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Pravila obnasanja in etika
Politika o pazljivi komunikaciji
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Namen te politike je pomagati zaposlenim in drugim osebam, ki delujejo v imenu druzbe Magna,
vkljuéno z uradniki, direktorji, svetovalci in agenti, razumeti pomen pazljivosti in strokovnosti v
vseh komunikacijah. S tem boste pomagali za&cititi sebe in druzbo Magna pred moznimi
negativnimi posledicami slabih komunikacij.

Ta politika se nanaSa na druzbo Magna International Inc. in na vse njene operativne skupine,
divizije, skupna podjetja in druge globalne dejavnosti (skupno »Magna«).
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Pri druzbi Magna spodbujamo svoje zaposlene, da so profesionalni in jasni v vseh komunikacijah in skrbno preucijo
najboljsi nacin za to. Glede na zapletenost, nujnost in obéutljivost bodo za razliéne zadeve potrebovali razli€éne nacine
komuniciranja, kot so osebni sestanki ter telefonska, elektronska ali virtualna komunikacija v razli¢nih platformah. Vsaka
vrsta komunikacije je morda primerna za dolo¢ene namene. Morali bi si vzeti ¢as, da razmislite, kak$na vrsta najbolje
ustreza razmeram.

Ko komunicirate v pisni obliki, zagotovite, da je komunikacija primerna za izdajo in ob¢instvo. Pri ustvarjanju pisne
komunikacije v kateri koli obliki razmislite o temi in predvidite, kako bi lahko oblikovali besede (z uglednega stali§¢a, v
pravnem postopku ali drugace). Bodite pazljivi in profesionalni ter se izogibajte pretiravanju ali neustreznim
Spekulacijam.

STANDARDI KOMUNIKACIJE
Ko poSsljete pisno komunikacijo, se prepri€ajte, da:

*  Spoznate in preverite svoje obcinstvo. Preverite prejemnike komunikacije — preverite e-postne naslove in pazljivo
uporabite funkcijo »Odgovori vsem«. Razumite vlogo vsakega prejemnika sporocila in ne posiljajte ve¢ informacij
(vkljuéno s prilogami), kot je potrebno. Ohranite interna sporocila z druzbo Magna.

«  Ste profesionalni v vseh svojih komunikacijah. Poskrbite, da sta vsebina in ton sporocila ustrezna. Navedete ves
potreben kontekst in razmislite o0 morebitnem odzivu, ¢e bo vasa komunikacija objavljena v ¢asopisu ali na
internetu.

«  Ste zelo previdni pri komunikacijah s konkurenti. Za ve¢ informacij o tej temi si oglejte Politiko o protimonopolnih
pravilih in konkurenci druzbe Magna.

«  Spostujete zasebnost, zaupnost in zaupno naravo (kjer je primerno). Komunikacija zaupne narave je
komunikacija med vami in notranjim ali zunanjim odvetnikom v povezavi z morebitnim sodnim postopkom ali
pravnim nasvetom.

KORISTNI NASVETI
BODITE POZORNI NA ...

*  Vso komunikacijo, ki vsebuje konkurenc¢ne obcutljive podatke ali ki se lahko razlaga kot poskus za usklajevanje s
konkurenti na nacin, ki zmanjSuje konkurenco, kot so komunikacije o dolo¢anju cen, pripravi ponudb, razdelitvi
trgov ali strank oziroma drugih temah, ki morda krsijo Politiko o protimonopolnih pravilih in konkurenci druzbe
Magna.

«  Zagotavljanje mnenj zunaj vasega podrocja znanja ali strokovnega znanja — ne Spekulirajte ali predvidevajte.
Jasno navajanje informacij, ki jih poznate iz prve roke. Vklju€evanje drugih, da obravnavajo podrocja zunaj
vaSega podrocja znanja ali strokovnega znanja.
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*  Pravne tezave — €e niste prepri€ani, ali tema, o kateri komunicirate, odpira pravne tezave, vklju€ite svojega
skupinskega, regionalnega in/ali korporativhega pravnega svetovalca in po potrebi oznacite svojo komunikacijo z
»privilegirano in zaupno«.

+  Komunikacije preko socialnih medijev — od zaposlenih in drugih oseb, ki delujejo v imenu druzbe Magna, se
pri€akuje, da ne bodo omalovazevali druzbe Magna ali razkrili kakrdnih koli zaupnih informacij — ta naloga se
razSirja tudi na socialne medije. Komunikacije preko socialnih medijev se ne smejo Steti za zasebne, ne glede na
nastavitve uporabnika. Za podrobnejSe informacije si oglejte globalno politiko o e-posti, internetu in socialnih
medijih druzbe Magna.

NIKOLI NE ...

«  Obljubite (ali obljubljate) preve¢ — bodite stvarni.

+  Posiljajte sporocil, kadar ste vznemirjeni; namesto tega shranite osnutek sporocila za dolo¢eno ¢asovno obdobje
in ga nato pred poSiljanjem preglejte. Razmislite o pridobitvi drugega mnenja.

*  Govorite o drugih deleznikih na negativni nacin — bodite profesionalni.

+  Pogljite ali posreduijte kakrsnih koli sporogil, ki so v naravi diskriminatorna ali nadlegovalna. Ce prejmete tak§no
komunikacijo, pois¢ite pomoc¢ pri svojem nadzorniku ali vodji, oddelku kadrovske sluzbe, skupinskem,
regionalnem ali korporativnem pravnem svetovalcu, notraniji reviziji ali oddelku za etiko in skladnost z zakonom.
Za ve¢ informacij si oglejte politike o nadlegovanju in diskriminaciji druzbe Magna.

PODATKI PODJETJA

Ne pozabite, da se skorajda katera koli oblika komunikacije, ki se nanasa na druzbo Magna ali vase delo, lahko Steje
za podatke podjetja (ne glede na to, ali je v papirnati, elektronski, zvocni ali drugi obliki). Podatki podjetja so klju¢nega
pomena za poslovanje druzbe Magna — lahko se jih preverja interno in eksterno (vkljuéno z notranjimi in zunanjimi
revizorji, vladnimi agencijami ali preiskovalci in odvetniki, ki pregledujejo dokaze v tozbah in drugih pravnih postopkih).

Predpostavljate, da ni »neuradnih« pogovorov ali komunikacij, in da je mogoce obnoviti vse, kar je bilo izbrisano.

S skrbnim komuniciranjem ne pomagate zas¢ititi samo ugleda druzbe Magna, ampak tudi svoj ugled.

RAZKRITJE PODJETJA

Zaposleni v druzbi Magna ne smejo razpravljati 0 zadevah podjetja, ki predstavljajo »materialne nejavne informacije«
s katero koli osebo (vklju€no s prijatelji, sorodniki in drugimi zaposlenimi v druzbi Magna, ki informacije ne potrebujejo),
razen Ce se to zahteva pri opravljanju njihovih dolznosti. Poleg tega zaposleni v druzbi Magna niso pooblas¢eni za
razpravo o zadevah v podjetju z mediji, industrijskimi strokovnjaki ali delni€arji druzbe Magna, razen &e niso
»pooblaséeni predstavniki«. Za podrobnej$e informacije si oglejte globalno politiko o razkritju podjetja druzbe Magna
in politiko o medijih druzbe Magna.

ZASEBNOST IN ZASCITA PODATKOV

Upostevaijte, da komunikacija pogosto vklju€uje osebne podatke, ki jih mora druzba Magna varovati. Razkrijte le takSno
koli¢ino osebnih podatkov, ki je potrebna za ta namen, in samo pooblad€enemu osebju. Za zmanjSanje tveganja, da bi
prislo do incidentov glede varstva podatkov, upo$tevajte varnostne protokole druzbe Magna. Ve€ navodil lahko najdete
v politiki 0 zasebnosti podatkov druzbe in Magna in povezanih postopkih.

ZA NADALJNJE INFORMACIJE:

Ce zelite dodatne informacije ali nasvete, se obrnite na svojega skupinskega ali regionalnega pravnega svetovalca,
vodjo za skladnost ali podpredsednika Magna, glavnega vodjo za skladnost in etiko ali podpredsednika za korporativho
komunikacijo in odnose z mediji.
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