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Eettisten ohjeiden tavoitteena on varmistaa hyva eettinen kaytanto ja maarittda yhteiset
standardit johdolle, tyontekijodille ja hallitusten jésenille Cappelen Groupissa. (yritys).
Kaikkien, riippumatta osastosta, tyotehtdvasta tai —asemasta, tulee noudattaa ja kunnioittaa
voimassa olevia lakeja, sddntojd ja madrayksia.

Yksittdiset tyontekijat kantavat vastuun vaatimusten, lain ja soveltuvien sddnt6jen
noudattamisesta.

VASTUU

Yritykselld on pddvastuu eettisistd ohjeista ja siitd, ettd niitd noudatetaan.

Johdolla on sanoin, teoin seki johtotoiminnallaan suuri vaikutus organisaation kulttuuriin,
normeihin ja toimintatapaan. Téten, kaikilla johtotehtdvissa olevilla on erityinen vastuu
seurata, ettd eettisid ohjeita noudatetaan ja kaikki tyontekijdt ovat tietoisia ohjeiden
vaatimuksista. Johtotehtévissé olevilla on velvollisuus valittémasti puuttua tapauksiin, joissa
on rikottu lakeja tai sddantoja sekd reagoida mikali sopimattoman toimintatavan tai
sopimattoman kulttuurin esiintymisen uhka havaitaan.

Yksittdisilla tyontekijoilld on velvollisuus tutustua heidan ty6tehvidnsa koskeviin ajantasaisiin
pédtoksiin ja ohjeisiin. Heilld on myds henkilokohtainen velvollisuus noudattaa ohjeita
parhaimman mukaan. Jokaisen tyontekijan tulee suorittaa tyotehtdvénsa ja toimia eettisesti
hyviksyttavilld tavalla, jotta hidn ei vahingoita yrityksen mainetta.

ETIIKKA JA LOJALITEETTI

Lojaliteettivelvoite on yleinen sopimusoikeudellinen periaate. Tydsuhteen kautta tyontekijan
ja yrityksen vélilla on molemminpuolinen lojaliteettivelvoite.

Tyontekijan lojaliteettivelvoite tarkoittaa, ettd tyontekijan tulee toimia yrityksen etujen
mukaisesti. Esimerkiksi, tyontekijin ei tule perusteettomasti puhua tyonantajasta, omistajista
tai yrityksestd negatiiviseen sidvyyn.

Etiikka on enemmaén kuin miti lakiin ja sdédanto6ihin on kirjoitettu, pitien myos sisallidn
kaytannon toiminnan ja lojaliteetin. Tyontekijan lojaliteettivelvoitteen mukaisesti tyontekijian
ei tule perusteettomasti antaa lausuntoja, jotka voivat vahingoittaa yrityksen interessejé tai
toimintaa. Lojaliteettivelvoite pitdd sisdlladn myds sen, ettd tyontekija pysyy lojaalina tehdyille
padtoksille, mutta osallistuu aktiivisesti yrityksen sisdisiin keskusteluihin ja esittdd mahdolliset
vastalauseet ennen paitosten tekemista.
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Puolestaan tyonantajan velvollisuus on varmistaa, ettd tyontekijan intressit huomioidaan
mahdollisuuksien mukaisesti. Esimiehilld on erityisvelvollisuus suojella tyontekijoitd, jotka
havaitsevat ja raportoivat sopimattomista olosuhteista.

Kaikki poikkeamat tulee raportoida yrityksen poikkeaminen hallintajarjestelméaan.

KOKOONTUMIS- JA YHDISTYMISVAPAUS

Yritys kunnioittaa tyontekijéiden oikeutta olla jasenind yhdistyksissa ja jarjestoissa seka liittya
ammattiliittoihin ja tydehtosopimuksiin voimassaolevan sdannoston mukaisesti.

KUNNIOITTAMINEN

Yrityksessd pyritddn asettamaan monimuotoisuus ja toisen kunnioittaminen -etusijalle.
Témaén tavoitteen saavuttamiseksi kaikkien tyontekijoiden tulee kayttaytyd kunnioittavasti
kollegoita, asiakkaita, yhteistytkumppaneita sekd muita ihmisid kohtaan.

Tyontekijoiden tulee vélttaa kaikkea hdirintdd tai muuta sellaista kdytostd kollegoja tai
yhteistyobkumppaneita kohtaan, joka voidaan tulkita uhkaavaksi tai alentavaksi.

Mitddn sukupuoleen, seksuaaliseen suuntautumiseen, ikddn, etnisyyteen tai uskonnolliseen
vakaamukseen suuntautuvaa lainvastaista syrjintdd ei suvaita. Tyontekijoiden tulee myos
huomioida kulttuurierot ja kunnioittaa niita.

PUOLUEETTOMUUS JA INTRESSIKONFLIKTIT

Puolueettomuuden sdilyttamiseksi paatoksissd ja toiminnassa, tulee tyontekijoiden valttaa
taloudellisia ja henkilokohtaisia intressikonflikteja. Kenenkéén ei tule osallistua toimintaan
tai paatokseen olosuhteissa, joissa esiintyy epavarmuutta kyseisen tyontekijan
puoluettomuutta koskien. Lihimmalle esimiehelle tulisi heti ilmoittaa kiistanlaisista
tilanteista.

Tyontekijan tai hallituksen jasenen ei tule pyrkid saamaan etuja itselleen tai muille, silloin
kuin ndma edut ovat perusteettomia tai ristiriidassa yrityksen intressien kanssa.

Mahdollisimman pitkélti tulisi vélttad tilanteita, joissa puolisot, yhteistaloudessa eldvit tai
suoraan takenevassa tai etenevéssd polvessa olevat perheenjdsenet tyoskentelevat samassa
yksikossa.

Téllaisten henkiloiden ei tule olla toimissa, joissa toinen on toisen ldhin esimies.
Ylldmainituissa sukulaissuhteissa olevien henkiloiden ei mydskddn tule yhdessa allekirjoittaa
sopimuksia tai muita yritysté sitovia dokumentteja. Jokainen on velvoitettu ilmoittamaan
lahimmalle esimiehelle tdllaisen tapauksen ilmetessa.
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Kenenkédn ei tulisi ottaa osaa tai pyrkid vaikuttamaan péaatokseen, joka voi aikaansaada tai
vaikuttaa aikaansaavan intressikonfliktin. Erityinen huomio tulee kiinnittda tilanteisiin, joissa
tyontekijalla tai hallituksen jasenelld on henkilokohtainen taloudellinen- tai muu intressi
asiassa, joko suoraan tai ldheisen kautta.

Yritys on kaikkien tyontekijoiden padasiallinen tyonantaja, ellei muuta ole kirjallisesti sovittu.
Tyontekijin ei tule hyviksyé toimeksiantoja yrityksen ulkopuolelta tai hyviksya ulkopuolisia
vastuutehtdvid saamatta hyvaksyntdd tdhdn ldhimmalta esimiehelta.

HR yhdessi ldhimmaén esimiehen kanssa hyvaksyy kaikki yrityksen ulkopuoliset tyotehtéavit ja
toimeksiannot. Ennen ulkopuolisesta tydstad tai toimeksiannoista sopimista, tulee asiasta olla
kirjallinen hyvaksyntd/sopimus yrityksen kanssa.

Toimeksiantojen ei tule olla ristiriidassa yrityksen intressien kanssa. Tulee suorittaa
perusteellinen arviointi, jotta véltytddn toimilta, joiden voi katsoa edistdvén kilpailijan,
toimittajan tai muun kolmannen osapuolen etuja yrityksen kustannuksella. Yritys ei salli
tyontekijdn tai hallituksen jasenen markkinoida tuotteita tai palveluja, jotka suoraan
kilpailevat yrityksen toimittamien tuotteiden tai palvelujen kanssa tai ovat ristiriidassa
yrityksen intressien kanssa.

Tyontekijoiden tai hallituksen jasenten, jotka saavat tietoonsa mahdollisen intressiristiriidan,
tulee ilmoittaa tdstd mahdollisimman pikaisesti ldhimmalle esimiehelle.

LUOTTAMUKSELLISUUS

Oikeus puhua virallisesti yrityksen puolesta on varattu vain niille, joille konserninjohtaja
(CEO) on kyseisen oikeuden tapauskohtaisesti antanut. Kaikilla tyontekijoilldi on
salassapitovelvoite luottamuksellista ja arkaluontoista tietoa koskien. Salassapitovelvollisuus
kattaa kaikin tavoin tapahtuvan tiedon siirron ja luovuttamisen.

INFORMAATIO JA SAHKOISET MEDIAT

Sahkoéinen media kisite pitda sisdlladn muunmuassa sosiaalisen median, blogit ja verkkosivut.
Kaikki sosiaalinen media tulkitaan julkisiksi forumeiksi. Tyontekijdt, jotka kirjoittavat blogeja,
osallistuvat sosiaaliseen mediaan jne. ovat henkilokohtaisesti vastuussa siitd mitd he
julkaisevat julkisilla forumeilla. Ajoittain voi olla vaikea erottaa milloin henkil6 esiintyy
yksityishenkilona tai yrityksen puolesta. Téten, jokaisella on velvollisuus miettid, ettd ketd
heidén voi tilanteen mukaan tulkita edustavan.

Samat ohjeet patevit kaytettdessd kuvia ja videoita. Ei ole sallittua ottaa kuvia/videoita
yrityksen toimitiloissa/alueella pyytdmatta lupaa tdhan yritysjohdolta. Luvan saatua tulee
kuvassa/videossa esiintyviltd henkil6iltd aina etukéteen pyytdd lupa kuvaamiseen.
Tyétilanteisiin liittyvid kuvia, videoita tai tekstid saavat julkaista vain yrityksen tdhan
valtuuttamat henkil6t.
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Kuvia/videoita yrityksesti tai kuvia/videoita, jotka voivat vaikuttaa loukkaavilta, alentavilta tai
saattavat toiset huonoon valoon, ei tule julkaista.

Epédvarmoissa tilanteissa tulee ottaa yhteyttd ldhimpadn esimieheen. Yritysvierailujen
jarjestdjien/isdntien tulee etukdteen informoida tapahtumasta/vierailusta ja vierailijoita tulee
informoida yrityksen mediapolitiikasta.

HANKINNAT JA LIIKESUHTEET

Kaikkien yrityksen puolesta tehtyjen taloudellisten sitoumuksien tulee noudattaa vaadittuja
valtuutuksia, todistuksia ja ostorutiineja.

Kaikkien kontaktien toimittajien tai lilkekumppanien kanssa tulee perustua rehellisyyteen,
avoimuuteen ja hyvédn liiketoimintatapaan. Kaikkien hankintojen tulee pohjautua rehelliseen
kilpailuun sekd ennustettavissa oleviin, avoimiin ja lapindkyviin prosesseishin.

Yrityksesta ei tule luovuttaa enempia tietoa, kun sen miké on tarpeellista hyviksyttdvien
tarjousten antamiseksi, tai mitéd hyvien liikesuhteiden yllapitoon vaaditaan. Toimittajille tai
liikekumppanelle ei tule yrityksen kautta missddn tapauksessa vuotaa toisia toimittajia tai
liilkekumppaneita koskevia tietoja.

LAHJAT JA HUOMIONOSOITUKSET

Ei tule olla mitdén syytd hyviksya henkilokohtaisia lahjoja arvoltaan yli 50 €. Mikali
tyontekijélle tarjotaan lahjaa, jonka arvo on enemman kuin merkitykseton tai jonka
vastaanottaminen voitaisiin katsoa vaikuttavan liikesuhteisiimme, tulee tastd ilmoittaa
lahimmalle esimiehelle.

Mikali on vastaanotettu lahja, jonka arvo on enemman kuin merkitykseton, tulee lahjan
palauttamisesta hyvai tarkoittavaa lahjoittajaa loukkaamattomalla tavalla keskustella
ldhimmain esimiehen kanssa.

Kenenkédn ei tule henkilokohtaisesti hyotya yrityksen ostosopimuksista tai alennuksista, ellei
tallaisten sopimusten perustana ole nimenomaisesti saada etuja tyontekijoille. Tyontekijéiden
ei tule tehdd henkilokohtaisia tilauksia yrityksen toimittajilta, mikali tdstd syntyy epéselvyytta
koskien tyontekijan roolia ja intressejé ostotapahtumaa koskien

LITIKETAPA JA MATKAT

Kohtuullinen vieraanvaraisuus ja sosialiset tapaamiset ovat osa kohteliasta
liiketoimintakdytidntod. Tédllaisen huomion ei tule olla niin laajamittaista, ettd se vaikuttaa
paatoksentekoprosessiin, tai voi antaa toisille tillaisen vaikutelman.



(o
ULEFOS

PPPPPPPPPPPPP

Vieraanvaraisuuden toistuvuuden ja laajuuden tulee olla suhteessa liiketoimintaan yrityksen
ohjeiden mukaisesti. Asiakkaiden sponsorointi lahjojen, ruokailun jne. muodossa on oltava
piddttyvaistd ja normaalin liiketavan mukaista. Tdma koskee erityisesti suhteita asiakkaisiin,
joihin sovelletaan julkisiin hankintoihin liittyvia saadoksia.

Yrityksen tyontekijat osallistuvat toimittajien ja yrityskumppanien jarjestdmiin tilaisuuksiin
ainoastaan silloin kuin téllaisilla tilaisuuksilla on liiketoimminnaliset perusteet tai niilld
saavutetaan liiketoimintamahdollisuuksia. Ennen tapahtumaan osallistumista,
matkustusjdrjestelyt ja majoitus tulee olla ldhimmain esimiehen hyviksymia.

SEKSUAALISET PALVELUT

Tyontekijit ovat ollessaan liikematkoilla tai muissa tehtdvissa yrityksen lukuun ehdottomasti
kielletyt ostamaan mitdin palveluja, jotka loukkaavat muita ihmisid. Tdma koskee myds vapaa
aikaa kyseisten tehtdvien aikana.

PAIHDYTTAVAT- JA HUUMAUSAINEET (huumeet, alkoholi,
doping, lidkkeet, jne.)

Tyontekijoiden ei ole sallittua tydskennelld paihdyttavien- ja huumausaineiden vaikutuksen
alaisina. Huumausaineiden kaytt6d tyon ohessa ei hyvaksyta. Tama koskee myds tyo- ja
liikematkoja. Mikéli tyontekijd tavataan tydaikana pdihdyttdvien tai huumausaineiden
vaikutuksen alaisena, se johtaa kurinpidollisiin toimiin.

Mikili tyontekijé epiilee, ettd joku on tyéaikana huumausaineiden tai alkoholin vaikutuksen
alaisena, tulee hinen ottaa yhteyttd ldhimpédan esimieheen tai HR:dan.

Alkoholin tarjoilu on sallittua edustustoiminnassa tai liiketapaamisten yhteydessa, edellyttéen,
kaytté on kohtuullista ja edellyttden myds, ettd se ei tapahdu koneiden kiyton,
liikennevilineilld ajon tai muun alkoholinkdytén kanssa sopimattoman toiminnan yhteydessa.

SOPIMATTOMASTA KAYTOKSESTA ILMOITTAMINEN

Tyontekijélld on oikeus sekd velvollisuus ilmoittaa sopimattomasta kaytoksestd tyopaikalla
(lain, sisdisten sddntdjen tai eettisten ohjeiden rikkominen).

Yritys pyrkii kulttuuriin, jossa kynnys sopimattomasta kaytoksestd ilmoittamiseen on matala.
IImoituksen tekemiselld ei tule olla mitddn negatiivisia vaikutuksia sen tekijélle.

Tyontekijoiden, jotka tarvitsevat neuvoa tai keskustelua tapahtumaa tai eettistd ongelmaa
koskien, tulee kdantyd lahimmén esimiehen, yritysjohdon edustajan tai muun tyontekijan
luottamusta nauttivan tyontekijan puoleen.
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HR johtaja on ensisijainen kontakti ilmoitusten tekemiseen. Yritykselld on rutiini
sopimattomasta kaytoksestd ilmoittamista koskien.

EETTISTEN OHJEIDEN SEURANTA

Jokaisella tyontekijdlla ja hallituksen jasenelld on henkilokohtainen velvollisuus toimia
Eettisten ohjeiden mukaisesti. Tyontekijoiden ja hallitusten jasenten ei tule toimia, eiké
kannustaa muita toimimaan, Eettisten ohjeiden vastaisesti.

Mahdollinen epavarmuus siitd, ettd onko tietty toimi eetisten ohjeiden mukainen, tulee,
mahdollisuuksien mukaan selvittda ensisijaisesti ldhimmaltd esimieheltd ennen toimeen
ryhtymistd. Niissd eettisissd ohjeissa annettujen sddntdjen rikkominen johtaa siséisiin
kurinpitotoimiin ja vakavissa tapauksissa tydsuhteen pdattaimiseen rikosoikeudelliseen

vastuuseen.

Eettisten ohjeiden tulee olla osana jokaiseen tyosopimuksen ehtoja.

LoD Sl

Carl Diderik Cappelen,
Onmistaja Cappelen-Group





