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TRE HORNSTENAR
SOM HJALPER OSS
ATT BLI BATTRE

Valkommen! Pa samma satt

som var kultur aterspeglar vilka vi ar,
definierar ocksa vara tre karnvarden
hur vi tanker, vilka beslut vi tar samt
vart satt att agera, varje dag.

Vi ger manniskor
mojlighet att motas
och utvecklas

i en storre, snabbare
och smartare varld.

Sékerhet, etik och kvalitet genomsyrar
allt vi gor. De utgor Otis-familjens
DNA. Dessa karnvarden driver oss
och varlden omkring oss till nya hojder.

De utgor nyckeln till att Gvervinna
vara utmaningar, att skapa en tydlig
kommunikation och att standigt ligga
steget fore. For trots att vi ar manga
individer, delar vi alla en gemensam
strévan efter att alltid gora vart basta.
Det ar helt enkelt sadana vi ar.



Alla,
overallt,
varje dag

Sakerhet

Var affarsidé ar att skapa
en storre, snabbare och
smartare varld, men vi

tar inga genvagar for

att na dit. Det ar darfor
sakerheten ar grunden for
allt vi gor. Oavsett om det
handlar om var personal
som bygger, installerar eller
underhaller var teknik eller
den allménhet som fardas
med den, maste vi alltid
satta sakerheten framst.

“Allt handlar
om att forflytta
madnniskor pa
elt sakert satt.”

Etk

Vart rykte ar ovarderligt.
Miljontals manniskor, fran
kunder och aktieadgare till
anstallda och passagerare,
litar pa oss eftersom de
férvantar sig, och vet, att vi
bedriver var verksamhet pa
ratt satt — ett etiskt, lagligt
och arligt satt. Allt vi gor
och tillverkar baseras pa
denna anda av integritet.

“Att driva
verksamheten
pa ratt satt -
det dr sa vi gor.”

Kvalitet

Vi vill att Otis ska vara bast.
Punkt slut. Vi bidrar alla till
detta. Enkelt uttryckt star vi
for enastaende kvalitet — fran
konstruktion, tillverkning
och service, till forsaljning,
marknadsforing och finansiell
rapportering. Det kraver att
alla samarbetar, med samma
hangivenhet och fokus genom
hela organisationen.

Vi levererar
kvalitet i allt
vi gor.”




VARA KARNVARDEN | PRAKTIKEN

DITT ARBETE GOR SKILLNAD

Det kravs kurage for att leva upp till vara hogt stallda varderingar. Men att saga ifran
nar nagot inte verkar sta ratt till eller nar vi tror att vi kan gora nagot battre ar helt enkelt
vart satt att arbeta.

Alla som arbetar pa Otis har en rést och uppmuntras ocksa till att anvanda den.
Lyssna pa varandra och dela med er av era asikter. Féljer vi vara tre kdrnvarden?
Gér vi miste om ndgra méjligheter? Ar det hir verkligen ratt sak att géra?

Att ha funderingar och stélla fragor kanske verkar enkelt, men det &r inte alltid
sa latt. Det ar darfor som det finns ett antal bra kommunikationskanaler pa Otis.
Dina arbetsledare, dina kollegor pa personalavdelningen (HR) eller den juridiska

avdelningen samt etik- och efterlevnadsansvarig (ECO) finns alla dar for att hjalpa dig.

Om du ér osédker, ta kontakt. Om du gér en anmélan kring nagot kommer vi att
ga igenom detta noggrant och opartiskt.

Vi har en stringent process for att analysera vad som har hant och varfor. Nar det behovs

foretar vi atgarder for att ratta till situationen (som ibland kraver viss disciplin) for att
forhindra att det ska kunna handa igen.

OM DU AR ARBETSLEDARE ELLER

DET AR ALLAS ANSVAR ATT: CHEF MASTE DU:

¢ Trada fram, hjélpa till och vara ¢ Skapa en positiv, inspirerande
ett gott exempel - varje gang. och produktiv arbetsplats.

4 Léra dig Otis kérnvérden € Uppmuntra alla att delge sina idéer,
och efterleva dem. férslag till férbattringar och funderingar.

¢ Alltid sikta hogre och langre. © Hantera alla rapporter

skyndsamt och respektfulit.

i ‘ Vill du veta mer? Las igenom var policy fér icke-vedergéllning.

OTIS

Du kommier aldrig
att rakavilla ut for att
a traltl fram och talat
“‘\ﬁ’n att nagot kiints
osdkert, oetiskt eller
bara inte k;fints ratt.
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VILL DU HA VAGLEDNING? EN ANVANDBAR CHECKLISTA
HAR AR DIN KOMPASS FOR ATT TA ETISKA BESLUT

Du kan se den hir guiden som en planritning for hur Elisha Otis byggde féretaget pa integritet och det har sedan dess blivit nagot
vi gér Otis till en siker och etisk arbetsplats dar du kan av en gemensam passion for alla som burit var logotyp sedan vi fér férsta gangen
utféra ett arbete med hégsta méjliga kvalitet. Guiden férsag hissar med bromsar, sa tidigt som ar 1853. Men att leda ett féretag med
ir ett levande dokument med tydligt styrande principer integritet kraver fokus. Darfor nar du stalls infor ett etiskt dilemma bor du alltid fraga
och ska inférlivas i var verksamhet. dig sjalv tva grundlaggande saker innan du agerar:

Det ar allas var maojlighet och vart ansvar att skapa en

arbetsplats, produkter och ett foretag som aterspeglar vara

) N B, N 1: Kaniage ... ?2 Om du svarar "nej"” eller inte
basta egenskaper dven nar det uppstar svara situationer. Jag 0 prems s e e dlins

svar pa de har sjavtestfragorna,

Har hittar du de grundlaggande ansvarsomraden som vi Ar det lagligt? Uppfyller det . .
gemensamt antaggjjit, mer??)cksé de mdjligheter som star , véra normer? Ar det férenligt bor dlu stanna upp och tanka efter:
till buds n&r du undrar dver nagot eller maste fatta svara med lagar och policyer? e Vilka 3r dina skvidiah
beslut. Dar det ar majligt finns ocksa lankar till vara policyer mlotaa‘i:‘l; c;:::\ssgm Igéve:::as
och exempel pé liknande situationer. | 2: Bor iag e 2 av ditt beslut? '
Ar det du tanker géra forenligt med * Vad hénder om du gar vidare
vara tre karnvarden och vart rykte? med ditt aktuella val?

(Vad hdander om det blir viralt

. 0 e Vilka méjliga alternativ finns det?
pa internet.

Det ar helt ok att stélla fragor nar man ar osédker. Det bor du gora. Det ingar i ditt
arbete. Tala med din arbetsledare, dina kollegor pa personalavdelningen (HR) eller
juridiska avdelningen eller etik- och efterlevnadsansvarig (ECO) — det ar det de ar till for!

Du kan fa ytterligare vagledning genom var féretagshandbok och var ekonomiska handbok.
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MANNISKA, ARBETSPLATS OCH MILJO

Manniska, arbetsplats

och miljo

SAKERHETEN SATTS ALLTID FRAMST

Otis forflyttar ett antal manniskor motsvarande hela vérldens befolkning... var tredje
dag. Tank pa alla de miljoner méanniskor inklusive Otis-kollegor, kunder, leverantérer och
passagerare som anfortror oss sina liv.

Varfor? Eftersom sakerheten alltid ar viktigare an kostnader och tidsscheman — och det
kommer vi aldrig att be om ursakt for. Det ar faktiskt nagot vi ér oerhort stolta dver och
det ar darfor vi alltid satter sékerheten framst.

Oavsett om det ar pa bottenvaningen eller 75 vaningar upp, ska var och en som kliver
in pa nagot av vara kontor eller arbetsplatser eller i nagon av vara hissar eller rulltrappor,
kdnna sig trygg och saker, alltid.

Vara grundlaggande principer for arbetssakerhet kallar vi kardinalregler. De finns inbyggda
i allt vi gor — fran fallskydd i hisschakt till styrning av hissens rérelser under service och
elsédkerhetsprocedurer pa arbetsplatsen.

Kardinalregler? Eftersom de aldrig far brytas: vi vill att alla Otis arbetare och falttekniker

ska komma hem sakert varje dag. Vi vill att du och alla andra som samarbetar med Otis
ska vara sakra.

Mer information om sékerhet finns i vara program fér miljs, hélsa och sékerhet, fér produkt-

i och tjanstsdkerhetsprogram, fér rapportering av dédsolyckor och allvarliga skador/incidenter,
samt i var policy géllande ldkemedel, drog- och alkoholmissbruk.

Att folja sakerhetsreglerna handlar i slutdanden om nagra fa centrala val som du gor

varje dag:

© Var noga med att félja alla de
lagar, normer och sékerhetsfo-
reskrifter som styr ditt arbete.

@ Identifiera och ta hinsyn till
risker, rapportera funderingar
och tillbud sa att eventuella
problem kan atgéardas.

¢ Hall ordning pa arbetsplatsen -

saval inom- som utomhus - for att

minimera skade- och olycksrisker.

€ Kann trygghet i att bade ge och

ta emot feedback om vad vi kan
gora for att 6ka sdkerheten.

® Respektera vara sdkerhets-

och nédsituationsprocedurer
sa att allt och alla skyddas.

¥ Folj de restriktioner som

galler for alkohol och droger
pa arbetsplatsen.

Om du inte kan félja kardinalreglerna, avbryt omedelbart och kontakta din
arbetsledare. Sakerheten gar fére allt annat! Du kommer aldrig att fa problem

for att du satter sikerheten framst.

oo
MM

Q: Hur paverkar var nolltolerans
mot droger min anvéandning
av receptbelagda mediciner?

A: Om du anvander receptbelagda
mediciner som kan paverka din
arbetsférmaga bor du tala om det
for din arbetsledare eller nagon pa

personalavdelningen (HR). | vissa

fall kan receptbelagda mediciner
paverka omdomet eller medvetandet

pa ett satt som kan paverka sakerheten

i arbetet. Genom att diskutera detta
kan du sakerstalla att du utvarderas och
observeras pa ratt satt, for allas sakerhet.

Oroar du dig fér din eller andras sékerhet? Kontakta en arbetsledare, sdkerhetsavdelningen,
personalavdelningen (HR) eller den juridiska avdelningen, den etik- och efterlevnadsansvarige

(ECO) eller Otis jourlinje.

OTIS
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MANNISKA, ARBETSPLATS OCH MILJO

KVALITET UTGOR GRUNDEN
FOR ALLT VI GOR

Vart arbete pa Otis har en verklig, betydande och méatbar paverkan pa manniskors
liv. Dag och natt, varlden &ver, forlitar sig vara passagerare och kunder pa var obevekliga
hangivenhet till kvalitet och att vi ska transportera dem sakert dit de ska.

Men att tillverka, installera och underhalla varldens basta hissar och rulltrappor ar bara
ett av de satt pa vilket vi efterlever kvalitet. Detta langtgaende |6fte kan méarkas genom
hela Otis organisation — vi stravar alla efter att leverera vara dagliga ataganden.

”Kvalitet dr nagot vi alla dger.”

EC")R ATT BLI DEN MEST ANFORTRODDA LEVERANTOREN | DE BRANSCHER VI
AR VERKSAMMA MASTE VI:

¢ Ta ett helhetsansvar for den yrkesskicklighet och de tjanster vi erbjuder.
¢ Agera kraftfullt for att eliminera kvalitetsproblem redan innan de uppstar.
© Reagera snabbt for att 16sa eventuella problem och géra vara kunder néjda.

¢ Aldrig dventyra kvaliteten oavsett omstandigheter.

(]
1 ‘ Mer information finns i var policy om kvalitet.

OTIS

VI AR MANGA OLIKA ROSTER:
PA LIKA VILLKOR

Ju 6ppnare vi ar med vara tankar desto battre blir vi pa att I6sa problem. Det ar darfor
vi forlitar oss pa sa manga olika infallsvinklar som mojligt for att ta varlden vidare framat.
Otis-familjen omfattar dver 68 500 enskilda roster och vi lyssnar pa var och en av dem.

Vi diskriminerar ingen, oavsett om det handlar om ras, religion, nationalitet, kon, alder,
férmaga, civilstand, veteranstatus, medborgarskap, trosuppfattning, sexuell laggning
eller andra egenskaper. Varfor? Eftersom det ar ratt sak att géra — och det ar ratt satt
att bedriva affarer pa.

Vi sékerstaller ocksa att alla anstéallningar och befordran baseras rattvist pa kunskaper
och prestation. Som férkampar fér mangfald och inkluderande har vi plats aven for
anstallda eller jobbsdkande med funktionsvariationer och foljer ocksa alla tillampliga
arbetarskydds- och anstallningslagar.

° Mer information finns i var policy om hantering av mangfald pa arbetsplatsen och policy
| om lika anstéllningsméjligheter/positiv sarbehandling.
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MANNISKA, ARBETSPLATS OCH MILJO

VI ARBETAR “BATTRE TILLSAMMANS:
SKAPA EN HANSYNSFULL ARBETSPLATS

Hur skapar man en bra arbetsplats? Vad far dig att tanka det har ar typiskt for

Otis? Under mer an 165 ar har vi varit pionjarer nar det galler att skapa en saker,
etisk (har kommer karnvardena in igen!) och tillitsfull miljé dar vi alla fritt kan uttrycka
vara tankar och idéer, stélla fragor och komma med anvandbara férslag — en plats dar
vi alla kan utféra vart basta arbete.

”Du kan ga in pa en Otis-anldggning var som helst
i varlden och kdnna att det finns nagot som kanns
bekant. Ddr finns en kdansla som ar unik for Otis.”

Vad ar grunden for allt detta? Respekt. Och det ar har du kommer in i bilden. Genom att
uppmarksamma situationer dar vissa utesluts eller behandlas respektlost ger du utrymme
for vara karnvarden och foljer lagen genom att:

¥ Lita pa och respektera varandra och vidta atgarder sa att ingen nagonsin kdnner
sig hotad eller osaker.

€ Aktivt motverka otrygghetsskapande beteenden och sta upp emot mobbning
och trakasserier.

¥ Rapportera alla former av ohévligheter och hot, oavsett om de é&r riktade mot
dig eller mot nagon annan, samtidigt som du varnar om personlig sikerhet och
empati for andra.

¢ Séga ifran och uppmuntra andra att géra samma sak. Dela med dig av dina idéer!
Uttryck dina asikter! Stéll fragor och lyssna med 6ppet sinne pa andras idéer.

(]
1 ‘ Mer information finns i var policy om trakasserier pa arbetsplatsen.

OTIS

Om du blir vittne

till eller misstanker
trakasserier kontaktar
du omedelbart

en arbetsledare,
personalavdelningen
(HR), den etik- och
elterlevnadsansvarige
(ECO) eller Otis jourlinje.
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MANNISKA, ARBETSPLATS OCH MILJO

ATT VARNA
OM MILJON

. - Din roll &r ocksa viktig.
Med ett stort inflytande foljer ett stort ansvar. Vi kan alla bidra till en positiv
Otis finns representerat i ndstan alla lander foréndring av miljon genom att:
i varlden ooch vi lar vart globala ansvar mol # Hela tiden forsaka hitta nya sitt att
planeten pa stort allvar genom att satta upp spara pa energi, vatten och material.

e oo O

ambitiosa mal for hallbarhet och miljovard.

@ Arbeta for att konstruera
och tillverka produkter som
motsvarar och évertraffar
miljé- och hallbarhetsmal.

¢ Skapa energieffektiva
rulltrappor, hissar och
system utan att kompromissa
med sédkerhet och kvalitet.

¥ Begrinsa férekomsten
av férorenande @mnen
till ett minimum genom
hela produktionskedjan.

©® Krava héllbara arbetsmetoder
fran underleverantorer.

© Halla oss uppdaterade om tillstand,
incidenter och atervinning.

Om du har funderingar kring miljéfragor,
kontaktar du en arbetsledare, den miljs-,

hélsa- och sédkerhetsansvarige (EH&S),
den etik- och efterlevnadsansvarige (ECO)

eller Otis jourlinje.
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MANNISKA, ARBETSPLATS OCH MILJO

ATT VARNA OM MANSKLIGA
RATTIGHETER

Om vi vill skapa en varld dar manniskor trivs och lar kdnna varandra maste vi bérja
med grundldggande manskliga rattigheter och livskvalitet f6r manniskor vérlden éver.

Med sakerhet, etik och kvalitet som vara ledstjarnor respekterar och understédjer Otis
manskliga rattigheter 6verallt dar vi finns representerade genom att:

¥ Garantera sdkra och hidlsosamma arbetsforhallanden for vara anstéllda och
afférspartner.

@ Aldrig nagonsin tilldta tvangs- eller barnarbete.

¢ Endast arbeta med underleverantérer som delar samma vardegrund som oss.

Vi stéller upp nar samhallet kallar — och vi samarbetar med andra for att ge battre
arbetsforhallanden for alla.

e -

]

° Mer information finns i var upptradandekod for leverantérer samt i var policy om ménniskohande
| och policy om intressekonflikter.

ATT BIDRA TILL
SAMHALLET

Allt vi gor pa Otis, fran hisskablar till volontérarbete, bidrar till att férbattra
det moderna livet. Det ar en vision vi aven tar med oss in i vara lokalsamhallen -
vi hamtar styrka och inspiration fran de platser dar vi bor och arbetar, och nar vara
samhallen blir starkare, blir vi alla starkare.

Av den anledningen stoder vi helhjartat deltagande i valgérenhetsarbete samt arbete

for sociala forbattringar. Bli en aktiv deltagare i dina lokalsamhéllen och visa ditt stod

genom att uppmuntra de uppdrag dina kollegor atar sig som volontarer, mentorer eller
donatorer. Engagera dig gérna sjalv i aktuella fragor.

Men kom ihag att vanligt men bestamt avsta fran att ta emot nagot i gengald for dina
valgorenhetsinsatser (vilket vi ska lara oss mer om langre fram).

M

Fraga: Jag kommer att arbeta

som volontar vid en valgérenhets-
insamling den har helgen. Kan jag
presentera mig som en Otis-anstalld
eftersom jag vet att féretaget
lange har erbjudit sitt stod till denna
valgoérenhetsorganisation?

Svar: Ja, du kan delta och vara

stolt 6ver Otis stod till organisationen.
Men ta ocksa upp det med din
arbetsledare for att se om Otis
kanske ocksa vill ha med en officiell
representant vid evenemanget.

[ )
1 Mer information finns i var policy om bidrag till vdlgérenhet och filantropi.
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GLOBAL AFFARSVERKSAMHET
Kunder,

Vi har passagerare, kunder och partner i nastan varje hérn av varlden vilket

29 innebar att vi maste halla oss ajour med (och folja) alla de relevanta regler som
u n er e ‘/ era n Orer styr den globala affarsverksamheten.

Detta innebar att vi inte bara féljer internationella handelsregler, s.k. ITC-regler
(International Trade Compliance) - till exempel import- och exportlagar, internationella

| sanktioner, handelsembargon och bojkotter — utan ocksa regler avsedda att férhindra
penningtvatt och terroristfinansiering.

Det enda smarta sattet att snabbt och sakert forflytta varor varlden over
(och fa betalt pa ratt satt) ar att folja reglerna. Att inte folja reglerna kan leda till att
vi forlorar vara arbetstillstand, vart rykte och far dryga boter. Det ar darfér som vi:

@ Forst tar reda pa om handeln mellan tva lander ar begransad eller
utsatt for speciella kontroller, bojkotter eller handelsembargon.

RET T [ By,
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¢ Haller ett vaksamt 6ga pa var fysiska och digitala teknologi
foér att undvika obehérig atkomst, éverféring eller publicering
(sa att informationen aldrig hamnar i oratta hander).

———g

"y

Dubbelkollar att alla myndighetsgodkannanden hanteras pa ratt satt.

Kontrollerar att inga transaktioner eller parter dr belagda med sanktioner
samt att saval slutanvandning som slutanvandare ar godkanda.

Klassificerar alla exporterade och importerade
varor och ger dem en korrekt vardering.

¢ Endast gor affarer med ansedda och legitima kunder och vidtar rimliga
atgarder for att férhindra och upptacka tvivelaktiga transaktioner.

Om du ar osaker behdver du bara tanka pa hur vi i allmanhet gor affarer: enligt god
etik — kvalitet och sékerhet till ratt pris — eller inte alls.

i ‘ Mer information finns i vara ITC-policyer.

B
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KUNDER, UNDERLEVERANTORER OCH MARKNADER

HARD MED RATTVIS
KONKURRENS

Nar vi vinner, vinner vi rattvist. Kom ihag att allt vi gor och tillverkar baseras pa
denna anda av integritet. Vi stravar hela tiden efter att bli battre, fér vara kunder
och for oss sjalva.

Men att producera kvalitet och sakerhet till ratt pris ar inte alltid sa enkelt som det
later. Var omvarldsbevakning utférs med hjélp av offentliga kallor och smart tankande.

En hard med rattvis konkurrens innebar:

¢ Att behandla varje kund, underleverantér, konkurrent
och medarbetare rattvist och med respekt, varje dag.

¢ Att forséka uppna konkurrensférdelar med hjélp av innovativ
problemldsning, aldrig genom 6verenskommelser med konkurrenter
om priser, rabatter, férséljningsvillkor, bud eller arrangemang av typen
“om du inte séljer till min kund séljer jag inte till din”.

@ Att vara pa sin vakt i narvaro av konkurrenter - sarskilt vid méten
i branschorganisationer eller arbetsgrupper (kontrollera dessutom
alltid med den juridiska avdelningen innan du deltar) och undvika
att félla osanna eller nedsdttande kommentarer om konkurrenter.

[

¢ Att aldrig utnyttja nagon med hjélp av manipulation eller

genom att missbruka hemlig eller skyddad information. Fraga: Innan jag blev anstélld av Svar: Ja, absolut. Det bor inte forekomma
Otis arbetade jag fér en konkurrent. nagra diskussioner med konkurrenter
Nyligen métte jag en tidigare kollega om offerter — dven om ni ar goda vanner.
Ett annorlunda forfarande skulle kunna innebara ett brott mot de lagar som skyddar som jag fortfarande ir god vin med. Du bér omedelbart informera den juridiska
fri och rattvis konkurrens (antitrust- eller konkurrenslagstiftning). Han haller pa att forbereda en offert avdelningen om den har konversationen.

for ett nytt infrastrukturprojekt och
fragade om Otis ocksa planerar att
lamna en offert. Jag talade om f6r min
van att jag inte kunde prata om det.
Var det ritt svar?

Mer information finns i var antitrustpolicy. Om du missténker att nagot inte stimmer bér du lédmna
platsen och omedelbart kontakta dina kollegor pa den juridiska avdelningen.
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KUNDER, UNDERLEVERANTORER OCH MARKNADER

MUTOR, KORRUPTION OCH ATT
VALJA RATT AFFARSPARTNER

Oavsett vilka de &r, hur stora eller sma, och hur stort inflytande de har, far du aldrig
lata dig 6vertalas av partner, féretag eller nagon annan att delta i aktiviteter som
omfattar mutor eller korruption.

Vad hdnder om en kund erbjuder en affar, men férvéntar sig nagot i gengéld? Tank om
en tjdnsteman lovar att |6sa problem snabbt och enkelt, men férvantar sig en gentjénst?

Att ge och/eller ta emot mutor ar inte bara oetiskt och olagligt, men kan ocksa leda till
att sakerhets- eller kvalitetskrav asidosatts (vilket innebar att vara samtliga tre karnvarden
asidosatts).

Som vi redan namnt, kommer du aldrig att fa problem for att ha stéllt dig bakom vara
kérnvarden, dven om du skulle ga miste om en affar. Genom att férhindra bruket av
mutor och korruption skyddar du inte bara Otis men ocksa dig sjalv. Du bidrar ocksa
till bevarandet av en 6ppen marknad och att minska det destruktiva inflytandet fran
korruption — allt detta kdnnetecknar ett arligt och transparent agerande.

Nagra saker att tanka pa nar du arbetar tillsammans med andra:

& Utova aldrig otillbérligt inflytande 6ver ett beslut hos en kund eller nagon
annan genom att ge dem nagot av varde - var i stéllet stolt 6ver att vinna
pa egna meriter.

& Hall afféarsgavor och underhallning pa en ansprakslés niva, enstaka ganger
och i linje med vedertagna affarsprinciper (och s6k gérna godkdnnande innan
du ger eller tar emot gavor i nagon form).

¢ Spara korrekt och komplett information och dokumentera dina affarsrelationer
skriftligt.

© Arbeta endast med likasinnade partner som delar vara varderingar, nagot som
bér kontrolleras pa férhand.

¢ Se till att alla lagar, regler och féreskrifter uppfylls.

¢ Rapportera omgaende alla misstdnkta mutor eller annan typ av korruption.

OTIS

... 'du kommer
aldrig att fa_
‘problem or attha
Stallt dig bakom
vara kirnvirden;

L

Om du missténker att nagot inte star rétt till, bér du kontakta den juridiska avdelningen,
den etik- och efterlevnadsansvarige (ECO) eller Otis jourlinje.

| 7’.'

Mer information finns i var antikorruptionspolicy (gavor, sponsring av resor fér tredje part, donationer,

w



https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/48.%20Anti-corruption.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/48A.%20Gifts,%20meals%20and%20entertainment.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/48B.%20Sponsoring%20Third%20Party%20Travel.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/11.%20Philanthropic%20Donations.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/48E.%20Distributors%20and%20Non-Employee%20Sales%20Representatives.pdf
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FPolicies%2FPolicy%20Library%2FSupplier%20Code%20of%20Conduct%2Epdf&parent=%2Fsites%2FPolicies%2FPolicy%20Library
https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/07.%20Conflicts%20of%20Interest.pdf

KUNDER, UNDERLEVERANTORER OCH MARKNADER

INTRESSE-
KONFLIKTER

Alla har ett privatliv och ett yrkesliv. Det ar sa livet ser ut. Ibland kan de dock krocka
nar du arbetar for Otis. Tank pa alla aktiviteter utanfor arbetet, relationer pa jobbet eller
privata finansiella intressen i Otis underleverantorer eller kunder — dessa kan ge upphov
till intressekonflikter.

Dina olika liv kan korsa varandra pa en mangd olika satt (fran att av misstag raka anvanda
foretagets egendom till att faktiskt konkurrera med foretaget) och det kan bli ganska
mycket att tanka pa. Sa hur kan du da se om du riskerar att hamna i en intressekonflikt?

Kan du (eller nagon narstaende) tjana pa det du har avtalat om att gora,
saga eller tillhandahalla som Otis anstalld?

Kan det leda till att du agerar, nu eller senare, pa ett satt som inte ligger
i Otis intresse?

Om du varit néra att svara “ja” pa nagon av fragorna ovan kan det tyda pa en intresse-
konflikt mellan dina personliga och professionella intressen. Aven skenbara konflikter
kan orsaka problem eftersom de kan fa andra att tro att vi agerar olampligt eller att vara
privata intressen star i konflikt med vara ataganden vad galler sakerhet, etik och kvalitet.

Intressekonflikter maste alltid hanteras skyndsamt och korrekt sa att det inte uppstar
nagra férutfattade meningar eller oetiskt beteende. Darfor ar det viktigt att man sager
till sa fort man anar en potentiella intressekonflikt. Det ar forst d& som vi kan ta nasta steg
for att |6sa situationen.

OTIS

Har foljer nagra tips som kan hjalpa dig att identifiera intressekonflikter:

© Agera drligt och lojalt genom att inte fér egen vinning férséka
utnyttja foretagets resurser, egendom eller information.

¢ Tank pa att dina personliga eller finansiella kontakter
(eller andra manniskor i din narhet) kan ha en inverkan pa ditt arbete.

@ Var arlig och transparent och erkann att dina intentioner kan
vara personligt motiverade snarare an att ligga i Otis intresse.

9 Lat inte dina personliga intressen paverka ditt professionella omdéme.

@ Var vaksam pa konflikter och prioriteringar nar manniskor
fran ditt privatliv kommer i kontakt med ditt yrkesliv.

& Sd&g ifran sa snart som méjligt, &ven om du inte ar siker,
sa att vi kan hjélpa dig att snabbt I6sa situationen.

e
MM

Fraga: Min syster ager en stor
entreprenadfirma. Ett kontrakt
med Otis skulle verkligen goéra

stor skillnad fér hennes féretag.

Far jag rekommendera henne?

Svar: Bra fraga! Det ar alltid bast

att fraga. Vi letar alltid efter basta
mojliga partner for Otis och det skulle
kunna vara din systers firma. For att
sakerstalla att alla affarsbeslut ar etiskt
korrekta bor du tala med den etik- och
efterlevnadsansvarige (ECO) — som
snabbt kan guida dig igenom processen.

e | Alla faktiska och potentiella konflikter b6r meddelas snarast till din etik- och efterlevnadsansvarige
| (ECO). Ytterligare information hittar du i var policy om intressekonflikter.
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KUNDER, UNDERLEVERANTORER OCH MARKNADER

NAVIGERA RATT | OFFENTLIGA
OCH POLITISKA SAMMANHANG

Som féretag arbetar vi ibland i néra relation med offentliga
organisationer eller tillsynsmyndigheter.

Otis kan vara involverad i politiskt eller regelverksrelaterat
arbete dar vi i forekommande fall foretrader féretagets
eller branschens intressen. Nar vi deltar i sadant arbete
gor vi det pa ett ansvarsfullt och regelratt satt.

Vi uppmuntrar och stoder aven ditt medborgerliga engagemang
sa lange som du:

@ Agerar regelratt och korrekt — och ar tydlig med att du
uttrycker dina personliga asikter istéllet for féretagets.

¥ Meddelar din etik- och efterlevnadsansvarige (ECO) om
du planerar att stilla upp i ett politiskt val.

¢ Inte ger nagra bidrag till politiker i Otis namn eller med
féretagets medel.

¢ Hall dig informerad om regler fér lobbyverksamhet,
offentliggérande av information och rapporteringskrav.

Mer information finns i var policy om administrativa relationer samt

(]
| i Lobbyist Policies.

OTIS
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TILLGANGAR, EGENDOM OCH ANSEENDE

\ O ‘ ' Under mer @n 165 ar av innovation och hart arbete har vi skapat en robust produkt-
l a n a " - - portfolj som omfattar saval materiella som immateriella tillgangar: allt fran egendom och
’ . , upphovsrattsskyddat material till patent, programvara, know-how och affarshemligheter.
Darfor bor vi ocksa alla lata oss vagledas av samma princip: att vara tillgangar endast ska

n m | /N anvandas for legitima affarsandamal. Vi bor med andra ord skydda Oitis tillgangar och se till att
-yreer de anvands pa ett effektivt satt. Det ar valdigt viktigt att vi skyddar dessa tillgangar genom att:

® Vara standigt uppmarksamma ¢ Endast sprida skyddad information -
' pa eventuellt sléseri, vardsléshet ocksa till medarbetare - om de
() C a nS e e n och st6ld och rapportera misstankt behéver informationen och till tredje
missbruk av Otis tillgangar. part endast om vi kan sakerstélla

att informationen ar skyddad

Varna om Otis immateriella .
¢ genom ett fulltickande avtal.

rattigheter och annan upphovs-

som far var féretagsinformation

f G N : rattsskyddad information som ¢ Forsta hur kontraktuella och
S KYD DA OCH N sy 8 : ska férvaras pa ett sdkert satt. immaterialrattsliga regler fungerar
RE S PE KTE R A § . for att sékerstélla att en extern part
&/ k. @ Informera oss om du uppfunnit

nagot (grattis, forresten!) sa att

FORETAG ETS y . \ \ . vi kan inleda en patentprocess. fortsatter att skydda den.
IMMATERIELLA Y s WA\ ¢ Sakerstilla att vara immaterialratts-
o8 , . liga- och licensrattigheter ar skyd-
RATTIG H ETE R A Y S\ dade genom registrering och avtal -
OCH ANDRA R\ B\ innan vi samarbetar med andra.
TILLGANGAR A B - 1 | : Och pa samma satt som Otis bevakar sina egna rattigheter och tillgangar

(immateriella och dvriga), varnar vi ocksa om andras immateriella rattigheter genom att:

€ Ej utnyttja, acceptera eller anvinda & Sakerstalla att vi uppger
andras materiella eller immateriella upphovsrattsinnehavare
tillgangar utan legitimt godkannande. dar det kravs.

¢ Alltid betala licensavgift nar vi ¥ Omgaende rapportera
anvander resultat av andras arbete. misstanke om piratkopierade eller

forfalskade produkter samt andra
immaterialrattsliga forseelser.

e | Mer information finns i var policy om skydd avimmateriella réttigheter samt i policy om efterlevnad

for programvarulicenser.
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TILLGANGAR, EGENDOM OCH ANSEENDE

INSIDERHANDEL OCH UPPRATTHALLA KORREKT
HUR DEN KAN UNDVIKAS DOKUMENTATION

Vi &r stolta 6ver att vara ett oberoende bérsnoterat féretag. Detta innebar dock ett Oavsett om det handlar om en arsrapport, en inkdpsorder, en tidrapport,

stort ansvar. Genom ditt arbete pa Otis kan du raka komma 6ver information som inte &r en utgifts- eller en sdkerhetsrapport - vi ar beroende av rutinmassigt noggrann

kand utanfor foretaget, men som skulle kunna paverka aktiemarknaden om den var kand. forteckning och dokumentation for att kunna ta bra affarsbeslut. Vara aktiedgare
forlitar sig ocksa pa noggrann och transparent dokumentation som véagledning

Att kopa eller sélja aktier baserat pa sadan viktig insiderinformation ar inte bara oetiskt, for deras investeringar.

det ar dessutom olagligt. For att du inte ska hamna i den farliga zonen med tveksam

aktiehandel, ar det viktigt att du: Fullsténdig och noggrann férteckning och dokumentation ar en oumbarlig del av

transparent och etisk affarsverksamhet. Det hjalper foretaget att bli mer effektivt och

¢ Aldrig handlar med aktier nir du har @ Véntar med att handla med aktier produktivt. De ger dessutom ett skydd mot anseendeférlust och skadestandskrav.

tillgang till viktig insiderinformation. minst tva handelsdagar efter att

interninformation om exempelvis . .
¥ Bevarar hemlig information och aldrig férvantad vinst, nya produkter eller Du agerar bast genom att:

sprider insiderinformation om Otis till innovationer har offentliggjorts. # Notera alla transaktioner ¢ Skydda den ej offentliga

andra (inte ens till vanner och familj) noggrant och utan dréjsmal. och privata information som

som skulle kunna anvidnda den fér att @ Alltid ber om juridisk star till ditt férfogande.

6ka vardet pa sin aktieportfélj. Vilket radgivning om du ar tveksam. ¢ Granska budgetférslag och

ocksa ar bade oetiskt och olagligt. Straffen kan vara harda: béter gora ekonomiska bedémningar ¢ Informera kunder om fel
eller till och med féangelse. pa ett rattvist och tydligt satt. och omedelbart administrera

kreditfakturor eller aterbetalningar.
& Aldrig dgna dig at felaktig,
vilseledande eller hemlig bokféring. @ Fo6rvara och kassera dokumentation
pa ratt satt och bevara all juridisk
dokumentation sarskilt noga.

—

Souvy~ Har du misstankar om manipulerad dokumentation? Kontakta omedelbart en arbetsledare,
// den etik- och efterlevnadsansvarige (ECO), den juridiska avdelningen eller Otis jourlinje.

1 ‘ Mer information finns i var policy om handel med vardepapper.

Mer information finns i var ekonomiska handbok samt i var policy om arkivering

av redovisning och data.

T

OTIS
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TILLGANGAR, EGENDOM OCH ANSEENDE

EN PERSONLIG OCH
ANSVARSFULL INSTALLNING
TILL PERSONUPPGIFTER

Var affarsverksamhet handlar om att féra manniskor samman och darfor kanner
vi varandra val och delar ofta med oss av information och dokumentation: kontakt-
uppgifter, foton, data fran personalregistret, byggnadsatkomstrattigheter med mera.

Den globala trenden idag ar dock att informationsfloden regleras i allt storre
utstrackning med begransningar for vilken sorts information om andra som &r
laglig att dela (och samla in). Personuppgifter, oavsett om de handlar om dig eller
om en kund, en underleverantor, en annan anstalld eller nagon annan person,
aven en passagerare, betraktas som konfidentiella.

Vet du vad som mer ar konfidentiellt? All icke offentlig information som kan vara
anvandbar for vara konkurrenter eller skada Otis eller vara kunder om den sprids.

Det ar darfor vi skyddar andras personliga information pa samma satt som vi skyddar
var egen genom att:

© Endast samla in, anvidnda och lagra personuppgifter nér det behévs
och ér tillatet enligt lag.

I

© Lagra personuppgifter pa ett sikert sétt och noga félja vara procedurer

f6r datasskerhet. Fraga: Min arbetsledare bad mig att Svar: Inte forran du slutfort Otis
arbeta med en tjansteleverantérer Privacy Impact Assessment (PIA).
# Aldrig sprida andras personuppgifter, varken inom eller utanfér Otis, for att skapa en katalog dver mitt All den efterfragade informationen
utan tillstand och godkénnande. team dér de anstillda i mitt projekt ar personlig, vilket innebar att du
. .. anges med namn, jobbtelefonnummer, maste folja Otis foretagspolicy for
¥ Snabbt rapportera om eventuella svaga punkter i datasédkerheten 9 J ) : S5 e
. .l e-postadress, hemtelefonnummer att bekrafta att insamling och delning
eller informationslackor. 4 3 : : . IS
och foto for att underlatta var av dessa uppgifter ar lampligt.

kommunikation, vart arbete i grupp
samt ge tillgang till kontaktinformation
i handelse av krislage. Ska jag skapa
och vidarebefordra en sadan lista

till tjansteleverantéren?

Om du misstanker ovanlig dataaktivitet eller nagot annat som kan utgéra ett hot mot var
datasdkerhet, kontakta den etik- och efterlevnadsansvarige (ECO) eller Otis dataskyddsombud, d
en juridiska avdelningen, Otis jourlinje eller privacy@otis.com.

Behéver du mer detaljerad information? Se var féretagspolicy om personuppgifter

[ J
| och vér sekretessinformation fér anstéallda.

OTIS
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TILLGANGAR, EGENDOM OCH ANSEENDE

SOCIALA MEDIER,
MOJLIGHETER OCH RISKER

Sociala medier ger dig en fantastisk méjlighet att halla kontakten med de vi arbetar
fér och med, oavsett om det handlar om att dela information, idéer eller bara fa lite
inspiration.

Men som du vet sprids information snabbt och oférutsagbart pa natet och i sociala
medier, sa var forsiktig, ansvarsfull och hansynsfull nar du gér inlagg.

| dessa dagar av blixtsnabb digital kommunikation ledsagas vi alla pa Otis genom att vi:

¢ Ar 6ppna och arliga med var Otis-identitet nar vi uttrycker vara asikter.
(Tank efter: ar den har informationen kénslig, icke offentlig eller konfidentiell?)
(Ar det din egen eller Otis uppfattning?).

¢ Funderar kring vad det ar vi delar och hur det kan uppfattas.
(Ar internet verkligen den bésta platsen fér den information jag vill dela?)

® Overladter materialet till dem som har ett officiellt mandat att tala for Otis.

© Anvinder vart goda omdéme och avstar fran nedlatande eller stétande
kommentarer.

© Alltid har vara kdrnvarden i atanke nar vi anvander sociala medier.

(]
1 ‘ Mer information finns i var policy om sociala medier.

OTIS
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Fraga: Vi har nyligen publicerat
en cool video som férklarar
ett genombrott pa omradet
uppkopplad hissteknologi.
Kan jag lagga ut en lank till
videoklippet pa Twitter eller
ska jag 6verlata det till vart
team fér sociala medier?

Svar: Sa lange du ar saker pa att
videoklippet har godkants officiellt for
offentlig publicering kan du ocksa tweeta
om det (inkludera dven information om
att du arbetar pa Otis). Vi uppmuntrar
dig att dela intressant material om
foretaget i ditt sociala natverk sa lange
det har godkants for publicering.

P
.

e —
# ‘.


https://otiselevator.sharepoint.com/sites/Policies/Policy%20Library/37.%20Social%20Media.pdf

RESURSER FOR DIG

Resurser tor dig

S — 1 | ';Iln'“'!\

f 1 1L L L .
r ' ! ! |
J[ || # ' ] ' ‘ ‘f !
1 |
frrhbnnnnnnnnnnnnnndennnnnnponnrnouooonnnnnonnnonnnnonnennnn
B N N N RN RN RRRERERERERERENEEE
Il'l'!llllllllllllll'ﬂll I'l I|l'l'lll:llll'I'I'l'l'l.lll'l'l'l'l'llll
| | RERE
' | 1 .- | Skulle du anvénda en hiss eller
' B rulltrappa som inte fungerar som
y \ den ska? Sjalvklart inte. Darfor
9 ar ocksa var passion for sakerhet,
etik och kvalitet mer an bara ett ideal -

den ger vagledning och hjalper oss att na
framgang i alla delar av var verksamhet.

Genom att bli en av varldens mest
respekterade och hogpresterande
foretag maste vi ocksa kunna i tid
leverera saker och felfri teknologi
och detsamma galler vara tjanster,
varje dag, 6verallt. Vi &r fast beslutna
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_ - att alla vara anstallda och falttekniker
:I ska komma hem sakert varje dag.
| Och att alltid gora saker pa ratt satt,
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INFORMATION
OCH SUPPORT

Vi tillhandahaller ett antal riktigt

bra hjalpresurser fér dig och vi
uppmuntrar dig att alltid ta kontakt
och séka vagledning kring eventuella

problem eller fragor som kan uppsta.

Om du har skal att tro att nagonting
inte ar som det ska, att Otis karnvarden
inte foljs eller om du bara behéver

ett klargorande kring vara karnvarden,
sa ar det bara att sdga som det ar.
Och det bor du gora — genom att arligt
och uppriktigt trada fram skyddar du
vara karnvarden, men du skyddar ocksa
dig sjalv. Vi tolererar inga som helst
hamndatgarder mot nagon som trader
fram — att rapportera missforhallanden
ar ratt for var verksamhet. Aterigen,
det ar helt enkelt sadana vi ar.

OTIS

Hjalpen finns bara ett telefonsamtal
eller ett e-postmeddelande bort
och det finns manga fler satt att

fa kontakt. Anvand det s&tt som
kédnns mest bekvamt for dig.

Pa jobbet: Prata med en

arbetsledare pa valfri niva, nagon

pa personalavdelningen (HR) eller

den juridiska avdelningen eller den
etik- och efterlevnadsansvarige (ECO).

Anonymt: Om du kanner dig mer
bekvam med att behalla namnet for
dig sjalv och prata anonymt med nagon,
sa ar det ocksa helt ok. Du kan nar som
helst prata med nagon pa ditt eget sprak
(dygnet runt, 7 dagar i veckan).

€ Ett telefonsamtal till Otis jourlinje
€ Ett onlineformular pa Otis Webblinje
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Skicka ett breuv till
Global Ethics & Compliance
pa det globala huvudkontoret.



http://www.otis.com/reportingchannels

Otis ar varldsledande nar det galler
tillverkning och underhall av hissar,
rulltrappor och rullande trottoarer.

Foretaget grundades for 6ver

165 ar sedan av uppfinnaren av
sakerhetshissen och kan i dag erbjuda
sina produkter och tjanster genom
sina foretag i mer an 200 lander och
territorier och star for underhallet
for omkring 2 miljoner hissar och
rulltrappor vérlden Gver. Otis forflyttar
dagligen over 2 miljarder méanniskor
genom varldens urbana miljcer.

Mer information finns pa
www.otis.com. Du kan ocksa
folja Otis pa LinkedIn, YouTube
eller @0tisElevatorCo pa Twitter,
Facebook och Instagram.

Undantag fran hela eller delar av detta dokument
eller fran nagon av de policyer som omnamns
medges endast i undantagsfall och endast efter
godkannande av Vice VD samt Global Ethics &
Compliance. Eventuella friskrivningar fér direktérer
och chefer maste godkénnas bade av Vice VD,
Global Ethics & Compliance samt styrelsen eller
en styrelsekommitté och meddelas endast da lagar
och férordningar eller Otis policy kraver det.
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