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Verhaltenskodex der TIMETOACT GROUP

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP stellen an sich den An-
spruch, moderne und zukunftsfahige Unternehmen zu sein, die aus-
gezeichnete Leistungen erbringen und sich den Grundwerten der
Gesellschaft verpflichtet fuhlen. Die TIMETOACT GROUP tragt die Ver-
antwortung dafur, eine Unternehmenskultur zu schaffen und zu erhal-
ten, in der die relevanten gesetzlichen Bestimmungen und Vorschrif-
ten sowie die ethischen Grundsatze bestmoglich gewahrt werden.

Wegen der Vielzahl von Gesetzen und behdrdlichen Anforderungen
ist es kaum maoglich, fur jede denkbare Situation eine vorgefertigte
Losung anzubieten. Um aber so weit wie moglich ein Handeln nach
Gesetzen und ethischen Werten zu gewahrleisten, haben die Unter-
nehmen der TIMETOACT GROUP diesen Verhaltenskodex formuliert.
Er definiert die allgemeinen MaBstabe fur das Verhalten in geschaft-
licher, rechtlicher und ethischer Hinsicht und ist maBgeblich fur den
Umgang mit Kollegen, Kunden und Geschaftspartnern.

Der Verhaltenskodex richtet sich an alle Mitarbeitenden der Unterneh-
men der TIMETOACT GROUP, einschlieBlich der Geschaftsleitungen.
Von jedem Einzelnen wird die konsequente Einhaltung dieses Verhal-
tenskodex erwartet.

Dieser Verhaltenskodex ist auch dann einzuhalten, wenn die geltenden
Gesetze oder Vorschriften weniger weitreichend sind. Es ist zugleich
nicht auszuschlieBen, dass strengere Gesetze und Vorschriften gelten
konnen, als sie in diesem Verhaltenskodex niedergelegt sind. In die-
sem Fall haben diese strengeren Gesetze und Vorschriften Vorrang.

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP danken ihren Mitarbei-
tenden bereits jetzt daflr, dass sie bei der Einhaltung dieses Ver-
haltenskodex mitwirken. Nur so konnen wir unseren eigenen hohen
Anspruchen im Umgang untereinander und gegentber Kunden und
Geschaftspartnern gerecht werden. Auf diese Weise tragt jeder ein-
zelne Mitarbeitende dazu bei, die Grundlage fur eine erfolgreiche Zu-
kunft der Gruppengesellschaften sicherzustellen.
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1. Menschenrechte

TIMETOACT GROUP bekennt sich zu den Grund-
satzen der allgemeinen Erkldrung der Menschen-
rechte der Vereinten Nationen und erwartet, dass
auch Lieferanten und Geschaftspartner diese
Werte teilen und sich zu deren Einhaltung ver-
pflichten.

Die Rechte auf Vereinigungsfreiheit und Kollektiv-
verhandlungen in Ubereinstimmung mit geltenden
Rechten und Bestimmungen werden ohne Aus-
nahmen gewahrt. Menschenunwdrdige Praktiken
wie z.B. Zwangsarbeit, Kinderarbeit, alle Formen
moderner Sklaverei und Menschenhandel sowie
jede Form der Ausbeutung sind bei der TIMETO-
ACT GROUP verboten und es wird auf eine strikte
Einhaltung entsprechender Gesetze geachtet.

2. Fachspezifische Regelungen

2.1 Fairer Wettbewerb

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP haben
groBes Interesse an der Einhaltung der jeweils
anwendbaren Kartell- und Wettbewerbsvorschrif-
ten, denn eine Nichteinhaltung kann gravierende
Folgen fur die Unternehmen haben. So kénnen
insbesondere BuBBgelder oder andere Formen
von Geldstrafen gegen das betroffene Unterneh-
men verhangt werden, Vereinbarungen konnen
unwirksam sein, Dritte konnen moglicherweise
Schadensersatzforderungen geltend machen und
es besteht das Risiko von Rufschadigungen und
negativer Presse, wenn RechtsverstoBe publik
werden.

Zur Vermeidung der Schadigung der Unterneh-
men der TIMETOACT GROUP durch Kartell- und
WettbewerbsverstoBe ist deshalb insbesondere
Folgendes zu beachten:

Der Abschluss von Vereinbarungen jeglicher Art
oder aufeinander abgestimmte Verhaltensweisen
(z.B. eine informelle Kooperation) mit Wettbe-

werbern oder mit Kunden, die darauf abzielen,
den Wettbewerb zu beschranken oder die eine
wettbewerbsfeindliche Wirkung haben, gelten
als VerstoBe gegen das Kartellrecht. Auch Ge-
schaftsgesprache mit Konkurrenten kdnnen im
Einzelfall bereits als VerstoBe gegen das Kartell-
recht angesehen oder ausgelegt werden. Dies
kann insbesondere der Fall sein bei

* Absprachen zur Festlegung oder zur Kontrolle
von Preisen (z.B. Mindestpreise, Mindestgebh-
ren oder Rabatte);

* Informationsaustausch zu Preisen, Verkaufsbe-
dingungen, Preisnachlassen und MaBnahmen
zur Verkaufsforderung;

* Absprachen Uber territoriale Aufteilung von
Markten;

« spezifische Aufforderung zur Angebotsabgabe;

* Absprachen uber die Zuteilung von Kunden;

* Absprachen Uber die Einschrankung von Pro-
duktionen oder des Absatzes von Produkten;

* Absprachen zum Boykott bestimmter Ge-
schaftspartner oder Kunden;

* Absprachen Uber vertikale Beschrankungen
(z.B. Untersagung der Weitergabe von Rabatten).

Sollte eine geschaftsbezogene Diskussion mit
einem Konkurrenten Uber eines oder mehrere der
vorgenannten Themen gefuhrt werden, sollen die
Mitarbeiter sich an der Diskussion nicht beteili-
gen oder die Besprechung verlassen, da Bespre-
chungen dieser Art eine wettbewerbsfeindliche
Kooperation darstellen oder zumindest indizieren
kdnnen.

2.2 Insiderhandel

Die Mitarbeiter und die Geschaftsleitung kon-
nen im Rahmen ihrer Tatigkeit Kenntnis von nicht
offentlich bekannten Informationen erlangen, die
fur den Handel mit Wertpapieren von Bedeutung
sind. Eine Verwertung dieser Informationen kann
einen Insiderhandel darstellen.

Unter Insiderhandel versteht man die rechtswid-

TIMETOACT
JQ‘GROUP



rige Nutzung oder Bekanntgabe von Insiderinfor-
mationen.

Insiderinformationen sind konkrete Informationen
Uber nicht 6ffentlich bekannte Umstande, die
sich auf einen Herausgeber von Insiderpapie-
ren (Finanzinstrumente jeder Art wie z.B. Aktien,
Schuldverschreibungen, Optionsscheine und
Derivate) oder die Insiderpapiere selbst beziehen
und von solcher Wichtigkeit sind, dass sie die
Entscheidung von Anlegern beim Kauf, Verkauf
und Halten von Wertpapieren erheblich beein-
flussen kénnen.

Insbesondere kann es sich bei folgenden Infor-
mationen um Insiderinformationen handeln:

« Ubernahmeangebote

» Forschungserfolg des Unternehmens

* Einflhrung neuer Produkte

« unerwartete Gewinnsteigerungen oder
GroBauftrage

« unerwarteter Gewinneinbruch

* Insolvenzantrag wegen Zahlungsunfahigkeit
oder Uberschuldung

» Unternehmensfusionen

» Personalveranderungen

 geplante Borsengange

* Wechsel in der Unternehmensleitung

Die geltenden Vorschriften zum Insiderhandel
sind komplex. Bereits bei dem Verdacht eines
VerstoBes gegen die Gesetze und Vorschriften
zum Insiderhandel besteht die Gefahr einer Ruf-
schadigung. AuBerdem kann Insiderhandel straf-
bar sein.

Die Mitarbeiter dirfen deshalb nicht:

« unter Verwendung von Insiderinformationen
Insiderpapiere fur eigene Rechnung oder fur
Rechnung anderer Personen erwerben oder
verauBern,

* Insiderinformationen, von denen Sie Kenntnis

haben, anderen Personen unbefugt mitteilen
oder sonst zuganglich machen oder

« anderen Personen den Erwerb oder die Ver-
auBerung von Insiderpapieren empfehlen oder
andere Personen dazu verleiten, auf der Grund-
lage lhrer Insiderinformationen mit Insiderpapie-
ren zu handeln.

Die Mitarbeiter haben darauf zu achten, dass Insi-
derinformationen intern immer nur an diejenigen
Personen weitergegeben werden, die zur Kennt-
nisnahme berechtigt sind und die Insiderinforma-
tionen flr ihre Tatigkeit bendtigen.

2.3 Datenschutz

Datenschutz dient dem Recht auf informationelle
Selbstbestimmung des Einzelnen, d.h. dem Recht
jeder Person, Uber die Weitergabe und Nutzung
ihrer personenbezogenen Daten, wie Name,
postalische Anschrift, E-Mail-Adresse, Telefon-
nummer, finanzielle Verhaltnisse usw., selbst zu
bestimmen. Datenschutz ist notwendig, um eine
Verletzung der grundlegenden Personlichkeits-
rechte zu verhindern.

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP rau-
men dem Schutz personenbezogener Daten hohe
Prioritat ein. Daher verarbeitet (d.h. erhebt, spei-
chert, verandert, Ubermittelt, sperrt, I6scht etc.)
oder nutzen die Unternehmen der TIMETOACT
GROUP personenbezogene Daten grundsatzlich
nicht, es sei denn, die vollumfangliche Einhaltung
geltenden Rechts wurde vorab sichergestellt.
Der Umgang mit den personenbezogenen Daten
muss fur die betroffene Person transparent sein.
Auch muss das Recht der betroffenen Person
gewahrleistet sein, Uber den Umgang mit den
personenbezogenen Daten unterrichtet zu wer-
den und eine erforderliche Korrektur der Daten
verlangen zu kdnnen. Gleiches gilt fur das Recht
der betroffenen Person, der Verarbeitung perso-
nenbezogener Daten bei Vorliegen der gesetz-
lichen Voraussetzungen zu widersprechen, bzw.
die Lédschung oder Sperrung personenbezogener
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Daten zu verlangen. Die Mitarbeiter durfen perso-
nenbezogene Daten, die ihnen bekannt gegeben
wurden oder auf die sie im Rahmen ihrer Tatig-
keit fUr ein Unternehmen der TIMETOACT GROUP
Zugriff haben, nur bei Vorliegen einer rechtlichen
Grundlage (wozu auch die Erforderlichkeit der
Speicherung oder Nutzung fur den Zweck eines
Vertragsverhaltnisses, bei Arbeitnenmerdaten die
Erforderlichkeit fur die Begrindung, Durchfuh-
rung oder Beendigung des Beschaftigungsver-
haltnisses, zahlen kann) oder mit Einwilligung der
betroffenen Person verarbeiten. Dies gilt auch,
wenn personenbezogene Daten zwischen Unter-
nehmen der TIMETOACT GROUP ausgetauscht
werden.

Welche konkreten MaBstabe und Anforderungen
das geltende Recht fur die Nutzung personen-
bezogener Daten in ihrem Verantwortungsbereich
aufstellt, kénnen die Mitarbeiter bei dem jewei-
ligen Datenschutzbeauftragten des jeweiligen
Unternehmens erfahren.

2.4 Schutz geistigen Eigentums (z.B. Urheber-,
Marken-, Design-, Patenrechte)

Die unbefugte Nutzung der geistigen Eigen-
tumsrechte Dritter ist verboten und wird von

den Unternehmen der TIMETOACT GROUP nicht
toleriert. Insbesondere untersagen Urheber-
rechtsgesetze die Vervielfaltigung, Auffihrung,
Weitergabe, Lizenzierung oder Darstellung von
urheberrechtlich geschutzten Werken ohne die
vorherige Erlaubnis des Urheberrechteinhabers.
Die Erlaubnis des Urheberrechteinhabers ist auch
fur die Erstellung abgeleiteter Werke erforderlich.
Markenrechtsgesetze schiutzen Namen, Logos
und andere Unternehmenskennzeichen.

Die Mitarbeiter missen sich vergewissern, dass
eine Vereinbarung mit dem Rechteinhaber vor-
liegt, wenn sie dessen geistiges Eigentum nutzen.
Bei Unsicherheiten und insbesondere vor der
Verwendung eines Namens, Logos oder eines
anderen Kennzeichens im Geschéaftsverkehr sol-

len sie daher mit dem jeweiligen Rechteinhaber
Rlcksprache nehmen.

2.5 Einhaltung der Gesetze zur Bekampfung von
Geldwasche

Die Gesellschaft ist verpflichtet, die geltenden
Gesetze zur Bekampfung von Geldwasche einzu-
halten. Danach besteht unter anderem die Ver-
pflichtung, den Vertragspartner zu identifizieren,
zuldssige Zahlungsformen zu wahlen und zu er-
mitteln, auf welche Weise mogliche Geldwasche-
geschafte aufgedeckt werden kdnnen.

Einen Verdacht auf Geldwasche sollten die Mit-
arbeiter sofort ihrem zustéandigen Vorgesetzten
oder einem Mitglied der Geschaftsleitung mel-
den. Dabei sollten sie besonders auf Vorgange
achten, die ihnen wegen einer ungewohnlich ho-
hen Bargeldsumme auffallen. Gleiches gilt, wenn
ihnen Transaktionsstrukturen zur Vermeidung von
Meldepflichten oder zur Umgehung ordnungsge-
maBer Buchfihrung auffallen.

2.6 Buchfuhrung und Dokumentation

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP ha-
ben den Anspruch, dass alle Geschaftsblcher,
Unterlagen, Konten und sonstigen Dokumente
(im Folgenden ,Dokumentation”), die fur Buch-
fuhrungszwecke relevant sind, den hochsten
Anforderungen an Genauigkeit und Zuverlassig-
keit genligen. Die Gesellschaften betreiben eine
Dokumentationspflege, die alle Vorgange genau
ausweist, und es somit ermaoglicht, Finanzab-
schltsse im Einklang mit geltendem Recht und
den relevanten allgemeinen Grundsatzen ord-
nungsgemaBer Buchfihrung zu erstellen.

Wenn die Tatigkeit des jeweiligen Mitarbeiters die
Dokumentation der finanziellen Transaktionen der
Gesellschaft umfasst, dann hat er dafur Sorge zu
tragen, dass diese Verhaltensgrundsatze einge-
halten werden. In diesem Zusammenhang stellen
die wissentliche Falschdarstellung oder Auslas-
sung wesentlicher Tatsachen Rechtsverletzungen
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dar. Gleiches gilt fur die vorsatzliche Veranlas-
sung anderer zur Falschdarstellung oder Auslas-
sung wesentlicher Tatsachen.

Soweit Buchfuhrungspflichten zum Verantwor-
tungsbereich eines Mitarbeiters gehoren, wird
von ihm erwartet, dass er alle Finanz- und Buch-
fuhrungsgrundsatze in ihrer jeweils aktuellen
Fassung kennt und in Bezug auf VerstoBe gegen
dieselben aufmerksam ist. In diesem Fall ist der
Mitarbeiter dafur verantwortlich, dass alle Barmit-
tel, Bankkonten und andere Vermogenswerte in
den offiziellen Blichern genauestens und zeitnah
verbucht werden; es ist strengstens untersagt,
falsche Rechnungen oder sonstige irrefihrende
Unterlagen zu erwirken oder zu erstellen und
Zahlungen auf unbekannte Bank- oder Nummern-
konten zu tatigen. Die standige Einsichtsmoglich-
keit in alle Dokumente muss gewahrleistet sein.
Bei einer Barzahlung muss eine unterzeichnete
Quittung oder ein vergleichbarer Beleg vorgelegt
werden. Die betroffenen Mitarbeiter missen stets
mit den Wirtschaftsprtfern der jeweiligen Unter-
nehmen kooperieren.

2.7 Umgang mit den Medien

Der Ruf der Unternehmen der TIMETOACT
GROUP hangt maBgeblich von der Darstellung
und Wirkung nach auBen, insbesondere auch von
dem Umgang mit den Medien ab. Fur das Bild der
Gesellschaften in der Offentlichkeit ist es daher
unverzichtbar, nach auBen einheitlich aufzutreten
und wahrheitsgemaBe Angaben zu machen.

Alle Anfragen von Medien mussen deshalb zu-
nachst an die jeweilige Geschaftsleitung weiter-
gegeben werden. Den Mitarbeitern ist es nicht
gestattet, ohne die vorherige Zustimmung durch
die jeweilige Gesellschaft schriftliche oder mind-
liche Aussagen im Namen der oder Uber eine
Gruppengesellschaft gegentber Medienvertre-
tern zu tatigen.

Auch Veroffentlichungen, Vortrage und Inter-

views, die Bezug zur TIMETOACT GROUP insge-
samt oder einem einzelnen oder mehreren Unter-
nehmen aufweisen, sollten mit der jeweiligen
Geschaftsleitung des Mitarbeiters abgesprochen
werden, um ein einheitliches Bild in der Offent-
lichkeit zu wahren.

3. Verhalten am Arbeitsplatz und im geschaft-
lichen Umfeld

3.1 Drogen und Alkohol

Drogen- und Alkoholmissbrauch stellen eine
ernsthafte Gefahr fur die Gesellschaft, insbeson-
dere fur die Sicherheit, Gesundheit und Produkti-
vitat inrer Arbeitnehmer dar.

Deshalb dulden die Unternehmen der TIMETO-
ACT GROUP den Besitz, Konsum und die Be-
schaffung von Drogen im raumlichen oder zeitli-
chen Zusammenhang mit der Arbeitsleistung ihrer
Mitarbeiter nicht. Der Begriff ,Drogen” bezieht
sich auf Substanzen, deren Besitz, Konsum,
Beschaffung oder versuchte Beschaffung ent-
sprechend den drtlich anwendbaren Gesetzen
verboten oder nur eingeschrankt zuldssig ist.
Insbesondere wird nicht toleriert, dass Mitarbeiter
wahrend der Arbeitszeit unter dem Einfluss von
Drogen stehen.

Alkoholkonsum im raumlichen oder zeitlichen
Zusammenhang mit der Arbeitsleistung der Mit-
arbeiter ist in Ausnahmefallen maglich.

3.2 Diskriminierungs- und belastigungsfreier
Arbeitsplatz

Alle Mitarbeiter, Kunden und Geschaftspartner
haben das Recht auf eine faire, respektvolle,
wurdevolle, hofliche und unterschiedslose Be-
handlung. Wir fihlen uns diesem Grundsatz
verpflichtet und wollen dieses Recht in unseren
Unternehmen gewahrleisten.

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP be-
achten die Grundsatze der Chancengleichheit am
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Arbeitsplatz. Personalentscheidungen (z.B. hin-
sichtlich Einstellung, Auswahl, Schulung, Beférde-
rung und Vergutung) basieren auf Qualifikation,
Erfahrung und anderen arbeitsbezogenen Krite-
rien. Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP
diskriminieren nicht aufgrund von Geschlecht,
Rasse, ethnischer Herkunft, Religion oder Welt-
anschauung, Behinderung, Alter oder sexueller
Orientierung.

Es ist Aufgabe der Unternehmen der TIMETOACT
GROUP, das Recht der Mitarbeiter auf ein Arbeits-
umfeld ohne sexuelle Belastigung oder sonstige
unzulassige Benachteiligung zu wahren. Jede
Form der sexuellen Belastigung oder sonstigen
unzuldssigen Benachteiligung aufgrund des Ge-
schlechts, der Rasse oder ethnischen Herkunft,
Religion oder Weltanschauung, Behinderung, des
Alters oder der sexuellen Orientierung wird nicht
geduldet und hat zu unterbleiben.

Sexuelle Beldstigung ist ein unerwunschtes,
sexuell bestimmtes Verhalten, wozu auch uner-
wunschte sexuelle Handlungen und Aufforderun-
gen zu diesen, sexuell bestimmte korperliche Be-
rihrungen, Bemerkungen sexuellen Inhalts sowie
unerwdunschtes Zeigen und sichtbares Anbringen
von pornographischen Darstellungen gehoren,
das bezweckt oder bewirkt, dass die Wurde der
betreffenden Person verletzt wird, insbesondere
wenn ein von Einschichterungen, Anfeindungen,
Erniedrigungen, Entwdrdigungen oder Beleidigun-
gen gekennzeichnetes Umfeld geschaffen wird.
Sexuelle Beldstigung ist rechtswidrig. Beispiele
fur eine unerlaubte sexuelle Beldstigung sind:

» Aufforderung zu sexuellen Handlungen oder ein
Angebot derselben fur Vorteile am Arbeitsplatz;

« in die Enge treiben, Tatscheln, Kneifen oder
BerUhren oder anderer unerwinschter Korper-
kontakt mit sexuellem Inhalt;

« Offentliche MutmaBungen Uber das oder
wiederholte Erkundigungen nach dem Sexual-
leben einer Person;

* Witze, Bemerkungen oder Anspielungen
sexuellen Inhalts Uber eine Person oder Manner
und Frauen im Allgemeinen; oder

« sichtbares Anbringen pornographischer
Darstellungen am Arbeitsplatz.

Beispiele fur sonstige unzuldssige Benachteili-
gungen, die wegen des Bezuges auf Geschlecht,
Alter, Rasse, ethnische Herkunft, Religion oder
Weltanschauung, Behinderung oder sexuelle
Orientierung verboten sind, sind:

* Verletzung der Wurde eines Arbeitnehmers
durch beleidigende oder entwurdigende
Bemerkungen oder Verhaltensweisen (z.B.
wegen auslandischer Herkunft);

* Drohungen oder Andeutungen, die besagen,
dass ein fortgesetztes Arbeitsverhaltnis von der
Duldung eines bestimmten Verhaltens abhangt;

» einen Arbeitnehmer zu entwUrdigenden oder
erniedrigenden Handlungen zu zwingen, wie
z.B. Schikanen wegen sexueller Orientierung.

FUr den Fall, dass ein Mitarbeiter sexuell belastigt
oder in sonstiger unzuldssiger Weise benach-
teiligt wurde, sollte er dies der Geschéaftsleitung
des Unternehmens, der Personalabteilung vor

Ort oder dem Improvement Officer der TIMETO-
ACT GROUP melden. Zu diesem Zweck stellt die
TIMETOACT GROUP auch die Maglichkeit zur
Verfligung, entsprechende Meldungen via On-
line-Formular abzugeben (s. hierzu auch Ziffer 5.2
dieses Verhaltenskodex).

Die TIMETOACT GROUP versichert allen Mitarbei-
tern, dass Beschwerden so vertraulich wie mog-
lich behandelt werden und dass kein Mitarbeiter
aufgrund einer Meldung Nachteile erleiden wird,
sofern kein Missbrauch durch den Mitarbeiter
vorliegt.

Es obliegt den Unternehmen der TIMETOACT
GROUP, alle angemessenen Vorkehrungen zur
Verhinderung aller Art von sexuellen Belastigun-
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gen und sonstigen unzuldssigen Benachteili-
gungen zu treffen und sofortige MaBnahmen zu
ergreifen, wenn sie Uber eine unzuldssige Be-
nachteiligung in Kenntnis gesetzt wird.

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP be-
halten sich das Recht vor, disziplinarisch gegen
Mitarbeiter vorzugehen, die andere Mitarbeiter,
Kunden oder Geschaftspartner in unzulassiger
Weise behandeln oder beldstigen. Die disziplina-
rischen MaBnahmen konnen auch in dem Aus-
spruch einer ordentlichen oder auBerordentlichen
Klndigung bestehen.

3.3 Umgang mit Eigentum und Rechten der Ge-
sellschaft

Internet, Intranet und E-Mail-Kommunikation sind
wesentliche Hilfsmittel im Rahmen der taglichen

Arbeit.

Die unangemessene Nutzung von Internet, Int-
ranet, E-Mail oder Computersystemen ist nicht
gestattet. Unangemessene Nutzungen sind
insbesondere der unbefugte Zugriff auf das E-
Mail-Konto eines anderen Nutzers, die unbefugte
Ubermittlung von geheimen oder vertraulichen
Informationen, der Versand von anstdBigen Ma-
terialien oder Nachrichten, die Ubertragung von
Materialien, welche Urheberrechte Dritter verlet-
zen sowie andere rechtswidrige oder unethische
Aktivitadten. Jeder Mitarbeiter stellt sicher, dass er
alle internen Vorschriften Gber den Umgang mit
Informations- und Kommunikationstechnologie
befolgt.

3.4 IT-Sicherheit

Die Tatigkeit der Unternehmen der TIMETOACT
GROUP ist in erheblichem MaBe von der Funk-
tionsfahigkeit der IT-Systeme abhangig. Denn

die Abwicklung von geschéftlichen Prozessen ist
ohne diese technischen Einrichtungen nicht mehr
denkbar. Die Mitarbeiter sind verpflichtet, alle
entsprechenden Sicherheitsrichtlinien zu befol-
gen.

3.5 Nutzung von Betriebsmitteln

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP stellen
alle Gerate und Betriebsmittel zur Verfigung, die
fur eine effiziente Erfullung der Aufgaben be-
notigt werden und verlasst sich darauf, dass die
Mitarbeiter verantwortungsvoll und insbesondere
nicht verschwenderisch mit den Uberlassenen
Ressourcen umgehen.

3.6 Aufbewahrung von Dokumenten und Unter-
lagen

Damit die Unternehmen der TIMETOACT GROUP
ihren gesetzlichen und behdrdlichen Verpflich-
tungen zur Aufbewahrung nachkommen kann,
sind die Mitarbeiter verpflichtet, Dokumente

und Unterlagen in ihrem Zustandigkeitsbereich
ordnungsgeman und sorgfaltig zu verwahren.
Sie sind auch fur die Vollstandigkeit der Doku-
mentation verantwortlich und muissen Kenntnis
Uber Datenspeicherung und -abruf bezlglich der
Dokumente und Unterlagen haben, fur die sie zu-
standig sind.

Die Mitarbeiter sind aufgefordert, sich fur ihren
Zustandigkeitsbereich auch zu informieren, wel-
che Dokumente und Unterlagen in welcher Form
(z.B. als Original oder in elektronischer Form) wie
lange aufbewahrungspflichtig sind. Die Vernich-
tung oder Abanderung von aufbewahrungspflich-
tigen Dokumenten und Unterlagen vor Ablauf der
Aufbewahrungsfrist kann Ermittiungen, (Steuer-)
Prafungen und die erfolgreiche Durchfihrung von
Gerichtsverfahren wesentlich erschweren oder
behindern und den Unternehmen der TIMETOACT
GROUP dadurch erheblichen Schaden zuftgen.

3.7 Vertrauliche Informationen

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP ver-
trauen ihren Mitarbeitern bei der Austbung ihrer
Tatigkeit und Aufgaben taglich zahlreiche Infor-
mationen an. Informationen, die als vertrauliche
Informationen gekennzeichnet oder als solche er-
kennbar sind (,Vertrauliche Informationen”), sind
zu schutzen und geheim zu halten. Derselben
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Geheimhaltungspflicht unterliegen Informationen,
die dem jeweiligen Unternehmen der TIMETOACT
GROUP von Geschaftspartnern unter einer Ge-
heimhaltungsverpflichtung mitgeteilt wurden.

Um die vertraulichen Informationen zu schtitzen,
sind die Mitarbeiter verpflichtet, Folgendes zu
beachten:

* Vertrauliche Informationen durfen weder
wahrend noch nach Beendigung des Arbeits-
verhaltnisses mit der jeweiligen Gesellschaft an
andere Personen innerhalb oder auBerhalb der
Gesellschaft weitergegeben werden (dazu
zahlen auch Kollegen oder Familienangehdrige),
soweit dies nicht zur Ausfliihrung der Arbeit fur
die Gesellschaft erforderlich ist.

* Vertrauliche Informationen durfen nicht an
offentlichen Orten (Eingangsbereichen, Fluren,
offentlichen Transportmitteln, 6ffentlichen
Platzen, Toiletten etc.), an denen eine Unterha-|
tung mitgehort werden kann, besprochen
werden (personlich oder telefonisch).

» Dokumente, die Vertrauliche Informationen
beinhalten, sind so aufzubewahren, dass die
Einsichtnahme durch Unbefugte
ausgeschlossen ist.

* Insbesondere bei Besuchern ist darauf zu
achten, dass diese keine Einsicht in Unterlagen
der Unternehmen der TIMETOACT GROUP
erhalten. Besucher durfen sich deshalb grund-
satzlich nicht ohne Begleitung in den Ge-
schafts- und BUroraumen der Unternehmen der
TIMETOACT GROUP aufhalten.

* Vertrauliche Informationen sind Uber geeignete
Kommunikationsmittel zu versenden, welche die
Vertraulichkeit dieser Informationen garantieren.

3.8 Geschenke und Zuwendungen

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP stellen
an sich den Anspruch, Transparenz im Umgang
mit Kunden, Geschaftspartnern und Behdrden zu
gewahrleisten. Internationalen Standards zur Kor-
ruptionsbekampfung sowie nationalen und loka-
len Vorschriften zur Bekampfung von Korruption

und Bestechung soll hierbei entsprochen werden.

Personliche oder eigene finanzielle Interessen
durfen geschéftliche Entscheidungen nicht be-
einflussen. Es sind daher alle Situationen zu
vermeiden, in denen personliche oder eigene
finanzielle Interessen mit den Interessen der
Unternehmen der TIMETOACT GROUP oder von
Dritten in Konflikt geraten. Bestehen solche In-
teressenskonflikte, ist das weitere Vorgehen mit
dem direkten Vorgesetzten abzustimmen.

Die Mitarbeiter durfen weder fur sich noch fur
andere Personen oder Organisationen Vorteile
jeder Art (etwa Geschenke, andere Zuwendungen
oder Einladungen, personliche Dienstleistungen
oder Gefalligkeiten) als Gegenleistung fur die
Vornahme von dienstlichen Handlungen anregen,
erbitten oder einfordern.

Vorteile jeglicher Art sind abzulehnen, sofern
dem Mitarbeiter bekannt ist, dass er durch die
Annahme und/oder der Zuwendende durch die
Gewahrung des Vorteils gegen Gesetze und/oder
Richtlinien bzw. Weisungen des Unternehmens
verstoBt, bei dem der Zuwendende beschaftigt
ist. Vorteile jeglicher Art sind dartber hinaus ab-
zulehnen, sofern diese durch ihre Werthaltigkeit
die Entscheidung des Mitarbeiters beeinflussen
kénnen oder auch nur der Eindruck einer Ein-
flussnahme entstehen kann. Im Zweifelsfall ist der
gewahrte Vorteil zuriickzugeben. Sollte dies als
unhoflich erscheinen, ist das weitere Vorgehen
mit dem direkten Vorgesetzten abzustimmen.

Ist die RUckgabe des gewahrten Vorteils nicht
maoglich, wird das Unternehmen der TIMETOACT
GROUP die Verwertung zugunsten einer gemein-
ndtzigen Organisation einleiten.

Ausnahmsweise durfen Einladungen zu Veran-
staltungen oder Geschéaftsessen von den Mit-
arbeitern angenommen werden, soweit diese frei-
willig ausgesprochen werden, zum Zwecke eines
geschaftlichen Austauschs Uber fachliche The-
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men erfolgen, nicht unangemessen haufig statt-
finden und der Wert der Einladung den Rahmen
des Ublichen und Angemessenen im Verhéltnis
zum Anlass nicht Ubersteigt. Die Beurteilung der
Frage der Angemessenheit bestimmt sich nach
der Ublichen Geschaftspraxis, wobei ein Wert von
ca. EUR 100,00 als Orientierung gilt.

Die Ubernahme der Reise- und Ubernachtungs-

kosten durch Dritte ist nicht gestattet, soweit es

sich nicht um eine Veranstaltung handelt, bei der
das Unternehmen der TIMETOACT GROUP aktiv
(z.B. als Redner) mitwirkt oder dies durch den je-
weiligen Vorgesetzten vor Reiseantritt ausdrick-
lich genehmigt wird.

Ein freiwillig gewahrtes Werbe- und Gelegen-
heitsgeschenk darf angenommen werden, soweit
dessen Wert im Rahmen des Angemessenen
liegt. Die Beurteilung der Frage der Angemessen-
heit bestimmt sich nach der Ublichen Geschafts-
praxis, wobei ein Wert von ca. EUR 100,00 als
Orientierung gilt.

Der Erhalt von Einladungen zu Veranstaltungen
oder Geschaftsessen sowie von Werbe- und Ge-
legenheitsgeschenken ist offenzulegen und zu
dokumentieren, soweit die genannten Orientie-
rungswertgrenzen Uberschritten werden.

Beziehen Mitarbeiter flr private Zwecke Waren
oder Dienstleistungen von Geschaftspartnern,
so ist der marktubliche Preis zu bezahlen. Sofern
marktubliche Rabatte gewéahrt werden, durfen
diese in Anspruch genommen werden.

Geschenke und Zuwendungen an Geschafts-
partner durfen ebenfalls nur in angemessener
Hohe und im Rahmen der gewdhnlichen Ge-
schaftstatigkeit gewahrt werden. Es ist untersagt,
Dritten Zahlungen, Zuwendungen oder geldwerte
Vorteile zu versprechen oder zu gewahren, um
Auftrage oder Vorteile fur die Unternehmen der
TIMETOACT GROUP oder andere Personen zu

erhalten. Es ist bereits jeder Anschein einer ent-
sprechenden Einflussnahme zu vermeiden.

3.9 Umgang und Kooperation mit Behdrden 6f-
fentlichen Auftraggebern

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP wollen
mit den staatlichen Behérden auf der Grundla-
ge des geltenden Rechts in vertrauensvoller Art
und Weise zusammenarbeiten. Daher ist allen
rechtmaBigen Anordnungen staatlicher Behorden
Folge zu leisten, wobei zugleich die gesetzlichen
Rechte der Gesellschaft wahrzunehmen sind.

Im gewdhnlichen Geschaftsverkehr oder im Rah-
men einer formellen behordlichen Untersuchung
kdnnen Behordenvertreter oder Amtstrager spe-
zifische Anfragen an die Unternehmen der TIME-
TOACT GROUP richten. Sofern ein Mitarbeiter mit
behdrdlichen Anfragen oder Ermittlungshand-
lungen konfrontiert wird, ist er verpflichtet, sofern
nicht zwingende Grunde entgegenstehen, stets
und unverzuglich die Geschaftsleitung der Ge-
sellschaft einzuschalten, deren Arbeitnehmer er
ist, und sich kooperativ zu verhalten.

4. Interessenkonflikt

Interessenkonflikte kdnnen Zweifel verursachen
an der Qualitat der getroffenen geschaftlichen
Entscheidungen und an der Integritat der Per-
sonen, die solche Entscheidungen treffen. Inte-
ressenkonflikte oder auch nur deren Anschein
mussen jederzeit vermieden werden. Wenn eine
solche Konfliktvermeidung nicht moglich ist,
muss aktiv, offen und ehrlich damit umgegangen
werden. Bei moglichen Konfliktfallen sind die Mit-
arbeiter aufgefordert, aktiv an ihren Vorgesetzten
heranzutreten und die weitere Vorgehensweise
abzustimmen. Insbesondere sind folgende Inter-
essenkonflikte zu vermeiden:

4.1 Nebentatigkeit
Die Aufnahme jeder Nebentatigkeit ist an die
Bestimmungen des Arbeitsvertrags geknupft.
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Wenn der Arbeitsvertrag keine Regelungen zu
einer Nebentatigkeit enthalt, ist der Mitarbeiter
aufgefordert, die schriftliche Zustimmung der fur
ihn zustandigen Personalabteilung einzuholen.
Die Personalabteilung wird eine Nebentatigkeit
genehmigen, wenn eine solche Tatigkeit den
legitimen Geschaftsinteressen der Unternehmen
der TIMETOACT GROUP nicht entgegensteht und
nachweislich keinen Einfluss auf die Tatigkeit fur
die Unternehmen der TIMETOACT GROUP haben
kann.

Mitarbeitenden der Unternehmen der TIMETO-
ACT GROUP ist es ohne Genehmigung nicht ge-
stattet, eine leitende Position (z.B. als Geschéafts-
fuhrer, Mitglied des Vorstands, des Aufsichtsrats
oder des Beirats) bei einem anderen Unterneh-
men zu Ubernehmen, wenn dieses andere Unter-
nehmen entweder mit einem Unternehmen der
TIMETOACT GROUP im Wettbewerb steht oder
mit einem Unternehmen der TIMETOACT GROUP
Geschafte tatigt.

4.2 Politische Aktivitaten

Das Engagement und die Unterstitzung fur politi
sche Parteien im Namen eines der Unternehmen
der TIMETOACT GROUP bedurfen ebenso wie
Spenden oder andere Beitragsleistungen in Form
von Geldleistungen oder Sachwerten im Namen
der TIMETOACT GROUP ihrer Genehmigung.
Gleiches gilt fur jegliche Organisation politischer
Veranstaltungen auf dem Betriebsgelande oder in
den Geschéaftsraumen eines Unternehmens der
TIMETOACT GROUP.

Den Mitarbeitern steht es selbstverstandlich
frei, sich privat politisch zu engagieren, soweit
sie nicht als Arbeitnehmer oder Vertreter eines
Unternehmens der TIMETOACT GROUP auftre-
ten. Wenn durch ein politisches Engagement die
Interessen eines Unternehmens der TIMETOACT
GROUP berthrt werden, ist deren vorherige Zu-
stimmung einzuholen.

5. Umsetzung des Verhaltenskodex

5.1 Fragen und Anmerkungen

Dieser Verhaltenskodex kann nicht fur jede ein-
zelne Situation eine ausfuhrliche Verhaltensan-
leitung liefern. Weitere Hilfestellung bieten den
Mitarbeitern zusatzliche Regelungen und Richt-
linien der Unternehmen der TIMETOACT GROUP.
Die Anwendung und Umsetzung der in diesem
Verhaltenskodex und in den sonstigen internen
Verhaltensrichtlinien dargelegten MafB3stabe im
Geschaftsalltag bedurfen in einigen Fallen gege-
benenfalls der Klarstellung.

Bei Unsicherheiten Uber richtiges Verhalten sind

die Mitarbeiter aufgefordert, sich an ihren Vorge-
setzten oder die zustandige Geschaftsleitung zu
wenden.

5.2 Anzeige von VerstoBen (,Whistleblowing”)
Wenn ein Mitarbeiter Hinweise auf eine Ver-
haltensweise erlangt, die gegen die in diesem
Verhaltenskodex oder in sonstigen Gesetzen
und Verordnungen enthaltenen Regeln zum
Rechnungs-, Finanz- und Bankwesen verstoit
und/oder einen Straftatbestand erfullt (z.B. Be-
stechungsdelikte, verbotene Insidergeschafte,
Umweltdelikte) (,VerstoR”), sollte er seinen Vor-
gesetzten oder ein Mitglied der Geschaftsleitung
oder eine andere geeignete Person des Unter-
nehmens dartber informieren.

Bei Mitarbeitern, die sich in der Position eines
Geschaftsfuhrers bzw. Vorstandsmitgliedes
(Executive Officer), Finanz-Vorstandes bzw. -Ge-
schaftsfuhrers (Chief Financial Officer), Leiter der
Buchhaltung (Principal Accounting Officer) oder
eines Controllers befinden oder eine ahnliche
Funktion innehaben, bezieht sich der Begriff ,Ver-
stoB" auch auf Verhaltensweisen, die in sonstiger
Weise gegen Regelungen dieses Verhaltenskode-
xes verstoBen.

FUr Hinweise steht auch ein Online-Formular zur
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Verfugung, Uber das die Mitarbeiter im Intranet
nahere Angaben finden kdnnen. Die Erteilung von
Hinweisen sollte unter Bekanntgabe der Identi-
tat des Mitteilenden erfolgen. Anonyme Hinweise
sind zwar grundsatzlich nicht erwtnscht, werden
jedoch ebenfalls zur Kenntnis genommen und
untersucht.

Die Mitarbeiter sollten bei jeder Untersuchung
eines angeblichen VerstoBes mitwirken. Wenn
infolge der Untersuchung klar wird, dass es einen
entsprechenden Versto3 gegeben hat, werden
der Person, die diesen begangen hat (sowie ge-
gebenenfalls ihrem Vorgesetzten), arbeitsrechtli-
che Sanktionen auferlegt. Die Sanktionen kénnen
insbesondere in einer Abmahnung oder dem Aus-
spruch einer ordentlichen oder auBerordentlichen
Klndigung bestehen.

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP stel-
len sicher, dass die |dentitat eines mitwirkenden
Mitarbeiters — soweit der Gesellschaft bekannt
und soweit dies rechtlich zulassig ist — vertrau-
lich behandelt wird. Angezeigte VerstoBe werden
zunachst ausschlieBlich dem Improvement Officer
zur Verfugung gestellt. Dieser wird die Vorwdrfe
prufen und gegebenenfalls weitere Ermittlungen
durchfthren. Wenn sich ein Verdacht erhartet,
informiert der Improvement Officer die Geschafts-
leitung. Im weiteren Verlauf der Ermittlungen

kann es erforderlich werden, die ldentitat eines
mitwirkenden Mitarbeiters gegenuber Personen,
die an den weiteren Ermittlungen beteiligt sind,
insbesondere auch gegenuber ermittelnden Be-
horden, offenzulegen. Gleiches gilt fur mogliche
sich anschlieBende Gerichtsverfahren. Wenn ein
mitwirkender Mitarbeiter Bedenken gegen eine
solche Offenlegung hat, muss er dies bei Anzeige
des VerstoBes mitteilen. Es wird dann ein entspre-
chender Vermerk in das System aufgenommen.

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP stellen
sicher, dass gegen einen Mitarbeiter keine Maf3-
nahmen ergriffen werden, weil er einen VerstoR

gemeldet oder bei einer Untersuchung mitgewirkt
hat, sofern kein Missbrauch durch den Mitarbeiter
vorliegt.

Die Unternehmen der TIMETOACT GROUP
werden die geltenden datenschutzrechtlichen
Vorschriften, insbesondere die Rechte des mit-
wirkenden Mitarbeiters und des Beschuldigten,
beachten. Hinweise werden nur zum Zwecke der
Ermittlung und etwaigen Ahndung von VerstoBen
verwendet.

Der Beschuldigte wird Gber Anschuldigungen zu
seiner Person informiert, sobald dies die Ermitt-
lungen nicht mehr gefahrdet. Nicht mehr bend-
tigte Daten werden innerhalb von zwei Monaten
nach Abschluss der Ermittlungen geldscht.

5.3 Bestandteil des Arbeitsverhaltnisses

Dieser Verhaltenskodex ist Bestandteil des Ar-
beitsverhaltnisses und fur den Geschaftsbetrieb
der Unternehmen der TIMETOACT GROUP unver-
zichtbar. VerstoBe gegen verbindliche Regelun-
gen dieses Verhaltenskodex konnen und werden
nicht toleriert werden. Das Nichtlesen oder die
Nichtanerkennung dieses Verhaltenskodex befreit
die Mitarbeiter nicht von ihrer Verantwortung fur
dessen Einhaltung.

VerstoBe gegen diesen Verhaltenskodex kdnnen
je nach Schwere zu arbeitsrechtlichen Konse-
quenzen bis hin zur auBerordentlichen Kindigung
des Arbeitsverhaltnisses fuhren. Wenn ein Verstof
gegen diesen Verhaltenskodex gleichzeitig auch
einen VerstoB gegen geltendes Recht darstellt,
dann kénnen auch Schadenersatzforderungen
und/oder eine strafrechtliche Verfolgung drohen.

In Anbetracht der vorstehenden Ausfiihrungen
fordern die Unternehmen der TIMETOACT GROUP
die Mitarbeitenden dazu auf, verantwortlich zu
handeln und diesen Verhaltenskodex zu ihrem
eigenen Nutzen und zum Vorteil aller Unterneh-
men der TIMETOACT GROUP zu befolgen.
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