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Etiske retningslinjer

AOF sine etiske retningslinjer skal

« bidra til 8 sikre at virksomheten blir drevet etter sitt verdigrunnlag, og til 8
skape en kultur pa arbeidsplassen hvor bdde ledelse og ansatte kan opptre i
overensstemmelse med disse verdiene

« sikre at var aktivitet gjennomfgres innenfor rammen av offentlig lovverk
og etiske regler i naeringslivet.

e Dbidra til en tydeliggjgring av hva som er forventet adferd av den som er
ansatt i Studieforbundet AOF, og skal medvirke til at de ansatte tar ansvar for
3 opptre etisk i enhver sammenheng bade individuelt og kollektivt.

Disse retningslinjene gjelder for bade personlig adferd og virksomhetens
forretningspraksis.

Verdigrunnlag

I personalhandboken er det formulert et sett verdier som sier noe om hvordan AOF
gnsker a fremsta som organisasjon:

"AOF skal veere en 8pen og tilgjengelig arena for laering og er solid forankret i
verdier som solidaritet, likeverd, inkludering og demokrati. I all var virksomhet
holder vi fokus p8 disse verdier og uttrykker dette i kvalitet, neerhet, fleksibilitet,
refleksjon og laering.”

Dette verdigrunnlaget har konsekvenser for adferd internt i virksomheten, og for
adferd eksternt rettet mot s vel kunder, samarbeidspartnere og kursdeltakere.

Forretningspraksis

For & kunne fremsta med troverdighet i forhold til verdigrunnlaget, m& AOF ogsa
stille krav til etisk standard hos sine kunder og samarbeidspartnere.

Studieforbundet AOF skal vise respekt for individet, og arbeide aktivt for et
arbeidsmiljg som kjennetegnes ved likeverd, inkludering og demokrati.

AOF skal ikke drive opplaering for bedrifter og organisasjoner som direkte eller
indirekte bidrar til diskriminering og utstgting pa bakgrunn av kjgnn, rase, religion,
funksjonshemming eller seksuell legning.

Ved innkjgp av varer og tjenester skal AOF foretrekke leverandgrer som har inngatt
tariffavtale med sine ansatte. AOF skal ogsa foretrekke leverandgrer som
systematisk jobber for 8 bedre miljget og viser samfunnsansvar.

AOFs pengebeholdning er plassert i bank, og ikke i fond.

Informasjon om AOFs virksomhet skal kommuniseres presist og utfgrlig, bade
eksternt og internt, og denne informasjonen skal sa langt det er mulig veere
tilgjengelig for alle.
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Helse, miljg og sikkerhet.

Det overordnede malet pa HMS-omradet er & vaere en god og utviklende
arbeidsplass som ivaretar og vektlegger intensjonene i arbeidsmiljglovens
formalsparagraf.

AOF Norge samarbeider med de ansatte og deres representanter for a legge til rette
for et godt og utviklende arbeidsmiljg, ivaretakelse av vare lokaler samt 8 unnga
belastninger pd ytre miljg. Alle ansatte skal delta aktivt i forbedringsarbeidet.

Et godt og utviklende arbeidsmiljg skapes gjennom positive tilbakemeldinger og ved
a hjelpe, stgtte og oppmuntre hverandre. Alle har ansvar for hverandres trivsel pa
jobben, samt & tilrettelegge for samarbeid.

Dette oppnar vi ved &

¢ dele informasjon, erfaringer, kunnskap og kompetanse over geografiske,
kulturelle og faglige grenser

« stille krav til den enkeltes innsats, adferd og sprakbruk

e vise respekt og toleranse for andres meninger og synspunkter

¢ behandle alle med respekt uansett religion, livssyn, seksuell legning og
politisk syn

e ta ansvar for & inkludere alle i fellesskapet

e unnga a utsette andre for utilbgrlig oppfarsel. Herunder rus, ugnsket seksuell
tilnaerming, ugnsket oppmerksomhet av privatmessig karakter og mobbing.

e Alkohol skal ikke nytes i AOFs lokaler. Ved representasjon forventes matehold.

Personlig adferd

AOF forventer at alle ansatte behandler alle personer som de kommer i kontakt med
gjennom arbeidsrelaterte aktiviteter med hgflighet og respekt. Det forventes at den
ansatte ikke oppfgrer seg pa en mate som kan oppleves som negativt av kunder og
kursdeltakere eller kan ha negativ innvirkning pa AOF som organisasjon. Tilsvarende
gjelder for neeringsdrivende pa oppdrag for AOF.

Habilitet og lojalitet

Ansatte skal ikke opptre pa en slik mate at det kan stilles spgrsmalstegn ved deres
habilitet.

AOF forventer at ansatte som er involvert i relasjoner som kan fgre til konflikt med
AOFs interesser er apne om dette slik at habiliteten kan vurderes.

Ved innkjgp av varer og tjenester hvor tilbyder har nzer relasjon til innkjgper, skal
denne relasjonen rapporteres til naeermeste overordnede eller andre bergrte i
organisasjonen, slik at relasjonen er kjent.

Dersom det mottas gaver som er av verdi over kr 500, skal dette rapporteres til
naermeste overordnede.
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Ytre miljg

Studieforbundet AOF Norge er en Miljgfyrtarnsertifisert virksomhet og
hovedmalsettingen med dette er 3 framsta som en miljgeffektiv virksomhet slik at

drift, forvaltning og tjenesteproduksjon utfgres med minst mulig belastning pa det
ytre miljg.

Det er utarbeidet rutiner knyttet til miljgaspektene som fgrst og fremst omhandler
fglgende hovedomrader:

Avfallshandtering

e Reisevirksomhet/transport

e Lys og oppvarming

e Innkjgp
Produktkontroll

Produkter og forbrukstjenester som tilbys fra AOF Norge eller benyttes av ansatte
skal ikke medfgre helse- og miljgskader.

Konsekvenser

Brudd pa AOFs etiske retningslinjer bgr varsles tidlig, slik at en kan ta dette opp i
samtaler fgr det utvikler seg til alvorligere forhold. Samtale og dialog er et godt
verktgy for bevisstgjgring og ansvarliggjgring av etisk framferd.

Brudd pa retningslinjene kan vaere grunnlag for personalsak. Alvorlige brudd kan
medfgre oppsigelser eller avskjed.
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