D oBOS

Code of
Conduct

Var uppférandekod - en férlangning av vara varderingar

9

-y




CODE OF CONDUCT / 3

Oppenhet och transpare

' Innehéll

Inledning 4
Uppférandekod / Code of Conduct 6
1. Lagar, regler, rutiner och policys 8
2. Medarbetaretik 10
3. Integritet 12
4. Arbetsmiljo och sakerhet 14
5. Kvalitet och service 16
,&:? 6. Hallbarhet 18
3 7. Oppenhet och transparens 20
DArbetsmilj6 och sakerhets. 14 | : e ol i e TR 8. Nytankande och tillvaxt 22



4 / CODE OF CONDUCT

CODE OF CONDUCT / 5

Vilket intryck skulle min handling

Ar det lagligt? gora pé nagon utanfor vart bolag?

Fraga dig sjalv
innan du agerar:

Ar det ratt enligt
wmgar?

VRN

Kan jag stéa for detta i
media och infér mina
medarbetare?

Kara

medarbetare

Jag ké@nner mig priviligierad att i s gott som hela mitt yrkesverk-
samma liv ha fatt verka i den har spdnnande och standigt utveck-
lande branschen av bostader och fastigheter. Att f4 vara med och Q
paverka var, hur och vad vi ska bygga i Sverige ar att f& vara med

och paverka manniskors liv.

Inom VvAar svenska verksamhet har vi varit
med och levererat bostéader till manniskor
i nittio 8r. Med OBOS, SméalandsVillan och
Myresjohus som en del i koncernen &r vi en
av Nordens framsta och ekonomiskt star-
kaste i branschen.

Med styrka kommer ansvar

Bostaden ar for de flesta individer den vik-
tigaste och tryggaste platsen i livet och det
ar i bostaden manga gor sina storsta inves-
teringar.

Nar vi far fortroendet att bygga och utveck-
la ska vi alltid géra det med den allra storsta
respekt och omtanke fér de personer som
valt att anlita oss. Fértroende ar avgérande

for hur vi arbetar och bedriver var verksam-
het med individer, féretag, kommuner och
staten. Vi bygger och underhéller fértro-
ende genom vart gemensamma engage-
mang for etiskt beteende och genom att
agera med érlighet och integritet.

Var framgéng beror pa dig

Det ar du och alla andra medarbetare som
ar bolagets framsta tillgang. Ha hela tiden
i 8tanke att vi bygger OBOS tillsammans.
Vi stéller hoga etiska krav p8 oss sjélva som
organisation och vi forvantar oss att varje
medarbetare ska leva upp till dessa normer.
Att folja lagen och bolagets policys ar en
sjalvklar uppgift for varje medarbetare. Tank
pé att alltid hélla dig uppdaterad om vad

det &r som gaéller och att ett agerande el-
ler process som var tilltet forra &ret kanske
inte &r tilldtet idag och att det som ér tilla-
tet idag kanske inte é&r tillatet om tv4 &r. Ett
tillfalligt felsteg frén en enda medarbetare
kan riskera att urholka varumarket och det
fortroende vi med hart arbete byggt upp till
vara kunder och till v8r omvarld.

Uppférandekoden/ Code of Conduct

Var uppférandekod ar en forlangning av
véra vérderingar och speglar vart fortsatta
engagemang for etiska affarsmetoder och
for att folja lagar, rutiner och policys. Vi for-
véntar oss att du &r val informerad om var
uppforandekod och att du anvander gott
omdoéme i dina beslut och i relation med

kollegor, kunder, partners och andra in-
tressenter. Uppférandekoden &r utformad
for att hjalpa dig att fatta ratt beslut for dig
sjalv och for var organisation.

Mitt mal ar att OBOS Sverige ska vara en
av de bésta arbetsgivarna i Sverige fér den
som vill gora skillnad, férnya sig, driva for-
andring, och fér den som vill géra sitt allra
basta. Tack for att du vill vara med p& var
resa och for ditt engagemang!

Joakim Henriksson
VD och koncernchef, OBOS Sverige AB
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Uppforandekod/
Code of Conduct

Uppférandekoden fér OBOS Sverige AB galler alla medarbetare,
agenter och partners som representerar vara varumarken.

Lagar, vagledande policys, rutiner och varderingar ska alltid f6ljas.
Ar du osaker pa vad som &r det ratta i ndgot sammanhang ska du
alltid fraga din narmaste chef om vad det &r som galler.
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Lagar, regler,
rutiner och policys

Alla medarbetare ska i alla ssmmanhang stréva efter att folja tillampliga lagar och regler
samt bolagets rutiner och policys. Det &r varje medarbetares ansvar att halla sig uppda-
terad om lagar, regler och rutiner samt sdka och finna rad/stéd om relevanta lagkrav och
juridiska fragor.

Vagledning for att halla dig uppdaterad om lagar, regler och policys

e Forsakra dig om att du last detta dokument noggrant samt de
policys som galler fér oss inom OBOS Sverige AB och som finns
pé vart intranét.

e Tank p4 att ett arbetssatt som &r etablerat i branschen och/eller
i v&8r organisation inte behdver vara juridiskt korrekt bara for att
den &r allmant anvand.

e Tank pa att det som var OK igér &r kanske inte OK idag och det
som &r OK idag ar kanske inte OK imorgon.

Exempel

¢ Uppmérksamma och informera din o |fr&gasétta eller ignorera policy
chef och/eller medarbetare om nya eller information om lagstiftning
regler eller lagar som uppkommit pa grund av att det férsamrar din

inom ditt/ert arbetsomrade. arbetssituation.
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e Medarbetaretik Exempel

Relationen mellan bolaget och alla medarbetare bygger pa 6msesidig respekt. OBOS Sve-
rige AB har ett dtagande att uppratthalla en stédjande och utvecklande arbetsmiljé och
att hjélpa vara medarbetare att véxa. Vi tror starkt p& sambandet mellan v&ra medarbeta-
res engagemang, kompetens, fértroende och det resultat vi tillsammans uppnér. For att
attrahera och behélla kompetenta medarbetare ska OBOS Sverige AB vara en attraktiv
arbetsgivare som erbjuder en stimulerande arbetsmiljé, marknadsmassiga |6ner och for-
maner samt mojlighet att utvecklas internt.

¢ Tainitiativ till kompetensutvecklande ¢ Att hdmnas p& ndgon som rappor-
P& samma satt som bolaget ska behandla alla medarbetare lika, rattvist och med respekt atgarder inom ditt arbetsomrade. terar ett klagomal om diskriminering
forvantas alla medarbetare agera p8 samma séatt mot varandra och mot individer utanfoér . o eller trakasserier.
organisationen. Ingen ska diskrimineras pa grund av etnisk tillhdrighet, kén, kénséverskri- * Direktrapportera till ndrmaste chef

dande identitet eller uttryck, sexuell laggning, graviditet, féraldraskap, religion eller annan eller HR om duifkulle E)evittrla, hora < Att beratta ett skamt eller"visel
trosuppfattning, politisk &sikt, nationalitet, funktionsnedséattning eller alder. talas om eller sjalv utséttas for nagon material som hénar eller férolampar
form av vald eller trakasseri. nagon pga. kon, religion, etniskt

For att uppratthalla en siker arbetsmiljé fri fran paverkan av alkohol och droger &r anvand- ursprung etcetra.

ning, forséljning, kop eller att p& ndgot satt vara péverkad av alkohol eller droger under
arbetstid strangt forbjuden.
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e Integritet

Varje medarbetare i OBOS Sverige AB méste genomféra uppgifter med hégsta integritet
och félja lagar, regler, rutiner och policys. Alla medarbetare férvantas behandla varandra,
kunder, leverantorer och andra parter rattvist och arligt.

Vagledning for att uppratthalla integritet

Ta inte extrajobb dér du kan vara frestad att lagga ner tid pa det
jobbet under dina ordinarie arbetstider eller att anvanda Bolagets
utrustning, material eller tillg&ngar for att stodja det andra arbetet.
Ta inte heller extrajobb som kan leda till att du inte hinner eller orkar
med dina arbetsuppgifter.

Hanvisa inte affarer till en leverantdr som ags av en slékting eller van.

Anvand inte eller anlita inte konsulter, agenter, vénner eller andra for
att skaffa information om konkurrenter som skulle vara oacceptabel
om du bad om informationen direkt.

Ge, erbjud eller godkénn inte ndgot av varde, sdsom pengar, varor
eller tjanster till kund eller myndighetspersoner for att fa fordelar
som anses vara oacceptabla.

Det &r viktigt att du som medarbetare eller chef representerar
OBOS pa ratt satt. Nivan pé representationen skall alltid anpassas
till omstéandigheterna och praglas av méttlighet. Se policyn for resor
och representation.

Nar kunder, leverantorer eller andra affarspartners bjuder in dig

till konferenser eller andra tillstéliningar skall ditt deltagande alltid

godkannas av nérmaste chef. For att garantera att det inte blir en

intressekonflikt s& kan OBOS bekosta eventuella resor eller andra

utgifter i samband med tillstéliningen. Ar du osaker eller om du vill
diskutera din medverkan kan du kontakta etikradet eller HR.

Till etikrddet kan du alltid stélla en frdga inom etik och moral via
mailadressen - etik@obos.se som endast HR-chefen p&d OBOS
Sverige AB har tillgang till.

Néra relationer - Inom OBOS ser vi positivt p8 att flera i samma
familj eller slakt arbetar hos oss. Daremot vill vi inte att medarbetare
som har en nara relation har en beroendestéllning.
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Exempel

Att informera din chef om att en
familjemedlem arbetar fér en kund
som du lamnar prisuppgift till.

e Att acceptera ett bud fr&n en leve-
rantér som ags av en familjemedlem
eller van utan att informera din chef

. om eventuell intressekonflikt.
Att vagra ta emot géva eller upple-

velse vart mer &n 500 kronor. e Att diskutera foretagets prissattning,
marknadsforing eller andra affars-

strategier med en konkurrent.
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o Arbetsmiljo och sdkerhet

Sakerhetsfragor ar en integrerad del i hela OBOS Sveriges AB:s verksamhet. Lds mer om
”Our Safety” och var arbetsmiljopolicy p& vart intranéat.

Vagledning for att uppratthéalla god sékerhet

e Ha alltid sékerhet 6verst p& agendan

e Du ar alltid ditt eget skyddsombud

e Gor alltid en riskbeddmning fére varje nytt moment

* Rapportera riskobservationer - ju tidigare desto battre

* Det finns projekt/arbetsmoment dér vi pd grund av arbetsmiljo-
massiga risker inte bor delta. Har du identifierat ett s&dant - tala
med din ndrmaste chef!

Exempel

¢ Paminna en kollega om att anvanda ¢ Undvika att rapportera osékra for-

skyddsutrustning om denna glomt faranden inom verksamheten, t ex

eller struntat i att anvanda detta. pé grund av att det kan férsena en
leverans.
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Vi méter dig /\I

med ett leende Viger dig
alltid ett svar

Vart kundlofte

Vi lyssnar till
dina behov

ka Vi haller det vi lovar

Kvalitet och service

Den kvalitet en kund upplever pa en vara eller tjanst ar ofta kopplad till den serviceniva
en leverantor kan erbjuda och bygger p& de férvantningar mottagaren har. Darfor ar det
viktigt att vi alltid &r tydliga med vad en kund eller annan part kan férvanta sig i en affars-
relation med oss och sedan sékerstélla att vi lever upp till den nivan.

Kvalitetssakring av de produkter vi levererar ar en integrerad del i var verksamhet. Inom
OBOS Sverige AB har vi under en lang tid arbetat for att sékerstéalla en hoég nollfelsniva pa
de hus vi levererar. Las var kvalitetspolicy p& vart intranéat.

Vagledning for att uppratthalla god kvalitet och service

e Viska vara tillgangliga. Om du inte sjalv ar i tjanst ska en kund,
kollega eller annan intressent som séker dig komma i kontakt med
din erséttare eller kollega som kan besvara samtalet eller e-posten.

e Viska vara lyhérda mot vara kunder och andra intressenter. Ta
kunders fragor, tips, nskemal och kritik pa allvar. Var noga med att
aterkoppla svar och &tgérder som du eller en kollega utlovat.

e ”Ratt frAn mig blir latt for dig” - tank pa att vi, daven inom OBOS, ar
varandras kunder. Hur vi agerar mellan avdelningar p&verkar slutre-
sultatet till slutkund.
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Exempel

Nar du far en frdga av kund, medar- e Att undvika att besvara telefonsam-
betare eller annan aktér som du inte tal eller e-post fran kunder som du

kan svara pé: be att f& 4terkomma anser vara ”jobbiga”. Far kunder inte
och ta reda p4 svaret eller ta hjalp av korrekta svar av oss riskerar vi att de
en kollega med expertkompetens. sprider negativ information om oss.

En kund som inte far svar kan ocksa
skaffa sig information fr&n annat hall
vilken kan vara felaktig.

Att ge detaljerad och korrekt infor-
mation om vara produkter till vara
kunder.

e Att beratta om en kund till en tredje

Att p8 ett korrekt satt dokumentera S Ut darmEs geE ke TrEmE:

all korrespondens och dialog mellan
saljare, agenter och kunder. e Att lova mer an vad du kan hélla.
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G Hallbarhet

Hallbarhet, sdval miljomassig som social, &r en integrerad del i var strategi och ska fortlo-
pande vara den véagledande principen i alla vara processer. Var miljépolicy, som finns pa
vart intranatet, innehaller regler och instruktioner for hur vi ska agera.

Vi strévar fortldpande efter minsta méjliga miljopaverkan i var produktion, de bostader vi
levererar och i alla transporter samt for att minska anvéndningen av skadliga &mnen. De
allra flesta av vara hus tillverkas i tré vilket &r det enda helt férnyelsebara byggmaterialet.

Vad kan jag gora for att uppratthalla ett gott miljdengagemang?

e Hall dig uppdaterad med OBOS héllbarhetsarbete och ta reda pa
vad du kan gora inom ditt arbetsansvar for att minska paverkan pé
var miljo.

» Overvag majligheten att anvanda Skype vid interna moten i stallet
for ett fysiskt mote som innebér resor.

* Se 6ver din arbetsplats, forsok hitta satt dar du kan bidra till att vi
okar var atervinning.

Exempel

e Att vara noga med att sortera avfall ¢ Undvika att rapportera otillatna
och slacka lampor samt stanga av amnen till miljéansvarig.
energikravande utrustning om det
ar mojligt.
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0 Oppenhet och transparens

Vi stravar efter att information fran bolaget ska vara 6ppen, korrekt och av hog kvalitet.
Den externa bilden av OBOS-koncernen, dotterbolag och varumarken skapas till stora
delar genom medierna. Vart mal &r att pévisa vart budskap och agera i enlighet med var
vision och affarsidé.

Vagledning for att uppréatthéalla god kommunikation med omvarlden

e Lardig var vision och afférsidé, de ar vagledande i hur vi presenterar
Var organisation i samtalet med externa parter. Ar det nagot du inte
forstar eller tycker &r konstigt med den, kontakta din chef for en
forklaring.

* Pressmeddelanden och intervjuer med media far endast géras av
OBOS Sverige AB utsedda talespersoner for att sékerstalla att den
information vi férmedlar ar korrekt.

e Om du blir kontaktad av media, frdga vad arendet géller, be om
personens namn och telefonnummer. Kontakta din narmaste chef
for att lagga upp en plan fér hur vi ska svara.

* Om du ar missndjd med né&got i organisationen, beratta det for
din chef eller kontakta HR-avdelningen for att f& fram en I6sning
eller forklaring till situationen. Att klaga i sociala medier |6ser inga
problem.

«VAr vision ar att
utveckla framtidens
samhalle och uppfylla
manniskors bostads-
drémmar.»

Exempel

Att informera kommunikations-/
marknadsavdelning om fragor som
ror var koncern och som skulle kunna
vara intressant fér media.
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«VAr affarsidé ar
att vara en av
Sveriges ledande
bostadsutvecklare.
Genom effektivt
byggande och
strategiska
markkop finns vi
dar manniskor vill
bo och leva»

Att gora inlagg i sociala medier som
strider mot var uppférandekod. Som
medarbetare representerar vi var

organisation éven utanfér arbetstid.
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° Nytankande & tillvaxt

Tillsammans har vi skapat en arofylld historia som bygger pé& att vi hela tiden valt att ut-
vecklas och vara innovativa. For att kunna befasta och stéarka vér position som Sveriges
framsta varumarken inom smahus och som en av landets framsta aktorer inom projektut-
veckling ska vi hela tiden se till att vi inte bara féljer nya trender och innovativa |6sningar
utan ocks8 vara de som satter trenderna.

Det &r du och alla andra medarbetare som ar OBOS framsta tillg&ng. Ha hela tiden i &tanke
att vi bygger OBOS tillsammans. Dela med dig om du har en tanke om hur vi kan géra
saker battre. Initiativforméaga uppmuntras!

Vagledning for att uppréatthalla nytédnkande och tillvaxt

e Hall dig uppdaterad och informerad om ny teknik och trender inom
och utanfér var bransch och dela med dig av din kunskap till dina
kollegor och chef.

o Ardu specialist pa ett omrade dar vi som organisation vill framfora
var stdndpunkt, delta garna i debatter i fysiska forum och pé webben.

Exempel

e Attinformera din chef om en e Att dela med sig av de idéer och
optimeringshojande atgérd som projekt som initieras inom OBOS till
du identifierat. en konkurrent.

e Att dokumentera 8terkommande fel
och presentera idéer for atgarder.
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