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HIT Personaldienstleistungen GmbH
Verhaltenskodex




Anmerkungen:

Diese Broschiire beschreibt die wichtigen Aspekte
des HIT-Verhaltenskodex. Diese sollten alle Mitar-
beiter auf jeden Fall kennen, denn sie sind ergén-
zend zum Arbeitsvertrag wesentlicher Bestandteil
des Arbeitsverhéltnisses zwischen dem Mitarbei-

ter und HIT.

Wir beziehen uns in diesem Dokument auf ,HIT*.
Die Bezugnahme auf ,HIT“ oder ,,das Unterneh-
men“ in diesem Verhaltenskodex erstreckt sich
auf die HIT Personaldienstleistungen GmbH.

Im HIT-Verhaltenskodex wird der Begriff ,Mitar-
beiter* fiir alle Beschaftigten weiblichen und
mannlichen Geschlechts verwendet, die bei HIT
einen Arbeitsvertrag unterzeichnet haben. Die
Bezugnahme auf Mitarbeiter schlieBt auch samt-
liche bei HIT in jedweder Funktion vertretenden
Parteien ein (z. B. Gutachter, professionelle Bera-
ter etc.). ,Fiihrungskrafte® sind fiir die Leitung
anderer Mitarbeiter verantwortlich.
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1. Verhaltenskodex Einleitung

Eine durch ethische Werte gepréagte Unterneh-
menskultur steigert die Leistung und legt das
Fundament fiir nachhaltigen Erfolg, da sie die
Loyalitat hochqualifizierter Arbeitskréfte und
namhafter, langjahriger Kunden gegeniiber dem
Unternehmen festigt und diese somit an das
Unternehmen bindet. Unsere Unternehmensphilo-
sophie zielt darauf ab, ein ethisch einwandfreies
und korrektes Verhalten der Mitarbeiterschaft zu
etablieren. Die Mitarbeiter der HIT GmbH zeichnen
sich durch eine hohe personliche Integritat aus.
Bei unserer téglichen Arbeit folgen wir einer kla-
ren Vision, in der Werte wie ,,Respekt voreinander®,
Lverantwortungsbewusstsein fiireinander” und
»konsequente Kundenorientierung“ ebenso ihren
Platz haben wie das Bekenntnis zum ,,Fair Play"
gegeniiber der Geschaftsgemeinschaft.

Unsere langjahrigen Mitarbeiter- und Kunden-
beziehungen belegen den Erfolg dieser gelebten
Vision.

Des Weiteren erwartet das Unternehmen von
allen Fiihrungskraften und Mitarbeitern, dass sie
ihrer Verantwortung auf moralisch einwandfreie
Weise gerecht werden.

Der vorliegende Verhaltenskodex enthélt Richt-
linien zu einer Vielzahl von Geschéftspraktiken
und Verfahren. Er behandelt nicht alle Probleme,
die auftreten konnen, stellt jedoch Mindeststan-
dards auf, die allen Mitarbeitern des Unterneh-
mens als MaBstab des Handels dienen sollen.
Es wird vorausgesetzt, dass die Einhaltung und
Umsetzung des Verhaltenskodex in erster Linie in
der personlichen Verantwortung jedes einzelnen
Mitarbeiters liegt.
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Alle Mitarbeiter von HIT sind verpflichtet, den auf
der Internetseite publizierten HIT-Verhaltenskodex
zu lesen und umzusetzen. Fiihrungskrafte miissen
die giiltigen Richtlinien sowie die Aufgaben des
Ombudsmannes kennen und diese gegeniiber
ihren Mitarbeitern bekannt machen. Bei Bedarf
haben sie entsprechende Schulungen zu organi-
sieren.

Der vorliegende Verhaltenskodex reflektiert die
Werte und die Kultur, die HIT {iber viele Jahre
entwickelt und praktiziert hat. Er ist eine Weiter-
entwicklung des HIT-Ehrenkodex. Zu den Eck-
pfeilern unserer Geschéaftsphilosophie gehdren
folgende klar umrissene ethische Verhaltens-
normen:

Respektvoll im Umgang miteinander

o Wir erkennen jeden Menschen in seiner unver-
wechselbaren Personlichkeit an und nehmen
ihn als Individuum ernst.

e Unsere Mitarbeiter kommen ihrer besonderen
und sozialen Fiirsorgepflicht gegeniiber lhrer
Geschéftsgemeinschaft nach. Sie unterstiitzen
kulturelle Identitatshildung und férdern zu-
gleich Offenheit fiir interkulturelle Begegnungen.

o Sie enthalten sich jeder Form von Repression
gegeniiber ihren Kunden, Kollegen und Ge-
schéftspartnern. Der HIT-Verhaltenskodex
untersagt Aktivitaten, die zu Diskriminierung
nach Rasse, Geschlecht, Religion oder Alter
fiihren oder in anderer Weise die verfassungs-
maéBigen Rechte eines anderen geféhrden.

o Wir beachten sorgfiltig die sozialen und ge-
setzlichen Regeln sowie die ethischen Grund-

Respekt voreinander
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lagen der Gemeinschaft, in der wir arbeiten.




e Wir vermeiden irrefithrende Angaben iiber
eigene berufliche Qualifikationen sowie iiber
Verbindungen und Zugehérigkeiten zu Organi-
sationen.

o Das Verhéltnis der Mitarbeiter untereinander
soll gekennzeichnet sein von Respekt, Kollegi-
alitat, Fairness und Kooperationshereitschaft.
Dies beinhaltet konstruktive, sachliche Kritik an
der Berufsausiibung der Kollegen. Im Leis-
tungswettbewerb werden die kaufménnischen
Sitten gewahrt.

Hochstes Engagement fiir die Erfiillung
unserer Versprechen

o HIT-Mitarbeiter nehmen gesellschaftliche Ver-
anderungen wahr. Zur Gewahrleistung best-
maglicher Standards bringen sie sich hinsicht-
lich inrer Fachkenntnisse und ihrer Methoden-
kompetenzen stets auf den aktuellen Stand.

o |Im Gesprach mit potenziellen Auftraggebern
liefern unsere Mitarbeiter wahrheitsgeman
Informationen (ber ihr Unternehmen, insheson-
dere (iber Art und Umfang der Arbeit, die HIT
durchfiihren kann und die bisher fiir Kunden
tatséchlich erbracht wurde.

e Wir wissen in selbstkritischer Einschatzung um
die Grenzen der eigenen Kompetenzen und
bieten daher keine Dienste an, die iiber unsere
beruflichen Mdglichkeiten hinausgehen. Im
Gesprach mit den Auftraggebern werden deren
spezifische Erwartungen abgeklart und sorgfal-
tig auf Umsetzbarkeit durch HIT gepriift.

Fair Play £k
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e In ihrer taglichen Fiihrungsarbeit leiten alle
Fiihrungskréfte ihre eigenen Mitarbeiter mit
Sorgfalt und Riicksichtnahme an.

e Grundvoraussetzung fiir die Arbeit aller Mitar-
beiter ist die sorgfiltige Beachtung organisato-
rischer Richtlinien bei HIT. Informationen und
Entwicklungen mit mdglicherweise erheblichen
finanziellen Auswirkungen sind sofort weiter-
zugeben. Sofortige MaBnahmen zur Beilegung
von Schwéchen bei Kontrollen oder Verfahrens-
weisen, welche die Qualitdt von Konzepten, den
Service oder die Berichterstattung liber HIT ge-
fahrden konnten, sind umgehend einzuleiten.

Bewusstsein fiir die Verantwortung

e Alle Mitarbeiter haben die Geheimhaltung
vertraulicher Informationen zu wahren, die
wiahrend der Dienstleistung iiber Mitarbeiter,
Kunden und andere Interessenvertreter be-
kannt werden. Es sei denn, eine Weitergabe ist
genehmigt oder gesetzlich vorgeschrieben.

e Bei der Erbringung von Dienstleistungen haben
alle Mitarbeiter Interessenkonflikte zwischen
ihrer Pflicht zur Erbringung der Dienstleistung
und ihren personlichen Anliegen zu vermeiden.
Es ist untersagt, Geschéfte mit HIT fiir person-
liche Vorteile zu nutzen. Dies gilt sowohl fiir
unsere Mitarbeiter als auch fiir deren Partner,
Familienangehdrige, enge Freunde und Be-
kannte.

o Es diirfen keine Geschenke oder Einladungen
im Tausch gegen ungebiihrliche Gegenleistun-
gen oder Gefallen angenommen werden.
Geschenke oder Einladungen, deren Annahme
Grund zum Verdacht ungebiihrlicher Einfluss-
nahme geben konnte, werden zuriickgewiesen
und umgehend dem Vorgesetzten gemeldet.
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e Wenn HIT-Mitarbeitern Einladungen angeboten
werden oder diese um Einladung gebeten wer-
den, wird hieriiber umgehend vorab der direkte
Vorgesetzte oder zustandige Geschaftsfiihrer
informiert.

Der Verhaltenskodex beschreibt unsere Wertvor-
stellungen und Vorschriften. Er wurde entworfen,
um uns zu helfen, unsere Geschéftsheziehungen
mit internen und externen Partnern kontinuierlich
zu verbessern.

Der vorliegende Verhaltenskodex besteht aus
einer Reihe von Richtlinien, die dazu bestimmt
sind, Mitarbeitern bei Entscheidungen im Auftrag
von HIT zu helfen und Interessenkonflikte zu ver-
meiden.

Letztendlich liegt die Verantwortung fiir korrektes
Verhalten bei jedem Einzelnen von uns. Richtlini-
en, die allumfassend sind, gibt es nicht. Ebenso
wenig kann man sie durch personliche Integritat
und gesundes Urteilsvermégen ersetzen.

In einer schwierigen Situation sollten Sie sich
daher folgende Fragen stellen:

o |st meine Handlung oder meine Entscheidung
richtig?

o Wiirde meine Handlung oder Entscheidung
einer kritischen Betrachtung seitens der
Offentlichkeit standhalten?

e Schiitzt und fordert meine Handlung oder
Entscheidung den Ruf von HIT als ethischem
Unternehmen?

Wenn Sie jede dieser Fragen mit ,,Ja“ beantwor-
ten konnen, ist Ihre Handlung oder Entscheidung
wahrscheinlich die Richtige.

1.1. Melde- und Informationsverfahren

Wenn Sie eine mdgliche Verletzung des Verhal-
tenskodex anzuzeigen haben, priifen Sie bitte
selbst eine angemessene Vorgehensweise:

1. direktes Gesprach mit Mitarbeiter, Fiihrungs-
kraft bzw. Kollege

2. Gesprach mit Ihrer Fiihrungskraft oder der
Fiihrungskraft des Mitarbeiters

3. Gesprach mit dem Ombudsmann
4. anonyme Meldung beim Ombudsmann

Wenn Sie eine vertrauliche Information zu
dem Verhaltenskodex bendtigen, wenden
Sie sich bitte ebenfalls an unseren Ombudsmann:

Rechtsanwalt

Ferdinand Hoffmann
Clemensstrasse 30

D-80803 Miinchen

Tel.: +49-89-383 82 80

Fax: +49-89-394 0 34

Mobil: +49-171-800 11 13

Email: F.Hoffmann@Dr-Prager.com

Ihre Meldung wird vertraulich behandelt, es sei
denn, HIT ist zur Offenlegung gesetzlich oder
zwecks Einhaltung des Kodex verpflichtet. Jeder,
der in gutem Glauben eine Verletzung des Kodex
anzeigt, wird Schutz und Unterstiitzung erhalten.

Sollten Sie rechtliche Zweifel bei lhren
Handlungen haben, so wenden Sie sich
bitte an den Ombudsmann Ferdinand Hoffmann
Tel.:  +49-89-383 82 80
Mobil: +49-171-800 11 13
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1.2. Einhaltung des Kodex

Die Nichteinhaltung der in dem vorliegenden
Kodex enthaltenen Normen fiihrt zu entsprechen-
den DisziplinarmaBnahmen gegen den/die betref-
fenden Mitarbeiter. Im Falle eines schweren
VerstoBes konnte dies zu einer Kiindigung des
Arbeitsverhaltnisses, Einleitung einer strafrecht-
lichen Verfolgung und Schadensersatzforderungen
fiir die durch den VerstoB entstandenen Verluste
und/oder Schaden fiihren.

Fiihrungskréfte sind verpflichtet:

1.2.1 dafiir zu sorgen, dass die ihrer Verantwor-
tung zugehorigen Mitarbeiter die Anforderungen
des Kodex kennen sowie verstehen und dass
diese besagten Grundsétze und Regeln eingehal-
ten werden;

1.2.2 dafiir zu sorgen, dass sédmtliche Drittpartei-
en, mit denen sie Geschéfte tatigen und die im
Auftrag von HIT tétig sind, (iber den Verhaltensko-
dex informiert werden; (Verweis auf die Mdglich-
keit des Downloads unter www.hit-personal.de)

1.2.3 Mitarbeiter, die in gutem Glauben Fragen
oder Sorgen vorbringen, zu unterstiitzen.

JJ

DisziplinarmaBnahmen werden eingeleitet, wenn
Mitarbeiter

1.2.4 Handlungen, die eine Verletzung des Kodex
darstellen, autorisieren oder direkt an solchen
Handlungen teilnehmen.

1.2.5 absichtlich die Anzeige einer Verletzung
des Kodex unterlassen oder absichtlich maBgeb-
liche Informationen beziiglich einer Verletzung
des Kodex zuriickhalten.

1.2.6 die Umsténde einer Verletzung des Kodex
auf eine unzuléngliche Aufsichtsfithrung oder
mangelnde Sorgfalt in ihrer Position als Fiihrungs-
kraft oder Aufsichtsperson hinweisen.

1.2.7 gegen eine Person, die eine Verletzung des
Kodex angezeigt hat, direkt oder indirekt Vergel-
tung iiben oder andere hierzu anhalten.

Strafbares Handeln bleibt strafbar. Die ,,Geneh-
migung“ oder ,Freizeichnung“ eines strafbaren
Verhaltens ist nicht méglich.

Verantwortungsbewusstsein
flreinander




2. Zusammenarbeit mit Kunden
und anderen Geschaftspartnern

Ein Unternehmen, das die Erwartungen seiner
Kunden nicht erfiillt, scheitert!

Wir halten engen Kontakt mit unseren Kunden
und verdienen uns ihre Treue jeden Tag aufs Neue.
Bestechung, illegale Zahlungen oder illegale Preis-
angebote werden nicht akzeptiert.

In Ubereinstimmung mit unserem Grundsatz der
Partnerschaft glauben wir, dass auf Zusammen-
arbeit, Vertrauen und gegenseitiger Achtung beru-
hende Geschéftsbeziehungen fiir unseren Erfolg
unerldsslich sind. Eine Partnerschaft sollte fiir
beide Seiten lohnend sein.

2.1. Zusammenarbeit mit Kunden

Bei samtlichen Verkaufen/Umsetzungen von
Dienstleistungen darf es weder zu unredlichem
Einfordern und Empfang noch zur Vergabe oder
Bereitstellung von Geschenken oder Gefalligkei-
ten kommen. Daher diirfen Geschenke, Gefallig-
keiten oder persénliche Zuwendungen anderer Art
nur dann von oder im Auftrag von HIT an einen
Kunden vergeben oder von diesem angenommen
werden, wenn samtliche der folgenden Kriterien
erfiillt sind:

2.1.1 Ein Geschenk darf nur einen geringen Wert
besitzen < 75 EUR.

2.1.2 Eine Geflligkeit oder Bewirtung muss in
Bezug auf Kosten, Anzahl, Umfang und Haufigkeit
angemessen und nicht iibertrieben sein.

2.1.3 Es darf unter den gegebenen Umstanden
nicht in begriindeter Weise als Bestechung aus-
gelegt werden konnen.

2.1.4 Es besteht kein Grund, die Gewahrung der
Vergiinstigung zu verschleiern.

2.1.5 Eine Offenlegung wiirde HIT nicht kompro-
mittieren oder den Ruf des Unternehmen scha-
digen.

2.1.6 Es wiirde nicht die Verhaltensnormen der
Organisation des Empféangers verletzen.

2.1.7 Ausgaben miissen klar belegt und der
Geschaftszweck klar vermerkt sein. Unter keiner-
lei Umsténden darf es personliche Vorteile in
Form von Bargeld oder Vergleichbarem oder in
Form privater Darlehen geben.

Fair Play gegeniiber der bk

Geschéftsgemeinschaft
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2.2 Zusammenarbeit mit Lieferanten

Es gehort zur Geschéftspolitik von HIT, Materiali-
en, Betriebsmittel, Ausriistung, Beratungs- und
andere Dienstleistungen zu den jeweils glinstig-
sten Bedingungen von denjenigen Lieferanten zu
erwerben, die die HIT Qualitats- und Servicean-
forderungen erfiillen kénnen. Die Auswahl der
Bezugsquellen, Verhandlungen, Entscheidungen
zur Auftragsvergabe sowie die Verwaltung samt-
licher Einkaufstétigkeiten werden nach unseren
partnerschaftlichen Grundsétzen ausgefiihrt, wo-
bei wir gegenseitig vorteilhafte Geschaftsbezie-
hungen mit verlasslichen Lieferanten und Bera-
tern anstreben.

Samtliche Vertrdge miissen im Einklang mit den
Richtlinien des Verhaltenskodex stehen. Die Be-
auftragung von Personen zum Zwecke von Zah-
lungen oder der Durchfiihrung von Handlungen,
die sich nicht mit den Bestimmungen des Kodex
vereinbaren lassen, ist untersagt.

Mitarbeitern des Unternehmens ist es untersagt,
von Lieferanten oder Unternehmen, die einen
Lieferantenstatus bei HIT erlangen wollen, Gefél-
ligkeiten oder Zuwendungen anzunehmen, wie
Einladungen in Restaurants, Einladungen zu
Veranstaltungen jeglicher Art, Reiseangebote oder
sonstige personliche Vergiinstigungen, es sei
denn, sdmtliche der nachfolgend aufgefiihrten
Kriterien sind erfiillt:

2.2.1 Falls es sich um ein Geschenk handelt,
besitzt es lediglich einen gewissen Nominalwert.
Gefalligkeiten und Bewirtungen bewegen sich
hinsichtlich Kosten, Menge und Haufigkeit inner-
halb eines angemessenen Rahmens.

2.2.2 Die Gewahrung der Vergiinstigung kann
unter den gegebenen Umstanden nicht als Be-
stechung ausgelegt werden.

2.2.3 Es besteht kein Grund, die Gewéhrung der
Vergiinstigung zu verschweigen.

2.2.4 Ein Bekanntwerden der Vergiinstigung
wiirde HIT nicht kompromittieren oder den Ruf
des Unternehmens schédigen.

Ungeachtet des infrage stehenden Wertes ist die
Aufforderung zur Gewahrung einer Gefalligkeit
oder einer Vergiinstigung ausdriicklich untersagt.
In gleicher Weise ist es untersagt, Beziehungen
mit einem Lieferanten davon abhéngig zu machen,
dass er seinerseits Kunde von HIT wird. Persén-
liche Vergiinstigungen in Form von Bargeld,
Schecks oder die Annahme von persénlichen
Darlehen sind unter keinen Umsténden zuldssig.

Konsequente
Kundenorientierung
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3. Kartellrecht & Wettbewerbsverhalten

3.1. Kartellrecht

Wir richten uns voll und ganz nach dem Kartell-
und Wetthewerbsrecht der Europdischen Union.
Diese Gesetze dienen der Erhaltung der freien
Marktwirtschaft, indem sie sicherstellen, dass ein
effektiver Wettbewerb der Hauptregulator der
Wirtschaft ist.

Die Einhaltung des Kartellrechts/Wettbewerbs-
rechts ist fiir HIT und seine Mitarbeiter von groBter
Bedeutung. VerstoBe gegen das Kartellrecht/
Wettbewerbsrecht kdnnen fiir HIT zu erheblichen
BuBgeldern und zu StrafmaBnahmen fiihren.

3.1.1 Kartelle und wettbewerbsbeschrankende
Absprachen

Absprachen zwischen Wetthewerbern, um Preise
festzulegen oder Méarkte aufzuteilen, gehéren zu
den offensichtlichsten Beispielen unerlaubten
Verhaltens. Ein VerstoB gegen das Kartellrecht/
Wetthewerbsrecht ist jedoch auch ohne formelle
Absprache zwischen Wettbewerbern méglich. Um
derlei Bedenken zu vermeiden, ist es ein Grund-
satz von HIT, dass samtliche Geschéftstétigkeiten,
die wiederholten oder unangebrachten Kontakt
nach sich ziehen, sei es bei Meetings, telefonisch
oder durch Korrespondenz, der jeweiligen
Fiihrungskraft gemeldet werden. Kontakte, die im
Rahmen der iiblichen Geschéftsabléufe oder im
Zusammenhang mit Verbandsorganisationen
stattfinden, sind nicht automatisch bedenklich.

Der Erfolg von HIT beruht auf 11
der Qualitat und Leistungsfahigkeit
unserer Dienstleistungen.

3.2. Wetthewerbsverhalten

Der Erfolg von HIT beruht auf der Qualitat und
Leistungsféhigkeit unserer Dienstleistungen und
nicht auf falschen oder irrefiithrenden Wettbe-
werbsvergleichen. Bei einem Vergleich von HIT
mit dem Wettbewerb werden wir deshalb nicht
absichtlich:

3.2.1 Handelsnamen oder Warenbezeichnungen
eines Wettbewerbers falsch oder missbrauchlich
verwenden;

3.2.2 falsche oder irrefiilhrende Behauptungen
tiber den Wetthewerber oder seine Produkte,
Geschaftsmethoden, Kreditwiirdigkeit und Zuver-
lassigkeit aufstellen;

3.2.3 falsche oder irrefiihrende Werbung be-
treiben.

Auch vermeiden wir unfaires Verhalten gegeniiber
Wetthbewerbern. Untersagte Aktivitdten schlieBen
Folgendes ein:

3.2.4 Drohungen und Schikane, korperliche
Misshandlungen und Sabotage der Ausriistung
von Wettbewerbern;

3.2.5 ungesetzliche Eingriffe in ein bestehendes
Vertragsverhéltnis zwischen einem Wettbewerber.

HIT informiert sich regelméBig iiber Wettbewerbs-
entwicklungen anhand einschldgiger Veroffentli-
chungen. Dariiber hinaus bedient sich das Unter-
nehmen einer Reihe legitimer Informationsquellen
als Grundlage fiir die Bewertung unserer Produk-
te, Dienstleistungen und Marketingmethoden. Zu
angemessenen Quellen zéhlen Informationen oder
rechtmaBig vom Eigentiimer oder hierzu befugten
Dritten erworbene Informationen.




4. Mitarbeiter und Arbeitsplatz

HIT hat es sich zum Ziel gesetzt, als Arbeitgeber
Grundsétze und Umsetzung der Chancengleich-
heit auf sichtbare und konsequente Weise in allen
Geschéftsbereichen zu unterstiitzen. Ein Verhal-
ten, das darauf abzielt, den Wert und die Wiirde
des Einzelnen herabzusetzen, ist unvereinbar mit
der Unternehmenskultur des partnerschaftlichen
Erfolgsmanagements von HIT.

4.1 Partnerschaftliches Erfolgsmanagement

HIT mdchte ein professionelles Arbeitsklima
schaffen, das die Entwicklung einer gegenseitigen
Vertrauensbasis fordert.

Diese Geschéftsphilosophie der Partnerschaft
zeichnet sich durch eine starke Mitarbeiterorien-
tierung aus. Unser Einsatz fiir eine Basis der
Partnerschaft dient Kunden wie auch Kollegen als
Inspiration.

Partnerschaft im Kontext von Mitarbeiterorientie-
rung bedeutet fiir HIT:

4.1.1 eine von gegenseitigem Vertrauen getrage-
ne Zusammenarbeit und die Fahigkeit, Probleme
und Herausforderungen nicht nur aus unserer
eigenen, sondern auch aus der Sicht eines ande-
ren zu sehen;

4.1.2 kooperatives und hilfreiches Verhalten sei-
tens der Fiihrungskrafte;

4.1.3 die bestmégliche Unterstiitzung aller Mitar-
beiter in ihren personlichen, besonderen Fahig-
keiten und ihren Stérken;

4.1.4 eine faire, am Markt orientierte Entgelt-
Politik und die Einhaltung der Tarifvereinbarungen;

4.1.5 faire, ehrliche, angemessene (z. B. vertrau-
liche) und direkte Strategien fiir Problemlésungen.

4.2. Chancengleichheit

Wir haben das Ziel, ein Arbeitgeber zu sein, der
die Chancengleichheit férdert und das Prinzip der
Chancengleichheit sowohl bei der Einstellung von
Mitarbeitern wie auch bei der Mitarbeiterentwick-
lung unterstiitzt. Wir bemiihen uns um eine
Arbeitsumgebung, in der méglichst viel Wissen
und Erfahrung sowie viele Fahigkeiten zum Ein-
satz kommen konnen und in der die Einhaltung
der maBgeblichen Gesetzgebung und Verhaltens-
regeln sichergestellt sind.

Die Einschatzung von Mitarbeitern wird auf der
Basis ihrer Qualifikation, Kompetenz und Fahig-
keit sowie ihrer Leistung erstellt. Ethnische Zuge-
horigkeit, Hautfarbe, Religionszugehérigkeit,
Geschlecht, Alter, Staatshiirgerschaft, sexuelle
Orientierung, sexuelle Identitat, Familienstand
oder Behinderung spielen keine Rolle!

4.3. Respekt am Arbeitsplatz

Wir alle méchten, dass HIT ein angenehmer
Arbeitsplatz ist. Um dies zu gewahrleisten, ist es
unsere Geschaftspolitik und -kultur, dass am
Arbeitsplatz jedem Mitarbeiter Achtung und Wiirde
entgegengebracht wird. Mobbing und/oder Belés-
tigung jedweder Art sind inakzeptabel.

»Freude®“ am Arbeitsplatz ist uns bei HIT wichtig.
Mitarbeiter sollen sich jedoch dariiber im Klaren
sein, dass manchmal der ,,Scherz“ des einen von
einem anderen als Mobbing, Belastigung oder so-
gar als diskriminierend empfunden werden kann.

Ordentlich durchgefiihrte Leistungs- und Verhal-
tensbhewertung schlieBt Mobbing und Beléstigung
aus.

Partnerschaftlicher Erfolg 1
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5. Nachhaltigkeit

5.1. Umwelt & Gesundheit

HIT sieht den Umwelt-/ Gesundheitsschutz als
besondere Verpflichtung. Dementsprechend ist es
unsere Politik und unser Ziel, nicht nur die gesetz-
lichen Auflagen voll und ganz zu erfiillen, sondern
dariiber hinaus die Auswirkung unserer Tatigkeit
auf die Umwelt kontinuierlich zu verringern und
Gesundheitsrisiken weiter zu reduzieren.

Wo dies mdglich ist, bemiihen wir uns, die passen-
den Zertifikate fiir unsere Umwelt-/Gesundheits-
Managementsysteme zu erlangen. Jeder unserer
Mitarbeiter ist innerhalb seines Arbeitsbereiches
personlich verantwortlich fiir die Einhaltung um-
welt-/gesundheitsrechtlicher Auflagen und fiir
mogliche MaBnahmen zur Abfallverringerung.

5.2. Soziales

Wir haben uns zum Ziel gesetzt, einen sozialen
Beitrag an die Gemeinden zu leisten, in denen wir
arbeiten. Zum Teil tun wir dies durch die Arbeits-
platze, die wir schaffen, die Lieferanten, die wir
beschaftigen, und mit den Steuern, die wir zah-
len. Dariiber hinaus leisten wir soziale Beitrage
auch hdufig durch Aktivitaten in der Gemeinde
bzw. dariiber hinaus gegeniiber der Gesellschaft
allgemein. Informationen zu diesen Aktivitdten
erhalten Sie von der Geschéftsfiihrung.

HIT sieht den Umwelt-/Gesundheits- €€

JJ

schutz als besondere Verpflichtung.




6. Weitere Pflichten gegenuber HIT

6.1. Ehrliches Verhalten

Ehrlichkeit und Redlichkeit in der Ausiibung ihrer
Arbeit ist fiir alle Mitarbeiter oberstes Gebot.
Mitarbeiter, die unredliche Handlungen wie z. B.
Betrug, Diebstahl, Unterschlagung oder unrecht-
maBige Verwendung von Firmeneigentum bege-
hen oder an solchen teilnehmen, werden zur
Rechenschaft gezogen. Dariiber hinaus wird ge-
gen den betreffenden Mitarbeiter Strafanzeige
erstattet, wenn Beweislage und Umstande dies
erfordern und es im Interesse von HIT liegt.

6.2. Schutz des Geschiftseigentums

Alle HIT-Mitarbeiter sind dafiir verantwortlich, dass
die Vermbgenswerte und das Geschéftseigentum
unseres Unternehmens nicht missbraucht oder
verschwendet werden. Dabei sind sie angehalten,
nach eigenem Ermessen umsichtig zu handeln.
Zu diesen Eigentums- und Vermdgenswerten sind
zu zéhlen:

6.2.1 Grundeigentum

6.2.2 Vermbgenswerte, Gegensténde sowie
Anspriiche gegeniiber Dritten

6.2.3 Arbeitszeit
6.2.4 Unternehmensinformationen

6.2.5 Unternehmenschancen

6.2.6 Geschiftsausstattung/Maschinen/Fahrzeu-
ge, die Mitarbeitern zur Verfiigung gestellt wer-
den (z. B. Laptops, Arbeitskleidung, Unterlagen,
Firmenfahrzeuge, etc.).

Sie sind personlich dafiir verantwortlich, dass das
Eigentum von HIT, welches Sie verwenden oder
mit dem Sie in Beriihrung kommen, nicht beschéa-
digt, missbraucht oder verschwendet wird.

6.3. Geistiges Eigentum und Copyright Dritter

So wie wir bei HIT unser geistiges Eigentum zu
schiitzen suchen, sind Mitarbeiter auch dazu ver-
pflichtet, die Geschéftsinformationen dritter Par-
teien zu sichern und zu achten.

Mitarbeiter sollen das geistige Eigentum, im Rah-
men ihrer Tatigkeit anvertrautes fremdes Eigen-
tum und andere vertrauliche Informationen dritter
Parteien schiitzen und achten.

y Ehrlichkeit und Redlichkeit 1
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6.4. Vermeidung von Interessenkonflikten

Interessenkonflikte bestehen immer dann, wenn
eine oder beide Parteien aufgrund einer zwischen
ihnen bestehenden Beziehung in unlauterer Weise
Vorteile oder eine Vorzugsbehandlung erhalten
oder gewahren.

Bitte informieren Sie sich und sprechen Sie Ihre
Fiihrungskraft an, wenn Sie im Zweifel dariiber
sind, ob sich aus einer Beziehung zwischen Ihnen
und einer Organisation oder Einzelperson Konflikte
beziiglich Ihrer Aufgabenerfiillung fiir HIT ergeben
kénnen. Die meisten potenziellen Konfliktsituatio-
nen lassen sich relativ einfach I6sen. Eventuelle
Fragen und Unsicherheiten sollten Sie jedoch auf
jeden Fall zur Sprache bringen.

Mitarbeiter sollten nach Méglichkeit bei HIT nicht
fiir Familienangehdrige oder Partner als Fiih-
rungskraft tatig sein. Wo sich dies nicht umgehen
lasst, sind von der entsprechenden Fiihrungskraft
die passenden Vereinbarungen zur Verhinderung
eines Interessenkonfliktes zu treffen.

Im GroBen und Ganzen ist die Frage, ob eine
bestimmte Situation einen Interessenkonflikt
schafft, mit gesundem Menschenverstand zu
beantworten. Folgende Fragen sind besonders
relevant:

Interessenkonflikte
vermeiden

JJ

6.4.1 Wiirde mein Engagement, meine Beziehung
oder Aktivitat die Entscheidungen, die ich im
Zusammenhang mit HIT treffe, beeinflussen?

6.4.2 Welchen Eindruck wiirde dies bei anderen
Mitarbeitern erwecken?

6.4.3 Konnten andere den Eindruck gewinnen,
dass hier ein Interessenkonflikt besteht bzw. sich
anbahnt?

6.4.4 Konnten sie zu dem Schluss kommen, dass
diese Aktivitdt meine Arbeit fiir HIT negativ beein-
flussen konnte?

6.4.5 Welchen Eindruck macht dies auf AuBen-

stehende, zum Beispiel auf Kunden oder die
Presse?
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7. Umgang mit den Medien

Als HIT-Mitarbeiter stellen Sie sicher, dass der
Umgang mit den Medien ausschlieBlich iiber die
HIT-Geschéftsfiihrung erfolgt (ausgenommen sind
Verdffentlichungen von Stellenanzeigen). Nur mit
ausdriicklicher Erlaubnis diirfen Sie selbst iiber
HIT oder mit dem Unternehmen in Verbindung
stehende Ereignisse sprechen oder Beitrige iiber
HIT veréffentlichen.

Umgang mit Medien
tuber HIT
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Impressum:

Selbst sorgféltig formulierte Kommentare gegen-
iber den Medien (Presse, Radio, Fernsehen,
Internet etc.) kdnnen, aus dem Zusammenhang
gerissen, dem Unternehmen schaden. Deshalb
werden Mitarbeiter, die mit den Medien kommuni-
zieren, speziell dafiir ausgebildet. Mitarbeiter, an
die zwecks Beitrage herangetreten wird, haben
die Anfrage an ihre Fiihrungskraft weiterzuleiten.
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