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SCRISOARE DIN PARTEA LUI SATYA

NAD

LLA

Draga echipa,

Fiecare dintre noi contribuie la modelarea culturii
noastre prin cuvintele si actiunile noastre. Depunem
eforturi pentru a construi o cultura diversa si favorabila
incluziunii, care sa promoveze invatarea si sa incurajeze
increderea, o culturd in care fiecare angajat sa isi
desfasoare activitatea la potentialul maxim.

Deciziile corecte si alegerile etice in cadrul activitatii
noastre consolideaza increderea reciproca siin
raport cu clientii si partenerii nostri. Nu trebuie

sa compromiteti niciodata integritatea personald sau
reputatia si increderea companiei in schimbul unor
castiguri pe termen scurt.

Probabilitatea de a face alegeri etice este mai mare
atunci cand integritatea, onestitatea si conformitatea
ne ghideaza procesul decizional. Motivele noastre
trebuie sa fie intotdeauna transparente, sa invatam din
greseli si sa cerem ajutorul atunci cand ne confruntam
cu o situatie dificila. Ma astept ca directorii si managerii
sa creeze o culturd in care angajatii sa se simta liberi

sa adrese intrebari si sa-si expuna motivele de
ingrijorare atunci cand ceva pare in neregula.

STANDARDE DE CONDUITA TN AFACERI

Standardele noastre de conduita in afaceri accentueaza
rolul pe care fiecare dintre noi il are in consolidarea
increderii si modul de abordare privind procesul

de luare a deciziilor. Atunci cand aplicam aceste
principii in cadrul activitatii noastre zilnice, putem

sa avansam increzatori in abilitatea noastra de a lua
decizii corecte, care consolideaza increderea si le

da posibilitatea clientilor si partenerilor nostri

de a obtine mai mult.

Va multumesc.

Satya Nadella
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ULTURA |

NOASTRE

Misiunea noastra

Sa dam posibilitatea fiecarei
persoane si organizatii de pe
planeta de a obtine mai mult.

\



STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Obtineti Mai Mult

Atunci cand ne gandim la modul in care

ne indeplinim misiunea, totul depinde

de construirea increderii oamenilor

si organizatiilor din intreaga lume. Obiectivele
noastre pot fi atinse numai atunci cand
oamenii au incredere in Microsoft

si in tehnologia noastra.
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Cum castigam si consolidam aceasta
incredere? Totul porneste de la
aplicarea culturii si valorilor noastre
pentru crearea de relatii de durata atat
ininteriorul, cat si in afara companiei
Microsoft. Valorile noastre sunt
reprezentate de principiile puternice
pe care le folosim pentru a ne
desfasura activitatea cu integritate

si pentru a castiga incredere in fiecare zi.

-

Cultura noastra este definita prin
modul in care ne desfasuram
activitatea, cine suntem si cum
ne comportam.

Standardele de conduita in afaceri ale
companiei Microsoft (,Standardele”) va vor
arata cum folosim cultura si valorile noastre
pentru construirea si pastrarea increderii

in raport cu clientii, guvernele, investitorii,
partenerii si reprezentantii nostri si intre noi,
pentru a obtine mai mult impreuna.

CULTURA SI VALORILE NOASTRE

#r Valorile noastre

Integritatea si onestitatea
Deschiderea si respectul
Responsabilitatea

Marile provocari
Pasiunea

Eforturile pentru obtinerea
excelentei

© Cultura noastra

Modul de gandire bazat
pe dezvoltare

Preocuparea fata de client
Strategia ,One Microsoft”
Diversitatea si incluziunea

Actiunile care conteaza



MODUL DE UTILIZARE
- A STANDARDELOR PENTRU
LUAREA UNOR

DECIZII

Deciziile corecte si alegerile etice
consolideaza increderea intre noi si in
raport cu oamenii cu care interactionam.
ins& nu toate situatiile intalnite sunt simple.
Cum faceti cea mai buna alegere atunci
cand va confruntati cu circumstante dificile
sau neclare? Cum abordati dilemele etice?

in ciuda faptului c& Standardele nu va spun
cu exactitate ceea ce trebuie sa faceti

in fiecare situatie, acestea pot fi utilizate

ca un ghid in procesul de luare a deciziilor
corecte si abordarea situatiilor complexe
in care este posibil ca raspunsul sa nu fie
intotdeauna clar.

STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Urmati acesti pasi atunci
cand va confruntati cu o
decizie sau situatie dificila:

Opriti-va. Va stinghereste o anumita situatie?
Instinctul va spune ca ceva este in nereguld?
Opriti-va inainte de a actiona si ganditi-va la
modul in care veti aborda situatia.

Ganditi-va. Abordarea dumneavoastra
corespunde culturii si valorilor Microsoft
cuprinse in aceste Standarde? Consolideaza

sau pastreaza increderea? Nu compromiteti
niciodata reputatia si increderea pe termen lung
pentru un beneficiu pe termen scurt.

intreba;i. Adresati intrebari si solicitati ajutor.
Luati legdtura cu departamentele CELA
(Corporate, External, & Legal Affairs - Probleme
corporatiste, externe si legale), Finante sau
Resurse umane. Solicitati ajutorul managerului
dumneavoastra sau unui alt manager. Trimiteti
un e-mail pe adresa buscond@microsoft.com.
Acestea sunt bune resurse pentru a va ajuta sa

luati decizia corecta.



STANDARDE DE CONDUITA TN AFACERI

Rolul managerilor

in calitate de lider, aveti o responsabilitate
speciala in ceea ce priveste crearea culturii
si mediului de lucru in cadrul echipei
dumneavoastra. Modul in care luati decizii
si gestionati motivele de ingrijorare,
opiniile diferite si chiar vestile proaste va
stabili baza pentru increderea echipelor,
clientilor si actionarilor dumneavoastra.
Succesul dumneavoastra si cel al echipei
dumneavoastra se bazeaza pe increderea
construita impreuna.

10

URMATI ACESTI PASI SIMPLI PENTRU A CONSTRUI
O CULTURA BAZATA PE INCREDERE SI INTEGRITATE
iN CADRUL ECHIPEI DUMNEAVOASTRA:

« Discutati cu echipa dumneavoastra despre etica si
integritate si accentuati faptul ca va asteptati ca munca
sa fie efectuata in mod etic.

+ Conduceti prin puterea exemplului, promovand un proces
decizional etic.

* Asigurati-va ca echipa dumneavoastra stie ca rezultatele
vor conta numai daca sunt obtinute intr-un mod corect.
Apoi convingeti-va ca rezultatele au fost obtinute in mod
corect.

« Asigurati-va ca membrii echipei dumneavoastra stiu ca fi
veti asculta, chiar si atunci cand trebuie va comunice ceva
dificil.

[T




STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

SEMNALAREA

'PROBLEMELO

In cadrul procesului de creare
a unei culturi de incredere,
trebuie sa invatam sa semnalam

o problema, pentru ca aceasta
sa poata fi rezolvata.

13



STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Nu trebuie sa stiti toate detaliile sau
sa aveti certitudinea ca ceva este

in neregula pentru a putea semnala
un motiv de ingrijorare cu privire

la integritate. Va garantam ca vom
trata cu seriozitate, corectitudine

si promptitudine rapoartele
dumneavoastra si, daca ceva trebuie
corectat, vom lua masuri pe baza
informatiilor prezentate.

14

Nu toleram represaliile

Este nevoie de curaj pentru a semnala
o problema. intelegem c3 este posibil
sa va simtiti inconfortabil sau ingrijorati.
De aceea nu toleram represaliile.

NU VETI SUPORTA CONSECINTE NEGATIVE PENTRU:

- refuzul de a face un lucru care incalca aceste Standarde,

politicile Microsoft sau legea, chiar daca refuzul
dumneavoastra duce la pierderea unei oportunitati
de afaceri pentru Microsoft;

Dezvaluirea, cu buna-credinta, a unui motiv de
ingrijorare cu privire la potentiale conduite neadecvate;

cooperarea in cadrul unei investigatii.

Orice persoana care recurge la represalii impotriva
unui angajat pentru implicarea in astfel de activitati
va fi supus unor masuri disciplinare, pana la si inclusiv,
desfacerea contractului de munca.

Cum se raporteaza
un motiv de ingrijorare
Dezvaluirea unui motiv de ingrijorare ar

trebui sa se efectueze intr-un mod cat mai
usor cu putinta. Din acest motiv, exista mai

multe modalitati de a semnala o problema.

in cazul in care legile din tara
dumneavoastra permit acest lucru,
rapoartele dumneavoastra pot fi efectuate
in mod anonim, prin intermediul liniei
noastre de asistenta externa, sau puteti
solicita Biroului de Conformitate (Office of
Legal Compliance - OLC) sa va pastreze
anonimatul.

o)
=)

SEMNALAREA PROBLEMELOR

Utilizati oricare optiune de raportare
preferata de dumneavoastra.
Confidentialitatea dumneavoastra va fi
protejata indiferent de optiunea aleasa.

E-mail: buscond@microsoft.com

Telefon: 1-877-320-6738 sau
Sunati cu taxa inversa la: +1-720-904-6844

Web: www.microsoftintegrity.com
Fax: 1-425-708-7177

Prin posta:

Biroul de Conformitate
Microsoft Corporation
One Microsoft Way
Redmond, WA 98052
S.UA.

in plus, puteti comunica intotdeauna motivele
de ingrijorare managerului dumneavoastra,
oricarui manager de la Microsoft,
departamentelor Resurse umane, F inante sau
CELA (Corporate, External, & Legal Affairs -
Probleme corporatiste, externe si legale).



http://www.microsoftintegrity.com%20

STANDARDE DE CONDUITA TN AFACERI SEMNALAREA PROBLEMELOR

Cum trebuie sa fie gestionate
motivele de ingrijorare
de catre manageri

Tﬂ cazulin care o persoa na vise N CAZUL iN CARE O PERSOANA SEMNALEAZA O PROBLEMA,
. o . URMATI ACESTI PASI:
adreseaza cu privire la un motiv )
« Intrerupeti orice activitate care v-ar putea distrage atentia

de mgrUOFa re, aveti 0 responsabilitate si ascultati cu atentie. Multumiti-i persoanei pentru faptul
Specia|é de a asculta si de a actiona. c& a semnalat problema, amintiti-va ca tocmai a facut ceva
. . A .. dificil si foarte important pentru companie.

Gestionarea motivelor de ingrijorare
ntr-un mod corespunzétor este o o . )

cu seriozitate, chiar si in cazul in care nu sunteti de acord
esentialé pentru péstra rea increderii cu acesta. Aratati ca depuneti eforturi pentru a solutiona
si protejarea Microsoft. problema.

« Luati masuri pentru a proteja confidentialitatea persoanei

+ Raspundeti respectuos si tratati fiecare motiv de ingrijorare

respective, evitati sa discutati despre conversatie cu ceilalti

membri ai echipei dumneavoastra.

in calitate de manager, aveti autoritatea de a rezolva
problemele referitoare la indeplinirea sarcinilor de lucru,
dar motivele de ingrijorare privind integritatea referitoare
la etica in afaceri sau conduita neadecvata trebuie
raportate Biroului de Conformitate. In cazul in care aveti
intrebadri sau nu stiti daca puteti sau trebuie sa rezolvati
problema, puteti trimite intotdeauna un e-mail catre
departamentul de conduita si conformitate in afaceri
(buscond@microsoft.com), pentru asistenta.




Atunci cand luati decizii, intrebati-va:
acest lucru consolideaza sau afecteaza
increderea in raport cu clientii nostri?

Calea noastra catre succes este data

de capacitatea noastra de a raspunde nevoilor

si dorintelor oamenilor si organizatiilor indiferent
de locul in care se afla. Clientii nostri trebuie

sa se afle in centrul tuturor activitatilor noastre.
Cautati modalitati de a dezvolta relatiile

cu clientii nostri, de a-i sustine si de

a le da posibilitatea de a obtine mai mult.

RESPECTAREA CONFIDENTIALITATII

EVITAREA PLATILOR NECUVENITE

CONCURENTA LOIALA



STANDARDE DE CONDUITA TN AFACERI

Respectarea
confidentialitatii

Gestionarea datelor clientilor este

efectuata intr-un mod transparent.

Reusim cu succes sa protejam
confidentialitatea clientilor nostri
si sa le utilizam datele in modurile
in care ne permit.

CUM CONSTRUIM iINCREDEREA:

+ Respectam legile locale cu privire la confidentialitate
si protectia datelor.

« Oferim notificari clare si precise cu privire la
confidentialitate atunci cand colectam si procesam date
personale.

 Respectam alegerile privind confidentialitatea utilizand
datele clientilor pentru a le furniza acestora serviciile
cu care au fost de acord.

 Protejam datele clientilor nostri prin conceperea unor
produse si servicii sigure.
Aflati mai multe:

Politica de confidentialitate
Principii de confidentialitate

Pick up Sara
rom science fair
at 3:.00 PM

Pick up Sara
rom Science fair
at 3:00 PM

Remind Concel

81872017 03:00:00 PM X

Add Reminder


https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-804079558-5
https://www.microsoft.com/en-us/TrustCenter/Privacy/default.aspx

STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Evitarea platilor necuvenite

Suntem sinceri si transparenti atunci cand
interactionam cu clientii si nu le influentam
deciziile prin intermediul platilor necuvenite.

Coruptia ii afecteaza pe clientii nostri in mai
multe feluri, uneori ajungand sa plateasca
mai mult decat ar trebui. Castigarea si
pastrarea increderii clientilor in fiecare zi
sunt mai importante decat orice beneficiu
pe care I-am putea obtine in cazul in care
ne desfasuram activitatea intr-un mod
necorespunzator.

in anumite parti ale lumii, darea de mit3
pentru o oportunitate de afaceri poate

fi un lucru pe care alte persoane il fac.

Noi nu o vom face. Preferam sa pierdem
oportunitatea de afaceri decat sa o obtinem
prin intermediul unei mite, al comisioanelor
ilicite sau al altor beneficii necuvenite.

22

CUM CONSTRUIM INCREDEREA:

 Refuzam sa oferim sau sa platim mita sau comisioane ilicite
oricdrei persoane.

* Interzicem orice fel de plati corupte, inclusiv pldti pentru
obtinerea de permise sau aprobari, cat si plati in sume mici
pentru a grabi un proces guvernamental de rutina
(deseori denumite ,plati de facilitare”).

« In orice tranzactie, evitdm termenii sau conditiile ascunse si
reducem complexitatea ori de cate ori este posibil, deoarece
tranzactiile transparente reduc riscul de dare de mitd sau de
comisioane ilicite.

+ Alegem parteneri care au o reputatie in ceea ce priveste
integritatea si raportam atunci cand credem ca un reprezentant
este lipsit de etica sau ar putea da mita.

+ Ne asiguram ca orice cadouri, recompense sub forma de cazare
sau calatorii pe care le oferim functionarilor publici sau clientilor
au o valoare rezonabila si corespunzatoare si ca sunt aprobate
in prealabil atunci cand acest lucru este necesar.

« Angajam candidatii pe baza meritelor acestora si nu ludm decizii
de a angaja in beneficiul unui client sau functionar public.

« In cazul in care facem donatii caritabile, le facem pentru a sprijini
0 cauza caritabild legitima, nu pentru a face un schimb de favoruri.

Aflati mai multe:

Politica privind combaterea coruptiei

Oferirea de cadouri, recompense sub forma de cazare si calatorii

functionarilor publici

Angajamentul fata de combaterea mitei si coruptiei

Concurenta loiala

Modul in care concuram este la fel de
important ca rezultatul obtinut.

Prin concurenta loiala si practicarea de
afaceri corecte, ii punem pe clientii nostri

pe primul loc, punandu-le la dispozitie

o varietate de produse si servicii la preturi
rezonabile. Concurenta loiala garanteaza
atingerea obiectivelor noastre de afaceri fara
a ne compromite integritatea.

INCREDEREA IN RAPORT CU CLIENTII NOSTRI

CUM CONSTRUIM iINCREDEREA:

 Evitam orice acorduri formale sau informale
cu concurenti care limiteaza concurenta.

» Respectam procesele concurentiale de ofertare
si nu trucdm sau nu aranjam rezultatele si nu ajutam
pe nimeni altcineva in acest sens.

* Nu dictam preturile pe care partenerii nostri
de distributie independenti le impun clientilor lor.

« Atunci cand colectam informatii concurentiale, utilizam
surse corespunzatoare, suntem sinceri si nu denaturam
datele cu privire la identitatea noastra.

Aflati mai multe:

Politica anticoncurentiala

Politica privind informatiile concurentiale



https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-9
https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-20
https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-20
https://www.microsoft.com/en-us/Legal/Compliance/anticorruption/Default.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/LegalComplianceEthics/Pages/Microsoft-Antitrust-Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/ProtectingManagingInformation/Pages/Competitive-Intelligence-Policy.aspx

INCRE

IN RAPORT CUGUVERNELE

—

RESPECTAREA LEGILOR DIN INTREAGA LUME
DEZVOLTAREA UNOR PRODUSE SI SERVICII ACCESIBILE

RESPECTAREA S| PROMOVAREA DREPTURILOR OMULUI
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Respectarea legilor din
intreaga lume

Operam pe intregul glob si respectam
legile oriunde ne desfasuram activitatea.

Acest lucru contribuie la consolidarea
increderii in raport cu guvernele,
imbunatatirea comunitatilor in care traim
si ne desfasuram activitatea si contribuie
la dezvoltarea unei societati corecte,

in cadrul careia ne bucuram de protectia
acelorasi legi.

CUM CONSTRUIM iINCREDEREA:

+ Respectam legislatia si reglementarile din SUA si din toate
locurile in care ne desfasuram activitatea.

 Suntem onesti si transparenti in discutiile noastre
cu reprezentantii si functionarii guvernamentali.

« Raspundem in mod sincer, corespunzator si prompt
intrebarilor din partea guvernelor si solicitarilor de
informatii.

+ Respectam controalele de tranzactionare globala
si sanctiunile economice care ne interzic sa derulam relatii
de afaceri cu anumite tari, guverne, entitati sau persoane
fizice. Respectam legile care reglementeaza modul
in care tehnologia poate fi distribuita si utilizata la nivel
international.

Aflati mai multe:

Politica privind respectarea reglementarilor
de tranzactionare globala

TradeNet



https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-22
https://microsoft.sharepoint.com/sites/MS_Policy/Pages/policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-22
https://microsoft.sharepoint.com/teams/Tradenet/Pages/Default.aspx

Dezvoltarea unor produse
si servicil accesibile

Prioritizam designul integrat in dezvoltarea
produselor si serviciilor noastre.

Dezvoltarea unor produse accesibile este

o cerinta legala in multe dintre locurile in
care ne desfasuram activitatea si, avand in
vedere ca exista mai mult de un miliard de
persoane cu dizabilitati in intreaga lume,
este modul corect de a proceda. Credem

ca nu exista limite referitoare la lucrurile

pe care oamenii le pot obtine atunci cand
tehnologia reflecta diversitatea tuturor celor
care o utilizeaza.

INCREDEREA iIN RAPORT CU GUVERNELE S| COMUNITATILE

CUM CONSTRUIM iNCREDEREA:

« Concepem produsele noastre astfel incat sa fie accesibile
tuturor utilizatorilor, inclusiv utilizatorilor cu deficiente
de vedere, de invatare, asociate varstei, de mobilitate, de
auz si de vorbire.

« Oferim informatii exacte cu privire la accesibilitatea
produselor noastre si nu promitem imbunatatiri viitoare
daca nu suntem sigur ca le putem oferi.

Aflati mai multe:

Politica privind accesibilitatea
Accesibilitatea



https://microsoft.sharepoint.com/sites/mspolicy/LegalComplianceEthics/Pages/Accessibility-Policy.aspx
https://microsoft.sharepoint.com/teams/msenable/Pages/Home.aspx
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Respectarea si promovarea
drepturilor omului

Suntem dedicati respectarii si promovarii
drepturilor omului pentru a ne asigura ca

tehnologia are un rol pozitiv pe intregul glob.

CUM CONSTRUIM iNCREDEREA:

Credem ca putem contribui in mod eficient la progrese

in domeniul drepturilor omului, mai degraba prin prezenta
noastra decat prin absenta noastra, in tarile in care
drepturile omului sunt afectate semnificativ.

Sustinem statul de drept, luand in considerare legile
sinormele internationale.

Respectam drepturile privind libertatea de exprimare
si confidentialitatea in cadrul tuturor serviciilor noastre
online.

Atunci cand ne confruntam cu solicitari din partea
guvernelor de furnizare a datelor despre utilizatori sau de
stergere a continutului, verificdm daca cererile guvernului
sunt valabile, obligatorii si respecta statul de drept.

Aflati mai multe:

Politica privind libertatea de exprimare

Angajamentul fata de drepturile omului



https://microsoft.sharepoint.com/sites/ms_policy/Pages/Policy.aspx?policyid=MSPOLICY-1319973531-26
https://www.microsoft.com/en-us/about/corporate-responsibility/human-rights

INCRE

N

Atunci cand luati decizii, intrebati-va: Vad
acest lucru imbunatateste modul in care '
lucram impreuna in cadrul strategiei

,One Microsoft"? 7 -

Cele mai mari contributii provin de la echipele
in cadrul carora exista incredere reciproca intre
membri, cei care pot fi deschisi, onesti si care
colaboreaza in mod constructiv. Este necesar un
efort de echipa pentru a cultiva o atmosfera in
care sa existe respect reciproc, colaborare si care
sa fie favorabila incluziuni.

iNCURAJAREA DIVERSITATII S| INCLUZIUNII
CONTRIBUTIA PENTRU UN LOC DE MUNCA SIGUR $I PRODUCTIV

EVITAREA CONFLICTELOR DE INTERESE
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Incurajarea diversitatii
si incluziunii

Faptul ca suntem diferiti contribuie
la 0 mai buna colaborare.

Credem ca le suntem de folos tuturor
persoanelor de pe planeta si ne
imbogatim propria cultura cel mai bine
prin aptitudinile, experientele si mediile
diverse pe care le aduce fiecare dintre
noi in cadrul companiei.

CUM CONSTRUIM iINCREDEREA:

 Oferim egalitate de sanse tuturor candidatilor
si angajatilor calificati.

 Nu discriminam pe criterii de varsta, origine, culoare,
familie sau concediu medical, identitate sau exprimare
a identitatii sexuale, informatii genetice, stare civil3,
afectiuni medicale, origine nationald, dizabilitati fizice
sau mentale, afiliere politica, statut de veteran de razboi,
rasa, religie, sex (inclusiv sarcind), orientare sexuala sau
alte caracteristici protejate prin legislatiile, reglementarile
si ordonantele aplicabile.

« Ne-am luat angajamentul de a angaja persoane cu
dizabilitati si de a oferi cheltuieli rezonabile de cazare
angajatilor calificati.

+ Ne examinam preferintele involuntare si ludm masuri
pentru a crea o cultura favorabila incluziunii care il face
pe fiecare angajat sa se simta binevenit.

Aflati mai multe:

Politica privind egalitatile de sanse
Diversitate si incluziune globala
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STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Contributia pentru un loc

Mentinem un mediu de lucru care le ofera
tuturor posibilitatea de a-si desfasura
activitatea la potentialul maxim.

Un loc de munca sigur inspira incredere si
ne permite tuturor sa contribuim si sa avem
reusite. Discriminarea, hartuirea si conditiile
de munca nesigure reduc sansele de reusita
pe care le avem impreuna.

de munca sigur si productiv

iINCREDEREA RECIPROCA

CUM CONSTRUIM iNCREDEREA:

« litratdm pe ceilalti cu respect si nu tolerdm hartuirea si
discriminarea.

« Integram practici de siguranta si sanatate solide in cadrul
operatiunilor noastre si respectam reglementarile
de siguranta la locul de munca.

« Rezolvam problemele intr-un mod respectuos si nu
recurgem niciodatd la acte de violenta sau amenintari
cu violenta.

* Nu lucrdm sub influenta drogurilor sau a bauturilor
alcoolice.

Aflati mai multe:
Politice impotriva hartuirii si discriminarii
Politica privind activitatile de protocol

Politica privind violenta la locul de munca
Politica cu privire la un loc de munca fara droguri
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STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Fvitarea conflictelor de
Interese

Luam decizii corecte pentru echipele
noastre, activitatea noastra si pentru
Microsoft.

Conflictele de interese pot aparea atunci
cand relatiile personale sau interesele
financiare se intersecteaza cu
responsabilitatile de la locul de munca. Daca

nu abordam cu atentie posibilele conflicte
de interese, aceste situatii pot avea un
impact asupra deciziilor noastre, pot afecta
increderea in cadrul echipelor si pot afecta
reputatia companiel.

CUM CONSTRUIM iNCREDEREA:

Luam decizii avand in vedere interesele Microsoft.

Evitdm situatiile in care o relatie personald sau un interes
financiar in raport cu o alta companie ne poate influenta
deciziile la locul de munca.

Intelegem ca un conflict de interese poate exista si atunci
cand suntem convinsi ca deciziile noastre nu vor fi afectate
de relatia externa.

Atunci cand apar conflicte de interese, le divulgam si
solicitdm sfaturi sau aprobare.

Inainte de a accepta o activitate in afara locului de munca,
ne asiguradm ca aceasta nu afecteaza interesele comerciale
ale Microsoft sau desfacem orice contract de munca pe
care |l-am semnat.

Aflati mai multe:

Politica privind conflictul de interese

Politica privind angajarea in afara companiei Microsoft
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Atunci cand luati decizii, intrebati-va: acest lucru
imbunatateste sau afecteaza reputatia Microsoft
in randul investitorilor sau al publicului?

Investitorii nostri trebuie sa fie siguri ca vom crea valoare
pentru acestia intr-un mod responsabil si atent.
Castigati-le increderea protejand activele si informatiile
din cadrul companiei, afirmand cu precizie directia in care
ne indreptam si comunicand cu onestitate cu acestia

si cu publicul.

NEDIVULGAREA INFORMATIILOR DIN INTERIOR
PASTRAREA EVIDENTELOR EXACTE S| A CONTRACTELOR
COMUNICAREA EXACTA CU PUBLICUL

PROTEJAREA RESURSELOR MICROSOFT

PROTEJAREA INFORMATIILOR CONFIDENTIALE S| PROPRIETATII INTELECTUALE




STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Nedivulgarea informatiilor
din interior

Pastram increderea investitorilor nostri

si a publicului respectand legislatia in domeniul
financiar, ceea ce inseamna ca nu efectuam
tranzactii pe baza informatiilor semnificative, fara
caracter public.

in activitatea noastra, putem intra in posesia
unor informatii semnificative, fara caracter
public, despre Microsoft sau despre companiile
cu care derulam relatii de afaceri. Informatiile
sunt ,semnificative” daca un investitor rezonabil
le-ar considera importante pentru luarea unei
decizii de cumparare sau de vanzare a titlurilor
de valoare ale companiei. Informatiile sunt ,fara
caracter public” daca nu au fost comunicate pe
scara larga investitorilor la nivel general.

Tranzactiile cu actiuni Microsoft sau actiunile
unei alte companii pe baza acestor informatii
nu reprezinta numai o pierdere a increderii
investitorilor sau a publicului, ci sunt, de
asemenea, ilegale, incalca politica companiei
si nu sunt echitabile fata de ceilalti investitori.

CUM CONSTRUIM INCREDEREA:

« Nu cumpdram sau nu vindem niciodata niciun fel de titluri de
valoare pe baza informatiilor semnificative, fara caracter public.

« Nu oferim niciodata unei alte persoane (de exemplu, unui prieten,
sot sau broker) un ,sfat” referitor la informatii semnificative, fara
caracter public.

» Nu recomandam sau nu sugeram ca orice alta persoana sa
tranzactioneze titlurile de valoare ale oricarei companii pe baza
informatiilor semnificative, fara caracter public, chiar daca noi nu
comunicam informatiile in sine.

» Ne consultdam cu departamentul CELA (Corporate, External, &
Legal Affairs - Probleme corporatiste, externe si legale) inainte de
a cumpadra sau vinde titluri de valoare publice in legdtura cu care
avem neldmuriri cu privire la o posibild posesie a unor informatii
semnificative, fara caracter public.

Aflati mai multe:

Politica privind tranzactionarea pe baza informatiilor din interior

Politica privind fereastra de tranzactionare restrictionata

INCREDEREA IN RAPORT CU INVESTITORII NOSTRI SI CU PUBLICUL

Pastrarea evidentelor
exacte si a contractelor

Evidentele noastre sunt clare, exacte si complete.

Investitorii se bazeaza pe informatii exacte si

usor de inteles pentru a ne intelege rezultatele
financiare si directia in care ne indreptam si
pentru a avea incredere in aceasta directie.
Pastrarea unor evidente exacte este esentiala
pentru pastrarea increderii investitorilor, luarea
unor decizii de afaceri corecte si respectarea
obligatiilor conform reglementarilor, in calitate de
companie publica.

CUM CONSTRUIM INCREDEREA:

« Efectuam raportarea si pastrarea evidentelor referitoare la
tranzactii financiare si informatii de natura comerciala intr-un
mod sincer si cu exactitate, respectand legislatia si reglementarile
aplicabile si practicile de contabilitate.

» Angajamentele noastre fatd de partenerii si clientii nostri sunt
realizate in mod transparent, iar contractele noastre scrise reflecta
datele economice reale ale tranzactiilor.

» Nu realizdm contracte complementare sau alte intelegeri
neinregistrate.

+ Folosim acorduri si procese de incheiere de contracte standard
sau obtinem aprobare in cazul conditiilor personalizate.

« Efectuam tranzactii financiare numai cu aprobarea adecvata
si le inregistram in conformitate cu practicile de contabilitate ale
companiei Microsoft.

« Directorul executiv, Directorul financiar, Analistul Financiar
si ceilalti angajati din cadrul departamentului financiar respecta
Codul privind conduita profesionald in domeniul financiar.

+ Atunci cand obtinem sau elimindm documente, respectam
cerintele privind pastrarea documentelor stabilite in cadrul
corporatiei care indeplinesc obligatiile noastre legale
si necesitatile afacerii pe termen lung.

Aflati mai multe:

Codul privind conduita profesionalad in domeniul financiar
Politica privind contractele personalizate si contractele complementare

Politica privind pastrarea documentelor
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STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Comunicarea exacta cu
publicul

Declaratiile si comunicarile noastre publice sunt
oneste si nu induc in eroare.

Conteaza ceea ce spunem si cum anume
o spunem. Vom castiga si pastra increderea
investitorilor si publicului numai in cazul in care

acestia stiu ca se pot baza pe ceea ce le spunem.

CUM CONSTRUIM INCREDEREA:

.

Furnizam informatii financiare complete, corecte si in timp util in
rapoartele si documentele pe care le transmitem Comisiei pentru
Burse si Valori Mobiliare (Securities and Exchange Commission)
din SUA siin alte declaratii publice.

Ascultam cu atentie feedback-ul si intrebarile primite de la
investitori si de la alti actionari.

Nu comunicam in numele companiei decat daca suntem
autorizati; intrebarile primite din partea analistilor si presei
sunt transmise Departamentului de Relatii cu Investitorii sau
Departamentului de Relatii Publice.

Ne asiguram ca orice comunicari despre produsele si serviciile
noastre sunt oneste si exacte.

Daca ne promovam produsele si serviciile pe retelele de
socializare, ne asiguram cd afilierea la compania noastra este
clara si ne exprimam parerea sau convingerea onesta cu privire
la produsul sau serviciul promovat.

Materialele noastre publicitare si promotionale sunt exacte si nu
contin afirmatii false.

Aflati mai multe:

Politica privind divulgarea informatiilor financiare

Ghid privind utilizarea retelelor de socializare

Politica privind promovarea publica

(;1
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STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Protejarea resurselor
Microsoft

Gestionam cu responsabilitate resursele
Microsoft.

Utilizam resursele si banii companiei pentru

a ne indeplini sarcinile in fiecare zi. Aceste
resurse apartin companiei Microsoft;

suntem datori fata de investitorii nostri sa le
utilizam in mod responsabil si in moduri care
contribuie la pastrarea increderii si adaugarea
valorii.

CUM CONSTRUIM INCREDEREA:

« Utilizam fondurile Microsoft cu intelepciune si le protejam

fmpotriva nevalorificarii si abuzului.

» Dam dovada de buna judecata atunci cand utilizam resursele
tehnologice oferite de companie si le utilizam in scop
personal numai in cazul in care acest lucru nu ne afecteaza

responsabilitatile profesionale sau mediul de lucru.

+ Utilizam conturile si serviciile companiei, nu conturile
sau serviciile personale, pentru corespondenta si date

profesionale.

« intelegem ca datele asociate afacerii reprezinta proprietatea
Microsoft si ca pot fi accesate, pastrate si verificate in

conformitate cu politicile noastre si cu legislatia aplicabila.

Aflati mai multe:

Politica privind utilizarea responsabila a tehnologiei

Politica privind cheltuielile

INCREDEREA IN RAPORT CU INVESTITORII NOSTRI $I CU PUBLICUL

Protejarea informatiilor
confidentiale si proprietatii
intelectuale

Protejam si respectam valoarea comerciala
a informatiilor si ideilor, fie ca apartin
companiei Microsoft sau altei companii.

Ne putem pierde avantajul competitiv daca
divulgam informatiile confidentiale ale
companiei Microsoft. Divulgarea informatiilor
confidentiale pe care le obtinem despre
companiile cu care derulam relatii de afaceri
duce la pierderea increderii. Protejarea
informatiilor si ideilor, fie ca sunt ale noastre
sau ale altor persoane, este esentiala pentru
succesul afacerii noastre si ne consolideaza
reputatia ca partener fiabil.

CUM CONSTRUIM INCREDEREA:

« Utilizdm bunele practici pentru a proteja accesul la informatii
confidentiale si evitdm discutarea acestora in spatii comune sau

cu colegii care nu trebuie sa le cunoasca.

* Nu utilizam informatii confidentiale in scopuri profesionale care
nu au legatura cu Microsoft si mentinem confidentialitatea chiar

si in cazul in care nu mai lucram la Microsoft.

» Aparam propriile drepturi de proprietate intelectuala ale
Microsoft prin intermediul drepturilor de autor, al marcilor si al
altor forme de proprietate intelectuald care protejeaza valoarea

inovatiei noastre.

+ Respectam confidentialitatea si drepturile de proprietate
intelectuald ale altor persoane si nu utilizam informatiile

confidentiale ale altor persoane fara autorizare.

+ Nu utilizdm sau nu multiplicim materialele protejate prin drepturi
de autor ale tertilor, precum software, grafica, videoclipuri si
muzica, fara acordarea unei licente sau permisiuni din partea
departamentului CELA (Corporate, External, & Legal Affairs -

Probleme corporatiste, externe si legale).

Aflati mai multe:

Politica privind informatiile confidentiale

Politica privind drepturile de autor
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Atunci cand luati decizii, intrebati-va:
acest lucru va imbunatati relatia
noastra profesionala pe termen lung
cu reprezentantii si clientii nostri?

Ne impunem standarde inalte de etica si

ne asteptam ca reprezentantii nostri, adica
partenerii, vanzatorii, consultantii si celelalte
companii care lucreaza in numele nostru,

sa respecte standardele noastre. Castigam
increderea reprezentantilor nostri atunci cand
le oferim valoare si nu le cerem sa realizeze un
lucru pe care noi nu |-am realiza.

UTILIZAREA UNOR REPREZENTANTI DE iINCREDERE

GESTIONAREA iN MOD RESPONSABIL A CADOURILOR, OSPITALITATII SI
CALATORIILOR

ALEGEREA FURNIZORILOR CU INTEGRITATE



STANDARDE DE CONDUITA TN AFACERI

Utilizarea unor
reprezentanti de incredere

Alegem reprezentanti onesti si etici care

se angajeaza sa isi desfasoare activitatea in
mod etic atunci cand ne reprezinta interesele
profesionale.

Afacerea noastra se bazeaza pe o retea vasta
de reprezentanti, precum parteneri, vanzatori
si consultanti, pentru a avea succes. Atat
actiunile lor, cat si ale noastre, au un impact
asupra reputatiei companiei noastre. Atunci
cand reprezentantii nostri isi desfasoara
activitatea cu integritate, increderea

clientilor nostri si a publicului este pastrata

si consolidata.

CUM CONSTRUIM iNCREDEREA:

Analizam calificarile si reputatia reprezentantilor nostri
fnainte de a le propune sa lucreze in numele nostru.

Intelegem motivele includerii unui anumit reprezentant
intr-o intelegere sau tranzactie si facem acest lucru numai
n cazul in care este adecvat.

Cultivdm increderea reprezentantilor nostri si nu le cerem
sau nu le sugeram niciodata sa faca lucruri nepermise
conform legii sau politicilor noastre.

Nu facem presiuni asupra partenerilor sau revanzatorilor
pentru lansarea unor comenzi de produse sau servicii

pe care nu le doresc sau de care nu au nevoie si nu
recurgem la represalii impotriva acestora in cazul in care
isi exprima refuzul.

Raportam atunci cand credem ca un reprezentant
ar putea avea un comportament corupt sau lipsit de etica
atunci cand reprezinta compania Microsoft.

Aflati mai multe:

Politica privind reprezentantii de incredere

Politica privind vanzarile etice

INCREDEREA TN RAPORT CU REPREZENTANTII NOSTRI
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Gestionarea in mod responsabil
a cadourilor, ospitalitatii si
calatoriilor

Dam dovada de judecata sanatoasa si

moderatie atunci cand efectuam un schimb
de curtoazii.

Oferirea si primirea de cadouri, ospitalitate
si calatorii pot contribui la consolidarea unor
relatii de lucru puternice si la bunavointa
intre Microsoft si companiile cu care
deruleaza relatii de afaceri. ins& cadourile,
mesele si calatoriile extravagante, care nu
sunt transparente sau nu sunt asociate unui
scop legitim pot fi percepute ca mita sau
pur si simplu ca fiind neadecvate. Aceste
lucruri afecteaza increderea si activitatea
noastra comerciala.

INCREDEREA IN RAPORT CU REPREZENTANTII NOSTRI

CUM CONSTRUIM INCREDEREA:

+ Dezvoltam relatii pozitive, fara acte de coruptie sau mitd oferita
partenerilor comerciali.

* Atunci cand oferim sau acceptam cadouri, ospitalitate sau calatorii,
ne asiguram ca acestea au o valoare rezonabild, sunt adecvate si
au un scop comercial legitim.

+ Nu oferim si nu acceptam niciodata numerar.

+ Nu solicitdm cadouri, ospitalitate sau calatorii de la terti si nu i
punem intr-o pozitie in care sa se simta obligati sa ne ofere un
anumit lucru pentru a putea derula relatii de afaceri cu noi.

+ Nu i cerem unui reprezentant, precum un partener sau furnizor,
sa ofere cadouri, ospitalitate sau calatorii in numele nostru.
Aflati mai multe:

Politica privind oferirea de cadouri, ospitalitate si calatorii
functionarilor publici

Politica privind oferirea de cadouri, ospitalitate si calatorii
beneficiarilor comerciali

Politica privind acceptarea cadourilor, ospitalitatii si calatoriilor
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STANDARDE DE CONDUITA TN AFACERI

Alegerea furnizorilor cu
Integritate

Succesul nostru se bazeaza pe relatiile
cu furnizorii.

Pentru a ne indeplini misiunea, avem nevoie
de furnizori care sa fie la fel de dedicati
precum noi in ceea ce priveste consolidarea
increderii clientilor nostri, care vor realiza
lucruri nemaipomenite si care vor respecta
legea.

CUM CONSTRUIM iNCREDEREA:

Selectam furnizorii adecvati activitatii, luand in considerare
cu atentie performantele dovedite, reputatia in ceea

ce priveste integritatea si alte merite, nu pe baza
favoritismului.

Contribuim la eliminarea muncii prestate de copii,
traficului de persoane si a altor abuzuri la locul de munca
din lantul nostru de distributie.

Aflati mai multe:

Politica privind incheierea de contracte cu furnizorii

Politica privind achizitiile
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STANDARDE DE CONDUITA IN AFACERI

Aplicarea acestor
standarde

Responsabilitatile angajatilor

Se asteapta de la dumneavoastra sa aplicati aceste
Standarde, politicile Microsoft si legea.

ACEST LUCRU iNSEAMNA CA TREBUIE SA FACETI
URMATOARELE LUCRURI:

- Cititi, intelegeti si respectati aceste Standarde si politicile, legile
si reglementdrile aplicabile locului dumneavoastra de munca.

+ Semnalati atunci cand observati posibile incalcari ale
Standardelor, politicilor Microsoft si cerintelor legale
si de reglementare.

« Fiti sinceri si cooperati pe deplin in cadrul oricaror investigatii
interne. Nu ascundeti sau nu distrugeti informatii.

» Finalizati instruirea privind Standardele si demonstrati ca ati
inteles si va angajati sa respectati Standardele.

Nu veti fi scutiti de aceste responsabilitati daca nu cititi
si nu luati la cunostinta Standardele.

Supraveghere

Standardele de conduita in afaceri ale companiei Microsoft

si Programul de etica si conformitate al acesteia sunt
aprobate si beneficiaza de intregul sprijin al Consiliului
de administratie Microsoft. Consiliul de administratie
si conducerea au responsabilitatea de a supraveghea
Programul de etica si conformitate si conformitatea
cu aceste Standarde.

56

Aplicabilitate

Aceste Standarde sunt valabile pentru toti ,angajatii”
companiei Microsoft, ceea ce inseamna Consiliul de
administratie si toti angajatii, directorii si directorii
executivi ai Microsoft. Toate referintele la ,Microsoft”
inseamna Microsoft Corporation si toate filialele si afiliatii
sai in cadrul carora detine, in mod direct sau indirect,
50% din controlul de vot.

Aplicare si derogare

Aceste Standarde sunt importante pentru noi. incélcarea
acestor Standarde poate atrage masuri disciplinare,
ducand chiar la desfacerea contractului de munca.

Numai Consiliul de administratie poate acorda unui
director sau director executiv o derogare de la

o prevedere a Standardelor. Orice derogare care nu este
acordata de cdtre un director sau director executiv

va fi dezvaluita in mod public, conform cerintelor de listare
NASDAQ si legilor, regulilor si reglementarilor aplicabile.
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