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Unser Erfolg
basiert auf
unseren Werten
Respekt,
Engagement

und Nachhaltigkeit.
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Vorwort

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

die WEPA Gruppe produziert und vertreibt seit Jahrzehnten hochwertige Hygieneprodukte.
Unsere nachhaltigen und innovativen Hygienelésungen sorgen fur ein sicheres Hygienegefuhl und
tragen taglich zum Wohlbefinden von Millionen von Menschen in Europa bei. Als zukunftsorien-
tiertes Familienunternehmen sind wir der flhrende Spezialist flir Handelsmarken sowie Hygiene-
papiere aus Recyclingfasern. Unser Erfolg basiert auf unseren Werten Respekt, Engagement und
Nachhaltigkeit. Diese Werteorientierung prdgte schon immer die Unternehmerfamilie und ebenso
das Unternehmen WEPA.

Gelebt und gemeinsam getragen werden unsere Werte von unseren fast 4.000 Mitarbeitenden
an all unseren Standorten in ganz Europa. Es ist unser groBes Anliegen, die Entwicklung jedes
Einzelnen von Ihnen zu férdern und somit als Menschen aber auch gemeinsam als Unterneh-
mensgruppe zu wachsen. Um hierflr einen sicheren Rahmen zu schaffen, braucht es fur alle ver-
bindliche Grundsatze - den WEPA Code of Conduct.

Uns war es besonders wichtig, dass dieser Code of Conduct mehr als eine Zusammenstellung von
starren Regeln und Dienstanweisungen ist. Er soll eine Hilfe im Alltag sein und erinnert uns alle
jeden Tag daran, was es bedeutet flr WEPA mit vollem Engagement und Integritdt im Einsatz

zu sein. Deshalb beantworten wir in diesem Dokument wichtige Grundsatzfragen: Darf ich Weih-
nachtsgeschenke von Kunden annehmen? Benutzen wir bei WEPA gendergerechte Sprache? Wie
gehen wir mit personenbezogenen Daten um?

Bitte setzen Sie sich aufmerksam mit dem Code of Conduct auseinander und ziehen Sie diesen
auch im Arbeitsalltag immer wieder zu Rate. Im Zweifelsfall gilt immer: lieber einmal zu viel nach-
fragen, als einmal zu wenig. Denn jeder und jede Einzelne von uns ist flr die Einhaltung der hier
festgelegten Grundsatze bei WEPA verantwortlich. Selbstverstdndlich gilt der Code of Conduct
auch fur unsere Lieferanten, Dienstleister, Subunternehmer und freie Mitarbeitenden.

Ein wertebasiertes Handeln macht das Arbeiten bei WEPA seit jeher aus. Darauf kdnnen wir stolz
sein! Der Code of Conduct unterstitzt uns darin, dass dies auch in Zukunft so bleibt und ich dan-
ke Ihnen bereits jetzt herzlich fUr lhren Beitrag hierzu. Bei Fragen, Hinweisen oder Unklarheiten
konnen Sie sich jederzeit vertrauensvoll an unseren Compliance Officer wenden, dessen Kontakt-
daten Sie im Intranet finden.

Herzlichst,

WJL;W\

Martin Krenge
CEO | WEPA Group

WEPA | Together for a better life
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Wie wir den Code of Conduct
anwenden

Es ist uns wichtig, dass alle unsere Mitarbeitenden diesen Code of Conduct kennen und beherzi-
gen. Daflr muss dieser natlrlich verstandlich sein. Deshalb erkldren wir die wichtigsten Grund-
begriffe und machen deutlich, wie wir die folgenden Richtlinien in der WEPA Gruppe anwenden.

Code of Conduct

Code of Conduct bedeutet wortgetreu Ubersetzt ,Verhaltenskodex”. Wir nutzen hauptsdchlich die
englische Versjon. Die Inhalte des Code of Conduct stammen aus den einzelnen Fachabteilungen
und sind mit unserem Compliance Officer abgestimmt. Entstanden sind so individuelle Leitlinien,
die lhnen mit vielen WEPA-typischen Hinweisen als praktische Hilfe im Arbeitsalltag dienen sollen.

Compliance

Was bedeutet eigentlich Compliance? Auch an dieser Stelle verwenden wir den in der Wirtschaft
genutzten, englischen Begriff: Er steht flr regelgerechtes und ethisch korrektes Verhalten von
Unternehmen und ihren Mitarbeitenden. Als Unternehmensgruppe schitzen wir uns damit vor
Fehlverhalten und einem maoglichen Reputationsschaden. Compliance bedeutet natlrlich auch,
dass geltende Gesetze einzuhalten sind. Vor allem soll der Code of Conduct aber die Zusammen-
arbeit in der WEPA Gruppe noch unkomplizierter gestalten - damit jeder genau weiB3, was erlaubt
ist und was nicht.

Integritdat

Der Code of Conduct ist fur uns eine Vorlage zum integren Verhalten. Das bedeutet, dass unser
Reden und Handeln mit unseren WEPA Werten Ubereinstimmen. Als Kernwerte bestimmen damit
Respekt, Engagement und Nachhaltigkeit unsere Unternehmenspraxis in der WEPA Gruppe.

Der Code of Conduct kann im Intranet jederzeit eingesehen und heruntergeladen werden. Ger-
ne konnen Sie sich fUr eine gedruckte Version an Ihren Vorgesetzten wenden. Was intern gilt, gilt
natdrlich auch fur unsere Lieferanten. Daher erhalten sie vor Beginn der Zusammenarbeit eine
speziell angepasste Version unseres Code of Conducts.

Wann immer es notig ist, werden wir den Code of Conduct anpassen. Moglicherweise gibt es

Aspekte, die erganzt, anders oder genauer erldutert werden mussen. Wir freuen uns Uber lhre
Anregungen und Erfahrungen im Umgang mit dem Code of Conduct.
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Unsere Werte

Unsere Werte Respekt, Engagement und Nachhaltigkeit sind die Basis unseres Handelns - sowohl
innerhalb unseres Unternehmens als auch im Kontakt mit Geschaftspartnern und anderen Inter-
essensgruppen. Dass sich Familiengesellschafter, FUhrungskrafte und auch Mitarbeitende ganz-
heitlich mit diesen identifizieren, macht einen wesentlichen Teil unseres Erfolgs aus.

Doch was bedeuten unsere Werte eigentlich genau?

Respekt

Menschlichkeit, Wertschatzung, Anerkennung, Achtung und Toleranz
pragen unser Menschenbild und bestimmen unser Handeln. Das gilt
innerhalb des Unternehmens genauso wie in Bezug auf alle externen
Partnerinnen und Partner. Deshalb begegnen wir jedem Einzelnen mit der
Wertschatzung, die wir selbst erwarten.

Engagement

Wir setzen uns - alle gemeinsam und jeder flr sich - mit Leidenschaft fur
die Zielsetzungen des Familienunternehmens unter Wahrung seiner Wer-
te ein. Wir tragen gemeinsam die Verantwortung flr den Unternehmens-
erfolg und das Wohlergehen aller Mitarbeitenden und Kolleginnen und
Kollegen, und wir handeln entsprechend, nicht nur in unseren jeweiligen
Aufgabengebieten.

Nachhaltigkeit

Ziel unseres Handelns ist das langfristige Fortbestehen von WEPA als
Familienunternehmen unter BerUcksichtigung der dkonomischen Not-
wendigkeiten, der Bewahrung einer okologischen, sozialen Grundhaltung
sowie einer langfristigen strategischen Orientierung.

WEPA | Together for a better life 7
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1. Wir handeln

IN unserem
gesellschaftlichen
Umfeld
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Menschenrechts-
und Umweltstandards

Die Menschenrechts- und Umweltstandards gelten fur alle Mitarbeitenden der WEPA Gruppe:
ausnahmslos und entlang der gesamten Wertschopfungskette.

Wir befolgen alle geltenden gesetzlichen Vorschriften und behaérdlichen Auflagen und setzen uns

darUber hinaus anspruchsvolle eigene Ziele.

Im Bereich Menschenrechtsstandards gilt insbesondere:
> Vereinigungsfreiheit und Recht auf Kollektivverhandlungen
= Ausschluss von Zwangs- und Kinderarbeit
> Diskriminierungsverbot (siehe hierzu auch Seiten 24-27)

Die Kernarbeitsnormen der International Labour Organisation (ILO) sind fur uns verbindlich. Auch
von unseren Lieferanten verlangen wir, dass diese in allen Produktionsprozessen und -betrieben
die Menschenrechte als Mindeststandard ethischen Verhaltens einhalten.

Okonomische Faktoren oder ein méglicher Wettbewerbsvorteil rechtfertigen nicht, von Menschen-
rechts- und Umweltstandards abzuweichen. Unser Wirtschaften soll erfolgreich, aber verant-
wortungsvoll sein. Unsere Mitarbeitenden sind daher verpflichtet, regelmaBig entsprechende
Schulungen und Weiterbildungen zu absolvieren. Wer VerstoBe feststellt, ist aufgefordert, diese
zu melden. Moglich ist dies insbesondere fur Umweltunfdlle, Beinahe-Unfdlle und Fragen der

Arbeitssicherheit Uber unsere entsprechenden Meldebdogen.

ﬁ Wir achten Mensch und Umwelt in allen Belangen unseres
Handelns. Dieses Verstdndnis leben wir jeden Tag.

Wir handeln in unserem gesellschaftlichen Umfeld stets integer



Verantwortung fiir die Umwelt

>

Die WEPA Gruppe ist nach internationalen Standards zertifiziert, u. a. ISO 3001, ISO 14001

und ISO 50001.

Unsere Hygienepapiere erfiillen héchste Umweltstandards. Je nach Kundenwunsch

werden die Produkte mit anerkannten Labeln wie Blauer Engel, EU-Ecolabel, Nordic Swan

Ecolabel und Cradle2Cradle ausgezeichnet.

Zur Herstellung von Hygienepapieren setzen wir ausschlieBlich faire Fasern ein. Damit

meinen wir Altpapier und zertifizierte Zellstoffe aus nachhaltiger Forstwirtschaft. Die ist
dokumentiert Uber unsere FSCR (FSC-C016151) und PEFC-Zertifizierung.

Umweltmanagement beinhaltet mehr als die Erflllung nationaler und internationaler Standards,

deshalb leben wir bei WEPA Nachhaltigkeit in all unserem Handeln: vom verantwortungsvollen

Umgang mit Ressourcen und der Vermeidung von Auswirkungen auf die Umwelt bis hin zum En-

gagement jedes einzelnen Mitarbeitenden.

Wir bestdrken all unsere Mitarbeitenden darin, jegliche Ideen und Vorschldage flr mehr Nachhal-

tigkeit in unserem elektronischen Idea Pool einzutragen - auch, wenn sie nicht direkt zur Effizienz-

steigerung beitragen. Auf Initiative unserer Belegschaft haben wir so bereits wichtige Meilenstei-

ne bei der Mullvermeidung und erneuerbaren Energien erreicht, aber auch Obstbdume gepflanzt

und Bienenstocke aufgestellt.

Dos

0 Entscheiden Sie sich bei der Ab-

wdgung zwischen wirtschaftlichen
Interessen oder Vorteilen und der
Achtung der Menschrechts- und
Umweltstandards immer fir die
Einhaltung der Menschrechts- und
Umweltstandards.

Nehmen Sie aktiv an den vorgese-
henen Schulungen zu Menschen-
rechts- und Umweltstandards teil
und setzten Sie sich mit den Themen
auseinander.

Don’'ts

Beinahe-Unfdlle oder Umweltver-
stoéBe als belanglose Missgeschicke
abtun - jeder Vorfall sollte mit
unseren Meldezetteln dokumentiert
werden, damit wir uns stetig ver-
bessern kénnen.

Die eigenen Ideen als zu unwichtig
zu empfinden. Um das Unterneh-
men voranzubringen und unseren
Werten gerecht zu werden respek-
tieren und priifen wir die eigenen
Ideen von jedem Mitarbeitenden

- unabhdngig davon, ob diese groB
oder klein sind.

WEPA | Together for a better life
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Allgemeine Rechtstreue,
Kartellrecht und Wettbewerb

Die WEPA Gruppe hdlt sich an gesetzliche Vorgaben. Dies gilt fUr alle Standorte, Abteilungen
und Hierarchiestufen.

Unsere wichtigsten internen Compliance-Richtlinien lauten:

= Wir sehen uns dem Prinzip einer freien und fairen Marktwirtschaft verpflichtet und sind
davon Uberzeugt, dass Wettbewerb Innovationen und Fortschritt fordert. Wir halten uns
an geltende Kartell- und Wettbewerbsgesetze. Jegliche Formen von Preisabsprachen
und weitere unzuldssige Verhaltensweisen, die den Wettbewerb behindern, werden von
WEPA nicht toleriert, sondern sanktioniert.

=  Lieferanten und Dienstleister beschdftigen wir nur dann, wenn das Angebot mindestens
marktiliblich ist und im Interesse des Unternehmens liegt. Um keine falschen Anreize zu
setzen, zahlt die WEPA Gruppe daher grundsdtzlich keine Abschlussprovisionen fur Ver-
trage.

=  Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mUssen sicherstellen, dass Zahlungen, die WEPA tétigt
oder erhdlt, immer einen angemessenen und realen Gegenwert haben. Wir tolerieren
keine Form der Korruption oder unmoralisches Verhalten. Fur diesen Grundsatz nehmen
wir in Kauf, dass ein Geschaft gegebenenfalls nicht abgeschlossen werden kann. Dies gilt
ebenso flr den Umgang mit Behdrdenvertretenden.

-  Die WEPA Gruppe unterhdlt Geschéftsbeziehungen nur zu seriésen Partnern, die legiti-
men Geschdftsaktivitdten nachgehen. An unseren Standorten geltende, lokale Gesetze zur
Bekdmpfung von Geldwdsche mussen jederzeit eingehalten werden. AuBerdem unterhdlt
WEPA keine geschdaftlichen Beziehungen zu Personen oder Unternehmen mit kriminellem
oder terroristischem Hintergrund.

Durch Schulungen stellen wir sicher, dass sich alle Beschdaftigten mit unseren Compliance-Richt-
linien vertraut gemacht haben. Darlber hinaus sind Detail-Informationen in unseren internen
Kommunikationskandlen verflgbar und konnen so jederzeit eingesehen werden.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind angehalten, sich bei Fragen an ihren Vorgesetzten,
Personalabteilung, Betriebsrat oder das Compliance Management zu wenden. Die offene und
vertrauliche Gesprdchsatmosphdre, welche die WEPA Gruppe auszeichnet, gilt auch in diesem
Bereich uneingeschrankt.

Wir handeln in unserem gesellschaftlichen Umfeld stets integer
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.Regelungen gegen Korruption sind in der Theorie vielleicht
nachvollziehbar — aber die Realitat sieht doch in vielen Landern
anders aus. Geht es nicht letztlich darum, dass wir in solchen
Situationen doch unsere personlichen Beziehungen einsetzen

und uns nicht erwischen lassen?”

Far uns bei WEPA ist das Vorgehen gegen Korruption alles andere als Theorie.

Wir stehen hierbei zu unserem Wort, auch wenn wir so vielleicht ein auf den ersten
Blick vorteilhaftes Angebot ablehnen. Geschafte machen wir nicht zu jedem Preis.
Natlrlich sind personliche Beziehungen auch im Geschdaftsleben wichtig. Sie durfen

aber nicht zu Einflussversuchen und Bereicherungen flhren. Je konsequenter wir in
unseren Uberzeugungen und Werten sind, desto unattraktiver werden wir als Ziel
von Korruption.

1
Dos Don'ts
0 Halten Sie interne Regelungen ge- @ +Es wird schon keiner merken”, ist
nauso gewissenhaft ein wie gesetz- die falsche Einstellung. Wenn Sie
liche Bestimmungen. einen Fehler gemacht haben, su-

chen Sie das Gesprdch.
Q Distanzieren Sie sich von jeder Art
von korruptem oder unmoralischem @ Geschdftsabschliisse durch Regel-

Verhalten. So vermeiden Sie unge- verstéBe ermoglichen: WEPA ist
wollte Verwicklungen und MiBver- selbstbewusst und steht zu seinen
stdndnisse. Grundsdtzen - im Zweifel verzichten

wir auf den Vertragsabschluss.

Die WEPA Gruppe hdlt alle rechtlichen Bestimmungen und interne
Vorgaben ein. Das Compliance Management hilft bei Unklarheiten.

WEPA | Together for a better life



Verantwortung fur unsere
Lieferkette

Als Unternehmen tragen wir die Verantwortung fur die Produkte, Services und Hygieneldsungen,
die wir auf den Markt bringen, und als Arbeitgeber fur unsere Mitarbeitenden, die bei uns tatig

sind. Aber unser Verantwortungsbewusstsein reicht weit dardber hinaus und umfasst die gesam-
te Lieferkette.

=  Wir bewerten unsere Lieferanten jahrlich und nehmen ebenfalls aufwendige Vor-Ort-
Audits vor.

-  Bei Vertragsabschlissen gilt das Vier-Augen-Prinzip. Bei strategischen Einkaufsentschei-
dungen ist die Einbindung der zentralen Stellen einzuhalten.

> Mit unseren Vertragen stellen wir sicher, dass wesentliche Sozialstandards erfullt sind.
Dazu gehort die Zahlung des Mindestlohns, aber auch MaBnahmen zur Arbeitssicherheit.

- Okologische Kriterien beriicksichtigen wir auch in der nachgelagerten Wertschépfungsket-
te. Innerhalb von flnf Jahren konnten wir in Zusammenarbeit mit unseren Logistikpartners
den CO,-AusstoB in diesem Bereich um mehr als 20 % senken.

Wir wahlen unsere Geschdftspartner und Lieferanten danach aus, inwieweit sie die Grundsatze,
die wir uns in dieser Richtlinie gegeben haben, ebenfalls befolgen. Mit der Zustimmung zu unse-
rem Supplier Code of Conduct verpflichten sich unsere Lieferanten dazu, nach diesem zu handeln.
Wir setzen auf langfristige und partnerschaftliche Lieferantenbeziehungen, denn nur so kdnnen
wir Verantwortung fur die Lieferkette Ubernehmen.

ﬁ Unser Verstdandnis von Verantwortung umfasst mehr als die
gesamte Lieferkette.
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.Mir ist aufgefallen, dass sich ein Lieferant nicht wie vereinbart
an die Sozialstandards hdlt. Was soll ich tun?”

Wir sehen Uber solche Vorfdlle nicht hinweg, sondern gehen ihnen nach. Geben Sie
dem Lieferanten die Gelegenheit, Stellung zu beziehen und sprechen Sie mit unse-
ren internen Compliance-Spezialisten dazu. Wenn wir davon ausgehen mussen,

dass es strukturelle Missstdnde gibt, mussen wir die Fortsetzung der Geschdftsbe-
ziehung Uberprufen.

WEPA | Together for a better life 15
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Geschenke, Einladungen
und Interessenskonflikte

Kleine Aufmerksamkeiten und Geschenke dienen auch im Geschdéftsleben dazu, Dank und Wert-
schatzung auszudricken. Das soll auch bei der WEPA Gruppe unter Einhaltung gewisser Regeln
maoglich sein. Geschdftliche Entscheidungsprozesse durfen dadurch allerdings keinesfalls beein-
flusst werden. Geschenke oder Aufmerksamkeiten sind nie mit Erwartungen oder Verpflichtungen
verbunden.

Wir orientieren uns an einem Wert von maximal SO €, bis zu dem unsere Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter Geschenke annehmen durfen. Wenn dieser Schwellenwert Uberschritten wird, ist eine
gesonderte Rucksprache mit dem Compliance Management der WEPA Gruppe verpflichtend.
Derartige Einladungen sollten Sie kritisch prdfen und nur annehmen, wenn sie einem geschaft-
lichen Anlass dienen und nicht unangemessen haufig stattfinden. Sollten Sie unsicher sein gilt
auch hier das Gesprdch mit dem Compliance Management der WEPA Gruppe zu suchen. Generell
weisen wir darauf hin, dass je Standort unterschiedliche Regelungen gelten. Daher halten Sie im
konkreten Fall bitte Rlcksprache mit Ihrem Vorgesetzten.

Auf der anderen Seite untersagt die WEPA Gruppe nicht kategorisch, Geschdéftspartnern Auf-
merksamkeiten mit angemessenem Warenwert zukommen zu lassen. Unsere Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter sind aber angehalten, im Vorfeld abzuwdgen, ob die bedachte Person das
Geschenk als unrechtmaBige Beeinflussung werten konnte. Sollten Sie unsicher sein, gilt auch
hier das Gesprdach mit dem Compliance Management der WEPA Gruppe zu suchen.

Personliche Interessenkonflikte sind zu vermeiden wo immer dies moglich ist. Etwaige private Ver-
bindungen mussen vor einer moglichen Auftragsvergabe intern klar kommuniziert werden, damit
eine Einzelfallabwagung erfolgen kann.

Wir verstehen Geschenke und kleine Aufmerksamkeiten als Wert-

ﬁ schdtzung, mit denen keine Erwartungen verbunden sind. Bei einem
Wert Uber S0 € binden wir den Compliance Manager ein. Grund-
satzlich halten wir Rlcksprache mit unserem Vorgesetzten.

16 Wir handeln in unserem gesellschaftlichen Umfeld stets integer
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.Ich habe eine Flasche Wein geschenkt bekommen und kenne
den Wert nicht. Was soll ich tun?”

Uns ist bewusst, dass es nicht immer klar ist, welchen Geldwert eine Aufmerksam-
keit und ob die 50 €-Grenze Uberschritten ist. Wenn Sie den genauen Wert nicht
kennen, schatzen Sie nachvollziehbar. Bei einer Flasche Wein etwa konnen Sie den
Preis Uber Online Shopping-Kandle rasch herausfinden. Bei Unklarheiten oder Un-
sicherheiten nehmen Sie Kontakt mit dem Compliance Management auf.

Dos Don’'ts

0 Nehmen Sie Aufmerksamkeiten nur @ UnverhdltnismdBige teure Geschen-
an, solange sie verhdltnismaBig ke oder Einladungen: Nehmen
sind. Sie Kontakt mit dem Compliance
Manager auf.
0 Hoéren Sie auf Ihr Bauchgefiihl:

Wenn Sie sich durch eine Auf- @ Versuchen Sie nicht, ein unverhdlt-
merksamkeit auch unterhalb der nismdBiges Geschenk zu rechtfer-
S0€-Grenze beeinflusst flhlen, tigen, indem Sie auf lhre Immunitat
lehnen Sie mit einem freundlichen gegen Einflussnahme verweisen.
Dank ab. Bereits der Eindruck kann im
schlimmsten Fall bedeuten, dass

0 Aufmerksamkeiten, z. B. die Einla- WEPA sein Ansehen als integres

dung zu einem Geschdftsessen, sind Unternehmen verliert.

nicht kategorisch untersagt.

WEPA | Together for a better life
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WEPA als guter Nachbar
in der Region

Ob an unserem Hauptsitz in Arnsberg-Muschede oder unseren Standorten in ganz Europa:
Wir legen einen sehr hohen Wert darauf, gute Nachbarn zu sein. Mit den Regionen, in denen wir
arbeiten und leben, fihlen wir uns verbunden.

Deshalb unterstitzen wir zahlreiche soziale Initiativen und Umweltschutzprojekte, aber auch
Sport- und Kulturveranstaltungen.

Viele unserer Mitarbeitenden wohnen im direkten Umfeld unserer Standorte und sind dort in
Vereinen aktiv oder in anderen gemeinnutzigen Projekten eingebunden. Dieses regionale Engage-
ment unterstltzen wir im Rahmen unserer Moglichkeiten durch viele MaBnahmen.

Hier zeigen wir einige Beispiele unseres vielfdltigen Engagements:

—>  Die Feuerwehren vor Ort sind eingeladen, auf unseren Werksgelénden Ubungen durchzu-
fihren. Davon profitieren die Rettungskrdfte, die so in einer realen Umgebung trainieren
konnen und naturlich auch wir bei WEPA, falls es doch einmal zu einem Schadensereignis
kommen sollte.

= Wir unterstiitzen Vereine und Initiativen rund um unsere Standorte. Unldngst haben wir
aber auch einen lokalen Sportverein finanziell beim Bau eines Mehrzweckraumes unter-

stltzt, den wir auch fir MaBnahmen unserer betrieblichen Gesundheitsforderung nutzen
konnen.

-  Bei BaumaBnahmen achten wir darauf, regional ansdssige Unternehmen vorrangig zu
beauftragen. Dies setzt voraus, dass eine solche Auftragsvergabe dkologisch und 6kono-
misch sinnvoll ist.

-  WEPA engagiert sich aktiv in lokalen Kammern und Initiativen.

@ WEPA legt Wert auf gute Nachbarschaft.
Engagement in der Region ist flr uns selbstverstandlich.

18 Wir handeln in unserem gesellschaftlichen Umfeld stets integer



el
B ATTTTTTTTTTTTT]

e
A
]
]

\

.Ich habe eine Idee fur ein Engagement in der Region. Welche
Kriterien mussen erfullt sein, damit WEPA dies unterstutzt und

an wen kann ich mich wenden?”

Wir prdfen immer im Einzelfall, ob wir ein Projekt unterstltzen. Dies hdngt von
vielen, teils variablen Faktoren ab. Moglicherweise ist es auch fur eine Forderung
durch die WEPA Stiftung geeignet. Wenn Sie ein bestimmtes Projekt vorschlagen
mochten, wenden Sie sich an Ihre Werksleitung oder Vorgesetzten. Diese werden
die Anfrage gerne prufen.

WEPA | Together for a better life
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2. Wir legen
groBBen Wert auf
ein respektvolles
Miteinander



Arbeitsrecht

Das Arbeitsrecht ist flr uns das verbindliche Regelwerk, auf dessen Grundlage die WEPA Grup-
pe die Zusammenarbeit mit ihren Beschaftigten regelt. Wir halten uns an alle anwendbaren
nationalen Gesetze und Regelungen sowie an die Kernarbeitsnormen der International Labour
Organisation (ILO). Als Unternehmen verschafft uns das Klarheit und schitzt zugleich unsere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei Auseinandersetzungen. Und selbst dann bleibt es flr uns
als Unternehmen das oberste Ziel, gemeinsam eine tragfdhige Basis fur eine konstruktive Zusam-
menarbeit zu schaffen und zu wahren.

Folgende Grundsdtze sind flir uns besonders wichtig:

= Wir sorgen fir eine angemessene Entlohnung unserer Mitarbeitenden. Die unterste
Grenze bildet in allen Ldndern und Standorten der gesetzlich festgelegte nationale
Mindestlohn. Zudem arbeiten wir konstruktiv mit Arbeitnehmervertretern zusammen
und respektieren tarifliche oder betriebliche Arbeits- und Verglitungsbedingungen.
Das gleiche gilt fur Uberstunden und entsprechende Zuschldge. Abziige vom Lohn als
DisziplinarmaBnahme gibt es bei WEPA nicht.

= Wir halten die im jeweiligen Staat geltenden gesetzlichen Regeln zur Arbeitszeit ein. Uber-
stunden werden nur freiwillig oder auf Basis von Gesetz, Tarifvertrag oder Betriebsverein-
barung erbracht.

=>  Ausdriicklich respektieren wir das Recht unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eine
Arbeiterorganisation oder Gewerkschaft ihrer eigenen Wahl zu griinden oder sich einer
solchen anzuschlieBen.

= Wir erkennen die Vereinigungsfreiheit der Beschdaftigten uneingeschrankt an. Weder be-
vorzugen noch benachteiligen wir Mitglieder in Arbeitnehmerorganisationen oder Gewerk-
schaften.

= Wir sehen Gewerkschaften nicht als Gegner, sondern pflegen mit ihnen einen konstrukti-
ven und respektvollen Umgang im Rahmen einer Sozialpartnerschaft.

Das Arbeitsrecht ist das Fundament, auf dem wir uns bei WEPA
bewegen. Ausdrulicklich bekennen wir uns zur Gewerkschafts- und
Vereinigungsfreiheit.
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.Ich moéchte einer Nebentatigkeit nachgehen. Was muss ich
dabei beachten?”

Bevor Sie eine Nebentdtigkeit annehmen, nehmen Sie Kontakt mit Ihrer Personalab-
teilung auf. Bei Vollzeitkraften gilt, dass die Nebentdtigkeit mit der Erwerbstatigkeit
bei WEPA gut zu vereinbaren sein muss. Wenn Sie etwa jede Nacht arbeiten wollen
oder fUr einen Wettbewerber tatig sein mochten, sind das Grinde, die dagegen-
sprechen. Ehrenamtliche Tatigkeiten mussen generell nicht angemeldet werden.
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Respektvolles und
faires Miteinander

Bei WEPA behandeln wir einander fair und respektvoll. Diese Grundsdtze sind in unserer Kultur
als Familienunternehmen fest verankert. Gegenseitiges Vertrauen, Teamgeist und Wertschatzung
sind Basis unserer Zusammenarbeit.

Unsere FUhrungskrafte tragen hierbei eine besondere Verantwortung. Es ist ihre Aufgabe, unsere
Unternehmenskultur zu verkorpern und jeden Tag aufs Neue in ihren Handlungen vorzuleben. Zu
diesem Zwecke haben wir 10 FUhrungsleitsatze entwickelt, die Orientierung fur eine wertebasierte,
konstruktive FUhrungskultur geben.

Wir méchten, dass sich unsere Mitarbeitenden in ihrer Arbeitsumgebung wohlfihlen und driicken
dies in unseren Flhrungsprinzipien aus:

Wir vertrauen einander und pflegen einen respektvollen Umgang. FUhrung ge-
schieht nicht Gber Kontrolle.

Wir sind gegen Diskrimierung. Wir leben Vielfalt in Hinblick auf Alter, ethnische
Herkunft, Geschlecht, Fahigkeiten, Religion, sexuelle Orientierung oder soziale
Herkunft.

Wir kommmunizieren wertschatzend und fordern eine offene Feedbackkultur.
Wir auBern Kritik konstruktiv und nehmen sie auch auf diese Weise an.

Wir sind Teamworker. Zusammen ziehen wir an einem Strang.

Wir sind agil, digital und offen fur eine sich stetig verandernde Arbeitskultur.

Wir tragen Verantwortung fir unsere Entscheidungen - auch dann, wenn sie sich
als falsch erweisen sollten.

Wir motivieren unsere Mitarbeitenden, Chancen zu erkennen und helfen ihnen ihre
Ziele zu erreichen.
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\

Wir sind neugierig und lernen nie aus.

Wir wissen, wofur wir arbeiten. Jeder in der WEPA Gruppe muss wissen, was er
macht, wie er es macht und vor allem warum er es macht.

Wir haben einen hohen Anspruch an uns selbst und sind leistungsorientiert.

.In der Mittagspause habe ich schon 6fter mitbekommen, wie

eine Kollegin sich abfdllig GUber einen anderen Arbeitskollegen

lustig macht. Er hat diese Aussagen schon mitbekommen, bis-

her aber nicht reagiert. Kann ich jetzt im Nachhinein noch etwas

tun?”

Auch im Nachhinein kénnen Sie noch handeln. Sprechen Sie lhre Kollegin im Vier-
Augen-Gesprdch an und machen Sie deutlich, dass ihr Verhalten nicht angemessen
ist. Sie kdnnen den Fall naturlich auBerdem jederzeit mit Ihrem Vorgesetzten be-

sprechen.

Dos

Offenheit und Toleranz flir abwei-

chende Meinungen und Lebenswege.

Wir sprechen nicht Ubereinander,
sondern miteinander.

Haltung zeigen und sich flr ande-
re einsetzen — der Zusammenhalt
macht das Teamgefiihl bei WEPA
aus.

Don’'ts

Diskriminierende Kommentare jeg-
licher Art abgeben oder ignorieren,
wenn Sie sie im Rahmen ihrer beruf-
lichen Tatigkeit mitbekommen.

Bei unangemessenem Verhalten
Vorgesetzter aus Angst vor Konse-
quenzen schweigen — unsere Com-
pliance Richtlinien gelten flr Mit-
arbeitende aller Hierarchiestufen.

WEPA | Together for a better life
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Forderung von Diversitat
und Inklusion

Wir leben Vielfalt. Jeder Mensch ist ein einzigartiges Individuum. Entsprechend groB ist die Viel-
falt, in der wir in der Gesellschaft zusammenleben oder auch in einem Unternehmen wie der
WEPA Gruppe zusammenarbeiten. Diversitat bedeutet fUr uns, Verschiedenheit und Individualitat
ausdrucklich wertzuschdtzen und hervorzuheben. Andersartigkeit gibt uns das Potential, unter-
schiedliche Erfahrungen, Kenntnisse und Blickwinkel fUr uns zu nutzen. Wir treten dafur ein, dass
sich jeder Mensch in seiner Einzigartigkeit zugehorig fuhlt - das bedeutet fur uns Inklusion.

Wir férdern Diversitat und Chancengleichheit in jeder Hinsicht unabhdngig z. B. von Alter, ethni-
scher Herkunft, Geschlecht, Fdhigkeiten, Religion, sexueller Orientierung oder sozialer Herkunft.
Im Rahmen unserer betrieblichen Méglichkeiten tun wir dies in unterschiedlichster Form:

= Wir haben in unserem Recruitingsprozess sichergestellt, dass wir nicht durch unbewusste
Vorurteile agieren, sondern durch einen gesteuerten Auswahlprozess jedem Bewerben-
den die gleichen Chancen geben. Wir stellen ein vorurteilsfreies Auswahlverfahren sicher,
unter anderem durch den Einsatz von divers besetzten Auswahlteams. .

> Eine Behinderung ist kein Grund, nicht bei WEPA arbeiten zu kdnnen. Wir erweitern unsere
barrierefreien Arbeitsmdéglichkeiten kontinuierlich. Bei Auswahlprozessen und Umbau-
maBnahmen werden Experten hinzugezogen (z. B. in Deutschland die Schwerbehinderten-
vertretung). Gemeinsam finden wir individuelle und bedtirfnisangepasste Lésungen.

= Wir bieten unterschiedliche passende Arbeitszeitmodelle, die méglichst flexibel unter-
schiedlichen Lebenssituationen und betrieblichen Anforderungen gerecht werden sollen.
Hierbei werden Hinweise der Mitarbeitenden sehr ernst genommen und die Modelle
permanent weiterentwickelt. Die moglichen Arbeitszeitmodelle konnen Sie in unserer
Personalabteilung erfragen. Wenn hilfsbedirftige Angehérige gepflegt werden missen,
besteht die Moglichkeit Gber ein externes Beratungsangebot Hilfe zu organisieren.

Bei WEPA sind wir davon Uberzeugt, dass gemischte Teams und Vielfalt in der Belegschaft die
Offenheit der Menschen untereinander fordern und Raum fUr besonders viel Kreativitat schaffen.
Als Unternehmen mussen und mochten wir unseren eigenen Horizont fortlaufend erweitern -
diese Geisteshaltung winschen wir uns von all unseren Mitarbeitenden.

Diversitat ist eine Chance und kein Hindernis. Die Verschiedenheit
aller Menschen soll sich bei WEPA widerspiegeiln.
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Do’s

Don'ts

Verschiedenheit als Chance begrei- @ Kolleginnen und Kollegen in der

fen.

Offenheit und Toleranz flr andere
Lebenswege und Uberzeugungen.

Teams vielfdltig besetzen und fir
mehr Kreativitdt sorgen.

freien Entfaltung ihrer Persénlich-
keit behindern. Wir sind alle ver-
schieden - und das ist gut so!

Die eigenen Positionen und Uber-
zeugungen als allgemeingliltig
wahrzunehmen - wir alle kénnen
jederzeit etwas dazulernen.
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Gesundheitsmanagement und
Arbeitssicherheit

Bei WEPA fuhlen wir uns der Arbeitssicherheit und dem Gesundheitsschutz unserer Mitarbeiten-
den verpflichtet. Unser Fokus liegt darauf, ihnen ein gesundes und sicheres Arbeitsumfeld zu bie-
ten. Daher durchlaufen alle Arbeitsplatze eine regelmdBige Risikobewertung - wir setzen hierbei

alles daran, unsere Mitarbeitenden so gut wie maoglich abzusichern.

= Wirverfolgen einen systematischen Arbeits- und Gesundheitsschutz mit dem Ziel, Unfdlle
und Berufskrankheiten zu vermeiden. Alle geltenden gesetzlichen Rahmenbedingungen
zum Gesundheitsschutz, der Arbeitsplatzergonomie und zur Arbeitssicherheit halten wir
dabei ein.

-> Wir nehmen jeden Vorfall, Arbeitsunfall oder Beinahe-Unfall, zum Anlass, unsere internen
Vorgdnge zu Uberprifen. Daraus leiten wir zusdtzliche technische SicherheitsmaBnahmen
oder die Prazisierung von Arbeitsanweisungen ab.

.Ich habe festgestellt, dass die Arbeitssicherheit bei einem be-
stimmten Produktionsschritt schnell und einfach verbessert
werden konnte. Was soll ich tun?”

Wir freuen uns Uber eine solche Anregung. Sprechen Sie bitte mit Ihrer Vorgesetz-

ten oder Ihrem Vorgesetzten, der die I[dee mit Ihnen besprechen und wenn maoglich

umsetzen wird.
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Im Sinne unseres Purpose ,Together for a better life” geht unser Verstdandnis allerdings noch wei-
ter — wir Ubernehmen auch Uber diese MaBnahmen hinaus Verantwortung fur die kérperliche und
seelische Gesundheit unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Unser Programm zur betriebli-
chen Gesundheitsforderung verstehen wir als Angebot an alle Mitarbeitenden:

= Im Rahmen unseres betrieblichen Gesundheitsmanagements finden regelmdBige Gesund-
heitstage und eine jahrliche Gesundheitswoche statt. In diesem Rahmen sensibilisieren
wir unsere Mitarbeitenden fur eine gesunde Lebensweise - im Hinblick auf kérperliche und
seelische Gesundheit.

—  Wir bieten unseren Mitarbeitenden einen anonymen und vertraulichen Rahmen, um All-
tagssorgen, psychische und physische Probleme thematisieren zu konnen. Das anonyme,
externe Beratungsangebot ist fur die Mitarbeitenden kostenlos und gilt ebenfalls fur Fami-
lienangehdrige.

= Zur Gesundheitsvorsorge zdhlen auch unsere Programme zur Stressreduktion am Arbeits-
platz. Gleichzeitig sind unsere FUhrungskrafte dazu angehalten, sensibel flr die Arbeitsbe-
lastung ihrer Teams zu sein.

= Wir bieten unseren Mitarbeitenden die Maglichkeit, betriebliche Angebote zur medizini-
schen Versorgung, wie z. B. eine Grippeimpfung, wahrzunehmen.

Dos Don’'ts

0 Wir achten auf die eigene Sicherheit @ Sich selbst in Gefahr bringen, um
und die Sicherheit von Kolleginnen unsichere Arbeitsbedingungen zu
und Kollegen. beheben.

0 Beratungs- und Gesundheitsférde- @ Seine eigene Sicherheit oder die der
rungsangebote aktiv nutzen. Kolleginnen und Kollegen aufs Spiel
setzen.
Q Die zur Verfligung stehende Sicher-
heitsausriistung verwenden und @ Krank zur Arbeit gehen.
melden, wenn es zu Verlusten oder
Beschadigungen kommt.

Die Gesundheit und Arbeitssicherheit der Mitarbeitenden hat bei
WEPA oberste Prioritat. Wir setzen uns mit umfangreichen Ange-
boten Uber die gesetzlichen Mindeststandards hinaus dafir ein.

WEPA | Together for a better life
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3. Wir handeln
Immer im Interesse
der WEPA Gruppe
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Produktqualitat und
Produktsicherheit

Gemeinsam mit unseren Kunden haben wir hohe Qualitatsstandards festgelegt. Was die Pro-
duktion der WEPA Gruppe verldsst, muss diesen hohen Anspruchen entsprechen. Wir sehen uns
als Partner des Handels und wollen unser Qualitdtsversprechen gemeinsam optimieren. Denn
Produktqualitat und -sicherheit sind flr uns wichtige Punkte, die unseren Erfolg entscheidend

beeinflussen.
Das Vertrauen in unsere Produkte ist unser Kapital. Deshalb gilt:

= Wenn wir in der Produktion eine Qualitdtsabweichung feststellen, wird die Ware umge-
hend gesperrt und die erforderlichen weiteren MaBnahmen eingeleitet.

- Wenn uns eine Reklomation erreicht, nehmen wir diese ernst und kldren die Qualitatsab-
weichung. Anhand der Chargencodierung ist eine entsprechende Rlckverfolgung maglich.

\

.Hygiene ist wichtig, klar, aber weshalb darf ich eigentlich kein
Kaugummi kauen in der Produktion? Das hilft mir mich zu kon-

zentrieren.”

Unsere interne Richtlinie zum Hygienemanagement sieht vor, dass Getrdinke und
Speisen - einschlieBlich Kaugummis und Bonbons - in der Produktion nicht verzehrt
werden durfen. Unbeabsichtigt konnte Ihnen das Kaugummi aus dem Mund fallen
und in die Produktionsanlage geraten. Uns ist bewusst, dass dies unwahrscheinlich
ist, bitten aber um Verstdndnis, dass wir besondere Vorsicht walten lassen mussen.
Die Kontaminierung unserer Produkte wie in diesem Fall mit einem Fremdkorper
kann einen enormen Schaden flr die gesamte WEPA Gruppe anrichten. Ausge-
nommen von dieser Regelung ist Wasser in PET-Flaschen.

Wir handeln immer im Interesse der WEPA Gruppe



Fur die Sicherstellung maximaler Produktsicherheit gilt vorbeugend unter anderem:

=  Alle relevanten rechtlichen Bestimmungen flr unsere Produkte werden eingehalten.
Hierbei sind ldnder- und kundenspezifische Vorgaben der MaBstab.

-  Mittels eines konsequenten Qualitdts- und Risikomanagements gewdhrleisten wir, dass
unsere Kunden und die Konsumenten stets sichere und den Vorgaben entsprechende Pro-
dukte erhalten und schiitzen auf diese Weise auch die Verbraucher.

> Zertifiziert sind wir u. a. nach der Norm fur Qualitéitsmanagementsysteme ISO 9001 sowie
nach Standards fur die Beurteilung von Produkten und Prozessen im Bereich von Haus-
halts- und Korperpflegeprodukten sowie Konsumgtitern. Hiermit bilden wir alle relevanten
Qualitéts- und Produktsicherheitsanforderungen ab.

= Inunseren Produktionen gelten verbindliche Hygienestandards, die Verhaltensrichtlinien,
aber auch Vorgaben flr Arbeitskleidung und Bausubstanz beinhalten. So halten wir uns
zur Vermeidung von Produktkontaminationen an die Vorgaben des Infektionsschutzes.
Dies umfasst u. a. Regelungen zur richtigen Hygiene beim Husten und Niesen. Schulungen
zu diesen Regelungen muUssen an jedem Standort einmal pro Jahr durchgefuhrt werden.

Unsere hohen Qualitdtsstandards tragen entscheidend zum Erfolg

der WEPA Gruppe bei. Sorgen Sie mit lhrem Verhalten dafiir, dass
sich unsere Kunden auch weiterhin voll und ganz auf uns verlassen

konnen.
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Wahrung der
Betriebsgeheimnisse

Im Rahmen lhrer Tatigkeit kommen viele Mitarbeitende mit vertraulichen Informationen in Beruh-
rung und erlangen Kenntnis von Betriebsinterna, die nicht fur die Offentlichkeit oder Dritte be-
stimmt sind. Weiterhin sind alle Mitarbeitenden zur Wahrung der Vertraulichkeit und Beachtung
des Datenschutzes vertraglich verpflichtet.

Bei der Wahrung von Betriebsgeheimnissen geht es in erster Linie darum, die geistigen Eigen-
tumsrechte der WEPA Gruppe zu schltzen. Unser Ansinnen ist es ausdrucklich nicht, das Unter-
nehmen abzuschotten oder bestimmte Sachverhalte von 6ffentlichem Interesse zu verheimlichen.

Was ist vertraulich?

—>  Vertraulich sind z. B. betriebswirtschaftliche Kennzahlen, Produktionspldne, Software-
Lésungen oder auch Ablaufpldne.

> Nicht 6ffentliche Informationen aller Art von oder Uber Lieferanten, Kunden, Berater und
Agenten sind ebenfalls nicht fur die Offentlichkeit bestimmt.

—>  Alsvertraulich gelten auch alle personenbezogenen Angaben, die im Einklang mit den
Bestimmungen der Europdischen Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sowie den
nationalen/lokalen gesetzlichen Regelungen stehen.

=  Generell gelten alle Informationen als Geschaftsgeheimnis, die nicht offenkundig, sondern
nur einem begrenzten Personenkreis zugdnglich sind und an deren Nichtverbreitung das
Unternehmen ein berechtigtes Interesse hat.

Ob Unternehmensstrategie oder neues Produktdesign: Betriebs-

@ geheimnisse sind oft das Ergebnis harter Arbeit und fiir den Erfolg
der WEPA Gruppe unerldsslich. Sorgen Sie deshalb dafir, dass
Vertrauliches vertraulich bleibt.
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Auch ungewollt kénnen Mitarbeitende vertrauliche Informationen verbreiten. Deshalb méchten
wir auf die untenstehenden Punkte hinweisen:

= Vertrauliche Informationen, etwa Ausdrucke, dirfen nicht ungeschiitzt am Arbeitsplatz
liegen bleiben.

= Ein sorgsamer Umgang mit Informationen gilt auch auf Dienstreisen, z. B. im Zug oder am
Flughafen. Es muss stets sichergestellt sein, dass interne Unterlagen nicht von AuBenste-
henden eingesehen werden kénnen.

= Fur die Computer sind geeignete Passwérter zu wéhlen, um einen unbefugten Zugriff zu
verhindern. Es ist sehr wichtig, dass Sie die Rechner beim Verlassen |hres Arbeitsplatzes
immer sperren.

= Generell sind Bild- und Tonaufnahmen aller Art, auBer zu Betriebszwecken, innerhalb der
Unternehmensrdume zu unterlassen.

= Auch im privaten Umfeld, gegeniiber Familie, Freunden und Bekannten, aber auch auf
Social Media durfen Betriebsgeheimnisse nicht mitgeteilt werden.

>  Mitarbeitende, die mit personenbezogenen Daten zu tun haben, unterliegen dem Daten-
geheimnis. Sie durfen zu keiner Zeit diese Informationen nach auBen tragen oder diese
anderweitig als zu dem Zweck, zu dem sie erhoben worden sind, nutzen.

>  Die Geheimhaltungsverpflichtung und die Verpflichtungserkldrung zur Einhaltung des
Datenschutzes erlischt nicht, wenn ein Arbeitsverhdltnis beendet ist, sondern gilt auch
flr ehemalige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

\

.Ich habe ein vertrauliches Dokument am Flughafen liegen

lassen. Was soll ich tun?”

Belassen Sie es nicht dabei. Sprechen Sie lhren Vorgesetzten aktiv darauf an.
Dieser entscheidet, ob MaBnahmen abzuleiten sind.

.Im Regal meines neuen Bulros steht noch ein alter Ordner
mit Unterlagen eines friheren Kollegen. Kann ich sie Gber den
normalen Papiermull entsorgen?”

Nein. Bitte prlfen Sie im ersten Schritt, z. B. mithilfe Ihres Vorgesetzen, ob die Doku-

mente noch aufbewahrt werden sollten. Ist dies nicht der Fall, stehen Ihnen flr die
Entsorgung vertraulicher Dokumente an jedem Standort entsprechende Maglich-
keiten, wie z. B. Aktenvernichter, zur Verflgung. Wenden Sie sich bei Unsicherheiten
an den Compliance Officer.

WEPA | Together for a better life 35



36

Unternehmenskommunikation

Als zukunftsorientiertes europdisches Familienunternehmen und groBer Arbeitgeber berichten
Medien immer wieder Uber die WEPA Gruppe. Das betrifft regionale Zeitungen sowie Wirtschafts-
und Fachmedien, aber auch Blogger sowie Radio- und TV-Sender. Entweder sprechen wir Jour-
nalisten proaktiv an oder werden von ihnen zu bestimmten Themen angefragt.

Dabei gilt: Wir kommunizieren mit Externen so wie wir intern kommunizieren — authentisch und

dialogorientiert.

Wir sehen Medienvertreter als Partner, die zwar auch kritisch berichten konnen und unter Um-
stdnden eine andere Sichtweise haben, aber mit denen wir ehrlich und auf Augenhdhe umgehen.
Es ist wichtig, dass die Kommunikaton, insbesondere mit Medienparteien koordiniert erfolgt.

Auf diesem Weg stellen wir sicher, dass keine falschen oder veralteten Informationen nach auBen
gegeben werden und wir mit einer Stimme sprechen. So kénnen wir die Botschaften unserer
Unternehmensmarke konsistent kommunizieren und damit die positive Wahrnehmung der WEPA
Gruppe starken. Deshalb gilt folgendes:

Die Abteilung Group Communications ist der zentrale Knotenpunkt flir die gesamte Kommunika-
tion mit Medienvertretern. Dies gilt fiir alle unsere Standorte.

=  Medienanfragen werden nur von Group Communications beantwortet. Beschdaftigte,
die von Journalisten angefragt werden, sollten die Anfrage an Group Communications
(groupcommunications@wepa.eu) weiterleiten und nicht selbst auf die Anfrage reagieren.

=  Group Communications entscheidet in Absprache mit den Fachabteilungen, welche Infor-
mationen herausgegeben werden konnen und auf welchem Wege dies geschieht.

=  Die Abteilung kann Sie auch in anderen Fdllen éffentlicher Kommunikation unterstitzen,
z. B. wenn ein offentlicher Vortrag ansteht.
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Zur Orientierung fir alle Mitarbeitenden haben wir verbindliche Kommunikationsrichtlinien ent-

wickelt. Diese beinhalten u. a.:

9

Bei WEPA verwenden wir eine gendergerechte Sprache. Die Vielfalt unseres Unterneh-
mens soll in der Offentlichkeitsarbeit, dem Marketing und der internen Kommunikation
deutlich werden, um Stereotypisierungen und Vorurteilen entgegenzuwirken.

Die Social Media Guideline ist unbedingt zu beachten. Bitte haben Sie immer im Hinterkopf:

Sobald Sie in den sozialen Netzwerken (z. B. LinkedIn, Facebook, Twitter) als Beschdéftigte
von WEPA erkenntlich sind, représentieren Sie unser Unternehmen nach auBen.

Wir geben nur belastbare Informationen heraus und kommunizieren nicht vorschnell. Es
muss ausgeschlossen sein, dass sich unsere Information als fehlerhaft oder falsch heraus-
stellen. Medien mUssen sich darauf verlassen konnen, dass alle Informationen, die unser
Haus verlassen, richtig sind.

Wir sprechen nur Uber Dritte wenn dies im Kontext der Kommunikation sinnvoll und not-
wendig ist. Das gilt flr Wettbewerber, aber auch fur politische Parteien, NGOs und sonsti-
ge offentliche Institutionen.

\

Jlch habe einen Anruf bekommen und wurde von einem Jour-
nalisten nach Details zu einem bestimmten Thema gefragt. Erst
am Ende des Telefonats wurde mir klar, dass ich auf die Abtei-
lung Group Communications hdtte verweisen missen. Was kann

ich machen?”

Fertigen Sie ein kurzes Gesprdchsprotokoll an, so gut sie sich erinnern kénnen, und
informieren Sie die Abteilung Group Communications. Bitte gehen Sie immer so vor,
wenn eine solche Situation eingetreten ist, und lassen Sie es nicht auf sich beruhen.

Die WEPA Gruppe kommuniziert mit einer Stimme. Zentraler An-
sprechpartner zu jeglichen Themen der Offentlichkeitsarbeit ist die
Abteilung Group Communications.
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Unsere IT-Policy

Die Nutzung unserer IT-Infrastruktur erfordert klare Regeln. Auf diese Weise schitzen wir nicht

nur das Unternehmen, sondern auch Ihre personlichen Daten. Auch wenn wir hohe Sicherheits-

standards haben, um etwa Cyber-Angriffe von auBen abzuwehren, sind wir auf Ihre Mithilfe

angewiesen.

Deshalb bitten wir Sie die folgenden Richtlinien ausnahmslos zu beherzigen.

9

9

Wahlen Sie Benutzer- und Systempassworter stets so, dass Sie den hierfur vorgesehenen
Richtlinien entsprechen. |hr Passwort sollte:
+ mindestens acht Zeichen,
- mindestens einen GroB- und einen Kleinbuchstaben (sofern technisch maglich) und
eine Zahl,
+ mindestens ein Sonderzeichen enthalten und
+ mindestens alle 90 Tage erneuert werden (180 Tage bei privilegierten Konten mit Multi-
Faktor-Authentifizierung).

Passworter oder Zugangsdaten flr geschaftliche Webanwendungen durfen aus Sicher-
heitsgrinden nicht gespeichert werden.

Flr Konten mit vielen Berechtigungen ist eine Multi-Faktor-Authentifizierung notwendig.

Bewegen Sie sich stets mit Bedacht im Internet. Rufen Sie keine Webseiten auf oder laden
Sie Dateien herunter, die Ihnen zweifelhaft erscheinen. Bei E-Mails gilt besondere Vorsicht,
wenn Anhdnge unbekannter Absender gedffnet oder auf Hyperlinks in Mitteilungen ge-
klickt werden soll, da es sich hierbei um eine Schadsoftware handeln kann.

Geschdftliche Dateien oder Anhdnge dirfen nicht auf privat genutzten Speicherplattfor-
men oder Cloud-Diensten (zwischen-)gespeichert werden.

Bitte stellen Sie sicher, dass an ihrem unbeaufsichtigten Arbeitsplatz keine vertraulichen
Informationen zugdnglich sind. Alle unternehmens- oder arbeitsbezogenen Informationen
mussen ausreichend vor dem Zugriff Dritter geschitzt werden.

Bitte denken Sie daran, Ihnren PC-Arbeitsplatz immer zu sperren, wenn er unbeaufsichtigt
ist (Tastenkurzel: -Taste + L). Die Bildschirme werden automatisch nach funf Minuten In-
aktivitat gesperrt.

Alle diese Richtlinien dienen der IT-Sicherheit. Im Code of Conduct kdnnen wir allerdings nur

exemplarisch auf einige wichtige Verhaltensgrundsdtze hinweisen. Ergdnzend gilt daher die IT

Usage Policy, die allen Mitarbeitenden Uber unser Intranet zur Verflgung steht.
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Wenn der Verdacht besteht, dass der Schutz von Informationen gefdhrdet sein konnte, wenden
Sie sich bitte umgehend an unsere IT-Abteilung unter itsecurity@wepa.eu. Mogliche Vorfalle
kénnen z. B. sein: Eindringen in WEPA-Systeme, der Diebstahl vertraulicher Daten, versehentliche
Ubermittlung vertraulicher Informationen oder die Entdeckung von Schadsoftware sowie der Ver-
lust eines Mobiltelefons.

\

.Ich mochte meine privaten Mails aus dem Firmennetzwerk
abrufen oder den Zugfahrplan einsehen. Darf ich das?”

Grundsatzlich durfen Sie WEPA-IT-Gerdte privat nutzen, solange Sie die vorins-
tallierten Browser verwenden und keine unternenmensbezogenen Daten an Dritte
weitergegeben werden. Naturlich darf die private Nutzung weder |hre eigene
Arbeit noch die lhrer Kollegen storen und die Ressourcen des Netzwerkes nicht
beeintrachtigen.”

Klare Regeln flir gréBtmadglichen Schutz: Wir sichern die Daten

unserer Mitarbeitenden und des Unternehmens.
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4. Wie Sie sich
fur Compliance
bei WEPA
einsetzen konnen



Compliance-Meldewege
der WEPA Gruppe

Wenn Sie Fragen oder Anregungen zum Thema Compliance haben oder einen RegelverstoB mel-
den mochten, gibt es hierflr unterschiedliche Moglichkeiten. Unabhdangig von der Frage, wie Sie
ein Compliance-Thema melden mdchten, gilt immer: Ihr Hinweis wird vertraulich behandelt und
Ihnen wird daraus kein Nachteil entstehen.
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Compliance Officer

Denken Sie daran, dass manche Probleme direkt mit der Person geklart werden konnen, deren
Verhalten Sie beanstanden mochten. In einigen Fallen kdnnen auch |hr Vorgesetzter, die Perso-
nalabteilung oder der Betriebsrat Sie unterstlitzen. Wenn Sie sich unsicher sind, wer der richtige
Ansprechpartner sein konnte, wenden Sie sich an den Compliance Officer der WEPA Gruppe
unter complianceofficer@wepa.eu oder schauen Sie im Intranet nach dem passenden Ansprech-
partner.

Unsere Anspruchsgruppen, z. B. Mitarbeitende, Lieferanten und Geschdftspartner, konnen uns
auBerdem Uber unser Hinweisgebersystem kontaktieren. Eine Meldung kann hier in jeglicher
Sprache sowie entweder anonym, teilanonym oder unter Angabe personlicher Daten erfolgen.
Den Zugang finden Sie im Intranet sowie auf unserer Website.
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Weiterfuhrende
Informationen

Dieser Code of Conduct vereint die wichtigsten Leitlinien flr ein integres Verhalten entlang unse-
rer WEPA-Werte Respekt, Engagement und Nachhaltigkeit. Natdrlich gibt es Uber dieses Doku-
ment hinaus noch viele weitere interne Handlungsanweisungen und Policies. Sie ergdnzen den
Code of Conduct mit detaillierten Vorgaben zu einer Vielzahl an Prozessen und sind ebenfalls ver-
bindlich. Diese Unterlagen stehen allen Mitarbeitenden in unserem Intranet zur Verflgung. Sollten
sich die Inhalte des Code of Conduct und diesen weiterflihrenden Dokumenten widersprechen, gilt
stets die jungere Richtlinie. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unseren Compliance Officer.
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Konsequenzen bei Missachtung
der Richtlinien

Eine Missachtung des Code of Conduct oder anderer interner Richtlinien nehmen wir sehr ernst.
Das bedeutet, dass RegelverstoBe im duBersten Fall auch arbeitsrechtliche sowie strafrechtliche
Konsequenzen zur Folge haben kdnnen. Hintergrund ist, dass wir mit der Einhaltung der Regeln
aus dem Code of Conduct auch das von allen Mitarbeitenden gemeinsam erarbeitete Ansehen
der WEPA Gruppe in der Offentlichkeit schitzen.

Wir gehen jedem Hinweis auf einen Compliance-VerstoB nach und untersuchen ihn umgehend.
Unser Vorgehen orientiert sich an den folgenden Schritten:

= Wir fihren Interviews und sichten nach MaBgabe der nationalen Regelung wichtige Do-
kumente, um uns objektive Informationen zu beschaffen. Hierbei sind die Regelungen zur
Vorgangserkldrung im Rahmen der Betriebsvereinbarung IT zu beachten.

> Wir nehmen mit den betroffenen Mitarbeitenden Kontakt auf — naturlich vertraulich und

unter dem Prinzip der Unschuldsvermutung.

— Je nach Fall werden weitere MaBnahmen ergriffen, einschlieBlich Kindigungen sowie
disziplinarische und zivilrechtliche Konsequenzen.

Schutz von Hinweisgebern

Niemand, der in gutem Glauben einen vermuteten VerstoB gegen unsere Compliance-Richtlinien
meldet, muss danach mit negativen Konsequenzen fUr sich selbst rechnen. Unabhdngig davon, ob
sich der gemeldete Verdacht bestdtigt oder nicht: Ein Hinweis wird nie zu Nachteilen fur das eige-
ne Arbeitsverhdltnis flhren. Die WEPA Gruppe akzeptiert keine VergeltungsmaBnahmen gegen-
Uber Hinweisgebern und behdlt sich arbeitsrechtliche Schritte vor, wenn dies der Fall sein sollte.
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Der Bereich Compliance
bei WEPA

Das Ziel dieses Code of Conduct ist es, Innen die Werte und Richtlinien fUr richtige Verhaltenswei-
sen im Sinne der WEPA Gruppe ndher zu bringen. Compliance ist flr uns allerdings mehr als ein
abstraktes Konzept - wir leben die Einhaltung unserer Regeln jeden Tag aufs Neue. Hierfur sorgt
bei WEPA eine ganze Reihe verantwortlicher Personen.

Das Compliance Komitee ist ein unabhdngiges Gremium mit Mitgliedern aus allen Bereichen der
WEPA Gruppe. Sie tragen unsere Grundsdtze mit voller Uberzeugung in ihre jeweiligen Abteilun-
gen und stehen neben dem Compliance Officer fur Fragen und Anregungen zur Verfigung.

O
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Aufsichts-
rat

Compliance ¢ ;
Kor?witee Compliance

aus ausgewdhlten
Abteilungen
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