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Vorwort

In jeder Organisation oder Gemeinschaft sind die Starken unserer Beziehungen, unser
Erfolg und unsere Fahigkeit, effektiv zusammenzuarbeiten, tief verwurzelt in gegenseiti-
gem Respekt, Integritat und gemeinsamen Werten. Der Zweck dieses Verhaltenskodex
ist es, einen klaren und prdzisen Rahmen fir den Umgang miteinander zu bieten, ethi-
sche Standards zu wahren und ein positives sowie inklusives Umfeld zu férdern.

Dieser Kodex ist nicht nur eine Sammlung von Regeln, sondern ein Bekenntnis zu den
Prinzipien, die uns als Gemeinschaft oder Organisation definieren. Er stellt die gemein-
same Verantwortung eines jeden von uns dar, respektvoll, fair und verantwortungs-
bewusst in all unseren beruflichen und personlichen Interaktionen zu handeln. Ob im
Umgang mit Kolleg*innen, Geschiftspartner*innen, Kund*innen oder der Offentlichkeit
- unser Verhalten hat einen bleiben Einfluss auf das Vertrauen und den Ruf, den wir auf-
bauen.

Indem wir uns an diesen Verhaltenskodex halten, schaffen wir eine Atmosphare, in der
jede*r gedeihen kann, in der unterschiedliche Stimmen gehort werden und in der ethi-
sches Verhalten die Grundlage fur unseren Erfolg bildet. Jeder von uns spielt eine Rolle
dabei, sicherzustellen, dass diese Prinzipien gewahrt bleiben, und tragt so zu einer bes-
seren, ethischeren und effektiveren Gemeinschaft bei.

Liebe Kolleg*innen, lassen Sie uns mit dem Bewusstsein voranschreiten, dass unser En-
gagement fur diesen Kodex nicht nur eine rechtliche Verpflichtung ist, sondern ein Spie-
gelbild unsrer gemeinsamen Werte und ein Versprechen, im Einklang, mit Respekt und
Transparenz zu arbeiten. So sichern wir gemeinsam den Weg in die Zukunft fir uns und
kinftige Generationen - als verantwortungsvoller Arbeitgeber und verlasslicher Partner.

Unsere Verantwortung

Jede*r von uns tragt eine wichtige Verantwortung - sowohl flr das eigene Verhalten, als
auch fur das Gesamtwohl unserer Organisation. Diese Verantwortung umfasst nicht nur
die Einhaltung von Gesetzen und Richtlinien, sondern auch die Verpflichtung, etisch und
respektvoll zu handeln und das Vertrauen, das uns entgegengebracht wird, zu bewahren.

Verantwortung gegeniiber dem Unternehmen

Wir sind daflir verantwortlich, die Interessen unseres Unternehmens zu wahren und
durch unser Verhalten das Vertrauen von Kolleg*innen, Kund*innen, Partnern und der
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Offentlichkeit zu erhalten. Durch Integritét, Loyalitdt und Professionalitét tragen wir dazu
bei, das Unternehmen positiv zu reprdsentieren und den langfristigen Erfolg zu sichern.

Verantwortung gegeniiber Kolleg*innen

Unser Verhalten beeinflusst das Arbeitsumfeld und das Miteinander im Team. Wir sind
verpflichtet, Kolleginnen mit Respekt, Wertschatzung und Fairness zu begegnen. Durch
Teamarbeit und Zusammenarbeit schaffen wir eine Atmosphare, in der jeder sein Bes-
tes geben kann. Konflikte sollen konstruktiv und auf eine Weise gel6st werden, die das
Arbeitsklima starkt und das gegenseitige Vertrauen férdert.

Verantwortung gegeniiber unseren Kund*innen und Partnern

Wir sind uns unserer Verantwortung gegenuber unseren Kund*innen und Geschaftspart-
nern bewusst. Unser Ziel ist es, ihnen stets mit Professionalitat, Transparenz und Respekt
zu begegnen. Vertraulichkeit und der Schutz personenbezogener und geschaftlicher
Daten sind dabei ebenso selbstverstandlich wie eine ehrliche und faire Kommunikation.

Verantwortung gegeniiber der Gesellschaft und der Umwelt

Wir tragen auch Verantwortung fur die Auswirkungen unseres Handelns auf die Gesell-
schaft und die Umwelt. Wir handeln nachhaltig und mit Blick auf die langfristigen Kon-

sequenzen unseres Tuns. Es ist unsere Aufgabe, durch umweltbewusstes Handeln und

soziales Engagement einen positiven Beitrag zu leisten.

Verantwortung fiir die Einhaltung von Vorschriften

Wir sind alle verpflichtet, geltende Gesetze, Vorschriften und interne Richtlinien einzu-
halten. Jeder von uns hat die Verantwortung, sich regelmiRig tiber Anderungen in den
rechtlichen und regulatorischen Rahmenbedingungen zu informieren und diese zu be-
folgen. Dartber hinaus sind wir verpflichtet, Verstdfie gegen den Code of Conduct oder
gegen geltende Gesetze zu melden.

Verantwortung fiir die Aufrechterhaltung einer positiven Unternehmenskultur

Jeder von uns spielt eine wichtige Rolle bei der Aufrechterhaltung einer positiven Unter-
nehmenskultur. Das bedeutet, dass wir durch unser Verhalten ein Arbeitsumfeld schaf-
fen, das von Respekt, Fairness, Vertrauen und Zusammenarbeit geprdgt ist. Wir setzen
uns dafur ein, dass Diskriminierung, Beldastigung und jede Form von unangemessenem
Verhalten keinen Platz in unserer Organisation haben.
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Grundsatze des Verhaltens

Unsere Grundsdtze des Verhaltens stellen sicher, dass wir gemeinsam in einer respekt-
vollen, fairen und verantwortungsvollen Weise arbeiten. Sie sind die Grundlage flr den
Erfolg unserer Organisation und das Vertrauen, das uns von Kolleginnen, Kundinnen,
Partnern und der Offentlichkeit entgegengebracht wird. Diese Prinzipien gelten fir je-
de*n von uns und prdagen unser tdgliches Handeln.

Integritat und Ehrlichkeit

Wir handeln stets ehrlich und transparent. Integritat ist der Kern unseres beruflichen Han-
delns. Wir vertreten die Wahrheit und handeln verantwortungsbewusst. Tauschung, Irre-
fihrung und betrlgerisches Verhalten sind unzuldssig. Wir sind uns bewusst, dass unser
Verhalten Auswirkungen auf das Vertrauen hat, das andere in uns setzen.

Respekt und Wertschatzung

Wir begegnen allen Menschen mit Respekt, unabhangig von Herkunft, Geschlecht, Alter,
Religion, sexueller Orientierung oder anderen personlichen Merkmalen. Jeder Mensch
verdient Anerkennung und Wertschatzung. Diskriminierung, Beldstigung, Mobbing oder
jede andere Form der Ungleichbehandlung haben keinen Platz in unserer Organisation.

Fairness und Gleichbehandlung

Wir behandeln alle Mitarbeitenden, Kundinnen und Geschaftspartnerinnen gerecht und
ohne Vorurteile. Jede*r hat das Recht auf gleiche Chancen und faire Behandlung. Ent-
scheidungen basieren auf objektiven Kriterien und sollen immer transparent und nach-
vollziehbar sein.

Verantwortung und Zuverlassigkeit

Wir Ubernehmen Verantwortung fir unser Handeln und die Qualitat unserer Arbeit.
Punktlichkeit, Zuverlassigkeit und Sorgfalt sind fur uns selbstverstandlich. Jeder von uns
tragt dazu bei, die Ziele des Unternehmens zu erreichen, indem wir uns aktiv und verant-
wortungsbewusst in unsere Aufgaben einbringen.

Vertraulichkeit und Datenschutz

Wir schitzen vertrauliche Informationen, die uns im Rahmen unserer Arbeit anvertraut
werden, und wahren den Datenschutz. Das betrifft sowohl personenbezogene Daten als
auch sensible Geschaftsinformationen. Diese durfen nur im Rahmen ihrer zulassigen Nut-
zung weitergegeben werden.
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Vermeidung von Interessenkonflikten

Wir vermeiden Situationen, in denen persdnliche Interessen im Widerspruch zu den Inte-
ressen des Unternehmens stehen kénnten. Wenn ein Interessenkonflikt nicht vermieden
werden kann, ist dieser offen zu legen und gegebenenfalls geeignete MalRnahmen zu
ergreifen, um objektive Entscheidungen sicherzustellen.

Nachhaltigkeit und Verantwortung gegeniber der Umwelt

Wir handeln verantwortungsvoll im Umgang mit naturlichen Ressourcen und setzen uns
fur nachhaltiges Wirtschaften ein. Wir sind uns unserer Verantwortung fur den Schutz
der Umwelt bewusst und bemuthen uns, den 6kologischen FuRabdruck unseres Handelns
SO gering wie maglich zu halten.

Konstruktive Zusammenarbeit und Teamgeist

Wir fordern eine Kultur der Zusammenarbeit und des Teamgeistes. Offene Kommunika-
tion, konstruktive Kritik und die Bereitschaft zur Zusammenarbeit sind entscheidend fur
unseren Erfolg. Jeder von uns tragt dazu bei, ein Umfeld zu schaffen, in dem sich Kol-
leg*innen wertgeschatzt und unterstitzt fihlen.

Sicherheit und Gesundheit

Wir achten auf die Sicherheit und das Wohlbefinden am Arbeitsplatz. Jeder von uns tragt
dazu beij, Risiken zu vermeiden, Gefahren zu erkennen und sicherheitsrelevante Vor-
schriften zu befolgen. Gesundheitliche Pravention und die Férderung eines gesunden
Arbeitsumfelds haben fur uns hohe Prioritat.

Recht und Gesetz

Wir halten uns an alle geltenden Gesetze und Vorschriften, die flr unsere Arbeit relevant
sind. Das Einhalten gesetzlicher Vorgaben ist nicht verhandelbar und bildet die Grund-
lage unseres Handelns. Wir sind verpflichtet, uns regelmaRig tiber Anderungen in recht-
lichen Rahmenbedingungen zu informieren.

Verhaltensweisen im Umgang mit Kolleg*innen

Der respektvolle und faire Umgang miteinander ist die Grundlage flr ein harmonisches
und erfolgreiches Arbeitsumfeld. Wir sind alle daflr verantwortlich, eine Kultur des ge-
genseitigen Respekts und der Zusammenarbeit zu fordern. Unsere Kommunikation und
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unser Verhalten sollten von Wertschatzung, Empathie und einem spirituellen Miteinan-
der gepragt sein. Im Umgang mit Kolleg*innen erwarten wir folgende Verhaltensweisen:

Respekt und Wertschatzung

Wir begegnen unseren Kolleg*innen mit Respekt und Anerkennung. Jeder Mensch hat
das Recht auf eine respektvolle Behandlung, unabhangig von Position, Erfahrung, Her-
kunft oder persdnlichen Uberzeugungen. Wir achten darauf, dass unsere Sprache und
unser Verhalten anderen keine Nachteile oder Unannehmlichkeiten bereiten. Konstruk-
tive Kritik wird respektvoll geauRert, und Lob sowie Anerkennung werden offen ausge-
sprochen.

Gegenseitige Unterstlitzung und Zusammenarbeit

Wir unterstutzen unsere Kolleg*innen aktiv und arbeiten teamorientiert. Erfolgreiche
Zusammenarbeit basiert auf Vertrauen, Offenheit und dem Teilen von Wissen und Erfah-
rungen. Wir fordern eine Kultur des gemeinsamen Lernens und helfen einander, wenn es
notwendig ist, um die Ziele des Teams und des Unternehmens zu erreichen.

Offene und transparente Kommunikation

Wir férdern eine offene, ehrliche und konstruktive Kommunikation. Probleme und Miss-
verstandnisse sollten frihzeitig angesprochen werden, um Lésungen zu finden. Wir ho-
ren aktiv zu, respektieren unterschiedliche Perspektiven und sind bereit, Kompromisse

einzugehen, wenn es im besten Interesse des Teams ist.

Gleichbehandlung und Fairness

Jeder Kollegin hat das Recht auf gleiche Behandlung und Chancengleichheit. Diskriminie-
rung, Beldstigung oder Ungerechtigkeit haben keinen Platz in unserem Arbeitsumfeld.
Wir férdern eine inklusive Kultur, in der jede*r gehort wird und gleiche Maglichkeiten zur
Entfaltung seiner oder ihrer Fahigkeiten erhalt.

Vertrauen und Integritadt

Wir bauen Vertrauen auf, indem wir zuverlassig sind und unsere Aufgaben verantwor-
tungsvoll erledigen. Wir halten uns an Zusagen und Vereinbarungen und zeigen Integri-
tat in unserem tdglichen Handeln. Vertrauen ist die Grundlage fur eine produktive und
angenehme Zusammenarbeit.
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Konfliktlosung und konstruktive Kritik

Konflikte sind Teil jeder Zusammenarbeit. Wir gehen respektvoll mit Konflikten um und
suchen nach konstruktiven Lésungen. Kritik wird sachlich und l6sungsorientiert geduliert,
ohne dass die Wirde oder das Ansehen der betreffenden Person verletzt wird. Wir sind
bereit, uns selbst zu hinterfragen und Verantwortung fir unser eigenes Verhalten zu
Ubernehmen.

Wertschatzung von Vielfalt

Wir schatzen die Vielfalt an Erfahrungen, Perspektiven und Ideen, die jeder Kollegin in
das Team einbringt. Unterschiedliche Sichtweisen bereichern unser Arbeitsumfeld und
tragen dazu bei, innovative Losungen zu finden. Diskriminierung oder Vorurteile auf-
grund von Geschlecht, Alter, Herkunft, sexueller Orientierung oder anderen persdnlichen
Merkmalen sind unzulassig.

Gesundheit und Wohlbefinden

Wir respektieren das Recht unserer Kolleginnen auf eine gesunde Work-Life-Balance und
achten darauf, dass niemand Uberfordert wird. Jeder von uns sollte auf das eigene Wohl-
befinden und das seiner Kolleginnen achten. Es ist unser gemeinsames Ziel, ein Arbeits-
umfeld zu schaffen, in dem wir uns kdrperlich und geistig gesund entfalten kdnnen.

Verhaltensweisen im Umgang mit Kund*innen und Partnern

Der Umgang mit unseren Kundinnen und Partnern ist entscheidend flr den Erfolg und
die Reputation unseres Unternehmens. Wir sind bestrebt, durch professionelles Verhal-
ten, Integritat und Qualitat das Vertrauen unserer externen Stakeholder zu gewinnen
und langfristig zu erhalten. Im Umgang mit Kundinnen und Partnern erwarten wir folgen-
de Verhaltensweisen:

Ehrlichkeit und Transparenz

Wir handeln stets ehrlich und transparent gegentber unseren Kund*innen und Partnern.
Alle Informationen, die wir weitergeben, sind wahrheitsgemaR und korrekt. Wir stellen
sicher, dass unsere Produkte, Dienstleistungen und Konditionen klar und verstandlich
kommuniziert werden, um Missverstandnisse zu vermeiden.
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Respekt und Wertschatzung

Wir begegnen unseren Kundinnen und Geschaftspartnern mit Respekt und Wertschat-
zung. Ein respektvoller Umgang, der die Bedurfnisse und Perspektiven der anderen Seite
anerkennt, ist fUr eine langfristige und erfolgreiche Zusammenarbeit unerlasslich. Wir
horen aktiv zu, um die Anliegen unserer Kundinnen und Partner zu verstehen und darauf
angemessen zu reagieren.

Verldsslichkeit und Plinktlichkeit

Wir halten Zusagen und Termine ein. Die Verldsslichkeit in der Erflllung unserer Ver-
pflichtungen gegentber Kund*innen und Partnern ist von zentraler Bedeutung fur das
Vertrauen in unser Unternehmen. Wenn sich unvorhergesehene Verzdgerungen oder An-
derungen ergeben, informieren wir die betroffenen Parteien rechtzeitig und transparent.

Qualitat und Professionalitat

Wir bieten unseren Kundinnen und Partnern stets die bestmdgliche Qualitat und setzen
auf hdchste Professionalitat in der Ausfihrung unserer Aufgaben. Unser Handeln ist stets
von Fachkompetenz, Sorgfalt und einem hohen Qualitatsbewusstsein gepragt. Wir sind
stets darum bemuht, den Erwartungen unserer Kundinnen gerecht zu werden und diese
zu Ubertreffen.

Schutz von vertraulichen Informationen

Wir schitzen die Vertraulichkeit von Informationen, die uns im Rahmen unserer Zusam-
menarbeit mit Kund*innen und Partnern anvertraut werden. Dazu gehort der Schutz per-
sonenbezogener Daten sowie geschaftlicher Informationen, die nicht 6ffentlich bekannt
sind. Solche Informationen durfen nur im Rahmen der geschaftlichen Vereinbarungen
weitergegeben werden.

Fairness und Integritat

Wir treten unseren Kund*innen und Partnern gegenuber fair und mit Integritat auf. Jeg-
liche Form von Bestechung, Korruption oder unethischem Verhalten ist strikt untersagt.
Wir vermeiden Interessenkonflikte und stellen sicher, dass unsere Entscheidungen im
besten Interesse des Unternehmens und unserer Partner getroffen werden.

Verantwortung fiir Nachhaltigkeit und Gesellschaft

Wir setzen uns fur nachhaltiges Wirtschaften und ethisches Handeln im Einklang mit den
Interessen unserer Kund*innen und Partner ein. Dabei bertcksichtigen wir sowohl 6ko-
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logische als auch soziale Aspekte. Wir streben an, durch unser Handeln einen positiven
Einfluss auf die Gesellschaft und die Umwelt zu nehmen.

Kundenzufriedenheit und Beschwerdemanagement

Wir sind bestrebt, die Erwartungen unserer Kundinnen stets zu erfillen und ihre Zufrie-
denheit zu maximieren. Sollte es zu Problemen oder Unzufriedenheit kommen, behan-
deln wir Beschwerden schnell, fair und I6sungsorientiert. Unser Ziel ist es, durch einen
proaktiven Umgang mit Herausforderungen das Vertrauen unserer Kundinnen und Part-
ner zu bewahren.

Ethische Grundsatze

Die ethischen Grundsatze unseres Unternehmens sind der Mafstab, nach dem wir unser
tdgliches Handeln ausrichten. Wir streben danach, mit Integritat, Ehrlichkeit und Verant-
wortungsbewusstsein zu arbeiten, um das Vertrauen unserer Mitarbeitenden, Kundin-
nen, Partnerinnen und der Offentlichkeit zu gewinnen und zu bewahren. Diese Prinzipien
sind die Grundlage fur unser Verhalten und unsere Entscheidungen.

Integritat und Transparenz

Wir handeln stets ehrlich und transparent, sowohl im Umgang mit internen als auch ex-
ternen Stakeholdern. Unser Verhalten basiert auf Wahrhaftigkeit und Aufrichtigkeit. Wir
vermeiden Tauschung, Irrefuhrung und jede Form von unlauteren Praktiken. Durch Trans-
parenz in allen unseren Handlungen stdrken wir das Vertrauen in unser Unternehmen.

Verantwortung und Rechenschaft

Wir Ubernehmen Verantwortung flr unser eigenes Handeln und die Auswirkungen, die
dieses auf andere hat. Wir handeln stets im besten Interesse des Unternehmens und der
Gemeinschaft, wobei wir die Auswirkungen unserer Entscheidungen auf die Umwelt, die
Gesellschaft und alle relevanten Stakeholder berlcksichtigen. Wir sind bereit, uns fir un-
sere Handlungen verantwortlich zu machen und diese auch vor anderen zu rechtfertigen.

Gegenseitiger Respekt

Wir behandeln alle Menschen mit Wirde, Respekt und Fairness. Das bedeutet, dass wir
Diskriminierung, Beldstigung und jede Form von respektlosem Verhalten strikt ablehnen.
Wir férdern ein inklusives Arbeitsumfeld, in dem jede*r die gleichen Chancen zur person-
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lichen und beruflichen Entfaltung erhalt, unabhangig von Geschlecht, Herkunft, Alter,
Religion, sexueller Orientierung oder anderen personlichen Merkmalen.

Vermeidung von Interessenkonflikten

Wir vermeiden Situationen, in denen personliche oder geschaftliche Interessen im Wi-
derspruch zu den Zielen des Unternehmens stehen. Wenn ein Interessenkonflikt auftritt
oder die Mdglichkeit besteht, dass personliche Interessen die berufliche Integritat beein-
flussen kénnten, wird dieser Konflikt offengelegt und gegebenenfalls Losungen gesucht,
um die Objektivitat und Fairness zu wahren.

Fairer Wettbewerb und Anti-Korruption

Wir setzen uns fur fairen Wettbewerb ein und handeln im Einklang mit den geltenden
Wettbewerbs- und Antikorruptionsgesetzen. Bestechung, unzuldssige Einflussnahme
oder andere unethische Praktiken sind strikt verboten. Unser Ziel ist es, durch Integritat
und Leistung zu bestehen, nicht durch unfaire oder illegale Mittel.

Schutz von Vertraulichkeit und Daten

Wir respektieren die Vertraulichkeit von Informationen, die uns im Rahmen unserer
Arbeit anvertraut werden, insbesondere personenbezogene Daten und geschaftliche
Geheimnisse. Diese Informationen durfen nur im Rahmen der entsprechenden gesetzli-
chen und vertraglichen Vorgaben weitergegeben werden. Wir schitzen die Privatsphare
unserer Kolleginnen, Kundinnen und Partner*innen und sorgen daflr, dass ihre Daten
sicher sind.

Nachhaltigkeit und Umweltbewusstsein

Wir sind uns der Verantwortung bewusst, die wir gegenuber der Umwelt und der Gesell-
schaft tragen. Unser Handeln soll auf nachhaltige Praktiken ausgerichtet sein, die die na-
turlichen Ressourcen schonen und den 6kologischen FuRabdruck minimieren. Wir fordern
umweltbewusstes Handeln und streben danach, einen positiven Beitrag zur gesellschaft-
lichen Entwicklung zu leisten.

Gleichbehandlung und Chancengleichheit

Wir férdern Chancengleichheit und setzen uns aktiv daflr ein, dass alle Mitarbeitenden
unabhangig von persénlichen Merkmalen wie Geschlecht, Herkunft, Religion, Alter oder
sexueller Orientierung die gleichen Moglichkeiten haben. Jeder Mensch soll die Freiheit
haben, seine Talente und Fahigkeiten ohne Diskriminierung zu entfalten.
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Verantwortung gegeniiber der Gemeinschaft

Unser Unternehmen sieht sich als Teil einer groReren Gesellschaft und tragt daher Ver-
antwortung fur das Wohl der Gemeinschaft. Wir fordern Initiativen, die zur sozialen Ent-
wicklung und zum Gemeinwohl beitragen. Durch soziales Engagement und verantwor-
tungsvolles Handeln méchten wir einen positiven Einfluss auf die Gesellschaft austiben.

Verantwortung im Umgang mit Ressourcen

Der verantwortungsvolle Umgang mit den Ressourcen unseres Unternehmens ist ein we-
sentlicher Bestandteil unseres ethischen Handelns und unserer Verpflichtung zu Nach-
haltigkeit. Ressourcen umfassen nicht nur finanzielle Mittel, sondern auch Zeit, Materia-
lien, Technologien, Informationen und die Energie, die wir taglich nutzen. Wir tragen alle
dazu bei, diese Ressourcen effizient zu verwenden, Verschwendung zu vermeiden und
durch unser Verhalten den langfristigen Erfolg und die gesellschaftliche Verantwortung
unseres Unternehmens zu férdern.

Effiziente Nutzung von Ressourcen

Wir setzen uns daflr ein, alle Ressourcen, sei es Zeit, Material oder Technologie, effizient
und nachhaltig zu nutzen. Jeder von uns ist verantwortlich dafur, die vorhandenen Mittel
optimal einzusetzen und unndtige Kosten oder Ressourcenverschwendung zu vermei-
den. Durch einen bewussten Umgang mit Ressourcen tragen wir zu einer Kostenreduk-
tion und zur Schonung von Umweltressourcen bei.

Nachhaltigkeit im Betrieb

Wir férdern nachhaltige Arbeitspraktiken und bemuhen uns, unsere Umweltbelastungen
zu minimieren. Das schlie3t den verantwortungsvollen Umgang mit Papier, Energie, Was-
ser und anderen Rohstoffen ein. Wir setzen auf Recycling, Reduktion von Abfall und die
Nutzung umweltfreundlicher Technologien, um die natdrlichen Ressourcen zu schonen.
Wo immer méglich, treffen wir Entscheidungen, die sowohl im Interesse des Unterneh-
mens als auch im Einklang mit den Prinzipien der 6kologischen Nachhaltigkeit stehen.

Verwendung von Unternehmensmitteln

Unternehmensmittel - sowohl materielle als auch finanzielle — dtrfen nur flr geschaft-
liche Zwecke verwendet werden. Private Nutzung von Unternehmensressourcen, sei es
fur persdnliche Projekte, Ausgaben oder andere nicht-geschaftliche Zwecke, ist unzu-
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|dssig. Wir stellen sicher, dass alle Ausgaben und Investitionen transparent und nach den
internen Richtlinien gerechtfertigt sind.

Verantwortung im Umgang mit Informationen

Verantwortungsbewusster Umgang mit Informationen ist genauso wichtig wie der Um-
gang mit physischen Ressourcen. Vertrauliche Informationen, Geschaftsgeheimnisse und
personenbezogene Daten muissen geschutzt und nur fir die vorgesehenen Zwecke ver-
wendet werden. Der Missbrauch von Informationen, sei es durch unbefugte Weitergabe
oder durch unkritische Verarbeitung, ist zu vermeiden.

Energieeffizienz und Reduzierung von Emissionen

Wir setzen uns aktiv flr den sparsamen Umgang mit Energie ein. Das bedeutet, dass wir
bei der Nutzung von Elektrizitat, Heizungen, Klimaanlagen und anderen Energieressour-

cen auf Effizienz achten und unndétigen Energieverbrauch vermeiden. Dabei berucksich-

tigen wir auch den Einfluss auf die Umwelt, indem wir den CO2-Ausstoll minimieren und
umweltfreundliche Alternativen fordern.

Forderung von Innovation und kontinuierlicher Verbesserung

Der verantwortungsvolle Umgang mit Ressourcen beinhaltet auch die kontinuierliche
Suche nach Méglichkeiten zur Verbesserung und Innovation. Wir sind offen flr neue
Ideen, die dazu beitragen, Ressourcen effizienter zu nutzen oder nachhaltigere Alterna-
tiven zu finden. Durch die kontinuierliche Verbesserung unserer Arbeitsprozesse kénnen
wir sowohl wirtschaftliche als auch 6kologische Vorteile erzielen.

Verantwortung fiir die langfristige Entwicklung

Wir denken langfristig und berlcksichtigen bei Entscheidungen tUber den Einsatz von
Ressourcen die Auswirkungen auf die zuklnftige Entwicklung des Unternehmens und
der Gesellschaft. Das schlie3t die Férderung von Innovationen ein, die sowohl der Nach-
haltigkeit als auch dem wirtschaftlichen Erfolg des Unternehmens dienen.

Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Die Sicherheit und Gesundheit aller Mitarbeitenden hat flr uns hochste Prioritat.

Ein sicheres und gesundes Arbeitsumfeld tragt nicht nur zum Wohlbefinden der
Einzelnen bei, sondern ist auch die Grundlage flr eine produktive und erfolgreiche
Zusammenarbeit. Wir verpflichten uns, alle notwendigen MaRnahmen zu ergreifen, um
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Risiken zu minimieren, Unfalle zu vermeiden und die physische sowie psychische Ge-
sundheit unserer Mitarbeitenden zu férdern.

Einhaltung von Sicherheitsvorschriften

Jede*r Mitarbeitende ist verpflichtet, die geltenden Sicherheitsvorschriften und Richt-
linien am Arbeitsplatz zu befolgen. Diese Vorschriften dienen dem Schutz der Gesund-
heit und Sicherheit aller und mussen konsequent eingehalten werden. Dazu gehdren
beispielsweise die korrekte Nutzung von Maschinen und Geraten, die Einhaltung von
Brandschutzvorgaben und die Verwendung personlicher Schutzausristung, wenn diese
erforderlich ist.

Vermeidung von Gefdhrdungen

Wir identifizieren und bewerten mogliche Gefahrdungen am Arbeitsplatz und setzen
MaRnahmen zur Risikominderung um. Jede*r Mitarbeitende sollte aktiv auf potenzielle
Gefahrenquellen achten und diese umgehend melden, um Schaden zu verhindern. Dies
umfasst sowohl physische Gefahren (z. B. durch Maschinen, Chemikalien oder unsichere
Arbeitsbedingungen) als auch psychische Belastungen (z. B. durch Uberforderung oder
Mobbing).

Forderung der physischen Gesundheit

Wir schaffen Arbeitsbedingungen, die die physische Gesundheit der Mitarbeitenden
férdern. Dazu gehdren ergonomische Arbeitsplatzgestaltung, regelmaRiige Pausen zur
Erholung, sowie gesundheitsférdernde Malinahmen wie z. B. Sportangebote, gesunde Er-
nahrung und Praventionsprogramme. Jede*r Mitarbeitende ist dafur verantwortlich, auf
die eigene Gesundheit zu achten und gegebenenfalls auf gesundheitliche Risiken auf-
merksam zu machen.

Psychische Gesundheit und Wohlbefinden

Psychische Gesundheit ist ebenso wichtig wie die physische. Wir schaffen ein Arbeits-
umfeld, das durch Respekt, Unterstiitzung und Wertschatzung gepragt ist. Stress, Uber-
lastung und psychische Belastungen sollen vermieden oder frihzeitig erkannt und
adressiert werden. Fihrungskrafte sind dazu angehalten, das Wohlbefinden ihrer Mit-
arbeitenden zu foérdern, offene Kommunikation zu erméglichen und bei Bedarf Unter-
stUtzung anzubieten.
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Unfallverhiitung und NotfallmaRnahmen

Alle Mitarbeitenden sind verpflichtet, sich mit den NotfallmaRnahmen vertraut zu ma-
chen, um im Falle eines Unfalls oder einer Notsituation schnell und richtig handeln zu
kénnen. Notfallnummern, Evakuierungsplane und Erste-Hilfe-MalRnahmen sind allen Mit-
arbeitenden bekannt, und regelméRige Schulungen und Ubungen werden durchgefiihrt,
um die Sicherheit zu gewahrleisten.

Schulungen und Weiterbildung zur Arbeitssicherheit

Wir stellen sicher, dass alle Mitarbeitenden regelmaRig Uber Sicherheitsvorgaben und
MaRBnahmen zur Unfallverhiitung informiert und geschult werden. Diese Schulungen sind
ein wesentlicher Bestandteil unserer Unternehmenskultur und sorgen daflr, dass alle auf
dem neuesten Stand der Sicherheitsvorgaben bleiben. Auch bei der Einfiihrung neuer
Technologien oder Arbeitsmethoden werden Mitarbeitende entsprechend geschult, um
Risiken zu minimieren.

Verantwortung fiir ein sicheres Arbeitsumfeld

Sicherheit ist eine gemeinsame Verantwortung. Jeder Mitarbeitende ist dazu aufgerufen,
aktiv auf die Sicherheit am Arbeitsplatz zu achten, gefahrliche Situationen zu vermeiden
und Kolleginnen zu unterstitzen, indem sie/er auf Risiken hinweist. Fihrungskrafte ha-
ben zusatzlich die Verantwortung, fur ein sicheres Arbeitsumfeld zu sorgen und als Vor-
bilder im Bereich Sicherheit und Gesundheit zu agieren.

Umgang mit Gesundheitsdaten

Wir respektieren die Privatsphare unserer Mitarbeitenden und gehen sorgfaltig mit Ge-
sundheitsdaten um. Diese Informationen werden vertraulich behandelt und nur im not-
wendigen Rahmen genutzt, etwa im Falle von arbeitsmedizinischen Untersuchungen
oder im Zusammenhang mit arbeitsbedingten Erkrankungen. Der Schutz personenbezo-
gener Daten hat oberste Prioritat.

Verhaltensweisen im digitalen Raum

Der digitale Raum - dazu gehdéren E-Mail, Social Media, interne Kommunikationsplattfor-
men sowie andere digitale Technologien - bietet uns zahlreiche Mdglichkeiten zur effizi-
enten Zusammenarbeit und Kommunikation. Gleichzeitig erfordert der Umgang mit digi-
talen Medien und Informationen besondere Sorgfalt und Verantwortung. Wir erwarten,
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dass alle Mitarbeitenden die folgenden Verhaltensweisen einhalten, um die Sicherheit,
den respektvollen Umgang und die Integritat im digitalen Raum zu gewahrleisten.

Respektvolle und professionelle Kommunikation

Auch im digitalen Raum gelten die gleichen Standards fir respektvolle und professionel-
le Kommunikation wie im direkten Austausch. Wir respektieren die Meinung anderer und
vermeiden unhofliche, beleidigende oder aggressive Sprache. Missbrauch von Kommuni-
kationskanalen, Cybermobbing oder Diskriminierung sind unzuldssig. Unsere Kommunika-
tion soll konstruktiv, hoflich und I6sungsorientiert sein.

Vertraulichkeit und Datenschutz

Der Schutz von vertraulichen Informationen und personenbezogenen Daten hat hdchste
Prioritat. Wir gehen mit sensiblen Informationen - sowohl von Kolleginnen als auch von
Kundinnen und Geschaftspartner*innen — verantwortungsbewusst um und stellen sicher,
dass sie nur im entsprechenden Rahmen und nur an berechtigte Personen weitergege-
ben werden. Alle Datenschutzrichtlinien, insbesondere die der Datenschutz-Grundver-
ordnung (DSGVO), sind zu beachten.

Sicherheit im Umgang mit IT-Systemen

Wir schitzen die IT-Systeme des Unternehmens vor unbefugtem Zugriff, Datenverlust
und Cyberangriffen. Jede*r Mitarbeitende ist daflr verantwortlich, sicherzustellen, dass
Passworter und Zugangsdaten sicher aufbewahrt und nicht an Dritte weitergegeben
werden. Die Nutzung von nicht autorisierter Software oder das Umgehen von Sicher-
heitsvorgaben ist unzuldssig. Wir arbeiten mit aktuellen Antiviren-Programmen und hal-
ten alle Systeme auf dem neuesten Stand, um Sicherheitsliicken zu vermeiden.

Verantwortungsvoller Umgang mit Ressourcen

Die digitalen Ressourcen des Unternehmens, wie Computer, Netzwerke, Software und
Kommunikationssysteme, sind effizient und verantwortungsbewusst zu nutzen. Wir ver-
meiden unnétigen Datenverkehr, reduzieren die Nutzung von nicht geschaftsbezogenen
Programmen oder Plattformen wahrend der Arbeitszeit und handeln effizient, um Res-
sourcen zu schonen. Die private Nutzung von Unternehmensgeraten und -systemen ist,
sofern nicht ausdricklich erlaubt, zu vermeiden.

Vermeidung von Interessenkonflikten und unzulassigem Verhalten

Wir vermeiden es, im digitalen Raum personliche Interessen oder Geschafte zu verfol-
gen, die im Widerspruch zu den Zielen des Unternehmens stehen kénnten. Unzuldssiges
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Verhalten wie das Versenden von Spam, das Erstellen von gefalschten Profilen oder das
Teilen von irrefihrenden oder falschen Informationen ist strikt verboten. Jede*r Mitarbei-
tende soll sich bewusst sein, wie das eigene digitale Verhalten das Image und die Glaub-
wdrdigkeit des Unternehmens beeinflussen kann.

Urheberrechte und geistiges Eigentum

Im digitalen Raum achten wir die Urheberrechte und das geistige Eigentum anderer. In-
halte, wie Texte, Bilder, Software oder Musik, die nicht im Eigentum des Unternehmens
oder der Mitarbeitenden stehen, durfen nur mit entsprechender Genehmigung genutzt
werden. Das unerlaubte Kopieren oder Verwenden von urheberrechtlich geschitztem
Material ist unzuldssig. Das geistige Eigentum des Unternehmens, einschliellich interner
Dokumente und Software, ist zu schitzen und nicht unbefugt zu verwenden oder wei-
terzugeben.

Verantwortungsbewusster Umgang mit sozialen Medien

Die Nutzung von sozialen Medien soll verantwortungsbewusst und im Einklang mit den
Werten des Unternehmens erfolgen. Mitarbeitende sind darauf zu achten, dass ihre
personlichen oder beruflichen Profile nicht gegen die Interessen oder das Ansehen des
Unternehmens verstoRen. Die &ffentliche AuRerung in sozialen Medien sollte immer mit
Bedacht erfolgen, insbesondere in Bezug auf geschaftliche Themen, das Unternehmen,
Kolleginnen oder Kundinnen.

Cyber-Sicherheit und Schutz vor Bedrohungen

Wir sind alle daflr verantwortlich, uns Gber die neuesten Sicherheitsbedrohungen zu
informieren und MaRRnahmen zu ergreifen, um das Unternehmen vor Cyberangriffen zu
schiitzen. Hierzu gehért das regelméaRige Aktualisieren von Passwértern, das Nicht-Off-
nen von verdachtigen Anhangen und Links sowie die sofortige Meldung von Sicher-
heitsvorfdllen an die zustandigen Stellen im Unternehmen. Jeder sollte sich aktiv fur die
digitale Sicherheit einsetzen.

Einhalten der gesetzlichen Vorgaben

Der Umgang mit digitalen Medien und Informationen muss jederzeit im Einklang mit gel-
tendem Recht erfolgen. Dies betrifft insbesondere Datenschutzgesetze, Urheberrecht,
Anti-Cybercrime-Gesetze und die Rechte der Mitarbeitenden. VerstoRe gegen gesetz-
liche Vorgaben im digitalen Raum sind streng verboten und kénnen zu rechtlichen Kon-
sequenzen fuhren.
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Forderung einer positiven digitalen Unternehmenskultur

Wir férdern eine Kultur der positiven und respektvollen Kommunikation, auch im digita-
len Raum. Dabei sind wir uns bewusst, dass digitale Interaktionen genauso wichtig sind
wie personliche Begegnungen. Jede*r Mitarbeitende soll aktiv dazu beitragen, dass unser
digitales Arbeitsumfeld ein Ort der Zusammenarbeit, des Respekts und der gegenseiti-
gen Unterstltzung bleibt.

Hilfe / Hinweisgeberschutzsystem

In den Verhaltensgrundsatzen verbindet die Stegu Druckcenter GmbH ihre ethischen
Grundwerte mit den Erwartungen an regelkonformes Verhalten ihrer Beschaftigten.

Gemeinsam schitzen wir das Unternehmen, indem wir ansprechen, was nicht in Ord-
nung ist. Bei Fragen, Unsicherheiten oder dem Verdacht auf VerstoRRe gegen interne und
externe Vorschriften sprechen wir mit unseren Vorgesetzen und holen uns Rat bei den
zustandigen Stellen.

Daruber hinaus konnen wir Hinweise auf RegelverstoRe Uber das Hinweisgeberschutz-
system melden, zum Beispiel, wenn wir uns nicht an unsere Vorgesetzen wenden mach-
ten. Dies ist unter Angabe des Namens und auch anonym maglich.

Die Ziele des Hinweisgeberschutzsystems sind der Schutz unseres Unternehmens, der
Hinweisgeber, sowie aller Personen, die dazu beitragen, Fehlverhalten und Regelversto-
Re zu untersuchen und abzustellen. Sie zu benachteiligen stellt einen schweren Regel-
verstol dar. Gleichzeitig wahrt das Hinweisgeberschutzsystem die Interessen der Be-
troffenen. Fur sie gilt die Unschuldsvermutung, solange der Verstol} nicht nachgewiesen
ist. Das Fundament fur die Arbeit des Hinweisgeberschutzsystems bilden einheitliche
Prozesse sowie eine vertrauliche und professionelle Hinweisbearbeitunag.

Schlusswort

Der Code of Conduct der stegu Druckcenter GmbH ist ein wesentlicher Bestandteil un-
serer Unternehmenskultur. Wir erwarten von allen Mitarbeiter*innen, dass sie sich an die-
se Richtlinien halten und sich aktiv flr deren Umsetzung einsetzen. Gemeinsam schaffen
wir ein respektvolles, faires und verantwortungsbewusstes Arbeitsumfeld, das unseren
Werten entspricht und den langfristigen Erfolg unseres Unternehmens sichert.
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Verhaltensgrundsatze

stegu Druckcenter GmbH
An den Franzosenackern 7
92224 Amberg

Stand: 01122024
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