PRODATA

Verhaltenskodex

1 Was ist korrektes Verhalten?

PRODATA steht in stdndiger Beziehung zu einer Vielzahl unterschiedlicher Menschen und
Organisationen sowie zu Vertretern verschiedenster Interessen. Unser Firmenimage hangt davon ab,
wie sich unsere Beschaftigten im Geschéftsalltag verhalten. Es gibt keine Alternative zu persénlicher
Integritat und gesundem Urteilsvermdgen. Sind Sie mit einer schwierigen Situation konfrontiert, sollten
Sie sich folgende Fragen stellen:

1. Ist meine Handlung oder Entscheidung legal?

2. Entspricht sie Wort und Geist dieses Kodex und weiterer Leitlinien?
3. st sie richtig und frei von persénlichen Interessen?
4

Halt meine Handlung oder Entscheidung einer 6ffentlichen Prifung stand? Wie wiirde sie in
einer Zeitungsmeldung wirken?

5. Schitzt meine Handlung oder Entscheidung den Ruf von PRODATA als Unternehmen mit
hohen ethischen Standards?

Kénnen Sie alle Fragen mit "Ja" beantworten, dann ist die Handlung oder Entscheidung
héchstwahrscheinlich korrekt und stimmt mit den nachfolgenden Leitlinien Gberein.

2 Unsere ethische Verpflichtung

2.1 Gesetze und ethische Grundsatze

PRODATA strebt eine nachhaltige Entwicklung seines Geschafts an, die sich auf wirtschaftliche
Leistungsfahigkeit und unternehmerische Verantwortung stiitzt. Wir werden den unterschiedlichen
Interessen unserer Kunden und Geschéftspartner durch integres, faires und ehrliches Verhalten
gerecht. Herausragende Leistungen sowohl bei unserer Geschaftsentwicklung als auch bei unserem
ethischen Verhalten sind unser Ziel.

Wir handeln integer und halten die fiir unsere Geschéftstatigkeit geltenden gesetzlichen Vorschriften
in allen Regionen und Landern ein. Wir wissen, dass Gesetze und ethische Standards in den Landern,
in denen wir arbeiten, aufgrund nationaler Gegebenheiten voneinander abweichen kénnen.

2.2 Menschenrechte

PRODATA orientiert sich an den Grundsatzen des ,Global Compact* der Vereinten Nationen. Wir
respektieren die Grundsétze der 1998 verabschiedeten Erklarung der International Labour
Organization Uber grundlegende Prinzipien und Rechte bei der Arbeit (,Declaration on Fundamental
Principles and Rights at Work*) in Ubereinstimmung mit nationalen Gesetzen und Gepflogenheiten.
Wir achten die Menschenrechte innerhalb unseres Einflussbereichs und fihren unsere Geschéfte in
einer Weise, die uns zu einem bevorzugten Arbeitgeber macht. Wir bekennen uns ausdrticklich zur
Abschaffung jeder Form von Zwangs- und Kinderarbeit.

3 Unsere Geschaftspraktiken

3.1 Qualitat im Fokus

Unsere Verpflichtung zu Qualitat ist von zentraler Bedeutung fir unser Geschéft. Um héchste
Qualitétsstandards zu erreichen, arbeiten wir zum Wohl unserer Kunden standig an der Verbesserung
unserer Strukturen und Verfahren. Dies gilt fiir unsere Produkte ebenso wie fiir unsere
Dienstleistungen und unser Management — und selbstverstandlich auch fiir unser Verhalten.

3.2 Kundenzufriedenheit

»Unsere Kunden erfolgreich machen® lautet unsere oberste Prioritat, denn wir wissen, dass deren
Erfolg unseren eigenen garantiert. Unsere Kenntnisse Uber die globalen und lokalen Wiinsche unserer
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Kunden und tber die Erfordernisse der Mérkte bestimmen unser Handeln. Im Mittelpunkt unserer
Geschaftsprozesse, Projekte und Aktivitaten steht immer der Kunde. Wir wissen, dass wir sowohl an
unserem ethischen, gesellschaftlichen und dkologischen Verhalten als auch an der Qualitat unserer
Dienstleistungen gemessen werden. Wir streben daher nach hervorragenden Leistungen in all diesen
Bereichen, um das Vertrauen unserer Kunden zu erhalten.

3.3 Transparenz

Wir verpflichten uns zum offenen Umgang mit unseren Kunden, Beschaftigten, Lieferanten,
Geschéftspartnern sowie anderen Organisationen und Institutionen. Bei unserer Kommunikation —
nach innen wie nach auB3en — haben Transparenz und Redlichkeit Prioritat. Die Offentlichkeit erhalt
Zugang zu Informationen unter Berlicksichtigung der international anerkannten Standards fir
Corporate Governance.

3.4 Dialog mit Geschéftspartnern

Wir verpflichten uns zum Dialog und zur Partnerschaft mit unseren Geschaftspartnern in der ganzen
Welt. Wir teilen die Grundprinzipien fir ethisches Verhalten, gesellschaftliches Engagement und
umweltgerechtes Handeln mit unseren Lieferanten, Subunternehmern, Représentanten und Beratern.
Wir vermitteln unsere Leitsatze unseren Geschéaftspartnern und motivieren sie, ihrem Handeln
dieselben Standards zugrunde zu legen.

4 Unsere Standards fiir Zusammenarbeit

4.1 Individuelle Verantwortung und Einbindung

Die Fahigkeiten und das Engagement unserer Beschaftigten sind unser wertvollstes Gut. Wir erwarten
von unseren Beschéftigten, dass sie unternehmerisch handeln, und respektieren ihre
Eigenverantwortlichkeit. Wir legen Wert auf eine Einbindung von Kolleginnen und Kollegen in unsere
Vorhaben und Entscheidungsprozesse, um unsere gemeinsamen Ziele zuverlassig und verbindlich zu
erreichen.

4.2 Gegenseitiger Respekt und Offenheit

Es ist Teil unserer Unternehmenskultur, dass die Beziehungen zwischen Geschaftsfihrern,
FUhrungskraften und Beschéftigten auf allen Ebenen, in allen Unternehmensbereichen und allen
Regionen von gegenseitigem Respekt, Offenheit, Ehrlichkeit und dem gemeinsamen Versténdnis
vertrauensvoller Zusammenarbeit geleitet werden. Gegenseitiges Feedback sowie eine aktive und
offene Kommunikation prédgen unseren Umgang.

Wir flihren faire und offene Gesprache und setzen uns mit unterschiedlichen Meinungen konstruktiv
auseinander. Wir ermutigen unsere Kolleginnen und Kollegen, ihre Ideen und Anliegen offen und
direkt anzusprechen. Teamgeist erfordert Aufgeschlossenheit.

Wir erwarten von unseren Beschéftigten, dass sie den Geschéftserfolg stets unter Beachtung von
Gesetzen, ethischen Normen und des Verhaltenskodex erreichen.

PRODATA stellt sich klar gegen jede Form von Gewalt und Ubergriffen am Arbeitsplatz, dies
beinhaltet auch bedrohliches und einschlichterndes Verhalten.

Jeder Beschaftigte ist aufgefordert, zu einer Atmosphére respektvollen Miteinanders beizutragen, in
der jegliche Art von persdnlicher Belastigung ausgeschlossen wird — dazu gehéren
Arbeitsplatzschikanen, unerwiinschte sexuelle Anndherungen, unerwinschter Kérperkontakt,
unsittliche Angebote oder ein durch beleidigende Witze, Bemerkungen und Erniedrigungen
beeintrachtigtes Arbeitsumfeld.

Jeder unserer Beschaftigten hat die freie Entscheidung ohne Bedrohung und Einschiichterung einer
Gewerkschaft/Arbeitnehmervertretung seiner Wahl beizutreten oder dies nicht zu tun. Wir erkennen
an und respektieren das Recht, im Rahmen der geltenden Gesetze Tarifverhandlungen zu fihren.

4.3 \Vielfalt (Diversity)

Die Vielfalt unserer Beschaftigten betrachten wir als Starke. Wir férdern Inklusion im Arbeitsalltag mit
dem Ziel, ein Hochstmal an Produktivitat, Kreativitat und Effizienz zu erreichen.
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Die wesentlichen Kriterien bei der Auswahl und Entwicklung unserer Mitarbeiter sind Fahigkeiten und
Qualifikation.

Wir diskriminieren niemanden aufgrund von Geschlecht, ethnischer Herkunft, Nationalitat, Religion,
Alter, Behinderung, sexueller Orientierung und sonstiger gesetzlich geschiitzter Merkmale.

4.4 Gesundheitsmanagement und Arbeitsschutz

Wir sind davon Uberzeugt, dass Sicherheit und Wohlbefinden unserer Beschéaftigten wesentlich fr
unseren wirtschaftlichen Erfolg sind. Wir legen gréBten Wert auf die Befolgung unserer Gesundheits-
und Arbeitsschutzrichtlinien. Wir sind bestrebt, das kdrperliche und psychische Wohlbefinden unserer
Beschaftigten nachhaltig zu férdern. Unsere Ziele sind nachhaltig leistungsfahige und engagierte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie niedrigere Krankheits- und Arbeitsunfallquoten. Wir betreiben
Gesundheitsférderung als Schlisselelement fir eine nachhaltige Produktivitat und Qualitat unserer
Dienstleistungen. Mit unserem Engagement fir Gesundheit und Sicherheit schaffen wir gemeinsame
Werte.

Unsere Gesundheits- und Arbeitsschutzpolitik an allen Standorten weltweit beinhaltet auch das Verbot
von illegalen Drogen am Arbeitsplatz.

4.5 Unternehmenseigentum

Jeder Beschéftigte ist fur den Schutz und die sachgerechte Nutzung des Eigentums von PRODATA
verantwortlich. Die private Nutzung von Unternehmenseigentum, einschlieBlich Arbeitsleistungen,
Hilfs- und Betriebsstoffen, Ausriistungen, Gebauden und sonstigen Wirtschaftsgitern, ist — soweit
nicht durch gesonderte Vereinbarungen ausdriicklich gestattet — untersagt. Geistiges Eigentum ist ein
wertvolles Gut, das vor unbefugter Verwendung und Offenlegung zu schiitzen ist. Dies umfasst
Geschéftsgeheimnisse, Daten und Informationen, insbesondere auch Kundendaten, vertrauliche
Informationen, Urheberrechte, Handelsmarken und Logos sowie Kundenlisten, Geschéaftschancen und
Produktspezifikationen — und gilt unabhéngig davon, ob sich das geistige Eigentum im Besitz von
PRODATA, angeschlossener Unternehmen oder von Geschéftspartnern befindet.

4.6 Rechtliche Verfahren

Unsere Beschaftigten haben alle Tatigkeiten zu unterlassen, die PRODATA oder ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter in ungesetzliche Praktiken verwickeln kénnten. Das betrifft den Personaleinsatz
ebenso wie den Einsatz von Betriebsvermdgen. Auf Klagen, Gerichtsverfahren und Ermittlungen, die
PRODATA betreffen, ist zum Schutze und zur Verteidigung des Unternehmens zligig und
angemessen zu reagieren. Beschéftigte, denen in einer geschéftlichen Angelegenheit eine Klage, ein
sonstiges Gerichtsverfahren oder eine Ermittlung droht, haben sich unverziglich mit der
Geschéftsfihrung in Verbindung zu setzen.

5 Integritat in unserer Geschaftspraxis

5.1 Standards fiir Rechnungslegung und Berichtswesen

PRODATA stltzt ihre Entscheidungsprozesse auf die Richtigkeit und Genauigkeit der Aufzeichnungen
des Rechnungswesens. Besondere Bedeutung hat dabei die vertrauliche Behandlung von
Sicherheits- und Personaldaten sowie von Rechnungs- und Finanzdaten. Alle geschéftlichen
Vorgange missen in unseren Blchern nach MaBgabe festgelegter Verfahren und
Prifungsgrundsatze und allgemein anerkannter Grundsatze der Rechnungslegung ausgewiesen
werden. Diese Aufzeichnungen beinhalten die notwendigen Informationen Gber die jeweiligen
Transaktionen.

5.2 Interessenskonflikte

Wir erwarten von unseren Beschaftigten ethisch einwandfreies Handeln im Umgang mit
Interessenkonflikten. Unsere Beschéftigten sollten ihre Vorgesetzten Gber Beziehungen zu Personen
oder Firmen, mit denen PRODATA Geschafte tatigt, die zu Interessenkonflikten fihren kénnten — wie
z. B. Verwandtschaftsverhaltnisse, Partnerschaften, Geschéftspartnerschaften oder Investitionen —in
Kenntnis setzen.
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5.3 Fairer Wettbewerb

Wir sind den Prinzipien der freien Marktwirtschaft und des fairen Wettbewerbs verpflichtet. Unser
Geschéft betreiben wir ausschlieBlich nach dem Leistungsprinzip und auf der Grundlage des freien,
ungehinderten Wettbewerbs. Lieferanten, Beauftragte oder sonstige Zwischenhandler beschaftigen
wir nur nach sorgfaltiger und gerechter Leistungsbeurteilung. Wir sind gesetzlich verpflichtet,
geschaftliche Entscheidungen im besten Interesse des Unternehmens und unabhangig von
Absprachen oder Ubereinkommen mit Wettbewerbern zu treffen. PRODATA und ihre Beschéftigten
werden von jeglichem Verhalten Abstand nehmen, das gegen Kartellgesetze verst6i3t.

5.4 Bestechung und Korruption

Wir sind Uiberzeugt, dass die exzellente Qualitat unserer Dienstleistungen der Schliissel zu unserem
Erfolg ist. Wir pflegen deshalb Transparenz im Umgang mit unseren Kunden, Lieferanten und
Behdérden und entsprechen internationalen Antikorruptionsstandards, wie sie beispielsweise im UN
Global Compact niedergelegt sind, sowie anwendbaren Antikorruptions- und Bestechungsgesetzen.

5.5 Geschenke und Vorteile

Geschenke und sonstige Vorteile sind gestattet, wenn sie geschéftsiiblich und ethisch einwandfrei
sind. Keiner unserer Beschaftigten darf von Kunden, Lieferanten oder sonstigen Geschéftspartnern
Geschenke oder sonstige persénliche Vorteile einfordern. Die Annahme sowie die Vergabe von
Geschenken und sonstigen Vorteilen ist insbesondere untersagt, wenn sie geeignet erscheint,
anstehende unternehmerische Entscheidungen zu beeinflussen oder gegen ein Gesetz, eine
Regelung oder Richtlinie verstéBt.

5.6 Geldwasche

PRODATA erwartet von seinen Beschéftigten, dass alle Gesetze und Vorschriften zur Bekdmpfung
von Geldwasche strikt eingehalten werden — darin eingeschlossen sind auch diejenigen
Bestimmungen und Vorschriften, nach denen Wahrungsgeschafte mit gesperrten Personen (Blocked
Persons) gemeldet werden missen.

5.7 Handelsbestimmungen

PRODATA ist Gberzeugt, dass freier Handel zu Reichtum und Wohlstand in der Welt beitrégt. Wir sind
stets bestrebt, geltende Gesetze, einschlieBlich Sanktionen und Embargos, zu beachten, gilt es doch,
unsere Kunden zu bedienen — wo immer sie sind.

5.8 Datenschutz

Unsere Beschéftigten diirfen Informationen, soweit sie der Offentlichkeit nicht bereits bekannt sind,
nicht zu ihrer persdnlichen Bereicherung oder zum Nutzen Dritter preisgeben. Hierzu z&hlen
technische Daten, Finanzdaten, Betriebsdaten, Kundeninformationen, Aktennotizen und sonstige
Informationen, die sich auf das Geschéaft unseres Unternehmens und seine betrieblichen Aktivitaten
und Zukunftspléane beziehen. Die Beschaftigten haben in Bezug auf personenbezogene Daten,
insbesondere von Kunden, Beschéftigten, einschlagige Gesetze und betriebliche Vorschriften zu
befolgen. Personenbezogene Daten natlrlicher und (soweit gesetzlich gleichgestellt) juristischer
Personen durfen nur entsprechend den jeweiligen Vorgaben erhoben, verarbeitet und genutzt werden.

6 Unsere unternehmerische Verantwortung

Unsere unternehmerische Verantwortung ist Ausdruck unseres Willens, einen positiven Beitrag fiir die
Gesellschaft und die Umwelt zu leisten. Als global agierendes Unternehmen hat unser Handeln
Auswirkungen auf die Gesellschaft, in der wir arbeiten, und auf die Welt, in der wir leben. Wir wollen
unserer Verantwortung als globales Unternehmen gerecht werden und haben deshalb unsere
unternehmerische Verantwortung in unsere Unternehmensstrategie integriert. Unsere Verantwortung
wird reflektiert durch die Orientierung an grundlegenden Chartas und Initiativen wie der Allgemeinen
Erklarung der Menschenrechte, dem ,Global Compact” der Vereinten Nationen und den OECD-
Leitsatzen fir multinationale Unternehmen.

Wir streben nach verantwortlichem Handeln in all unseren Betatigungsfeldern und bringen unsere
Kernkompetenzen ein, um den Planeten durch das Know-how unserer Beschéaftigten zu einem
besseren Ort zu machen.
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Wir konzentrieren unsere Bemihungen auf Verbesserungen in Bereichen, in denen wir glauben, den
hdchsten positiven Effekt zu haben:

6.1 Umweltschutz und sozio6konomische Entwicklung.

Wir beflirworten und unterstiitzen weltweit die Verbreitung von Umwelt- und Sozialstandards. Wir
betrachten das Engagement unserer Beschéftigten und deren aktive Beteiligung als einen wichtigen
Erfolgsfaktor flr unsere Bemuhungen.

Wir sind uns bewusst, dass wir auch danach beurteilt werden, wie wir uns auerhalb unseres
unmittelbaren Arbeitsumfeldes verhalten, und bitten deshalb unsere Beschaftigten, die jeweilige
Landeskultur zu respektieren und Verstandnis fiir die Probleme der Gemeinschaften zu zeigen, in
denen sie tatig sind.

Wir erkennen die Auswirkungen unserer Geschaftstatigkeit auf die Umwelt an und verpflichten uns zur
Verbesserung unserer Umweltbilanz durch praventive UmweltmaBnahmen und den Einsatz
umweltfreundlicher Technologien.

Durch systematische Identifizierung und Nutzung ékologischer Innovationen streben wir danach,
unsere Umweltbilanz mittels Umwelt-Audits und Risikomanagement kontinuierlich zu verbessern, um
die natlrlichen Ressourcen effizienter zu nutzen. MafBstab fiir unsere Prozesse und Dienstleistungen
sind héchste nationale und internationale Umweltstandards.

7 Informations- und Meldewege, Ausnahmeregelungen und Anderungen des
Verhaltenskodex

741 Informationen

Um Richtlinien nachzuvollziehen, schwierige Entscheidungen zu treffen oder PRODATA bei der
Verwirklichung unseres Verhaltenskodex zu unterstltzen, bendtigen Sie unter Umstanden Hilfe. Dabei
haben Sie verschiedene Mdglichkeiten:

e Sprechen Sie mit Ihren Vorgesetzten.

e Bei Fragen zu speziellen Richtlinien wenden Sie sich bitte an die jeweilige Fachabteilung.

7.2 Meldung eines VerstoBes

Sollten Sie Kenntnis von einem mdglichen Versto3 gegen diesen Verhaltenskodex erhalten,
ermutigen wir Sie, dies mitzuteilen. Sie kénnen sich an Ihre Vorgesetzten wenden oder direkt an die
Geschéftsfihrung.

Ihre Mitteilung wird vertraulich behandelt. Beschéftigte, die in gutem Glauben Informationen Gber die
Nichteinhaltung des Verhaltenskodex melden, werden nicht benachteiligt. Im Interesse einer offenen
Arbeitsatmosphére und zur Ermdglichung einer effizienten Bearbeitung lhrer Meldung, bitten wir Sie,
bei der Meldung eines mdglichen VerstoBes lhren Namen anzugeben. Sollte Ihnen dies nicht mdglich
sein, so akzeptieren wir auch anonyme Meldungen.

Informationen Uber die Identitat der Beschéftigten, die einen mdglichen Versto3 gemeldet haben,
mussen jedoch unter Umsténden gegeniber den an den Ermittlungen oder einem anschlieBenden
Gerichtsverfahren beteiligten Personen oder Behérden offengelegt werden, sofern das anwendbare
Recht dies erfordert.

7.3 MaBnahmen, Ausnahmeregelungen und Anderungen

Bei VerstdBen gegen diesen Verhaltenskodex wird PRODATA aktiv und ergreift angemessene
MaBnahmen zur ordnungsgemafien Klarung. Vorrangig wird PRODATA versuchen, die Angelegenheit
zu regeln, indem betroffenen Beschéftigten die Bedeutung unseres Verhaltenskodex erlautert wird
und sie dadurch zu einer Verhaltensédnderung bewegt werden kénnen. Mdglich ist jedoch auch, bei
VerstdéBen gegen diesen Verhaltenskodex arbeits- oder disziplinarrechtliche MaBnahmen im Rahmen
der geltenden Regelungen durchzufihren.

Ausnahmen von der Einhaltung des Verhaltenskodex werden nicht ohne triftigen Grund gestattet.
Entsprechende Regelungen kann nur die Geschéftsfihrung genehmigen.
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PRODATA wird diesen Verhaltenskodex regelméaBig tberprifen und die Geschaftsfiihrung
entscheidet Uber etwaige Anderungen.



