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Botschaft des

Geschaftsfiuhrers

In einer sich immer schneller wandelnden und sehr wettbewerbs-
intensiven Welt, ist entscheidend, dass wir uns auf das konzentrieren, was
uns bei Capedi CarePersonalDienstleistungen GmbH wirklich wichtig ist.

Dieser Verhaltenskodex dient als Leitfaden fur uns alle. Er definiert

die Werte und Prinzipien, die wir als Unternehmen vertreten und legt

die Erwartungen fest, die wir an uns selbst und aneinander haben.

Ich méchte euch ermutigen, diesen Kodex nicht nur als Pflicht zu
betrachten, sondern als Chance, unsere gemeinsamen Ziele zu erreichen
und eine positive Unternehmenskultur zu férdern.

Wir sind uns bewusst, dass ein harmonisches Arbeitsumfeld, in dem jeder
respektiert und geschatzt wird, maf3geblich zu eurer Zufriedenheit und
Motivation beitragt. Indem wir klare Verhaltensrichtlinien festlegen, méchten
wir sicherstellen, dass ihr euch in eurer Arbeit entfalten und eure
Fahigkeiten voll ausschdpfen kdnnt.

Ich bin Gberzeugt, dass wir gemeinsam, indem wir uns an diesen

Verhaltenskodex halten, unsere Vision von einem verantwortungsbewussten

und erfolgreichen CAPEDI verwirklichen kdnnen. Lasst uns zusammenarbeiten,

um eine Arbeitsumgebung zu schaffen, in der wir uns alle wohl und geschatzt fihlen.




Wir behandeln andere fair, ricksichtsvoll und mit Respekt.
Unser Ziel ist es, alle Mitarbeiter gleichermafen wertzu-
schatzen und bei der Erreichung ihres individuellen
Potenzials zu unterstitzen. Immer und ohne Ausnahme.

Menschenrechte

Wir sind bestrebt, einen positiven Beitrag zur Achtung
der Menschenrechte und zum Wohlergehen der
Menschen zu leisten.

CAPEDI bekennt sich zur Achtung der Menschenrechte, Wir bekennen uns seit 2014 zu den zehn Prinzipien des United

wie sie in den UN-Leitprinzipien fur Wirtschaft und Nations Global Compact, was unsere Verantwortung fiir die

Menschenrechte, in der internationalen Menschenrechts- Wahrung der Menschenrechte unterstreicht. In unseren

charta, sowie in der Erklarung der Internationalen Arbeits- Geschaftsaktivitaten sind wir stets darauf bedacht, Menschen- O
organisation (IAO) Uber grundlegende Prinzipien und rechtsverletzungen weder zu verursachen noch indirekt zu

Rechte bei der Arbeit festgelegt sind. diesen beizutragen.



Verantwortungvolles
Fluhrungsverhalten

Bei CAPEDI geht Fiihrung Uber Titel, Personalverant-
wortung oder Fachwissen hinaus. Es ist eine innere
Einstellung. Eine Flihrungskraft ist jemand, dem Men-
schen unabhdngig von Rolle oder Position folgen, weil
sie es wollen, nicht weil sie es mussen.

Flhrung bedeutet, Wissen zu teilen, auf Losungen
hinzuwirken und das eigene Team - und andere -

zu inspirieren. In diesem Sinne bedeutet Flihrung auch,

stets ein Vorbild fir ethisch korrektes Verhalten zu sein.

Alle unsere Fihrungskrafte lbernehmen Verantwortung,
um die Geschaftsziele mit Integritat zu erreichen.
Insbesondere unsere Fiihrungskrafte mit Personal-
verantwortung sollten sich bewusst sein, dass sie mit
ihrem eigenen Verhalten stets ein Vorbild fir ihre

Mitarbeiter sind.

Fir mich als Fuhrungskraft
von Capedi bedeutet das...

Ich Gbernehme Verantwortung fir das integre
Erreichen unserer unternehmerischen Ziele

Mein eigenes Verhalten spiegelt jederzeit das
wieder, was ich von meinen Kolleginnen und
Kollegen erwarte

Schutz der Vermoégenswerte von Capedi

Zum Vermdgen von CAPEDI gehéren nicht nur materielle,

sondern mit wachsender Bedeutung auch immaterielle Giter.
Dementsprechend behandeln wir diese Vermdgenswerte mit der
gleichen Sorgfalt, wie personliches Eigentum oder nutzen diese
Vermdgenswerte nur flr zuldssige Geschaftszwecke. Eine Nutzung zu
privaten Zwecken ist nur zuldssig, soweit die jeweiligen internen

Regelungen dies ausdrticklich erlauben.

Unser Arbeitsumfeld-
inklusiv und vielfaltiq

Grundsadtze der Zusammenarbeit

CAPEDI fordert einen kontinuierlichen CAPEDI achtet die Wiirde und die Persdnlichkeits-
und ehrlichen Dialog mit ihren Mitarbeitern. rechte jedes Einzelnen. Diskriminierung, Belds-
Durch regelmdfiges Feedback und offene tigung oder andere Formen von Fehlverhalten
Kommunikation streben wir eine vertrauens- werden nicht toleriert. Wir férdern ein soziales
volle Zusammenarbeit auf allen Ebenen an. Miteinander, gepragt von gegenseitiger

Unterstiitzung und respektvollem Umgang
Wir wahren die Vereinigungsfreiheit unserer

Mitarbeiter und erkennen das Recht auf Wir bei CAPEDI schatzen die Vielfalt unserer Mit-
Kollektivverhandlungen an. Wir glauben an arbeiter und glauben an die Kraft der Inklusion.
die Mitbestimmung der Mitarbeiter und Eine offene und tolerante Unternehmenskultur, die
fordern eine aktive Beteiligung an den von gegenseitigem Respekt und Wertschatzung
Entscheidungsprozessen des Unternehmens. gepragt ist, bildet die Grundlage unseres Erfolgs.

Fiir mich als Mitarbeiter von Capedi bedeutet das...

Ich setze mich dafir ein, dass Sichtweisen, Stimmen und Fahigkeiten,
die sich von meinen eigenen unterscheiden, wahrgenommen
und geschatzt werden

Ich schaffe ein Umfeld, in dem sich meine Kollegen wohlfiihlen, sich
bei der Arbeit voll einbringen und gegen jede Form von Diskriminierung vorgehen

Ich versuche, mich kontinuierlich mit, fir mich neuen und unterschied-
lichen Sichtweisen und Erfahrungen, vertraut zu machen, um meine
Kolleginnen und Kollegen besser zu verstehen und unterstiitzen zu kénnen




@4 Unser Verhalten-
fair und zuverlassig
Umgang mit Interessenkonflikten

Wir nehmen Rucksicht auf die Interessen unserer Kunden und
behandeln sie fair. Insbesondere beraten wir unsere Kunden
bestmdglich, damit sie eine fundierte Entscheidung treffen
kénnen. Mdgliche Interessenkonflikte sind zu vermeiden.

Ein Interessenkonflikt kann dann entstehen, wenn personliche
oder individuelle finanzielle Interessen mit denen von CAPEDI,
den Kunden, Geschafts- und Vertriebspartnern kollidieren.

Wir alle kdnnen jederzeit mit Interessenkonflikten konfrontiert

werden. Bei Interessenkonflikten ist Transparenz das oberste Gebot.

Einhaltung der Steuervorschriften

CAPEDI versteht sich als gesetzestreuer, transparenter und verant-
wortungsvoller Steuerzahler. Um das Vertrauen von Behdrden

und Offentlichkeit in die steuerliche Zuverldssigkeit und
Glaubwirdigkeit von CAPEDI zu bewahren, dulden wir keine
Steuerhinterziehung oder deren Unterstitzung und Férderung.

Alle Steuern und Abgaben sind zu entrichten.

Fur mich als Mitarbeiter von Capedi bedeutet das...

Ich wende mich rechtzeitig an meine lokale Steuerabteilung,

wenn ich Zweifel im Zusammenhang mit Steuerfragen,
Steuerrisiken oder Steuervorschriften habe

Ich entwickle ein Bewusstsein fiir die damit verbundenen
steuerlichen Risiken

Ich halte mich an die internen Steuervorschriften, um mit
meinem Verhalten dazu beizutragen, dass unser Unternehmen
seine Steuern rechtzeitig und in voller Héhe begleicht

Ich befasse mich mit samtlichen Steuerfragen, die in meine
Zustandigkeitsbereich anfallen




Fir mich als Mitarbeiter von Capedi bedeutet das...

Ich stimme einem (schriftlichen oder miindlichen) Interview weder zu noch fiihre ich es
selbst durch, da Interviews nur von Pressesprechern vereinbart werden

Ich leite alle Anfragen an Media Relations weiter, wenn ich direkt von Journalisten
angesprochen werde

Bei der Kommunikation nach aufen iberlege ich mir stets, welche Informationen ich
weitergeben kann und sollte

Externe Kommunikation

Kommunikation beeinflusst, wie wir als CAPEDI wahrgenommen werden.
Uns sollte bewusst sein, dass wir auch in jedem Einsatz als Vertreter CAPEDI
reprasentieren. Wir sind daher aufgefordert, bei unserem Verhalten und
Auftreten auperhalb es Unternehmens, das Ansehen und die Reputation
von CAPEDI zu wahren.

Aus diesem Grund muss jede Kommunikation mit Aupenstehenden klaren
Richtlinien folgen: Nur ausdrtcklich autorisierte Mitarbeiter dirfen offizielle
Stellungnahmen abgeben, Lobbying betreiben oder Anfragen von Medien,
Investoren, Analysten, Aufsichtsbehdrden und anderen Behdrden beantworten.
Darlber hinaus respektieren und schitzen wir die Persdnlichkeitsrechte, die
Privatsphdre und das Recht auf freie Meinungsauperung.

Wie wir Transparenz
und Vertrauen schaffen

Wir sprechen Themen offen an

Wir bei CAPEDI leben unsere Prinzipien und Werte und unterstitzen eine respektvolle,
vertrauensvolle und offene Unternehmenskultur. Dazu gehort auch, dass wir offen
ansprechen, wenn Entscheidungen oder Handlungen nicht unseren hohen Ansprichen
genugen. Besonders in Dilemma-Situationen mit gegensdatzlichen Interessen oder Zielen
wollen wir durch eine offene und respektvolle Diskussion bestehender Probleme das
beste Ergebnis erzielen.

Nur wenn wir uns regelmapiqg selbst in Frage stellen, kdnnen wir innovativ sein und
Spitzenleistungen erzielen.

Fiur mich als Mitarbeiter von Capedi bedeutet das...

Ich werfe Fragen und Themen auf, duBere meine Ich respektiere unterschiedliche Meinungen und
Bedenken und schaffe Raum fiir die Kolleginnen kiimmere mich um die Sorgen und Probleme der
und Kollegen, diese zu diskutieren Kolleginnen und Kollegen

Ich traue mich, unangenehme Situationen, Geflihle
Ich ermutige die Kolleginnen und Kollegen zu oder Beobachtungen anzusprechen
etablierten Verhaltensweisen und Praktiken

kritisch zu hinterfragen und sich zu trauen,
ihre Meinung zu sagen Ich Ubernehme Verantwortung und schaue nicht weg




Umgang mit Daten Wie wir Transparenz
Die Digitalisierung schreitet immer schneller voran und Daten sind und Ve rt rauden schaffen

eines unserer wichtigsten Guter. Um als ein kompetenter und
vertrauenswirdiger Partner angesehen zu werden, ist es unerldsslich,
nicht nur die personenbezogenen Daten unserer Mitarbeiter und

Kunden zu schitzen, sondern auch Unternehmensinformationen

unserer Geschafts- und Vertriebspartner so zu behandeln, als waren sie 'w
unsere eigenen Geschaftsgeheimnisse. J

Wir verstehen die Bedeutung des Schutzes personenbezogener Daten und
vertraulicher Informationen. Dementsprechend verpflichten wir uns mit den
Datenschutz- und Informationssicherheitsgesetzen, sowie erganzenden
unternehmensspezifischen Anforderungen und internen Regelungen,
sorgfaltig, fair und regelkonform umzugehen.

Fur mich als Mitarbeiter von Capedi bedeutet das...

nur, wenn es fiir den jeweiligen verwenden, ich schiitze meinen Computer, meine
Geschaftszweck erforderlich und mobilen Gerdte und Datentrdger vor Diebstahl
zuldssig ist und unbefugter Nutzung

0 Ich verarbeite personenbezogene Daten O Ich verhindere, dass Dritte meine Login-Daten

Datenschutzverletzungen gemap dafir, dass alle Dokumente mit vertraulichen Infor-
den internen Regelungen mationen vor dem Zugriff unberechtigter Personen
geschitzt sind

O Ich melde Sicherheitsvorfalle und O Vor Verlassen meines Arbeitsplatzes sorge ich

Ich sorge dafur, dass alle vertrau- 0 Ich umgehe keine der vorhandenen
lichen Daten in meinem Verant- SicherheitsmapBnahmen und halte alle
wortungsbereich gesichert sind internen Verfahrensweisen ein




Verstdf3e gegen interne oder externe Rege-
lungen kénnen schwerwiegende Folgen fir
CAPEDI, unsere Mitarbeiter sowie unsere
Geschaftspartner haben. Die frihzeitige
Verhinderung bzw. Aufdeckung von Fehl-
verhalten schitzt uns also alle.

Um diesen Anspruch zu erflllen und unseren
hohen ethischen Standards gerecht zu
werden, sind wir alle bei CAPEDI daftr ver-
antwortlich, mdgliche Compliance-Verstope
zu verhindern, aufzudecken und darauf zu
reagieren. Auferdem sind wir dazu ver-
pflichtet, mutmapliches Fehlverhalten oder
Verstdf3e zu melden.

CAPEDI nimmt jeden Hinweis auf mdgliches
Fehlverhalten oder mégliche Compliance-
Verstdfe sehr ernst und geht jedem Verdachts-
fall sorgfaltig nach.

.Sprich es an, wenn dir etwas auffallt, das
nicht in Ordnung zu sein scheint!"

Jeder, der in gutem Glauben einen Hinweis

abgibt - auch wenn dieser sich im weiteren
Verlauf als unbegriindet erweist - darf als

Folge seiner Meldung keine Nachteile erleiden.
Sollten ihm dennoch Nachteile entstehen, gilt

dies als ein schwerwiegender Compliance-Verstof3.

Meldung von Compliance-
Verstofen, Whistleblowing
und Kontaktinformationen



