Uppforandekod

Riktlinjer for alla som verkar under varumarket
LF Fastighetsformedling
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Var vision
Var vision ar att genomféra 'Trygga bostadsaffarer genom livet’.
Vi ska bli den ledande kedjan genom att vi tillsammans:
- Anvander var samlade kunskap, vara erfarenheter, och vara goda relationer,
och gor det vi ar bast pa — skapa trygga bostadsaffarer i livets alla faser.
= Utvecklar och erbjuder fastighetsférmedling till kdpare och séljare av
bostader med vart samarbete inom LF gruppen i fokus.

- Bygger vart varumarke sa att bade kunder och arbetstagare véljer oss for att
vi ar engagerade, kunniga och personliga.

« Ar bast pa lokal kinnedom - vi finns “alltid nara dig”.
= Har hogst kundndjdhet i branschen.

Varfor en uppférandekod?

var uppférandekod ar en grundlaggande del av var foretagskultur och verk-
samhet. Den skapar en gemensam standard for hur alla som verkar under vart
varumarke forvantas bete sig, vilket bidrar till en trygg och respektfull arbetsmil-
j6. Genom att framja en positiv arbetsmiljo och skydda féretagets rykte, hjalper
uppférandekoden till att forebygga konflikter och missférstand. Den stodjer ock-
sa efterlevnad av lagar och regler, vilket starker fértroendet hos kunder, partners
och allmanheten. Med var uppférandekod vill vi visa att LF Fastighetsférmedling
tar sitt ansvar pé allvar och varnar om de manniskor vi kommer i kontakt med,
och deras valmaende.

For vem galler uppforandekoden?
Uppférandekoden géller alla medarbetare inom LF Fastighetsférmedling och
alla som arbetar och verkar under vart varumarke.

Det ar viktigt att alla foregar med gott exempel. Dessutom bor leverantérer som
sluter avtal med kunder, leverantdrer och konsulter sakerstalla att dessa ocksa
accepterar riktlinjerna i uppférandekoden.

Vara vardeord
Vara vardeord fungerar som inre riktlinjer for allt vi gér — hur vi upptrader mot
vara kunder och hur vi upptrader mot varandra.

» Engagerade — Vi har en positiv attityd och en vilja att arbeta och utvecklas
tillsammans — alltid med kunden i fokus.

e Kunniga — vi ar palasta, nyfikna och delar med oss av var expertkunskap.
« Personliga — vi bemoter alla med respekt, omtanke och ett genuint intresse.

Vara vardeord och styrande varderingar ska pragla féretagskulturen och hjalpa
oss att i vardagen agera med ett gemensamt forhallningssatt.



Etiska riktlinjer

LF Fastighetsformedling engagerar sig bara i sddan affarsverksamhet som dver-
ensstammer med lagar och avtal och ar i enlighet med uppférandekoden.

Vi engagerar oss inte i verksamheter som vi inte 6ppet kan sta for eller redovisa
och vi fattar inga affarsbeslut utifran personliga intressen eller relationer. Olag-
liga eller oetiska férmaner ar inte tillatna. Medarbetarna ska inte i ndgon form
medverka i samarbete eller pa annat vis agera pa ett satt som kan uppfattas som
konkurrensbegransande.

Uppférandekoden ger inte alla svar pa hur du som medarbetare ska agera i olika
situationer. Anvand alltid ditt sunda férnuft och lat frdgorna nedan vagleda dig i
ditt beslut.

« Ar det lagligt?
« Ar det etiskt och moraliskt ratt?

« Kan mitt beslut paverka fortroendet for LF Fastighetsformedling?

Kundkontakter

LF Fastighetsférmedling ska samverka for att skapa nytta for vara kunder. Vi ska
ta oss tid att forsta kundernas 6nskemal och agera med respekt och forstaelse.
I kontakter med kunderna ska vi alltid vara valinformerade om kundernas situ-
ation for att kunna hitta de ratta [6sningarna. Alla kunder ar viktiga och fértjanar
ett gott bemd&tande och vi ska alltid gora vart basta for att hjalpa dem.

Klagomal fran kund ska ses som vardefull information. Vi ska ta emot och be-
handla klagomal med gott bemotande och ge det hog prioritet.

Sekretess och tystnadsplikt

Vara 6verenskommelser med kunder omfattas av sekretess. Bara den som
behover ha tillgang till kundrelaterade uppgifter for att kunna utféra sitt upp-
drag ska ta del av sddana uppgifter. Medarbetare pa LF Fastighetsférmedling
ska ocksa iaktta diskretion rérande exempelvis arbetsmetoder, affarsrelationer,
marknadsféring, anstallningsvillkor och kundkontakter.

Varumarket

LF Fastighetsformedling har ett valkant varumarke och stark lokal férankring.
Samtliga medarbetare ska agera i enlighet med foretagets varderingar och vara
goda representanter for varumarket, bade under och efter arbetstid. All kommu-
nikation ska félja foretagets grafiska riktlinjer.

Affarsinformation

Vare sig under, eller efter anstéllning, ar det tillatet att, fér egen eller annans
vinning utnyttja affarsinformation som erhallits i tjdnsten pa saddant vis som

kan uppfattas som oetiskt eller kan skada LF Fastighetsformedling. Utnyttjande
av konfidentiell information fér egen eller annans vinning ar aldrig tillatet. Man
far inte heller utnyttja affarsinformation, som inte formellt ar att betrakta som
konfidentiell, eller kompetens som erhéllits som ett resultat av tjansten, pa ett
satt som kan uppfattas som oetiskt. Exempel pa affarsinformation skulle kunna
vara detaljerade forsaljningssiffror, ekonomiska nyckeltal som inte ar officiell
information eller arbetssatt som ar specifika for LF Fastighetsformedling.



En arbetsplats for alla

Var féretagskultur och vart upptradande ska préglas av att vi far vara oss sjalva
och uttrycka vara asikter — vi respekterar varandra for de vi ar. Ingen form av
krankande eller nedsattande beteende accepteras. Pa LF Fastighetsférmedling
rader nolltolerans mot all form av diskriminering pa grund av exempelvis etniskt
ursprung, nationalitet, livsaskadning, sexuell laggning, kon, alder, funktionsned-
sattning, konsidentitet eller konsuttryck.

Mangfald, jamstalldhet och inkludering ar grundlaggande for var arbetskultur
och en avgorande styrka for var konkurrenskraft. LF Fastighetsformedling ar
overtygade om att en arbetsplats dar alla ges lika mojligheter och kanner sig
inkluderade skapar engagemang, trivsel och néjda medarbetare. Bade ledare
och medarbetare har ett gemensamt ansvar for att skapa en arbetsmiljé dar alla
kanner sig respekterade, uppskattade och inkluderade.

Att folja uppforandekoden

LF Fastighetsférmedling och dess medarbetare féljer de lagar, regler och
forordningar som géller p& marknader dar vi ar verksamma. Vi kraver att vara
affarspartners agerar pa motsvarande satt genom att sakerstalla att de forstar
var uppférandekod.

Uppforandekodens principer féljs l6pande upp som en naturlig del i verksam-
heten. Har har ledning och chefer pa alla nivaer ett sarskilt stort ansvar att
forega med gott exempel.

Som komplement till uppférandekoden finns aven féretagsspecifika policyer
som samtliga medarbetare ska folja.

Aven LFF Way of working innehéller viktiga riktlinjer och rekommendationer
betraffande arbetssatt, som det ar viktigt att du som medarbetare kanner till
och féljer.

Rapportera dvertradelser

Misstankar om 6vertradelser mot uppférandekoden, rddande lagstiftning eller
god fastighetsmaklarsed ska rapporteras. I forsta hand rapporterar LF Fastig-
hetsformedlings medarbetare till sin narmaste chef.

Visselblasarfunktion

For att forebygga oegentligheter och lagévertradelser inom LF Fastighetsfor-
medling finns en visselblasarfunktion dar alla medarbetare, anonymt, kan
anmala misstankta regelbrott.

Om en medarbetare pa LF Fastighetsférmedling inte agerar i enlighet med upp-
forandekoden, kan detta leda till korrigerande atgarder.

Om en samarbetspartner eller leverantor upprepat eller allvarligt bryter mot
uppforandekoden, kan affarssamarbetet komma att avvecklas.
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