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Bertelsmann Verhaltenskodex

Liebe Kolleginnen
und Kollegen,

wirtschaftlicher Erfolg und gesell-
schaftliche Verantwortung sind
zwel Ziele unseres Unternehmens,
die sich nicht voneinander trennen
lassen. Hierzu bekennen sich
Vorstand und Gesellschafter der
Bertelsmann AG gleichermalien.
Auch Sie als Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter durfen darauf vertrauen,
dass Bertelsmann einen wertvollen
Beitrag zur Gesellschaft leistet. Im
Zuge der Globalisierung der Wirt-
schaft wird von internationalen
Unternehmen erwartet, dass sie in
iIhrem Geschaftsgebaren weltweit
einheitliche Mal3stabe anlegen.

03



Brief des Vorstands

In diesem Kontext soll der Bertelsmann Verhaltenskodex
als gemeinsame Leitlinie fur unsere Entscheidungen und
unser Handeln dienen. Er gilt fir Bertelsmann-Firmen,
Bertelsmann-Fuhrungskrafte und -Mitarbeiter weltweit.
Er beinhaltet wichtige verbindliche Regeln zu den The-
men , Gesellschaftliche Verantwortung”, ,Verhalten am
Arbeitsplatz”, ,Finanzgeschéafte & Berichtswesen” sowie
.Medien & Technologie”.

Dieser Verhaltenskodex basiert auf den Bertelsmann
Essentials, deren Ziele und Grundwerte unser Handeln
leiten. Die Essentials legen neben Partnerschaft, Unterneh-
mergeist und Kreativitat auch gesellschaftliche Verantwor-
tung als Grundwert fur unsere Geschaftsaktivitaten fest.
Gesellschaftliche Verantwortung und ethisches Verhalten
gegenuber Mitarbeitern, Kunden, Geschaftspartnern, staat-
lichen Stellen, der Gesellschaft und der Umwelt sind fester
Bestandteil des Wertesystems von Bertelsmann. Verstofde
gegen ethische Regeln oder gegen Gesetze und Vorschrif-
ten sind nicht nur mit unseren Werten unvereinbar. Sie
schaden auch dem Ruf unseres Unternehmens und konnen
daruber hinaus schwere rechtliche Konsequenzen nach
sich ziehen. Personen, die sich gesetzeswidrig verhalten
und auf Kosten des Unternehmens bereichern, schaden
allen im Unternehmen: den Gesellschaftern, der Unter-
nehmensfuhrung und den Mitarbeitern. Solches Verhalten
mindert den wirtschaftlichen Erfolg und die Investitions-
und Wachstumsfahigkeit. Es gefahrdet letztlich auch die
Existenz des Unternehmens und damit der Arbeitsplatze.
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Bertelsmann Verhaltenskodex

Im eigenen Arbeitsumfeld auf die Einhaltung von Gesetzen
und Vorschriften zu achten, ein Betriebsklima zu schaffen,
in dem Probleme offen angesprochen werden koénnen,
gegen Verstofse vorzugehen: all dies ist von hoher Bedeu-
tung, um die Kontinuitat und standige Weiterentwicklung
unseres Unternehmens sicherzustellen.

Die Verantwortung fur ethisches und gesetzmaliges
Verhalten liegt letztendlich bei jedem Einzelnen von uns.
Fur ein dezentral organisiertes Unternehmen wie Bertels-
mann gilt dies in besonderem Malf3e. Delegation und
unternehmerischer Freiraum ermaglichen uns, flexibel

und effizient auf Marktchancen und Kundenbedurfnisse zu
reagieren. Diese Freiraume erfordern Menschen, die bereit
sind, Verantwortung zu Ubernehmen. Personliche Integritat
und ein sicheres Urteilsvermogen jedes Einzelnen sind
durch nichts zu ersetzen. Eine wichtige Voraussetzung
hierfur ist, dass wir alle die fur unsere Arbeit relevanten
Regeln kennen. Aus diesem Grund haben wir den Bertels-
mann Verhaltenskodex entwickelt und stellen diesen

unter www.ethik.bertelsmann.de in vielen Sprachen zur
Verfligung. Unter dieser Internetadresse erhalten Sie
zudem weiterfuhrende Informationen, u.a. zu geeigneten
Ansprechpartnern.

Sie alle tragen dazu bei, dass Bertelsmann nicht nur wirt-
schaftlich erfolgreich, sondern stets auch im Einklang

mit seiner gesellschaftlichen Verantwortung agiert. Dafur
danken wir lhnen sehr.

Der Vorstand der Bertelsmann AG

05



Leitfaden zur Entscheidungsfindung | Inre Ansprechpartner

Im beruflichen Alltag mussen
wir haufig entscheiden, ob
ein bestimmtes Verhalten
. . Leitfaden zur
angemessen ist oder nicht. Entscheidungsfindung

Die folgenden Fragen konnen helfen, eine richtige
Entscheidung zu treffen:

> Ist meine Entscheidung in Einklang mit den Gesetzen und
mit den Regeln des Unternehmens?

>Kann ich eine Entscheidung unvoreingenommen, im besten
Interesse des Unternehmens und frei von konkurrierenden
eigenen Interessen fallen?

>Wiirde meine Entscheidung auch einer Uberpriifung durch
Dritte standhalten?

>Wird durch meine Entscheidung der gute Ruf des gesetzes-
treuen und gesellschaftlich verantwortlich handelnden
Unternehmens gewahrt?

Wenn Sie jede dieser Fragen guten Gewissens mit Ja
beantworten konnen, ist lhre Entscheidung vermutlich
vertretbar. Konnen Sie nicht alle Fragen mit Ja beant-
worten, so sollten Sie nichts tun, bevor Sie nicht Rat bei
einem Experten eingeholt haben. Im folgenden Abschnitt
finden Sie geeignete Ansprechpartner, an die Sie sich
wenden konnen.
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Bertelsmann Verhaltenskodex

Bertelsmann stellt Ihnen
mehrere Anlaufstellen zur Ver-
fugung, um lhre Bedenken zu
aufdern. Nutzen Sie den Weg,
der [hnen in lhrer Situation
Ihre Ansprechpartner 4111 DESTEN geelgnet erscheint.

1. Anlaufstellen in lhrem unmittelbaren Arbeitsumfeld
Sie konnen sich an Personen in lThrem unmittelbaren
Arbeitsumfeld wenden, um Fragen zum Verhaltenskodex
zu stellen oder Verstofie gegen den Kodex zu melden.
Dies sind z.B.:

>lhr Vorgesetzter

>lhre Geschaftsleitung

> |hre Personal-, Rechts-, Finanz-, Revisions- oder
IT-Abteilung oder — wo vorhanden — |hr Betriebsrat.

Eine Liste mit Ansprechpartnern in den einzelnen

Bertelsmann-Firmen finden Sie auf der Webseite
www.ethik.bertelsmann.de.
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lhre Ansprechpartner

2. Ombudsperson

Bertelsmann hat externe Ombudspersonen berufen, um
Mitarbeitern eine sichere Anlaufstelle fir Hinweise zur
Verflgung zu stellen. An diese neutralen Personen konnen
sich Mitarbeiter und Dritte vertrauensvoll wenden, wenn
sie Verstolie gegen den Verhaltenskodex — insbesondere
illegale Geschaftspraktiken —im Unternehmen beobach-
ten. Die von Bertelsmann berufenen Ombudspersonen sind
—wie z.B. Rechtsanwalte oder Wirtschaftsprufer — zur Ver-
schwiegenheit verpflichtet. Ihnen ist gesetzlich vorgeschrie-
ben, die |dentitat des Hinweisgebers vertraulich zu behan-
deln. Die Identitat des Hinweisgebers kann nur mit dessen
ausdrucklichem Einverstandnis preisgegeben werden.

. Hinweise per Internet
Zur Meldung von wesentlichen Verstofien gegen den
Verhaltenskodex — insbesondere illegale Geschaftsprakti-
ken — steht Ihnen auch ein Internetsystem zur Verfligung.
Hinweise von Mitarbeitern, die Uber dieses System kommen,
werden vertraulich behandelt. Das System wird nicht von
Bertelsmann, sondern von einer externen Firma betrieben.
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ombuds@hinweisgeben.de

Geblihrenfreie Telefonnummer

fur Anrufer aus Deutschland:
0800 664 7879

fiir Anrufer aus Osterreich:
0800 295 622

fiir Anrufer aus der Schweiz:
0800 562 108

Nummern fur gebuhrenfreie
Anrufe aus weiteren Landern
finden Sie auf der letzten
Seite dieses Dokuments und
auf der Webseite
www.ethik.bertelsmann.de.

www.hinweisgeben.de



Ethics & Compliance
Abteilung

Deutschland:

Telefon +49(0)5241-80-42101
Fax +49(0)5241-80-66 10
USA:

Telefon +1212782-1057

Fax +1212782-1059
ethik@bertelsmann.de
www.ethik.bertelsmann.de

Personalabteilung
Telefon +49(0)5241-80-2264
Fax +49(0)5241-80-6610

Revisionsabteilung
Telefon +49(0)5241-80-72239
Fax +49(0)5241-80-1206

Rechtsabteilung
Telefon +49(0)5241-80-24 85
Fax +49(0)5241-80-667 00

Rechtsabteilung — Kartellrecht
Telefon +49(0)5241-80-2192
Fax +49(0)5241-80-667 00

Konzernbetriebsrat der
Bertelsmann AG

Telefon +49(0)5241-80-2143
Fax +49(0)5241-80-66931

Die Anschrift dieser
Abteilungen lautet einheitlich:
Bertelsmann AG
Carl-Bertelsmann-StraRe 270
33311 Gutersloh

Telefon +49(0)5241-80-0

Fax +49(0)5241-80-9662
www.bertelsmann.de

Bertelsmann Verhaltenskodex

4. Ansprechpartner im Bertelsmann Corporate Center
Sie konnen auch Kontakt mit den Fachabteilungen im
Corporate Center der Bertelsmann AG aufnehmen, etwa den
Abteilungen fur Ethics & Compliance, Personal, Recht oder
Revision. Auch der Konzernbetriebsrat der Bertelsmann AG
steht Ihnen als Ansprechpartner zur Verflgung.

09



Verhaltenskodex
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Gesellschaftliche Verantwortung

www.ethik.bertelsmann.de

Gesellschaftliche
Verantwortung




Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir halten uns an geltendes
1.1 Recht auf lokaler, nationaler

Einhaltung

geltenden Rechts und internationaler Ebene.

> Die Einhaltung aller geltenden Gesetze und Vorschriften ist
far uns selbstverstandlich — sowohl auf lokaler als auch auf
nationaler und internationaler Ebene. Nur so kann unser
Geschaftserfolg weltweit gesichert werden.

> Alle Fihrungskrafte sind verpflichtet, die grundlegenden
Gesetze, Vorschriften und unternehmensinternen Regeln
zu kennen, die fur ihren Verantwortungsbereich relevant
sind. Umfassende Kenntnisse sind insbesondere fur die
Flhrungskrafte erforderlich, die fur die Einhaltung gelten-
den Rechts und interner Regelungen verantwortlich sind
(Geschaftsflhrer, Leiter der Rechts-, Revisions-, Finanz-
und Personalabteilungen, Ethics & Compliance-Verantwort-
liche etc.).

>In einzelnen Landern, Geschaftseinheiten oder Geschafts-
feldern bestehen moglicherweise striktere oder umfassen-
dere Gesetze oder Regeln als jene, die in diesem Verhaltens-
kodex beschrieben sind. Bestehen aufgrund unterschied-
licher Rechtssysteme oder nationaler Gepflogenheiten
im Geschaftsalltag widerstreitende Anforderungen, sind
grundsatzlich die strikteren Vorschriften anzuwenden.

>Im Zweifelsfall muss ein Rechtsexperte des Unternehmens
zurate gezogen werden bzw. eine der Personen, die unter
.lhre Ansprechpartner” (S. 7-9) in diesem Kodex aufge-
fahrt sind.

>Jeder Verstol’ gegen geltende Gesetze oder Regeln kann
schwerwiegende Folgen nach sich ziehen, wie strafrecht-
liche Ahndung, Schadensersatz oder Rufschadigung.



Gesellschaftliche Verantwortung

Wir wahren und schutzen
die Menschenrechte als
festen Bestandteil unserer
Unternehmenskultur.

> Wir respektieren die personliche Wurde, die Privatsphare
und die Personlichkeitsrechte unserer Kollegen, Kunden,
Lieferanten und anderer, mit denen wir in Kontakt stehen.

>Wir lehnen jede Form von Zwangs- und Kinderarbeit ab. Wir
halten Gesetze und Regeln zur Wahrung der Menschenrechte,
flr faire Arbeitsbedingungen, gesetzliche Mindestlohne und
andere arbeitsrechtliche Bestimmungen ein.

>Jede Form der Ausbeutung, die Missachtung von Personen
aufgrund von Alter, Geschlecht oder Gesundheit sowie
die Missachtung von Bestimmungen zur Arbeitssicherheit
oder von Arbeitnehmerrechten sind illegal und werden
nicht toleriert.

Wir betrachten Umweltschutz,
Gesundheit und Arbeits-
sicherheit als wesentlichen
Teil unserer gesellschaftlichen
Verantwortung.

14 www.ethik.bertelsmann.de

1.2
Menschenrechte

1.3
Umweltschutz,
Gesundheit &
Arbeitssicherheit




Bertelsmann Verhaltenskodex

>Wir streben die verantwortungsvolle Nutzung und Beschaf-
fung naturlicher Ressourcen bei Herstellung und Vertrieb
unserer Produkte und Dienstleistungen an.

>Deshalb achten wir auf einen verantwortungsvollen Um-
gang mit Energie, Wasser, Werkstoffen und Flachen.

> Ein gesundes und gefahrenfreies Arbeitsumfeld unserer
Mitarbeiter ist fir uns eine Selbstverstandlichkeit.

>Deshalb halten wir die Gesetze und Regeln zur Gesundheit
und Sicherheit am Arbeitsplatz ein und Uberprifen und
verbessern aktiv die Sicherheitsstandards.

>Es ist Aufgabe der FUhrungskrafte sicherzustellen, dass an-
gemessene Verfahren und SchutzmaRnahmen zur Gewahr-
leistung von Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz
vorhanden sind.

Wir entwickeln und produ-
zieren sichere Produkte und
Dienstleistungen fur unsere
1.4
Produktsicherheit Ku n d en.

>Wir verstehen uns als Partner unserer Kunden. Langfristige
Kundenbeziehungen dienen unserem Geschaftserfolg.
Unser Anspruch ist es daher, unseren Kunden sichere und
einwandfreie Produkte und Dienstleistungen von hoher
Qualitat zu bieten.

> Die Sicherheit unserer Produkte und Dienstleistungen ist
von entscheidender Bedeutung. Sie durfen weder Mangel
noch gefahrliche Eigenschaften aufweisen, durch welche
beispielsweise die Gesundheit unserer Kunden oder ande-
rer Personen beeintrachtigt oder durch die ihr Eigentum
geschadigt werden konnte.
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Gesellschaftliche Verantwortung

Wir pflegen ein korrektes und
rechtlich einwandfreies Ver-
haltnis zu allen Regierungs-
und Aufsichtsbehorden.

>Im Umgang mit Regierungen und Behorden handeln wir
stets aufrichtig und transparent und in Ubereinstimmung
mit geltendem Recht. Dies gilt z.B. fur Kontakte mit
Behorden im Alltagsgeschaft (fur notwendige Lizenzen,
Genehmigungen oder VertragsabschlUsse), bei politischer
Interessenvertretung oder bei behordlichen Anfragen
(Auskunftsersuchen, behordliche Untersuchungen, Rechts-
streitigkeiten).

> Bei behordlichen Anfragen jeglicher Art wird allen Mitar-
beitern empfohlen, umgehend die Geschaftsfihrung und
den Leiter der Rechtsabteilung in der eigenen Firma ein-
zuschalten, bevor weitere Schritte unternommen werden.
Mitarbeiter, die behordliche Anfragen ordnungsgemaf
beantworten oder mit Behorden kooperieren, haben keiner-
lei Folgen zu befurchten.

> Bei kartell- oder wettbewerbsrechtlichen Anfragen sind
alle Mitarbeiter gehalten, umgehend den Leiter der Rechts-
abteilung in der eigenen Firma oder die Rechtsabteilung
der Bertelsmann AG einzuschalten.

>Wo immer moglich, sollte zunachst mundlich kommuni-
ziert werden.

16 www.ethik.bertelsmann.de
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1.1
Einhaltung
geltenden Rechts

Bertelsmann Verhaltenskodex

1.2
Menschenrechte

1.3
Umweltschutz,
Gesundheit &
Arbeitssicherheit

1.4
Produktsicherheit

1.5

Umgang mit politi-
schen Institutionen &

Behorden

Wir halten uns an geltendes Recht
auf lokaler, nationaler und internatio-
naler Ebene.

Wir wahren und schutzen die
Menschenrechte als festen Bestand-
teil unserer Unternehmenskultur.

Wir betrachten Umweltschutz,
Gesundheit und Arbeitssicherheit
als wesentlichen Teil unserer gesell-
schaftlichen Verantwortung.

Wir entwickeln und produzieren
sichere Produkte und Dienstleistun-
gen fur unsere Kunden.

Wir pflegen ein korrektes und recht-
lich einwandfreies Verhaltnis zu allen
Regierungs- und Aufsichtsbehorden.
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Verhalten am Arbeitsplatz

Verhalten
am Arbeitsplatz
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2.1
Vertrauen & Respekt

Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir gehen respektvoll und
vertrauensvoll miteinander
um. Wir sorgen fur ein Arbeits-
umfeld, das frei ist von
Diskriminierung oder Mobbing.

>Wir fordern ein Arbeitsumfeld, das von Respekt und
Toleranz gepragt ist, in dem der Wert und die Wirde jedes
Einzelnen anerkannt werden und alle Mitarbeiter einander
mit Hoflichkeit, Ehrlichkeit und Wirde begegnen.

>Jeder Einzelne hat das Recht auf eine gerechte, wirde-
volle und respektvolle Behandlung. Wir dulden keinerlei
diskriminierendes Verhalten gegentber Mitarbeitern,
Kunden, Auftragnehmern oder Zulieferern.

> Personalbezogene Entscheidungen, z.B. Einstellung, Befor-
derung oder disziplinarische Mafinahmen, mussen frei von
jeder Diskriminierung getroffen werden.

> Diskriminierung liegt vor, wenn — sei es vorsatzlich oder
nicht — aus Griinden der ethnischen Herkunft, der Natio-
nalitat, des Geschlechts (einschlieRlich Schwangerschaft
oder Mutterschaft), des Familienstands, des Alters, einer
Behinderung, der Religion oder Weltanschauung, der sexu-
ellen Orientierung oder aus anderen unter das Diskriminie-
rungsverbot fallenden Grinden eine Person eine weniger
glnstige Behandlung als eine andere Person in vergleich-
barer Position erfahrt.

>Jegliches verbale oder physische Verhalten, das die Wurde
einer Person verletzt, ist unzulassig.



Verhalten am Arbeitsplatz

Wir ermutigen unsere Mitar-

beiter, Themen offen und ohne

Sorge vor Repressalien anzu-

sprechen. Mitarbeiter, die In

gutem Glauben Bedenken in

Bezug auf Vorgange im Unter-

nehmen auldern, erfahren

deswegen keine Nachteile. Offene Aussprache

> GesetzesverstoRe und Verletzungen ethischer Grundsatze
werden oft durch Hinweise von Mitarbeitern aufgedeckt.
Deshalb legen wir Wert auf ein offenes Klima, in dem
Mitarbeiter auch kritische Hinweise aussprechen konnen.
Zur offenen Aussprache sollte ermutigt werden. Dies tragt
entscheidend dazu bei, dass Fehlverhalten seltener auftritt
bzw. frihzeitig erkannt und abgestellt wird.

> Alle Mitarbeiter sollten sich bedenkenlos und vertrauens-
voll an ihren Vorgesetzten oder die Geschaftsleitung wen-
den konnen, wenn sie Bedenken Uber Vorgange im Betrieb
aufkern wollen.

> Einschlchterungsversuche und Repressalien gegenutber
Mitarbeitern, die in gutem Glauben ein tatsachliches oder
vermutetes Fehlverhalten melden, sind unzulassig und
durfen nicht geduldet werden.

>,In gutem Glauben” bedeutet, dass der Mitarbeiter Uber-
zeugt ist, dass seine Darstellung der Wahrheit entspricht,
unabhangig davon, ob eine spatere Untersuchung diese
Darstellung bestatigt oder nicht.
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Bertelsmann Verhaltenskodex

> Fur FUhrungskrafte gilt, dass Mitarbeiter sich vertrauens-
voll mit Bedenken an sie wenden konnen, sie den Mitar-
beitern zur Seite stehen und sie den geaufierten Bedenken
fair und vorurteilsfrei nachgehen.

>Haben Mitarbeiter trotzdem Vorbehalte, ihr Anliegen mit
einem Ansprechpartner in ihrer Firma zu besprechen, oder
bleibt dies ohne Wirkung, konnen sie sich jederzeit an eine
der Personen wenden, die unter , lhre Ansprechpartner”
(S. 7-9) in diesem Kodex genannt werden. Ein Verzeichnis
dieser Ansprechpartner ist auch im Internet unter
www.ethik.bertelsmann.de zu finden.

Wir beachten die geltenden

Gesetze und Regeln, wenn

wir personenbezogene Daten

und Informationen erheben,

speichern, verarbeiten oder
Datonschutz Ubertragen.

>Wir gehen mit den personlichen Daten unserer Mitarbeiter
und Kunden streng vertraulich und mit grofster Sorgfalt um.

> Bei der Erhebung, Speicherung, Verarbeitung oder Uber-
tragung personenbezogener Daten (z.B. Name, Adresse,
Telefonnummer, Geburtsdatum, Informationen Uber den
Gesundheitszustand von Mitarbeitern, Kunden und anderen)
achten wir auf grof3te Sorgfalt und strenge Vertraulichkeit
sowie die Einhaltung geltender Gesetze und Regeln.
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Verhalten am Arbeitsplatz

> Gesetze und Regeln zum Datenschutz konnen sich von
Land zu Land unterscheiden. Daher sollten sich Mitarbeiter,
die mit personenbezogenen Daten umgehen, von internen
Datenschutzexperten beraten und unterstitzen lassen.

Wir gehen verantwortungs-

voll mit Firmeneigentum oder
anderen Vermogenswerten

des Unternehmens um und
verwenden diese nur fur 24

Umgang mit

deren vorgesehene Zwecke.  Firmenvermsgen

>Wir legen Wert auf den verantwortungsbewussten Umgang
mit Firmeneigentum jeder Art, u.a. Produkten, Arbeitsmitteln
(z.B. Computer, Papier oder Mobiliar), Nutzungsrechten/
Lizenzen, Urheberrechten oder Geschaftsmaoglichkeiten.

> Firmenvermogen soll ausschliellich fur die vorgesehenen
Geschaftszwecke benutzt werden. Missbrauchliche Nut-
zung fUr andere, insbesondere unangemessene personliche,
illegale oder sonstige unbefugte Zwecke ist unzulassig.
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Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir schaffen Transparenz uber

mogliche oder tatsachliche

Interessenkonflikte und losen
2.5 . . .
Interessenkonflikte d|ese SChﬂe||Stmog|ICh.

>Im Geschaftsalltag konnen wir vor Situationen gestellt
werden, in denen eine Entscheidung, die fur die Firma am
besten ware, im Widerspruch zu unseren personlichen
Interessen steht, seien diese beruflicher, privater oder
finanzieller Art. Eine solche Situation wird als Interessen-
konflikt bezeichnet.

> Interessenkonflikte konnen dazu fuhren, dass Entscheidun-
gen nicht mehr unbefangen im Sinne des Unternehmens
getroffen werden.

> Alle Mitarbeiter, die von einem maoglichen oder tatsachlichen
Interessenkonflikt betroffen sind, sind verpflichtet, ihren Vor-
gesetzten oder die Geschaftsfihrung davon rasch in Kenntnis
zu setzen, um eine schnelle Klarung herbeizufthren.
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Verhalten am Arbeitsplatz
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Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir gehen respektvoll und vertrauens-
voll miteinander um. Wir sorgen
" fur ein Arbeitsumfeld, das frei ist von
Vertrauen & Respekt Diskriminierung oder MObeﬂg

Wir ermutigen unsere Mitarbeiter,
Themen offen und ohne Sorge vor
Repressalien anzusprechen. Mitarbeiter,
die in gutem Glauben Bedenken in
Bezug auf Vorgange im Unternehmen
auldern, erfahren deswegen keine

(2)-f2fene Aussprache Nachteile.

Wir beachten die geltenden Gesetze

und Regeln, wenn wir personen-

bezogene Daten und Informationen
e erheben, speichern, verarbeiten oder
Datenschutz ube rtragen.

Wir gehen verantwortungsvoll mit

Firmeneigentum oder anderen

Vermogenswerten des Unternehmens
ﬁ'igang o um und verwenden diese nur fur
Firmenvermégen deren vorgesehene Zwecke.

Wir schaffen Transparenz Uber mogliche
0 oder tatsachliche Interessenkonflikte

Interessenkonflikte und losen diese schnellstmoglich.

25



Finanzgeschafte & Berichtswesen

26

www.ethik.bertelsmann.de

Finanzgeschafte &
Berichtswesen




3.1

Finanzielle Integritat &
Bekampfung von
Betrug

Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir fuhren unsere Geschafte,
die Aufbewahrung von
Unterlagen sowie die Finanz-
berichterstattung ordnungs-
gemald und transparent aus.

> Geschéftstransaktionen und Unterlagen unseres Unterneh-

mens mussen korrekt und ordnungsgemalf sein. Betrug,
Diebstahl, Veruntreuung, Geldwasche oder Terrorismus-
finanzierung sind unzulassig.

> Geldwasche liegt vor, wenn Personen oder Unternehmen

illegal erworbenen Geldertragen durch finanzielle Transakti-
onen den Anschein der Legalitat verleihen. Die Reichweite
der Vorschriften zu diesem Komplex variiert von Land zu
Land. Mitarbeiter, die mit solchen Sachlagen konfrontiert
werden, sollten Rat und Unterstutzung beim Leiter der
Rechtsabteilung der jeweiligen Firma einholen.

>Unzulassig sind auch die unerlaubte Nutzung von firmen-

eigenem Inventar und die Weitergabe von vertraulichen
Informationen oder Geschaftsgeheimnissen.

>Wir zeichnen alle Geschaftsvorgange, Vermogenswerte

und Verbindlichkeiten in Ubereinstimmung mit den Regeln
zur Finanzberichterstattung der Bertelsmann AG auf und
dokumentieren sie.
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Finanzgeschafte & Berichtswesen

>Um die ordnungsgemalf3e Dokumentation und Aufbewahrung
von Unterlagen sicherzustellen, sind hochste Genauigkeit
und Verantwortungsbewusstsein bei allen Geschaftsablaufen
unbedingt erforderlich. Fur die Finanzbuchhaltung relevan-
te Dokumente durfen keine falschen oder irrefUhrenden
Eintrage enthalten, die auf Manipulation oder Falschung
zurtckzufthren sind.

>Wenn Mitarbeiter einen Betrug oder eine Straftat vermu-
ten, sollten sie sofort die Revisions- oder Rechtsabteilung
in der eigenen Firma oder bei der Bertelsmann AG oder
die Ombudsperson kontaktieren oder das internetbasierte
Hinweisgebersystem nutzen.

Wir unterlassen jegliche
illegalen Geschafte wie
Korruption, Bestechung 3.2

Schutz vor Korruption &

oder Schmiergeldzahlungen. Bgestechung

>Werden einem Mitarbeiter eines Unternehmens von einem
Dritten Vorteile angeboten, versprochen oder gewahrt,
damit er diesen wettbewerbswidrig bevorzugt, liegt Beste-
chung bzw. Bestechlichkeit im geschaftlichen Verkehr vor.
Gleiches gilt, wenn der Mitarbeiter um die Gewahrung von
Vorteilen an sich selbst bittet.
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Bertelsmann Verhaltenskodex

>Wird einem Vertreter einer Behorde im Zusammenhang
mit einer dienstlichen Tatigkeit, Vertretern politischer Par-
teien oder einem Kandidaten fiir 6ffentliche Amter ein Vor-
teil (z. B. Geld, Sachgegenstande) angeboten, versprochen
oder gewahrt, kann dies schwerwiegende zivilrechtliche
oder strafrechtliche Konsequenzen flr das Unternehmen
und insbesondere fur die handelnden Personen haben.
Dies bedeutet, dass wir unerlaubte Vorteile (z. B. Schmier-
geld zum Erhalt eines Geschaftsauftrags) weder gewahren
noch annehmen durfen. Die Reichweite der Vorschriften
zu diesem Komplex variiert von Land zu Land. Mitarbeiter,
die mit solchen Sachlagen konfrontiert werden, sollten Rat
und Unterstlitzung beim Leiter der Rechtsabteilung der
jeweiligen Firma einholen.

>Mit der Bitte um ,Spenden fur wohltatige Zwecke"” oder
ihrem Angebot sollte auRerst behutsam umgegangen
werden. Durch eine sorgfaltige Prifung muss sicherge-
stellt werden, dass es sich hierbei nicht um den verdeckten
Versuch einer Bestechung handelt.

>Wenn Mitarbeiter korruptes Verhalten oder Bestechungen
vermuten, sollten sie sofort die Revisions- oder Rechtsab-
teilung in der eigenen Firma oder bei der Bertelsmann AG
oder die Ombudsperson kontaktieren oder das internet-
basierte Hinweisgebersystem nutzen.
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Finanzgeschafte & Berichtswesen

Wir verpflichten uns zu Trans-
parenz beim Geben und
Annehmen von Geschenken
und Einladungen und stellen
so die Ubereinstimmung mit
den Unternehmensrichtlinien,
Industriestandards und
geltendem Recht sicher.

>Wir durfen uns in unseren Geschaftsentscheidungen und
unserem Verhalten nicht durch Geschenke oder Einladun-
gen beeinflussen lassen.
> Ist es im Verlauf einer Geschaftstatigkeit angemessen oder
notwendig, ein Geschenk oder eine Einladung zu Uber-
geben oder entgegenzunehmen, ist dies prinzipiell nur
akzeptabel, solange:
— der nachsthohere Vorgesetzte dartber in Kenntnis
gesetzt wurde,
—es in Ubereinstimmung mit geltendem Recht und mit
den Unternehmensrichtlinien geschieht,
— es den Gepflogenheiten des Landes oder der Branche
entspricht,
— es keine unangemessenen Auswirkungen auf die Art
oder Dauer der Geschaftsbeziehung hat.

30 www.ethik.bertelsmann.de
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Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir sind der Einhaltung des
geltenden Kartell- und Wettbe-
werbsrechts verpflichtet und
suchen in kartell- und wett-
bewerbsrechtlichen Fragen
34 .
Kartellrecht Beratung bei Experten.

>|n fast allen Landern sind Beziehungen und Absprachen
mit Konkurrenten, Lieferanten, Vertriebsunternehmen und
Handlern, die den Wettbewerb unfair beeinflussen, gesetz-
lich verboten. Dazu zahlen z.B. Preisabsprachen, die
Aufteilung von Kunden oder Verkaufsgebieten zwischen
Wettbewerbern, wettbewerbswidrige Boykotts sowie
andere unlautere Wettbewerbsmethoden. Wir sind dem
fairen Wettbewerb verpflichtet und halten uns an diese
Gesetze und Regeln.

> Dies sind nur einige der grundlegenden Regeln zur Einhal-
tung des Kartellrechts. Aufgrund der Komplexitat der Mate-
rie sind alle Mitarbeiter — insbesondere Geschaftsfuhrer,
FUhrungskrafte oder Vertriebs- und Marketingmitarbeiter
— verpflichtet, sich bei kartellrechtlichen Problemen oder
Fragen an den Leiter der Rechtsabteilung in der eigenen
Firma, die Bertelsmann-Kartellrechtsspezialisten oder die
Rechtsabteilung der Bertelsmann AG zu wenden.

>Wo immer maoglich, sollte zunachst mundlich kommuni-
ziert werden.
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Finanzgeschafte & Berichtswesen

Wir halten uns an Gesetze
zum |Insiderhandel sowie an
die Unternehmensrichtlinien
zum Umgang mit Insider-
informationen uber unser
und andere Unternehmen.

> Die meisten Lander verflgen Uber Gesetze und Regeln, die
den Gebrauch von Insiderinformationen Uber Unternehmen
beim Kauf oder Verkauf von Uber die Borse gehandelten
Wertpapieren oder anderen Finanzinstrumenten sowie die
Weitergabe von Insiderinformationen an andere fur eben-
solche Zwecke verbieten.

> Illegaler Insiderhandel wird definiert als der Kauf oder Ver-
kauf von Uber die Borse gehandelten Wertpapieren oder
anderen Finanzinstrumenten (z.B. Anleihen), der auf
wesentlichen und nicht 6ffentlichen Informationen Uber ein
Unternehmen beruht, sogenannten Insiderinformationen.

> Unter Insiderinformationen fallen unter anderem Gewinn-
prognosen, Plane oder Vertrage zu Fusionen oder Firmen-
Ubernahmen, Geschaftsverhandlungen, grofRere Rechts-
streitigkeiten, die Entwicklung bedeutender neuer Produkte
und wichtige Entwicklungen im Management.

> Die Reichweite der Vorschriften zu diesem Komplex variiert
von Land zu Land. Mitarbeiter, die mit solchen Sachlagen
konfrontiert werden, sollten Rat und Unterstltzung beim
Leiter der Rechtsabteilung der jeweiligen Firma einholen.
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3.5
Insiderhandel

Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir fUhren unsere Geschafte, die
Aufbewahrung von Unterlagen sowie
die Finanzberichterstattung ordnungs-
gemal und transparent aus.

Wir unterlassen jegliche illegalen
Geschafte wie Korruption, Bestechung
oder Schmiergeldzahlungen.

Wir verpflichten uns zu Transparenz
beim Geben und Annehmen von
Geschenken und Einladungen und
stellen so die Ubereinstimmung

mit den Unternehmensrichtlinien,
Industriestandards und geltendem
Recht sicher.

Wir sind der Einhaltung des geltenden
Kartell- und Wettbewerbsrechts
verpflichtet und suchen in kartell-
und wettbewerbsrechtlichen Fragen
Beratung bei Experten.

Wir halten uns an Gesetze zum Insider-
handel sowie an die Unternehmens-
richtlinien zum Umgang mit Insider-
informationen uber unser und andere
Unternehmen.
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4.1
Schutz
geistigen Eigentums

Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir respektieren und schutzen
geistiges Eigentum jeglicher
Art unabhangig davon, ob es
von einer unserer Firmen oder
von Dritten produziert wurde.

>Wir haben eine besondere Verpflichtung zum Schutz
geistigen Eigentums, da unser Geschaft haufig in der
Erstellung, Entwicklung, Ubertragung, Lizenzierung und
dem Verkauf von Produkten und Dienstleistungen
geistigen Eigentums besteht.

> Als geschutztes geistiges Eigentum werden, unabhangig
von ihrem kommerziellen Wert, alle Produkte geistiger
Arbeit bezeichnet. Dazu gehoren unter anderem literari-
sche Werke, Musik, Filme, Fernsehprogramme, grafische
Arbeiten und Software. Geistiges Eigentum ist durch
Gesetze geschutzt, z.B. durch das Urheberrecht, durch
Markenrechte, Patentrechte, als Geschaftsgeheimnisse
oder durch andere Gesetze.

> Als Verletzung geschutzten geistigen Eigentums gelten
die Auffihrung, Verbreitung oder Ausstellung von urheber-
rechtlich geschutzten Werken ohne entsprechende Erlaub-
nis und die unerlaubte Vervielfaltigung bzw. Verbreitung
von Kopien geschutzten geistigen Eigentums.

> Die Reichweite der Vorschriften zu diesem Komplex variiert
von Land zu Land. Mitarbeiter, die mit solchen Sachlagen
konfrontiert werden, sollten Rat und Unterstitzung beim
Leiter der Rechtsabteilung der jeweiligen Firma einholen.
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Wir nutzen die IT-Systeme,
die uns von unserer Firma zur
Verfugung gestellt werden,
zur Erfullung unserer Auf-
gaben und tragen zum Schutz
dieser Systeme und Gerate

vor internem und externem 4.2
. . Nutzung & Sicherheit
M|SSbraUCh be|. von IT-Systemen

>Im Geschaftsalltag werden regelméaRig IT-Systeme genutzt
und Daten verarbeitet.

>Hierbei sind geeignete Sicherheitsvorkehrungen (Pass-
worter, zugelassene Technologien und lizenzierte Software)
erforderlich, die den Schutz geistigen Eigentums und
personlicher Daten gewahrleisten.

> Die Missachtung notwendiger Sicherheitsmaflinahmen
kann schwerwiegende Folgen haben, wie Datenverlust,
Diebstahl personenbezogener Daten oder Verletzung
des Urheberrechts.

> Da sich digitale Informationen schnell verbreiten und ohne
Weiteres vervielfaltigen lassen und praktisch unzerstorbar
sind, achten wir mit groRRer Sorgfalt auf den Inhalt von
E-Mails, Anhangen, heruntergeladenen Dateien und gespei-
cherten Sprachmitteilungen.
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Bertelsmann Verhaltenskodex

>Wir verpflichten uns, die vom Unternehmen bereitge-
stellten IT-Systeme zur Erfullung geschaftlicher Aufgaben
zu nutzen und nicht fur personliche Zwecke, die unange-
messen oder unzulassig sind, oder fur unethische oder
illegale Aktivitaten.

> Alle Mitarbeiter missen sich dessen bewusst sein, dass
alle am Arbeitsplatz zur Verfligung stehenden IT-Ressour-
cen nicht ihnen gehoren, sondern Firmeneigentum sind.

> Alle Mitarbeiter sind verpflichtet, erforderliche MaRnahmen
zu treffen, um die Sicherheit von IT-Systemen vor internem
und externem Missbrauch und Bedrohungen zu gewahr-
leisten (z.B. Missbrauch von zugeteilten Passwortern oder
das Herunterladen von unangemessenem Material aus
dem Internet). Bei Fragen und Problemen ist die IT-Abtei-
lung der richtige Ansprechpartner.

Wir schutzen vertrauliche
Informationen uber das
Unternehmen, Produkte
und Dienstleistungen sowie
andere sensible Daten vor
43 unbefugter Weitergabe und

Vertraulichkeit &

Offentlichkeitsarbeit M | SS b rauc h .
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>Vertrauliche Informationen sind nur fur die genannten
Empfanger, nicht zur internen Verbreitung oder externen
Veroffentlichung bestimmt. Dazu gehoren unter anderem
Unterlagen, Berichte, Vertrage, Finanzdaten, Personal-
informationen, Untersuchungen, Gerichtsakten, kreative
Werke, geistiges Eigentum und neue Geschafts- oder
Produktplane. Vertrauliche Informationen konnen dabei
in vielen verschiedenen Formen vorliegen (digital, in
Papierform usw.).

>Das Besprechen vertraulicher Informationen in der
Offentlichkeit oder die unbefugte Weitergabe von Infor-
mationen Uber das Unternehmen oder dessen Kunden
an Dritte, wie z.B. Medien oder Konkurrenten, stellen eine
Verletzung der Vertraulichkeit dar und kénnen Kartell-
rechtsverstofie begrinden.

>Insbesondere Mitarbeiter, die Gber Zugang zu besonders
vertraulichen Informationen (u.a. aus den Bereichen
Finanzen, Personal, Recht, Unternehmensentwicklung oder
Insiderinformationen tber andere Unternehmen) verflgen,
sind dazu verpflichtet — auch im Umgang mit Kollegen —
auf strikte Vertraulichkeit zu achten. Solche Mitarbeiter
sollten rechtlichen Rat einholen, bevor vertrauliche Infor-
mationen an Dritte gegeben werden.

> Bevor vertrauliche Informationen an Dritte weitergegeben
werden, ist zudem zu prufen, ob eine Vertraulichkeitsver-
einbarung abgeschlossen werden sollte.

>In Ubereinstimmung mit der Bertelsmann One Voice
Policy — Richtlinien fir éffentliche AuRerungen — leiten wir
Medienanfragen Uber das Unternehmen unverziglich an
die Unternehmenskommunikation, die Geschaftsfihrung
oder deren Sprecher weiter.
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4.4

Angaben tliber
Produkte &
Dienstleistungen

Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir machen im Marketing
und in der Werbung uber
unsere Produkte und Dienst-
leistungen keine vorsatzlich
irrefGUhrenden oder unwahren
Angaben.

>Wir machen in Bezug auf unsere Produkte und Dienstleis-
tungen stets wahrheitsgetreue Angaben.

> Falsche Angaben und irrefihrende Informationen Uber
Produkte und Dienstleistungen stellen eine Tauschung bzw.
Schadigung des Kunden, des Lieferanten etc. dar. Dies
widerspricht unseren Grundsatzen und ist daher unzulassig.

>Mitarbeiter in den Bereichen Marketing, Werbung und
Vertrieb mussen hierauf besonders achten.
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Wir wahren redaktionelle und
journalistische Unabhangig-

keit bei der Beschaffung und
Verbreitung von Nachrichten.

> Redaktionelle und journalistische Unabhangigkeit ist die
Grundlage unserer Aktivitaten im Verlagsgeschaft,
bei Fernsehen, Rundfunk und der Nachrichtenbericht-
erstattung. Wir sind uns der Verantwortung, die wir als
Meinungsbildner gegentiber der Offentlichkeit haben,
bewusst und gehen sorgsam mit ihr um.

>Wir nehmen intern keinen Einfluss auf die journalistische
Nachrichtenberichterstattung und geben externer politi-
scher oder wirtschaftlicher Einflussnahme nicht nach.

>Wir halten uns an bestehende Regeln zur Trennung von
Werbung und redaktionellen Inhalten.

>Insbesondere fur die Geschaftsfuhrung gilt, dass sie
nicht versucht, die Entscheidungen unserer Redakteure
zu beeinflussen oder sie in ihrer redaktionellen Freiheit
einzuschranken.

> Die Redaktion verpflichtet sich zur Achtung der Privat-
sphare sowie zum korrekten Umgang mit Informationen,
Meinungen und Bildern.
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4.3
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4.5

Unabhangige &
verantwortungsvolle
Berichterstattung

Bertelsmann Verhaltenskodex

Wir respektieren und schutzen geisti-
ges Eigentum jeglicher Art unabhangig
davon, ob es von einer unserer Firmen
oder von Dritten produziert wurde.

Wir nutzen die IT-Systeme, die uns von
unserer Firma zur Verfugung gestellt
werden, zur Erfullung unserer Aufgaben
und tragen zum Schutz dieser Systeme

und Gerate vor internem und externem
Missbrauch bei.

Wir schutzen vertrauliche Informationen
uber das Unternehmen, Produkte und
Dienstleistungen sowie andere sensible
Daten vor unbefugter Weiter-

gabe und Missbrauch.

Wir machen im Marketing und in der
Werbung uber unsere Produkte und
Dienstleistungen keine vorsatzlich irre-
fuhrenden oder unwahren Angaben.

Wir wahren redaktionelle und jour-
nalistische Unabhangigkeit bei der
Beschaffung und Verbreitung von
Nachrichten.
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Geblhrenfreie Telefonnummern der Bertelsmann-Ombudspersonen

Unter folgenden Telefonnummern
konnen Sie die Bertelsmann-Ombuds-
personen gebiihrenfrei erreichen:

42

Argentinien
0800-6661083
Australien
1800-125084
Belgien
0800-80765
Brasilien*
0800-890-0288;
877-566-2837
Chile
800-551900
China (Telecom)
10800-440-0336
China (Netcom)
10800-744-0355
Danemark
80-600096
Deutschland
0800-664-7879
Estland
800-004-4356
Finnland
0800-919670
Frankreich
0805-540186
Griechenland
00800-4414-5906
GroRbritannien
0800-783-1506
Hongkong
800-930367
Indien
000800-440-1670
Indonesien
0180-344-1638
Irland
1800-812860
Italien
800-924608
Japan
0120-929820

Kanada
877-604-9203
Kolumbien*
01800-911-0010;
877-566-2837
Kroatien
0800-222448
Luxemburg
800-23167
Malaysia
1800-880750
Marokko*
00-211-0011;
877-566-2837
Mexiko*
01-800-288-2872;
877-566-2837
Neuseeland
0800-688932
Niederlande
0800-020-2008
Norwegen
800-30118
Osterreich
0800-295622
Philippinen
1800-1441-0390
Polen
00800-442-1121
Portugal
800-844713
Russland
810-800-2296-1044
Schweden
020-160-5682
Schweiz
0800-562108
Singapur
800-448-1603
Slowakei
0800-004687

Spanien*
900-99-0011;
877-566-2837
Sidafrika
0800-981849
Siidkorea
080-911-0880
Taiwan
0800-666323
Thailand
001800-441-5516
Tschechische Republik
800-700558
Turkei
888-311-5064
Ungarn
06-8098-3443
Uruguay*
000-410;
877-566-2837
USA
877-278-0303
Venezuela
0800-100-8834
Zypern
800-92441

Die Liste gebuhrenfreier Telefon-
nummern finden Sie auch im
Internet unter
www.ethik.bertelsmann.de.

* Wabhlen Sie die erste Telefon-
nummer und warten Sie auf eine
Ansage. Geben Sie dann die
zweite Telefonnummer ein.

www.ethik.bertelsmann.de






Deutschland:

Bertelsmann AG | Ethics & Compliance
Carl-Bertelsmann-StraRe 270 | 33311 Gutersloh

Telefon: +49(0)5241-80-42101 | Fax +49(0)5241-80-66 10
ethik@bertelsmann.de | www.ethik.bertelsmann.de

USA:

Bertelsmann, Inc. | Ethics & Compliance

1745 Broadway | New York, NY 10019

Telefon: +1212782-1057 | Fax: +1212782-1059
ethics@bertelsmann.com | www.ethics.bertelsmann.com
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