GUIDE TIL
} Varktej 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 veerdikeede. 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 ggres 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 pad OECD’s retningslinjer for ansvarlig
virksomhedsadfeerd.

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 F-c;luti:lcll.nr of forankring
of klagemokanisme i wirksomheden

Risikovurdering

Kemmunikation

Lobe ndv:xg hiind om negative
opfalgning indvirkninger
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Hvilke vaerktgjer fra Vaerktojskassen taler

sammen med Due Diligence-varktgojet?

Due Diligence-veerktgjet taler sammen med hele Varktgjskassen,
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 veerktgjer eller aktiviteter, man ogséa kan traekke pa. Brug Due
Diligence-veerktgjet som en guide, og vend tilbage til det, og de
forskellige faser, ved behov.

Hvordan bruges Vaerktgjet til Due
Diligence for Baeredygtighed?

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 understatter den enkelte fase og eksempler pa, hvad
fasen kan indeholde.

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

Farste fase i Due Diligence-veerktgjet handler om at igangseette
arbejdet mod en mere baeredygtig og ansvarlig virksomhed. Det
gores ved at sikre forankring, styring og konsensus omkring
vigtigheden af at prioritere risikostyring og handtering i
virksomheden. Det gagres 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

fortzeller, hvad | ensker at
virksomheden forpligter sig

til, og som | sender ud til

resten af virksomheden.

Ved at pabegynde Baredygtighedsrapporten 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 hjzelper 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
(Ejendom, Housekeeping, F&B,
Mgde og konference, HR, salg
og marketing m.fl.)
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Fase 2: Risikovurdering

Anden fase i Due Diligence-veerkigjet 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
kortlaegge hvilke leverandgrer | har, hvem | handler meget med og
hvilke risici | ser hos dem.

Dialogveerkigjet 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 undersgge, hvilke pavirkninger og risici der
findes hos jeres interessenter.

Veaesentlighedsveerkigjet er med til at:

e Skabe overblik over, hvad der er relevant for jeres
virksomhed at tage et naermere blik pa, samt hvilke risici |
finder i jeres virksomhed, kombineret med interessenternes
input pa dette.

Eksempler pa relevante leverandgrer-
Grossist - mad og drikkevarer, uniformer, It & Av
udstyr & linned, renggring, vaskeri,
Renovationsaktar m.fl.

Foelgende risici kunne vare relevante for jer i
forhold til at drive fremtidssikker kursus- og
medevirksomhed; Grgn energi, adgang til
vand, tilgeengelighed af ravarer, overholdelse af
menneskerettigheder - internt samt i relation til
leverandgrer, affaldshandtering og
genanvendelse, rekruttering af medarbejdere,
fastholdelse, forebyggelse af social dumping,
diversitet og mangfoldighed etc.

Vasentlighedsvarktgjet
og dialog med
omverden, er to gvelser,

der understgtter og saetter
gang i jeres
risikovurdering.
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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
indkabspraksis. | 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 gennemfgres i jeres virksomhed. Samtidig skaber
det klarhed i virksomheden for, hvordan medarbejdere skal
agere ved fx nedbringelse og
begraensning af potentielle risici og
pavirkninger.

Eksempler pa hvordan en
kursusvirksomhed kan veere konkrete
i forhold til handtering:

| 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.

Et kursuscenters konkretiserede
indsatser og malepunkter som KPI'er:
- Der skal aftholdes minimum 10
mgder fordelt pa vores forskellige
leverandgrer i 2023
- Mindst 70 % af vores leverandgrer
skal besvare vores
Leverandgrspgrgeskema vi sender
ud til dem pa baggrund af vores
Code of Conduct
- Senest dec. 2023 skal vi vaere i mal
med vores API-system til samling
af data i vores veerdikeede

At have en fast procedure for besgg og
opfalgning pa F&B-omradet hvor bade
grossisten deltager, men hvor der ogsa
udveelges et antal fgdevare- og
drikkevareproducenter for at sikre
overholdelse af rettigheder, korruption,
retningslinjer for ex. gkologi og

emballagenedbringelse etc.
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|Due Dilligence Varktoj

DE 6 FASER eller SKRIDT

1. FORPLIGTELSE

Formalet er at sikre at der er kiar styring og
forankring og konsensus omkring vigtighedsn
og pricritering af risikostyring og héndtering
heraf i jeres virksomhed

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

Har vi:

= En kort forpligtelse - skriftlig/mundtlig ?

* Har vi koordineret arbejdet/processen med de eksisterende og
koemmende politikker/kontrakter vi har/skal have med vores
samarbejdspartnere/ieverandarer

*Ledelsen skal igangsstte og
beslutte retning, omfang og indhold
pé indsatsen

+ evt. Medarbejderinddragelse

* Beeredy apport (Weer
* Code of Conduct (WVeerktejskassen)

2. RISIKOVURDERING

Formélet er at kortlasgge og vurdsre risici i
jeres virksomhed pé et dokumenteret grundlag
med henblik pa efterfelgende grundigt og
systematisk at kunne hindtere disse.

*Rigikovurdering i relation til negativ
indvirkning pd mennesker, milje og samfund
= Etablering af et fyldstgarende riskobilede

Har vi:

* Kortlagt leveranderer og ricisi

= Vurderet konkrete ricisi i veres virksomhed samt prioriteret dem i
forhold til kritisk vurdering

‘Ledelsen skal igangsstte og
beslutte

* Medarbejderinddragelse

* Kunde/ samarbejdspartnere skal
ofte inddrages

* Dialogvasrktej (Vaerktejskassen)
. i Kajet (Veer

3. HANDTERING

Formélet med denne fase er at sikre at ricisi

bliver hi gt i jeres v
samt at ait dette arbejde biliver dokumenterat
bade internt og eksternt

* Etablering af procedure for hvordan
negative indvirkninger pd 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 risici (Hvad, Hvem, hvorndr)

* 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 igangsz=ette og
beslutte hvordan der skal felges op
og i hvilket omfang.

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

Felgende vaerktajer kan understette denne fase

*Formulere indkebspoltikker pd de enkelte omrader hvor Code of Conduct
konkretiseres til en indkebspraksis

*\/z=r opmaerksom pa at lsngerevarende og testte leverandersamarbejde kan
muliggsre at opna 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. | fierde fase af Due Diligence-processen befinder vi os under
opfalgning. | 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 Isbende, 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 intern og ekstern
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.

Det kan vare veerdifuldt at producere en lille
film som kan kore i reception og ved
megdeforplejningsstationer, der hvor jeres
gaester ofte opholder sig. Det er ogsa
veerdifuldt at have et godt materiale til jeres
meeting designere og salgspersonale, der pa

en konkret og dokumenteret made beskriver
jeres Strategi og mal, samt oplister hvordan I
kan sikre data og dokumentation til jeres
kunder og samarbejdspartnere. Det bliver i
stigende grad efterspurgt nar der skal indgas
aftaler og kontrakter med bade danske og
udenlandske kunder.
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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 aktgrer kan rette bekymring,
hvis de finder nogle risici forbundet med virksomhedens aktiviteter.
En klagemekanisme er med til at forebygge og begreense fremtidige
risici og pavirkninger.

Genopretning handler ikke kun om at genoprette negative
pavirkninger, men kan ogsa betyde at genetablere samarbejdet med
en leverandor 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 vaeret
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
leverandgrer og jeres vasentlighedsvurdering.

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

- Genetablering af samarbejde med
leverandgrer, der i fgrste 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 til 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

*Politik & Risikovurdering *Opdaterde processer & poltikker fx ved nye markeder, produkter +Selvevalueringsskemaer
, |*Héndtering af negative indvirkninger bdde i |og leverandarer +Etableret udvalay/ansvarlige +Leverandarskemaer /bessg/interviews (Dialogvasrkte] | Vaerktojzkazsen
4. OPFBLEHING Lib:zz? fﬁ;:’:::’::;hs j;ermg;;ro,zgar-'gmng pa virksomheden og vesrdikaeden *lvaerksatte indikatorer m?lingar pé de udvalgte indikatorer + Afrapporterin gggangvar\ige *Kontrolbessg/audits - evt af 3 part
. . ! *Interne Due Diligence processer *lveerksatte opfelgning pa vores interne Due Dilligence + Ledelsesansvar for indberetning  |*Dialog med NGQ'er/fagforeninger
hancteres konkret samt at der er god praksis for processerFastieeq krav og forventninger 0g respons
at dokumentere det.
; i Kommunikation og dokumentati Har vi Felgende verktejeriaktiviteter kan understatte opfelgningen

Formalet med denne .rasr.a erat srkr.e atl}enhen *Beskrivelse af arbejdet fil internt & eksternt |*En god og forstdelig beskrivelse af vores poliik og handleplaner! *Beeredyqtigheds

D‘F fransparens Dmklrmg JEres a.rbe,rue ! brug sa det synliggere at jeres virksomhed |Arsrapport +*Code of Conduct

w.rksomheuen Dmkr.rng ansvar.irgheu D_g Due arbejder med ansvarlighd samt hvordan *Opdateret vores hjgmmeside *Evt. &n Arsrapport hvor disse elementsr &r inkludsrat
5KOMMUNIKATION Diltigence. For at sikre E”’SD"“’ vasrdiskabelse *Skrevet det i nyhedsbreve / SoMe . Brug af interne kommunikationskanaler samt hjismmeside og SoMe

i jeres virksomhed skal bade feres *Orienteret vores kunder med materiale

medarbejdere og kunder kunne felge med i

arbejdet og dermed kunne tila&gge det vasrdi

: 3 Opfelgning pa Har vi: Falgende varktejer/aktiviteter kan understatte genopretening
;?r::::::_ :;?ﬁ‘;iz::j::rzref;rf;;‘g::r *Konkrete handlingsplaner med beskrevne '?Beskre\.rne, vedtagede og implementeret processer i forhold til *Oprettelse af Whistleblowerordning - bade il intern og ekstern brug. Det kan
R X i indzatser samt ansvarlige arshul etc ) eksempelvis vaere telenisk, mailboks eller fx en tredjepart der har ansvaret for at

sFeoer, hvor | her ruen.nfrc.eret.ar;?res X *Etablering af indikatorer for at mals at “Dokumentationspraksis pa plads i forhold ti at skre forbedringer | ‘Etableret udvalga'ansvar\!ge tage imod henvendelser
6.GENOPRETNING virksamhed har f:egﬁrrve indvirkning pa indvirkningar gar i en positiv retning og at  |lebende ' AffﬂPDUﬂ&FWSEHS\_‘ﬂr\IgE )

omverdenen - bade internt og eksternt. der dermed sker forbedringer * Ledelsesansvar for indberetning

Yderligere er det ogsa vigtigt at 3 etablerst *Interne Due Diligence processer 0g respons

klagemekanismer som skal bidrage til

forebyggelser fremadrettet

Efter | er gennemgaet alle de 6 faser, kan | genbesgge faserne. Er o e
der nogle veerktgier, | ikke fik benyttet jer af i farste omgang? Er der pEErkiaieRineenl
er andre vaerktgjer eller aktiviteter, | med fordel kan benytte jer af, eksempler pa, hvilke
eller skal | vende tilbage til nogle dele af faserne? Bzeredygtighed vearktgjer | kan
er et foranderligt landskab, hvor der stadig opstar nye krav og anvende til hvilke
nye forventninger fra omverdenen. | skal derfor regne med, at det faser i processen.

bliver aktuelt for jer at gennemga faserne igen Igbende.

MeetDenmark
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