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1. Vorwort

Das Unternenmen hotset wurde 1973 in Deutschland gegriindet und hat sich bis heute zu
einem weltweit agierenden Unternehmen mit mehreren hundert Mitarbeitenden entwickelt.
Seitdem hat das Unternehmen gute und schwierige Zeiten erlebt. Wir haben erfahren, wel-
chen positiven Beitrag Mitarbeitende leisten, die sich an die hier festgelegten Regeln hal-
ten, aber auch welche fatalen Folgen das Verhalten von Mitarbeitenden haben konnte, die
sich nicht an diese gehalten haben.

Deshalb haben wir diese Selbstverpflichtung fur alle Mitarbeitende in der hotset Gruppe
festgeschrieben. Weil das Festhalten an Recht und Gesetz, an Anstand und Moral das Un-
ternehmen insgesamt vor Schaden bewahrt, Vertrauen schafft, Effizienz steigert und Mitar-
beitende dauerhaft zufrieden macht. Die einzelnen Punkte sind aus Diskussionen, Erfah-
rungen und Tradition entstanden, sind aber sicher nicht hundertprozentig erschopfend. Es
wird immer wieder Situationen geben, in denen der einzelne Mitarbeitende, dem Geist die-
ser Verpflichtung folgend, nach seinem Gewissen handeln muss. Die Werte mdgen sich
auch im Laufe der Zeit wandeln. Daher verpflichten wir uns auch, die Diskussion um die
Inhalte unserer Selbstverpflichtung regelméBiig weiterzufuhren.

Besonders wichtig ist das Vorleben der grundsatzlichen Werte. Nur wenn alle Mitarbei-
tende, insbesondere die Vorgesetzten, die festgelegten Werte glaubhaft vorleben, konnen
diese auch an neue Mitarbeitende weitergegeben werden.

Wir sind uns durchaus bewusst, dass unsere Regeln einer europaischen Wertetradition
entspringen. Es kann vorkommen, dass wir in anderen Landern auf Gesetze oder Regeln
stoBBen, die unseren Vorstellungen widersprechen. Im Zweifel verpflichten wir uns trotzdem
auf unsere Prinzipien. Weil wir davon Uberzeugt sind, dass Sie dem Wohl der Menschen
dienen und weil wir trotz globaler Prasenz im Kern ein deutsches Unternehmen sind und
bleiben.

Stand: Juni 2026

Geschéftsleitung Hotset GmbH

vt Mbedr W

Daniel Honsel (CEO) Sven Braatz (Geschéftsfuhrer) Philipp Ganghoff (Prokurist)
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2. Geltungsbereich

Die in diesem Verhaltenskodex beschriebenen Verhaltensregeln sind von allen Mitarbeiten-
den der hotset Gruppe einzuhalten. Diese Verbindlichkeit besteht gegenseitig zwischen
dem Unternehmen und jedem einzelnen Mitarbeitenden. Jeder Mitarbeitende hat die
Pflicht, die Regeln des Verhaltenskodex zu befolgen, und das Recht, dass sie ihm gegen-
Uber eingehalten werden.

Auslandische Tochtergesellschaften mussen bei der Umsetzung der Verhaltensgrundsatze
nationale Besonderheiten berucksichtigen, soweit dies die Grundprinzipien nicht beein-
trachtigt.

Unternehmen, mit denen die hotset Gruppe in einer geschaftlichen Beziehung steht, wer-
den von uns angehalten, ebenfalls alle gultigen Compliance-Regeln einzuhalten. Sollten im
Rahmen solcher geschéftlichen Beziehungen konkurrierende Regelwerke aufeinandersto-
Ben, strebt die hotset Gruppe ein einvernehmliches Handeln an oder wird keine Geschéafts-
beziehung eingehen.

Der Verhaltenskodex ist die Basis fur weitere betriebliche Regeln, die sowohl branchen- als
auch landestypische Besonderheiten bertcksichtigen kénnen. Er erstreckt sich auf dienst-
liche Belange im Unternenmen und auf sé@mtliche Bereiche, in denen ein Mitarbeitender als
dessen Reprasentant wahrgenommen wird. Dies gilt insbesondere auch in den sozialen
Medien.
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3. Prinzipien

3.1. hotset-Wertediamant und Spielregeln

Geschéftsleitung, Bereichs- und Teamleiter haben Werte erarbeitet und Spielregeln verein-
bart. Die Werte haben wir in unserem Wertediamanten fixiert und diesen mit unseren Spiel-
regeln allen Mitarbeitenden erklart. Damit sind diese Werte und Spielregeln fur alle Mitar-
beitende verbindlich.

offen und ehrlich

zuverlassig
pus|yrjuie

gegenseitig vertrauend

Spielregeln

1. Wir pflegen offenen und ehrlichen, freundlichen und kollegialen sowie respektvol-
len Umgang miteinander.

2. Wir motivieren und fordern uns und unsere Mitarbeitenden.
3. Wir arbeiten gemeinsam fUr ein Ziel.

4.  Wir treffen gerne Entscheidungen.
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Wir denken und handeln gesamtunternehmerisch.

Wir arbeiten in allen Bereichen kundenorientiert.

Wir haben eine Vorbildfunktion.

Wir arbeiten diszipliniert und I6sungsorientiert
- Besprechungen, Projekte, tagliche Arbeit.

Wir sind zuverlassig.

Wir stellen regelméaBig unser Handeln in Frage und arbeiten an Verbesserungen.

Wir wollen zuerst verstehen, bevor wir verstanden werden wollen. Dazu hdren wir
einfUhlend hin.

Aktiv zuhbren

Sich in den anderen hineinversetzen, sich in seine Lage hineindenken und -
fahlen.

Zu erfassen suchen, was er wirklich meint und ausdrtcken will.
Gefuhlslage und Stimmungen des anderen zu erspuren suchen.

Eigene Wertungen, Ratschlage und spontane Reaktionen zurtckhalten.
Kérperliche Signale beachten.

Feedback geben und nehmen
Ruckfragen kommen besser an, wenn sie:

Sachverhalte beschreiben statt bewerten.

Gefuhle direkt statt indirekt formulieren.

In der Ich-Form statt der Man-Form formuliert sind.

Eigene WUnsche vorbringen (was der andere konkret anders machen soll).
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3.2. Grundsétzliche Anforderungen

3.2.1. Einhaltung geltenden Rechts

Die Einhaltung aller geltenden Gesetze und Vorschriften ist fir uns selbstverstandlich — so-
wohl auf lokaler als auch auf nationaler und internationaler Ebene. Nur so kann unser Ge-
schaftserfolg weltweit gesichert werden. Jeder Versto3 gegen geltende Gesetze oder Vor-
schriften kann schwerwiegende Folgen nach sich ziehen, wie strafrechtliche Ahndung,
Schadensersatz oder Rufschadigung.

Alle FUhrungskrafte sind verpflichtet, die grundlegenden Gesetze, Vorschriften und unter-
nehmensinternen Regeln zu kennen, die flr inren Verantwortungsbereich relevant sind.
Umfassende Kenntnisse sind insbesondere fur die Fuhrungskrafte erforderlich, die auf-
grund ihrer Funktion eine besondere Verantwortung fur die Gewahrleistung von Compli-
ance tragen (z. B. Geschéftsfuhrer, FUhrungskréafte in den Bereichen, Finanzen, Personal).

In einzelnen Landern, Geschéftsfeldern oder Markten bzw. gegentiber Geschéaftspartnern
kdnnen strengere Vorschriften bestehen als jene, die in diesem Verhaltenskodex beschrie-
ben sind. In solchen Féllen sind grundsétzlich die strikteren Vorschriften anzuwenden.

Bestehen Zweifel hinsichtlich der rechtlichen Angemessenheit einer Entscheidung, muss
ein Rechtsexperte des Unternehmens zurate gezogen werden.

3.2.2. Offene Aussprache

Die offene Aussprache von Bedenken tragt entscheidend dazu bei, dass Fehlverhalten sel-
tener auftritt bzw. frihzeitig erkannt und korrigiert wird. Daher legen wir Wert auf ein offe-
nes Klima, in dem sich Mitarbeitende bedenkenlos und vertrauensvoll auch mit kritischen
Sachverhalten an ihren Vorgesetzten oder die Geschaftsleitung wenden kdénnen. Fuh-
rungskrafte ermutigen zur offenen Aussprache, stehen ihren Mitarbeitenden zur Seite und
gehen geduBerten Bedenken fair und vorurteilsfrei nach.

Einschichterungsversuche und Repressalien gegentber Mitarbeitenden, die in gutem
Glauben ein tatsachliches oder vermutetes Fehlverhalten melden, durfen nicht geduldet
werden. ,In gutem Glauben® bedeutet, dass der Mitarbeitende Uberzeugt ist, dass seine
Darstellung der Wahrheit entspricht, unabhangig davon, ob eine spéatere Untersuchung
diese Darstellung bestatigt oder nicht.

Haben Mitarbeitende trotzdem Vorbehalte, inr Anliegen mit einem Ansprechpartner im di-
rekten Umfeld zu besprechen, oder bleibt dies ohne Wirkung, k&nnen sie sich jederzeit an
folgende Personen (Vertrauensobmann/-obfrau) wenden:

Frank Michel (Personalabteilung): +49 2351 4302-118, fmichel@hotset.com
Karina Reitz (Assistenz Geschaftsfuhrung): + 49 2351 4302-550, kreitz@hotset.com

VerstdBe gegen Gesetze, den Verhaltenskodex und interne Richtlinien kénnen auch Uber
die Hinweisgeber-Meldestelle gemeldet werden (siehe nachster Punkt).
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3.2.3. Meldestelle Hinweisgeber

Gemal der EU-Richtlinien und dem Hinweisgeberschutzgesetz haben wir eine entspre-
chende Meldestelle eingerichtet.

Diese regelt den Schutz von Personen, die im Zusammenhang mit ihrer beruflichen Tatig-
keit oder im Vorfeld einer beruflichen Tatigkeit Informationen Uber VerstdBe erlangt haben
und diese an die vorgesehenen Meldestellen melden oder offenlegen (hinweisgebende
Personen/Whistleblower).

DarUber hinaus werden Personen geschutzt, die Gegenstand einer Meldung oder Offenle-
gung sind, sowie sonstige Personen, die von einer Meldung oder Offenlegung betroffen
sind.

Mitarbeitende, Bewerber, Kunden, Lieferanten, Geschaftspartner sowie sonstige berech-
tigte Hinweisgeber kdnnen Hinweise auf mdgliche VerstdBe gegen Gesetze, diesen Verhal-
tenskodex oder interne Richtlinien Gber die eingerichtete Hinweisgeber-Meldestelle abge-
ben.

Alle Hinweise werden vertraulich behandelt und sorgféltig gepruft. Hinweisgeber, die in gu-
tem Glauben einen Hinweis abgeben, werden im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen
vor Benachteiligungen oder VergeltungsmaBnahmen geschitzt.

100 % aller Uber die Hinweisgeber-Meldestelle eingehenden Meldungen werden doku-
mentiert und bearbeitet.

Frank Michel und Karina Reitz sind die Ansprechpartner fur diese Meldestelle. Sie werden
fur die Einhaltung der notwendigen Vertraulichkeit und die Einhaltung der im Gesetz gere-
gelten Ablaufe sorgen.

Meldungen kdnnen wie folgt erfolgen:

Mundlich: Telefonisch oder personlich bei Frank Michel (Telefondurchwahl 118) oder
Karina Reitz (Telefondurchwahl 550). Die Vertretung erfolgt durch Melanie

Brosecke.
E-Mail: meldestelle-hinweisgeber@hotset.com
Brief: Einwurf in den Briefkasten im Durchgang zur Produktion (Aufschrift: Melde-

stelle-Hinweisgeber)

DarUber hinaus gibt es auch die Mdglichkeit, sich direkt an die externe Meldestelle des
Bundesamtes fur Justiz zu wenden:

Telefon: 0228 99 410-6644 (Mo-Do 9-15 Uhr, Fr 9-13 Uhr)
Brief: Bundesamt fUr Justiz, Externe Meldestelle des Bundes, 53094 Bonn

Online: www.bundesjustizamt.de/DE/MeldestelledesBundes/MeldestelledesBun-
des node.html
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3.2.4. Arbeitsbedingungen und Menschenrechte

Jeder Einzelne hat das Recht auf eine gerechte, wurdevolle und respektvolle Behandlung.
Wir bekennen uns zur Chancengleichheit und fordern ein Arbeitsumfeld, das von Respekt
und Toleranz gepréagt ist, in dem der Wert und die WUrde jedes Einzelnen anerkannt wer-
den und alle Mitarbeitende einander mit Hoflichkeit, Ehrlichkeit und WUrde begegnen. Be-
lastigung, Mobbing und Einschlchterungen sind untersagt.

Personalbezogene Entscheidungen, z. B. Einstellungen, Beférderungen oder disziplinari-
sche MaBnahmen, mussen frei von jeder Diskriminierung getroffen werden. Wir dulden kei-
nerlei diskriminierendes Verhalten gegenUber Mitarbeitenden oder Bewerbern aus Grinden
der ethnischen Herkunft, der Nationalitat, des Geschlechts, der Schwangerschaft oder El-
ternschaft, des Familienstands, des Alters, einer Behinderung, der Religion oder Weltan-
schauung, der sexuellen Orientierung oder aus anderen unter das Diskriminierungsverbot
fallenden Grinden.

Léhne und Sozialleistungen, Arbeitszeit

Léhne, Gehélter, Sozialleistungen und andere Anspriche, die sich aus dem Arbeitsverhalt-
nis ergeben werden von uns entsprechend der gesetzlichen Regelungen nach Ablauf jeder
Lohnperiode direkt beglichen. Ein gesetzlicher Mindestlohn darf niemals unterschritten
werden. Alle Uberstunden werden von den Mitarbeitenden freiwillig geleistet. Die wdchent-
liche maximale Arbeitszeit ist dabei zu beachten.

Wir sind Mitglied im Arbeitsgeberverband. Mit unserem Haustarif lehnen wir uns an viele
Punkte der Manteltarifvertrage an. Mit der Mitarbeitervertretung fuhren wir regelmaBig Ge-
sprache Uber den bestehenden Haustarif.

Vereinigungs- und Versammlungsfreiheit

Das Recht auf Vereinigungsfreiheit und Versammlungsfreiheit unserer Mitarbeitenden so-
wie das Recht, Interessengruppen zu bilden, respektieren wir.

Wir haben eine von den Mitarbeitenden gewahlte Mitarbeitervertretung, die die Interessen
der Mitarbeitenden im Unternehmen vertritt.

Zweimal im Jahr findet eine Mitarbeiterinformation statt.

Beschwerdemechanismus zu Arbeitsbedingungen

Mitarbeitende konnen Fragen, Beschwerden oder Verbesserungsvorschlage zu ihren Ar-
beitsbedingungen, insbesondere zu Arbeitszeiten, Arbeitsentgelt, Sozialleistungen, Arbeits-
schutz oder dem allgemeinen Arbeitsumfeld, jederzeit offen ansprechen. Ansprechpartner
sind die jeweilige FUhrungskraft, die Personalabteilung, die Mitarbeitervertretung sowie die
Vertrauenspersonen oder die eingerichtete Hinweisgeber-Meldestelle.
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Alle Hinweise werden vertraulich behandelt und sorgféltig gepruft. Mitarbeitende, die in gu-
tem Glauben eine Beschwerde oder einen Hinweis &uBern, durfen hierdurch keine Be-
nachteiligung oder sonstige VergeltungsmaBnahmen erfahren. Darlber hinaus bieten die
jahrlichen Leistungsbeurteilungsgesprache allen Mitarbeitenden die Mdglichkeit, Anliegen
und Verbesserungsvorschlage zu inren Arbeitsbedingungen vertraulich anzusprechen.

Aus- und Weiterbildung sowie berufliche Entwicklung

Wir fordern die fachliche und persdnliche Entwicklung unserer Mitarbeitenden. Alle Be-
schaftigten erhalten die Mdglichkeit, durch bedarfsgerechte Schulungen, Unterweisungen
sowie interne und externe WeiterbildungsmaBnahmen ihre Kenntnisse und Kompetenzen
kontinuierlich auszubauen. Pflichtschulungen, insbesondere in den Bereichen Arbeitssi-
cherheit, Qualitat, Umwelt und Datenschutz, werden regelmaBig durchgefihrt.

Zur Férderung der kontinuierlichen Weiterbildung bietet hotset dartber hinaus ein internes
Collegeprogramm an. Hierflr wird halbjahrlich ein Schulungsprogramm mit fachlichen und
personlichen Weiterbildungsangeboten verdffentlicht, aus dem Mitarbeitende entspre-
chend ihres Aufgabenbereichs und ihres individuellen Entwicklungsbedarfs geeignete
Kurse auswahlen kénnen.

Die individuelle Entwicklung unserer Mitarbeitenden wird im Rahmen regelmaBiger Leis-
tungs- und Entwicklungsgesprache mit den Fuhrungskraften besprochen. Dabei werden
Quallifizierungsbedarfe ermittelt und geeignete EntwicklungsmaBnahmen vereinbart. Bei
der Besetzung von Aufgaben und Funktionen bertcksichtigen wir Qualifikation, Leistung
und Entwicklungspotenzial und fordern interne Entwicklungsmaoglichkeiten, soweit dies be-
trieblich moglich ist.

hotset verfolgt das Ziel, allen Mitarbeitenden jahrlich mindestens einen Weiterbildungstag
zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung zu ermdoglichen. Dies entspricht einer
Weiterbildungsquote von mindestens 0,5 % der jahrlichen Arbeitszeit. Durch kontinuierli-
che Qualifizierung starken wir die Kompetenzen unserer Mitarbeitenden und fordern ihre
langfristige berufliche Entwicklung.
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Einhaltung der Menschenrechte

Wir vertreten eine Null-Toleranz-Politik gegentber Kinderarbeit, Zwangs- oder Pflichtarbeit,
Menschenhandel sowie Belastigung und Diskriminierung. Zur Wahrung der Menschen-
rechte gelten fur uns die folgenden Grundsatze:

Kinderarbeit und junge Arbeitnehmer

Kinderarbeit wird von uns nicht toleriert. Die Beschaftigung junger Mitarbeitender erfolgt
ausschlieBlich im Einklang mit den geltenden gesetzlichen Bestimmungen. Tatigkeiten, die
ihre Gesundheit, Sicherheit oder Entwicklung gefahrden kénnten, sind unzuldssig.

Moderne Sklaverei (Sklaverei, Zwangsarbeit und Menschenhandel)

Jegliche Tétigkeiten in unserem Unternenmen werden von unseren Mitarbeitenden freiwillig
und ohne Zwang oder Androhung einer Strafe ausgefuihrt. Jede Form moderner Sklaverei,
insbesondere Zwangsarbeit, Schuldknechtschaft, unfreiwilliger Gefangnisarbeit und Men-
schenhandel, lehnen wir entschieden ab.

Schutz vor Belastigung und Mobbing

Wir achten und schitzen die Wurde unserer Mitarbeitenden und behandeln einander mit
Respekt. Wir treten dafur ein, dass alle Mitarbeitenden in einem Arbeitsumfeld tatig sein
konnen, das frei von sexueller, psychischer und kdrperlicher Belastigung sowie Mobbing
ist.

Pravention von Belastigung am Arbeitsplatz

hotset fordert eine Unternenmenskultur, die von gegenseitigem Respekt, Wertschatzung
und einem offenen Dialog gepragt ist. FUhrungskrafte sind verpflichtet, auf ein Arbeitsum-
feld frei von Belastigung, Mobbing und Diskriminierung hinzuwirken und Anzeichen flr un-
angemessenes Verhalten frihzeitig anzusprechen.

Mitarbeitende kdnnen sich bei Fragen oder Anzeichen von Belastigung vertrauensvoll an
ihre FUhrungskraft, die Personalabteilung oder die Mitarbeitervertretung wenden. Hinweise
werden vertraulich behandelt. Ziel ist es, Konflikte frihzeitig zu erkennen und ein sicheres
sowie respektvolles Arbeitsumfeld flr alle Mitarbeitenden zu gewahrleisten.

Nichtdiskriminierung

Wir bieten Chancengleichheit fur alle Mitarbeitende und dulden grundséatzlich keine Art von
Diskriminierung aufgrund der ethnischen Herkunft, der nationalen und sozialen Herkunft,
des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, der politischen Meinung, einer Be-
hinderung, des Alters, der sexuellen Identitat sowie aus jeglichen anderen Grinden.
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Diversitat

Unabhangig von der Geschlechtsidentitat, sexuellen Orientierung, personlichen Aus-
drucksform, ethnischer Zugehérigkeit, religidser Uberzeugung, Weltanschauung und Alter
heiBen wir alle Menschen willkommen. Wir setzen uns aktiv fur die Gleichberechtigung aller
Menschen ein und sind davon Uberzeugt, dass alle Menschen gleich sind und gleiche
Rechte und Chancen verdienen. Diese Uberzeugung bildet das Fundament unserer Unter-
nehmenskultur.

Wir haben Strukturen geschaffen, die es jedem Mitarbeitenden ermoglichen, von Anfang
an ein wertvoller Teil unseres Unternehmens zu sein. Wir férdern bewusst die Inklusion von
Menschen mit Behinderungen und schéatzen die Vielfalt an Charakterzigen und Erfahrun-
gen, die sowohl langjahrige als auch neue Mitarbeitende mitbringen.

3.2.5. Arbeits- und Gesundheitsschutz

Arbeits- und Gesundheitsschutz bedeuten fir uns uneingeschranktes Handeln in Uberein-
stimmung mit den Gesetzen, Verordnungen und behordlichen Vorschriften.

Es ist Aufgabe insbesondere der Fuhrungskrafte sicherzustellen, dass angemessene Ver-
fahren und SchutzmaBnahmen zur Gewahrleistung von Gesundheit und Sicherheit am Ar-
beitsplatz vorhanden sind.

Der Schutz unserer Mitarbeitenden besitzt hdchste Prioritét.

Hierzu gehdren insbesondere:

o RegelmaBige Gefahrdungsbeurteilungen
o Unterweisungen und Schulungen
o RegelméBige Sitzungen des Arbeitssicherheitsausschusses (ASA) zur Bewer-

tung von Risiken, Erarbeitung von VerbesserungsmaBnahmen und Forde-
rung eines sicheren Arbeitsumfeldes

o Bereitstellung geeigneter personlicher Schutzausristung
o Sichere Gestaltung von Arbeitsplatzen
o Forderung eines gesundheitsbewussten Arbeitsumfeldes

Notfallvorsorge

FUr Notfélle bestehen organisatorische MaBBnahmen und Verfahren, um Personen-, Sach-
und Umweltschaden moglichst gering zu halten.

Hierzu zahlen insbesondere:

. BrandschutzmaBnahmen

o Erste-Hilfe-Organisation

o Verfahren bei Gefahrstoffaustritten

o regelmaBige Ubungen und Unterweisungen
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3.2.6. Interessenkonflikte

hotset erwartet von seinen Mitarbeitenden Loyalitat gegenuber dem Unternehmen.

Samtliche Mitarbeitende missen Situationen vermeiden, in denen ihre persoénlichen oder
finanziellen Interessen mit denen von hotset in Konflikt geraten.

Jede Konkurrenzsituation mit dem Unternehmen ist zu vermeiden.

MOGLICHE INTERESSENKONFLIKTE:

e Auftragserteilung an nahestehende Personen (Familie, Freunde, private Geschafts-
partner)

e Auftrdge an Unternenmen, in denen nahestehende Personen arbeiten oder mit
mehr als 5 % beteiligt sind

e \ertragsabschlUsse, Fortsetzung oder Beendigung einer Geschaftsbeziehung mit
Dritten aufgrund personlicher Interessen oder materieller oder immaterieller Vorteile

¢ Nebentatigkeiten fUr Wettbewerbsunternehmen oder Geschéftspartner

¢ Anstellungen von nahestehenden Personen (Familie, Freunde, private Geschéfts-
partner)

Zur Vermeidung von Interessenkonflikten gelten dartber hinaus folgende Grundsétze:

o Die private Nutzung von Lieferanten oder Dienstleistern ist nur zuldssig, wenn hier-
durch keine unzuléssigen Vorteile entstehen. Insbesondere durfen keine Sonder-
konditionen oder Rabatte in Anspruch genommen werden, die nicht grundsatzlich
auch anderen Mitarbeitenden von hotset offenstehen. Werden Lieferanten oder Ge-
schéaftspartner flr private Zwecke genutzt, ist dies vorab mit der FUhrungskraft ab-
zustimmen.

o Mitarbeitende informieren ihre FUhrungskraft, wenn nahe Angehdrige oder enge
personliche Beziehungen zu Mitarbeitenden von Lieferanten, Kunden oder Wettbe-
werbern bestehen und hierdurch Interessenkonflikte entstehen kdnnten.

o Familienmitglieder oder enge personliche Bekannte durfen nicht im eigenen Verant-
wortungsbereich eingestellt oder gefUhrt werden. Ebenso darf kein Einfluss auf Per-
sonalentscheidungen genommen werden, wenn eine enge personliche Beziehung
zu der betreffenden Person besteht.

o Kapitalbeteiligungen an Wettbewerbern, die geeignet sind, einen Interessenkonflikt
zu begrinden, sind unzuldssig.

o Nebenbeschaftigungen durfen die Tatigkeit bei hotset weder beeintrachtigen noch
zu Interessenkonflikten fuhren. Insbesondere sind Beratungs- oder sonstige Tatig-
keiten fur Unternehmen, die mit hotset in einer Geschéftsbeziehung stehen oder im
Wettbewerb zu hotset stehen, unzulassig.
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Alle Mitarbeitende, unabhangig von der Position, hat die Verpflichtung, mogliche Interes-
senkonflikte seinem Vorgesetzten mitzuteilen.

Vorgesetzte sind nach Offenlegung dazu befahigt, Uber die Genehmigung des in Frage
stehenden Geschéftsprozesses zu entscheiden.

Interessenkonflikte auf Geschéaftsfuhrerebene der Tochterunternehmen bedurfen der Zu-
stimmung durch den geschaftsfuhrenden Gesellschafter der Hotset GmbH.

VerstdBe gegen jegliche Interessenkonflikte kbnnen disziplinarische MaBnahmen sowie zi-
vil- oder strafrechtliche Schritte zur Folge haben.

3.2.7. Schutz des Firmenvermdégens und Betrugsbekampfung

Wir legen Wert auf den verantwortungsbewussten Umgang mit Firmeneigentum jeder Art,
z. B. mit Produkten, Arbeitsmitteln oder geistigem Eigentum.

Firmenvermdgen soll ausschlieBlich fur die vorgesehenen Geschéftszwecke benutzt wer-
den. Missbrauchliche Nutzung fur andere, insbesondere unangemessene personliche, ille-
gale oder sonstige unbefugte Zwecke ist untersagt.

Jede Form des Betrugs ist verboten, unabhangig davon, ob dadurch Firmenvermdgen
oder das Vermodgen Dritter geschadigt wird. Durch angemessene KontrollmaBnahmen soll
vermogensschadigenden Delikten jeder Art (z. B. Betrug, Untreue, Diebstahl, Unterschla-
gung, Steuerhinterziehung) vorgebeugt werden.

Geldwaschepravention

hotset beteiligt sich weder direkt noch indirekt an Geldwéasche oder der Finanzierung ille-
galer Aktivitaten. Verdachtige Sachverhalte sind unverztglich Uber die vorgesehenen Mel-
dewege zu melden.

Geschéftsbeziehungen mit Kunden, Lieferanten und Partnern missen nachvollziehbar,
transparent und rechtmaBig sein. Verdachtige Vorgange sind unverziglich der Geschafts-
fUhrung zu melden.

Durch angemessene KontrollmaBnahmen soll vermdgensschadigenden Delikten jeder Art
vorgebeugt werden.
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3.3. Umgang mit Geschéftspartnern und Dritten

3.3.1. Beziehungen zu Geschéftspartnern

Die geschéftlichen Beziehungen zu unseren Kunden, Lieferanten und Geschéaftspartnern
werden von ethischem Verhalten bestimmt. Wir fuhren unser Unternehmen offen, ehrlich
und ethisch verantwortungsvoll. Unser Handeln ist stets von Fairness, gutem Glauben und
Integritat gepragt. Wir sagen, was wir meinen, und tun, was wir sagen. Dasselbe erwarten
wir von allen Mitarbeitenden und allen Personen, mit denen wir Geschafte machen.

Unsere Geschéftspartner (z. B. Kunden, Zulieferer, Vertreter und Berater) erwarten, dass
sie sich auf hotset als rechtskonform handelnden Geschaftspartner verlassen kdnnen. Dies
erfordert auch, dass wir mit unseren vertraglichen Verpflichtungen gegentber unseren Ge-
schéaftspartnern vertraut sind.

Auch wir achten darauf, dass unsere Geschaftspartner in inren Geschéftspraktiken Recht
und Gesetz einhalten.

Nationale und internationale Gesetze reglementieren den Import, Export oder inlandischen
Handel von Waren, Technologien oder Dienstleistungen, den Umgang mit bestimmten
Produkten sowie den Kapital- und Zahlungsverkehr. Durch angemessene MaBnahmen
muss sichergestellt werden, dass durch Transaktionen mit Dritten nicht gegen geltende
Wirtschaftsembargos oder Vorschriften der Handels-, Import- und Exportkontrolle oder zur
Bekampfung der Terrorismusfinanzierung verstof3en wird.

3.3.2. Schutz vor Korruption und Bestechung

Jede Form von Bestechung und Bestechlichkeit ist verboten, sei es gegenuber Amtstra-
gern oder im geschaftlichen Umgang.

Prasente, Bewirtungen, Einladungen und sonstige Zuwendungen durfen ausschlieBlich ei-
nem berechtigten geschéaftlichen Zweck dienen, beispielsweise der Pflege von Geschafts-
beziehungen oder der Prasentation von Produkten und Dienstleistungen. Sie missen stets
angemessen, verhaltnismanlig und geschéaftstblich sein und durfen weder den Eindruck
einer Gegenleistung noch einer unzulassigen Einflussnahme erwecken. Geschenke oder
sonstige Vorteile, die ein Gefuhl der Verpflichtung hervorrufen kénnten, sind abzulehnen.
Zuwendungen an Amtstrager sind grundsatzlich zu vermeiden.

Einladungen zu Veranstaltungen durfen nur nach vorheriger Abstimmung mit der jeweiligen
FUhrungskraft angenommen werden und grundsatzlich nur dann, wenn der Einladende
selbst an der Veranstaltung teilnimmt.

Geschenke, Bewirtungen, Einladungen zu Veranstaltungen, Reiseeinladungen oder sons-
tige Vorteile, bei denen neben dem Interesse von hotset auch ein personlicher Vorteil fur
Mitarbeitende entstehen oder der Eindruck einer unzulassigen Einflussnahme entstehen
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konnte, durfen nur nach vorheriger Abstimmung und Freigabe durch die zustandige Fuh-
rungskraft angenommen oder gewahrt werden. Bei der Entscheidung sind insbesondere
der geschaftliche Zweck, die Angemessenheit und der Wert der Zuwendung sowie die
Einhaltung gesetzlicher und interner Vorgaben zu bertcksichtigen. Bestehen Zweifel an der
Zulassigkeit einer Zuwendung oder eines Vorteils, ist die Zustimmung des direkten Vorge-
setzten einzuholen.

Bestechungs- oder Schmiergelder durfen weder angeboten, gewahrt noch angenommen
werden — auch dann nicht, wenn solche Praktiken in einzelnen Landern oder Geschaftsbe-
reichen Ublich sein sollten.

VerstdBe oder Verdachtsfalle sind unverzuglich zu melden. Hierflr stehen die FUhrungs-
krafte sowie die eingerichtete Hinweisgebermeldestelle zur Verfugung. Hinweise werden
vertraulich behandelt; Hinweisgeber, die in gutem Glauben handeln, werden vor Benach-
teiligungen oder VergeltungsmaBnahmen geschutzt.

3.3.3. Fairer Wettbewerb

Wir verpflichten uns zu Fairness im Wettbewerb. Nur in einem fairen Wettbewerb kann sich
der Markt frei entwickeln. Jeder Mitarbeitende der hotset Gruppe ist verpflichtet, die Re-
geln des fairen Wettbewerbs zu beachten und einzuhalten.

Wo immer hotset tétig ist, halt das Unternenmen Kartell- und Handelsgesetze, Gesetze zur
Preisbildung, zum Wettbewerbsrecht und zum Verbraucherschutz ein. Die Mitarbeitenden
der hotset Gruppe mussen sich im geschaftlichen Umgang mit Kunden, Lieferanten und
Wettbewerbern stets im gesetzlich zulassigen Rahmen bewegen. Das bedeutet, sie durfen
weder Preisabsprachen noch geheime Vereinbarungen Uber Produktion, Lieferung oder
Aufteilung der Méarkte treffen. Die Mitarbeitende der hotset Gruppe durfen sich nicht an un-
fairen Handelspraktiken beteiligen.

Den Abschluss rechtswidriger Absprachen mit Wettbewerbern tolerieren wir nicht. Auch
nur der Anschein unlauterer Absprachen mit anderen Marktteiinenmern ist zu vermeiden.

3.3.4. Produktsicherheit

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

Produkte und Dienstleistungen durfen weder Mangel noch gefahrliche Eigenschaften auf-
weisen, welche die Gesundheit beeintrachtigen oder Eigentum schadigen kdnnten,
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3.3.5. Grundsatze flr den Einkauf

1. Einhaltung relevanter Rechtsvorschriften: Die Einkaufsabteilung der Hotset
GmbH strebt stets die strikte Einhaltung aller relevanten Rechtsvorschriften an.
Dazu gehodren unter anderem:

a. Arbeitsrechtliche Vorschriften: Wir stellen sicher, dass alle unsere Lieferanten
die nationalen und internationalen Arbeitsrechtsbestimmungen einhalten, um
faire Arbeitsbedingungen und den Schutz ihrer Arbeitskrafte zu gewahrleis-
ten.

b. Umweltschutz: Wir achten darauf, dass alle unsere Lieferanten geltende Um-
weltgesetze und -normen einhalten. Wir bevorzugen umweltfreundliche Lie-
feranten und setzen uns fUr eine umweltvertragliche Beschaffung ein.

c. Ethik und Integritéat: Im Einklang mit unseren Unternehmenswerten und ent-
sprechenden Gesetzen setzen wir uns fur Integritat und ethisches Handeln
ein. Wir erwarten von unseren Lieferanten, dass sie dies ebenfalls tun und
gegebenenfalls einen Verhaltenskodex akzeptieren.

2. Lieferantenbeurteilung und Auswah!l: Die Einkaufsabteilung der Hotset GmbH
legt groBen Wert auf die Bewertung und Auswahl nachhaltiger Lieferanten. Wir
gehen wie folgt vor:

a. Lieferantenbewertung: Wir bewerten Lieferanten nach Kriterien wie Umwelt-
leistung, sozialer Verantwortung, Qualitat, Preis und Lieferzeit. Hierbei neh-
men wir auch Nachhaltigkeitszertifizierungen oder Mitgliedschaften in ein-
schlagigen Nachhaltigkeitsinitiativen in Betracht.

b. Lieferantenentwicklung: Wir unterstitzen unsere Lieferanten bei der Verbes-
serung ihrer Nachhaltigkeitspraktiken. Hierbei férdern wir den Dialog und
den Wissensaustausch, um gemeinsam zu nachhaltigen Losungen zu gelan-
gen.

c. Transparenz: Wir legen Wert auf Transparenz und fordern von unseren Liefe-
ranten die Offenlegung relevanter Informationen, zum Beispiel zu Arbeitsbe-
dingungen, Energieverbrauch oder Umweltauswirkungen.

3. Lieferkette und Risikomanagement: Bei der Hotset GmbH erkennen wir die Be-
deutung eines effektiven Risikomanagements in der Lieferkette fur eine nachhal-
tige Beschaffung an. Wir treffen dabei folgende MalBnahmen:

a. Kontinuierliche Verbesserung: Wir setzen uns kontinuierlich dafr ein, unsere
Lieferkette nachhaltiger zu gestalten. Hierbei bertcksichtigen wir Entwicklun-
gen im Nachhaltigkeitsbereich sowie Anforderungen unserer Kunden und
setzen innovative Losungen um.

Fazit: Die Einkaufsabteilung der Hotset GmbH in LUdenscheid verfolgt eine nachhaltige Be-
schaffungsstrategie, die auf die Einhaltung relevanter Rechtsvorschriften, die Bewertung
und Auswahl nachhaltiger Lieferanten sowie das Risikommanagement in der Lieferkette ab-
zielt. Wir sind bestrebt, unsere Nachhaltigkeitsleistung kontinuierlich zu verbessern und
setzen uns fur verantwortungsbewusstes Handeln in der globalen Lieferkette ein.
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3.4. Umgang mit Informationen

3.4.1. Schutz des Unternehmenseigentums

Wir verwenden das Eigentum und die Ressourcen des Unternehmens sachgeman und
schonend und schutzen es vor Verlust, Diebstahl oder Missbrauch. Das geistige Eigentum
unseres Unternehmens stellt einen Wettbewerbsvorteil fur hotset und somit ein schitzens-
wertes Gut dar, das wir gegen jeden unerlaubten Zugriff durch Dritte verteidigen.

Wir verwenden materielles und immaterielles Eigentum des Unternenmens ausschlief3lich
fUr Unternehmenszwecke und nicht fur personliche Zwecke, sofern es nicht ausdricklich
erlaubt wurde.

Wir verpflichten uns, das materielle und geistige Eigentum Dritter zu respektieren und leh-
nen rechtswidrige Wege der Informationsbeschaffung ab.

3.4.2. Datenschutz

hotset beachtet das Personlichkeitsrecht seiner Mitarbeitenden und Geschéaftspartner.
Personenbezogene Daten der Mitarbeitenden und Geschéftspartner werden nur in Ein-
klang mit den einschlagigen datenschutzrechtlichen Vorschriften genutzt, soweit dies fur
die Abwicklung der Betriebsablaufe notwendig ist. Die personenbezogenen Daten werden
sicher aufbewahrt und angemessen gegen unberechtigten Zugriff geschutzt.

Wir erwarten von unseren Mitarbeitenden, dass die jeweils geltenden datenschutzrechtli-
chen Vorschriften eingehalten werden.

Wir beachten die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und haben einen externen Da-
tenschutzbeauftragten, der uns bei der Einhaltung der Vorschriften sowie bei rechtlichen
Fragen unterstutzt.

3.4.3. Nutzung und Sicherheit von IT-Systemen

hotset unternimmt erhebliche Anstrengungen, um die IT-Ressourcen und Geschéaftsdaten
gegen Verlust, Verfalschung oder den Zugriff Dritter zu schutzen.

Alle Mitarbeitenden sind verpflichtet, erforderliche MaBnahmen zu treffen, um die Sicher-
heit von IT-Systemen vor internem und externem Missbrauch und Bedrohungen zu ge-
wahrleisten (z. B. Missbrauch von zugeteilten Passwértern oder das Herunterladen von un-
angemessenem Material aus dem Internet).

Durch regelmaBige Schulungen férdern wir das Sicherheitsbewusstsein unserer Mitarbei-
tenden im Bereich der Informations- und Cybersicherheit.

FUhrungskréafte haben dabei eine besondere Vorbildfunktion und mussen die Sensibilitat
ihrer Mitarbeitenden fur die IT-Sicherheit aktiv fordern.
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3.4.4. Vertraulichkeit

Wir unternehmen die notwendigen Schritte, um vertrauliche Informationen und Geschéfts-
unterlagen vor dem Zugriff und dem Einblick nicht beteiligter Kollegen und sonstiger Dritter
in geeigneter Weise zu schitzen.

3.5. Umweltschutz

Unter Umweltschutz verstehen wir den Schutz aller nattirlichen Ressourcen, wie beispiels-
weise Wasser, Luft oder Energie. Der Schutz der Umwelt und der verantwortungsvolle
Umgang mit natUrlichen Ressourcen sind wesentliche Bestandteile unseres unternehmeri-
schen Handelns. Umweltaspekte werden bei betrieblichen Entscheidungen berutcksichtigt.
Die Einhaltung der folgenden Grundsatze ist zentrale Aufgabe aller Mitarbeitenden. Auch
von unseren Geschaftspartnern erwarten wir die Einhaltung vergleichbarer Standards:

e Einhaltung der einschlagigen Umweltvorschriften, -normen und behdrdlichen Anfor-
derungen,
Schutz der naturlichen Ressourcen vor schadlichen Einwirkungen,
Vermeidung und kontinuierliche Reduzierung von Umweltschaden,

¢ Minimierung der Menge und der Gefahrlichkeit von Abféllen sowie Férderung von
Wiederverwendung und Recycling,

e verantwortungsvoller und effizienter Umgang mit Energie, Wasser, Rohstoffen und
anderen Ressourcen,

e sicherer Umgang mit Chemikalien und Gefahrstoffen.

Es wurde eine Arbeitsgruppe ,Nachhaltigkeit* eingerichtet, die sich regelmaBig trifft und
MaBnahmen zur Verbesserung unserer Umweltleistung erarbeitet. Bereits umgesetzt wur-
den beispielsweise die Umstellung auf Okostrom, EnergiesparmaBnahmen sowie die Re-
duzierung des Papierverbrauchs durch papierlose Prozesse.

Energieeffizienz und Ressourcenverbrauch

Bei allen Arbeiten und Tatigkeiten versuchen wir, den Verbrauch von Energie und anderen
Ressourcen so gering wie moglich zu halten. Dies gilt auch fur alle Fremdfirmen, die in un-
serem Betrieb tatig sind. Unsere Anlagen und Betriebseinrichtungen werden regelmaiig
gewartet, um einen sicheren und umweltgerechten Betrieb sicherzustellen. Dartber hinaus
identifizieren und nutzen wir kontinuierlich Einsparpotenziale.

Treibhausgasemissionen und Erneuerbare Energien

Im Rahmen unserer Moglichkeiten tragen wir dazu bei, die Luftqualitat zu erhalten und
Treibhausgasemissionen zu reduzieren. Unser Strom stammt aus erneuerbaren Energien.
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Abfallvermeidung

Alle Prozesse sind darauf ausgelegt, moglichst wenig Ressourcen zu verbrauchen und Ab-
falle zu vermeiden. Unvermeidbare Abfélle werden getrennt gesammelt und einer ord-
nungsgemaien Entsorgung zugefuhrt. Die Einzelheiten zur Trennung, Sammlung und Ent-
sorgung der verschiedenen Abfallstrome sind in der Abfallmanagementrichtlinie geregelt.

Chemikalien und Gefahrstoffe

Chemikalien und Gefahrstoffe, die bei Freisetzung in die Umwelt eine Gefahr darstellen,
werden verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der geltenden gesetzlichen Regelun-
gen verwendet.

Sollten umweltrelevante Vorfalle auftreten, werden diese dokumentiert, analysiert und ge-
eignete Korrektur- und PraventionsmaBnahmen eingeleitet, um vergleichbare Ereignisse
kUnftig zu vermeiden.

3.6.  Inkrafttreten und Uberprifung

Dieser Verhaltenskodex tritt mit seiner Verdffentlichung in Kraft und wird regelméBig Uber-
pruft sowie bei Bedarf aktualisiert.
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