O GUIDE TIL

o Veaerktgj til Due Diligence

Ro” for Baeredygtighed

Hvad er Due Diligence for
Baeredygtighed?

Due Diligence for baeredygtighed er en kontinuerlig proces, hvor
virksomheder identificerer, forebygger og begraenser deres
negative pavirkninger forarsaget af virksomhedens aktiviteter.
Det er med til at styre virksomheder i en retning af baeredygtighed,
samfundsansvarlighed og ansvarlig virksomhedsadfaerd.

Due Diligence for baeredygtighed omfatter hele virksomheden og
dens veerdikaede. Det handler om at drive en proces for baeredygtig
udvikling, hvor der skabes overblik over virksomhedens aktiviteter,
inklusive de aktiviteter, der er med i ens veerdikeede. Dette gares for
at begraense nuvaerende og potentielle risici for negativ pavirkning
pa mennesker, miljg og samfund.

Due Diligence-veerkigjet bestar af 6 faser, som udger processen for
at fremme baeredygtighed i virksomheden og dens veerdikaede.
Veerktgjets 6 faser er baseret pd OECD’s retningslinjer for ansvarlig
virksomhedsadfaerd.

Due Diligence er en
kontinuerlig og dynamisk
proces. De forskellige
faser i processen kan og
skal genbesgges nar der
opstar nye behov og
a&ndringer i
virksomheden.

Genopretning !5'.-\:.-_I-ti-_ll.:-r og forankring
e klage oo kanlsme i wirksamheden

Kommunikation Risikowvurdering

Lk nd\lﬂ.ﬂ hind om negative
opfalgning - indvirkninger
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Hvilke vaerktgjer fra Vaerktgjskassen taler sammen med
Due Diligence-varktgjet?

Due Diligence-veerktgjet taler sammen med hele
Vaerktojskassen, da aktiviteterne i de 6 faser griber

ind i mange af de gvrige veerktgjer. | Due Diligence-
veerktgjet finder | forslag til, hvilke af disse veerktgjer | kan
anvende til hvilke faser, samt forslag til, hvilke andre a0

veerktgjer eller aktiviteter, man ogsa kan traekke pa. Brug
Due Diligence-veerktajet som en guide, og vend tilbage til det,
og de forskellige faser, ved behov.
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Hvordan bruges Vaerktgjet til Due
Diligence for Baredygtighed?

Due Diligence-veerktgjet kan bruges som et roadmap eller en
vejledning til jeres virksomheds arbejde med ansvarlighed og
baeredygtighed. De seks faser udfoldes med fasernes formal,
fremgangsmade, indhold, tjekliste, ansvars- og rollefordeling,
veerktgjer, der understgtter den enkelte fase og eksempler pa, hvad
fasen kan indeholde.

| kan i virksomheden med fordel inddrage due diligence for
baeredygtighed i jeres Baeredygtighedsrapport, og dermed
kommunikere, hvilke vaerdier jeres virksomhed arbejder med i
processen.
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Fase 1: Forpligtelse

Forste fase i Due Diligence-veerktgjet handler om at igangsaette
arbejdet mod en mere baeredygtig og ansvarlig virksomhed. Det
geres ved at sikre forankring, styring og konsensus omkring
vigtigheden af at prioritere risikostyring og handtering i
virksomheden. Det gares ved at lave en skriftlig forpligtelse fra jeres
virksomheds bestyrelse eller direktion samt forpligte styring omkring
processerne. Der skal udveelges, hvem der er ansvarlige for
forpligtelsesfasen. Her er det ledelsen, der igangseetter processen
og treeffer beslutningerne, og medarbejdere i alle afdelinger kan
inddrages som en vigtig spiller for at fa forankret processen i hele
virksomheden.

| kan starte op ved at lave
en skriftlig forpligtelse i
form af fx en Code of
Conduct eller et skriv, som

fortaeller, hvad | gnsker at
virksomheden forpligter sig

til, og som | sender ud til

resten af virksomheden.

Ved at pabegynde Baeredygtighedsrapporten i farste del af
processen, far I:
e Skabt overblik over jeres virksomhed
e Vurderet hvilket ambitionsniveau | har
o Vurderet hvilke elementer | ser som veerende vaesentlige at
have med i beeredygtighedsrapporten

Udarbejdelsen af en Code of Conduct hjzlper jer med:
e At give leverandgrer og samarbejdspartnere et overblik over,
hvilke parametre | gnsker de skal leve op til, for at drive
forretning med jer.

For at understotte god forankring og
opbakning er det afgerende at fa
droftelser og beslutninger integreret i
organisationen. Derfor er det godt at

mobilisere folgende niveauer
- Bestyrelsen for jeres
virksomhed.
-  Direktion/Ledelsesgruppe
- Medarbejdere i alle afdelinger
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Fase 2: Risikovurdering

Anden fase i Due Diligence-veerktgjet handler om at vurdere
pavirkninger, risici og muligheder forarsaget af virksomheden og
dens aktiviteter. Centralt i denne del af processen, er inddragelse af
interessenter, medarbejdere og virksomheden som helhed, for at fa
et holistisk blik pa virksomhedens pavirkninger og risici.

For at skabe overblik over jeres interessenter, er det en fordel at
kortlzegge hvilke leverandgrer | har, hvem | handler meget med og
hvilke risici | ser hos dem.

Dialogveerktajet giver jer:

e Indblik i, hvad der har betydning for og hvilke risici
samarbejdspartnere, leverandgrer og andre interessenter
ser ved jeres virksomhed.

e Mulighed for at undersage, hvilke pavirkninger og risici der
findes hos jeres interessenter.

Vasentlighedsvarktgjet

Veaesentlighedsveerktgjet er med til at: og dialog med
omverden, er to gvelser,
e Skabe overblik over, hvad der er relevant for jeres der understgtter og seetter

virksomhed at tage et naermere blik pa, samt hvilke risici | _gang i jeres
finder i jeres virksomhed, kombineret med interessenternes risikovurdering.
input pa dette.
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Fase 3: Handtering

Nar | har dannet jer et overblik over, hvad der er vaesentligt, samt
hvilke risici der ligger i disse vaesentligheder, skal der laves en
procedure for at handtere dem. Code of Conduct skal konkretiseres
med indkgbspolitikker, sadan at den fungerer som en
indkgbspraksis. | skal ogsa udarbejde handleplaner for, hvordan | vil
handtere leverandgrer og samarbejdspartnere, hvis de ikke lever op
til de krav | stiller i Code of Conduct. Dette ggres for at nedbringe
risici og pavirkninger for jeres virksomhed.

Ved at indfere procedurer og handlingsmader for handtering,
skaber det mere overblik og konkretisering af, hvordan
handtering gennemfgares i jeres virksomhed. Samtidig skaber
det klarhed i virksomheden for, hvordan medarbejdere skal
agere ved fx nedbringelse og begransning af potentielle risici
og pavirkninger.

| denne fase ligger der ogsa muligheder for, ved dialog med jeres
leverandgrer at arbejde naermere mod den indkgbspraksis | gnsker
for jeres virksomhed.

Dialog, og teet, langvarigt samarbejde med leverandgrerne kan
styrke jeres position i forhold til de krav | stiller, og | kan sammen
skabe forbedringer for jeres samarbejde.
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|Due Dilligence Vearktoj

DE 6 FASER eller SKRIDT

1. FORPLIGTEL SE

Formélet er at sikre at der er klar styring og
forankring og konsensus omkring vigtigheden
og prioritering af risikostyring og héndtering
heraf i jeres virksomhed

*Skriftlig forpligtelze (Bestyrelse/ Direktion)
* Forpligtigelse om styring af processerne

Har vi:

* En kort forpligtelse - skriftligémundtlig 7

* Har vi koordineret arbejdet/processen med de eksisterende og
kommende politikker/kontrakter vi har/skal have med vores
=amarbejdspartnere/ieverandarer

‘Ledelsen skal igangsztte og
beslutte retning, emfang og indhold
pa indsatsen

+ evt. Medarbejderinddragelse

* Bzeredygtig apport (Waer
* Code of Conduct (Veerktejskassen)

2. RISIKOVURDERING

Formélet er at kortlesgge og vurdere risici i
jeres virksomhed pé et dokumenteret grundiag
med henblik p& efterfalgende grundigt og
systematisk at kunne handtere disse

*Rizikovurdering i relation til negativ
indvirkning pa mennesker, mije og samfund
* Etablering af et fyldstgerende rizikobilede

Har vi:

* Kortlagt leveranderer og ricisi

*Vurderet kenkrete ricisi i vores virksomhed samt prioriteret dem i
forhold til kritisk vurdering

*Ledelsen skal igangsstte og
beslutte

* Medarbejderinddragelse

+ Kunde/ samarbejdspartnere skal
ofte inddrages

* Dialogveerkte] (Veerktejskassen)

W h serkisjet (Veer

3. HANDTERING

Formélet med denne fase er at sikre at ricisi
Bliver i jeres vir

og
samt at alt dette arbejde biiver dokumenteret
béade internt og eksternt

* Etablering af procedure for hvordan
negative indvirkninger pa mennesker, mije
og samfund bliver stoppet, forebygget og
nedbragt

* Udarbejdelse af Handleplaner i relation til
leveranderer og samarbejdspartnere

Har vi:

* Udarbejdet handleplaner der konkretiser hdndtering af direkte og
indirekte rigici (Hvad, Hvem, hvornar)

* Udarbejdet en plan for de krav ikke efterleves

Her ser | tjeklister for
fasens indhold, og
kan vurdere, hvor

godt | er med i
processen.

‘Ledelsen skal igangsstte og
beslutte hvordan der skal felges op
og i hvilket omfang

* En reskke ansvarlige i forhold til de
forskellige indsatsomrader er
nedvendige

Felgende verktajer kan understatte denne fase

*Formulere indkebspoltikker pd de enkette omrader hvor Code of Conduct
konkretiseres ti en indkebspraksis

"\/zer opmaerksom pa at lngerevarende og teette leverandarsamarbejde kan
muliggere at opnd mal, forandringer og forbedringer sammen

\/z&=r opmaerksom pa simple leverander setup
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Fase 4: Opfolgning

Arbejdet med Due Diligence for baeredygtighed er en kontinuerlig
proces, hvor dele af de foregaende faser genbesgges helt eller
delvis. | fijerde fase af Due Diligence-processen befinder vi os under
opfglgning. | fglger op pa de risici og vaesentligheder | har udvalgt
for jeres virksomhed, og sikrer at de bliver handteret. Den interne
due diligence-proces bliver fulgt op pa, processer & politikker bliver
opdateret og revideret Igsbende, for eksempel hvis der sker starre
gndringer i jeres virksomhed.

Opfelgning pa jeres udvalgte risiko- og vaesentlighedsomrader
sikrer:
e At er pa forkant med eventuelle nyopstaede risici
e | bevarer overblikket
e Ved brug af mélsaetninger/KPl’er og tilbagevendende
opfalgning star | staerkt som en attraktiv organisation
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Fase 5: Kommunikation

Femte og naestsidste fase i Due Diligence-processen omhandler
kommunikation af jeres arbejde med baeredygtighed. Det er vigtigt
og en stor fordel for jeres virksomhed, hvis | formar at kommunikere
tydeligt og transparent om jeres aktiviteter. Derfor er det ogsa en
fordel, hvis | har dokumenteret processen indtil videre. Beskrivelse
eller dokumentation af arbejdet kan anvendes til internt og eksternt
brug. Det er med til at synliggere jeres virksomheds arbejde med
baeredygtighed og samfundsansvar overfor kunder,
samarbejdspartnere og interessenter. Dette kan | ggre ved at
indskrive jeres politik og handleplaner i jeres arsrapport, opdatere
jeres hjemmeside og sociale kanaler, skrive om processen i jeres
nyhedsbrev og orientere jeres kunder med materiale.

Ved at kommunikere transparent om jeres arbejde med Due
Diligence, bliver | en attraktiv virksomhed for jeres kunder, en
samarbejdspartner man kan have tillid til, og en
konkurrencedygtig virksomhed.
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Fase 6: Genopretning

Sidste fase i Due Diligence-processen er genopretning. Det er
vaesentligt, i arbejdet med ansvarlig virksomhedsdrift, at
virksomheder igangseetter initiativer og indsatser, der genopretter de
steder, hvor | har identificeret at jeres virksomhed har negativ
indvirkning pa omverdenen — bade internt og eksternt. Som et led i
genoprettelsen, er det en fordel at oprette en klagemekanisme, hvor
interessenter, medarbejdere og andre aktagrer kan rette bekymring,
hvis de finder nogle risici forbundet med virksomhedens aktiviteter.
En klagemekanisme er med til at forebygge og begraense fremtidige
risici og pavirkninger.

Genopretning handler ikke kun om at genoprette negative
pavirkninger, men kan ogsa betyde, at genetablere samarbejdet
med en leverandgr eller samarbejdspartner, som har styrket sin
ansvarlige virksomhedsdrift, og kan levere til de krav | som
virksomhed har sat. Yderligere kan deltagelse i projekter om
samfundsansvar, eller stgtte til udviklingsprojekter indenfor
baeredygtighed veere en del af jeres genoprettelsesinitiativer.

Genopretning af de pavirkninger, | som virksomhed har varet
med til at forarsage, er en vigtig del af Due Diligence
processen:

e |viser, at | tager ansvar for jer og jeres omverden.

e | operationaliserer den viden | har faet igennem jeres
arbejde med Due Diligence for baredygtighed. Det gor |
ved at anvende den viden | har faet fra bl.a. dialog med
leveranderer og jeres vaesentlighedsvurdering.

Eksempler pa konkrete initiativer der kan
understotte genopretning kunne vare
folgende:

Genetablering af samarbejde med
leverandgrer, der i farste omgang
ikke kunne levere pa den grgnne

agenda, men som er kommet efter

det siden.

Deltagelse i genopretning af skov i
kaffeplantager hvor der er
fremkommet kendskab fil

skovrydning ved etablering af
plantager.
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| finder beskrivelser
pa, hvad fasen
indeholder. Det
giver jer overblik

over, hvad | skal i
den givne fase.

Opfelgning pa Har vi: Felgende verktejeriaktiviteter kan understatte opfelgningen

Formélet med denne fase er at sikre at | 'quﬂik & Risikuvurdelringl . L *Opdaterde processer & poltikker fx ved nye markeder, produkter +Selvevalueringsskemaer ] ) ‘ o ‘
labende og kontinueriig foretager apfalgning pé *Handtering af negative indvirkninger bade i | og leverandarer *Etableret udvalg/ansvariige +Leverandarskemaer /bessg/interviews (Dialogvasrkte] | Vaerktojzkazsen
4. OPFBLGNING de risi ;:f wdval rhgo i rﬂerg le virksomheden og veerdikaden "Ivaerksatte indikatorer malinger pa de udvalate indikatorer + Afrapporteringsansvariige *Kontrolbessg/audits - evt af 3 part
. . fisici | har ovaigt fos Jer, 0g & *Interne Due Diligence processer *varksatte opfelgning pd vores interne Dus Diligence + Ledelsesansvar for indberetning  |*Dialog med NGQ'er/fagforeninger
handteres konkret samt at der er god praksis for

rocesserFastiseg krav og forventninger
at dokumentere det P g krav og g og respons

Formélet med denne fase er at sikre dbenhed Kommunikation og dokumentation Har vi Felgende verktejeriaktiviteter kan understatte opfelgningen

L o *Beskrivelse af arbejdet fil internt & eksternt |*En god og forstdelig beskrivelse af vores poliik og handleplaner! *Beeredyqtigheds
og transparens omkjl'mg;eres alrbe,rder brug sa det synliggere at jeres virksomhed |Arsrapport *Code of Conduct
virksomheden omkring ansvariighed g Due | apeier med ansvarlighd samt hvordan  |*Opdateret vores hismmeside *Evt. &n Arsrapport hvor disse elementer er inkluderet
S.KOMMUNIKATION Dilligence. For at sikre en solid verdiskabelse *Skrevet det i nyhedsbreve / SoMe ' Brug af interne kemmunikationskanaler samt higmmeside og SoMe

i jeres virksomhed skal hads jerss
medarbejdere og kunder kunne falge med i
arbejdet og dermed kunne tillegge det vaerdi

*Orienteret vores kunder med materiale

Formélet med denne fass er at & igangsat Opfelgning pa Har vi: ) ! Felgende warktgjeriaktwiteler kan L!nde.r.slsﬂe genopretening
- R *Konkrete handlingsplaner med beskrevne |*Beskrevne, vediagede og implementeret processer i forhold til *Oprettelse af Whistleblowerordning - bade fil intern og ekstern brug. Det kan
initiativer og indsatser der gencpretter dg . ‘ : . . ) N
teder. huor | har identificeret at indzatser samt ansvarlige arshul etc ) eksempelvis vaere telenisk, mailboks eller fx en tredjepart der har ansvaret for at
SIBQER, fvor | iar IGentilcerst at jeres *Etablering af indikatorer for at mle at ‘Dokumentationspraksis pa plads i forhold i at sikre forbedringer | Efableret udvalg!ansvar\!ge tage imod henvendelser
6.GENOPRETNING virksomhed rrar{pega?rrve indvirkning pa indvirkninger gar i en positiv refning og at | lebende ' Affﬂﬂﬂﬂl‘t&ﬂﬂQSEHS\_’Er\lge )
omyerdenen - bade internt og ekstermnt. der dermed sker forbedringer * Ledelsesansvar for indberetning
Yderligere er det ogsa vigtit at f3 etableret “interne Due Diligence processer 0g respons

klagemekanismer som skal bidrage til
forebyggelser fremadrettet

I Due Diligence-
veerktojet finder |
eksempler pa, hvilke
veerktojer | kan
anvende til hvilke

Efter | er gennemgaet alle de 6 faser, kan | genbesgge faserne. Er
der nogle veerktgjer, | ikke fik benyttet jer af i forste omgang? Er der
er andre veerktgjer eller aktiviteter, | med fordel kan benytte jer af,
eller skal | vende tilbage til nogle dele af faserne? Baeredygtighed R [ -
er et foranderligt landskab, hvor der stadig opstar nye krav og )
nye forventninger fra omverdenen. | skal derfor regne med, at det
bliver aktuelt for jer at gennemga faserne igen Igbende.
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