene til godkjente
forretningsformal og begrenser personlig bruk til et
minimum

lkke bruker selskapets datamaskiner utilbgrlig, f.eks.
til & ga til nettsteder for pornografi eller gambling.
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En av kollegene mine synes & bruke
S mesteparten av tiden pa sosiale nettverk.
Nar en leder gar forbi, bytter hun alltid skjermbilde.
Hun er en god venn, og jeg vil ikke skape splid. Hva
kan jeg gjare?

Vennen din risikerer a fa problemer hvis hun
Sv tilbringer mye tid pa personlige nettsteder.
Ikke bare kaster hun bort tid, men bruker ogsa
selskapets aktiva pa en utilbgrlig mate. Prav & snakke
med henne om dette direkte, og papek at aktivitetene

= hennes har blitt lagt merke til. Hvis dette fortsetter, ma
== du rapportere henne til lederen.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Arlighet, gjgre det rette
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Arbeide i lokalsamfunnet

Som bedriftsborgere tar vi vart ansvar alvorlig. Vi
erkjenner at vart sosiale ansvar omfatter
lokalsamfunnene vi opererer i, og at vi har plikt til &
beskytte miljget.
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Veldedighet og samfunnsaktiviteter

Vare prinsipper

Vare selskaper gir stgtte og hjelp til lokal veldedighet, Alle selskapsmidler som gis til veldedige og lokale
og deltar i en rekke aktiviteter og utdanningsinitiativer i formal, ma autoriseres og redegjgres for i samsvar med
lokalsamfunnet. Vi oppmuntrer medarbeiderne til & driftsselskapets retningslinjer.

bidra til veldedige og verdige saker i lokalsamfunnet pa
en ansvarlig mate. Dette betyr at vi:
» Ber om tillatelse far vi jobber frivillig for veldedige
eller lokale formal pa vegne av selskapet

M

Paser at selskapsmidler som er avsatt til veldedige
eller lokale formal, redegjares for og samsvarer med

R o selskapets retningslinjer
Du kan snakke med: Din linjeleder, HR-teamet, juridisk

M

) o ) Paser at alle veldedige donasjoner eller sponsorbelap
avdeling, kommunikasjonsavdelingen eller )

, over £ 10 000 farst godkjennes av
etikkrepresentanten i o
selskapsgruppelederen og Spectris plcs gkonomisjef,

. . o ) som angitt under Delegerte myndighetsgrenser i
Mer informasjon: Anti-bribery and corruption, )
, , ) Spectris-gruppens manual
(bestikkelser og korrupsjon), Spectris-gruppens
manual - Delegated Authorities Limits (delegerte
myndighetsgrenser) samt selskapets retningslinjer for

veldedig og lokal statte
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¥

Utviser varsomhet nar det doneres pa vegne av
selskapet, kontrollerer at donasjoner er tilbgrlige og
proporsjonale og ikke virker som upassende
utbetalinger eller bestikkelser

M

Paser at alt frivillig arbeid vi forplikter oss til pa
personlig basis ikke gar ut over arbeidet.

ARBEIDE | LOKALSAMFUNNET » VELDEDIGHET OG SAMFUNNSAKTIVITETER

Innkjgpssjefen for et stort selskap gir meg min
S farste ordre, men forventer at jeg donerer £
200 til et lokalt idrettslag. Vart selskap sponser aktivt
lokale aktiviteter. Gjelder de samme reglene for denne
donasjonen? Hva skal jeg gjore?

Du bgr ikke donere belgpet. Selv om vi statter
Sv lokale aktiviteter og veldedigheter, kan en
donasjon pa slike vilkar anses for & vaere en utilbgrlig
utbetaling eller en bestikkelse. Du bgr diskutere saken

med naermeste leder eller juridisk avdeling.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Gjgre det rette, rettferdighet
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Politiske bidrag og aktiviteter

Vare prinsipper
Det er selskapets politikk at donasjoner eller annen
statte til politiske partier eller kampanjer er forbudt.

Dette betyr at vi:

» Ikke bruker selskapets midler, eiendom eller andre
eiendeler til 4 gi bidrag eller donasjoner til politiske
kandidater, partier eller saker

» Ikke bruker arbeidstiden til engasjement i politiske
aktiviteter

» Paser at personlige politiske aktiviteter og bidrag ikke
innvirker pa selskapet.

ARBEIDE | LOKALSAMFUNNET » POLITISKE BIDRAG OG AKTIVITETER

En medarbeider er aktiv i lokalpolitikken og har
S p bestemt seg for 4 stille til valg. Denne
aktiviteten kommer ikke til & innvirke pa arbeidstiden.
Han har hengt opp plakater av seg selv og partiet sitt i
kantinen og i andre omrader. Ingen befinner seq i

offentlige omrader. Er dette greit?

Sv

henge opp politiske plakater pa arbeidsplassen. Vare

Hva medarbeidere gjgr pa fritiden er opp til
dem. Det er imidlertid ikke akseptabelt a

retningslinjer er klare pa dette punktet: Pase at
personlige politiske aktiviteter og interesser ikke antyder

at selskapet er involvert.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Rettferdighet
MYNDIGHET: Personlig eierskap
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Respekt for miljget

Vare prinsipper

Vi forplikter oss til & utfere virksomheten var pa en mate
som verner om miljget. Som ansvarlige borgere jobber
vi hardt for at arbeidet vart skal ha minst mulig negativ
innvirkning pa lokalsamfunnene vi driver i. Vi tar
kontinuerlig reduksjon i miljginnvirkning pa alvor, vi
bevarer og beskytter naturressurser og begrenser
energi- og vannforbruk.

Du kan snakke med: Bygnings- eller driftsleder
Mer informasjon: Spectris-gruppens manual -

Environmental Policy (miljgpolitikk) eller selskapets
miljgpolitikk

ARBEIDE | LOKALSAMFUNNET » RESPEKT FOR MILJQET

Dette betyr at vi:

¥

¥

¥

¥

Overholder alle gjeldende miljgvernlover og -forskrifter,
og streber etter best mulig praksis i alle aktiviteter
Bruker ressursene vare slik at vi minimerer
materialforbruk, avhender avfall pa riktig mate,
reduserer skadelige utslipp og fremmer energisparing
og resirkulering

Forsikrer leverandgrer og forretningspartnere om at
deres miljginnvirkning behandles etter standarder
gruppen kan akseptere

Overholder alle gruppens og driftsselskapets
retningslinjer.
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S To kolleger tammer spillolje i et avlep. De
forklarer at de ikke har noe sted a oppbevare
=— den, og at den ikke er giftig. Er dette akseptabelt?

S Nei. Du ma be dem stoppe umiddelbart og
v tilkalle en rengjgringsgruppe. Spectris har

klare regler for avfallsavhending, og disse ma falges.
Hvis de nekter a samarbeide, ma du rapportere dette til
lederen eller en annen toppleder. Spectris kan bl
etterforsket av det relevante miljgvernbyraet, bli palagt

sanksjoner og muligens fa omdammet vart svekket.

HVILKE VERDIER?
ABSOLUTT INTEGRITET: Gjgre det rette
H@Y YTELSE: Handle uten a ga pa akkord med miljget
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Hvordan du kan engasjere deg

Etikkrepresentanten kan gi deg mer informasjon om
etisk ledelse i ditt driftsselskap eller i gruppen, herunder
hvordan du involverer deg i engasjements- og

bevissthetsinitiativer eller kommer med ideer om

"”'

hvordan retningslinjene og etikkprogrammet kan
forbedres.

!

|

’t

c——
Og fortell oss de gode historiene

|
H

1l

Disse retningslinjene gjentar vart ansvar for a snakke ut

—

nar vi har problemer eller mistenker brudd pa

| \‘\‘

111 \(‘\
‘;‘

retningslinjene. Men hver dag anerkjenner likevel

I

mange av oss verdien av integritet og gjer det rette i
jobben, sa vi vil hagre gode historier ogsa.

Hvis du vet om enestaende eksempler pa etisk ledelse,
ber vi deg fortelle det til etikkrepresentanten.

HVORDAN DU KAN ENGASJERE DEG
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Retningslinjer, ytterligere
veiledning og kontaktinformasjon

Det er henvist til en rekke retningslinjer og prosedyrer
for Spectris-gruppen i disse retningslinjene som kilder
og ytterligere informasjon og rettledning for etiske
sparsmal. Disse er oppfart nedenfor:

Samarbeid
HMS-retningslinjer
Retningslinjer for menneskerettigheter

Jobbe med partnere og andre interessenter
Retningslinjer for kontroll av juridisk eksponering
Retningslinjer for due diligence av tredjeparter
Overholdelse av antitrust og konkurransesikrende lovverk
Retningslinjer for eksportregulering

Arbeid med selskapets aktiva
Handbok for gruppens regnskapsregler

Andsverk

RETNINGSLINJER, YTTERLIGERE VEILEDNING OG KONTAKTINFORMASJON

Arbeid med informasjon
Retningslinjer for aksjehandel

Arbeid i lokalsamfunnet
Delegerte myndighetsgrenser
Miljgvernpolitikk

Kontaktopplysninger for Spectris' styresekreteer,
gruppens visesekretaer og ansvarlig for internrevisjon er
som falger:

Telefon: +44(0)1784 470470
E-post: ethics@spectris.com

Spectris plc
Heritage House, Church Road, Egham,
Surrey, TW20 9QD, England
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Spectris Hotline

Enten du vil ta opp saker eller rapportere brudd pa
retningslinjene, finner du opplysninger om hvem du kan
snakke med og radfere deg med i dette dokumentet.
Du kan ogsa ta opp saker eller rapportere brudd pa

retningslinjene via Spectris Hotline pa:

www.spectrishotline.com = =

———— =—
§ —
e —— ——
eller pa fglgende numre: — = =
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Australia 1-800-339276 Mexico (engelsk) 001-866-737-6850
Osterrike 0800-291870 Nederland 0800-0226174
Belgia 0800-77004 Norge 800-15654
Brasil 0800-8911667 Polen 0-0800-1211571
Canada (engelsk) 1-877-310-0383 Portugal 8008-12499
Canada (fransk) 1-855-350-9393 Romania 0808-03-4288

Kina (sarlige)

10-800-120-1239

ved melding, ring 877-310-0383

Kina (nordlige) 10-800-712-1239 Singapore 800-1204201
Tsjekkia 800-142-550 Sor-Afrika 080-09-92604
Danmark 80-882809 Sor-Korea (engelsk) 00-308-110-480
Finland 0800-1-14945 andre alternativ (engelsk) 00-798-11-009-8084
Frankrike 0800-902500 automatisk melding pa koreansk  00-798-14-800-6599
Frankrike 0800-1016582 Spania 900-991498
Hong Kong 800-964214 Sverige 020-79-8789
Ungarn 06-800-17199 Sveits 0800-562907
India 000-800-100-1071 Taiwan 00801-13-7956
Italia 800-786 907 FAE (Forente arabiske emirater) 8000-021

Japan (engelsk)

automatisk melding pa japansk

0066-33-112505
00531-121520

877-310-0383
Storbritannia 0800-032-8483

ved melding, ring

Mexico (spansk)

001-800-840-7907

USA 1-877-310-0383

Disse numrene er ogsa tilgjengelige pa nettstedet til Spectris Hotline.

SPECTRIS HOTLINE
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Spectris plc

Spectris utvikler og markedsfarer
produktivitetsforbedrende instrumenter og
kontrollmekanismer. Spectris er oppfart pa London-
barsen, er godkjent for medlemskap i FTSE4Good Index
of socially-responsible companies (indeks for sosialt
ansvarlige selskaper) og abonnerer pa Institute of
Business Ethics (instituttet for forretningsetikk).

X
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