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ESSAGGIO DELLA
DIREZIONE

Perché un Codice di buona condotta?

"L'obiettivo del nostro Gruppo e quello di essere leader
dell'accompagnamento del ben vivere e dell'invecchiare bene dei nostri
anziani. Questa ambizione esige da parte nostra valori forti - un'identita
affermata e un'etica rigorosa.

Il Codice di buona condotta e l'espressione naturale di questi valori che da
sempre sono al centro dei nostri mestieri. Esso enuncia anche dei principi
e delle modalita di funzionamento nelle quali ciascuno di noi puo
riconoscersi e realizzarsi, a prescindere dalla sua cultura o dal suo paese
di origine.

Decidendo di esprimere con chiarezza la nostra etica, ci premeva anche far
sapere ai nostri azionisti, clienti, fornitori e collaboratori che siamo
convinti che il nostro successo risieda innanzitutto nella fiducia che
accordano al nostro Gruppo.

Questo Codice e il simbolo dell'impegno del Gruppo nei confronti di
ciascuno di essi.

Pertanto chiediamo a ciascuno dei nostri collaboratori di vegliare con
transigenza assoluta al rispetto dei nostri valori e della nostra etica.
Ciascuno di voi, ciascuno di noi ne e custode e garante.”
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Il Direttore Generale Groupe Maisons Presidente del Consiglio di Amministrazione

de Famille Groupe Maisons de Famille
. Il Direttore Generale _ Chairman of the board and CEO
Maisons de Famille France- Delphine La Villa - Carlo Tuculano
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COME
UTILIZZARE
IL CODICE?

Il nostro Codice non intende sostituirsi alla legislazione locale, ma aspira a
completare e a precisare le leggi, i testi e le norme che regolano il nostro
Gruppo. Questo strumento deve inoltre aiutare ogni collaboratore a
rispondere alle domande e ai dilemmi che potrebbe incontrare nel corso della
sua attivita professionale. Per contro, esso non tende a essere un documento
definitivo e il contenuto potra subire ulteriori evoluzioni. Il Gruppo si riserva
il diritto di cambiare, modificare o correggere il presente Codice in qualsiasi
momento, con o senza preavviso, e di agire come intende per rispondere
appropriatamente a ogni situazione individuale.

Questo Codice si applica a tutti i collaboratori, dipendenti, dirigenti e
rappresentanti societari in tutti i paesi nei quali opera il Gruppo, nel rispetto
delle norme internazionali e delle legislazioni e normative locali.

Il Codice e attualmente disponibile in francese, inglese, spagnolo, tedesco e
italiano. La versione inglese e il documento di riferimento fuori dalla Francia.
E pubblicamente disponibile sul sito InternetMaisons de Famille
https://www.maisonsdefamille.com/

“"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO”

Il presente Codice entra in vigore il 31 dicembre 2017. Esso sara
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"Riciclaggio” si intende il fatto di facilitare, con ogni mezzo, la falsa giustificazione dell’origine dei
beni o dei redditi dell'autore di un reato che gli ha procurato un profitto diretto o indiretto.
Costituisce riciclaggio anche il fatto di fornire assistenza a un'operazione di collocamento, di
dissimulazione o di conversione del prodotto diretto o indiretto di un crimine o di un delitto.

"Cliente" si intende qualsiasi persona alla quale il Gruppo vende delle prestazioni. Si tratta in
particolare dei residenti, delle loro famiglie e dei parenti stretti.

« Collaboratore »si intende qualsiasi dipendente del Gruppo Maisons de Famille, La Villa, Amavir,
Dorea Familie, Maisons de Famille France e delle loro controllate

« Concorrente» si intendono le imprese che non siano Groupe Maisons de Famille e le sue controll

"Conflitto di interessi" si intende un conflitto tra la missione di un Collaboratore e i suoi interessi
privati, conflitto che rischia di influire sulla maniera in cui svolge le sue funzioni.

"Consiglio di Amministrazione" si intende I'organo deliberante della societa Groupe Maisons de
Famille.

"Corruzione" si intendono due comportamenti:

La cozzuzione passiva: quando una persona che svolge una funzione pubblica o privata approfitta
di questa funzione sollecitando o accettando doni, promesse o altri vantaggi per compiere o
astenersi dal compiere un atto della sua funzione, tale persona viene indicata come corrotta.

La corruzione attiva: quando una persona fisica o morale ottiene o tenta di ottenere, attraverso doni,
promesse o vantaggi, da una persona che svolge una funzione pubblica o privata , che questa
compia o ritardi o si astenga dal compiere o ritardare un atto proprio della sua funzione o un atto
facilitato da essa; il terzo viene chiamato corruttore.

"Dati personali” si intende qualsiasi informazione relativa a una persona fisica identificata o
identificabile, direttamente o indirettamente, in riferimento a un numero di identificazione o a uno o
pit elementi propri a tale persona.

"Fornitore" si intende qualsiasi persona che venda prodotti o servizi al Gruppo. Sono inclusi anche
tutti i fornitori con i quali il Gruppo prevede di trattare, anche se alla fine non verra loro proposto
nessun contratto.

« Gruppo » si intende l'insieme delle societa del Gruppo Maisons de Famille, La Villa, Amavir,
Dorea Familie ou Maisons de Famille France e le loro controllate

« Noi » si intende 'insieme dei collaboratori

« Pagamenti di facilitazione » si intende il fatto di retribuire, direttamente o indirettamente, in
modo indebito, un pubblico funzionario per l'espletamento di formalita amministrative, che
dovrebbero essere ottenute tramite normali vie legali. Mira a sollecitare i pubblici funzionari a
svolgere le loro funzioni con maggiore efficacia e con diligenza.

« Traffico di influenza « si intendono due comportamenti. Il traffico passivo di influenza ¢ il fatto
che un soggetto si lasci corrompere (su sua sollecitazione o su richiesta di terzi) per avvalersi della
sua influenza; il traffico di influenza attivo consiste nel remunerare un determinato soggetto perché
si avvalga della sua influenza.

o
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1. Il rispetto dei nostri impegni nella nostra attivita quotidiana di impresa

TRATTAMENTO DEI FOI

Le parti interessate:
Collaboratori
Fornitori

"La selezione dei Fornitori e I'acquisto di beni e di servizi si svolgono nel rispetto
del Codice di buona condotta tramite i responsabili delle funzioni rilevanti del
Gruppo, preposti a tale effetto.

Dobbiamo: Non dobbiamo:
- Rispettare i principi di imparzialita e di - Imporre ai nostri Fornitori condizioni
indipendenza; abusive (particolarmente in materia di

pagamento o di tempistiche...);
- Selezionare i nostri fornitori in base alla

loro integrita, ai vantaggi economici, - Continuare a lavorare con un Fornitore che
qualitativi e di efficacia; ripetutamente non soddisfi le nostre attese
o che non rispetti i nostri Principi Etici,
-~ Garantire a qualsiasi richiesta di particolarmente per quanto riguarda la
fornitura una concorrenza sufficiente lotta contro la corruzione;
(per esempio prendendo in
considerazione nella selezione diverse - Avviare collaborazioni con i Fornitori che
imprese. non accettano queste condizioni; d'altronde

ci riserviamo contrattualmente la facolta di
adottare qualsiasi misura necessaria
(inclusa la risoluzione del contratto) nel
caso in cui il Fornitore violi le disposizioni
di legge, del contratto o del Codice di
buona condotta.

Chiediamo ai nostri Fornitori di: - Instaurare  rapporti  contrattuali con
Fornitori che non soddisfano le procedure

- Rispettare le leggi e le normative in di valutazione del Gruppo

materia di lavoro;

> non avere, nei confronti del loro
personale, comportamenti
discriminatori per motivi di razza,
nazionalita, sesso e religione;

—> Prendere conoscenza del Codice di
comportamento del rapporto con i
Fornitori e impegnarsi a rispettarli

"DISCUTTAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Cerco un nuovo distributore di forniture per ufficio. Il primo che ho contattato propone prodotti di qualita ma
cari. I prodotti del secondo sono di qualita inferiore ma sono anche meno cari (essenzialmente per il fatto che ci
propone uno sconto importante per poter annoverare il Gruppo fra i suoi clienti). Posso comunicare al primo
fornitore i prezzi proposti dal secondo per tentare di fargli abbassare i suoi prezzi?

Potete dirgli, in termini assai generali, che un altro fornitore vi propone prezzi pil interessanti ma
senza rivelare né i prezzi dell'altro fornitore né la sua identita. Altrimenti gli comunichereste
informazioni confidenziali relative al suo concorrente, il che sarebbe contrario all'etica e, in molti paesi,
addirittura illegale.
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“ Le parti interessate:
) TN Collaboratori
\ Concorrenti
. Fornitori
- Clienti

"Trattiamo i nostri concorrenti come vorremmo essere trattati noi.

Dobbiamo:

—~ oInformare rapidamente i nostri
superiori  gerarchici se abbiamo
ricevuto o utilizzato per un caso
fortuito delle informazioni riservate o
esclusive che riguardano i nostri
Concorrenti e delle quali il concorrente
o terzi sono i legittimi proprietari;

— oAstenerci dal denigrare i nostri
Concorrenti (¢ non fare false
dichiarazioni sui loro prodotti o loro

Non dobbiamo:

-~ > Essere in contatto con i nostri
Concorrenti in merito a qualsiasi questione
riservata,

- = Sollecitare i nostri Clienti o Fornitori
a rescindere contratti con 1 nostri
Concorrenti;

- -> Stabilire contratti di esclusiva (ossia
contratti che impongano a un'azienda di
vendere o trattare esclusivamente con il
Gruppo) prima di aver consultato i nostri

servizi).
consulenti giuridici;

- > Raccogliere informazioni sulla

concorrenza con mezzi illegali.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Ho scoperto che uno dei nostri principali Concorrenti lancera prossimamente un nuovo concept il che potrebbe
avere serie ripercussioni sulle nostre strategie marketing. Dobbiamo assolutamente saperne di piti, a tutti i costi.
Data I'importanza per noi, possiamo assumere qualcuno per frugare nella sua spazzatura e cercare indizi sulla
sua strategia di lancio?

No. Questo tipo di comportamento & assolutamente contrario alle regole di deontologia e potrebbe
pregiudicare gravemente la nostra reputazione di integrita. II Gruppo non deve mai indulgere in
questo tipo di attivita. Dobbiamo raccogliere e ottenere informazioni sulla concorrenza solo con
mezzi legittimi. Possiamo, per esempio, esaminare le strutture dei nostri Concorrenti, ricorrere a fonti
di informazioni accessibili al pubblico, tra cui i loro prospetti pubblicitari, i loro rapporti annuali, gli
stand nei saloni commerciali, nonché i dati settoriali aggregati e non specifici alle societa.

Sei mesi fa ho assunto una persona che precedentemente aveva lavorato per uno dei nostri Concorrenti. Questa
persona aveva acquisito un’esperienza di ricerca estremamente sofisticata in un settore essenziale per noi. In
realta, ammetto che é proprio per questo motivo che la ho assunta. Chiaramente, ho preso ogni precauzione
affinché questa persona non comunichi informazioni riservate ma deve pur esistere un lasso di tempo oltre il
quale essa sarebbe autorizzata a farlo liberamente? In caso contrario, non significherebbe spingere il concetto di
riservatezza all’assurdo?

No. Le informazioni confidenziali conservano il loro carattere di riservatezza nel tempo. Avreste
dovuto assumere questa persona solo in merito alle sue competenze e non in ragione di quanto aveva
realizzato precedentemente presso la concorrenza. Una soluzione pertinente sarebbe di trasferire
questa persona in un altro servizio nel quale non si sentirebbe costretta o tentata di rivelare
informazioni riservate.
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ONFLITTO DI INTER

Le parti interessate:
Collaboratori
Concorrenti

Clienti

Fornitori

"Dobbiamo accertarci che le nostre attivita e interessi personali, diretti o indiretti,
non entrino in conflitto con il Gruppo.

Dobbiamo: Non dobbiamo:
> Poter  prendere  ogni  decisioni = Negoziare a nome del Gruppo un
obiettivamente e nel migliore interesse contratto da cui si trae un interesse
del Gruppo. Anche se di per sé non & personale attuale o futuro;
illegale intrattenere rapporti con un
concorrente, un fornitore o un cliente > Acquistare beni materiali o immateriali
del Gruppo, lo possono diventare si voi per rivenderli o noleggiarli al Gruppo;
stessi 0 un parente stretto agisce contro
gli interessi del proprio datore di -~ Detenere un interesse finanziario, sotto
lavoro. qualsiasi forma, in una societa
commerciale controllata da fornitori
del Gruppo;

- Entrare direttamente o indirettamente
in concorrenza con il Gruppo;

-~ Trarre benefici personali da
un'opportunita di business aperta al
Gruppo;

- Servirsi di un'informazione riservata
del Gruppo ottenuta nell'ambito del
proprio impiego, per trarne un profitto
o vantaggio per sé o per altri.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Ho apprezzato molto il lavoro di un Fornitore e vorrei investire in questa societa. Esiste un rischio di conflitto
di interessi?

A seconda della vostra funzione in seno al Gruppo, e soprattutto della vostra influenza sulle
decisioni d'acquisto, l'importo del vostro investimento e 1importanza del Gruppo come Cliente di
questa societa, potrebbe esserci un conflitto di interessi. Dovete informarne la vostra gerarchia per
sapere se e accettabile o meno.

Mia figlia ha un'impresa di pulizie. Pratica dei prezzi competitivi e i suoi servizi sono di qualita. E possibile
utilizzare i suoi servizi?

Non dovreste partecipare alla selezione di questo prestatore in quanto siete chiaramente in
situazione di conflitto di interessi. Nell'eventualita che un parente stretto lavori per un Fornitore,
dovete segnalarlo alla vostra gerarchia.

Version du 27.01.2021




TIVITA POLITICHE

Le parti interessate:
Collaboratori

"Il Gruppo non versa alcun contributo ai partiti politici e agli uomini politici.

I Gruppo rispetta il diritto di ciascun Collaboratore di partecipare, a titolo
personale, ad attivita politiche, quando appare chiaramente che facendolo non
rappresenta il Gruppo.

"Che cosa e il lobbying?”

I1 "lobbying" e un'attivita che consiste nello stabilire e alimentare un dialogo con le autorita
incaricate della regolamentazione che puo incidere sulla nostra attivita affinché capiscano
quali effetti essa possa avere su di noi. Se pensiamo che questa regolamentazione possa
danneggiarci, lo facciamo sapere e tentiamo di limitarne gli effetti.

Dobbiamo: Non dobbiamo:
~ Se partecipiamo ad attivita politiche - Utilizzare i fondi e le risorse del
personali, specificare chiaramente che Gruppo (compreso il nostro tempo
non rappresentiamo in alcun modo il di lavoro, il telefono, la carta, la
Gruppo; posta elettronica e qualsiasi altro
bene appartenente al Gruppo) per
- Informare la nostra gerarchia se la svolgere o sostenere delle attivita
nostra  partecipazione ad attivita politiche personali;
politiche  potrebbe  impedirci di
adempiere alle nostre funzioni in seno - Fare politica sul posto di lavoro;
al Gruppo o creare una confusione tra
le nostre posizioni politiche personali e - Dare l'impressione che il Gruppo
quelle del Gruppo (cfr. il capitolo sostenga le nostre attivita politiche
"Conflitti di interessi"); personali.

- Rispettare rigorosamente le regole del
Gruppo in materia di regali e inviti e di
prevenzione della corruzione.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Faccio volontariato a favore di un candidato locale i cui valori mi sembrano molto simili a quelli del
Gruppo. Posso utilizzare la fotocopiatrice per stampare alcuni volantini?

No. Non utilizzate né il vostro tempo di lavoro, né qualsiasi altra risorsa del Gruppo per
sostenere una qualsiasi attivita politica.

Il mio responsabile gerarchico mi ha suggerito di fare un dono alla campagna di sua figlia alle elezioni
municipali. E appropriato?

No. Anche se il vostro responsabile non ve lo impone, questo tipo di domanda, anche se
innocente, non ¢ appropriata e potrebbe essere considerata come una pressione intollerabile.
Voglio presentarmi per una funzione politica nella mia citta. Sui miei poster voglio dire che lavoro in
seno al Gruppo.

Non e appropriato in quanto potrebbe essere considerato come un sostegno implicito del
Gruppo alla vostra candidatura.
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EGALI E INVITI NELLE

I PARTNER E NEI R, 1 -
COMMERCIALI DEL GRI % - Le parti interessate:

Collaboratori
Fornitori
Clienti

"L'accettazione di un regalo e vietata quando é suscettibile di compromettere la
vostra indipendenza di giudizio nello svolgimento delle vostre missioni.

Dobbiamo: Non dobbiamo:

- Rifiutare i regali che potrebbero - Accettare regali che possano
compromettere la nostra pregiudicare la vostra
indipendenza di giudizio nello indipendenza di giudizio nella
svolgimento delle nostre missioni, o condotta delle vostre missioni, o
consegnare regali al nostro superiore che potrebbero mettervi in una
gerarchico. Quest'ultimo contattera la situazione delicata se la vostra
persona responsabile della Conformita accettazione di questi regali
per la filiale del Gruppo, venisse rivelata e portata a

conoscenza del vostro superiore

- Per quanto possibile, condividere con gerarchico.

i Collaboratori i regali che potrebbero
ricevere legittimamente,

- Informare la nostra gerarchia di
qualsiasi regalo o invito che si riceve,

- Badare a che i regali e gli inviti che
offriamo siano appropriati e conformi
ai Valori del Gruppo.

- Fare riferimento alla procedure
interne in vigore in materia.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Sono hostess di accoglienza e la mia direttrice mi ha chiesto di cercare un fioraio nei pressi del nostro
stabilimento. Dopo qualche ricerca, conto di presentare due fiorai alla mia direttrice. Uno di essi mi ha inviato
un biglietto per il concerto di Céline DION di cui sono una grande fan. Lo devo accettare?

Non potete accettare questo biglietto per il concerto. Vi mettereste in una situazione di conflitto di
interessi, di corruzione o di dipendenza nei confronti di questo Fornitore.
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Le parti interessate:
Collaboratori
Fornitori

Clienti

"Vietiamo e condanniamo fermamente ogni forma di corruzione nei nostri
rapporti con i nostri partner commerciali e istituzionali e con I'amministrazione"

Dobbiamo: Non dobbiamo:

- Informare immediatamente il nostro =~ = Offrire, promettere o dare denaro tra cui un
superiore gerarchico, oralmente o  pagamento di facilitazione o altra cosa di valore
per iscritto tramite l'apposito  (regali, inviti...) a un rappresentante delle
strumento accessibile on line (...) se ~ autorita pubbliche, a un partito politico o
veniamo a conoscenza di atti che  soggetto della vita politica, a un sindacato o
possano essere contrari alla nostra  soggetto della vita sindacale, a enti di
politica in materia di lotta alla  beneficienza o simili, al fine di ottenere un
corruzione. vantaggio indebito per il Gruppo da parte di un

rappresentante delle autorita pubbliche o di un

- Scegliere e seguire accuratamente i  partito politico o di un sindacato,

Fornitori, sub-appaltatori e partner

onde evitare le persone coinvolte in ~ Offrire, promettere o dare denaro tra cui un

atti di corruzione. pagamento di facilitazione o altra cosa di valore
(regali, inviti...) a un dipendente o
rappresentante di un’altra impresa per indurlo a
venir meno al suo obbligo di lealta nei confronti
della sua impresa,

Accettare o chiedere denaro o altra cosa di valore
che possa indurci a venir meno al nostro obbligo
di lealta nei confronti del Gruppo o essere
percepito come tale da influenzare un rapporto
commerciale.

- Ricorrere ad intermediari per fare quello che
non abbiamo il diritto di fare o che ci
interdiciamo di fare direttamente. Questo
presuppone che scegliamo con cura e
seguiamo molto da vicino i nostri Fornitori.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

In vista delle prossime commissioni di sicurezza, un agente pubblico chiede il versamento di una somma di danaro
per accordarci un parere favorevole. E conforme ai valori del Gruppo dargli questo danaro? Cosa devo fare?

No, chiaramente e vietato cedere in questa situazione. Per di piti, cedendo a questa proposta, rischiereste
di esporvi all'applicazione di sanzioni disciplinari e di essere perseguiti penalmente per reato di
corruzione. Pertanto, se si dovesse presentare una tale situazione, parlatene -con il vostro Superiore
gerarchico o con il vostro Direttore. Il comportamento dell'agente pubblico potrebbe condurre a una
denuncia.

Mi é stato consigliato di assumere un "consulente” locale per aiutarmi ad ottenere le licenze di esercizio di Case di
riposo richieste alle autorita estere. Questo consulente mi ha reclamato un anticipo importante assicurandomi che lo
utilizzerebbe per "accelerare le formalita”. Dato che non sappiamo dove andra veramente il danaro, dobbiamo
preoccuparcene?

Si. Se sospettate che un intermediario agisca in maniera non conforme, non versategli alcun acconto o
qualsiasi altra somma prima di aver verificato che non sia stato fatto o non é previsto nessun pagamento
illecito .
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Le parti interessate:
Collaboratori
Fornitori
Clienti

"Garantiamo la riservatezza sia delle informazioni interne del Gruppo che di
quelle relative ai nostri Collaboratori, Fornitori, Clienti e a qualsiasi altra parte
interessata in merito alla quale potremmo avere informazioni non pubbliche."

Dobbiamo:

-~ Limitare la  divulgazione  di
informazioni interne alle sole
persone che hanno un bisogno
legittimo di esserne a conoscenza
nell'interesse del Gruppo;

- Conservare in perfetta sicurezza tutti
i dati confidenziali relativi a Clienti e
fornitori, compresi quelli in formato
cartaceo o elettronico;

-~ Prima di passare un'informazione
interna a persone esterne al Gruppo

Non dobbiamo:

- Discutere o lavorare su informazioni
interne in luoghi pubblici dove le
conversazioni possono essere sentite
e dove la sicurezza dei dati puo
essere compromessa;

- Divulgare  informazioni interne
relative a un datore di lavoro
precedente;

- Conservare informazioni interne
(comprese tutte le copie) in caso di
partenza dal Gruppo.

(compresi, in particolar modo,
membri della nostra famiglia o nel
caso di utilizzo dei social network),
bisogna verificare che abbiamo il
diritto di comunicarla.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

L’altro giorno facevo visitare uno stabilimento a un cliente potenziale. Mentre ci stavamo dirigendo in direzione
di una stanza libera, siamo passati davanti a un’unita infermieristica. La porta era spalancata e due aiutanti
stavano discutendo della patologia di un residente. Hanno nominato il residente e il cliente potenziale aveva
sentito tutto! Dovranno stare pitl attente!

Dobbiamo prendere tutte le misure necessarie per proteggere la riservatezza delle informazioni,
anche sul posto di lavoro, per esempio riordinando il nostro ufficio la sera, prima di rientrare,
chiudendo a chiave i nostri documenti, modificando regolarmente la password e dimostrandoci
prudenti quando parliamo tra colleghi della patologia di un residente. Non si sa mai in anticipo chi
potrebbe passare da quella parte.

Inversamente, il dipendente che interviene con altri professionisti presso un residente, € autorizzato a
condividere con questi professionisti un'informazione relativa alla sua presa in carico e indispensabile
in questo contesto.

Un collega che ha lasciato il Gruppo mi dice che si e reso conto poco tempo prima di avere ancora dei documenti
interni del Gruppo a casa sua. Che consiglio posso dargli?

Se si tratta di copie, bisogna chiedergli di distruggerle. Se, invece, si tratta di originali, bisogna rinviarli a un
Collaboratore del Gruppo abilitato a ricevere queste informazioni. Parlatene alla vostra gerarchia per accertarvi
che sono state prese le misure appropriate.
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Le parti interessate:
Collaboratori

"La reputazione del Gruppo dipende dal comportamento di ciascuno di noi.
Pertanto dobbiamo avere un comportamento conforme ai Valori del Gruppo e al

Codice di buona condotta.

Dobbiamo:

- Agire tenendo presenti gli interessi del
Gruppo;

Non dobbiamo:

- Parlare o scrivere o prendere qualsiasi
impegno a nome del Gruppo a meno

che ne siamo autorizzati;

- Riflettere i Valori del Gruppo a livello

del nostro linguaggio e del nostro
comportamento professionale;

- Parlare o scrivere di argomenti che non
rientrano nel nostro campo di
competenza;

-~ Badare a che non venga a crearsi
confusione tra le nostre opinioni o
interessi personali e quelli del Gruppo;

- Utilizzare carta intestata o 1'indirizzo
elettronico del Gruppo per i nostri
affari personali o per esprimere i nostri

- Astenerci dal dare il nostro parere su punti di vista personali.

colleghi e sul loro lavoro sui social

network professionali (tipo LinkedIn);

-~ Dobbiamo sempre identificarci come
collaboratori del Gruppo quando
utilizziamo i social network nell'ambito
della nostra attivita professionale;

- Tenere sempre a mente che nulla € un
"segreto” o "privato" sull'Internet.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Ho wvisitato il profilo Facebook di un collega e ho potuto constatare che vi esprimeva dei punti di vista personali
sulla gestione del Gruppo. Non ha indicato chiaramente che lavorava per il Gruppo ma cio appariva piuttosto
evidente dato che precisava che era dipendente di un Gruppo d’EHPAD di fascia alta! Dovrei discuterne con
Tui?

Oggi, i social network sono diventati un mezzo di espressione alla moda. I Collaboratori che vi
partecipano devono indicare chiaramente che si limitano ad esprimere i loro punti di vista personali e
prendere le precauzioni necessarie per evitare la benché minima confusione con le posizioni del
Gruppo. Dovreste innanzi tutto decidere di discutere della questione con il vostro collega che forse
non ha realizzato in che misura il suo comportamento potrebbe essere contrario agli interessi del
Gruppo. All'occorrenza, potete decidere di discuterne con il vostro superiore gerarchico

Ho partecipato a una conferenza e durante il cocktail di benvenuto ho parlato con un altro partecipante delle mie
attivita in seno al Gruppo. Piu tardi, nel corso della serata, mi sono reso conto che la giovane che era a fianco a
noi era una giornalista venuta a coprire la conferenza. Pur non avendo detto nulla di riservato, non vorrei che le
mie argomentazioni figurassero in prima pagina.

Quando si e fuori, bisogna sempre tenere a mente che quanto vien detto possa essere ripreso quando
ci si trova in un contesto professionale o personale di fronte a un giornalista. Contattate il vostro
Direttore della Comunicazione che sapra consigliarvi.
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Le parti interessate:
Collaboratori

Clienti

Fornitori

"Noi tutti abbiamo diritto al rispetto della nostra vita privata.

Il Gruppo si ¢ impegnato espressamente a rispettare i dati personali concernenti
tutte le parti interessate e particolarmente i suoi Collaboratori, i suoi residenti e i
suoi partner commerciali. Il Gruppo raccoglie e conserva esclusivamente i dati
necessari alla sua attivita."

Dobbiamo: Non dobbiamo:
> Accertarci che le persone per le quali -~ Raccogliere informazioni cosiddette
raccogliamo dati personali siano ben "sensibili" (concernenti in particolare
informate del tipo di informazione che lo stato di salute, l'origine etnica,
raccogliamo e dell'utilizzo che contiamo l'orientamento sessuale, le opinioni
farne e di come possono contattarci se politiche o le convinzioni religiose)
hanno domande; senza il previo accordo della persona
interessata o soltanto se la legge lo
- Raccogliere unicamente i dati personali impone;

veramente necessari;

—~ Comunicare dati personali a wuna

- Distruggere o correggere i dati inesatti o persona esterna al Gruppo salvo in

incompleti; . . .
pietl; caso di obbligo legale, ricorso a
=~ Accertarci che i dati personali siano prestatorl tecnici o se 1? persona
conservati in modo sicuro: interessata ci ha dato il proprio
4

consenso esplicito;
- Accertarci di non trasmettere questo tipo di

informazioni, all'interno in seno al Gruppo, -~ Conservare queste informazioni per
alle sole persone autorizzate e che hanno la un periodo superiore al fondamento
legittima esigenza di esserne a conoscenza; giuridico o professionale per il quale

O e . . . sono stati acquisiti;
- Salvaguardare il diritto dei nostri colleghi

al rispetto della loro vita privata; > Accedere ai dati personali o

conservarli, a meno che si disponga
delle autorizzazioni necessarie e di
averne assolutamente bisogno per le
attivita del Gruppo.

> Assicurarci che questi principi siano
fedelmente rispettati da parte dei prestatori
ai quali potremmo affidare la raccolta o
l'utilizzo di dati personali.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Durante un viaggio professionale mi é stata rubata la valigia nella quale conservavo una chiave USB contenente
dei dati personali relativi al Gruppo. Malauguratamente, questi dati non erano criptati ma non vedo quale uso
potrebbe farne il "ladro”.

La perdita di dati personali pud comportare conseguenze giuridiche, incidere sulla reputazione del
Gruppo e nuocere alle persone i cui dati sono stati persi. Invero, si assiste sempre pitt a casi di
usurpazione di identita a partire da dati personali persi in questo modo. E per questo motivo che &
indispensabile rispettare le regole e le procedure interne, e contattare immediatamente il vostro
superiore gerarchico per informarlo. Ove possibile, bisogna rendere anonimi i dati personali o
utilizzare nomi in codice.

Vorrei inviare a uno dei miei colleghi un regalo di compleanno sorpresa al suo domicilio. Ho chiesto alle Risorse
Umane di comunicarmi il suo indirizzo personale, ma mi ¢ stato detto che non era possibile perché si tratterebbe
di un "pregiudizio alla sua vita privata”! Non é un po’ esagerato?

Il comportamento delle Risorse Umane ¢ del tutto appropriato: i dati personali dei Collaboratori
devono restare strettamente riservati. Le Risorse Umane non possono fare eccezioni.
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)OCUMENTI FINANZIA

Le parti interessate:
Collaboratori
Amministratori

"Ciascun Collaboratore o ciascun servizio del Gruppo é responsabile della
veridicita, autenticita e originalita della documentazione e delle informazioni
trattate.

Per qualsiasi registrazione contabile che rifletta una transazione della societa
occorre conservare una documentazione di supporto adeguata e facilmente
accessibile secondo criteri appropriati che ne agevolino la consultazione.

Dobbiamo: Non dobbiamo:

- Contribuire a che queste informazioni che - Vendere, trasferire o cedere
figurano nei documenti finanziari e qualsiasi bene appartenente al
professionali, nonché nel reporting Gruppo senza le autorizzazioni e i
finanziario e non finanziario, siano documenti necessari;

sempre esatte;
- Accettare le transazioni in contanti.

- Conservare questi documenti in modo Se non vi e altra possibilita, e
sicuro e rispettare le istruzioni di unicamente entro il limite di
archiviazione; importo legale autorizzato, esse

devono essere espressamente

- Collaborare con i revisori interno o autorizzate e devono essere
esterni. correttamente registrate e

documentate,

- Dissimulare pagamenti ricorrendo a
terzi.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Le giornate possono essere talvolta assai movimentate, e non riesco sempre a trovare i documenti giustificativi delle
mie spese. Posso dichiarare qualche spesa fittizia, di valore inferiore alle somme che necessitano della ricevuta, per
arrivare a ottenere il giusto totale? Non ci sarebbe niente di disonesto in quanto non si tratterebbe di un abuso.
Vorrei semplicemente recuperare quanto mi é dovuto.

No. Non e accettabile. Significherebbe che le distinte delle spese non sono esatte, e pertanto non saranno
esatti nemmeno i libri contabili. E vostra responsabilita conservare tutti i documenti giustificativi. E
I'unico modo per avere la certezza che le spese saranno rimborsate.

Uno dei nostri Clienti ci ha chiesto se poteva pagarci con assegni e in contanti a partire da conti differenti. E
accettabile? Cosa devo fare?

Siate particolarmente vigilanti con questo tipo di transazione. Potrebbe trattarsi di una tecnica di
riciclaggio di denaro, un metodo che permette a fondi ottenuti in modo illecito (es: traffico di droga,
corruzione, prostituzione, ecc.) di essere dissimulati o trasformati in operazioni apparentemente legali.
Dovete prendere tutte le misure possibili per accertarvi che si tratti effettivamente di una transazione
regolare. Questo tipo di pagamento e accettabile solo in casi eccezionali e dopo aver ottenuto 1'accordo
della vostra gerarchia. Fra i segnali d’allarme da prendere in considerazione: pagamenti in valute
diverse da quelle indicate in fattura, proposte di pagamento in contanti o pagamenti effettuati da una
persona che non figura nel contratto, pagamenti su o a partire da conti che non siano quelli utilizzati
abitualmente nei vostri rapporti commerciali, e e domande di versamenti eccedentari. Se il conto non e
intestato alla societa contraente, si deve rifiutare il pagamento.
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2.1l rispetto dei nostri impegni nella nostra attivita di ogni giorno come

SALUTE, IGIENE E SICUREZZA

Le parti interessate:
Collaboratori
Fornitori

"Chiunque lavori per o con il Gruppo ha diritto a un ambiente di lavoro sano che
non presenti rischi; d'altronde, la sicurezza sul lavoro dipende da ciascuno di noi.

Dobbiamo: Non dobbiamo:

- Prendere tutte le precauzioni ragionevoli = olgnorare le norme del Gruppo
per assicurare e mantenere un ambiente relative all'igiene, alla salute e alla
di lavoro sicuro e sano; sicurezza sul lavoro.

= Assicurarci che i nostri atti non
comportino alcun rischio per noi e per gli
altri;

- Assicurarci che sappiamo come procedere
in caso di emergenza sul posto di lavoro;

- Segnalare immediatamente al
responsabile della sicurezza del nostro
sito o alla nostra gerarchia qualsiasi
incidente, anche minore, e qualsiasi
comportamento, installazione 0
situazione che possano compromettere la
sicurezza dell'ambiente di lavoro.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Il mio responsabile gerarchico mi ha chiesto in via eccezionale di disattivare il sistema di sicurezza antincendio che non
smette di suonare. Cosa devo fare?

Non si deve mai spegnere, scollegare o disattivare un sistema di sicurezza o un'apparecchiatura di
sorveglianza senza previa autorizzazione di un responsabile della sicurezza. Se il vostro responsabile insiste,
dovete rifiutare e informarne la Direzione del sito e il vostro DRH. La sicurezza € un impegno assoluto, che
in nessun caso deve essere compromesso da limiti di rumorosita o per qualsiasi altro motivo.

Uno dei miei colleghi mi sembra particolarmente stressato in questo momento. Ho gia provato a parlargli, ma rifiuta.
leri ha avuto un malessere sul lavoro. Cosa devo fare?

E importante che le Risorse Umane e la gerarchia del vostro collega vengano immediatamente informate
affinché possano intervenire rapidamente. Se non siete certi che reagiscono, non esitate a far passare voi
stessi 'accaduto.

Ho appena saputo che uno dei nostri subappaltatori é stato sorpreso a bere alcool nei nostri locali. Non essendo un
dipendente del Gruppo, devo intervenire?

Segnalate alla vostra gerarchia qualsiasi comportamento che potrebbe compromettere la sicurezza nel vostro
ambiente di lavoro o mettere qualcuno in pericolo.
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DIVERSIT A Le parti interessate:

Collaboratori
Fornitori
Clienti

"La diversita dei talenti potenzia la nostra creativita e ci permette di accompagnare il
processo di Invecchiare bene dei nostri anziani nella dignita e attraverso l'esigenza
dell'eccellenza e della qualita dei mezzi umani che mettiamo al servizio
dell'accoglienza e dell'assistenza proposte ai nostri residenti e alle loro famiglie.

II Gruppo ¢ un datore di lavoro inclusivo e non discriminatorio. Facilitiamo
I'integrazione professionale delle persone che hanno difficolta ad accedere al mercato
del lavoro, in particolare le persone in situazione di handicap e i gruppi sociali e/o
etnici sottorappresentati.

Che cosa intende il Gruppo con il termine "'discriminazione"?

La prima regola & che il Gruppo rispetta le leggi nazionali. Pertanto, qualsiasi Collaboratore che
possa violare la legislazione nazionale in materia di discriminazione potrebbe essere passibile di
sanzioni. Esistono tuttavia alcuni paesi nei quali la legge sulla discriminazione non ha sufficiente
potere protettivo contro certi comportamenti che il nostro Gruppo considera tuttavia come
inaccettabili. A titolo d'esempio, il Gruppo si oppone sia alla discriminazione diretta che a quella
indiretta. La discriminazione diretta corrisponde a qualsiasi misura in materia di occupazione, di
formazione, di promozione, di mantenimento in seno all'impresa o di qualsiasi altro aspetto della
vita professionale che fa si che certuni non beneficino di un trattamento equo o di pari
opportunita. La discriminazione indiretta corrisponde a qualsiasi misura che, pur apparendo
neutra, ha come conseguenza di svantaggiare una persona rispetto ad altre in ragione del sesso,
dell'eta, di un handicap o di un'altra caratteristica.

Dobbiamo: Non dobbiamo:
—> Sostenere e promuovere l'impegno Praticare la discriminazione o molestare per motivi
del Gruppo in materia di diversita, legati:
particolarmente nelle sue politiche - al sesso o0 agli orientamenti sessuali
delle Risorse Umane e di - all'handicap
Marketing; - alla situazione familiare
- all'eta
= Assicurarci che i nostri Fornitori, - alle opinioni politiche e filosofiche
Clienti e partner commerciali - alle convinzioni religiose
conoscano la politica del Gruppo - all'attivita sindacale
in materia di diversita. - alle origini etniche, sociali, culturali o nazionali

Tutto questo non si applica solo al momento
dell'assunzione ma anche alle decisioni relative alla
formazione, alla promozione, al mantenimento del
posto di lavoro e alle condizioni di lavoro in genere, e
nei nostri rapporti con i nostri Fornitori, i nostri
Clienti, i nostri partner commerciali e altre parti
terze.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Devo fruire del congedo di maternita e mi preoccupo sulle condizioni del mio ritorno e le mie future chance di evoluzione di
carriera. Con chi posso parlarne?

I1 Gruppo pratica una politica di accompagnamento dei suoi Collaboratori durante il congedo di maternita. Oltre
al congedo di maternita remunerato, esso garantisce la reintegrazione delle sue Collaboratrici al termine di
questo periodo di congedo di maternita nel loro posto di lavoro anteriore o in un posto equivalente in termini di
status e di stipendio. Dovete fare il punto della situazione con il vostro Direttore prima di partire.

Uno dei miei colleghi non ha selezionato un fornitore sebbene sembrasse soddisfare tutti i nostri requisiti. Visti i
suoi ripetuti commenti, sospetto che il motivo risieda nella nazionalita e nelle origini etniche del Fornitore. Cosa
devo fare?

Qualsiasi forma di discriminazione fondata sul colore della pelle, sulla nazionalita o l'origine etnica e
inaccettabile in seno al Gruppo. Priva chiunque del rispetto che gli o le si deve. Provate a parlarne con la vostra
gerarchia o il vostro Direttore.
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MOLESTIE PSICOLOGICHE

Le parti interessate:
Collaboratori

"Ciascuno di noi ha diritto al rispetto e alla dignita umana. Questo principio ¢
fondamentale nel nostro modo di lavorare. Qualsiasi comportamento o azione che
possa pregiudicare questo diritto, e in particolar modo qualsiasi forma di molestie
psicologiche, e inaccettabile.

Che cosa si intende per "molestia psicologica"?

La prima regola ¢ che il Gruppo rispetta le leggi nazionali. Di conseguenza, qualsiasi
Collaboratore che violasse la legislazione nazionale in materia di molestia psicologica e
passibile di sanzioni. Il Gruppo considera tuttavia che in alcuni paesi la legislazione sulla
molestia psicologica non protegge sufficientemente da certi comportamenti che il nostro
Gruppo considera inaccettabili. A seconda delle circostanze, certi comportamenti possono
essere considerati come inappropriati, tra cui:

- I fatti e gesti intesi a ferire moralmente o a molestare

- Spingere intenzionalmente una persona all'errore

- Tutte le forme di umiliazione o di intimidazione

- L’isolamento fisico o sociale ("ostracismo")

Tra colleghi possono esistere anche le molestie. La vostra legislazione nazionale puo
mancare di disposizioni in merito. Tuttavia, questo tipo di comportamento € sicuramente
sanzionato anche se non coincide esplicitamente con le molestie psicologiche.

Dobbiamo: Non dobbiamo:

- Sostenere e incoraggiare l'impegno del - o Cercare di ferire, molestare o
Gruppo a favore di un ambiente di spingere deliberatamente una persona
lavoro esente di qualsiasi forma di all'errore.

molestia psicologica,

- Trattare i nostri colleghi di lavoro
come vorremmo che essi trattassero
noi.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

La mia responsabile gerarchica puo apparire molto intimidante. So che lo fa per incitarci a fare un lavoro di
qualita ma, talvolta, puo apparire veramente umiliante, il che nuoce al morale di tutta I’équipe. Cosa posso fare?
Il ruolo della vostra responsabile gerarchica e di stimolare e motivare la sua équipe affinché svolga il
lavoro di qualita che il Gruppo si aspetta da tutti. Pertanto e perfettamente giustificato che valuti la
performance dei membri dell’équipe o che si esprima in proposito. Tuttavia, un manager deve anche
trattare la sua équipe con rispetto e agire adeguatamente. Se ritenete di non essere trattato in modo
professionale, dovete provare a parlarne con il vostro manager. Potete anche consultare il vostro
Direttore. Un buon ambiente di lavoro richiede il coinvolgimento e il sostegno di tutti, dei
responsabili e delle équipe.
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MOLESTIA SESSUALE

Le parti interessate:
Collaboratori

"Ciascuno di noi ha diritto al rispetto e alla dignita umana. Questo principio &
fondamentale nel nostro modo di lavorare. Il comportamento che violi questo
diritto e, in particolare, qualsiasi forma di molestia sessuale sono totalmente
inaccettabili.

Che cosa ¢é la "molestia sessuale"?

La prima regola e che il Gruppo rispetta le leggi nazionali. Di conseguenza, qualsiasi
Collaboratore che violi la legislazione nazionale in materia di molestia sessuale e passibile
di sanzione. In alcuni paesi, tuttavia, il Gruppo considera che la legge sulle molestie sessuali
non protegge sufficientemente contro certi comportamenti che il nostro Gruppo considera
invece inaccettabili. A seconda delle circostanze, certi comportamenti possono essere
considerati inappropriati in ragione della loro gravita o della loro frequenza. Cio vale per:

- Contatti fisici indesiderati o inappropriati, e-mail, sguardi o altri gesti, commenti, inviti o
sollecitazioni di natura sessuale,

- La distribuzione o I'esposizione di documenti, poster, oggetti, ecc. di natura sessuale,

- Il fatto di assoggettare I'ottenimento di una promozione o di un'altra condizione d'impiego
ad atti di natura sessuale o romantica.

Le molestie sessuali possono colpire indistintamente uomini e donne. Possono prodursi nei
locali del Gruppo o in un altro luogo dove svolgiamo delle attivita.

Dobbiamo: Non dobbiamo:

- Sostenere e incoraggiare I'impegno del -  Continuare a  tenere  un
Gruppo a favore di un posto di lavoro comportamento se vi si indica che e
esente di qualsiasi forma di molestia indesiderato.
sessuale;

- Denunciare qualsiasi forma di molestia
sessuale sia all'interno che nei confronti
di terzi con i quali intratteniamo
contatti professionali.

"DISCUTTAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

In occasione di una serata d’équipe, una delle mie colleghe ha trovato che il nostro superiore aveva un
comportamento inappropriato nei suoi confronti, in particolare con gesti, sguardi e affermazioni fuori luogo. Essa
non osa parlarne non volendo apparire eccessivamente puritana, né rischiare di compromettere la sua evoluzione
professionale. Cosa devo fare al riguardo?

Dovete incoraggiare la vostra collega a parlarne con il vostro superiore gerarchico se si sente capace di
farlo. Altrimenti, deve segnalare questa situazione al Direttore delle Risorse Umane. Se la vostra
collega non agisce, spetta a voi farlo e riferire quanto vi ha detto al vostro Direttore delle Risorse
Umane, anche se non conoscete la totalita dei fatti o se non siete stato un testimone diretto. Bisogna
assolutamente porre fine a qualsiasi comportamento inaccettabile prima che possa degenerare.

11 figlio di una residente continua a toccarmi e a fare commenti sulla mia silhouette. Si tratta di un Cliente, non
di un Collaboratore del Gruppo e allora non sono sicura che il Gruppo faccia qualcosa.

Dovete parlarne con la vostra gerarchia o con il vostro Direttore. La politica del gruppo consiste
nell'accertarsi che i suoi Collaboratori non subiscano molestie sessuali, anche da parte dei clienti.
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3. Il rispetto del nostro impegno a livello quotidiano in quanto Gruppo responsablle

E—

Responsabilita nei confronti

dell'ambiente W

Le parti interessate:
Collaboratori

"Il gruppo rispettal'ambiente e si sforza a minimizzare il suo impatto ambientale.
Molte attivita hanno un impatto diretto sull'ambiente. Ciascuno di noi deve cercare di

ridurre questo impatto quando possibile. In questo campo ogni gesto, per quanto
minimo, conta.”

Dobbiamo:

— Individuare, analizzare e adeguare al meglio gli impatti delle nostre attivita quotidiane
sull'ambiente e sulla societa;

— Riflettere su come i nostri comportamenti, in tutti i nostri settori di attivita, hanno un
impatto sull'ambiente, in modo da ridurlo al minimo ogniqualvolta sia possibile.
Possiamo, per esempio, ridurre il numero di trasferte e i viaggi inutili, economizzare
l'energia e l'acqua ed evitare di produrre rifiuti e immondizie. Quando non li si possono
evitare, dobbiamo fare in modo che questi materiali vengano riciclati o scartati in modo

responsabile. Ogni minimo gesto puo fare la differenza, come per esempio fare la cernita
dei rifiuti alimentari;

— Agire per integrare lo stabilimento nella vita economica, sociale e culturale della
collettivita;

— Prendere l'iniziativa di allertare le autorita pubbliche e la societa civile sulle incoerenze
economiche, ecologiche e giuridiche, e applicare il principio di precauzione si necessario;

— Favorire l'utilizzo di materiali riciclabili e lo sviluppo di imballaggi biodegradabili.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Dobbiamo acquistare un nuovo veicolo per una casa. Il considerazione del chilometraggio stimato, sara piti
interessante finanziariamente prendere un veicolo diesel. 1l servizio acquisti impone un veicolo benzina, ibrido o
elettrico. E normale?

Il Gruppo intende minimizzare il suo impatto ambientale, e i veicoli diesel sono pitt inquinanti dei
veicoli ad altre energie. Per di pit, alla luce delle recenti novita nel mondo dell'automobile, non ci
fidiamo di certi studi sull'inquinamento effettuati sul diesel. Pertanto, il Gruppo preferisce optare per
energie piu pulite.
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CONTRIBUTO ALLA

COLLETTIVITA

Le parti interessate:
Collaboratori
Collettivita

"Il gruppo € un Gruppo della societa civile, socialmente responsabile e impegnato presso
le collettivita nelle quali sviluppa la sua attivita. Incoraggiamo i nostri collaboratori a
svolgere un ruolo attivo a favore della collettivita.

Dobbiamo: Non dobbiamo:

—~ Impegnare il Gruppo in azioni che
non riflettano i suoi Valori e la strategia
del Gruppo, in materia di progetti di
interesse generale,

- Capire che qualsiasi iniziativa di interesse
generale rappresenta un impegno a lungo
termine. Ogni azione, a prescindere dalle
sue dimensioni, deve essere intrapresa solo
con un piano chiaramente definito

sull'evoluzione del partenariato nel tempo. > Obbligare dei Collaboratori o partner

commerciali a contribuire con regali o
fondi a progetti di sponsorizzazione
sostenute dal Gruppo.

"DISCUTIAMONE NELLA VITA DI OGNI GIORNO"

Un'associazione filantropica nella quale mi sono impegnato localmente ha chiesto se il Gruppo potesse fornire
gratuitamente qualche prodotto a sostegno della sua causa. So che c'é una grande quantita di shampoo e di gel
doccia destinati ad essere distrutti in ragione del loro packaging ormai obsoleto. Potrei arrangiarmi per
ottenerne senza che nessuno ne sia al corrente. Posso -darli?

Il Gruppo desidera sostenervi nelle vostre iniziative di interesse generale, se sono coerenti con la
strategia dell'impresa. Dovreste parlarne con il vostro responsabile che vedra se 'oggetto di questo
progetto e in accordo con la strategia del Gruppo, e lo potra proporre alla persona responsabile nel
vostro paese.

L’ospedale nel quale intervengo come volontario ogni settimana, chiede che ciascuno di noi aiuti a reclutare
nuovi volontari e desidererebbe che io coinvolga maggiormente il Gruppo. So che diversi miei colleghi potrebbero
essere interessati. Posso parlarne con loro direttamente?

Se questo ospedale rappresenta un'opportunita coerente con la politica del Gruppo, dovreste parlarne
con il vostro responsabile per vedere se sia possibile costruire un partenariato tra l'impresa e
l'ospedale. Oltre all'aiuto finanziario, il Gruppo intende sviluppare delle partnership che associno al
contempo doni finanziari o in natura, ma anche il contributo diretto dei Collaboratori, in particolare
attraverso la condivisione della nostra esperienza per aiutare gli altri. Potreste essere lo sponsor del
Gruppo per questo progetto e sviluppare un programma significativo a lungo termine.
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4. Allegato sul dispositivo di allerta

ped T
REGOLE DI PROCEDURAE & 7

DI CONTROLLO \ ¢ "

= CAMPO DI APPLICAZIONE E OBBLIGHI DEI
COLLABORATORI

I principi e le regole di comportamento presenti nell'attuale Codice si applicano a
tutti i Collaboratori del Gruppo.

Nessuno, a qualsiasi livello del Gruppo, ha il potere di chiedere o di permettere al
suo Collaboratore di violare gli standard di comportamento qui esposti.

Si chiede a tutti i Collaboratori di rispettare le norme citate nel Codice e le norme
di riferimento, interne ed esterne, che disciplinano I'attivita esercitata nell'ambito
della sua funzione.

Ogni Collaboratore e pure tenuto a rispettare con diligenza le norme del Codice e
di astenersi da comportamenti contrari ad esso.

= [N OGNI CASO...LA SEGNALAZIONE

Di fronte a una - Dobbiamo offrire la nostra massima collaborazione
problematica etica per verificare le possibili violazioni.
occorre chiedersi se:
> Lalegge e rispettata, - E preferibile non agire a titolo anonimo per evitare
> La situazione e abusi nell'utilizzo del dispositivo di allerta e
conforme ai valori e proteggere il Collaboratore all'origine della
al Codice di buona segnalazione.
condotta del Gruppo.

-~ Le segnalazioni saranno trattate con la massima

riservatezza.
Se rispondiamo - Nessun Collaboratore sara soggetto a misure
negativamente a una di queste disciplinari in caso di segnalazione erronea
domande, o se abbiamo un effettuata in buona fede e senza intenzione di
dubbio, dobbiamo riferire nuocere.
immediatamente qualsiasi
informazione relativa a -~ Dopo l'eventuale attuazione di misure cautelari
possibili violazioni del codice atte a prevenire la distruzione di prove relative
a una delle seguenti persone: all'allerta, i Collaboratori interessati dalla
> Il nostro superiore segnalazione saranno informati e disporranno di
gerarchico un diretto di accesso e di rettifica delle
> Il Direttore delle Risorse informazioni che li riguardano in caso di errore,
umane senza che possano conoscere l'identita di chi ha
lanciato l'allerta. Le informazioni raccolte in tal
Oppure, mediante lo modo saranno conservate fino alla conclusione
strumento di segnalazione dell'eventuale procedura disciplinare 0
accessibile online, tramite un contenziosa avviata. In assenza di procedura, le
sito internet securizzato. informazioni saranno conservate per un periodo di

due mesi dalla data della segnalazione.
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https://groupemaisonsdefamille.whistleblowernetwork.net/frontpage

REGOLE DI
PROCEDURA E DI

CONTROLLO

= DIFFUSIONE

Il Gruppo si impegna a diffondere in maniera appropriata tra i Collaboratori il
contenuto del Codice e i principi che lo guidano.

Al fine di assicurare la corretta comprensione del Codice di etica, il Gruppo ne
consegna una copia a tutti i dipendenti al momento della loro assunzione, e
prevede anche dei piani periodici di diffusione e di informazione, la sua
pubblicazione sul nostro sito internet, e si adopera in tutti i modi per favorire la
sua conoscenza.

In particolare, ogni collaboratore sara informato del fatto che il rispetto e
l'osservazione del Codice, nonché delle regole e delle procedure dell'azienda,
costituiscono degli obblighi contrattuali ben precisi che implicano misure
disciplinari in caso di violazione, conformemente alle norme nazionali applicabili.

= DOVERI SPECIFICI PER I RESPONSABILI

Chiunque svolga la funzione di responsabile o di dirigente deve dare l'esempio
esercitando la sua attivita conformemente ai principi e alle regole di comportamento
contenute nel Codice e, attraverso il suo operato, deve dimostrare agli altri Collaboratori
che il rispetto del Codice € un aspetto fondamentale della loro attivita, badando a che
ciascuno sia consapevole del fatto che i risultati del Gruppo vanno sempre di pari passo
con il rispetto dei principi del Codice.

Gli impegni presi nell'ambito del presente Codice riguardano i doveri e le responsabilita
di tutti i responsabili, dirigenti e dipendenti che collaborano a vari livelli per il Gruppo.

= CONTROLLO

Ogni servizio del Gruppo controlla e garantisce il rispetto del Codice di buona condotta,
nell’ambito delle sue azioni e delle sue attivita.

Ogni servizio rileva le inadempienze verificatesi al proprio interno informandone il
Superiore gerarchico.

SANZIONI

L'inosservanza delle regole di condotta contenute nel presente Codice di buona condotta
puo comportare sanzioni disciplinari che possono andare fino al licenziamento, secondo
le norme nazionali applicabili, ad esclusione dell'eventuale adozione di sanzioni
differenti legate a responsabilita di diversa natura.

L'applicazione delle sanzioni disciplinari non tiene conto del risultato di un'eventuale
procedura penale o civile, nella misura in cui le regole di comportamento imposte dal
Codice di buona condotta sono valide indipendentemente dalla colpa e/o dal reato che
eventuali comportamenti impropri possono determinare.

Nessun comportamento illecito o comunque atto a violare le disposizioni del presente
Codice, o semplicemente illegittimo o scorretto, potra giustificarsi o essere considerato
come meno grave di quello che ¢, anche se e stato adottato nell'interesse o a vantaggio di
societa del Gruppo.
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Il dipendente deve:

Segnalare le inosservanze al Codice di

I1 Gruppo deve:

Osservare gli impegni etici assunti e la legge ;

buona condotta o alla legislazione;

. .. . Prestare ascolto ai collaboratori ;
Partecipare agli impegni etici del Gruppo e

far vivere i suoi valori; dei

Vigilare  sulla  sicurezza nostri

Proteggere la reputazione del Gruppo e la  collaboratorie dei Residenti;

sicurezza dei Collaboratori e dei Residenti o _ _
Prendere conoscenza degli inadempimenti

che potrebbero offuscare la reputazione del
nostro Gruppo;

Se del caso, contattare le autorita competenti

>

Il dispositivo di allerta

Il nostro sistema di segnalazione permette di portare all'attenzione comportamenti o situazioni
contrarie al nostro Codice di buana condotta o a disposizioni legali, regolamentari e
contrattuali e, pit1 nel dettaglio, riguardanti:

= un crimine o un delitto,

* una violazione grave e manifesta di un accordo internazionale debitamente ratificato o
approvato dalla Francia, o di un atto unilaterale di un'organizzazione internazionale assunto
sulla base di tale accordo,

* una violazione di una legge o di un regolamento,

* una minaccia o un pericolo per l'interesse generale,

* una violazione del Codice Etico del Gruppo,

* una grave violazione dei diritti umani e delle liberta fondamentali, della salute e della
sicurezza delle persone e dell'ambiente derivante dalle attivita del Gruppo.

* Questo strumento non e destinato ad essere utilizzato per questioni di ordinaria
amministrazione relative alle risorse umane.

=*Si deve segnalare un incidente solo se si hanno ragioni sufficienti e oggettive di ritenere che
fatti o comportamenti irregolari potrebbero essere oggetto di azioni legali e/o arrecare danno al
Gruppo.

*['utilizzo del dispositivo e strettamente limitato alla comunicazione di fatti o comportamenti
che:

v'Presentino carattere di gravita o serieta per l'interesse generale o per il Gruppo;
v'Siano stati constatati direttamente da voi;
v'Siano segnalati in buona fede e disinteressatamente.

Le allerte che non rientrino in queste tipologie non saranno trattate.

7}

Le segnalazioni effettuate in malafede, in modo interessato o tali da

nuocere possono essere oggetto di sanzioni disciplinari.

VCIDIUII UU £7.Ul.2Uz L

25



Il percorso
dell’informatore

Constato
comportamenti o
fatti contrari alla
legge o al Codice

di buona condotta

Segnalo contattando in
via prioritaria il mio
Superiore gerarchico o,
in assenza, il DRU.
Posso anche utilizzare
la piattaforma web:
https://groupemaisonsde
famille.whistleblowernet
work.net/frontpage

Previa analisi,
potro essere
contattato. Mi si

chiedono
eventualmente
delle precisazioni

Viene svolta
un’indagine

Si adottano misure
appropriate
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Come segnalare?

In via prioritaria,
contatto il mio
Superiore gerarchico

Un comportamento
corretto da tenere

Le segnalazioni
effettuate in buona fede
Non pPossono esporre a
sanzioni disciplinari chi
ne ¢ l'autore, anche se in
un secondo momento i
fatti dovessero rivelarsi
inesatti o mnon aver
seguito.

Eventuali rappresaglie,
dirette o indirette, da
parte di un dipendente
nei confronti di un
dipendente autore della
segnalazione non
saranno  tollerate e
daranno luogo a
sanzioni disciplinari.

In assenza, posso
contattare la Direttrice
delle risorse umane

Una riservatezza garantita

Il dispositivo di allerta e
fornito da un prestatore
esterno, il EQS Centre,
onde  garantire la
riservatezza
dellidentita degli autori
delle segnalazioni.

Il processo di
segnalazione & criptato
e protetto da password.

L’identita dell’autore
della segnalazione, le
persone in oggetto e le
informazioni  raccolte
saranno trattate in
modo riservato.

Oppure, posso fare una
segnalazione riservata
identificandomi sulla piattaforma
web sotto indicata:
https://groupemaisonsdefamille.
whistleblowernetwork.net/frontp

age

L’uso dell’anonimato come
estrema ratio
Vi chiediamo di identificarvi al
momento della segnalazione
Sappiate che la vostra identita
sara trattata in modo riservato
dagli in caricati della gestione

allerte

In via eccezionale, potete fare
una segnalazione anonima se e
appurata la gravita dei fatti
riportati e gli elementi fattuali
sono sufficientemente

dettagliati.
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Come viene trattata la

segnalazione? -

L'indagine

La Direzione Affari legali e la Direzione delle Risorse umane analizzeranno le
segnalazioni per accertarsi che rientrino nel dispositivo di allerta. Decidono quale
seguito dare alla segnalazione e le modalita del trattamento.

Le segnalazioni infondate o contenenti dati non sufficientemente supportati saranno
distrutte.

L'indagine eventualmente intrapresa sara inizialmente gestita internamente. In un
secondo momento, si potranno nominare dei periti interni o esterni.

In ogni caso, I'intero processo e posto sotto il controllo esclusivo della Direzione
Affari legali e della Direzione delle Risorse Umane onde mantenere una certa
indipendenza nei confronti del management del Gruppo Maisons deFamille.

La situazione del dipendente oggetto di una segnalazione

Egli viene informato del contenuto della segnalazione da un responsabile del
dispositivo e avra la possibilita di rispondergli, senza facolta di conoscere l'identita
dell’autore della segnalazione.

Tuttavia, laddove si rendano necessarie misure cautelari, segnatamente per prevenire
la distruzione delle prove relative all’allerta, il dipendente oggetto di una
segnalazione viene informato solo previa adozione di tali misure.

Il dipendente oggetto di una segnalazione gode della presunzione di innocenza a
ogni tappa della procedura, e cio sino al momento in cui sara presa un’eventuale
decisione.
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Il trattamento dei dati

personali

Periodo di conservazione dei dati personali

I dati raccolti sono distrutti:
* Immediatamente se non rientrano nell’ambito del dispositivo;

* Entro due mesi dalla conclusione delle operazioni di verifica laddove

l'allerta non sia seguita da una procedura disciplinare o giudiziaria;

* Al termine della procedura laddove siano avviate una procedura
disciplinare o azioni giudiziarie nei confronti della persona chiamata in

causa in una segnalazione o dell’autore di una segnalazione abusiva.

Rispetto dei diritti di accesso, rettifica e opposizione

L'autore della segnalazione o la persona oggetto di una segnalazione puo accedere
ai dati che lo riguardano e chiedere, se sono inesatti, incompleti, equivoci o
scaduti, la rettifica o la cancellazione di tali dati al regolamento (UE) n. 2016/679
del 27 aprile 2016. Puo anche, per motivi legittimi, opporsi al trattamento dei dati
che lo riguardano.

Per esercitare i suoi diritti o per qualsiasi domanda sul trattamento dei suoi dati in
questo sistema, puo contattare il nostro responsabile della protezione dei dati per

e-mail a privacy@lavillaspa.it o per lettera all'indirizzo: To Data Protection Officer

(DPO) La Villa spa, via Benedetto da Foiano n. 14, 50125 Firenze (FI)

Se, dopo averci contattato, ritiene che i suoi diritti non siano stati rispettati, puo
presentare un reclamo all'autorita di vigilanza
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