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VD
PROLOG

Toyota Material Handling Europe ska vara det sjdlvklara forstahandsvalet for alla
kunder som soker I6sningar inom materialhantering — det ar det mal som alla
medarbetare pa TMHE stravar mot.

Vi ska nd malet genom att leverera hog kvalitet, innovativa produkter, service och
|6sningar som skapar verkligt varde i kundernas affarsverksamhet — och vi ska goéra
det genom att anvanda vara tillgangliga resurser pa ett ansvarsfullt och hallbart satt,
vad avser saval sociala som miljomassiga aspekter.

Som medarbetare inom TMHE ska vi alltid agera med stark integritet och sakerstalla
att bade vi sjalva som individer — och TMHE som foretag — efterfoljer gallande lagar
och bestammelser.

Mot bakgrund av dessa tre utgangspunkter har TMHEs ledning, i samarbete med
Toyota Industries Corporation, utvecklat TMHE Code of Conduct som &r var
uppforandekod. Syftet ar att tydligt pdvisa de varderingar som ska genomsyra var
organisation liksom de etiska riktlinjer vi som medarbetare férvantas félja.

TMHE ska bedriva affarer pa ett bade arligt och uppriktigt satt. Vi stravar mot att bli
den materialhanteringspartner i Europa som bade atnjuter mest respekt och
forknippas med hogsta mojliga trovardighet. For att na dit ar det av storsta vikt att
varje enskild medarbetare ar medveten om att han eller hon ar en viktig representant
for TMHE och darmed ocksa agerar utifran det i alla jobbrelaterade sammanhang.

Detta innebar bland annat att vi alltid ska vara arliga, palitiga och omsorgsfulla i vart
agerande och att allt beslutsfattande ska praglas av gott omdéme. Vad det innebar
mer konkret finns beskrivet i det har haftet.

Jag utgar ifran och férvantar mig att varje medarbetare inom TMHE tar noggrann del
av texterna i haftet och ocksa agerar i enlighet med den anda och det innehall som
ryms i var gemensamma uppférandekod.

Matthias Fischer
VD Toyota Material Handling Europe
Februari 2012
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VAR

AFFARSIDE

Att vara alla kunders forstahandsval for materialhanteringslésningar, allmant erkand
for vara innovativa produkter och tjanster samt for var respekt for samhallet.

Att skapa tillit och fortroende hos kunder genom att leverera enastaende
kvalitetsprodukter och tjanster for materialhantering som skapar verkligt varde i deras
verksamheter.

Att visa respekt for ambitioner och férvantningar hos medarbetare, leverantérer och
andra intressenter genom en standig stravan att forbattra.

VARA

KARNVARDEN

Var affarsfilosofi och de varderingar som ligger till grund for vart agerande som
foretag finns beskrivit i “Toyota Way".

Filosofin i Toyota Way och de varderingar som beskrivs dar utgor de 6vergripande
riktmarken som styr var affarsverksamhet och vart upptradande. Samtliga
medarbetare forvantas anvanda sig av dessa varderingar bade i det dagliga arbetet
och i de relationer som hor arbetet till.



TOYOTA WAY

Challenge

Att uppratthalla en langsiktig vision och méta alla utmaningar
med det mod och den kreativitet som kravs for att uppna den
visionen.

Kaizen
Standiga forbattringar. Eftersom ingen process nagonsin kan bli
helt perfekt finns alltid mojligheter till forbattringar.

Genchi Genbutsu
Att ga till kallan for att finna de fakta som behdvs for att fatta
korrekta beslut, bygga konsensus och uppna mal.

Respect
Toyota respekterar andra, gor allt for att forsta andra, accepterar
ansvar och gor sitt basta for att bygga dmsesidigt fortroende.

Teamwork

Toyota stimulerar personlig och professionell utveckling,
erbjuder utvecklingsmajligheter och maximerar individers och
gruppers prestationsférmaga.




HUR ANVANDER VI TMHE
CODE OF CONDUCT?

TMHE Code of Conduct ar faststalld av TMHEs ledning. Var uppférandekod ar en
oversattning fran det engelska orginaldokumentet och galler for alla TICO-bolag
verksamma i Sverige.

Respektive bolagsstyrelse faststaller den lokala uppférandekoden.

Vem omfattas av TMHE Code of Conduct?
TMHE Code of Conduct omfattar alla medarbetare i samtliga bolag inom TMHE och
galler aven for de entreprendrer och konsulter som anlitas av TMHE.

Hur ska TMHE Code of Conduct anvandas?

Som medarbetare inom TMHE forvantas du bade lasa och férstd samt agera i enlighet
med var uppférandekod. Samtliga chefer inom TMHE ansvarar for att sakerstalla att
uppforandekoden infors och efterlevs pa ett korrekt satt samt verkar for att
inneborden och andan i uppférandekoden gar igen i TMHEs féretagskultur.

Vem kan ge ytterligare information om TMHE Code of Conduct?

Nar du som medarbetare inom TMHE behover ytterligare information om var
uppforandekod finns det flera vagar att ga. Ett satt ar att kontakta din narmaste chef
— men du kan ocksa vanda dig till den funktionschef som fragan berér till din lokala
ledning eller till den person som ar Compliance Officer inom ditt bolag.

Hur viktigt dr det att folja TMHE Code of Conduct?

Vi inom TMHE ser allvarligt pa overtradelser av var gemensamma uppférandekod.
Som medarbetare samtycker du till att uppratthalla och uppfylla de krav som stalls i
TMHE Code of Conduct liksom att folja de regler eller instruktioner som galler for ditt
arbete. Overtradelse av TMHEs uppférandekod kan leda till disciplinara &tgarder.

Om du skulle bli osdker pa hur du ska agera tveka inte att prata med din chef eller
dina kollegor.



VI ocv TMHE

Vi inom TMHE ar fast beslutna att stiandigt forbattra den egna
affarsverksamheten for att dven fortsattningsvis kunna erbjuda anstillning,
bibehalla rattvisa och stabila arbetsvillkor samt verka for en harmonisk och
stimulerande arbetsmiljo. | gengald ska vi som ar medarbetare inom TMHE
strava efter att utfora vart arbete med integritet. Vi vill starka och forbattra
TMHEs affarsverksamhet genom att samarbeta och nyttja vara kompetenser
fullt ut.

Respekt for manskliga rattigheter

Vi respekterar manskliga rattigheter och diskriminerar ingen pa grund av hans eller
hennes ras, kon, etniska tillhérighet, alder, religion, sexuella laggning, fysiska
handikapp, civilstand eller familjeférhallanden. Vi har nolltolerans avseende
trakasserier och/eller hot pa arbetsplatsen.

TMHE har foérbundit sig att folja ILO:s1 konventioner géllande avskaffande av
barnarbete och tvangsarbete samt avskaffande av diskriminering i arbetslivet jamte
konventionerna om féreningsfriheten samt ratten att organisera sig.

Saker och hidlsosam arbetsmiljo

Vi inom TMHE stravar efter att skapa en saker och halsosam arbetsmiljo for samtliga
medarbetare. Om problem uppstar eller om en olycka skulle intraffa ska vi vidta
lampliga atgarder och noggrant utreda eventuella orsaker till det intraffade for att pa
sa satt forhindra att det intraffade upprepas. Det ar absolut forbjudet att anvanda
eller vara paverkad av droger och/eller alkohol under arbetstid.

" International Labour Organization



Aktiviteter utanfor foretaget

Vi fokuserar pa vart arbete och vara plikter och utfor dem med integritet. Under tiden
som vi ar anstallda av TMHE ska vi inte ta pa oss nagon anstallning utanfor foretaget
som kan skada foretaget eller paverka kvaliten i vart arbete negativt . Vi ska heller
inte dgna oss at intressen eller aktiviteter utanfér TMHE som kan skada TMHEs
anseende.

Forbattrad arbetseffektivitet och kompetensutveckling

Vi stravar efter innovativt tankande, standiga forbattringar och 6kad effektivitet. Vi
stravar ocksa efter personlig utveckling och utveckling av den egna kompetensen
genom exempelvis utbildning. Aven om personlig utveckling &r ett vitt begrepp som
kan ha olika betydelser for olika méanniskor sa innebar personlig utveckling inom
TMHE bla. o©kad erfarenhet och kompetens samt férmaga att axla nya
ansvarsomraden.



VAR

VERKSAMHET

Vi stravar efter att tillhandahalla produkter och tjanster av hog kvalitet som
svarar mot kundernas behov och som skapar verkligt viarde i kundens
verksamhet. TMHE efterstravar ocksa hog kvalitet i foretagets hilso-,
sdkerhets- och miljoarbete och har darfor formulerat hégt satta mal inom
dessa omraden for samtliga av foretagets verksamheter sasom forskning och
utveckling, upphandling, produktion, distribution, forsaljning och service.
TMHE visar pa sa sitt tydligt en vilja att upptrada som ett féretag med
samhallsansvar som respekterar gillande regler i de samhallen dar vi verkar.
En annan del av TMHEs atagande ar att skydda féretagets tillgangar och
affarshemligheter.

Folja lagar och bestammelser

Vi ska givetvis folja samtliga lagar och bestammelser som galler i de lander dar vi ar
verksamma. Det hor till vart ansvar att kdnna till de lagar som galler for oss, inklusive
konkurrens- och miljélagstiftningen, oavsett vilken affarssituation vi befinner oss i.
Det hor ocksa till vart ansvar att, bade i arbetsrelaterade och privata sammanhang,
uppfora oss pa ett sadant satt att TMHEs anseende inte skadas eller riskerar att
komma till skada.

Folja TMHEs affarsprinciper och interna direktiv

Vi ska folja samtliga TMHEs vid var tid gallande affarsprinciper och interna direktiv.
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Att forvalta tillgangar och hantera konfidentiell information

TMHE innehar en stor mangd materiella och immateriella tillgangar (inklusive
immateriella rattigheter som exempelvis patent och monsterratt) som ar bade
vardefulla och helt avgérande for att foretaget ska kunna genomféra framgangsrika
affarer. For att TMHE ska kunna anvanda dessa tillgangar effektivt i
affarsverksamheten ska vi forvalta dem med tillborlig omsorg och professionalism.

Inom TMHE galler darfor foljande:

Skydd av TMHEs immateriella rattigheter

Vi ska standigt skydda TMHEs immateriella egendom fran intrang. Detta galler
samtliga immateriella rattigheter som har skapats eller utvecklats, direkt eller indirekt
av eller for TMHE.

Skydd av TMHEs konfidentiella information, affdrshemligheter och "know-how"

TMHEs affarshemligheter, konfidentiell information eller "know-how” far inte avslojas
for ndgon utom for dem som ar berattigade till att anvanda den. Vi ska ratta oss efter
TMHEs regler for anvandande av konfidentiell och kanslig information och gora vart
yttersta for att undvika att affarshemligheter avsldjas eller lacker ut. Inte heller efter
det att anstallning upphort (oavsett skal) eller efter avslutat uppdrag inom TMHE far
vi lov att avsldja konfidentiell information som vi har férvarvat under var anstélining
eller vart uppdrag inom TMHE. P4 intranatet finns vara “Confidentiality Guidelines”
som detaljerat anger riktlinjer och regler for hur vi hanterar information och data av
konfidentiell eller affarskanslig karaktar.

Forbud mot insideraffarer

Det ar inte tillatet att handla i foretagsaktier eller andra vardepapper baserat pa
intern information som erhallits under affarsmassiga aktiviteter inom TMHE
(insideraffar). Vi ar val medvetna om att insideraffarer betraktas som ett brott och att
de forstor det dmsesidiga fortroendet mellan foretag, investerare och affarspartners.
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Skydd av persondata och kundinformation

Vi ska behandla all persondata och kundinformation med tillborlig omsorg och i
enlighet med gallande lagar och bestammelser. Vi ska endast inforskaffa och behalla
persondata och annan information om kunder och affarspartners pa legitimt satt. Vi
administrerar uppgifterna pa ett strikt och korrekt satt, skyddar dem, dven inom det
egna féretaget, och anvander dem enbart i enlighet med det avsedda andamalet.

Nyttjande av foretagets kommunikationsverktyg

Telefon, e-post, internet och andra kommunikationsverktyg som tillhandahalls av
TMHE ska anvéndas for affarssyften och med aktsamhet. Pa intranatet kan du
hitta"The TMHE End User IT Policy” som innehaller detaljerade regler om hur vi
anvander e-post, internet, IT- och telekomsystem, hardvara, programvara och
|6senord pa arbetsplatsen.

Redovisning och rapportering

TMHE ska uppratthalla korrekta och tillforlitliga finansiella uppgifter. All rapportering
ska ge en korrekt redovisning av TMHEs affarstransaktioner.
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BEHANDLING AV LEVERANTORER, KUNDER
OCH ANNAN

TREDJE PERSON

TMHE ska vara det sjilvklara forstahandsvalet for alla kunder som soker
I6sningar inom materialhantering. Vi ska ocksa vara allmant erkéanda for vara
innovativa produkter och tjanster samt vart samhéllsansvar. TMHE skapar
fortroende och tillit hos kunderna genom att leverera forstklassiga produkter
och tjanster inom materialhantering — produkter och tjinster som tillfor
verkligt varde till kundernas verksamhet.

Avtal och andra ataganden

TMHE har som princip att respektera ingangna avtal och andra ataganden.

God affarssed

Vi ska agera i enlighet med god affarssed och har atagit oss att folja reglerna for fri
konkurrens.

Intressekonflikt

Personliga relationer med leverantdrer, kunder och annan tredje person kan ge
upphov till intressekonflikter — bade verkliga sddana och situationer som utifran sett
kan uppfattas som intressekonflikter. Vi ska darfor alltid sékerstélla att vi har en
oberoende stallning (och ocksa uppfattas som oberoende) gentemot tredje person
som har avtalsférhallande med TMHE.
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Krava eller acceptera gavor och andra fordelar

En intressekonflikt kan uppsta nar en TMHE-anstalld erbjuds gavor, gastfrihet eller
andra fordelar som skulle kunna paverka hans/hennes bedémning av TMHEs
affarstransaktioner med tredje person — exempelvis en order eller ingadende av ett
avtal.

Ingen TMHE-anstalld har tillatelse att direkt eller indirekt krava eller acceptera nagon
oberattigad gava eller annan oberattigad fordel frdn nagon leverantér, kund eller
annan tredje person (inklusive offentliga institutioner, myndigheter och liknande) vare
sig i samband med affarstransaktioner eller i andra sammanhang.

Erbjuda eller bevilja gavor och andra fordelar

TMHE konkurrerar genom att erbjuda hogkvalitativa produkter och tjanster som
skapar verkligt varde.

Ingen TMHE-anstalld far, direkt eller indirekt, erbjuda eller bevilja ndgon oberéattigad
gava eller annan oberattigad fordel till leverantorer, kunder eller annan tredje person
(inklusive offentliga institutioner, myndigheter och liknande) eller deras
representanter i samband med affarstransaktioner eller andra sammanhang.
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TMHE OCH

SAMHALLET

TMHE har nara relation med det samhille bolaget verkar i och har som
malsattning att alltid ta samhaéllsansvar. TMHE ska ha en 6ppen och arlig
kommunikation med samhillets intressenter och engagerar sig i aktiviteter
som bidrar till en hallbar utveckling, bade pa det lokala planet och i samhillet

HIEY Py

Att virna om miljon

TMHEs instéllning ar att ekonomisk tillvaxt och miljoskydd ar forenliga med varandra.
TMHE stravar efter att erbjuda produkter, tjanster och mervardeslésningar som ar
miljoanpassade, sakra och av hog kvalitet. Vid produktutveckling ska TMHE strava
efter att ta fram produkter som bidrar till minskade utslapp, sankta bullernivaer,
effektiviserad energianvandning och 6kad atervinning.

| samband med produktion och distribution ska TMHE strava efter sankt
energiforbrukning, minskat anvandande av skadliga kemikalier samt minskade
utsldpp och avfall fér att darigenom begrénsa paverkan pa miljon sa langt mojligt.

Var roll i det lokala samhallet

TMHE ska starka sitt anseende och fortroende i det lokala samhallet genom att delta i
olika samhallsevenemang och projekt av olika slag.

Extern kommunikation

Som medarbetare inom TMHE &r vi medvetna om att samtliga anstallda har en PR-
roll att fylla och i vart beteende, som 6verlag ska starka fortroendet fér TMHE, ingar
att alltid lamna korrekt information. TMHE ar en del av Toyota Industries Corporation.
| egenskap av borsnoterat foretag kan Toyota Industries Corporation paverkas
negativt av felaktig eller negativ information. Vi ska félja "TMHE Communication
Policy” som finns pa vart intranat .
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ALLVARLIGA

OVERTRADELSER

Bland de Overtradelser som uppforandekoden tar upp, betecknas vissa dvertradelser
som allvarliga.

Allvarliga overtradelser omfattar alla typer av bedragerier eller tjanstefel som handlar
om:

e Redovisning

e Ekonomisk uppfdljning

e Rapportering

e Mutor

e Ekonomisk brottslighet

e Insideraffarer

e Andra kriminella handlingar

Allvarliga overtradelser omfattar aven uppsatligt agerande eller allvarlig forsumlighet
som kan paverka TMHEs centrala intressen genom att:

- riskera TMHEs ekonomiska tillgangar eller ekonomiska situation
- utfora en kriminell handling

- skada TMHEs egendom, immateriell saval som materiell

- aventyra TMHE-information av konfidentiell eller affarskanslig art

Vi betraktar ocksa ett uppsatligt agerande eller en allvarlig forsummelse som leder till
att anstalldas sakerhet eller mentala integritet aventyras som en allvarlig dvertradelse.

Hantering av allvarliga overtradelser

TMHEs ledning kommer att se allvarligt pa saval inrapporterade 6vertradelser som
misstankar om OGvertradelser och for att kunna hantera dessa pa ett effektivt och
rattvist satt kommer drendena att hanteras i féljande tre steg;

1. Rapportering

2. Utredning
3. Beslut
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Rapportering
Om du som medarbetare stoter pa en allvarlig 6vertradelse uppmanas du av TMHE
att rapportera det intraffade till:

- din chef eller
- annan berdrd och ansvarig person sasom exempelvis ekonomichef,
sakerhetsansvarig, kvalitetsansvarig, externa revisorer eller personalchef.

Om du som medarbetare har synnerliga skal att inte rapportera allvarliga
overtradelser till din narmaste chef eller annan ansvarig kan du rapporterna det
intraffade direkt till Compliance Officer.

Om den allvarliga 6vertradelsen géller andra foretag som ags och strys av Toyota
Industries Corporation eller involverar en person ur den hogsta féretagsledningen
kan du ocksa lamna rapport till TMHE Compliance Officer som ar ansvarig fér TMHEs
uppférandekod inom Europa.

Utredning

De inrapporterade uppgifterna kommer att undersdkas noggrant och objektivt. Om
en allvarlig overtradelse verifieras kan detta leda till disciplinara atgarder gentemot
personen i fraga i enlighet med arbetsratt och andra gallande bestammelser. Varje

bolag inom TMHE har en tydlig processmodell 6ver hur allvarliga 6vertradelser ska

hanteras. Du hittar fullstandig information om detta pa vart intranat.

Beslut

Efter noggrann utredning kommer beslut att fattas om en allvarlig 6vertradelse har
begatts eller inte samt vilka konsekvenser eller disciplindra atgarder detta kan leda
till.
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Forhindrande av straff eller trakasserier mot TMHE-anstalld som
rapporterar allvarliga 6vertradelser

| vissa fall kan TMHE-anstallda vara bendgna att ignorera 6vertradelser som de har
bevittnat da de ar radda for att betraktas som illojala eller fruktar att de ska utsattas
for straff eller trakasserier. TMHEs ledning har forstaelse for detta och vill darfor
tydliggora foljande:

e TMHE vidtar inte nagra disciplindra atgarder mot nagon som har rapporterat
serids och genuin oro eller misstankar gallande en allvarlig dvertradelse som
har utforts av en eller flera andra TMHE-anstallda

e TMHE tolererar inte nagot forsok till att straffa, trakassera, diskriminera,
missgynna eller pa annat satt pldga en person som rapporterat seridés och
genuin oro eller misstanke om en allvarlig 6vertradelse.

Rapporterad information ar konfidentiell

TMHE kommer att behandla alla rapporter konfidentiellt. Detsamma galler identiteten
pa den person som har rapporterat liksom rapporternas innehall. Informationen ges
enbart till den person eller de personer som ar ansvariga for rapportering, utredning
och beslutsfattande av allvarliga 6vertradelser.

Om du som medarbetare inom TMHE behdver ytterligare information om var

uppforandekod kan du kontakta din narmaste chef, den funktionschef fragan berér,
din lokala ledning eller Compliance Officer.
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DEFINITIONER

Nedan kan du se betydelserna av ett antal termer som anvands i TMHE Code of
Conduct.

TMHE avser alla bolag som ags, alternativt kontrolleras, direkt eller indirekt av
Toyota Industries Corporation och ar verksamma i Sverige.

TMHEs ledning avser foretagsledningen for Toyota Material Handling Europe.

Compliance Officer avser den eller de person/er som ar utsedda av TMHEs ledning
for att infora TMHEs uppforandekod i Sverige och aven se till att den efterlevs i det
dagliga arbetet.

TMHE-anstalld och TMHE-medarbetare avser alla personer som ar fast eller
tillfalligt anstallda av TMHE.

TOYOTA INDUSTRIES GROUP

Business
with Integrity

TOYOTA

MATERIAL HANDLING
www.toyota-forklifts.eu
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