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Viesti James K. Kamsickasilta

Hyvat tyotoverit

Vaikka organisaatiomme laajenee, on
kuitenkin yksi asia, joka ei koskaan
muutu. Se on sitoutumisemme
korkeimpien eettisten normien
mukaiseen toimintaan.

Koko historiamme ajan meilld on ollut

selkea visio ja arvot, jotka maarittavat keita
organisaationa olemme ja mita puolustamme.
Sen liséksi liiketoiminnan normistossa on
esitetty menettelytavat, joilla harjoitamme
toimintaamme. Niissa kéasitelldén kattavasti
useita aiheita tydpaikalla vaadittavasta
kunnioituksesta ja yrityksen omaisuuden
kaytosta lahjoihin, eturistiriitoihin ja
luottamuksellisten tietojen suojaamiseen.
Normiston vaatimuksia sovelletaan kaikkiin
tyéntekijoihin maailmanlaajuisesti, ja niiden
noudattamista edellytetdan kaikissa tyéhon
liittyvissa toimissa sijainnista tai liikketoiminnan
paineista riippumatta.

Pyydan teita lukemaan normiston huolellisesti ja
noudattamaan sita, kuten myoés kaytantéjamme
ja lakia. Jos teilld on kysyttavaa, tassa

DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO

asiakirjassa on tietoja ja linkkeja muihin
kaytettavissa oleviin resursseihin. Danan
johtajilla on ylimaarainen velvollisuus toimia
esimerkillisesti, auttaa muita ymmartamaan
vastuunsa eettisesté ja sdédannédnmukaisesta
toiminnasta. Muistakaa, ettd avoin viestinta ja
palaute ovat avain menestykseen. Jos teilla on
kysymyksia tai huolenaiheita, on tarkeaa, etta
kerrotte niista.

Olemme todella onnekkaita, etta kaikkialla
organisaatiossamme on erinomaisia
tyéntekijoita. Tiedan voivani luottaa siihen,
etta jokainen teista toimii oikein. Kun
tydskentelemme yhdesséa, organisaatiomme
kasvaa ja voimme my®os olla ylpeité siitda, mihin
menestyksemme perustuu. Kiitos jatkuvasta
tuestanne ja ahkerasta tydstanne!

Parhain terveisin,

e frmsitin

James K. Kamsickas

Hallituksen puheenjohtaja, toimitusjohtaja
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Yhteinen sitoumus

Pitkasti yli sadan vuoden ajan olemme tydskennelleet yhdessa
rakentaen ratkaisuja, jotka tukevat lahes kaikkia maailman
ajoneuvojen ja moottorien valmistajia. Olemme ansainneet
maineen paitsi korkean teknologian ja korkealaatuisten tuotteiden
toimittajana myds yhtiéna, joka harjoittaa liiketoimintaansa
rehellisesti.

Liiketoiminnan normistoomme viitataan myds silloin, kun puhutaan
eettisistd ohjeistamme. Normisto tarjoaa yleiskatsauksen

liketoimintaamme sovellettaviin lakeihin, sdadoksiin ja kaytantoihin.

Normeissa myds kiteytetdan se, mita meiltd edellytetdan
riippumatta siitd, missa tydskentelemme tai mitd tyota teemme.

Kun tunnemme liiketoiminnan normiston ja noudatamme sit4,
rakennamme ja yllapidamme asiakkaidemme luottamusta
seuraavan sadan vuoden ajan ja my0os sen jalkeen.

Al3 koskaan unohda:

Olet danalainen. Maineemme ja tuleva menestyksemme ovat
Suoraan sidoksissa sinuun ja tydssasi péivittéin tekemiisi
paatoksiin.

DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO

Kenen pitaa noudattaa normistoamme?

Normistoamme sovelletaan

e kaikkiin Danan tyontekijéihin seké yhtion johtajiin. Odotamme
myos, etta kaikki, jotka toimivat yhtiomme puolesta -
urakoitsijat, konsultit ja muut kolmannet osapuolet — noudattavat
samaa korkean tason liiketoiminnan normistoa ja tayttavat
sopimusvelvoitteensa.

e kaikkialla, missa harjoitamme liiketoimintaa. Jos uskot, etta
normistomme vaatimusten ja paikallisen lain, tapojen tai
kaytantojen valilla on jokin ristiriita, sinun pitda ottaa huolesi
esiin esimiehesi tai asiaankuuluvan johtajan kanssa parhaan
toimintatavan maarittamiseksi.

Mita tapahtuu, jos joku toimii normistomme vastaisesti?

Uskomme, ettd yhden henkilén normistoon kohdistama rikkomus
vaikuttaa meihin kaikkiin. Siksi lain, sdaddsten, kaytantdjen tai
normistomme rikkomukset voivat johtaa jatkotoimenpiteisiin, joihin
voi kuulua tyosuhteen irtisanominen.

Joistakin rikkomuksista voi olla lisdseurauksia, kuten sakkoja tai
siviili- tai rikosoikeudellisia seuraamuksia seka asianomaiselle
henkilolle etta Danalle.
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Vastuusi ymmartaminen

Tydntekijana sinun tulee toimia vastuullisesti.

e Harjoita liiketoimintaa laillisesti ja eettisesti. Tunne Ole valpas
normistomme ja noudata sita seka lakeja, sdadoksia ja
kaytantgja, joita sovelletaan toimipaikkaasi ja tehtavaasi
Danassa.

Seuraavanlaiset kommentit voivat kertoa toiminnasta,
joka on ristiriidassa normistomme kanssa:
e "Olkoon, ehké vain tdméan kerran."

e Pyyda opastusta. Ota yhteytta ihmisiin, jotka voivat auttaa
sinua aina, kun et ole varma oikeasta toimintatavasta. Usein
on parasta aloittaa esimiehestasi. Voit myos ottaa yhteytta
toiseen esimieheen tai osastosi johtajaan, Danan lakiosastoon, * "Se ei vahingoita ketaan."
henkiléstdosastoon tai sisdisen tarkastuksen osastoon. e "Mitad mina siita saan?"

e "Kukaan ei koskaan huomaa eroa."
o "Kaikki tekevét niin."

e Jaa huolenaiheesi, jos epdilet vaarinkaytosta. Saattaisi * 'En valitd, miten teet sen, kunhan saat sen tehdyksi.

tuntua helpommalta "katsoa sormien I&pi", mutta tekematta * 'Et halua tietaa."
jattamisesté voi olla vakavia seurauksia sinulle ja yhtidéllemme.

e Ala koskaan tee kompromisseja. Ald tee menestymispaineen
alla mitaan, minka tiedat olevan vaarin. Ald noudata kenenk&én
— miltdan yhtidn tasolta — antamia maarayksia, jos ne ovat
normistomme vastaisia.

e Kuuntele ja tarjoa opastusta. Luo tydymparistd, jossa
tyontekijat tuntevat olonsa mukavaksi esittdessaén kysymyksia
ja tuodessaan esiin huolenaiheita. Tue tydntekijéita, kun he

Jos olet esimies, sinulla on lisdksi muita velvollisuuksia. tuovat esiin huolenaiheita, ja auta heita tekemaén eettisia
e o _ aatoksia.
e Luo oikea ilmapiiri. Osoita tiimillesi sanojesi ja tekojesi kautta, P
ettd kunnioitat ja noudatat normistoamme. Aseta selkeat e Ryhdy toimeen. Jos havaitset vaarinkaytoksen tai epailet
odotukset ja auta tyontekijoitda ymmartamaan velvollisuutensa. tai tiedat sellaisesta, puutu asiaan asianmukaisten kanavien

kautta. Ala koskaan ryhdy kostotoimiin tai anna muiden kostaa
henkildille, jotka ottavat esiin huolenaiheita.
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Vastuusi ymmartaminen

Tee oikeita valintoja.

Normisto on hyddyllinen resurssi, mutta siina ei voida kasitella Eettisen ja saannonmukaisen toiminnan neuvontalinja
kaikkia mahdollisia kysymyksia tai kaikkia eteesi tulevia eettisia, Kaytettavissa seuraavasti:
monimutkaisia tilanteita. Joskus paatéspuu voi auttaa sinua . . L ,
: . o Puhelin: Katso julisteista tydpaikallasi
valitsemaan oikean toiminnan.

puhelinnumerot ja soitto-ohjeet

tai
Etko ole varma? Kysy itseltasi:

l Onko se laillista?

Noudattaako se
normistoamme ja kdytantéjamme?

Internet: Vieraile osoitteessa mydana.ethicspoint.com

Toiminko oikein Danan, ty6toverieni
ja asiakkaidemme kannalta?

Tuntisinko oloni rauhalliseksi,

r jos tekoni julkistettaisiin?

Jos pystyt vastaamaan "kyll&" kaikkiin neljaén kysymykseen, voit
todenndkdisesti jatkaa turvallisesti. Mutta jos vastaat yhteenk&an
niista "ei" tai "en ole varma", sinun pitaisi pysahtya ja harkita asiaa
uudelleen. Muistathan, ettd on aina — ja kaikissa olosuhteissa —
oikein ottaa yhteyttd johonkuhun Danassa opastuksen saamiseksi.
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Kysymysten esittaminen ja huolenaiheiden raportointi

Luottamuksen ansaitseminen vaatii vuosien ahkeran tyén, mutta Voit myds saada apua ottamalla yhteytta suoraan mihin tahansa
vain yksi tapaus riittdd tuhoamaan sen. Jos huomaat tai epéilet, etta seuraavista resursseista:

joku on rikkonut lakia, sdaddksia, kaytantoja tai normistoamme,
ota asia esille. Saatavilla on monia resursseja, jotka auttavat sinua

kysymyksissa tai ongelmissa. @ Danan lakiosasto

e toinen esimies tai osastosi johtaja

@ henkildstdoosasto

Aloita lahimmasta esimiehestasi. e sisiisen tarkastuksen osasto

Esimiehelldsi on parhaat mahdollisuudet kuunnella ja ymmartaa
eteesi tullut ongelma ja antaa neuvoja seuraavia asianmukaisia
vaiheita varten.

Nama kolme osastoa muodostavat liiketoiminnan kaytanteita
valvovan toimiston (Office of Business Conduct) ja tutkivat
huolenaiheesi.

Jos et mielellasi puhu esimiehesi kanssa — tai jos olet jo

puhunut esimiehellesi, mutta et ole varma, onko han reagoinut
huolenaiheeseesi — ota yhteytta eettisen ja saannénmukaisen toiminnan
neuvontalinjalle.

Lisaksi voit kertoa huolesi kyseenalaisista kirjanpito- tai
tilintarkastusasioista Danan hallituksen tarkastuskomitealle
luottamuksellisesti ja nimettdmasti Iahettamalla ne kirjallisessa
muodossa suljetussa kirjekuoressa, jossa on merkinta

Puhelimen tai internetin kautta kaytettdvissa olevan neuvontalinjan "Confidential” ja seuraava osoite:

avulla voit (nimettdmasti, jos laki sen sallii) esittdad kysymyksia Dana Incorporated Audit Committee Chairman
tai jakaa huolenaiheitasi 24 tuntia vuorokaudessa, seitsemana 3939 Technology Drive

paivana viikossa riippumattoman, kolmannen osapuolen Maumee, OH 43537 USA
haastatteluasiantuntijan kanssa tai verkkolomakkeella.
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Kysymysten esittaminen ja huolenaiheiden raportointi

Kun olet tehnyt raporttisi...

Riippumatta siitd, keneen otat yhteytta, voit luottaa siihen, ettd olet
toiminut oikein ja ettd huolesi kasitellddn nopeasti, hienovaraisesti
ja harkiten.

Tutkimme vaarinkaytoksista tehdyt raportit perusteellisesti ja
paljastamme tietoja vain niille, joiden on tarpeen tietda asioista
ongelman ratkaisemiseksi. Odotamme asianosaisten tekevan
késittelyn aikana taydellista ja rehellistd yhteisty6ta. Jos
mahdollista, Dana ilmoittaa huolenaiheista raportoineille henkildille
tutkinnan tilasta ja heidan raporttinsa tuloksesta.

Kaikkia tietoja, jotka on toimitettu eettisen ja sddnnonmukaisen
toiminnan neuvontalinjan tai minkd tahansa muun raportointikanavan
kautta, kasitelldan luottamuksellisina lain sallimissa puitteissa.

DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO

Ei kostotoimia.

Tarvitaan rohkeutta tulla kertomaan huolenaiheista. Siksi Danassa
on kielletty kostotoimet ketdan sellaista kohtaan, joka raportoi
hyvassé uskossa tai avustaa vaarinkaytosten tutkinnassa.

Raportit epaillyistd kostotoimenpiteista tutkitaan, ja jos niista
saadaan todisteet, syyllisiin kohdistetaan jatkotoimenpiteita.

"Hyvassa uskossa" tarkoittaa:
Olet vilpitén antaessasi tietoja, joiden uskot pitdvan paikkansa,
vaikka tutkinnan jélkeen kéavisikin ilmi, etté olet erehtynyt.

Se tarkoittaa myds sité, ettd raportoit oikeutetusta, tyéhén
liittyvasta huolenaiheesta, etké syyta epdoikeudenmukaisesti
ketaéan tai tuo kéasiteltavéksi henkilbkohtaista riitaa tai Kilpailua.

LISARESURSSIT
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Kysymysten esittaminen ja huolenaiheiden raportointi

Eettinen paatoksenteko

K: Kolme kuukautta sitten soitin eettisen ja sGdnnénmukaisen
toiminnan neuvontalinjalle nimettéména. Olin huolissani siitd,
ettd esimieheni suosi joitakin tiimini tybntekijoitd. Ymmartaékseni
asiaa tutkittiin ja ryhdyttiin joihinkin toimiin.

N =
‘ | B

—
4 3
'l
\ .

Siita lahtien pomoni ja muut ovat lakanneet puhumasta minulle
ja vélittdméasta minulle tarkeitd séhkdposteja. Olen huolissani
siita, ettad se voi vaikuttaa suoritukseeni. Minusta tuntuu, etta
tybtoverini tietdvat minun tehneen raportin ja kostavat minulle.
Onko kyseessé kosto? Mitd minun pitéisi tehdé?

V: Tassa saattaa olla kyse kostosta. Ota yhteytta
henkilostdosastoon tai kdytd muita normistossamme mainittuja
resursseja. Perusteellinen tutkinta selvittda, miké on johtanut
ty6tovereidesi kayttaytymiseen. Jos tutkinnassa todetaan,
ettd he ovat kostaneet raporttisi vuoksi, ryhdytaan
asianmukaisiin toimiin.
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Terveys ja turvallisuus

Mikaéan ei ole tarkedmpaa kuin turvallinen
tybympaéristd. Olemme sitoutuneet huolehtimaan
kaikista turvallisuusriskeista onnettomuuksien,
tapaturmien ja tyohon liittyvien sairauksien vélittbmasti Kaikista sinun tai muiden turvallisuutta koskevista
ehkaisemiseksi. Ylldpiddmme korkeimpia T e e

turvallisuusnormeja ja noudatamme kaikkia
sovellettavia lakeja, kdytantdja ja tydsuojelutoimia.

Nelja muuta tapaa edistaa turvallisuutta

1. Al4 sieda vékivaltaa, uhkauksia tai sabotointia. llmoita

2. Ala tydskentele alkoholin, laittomien aineiden tai muiden
valvonnanalaisten aineiden vaikutuksen alaisena. Ole
parhaimmillasi joka péaiva.

Sinun vastuusi

. s . 3. Al4 pidé luvattomia aseita yhtién tiloissa.
e Muista, ettd kaikki ovat vastuussa terveydesta ja

turvallisuudesta. 4. Tunne tySpaikkasi pelastussuunnitelma. Varmista, etts tiedét
e Noudata kaikkia tyéterveys- ja tydturvallisuusmenettelyja, hatauloskayntien, kokoontumispisteiden ja ensiapupakkausten
suorita kaikki vaaditut terveys- ja turvallisuuskoulutukset ja Sifainnin.

seuraa valppaasti, mitd ympaérillasi tapahtuu.

e Kerro suoraan, jos toiset eivat valita terveys- ja
turvallisuusnormeista tai jattavat noudattamatta niita.

e Kaytéa koneita vain, jos
- sinut on asianmukaisesti koulutettu kayttamaan niita.
- kaikki vaaditut suojaukset ja mekanismit ovat kaytdssa.

e Kerro esimiehellesi vaarallisista olosuhteista, henkildvahingoista
tai vahingoittuneesta omaisuudesta.

12 DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO
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. . [ b
Terveys ja turvallisuus | 3

Eettinen paatoksenteko

K: Olen huomannut, etta jotkut tyétovereista eivét kdyta suojalaseja,
vaikka minulle kerrottiin, etta pitéisi. Kenelle voin puhua? Olen
taalla uusi, enka halua, ettd minua pidetaan héairikkéna.

V: Jokaisella meista on velvollisuus kayttaa henkilékohtaisia
suojavarusteita aina, kun niita tarvitaan, joten huolesi on
ymmarrettava. Keskustele asiasta esimiehesi kanssa. Téhan voi
olla perusteltu syy — jota et jostain syysta tieda — mutta on oikein
tuoda esille téllainen kaytantd. Huolenaiheesta kertominen ei
liioin tee sinusta hairikk6a; sen sijaan olet ihminen, joka haluaa
suojella tyétovereitaan tapaturmilta.

Lisatietoja

Terveys- ja turvallisuuskaytanto

13 DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO
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Kunnioitus tyopaikalla

Uskomme, ettd monipuolinen tydvoima —

Joka siséltaa laajan valikoiman taitoja, Yhtildiset mahdollisuudet

taustoja ja ndkokulmia — on erittain tarkea Danassa on kielletty rotuun, ihonvériin, uskontoon, sukupuoleen
menestyksellemme. Tydskentelemme yhdessa (mukaan lukien raskaus, lapsen syntymé tai siihen liittyvét sairaudet),
tiimina, edistdmme osallistavaa tyépaikkaa ja kansalliseen alkuperdan, ikdédn, vammaisuuteen, seksuaaliseen
arvostamme muiden ainutlaatuista panosta. suuntautumiseen, sukupuoli-identiteettiin, veteraaniasemaan tai muihin

lailla suojattuihin ominaisuuksiin perustuva syrjintd. Noudatamme kaikkia

) ) sovellettavia tyésuhde-, tyd- ja maahanmuuttovaatimuksia.
Sinun vastuusi
e Kohtele toisia — tydtovereita, asiakkaita ja kaikkia, joiden
kanssa olet vuorovaikutuksessa Danan puolesta —

kunnioittavasti ja arvostaen. . I
Eettinen paatoksenteko

e Auta luomaan myoénteinen tydympaéristd, jossa jokainen voi

antaa panoksensa ja hyodyntaa kykyjaan taysimaaraisesti. K: Joukko tyétovereita léhettad sdhképosteja, joissa on vitsejé ja kommentteja
tietyista kansallisuuksista. Minusta ne ovat epédmiellyttavia, mutta kukaan

e Ole avoin uusille ajatuksille. Kuuntele voidaksesi ymmartaa ) . . e iy .
muu ei ole ottanut asiaa esiin. Mitd minun pitéisi tehdé?

paremmin erilaisia ndkdkantoja ja oppiaksesi niista.
V: Sinun pitéisi ensiksi pyytéa heitd lopettamaan. Jos he eivat tee sité tai jos
et halua puhua suoraan heille, voit raportoida huolesi esimiehellesi tai
henkildstbosastollesi. Voit myds ottaa yhteytta eettisen ja sddnnénmukaisen
toiminnan neuvontalinjalle. Kyseisen kaltaisten sdhkopostien 1&hettaminen
loukkaa normistoamme ja kdytantdjamme. Jos et tee mitdén, hyvaksyt

e Jos sinusta tuntuu, etté olet syrjinnén uhri tai epailet jonkun kayttaytymisen, jota voidaan pitaa syrjivana ja joka voi vakavasti heikentaa
muun olevan sitd, tuo esiin huolesi. tiimiympaérist64, jonka luomiseksi olemme kaikki tehneet kovasti t6ita.

e Jos olet vastuussa rekrytoinnista, palkkaamisesta,
ylennyksesta tai muista tydsuhteisiin liittyvista kaytanndista,
tee paatokset henkilon patevyyden perusteella ottamatta
perusteeksi lailla suojattuja ominaisuuksia.

Lisatietoja
Yhtéalaisten tyodllistymismahdollisuuksien kaytanto (vain Yhdysvallat)
14 DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO
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Hairinta

Kaikilla tyontekijoilla on oikeus tuntea olonsa . I
turvalliseksi tybsséaan ja suorittaessaan Eettinen paatoksenteko '@

tyéve/vo//isuuksiaan tydpaikalla, jossa ei ole hairintaa K: Osallistuessani konferenssiin erés tyétoveri pyysi minua

tai " sasiallista kavitivt ists. D toistuvasti drinkille ja kommentoi ulkonédkdéni, mikéa teki
al muuta epaasiailista kaytiaytymista. anassa oloni epdmukavaksi. Pyysin hinté lopettamaan, mutta héan ei

on Kkielletty kaikenlainen héairintd, mukaan lukien suostunut. Emme olleet téissa, ja se tapahtui tybajan jélkeen,
seksuaalinen héirinta, loukkaava ka ytte'iytym inen joten en ollut varma mité minun pitéisi tehda. Mitd minun olisi
pitanyt tehda?

ja kiusaaminen.
V: Tallainen kaytos ei ole hyvaksyttavaa, ei tydaikana eikd tydhon
liittyvissa tilanteissa, mukaan lukien tydmatkat. Koska olet jo

Sinun vastuusi kokeillut suoraa lahestymistapaa ja pyytdnyt hanta lopettamaan,
e Toimi ammattimaisesti ja kunnioittavasti, kun olet sinun pitéisi ilmoittaa asiasta |ahimmalle esimiehellesi,
vuorovaikutuksessa toisten kanssa. henkildstbosastolle tai eettisen ja sédnnédnmukaisen toiminnan

neuvontalinjalle.
e Opi tunnistamaan héirinta, kun néet sellaista. Hairintéd on

pelottavaa, vihamielista tai loukkaavaa kayttdytymista, joka
haittaa jonkun toisen kykya tydskennella. Se voi olla

Lisatietoja
- fyysista, kuten ei-toivottuja seksuaalisia ehdotuksia tai
vapaan kulun estamista. Héirinnasta vapaan tydympériston kaytanto

- sanallista, kuten halventavia vitsejd, uhkauksia, hdpaisemista
tai nimittelya.

- visuaalista, kuten tuijottamista, uhkaavia eleita tai
seksuaalisten kuvien nayttamista.

e Al4 pelk&é toimia oikein. Raportoi kaikenlaisesta hairinnasté ja
muusta epdaasiallisesta kaytdksesta.
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Tietosuoja
Ihmiset odottavat meidan Kkasittelevan heidan
henkilokohtaisia tietojaan huolellisesti — ja kayttavan "Henkilotiedot" tarkoittaa
niitéd asianmukaisesti ja ainoastaan laillisiin Kaikkea, mité voidaan kéyttaa henkilon tunnistamiseen
liiketoimintatarkoituksiin. Noudatamme soveltuvia suoraan tai epasuorasti, esimerkiksi seuraavia:
tietosuojalakeja ja -maarayksia keratessamme, * nimi e koulutustausta
tallentaessamme, kadyttdessdmme, jakaessamme, * osoite * gjokortin numero
siirtdessdmme ja havittdessamme heidan J USRS ® pankkistai palkiatiedot
TR . . . k ° H . . t.. oo
henkilékohtaisia tietojaan. Tova viranomaiseh myontama
* syntymdéaika henkilétunniste
e tybhistoria e sairaus tai sen historia

Sinun vastuusi

e Noudata kaytantdéjamme ja lakia pitdaksesi tyotovereiden,
asiakkaiden, toimittajien ja muiden kolmansien osapuolten
henkildkohtaiset tiedot turvassa.

e Al4 jaa henkildkohtaisia tietoja Danan sisalla tai sen ulkopuolella
kenellekdan, jolla ei ole liiketoimintaan perustuva tarve saada
tietaa.

e Jos huomaat tai epailet, etta henkilétietoihin on murtauduttu
tai niitd on kaytetty tavalla, joka rikkoo kaytantéjamme, ilmoita
asiasta valittomasti.
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Tietosuoja

Eettinen paitoksenteko

K: Léysin kopiokoneesta raportin, jossa on palkkatietoja.
En halua saattaa ketaén pulaan, mutta mielesténi ei ole oikein,
etta téllaiset tiedot jatetdén kaikkien nahtavaksi.
Mita minun pitéisi tehda?

V: Sinun pitédisi palauttaa raportti heti henkildstéosastolle
ja raportoida |16yddstasi ja toimistasi esimiehellesi.
Luottamuksellisuuden ja yksityisyyden suojaaminen on jokaisen
tyontekijan vastuulla. Paperit kopiokoneeseen jattanytta
henkil6a valistetaan velvollisuudesta suojella tydntekijdiden
tietojen luottamuksellisuutta.

Lisatietoja

Globaali tietosuojakéaytanto

Rekisterdityjen oikeuksien kaytanto

Euroopan unionissa tydskentelevien tydntekijéiden on myds
tutustuttava tydntekijdiden tietosuojailmoitukseen, joka on
ristiriitatilanteissa etusijalla muihin kaytantéihin nahden.
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Tassa 0siossa:

ASIA K l(AA M ME J A Panostuksemme laatuun

Reilut sopimukset ja toimittajasuhteet

LIIKEKUMPPANIMME | = <.

Kilpailutietojen hankkiminen
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Panostuksemme laatuun

fisiaktaamme luoftaval meidén omitiavan Eettinen paatoksenteko
komponentteja, jarjestelmia ja ratkaisuja, jotka
toimivat tavalla, jolla niiden on tarkoitus toimia. K: Tiimini suorittaa rutiininomaisesti erdan testin, enké viiden

. . . vuoden tydskentelyni aikana ole koskaan nédhnyt siihen liittyvaé
Kautta tuotteidemme suunnittelun, valmistuksen epéonnistumista. Voisimmeko harkita testin poistamista
ja jakelun meilla jokaisella on velvollisuus suojella prosessin nopeuttamiseksi?
tuotteiden kayttajien — seka heidan, joihin V: Keskustele testist4 esimiehesi kanssa, mutta 4la
tuotteemme vaikuttavat — turvallisuutta, ja séilyttaa tee paatosta muuttaa tavanomaista kaytantoa tai

menettelyd ilman asianmukaista hyvaksyntaa. Vaadittuja
muutoksenhallintamenettelyja on aina noudatettava.
Ehdotukset tehokkuuden parantamiseksi ovat kuitenkin
Sinun vastuusi aina tervetulleita. Varmista vain, ettd ehdotuksesi arvioidaan
oikeiden kanavien kautta.

maineemme laadun suhteen.

e Varmista omalta osaltasi, etta tuotteemme tayttavat tai ylittavat
sisdiset normimme seka lakien, sd&ddsten ja alan teollisuuden

asettamat normit. Llsatlet(’]a
e Noudata prosesseja ja kaytantja, jotka on kuvattu Laatuun panostava toiminta

laadunhallintajérjestelmassdmme, mukaan lukien ne, jotka
liittyvat tuoteturvallisuuteen ja kenttatoimintaprosesseihin.

e Pida huoli toimitusketjumme vastuusta tuoteturvallisuuden ja
laadun suhteen. Valvo toimittajien ty6ta ja tarkkaile mahdollista
toimintaa, joka voisi vaarantaa tuotteidemme eheyden.

e Ala kayta oikoteita 4ldka tee poikkeuksia. Ald koskaan lahetd
tuotetta, jos tiedat, ettd se ei tayta asiakkaan hyvaksymia
vaatimuksia tai korkeita normejamme.
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Reilut sopimukset ja toimittajasuhteet

Arvostamme toimittajiemme ja muiden @ Suojaa toimittajien ja likekumppaneiden meille uskomat
/iikekumppaneidemme tyété ja tukea. Ndméa luottamukselliset ja yksinoikeudelliset tiedot.
kumppanuudet ovat avain menestykseemme.

Muodostamme liikesuhteita sen perusteella, Eettist sstosten tekemi
mika on reilua, laillista ja mika palvelee parhaiten etusien paatosien texeminen %
asiakkaitamme. K: Kasittelen sddnnéllisesti teknisid piirustuksia ja tulosteita, joita

asiakkaamme toimittavat Danalle. Esimieheni on pyytanyt
minua lahettdméaén asiakkaan piirustuksista ja tulosteista kopion

Sinun vastuusi alihankkijalle. Onko se sallittua?

e Ald koskaan kaytd hyvéksesi toimittajia tai likekumppaneita
manipuloimalla, salaamalla, vaarinkayttamalla
luottamuksellisia tietoja, vaaristelemalla tosiasioita tai muulla
epaoikeudenmukaisella toiminnalla tai kaytannaolla.

V: Sinulla on oikeus olla huolissasi toisen yrityksen luottamuksellisten
tietojen asianmukaisesta kasittelysta. Tassa tapauksessa
on mahdollista, ettd Danalla on jo asiakkaan lupa jakaa
tietoja alemman tason toimittajille, jotta Dana voi kehittaa
e Jos tydskentelet toimittajien ja likekumppaneiden kanssa: asiakastarjoustaan tai kyseessa on muu kelpuutettu tarkoitus.
Aina ennen kuin toimit, sinun on kuitenkin varmistettava, saako
yhtidmme jakaa muiden kuin Danan teknisia tietoja tai muita
arkaluonteisia tietoja.

- Tee ostopaatdkset parhaan arvon, laadun, palvelun ja hinnan
perusteella, eikd henkilokohtaisten tai ystavyyssuhteiden
perusteella. limoita viipymatté kaikki tilanteet, joihin nayttaisi
liittyvan eturistiriita.

- Varmista, etta he tietavat — ja aikovat noudattaa — Toimittajan icati H
opasta liiketoiminnan harjoittamiseen. Llsatlet()ja

- Valvo heidan ty6taan varmistaaksesi, ettd he tayttavat Toimittajan opas liiketolminnan harjolttamiseen

sopimusvelvoitteensa. Vaadi rehellinen raportointi kaytetysta
ajasta ja materiaaleista.

- Ole valpas - ja raportoi — kaikesta, mika viittaa siihen, etta
toimittaja tai likekumppani rikkoo sovellettavia lakeja tai
maarayksia.
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Eturistiriidat

Véltamme tilanteita, joissa henkilbkohtaiset etumme
tai toimintamme voivat vaikuttaa kykyymme tehda
objektiivisia liiketoimintapaatdksia Danan puolesta.
Ymmarramme, etta mika tahansa todellinen,
mahdollinen tai jopa oletettu eturistiriita voi heikentaéa
luottamusta ja vahingoittaa hyvaa nimeamme.

Sinun vastuusi

e Pystyt tunnistamaan eturistiriidan, kun n&et sellaisen. Ei ole
mahdollista luetella kaikkia tilanteita, jotka voivat aiheuttaa
ristiriidan, mutta on tilanteita, joissa ne ovat yleisempia. Ristiriita
voi ilmetd, kun sina tai perheenjasenesi

- tydskentelette kilpailijalle tai yritykselle, joka harjoittaa (tai
haluaa harjoittaa) liiketoimintaa kanssamme.

- omistatte yli 1 prosenttia yrityksestd, joka kilpailee tai
harjoittaa liiketoimintaa kanssamme.

"Laheinen perheenjasen" tarkoittaa
eturistiriitoja koskevassa kdytdnndsséa puolisoasi, lapsiasi,
vanhempiasi ja veljiési ja sisariasi (ja heiddn puolisoaan,
mukaan lukien anopit).

DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO

DANAN
MAAILMA

ASIAKKAAMME JA
LIIKEKUMPPANIMME

DANAN

IHMISET LISARESURSSIT

YHTIOMME

Ristiriita voi syntyd myds, kun

- kaytat hyvaksesi tilaisuutta, joka tarjoutuu Danassa tekemasi
tyén kautta.

- kaytat Danan luottamuksellisia tai yksinoikeudellisia tietoja,
omaisuutta tai nimeda - tai asemaasi — henkilékohtaisen
hyédyn hankkimiseen.

- hyvéksyt johtajana, neuvonantajajasenena tai toimihenkiloénd
roolin, joka hairitsee velvollisuuksiasi Danaa kohtaan.

e limoita mahdollisista ristiriidoista. Jos ajattelet, ettd sinulla
on mahdollinen eturistiriita tai epailet, etta jollakin muulla
tyontekijalla on sellainen, toimi ennakoivasti. Kerro tilanteesta
esimiehellesi, henkildstdosastollesi tai liiketoiminnan kaytanteita
valvovalle toimistolle. Olosuhteista riippuen jotkut ristiriidat
voidaan ratkaista, jos ne ilmoitetaan ennakoivasti ja hoidetaan
asianmukaisesti.
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Eturistiriidat

Eettisten paatosten tekeminen

K: Esimieheni veli tyéskentelee myynnissé yrityksessé, joka
tarjoutuu toimittamaan meille osia, ja kuulin hdnen kertovan,
kuinka hén kirjoittaa tarjouksensa. Olisiko tasséa eturistiriita?

V: Kylla. Toimittajan valinta on Danalle tarkeé asia, ja se taytyisi
tehda ostotiimin tietojen perusteella. Sinun pitaa ilmoittaa
kuulemastasi liiketoiminnan kaytanteita valvovalle toimistolle.

Lisatietoja

Eturistiriitoja koskeva kaytantd
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Lahjat ja kestitys

Tietyissé olosuhteissa lahjat ja kestitys voivat e Huomaa, ettd sédannét siitd, mita voit antaa valtion virkamiehelle
parantaa liikesuhteita ja rakentaa liikearvoa. Meidan tai hyvaksya haneltd, ovat hyvin tiukat. Varmista, etta sinulla
on kuitenkin oltava varovaisia ja noudatettava on hyvéksynta, ennen kuin tarjoat mitdan arvokasta valtion

) o o _ /. _ virkamiehelle.
asianmukaisia rajoituksia varmistaaksemme, ettei
mikdan, mita annetaan tai vastaanotetaan viittaa
eturistiriitaan tai johonkin ilmeisen epasopivaan.

e Hanki hyvéksynnat tarvittaessa ja kirjaa kaikki annetut ja
vastaanotetut yhtion kirjanpitoon.

Eettisten paatosten tekeminen

Sinun vastuusi N .y L
K: Sain lahjan potentiaaliselta toimittajalta, joka lahetti &skettéin

e Noudata kaytant6jamme ja pyyda neuvoja, jos sinulla on tarjouksen projektista. Tiedén, etten voi hyvéksya sita, mutta mité
kysyttavaa siitd, mita on sopivaa antaa tai hyvaksya. minun pitaisi tehd4?
® Varmista, etta kaikki lahja- tai kestitystarjoukset V: Paras tapa on palauttaa lahja ja selittd& kohteliaasti

kaytantdmme. Jos tarjousmenettely on avoin, emme

- ovat laillisia ja noudattavat seka antajan etta vastaanottajan . T - o o
voi hyvaksya yhtaan lahjaa, jolla on jotain arvoa. Jos

kaytantoja. : S e :
tarjousmenettely on suljettu ja lahja on véhainen ja helposti
- ovat vaatimattomia ja niité tarjotaan harvoin. Lahjat, joiden pilaantuva, kuten kukkia tai pikkuleipia, sijoita se taukotilaan,
arvo on suurempi kuin Danan lahja- ja kestityskaytannossa jossa kaikki voivat nauttia siita. Ota yhteytta toimittajaan, selita
sallitaan, edellyttdvat ennakkohyvéksyntaa. kaytantdmme ja ilmoita asiasta esimiehellesi tai liiketoiminnan

I LN , , N kaytanteita valvovalle toimistolle.
- eivat aiheuttaisi haittaa Danalle tai vahingoittaisi

mainettamme.

Lisatietoja

Lahjoja ja kestitystd koskeva kaytanto

- eivat olisi tulkittavissa lahjuksiksi.

- niitd ei ole koskaan pyydetty.

s e e , L , Matkoja, liikekuluja ja luottokortteja koskeva kaytanto.
- kateista tai sitd vastaavaa (kuten lahjakortteja tai lahjakortteja)

ei ole kaytetty. Erityistd huomiota on kiinnitettava kaikkeen toimintaan, jossa on
mukana valtion virkamiehia, kuten on kerrottu Korruption vastaisessa
kaytannossamme.
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Kilpailutietojen hankkiminen

Kilpailijoiden tietojen hankkiminen on hyvéaksytt . e 22 g2 -

patijoraen Hetojer inen on yvarsyty Eettisten paatosten tekeminen
liiketoimintakéytantd, mutta sitéa ei saa tehda

vastuuttomalla, epéeettisella tai laittomalla tavalla. K: Palkkasimme &skettain uuden tydntekijéan, joka tydskenteli

aiemmin eraén toimittajamme palveluksessa. Han sanoo,

etta hanella on edellisesta tybdpaikastaan luottamuksellisia
hinnoittelutietoja, joista voisi olla hydtyd meille. Onko minulla lupa
katsoa tietoja ja kdyttaé niitd eduksemme?

Hankimme Kilpailutietoja vain laillisin keinoin.

Sinun vastuusi

e Etsi kilpailutietoa julkisista l4hteists, 414 koskaan vilpin, V: Ei ole. Meidan on kunnioitettava likekumppaneidemme,
harhaanjohtamisen tai petoksen avulla. kolmansien osapuolten ja toimittajien luottamuksellisia tietoja
) samalla tavalla kuin odotamme heidén kunnioittavan meidan

e Ala kayta kilpailijan luottamuksellisia tai yksinoikeudellisia luottamuksellisia tietojamme. Selitd uudelle tydntekijélle, ettd
tietoja. Jos joku antaa sinulle tietoja, joiden uskot olevan emme voi kayttaa tietoja ja pyyda hénté tuhoamaan ne.

luottamuksellisia, ota yhteyttd Danan lakiosastoon.

e Ald koskaan pyydé asiakkaiden nykyisi4 tai entisid tydntekijoita
jakamaan luottamuksellisia liiketietoja.
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Tassa 0siossa:

Tarkka kirjanpito ja taloudellinen raportointi

- Luottamukselliset tiedot
YHTIOMME Sisépiirin tietojen suojaaminen
Yhtidn omaisuuden kaytto

Tietoverkkoturvallisuus
Puhuminen yhtion nimissa
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Tarkka kirjanpito ja taloudellinen raportointi

Meilla on velvollisuus kirjata tapahtumat rehellisesti
ja yllapitaa tarkkaa ja taydellista kirjanpitoa. Tarkat
tiedot auttavat meitéa tayttamaan velvollisuutemme
saantelyviranomaisia kohtaan ja rakentamaan
Sijoittajien, asiakkaiden ja likekumppaneiden
luottamusta.

Sinun vastuusi

e Noudata kirjanpidon ja asiakirjahallinnon seka sisaisen
kirjanpidon ja varainhoidon valvonnan kaytantdja. Yrityksen
kirjanpidon ja varainhoidon kirjanpidon on taytettava yleisesti
hyvaksytyt kirjanpitoperiaatteet ja kaikki muut sovellettavat
saantely- tai toimialanormit.

e Muista: Taloudellinen eheys ei ole yhden osaston vastuulla; se
on jokaisen tydntekijan vastuulla. Varmista, etta tallentamasi
tiedot ovat taydellisid, oikeudenmukaisia, tarkkoja, ajantasaisia
ja ymmarrettavia ja vastaavat tapahtuman todellista luonnetta.

e Allekirjoita vain asiakirjat ja kirjaukset, joiden uskot olevan
totuudenmukaisia ja rehellisia, ja joiden allekirjoittamiseen sinulla
on valtuudet.
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e Noudata velvollisuuttamme tehda yhteisty6ta, kun kyse on
sisdisesta tarkastuksesta, tutkinnasta tai laillisten asiakirjojen
luovuttamisesta:

- Vastaa taydellisesti toimittamalla kaikki pyydetyt tiedot.
- Ala muokkaa, muuta tai poista pyydettyja tietoja.

- Noudata tietojen séilyttdmiskaytantdamme varmistaaksesi
tietojen asianmukaisen sailyttdmisen, hallinnan ja havittamisen.

Nelja muuta tapaa edistaa taloudellista eheytta

1. Al4 koskaan véaérenna tai kéyta vaérin mitaan tietuetta, tilia,
kirjaa tai tapahtumaa.

2. Al4 perusta julkistamattomia, kiriaamattomia tai epévirallisia
tileja mitaén tarkoitusta varten.

3. Huolehdi, ettd merkinnét kirjataan oikealle tilikaudelle ja
oikealle tilille tai osastolle.

4. Raportoi petoksista, eparehellisyydesta tai epailyttdvasta
toiminnasta ylimmélle johdolle.
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Tarkka kirjanpito ja taloudellinen raportointi

Eettisten paatosten tekeminen

K: Esimieheni pyysi minua kirjaamaan merkinnén, jonka ansiosta
erddn omaisuuserén arvo esiintyy mahdollisesti virheellisenéa
kirjanpidossamme. Pitéisiké minun tehdéa, mita han pyytaa?

V: Ei. Et saa koskaan tietoisesti vaarentdd omaisuuden arvoa.
Se olisi harhaan johtamista. Se voisi olla petos. Keskustele
huolenaiheestasi esimiehesi kanssa. Jos et kuitenkaan halua
tehda niin, etsi valitdnta apua kayttamalla mitéd tahansa muuta
t4ssa resurssissa lueteltua resurssia.

Lisatietoja

Globaalit rahoituskaytannot
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Luottamukselliset tiedot

Ymmarramme luottamuksellisten liiketietojen arvon

ja vastuumme niiden suojelemisesta. Kaytamme "Luottamukselliset liiketiedot" tarkoittavat
Ja hallinnoimme niita kaytantojemme mukaisesti ja kaikkia tietoja, jotka ovat yksinoikeudellisia, jotka eivét
suojaamme niita luvattomalta paljastamiselta. ole julkisesti saatavilla tai joiden jakamiselle on asetettu
rajoituksia. Niihin kuuluvat
Inun vastuusli ® salasanat ja muut kirjautumistiedo
Si tuusi I t t kirjautumistiedot
e Merkitse luottamukselliset tiedot asianmukaisesti osoittamaan, * henkilokohtaiset tiedot
miten niita taytyy kasitelld, jakaa ja havittaa. * hinnoittelu- ja kustannustiedot
e Jaa luottamuksellisia tietoja vain niille, joilla on niihin valtuudet ja ‘ zjo:m/ttaj/'en 'rm.net, I Sl l.musehd'ot )
jotka tarvitsevat niitd tehtaviensa suorittamiseen. Varmista, etta * immateriaalioikeudet, mukaan lukien keksinnot,
kolmansilla osapuolilla on asiaankuuluva oikeudellinen suoja patentit ja tekijdnoikeudet
(kuten salassapitosopimus), ennen kuin jaat ne. * markkinointidata, liiketoimintasuunnitelmat ja
e Ala koskaan keskustele luottamuksellisista tiedoista julkisissa strategiset suunnitelmat
paikoissa (kuten hisseissa, vierailu- tai yleisissa tiloissa tai ¢ julkaisemattomat taloudelliset tiedot, mukaan lukien
matkapuhelimen vélitykselld), missd muut voivat kuulla, mita talousarviot ja ennusteet
puhutaan.

e Ilimoita valittémasti luottamuksellisten tietojen varastamisesta,
katoamisesta tai luvattomasta paljastamisesta.

e Huomaa, etta vastuu luottamuksellisten tietojen suojelemisesta
ei paaty, vaikka lahtisit Danasta.
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Luottamukselliset tiedot

Eettisten paatosten tekeminen

K: Olen valmistuspuolen esimies yhdessé tehtaassamme. Toimittaja
on pyytényt saada tulla tehtaallemme ymmaértdédkseen paremmin
valmistusprosessejamme. Tiedén, etta tdma toimittaja myy
tavaroita myds Danan kilpailijoille. Voinko antaa toimittajan
vierailla?

V: Voit antaa toimittajan vierailla, jos uskot vierailun olevan
hyddyllinen Danalle. Sinun pitéisi kuitenkin varmistaa, etta
toimittaja on allekirjoittanut salassapitosopimuksen, joka kieltaa
toimittajaa luovuttamasta Danan luottamuksellisia tietoja, kuten
tietoja yksinoikeudellisista valmistusprosesseista ja muita tietoja,
jotka antavat meille kilpailuetua. Sen lisaksi sinun taytyy joissakin
tapauksissa ryhtyd muihin varotoimiin, esimerkiksi kieltaa
valokuvaus, rajoittaa vierailu tehtaan tietyille alueille ja pyytaa,
ettd kaikki asiakirjat tai muut materiaalit palautetaan Danalle
vierailun paatyttya.

Lisatietoja

Tietotekniikkajarjestelmien kayttoa koskeva kaytanto
Yhtion tietoturvahallintoa koskeva kaytanto

Omaisuudenhallinnan tietoverkkoturvallisuus

W . ‘:"\
¥ 3 i _'j - ’ = . .
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YHTIOMME

Sisapiirin tietojen suojeleminen

Tyémme puitteissa saatamme saada "sisapiiritietoja"
Danasta tai muista porssinoteeratuista yrityksista.
Emme kayta naita tietoja henkilbkohtaisen hyddyn
hankkimiseen, emmeka jaa niitd muiden kanssa,
koska se olisi epéreilua muita sijoittajia kohtaan ja
myas laitonta.

Sinun vastuusi

e Varmista, etta tunnistat ja suojaat sisépiiritietona pidettavia
tietoja. Ala koskaan osta tai myy mink&én pérssiyhtién — Dana
mukaan lukien — osakkeita, joukkovelkakirjoja, optioita tai muita
arvopapereita sisapiiritietojen perusteella.

e Ala anna vinkkeja muille, esim. ystaville ja perheelle, jotta ndma
voisivat hyédyntaa tietoja. Sekin on laitonta.

e Ota yhteytta liiketoiminnan kaytanteita valvovaan toimistoon, jos
haluat kysy&, mita sisdpiiritiedot ovat.

Eettisten paatosten tekeminen
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K: Danalla tekeméni tyén puitteissa sain selville, etté kilpailija
sulautuu todennékdisesti toisen yrityksen kanssa. Koska ndmaéa
tiedot eivat koske Danaa, voinko kayttéaa tata tietoa ja ostaa
yrityksen osakkeita?

V: Et. Kaupankaynti toisen yrityksen arvopapereilla Danalla
tapahtuneen tyéskentelyn yhteydessa saatujen tietojen
perusteella, voisi rikkoa sisapiirikauppaa koskevia lakeja ja johtaa
sinulle vakaviin seuraamuksiin.

Lisatietoja

Sisapiirikauppaa koskeva kaytanto

"Sisapiiritieto" tarkoittaa
tietoja, joita ei ole julkistettu ja joita kohtuullinen sijoittaja voisi
pitaé hyddyllisind ostaessaan, myydesséén tai pitdessééan
hallussaan osaketta tai muuta arvopaperia. Esimerkkeja ovat ei-
julkiset tiedot seuraavista:

e sulautumiset tai yritysostot

® yudet tuotteet tai projektit

* vireilld olevat oikeusjutut

* muutokset yritysjohdossa

e arvioidut rahoitustuotot tai -tappiot
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Yhtion omaisuuden kaytto

Yhtibmme omaisuus on tarkeé voimavara, joka liséa e Suojaa toimistosi, tydasemasi ja laitteesi lukitsemalla tavarat tai
tuottavuutta ja séilyttda kilpailuetumme markkinoilla. sammuttamalla kokonaan jarjestelmat.

Olemme hyvid omaisuudenhoitajia ja suojelemme e Huomaa, ett4 kaikki mité luot, lahetét, vastaanotat, lataat tai
omaisuutta menetyksilté vahingoilta varkauksilta tallennat yrityksen omaisuuteen tai jarjestelmiin, kuuluu Danalle

ja voidaan tarkistaa milloin tahansa sovellettavan lain sallimassa
laajuudessa turvallisuuden varmistamiseksi. Sinun ei pitaisi
odottaa yksityisyytta, kun kaytat jarjestelmia.

tuhlaukselta ja vaarinkaytolta.

Sinun vastuusi
e Suojele yhtidbn omaisuutta ikdan kuin se olisi sinun omaasi.

. Vi A 1]
e Ald lainaa, myy tai luovuta omaisuuttamme, ellei sinulla ole Y"tyksen omaisuutta” ovat

siihen valtuutusta. e fyysiset hyodykkeet, kuten rakennukset, laitteet, ajoneuvot,
e Iimoita kaikista vahingoittuneista, vaarallisista tai korjausta tyokalut, materiaalit, huonekalut ja tarvikkeet
tarvitsevista koneista ja laitteista. * sdhkoiset resurssit, kuten puhelimet, tietokoneet,

e Muista, ettd yhtién varat on tarkoitettu yrityksen liiketoimintaan. FEHIDISHEN, @IEEel, SSCIpOE, [P pesi

Resurssien, kuten sihkdposti, internetyhteys ja puhelimet, internetyhteys

satunnainen, henkilékohtainen kayttod on sallittua, kunhan e tietovarat, kuten luottamukselliset tiedot,

kayttosi immateriaalioikeudet, tiedot, tietokannat, raportit,
- ei héiritse sinun tai tyétovereidesi tydvelvoitteita. tiedostot, suunnitelmat ja tietueet

~ T e * rahoitusvarat, kuten pankkitilit, yhtién luottokortit,
- ei riko lakia eika kaytantéjamme. .
sekit ja laskut
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Yhtion omaisuuden kaytto

Eettisten paatosten tekeminen

K: Minulla on verkkoyritys, jota hoidan kotona, yleensé
viikonloppuisin. Voinko niiné péivind, jolloin palaan lounaalta
aikaisin, kadyttaa yhtioén tietokonetta edellisen péivén tilausten
Késittelemiseen?

V: Et. Kaytantémme kieltavat sinua harjoittamasta ulkopuolista
liketoimintaa tietojarjestelmissdmme. Sinun on hoidettava
kotiliiketoimintasi vain kotona omalla tietokoneellasi ja omilla
jarjestelmillasi.

Lisatietoja

Tietotekniikkajarjestelmien kayttoa koskeva kaytanto
Yrityksen tietoturvahallintoa koskeva kaytanto

Sosiaalisen median kaytanto
Omaisuudenhallinnan tietoverkkoturvaa koskeva kaytanto
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Tietoverkkojen turvallisuus

Yhtidmme nojaa tietoverkkoihin, tietokantoihin o Ala kayta tietoverkkojamme luvattomien sovellusten tai laitteiden

ja niiden siséltamiin tietoihin menestyékseen kautta.

liiketoiminnassa. Ymmarramme sahkoisen e Suojaa matkan aikana matkaviestimia, kannettavia tietokoneita,

omaisuuden ja tietojen suojaamisen sekd flash-asemia tai mahdollisesti muita yhtion tietoja siséltavia
laitteita.

tahattomilta etta tahallisilta rikkomuksilta olevan
erittain tarkeaa.

Eettisten paatosten tekeminen

K: Aamulla, tullessani tybhén bussilla tarkistan sdhképosteja,
Kirjoitan raportteja ja soitan tydpuheluita saadakseni tyét alulle
aikaisin. Onko tédssé jokin ongelma?

Sinun vastuusi

e Noudata kaikkia yhtion kaytantdja ja menettelyja, jotka on
suunniteltu suojaamaan tietokoneitamme, tietoverkkojamme,
ohjelmiamme ja tietojamme hyodkkayksiltd, vahingoilta ja
luvattomalta kaytolta. V: Mahdollisesti. Ole varovainen, kun teet ty6ta julkisissa paikoissa,

. joissa muut voivat kuunnella sinua tai katsella olkasi yli.

e Suojaa kayttajanimesi ja salasanasi. Ald jaa niitd kenellekaan.

e Asenna tietoturvaohjelmisto Danan ohjeiden mukaan, alaka

hairitse tietoturvapaivityksia. Llsatletoj a
e Varo tietojenkalasteluhuijauksia ja muita yrityksia paljastaa . ot ens . -
arkaluonteisia henkilokohtaisia tai yritystietoja. Tietotekniikkajarjestelmien kayttoa koskeva kaytanto

Yhtion tietoturvahallintoa koskeva kaytanto

e Ald avaa sihkdpostiviesteista epailyttavia linkkeja, vaikka luulet
tuntevasi lahteen.

e Al3 lataa tai asenna luvattomia ohjelmistoja, sovelluksia, peleja
tai laitteita ja tallennuslaitteita tydtietokoneellesi.
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Puhuminen yhtion nimissa

Ymmarrdmme, etta yhtiblla taytyy olla selkeéa ja e Kayta sosiaalista mediaa tavalla, joka on arvojemme,

johdonmukainen viesti, kun tiedotetaan asioista kaytantdjemme ja lain mukaista:

yleisélle ja tiedotusvélineille. Sen vuoksi nimedmme - Tee selviksi, ettd mielipiteesi yhtidstimme on yksinomaan

tietyt tyéntekijét puhumaan ju/kisesti yhtién sinun omasi. Ald anna vaikutelmaa, ett4 puhuisit yhtién
nimissa.

puolesta.

- Al3 julkaise siséltdd, joka on syrjivaa tai tarkoittaa uhkaa,
] ] pelottelua, hairintaa tai kiusaamista.
Sinun vastuusi
e Ellet ole valtuutettu puhumaan Danan edustajana, ala koskaan
anna sellaista vaikutelmaa missaan viestinnassa, josta voi tulla
julkista.

- Al4 paljasta luottamuksellisia liiketietoja yhtidst4, asiakkaista
tai likekumppaneista.

e Ohjaa seuraaville:

- Tiedotusvalineiden tiedustelut, jotka koskevat mm. taloutta,
teollisuutta ja myyntipaikkoja, ohjataan yritysviestintdan.

- Sijoittajien ja analyytikoiden tiedustelut ohjataan
sijoittajasuhteisiin.

- Saantelyvirastojen tai -viranomaisten tiedustelut ohjataan
lakiosastolle. Jos Dana pyytaé sinua osallistumaan
tutkimukseen, tee taydellista yhteisty6ta asiaan kuuluvien
viranomaisten kanssa.
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Puhuminen yhtion nimissa

Eettisten paatosten tekeminen

K: Joku ldhetti sosiaalisen median verkostoon Danaa koskevan
véitteen, jonka tiedan olevan vaara. Mielestéani on tarkeéad,
ettd korjaamme véérét tiedot. Onko hyvéaksyttavéaa, etté lahetéan
vastauksen?

V: Ei. Vaikka voi olla houkuttelevaa korjata tiedot ja olla yhteydessa
vaaran tiedon lahteeseen, sinun pitda sen sijaan ottaa
yhteys yritysviestintaan ja antaa heidan suorittaa tarvittavat
toimenpiteet.

Lisatietoja

Globaali viestintakaytanto

Tietotekniikkajarjestelmien kayttoa koskeva kaytanto

Sosiaalisen median kaytanto

Huomaa, ettei mikddn normistossamme tai kdytanndissamme
ole tarkoitettu rajoittamaan tai haittaamaan oikeutta harjoittaa
Yhdysvaltain kansallisen tyésuhdelain 7 §:n nojalla suojattua

toimintaa, kuten palkkaukseen, tydaikaan, tyéoloihin tai terveyteen
liittyvid keskusteluja, vaaroja ja turvallisuuskysymyksia.
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Tassa 0siossa:

Sitoutumisemme palveluun

DA NA N Ihmisoikeudet

Reilu kilpailu

MAAILMA Lahjonnan ja korruption torjunta
Kansainvélinen kauppa

Poliittinen toiminta ja lahjoitukset

Kestava kehitys ja sosiaalinen vastuu
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Sitoutumisemme palveluun

Dana on enemmaén kuin yritys. Olemme . s nx g ae .

18 on enemman KUin yrtys. lemme Eettisten paitosten tekeminen
aktiivisia jasenia yhteisbissa, joissa elamme ja
tyéskente/em me. Olla osa yhteisééi tarkoittaa, K: Useat tyétovereistani, esimieheni mukaan lukien, osallistuvat

yhtién tukemaan toimintaan tyépéivén jélkeen. Haluaisin auttaa,

etta ymmarramme ain utlaatuisen vastuumme mutta minulla on perhevelvoitteita, joita ei voi muuttaa. Onko sill&,

auttaa yhteis6éa olemaan paras mahdollinen. etten voi osallistua, huono vaikutus minuun?
Kannustamme jokaista tydntekijaa liittymaan V: Ei. Kaikki Danan sponsoroima yhteiskuntapalvelutoiminta on
ponniste/uih/'mme ja vaikuttamaan my('jnteisesti, ehdottomasti vapaaehtoista. Perhevelvollisuutesi ovat myds

tarkeitd, joten ala tunne huonoa omaatuntoa, jos et osallistu.
Etsi tulevaisuudessa mahdollisuuksia osallistua.
Sinun vastuusi

e Muista, etta sinulla on mahdollisuus osallistua tai olla
osallistumatta. Vaikka Dana sponsoroi yhteisdaktiviteetteja,
sinun ei tarvitse tuntea painetta osallistumiseen tai lahjoituksiin.

e Jos tuet vapaaehtoisesti hyvantekevaisyysjarjestoa tai jotain
asiaa, ala anna osallistumisen hairita tyotehtaviasi.

e Al3 osallistu mihink&&n hyvéntekevaisyyteen (joko suoraan tai
epasuorasti) Danan puolesta, ellei sinulla ole siihen erityista
valtuutusta.

e Kun edustat Danaa, ole hyva lahettilds yhtidllemme. Kayttaydy
aina eettisesti ja ammattimaisesti.

e Al koskaan painosta liikekumppaneita tai tydtovereita
tukemaan suosimaasi hyvantekevaisyysjarjestoa tai asiaa.
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Ihmisoikeudet

Perustavanlaatuisten ihmisoikeuksien ja ihmisarvon e Kerro, jos huomaat tai epailet ihmisoikeusrikkomuksia Danan tai
kunnioittaminen koskee Danan liiketoiminnan kaikkia likekumppanin toiminnassa.
osa-alueita. Se on osa sita, keitd olemme ja miten ® Muista, ettd ihmisarvon kunnioittaminen alkaa paivittisesta
harjo/tamme liiketoimintaa. Olemme sitoutuneet vuorovaikutuksesta toistemme ja likekumppaneidemme kanssa.

datt lakeia. iotka tak t tvsuhteid Edista aina monimuotoisuutta, osallistamista ja vammaisten
n (_DU attamaan _a €4, ] O a a_ aava y osunteiaen tybolosuhteiden sopeuttamista kaikkien kanssamme
oikeudenmukaisuuden ja ihmisarvon ja estavat tekemisissa olevien ihmisten oikeuksien ja ihmisarvon
vaérinkaytokset. suojelemiseksi.
Sinun vastuusi Nelja muuta tapaa, joilla edistimme ihmisoikeuksia

e Tunne ihmisoikeuslait ja noudata niitd maissa, joissa toimimme, Maissa, joissa toimimme, noudatamme seuraavia
koska ne liittyvat oikeudenmukaisiin tyokaytantaihin ja sovellettavia lakeja:

seuraavien kieltoon:
1. turvalliset tybolosuhteet

lapsityovoima
2. oikeudenmukaiset palkat ja edut

pakkoty0 tai painostava tyovelvoite
3. tybajat ja ylityot

tyOsyrjinta
4. yhdistymisvapaus tai tybehtosopimusneuvottelut

ihmiskauppa

mineraalien hankinta kielletyistd maista
(tunnetaan kasitteesta "konfliktimineraalit")
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Ihmisoikeudet

Eettisten paatosten tekeminen

K: Tutkiessani potentiaalisia uusia toimittajia tbrmésin uutisiin,
Jjotka vaéittivat yhden listallani olevan yrityksen syyllistyneen
ihmisoikeusloukkauksiin. Tarina on melko vanha, ja kyseisella
toimittajalla on uusi johto, mutta pitéaisiké minun ottaa namaéa
tiedot huomioon?

V: Kylla. Ei ole valia, kuinka paljon aikaa on kulunut tai kuka
johtaa yritysta tandan. Meidan on varmistettava, ettemme
tee yhteisty6téa toimittajien kanssa, jotka harjoittavat
ihmisoikeusloukkauksia. Kerro heti huolestasi, jotta tdma asia
voidaan selvittaa.

Lisatietoja

Ihmisoikeudet ja Yhtion sosiaalisen vastuun kaytanto

Lausunto yhtion kaytannosta konfliktimineraalien suhteen

39 DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO



https://danaincorporated.gcs-web.com/static-files/a5c10118-9c56-4898-b62b-3c714ddf0f1b
https://www.dana.com/suppliers/working-with-dana/conflict-minerals-policy/

| | 2 VIIMEKSI . JOHDATUS
TAKAISIN SEURAAVA D KATSELTU SIVU SEAILSSERES NORMISTOOMME

DANAN ASIAKKAAMME JA

YHTIOMME DL

IHMISET LIIKEKUMPPANIMME MAAILMA HSARESURSSH

Reilu kilpailu

Uskomme kilpailtuihin markkinoihin. Kilpailemme
voimakkaasti, mutta oikeudenmukaisesti

ja noudatamme kilpailua ja kilpailuoikeutta
koskevia sekd monopolien vastaisia lakeja,
joiden tarkoituksena on edistaa taydellista,
oikeudenmukaista ja avointa Kilpailua.

Sinun vastuusi

e Kilpaile reilusti liiketoiminnasta tuotteiden ja palvelujen laadun
perusteella.

- Al4 koskaan tee minkaanlaista sopimusta — muodollista tai
epavirallista — kilpailun rajoittamiseksi hinnan, luottoehtojen,
alennusten, palvelun, toimituksen, tuotantokapasiteetin,
tuotteen laadun tai kustannusten suhteen.

e Osallistu rehellisesti tarjouskilpailuun. Jos olet
mukana ehdotuksissa, tarjousten valmisteluissa tai
sopimusneuvotteluissa, varmista, ettd mahdollisille asiakkaille
ja toimittajille annetut tiedot ovat paikkansapitavia.

e Markkinoi reilusti. Kun keskustelet asiakkaiden kanssa —
joko henkilékohtaisesti tai mainonta-, markkinointi-
tai myyntimateriaaliemme kautta — anna pelkastaan
totuudenmukaista tietoa tuotteistamme. Al4 esitd vaari4 tai
laittomia vaitteita kilpailijoistamme.

e Neuvottele rehellisesti ja noudata sovellettavia laillisia
vaatimuksia. Paneudu huolella sopimuksiin, joihin liittyy
sopimuksia julkishallinnon kanssa.
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e Ota yhteyttd Danan lakiosastoon mahdollisimman varhaisessa
vaiheessa liiketoimista, joihin saattaa liittya epareilun kilpailun
ongelmia.

e Varmista, ettd ymmarrat, minka tason valtuutus sinulla on tehda
sopimus Danan puolesta. Al allekirjoita sopimusta tai lupaa
mitdan ennen kuin tarvittavat valtuutukset on saatu.
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Reilu kilpailu

Eettisten paatosten tekeminen

K: Olen menossa ammattiliiton kokoukseen, ja tieddn, etté siihen
osallistuu myés kilpailevien yritysten edustajia. En ole varma,
mista voin keskustella. Mita minun pitéisi tehda?

V: Sinulla on oikeus olla huolissasi, mutta tilanne on hallittavissa.
Ammattiliton kokoukset ovat erinomainen tapa pysya ajan
tasalla ja olla yhteydessa toisiin. Koska ne tuovat yhteen
kilpailijoita, ne voivat johtaa myos kilpailulakien rikkomuksiin.
Tarkista ennen kokousta esityslista ja mahdolliset osallistujat.
Mieti, mita aiheita voi tulla esiin. Jos alkaa keskustelu, johon
voi liittya epasopivia aiheita, lopeta keskustelu, poistu ja ilmoita
asiasta viipyméatta Danan lakiosastolle.

Lisatietoja

Globaali antitrustilakia ja kilpailulainsaadéantoa koskeva kaytantd

Viranomaisen hyvaksyntia ja viranomaiskaytannon delegointia
koskeva kaytanto

DANA LIIKETOIMINNAN NORMISTO

ASIAKKAAMME JA
LIIKEKUMPPANIMME

YHTIOMME

DANAN
MAAILMA

LISARESURSSIT
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Lahjonnan ja korruption torjunta

Tyoskentelemme vilpittdmasti ja rehellisesti, e Hoida kirjanpito ja asiakirjat riittévan yksityiskohtaisesti,

emmekéa koskaan tarjoa tai hyvaksy mitaén jojctzi kaik?n gnngtun tai vastaanotetun luonne on selva

arvokasta liiketoiminnan, taloudellisen tai (eika selvasti lahjonta).

kaupa//isen edun vastineeksi. Valtdmme jo,oa e Laheta lahjonnan ja korruption vastaisten lakien noudattamista
. . . . koskevat kysymykset esimiehellesi tai liiketoiminnan kaytanteita

kaikkea epdasianmukaiselta vaikuttavaa. valvovaan toimistoon.

Sinun vastuusi

e Ala anna tai ota vastaan lahjuksia, voitelumaksua tai
minkaanlaista epédasianmukaista maksua. Lahjus voi olla myds

Ole valpas
Lahjus voi olla kéteista rahaa, mutta se voi olla myés:

jotain muuta kuin kateista. * lahja e lahjoitus

e Ala maksa helpotusmaksuja (pienet maksut alemman tason * palvelus * laina
valtion virkamiehille nopeuttamaan tai hoitamaan hallituksen * ansaitsemattomat e tydtarjous
rutiinitoimia, kuten paperien kasittelya tai lisenssien tai lupien palkkiot tai hyvitykset

myontamistd). Jos joku pyytad helpotusmaksua, ilmoita asiasta
liiketoiminnan kaytanteita valvovalle toimistolle eettisen ja
saannonmukaisen toiminnan neuvontalinjan kautta.

e Valitse kumppaneita, jotka jakavat korkeat normimme ja valvovat
toimiaan varmistaakseen kaytantdjemme ja lakien noudattamisen.
Voimme joutua vastuuseen toimista, joihin liiketoimintaa
puolestamme hoitavat kolmannet osapuolet ovat ryhtyneet.

e Ole erityisen varovainen valtion virkamiesten suhteen — esim.
poliittisesti valitut virkamiehet seka valtion virastojen, valtion
valvomien yritysten tai yhteisdjen virkamiehet. Huomaa, etta
valtion virkamiehia koskevaan lahjontaan sovelletaan muita
tiukempia sdantdja ja vakavia seurauksia.
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Lahjonnan ja korruption torjunta

Eettisten paatosten tekeminen

K: Erés asiakkaani kysyi, voisiko minun osastollani olla hdnen
tyttarelleen téitd. Han sanoi olevansa erittéin kiitollinen kaikesta,
mité voisin tehd& auttaakseni, ja taputti lompakkoaan. Mitd minun
pitéisi tehdg?

V: Lompakon taputtaminen on ele, joka viittaa johonkin
sopimattomaan. Puhu keskustelusta esimiehesi tai muun,
yhtidsséa olevan resurssin kanssa. Voit antaa asiakkaallesi tietoja
mahdollisista avoimista tydpaikoista ja sallia hanen tyttarensa
hakea — kuten kaikki muutkin tydnhakijat tekisivat — mutta mika
tahansa muu kuin se olisi epdasianmukaista.

Lisatietoja

Korruption vastainen kaytanto

Korruptiontorjuntakasikirja
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Kansainvalinen kauppa

Meilla on etuoikeus palvella asiakkaita ja kdyda e Jos joku pyytaa sinua osallistumaan boikottiin tai kysyy

kauppaa ympéari maailmaa. Varmistaaksemme, etta kantaamme johonkin boikottiin, ota valittomasti yhteytta Danan
. .. . . lakiosastoon.

teemme sen eettisesti ja vastuullisesti, noudatamme

liiketoimintaamme koskevia /akeja rii,opumatta Siit4, e Jos sinulla on kysyttéavaa kauppalaeista tai sen mahdollisista

e . .. rikkomuksista, ota yhteyttd Danan lakiosastoon.
missé péin maailmaa toimimme.

Sinun vastuusi Merkkeja rahanpesusta

e Tunne lait, jotka vaikuttavat sinuun. Noudata tuonnissa ja
viennissa Yhdysvaltojen lakia, tulleja ja rajoituksia seka kauppaa
koskevia lakeja maissa, joissa harjoitat liiketoimintaa.

* laskujen maksaminen kéateiselld

® maksaminen eri valuutalla

e pyydetaén toimitusta toiseen maahan
e Ota selville, kuka on mukana jokaisessa tapahtumassa ja miten

_ * maksut asiaan liittyméttémalta osapuolelta
maksut suoritetaan.

* maksettavan summan ylittdva maksu
e Kirjaa tarkasti tuonti ja vienti. Ole tietoinen kaikista e epétavalliset varainsiirrot
erityisvaatimuksista ja liitd aina mukaan asianmukaiset

merkinnat, asiakirjat, lisenssit, hyvaksynnat, lopullinen
maaranpaa ja kaytto. raportoi heti huolestasi.

Jos huomaat néitd merkkeja tai jotain muuta epétavallista,

e Tarkkaile rahanpesua tai rikollisesta toiminnasta (kuten
huumekauppa tai terrorismi) ansaittujen varojen piilottamista
omamme kaltaisen laillisen liiketoiminnan varjolla.
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Kansainvalinen kauppa

Eettisten paatosten tekeminen

K: Eréas toimittaja on pyytényt meité lahettdméaén maksut uuteen
osoitteeseen, joka on muualla kuin maassa, jossa se harjoittaa
liiketoimintaansa. Epéilen, etta tdssé voi olla jotain laitonta tai
Sopimatonta.

V: Olet oikeassa epailyisséasi. Tassé voi olla kyse rahanpesusta
tai lakisdateisten vaatimusten valttdmisesta. Ota valittdmasti
yhteyttd Danan lakiosastoon, dlaka vaihda osoitetta, ennen kuin
sinua kehotetaan tekemaan niin. Jos mahdollista, ala keskustele
pyynnosta enempaa toimittajan kanssa.

Lisatietoja

Pakotteiden alaisten maiden kanssa harjoitettavan liiketoiminnan kayténto
Yhdysvaltain viennin ja ulkomaankaupan valvontapolitiikka (vain Yhdysvallat)
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YHTIOMME

Poliittinen toiminta ja lahjoitukset

Dana pyrkii vaikuttamaan positiivisesti maailmaamme,
ja kannustamme tyéntekijéitdmme tekemaan samoin.
Tuetpa aktiivisesti jotakin asiaa tai ehdokasta,
tuemme oikeuttasi osallistua yksilona omalla ajallasi ja
resursseillasi ja noudattaen aina lakia.

Sinun vastuusi

e Jos otat poliittisesti kantaa, tee se omasta puolestasi — ei Danan
puolesta.

e Ala koskaan harjoita poliittista toimintaa yhtién ajalla, jaa
poliittista kirjallisuutta tydaikana tai kayta yhtion omaisuutta tai
varoja henkilékohtaisen poliittisen toimintasi tukemiseen.

e Al pyyda lahjoituksia tydaikana.

e Ellei sinulla ole valtuutusta siihen, ala koskaan anna poliittisia
lahjoituksia yhtién puolesta. Poliittisiin lahjoituksiin liittyvat lait
vaihtelevat maittain. Siksi kaikkien Yhdysvaltain ulkopuolisten
poliittisten lahjoitusten on saatava etukateen hyvaksynta
Compliance-vastuuhenkildlta.

e Al4 koskaan painosta muita lahjoittamaan, tukemaan tai
vastustamaan mitdan asiaa, poliittista ehdokasta tai puoluetta.

e Ala koskaan harjoita poliittista edunvalvontaa tai lobbausta
yrityksen puolesta, ellei sinulla ole siihen valtuutusta.
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Eettisten paatosten tekeminen

K: Kéavin varainhankintaillallisella, jolla tuettiin ehdokasta
paikallishallinnon toimistoon. Taméa ehdokas on Danan etujen
kannalta suotuisissa asemissa, joten voinko laittaa illallisen
kuluraporttiini?

V: Et. Jos tekisit niin, sita pidettdisiin Danan poliittisena panoksena,
mika olisi vastoin kaytantdjamme. Vaikka voit vapaasti osallistua
poliittisiin varainhankintatapahtumiin yksityishenkiléng, et saa
kayttdd Danan omaisuutta tai varoja tai antaa vaikutelman,
ettd edustat Danaa. Jos uskot osallistumisesi mahdollisesti
aiheuttavan eturistiriidan tai nayttavan sopimattomalta,
keskustele siita esimiehesi kanssa.

Lisatietoja

Poliittisia lahjoituksia koskeva kaytanto

Nain Dana osallistuu

Erilaiset lait ja asetukset rajoittavat Danan osallistumista
poliittiseen toimintaan ja lahjoituksiin. Noudatamme lakia
huolellisesti, mutta ilmaisemme tarvittaessa hallituksen
johtajille kantamme toimintaamme vaikuttaviin kysymyksiin.


https://www.dana.com/globalassets/company/standards-of-business-conduct/policies/political-contributions-policy.pdf
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Kestava kehitys ja sosiaalinen vastuu

Ymmarramme liiketoimintamme vaikutuksen
maailmaamme ja tunnustamme vastuumme sen
suojelemisesta ja resurssiemme sailyttamisesta.
Luotamme siihen, etta jokainen Danan tydntekija
on hyva ymparisténsuojelija ja edistada kestavaa
kehitysta.

Sinun vastuusi

e Tunne ymparistélait ja maaraykset, joita sovelletaan
tydskentelyalueellasi, ja noudata niita huolellisesti.

e Noudata Danan menettelyja jatteiden (mukaan lukien
kemikaalit ja vaaralliset materiaalit) varastoinnissa, kéasittelyssa
ja havittdmisessa.

e Jos tydskentelet Iahdemateriaalien toimittajien kanssa, viesti
heille sitoutumisestamme ympéaristdéén ja edesauta kestavia
toimintatapoja.

e Noudata toimipaikkasi ymparist6jarjestelman vakiintuneita
prosesseja.
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o Kayta resursseja vastuullisesti, kierrata ja kayta uudelleen
materiaaleja ja sdéstéd paperia ja vetta.

e Sano suoraan, jos sinulla on ehdotuksia ymparistévaikutusten
vahentamiseksi, tai jos tiedat (joko Danan tydntekijan tai
jonkin likekumppanimme) toiminnasta, joka voi vahingoittaa
ymparistoa.

N&in rakennamme paremman maailman
Olemme sitoutuneet suojelemaan ympéristéd seuraavasti:

¢ Kulutamme luonnonvarojamme tehokkaasti

e Ehkdisemme saastumisen

e Noudatamme kaikkia ympéristdlakeja ja -méaéréyksié
e Sitoudumme véhentdmaén vuotuisia

kasvihuonekaasupéaéstoja yli 50 % ennen vuoden
2035 loppua

LISARESURSSIT
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Kestava kehitys ja sosiaalinen vastuu

Eettisten paatosten tekeminen

\w/} Better World™ >
K: Ajoin askettéin tehtaamme taakse ja pysékdin lahetys- ja

vastaanottoalueen ldhelle. Huomasin silloin, etta trukki oli
ilmeisesti térménnyt muutamiin saapuneisiin éljytynnyreihin,
joita kdytdmme valmistusprosessissamme ja jotka varastoidaan
ulkona. Tynnyrit eivét vuotaneet, joten en ilmoittanut siita. Olisiko
minun pitényt tehdé niin?

V: Kylla. Vaikka joidenkin tydtoveriemme tehtédvana on varmistaa,
ettd toimimme asianmukaisesti, meidan jokaisen tulisi
silti pitda silmalla olosuhteita, jotka saattavat aiheuttaa
ongelman. Varmista, etta laitoksen ymparisto-, terveys- ja
turvallisuusasiantuntija tai henkildstéosasto on tietoinen
havainnoistasi. lImoituksen ansiosta voidaan tehda korjaavia
toimenpiteitd ennen kuin tilanne muuttuu vakavaksi.

Lisatietoja

Kestavin kehityksen raportti
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Lisaresurssit

Jos sinulla on kysyttavéaa tai jos tiedét tai epailet, ettd normistoa, Jos sinusta on epdmukavaa puhua niiden resurssien kanssa - tai
kaytantoja tai sovellettavaa lakia on rikottu, sinulla on velvollisuus jos olet imaissut huolesi, mutta et ole varma, etta siitd on ryhdytty
kertoa asiasta. Sinulla on useita vaihtoehtoja. Useimmissa huolehtimaan — ota yhteytta seuraavien kautta:

tapauksissa lahimméan esimiehesi pitéisi olla ensimmainen
yhteyshenkilosi, ja hdn todennékdisesti pystyy parhaiten

mmartdmaan huolesi ja ryhtymaan tarvittaviin toimiin. . e e e . .. . .
Y Ja iy Eettisen ja saannonmukaisen toiminnan neuvontalinja

Voit myGs ottaa yhteyttd suoraan mihin tahansa seuraavista Kaytettavissa seuraavasti:
lahteista saadaksesi apua: Puhelin: Katso julisteista tydpaikallasi @
e toinen esimies tai osastonjohtaja puhelinnumerot ja soitto-ohjeet

e Danan lakiosasto tai

Internet: Vieraile osoitteessa mydana.ethicspoint.com ]
e henkiléstbosasto

@ sisaisen tarkastuksen osasto

Namé kolme osastoa muodostavat liiketoiminnan kaytanteita Puhelimen tai internetin kautta avautuva neuvontalinja antaa
valvovan toimiston ja tutkivat huolenaiheesi. sinulle mahdollisuuden (nimettémasti, jos laki sen sallii) esittda

kysymyksié tai kertoa huolesi 24 tuntia vuorokaudessa, seitseméné
paivana viikossa, rippumattoman, kolmannen osapuolen
haastatteluasiantuntijan kanssa tai verkkolomakkeen valityksell&.

Pyyda kopioita kdytannodistdmme osoitteeseen
sustainability@dana.com.
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