Erhvervshus Hovedstaden 2024

Code of Conduct
for ansatte

5

:::: —

r FRED, RETF/ERDIGHED 0G ::‘1::‘131
) 16 STARKEINSTITUTIONER
i
. [emme==:)
— 1 -
il i el MINDRE -
| O ANSTANDIGE JOBS | | 1 ULIGHED

O ocokoNomisK /|
' 5

&Q Erhvervshus
HOVEDSTADEN ehhs.dk



https://ehhs.dk/content/

Code of conduct for ansatteii
Erhvervshus Hovedstaden

X 3 B

Erhvervshus Hovedstaden spiller en saerlig rolle i det danske erhvervsfremme-
system. Vi er virksomhedernes uvildige sparringspartner, vi forvalter store
puljer af offentlige midler, og vi fungerer som knudepunkt i et bredt gkosystem
af aktgrer og samarbejdspartnere. Derudover er vi en unik arbejdsplads med
mange fagligheder, kompetencer og en opgaveportefalje, der skaber stor
veerdi, ikke mindst nar det sker i feellesskab.

Vi bidrager til at indfri hovedstadsregionens potentiale til at vaere blandt verdens
bedste at starte, drive og udvikle internationalt konkurrencedygtige SMV’er pa
beeredygtige vilkar i. Vi gar pa arbejde hver dag for at ggre en aegte og oplevet
forskel for de iveerkseettere og sma og mellemstore virksomheder, vi hjeelper.

I denne Code of Conduct beskriver vi retningslinjer og forventninger til, hvor-

dan vi driver forretning og opfarer os overfor hinanden, vores brugere, samar-
bejdspartnere og samfund. Adfeerdskodekset sammenfatter erhvervshusets

politik og regelsaet og skal hjeelpe os i den daglige beslutningstagen. Code of
Conduct tager afsaet i vores feelles veerdier;

Professionalisme: — Vi har hgje standarder for vores arbejde og adfaerd,
seetter vores kunder i centrum og udvikler vores kompetencer, sa vi er pa
forkant med den efterspgrgsel og udvikling, virksomhederne mgder.

Vaerdiskabelse: — Vi er drevet af at ggre en forskel. Vi leverer impact gennem
alle vores handlinger, som skal kunne males pa vaekst, beskeeftigelse, produk-
tivitet og beeredygtighed i hovedstadsregionen.

Engagement: — Vi mgder hinanden, vores kunder, ejere, samarbejdspartnere
og det omgivende samfund proaktivt med abenhed, forstaelse og tolerance.

Samarbejde: — Vived at 1 + 1 er 3, nar vi samarbejder abent og aktivt med
hinanden og med partnere. Vi bidrager til at skabe sammenhasng i erhvervs-
fremmesystemet til gavn for virksomheder og samfundsgkonomi.

Vores mission og veerdier udgar, sammen med vores forpligtelse til at leve op
til Global Compacts 10 principper for ansvarlig virksomhedsdrift, grundlaget
for denne Code of Conduct, som vi leegger vaegt pa at efterleve i alle vores
handlinger.

Katrine Paaby Joehsen, direkter i Erhvervshus Hovedstaden
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forretningsetik

Vores grundleeggende
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Vi er uvildige, transparente og ansvarlige

| varetagelsen af vores opgaver

Erhvervshus Hovedstaden tager udgangspunkt
I virksomhedernes behov. Uvildigheden i vores
relationer med virksomhederne er helt afgg-
rende. Vi laegger vaegt pa objektivitet, fortrolig-
hed og troveerdighed i sparringsrollen, og nar
vi henviser virksomhederne til samarbejds-
partnere. Vi har derfor meget klart definerede
regler for vores samarbejde med kunder og
partnere og dokumenterer, hvordan vi over-
holder disse i vores CRM-system med henblik
pa fuld transparens.

Erhvervshuset agerer pa et offentligt mandat
og er finansieret af offentlige midler. Vi er me-
get opmeerksomme pa at forvalte samfundets
ressourcer ansvarligt og fornuftigt. Vi tolererer
ingen former for bestikkelse og har en klar gave-
politik. Vi leegger vaegt pa habilitet og fuld
transparens i forhold til eventuel bibeskeaef-
tigelse, der oplyses pa vores hjiemmeside.

Vioverholder geeldende regler for offentlige
udbud og har en offentligt tilgeengelig hiemme-
side, hvor vores udbud laegges ud til fair og lige
konkurrence. Ligeledes sarger vi for at forvalte
EU’s og regeringens puljemidler, sa de til fulde
lever op til kontraktuelle forpligtelser, regler
og krav.

Vier optagede af at ggre en forskel for den
enkelte og for samfundet omkring os og har
derfor fokus pa bade E (miljg og klima), S
(sociale forhold) og G (ledelsesadfeerd) i vores
adfeerd.

Forventninger til adfeerd, der understgtter
vores forretningsetik

Medarbejdere

» Accepter ikke gaver, kompensation eller lig-
nende fra private konsulenter, kunder eller
andre samarbejdspartnere, der kan pavirke
dit engagement og beslutningskraft. Sgrg
altid for ansvarlig anvendelse af erhvervs-
husets midler og veer opmeerksom pa geel-
dende regelseet.

» Sgg tilladelse hos neermeste leder fgr ind-
gaelse af bibeskaeftigelse og serg for, at til-
ladt bibeskaeftigelse — lgnnet eller ulgnnet
—er oplyst pa din profil pa hjiemmesiden.

 Afsta fra at arbejde med virksomheder eller
henvise til konsulenter, med hvem du eller
din familie har naere personlige eller gkono-
miske relationer.

» Sgg altid dialog med din leder, hvis du er i tvivl
om, hvorvidt der er en potentiel interesse-
konflikt i forhold til ovenstaende.

Ledere

Som leder skal du derudover

» Skabe et tillidsfuldt rum og sta til radighed
for draftelse af konkrete sager, hvor med-
arbejdere er i tvivl.
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Vi bidrager til gget beeredygtighed gennem vores
arbejde med virksomhederne og er bevidste om
vores egen pavirkning af klima og miljg.

Erhvervshus Hovedstaden tager ansvar for
vores egen pavirkning af miljg og klima. Vi
rapporterer under Global Compact og afleverer
i den forbindelse en arlig baeredygtigheds-
rapport, herunder et klimaregnskab, som ggres
offentligt tilgeengeligt. Vi arbejder aktivt for at
saenke vores aftryk inden for affald og energi-
forbrug og har bl.a. udarbejdet en indkgbs-
politik, der understgtter vores bestraebelser pa
at reducere vores miljg- og klimapavirkning.

Erhvervshus Hovedstadens stgrste effekt inden
for miljg og klima ligger i den omstilling, vi bi-
drager til at skabe i virksomhederne. Vi har
derfor fokus pa arbejdet for en gren omstilling
i mgdet med vores kunder.

I vores kontakt med virksomhederne tilbyder
vi veerktgjer og hjeelp til at fa lagt en strategi for,
hvordan de nedbringer deres aftryk samt stgtte
til deres investeringer i en grgn omstilling.

Forventninger til adfzerd, der reducerer
vores og virksomhedernes klima -og
miljgpavirkning:

Medarbejdere

Tag ansvar for at beskytte miljget gennem

dine daglige handlinger ved f.eks.

» At overholde affaldssortering.

At slukke lys og skeerme, nar du forlader
en arbejdsplads.

» Overveje din karsel og benytte samkarsel,
nar muligt.

» QOverveje, hvilke mgder der kan afholdes
som Teams-mgder.

» Overholde indkgbs- og transportpolitikken.

» Omtal muligheder for hjeelp til grgn omstilling
over for kunderne.

Ledere

Herudover skal ledere falge op pa at

 Indkgbs- og transportpolitikken overholdes.

» Arbejdet for, at Erhvervshus Hovedstadens
klimaaftryk seenkes, lgbende prioriteres.

» Planleegge og budgettere efter, at indkabs-
og transportpolitikken kan efterleves og far
effekt.

» Erhvervshus Hovedstaden har og vedlige-
holder medarbejderes kompetencer i forhold
til at hjeelpe virksomhederne med deres
grgnne omstilling.
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Vi er en inkluderende og udviklende arbejdsplads,
der mgder alle med respekt, abenhed og en god tone

Arbejdsgleede og trivsel er centralt for Erhvervs-
hus Hovedstaden. Vi tror pa, at aben kommuni-
kation, en god feedback-kultur, genergsitet og
tillidsfulde personlige relationer er en forudseet-
ning for psykologisk tryghed og den sammen-
haengskraft i organisationen, som er ngdvendig
for, at vi nar vores feelles mal. Derfor leegger vi

vaegt pa at skabe rammerne for et udviklende
og trygt arbejdsmiljg, og vi anvender resultaterne
af systematiske trivselsmalinger inden for fysisk
og psykisk arbejdsmilja til at fastholde medar-
bejdere og forgge medarbejdertilfredsheden.

Erhvervshuset gnsker at bidrage til et samfund,
der er ligeveerdigt, inkluderende, og som respek-
terer alle. Vi tolererer ingen form for diskrimi-
nation, herunder mobning, seksuel chikane,
forskelsbehandling som fglge af kgn, alder, et-
nicitet, kulturel baggrund, religion, seksuel ori-
entering, kansidentitet, politiske holdninger,
handicap eller lignende, hverken internt eller i
vores virksomhedsrelationer. Erhvervshuset
har tilsluttet sig 'Diversitetslgftet’, som under-
streger vores gnske om at styrke diversitet,
inklusion og ligestilling pa vores arbejdsplads.

Vi leegger veegt pa vores ansvar for at sikre en
tryg, ligeveerdig og respektfuld omgangsform

samt pligten til at gribe ind, hvis man overveerer
en situation, som kan karakteriseres som kraen-
kende adfeerd, herunder mobning og seksuel

chikane, hvad enten det er hos kollegaer, virk-
somheder eller samarbejdspartnere.

Vi overholder naturligvis geeldende arbejdsmar-
kedsregler og internationale menneskerettig-

hedskonventioner. Erhvervshuset gar, hvor det
matte veere relevant i vores videndeling- og vej-
ledningsforlab, ligeledes vores kunder opmaerk-
som pa vigtigheden af at overholde disse.

Forventninger til adfzerd, der bidrager til
et godt arbejdsmiljg

Medarbejdere

« Bidrag til et imgdekommende, omsorgs-
fuldt og inkluderende arbejdsmilja.

» Behandl andre med respekt og tolerer eller
deltag aldrig i nogen form for chikane.

» Kommunikér med abenhed, veer hjeelpsom
og del viden med kolleger.

« Eftersparg feed-back, nar du behgver det, og
veer klar til give feed-back, nar en kollega
beder om det

» Ggr aldrig forskel p& andre pa grundlag af
kan, etnisk oprindelse, race, religion, alder,
seksuel orientering, civilstand eller lignende.
Orienter dig pa vores intranet i Trivsels- og
Stress-politikken.

« Skrid til handling, hvis du oplever psykiske-
eller trivselsproblemer hos dig selv eller
dine kolleger.

« Sig til, hvis du oplever potentielt ureglemen-
teret adfeerd. Kontakt din neermeste leder
eller den HR-ansvarlige.

Ledere

« Som leder skal du derudover rekruttere og
promovere mennesker baseret pa kvalifika-
tioner, erfaring og praestation og ikke pa kan,
race, hudfarve, religion og tro, politisk mening,
seksuel orientering, alder, handicap eller na-
tional, social og / eller etnisk oprindelse mv.
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Vi kommunikerer professionelt og respekterer

fortrolighedshensyn

Erhvervshuset er som en central del af det
offentlige erhvervsfremmesystem i kontakt
med mere end 5.000 virksomheder arligt og
en lang reekke offentlige og private samarbe|ds-
partnere og kommunikerer dertil aktivt i
medierne.

Professionalisme og gode relationer er vores
levebrad, og vi tilstraeber i vores eksterne
kommunikation altid at veere abne, korrekte,
troveerdige og respektfulde. Vi er bevidste
om, at vi er repraesentanter for Erhvervshuset,
nar vi kommunikerer digitalt eller fysisk med
virksomheder og samarbejdspartnere.

Vi leegger veegt pa tavshedspligten i forhold til
alle forretningsmaessige informationer om de
virksomheder, vi arbejder med, sa de kan hen-
vende sig til os i tryghed, og vi overholder alle
lovpligtige standarder for oplysningspligt og
dataetik samt GDPR-lovgivning.

Forventninger til adfeerd, der understgtter
professionel kommunikation og dataetik

Medarbejdere

- ekstern kommunikation og adfaerd

 Veer bevidst om, at du pa de professionelle
sociale medier ogsa repraesenterer Erhvervs-
hus Hovedstaden og oprethold altid en
ordentlig tone.

» Afstem indlaeg i medierne med Salg, Marke-
ting og Kommunikationsafdelingen.

» Sgrg for at partnere og andre eksterne fgler
sig hart, madt og taget alvorligt, ogsa i sager,
hvor der er uenighed.

» Bevar altid fortrolighed i relationen med
virksomhederne.

» Respektér geeldende GDPR-regler og
erhvervshusets Al-politik.

Ledere
» Sgrg derudover for at GDPR-reglerne
overholdes.
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Vi siger, hvad vi gar, og gar, hvad vi siger.

Vores Code of Conduct er de grundleeggende
spilleregler for, hvordan vi omgas hinanden,
virksomheder, samarbejdspartnere og sam-
fundet omkring os. Vi er bevidste om, at spille-
regler skal have fokus og udleves konsekvent
af ledelse og medarbejdere. Code of Conduct
er derfor integreret i vores on-boarding forlgb
og kontinuerlige arbejde for at udvikle organisa-
tionen og skabe et godt arbejdsmilja i Erhvervs-
huset.

Whistleblower

Vi gnsker en aben og eerlig virksomhedskultur,
hvor medarbejdere trygt kan indberette mis-
teenkelig og uetisk adfeerd uden at skulle frygte
efterfalgende repressalier.

Erhvervshus Hovedstaden har derfor en eks-
ternt handteret whistleblowerordning, hvor
medarbejderne anonymt kan indberette
eventuel mistanke om uregelmeaessigheder,
overtraedelser eller potentielle overtreedelser af
almindelig geeldende lovgivning eller Erhvervs-
hus Hovedstadens politikker og retningslinjer,
herunder vores Code of Conduct.

Forventninger til, hvordan du forholder dig
til vores Code of Conduct:

Medarbejdere

 Lees og tilegn dig denne Code of Conduct
og brug principperne i dit daglige arbejde.

» Teenk fgr du handler og brug god damme-
kraft.

» Forsta hvornar du skal sgge vejledning eller
bede om afklaring.

» Veer arvagen og opmeerksom pa aktiviteter,
der strider imod Code of Conduct for med-
arbejdere.

« Omtal og rapportér mulige eller faktiske
overtraedelser af vores Code of Conduct.

» Undga enhver handling, der kan fgre til
ulovlig adfaerd eller skade Erhvervshus
Hovedstadens omdgmme.

« Bliver du i tvivl om, hvad der er det rigtige at
gare, skal du altid kontakte din neermeste
leder eller HR for vejledning og statte.

Ledere

» Drgft denne Code of Conduct med de med-
arbejdere, der refererer til dig for at sikre, at
de forstar reglerne og vejled dem i, hvordan
de bedst udfarer deres daglige arbejde pa
en etisk made.

» Veer med til at stgtte og fremme en kultur,
hvor vores medarbejdere fgler sig trygge
ved at sige deres mening, og hvor etiske
dilemmaer bliver drgftet og handteret.

» Anerkend og stat alle medarbejdere, der
ytrer sig om et problem eller rapporterer
en mulig overtreedelse — og sarg for, at der
ikke er nogen repressalier for at gare det.

» Gaforrest i bade ord og handling og veer
en god rollemodel for, hvordan vi treeffer
etiske beslutninger.


https://whistleblowersoftware.com/secure/933bbea5-83be-4a2c-9ec0-bb3348afdf16

Har du spegrgsmail til
»Code of conduct«

sa kontakt din neermeste leder
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