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Im gesamten Kodex verweist , Allegis-
Konzernunternehmen” und ,,unser
Unternehmen” auf Allegis Group, Inc. und
alle seine weltweit tatigen operativen
Unternehmen und Tochtergesellschaften.

Dieser Kodex gilt fir alle Fiihrungskrafte,
Direktoren, eigene Mitarbeiter, Berater und
Projektnehmer von Allegis Group, Inc. und
allen seinen weltweit tatigen operativen
Unternehmen und Tochtergesellschaften.



Brief unseres CEO

An das Team des Allegis Group,

Seit der Griindung unseres Unternehmens im Jahr 1983 sind wir bestrebt, unseren Erfolg im Markt
weiter auszubauen und unseren Kunden einen bestmaoglichen Service zu bieten.

Unsere operativen Gesellschaften verfolgen gemeinsame Grundprinzipien, an denen wir uns
taglich orientieren. Wir legen besonderen Wert auf den Charakter und schatzen Mitarbeiter, die
sich hohen Standards verpflichtet fihlen und mit Integritat handeln. Unsere Mitarbeiter beweisen
einen unermidlichen Wettbewerbsgeist und streben taglich nach Spitzenleistungen. Wir schatzen
Unterschiede und glauben, dass sie uns zu einem starkeren Unternehmen machen.

Wir stellen uns in den Dienst Tausender Gemeinschaften, Kunden und Mitarbeiter und unterstttzen
uns dabei gegenseitig. Dieser Verhaltenskodex beschreibt und bekraftigt, wer wir sind und wie wir uns
jederzeit und lberall auf der Welt verhalten. Unser Kodex soll uns an unsere Verpflichtung gegentber
den Stakeholdern unseres Unternehmens und unseren gemeinsamen Werten erinnern.

Unser tagliches Handeln férdert Wachstum, Erfolg und Fortschritt fir uns selbst, unsere Kunden,
unsere Berater, unsere Vertragsmitarbeiter und unsere Organisation. Unser Handeln bestimmt die
Wahrnehmung dessen, wer wir sind und welche Art von Unternehmen wir aufbauen —jetzt und in
Zukunft.

Bitte verwenden Sie unseren aktualisierten Verhaltenskodex als Leitfaden, um sicherzustellen, dass lhre
Handlungen stets unsere Grundwerte widerspiegeln und dafiir stehen, was wir als Allegis Group sein
mochten. Jeder von uns ist daflir verantwortlich, sie zu lesen, zu verstehen und an den entsprechenden
Schulungen teilzunehmen. Der Kodex und die damit verbundenen Schulungen leisten einen wichtigen
Beitrag dazu, dass wir weiterhin stolz darauf sein konnen, in einer Organisation zu arbeiten, die
Ehrlichkeit, Integritat, Respekt und ethisches Verhalten in allem, was wir tun, fordert.

Ich danke lhnen, dass Sie den Verhaltenskodex beachten und fir alles, was Sie zum Erfolg unseres
Unternehmens, unserer Mitarbeiter und unserer Kunden beitragen.

2l

Jay Alvather
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Unternehmen und Unternehmenskultur

Bisher Erreichtes

AHeute ist der Allegis-Konzern ein erfolgreiches Netzwerk von Spezialunternehmen, die alle mit vollem Einsatz ein
gemeinsames Ziel verfolgen: Organisationen erstklassige Personaldienstleistungen anzubieten und zugleich beste
Chancen fir jeden zu schaffen, seine oder ihre individuellen Berufsziele und persénliche Erfolge zu erreichen.

Netzwerk von Unternehmen:

Actalent

Unterstitzt wichtige Technik- und
Wissenschaftsinitiativen mit einem
zukunftsfahigen Konzept flr
Unternehmen. Unser spezialisiertes Know-
how férdert Skalierbarkeit, Innovation

und schnelle Markteinflhrung durch eine
Reihe flexibler Losungen.

ASTON CARTER

Personaldienstleistungen und Losungen
fur eine Reihe von Schwerpunktbereichen,
darunter Rechnungs- und Finanzwesen,
Governance, Risiko und Compliance,
Betrieb und Verwaltung sowie
Kundenunterstltzung.

MAJOR,
‘ LINDSEY
&AFRICA

Die groBte und erfahrenste Organisation
fur die Rekrutierung von Juristen, mit
einer Reihe von Rekrutierungs- und
Personalmanagementdiensten fir die sich
stetig verandernden Anforderungen von
Kanzleien und Rechtsabteilungen.

YTEKs,sems

Lésungen fir die Personalbesetzung im IT-
Bereich, Expertise im IT-Talentmanagement
sowie verwaltete, projektspezifische und
ausgelagerte IT-Dienstleistungen tber
TEKsystems Global Services.

ALLEGIS GROUP

/\ Aerotek’

Lésungen fiir Personalbesetzung und
Mitarbeitermanagement, die Talente aus
Leichtindustrie und Handwerk mit Kunden
aus Fertigung, Logistik und Bauindustrie
zusammenbringen.

(e) CAREERCIRCLE

Plattform zur Personalentwicklung, die
aktiv nach unterreprasentierten Bewerbern
sucht, Weiterbildungsmoglichkeiten
anbietet und sich fur deren Einstellung auf
dem Markt einsetzt.

22 MARKETSOURCE'

Die bewahrte Alternative fur traditionellem
Vertriebs-Outsourcing mit individuellen
Vertriebsldsungen und Funktionen fir
B2C- (Einzelhandel) und B2B-Kunden
(Kommerz).

ALLEGIS

GLOBAL SOLUTIONS"

Der weltweit fihrende Anbieter von
Personallésungen, der Unternehmen

in Gber 100 Landern dabei hilft, ihre
Mitarbeiter in einen Wettbewerbsvorteil zu
verwandeln, indem er unternehmungslustige
Belegschaften entwickelt, die auf Wirkung
ausgelegt sind.

GETTING
/HIRED

Loésung fur die Integration von Arbeitskraften
und die Rekrutierung von Mitarbeitern, die sich

dem Aufbau und der Férderung von integrativen

Belegschaften widmet und vielfaltige Talente
mit Arbeitgebern zusammenbringt, die ein
kultiviertes Umfeld bieten.

6 Quantum

Advisory

Ein auf Arbeitstechnologie spezialisiertes
Design- und Beratungsunternehmen, das
mit Unternehmen zusammenarbeitet, um
die digitale Transformation in der neuen
Arbeitswelt anzugehen.

Insgesamt beschaftigt die Allegis Group mehr als 25.000
interne Mitarbeiter in Gber 500 Niederlassungen. Fir den
Allegis-Konzern sind mehr als 130.000 Vertragsangestellte
und Berater tatig, die taglich bei mehr als 33.000 Kunden in
aller Welt Leistungen erbringen.
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Der Zweck unseres Kodex

Unser globaler Verhaltenskodex (Kodex) soll als Leitfaden fiir die Fiihrung von Geschaften nach den héchsten ethischen
Standards und im Einklang mit unseren gemeinsamen Werten dienen. Betrachten Sie unseren Kodex als Leitfaden, der
uns dabei helfen kann, in komplexen Situationen, die unser Unternehmen und unser Geschaft involvieren, fundierte
Entscheidungen zu treffen. Wenn Fragen auftauchen, kénnen wir diesen Kodex konsultieren und uns auf unser
firmeneigenes Fachwissen verlassen, um Fragen zu beantworten und Probleme gemeinsam anzugehen. Um starke
Geschaftsbeziehungen zu fordern und charakterlich einwandfrei zu handeln, missen wir uns bei der Abwicklung aller
Unternehmensgeschafte an unseren Kodex, unsere internen Richtlinien und geltende Gesetze und Vorschriften halten.
Unser Kodex hilft uns, unsere Werte aufrechtzuerhalten, indem er uns Leitlinien und Anweisungen gibt, wie wir ethische
Probleme erkennen und umgehend angehen kénnen, sobald sie auftreten. Unser Kodex sieht klare Mechanismen fir das
Melden unethischen Verhaltens ohne Furcht vor Vergeltung vor.

In diesem Kodex wird auf globale Richtlinien verwiesen. Richtlinien sind erganzende Ressourcen zu den Anweisungen
in diesem Kodex. Bei Widerspriichen zwischen den Informationen in diesen Zusammenfassungen und der vollstandigen
Richtlinie, gilt die Richtlinie. Um diese Richtlinien einzusehen, besuchen Sie das Intranet des Unternehmens der Allegis
Group. Wenn Sie keinen Zugriff auf das Firmenintranet haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Personalvertreter.

Unser Kodex und alle zugehérigen Unternehmensrichtlinien gelten fir jedermann auf allen Ebenen des Unternehmens,
einschlieBlich unter anderem fir Fiihrungskrafte, Direktoren, eigene Mitarbeiter, Vertragsangestellte, externe
Auftragnehmer (auBerhalb der USA), Berater und Mitglieder des Direktoriums. Dartber hinaus erwarten wir, dass unsere
Zulieferer, Lieferanten, Unterlieferanten und Geschaftspartner diese Grundsatze befolgen und sich an die in unserem
Verhaltenskodex fir Lieferanten dargelegten Prinzipien halten.

Im gesamten Kodex umfasst der Begriff ,, Mitarbeiter” alle eigenen Mitarbeiter sowie alle
Vertragsangestellten, Berater, externe Auftragnehmer (auBerhalb der USA) und andere
Zeitarbeitskrafte.

Der Kodex und die Gesetze

Wir bekennen uns dazu, in jeder Gemeinde, in der wir tatig sind, im Rahmen der Gesetze und Vorschriften zu agieren.
Da es sich bei uns um ein global prasentes Unternehmen handelt, kdnnen die Gesetze und Vorschriften mehrerer Lander
fur die Leistungen gelten, die wir erbringen. Unabhangig von unserem Standort sind wir verpflichtet die Gesetze und
Vorschriften zu verstehen und zu beachten, die fir die von uns zu erbringenden Leistungen gelten.

Da ein einzelnes Dokument nicht alle denkbaren Situationen ansprechen kann, die ein ethisches Dilemma darstellen
kdénnten, haben wir alle unser gesundes Urteilsvermégen einzusetzen, um die geeignetste Moglichkeit flr unser eigenes
Verhalten auszuwahlen. Wenn Sie sich in einer Lage befinden, in der Sie unsicher sind, ob eine bestimmte Entscheidung
oder Handlung die sachgerechte ist, versuchen Sie, die folgenden Fragen zu beantworten:

1. Istdiesdie richtige Entscheidung?

2. Werden dabei unser Kodex, Richtlinien und geltenden Gesetze und Vorschriften befolgt?

3. Binich respektvoll, ehrlich und fair?

4. Wie werden andere meine Handlungen einschatzen, nachdem ich meine Entscheidung getroffen habe?

5. Wie wirde ich oder unser Unternehmen wahrgenommen werden, wenn meine Entscheidung in den Medien erschiene?
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Fragen stellen und Bedenken
vorbringen

Dieser Kodex bildet zusammen mit unseren Unternehmensrichtlinien und den geltenden Gesetzen und
Vorschriften das Riickgrat unserer Verantwortung untereinander, gegentber unseren Kunden und anderen
Interessengruppen.

Es kdnnen Fragen aufkommen, die der Klarung bedtrfen, oder Sie kdnnen mit Situationen konfrontiert werden,
von denen unser Unternehmen in Kenntnis gesetzt werden sollte. Unser Unternehmen legt Wert auf Ehrlichkeit,
Integritat und Respekt, daher sollten wir uns immer zu Wort melden, um Fragen zu stellen oder Probleme mit
angemessener Dringlichkeit zu melden.

Ansprechpartner

Wenn Sie von einem Umstand erfahren, der unseren Kodex, unsere Unternehmensrichtlinien oder das Gesetz
verletzen kénnte, sollten Sie ihn einem der unten aufgefiihrten Ansprechpartner melden. Wenn wir den Mund
aufmachen, um mutmaBliches Fehlverhalten zu melden, erméglicht dies unserem Unternehmen, potenzielle
Problemfelder zu untersuchen, Lésungen zu implementieren und kiinftige Probleme zu vermeiden, die unserem
Ruf und andere schadigen kénnten.

Pour faire un signalement, vous pouvez contacter |’'une des ressources suivantes:

» |lhren Vorgesetzter, Manager oder Abteilungsleiter

» Einen Vertreter der Personalabteilung Ihres Unternehmens

<

» Die Rechtsabteilung

» Den Unternehmensbeauftragten fur Ethik und Compliance, und zwar per Post oder E-Mail
» Per Post: 7312 Parkway Dr., Hanover, MD 21076
» Per E-Mail: corporateethicsofficer@allegisgroup.com

» Unsere externe Hotline
» Telefonisch: +1-866-377-7489 (gebuhrenfrei in den USA) - eine Liste der
landerspezifischen Rufnummern finden Sie im Internet: www.allegis.ethicspoint.com

» Uber das Internet: www.allegis.ethicspoint.com

Wenn eine Meldung oder Anfrage eingeht, antwortet das Unternehmen umgehend und sachgerecht, wobei alle
Meldungen und Anfragen nach Méglichkeit vertraulich behandelt werden. Wenn Sie sich nicht wohl dabei fiihlen,
mit einer der oben genannten internen Stellen des Unternehmens zu sprechen, kénnen Sie sich jederzeit an unsere
externe Hotline wenden, die von einer unabhangigen dritten Partei betrieben wird. Wenn Sie die Hotline anrufen,
hort eine speziell geschulte Vertrauensperson sich lhre Bedenken an, stellt Ihnen einige Fragen und geht die
Informationen mit lhnen durch, um sicherzustellen, dass sie korrekt sind. Wenn Sie dies wiinschen, kénnen Sie die
externe Hotline in anonymer Form verwenden, soweit dies nach geltendem lokalem Recht zulassig ist.
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Unser Unternehmen stellt sicher, dass alle Untersuchungen einheitlich, umfassend und vertraulich (soweit moglich)
unter Einhaltung der geltenden Gesetze durchgefiihrt werden. Wenn eine Untersuchung abgeschlossen ist, ergreift das
Unternehmen gegebenenfalls geeignete Korrektur- oder DisziplinarmaBnahmen in Ubereinstimmung mit den 6rtlichen
Gesetzen und internen Richtlinien und Verfahren. In geeigneten Fallen kénnen Sie bezliglich der MaBnahmen, die in
Reaktion auf hre Meldung getroffen werden, auf dem Laufenden gehalten werden.

Unser Bekenntnis zum Verbot von
Vergeltung

Wir glauben, dass der Aufbau von Geschéftsbeziehungen auf der Grundlage von Vertrauen einen wertvollen Beitrag dazu
leistet, unser Unternehmen aufzuwerten. Eine Art, dies zu zeigen, besteht in unserem starken Bekenntnis zum Verbot von
Vergeltung. Ein Mitarbeiter wird nicht benachteiligt, wenn er in gutem Glauben einen vermuteten VerstoB gegen unseren
Kodex, die Unternehmensrichtlinien oder das Gesetz meldet oder an einer Untersuchung teilnimmt. In “gutem Glauben”
zu handeln bedeutet, dass Sie alle relevanten Informationen ohne Boswilligkeit oder bdse Absicht mitteilen und dass Sie
glauben, eine aufrichtige, vollstandige und genaue Meldung zu machen.

Gegen jeden, der VergeltungsmaBnahmen ergreift oder versucht, solche zu ergreifen, werden DisziplinarmaBnahmen bis
hin zur fristlosen Kiindigung eingeleitet.

Was wir von unseren Fuhrungskraften
erwarten

Wir erwarten von unseren Fihrungskraften (Fuhrungskrafte, Direktoren, Manager, Vorgesetzte und leitende Angestellte),
dass sie Anleitung, Orientierung und Fiihrung bieten, indem sie zeigen, wie man Geschéfte ethisch und mit gutem
Urteilsvermdgen fuhrt. Wir erwarten von Flhrungskraften, Arbeitsumgebungen zu férdern, in denen wir gegenseitiges
Vertrauen aufbauen kénnen, und verlangen von unseren Fiihrungskraften, Feedbackgeber von unschatzbarem Wert fur
unsere Fragen und Bedenken zu sein. Stellen Sie als Fiihrungskraft Folgendes sicher:

» Kommunizieren und demonstrieren Sie lhren Mitarbeitern den Geist unseres Kodexes.

» Stellen Sie durch Ihr aktives Eingreifen sicher, dass |hre direkten Mitarbeiter und alle Mitglieder Ihres/lhrer Team(s)
die Schulungen erhalten, die sie bendtigen, um in ethisch einwandfreier und effizienter Weise tatig zu sein.

» Schaffen Sie ein Umfeld, in dem sich Ihre direkten Mitarbeiter und alle Mitglieder Ihres/lhrer Team(s) ausreichend
wohl fihlen, um Fragen zu stellen und Bedenken vorzubringen.

» Reagieren Sie schnell und effektiv auf Bedenken, die Ihnen gemeldet werden, und suchen Sie Antworten auf
Fragen, die Sie selbst nicht beantworten kénnen.

» Ergreifen Sie umgehende AbhilfemaBnahmen, wenn Fehler oder Fehlverhalten auftreten.
Fihrungskrafte missen alle Anstrengungen unternehmen, um Mitarbeiter vor VergeltungsmaBnahmen zu schitzen, und

sollten darauf vorbereitet sein, Probleme tber die Personalabteilung, die Rechtsabteilung oder das Ethik-, Compliance-
und Risikomanagement-Team (ECRM) der Allegis-Gruppe anzusprechen oder zu eskalieren.
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Chancengleichheit und Respektieren
von Unterschieden

In unserem Unternehmen legen wir den Fokus darauf, Beziehungen basierend auf Vertrauen und gegenseitigem
Respekt aufzubauen. Als globale Organisation Uberschreiten diese Beziehungen alle Grenzen, Erfahrungen,
Perspektiven und Merkmale. Indem wir unsere Unterschiede akzeptieren, kdnnen wir unsere Kunden,
Geschaftspartner und Kollegen besser verstehen und ihnen einen bestmaoglichen Service bieten. Wir sind dadurch in
der Lage, optimale Leistungen zu erbringen und so zu einem besseren und starkeren Unternehmen zu werden.

Dariiber hinaus trifft unser Unternehmen bei seinen Einstellungsentscheidungen weder ganz noch teilweise
arbeitsplatzbezogene Entscheidungen auf der Grundlage gesetzlich geschitzter Merkmale und wendet auch keine
anderen diskriminierenden Praktiken wie Praferenzen, Quoten oder Mandate an. Um gleiche Beschaftigungs- und
Aufstiegschancen zu gewahrleisten, trifft unser Unternehmen Einstellungsentscheidungen ausschlieBlich basierend auf
arbeitsplatzbezogenen Kriterien wie Leistungen, Qualifikation und Fahigkeiten. Unser Unternehmen investiert massiv
in alle mitarbeiterbezogenen Richtlinien, Prozesse, Praktiken und Programme und ist bestrebt, diese fiir die gesamte
Belegschaft fair umzusetzen. Auf diese Weise erhalten alle Mitarbeiter eine faire Chance, ihren Beitrag zu leisten, zu
lernen und sich weiterzuentwickeln. Unser Unternehmen erwartet von seinen Kunden und anderen Drittparteien, mit
denen es Geschafte abwickelt, dass sie sich ebenfalls daran halten.

BEFRAGEN

Jennifer, eine Kundenbetreuerin fiir einen inlandischen Kunden, ist von diesem aufgefordert worden, alle
Bewerber einem Test hinsichtlich ihrer englischen Sprachkenntnisse zu unterziehen und die Ergebnisse
an ihn weiterzuleiten, um bestimmte Bewerber aussortieren zu konnen. Wie sollte Jennifer vorgehen?

BEANTWORTEN

Das Ersuchen des Kunden kénnte zu einer Diskriminierung auf der Grundlage
nationaler Herkunft oder einer anderen geschiitzten Kategorie fiihren. Jennifer sollte
nur dann einen Test der englischen Sprachkenntnisse zur Aussortierung von Bewerbern
einsetzen, wenn der Test sorgfaltig auf seine Bedeutung fur die Stelle hin validiert wurde,
mit einer legitimen Stellenanforderung, einer vorausgesetzten Fahigkeit oder einer
geschdftlichen Notwendigkeit im Einklang steht und Bewerber in einer geschtitzten Gruppe
nicht disproportional ausschlieft. Jennifer sollte ihren Vorgesetzten, einen Vertreter der

Personalabteilung oder die Rechtsabteilung um Rat fragen.
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Verhinderung von Belastigung

Es tun alles in unserer Macht stehende, um ein positives und produktives Arbeitsumfeld fir unsere Mitarbeiter zu schaffen.
Zu diesem Zweck bemihen wir uns, ein Umfeld aufrechtzuerhalten, in dem jedermann mit Wirde und Respekt behandelt
wird. Dies hat zur Folge, dass wir uns nicht an Verhaltensweisen beteiligen dirfen, die als belastigend oder feindselig
gegeniber unseren Arbeitskollegen betrachtet oder wahrgenommen werden kénnten. Ein solches Verhalten umfasst
abfallige oder unangemessene Bemerkungen, Gesten oder Verhaltensweisen, die beleidigend oder unerwiinscht sind
und sich auf die Person einer Person beziehen:

» Rasse, Hautfarbe, Abstammung oder » Familienstand
nationale Herkunft
» Staatsblrgerstatus
» Geschlecht, Geschlechtsausdruck oder
Geschlechtsidentitat » Militar- oder Veteranenstatus

» Informationen zur genetischen Herkunft » Schwangerschaft, Entbindung oder damit
zusammenhangende medizinische Bedingungen
» Sexuelle Orientierung
» Gewerkschaftszugehorigkeit

» Religion
» Andere gesetzlich geschitzte Merkmale

» Alter

» Behinderung oder Erkrankung

Beldstigung kann sexueller oder nicht-sexueller Art sein. Die folgenden Beispiele kénnen, wenn sie nicht erwlinscht

sind, je nach den Umstanden zu einer Klage wegen sexueller Beldstigung flihren: unerwiinschte Anndaherungsversuche,
unangemessene sexuelle Witze, sexuell anzligliche Bemerkungen, unangemessene Berlihrungen, Aufforderungen zu
sexuellen Gefélligkeiten und unangemessene Bemerkungen Uber das Aussehen eines anderen. Zu den nicht-sexuellen
Belastigungen gehdren beleidigende Kommentare, Witze oder Bilder zu den oben genannten Themen. Die Nutzung des
Netzwerks, des Systems oder eines elektronischen Gerats (persénlich oder vom Unternehmen zur Verfligung gestellt) zur
Belastigung einer anderen Person ist ebenfalls streng verboten. (Siehe auch den Abschnitt iber Unternehmenseigentum
in diesem Kodex.)

Beobachtete belastigende Verhaltensweisen oder Erfahrungen sind stets umgehend einem Vorgesetzten, Manager
bzw. Direktor oder einem anderen Ansprechpartner im Sinne der entsprechenden Anleitungen unter ,Ansprechpartner”
in diesem Kodex zu melden. Weitere Informationen zur Verhinderung von Belastigung finden Sie auch in lhrem
Mitarbeiterhandbuch, bei lhrem Personalverantwortlichen oder in der Rechtsabteilung.
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BEFRAGEN

Kim befindet sich seit vier Monaten im Rahmen eines befristeten Arbeitseinsatzes am Standort eines Kunden und fiihlt sich

zunehmend unwohl aufgrund des Verhaltens eines Managers des Kunden. Der Kundenbetreuer hangt an ihnrem Schreibtisch
herum, kommt Kim viel zu nahe und versucht haufig, sie zu einem Date zu iberreden. Kim hat ihn gebeten, damit aufzuhéren,

er lacht jedoch nur und beachtet sie nicht weiter. Sie geht davon aus, dass ihre Beschwerden nicht ernst genommen wiirden
und die Dauer ihres Einsatzes gefahrden kénnten, da es sich um einen Mitarbeiter des Kunden handelt. Was sollte sie tun?

BEANTWORTEN

Kim sollte das Verhalten im Einklang mit diesem Kodex und dem Mitarbeiterhandbuch umgehend unserem
Unternehmen melden. Die No Harassment/No Discrimination Policy des Unternehmens sieht mehrere Kandle fiir
Meldungen vor, die von Kim genutzt werden kénnten. Kim sollte dringend einen der Ansprechpartner kontaktieren, die
im entsprechenden Abschnitt in diesem Kodex aufgeftihrt sind. Jede Beldstigungsmeldung wird ernst genommen und
so vertraulich behandelt, wie dies aufgrund der Gesetzeslage méglich und zuldssig ist.

Das Unternehmen bekennt sich dazu, ein belastigungsfreies Arbeitsumfeld fir alle Mitarbeiter anzubieten und
aufrechtzuerhalten, und verfolgt seit Langem eine Politik der Gewdhrleistung eines Umfelds von Wiirde und Respekt
faralle.

Sicherheit am Arbeitsplatz

Gesundheit und Sicherheit

Jeder Mitarbeiter ist ein wichtiger Bestandteil unseres Teams, weshalb sich unser Unternehmen dazu bekennt, ein
sicheres Arbeitsumfeld zu gewahrleisten. Wir leisten unseren Beitrag dazu, indem wir alle geltenden Gesundheits- und
Sicherheitsregeln und -vorschriften sowie alle bekanntgemachten Sicherheitsverfahren befolgen. Interne Mitarbeiter,
Berater und Vertragsbedienstete sind ebenfalls dafiir verantwortlich, ihren Teil dazu beizutragen, dass alle geltenden
Gesundheits- und Sicherheitsvorschriften sowie alle verdffentlichten Sicherheitsverfahren eingehalten werden. Wenn
Sie von unsicheren Situationen oder Bedingungen an Ihrem Arbeitsplatz wissen oder den entsprechenden Verdacht
haben, sollten Sie lhren Vorgesetzten oder Manager hiervon unverziglich unterrichten. AuBerdem missen Sie, wenn
Sie Verletzungen oder Unfalle am Arbeitsplatz erleiden, diese Informationen an Ihren Vorgesetzten oder Manager und
die Abteilung flr Arbeitsunfalle des Unternehmens weiterleiten. Mitarbeiter dirfen nicht davon abgehalten werden,
Verletzungen zu melden oder Entschadigungsanspriiche geltend zu machen.

Missbrauch von Suchtmitteln

Der Missbrauch von Suchtmitteln schrankt unsere Fahigkeit ein, sicher, effizient und produktiv zu arbeiten. Unser
Unternehmen bekennt sich dazu, den Arbeitsplatz sicher sowie frei von Drogen und Alkohol zu halten. Unsere Mitarbeiter
dirfen nicht arbeiten, wenn sie unter dem Einfluss von Alkohol, illegalen oder unerlaubten Drogen oder missbrauchlich
verwendeten verschreibungspflichtigen oder rezeptfreien Medikamenten stehen. Weitere Informationen Uber den
Ansatz des Unternehmens zur Gewahrleistung eines drogen- und alkoholfreien Arbeitsumfelds finden Sie in lhrem
Mitarbeiterhandbuch oder bei einem Vertreter der Personalabteilung.
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Gewalt und Krisenmanagement

Um zu einem positiven, produktiven und sicheren Arbeitsumfeld beizutragen, toleriert das Unternehmen unter

keinen Umstanden irgendeine Form von Gewalt am Arbeitsplatz. Zu Gewalt gehéren Drohungen, kérperliche
Auseinandersetzungen, Zwang, Drangeln und Schubsen, Rangeleien, Einschlichterungen, Stalking sowie
Gewaltandrohungen, egal ob persénlich oder in elektronischer Form. Waffen jeder Art sind im Einklang mit dem geltenden
Recht in Gebauden des Unternehmens oder seiner Kunden nicht gestattet. Wenn Sie Kenntnis von Umstanden haben, in
denen Gewalt am Arbeitsplatz stattgefunden hat oder angedroht bzw. angedeutet worden ist, sollten Sie dies unverzlglich
Ihrem Vorgesetzten, Manager oder Vertreter der Personalabteilung melden. Wenn Sie annehmen, dass sich jemand in
unmittelbarer Gefahr befindet, wenden Sie sich an die lokalen Behérden, ehe Sie intern Meldung erstatten.

Datenschutz, Vertraulichkeit und
Informationssicherheit

Schutz personenbezogener Daten

Wir nehmen die Einhaltung unserer Datenschutzverpflichtungen ernst. Unser Unternehmen bekennt sich dazu, den Schutz
personenbezogener Daten zu respektieren und zu gewahrleisten. Wir erreichen dies, indem wir unsere schriftlichen
Grundsatze und Richtlinien fir die Verarbeitung personenbezogener Daten befolgen. Dazu gehért auch die Art und Weise,
wie wir personenbezogene Daten unserer Bewerber und Mitarbeiter sowie personenbezogene Daten, die wir von Kunden
und Lieferanten erhalten, erfassen, speichern, verwenden, weitergeben und offenlegen. Wenn Sie eine dieser Tatigkeiten
vornehmen, denken Sie an die Wichtigkeit, die unser Unternehmen Werten wie Vertrauen und Ehrlichkeit beimisst, und
stellen Sie sicher, alle geltenden Gesetze zum Schutz von Privatsphare und Daten zu verstehen. Es folgen einige Beispiele fir
personenbezogene Daten, die von unserem Unternehmen aufoewahrt werden:

» Name und andere personliche Angaben wie Geschlecht, Geburtsdatum und -ort sowie Ehestand

» Kontaktinformationen wie Postadresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse und die Namen und Kontaktinformationen von
Notfallkontakten

» Berufliche Informationen wie Bewerbung und oder Lebenslauf, Informationen zu friiheren Beschaftigungsverhaltnissen,
inklusive frihere Arbeitgeber, Gehalter und Referenzen, Schulbildung, Berufs- und Ausbildungsinformationen, z. B.
akademische Abschlisse, professionelle Qualifikationen, Zertifizierungen oder Schulungen sowie Informationen zu
Sicherheitsfreigaben, Sprachkenntnissen und anderen Fahigkeiten

» Sozialversicherungsnummer oder andere staatlich ausgestellte Identifikationsnachweise, z. B.
FUhrerscheininformationen

» Informationen und Unterlagen, die gemaB den Einwanderungsgesetzen erforderlich sind, wie z. B. Passe,
Arbeitserlaubnisse, Staatsblrgerschaft und Informationen zum Wohnsitz

» Medizinische Informationen

Wir haben auch darauf zu achten, solche Informationen nur an solche Personen weiterzugeben, die sie aus geschaftlichen
Grinden kennen missen.

Weitere Informationen darlber, wie wir unseren Datenschutzverpflichtungen nachkommen, finden Sie in der
Datenschutzrichtlinie unseres Unternehmens (verfligbar im Intranet der Allegis Group), die auch unsere Globalen
Datenschutzprinzipien enthalt (die die Standards beschreiben, die unser Unternehmen zum Schutz persénlicher Daten
anwendet). Diese Richtlinie verpflichtet die Mitarbeiter, dafiir zu sorgen, dass die von ihnen erhobenen und verwendeten
personenbezogenen Daten im Einklang mit den geltenden Datenschutzgesetzen behandelt werden. Sollten Sie Bedenken
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bezlglich der Einhaltung unserer Datenschutzverpflichtungen haben, kénnen Sie sich zusatzlich zu den Optionen unter
L~Ansprechpartner” auch an den globalen Datenschutzbeauftragten des Unternehmens wenden unter
privacyofficer@allegisgroup.com.

Einhaltung von Arbeits- und Beschaftigungsgesetzen

Die Suche nach sinngebender Beschaftigung fir Interessierte ist eine noble Aufgabe, weshalb wir wiinschen, dass jeder,
der mit unserem Unternehmen in Verbindung gebracht wird, fair und anstéandig behandelt wird. Diese Werte geben unser
Bekenntnis wieder, alle geltenden Arbeits- und Beschaftigungsgesetze einzuhalten, zu denen auch solche Gesetze gehdren,
die die Gehalter und Arbeitszeiten regeln. Unser Unternehmen bemiht sich darum, sicherzustellen, dass alle unsere
Mitarbeiter fair, korrekt und den Gesetzen entsprechend verglitet werden. Es liegt in unserer gemeinsamen Verantwortung,
daflr zu sorgen, dass alle geltenden Gesetze und Vorschriften, die unsere Geschaftstatigkeit regeln, sorgfaltig beachtet und
alle Fragen und Bedenken zu diesen Themen angemessen behandelt werden.

Arbeits- und Beschaftigungsgesetze und -vorschriften kdnnen sehr komplex sein. Sollten Sie Fragen zu ihrer Anwendbarkeit
haben, wenden Sie sich bitte an lhren Vorgesetzten, einen Vertreter der Personalabteilung oder an die Rechtsabteilung.
Denken Sie stets daran, dass wir nie Vergeltung gegen einen Kollegen lGben diirfen, der Fragen stellt oder den Versuch
unternimmt, seine Rechte aus geltenden Arbeits- und Beschaftigungsgesetzen und -vorschriften geltend zu machen.

AuBerdem mssen wir sicherstellen, dass die Arbeitsbedingungen sowohl intern als auch auf den Baustellen, auf denen wir
Projektnehmer einsetzen, den geltenden gesetzlichen Normen entsprechen und unsere Werte widerspiegeln. Unter keinen
Umstanden darf eines unserer Unternehmen Personen einstellen, die das gesetzliche Mindestbeschaftigungsalter in dem
Land, in dem sie arbeiten werden, nicht erreicht haben oder aus anderen gesetzlichen Griinden nicht arbeitsberechtigt sind.
Dartber hinaus lassen wir keine Ausbeutung von Kollegen zu, wozu auch die Zahlung von Gehaltern unter dem geltenden
Mindestgehalt, die Beteiligung an Zwangsarbeit oder alle anderen unsicheren oder unfairen Arbeitsbedingungen gehoren.
Es gehort in unseren Verantwortungsbereich, sich mit den Arbeitseinsatzorten unserer Kunden vertraut zu machen, damit wir
in der Lage sind, diese Art von Problemen zu entdecken und sie der zustandigen Stelle zu melden.

BEFRAGEN

Stephen ist ein Recruiter und arbeitet mit einem Kunden zusammen, der verlangt hat, dass sich das
Unternehmen vertraglich verpflichtet, das Vorstrafenregister und die Bonitat von Mitarbeitern zu
Uberprifen, die an seinem Standort arbeiten. Sollte Stephen einwilligen, dies zu tun?

BEANTWORTEN

Der Umstand, dass ein Kunde Vorstrafen- und Bonitéatspriifungen im Rahmen eines Vertrags verlangt, macht diese
Priifungen nicht notwendigerweise gesetzlich zuldssig. Der Umstand, dass ein Kunde Vorstrafen- und Bonitatsprifungen
im Rahmen eines Vertrags verlangt, macht diese Priifungen nicht notwendigerweise gesetzlich zuléssig. Stephen muss
Nachforschungen anstellen, um sicherzugehen, dass diese spezifischen Vorstrafen- und Bonitatspriifungen in dem Land
zuldssig sind, in dem die Mitarbeiter tdtig sein werden. Verschiedene Ldnder haben Gesetze verabschiedet, die die
Méglichkeit zur Vornahme von Vorstrafen- und Bonitétsprifungen einschrénken. Es ist wichtig, dass Stephen die vom
Mitarbeiter am Kundenstandort zu leistende Arbeit in vollem Umfang versteht und dann sicherstellt, dass die Anforderungen
des Kunden mit geltendem Recht vereinbar sind. Falls er Hilfestellung benétigt, sollte Stephen die Rechtsabteilung oder das
Vorstrafenprifungsteam in der Personalabteilung des Unternehmens konsultieren. Stephen sollte nicht zusagen, Bonitéts-
oder Vorstrafenpriifungen fir Kandidaten oder Angestellte vorzunehmen, bevor er festgestellt hat, dass solche Prifungen
rechtlich zuldssig sind.

ALLEGIS GROUP 12 VERHALTENSKODEX


mailto:privacyofficer@allegisgroup.com

gegenuber unserem
Unternehmen

A
A
v

ALLEGIS




Interessenkonflikte

Eine Moglichkeit, unseren guten Charakter unter Beweis zu stellen, ist die Art und Weise, wie wir mit Situationen
umgehen, in denen unsere eigenen persdnlichen Interessen mit den Interessen des Unternehmens, unserer Kunden
oder Geschaftspartner in Konflikt geraten kdnnten oder als solche angesehen werden kdnnten. Solche Situationen
werden ,Interessenkonflikte” genannt und kénnen unter anderem die folgenden umfassen:

» Besitz eines erheblichen finanziellen Anteils (definiert als groBer als 1 % des ausgegebenen Stammkapitals

einer Gesellschaft) an einem Wettbewerber unseres Unternehmens oder an einer Tochtergesellschaft eines
Wettbewerbers.

» Einstellung eines Angehdorigen lhrer Familie, fiir den Sie als Vorgesetzter agieren wiirden.

» Beauftragung eines Familienmitglieds oder engen Freundes mit der Erbringung (externer) Dienstleistungen
far das Unternehmen.

» Annahme bestimmter Geschenke eines Anbieters, Subanbieters, Zulieferers, Kunden oder Geschaftspartners
des Unternehmens.

Diese und andere gelaufige Interessenkonflikte werden in den folgenden Abschnitten eingehender erldutert.

Verfahren zur Offenlegung und Beilegung

Falls ein tatsachlicher oder potenzieller Konflikt entsteht, sind Sie verpflichtet, ihn ungeachtet aller Einzelheiten

umgehend gegenulber Ihrem Manager oder Vorgesetzten offenzulegen, und sich zu bemihen ihn unverziglich beizulegen.
Ihr Manager bzw. Vorgesetzter ist daflr verantwortlich, die sachdienliche Vorgehensweise festzulegen und nach ggf.
notwendiger Abstimmung mit héheren Flihrungsebenen zu einer Entscheidung zu gelangen.

Alle tatsachlichen und wahrgenommenen Konflikte missen dieses Offenlegungs- und Beilegungsverfahren durchlaufen.

Anbieten und Annehmen von Geschenken und Unterhaltung

Kleine Geschenke, geschaftliche Mittag- oder Abendessen und andere Ubliche und geringwertige
Aufmerksamkeiten kénnen dazu beitragen, die Geschaftsbeziehungen zu kraftigen, die wir mit unseren externen
und internen Kunden pflegen. Auch wenn solche Aufmerksamkeiten ein wichtiges Hilfsmittel fir den Aufbau von
Beziehungen sind, missen wir in unseren Geschéftsbeziehungen auch sehr offen sein, um sicherzustellen, dass sie
nicht im Wege der unzuldssigen Einflussnahme auf geschéaftliche Entscheidungen zu Interessenkonflikten werden.
Es besteht die Gefahr, dass das, was als Aufmerksamkeit gedacht war, zu einer Verpflichtung oder sogar einer
Bestechung werden kénnte. Wenn Sie ermitteln, ob ein Geschenk, ein Essen oder ein Unterhaltungsangebot
angemessen ist, stellen Sie sich die folgenden Fragen:

» Erhalten Sie von diesem externen Dritten, Kunden, Anbieter, Subanbieter, Zulieferer oder Geschaftspartner
regelmaBig Geschenke oder Unterhaltungsangebote?

» Ist das Geschenk, das Essen oder das Unterhaltungsangebot mehr als 100 US-Dollar wert?
» Wurde um das Geschenk, das Essen oder das Unterhaltungsangebot gebeten?
» Enthalt ein Geschenk Bar- oder geldwerte Mittel (wie etwa Geschenkkarten)?

» Stammt das das Geschenk, das Essen oder das Unterhaltungsangebot von einem externen Dritten oder
Unternehmen, mit dem unser Unternehmen derzeit keine Geschéaftsbeziehung unterhalt?

» VerstoBt die Annahme des Geschenks, des Essens oder des Unterhaltungsangebotes gegen geltende
Gesetze oder Vorschriften?
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Wenn lhre Antwort auf jede dieser Fragen ,,nein” lautet, ist das Geschenk oder Unterhaltungsangebot vermutlich akzeptabel.

Wenn lhre Antwort auf eine dieser Fragen ,ja” lautet, missen Sie sich zu Beratungszwecken an den Ethik-Beauftragten des
Unternehmens (corporateethicsofficer@allegisgroup.com) oder die Rechtsabteilung wenden. Es mag begrenzte Umstande

gegen, in denen die Ablehnung oder Riickgabe eines Geschenks unpraktisch oder kulturell unsensibel ware.

Wenn wir Einladungen zum Essen oder zu einer Unterhaltungsveranstaltung aussprechen oder annehmen, missen wir
sicherstellen, dass der Zweck des Essens oder der Veranstaltung mit der Geschéftsbeziehung zwischen unserem Unternehmen
und der anderen beteiligten Person oder Organisation in direktem Zusammenhang steht. Wenn etwa ein Anbieter des
Unternehmens Ihnen anbietet, Sie zu einem Abendessen oder einer Sportveranstaltung einzuladen, sollte das Essen oder

die Veranstaltung mit unserer gemeinsamen Geschaftsbeziehung in Verbindung stehen; auBerdem muss der Vertreter des
Anbieters anwesend sein.

Das Wichtigste ist, dass Geschenke, Mahlzeiten und Bewirtung niemals eine Geschaftsentscheidung beeinflussen oder auch
nur den Anschein erwecken dirfen, sie zu beeinflussen. Die Art und Weise, wie wir mit unseren Geschaftspartnern umgehen,
zeigt anderen den Typ des Unternehmens, den wir verkérpern, weshalb es wichtig ist, stets unser gesundes Urteilsvermdgen
zu verwenden.

Reiseausgaben

Legen Sie fir alle Transaktionen Einzelbelege fir jede Geblhr vor. Am besten reichen Sie Ihre Spesenabrechnung monatlich ein.

Situationen, in denen einer unserer externen Geschaftspartner anbietet, unsere Reisekosten zu Gbernehmen, oder unser
Unternehmen bittet, seine Reisekosten zu Gbernehmen, kénnen potenziell zu einem Konflikt fihren. Falls Sie sich nicht sicher
sind, ob Sie reisebezogene Ausgaben libernehmen oder deren Ubernahme annehmen sollten, wenden Sie sich bitte an den
Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder die Rechtsabteilung. Informationen Gber die Erstattung von Reisekosten durch
das Unternehmen finden Sie in den Richtlinien fir die Erstattung von Reise- und Bewirtungskosten und in der Richtlinie fir
internationale Reisen (verfiigbar im Intranet der Allegis Group intranet).

Zusammenarbeit mit Familie und Freunden

Um jeden Anschein von Vetternwirtschaft zu vermeiden, sollten wir nie in die Lage kommen, dass Personen, mit denen
wir eine persdnliche Beziehung haben, mit uns auch in einem Vorgesetzten- Verhaltnis stehen. Insbesondere dirfen wir
nicht direkt fir ein Familienmitglied arbeiten, es beaufsichtigen oder Beschaftigungsentscheidungen fir es treffen. Zu
solchen persénlichen Beziehungen gehdren enge Familienangehérige (wie etwa |hr Ehegatte, lhre Kinder, Stiefkinder,
Eltern, Stiefeltern, Geschwister, angeheiratete Verwandte, andere Mitglieder Ihres Haushalts, GroBeltern, Onkel, Tanten,
Cousins und Cousinen) sowie romantische Beziehungen.

Wenn Sie einen Familienangehoérigen oder Freund haben, der an einer Beschaftigung in unserem Unternehmen
interessiert ist, und Sie normalerweise an der Einstellungsentscheidung beteiligt waren, sollten Sie die Situation mit Ihrem
Manager oder Vorgesetzten besprechen und sich selbst aus dem Einstellungsverfahren zurlickziehen.

Externe Beschaftigung

Wir sind einander und gegenuber unserem Unternehmen verpflichtet, unsere Aufgaben sachgerecht und nach besten
Kraften wahrzunehmen. Wenn Sie eine externe Beschaftigung annehmen, wahrend Sie fir uns tatig sind, wie etwa eine
selbststandige Tatigkeit, freie Mitarbeit oder nebenberufliche Tatigkeit, mlssen Sie daher sicherstellen, dass diese
Tatigkeiten die Qualitat Ihrer Arbeit fir unser Unternehmen in keiner Weise beeintrachtigen. Beachten Sie auch, dass Sie
keine Arbeitszeit oder Ressourcen des Unternehmens in Anspruch nehmen dirfen, um externe Arbeiten zu verrichten.
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Wenn Sie sich fir eine freiberufliche, nebenberufliche oder selbstandige Tatigkeit entscheiden, denken Sie daran, dass
Sie nicht fir Konkurrenten, Verkaufer, Unterverkaufer, Lieferanten oder andere Geschaftspartner unseres Unternehmens
arbeiten diirfen, da dies einen Interessenkonflikt darstellen wiirde. Auch darf eine externe Tatigkeit, ob bezahlt oder
unbezahlt, nie die Sponsorenschaft oder Unterstltzung von Seiten unseres Unternehmens auslésen oder das Risiko
beinhalten, unser Unternehmen in ein schlechtes Licht zu stellen. Alle Mitarbeiter missen ihren Vorgesetzten oder
Manager Uber jede Nebentatigkeit oder Nebenbeschaftigung informieren.

Finanzielle Beteiligung an anderen Unternehmen

Wir missen sorgsam mit Situationen umgehen, in denen wir gegebenenfalls eine Finanzbeteiligung an einem
Unternehmen halten, das mit unserem Unternehmen konkurriert oder Geschafte abwickelt. Eine solche Situation liegt vor,
wenn die Finanzbeteiligung:

» Von Ihnen selbst, Ihrem Ehegatten oder einem engen Angehérigen Ihrer Familie gehalten wird.

» Direkter oder indirekter Natur ist (etwa wenn man eine Investition in einen Anlagefonds vornimmt oder
Begunstigter eines Trusts ist).

» Darauf beruht, dass man Anleger, Kreditgeber, Mitarbeiter oder ein anderer Angestellter des anderen
Unternehmens ist.

» An einem der Wettbewerber, Kunden oder Zulieferer unseres Unternehmens gehalten wird, was insbesondere
dann gilt, wenn Sie oder Mitarbeiter, die lhnen unterstellt sind, fir Verhandlungen mit dieser Geschaftsbeziehung
oder ihre Verwaltung verantwortlich sind.

Wenn Sie ein finanzielles Interesse haben, auf das diese Beschreibung zutrifft, missen Sie dies unverztglich lhrem
Vorgesetzten oder der Rechtsabteilung melden, damit diese einen moglichen Interessenkonflikt prifen und

|6sen kann. Dartber hinaus soll Sie nichts in diesem Kodex daran hindern, als Investition 1 % oder weniger einer
offentlich gehandelten Klasse von Aktienwerten zu besitzen, die von einem Wettbewerber, Kunden oder Lieferanten
ausgegeben werden.

BEFRAGEN

Talia, eine Flihrungskraft im Unternehmen, hat einen Bruder, der eine erhebliche Finanzbeteiligung
an einem Unternehmen halt, das Talias Verkaufsteam als potenziellen neuen Kunden im Auge hat.

Wenn ihr Team den Kunden akquiriert, wird Talia letztlich regelmaBig mit ihm zusammenarbeiten. Da
Talia nicht an den Verkaufs- oder Entscheidungsprozessen beteiligt ist, denkt sie, dass die finanzielle
Verbindung ihres Bruders zum Unternehmen keine groBBe Sache ist. Hat sie Recht?

BEANTWORTEN

Nein. Mitarbeiter des Unternehmens sind verpflichtet, jeden tatsachlichen oder potenziellen
Interessenkonflikt umgehend offenzulegen. Talia sollte ihren Vorgesetzten oder die Rechtsabteilung
kontaktieren und die finanzielle Beteiligung ihres Bruders angeben, um damit sicherzustellen, dass der
potenzielle Interessenkonflikt sachgerecht behandelt wird und alle ethischen Standards und Gesetze
eingehalten werden.
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Unternehmenseigentum

Wir sind gemeinsam dafiir verantwortlich, die Vermégenswerte unseres Unternehmens zu schiitzen und ihren
sachgemaBen Gebrauch zu gewahrleisten. Eigentum bzw. Vermdgenswerte des Unternehmens oder von Kunden darf
bzw. dirfen von uns nur fir zulassige Geschaftszwecke verwendet werden.

Materielles Eigentum und Einrichtungen

In gleicher Weise, wie wir in unseren Beziehungen mit Arbeitskollegen, Kunden und anderen Stakeholdern ehrlich

und respektvoll sind, haben wir auch beim Schutz der Sachwerte unseres Unternehmens respektvoll zu sein. Wir sind
verpflichtet, die Sachwerte unseres Unternehmens, einschlieBlich unter anderem unserer Einrichtungen, Gerate,
Computer, Mobiltelefone und Finanzmittel, stets vor Diebstahl, Unterschlagung und Beschadigung zu schiitzen.
Unternehmensvermégen darf von uns nur fur legitime Geschaftszwecke und unter keinen Umstanden fir verbotenes
Verhalten wie etwa das Versenden belastigender oder unangemessener Nachrichten oder zur Verrichtung nicht
autorisierter Tatigkeiten fur einen externen Dritten gebraucht werden. Siehe die Richtlinie zur akzeptablen Nutzung
elektronischer Ressourcen (verfliigbar im Intranet der Allegis Group) fur weitere Informationen iber die ordnungsgeméaBe
Nutzung der Systeme und elektronischen Ressourcen des Unternehmens.

Vertrauliche und geschutzte Informationen

Unsere Verpflichtung, gegenliber dem Unternehmen und untereinander ehrlich und loyal zu sein, verlangt von uns, die
Vertraulichkeit und den Schutz von Unternehmensinformationen zu wahren. Hierzu gehort jede Art von Information,

die fir Wettbewerber von Nutzen sein oder unser Unternehmen schadigen kénnte, wenn sie in die Hande Dritter

fiele, wie etwa Kunden- und Preisbildungsinformationen oder Unternehmensstrategien wie z. B. Ubernahmen. Solche
Informationen sollten nie an externe Dritte weitergeleitet werden, sofern wir nicht rechtlich zu ihrer Offenlegung
verpflichtet sind oder die Offenlegung von unserem Unternehmen gestattet worden ist und die Informationen durch eine
entsprechende Vertraulichkeitsvereinbarung mit dem Empfanger geschitzt sind.

AuBerdem durfen wir solche Informationen nicht an Arbeitskollegen weiterleiten, wenn diese die Informationen nicht
aus geschaftlichen Griinden kennen mussen oder nicht befugt sind, auf sie zuzugreifen. Beachten Sie bitte, dass

unsere gemeinsame Verpflichtung zum Schutz der vertraulichen Informationen des Unternehmens selbst nach Ende

des Beschaftigungsverhaltnisses mit dem Unternehmen fortbesteht. Weitere Informationen Gber den Schutz von
Unternehmensinformationen finden Sie in der Informationsklassifizierungspolitik des Unternehmens verfligbar im Intranet
der Allegis Group intranet).

Wenn Sie erkennen oder den Verdacht haben, dass unsere vertraulichen Informationen ohne Befugnis gebraucht oder
offengelegt werden, sollten Sie den Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder die Rechtsabteilung sofort von der
Situation in Kenntnis setzen. Wir sind fur die Wiedererlangung vertraulicher Unternehmensinformationen, wenn dazu die
Moglichkeit besteht, und die Verhinderung weiterer unbefugter Verwendung oder Offenlegung verantwortlich.
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Geistiges Eigentum

Wir mussen das wertvolle geistige Eigentum (IP) unseres Unternehmens schiitzen, einschlieBlich aller Urheberrechte,
Patente, Warenzeichen, Dienstleistungsmarken, Geschaftsgeheimnisse, Designrechte, Logos, Marken, Know-how und
sonstiges ahnliches Eigentum. Diese Eigenschaften sind wichtige Geschaftsinstrumente, deren Nutzung, Behandlung

und Schutz wohlUberlegt sein muss. Soweit gesetzlich zulassig, werden alle Rechte am geistigen Eigentum an unser
Unternehmen abgetreten, woraufhin sie in das Eigentum unseres Unternehmens Gibergehen. Dies gilt fur all diejenigen
Materialien, die wir wahrend der Arbeitszeit fir unser Unternehmen und auf dessen Kosten oder im Rahmen der Aufgaben
erstellen, die wir fir unser Unternehmen erflllen. Alle Werke, Erfindungen oder Entwicklungen, die wir im Laufe unserer
Beschaftigung schaffen, sollten dem Unternehmen unverziglich mitgeteilt werden, um sie rechtlich schiitzen zu lassen.
Wenden Sie sich bitte an die Rechtsabteilung, wenn Sie Fragen zum Thema geistiges Eigentum haben.

INTERROGER

Trini leitet das Inkasso- und Rechnungsstellungsverfahren des Unternehmens. Sie muss die Arbeit
wegen eines persoénlichen Termins friher verlassen, will aber ihren firmeneigenen Laptop mit nach

Hause nehmen, um ihre Arbeit am Abend zu beenden. Beim Verlassen des Buiros merkt Trini, dass sie
vor ihrem Termin nicht ausreichend Zeit hat, den Laptop des Unternehmens nach Hause zu bringen,
und erwagt, ihn wahrend ihres Termins auf dem Ricksitz ihres verschlossenen Fahrzeugs zu lassen. Ist
eine gute Idee?

REPONSE

Wir haben die Pflicht, vertrauliche Informationen, die unseren Kunden und unserem Unternehmen
gehéren, sowie die Systeme und Daten unseres Unternehmens zu schiitzen. Jeder von uns muss

flr den Schutz dieser Vermégenswerte und Informationen gegen das Risiko von Sicherheitsverstof3en
oder Diebstahl Verantwortung tibernehmen. Zundchst sollte Trini sicherstellen, dass auf dem vom
Unternehmen zur Verfligung gestellten Laptop nur zuldssige Daten gespeichert sind. Hierbei muss sie
auch Einschrénkungen durch Vertrdge mit Kunden oder anderen Dritten bezliglich der auf mobilen
Gerdaten gespeicherten Daten berticksichtigen. Nachdem sie sich mit diesen Einschrédnkungen vertraut
gemacht hat, sollte Trini den Laptop nach Méglichkeit gesichert in ihrem Blro zuriicklassen und
spater zurlickkehren, um ihn an sich zu nehmen. Wenn sie ihn unbedingt mitnehmen muss, sollte sie
daflir sorgen, dass sie ihn stéindig mit sich flihrt und an einem sicheren Ort aufbewahrt. Wenn sie also
etwa nach Hause fahrt, sollte sie den Zeitraum méglichst kurz halten, wahrend dessen der Laptop
notwendigerweise in ihrem Fahrzeug ist. Falls Trini keine andere Wahl hat, als ihn in ihrem Fahrzeug

zu lassen, sollte er vor Erreichen ihres Zielortes den Blicken von Passanten entzogen werden (z. B. im
abgeschlossenen Kofferraum, und nicht etwa auf einem Sitz oder dem Boden des Fahrzeugs), und das
Fahrzeug sollte nach ihrem Aussteigen vollstéindig abgeschlossen sein.
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Computersysteme und elektronische
Gerate des Unternehmens

Angemessener Gebrauch

Unser Unternehmen gibt uns Zugang zu verschiedenen elektronischen Mitteln, um unsere Arbeit effizient,
effektiv und erfolgreich zu erledigen. Es darf dabei jedoch nicht vergessen werden, dass diese Ressourcen
Unternehmenseigentum sind und daher in erster Linie dazu eingesetzt werden sollten, fiir das Unternehmen tatig

zu sein. Hierzu gehdren:

» Schreibtisch-, Laptop- und Tablet-Computer » Software
» Smartphones und Mobiltelefone » Externe Festplatten, wie etwa USB-Sticks
» E-Mail, Internetzugang und Netzwerk-Ressourcen » Drucker, Kopierer und Faxmaschinen

Auch wenn persoénlicher Gebrauch in gewissem Umfang gestattet ist, sollten wir nie zulassen, dass persénliche
Angelegenheiten unsere beruflichen Pflichten stérend beeinflussen. Es folgen einige wenige Beispiele flr akzeptablen

persdnlichen Gebrauch:
» Vereinbarung einer Verabredung oder eines Termins mit einem Techniker
» Annahme eines Anrufs aus der Schule oder der Tagesstatte lhres Kindes
» Abstimmung von Terminen mit einem Familienmitglied
» Online-Einkaufe wahrend lhrer Mittagspause

» Kurzes Uberfliegen einer Website von sozialen Medien

Weitere Informationen Uber die angemessene Nutzung elektronischer Ressourcen finden Sie in der Richtlinie Gber
die zuldssige Nutzung elektronischer Ressourcen (verfigbar im Intranet der Allegis Group). Die Mitarbeiter sind
daflr verantwortlich, dass sie alle relevanten Richtlinien und Verfahren einhalten und befolgen, wenn sie Eigentum
des Unternehmens flr akzeptable persénliche Zwecke nutzen.

Schutz von Informationen

Jeder von uns hat Verantwortung fiir den Schutz von Unternehmens- und Kundeninformationen zu tibernehmen.
Wenn Sie elektronische Ressourcen wie etwa Laptops oder Schreibtischcomputer des Unternehmens gebrauchen,
stellen Sie stets sicher, dass diese Ressourcen sicher sind und der Zugang zu darin enthaltenen Daten mit einem
Passwort gesichert oder ansonsten zu allen Zeiten physisch geschiitzt ist. Weitere Informationen finden Sie im
Rahmen der Informationssicherheitsrichtlinien (verfligbar im Intranet der Allegis Group). Wenn Sie glauben,

dass eine elektronische Ressource kompromittiert, gestohlen oder missbraucht wurde, wenden Sie sich an Ihren
Vorgesetzten, den Helpdesk) oder unseren Beauftragten fur Informationssicherheit. Sicherheitsvorfalle kdnnen

auch Gber den Security Incident Reporting Process (SIRP) unter infosec.allegisgroup.com gemeldet werden.
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Soziale Medien

Soziale Medien kénnen uns als wertvolles und kreatives Hilfsmittel dienen, wenn wir sie flr die personliche als

auch die berufliche Entwicklung in verantwortungsvoller Weise einsetzen. Das Unternehmen setzt sich dafiir ein,
sicherzustellen, dass der Gebrauch sozialer Medien respektvoll und professionell ist und das Unternehmen und unsere
Grundwerte in den Vordergrund stellt. Wir sind berechtigt, auf soziale Medien unter Einsatz elektronischer Ressourcen
des Unternehmens zuzugreifen, das Unternehmen behalt sich allerdings das Recht vor, den Gebrauch entsprechend
den geltenden Datenschutzgesetzen zu liberwachen, einzuschranken und einzusehen. Weitere Informationen zu
UberwachungsmaBnahmen finden Sie in der Richtlinie des Unternehmens zur zuldssigen Nutzung elektronischer
Ressourcen (im Intranet verfigbar).

Im Sinne einer verantwortungsvollen Nutzung sozialer Medien mussen Mitarbeiter stets eine respektvolle und
professionelle Haltung wahren und sich nicht als Vertreter oder Reprasentant des Unternehmens auBern, sofern sie nicht
im Voraus entsprechend autorisiert worden sind. Sollten Sie in sozialen Medien negative Beitrage sehen, die den Ruf des
Unternehmens schadigen kénnten, missen Sie diese unverziiglich den Leitern der Marketing-/Kommunikationsabteilung
melden, die ggf. gemeinsam mit anderen Abteilungen (Personalwesen, Recht) die angemessenen nachsten Schritte
einleiten.

Viele der in diesem Kodex enthaltenen Grundsatze gelten auch fir unseren Gebrauch sozialer Medien. So dirfen wir
beispielsweise keine vertraulichen oder geschiitzten Unternehmensinformationen tber soziale Medien verbreiten,

und wir durfen soziale Medien nicht fir unangemessenes Verhalten jeglicher Art nutzen. Auch sollten wir sicherstellen,
dass der Gebrauch sozialer Medien nicht mit unseren Verantwortlichkeiten gegenliber dem Unternehmen oder unserer
Fahigkeit in Konflikt steht, unseren regelmaBigen Pflichten am Arbeitsplatz nachzukommen. Wenn Sie weitere Fragen zu
diesem Themenfeld haben, konsultieren Sie bitte die Social Media Policy (sieche Unternehmens-Intranet Allegis Group), die

Bestandteil unseres Information Security Management Frameworks ist.

INTERROGER

Katya ist eine professionelle Recruiterin und passionierte Facebook-Nutzerin. Viele der Menschen,
mit denen sie auf Facebook in Verbindung steht, sagen kluge Dinge liber ihre Arbeit und die

Menschen, mit denen sie zusammenarbeiten, basierend auf ihrer Rasse oder ethnischen
Zugehorigkeit, und Katya versucht, dasselbe zu tun, obwohl sie darauf achtet, nie jemanden
namentlich zu nennen. Ist es fiir sie in Ordnung, auf Facebook liber ihre Arbeit zu sprechen?

REPONSE

Katya muss darauf achten, dass Facebook-Kommentare zu Kollegen nicht als diskriminierend
oder beldastigend interpretiert werden kénnen. In erster Linie muss sie auch darauf achten, die
vertraulichen Informationen unseres Unternehmens zu schiitzen und die Privatsphére von
Arbeitskollegen und potenziellen Neueinstellungen zu respektieren. Katya muss sich eine
umfassende Kenntnis unserer Richtlinie und Regelwerke zu sozialen Medien aneignen und diese
zu jeder Zeit befolgen.
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Respekt u’nd ekenrk/nls
fUr bzw. zu unseren

Geschaftspartnern




Menschen-betriebene Losungen, um
Geschaftserfolg voranzutreiben

Der Allegis Group setzt sich mit vollem Engagement fir seine Kernaufgaben ein und bemht sich stets um Sorgfalt,
Service auf héchstem Niveau, Engagement und Wettbewerbsfahigkeit in allen Belangen. Unsere Mitarbeiter setzen sich
fur den Aufbau starker Kundenbeziehungen ein. Dieses Engagement hilft uns, die BedUrfnisse unserer Kunden besser zu
verstehen und ein Vertrauensverhaltnis aufzubauen. Geschaftsbeziehungen mit dem Allegis-Konzern sind daher nie reine
Transaktionen, sondern ergebnisorientierte Beziehungen.

Im Rahmen unserer serviceorientierten Arbeit rekrutieren wir mit gréBter Sorgfalt ausschlieBlich besonders talentierte
und qualifizierte Vertragsangestellte und Berater. Ebenso viel Sorgfalt lassen wir bei der Auswahl der Zulieferer, Anbieter
und anderen Geschaftspartner walten, die am besten flir unsere geschaftlichen Belange geeignet sind. Wir streben

an, dass jeder, der mit den Allegis-Gesellschaften assoziiert wird, unseren hohen Standards flr ethisch einwandfreies

Geschaftsgebaren entspricht.

Um des guten Rufes unserer Kunden und unseres Unternehmens willen machen wir unsere Zulieferer und Anbieter
nachdricklich dafir verantwortlich, die Qualitat der Produkte und Leistungen, die sie uns liefern, zu gewahrleisten.

Faires Geschaftsgebaren

Wir sind unseren gegentiber Geschaftspartnern, Kunden und Mitarbeitern verpflichtet, unsere Geschafte stets fair und
mit Ehrlichkeit und Integritat zu fihren. Wir miissen gegenseitiges Vertrauen und den Respekt fur alle unsere Stakeholder
kultivieren und pflegen und vermeiden unfaire Geschaftspraktiken. Dies hat zur Folge, dass wir keinesfalls:

» Irreflihrende Werbe- oder Marketingaktivitaten nutzen,
» Unsere Leistungen oder Preise falsch darstellen oder

» Mit unseren Wettbewerbern oder Kunden wettbewerbsfeindliche Praktiken vereinbaren werden.

Wenn uns Daten von Dritten anvertraut werden, treffen wir MaBnahmen, deren vertrauliche und geschitzte Informationen
ebenso sorgsam zu behandeln wie unsere eigenen. Wir durfen Informationen, die an uns im Wege der Beziehungen mit
unseren Geschaftspartnern, Zulieferern, Anbietern, Subanbietern, Kunden, Mitarbeitern, Vertragsangestellten, Beratern
oder zukinftigen Mitarbeitern/Kandidaten offenbart worden sind, nicht zweckentfremden, bekannt machen oder achtlos

behandeln.

Faires Handeln: In gutem Glauben handeln, wenn wir mit unseren Geschaftspartnern
zusammenarbeiten, wozu eine vollstandige Offenlegung relevanter Informationen, die
Einhaltung unserer Zusagen und die Erfillung von Vertragen in der Art und Weise gehéren,
wie sie von beiden Parteien vereinbart worden ist.
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Umgang mit Regierungsvertretern

Eine Zusammenarbeit mit der Regierung bringt spezielle Anforderungen mit sich, wie etwa zusatzliche Regeln

fir den Umgang mit Mitarbeitern und Reprasentanten der Regierung, die uns bewusst sein missen und die wir

strikt zu befolgen haben. Unser Unternehmen hat dafiir eine separate Richtlinie eingefiihrt, den Verhaltens- und

Ethikkodex fir Beschaffungsaktivitaten der Bundesregierung (verfigbar im Intranet der Allegis Group). Wenn Sie mit
Regierungsangestellten oder -vertretern zusammenarbeiten, missen Sie sich mit den zusatzlichen Richtlinien und Praktiken
vertraut machen, die im Abschnitt Verhaltenskodex der US-Regierung enthalten sind, und diese einhalten, bevor Sie eine
Tatigkeit fur die Regierung aufnehmen.

Fairer Wettbewerb

Unsere harte Arbeit ist schon immer eine der Grundlagen unseres Unternehmens gewesen, weshalb wir jede
Anstrengung unternehmen, um daflir zu sorgen, dass unsere Kunden hochwertige Leistungen zu einem fairen Preis
erhalten. Auch wenn Gesetze zum Thema Wettbewerb komplex sein mégen, gibt es doch einige grundlegende Wege,
mit denen wir die Beschrankung von Wettbewerb vermeiden und dazu beitragen kénnen, den Marktplatz offen und
ehrlich zu halten.

Verbotene Vereinbarungen mit Wettbewerbern

Es ist uns untersagt, formelle oder informelle Vereinbarungen mit unseren Wettbewerbern einzugehen, die einen

freien und offenen Handel beschranken kénnen. Vereinbarungen, die darauf abzielen, Preise festzusetzen, Angebote
abzusprechen oder Markte bzw. Kunden aufzuteilen und zuzuweisen, sind illegal. Auch haben wir darauf zu achten, keine
vertraulichen oder geschutzten Informationen an unsere Wettbewerber weiterzugeben, da dies zu Preisen oder Praktiken
fihren konnte, die unsere Kunden benachteiligen. Wenn wir uns in einer Situation befinden, in der ein oder mehrere
Wettbewerber ein solches Thema besprechen mochten, sind wir verpflichtet, das Gesprach sofort abzubrechen und den

Vorgang dem Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder der Rechtsabteilung zu melden.

Tomas ist ein Vertragssachbearbeiter, der unser Unternehmen bei einer Jobmesse vertritt, und trifft
dort zufallig auf Victor, der fiir einen unserer Wettbewerber in vergleichbarer Funktion tatig ist.

Victor bemerkt, dass er es fiir eine groBartige Idee halt, wenn die beiden Unternehmen haufiger
zusammenarbeiten wirden. Er figt hinzu, dass beide Unternehmen davon profitieren wiirden, wenn
man sich darauf verstandigen wirde, fir eine bestimmte Leistung hdéhere Preise zu verlangen. Wie
sollte sich Tomas verhalten?

REPONSE

Tomas sollte Victor mitteilen, dass er ernste Bedenken bezliglich dessen Anregung hat und das
Unternehmen den Vorschlag von Absprache in allen Fallen zuriickweist. Tomas sollte das Gespréich
mit Victor beenden und umgehend dem Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder der
Rechtsabteilung hiervon Bericht erstatten.
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Welche der folgenden Szenarien stellen unfairen Wettbewerb dar?
Kreuzen Sie alle an, die zutreffen.

Savannah, eine Kundenbetreuerin, schlagt einem Wettbewerber vor, sie sollten ihre
Erfahrungen zur Preisbildung bei vergleichbaren Leistungen austauschen.

Jorge, ein Recruiter im technischen Sektor, isst mit einem Freund zu Mittag, der bei einem
Wettbewerber arbeitet.

Michelle, eine Vertragssachbearbeiterin, und ein Wettbewerber vereinbaren, dass, anstatt
konkurrierende Angebote fiir beide Vertrage abzugeben, das andere Unternehmen ein
Angebot fiir den einen und unser Unternehmen ein Angebot fiir den anderen Vertrag abgibt.

Sarah verwaltet das Ausschreibungsverfahren eines Kunden fir die Beschaffung von
Personaldienstleistungen und gibt Preisinformationen anderer Lieferanten an einen Freund,
Joe, weiter der ebenfalls ein Angebot abgibt.

REPONSE

Die erste, die dritte und die vierte Antwort treffen zu. Savannah darf nicht den Versuch unternehmen, Preise

mit einem Wettbewerber abzusprechen, da dies wahrscheinlich zu unfairer Preisbildung fiir unsere Kunden fiihrt.

In gleicher Weise sollte Michelle keine dahingehende Vereinbarung treffen, die Angebote flir diese Vertrage zu
manipulieren. Dagegen ist es in Ordnung, wenn Jorge seinen Freund zum Mittagessen trifft, solange sie keine
vertraulichen Geschdftsangelegenheiten besprechen. Sarah darf keine Angebotsinformationen an Dritte weitergeben.

Umgang mit Informationen zu Wettbewerbern

Auch wenn wir die Pflicht haben, mit unseren Wettbewerbern energisch zu konkurrieren, tun wir dies in fairer, ehrlicher

und offener Art und Weise. Wir versuchen nicht, uns nichtoffentliche, vertrauliche oder geschuitzte Informationen unserer
Wettbewerber zu verschaffen und unternehmen auch keine entsprechenden Versuche. Wir kénnen zwar allgemein
erhéltliche Informationen benutzen, setzen aber keinesfalls das Mittel der Tauschung ein (indem wir uns etwa als potenzieller
Kunde ausgeben), um nichtéffentliche Informationen von unseren Wettbewerbern zu erlangen. Informationen wie
Preisbildung, interne Kundenlisten und Marketingstrategien stehen typischerweise nicht der Offentlichkeit zur Verfigung,
und wir sollten nicht versuchen, uns solche Informationen zu beschaffen. In gleicher Weise sind wir nicht berechtigt, andere
Dritte aufzufordern, solche Informationen Giber unsere Wettbewerber an uns weiterzugeben.

Kooperationsvereinbarungen und Joint Ventures

Wenn wir mit anderen Unternehmen Uber eine Zusammenarbeit sprechen, insbesondere mit Unternehmen, die ansonsten
Wettbewerber sind, missen wir sehr genau darauf achten, keine Informationen weiterzugeben oder offizielle bzw.
inoffizielle Vereinbarungen einzugehen, die sich nachteilig auf unsere Kunden auswirken oder gegen geltendes Recht oder
die Bedingungen unseres Dienstleistungsvertrags verstoBen kénnten. Konsultieren Sie die Rechtsabteilung, bevor Sie mit
einem Wettbewerber Uber Kooperation oder Joint Ventures sprechen.
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Antikorruption

Unser Unternehmen entfaltet seine Geschaftstatigkeit in aller Welt, was uns dazu veranlasst, aufgrund der Qualitat unserer
Mitarbeiter und Leistungen, nie jedoch aufgrund von Bestechung oder anderen korrupten Praktiken erfolgreich zu sein.
Antikorruptionsgesetze finden auf alle unsere geschaftlichen Aktivitaten und alle unsere Mitarbeiter Anwendung. Selbst der
Anschein unzuldssiger Zahlungen kann unabhangig von ihrer Absicht zu rechtlichen Schwierigkeiten oder Rufschadigung
flr unser Unternehmen flhren.

Wir missen besondere Sorgfalt darauf verwenden, die Antibestechungsgesetze zu kennen und zu befolgen, die fiir unsere
Geschaftstatigkeit gelten, insbesondere das US-Gesetz zur Bekampfung der Bestechung auslandischer Amtstrager (U.S.
Foreign Corrupt Practices Act, FCPA), das britische Antibestechungsgesetz von 2010 (United Kingdom'’s Bribery Act of
2010) sowie ortliche Antikorruptionsgesetze der anderen Rechtsordnungen, in denen wir tatig sind. Seien Sie sich dessen
bewusst, dass diese Gesetze auch auBerhalb der USA und GroBbritanniens gelten kénnen. Wenn wir geschaftlich tatig
sind, sei es direkt oder mithilfe von Dritten, dlrfen wir nie Bestechungsgelder zahlen oder annehmen oder jemand anderem
erlauben, Bestechungsgelder im Auftrag unseres Unternehmens zu zahlen oder anzunehmen.

Diejenigen von uns, zu deren Tatigkeit regelmaBig Leistungen gehdren, die vollstandig oder teilweise in anderen Landern
erbracht werden, oder die mit Dritten in anderen Landern zusammenarbeiten, missen die ortlichen und internationalen
Beschrankungen im Zusammenhang mit der Bestechung auslandischer Amtstrager kennen. Darlber hinaus dirfen wir
uns auch nicht an Bestechung im Geschéftsverkehr oder an Zahlungen von ,Riickvergltungen” beteiligen. Auf keinen Fall
durfen wir mit Dritten zusammenarbeiten, die Gelder fir korrupte Praktiken wie etwa Bestechung, Schmiergelder oder
unzuldssige Zahlungen zweckentfremden.

Da diese Gesetze und Themenfelder komplex sind, lassen Sie sich bitte vom Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder der
Rechtsabteilung beraten, wenn Sie Fragen haben oder annehmen, dass eine dieser Leitlinien verletzt worden ist. Weitere
Einzelheiten und Anweisungen finden Sie in der Anti-Bribery Anti-Corruption Global Policy (verfligbar im Intranet der Allegis
Group) des Unternehmens.

n Antikorruptionsdefinitionen

» Eine ,, Bestechung” ist eine geldwerte Zuwendung jeglicher Art, wozu unter anderem Geld, Geschenke,
Gefalligkeiten oder die Inanspruchnahme von Unternehmensressourcen oder Unterhaltungsangeboten zahlen,
die als Bestreben, die Handlungen oder Entscheidungen der anderen Partei zu beeinflussen, als Versuch zur
Verschaffung oder Aufrechterhaltung von Geschéftsabschlissen oder als Anstrengung zum Erreichen eines
unzulassigen Vorteils betrachtet werden kann.

P

<

Zu ,auslandischen Amtstragern” kénnen Angestellte einer Regierung oder Regierungsbehodrde eines anderen
Landes, Kandidaten fir politische Amter und Parteifunktionare, Mitglieder koniglicher Familien, Mitarbeiter von
Unternehmen, die staatseigen sind oder ansonsten von einer Regierung kontrolliert werden, sowie Mitarbeiter
internationaler Organisationen gehoren.

P

<

Eine ,Riickvergutung” ist eine Absprache, einen bestimmten Geldbetrag als Gegenleistung fur die Vornahme
oder Vorbereitung von geschaftlichen Transaktionen zurtickzuzahlen.

»

<

~Bestechung im Geschaftsverkehr” bezieht sich auf das Bestreben, unsere Kunden, Geschaftspartner,
Zulieferer bzw. die Personen, die in deren Auftrag tatig sind (, Vertreter privatwirtschaftlicher Unternehmen”), in
der Absicht zu bestechen, auf ihre Entscheidungsfindung Einfluss zu nehmen.
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Geschaftsbeziehungen mit Amtstragern

Wegen der damit verbundenen Risiken missen wir uns in unseren Geschaftsbeziehungen mit Amtstrdgern umsichtig

und transparent verhalten. Ein noch so geringwertiges Angebot von Geschenken bzw. Unterhaltung kann gemai den
Antikorruptionsgesetzen problematisch sein. Wenn Sie Fragen zu Beziehungen mit Amtstragern haben, wenden Sie
sich bitte an den Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder die Rechtsabteilung.

Gefalligkeitszahlungen

Dariber hinaus leisten wir an Beamte keine - auch nicht geringwertige - Zahlungen fir routinemaBige amtliche
Tatigkeiten. In einigen Teilen der Welt ist es Ublich, dass Amtstrager sogenannte ,,Schmiergeld”-, , Gefélligkeits”-
oder ,Beschleunigungs”-Zahlungen erhalten. Solche Zahlungen verfolgen den Zweck, die Ausfiihrung von
routinemaBigen amtlichen Handlungen dieser Beamten zu beschleunigen oder sicherzustellen. Zu solchen
routinemaBigen Handlungen zahlen unter anderem folgende:

» Ausstellung von Zulassungen oder » Ausstellung von Arbeitserlaubnissen oder Visa

Genehmigungen
» Bereitstellung von Polizei- oder Brandschutz
» Erhalt von Versorgungsleistungen

Unser Unternehmen billigt solche Zahlungen unter keinen Umstanden. Wenn Sie Fragen dazu haben, ob eine
Zahlung als Gefalligkeitszahlung angesehen werden kann, kontaktieren Sie bitte die Rechtsabteilung.

Beziehungen zu Drittanbietern

Wir kénnen fur die Handlungen unserer Geschaftspartner verantwortlich gemacht werden und achten darauf, nur
mit Partnern zusammenzuarbeiten, die &hnliche ethische Standards einhalten wie wir selbst. Gemal dem FCPA
wahlen wir Geschéftspartner wie Lieferanten, Anbieter und Unterlieferanten anhand objektiver Kriterien nach
sorgfaltiger risikobasierter Prifung aus. Wenden Sie sich an das Government and International Trade Compliance

Team, um sich zu vergewissern, dass eine Drittpartei zu Antikorruptionszwecken genauestens tberprift wurde.
Partnerschafts- und Kaufentscheidungen sollten nie von persdnlichen Beziehungen oder unangebrachten
Geschenken, Gefallen oder Unterhaltungsaktivitaten beeinflusst werden, noch sollten andere potenzielle
Interessenkonflikte vorhanden sein.

Internationale Handelsvorschriften

Unser Unternehmen nimmt seine Verpflichtung zur Unterstltzung der nationalen Sicherheit und auBenpolitischen
Ziele der USA sowie zum Schutz vertraulicher Technologien sehr ernst. Aus diesem Grunde halten wir uns strikt
an alle Exportgesetze und -vorschriften der USA. Der Begriff ,,Export” ist in diesem Zusammenhang sehr breit
gefasst. Ein Export kann vorliegen, wenn eine Ware, Technologie oder technische Information an eine Person in
einem anderen Land gesendet oder in einem Gesprach, per E-Mail, telefonisch oder auf andere Weise an eine
auslandische Person innerhalb oder auBerhalb der Vereinigten Staaten weitergegeben wird. Wir missen bei
kontrollierten Materialien oder Informationen groBe Sorgfalt walten lassen und die entsprechenden behordlichen
Vorschriften befolgen.

Aufgrund der Komplexitat von Handelsvorschriften ist eine friihe Absprache mit den Experten fir internationalen
Handel des Unternehmens entscheidend. Wenden Sie sich mit allen Bedenken, egal in welchem AusmaB, an

das Buro fur Exportkontrolle unter corporateexportcontrolofficer@allegisgroup.com. Weitere Einzelheiten und
Anweisungen finden Sie in der Richtlinie des Unternehmens flr internationale Handelskontrollen (verfigbar im
Intranet der Allegis Group).
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Umgang mit Boykottaufrufen

Es kann vorkommen, dass wir dazu aufgefordert werden, bestimmte Lander, Unternehmen oder andere
Organisationen zu boykottieren. In vielen Landern, in denen wir geschéaftlich tatig sind, ist es verboten, sich an nicht
sanktionierten Boykotten oder damit verbundenen restriktiven Handelspraktiken zu beteiligen. Dies hat zur Folge, dass
wir keine MaBnahmen ergreifen, Informationen liefern oder Aussagen abgeben kénnen, die als Teilnahme an einem

illegalen Boykott ausgelegt werden koénnten.

Wenn Sie zur Beteiligung an einem Boykott aufgefordert werden, sollten Sie dies unverzliglich der Rechtsabteilung

mitteilen.

Moderne Sklaverei und Menschenhandel (TIPS)

Unabhangig vom Standort nehmen die Menschenrechte in unserem gesamten Unternehmen einen hohen Stellenwert
ein. Wir befolgen Gberall, wo wir geschaftlich aktiv sind, samtliche internationalen Arbeits- und Einwanderungsgesetze.
Wir haben einen Null-Toleranz-Ansatz in Bezug auf moderne Sklaverei und Menschenhandel und verpflichten uns zu
integrem Handeln in all unseren Geschaftsbeziehungen und mit unserer Sieferkette, einschlieBlich Geschaftspartnern,
Lieferanten, Auftragnehmern und anderen Dritten, die uns Waren oder Dienstleistungen liefern oder erbringen. Wir
werden keine Unternehmen unterstiitzen oder mit ihnen Geschafte machen, die wissentlich in irgendeine Form von
Sklaverei und/oder Menschenhandel verwickelt sind, und wir werden MaBnahmen ergreifen, um die Transparenz
innerhalb unseres Unternehmens und unserer Lieferkette sicherzustellen. Wenn Sie Fragen zu dieser Vorgabe haben
oder Hilfe bendtigen, wenden Sie sich an unsere Rechtsabteilung.

Steuerkonformitat

Der Steueransatz unseres Unternehmens steht im Einklang mit seiner gesamten Geschaftsstrategie. Wir verfligen lber
eine transparente und gesetzeskonforme Steuerstrategie, die der vollstandigen Einhaltung aller Steuergesetze und
-praktiken in den Rechtsgebieten, in denen wir tatig sind, verpflichtet ist.

Wir achten auf die Einhaltung gesetzlicher Vorschriften und auf eine Art und Weise, die die Zahlung des richtigen
Steuerbetrags gewabhrleistet. Steuerplanung wird kommerzielle und wirtschaftliche Substanz haben; Sie wird auf
unabhangiger Basis durchgefihrt und berlcksichtigt den Ruf unseres Unternehmens sowie seine umfassendere
unternehmerische Verantwortung.

Das Unternehmen toleriert keine Art von Steuerflucht, weder intern noch bei Geschaftspartnern.
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Korrekte Bucher und Unterlagen

Jeder von uns hat zur Sicherstellung der Richtigkeit der Geschéftsunterlagen unseres Unternehmens beizutragen.
Wir alle tragen zur Flihrung der einen oder anderen Unterlage bei, und zwar unabhangig davon, ob unsere
Tatigkeit finanzielle oder personelle Aufgaben umfasst oder nicht. Das Unternehmen ist darauf angewiesen, dass
diese Blcher und Unterlagen korrekt und zuverlassig sind, um fundierte Geschaftsentscheidungen zu treffen

und die vielen lokalen, nationalen und internationalen Gesetze einzuhalten, die uns auferlegen, korrekte und
transparente Unterlagen zu fihren. Zu Beispielen fir solche Unterlagen gehdren (unter anderem):

» Rechnungen und Konteninformationen » Personalunterlagen

» Fakturierung, Gehaltsabrechnung und Zeiterfassung ~ » Berichte an Regierungsbehdrden und andere

der Offentlichkeit zugangliche Berichte
» Spesenabrechnungen

» Vertrage
» Steuer-, Bank- und Finanzberichte bzw. -unterlagen

Wir haben diese und alle weiteren Unterlagen mit Sorgfalt und Ehrlichkeit und im Einklang mit unseren Grundwerten
zu erstellen. Stellen Sie sicher, dass Sie die Unternehmensverfahren hinsichtlich der Verbuchung von Zeiten,
Finanzmitteln und anderen Vermégenswerten kennen und befolgen.

Wir sind auBerdem verpflichtet, uns niemals an unethischen Verhaltensweisen hinsichtlich der Fihrung von
Unterlagen zu beteiligen, zu denen die nachstehenden gehdéren kdnnen:

» Abgabe falscher Darstellungen (ob miindlicher oder schriftlicher Art)

» Unrichtige Erfassung oder Angaben zu Arbeitszeiten

» Verzeichnung falscher Qualitats- oder Sicherheitsinformationen

» Abanderung von Verkaufs-, Kunden-, Abrechnungs- oder Zahlungsinformationen
» Uber- bzw. Unterbewertung von Vermégen und Verbindlichkeiten

» Einreichen von nicht geschaftsbezogenen Spesenbelegen im Rahmen der Spesenabrechnung zur
Erstattung der Kosten

» Verbergung oder falsche Verbuchung von Firmenkapital

Unser Unternehmen ist darauf angewiesen, dass wir unsere internen Verfahren in einheitlicher Form befolgen
und alle Kundenrechnungen korrekt erstellen, um zu gewahrleisten, dass sie die geleisteten Arbeiten und
die korrekte Vergitung fir diese Arbeiten wiedergeben. Wir missen alle Anstrengungen unternehmen, die
unternehmensinterne Rechnungsprifung nicht zu umgehen.

AuBerdem mussen wir stets sicherstellen, dass wir korrekte, tatsachlich entstandene Kosten angeben, was
insbesondere dann gilt, wenn wir Informationen an unsere behoérdlichen Kunden oder Vertragsnehmer
weitergeben. Unsere Unterlagen missen auch alle erbrachten Leistungen, erhaltenen Zahlungen und
vorgenommenen Aufwendungen korrekt wiedergeben. Wenn wir feststellen, dass Ungenauigkeiten oder
Fehler aufgetreten sind, haben wir sie umgehend zu korrigieren; allerdings mussen wir, um irgendeine
Unternehmensunterlage zu andern, die erforderliche Genehmigung einholen und die zustandigen
Unternehmensstellen wie etwa die Rechts-, Finanzberichts- oder Personalabteilung informieren.
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INTERROGER 1

Zacharys Aufgabenbereich besteht darin, alle Rechnungen unter dem Gesichtspunkt von Qualitatskontrolle
und Korrektheit unter Berilicksichtigung der jeweiligen Abrechnungsbestimmungen und Vertragskonditionen
zu Uberpriifen. Diese Funktion ist wichtig, da sie gewahrleistet, dass wir Vertrage einhalten, und insbesondere
sicherstellt, dass wir erstklassige Kundenbetreuung und Prazisionsleistungen liefern.

Eines Tages verzogert sich der Ausdruck von Rechnungen, und Zachary erhalt sie nicht mehr rechtzeitig. Zachary
muss den Arbeitsplatz verlassen, um bis 18 Uhr ein Familienmitglied zu treffen, was dazu fiihrt, dass ihm nicht
genug Zeit zur Prifung der Rechnungen vor seinem Weggang bleibt. Was sollte Zachary tun?

Kreuzen Sie alle an, die zutreffen.

[]1 Die Rechnungen ohne Uberpriifung freigeben, da dies niemand bemerken wird.

[] Soviele tiberpriifen, wie er kann, und den Rest am folgenden Tag auf Genauigkeit tiberpriifen.

] Seinen Vorgesetzten von der Verzégerung informieren und eine Fristverlangerung beantragen,
um die Genauigkeitsprifung am nachsten Tag vorzunehmen.

INTERROGER 2

Parmi les personnes suivantes, lesquelles traitent les dossiers de maniére incorrecte?

] Lena, eine Rezeptionistin, gibt manchmal auf ihrem Zeitnachweisformular an, den ganzen
Tag gearbeitet zu haben, auch wenn sie den Arbeitsplatz eine Stunde vorher verlasst.

D Ben, ein Controller auf regionaler Ebene, bemerkte einen Abrechnungsfehler, ignorierte
ihn jedoch, da er sich zugunsten des Unternehmens auswirkte.

] Steven, ein Mitarbeiter in der Kundenbetreuung, 16scht eine E-Mail, die unter Umstanden fiir ein
Audit benétigt wird, da sie einen unfreundlichen Kommentar lGber einen Arbeitskollegen enthielt.

Heather, eine professionelle Recruiterin, fordert einen Vertragsangestellten auf, einen bestimmten
[ ] Arbeitstag nicht auf seiner Zeiterfassungskarte zu vermerken, da sie von einem Kunden darum
gebeten wurde.

REPONSE 1

Das zweite und dritte Feld sind anzukreuzen.

REPONSE 2

Alle Felder sind anzukreuzen. Lena sollte auf ihrem Zeitnachweisformular selbst dann exakt die von ihr an jedem
Tag gearbeitete Zeit eintragen, wenn sie vorhat, entstandene Fehlzeiten durch Idngeres Arbeiten an einem anderen
Tag auszugleichen. Ben hatte seinen Manager oder Vorgesetzten auf den Irrtum aufmerksam machen sollen, damit
er korrigiert werden kann. Steven hatte die E-Mail aufbewahren missen und sollte auch nicht vergessen, alle seine
Arbeitskollegen mit Respekt zu behandeln. Heather sollte sicherstellen, dass dieser Mitarbeiter fiir seine Arbeitszeit

bezahlt wird, und mit dem Kunden sprechen, um zu verstehen, warum er diesen Antrag gestellt hat.
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Unterlagenaufbewahrung

Weiterhin sind wir verpflichtet, unsere internen Verfahren sowie geltendes Recht einzuhalten, wenn wir Unterlagen in
ausgedruckter oder elektronischer Form speichern, aufbewahren und aussondern. Jeder von uns muss den jeweiligen
Terminplan fur die Dokumente, die wir aufoewahren, kennen und befolgen.

Wir dirfen Unterlagen weder verfalschen noch manipulieren oder vor ihren Vernichtungsdaten vernichten. Das Verfahren
zur Bestimmung des Verfallsdatums von Dokumenten sowie die Verfahren zur Aufbewahrung, Pflege und Vernichtung
aller Aufzeichnungen sind in der Richtlinie zur Datenminimierung beschrieben (verfligbar im Intranet der Allegis Group).
Wenn Sie Fragen im Zusammenhang mit Unterlagenaufbewahrung haben, wenden Sie sich bitte an lhren Vorgesetzten,
Ihren Manager, den von lhrem Unternehmen bezeichneten Verantwortlichen fiir Unterlagenaufbewahrung oder den
globalen Datenschutzbeauftragten unter privacyofficer@allegisgroup.com.

Verhalten bei Priifungen, Untersuchungen und Recherchen

Gelegentlich kénnen wir von einer Regierungsbehérde, einem Kunden oder Anbieter/Lieferanten aufgefordert werden,
flr interne und externe Prifungen, interne oder externe Untersuchungen und andere formellere oder weniger formelle
Recherchen Dokumente und andere Daten zusammenzustellen oder wiederaufzufinden. Die Rechtsabteilung, ECRM
und/oder die Personalleitung werden zunéchst feststellen, ob die anfragende Stelle berechtigt ist, diese Informationen
anzufordern und zu erhalten. Nach Prifung der Berechtigung ist es unsere Pflicht, alle angeforderten relevanten Daten
unverzlglich und vollstandig bereitzustellen.

Fordert ein Kunde Informationen an, missen wir uns davon iberzeugen, dass der mit dem Kunden abgeschlossene
Dienstleistungsvertrag die Herausgabe der angeforderten Informationen erlaubt. Auch wenn dies der Fall ist, sollten wir
dies noch von einem Vertreter der Rechts-, Compliance- oder Personalabteilung bestatigen lassen, um sicherzugehen,
dass wir im Einklang mit den Datenschutzgesetzen handeln, bevor wir Informationen an den Kunden weitergeben.
Fragen zu Kundenersuchen oder Informationen richten Sie bitte an den/die zugewiesenen Anwalt/Anwiélte in der
Rechtsabteilung.

Wenn wir von der Rechtsabteilung eine Mitteilung zur Aufoewahrung aus Verfahrensgriinden erhalten, missen wir sofort
die Vernichtung der betreffenden Unterlagen einstellen. Eine , Mitteilung zur Aufbewahrung aus Verfahrensgriinden”
weist Sie als Verwahrer relevanter Unterlagen, Dokumente oder schriftlicher und aufoewahrter Informationen im
Zusammenhang mit einem laufenden oder erwarteten Rechtsstreit, einer Prifung, einer behoérdlichen Untersuchung oder
einer dhnlichen Angelegenheit aus. Die Mitteilung zur Aufbewahrung aus Verfahrensgriinden erfordert die Aufoewahrung
samtlicher Unterlagen, die fir die Behauptungen in einem laufenden oder erwarteten Verfahren relevant sind oder damit
im Zusammenhang stehen. Denken Sie daran, dass eine Hinweis zur Aufbewahrungspflicht aus Verfahrensgriinden
erfordert auch die Unterbrechung der automatischen Entsorgung oder andauernden Bearbeitung von Unterlagen, die fir
laufende oder bevorstehende Verfahren relevant sein oder damit in Zusammenhang stehen kénnen.

Wenn Sie Kenntnis von VerstoBen gegen unseren Kodex oder unsere Richtlinien im Hinblick auf Buchfiihrungsthemen,
interne Kontrollen, Prifungsangelegenheiten oder Unterlagen bzw. den entsprechenden Verdacht haben, melden Sie
Ihre Bedenken bitte unverztglich dem Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder der Rechtsabteilung.
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Umgang mit internen Informationen

Auch wenn unser Unternehmen nicht bérsennotiert ist, so sind es doch viele unserer Geschaftspartner und Kunden.
Daher mussen wir im Umgang mit den Unternehmensinformationen von Kunden sehr umsichtig sein. Informationen
geltenals ,intern”, wenn sie von erheblicher Bedeutung (was bedeutet, dass sie die Entscheidungen eines vernlinftigen
Anlegers beeinflussen kénnten) und noch nicht an die Offentlichkeit weitergegeben worden sind. Es ist niemandem
gestattet, Aktien von Unternehmen auf der Grundlage von internen Informationen zu erwerben oder zu verkaufen. Solche
Transaktionen werden als ,Insiderhandel” betrachtet und sind illegal. Das sogenannte , Tipping”, bei dem es sich um

die Beratung anderer aufgrund von internen Informationen handelt, ist ebenfalls verboten. Wir sind verpflichtet, solche
Informationen in gleicher Weise wie unsere eigenen vertraulichen und geschltzten Informationen zu schitzen.

Die Wertpapiergesetze, die sich mit diesen Themen befassen, sind komplex; wenden Sie sich daher an die
Rechtsabteilung, wenn Sie Fragen zu Insiderhandel haben. Diejenigen von uns, die Zugang zu wichtigen,
nichtoffentlichen Informationen haben, sollten ganz besonders darauf achten, fur Klarung zu sorgen, wann immer Fragen
oder Probleme auftauchen.

Insiderhandel: Handel mit Informationen, die der Offentlichkeit nicht zur Verfiigung
stehen und bei denen davon ausgegangen werden kann, dass sie Anlegerentscheidungen
beeinflussen konnten. Gelaufige Beispiele fir Informationen, die fiir Insiderhandel genutzt
werden kénnten, sind:

» Wechsel in der Geschaftsleitung
» Finanzberichte, die noch nicht verdffentlicht worden sind

» Vorgeschlagene oder bevorstehende Fusionen und Ubernahmen

Tipping: Weitergabe von Insider-Informationen an eine andere Person.

Geldwascherei

Wir kdnnen alle unseren Beitrag dazu leisten, dass unser Unternehmen nicht unabsichtlich in Geldwasche verwickelt wird,
indem wir jeden potenziellen Geschaftspartner einer gewissenhaften Sorgfaltspriifung unterziehen. Das ECRM-Team kann
dabei helfen, Warnsignale zu identifizieren, die auf Geldwascheaktivitaten hinweisen kénnen. Stellen Sie beispielsweise
sicher, dass die Personen, mit denen Sie geschéftlich kooperieren, sowie ihre Geschéftsleitung physisch existieren und
identifiziert werden kénnen, rechtmaBige Geschaftstatigkeiten austiben und sachgemaBe Compliance-Verfahren eingeflhrt
haben. Wenn Sie weitere Informationen dartiber benoétigen, wie Sie Geldwasche erkennen kénnen, wenden Sie sich an die
Rechtsabteilung oder an die Abteilung fiir Ethik, Compliance und Risikomanagement.

Geldwascherei: Der Prozess, mit dem Personen oder Gruppen versuchen, die lllegalitat von
Geldmitteln zu verschleiern oder ansonsten den Versuch unternehmen, illegale Gelder oder
deren Herkunft als legitim erscheinen zu lassen.
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Spenden an politische und karitative Institutionen

Wenn wir uns am politischen Leben beteiligen, muss stets klargestellt sein, dass dies in unserer Eigenschaft als

Privatperson und nicht im Auftrag des Unternehmens geschieht. Vergessen Sie nicht, dass wir politische Spenden
nie in der Absicht leisten sollten, eine glinstige Behandlung flir unser Unternehmen durch staatliche Organe

zu erhalten, und beachten Sie, dass jede politische Tatigkeit, die den Anschein ihrer Billigung durch unser
Unternehmen erwecken kénnte, im Voraus vom Ethik-Beauftragten des Unternehmens oder der Rechtsabteilung
zu genehmigen ist. Es gilt die Regel, dass wir nie Spenden an politische Kampagnen im Namen unseres
Unternehmens leisten und nie die Erstattung fur im eigenen Namen erfolgte politische Spenden verlangen.

Alle Spenden unterliegen einer Reihe von komplexen Regeln, die unter anderem den Betrag, der gespendet
werden kann, und die Art und Weise bestimmen, in der die Spende geleistet werden kann. Da politische Spenden
hochgradig reguliert sind, wenden Sie sich bitte an den Ethik-Beauftragten unseres Unternehmens oder die
Rechtsabteilung, wenn Sie Fragen haben.

Philanthropie und ehrenamtliche Tatigkeit

Unser Unternehmen ist davon Uberzeugt, dass eine Beteiligung am sozialen Leben in den Kommunen ein
wichtiges Element der persénlichen und beruflichen Entwicklung darstellt, Mitarbeitern die Méglichkeit verschafft,
Sensibilisierung und Verstandnis in ihren Kommunen zu férdern und eine Komponente des andauernden
Engagements der Allegis Group flir soziale Verantwortung im Geschéaftsbereich ist. Die Allegis Group Foundation
hat in erster Linie die Aufgabe, qualifizierte gemeinniitzige Organisationen, die in den Vereinigten Staaten
registriert sind, finanziell zu unterstiitzen und den Mitarbeitern bei ihrem Engagement fir die Gemeinschaft zu
helfen. Das philanthropische Engagement der Foundation erfolgt durch (1) direkte Zahlungen an gemeinnitzige
Organisationen sowie (2) unser Mitarbeiter-Match-Programm, bei dem sich Mitarbeiter um Férdermittel fir eine
Organisation bewerben, fir die sie Geld sammeln. Die karitativen Organisationen, die wir sowohl finanziell als
auch durch unser ehrenamtliches Engagement unterstitzen, sind vielfaltig, konzentrieren sich jedoch vor allem auf
FoérderungsmaBnahmen fir Arbeitnehmer.

Beantwortung von Medienanfragen

Damit unser Unternehmen in unseren Kommunen soziale Verantwortung Gbernehmen und aktive Beziehungen
auf kommunaler Ebene pflegen kann, missen wir mit einer einzigen, konsistenten Stimme sprechen, die ein
prazises und ehrliches Bild unserer Geschaftstatigkeit vermittelt. Um diese Einheitlichkeit zu erreichen, sollten
nur diejenigen, die dazu berufen worden sind, im Namen unseres Unternehmens zu kommunizieren, éffentliche
Erklarungen zu unserem Unternehmen abgeben. Alle anderen sollten Medienanfragen an die Kommunikations-
oder Marketingabteilung(en) Ihres operativen Unternehmens weiterleiten.

Aufgrund dessen, dass sich unser Unternehmen in Privatbesitz befindet leiten Sie bitte alle Anfragen die sich auf
finanzielle Informationen beziehen an den Kreditmanager oder Controller Ihres operativen Unternehmens weiter.
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Okologische Nachhaltigkeit

Wir bekennen uns dazu, unserer Verantwortung im Umweltbereich gerecht zu werden, weshalb das Unternehmen
nachhaltige Verfahren eingeflihrt hat und auch weiterhin einfihren wird. Es ist unser Bestreben, unserer sozialen
Verantwortung auf Unternehmensebene nachzukommen, und auch wenn das Thema Umweltbelastung in unserer
Branche weniger akut als in anderen sein mag, ist es unsere Pflicht, einen ékologisch nachhaltigen Arbeitsplatz
anzustreben, um die von uns verursachte Umweltschadigung durch folgende beispielhafte Anstrengungen zu
verringern:

» Messung der Umweltauswirkungen unserer Treibhausgasemissionen in Tonnen Kohlendioxidaquivalent (MT
CO2e)

» Jahrliche Teilnahme am Carbon Disclosure Project (CDP); eine internationale Non-Profit-Organisation, die
gegrindet wurde, um Unternehmen und Stadten dabei zu helfen, ihre Umweltauswirkungen offenzulegen

» Erhdhung der Menge an Energie, die aus erneuerbaren Quellen bezogen wird

» Nutzung von Recyclingprogrammen fir Blrogerate, IT-Gerate und Papierabfille, um die Umleitung auf
Deponien zu maximieren

» Nutzung von EcoVadis, einem weithin anerkannten Nachhaltigkeitsbewertungstool, mit dem Fortschritte
verfolgt und Einblicke in Bereiche mit Verbesserungspotenzial bereitgestellt werden

» Verwendung von Einstrom-Recycling

» Standardisierung von LED-Beleuchtung und Prasenzsensoren in Blros

» Installierung automatischer Wasserhahne, Handtuchspender und Handtrockner
» Installierung energiesparender Heizungs-, Liftungs- und Klimaausristung

» Einsatz eines Energiemanagementsystems fiir unseren Corporate Campus zur Uberwachung und Analyse des
Stromverbrauchs und der Energienutzung

» Ermutigen der Mitarbeiter, nur wirklich erforderliche Dokumente zu drucken
» Informieren der Mitarbeiter Gber Umweltinitiativen

» Veranstaltung umweltfreundlicher Events wie Shred IT, Entsorgung der persdnlichen Wertstoffe von
Mitarbeitern

Unser Unternehmen ermuntert zur Beteiligung an Umweltprogrammen, die sowohl auf der Ebene der
Unternehmenszentrale als auch lokaler Niederlassungen angeboten werden.
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Verwaltung

Unser globaler Kodex wird vom Ethik-Beauftragten unseres Unternehmens verwaltet, der dafiir verantwortlich ist, diesen
Kodex und die Richtlinien und Verfahren, auf die verwiesen wird, auf dem neuesten Stand zu halten und Schulungen zu
Kodex und anderen Ethik- und Compliance-Themenstellungen anzubieten. Der Ethik-Beauftragte des Unternehmens
steht zur Beantwortung aller Fragen oder Bedenken zur Verfiigung, die Sie gegebenenfalls zu unserem Kodex und den

Richtlinien stellen mochten.

Interne Untersuchungen und
Rechtsverfahren

Gelegentlich missen vom Unternehmen interne Untersuchungen eingeleitet werden. Das Unternehmen verflgt tiber
ein bewahrtes Verfahren und Rahmenwerk fir solche Untersuchungen. Es ist unsere Pflicht, das Unternehmen bei der
Durchflihrung interner Untersuchungen zu unterstiitzen. Wenn wir dies nicht tun, kann dies zu DisziplinarmaBnahmen
bis hin zur sofortigen Kiindigung fiihren. Von Zeit zu Zeit ist das Unternehmen auch an Rechtsverfahren beteiligt, die
unsere Kooperation erfordern. Wenn Sie eine Meldung vorgebracht haben, die mit einer laufenden Untersuchung in
Zusammenhang steht, oder Sie vom Unternehmen auf die Uberlassung relevanter Informationen angesprochen werden,
haben Sie in vollem Umfang zu kooperieren und vollstandige und wahrhafte Informationen vorzulegen.

Schulung

Das Unternehmen bietet den Mitarbeitern zu vielen der in diesem Kodex behandelten Themen Schulungen an. Jeder
von uns ist verpflichtet, vorgeschriebene und regelmaBige Schulungen zu absolvieren und uns mit diesem Kodex und
allen geltenden Richtlinien bzw. Verfahren vertraut zu machen. Wenn Sie das Geflihl haben, mehr Orientierungshilfe zu
bendtigen, oder Fragen bzw. Anliegen zu diesem Kodex oder den einschlagigen Schulungen oder Richtlinien haben,
wenden Sie sich bitte an den Ethik-Beauftragten des Unternehmens.
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