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VIESTI TOIMITUSJOHTAJAN
TAMME

Kun ilmoitimme soveltavamme luonnontieteita ja luovuutta
paremman maailman aikaansaamiseksi, tiesimme, etté
menestyminen tdman pdamaaran saavuttamiseksi onnistuu
ainoastaan eettisesti toimivien ja tydlleen omistautuneiden
tyontekijoiden ansiosta. Luonnontieteiden ja luovuuden
leikkauskohdassa toimimiseen liittyy vastuu, joka voidaan
tiivistaa yksinkertaisimmillaan siihen, ettd ymmarramme,
mika on oikein ja mika vaarin. Tama edellyttaa rehellisyytta ja
kunniallisuutta - ndma ominaisuudet erottavat meidat
muista ja tekevat meistéd poikkeuksellisia.

Padmadramme on aina ollut toimialamme etulinjassa.

Kun katsomme tulevaisuuteen, "toimialamme etulinja”

avaa meille uusia horisontteja, kun hydédynnamme uusia
tilaisuuksia. Kunniallinen toiminta etulinjassa on darimmaisen
tarkeada riippumatta siitd, jadko siita historiallisia todisteita
vai eiko siita ja3 jalkia lainkaan. Tama tarkoittaa, etté
sitoutamme asiakkaamme aidoiksi kollegoiksi ja
kunnioitamme tydtovereitamme tinkimattomasti.
Suojelemme Maata parhaan kykymme mukaan, ja
suhtaudumme kaikkiin yhteisoihin kuin omaamme.

Seuraavilla sivuilla esitetdan helposti seurattavat
suuntaviivat eettisiin peruspilareihimme, mutta pyydan
sinua poimimaan my®os rivien vélistéd ilmenevéat sanattomat
odotukset. Odotamme jokaiselta tydntekijaltd enemman
hyvaa kaikessa vuorovaikutuksessa, pyrkimysta
liketoiminnan harjoittamiseen taysin moitteettomasti ja
rohkeutta kysya neuvoja ja ilmoittaa huolenaiheista aina, kun
epailys heraa.

Kayttamalla tatd sadnnostda koetinkivena pystymme
jatkossakin sailyttamaan IFF:8an kuulumisen keskeisen
merkityksen.

Erik Fyrwald
Chief Executive Officer



SAANNOSTON

NOUDATTAMIN

JOKAPAIVAIS
ZELAMASSA

Pyrimme luomaan tyéympaériston, johon tydntekijdiden on
mukava tulla joka paiva - tySpaikan, joka on poikkeuksetta
sitoutunut monimuotoisuuteen ja osallistamiseen,
kunnioitukseen, vastuuvelvollisuuteen ja toimimiseen oikein.

Kaiken, milla pyrimme kasvuun, on perustuttava tiukimpiin
eettisiin vaatimuksiin, rehellisyyteen ja kunniallisuuteen.
Jokaisessa toimessa, johon ryhdymme harjoittaessamme
maailmanlaajuista lilkketoimintaamme, on noudatettava
naita tiukkoja vaatimuksia mutta huomioitava myds tdma
kdytannesdannostd (jaljiempana "sadnnostd”), IFF:n ohjeet
ja menettelyt seka kaikki kulloinkin sovellettavat lait ja
asetukset.

Kaikki IFF:n tydntekijat (myos tilapaistydntekijat ja
alihankkijat), johtajat ja hallituksen jasenet eri puolilla
maailmaa ovat vastuussa tahan sdanndstoon seka

IFF:n ohjeisiin ja menettelyihin perehtymisestd, niiden
sisdistamisestd ja niiden noudattamisesta. Taman vastuun
ohella IFF:n paallikot ja esimiehet ovat vastuussa myds siit3,
ettd he

- toimivat esikuvina ja luovat ympéariston, jossa tyontekijat
tuntevat voivansa vapaasti esittaad kysymyksia ja ottaa
esiin huolenaiheita ilman pelkoa kostotoimista

- kouluttavat tiimin jasenia sdanndllisesti liittyen
saanndstoon ja kulloinkin sovellettaviin IFF:n ohjeisiin

- ovat kaytettavissa tarjoamaan tydntekijdille opastusta ja

- vievat viipymatta eteenpain ja raportoivat etiikkaa ja
vaatimustenmukaisuutta, lakiasioita ja henkildstdasioita
kasitteleville tiimeille yksittdisen tydntekijan mahdollisesti
esiin tuomat ongelmat ja huolenaiheet.

Taman sdannostdn mukaiset odotukset ovat voimassa
maailmanlaajuisesti rijppumatta siitd, teetkd eta-

vai toimistotoita, osallistutko yritystapaamiseen tai
asiakastapahtumaan vai teetkd jotain muuta toimintaa

IFF:n puolesta. Jos tdmé&n sdanndston, IFF:n ohjeiden ja
paikallisten lakien ja asetusten valilld esiintyy eroavaisuuksia,
sinun on noudatettava sdantd3, joka edellyttdd kulloinkin
tiukimman eettisen vaatimuksen noudattamista.



KAIKKI PERUSTUU
KUNNIOITUKSEEN

Vastuu mydnteisen tydpaikan luomisesta kuuluu jokaiselle
kollegalle, asiakkaalle ja IFF:n liikkekumppanille. Voidaksemme
yllapitaa taysin osallistavaa yrityskulttuuria, jossa varjellaan
jokaisen yksilén ainutlaatuisuutta, meidan on kohdeltava
kaikkia kollegoja, asiakkaita ja muita liikekumppaneita
kunnioittavasti. Mitdan suoraa tai valillistd syrjintaa, hairintaa
tai halveksuntaa tai julmaa kaytosta ei suvaita.

Mita syrjinta ja hairinta ovat?

Yksinkertaisimmin ilmaistuna syrjintéd on yksildiden
epdoikeudenmukaista tai haitallista kohtelua rodun, ihonvarin,
uskon, uskonnon, sukupuolen, sukupuolisen suuntautumisen,
sukupuoli-identiteetin tai sukupuolen ilmaisun,
intersukupuolisuuteen, kansallisen alkuperan, avioliiton tai
avoliiton, raskauden, syntyperéan, kansalaisuuden, ién,
sotilasarvon tai veteraanistatuksen, vammaisuuden,
geneettisen ominaisuuden, HIV-statuksen tai minka tahansa
muun laissa suojellun ominaisuuden perusteella.

Hairintaa ilmenee monissa eri muodoissa, ja siihen sisaltyy
kaikenlainen toiminta, joka luo pelottavan, vihamielisen tai
loukkaavan tydympéristdn tai jonka tarkoituksena tai
seurauksena yksilon tydssa suoriutumiseen kohdistuu
kohtuutonta hairiéta. Edelld syrjinndn yhteydessa lueteltuihin
seikkoihin perustuva héirintd on niin ikaan kielletty.
Esimerkkeja hairinnédsta ovat esimerkiksi karkea tai loukkaava
kielenkayttd, koskettelu pyytédmatta, seksuaalisesti vihjailevat
kuvat, sdadyttomat

eleet, uhkailu tai sopimaton vitsailu. Emme hyvéksy téllaista
kaytostd emmeka minkaanlaista toimintaa, mika loukkaa IFF:n
tyontekijdiden oikeutta tydskennelld ympéaristdssa, jossa ei
esiinny kiusaamista tai hairintaa.

Syrjinnan ja hairinnan kieltdminen on voimassa kaikissa
IFF:n tydllistamiskdytanndissa, esimerkkeina rekrytointi,
toihinotto, koulutus, siirrot, ylennykset, palkkaus ja
irtisanominen. IFF:n syrjinta- ja hairintékielto koskee myds
tavaran- ja palveluntoimittajiamme, asiakkaitamme ja muita

likekumppaneitamme. Se koskee paitsi tydpaikalla tapahtuvaa

toimintaa my&s toimipaikkamme ulkopuolista liiketoimintaa.

Jos joudut téllaisen toiminnan kohteeksi - tai havaitset sité -
sinun on tehtéva "speak up” -ilmoitus valittdmasti. Meidan on
kaikkien tehtdvd oma osamme, jotta olemme osa ratkaisua -
gmmeka osa ongelmaa.

Mita sina tekisit?

0 KYSYMYS

Musta naistyontekija Susanna tulee téihin aika ajoin hiukset
eri tavoin laitettuina. Erddna paiva Susannan paallikkd
Johanna pyytda Susannaa suoristamaan luonnonkiharat
hiuksensa. Johanna haluaa, ettd kumpikin heistad nayttaa
mahdollisimman ammattitaitoisilta tulevassa kokouksessa,
jossa he tapaavat tarkedn sidosryhman edustajan. Toimiiko
Johanna syrjivasti?

[}
- *

-€P- vasTaus

Kylla toimii. Pyytamalla asiaa Susannalta Johanna tulee
vaittdneeksi, ettd Susannan luonnonkiharat hiukset, jotka
ovat hénen rodulleen ominaiset, antavat luonnostaan
epdammattitaitoisen vaikutelman. Se on Susannan rotuun
perustuvaa syrjintda. Johanna ei saisi kommentoida
Susannan hiuksia téssé tilanteessa.

KYSY NEUVOA

Vaikka tdssd sdanndstdssa kuvataan monia tilanteita,
joihin tydntekijat voivat joutua, siind ei suinkaan kasitella
kaikkia tapauksia. Vastaan tulee aina olosuhteita, joihin on
puututtava yksityiskohtaisemmin tai joiden yhteydessé et
valttamatta tieda varmasti, mikd on oikea toimintatapa.

Joskus oikea valinta on itsestdan selva, mutta monissa
tilanteissa paatds on monivivahteisempi. N&in on erityisesti
silloin, kun vastassa on aikarajoituksia tai ndennaisesti
vastakkaisia liiketoiminnan paineita. Kysy néissa tilanteissa
itseltdsi seuraavia kysymyksig, niin osaat tehda oikean
paatdksen.

Onko tama laitonta?

Onko tama IFF:n sdanndston ja ohjeiden mukaista?
Sailytankd kunniallisuuteni?

Suojaanko néin IFF:n mainetta?

I

Tuntuisiko mukavalta, jos asia tulisi yleiseen tietoon?

Jos vastaus yhteenkdan kysymyksistd on "ei” tai "ehka”,

ala jatka vaan kdanny etiikkaa ja vaatimustenmukaisuutta,
lakiasioita tai henkildstdasioita kasittelevien tiimien puoleen.
On térke&a kysya neuvoa ennen toimimista.
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SPEAKUP-ILMOITUKSET

IFF:1la meilld kaikilla on velvollisuus varmistaa, ett3
liketoimintaa harjoitetaan rehellisesti ja kunniallisesti ja
taysin taman sdanndstdn, IFF:n ohjeiden ja kulloinkin
sovellettavien lakien ja asetusten mukaisesti.

Jos saat tietoosi epaillyn rikkomuksen tai véitteen
vaarinkaytoksestd, sinun on viipymétta ilmoitettava
huolestasi eteenpain.

Miten ilmoitan huolenaiheestani?

Sinulla on useita vaihtoehtoja:

- Voit puhua suoraan esimiehellesi tai IFF:n
maailmaanlaajuiselle etiikkaa ja vaatimustenmukaisuutta
kasittelevalle tiimille tai laki- tai henkildstdasioita
kasitteleville tiimeille.

- llmoita ongelmasta verkossa osoitteessa
iff.com/speakup;

- Soita IFF:n SpeakUp Hotline -vihjepuhelimeen, jonka
numerot voit lukea osoitteesta iff.com/speakup tai

- La&het3 sdhkopostia osoitteeseen compliance@iff.com.

Osa edelld olevista vaihtoehdoista mahdollistaa nimettéman
ilmoittamisen, mikali paikalliset lait sen sallivat. Kaikkia
ilmoituksen tekijoitd kannustetaan kuitenkin ilmoittamaan
henkildllisyyteensd, koska nain IFF pystyy tarkistamaan
ilmoituksen ja reagoimaan siihen tehokkaasti ja vaikuttavasti.

Kostotoimista pidattyminen

IFF kieltdd ehdottomasti kostotoimet sellaista henkil6
kohtaan, joka ilmoittaa vilpittdmasti huolenaiheestaan
tai ilmoittaa mahdollisesta vaarinkaytoksesta. Jos katsot
joutuneesi jonkinlaisen koston kohteeksi, ilmoita asiasta
valittomasti IFF:n etiikkaa ja vaatimustenmukaisuutta
kasittelevalle tiimille tai laki- tai henkildstdasioita
kasitteleville tiimeille.

Tutkinnat ja loukkaukset

IFF suhtautuu vakavasti kaikkiin mahdollisista
loukkauksista ja vaarinkaytoksista tehtyihin
ilmoituksiin ja on sitoutunut tarkistamaan

ja tutkimaan kaikki uskottavat vaitteet.
Pyydettéesséa sinun on osallistuttava
toimintaan auliisti ja totuudenmukaisesti
sisdisen tutkinnan aikana.

Liséksi minkdan téssd sddnnostossa

tai muussa ohjeessa tai sopimuksessa

ei ole tarkoitus kieltaa tai rajoittaa

sinua ilmoittamasta misté tahansa lain
rikkomuksesta asianmukaiselle valtiolliselle tai
sdantelyviranomaisen elimelle tai tekemasta
yhteistyota sellaisen kanssa tai luovuttamasta
tietoja sellaiselle lain rikkomuksen, tutkinnan,
valtiollisen tarkastuksen ja tiedustelun
yhteydessa.

Taman sadnnoston, IFF:n ohjeiden ja kaikkien
kulloinkin sovellettavien lakien asetusten
loukkaukset - seka rikkomusten peittely-
yritykset - voivat johtaa kurinpitotoimiin,
joihin voi siséltya tydsuhteesi irtisanominen.
Joissain olosuhteissa sinun toimesi voivat
johtaa my0s siihen, ettd oikeusviranomaiset
langettavat sinulle ja/tai IFF:lle sakkoja tai
rikosoikeudellisia seuraamuksia. Siksi on
aina tarkeaa noudattaa tassa sdanndstdssa
esitettyja saantoja ja rajoituksia.

Lue lisatietoja IFF:n SpeakUp-kaytanndsta:
ks. Speakup: huolenaiheista ilmoittaminen
ja kostotoimet kieltava kaytantd seka IFF:n
tutkintamenettely.

Mita sina tekisit?

0 KYSYMYS

Soitin IFF:n SpeakUp Hotline
-vihjepuhelimeen ilmoittaakseni, ettd osa
paallikkoéni esittdmistd huomautuksista sai
minut tuntemaan oloni vaivautuneeksi.
Hanta haastateltiin osana kanteluuni
liittyvaa tutkintaa, minka jalkeen han antoi
minulle huonon tehokkuusarvion, vaikka
ylitan jatkuvasti myyntitavoitteeni ja saan
paljon kehuja muilta tyontekijoilta. Rikkooko
paallikkoni kayttaytyminen sdannostoa?

[
- *

-€)- vastaus

Ehka. IFF:n ohjeet ovat ehdottomat
silloin, kun huolenaiheen vilpittdmasti
ilmoittaneeseen tydntekijaan kohdistuu
kostotoimia. Jos paallikkd antoi sinulle
huonon arvion siksi, ettd ilmoitit hdnen
kaytoksestaan, han syyllistyy kostoon.
Sinun on ilmoitettava esimiehesi
kaytdksestd valittdmasti.
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TEE ENEMMAN HYVAA

Ymmarramme, millaista tukea kollegamme ja asiakkaamme
tarvitsevat, ja ylitimme itsemme auttaessamme heitd
keskittymalla siihen, mika sitoo meidat yhteen.

Monimuotoisen tyopaikan luominen ja
yllapitaminen

IFF vaalii ymparist6a, jossa mydnteisen suhtautumisen
ohella arvostetaan kollegojemme, tavaran- ja
palveluntoimittajiemme, asiakkaidemme ja muiden
likekumppaneidemme ainutlaatuista monimuotoisuutta.
Kehumme ja edistdmme henkildkohtaista ilmaisua,
innovaatiota ja saavutuksia, ja arvostamme eri ndkdkulmien
antamaa voimaa ja asiantuntijuutta. Suhtaudumme
innokkaasti eri kulttuurien, kielten ja uskomusten
ilmenemiseen ja moniarvoisen tydévoimamme ja
likekumppaniemme vahvistamiseen ja voimaannuttamiseen.

IFF saavuttaa tdyden potentiaalinsa vain, kun kaikki yksilot
tuntevat kykenevansa vapauttamaan ainutlaatuisuutensa.
Kaikkien yksildiden on tiedettava, ettd he pystyvat
tuomaan "koko itsensd” toihin tarvitsematta pelata
hairintaa tai syrjintda. Tallainen tydpaikka saavutetaan ja
sellaista yllapidetaan vain, kun teemme tditd yhdessa ja
kohtelemme toisiamme kunnioittavasti ja ihmisarvoisesti,
puolueettomasti ja ennakkoluulottomasti.

Olemme sitoutuneet tasavertaisten mahdollisuuksien
tarjoamiseen kaikille. Pyrimme varmistamaan, etta
tyovoiman vdestorakenne vastaa kaikilla organisaatiotasoilla
tilastollisesti sitd markkina-aluetta, jota palvelemme.
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Osallistavana kollegana toimiminen

Olemme osallistavia, kohtelemme toisiamme kunnioittavasti
ja tydskentelemme tasapuolisesti, rehellisesti ja eettisesti.

IFF:lle monimuotoisen tybpaikan luomiseen ja
yllapitédmiseen sitoutuminen merkitsee, ettd tydntekijdiden
on sitouduttava edistamaan osallistavaa, ennakkoluulotonta
yrityskulttuuria, joka vapauttaa jokaisen yksilon
ainutlaatuisuuden. Jokaisen kollegan on osoitettava
sitoutumista tdhan hallitsemalla seuraavat taidot:

- Maaratietoisesti ennakkoluuloton: Opettele tietoisesti
tuntemaan omat henkilékohtaiset ennakkoluulosi, pyri
puuttumaan niihin ja edista aktiivisesti tasa-arvoisen ja
tasavertaisen tydpaikan toteutumista.

- Aktiivisesti osallistava: Puhu ja toimi johdonmukaisesti
sellaisen yrityskulttuurin tukemiseksi, joka arvostaa ja
vaalii jokaisen kollegan ainutlaatuisuutta.

- Monikulttuurinen ketteryys: Pyri aktiivisesti ennakoimalla
ymmartdmaan, miten muut kokevat maailman, ja mukauta
kayttdytymistasi niin, ettd voit toimia tehokkaasti
yhteistydssd monikulttuurisella ja monimuotoisella
tyOpaikalla.

- Sitoutuminen monimuotoisuuteen: Osoita sitoutuneesi
aktiivisesti tukemaan IFF:n liikketoiminnan tavoitetta eli
osallistavaa monimuotoisuutta varmistamalla, etta kaikki
organisaatiotasomme vastaavat markkina-aluetta, jota
palvelemme.

Ihmisoikeudet ja reilua tyota

IFF kunnioittaa kaikkien perusluonteisia ihmisoikeuksia ja
on sitoutunut edistdmaan oikeudenmukaista ja kohtuullista
palkkaa tyontekijdille kaikkialla maailmassa. Osana tata
sitoumustaan IFF tunnustaa tydntekijdiden oikeudet
yhdistymisvapauteen ja tybehtosopimusneuvotteluihin.

IFF kieltaa lapsitydvoiman kayton, pakkotydn ja
ihmiskaupan, ja tdma kielto koskee myds kaikkia IFF:n
likekumppaneita.

Lue lisatietoja IFF:n Maailmanlaajuisesta
ihmisoikeusohjeesta.
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Mita sina tekisit?

© «ysvmys

Osallistun yhtiéni mentorointiohjelmaan ja otan parin
vuoden valein kaksi tai kolme uutta tyontekijad ohjaukseeni.
Olen viime aikoina havainnut, ettd minulla on taipumuksena
valita itsedni muistuttavia mentoroitavia. Yltdakseni ulos
omalta mukavuusalueeltani haluaisin valita yksil6ita, joiden
potentiaali on suuri mutta jotka kuuluvat identiteetiltdan eri
ryhmiin kuin mina. Onko tdma syrjintaa?

[}
- *

-€P- vasTaus

Ei ollenkaan. Tama ei ole puolueellisuutta tai syrjinta3, silla
pyrkimallda mentoroimaan innostuneita ja alykkaita henkildit3,
jotka ovat erilaisia kuin sina itse, pyrit ennakoivasti ja
ammatillisesti tdyttamaan IFF:n tavoitteet eli kehittamaan
monimuotoisen jarjestelman, jossa kyvyt seuraavat toisiaan.
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OLE EETTINEN, REHELLINEN

JA AVOIN

Eturistiriidat

Eturistiriitojen valttdminen on olennaista
toimittaessa eettisend, rehellisena ja avoimena
yhtiona. IFF:lla tydskennellessasi sinun on
varmistettava, ettd omat henkildkohtaiset
etusi ja suhteesi eivat ole - edes ndennéisesti
- ristiriidassa niiden ammatillisten
velvollisuuksien kanssa, joita sinulla on

IFF:4a kohtaan.

Eturistiriidan asetelmat vaihtelevat suuresti,
mutta ne syntyvat siitd, ettd henkilokohtainen
toimintasi ja suhteesi vaikuttavat tai ndyttavat
vaikuttavan kykyysi toimia IFF:n parhaan edun
mukaisesti. Niitd ovat mm. seuraavat:

- henkildkohtainen tai taloudellinen suhde
kilpailijaan, tavaran- tai palveluntoimittajaan,
myyj&an tai asiakkaaseen

- tyOskentely tai liiketoiminta perheenjasenen
kanssa tai sellaisessa yrityksess3, jossa
perheenjasenen henkildkohtainen
taloudellinen etu on kyseessa

- muiden kuin IFF:n tehtédvien hoitaminen
tyajalla tai IFF:n resursseilla

- romanttinen suhde esimieheen tai alaiseen

- tyoskentely konsulttina IFF:n kilpailijalle,
tavaran- tai palveluntoimittajalle tai
asiakkaalle ja

- toisen yhtidn tydntekijana, hallituksen
jasenena tai johtajana tydskentely samaan
aikaan, kun sinulla on tyésuhde IFF:aan.

Mahdollisista ristiriidoista on ilmoitettava
valittdmasti esimiehellesi, etiikkaa ja
vaatimustenmukaisuutta tai lakiasioita
kasittelevalle tiimille niiden ratkaisemiseksi.
Hyva asia on, etté valtaosa ristiriidoista
voidaan ehkaisté pelkéstaan kertomalla
niistd. Lisdohjeita ristiriidoista ja
ilmoittamisprosessista on IFF:n
Eturistiritaohjeissa.
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Q KYSYMYS

Haluaisin antaa IFF:n rakennusten
turvallisuuspalvelut serkkuni firman
tehtévaksi. En pidad ongelmaa vakavana,
kunhan han tarjoaa meille edullisimman
hinnan ja samanlaatuisen palvelun kuin
muut palveluntarjoajat.

Onko minun kerrottava paallikélleni, etta
olen sukua omistajalle?

[}
- *

. ﬁ " VASTAUS

Kylla, silla voi syntya eturistiriita, jos
sukulaisesi omistaa yrityksen tai tydskentelee
myyijalle tai palveluntarjoajalle, jonka kanssa
olemme liikesuhteissa. Téllaisessa tilanteessa
sinun on ilmoitettava ristiriidasta ja saatava
ennalta hyvaksynta paallikoltasi ja etiikkaa

ja vaatimustenmukaisuutta tai lakiasioita
kasittelevalta tiimilta.

TOIMI AINA
VASTUULLISESTI

IFF:lla me suojelemme henkildstdmme terveytts ja
turvallisuutta ja suojelemme yhteisdj3, joissa tydskentelemme.

Kestava kehitys

Kestéva kehitys on jo kauan ollut olennainen osa sit3,

miten IFF harjoittaa liiketoimintaansa. Tama periaate ja
sitoutumisemme tulevaisuuteen on vahvistettu kestéavan
kehityksen strategiassamme ja edistévat innovaatiota, joka
johtaa sosiaalisiin ja ymparistéllisiin parannuksiin - aina
raaka-aineista, jotka hankimme vastuullisesti, ekotehokkaisiin
valmistuslaitoksiimme ja huolellisesti suunniteltuihin
tuotteisiimme, joissa otetaan huomioon kriittiset kestavan
kehityksen parametrit. Neljapilarinen strategiamme -
ymparistdjalanjalki, kestdva innovaatio, vastuullinen hankinta
seka ihmiset ja yhteisot - on integroitu kokonaisuudessaan
toimintaamme, ja se vaikuttaa kaikkein olennaisimpiin
mahdollisuuksiimme luoda tuotteita asiakkaillemme ja
kuluttajille ympari maailman.

Lisdtietoja saavutuksistamme, jatkuvasta toiminnastamme ja
tulevista paamaarista voit lukea IFF:n uusimmasta kestavan
kehityksen kertomuksesta.

Hyvantekeviisyys

IFF on sitoutunut osallistumaan rahallisesti yhteisoihin,
joissa toimimme, ja se tekee sdannollisesti lahjoituksia
hyvantekevaisyyteen osana tata sitoumustaan.

Kaikille yhtion nimissa tehtéville hyvantekevaisyyslahjoituksille
on hankittava IFF:n hyvantekevaisyyskomitean arvio

ja hyvaksynta. On tarkeas, etta kateislahjoituksena,
yrityssponsorointina tai muuna luontaisetuutena

annettavia hyvantekevaisyyslahjoituksia ei kohdenneta
millekadan poliittiselle jarjestolle, poliitikolle tai muullekaan
organisaatiolle, joka on sidoksissa tai litoksissa johonkuhun
poliitikkoon, jotta véltetdan lahjonnan ja korruption riski tai
vaikutelma. IFF ei my&skaan lahjoita millekdéan organisaatiolle,
joka harjoittaa jonkin suojellun ryhman syrjintaa.

Lue lisatietoja IFF:n Hyvantekevaisyyslahjoitusten
hyvaksymisohjeesta.
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Turvallisen tyéympariston yllapitaminen

Tyontekijoidemme, liikkekumppaneidemme ja tiloissamme
vierailevien henkildiden tyéterveyden ja tydturvallisuuden
suojelussa ei ole oikopolkuja. Olipa kyseesséa roiskuneen
veden siivoaminen tehtaan lattialta tai tydntekijdiden
muistuttaminen suojalasien tai naamarien kdyttamisesta,
meidan kaikkien on sitouduttava turvalliseen ja varmaan
tyOskentely-ympéaristédn. Jokainen meistéd on vastuussa
kaikkien kulloinkin sovellettavien lakien, asetusten ja IFF:n
ohjeiden sisdistdmisesta ja noudattamisesta, silld niiden
tarkoituksena on varmistaa turvalliset tydskentelyolosuhteet
ja ehkaista loukkaantumiset ja tydtapaturmat.

Olemalla valppaina ja tietoisina ymparistosta seka
tarvittaessa toimimalla aktiivisesti voimme kaikki osaltamme
varmistaa, ettd meillda on turvallinen tydpaikka. Ota yhteys
esimieheesi, toimipaikan johtoon tai ympéaristo-, tydterveys-
ja tyoturvallisuustiimin jadseneen seka turvallisuusasioita,
etiikkaa ja vaatimustenmukaisuutta, lakiasioita tai
henkildstdasioita kasittelevaan tiimiin heti, kun saat tietoosi
jonkin vaarallisen olosuhteen tai toiminnan, esimerkkeina
seuraavat:

- kunnossapitoa tarvitsevan tai puutteellisesti toimivan
laitteiston

- altistumisen vaarallisille aineille siind maéarin, etta se voi
aiheuttaa sairauden tai vamman

- tehtdvén, jonka hoitamisessa sind tai kollegasi saatatte
tarvita lisdkoulutusta

- minka tahansa muun vaarallisen olosuhteen tai
kayttaytymisen, josta voi aiheutua vaaraa sinulle, muille
tai ymparistolle.

Muista, etta pienillakin asioilla on merkitysta tyoterveydelle,
tyoturvallisuudelle ja ympéristolle.
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e KYSYMYS

Laitoksessamme oli hiljattain tulipalo, josta aiheutui
merkittavid vahinkoja rakennukselle, ja yksi henkil® vietiin
sairaalaan vakavien palovammojen takia. Kun néin siihen
liittyvan ilmoituksen poikkeuksellisesta tapahtumasta,
toimipaikan paallikkd ilmoitti, ettd rakennuksessa oli havaittu
savua mutta tulipaloa ei |6ydetty. Han ei myoskaan ollut
ilmoittanut, etta kollegani oli loukkaantunut. Mitd minun
tulisi tehda?

[
- *

) ﬂ " VASTAUS

lImoita toimipaikan paallikdn kaytdksestd eteenpain.
Jokaisen meista on ilmoitettava yksiselitteisesti tydpaikan
poikkeustilanteista, tapaturmista ja loukkaantumisista.
Laitoksesi pyrkimys saavuttaa turvallisuustavoitteensa

ei saa estda yhtakaan tydntekijaa ilmoittamasta laitoksen
vahingoista tai tyGtapaturmasta, eivatka esimiehet saa
ikind kannustaa tyontekijoita peittelemaén turvallisuuteen
vaikuttavaa poikkeustapahtumaa.

Huumausaineiden vaarinkaytté

IFF yllapitamassa tydymparistdssa edistetdan
tyontekijoiden terveytta ja turvallisuutta ja suojellaan sen
liketoimintakaytantdjen kunniallisuutta. IFF ei salli laittomien
huumausaineiden kayttda, myyntia, hallussapitoa tai jakelua
yhtion tontilla, tydaikana tai yhtidon omistamien laitteiden

tai ajoneuvon kayton aikana. S4annot ovat selvat: laittomien
huumausaineiden tai alkoholin vaikutuksen alaisena
tyoskentely on riski kaikille ja ankarasti kielletty.

Tyopaikkavikivalta

Minkaénlaista tyontekijdiden tai muiden henkildiden
vakivallantekoa tai uhkaavaa kéytdsta IFF:n tontilla tai IFF:n
liiketoimintaa harjoitettaessa ei hyvaksytd, ja ne on ankarasti
kielletty. Tahan siséltyvat fyysinen aggressio ja sanallinen
vakivalta sekd aseiden hallussapito. Tallaisista teoista ja
kayttdytymisesta on ilmoitettava valittdmasti. Jos vaaran
uhka on valitdn, ota viipymatta yhteytta paikalliseen poliisiin
tai pelastuslaitokseen ja toimi kulloinkin noudatettavan
toimipaikan- tai kriisinhallintaohjeen mukaisesti.
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LAHJONNAN JA
KORRUPTION
EHKAISEMINEN

Lahjonnan ja korruption vastaiset lait, kuten Yhdysvaltojen
Foreign Corrupt Practices Act ("FCPA") ja Yhdistyneen
kuningaskunnan "Bribery Act”, koskevat yleisesti kaikkia
IFF:n tydntekijoité ja toimintoja kaikkialla maailmassa.

Vaikka lahjonnan ja korruption vastaiset lait vaihtelevat eri
maissa, IFF:ssd s3annot ovat yksinkertaiset:

- et saa ikind maksaa tai tarjoutua maksamaan lahjusta
tai voitelurahaa kellekdan, valtion virkamiehet tai
likekumppanit mukaan lukien

- et saa ikind pyyt&a tai vastaanottaa lahjusta ja

- et saa ikind kayttaa ulkopuolista tahoa tai asiamiesta
omasta puolestasi tai yhtidon puolesta lahjuksen
maksamiseksi tai vastaanottamiseksi.

Jos epiilet, etta kollega tai joku ulkopuolinen voi pyrkia
vaikuttamaan epaasianmukaisesti, lahjomaan tai ryhtymé&an
korruptioksi katsottavaan toimintaan - tai jos jokin seikka
vain "tuntuu vaaraltd” - ota valittomasti yhteytta etiikkaa ja
vaatimustenmukaisuutta tai lakiasioita kasittelevaan tiimiin.
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Mika lahjus on?

Lahjuksia on monenlaisia, ja niihin voivat kuulua rahan
antaminen tai vastaanottaminen, voitelu, liiketoiminta-
tai tyollistymismahdollisuudet, lahjat ja viihde,
matkustelu, erityiset "etuudet” tai muu arvokas, jonka
epéasianmukaisena tarkoituksena on:

- paatdkseen vaikuttaminen
- kaupan tai sopimuksen saaminen tai sailyttdminen
- toimintaluvan tai muun lisenssin saaminen tai

- virallisen auditoinnin, tarkastuksen tai paatdksen
lopputulokseen vaikuttaminen.

IFF kieltdd myods voitelumaksujen maksamisen. Ne ovat
tyypillisesti valtion virkailijoille osoitettuja kateismaksuja,
joiden tarkoituksena on nopeuttaa tavanomaista hallintoa,
kuten tullauksen nopeuttaminen.

Vuorovaikutus valtion virkailijoiden kanssa

Maailmanlaajuisena yhtiona joudumme usein
vuorovaikutukseen sen valtion virkailijoiden kanssa, jossa
toimimme, mutta meidan on oltava erityisen varovaisia
tdssad vuorovaikutuksessa, koska parhainkin aikomuksin
varustautuneet tyontekijat voivat rikkoa lahjonnan vastaisia
lakeja toimiessaan valtion virkailijoiden kanssa.

Seuraavassa on esimerkkeja ihmisista, jotka voidaan tulkita
valtion virkailijoiksi:

- vieraan valtion kuka tahansa virkailija tai tyontekija virka-
asemasta rilppumatta

- valtionyhtidn tai valtion hallitseman liikkeyrityksen, kuten
sairaalan, tyontekijat

- vieraan valtion poliitikot, poliittiset puolueet tai
ehdokkaat johonkin virkaan ja

- edelld mainittujen perheenjasenet tai asiamiehet.

Jos oletat joutuvasi tekemisiin edelld olevat kriteerit
téyttavien henkildiden kanssa, sinun on noudatettava edella
mainittuja kieltoja ja perehdyttéava IFF:n lahjonnan vastaisiin
ohjeisiin.
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0 KYSYMYS

Kiinassa valmistettu makuaine on saapunut Argentiinaan,
Buenos Airesin satamaan, ilman asianmukaisia
tuotemerkintéja. Argentiinan tullivirkailija kertoi voivansa
vapauttaa lahetyksen liikkeeseen, jos me maksamme
hanelle 4 000 pesoa. Tarvitsemme tuotteen kiireesti
toimittaaksemme tilauksen asiakkaalle. Voinko suorittaa
maksun?

9 VASTAUS

Et missdan tapauksessa. Maksamalla IFF Argentina rikkoisi
(ja my0s sina rikkoisit) Argentiinan tuotemerkintélakeja ja
mahdollisesti samalla lahjonnan vastaisia lakeja. Huomaa,
ettd samanlaisia lakeja on l&dhes kaikissa maailman maissa,
joten sijaintipaikastaan riippumatta IFF:n tyontekijdiden on
tiedusteltava lakiasioita kasittelevaltd tiimiltd aina, kun heille
esitetdan tdmankaltaisia pyyntdja.

0 KYSYMYS

IFF:n intialaisen tehtaan toimintaluvan uusimiseksi tehtévan
vuositarkastuksen yhteydessé tarkastusta suorittava
kaupungin virkailija on havainnut useita tyoterveys- ja
tyoturvallisuusrikkomuksia. Tarkastukseen ja lupaprosessin
helpottamiseen kdyttdmamme paikallinen asiamies kertoo,
ettd tarkastaja katsoo rikkomuksia lapi sormien ja hyvéksyy
lupien uusimisen, mutta edellytyksena olisi huomattavan
lahjoituksen antaminen paikalliselle koululle. Voimmeko antaa
tdman lahjoituksen tai antaa asiamiehemme tehda sen IFF:n
puolesta?

9 VASTAUS

Emme voi. IFF:n periaatteena on, ettei se anna suoraan
eikd ulkopuolisten vélitykselld mitdan arvokasta valtion
virkailijalle eika kellekdan muulle henkildlle missaan

maassa vaikuttaakseen kyseisen henkilén paatdkseen,

joka helpottaisi IFF:n kaupan tai sopimuksen saamista tai
sailyttamista tai epdoikeudenmukaisen edun saamista.
IFF:n lahjonnan vastaisissa ohjeissa edellytetaan liséksi, ettd
lakiasioita kasitteleva tiimi suorittaa ennalta asianmukaiset
taustojen tarkistukset, ennen kuin ulkopuolisia asiamiehia
nimitetaan asioimaan valtion virkailijoiden kanssa IFF:n
puolesta. Sinun on valittdmasti otettava yhteytta etiikkaa ja
vaatimustenmukaisuutta tai lakiasioita kasittelevaan tiimiin ja
keskusteltava pyynnosta.
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POLIITTINEN TOIMINTA

Kannustamme kaikkia tydntekijéitdmme osallistumaan
yhteisojensa toimintaan ja olemaan poliittisesti ja
yhteiskunnallisesti aktiivisia kansalaisia. Emme kuitenkin
salli tyontekijoiden tydajan tai muiden yhtién resurssien
tai omaisuuden - mukaan lukien toimipaikka, puhelimet,
tietokoneet, kopiokoneet tai toimistotarvikkeet - kayttda
naihin tarkoituksiin. Emme myo&skaan salli tydntekijoiden
asettaa nahtéville tai jaella IFF:n tontilla aineistoja tai
lahestyad muita tydntekijditd pyynnoin tydskentelyn aikana.

Pastos omistaa vapaa-aikasi tai rahaa tai muita
henkilokohtaisia resursseja poliittiseen tai yhteiskunnalliseen
toimintaan on yksinomaan sinun ratkaisusi, ja mikali pgatat
ryhtya téllaiseen toimintaan, yhtid ei ryhdy toimiin sinua
vastaan henkildkohtaisten poliittisten ndkemystesi tai
maksujesi perusteella. Kun sitoudut poliittiseen prosessiin,
sinun on noudatettava poliittista toimintaa ja maksuja
koskevia lakeja ja asetuksia.

Kaikelle IFF:n nimissé tapahtuvalle poliittiselle toiminnalle,
my&s kaikelle lobbaustoiminnalle seka tapaamisille ja
viestinnalle valtion virkailijoiden kanssa, on saatava

ennalta etiikkaa ja vaatimustenmukaisuutta tai lakiasioita
kasittelevan tiimin hyvéaksyntd. Huomaa, ettad IFF:n poliittisia
maksuja koskevat ohjeet kieltavat yhtidn suorat tai valilliset
maksut kaikkiin poliittisiin kampanjoihin tai poliittiselle
organisaatiolle seka tydntekijan naille tekemien maksujen
korvaamisen.
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LAHJAT JA
KESTITSEMINEN

Me IFF:lla edistdmme hyvin toimivia asiakassuhteita ja
menestyksellista liikearvoa asiakkaidemme, tavaran- ja
palveluntoimittajiemme ja muiden liikekumppaniemme
kanssa, silld ne ovat elintarkeitd menestyksellemme.
Mydénndamme, etta liiketoimintaan liittyvalla viihdyttamisell,
kuten ravintolaillallisilla tai tapahtumiin osallistumisella,

voi olla merkittdva rooli suhteita vahvistettaessa. Lisédksi
arvostamme sellaisia kulttuurisia kdytantdja, joihin

kuuluu lahjojen antaminen maissa, joissa harjoitamme
liiketoimintaamme.

Vaikka kunnioitamme naitd kaytantdja, meidan on oltava
varovaisia, etteivat ne syrjayta sitoutumistamme noudattaa
lakia ja omia ohjeitamme. Padsdantdisesti lahjoja, kestitysta
ja viihdettd ei missdan tapauksessa tule tarjota tai
vastaanottaa tarkoituksena saada tai sailyttda jokin kauppa
tai sopimus tai vaikuttaa valtion virkamieheen. Meidan

on niin ikdan véltettava olosuhteita, joissa saattaa syntya
vaikutelma epaasianmukaisesta tarkoituksesta.

Véhaisen lahjan tarjoaminen tai vastaanottaminen

voidaan sallia, kunhan tdma tapahtuu avoimesti ja

laillisesti toimialallamme hyvaksyttyjen kaytantojen ja
tapahtumapaikan tapojen mukaisesti. Lahjat voivat olla
erilaisia, esimerkiksi maksuttomia tuotteita tai palveluja,
erityisid etuuksia, alennuksia, viihdettd tai jopa maksutonta
kuljetusta tapaamiseen tai sieltd pois. Kohtuuttomien
lahjojen, kateisen tai siihen rinnastettavien asioiden kuten
lahjakorttien tarjoaminen tai vastaanottaminen ei ikind ole
hyvaksyttavaa.

Vaikka ero asianmukaisen ja epdasianmukaisen viihteen ja
lahjojen vélilla ei aina ole selvd, noudata seuraavaa ohjetta:
ellei jokin asia tunnu oikealta, se ei todenndkdisesti ole. Jos
asian tuleminen julkisuuteen voi aiheuttaa haittaa IFF:lle tai
sinulle itsellesi, se ei ole hyvaksyttavaa. Jos olet epavarma
yksittdisestd lahjasta tai viihteest tai jos lahjaan tai
viihteeseen liittyy valtion virkailija, ota aina yhteytta etiikkaa
ja vaatimustenmukaisuutta tai lakiasioita kasittelevaan tiimiin
ennen minkaanlaista toimintaa.

Lue lisdtietoja lahjoista, viihteesta ja kestitsemisesta IFF:n
matka- ja liiketoimintakuluja koskevasta ohjeesta.
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Mita sina tekisit?

o KYSYMYS

Valitsimme uuden |T-palveluntarjoajan ja allekirjoittaessamme
sopimusta yhtion kanssa sen omistaja tarjosi minulle erittain
harvinaista ja kallista samppanjapulloa. Voinko ottaa sen
vastaan?

[
- *

) 9 " VASTAUS

Et voi. Vaatimattomien lahjojen, kuten kynien, kalenterien,
hedelmakorien tai muiden vastaavien, vastaanottaminen
likekumppaneilta on hyvaksyttévaa. Tydntekijamme

tai likekumppanimme eivat saa antaa tai vastaanottaa
kohtuuttomia lahjoja, mukaan lukien kalliit viinit tai likdorit,
korut, elektroniikka, kateinen tai lahjakortit.

0 KYSYMYS

Yksi myyjistdmme kutsui minut katsomaan
ammattilaisjalkapallo-ottelua. Voinko ottaa kutsun vastaan?

[}
- *

-€P- vastaus

Ehka. Jos myyja tarjosi kokonaisuudessaan maksetun
matkan Maailmancupin finaaliin majoituksineen, kutsu on
tulkittava kohtuuttomaksi, eika sitéd saa hyvaksya. Jos myyja
kutsui sinut paikallisen jalkapallokerhon otteluun yhdessa
omien kollegojensa kanssa eikd myyjan kanssa ollut vireilla
sopimuksia tai uusia liikketoimintamahdollisuuksia, kutsun

voi todennakdisesti hyvaksya, kunhan ilmoitat lahjan
esimiehellesi, jotta mydhemmin ei tule kyseenalaiseksi, oliko
lahja yritys vaikuttaa salassa IFF:n asiakassuhteeseen myyjan
kanssa.
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o KYSYMYS

Tuen yht3 asiakasta sen kehittdessa uutta tuotetta kayttaen
yhtd uusimmista entsyymeistamme. Kiitokseksi han antoi
minulle kellon ja paikallisia makeisia, kun olin lahd&ssa hanen
toimistostaan. Voinko pitaa ne?

[
- *

-€)- vasTaus

Voit pitada paikalliset makeiset, mutta kello sinun on
palautettava. Haluamme, ettd meité arvostetaan hyvan
asiakastukemme ja yhteistydmme ansiosta, emmeka tahdo,
ettd meihin yritetdan vaikuttaa arvokkailla lahjoilla tai
liiallisella viihteellad. Kellon hyvéksyminen liikekumppanilta
voidaan tulkita liialliseksi ja epdasianmukaiseksi, mutta muut
arvoltaan vahaiset lahja, kuten makeiset tai halvat, asiakkaan
logolla varustettu mainoslahjat, voidaan hyvéksya.
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LIIKEKUMPPANIMME

Keskitymme liiketoimintaympéristddn kokonaisuutena ja
voimaannutamme tiimimme tekemaan eettisid paatdksia
kunniallisesti.

Liiketoiminnan kunniallisuus ja eettisyys tarkoittavat,

ettd meidan on otettava huomioon kaikesta
vuorovaikutuksestamme lilkkekumppaniemme kanssa
aiheutuvat seuraukset maineellemme ja taloudellemme.
Osana tata sitoumustamme IFF tydskentelee vain
hyvédmaineisten liikkekumppanien kanssa, jotka noudattavat
kaikkia lakeja ja asetuksia ja samoja eettisid periaatteita
kuin IFF. Nama periaatteet luetellaan IFF:n Myyjien
kdytannesdanndissa.

Tydskennellessasi liikekumppaniemme kanssa sinun on:

- véltettava epdoikeudenmukaisia tai vilpillisia menettelyja

- suhtauduttava kaikkiin liikekumppaneihin rehellisesti,
oikeudenmukaisesti ja puolueettomasti

- oltava rehellinen ja avoin tuotteistamme ja
palveluistamme

- noudatettava tarvittaessa asianmukaisia
hankintamenettelyja ja

- valittava liikekumppani ansioiden perusteella eika koskaan
eturistiriidan takia.

Edelld olevan lisaksi sinun on varmistettava, etta
likekumppaneista tehdaan asianmukaiset taustaselvitykset,
jotta IFF pysyy suojassa korruptiolta ja muilta riskeilt3,
joita aiheutuu huonomaineisten liikkekumppaneiden

kanssa littoutumisesta. Lue lisadtietoja IFF:n
taustatarkastusmenettelyd koskevasta ohjeesta.
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Rahanpesu ja siihen liittyva toiminta

IFF kieltda rahanpesun, terrorismin rahoituksen tai muun
rahoituksen laittomiin tai lainvastaisiin tarkoituksiin.
"Rahanpesulla” tarkoitetaan henkilén tai organisaation
pyrkimyksia piilottaa rikosten tuotto tekemalla tuotosta
laillisen n&koista. Tyypillisesti tuotot johdetaan yhden tai
useamman pdytélaatikkoyhtion ja offshore-pankkitilin kautta,
jotta tuottojen todellinen alkupera ja maaranpaa pystytaan
piilottamaan.

Jos epailet liikekumppanin osallistuvan laittomaan tai
epailyttdvaan toimintaan, ota valittdmasti yhteys lakiasioita
kasittelevaan tiimiin.

KAUPANOHJAUSLAIT

Maailmanlaajuisena yhtiona IFF jakaa asiantuntemustaan,
luovuuttaan ja tuotteitaan kaikkialla maailmassa ja yli
monien rajojen. Maailmanlaajuinen toiminta tarkoittaa, etta
IFF:34n sovelletaan kaupanohjauslakeja useissa maissa,
joissa harjoitamme liiketoimintaa, ja IFF on sitoutunut
noudattamaan naita lakeja tdysimaaraisesti, esimerkkeina:

- vientivalvonta, kaupan rajoitukset, kauppasulut ja
taloudelliset sanktiot, jotka rajoittavat tai kieltavat IFF:4a
ryhtymasta liikketoimintaan tiettyjen maiden, yksildiden tai
yhtididen kanssa

- boikottienvastaiset lait, jotka kieltdvat yhtioita
osallistumasta kansainvaliseen boikottiin tai tekemasta
yhteistyota sellaisen kanssa, mikéli se ei ole Yhdysvaltojen
hallituksen hyvaksyma tai vahvistama, ja

- muut tuonti- ja vientilait, jotka edellyttavat IFF:n ja sen
likekumppaneiden maksavan tulleja ja/tai hankkivan
erityisia lisenssej, lupia tai muita asiakirjoja ennen
tuotteiden ja teknisten tietojen siirtdmista rajojen yli.

Jos vastaat IFF:lla paatoksista siita, mista tai kenelle
ostamme tai myymme tuotteita, tai jos osallistut muulla
tavoin rajat ylittévan liikketoiminnan kauppoihin, sinun on
perehdyttava IFF:n ulkomaankaupan valvontaohjeisiin ja
IFF:n vahvistamiin myyntimenettelyihin.

Kaupanohjauslait ja boikotinvastaiset lait ovat hyvin
monimutkaisia. Jos sinulla on kysyttavaa tai olet huolissasi
siita, ryhdytko kiellettyyn liiketoimintaan, tai jos saat
boikottiin liittyvan pyynnon, ota yhteyttd maailmanlaajuisia
sédantelyasioita tai lakiasioita kasittelevaan tiimiin.
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Q KYSYMYS

Isabella on tydskennellyt useiden vuosien ajan eraan
jakelijan edustajan kanssa Lahi-iddssa. Edustaja kertoi
hiljattain [6ytaneensad mahdollisesti kannattavan kaupan
erdan asiakkaan kanssa kyseisella alueella. Edustaja oli
kuitenkin hyvin valtteleva, kun Isabella tiedusteli lisda tasta
asiakkaasta. Han kehotti Isabellaa "olemaan huolehtimatta”
siitd, mihin tuotteet paatyvat ja lahettdmaan kaikki tavarat
hénen toimistoonsa Istanbuliin. Sen jalkeen han siirsi
IFF:lle koko maksun pankkitililta, joka oli toisen nimisen
ulkopuolisen yhtidon nimissa. Pitéisikd Isabellan lahettéa
tavarat?

[]
. .

) 9 " VASTAUS

Ei pitdisi. Hanen ei pida lahettda tavaroita vaan ottaa sen
sijaan yhteytta lakiasioita ja maailmanlaajuisia sdéantelyasioita
kasittelevaan tiimiin, joka voi auttaa hanta selvittdmaan,
onko tavarat lahetettdva ja onko rahat palautettava. Téllainen
kayttédytyminen voi olla viite siité, etta jakelija yrittdad myyda
tavarat maahan tai yritykselle, jonka kanssa IFF ei saa
harjoittaa liiketoimintaan, ja ennen kaupan loppuun viemista
on tehtdva asianmukainen due diligence -tutkimus.
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KILPAILIJOIDEN
KANSSA TOIMIMINEN

IFF on sitoutunut menestymaan oikeudenmukaisen ja
laillisen kilpailun kautta ja kieltda ankarasti kaiken toiminnan,
joka rikkoo kilpailunrajoituslakeja tai rajoittaa kilpailua
laittomasti.

Siné et saa keskustella tai sopia kilpailijoidemme tai muiden
kanssa:

- hintojen vahvistamisesta tai rajoittamisesta tai muista
kauppaehdoista, mukaan lukien paljous- ja muut
alennukset, rahtimaksut tai muut kaupan ehdot

- yhtenaistaa tarjouskilpailuihin lahetettavia tarjouksia

- boikotoida tavaran- tai palveluntoimittajia tai rajoittaa
tuotantoa tai

- jakaa markkinoita, myyntivyohykkeitd, tuotesarjoja tai
asiakkaita.

Epavirallisetkin keskustelut kilpailijoidemme kanssa
tallaisesta toiminnasta ovat kiellettyja ja vastoin lakia. Jos
sinulla on kysymyksia viestinnasta tai vuorovaikutuksesta
kilpailijoiden kanssa, kysy neuvoa lakiasioita kasittelevalta
tiimilta.

Lue lisatietoja IFF:n kilpailunrajoituksia koskevasta ohjeesta.
Kilpailijatiedot

IFF ei salli eikd hyvaksy mitaan lainvastaista tai epéaeettista
toimintaa, jolla hankitaan tai luovutetaan kilpailijatietoja -
riippumatta siitd, kuinka kayttokelpoisia tiedot voivat olla.
Sen sijaan kilpailijatiedot on hankittava laillisesti ja eettisesti,
kuten tarkistamalla lakisd&teisia ilmoituksia, seuraamalla

johtajien julkisia esiintymisid, uutisia ja muuta julkisesti
saatavissa olevaa tietoa.
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0 KYSYMYS

Osastoni aikoo palkata tyontekijan yhdelta
kilpailijaltasnme. Onko tall6in noudatettava
jotain erityisid saantoja?

[]
- *

-€P- vasTaus

Kylla on. Sinun on kdannyttava
henkildstdasioita kasittelevan tiimin puoleen
ennen kilpailijan tydntekijan palkkaamista.
Vaikka tydntekijan palkkaaminen voi

olla hyvaksyttavas, tydntekijalla voi olla
kilpailukieltolauseke, jonka mukaan han

ei saa tyoskennelld IFF:ssé eikd paljastaa
luottamuksellista tietoa tai lilkesalaisuuksia.
Henkilostdasioita kasittelevan tiimin on
arvioitava erityiset olosuhteet, ennen kuin
henkildlle tehdaan tyotarjous.

0 KYSYMYS

Toimialajarjestdn kokouksessa viime
viikolla yksi kilpailijoistamme neuvoi minua
epéavirallisesti "pysymé&an erossa” yhdest3
hanen asiakkaastaan. Han sanoi, etta
keskustelu oli "epavirallinen”.

Oliko tama oikein?

[}
- *

) ﬂ " VASTAUS

Ei missaan tapauksessa. Vaikka
toimialajérjestén kokouksilla on hyédyllinen
ja laillinen tarkoitus IFF:lle ja kilpailijoillemme,
niissé on toimittava erittain varovasti.
Keskusteluja kilpailijoidemme kanssa,
sellaisiakin, jotka tapahtuvat "epévirallisesti”,
esimerkiksi hinnoittelusta, kaupan ehdoista,
maantieteellisista alueista tai asiakkaista, on
valtettava. Jos kilpailija yrittaa keskustella
jostain tallaisesta aiheesta, sinun on
pyydettdva hantéd keskeyttamaan valittdmasti
Ja sinun on tarvittaessa poistuttava
kokouksesta ja ilmoitettava tilanteesta
lakiasioita kasittelevalle tiimille

0 KYSYMYS

Kaydessani tarkealld asiakkaalla minulle
ojennettiin ndyte kapseloidusta
hajusteteknologiasta, jonka kilpailija on
kehittanyt mutta jota se ei vield ole tuonut
markkinoille. Asiakas kysyi, voinko tuottaa
samanlaisen néytteen. Voinko tehda niin?

[]
- *

-€)- vasTaus

Et voi. Jollei ndyte ole kaupallisesti saatavilla,
emme voi hyvaksya sita. IFF kunnioittaa

aina asiakkaidemme, kilpailijoidemme ja
kolmansienkin voimassa olevia tekijan- ja
teollisoikeuksia. Jos on epailyskin siit3,
voidaanko ndyte hankkia tai analysoida, kysy
neuvoa lakiasioita kasittelevalta tiimilta.

o KYSYMYS

Onko iking hyvaksyttavas, ettd keskustelen
tuotteidemme hinnoista kilpailijoidemme
kanssa?

[}
- *

-€)- vasTaus

Ehka. Koska toimitamme osalle
kilpailijoistammme tuotteita, voit keskustella
naiden kauppojen hinnoittelusta. Et saa
keskustella hinnoittelusta kilpailjamme
kanssa, jos IFF ja kyseinen kilpailija kilpailevat
samasta lilkketoiminnasta jonkin toisen
asiakkaan osalta, koska kumpikin teista
(henkilokohtaisesti) ja IFF voivat saada
vakavat rikos- tai siviilioikeudelliset syytteet
asiasta.

Asia on yksinkertainen: hinnoista sopiminen
tai sellaisesta paattdminen on lainvastaista.
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SISAPIIRIKAUPPA

IFF:n arvopapereiden (kuten osakkeiden, rajoitettujen
osakkeiden, optioiden tai osakkeilla maksettujen SAR:ien)
ostaminen tai myyminen silloin, kun hallussasi on olennaista
ei-julkista tietoa IFF:std, on paitsi epéeettistd myds
lainvastaista ja voi johtaa sinulle ja IFF:lle langetettaviin
ankariin siviili- ja rikosoikeudellisiin seuraamuksiin. Saanto
koskee kaikkia tydntekijoita ja liittyy kaikkeen olennaiseen
ei-julkiseen eli "sisdpiirin” tietoon IFF:n liikketoiminnasta.

Kaupankaynti IFF:n tai minka tahansa muun yhtién (kuten

Kaupankaynti-ikkunat

Sinuun voi kohdistua ennakkotarkastusvaatimuksia tai
ajanjaksoja, jolloin kaupankayntiasi IFF:n arvopapereilla
rajoitetaan johtuen omasta roolistasi IFF:ssé tai padsystasi
luottamuksellisiin IFF:n tietoihin. Jos epailet kaupan
luvallisuutta, lue IFF:n ikkunajaksoja koskeva ohje ja ota
yhteytta lakiasioita kasittelevaan tiimiin.

Mita sina tekisit?

Q KYSYMYS

asiakkaiden tai tavaran- tai palveluntoimittajien) osakkeilla on
ankarasti kielletty, jos henkil6lla on olennaista sisépiirin tietoa
kummasta tahansa oikeushenkiléstd, samoin IFF:43 tai mité
tahansa muuta yhtiéta koskevan olennaisen ei-julkisen tiedon
kertominen muille, mukaan lukien perheenjéasenet ja ystavat

(vaikka et itse kavisikddn kauppaa). Vihjeen tai hallussa olevan ‘g’

En tydskentele rahoitusosastolla ja olen nuorempi
toimihenkil, jolla ei juurikaan ole paasya hallintatietoihin.
Voinko jattaa sisapiirikauppaa koskevan ohjeen huomiotta?

olennaisen sisépiirin tiedon perusteella arvopaperikauppaa
kayvat henkildt ja heidan perheenjasenensa voivat syyllistya
lain rikkomiseen, ja heille voidaan langettaa siviili- ja
rikosoikeudellisia seuraamuksia.

Mita olennaiset ei-julkiset tiedot ovat?

"Olennaisella ei-julkisella tiedolla” tarkoitetaan mita
tahansa tietoa, jota ei ole saatettu yleison saataville ja
jota jarkeva henkild pitaisi tarkedna paattdessaan, ostaako,
myykd vai pitdakd jonkin yhtidon arvopapereita. Niihin
kuuluvat tiedot IFF:std seka tiedot muista yhtidista, kuten
likekumppaneistamme ja kilpailijoistamme. Esimerkkeja
olennaisista sisdpiirin tiedoista ovat seuraavat:

- julkaisemattomat tulosennusteet, estimaatit tai tulokset
- yrityskaupat, luopumiset tai rakennejarjestelyt

- yritysjohdon muutokset

- tulevat tuotelanseeraukset tai tuoteinnovaatiot

- merkittdvien asiakkaiden tai sopimusten saaminen tai
menettaminen ja

- vireilld olevat tai uhkaavat riita-asiat tai sdéntelytoimet.

Lue lisdtietoja IFF:n sisdpiirikauppaa koskevasta ohjeesta.

-€P- vasTaus

Et voi. Olennaiset ei-julkiset tiedot voivat olla monenlaisia,
ja on mahdollista, ettd hallussasi on ei-julkista tietoa

- esimerkiksi satunnaisista keskusteluista muiden
tyontekijoiden kanssa - joka voidaan katsoa arvokkaaksi
sijoittajalle, joka pohtii IFF:n arvopapereiden ostoa tai
myyntia.

0 KYSYMYS

Onko vaéarin kertoa sisdpiirin tietoa muille, kun en itse kayta
sitd omaksi hyddykseni?

[}
- .

. ﬂ " VASTAUS

Kylld on. Sinun rikkomuksesi voidaan katsoa tavanomaista
vakavammaksi, koska olet vaarinkaytoksen "ketjun”
alullepanija. Olennaisen ei-julkisen tiedon luovuttaminen
kenelle tahansa muulle henkilélle voi johtaa siihen, etta
joudut seka siviili- ettd rikosoikeudelliseen vastuuseen,
vaikka et itse hyotyisikdan mitédan.
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TUOTTEIDEN
VAATIMUSTENMUKAISUUS
JA SAANTELYASIAT

IFF harjoittaa liiketoimintaansa noudattaen tdysin kaikkia
sovellettavia lakeja, sd3&ntoja ja asetuksia, missa tahansa
me toimimmekin. Tama3 sisaltda kaikki elintarvikkeita,
kosmetiikkaa, l1adkkeitd ja kemikaaleja sdéntelevat lait, josta
monet voivat olla monimutkaisia. Nailla laeilla sddnnellaan:

- |FF:n tuotteiden tai tuotteitamme sisaltavien
kulutustavaroiden merkintdja

- meidan tuotteistamme esittamia vaitteita ja

- sitd, miten meidan tuotteemme valmistetaan ja
toimitetaan perille.

IFF:n maailmanlaajuinen maine ja menestys riippuvat

siitd, ettd jokainen meistd ymmartaa liikketoimintaamme
sdantelevat saanndt ja noudattaa niita. Jos sinulla on
kysyttavaa naista sdannoistd, sinun on valittdmasti kysyttava
neuvoa esimieheltési tai maailmanlaajuisia sddntelyasioita tai
lakiasioita kasittelevalta tiimilta.
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6 KYSYMYS

Haluan esitellad eraalle asiakkaalle tuoksun, jonka sisaltamaa
hajusteaineosaa ei ole viela hyvaksytty kansainvalisesti
hajusteeksi. Hajuste on jo hyvaksytty aromiksi. Voinko esitella
hajusteen?

[]
] *

-€P- vastaus

Et voi. Aineosaa ei voida kayttédd, ennen kuin tuotteen
"loppukayttdd” koskeva sisdinen hyvaksymisprosessi on
kayty loppuun. Hajusteisiin sovellettavat asetukset eivat
valttamatta koske aromeja ja painvastoin.

Toimintaohje: odota.

Q KYSYMYS

Erds tavarantoimittaja kertoi minulle, ettd sen tuote siséltaa
vierasainejadmia mutta maarat ovat erittdin alhaisia eiké
niistd aiheudu turvallisuuteen liittyvaa huolta. Liséksi han
kertoi, ettd toimittaja on ryhtymassa toimiin vierasaineen
eliminoimiseksi tuotteesta. Tarvitseeko minun kertoa asiasta
esimiehelleni?

[}
- *

-€)- vasTaus

Kylla, valittdmasti. Pienikin aavistus johonkin tuotteeseemme
tai aineosaan liittyvastd ymparisto-, turvallisuus- tai
laatuongelmasta on raportoitava heti, kun se saadaan
selville. Sinun on otettava yhteytta maailmanlaajuisia
sdantelyasioita tai lakiasioita kasittelevaan tiimin jaseneen
aivan heti.
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IFF:N PETOSTEN,

g VARKAUKSIEN, HUKAN
OMAISUUDEN TAl VAARINKAYTON
JA VAROJEN ESTAMINEN

Toimimme omistajan tavoin suojellessamme IFF:n

omaisuutta, varoja ja taitotietoa, silla niiden avulla
pystymme luomaan ja toimittamaan parhaita mahdollisia
tuotteita ja palveluja asiakkaillemme.

IFF:n omaisuus ja varat on tarkoitettu kdytettaviksi
ehdottomasti ainoastaan liiketoiminnan tarkoituksiin.
IFF:n omaisuuden tai varojen varkaus tai vaarinkdytto seka
yhtidn omaisuuden tai varojen kayttd henkildkohtaisiin,
epaeettisiin tai laittomiin tarkoituksiin tai henkilokohtaisen
hydédyn saamiseksi on ehdottomasti kielletty. Olemme
kaikki vastuussa IFF:n omaisuuden ja varojen varkauksien,
hukkaamisen tai vaarinkdytdn ehkaisemisesta.

Osana tata vastuuta sinun on:

- noudatettava IFF:n maailmanlaajuista hankintaohjetta
hankkiessasi raaka-aineita ja palveluja

- valtettéva lilkkematkoihin tai viihteeseen tarkoitettujen
yhtidn varojen hukkaamista tai vaarinkayttoa IFF:n
matka- ja liiketoimintakuluja koskevan ohjeen mukaisesti.

- varmistettava, etté kaikilla kaupoilla on asianmukainen
lupa ja ettd ne pysyvat IFF:n maailmanlaajuisessa
valtuusrajoja koskevassa ohjeessa maariteltyjen
valtuusrajojen puitteissa ja

- palautettava kaikki IFF:n aineellinen tai aineeton
omaisuus ja varat, kun tyosuhteesi IFF:ssa paattyy.

Sy

# "’/‘”
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TEOLLIS- JA
TEKIJANOIKEUDET
JA LIIKESALAISUUDET

Kaikki IFF:n tai sinun IFF-tydsuhteesi aikana keksimasi,
luomasi tai kehittdmasi henkinen omaisuus on yhtién
omaisuutta ja usein salassa pidettavaa. IFF:n koko muun
varallisuuden tavoin IFF:n henkistd omaisuutta saa kayttaa
ainoastaan IFF:n liiketoimintaan ja IFF:n eduksi.

Siihen sisaltyvat kaikki keksinnét, kaavat, prosessit,
tuotteet, asiakasluettelot, ohjelmat, patentit, tavaramerkit,
tekijanoikeudet, liikesalaisuudet, asiantuntemus,
verkkotunnukset, ideat, |6ydot ja parannukset, jotka sin
olet tai kuka tahansa muu IFF:n tyontekija on suunnitellut
tai kehittanyt tyoskennellessdan IFF:ssé tai sen lukuun.
Sina et saa kayttaa tai luovuttaa IFF:n henkistd omaisuutta
kayttamattad asianmukaista oikeussuojaa ja dokumentointia.

Ota yhteytt3 lakiasioita kasittelevaan tiimiin, jos sinulla her&a
henkistd omaisuutta koskevia kysymyksia.

40

Varojemme suojelu

Keksintdjemme ja [6ytdjemme, ainutlaatuisten
kaavojemme, valmistusprosessiemme ja tieteellisen tiedon
luottamuksellisuuden ja eheyden suojaamisen ansiosta IFF
on toimialansa etulinjassa. Jotta IFF sailyttaa kilpailuetunsa
ja kykenee jatkuvasti toimittamaan korkealaatuisia

tuotteita ja palveluja asiakkailleen, on ratkaisevan

térkeda, ettd toimimme yhdessa ndiden ainutlaatuisten ja
luottamuksellisten varojen sekd muiden luottamuksellisten
ja omistusoikeuden suojaamien tietojen turvaamiseksi,
esimerkkeind myynti-, liiketoiminta- ja hinnoittelutiedot.

Olet velvollinen suojelemaan niité ja ryhtymaéan toimiin, joilla
estetdan luvaton péaasy IFF:n ja meidan tydntekijdidemme,
asiakkaidemme, tavaran- ja palveluntoimittajiemme

seka muiden liikekumppaneiden luottamuksellisiin ja
omistusoikeuden suojaamiin tietoihin seka tietojen luvaton
kaytto.

Emme voi vaarantaa kilpailuetuamme paljastamalla IFF:n ja
likekumppaniemme luottamuksellisia ja omistusoikeuden
suojaamia tietoja, emmekd mydskdan voi vaarantaa
eettisyyttd, rehellisyytté ja kunniallisuutta koskevia tiukkoja
vaatimuksiamme hyvaksymalla tai kdyttdmalla kolmansien,
esimerkiksi omien asiakkaidemme ja kilpailijoidemme,
luottamuksellisia ja omistusoikeuden suojaamia tietoja.
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Mita luottamukselliset ja omistusoikeuden
suojaamat tiedot ovat?

Ne ovat mitd tahansa IFF:483, meidan tyontekijoitamme,
asiakkaitamme, liikekumppaneitamme tai muita henkildita
koskevia tietoja, joita ei ole asetettu yleisdn saataville. Niihin
siséltyvat:

a5 Ylimpéaan yritysjohtoon ehdotetut muutokset

My yrityskauppa- tai sulautumissuunnitelmat

kuluttajatiedot

IFF:n brandiomaisuus, kuten logot, mallit ja digitaaliset
kampanjat

tydntekijatiedot
liikesalaisuudet, kuten kaavat tai reseptiikka

tuote-eritelmat

e D [

tieteelliset ja tekniset tiedot
liiketoimintasuunnitelmat ja -ndkymét

asiakkaiden ja heidén ostamiensa tuotteiden nimet
tuotelanseeraukset

prosessit, piirustukset ja kaaviot

oNaA @3

operatiiviset ja rahoitustiedot

~¥  verkkomme ja jarjestelmiemme haavoittuvuudet
J», salasanat
nY verkon IP-osoitteet
P tutkimusta ja tuotekehitysts koskevat tiedot
®-  markkinointi- tai myyntikampanjat, -suunnitelmat
tai -strategiat
by valmistuseritelmat, -menetelmat, -tekniikat ja -prosessit
¥ kehityssuunnitelmat tai -kaaviot
Ml kaytto- ja koulutusoppaat
raaka-aineiden tunnisteet, laatu tai |ahde
& hinnoittelustrategiat
© kaikki muut yleisesti yleison saataville asettamattomat

tiedot.

g

Le
L

/

Jos olet epévarma yksittaisen tiedon
luottamuksellisuudesta, pohdi seuraavia kysymyksia:

- Onko tieto sellaista, joka ei ole yleisén tiedossa?

- Voisiko tiedon paljastuminen haitata IFF:43, sen jotakuta
tyontekijaa tai likekumppania tai saattaa ne huonompaan
asemaan?

- Voisiko sinun tydsi tai muiden tyd vaarantua, jos tieto
jaetaan?

- Loukkaako tiedon julkaisu tai kayttd jotain lakia tai
asetusta?

Jos vastauksesi mihin tahansa kysymykseen on myontéva,
sinun on pidettava tietoa luottamuksellisena ja pidettéva se
salassa. Lisdksi osaa luottamuksellisesta ja omistusoikeuden
suojaamista tiedoista voidaan pitéda IFF:n lilkesalaisuuksina.
Yleisesti meidan kaytantdjamme ja prosessejamme koskeva
tieto voi olla liikesalaisuus, jos:

se on vain rajallisen ihmisjoukon tiedossa
se on kaupallisesti arvokasta, koska se on salaisuus, ja

IFF on ryhtynyt kohtuullisiin toimiin tiedon suojaamiseksi
paljastumiselta.

Jotta IFF pystyy sailyttdmaan kilpailuetunsa, sinun

on ryhdyttévéa toimiin, joilla suojataan tehokkaasti
liikesalaisuuksia ja luottamuksellisia tietoja, noudattamalla
IFF:n luottamuksellisia tietoja ja liikesalaisuuksia koskevaa
ohjetta. Tama velvoite on voimassa jatkuvasti tydsuhteesi
aikana, my&s tydpaikan ja tydajan ulkopuolella, ja se jatkuu
myds tydsuhteesi paattymisen jalkeen.
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LUOTTAMUKSELLISUUDEN
YLLAPITAMINEN
VIESTINNASSA

Ole aina varovainen ja huolellinen, kun jaat luottamuksellista
tai omistusoikeuden suojaamaa tietoa kirjallisesti - esimerkiksi
sédhkoposteissa, pikaviesteissa sekd henkildkohtaisilla tai
tyOpaikan sosiaalisen median tileilld - tai henkilékohtaisen

tai nettikeskustelun aikana. Huomioi ymparistdsi, kun puhut
matkapuhelimeen tai julkisessa paikassa (kuten hississg,
ravintolassa tai julkisessa liikkennevélineessé) tai sosiaalisessa
tapaamisessa. Muista, etta velvoitteesi suojata luottamuksellisia
ja omistusoikeuden suojaamia tietoja koskee keskusteluja
ystévien, muissa yhtidissa tydskentelevien kollegojen ja myds
omien perheenjasentesi kanssa. Tama velvoite on voimassa
my&s sen jalkeen, kun tydsuhteesi IFF:ssé paattyy.

Luottamuksellisten tietojen luovuttaminen on sallittua vain
luotettaessa niille IFF:n tyontekijdille (tai neuvonantajille),
joilla on valtuudet ja tarve saada ndma tiedot haltuunsa
huolehtiakseen omista tydtehtévistdan yhtidssa.

Vastaavasti luottamuksellisten tietojen luovuttaminen IFF:n
ulkopuolelle on sallittua vain silloin, kun se on valttamatonta
liiketoimintatarkoituksessa ja on erilaisin toimin, kuten
salassapitosopimus tekemalld, estetty tietojen vaarinkaytto ja
leviaminen edelleen.

Jos sinulla on kysymyksia jonkin tiedon luottamuksellisuudesta
tai siihen kohdistuvasta omistusoikeuden suojasta, tiedustele
neuvoa lakiasioita kasittelevalta tiimilta.

44

Mita sina tekisit?

0 KYSYMYS

Tutkimus- ja tuotekehitysryhmamme

kemisti on juuri irtisanoutunut ja aikoo

siirtya ladkeyhtion palvelukseen Han

kertoi aikovansa kopioida useita IFF:ss&
tydskentelynsa aikana luomiaan ainutlaatuisia
prosesseja ja molekyyleja koskevat
tiedostot, koska hdnen mielestdan IFF ei
todennakdisesti ikind hyddynna niita. Voiko
han viedad ndma tiedot mukanaan?

[}
. *

-€)- vastaus

Ei voi. Kaikki, mitd tydntekija luo IFF:n
tyontekijan ominaisuudessa, kuten prosessit
ja keksinnoét, kuuluvat IFF:lle. Luomuksia

saa kayttaa yksinomaan IFF:n likketoiminnan
yhteydess3, eikd tyontekija saa vieda

niitd mukanaan tai kdyttaa niitd missaan
olosuhteissa yhtidsta lahdettyaan.

O KYSYMYS

Olen IFF:n suurimpiin Taste-asiakkaisiin
kuuluvan yrityksen asiakaspaallikkd. Asiakas
tiedusteli jokin aika sitten, voinko kertoa
asiakkaan ostaman tuotteen kaavan. Voinko
luovuttaa tdman tiedon?

Q - VASTAUS

Ehka, asianmukaisten hyvaksyntien ja
ehtojen toteutuessa. Kaavoja ja aineosia

saa paljastaa vain maailmanlaajuisia
sddntelyasioita tai lakiasioita k&sittelevan
tiimin jadsenen ennakkohyvaksynnalla
tiukkojen luovutussaantdjen ja
salassapitomenettelyjen mukaisesti. Sinun
on otettava yhteyttd maailmanlaajuisia
sddntelyasioita kasittelevaan tiimin jaseneen,
jos asiakas pyytaa tietoa saantelyyn liittyviin
tarkoituksiin. Ota kaikissa muissa tapauksissa
yhteytta lakiasioita kasittelevaan tiimiin.

0 KYSYMYS

Merkittava IFF:n myyja on pyytényt saada
kayttdd meidan logoamme ja valokuvia sen
tyostd toimistossamme myyjan sosiaalisen
median tileilla ja verkkosivustolla. Onko tama
sallittua?

[}
- *

-€P- vasTaus

Ei ole. IFF:n logo ja brandiomaisuus

ovat IFF:n omaisuutta ja suojattuja
omistusoikeuksin. Vastaavasti valokuvat
toimistostamme voivat vahingossa paljastaa
luottamuksellisia tai omistusoikeuden
suojaamia tietoja ulkopuolisille. Siksi et voi
sallia myyjan kédyttdvan meidan logoamme ja
valokuvia sen tydstad myyjan verkkosivustolla
ilman yritysviestintatiimin kirjallista lupaa.

0 KYSYMYS

Olemme tutkimus- ja
tuotekehitysryhmassamme kehittédneet
askettdin uuden molekyylin. Vain molekyylin
parissa tydskennelleet IFF:n tydntekijat
ovat tietoisia asiasta. Tapaan pitkaaikaisen
asiakkaamme illallisella tdnaan, ja tiedan
hanet luotettavaksi. Voinko arvioida hénen
kiinnostustaan molekyyliin, jotta von antaa
vastaavaa palautetta myyntitiimillemme?

[]
- *

-€P- vasTaus

Et voi. Sinun on ensin tarkistettava lakiasioita
kasittelevalta tiimilta, ettd asianmukaisen
henkisen omaisuuden suojakeinot ovat
kaytdssa, ennen kuin kerrot asiasta
kenellekdan IFF:n ulkopuolella. Tosiasiassa
et voi keskustella téstd molekyylistd edes
kenenkdan IFF:n tydntekijan kanssa,

ellei tiedon jakaminen ole valttdmatdnta
tyotehtavistasi tai toisen henkildn
tyotehtévistd suoriutumiseksi.
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TARKKA KIRJANPITO

Taydellinen ja tarkka kirjanpito ja tositteet ovat lakisdateinen
edellytys ja olennaisia IFF:n lilkketoiminnan johtamiselle

ja tilinpdatdsraportoinnin ja -tiedotuksen tarkkuuden ja
eheyden séilyttamiselle - ja kaikki tdma vaikuttaa loppujen
lopuksi IFF:n uskottavuuteen ja maineeseen.

"Kirjanpito ja tositteet” eivat tarkoita pelkastdan
talouteen ja rahoitukseen liittyvia kirjauksia vaan kaikkia
IFF:n lilkketoiminnan yhteydessa valmisteltuja, syntyvia
tai yllapidettyja tositteita, kuten laskuja, ostotilauksia,
sopimuksia, tuntilistoja, palkkatositteita, matka- ja
kululaskuja, testituloksia, mittalaitteiden lukemia,
teknologian haavoittuvuusselosteita, tydturvallisuus- ja
ymparistdkertomuksia ja sdantelyyn liittyvia arkistoja.

Tositteiden runsaan méaran vuoksi vastuu niiden
tarkkuudesta ja taydellisyydestd on jokaisella meisté eika
pelkastdan IFF:n kirjanpito- ja rahoitushenkilostolla. Kun
osallistut liikketoiminnan tositteiden luontiin esimerkiksi
jattamalla matkalaskun, tuntilistan tai ostotilauksen,

olet vastuussa luovuttamiesi tietojen rehellisyydesti ja
paikkansapitdvyydesta.

Kaikki yritykset pimittaé tai tulkita tietoa vaarin IFF:n
kirjanpidossa tai tositteissa ovat vakavia rikkomuksia. Niihin
siséltyvat:

- tilauksen tai maksun paivamaaran kirjauksen viivyttdminen

- paikkaansa pitamattdéman tai harhaanjohtavan tiedon
ilmoittaminen yksittdisestd kaupasta ja

- tarkastusraporttien, testitietojen tai muiden yhtién
asiakirjojen vaarentaminen.

S&anto on yksiselitteinen: kaikkien tositteiden ja raporttien
on oltava tédydellisig, rehellisig, tarkkoja, oikea-aikaisia ja
harhaan johtamattomia. Poikkeuksia ei sallita.
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Asiakirjojen sailytys

Kaikkia lilketoiminnan tositteita on séilytettava ja ne on
havitettava IFF:n tositteiden sdilytysta koskevan ohjeen
mukaisesti.

IFF:n lilketoiminnan tositteiden sdilytysajat eivat ole
voimassa, jos olet saanut ohjeistuksen sailyttaa tiettyja
asiakirjoja tai tositteita, jotka liittyvat tosiasialliseen,
uhkaavaan tai kohtuullisen ennustettavaan oikeusjuttuun,
tutkintaan, auditointiin tai hallinto-oikeudelliseen
menettelyyn. Taman velvoitteen noudattaminen on kriittist3,
koska tarkean tai lakisdateisen sailytysajan piiriin kuuluvan
asiakirjan tuhoutuminen tai tahatonkin vahingoittuminen

voi johtaa IFF:lle ja sinulle tuomittavaan siviili- ja
rikosoikeudelliseen korvausvastuuseen.

Jos olet epdvarma yksittéisesta asiakirjasta tai séilytysajasta,
sailytd asiakirja ja tutustu tositteiden séilytysaikoja koskevaan
ohjeeseen ja kysy lisdohjeita lakiasioita kasittelevalta tiimilta.

Mita sina tekisit?

e KYSYMYS

Kuulin jonkun rahoitusosastolla tydskentelevan pyytavan
jotain toimittajaa "viivyttdm&aan” muutaman viikon ajan
laskuja toimituksista, jotka olemme jo vastaanottaneet, jotta
tilinpdatdstietomme néyttavat paremmilta. Minusta se ei ole
oikein. Mitd minun tulisi tehda?

[]
- *

-€9- vastaus

Vaistosi on oikeassa. Laskujen viivyttaminen tilinpaatdksen
peukaloimiseksi ei ole hyvaksyttévaa ja on IFF:n ohjeiden
vastaista. Velkojen piilottaminen tai naamioiminen tai
taseen kuuluvien erien viennin estdminen on epéeettista
ja lainvastaista eika sité sallita. Jos néet tallaista toimintaa,
sinun on ilmoitettava siitd valittdmasti etiikkaa ja
vaatimustenmubkaisuutta tai lakiasioita kasittelevélle tiimille.
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TIETOTEKNIIKKA- JA
VIESTINTAJARJESTELMAT

IFF:n jarjestelmat, mukaan lukien séhkdiset
viestinta- ja tietojarjestelmat, kuten
tietokoneet, mobiililaitteet, palvelimet,
puhelimet, séhkdposti- ja yleiset Internet-
liittymat sekéd kaikki ndiden jarjestelmien kautta
lahetetyt, vastaanotetut tai tallennetut tiedot
ja viestit, annetaan tyontekijoiden kayttdoon
liiketoimintatarkoituksiin. IFF:n jarjestelmien
satunnainen ja vahainen henkildkohtainen
kaytto sallitaan, mutta se ei saa hairitd IFF:n
liiketoimintaa, olla sille haitaksi tai vaikuttaa
tyontekijan suoritteeseen.

Jokaisen meistd odotetaan kayttavan

naita resursseja asianmukaisesti.
Epéaasianmukaiseksi kdytoksi katsotaan muun
muassa:

- alentavaa, uhkaavaa, loukkaavaa,
hapaisevaj, rasistista, pornografista tai
haitallista aineistoa sisaltava viestinta

- henkilétietojen, arkaluontoisten tai
luottamuksellisten tietojen, myds
liikesalaisuuksien luvaton kopiointi tai valitys

- paasy sellaisiin verkkoihin, palvelimiin,
asemiin, kansioihin tai tiedostoihin,
joihin paasya ei ole sallittu, tai niiden
katseleminen

- tyontekijoiden lahestyminen luvattomassa
tarkoituksessa, mukaan lukien poliittinen
varainkeruu tai uskonnollinen toiminta

- henkildkohtainen liiketoiminta ja

- mikd tahansa laiton, epéeettinen tai muulla
tavoin IFF:n kdytdnnesaantdjen tai jonkin
ohjeen vastainen toiminta.

Sinun oletetaan suojaavan IFF:n jarjestelmat
vahingossa tapahtuvalta tai luvattomalta
paasyltd, pitdvan kaikkien IFF:n jarjestelmien
salasanat salassa ja noudattavan IFF:n
jarjestelmia ja tietoturvaa koskevia IFF:n
ohjeita.
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Naissa jarjestelmisséa olevat tiedot ovat IFF:n
omaisuutta, ja jotta IFF:n liiketoimintatiedot
pysyvat turvassa, saat kayttda IFF:n
jarjestelmia ainoastaan naiden tietojen
l&hettédmiseen, vastaanottamiseen tai
tallentamiseen. Tama tarkoittaa, ettei muita
kuin IFF:n jarjestelmia, kuten henkildkohtaisia
tai ulkopuolisten sahkopostitilejd, ulkopuolisia
tiedostojakojarjestelmia, elektronisia laitteita
ja USB-tikkuja saa kayttaa IFF:n liketoiminnan
harjoittamiseen ilman IFF:n kirjallista lupaa.

IFF:n varojen ja maineen suojelemiseksi ja
kayttajien suojaamiseksi IFF pidattda oikeiden
kulloinkin sovellettavan lain mukaisesti seurata,
avata, tarkastella, poistaa ja kirjata IFF:n
jarjestelmilld vastaanotettuja, katsottuja tai
tallennettuja tietoja ja viestintdd, mukaan
lukien henkilokohtaiset sahkopostit, seka
kayttoasi ja toimintaasi IFF:n jarjestelmissa tai
jarjestelmien kautta (mukaan lukien Internetin
selaus). Nain ollen sinun ei tule olettaa, etta
yksityisyyden suoja koskee téllaista tietoa,
viestintaa tai toimintaa.

Jos epalilet, ettd IFF:n tietoja on vahingossa
tai tarkoituksellisesti kasitelty vaarin tai
luovutettu, ota yhteyttd IFF:n tietoturvatiimiin.

Mita sina tekisit?

Q KYSYMYS

Minun on valmisteltava tarkeaa esitysta viikonlopun aikana,
mutta lahden ulos sydmaan suoraan toimistosta, enka halua
kanniskella kannettavaa tietokonettani ympari kaupunkia.
Voinko lahettda uusimman version henkildkohtaiseen
sédhkopostiini tai tallentaa sen USB-tikulle, jotta voin tydstaa
sita viikonloppuna?

[]
. .

-€)- vastaus

Et voi. IFF:n laitteistoissa ja jarjestelmissd on varusteena
asianmukainen tietoturva, joka estda tietomurrot. Siksi
IFF:n tietojen on pysyttava IFF:n jarjestelmissa. IFF:n
ohjeissa kielletdan tydntekijoitd ehdottomasti l[ahettdmasta
mitdan IFF:n liiketoimintatietoja muuhun kuin IFF:n
jarjestelmaan tai sellaisen kautta. Tama tarkoittaa, etteivat
tyontekijat saa lahettdd IFF:n tietoja omiin henkildkohtaisiin
sahkdposteihinsa. IFF tarjoaa kuitenkin monia vaatimusten
mukaisia vaihtoehtoja, joilla paaset turvallisesti k&siksi
yrityksen tiedostoihin etdyhteydella. Kdanny IT-tiimin tai
IFF:n tietoturvatiimin puoleen, jos tarvitset lisatietoja.
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YKSITYISYYS JA
HENKILOTIEDOT

Henkilotiedoilla tarkoitetaan tietoja, joiden avulla henkil
voidaan tunnistaa. Henkil6 voi olla tydntekija, alihankkija,
likekumppani, asiakas tai kuka tahansa henkil, jonka kanssa
IFF:l1a on liikesuhde. IFF:n on kerattava henkilétietoja muun
muassa tyontekijdiden etuuksien hallinnoimiseksi, asiakas-
ja kumppanisuhteiden hallinnoimiseksi ja lakisdateisten
vaatimusten tayttdmiseksi. IFF kunnioittaa henkiltietojen
luottamuksellisuutta niin paperilla kuin sdhkdisessékin
muodossa ja edellyttas, etté tallaisia tietoja kasitelldan
vastuullisesti ja kulloinkin sovellettavien, yksityisyyden
suojaa koskevien lakien mukaisesti.

Jos sinulla on tydtehtéavidsi suorittaessasi paasy
henkildtietoihin, on tarke&a, ettd keraét, katsot, kaytat tai
jaat naita tietoja vain niiltd osin kuin se on tarpeellista ja
merkityksellista liittyen sinulle annettujen tyotehtavien
hoitamiseen ja vastuista huolehtimiseen IFF:n ohjeiden
seka paikallisten lakien ja asetusten mukaisesti. Al4 luovuta
henkildtietoja kenellekaan, jolla ei ole perusteltua tarvetta
saada niita tietoonsa sen enempaa IFF:n sisalld kuin sen
ulkopuolellakaan, oman tydsuhteesi aikana tai sen jalkeen.
Jos tiedat tai epailet, ettd henkildtietoja on kaytetty vaarin,
havinnyt, varastettu tai katsottu epaasianmukaisesti, ilmoita
tastd valittomasti lakiasioita kasittelevalle tiimille.

Yksityisyyden suojaa koskevien lakien soveltamisala

ja monimutkaisuus vaihtelevat sen mukaan, missa
tyoskennelldan. IFF seuraa yksityisyyden suojaa koskevien
lakien sdatamista eri puolilla maailmaa ja voi paivittda
IFF:n ohjeita ja kdytéantojen talla perusteella. Jos sinulla
on kysyttdvaa sinuun sovellettavista tai sinun vastuisiisi
liittyvistd yksityisyyden suojaa koskevista laeista, ota
yhteytta lakiasioita kasittelevaan tiimiin.

MAAILMANLAAJUISEN
ETIIKKAA JA VAATIMUS-
TENMUKAISUUTTA
KASITTELEVAN TIIMIN
VIESTI

Tassd sdanndstdssd mainitut arvot, odotukset ja kdytanndn
ohjeet muodostavat pohjan sille, miten odotamme IFF:n
tyontekijan kayttdytyvan ja toimivan. Taman sdanndston
sisdltod on kuitenkin vain perusta, ja jokaisen teistd on
elettdva tdman sdanndston mukaisesti kaytanndssa.

Sinun avuksesi IFFConnectin vaatimustenmukaisuutta
kasittelevassa osiossa on useita muita kdytanndnlaheisia
resursseja, kuten tdydentéavia ohjeita ja menettelyja,
jotka sinun on luettava ja sisdistettéva ja joita sinun on
noudatettava.

Tiedan, ettei ole aina helppoa p&attas, mitd missakin
vastaan tulevassa tilanteessa oikein pitda tehda, mutta
IFF:n maailmanlaajuinen etiikkaa ja vaatimustenmukaisuutta
kasitteleva tiimi on valmis auttamaan vastaamalla
kysymyksiisi. Ald mydskaan epardi kadntyd oman paikallisen
ja alueellisen, henkildstdasioita ja lakiasioita kasittelevan
tiimin jasenten puoleen ja pyytaa apua ja neuvoja.

Lisaksi voit aina esittda kysymyksia tai ilmoittaa
epaillyistd sdanndston rikkomuksista kayttamalla
IFF:n SpeakUp Hotline-vihjepuhelinta.

IFF:n menestys riippuu tydntekijdiden eettisesta
toiminnasta, neuvojen kysymisestd ja huolenaiheista
ilmoittamisesta ongelmatilanteissa. Yhdessa luomme
mydnteisen tydpaikan, jossa kehutaan IFF:n ja sen
henkildston ainutlaatuisuutta.

Brynn Samson
etiikasta ja vaatimustenmukaisuudesta vastaava
hallituksen jasen ja johtaja
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http://iff.com/speakup

Yleisluontoisissa kysymyksissa tai kdytdnnesadnndstomme
mahdollisten rikkomusten yhteydessa ota yhteyttd osoitteeseen
compliance@iff.com tai vieraile sivustolla iff.com/speakup.
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