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JEDERZEIT DAS RICHTIGE TUN

Wir ALLE tragen Verantwortung

Die Einhaltung der hochsten Standards fur Ethik und Integritat in allen Aspekten unserer
Geschaftstatigkeiten ist ein wesentlicher Baustein in der Ambition von Sodexo, die
Lebensqualitat unserer Mitarbeiter und aller von uns betreuten Menschen zu verbessern
und einen Beitrag zur wirtschaftlichen, sozialen und dkologischen Entwicklung der
Gemeinden, Regionen und Lander zu leisten, in denen wir unsere Dienstleistungen
anbieten. Integritat im Geschaftsverkehr ist fur unseren Erfolg entscheidend und hilft uns,
dieses Ziel zu erreichen. Deshalb bildet sie einen wichtigen Eckpfeiler in unserem
Engagement fiir verantwortungsbewusstes Geschaftsverhalten.

Dieses Dokument — als Deutsche, redaktionell angepasste Ubersetzung des globalen
COC - legt die Standards fest, die wir von unseren Mitarbeitern erwarten — ob
Geschéftsfuhrer, leitende Fihrungskraft oder kundennaher Mitarbeiter.

Es ist wichtig, dass Sie verstehen, welche bedeutende Rolle Sie dabei spielen, unser
Ansehen als verantwortungsbewusstes Unternehmen aufrechtzuerhalten. Warum? Weil
,wir alle Verantwortung tragen".

Wir betreiben ein komplexes Geschaft und sind in vielen verschiedenen Landern und
Kulturen tatig. Doch die in diesem Dokument festgehaltenen Grundsatze gelten fur unser
gesamtes Unternehmen.

Es liegt in der Verantwortung jedes Einzelnen, diese Grundsatze zu verstehen, sie
ausnahmeslos einzuhalten und zu versichern, dass wir ein gesundes Urteilsvermdgen
einsetzen. Wir wollen nicht nur versichern, dass wir rechtlich einwandfrei handeln, sondern
auch, dass wir immer das Richtige tun, um ethisch und fair zu handeln und unserem
gesellschaftlichen Auftrag gerecht zu werden. Das macht uns zu dem, was wir sind.

Wo immer wir tatig sind, halten wir uns an alle geltenden Gesetze.

Neben der Befolgung der in diesem Dokument dargelegten Grundsatze tragen wir alle
Verantwortung daflr, die Richtlinien und Verfahren von Sodexo zu beachten und die
Gesetze und Vorschriften der jeweiligen Lander, in denen wir tatig sind, zu respektieren.

Wenden Sie sich bitte bei Unklarheiten an Ihre Rechtsabteilung. Insbesondere sollten Sie
jeglichen dringenden Verdacht auf Fehlverhalten oder Nichteinhaltung unseres
Verhaltenskodex, gesetzlicher Bestimmungen oder unserer Richtlinien und Verfahren zur
Sprache bringen.
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Es liegt in der Verantwortung jedes einzelnen Mitarbeiters, unsere Erklarung zur
geschaftlichen Integritit zu verstehen und zu befolgen und Bedenken zu auBern oder
vermutete GesetzesverstoBe oder Nichteinhaltungen der Richtlinien von Sodexo
umgehend zu melden.

Eine Nichtbeachtung dieser Erklarung oder sonstiger Grundsatze von Sodexo kann die
Einleitung von Disziplinarmalinahmen zur Folge haben, die bis hin zu einer Kiindigung des
Beschaftigungsverhaltnisses gemaf den lokalen Gesetzesvorschriften und den geltenden
Tarifvertragen reichen kénnen.

Die Mitarbeiter sind dazu angehalten, GesetzesverstdRe oder Verletzungen der
Grundsatze von Sodexo, die ihnen zur Kenntnis gelangen, umgehend zu melden und
Probleme oder Bedenken anzusprechen, sobald diese auftreten. Sodexo stellt
Mechanismen flir Mitarbeiter und sonstige Anspruchsgruppen bereit, um Bedenken
hinsichtlich der Integritat im Geschaftsverkehr zu melden. Alle Meldungen sollten in gutem
Glauben vorgenommen werden. Die Meldungen werden ernst genommen und im
groltmoglichen Umfang vertraulich behandelt. Mitarbeiter, die mdgliche VerstdéRe melden,
werden keinen VergeltungsmalRnahmen, Drohungen oder Belastigungen ausgesetzt und
ihre Identitat wird im gesetzlich zulassigen Rahmen geheim gehalten.

Die in dieser Erklarung angesprochenen Punkte sind oft komplex und kénnen deshalb nicht
immer auf einfache Weise beantwortet oder gelést werden. Unvorhersehbare oder in ihrer
Deutung nicht eindeutige Umstande werden in einem so dynamischen und breitgefacherten
Geschaftsumfeld wie dem von Sodexo immer wieder eintreten. Wir geben unseren
Mitarbeitern die Mittel und die Unterstlitzung an die Hand, die sie bendtigen, um die hierin
enthaltenen Standards fur geschaftliche Integritat zu erfullen. Dies beinhaltet einen
Leitfaden zur Erlauterung der in dieser Erklarung enthaltenen Standards sowie praktische
Werkzeuge (z.B. Trainingsmaterial, SpeakUp), um den Mitarbeitern zu helfen, unsere
Grundsatze in unserer geschaftlichen Tatigkeit umzusetzen. Die einzelnen
Geschaftsbereiche haben zudem die Méglichkeit, einen zusatzlichen Leitfaden zur
Umsetzung dieser Erklarung herauszugeben, der ihre individuelle Situation berlcksichtigt.
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DIESE STANDARDS
GELTEN FUR ALLE

Diese Standards gelten fiir alle Mitarbeiter von Sodexo sowie fiir
alle Personen, die in unserem Namen handeln

Von Mitarbeitern, Beratern und sonstigen Personen, die beauftragt sind, im Namen
von Sodexo zu handeln, wird erwartet, dass sie diese Standards einhalten. Zudem
muss jede Person, die Berater oder andere beauftragt, im Namen von Sodexo zu

handeln, geeignete MalRnahmen treffen, um zu versichern, dass diese Personen sich

zu deren Einhaltung verpflichten. Alle Berater oder sonstigen Vertreter werden einer

Sorgfaltsprifung unterzogen, um zu versichern, dass sie weder in der Vergangenheit

nachweislich unethisch gehandelt haben noch einen Ruf fiir unzulassige
Verhaltensweisen haben. Mitarbeitern von Sodexo ist es untersagt, zu versuchen,
indirekt durch andere zu tun, was sie nicht direkt tun kénnen.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND



E DIESE STANDARDS GELTEN FUR ALLE

Vorwort von
Sophie BELLON:

“ Behandele andere so wie du selbst
behandelt werden moéchtest. , ,

Sodexo hat den Anspruch, die Lebensqualitat zu
verbessern und zur wirtschaftlichen, sozialen
und 6kologischen Entwicklung der Gemeinden,
Regionen und Lander, in denen wir tatig sind,
beizutragen. Unsere Mitarbeiter teilen mit uns
die historischen Werte Servicementalitat,
Teamgeist und Fortschritt sowie die ethischen
Grundsatze, die uns in unserem Tagesgeschaft
leiten. Sodexo ist ein Unternehmen, dem
Mitarbeiter, Kunden, Endkunden sowie sonstige
Anspruchsgruppen vertrauen konnen, und das
muss auch so bleiben. Alle, die fur und mit
Sodexo arbeiten, sollten immer respektiert
werden und sich auf die Integritat ihrer
Beziehung und ihres Engagements mit Sodexo
verlassen konnen. Es wird von jedem einzelnen
Mitarbeiter erwartet, dass er unsere Standards
fur geschaftliche Integritat befolgt und versteht,
dass Zuwiderhandlungen gegen diese
Standards DisziplinarmalRnahmen nach sich
ziehen und sogar gesetzeswidrig sein kdnnen.
Ich hoffe, dieses Dokument hilft Ihnen dabei,
lhren Teil zu leisten und unterstiutzt Sie dabei,
das Richtige zu tun.
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E DIESE STANDARDS GELTEN FUR ALLE

Vorwort von
Denis MACHUEL.:

“ Wir werden nicht nur danach beurteilt, was
wir tun, sondern auch danach, wie wir es tun. ’ ,

Wir alle sollten uns in unserem taglichen Leben an die
in diesem Dokument festgehaltenen ethischen
Grundsatze und Werte halten. Nicht nur an die
Regeln, sondern auch an den Geist und die Werte,
die sie verkorpern.

Die Grundsatze in unserem Verhaltenskodex sind
nicht neu. Die Mitarbeiter von Sodexo setzen diese
Standards bereits in ihrem taglichen Leben und
innerhalb ihrer Gemeinden um.

Dennoch ist es unerlasslich, dass wir unser Ziel, ein
verantwortungsbewusstes Unternehmen zu sein, nicht
aus den Augen verlieren. Aus diesem Grund wurde
dieses Dokument erstellt. Es soll Ihnen vor dem
Hintergrund eines immer komplexeren und
multikulturelleren Arbeitsumfelds als praktischer
Ratgeber und Orientierungshilfe dienen. Sollten Sie
sich je in einer ethisch schwierigen Situation befinden,
oder falls Sie sich Gedanken daruber machen, ob ein
Kollege den Standards von Sodexo gerecht wird,
wenden Sie sich bitte an Ihren Vorgesetzten, Ihre
Rechtsabteilung oder die Personalabteilung. Wenn lhr
Anliegen nicht durch diese Kanale gelost werden
kann, kdnnen Sie jegliche Anliegen durch unsere
Online-Beschwerdeplattform melden. Wir werden Sie
immer respektieren und Sie im Gegenzug fur lhren
Mut, nach unseren Standards zu leben, schutzen.
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Unsere Werte

Worauf wir in erster Linie und ausnahmslos Wert legen:
Sodexo lebt nach seinen Werten und ethischen

Grundsatzen.
SERVICEMENTALITAT TEAMGEIST FORTSCHRITT
* Unsere i.(underj und Gaste « Eine unabdingbare « Unser Wille, doch auch der
stehen im Mittelpunkt all Notwendigkeit in all unseren feste Glaube, dass wir den

unserer Tatigkeiten.

+ Um sie taglich gut zu
betreuen, missen wir ihnen
Verfugbarkeit und
Entgegenkommen zeigen,
ihre Erwartungen
vorwegnehmen und sie mit
Stolz zufriedenstellen.

» Sodexo ist zu einem
globalen Unternehmen
gewachsen, doch wir
bleiben weiterhin lokal
ausgerichtet. Unsere
Manager im AufRendienst
sind wahre Unternehmer
mit engem Bezug zum
Kunden und .
Entscheidungskompetenz.

Tatigkeiten, unseren
Geschéftseinheiten und
Verwaltungsstellen sowie in
unseren Fuhrungsgremien.

Die Kompetenzen jeder
Person erganzen sich mit
dem Wissen der anderen
Teammitglieder, um den
Erfolg von Sodexo
sicherzustellen.

Bei der Teamarbeit kommt
es auf die folgenden
Aspekte an: Zuhoren,
Transparenz, Respekt fiir
Andere, Vielfalt,

Solidaritat bei der
Umsetzung wichtiger
Entscheidungen, Respekt
fur Regeln und gegenseitige
Unterstiitzung,
insbesondere in schwierigen
Zeiten.

Status quo immer
verbessern kénnen.

Akzeptanz der Bewertung
und des Vergleichs unserer
Leistungen mit denen
unserer Kollegen oder
Mitbewerber.

Selbsteinschatzung, denn
ein Verstandnis unserer
Erfolge sowie unserer
Niederlagen ist
grundlegend fir eine
kontinuierliche
Verbesserung.

Ein Gleichgewicht zwischen
Ehrgeiz und
Bescheidenheit.

Optimismus, der Glaube,
dass es fiir jedes Problem
eine Losung, eine
Innovation oder eine
Méglichkeit zum Fortschritt
gibt.

Unsere ethischen Grundsatze

LOYALITAT

Ein Fundament aus
Loyalitat, das Sodexo mit
seinen Kunden,
Mitarbeitern und
Aktionaren auf der
Grundlage offener und
ehrlicher
Geschaftsbeziehungen
teilt. Loyalitat ist einer der
Eckpfeiler unserer
betrieblichen Tatigkeiten.

RESPEKT GEGENUBER
MITMENSCHEN

Menschlichkeit steht im
Mittelpunkt unseres geschaftlichen
Handelns. Sodexo hat sich zur
Chancengleichheit unabhangig
von Ethnie, Herkunft, Alter,
Geschlecht,
Religionsangehdrigkeit oder
personlichem Lebensstil
verpflichtet. Verbesserung der
Lebensqualitat bedeutet immer
Respekt vor der Wiirde einer
Person und Riicksichtnahme auf
jeden Einzelnen.

TRANSPARENZ

Dies ist einer der wichtigsten
Grundsatze von Sodexo und eine

Konstante bei allen

Anspruchsgruppen: Kunden,
Gasten, Mitarbeitern, Aktionaren
und der breiten Offentlichkeit.

GESCHAFTLICHE
INTEGRITAT

Wir tolerieren keine
Geschaftspraktiken, die nicht auf
Ehrlichkeit, Integritat und Fairness
beruhen, unabhangig davon, wo
auf der Welt wir tatig sind. Wir
vermitteln unsere Position deutlich
gegeniber unseren Kunden,
Zulieferern und Mitarbeitern und
erwarten von ihnen, dass sie
unsere Ablehnung korrupter und
unfairer Praktiken teilen.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND




WIR GEHEN FAIR UND EHRLICH
MIT ALL UNSEREN INTERESSENSGRUPPEN UM

il

Sodexo pflegt einen fairen und ehrlichen Umgang mit all unseren Interessensgruppen, einschlieRlich unserer
Mitarbeiter, Kunden, Gaste, Partner und Zulieferer. Das bedeutet nicht nur, dass wir unsere vertraglichen
Verpflichtungen einhalten und geschéaftliche Vereinbarungen nach deren Geist und Wortlaut erfiullen. Es

bedeutet auch, dass wir unsere Mitarbeiter fair behandeln und alle geltenden Gesetze, die eine Diskriminierung
unserer Mitarbeiter und Endkunden verbieten und ihnen Schutz gewahren, vollumfanglich einhalten.

ZULIEFERER

Was die Zulieferer erwarten kénnen:

Sodexo verpflichtet sich, nach den héchsten
Standards geschéaftlicher Integritat zu
handeln.

Sodexo toleriert keine Geschaftspraktiken,
die mit den Grundsatzen der Ehrlichkeit,
Integritat und Fairness unvereinbar sind,
unabhangig davon, wo auf der Welt wir tatig
sind.

Sodexo bemiiht sich um einen fairen
Beschaffungsprozess, und aus diesem
Grund schlieBen wir entlang unserer
Lieferkette Partnerschaften mit Zulieferern,
die ebenfalls ethische Standards anwenden.

Sodexo toleriert keine unlauteren
Wettbewerbshandlungen und lehnt
Bestechung in jeglicher Form ab.

Sodexo bietet seinen Mitarbeitern
Orientierungshilfen und Schulungen Gber
den Umgang mit Zulieferern, Anbietern und
anderen Dritten.

Sodexo stellt einen ,Verhaltenskodex fir
Zulieferer” zur Verfligung, um
sicherzustellen, dass jeder dieselben
Erwartungen hat.

Was von lhnen erwartet wird:

Beachten Sie alle anwendbaren Gesetze
und Vorschriften.

Treffen Sie Entscheidungen auf der
Grundlage legitimer unternehmerischer
Erwagungen.

Befolgen Sie ein standardisiertes Verfahren
(bspw. Anwendung ,Right Supplier / Right
Terms*) zur fairen Auswahl von Zulieferern,
Anbietern und Beratern.

Stellen Sie sicher, dass all unsere Zulieferer
unsere im Verhaltenskodex flr Zulieferer
festgehaltenen ethischen Standards
einhalten.

Berichten Sie ehrlich und zeitnah tber
finanzielle Bedingungen und
Geschéftsergebnisse.

Gehen Sie ehrlich und fair mit
Kunden, Gasten, Zulieferern und
Finanzpartnern um.

Vermeiden Sie tatsachliche und
potenzielle Interessenkonflikte.

Sehen Sie davon ab, unangemessene
Geschenke anzubieten und/oder
entgegenzunehmen.

Sichern Sie die Vermdgenswerte von
Sodexo.

Schiitzen Sie vertrauliche und
proprietare Informationen.

Schutzen Sie das Ansehen von
Sodexo.

Trennen Sie lhre persoénlichen
politischen Aktivitaten von der
Geschéftstatigkeit von Sodexo.

Melden Sie festgestellte Verletzungen
aller anwendbaren Gesetze und
Vorschriften sowie ethischer
Standards.

DenkanstoRe:

Haben Sie einen Interessenkonflikt
mit dem Zulieferer? Wenn zum
Beispiel der Vertreter des Zulieferers
ein Freund oder Angehdriger ist,
kénnte im Verhandlungsprozess ein
Interessenkonflikt bestehen.

Haben Sie oder lhre Familie
von dem Zulieferer
Geschenke erhalten? Hat
der Zulieferer Ihnen
Geschenke und Einladungen
zukommen lassen,

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND

kann dies als Interessenkonflikt
angesehen werden, da Sie in diesem Fall
geneigt sein kénnten, Zugesténdnisse zu
machen. In einigen Landern kann es
illegal sein, Geschenke und Einladungen
anzubieten, selbst im privaten
Handelsverkehr, wenn damit eine
Bestechung beabsichtigt wird.

Hat der Zulieferer Sie oder lhre
Familie zu einem Essen oder zu
Ausfliigen wie sportlichen
Ereignissen eingeladen? Wenn der
Zulieferer lhnen nicht direkt
Geschenke und Einladungen
zukommen lasst, sondern Mitgliedern
lhrer Familie, so kann dies ebenfalls
als Interessenkonflikt gelten und
moglicherweise gegen das Gesetz
verstofRen.

Konnten lhre Entscheidungen
neben unternehmerischen
Erwdgungen von anderen
Aspekten beeinflusst werden? Im
Endeffekt mlssen Sie Ihre
Entscheidungen hinsichtlich Zulieferer
auf Grundlage dessen treffen, was im
besten Interesse fir Sodexo ist und
nicht fur Sie personlich.

Haben Sie beim Angebotsverfahren
Schritte ausgelassen oder
vergessen, lhre Vereinbarung von
der Rechtsabteilung genehmigen
zu lassen? Der formelle Prozess zum
Umgang mit Zulieferern wurde erstellt,
um eine faire Behandlung
sicherzustellen und um die
Transaktion vertraglich zu
dokumentieren. Wenn Sie das
Vertragsabschlussverfahren mit
einem Zulieferer umgehen, setzen Sie
sich und Sodexo erheblichen Risiken
aus.



PRAKTISCHE BEISPIELE:

Ich versuche, einen neuen Lieferanten fiir
Biiromaterial zu finden. Der erste, den ich
kontaktiert habe, bietet einen guten Service,
aber zu einem hohen Preis. Der zweite ist nicht
so gut, aber billiger (vor allem, weil ein
erheblicher Rabatt gemacht wurde, um das
Geschift von Sodexo zu gewinnen). Kann ich
dem ersten Anbieter sagen, welchen Preis der
zweite Anbieter genannt hat, um zu versuchen,
seinen Preis zu senken?

Sie sollten Ihr Gesprach mit dem ersten Anbieter in
sehr allgemein gehaltenen Worten fihren. Welche
Informationen offenbart werden, hangt von einer
Reihe von Faktoren ab, z.B. von vertraglichen
Beschrankungen, wie der Angebotssprache und
einer méglichen Geheimhaltungsvereinbarung oder
von ortlichen Gesetzen, die die Mdglichkeiten des
Informationsaustauschs einschréanken kdnnen. Am
besten ist es, wenn Sie angeben, dass Sie
anderswo einen besseren Preis haben, ohne
jedoch die Identitat und den Preis des
Zweitlieferanten preiszugeben. Sie sollten darauf
achten, dass Sie dem ersten Lieferanten
vertrauliche Informationen Uber den Konkurrenten.
Diese Art von Praxis kdnnte als unethisch und in
vielen Landern als gesetzeswidrig angesehen
werden.

Haben Sie oder lhre Familie Geschenke
vom Lieferanten erhalten?

Wenn der Lieferant Ihnen Geschenke und
Bewirtung zur Verfligung gestellt hat, kann dies zu
einem Interessenkonflikt fliihren, da Sie
moglicherweise eher Zugestandnisse machen. In
einigen Landern kann das Anbieten von
Geschenken und die Mitnahme auch im privaten
Geschéftsverkehr illegal sein, wenn eine
Bestechung festgestellt wird.

Jemand hat mir im Vertrauen gesagt, dass
gegen einen unserer auslandischen
Lieferanten wegen des Verdachts auf
Zwangsarbeit ermittelt wird. Der Lieferant
hat mir nichts davon erzahlt, und bei
friiheren Besuchen vor Ort gab es keinen
Grund fiir Besorgnis. Sollte ich diese
Geriichte ignorieren?

Auf keinen Fall. Sodexo hat sich verpflichtet, nur mit
ethischen Lieferanten Geschafte zu tatigen. Eine
Untersuchung sollte rechtzeitig durchgefiihrt
werden, und Sie sollten Hilfe bei der Untersuchung
des Problems erhalten. Machen Sie Ihren
Vorgesetzten auf diese Situation aufmerksam,
damit die Rechtsabteilung oder eine andere
geeignete Ressource dieses Problem auf der
richtigen Ebene innerhalb des Teams angehen
kann.

Wenn Sie das Geflihl haben, dass lhre Bedenken
ignoriert werden, dann erwagen Sie eine Eskalation
zur Sodexo Speak-Up-Plattform. Wenn die
Untersuchung zeigt, dass es
Verbesserungsmaoglichkeiten gibt, wird der Lieferant
informiert und ein KorrekturmaRnahmenplan
ausgehandelt. Natlrlich missen wir bei
schwerwiegenden Verstden gegen unsere
Standards, die wir unserer Meinung nach nicht
sofort beheben kénnen, oder wenn sich der
Lieferant nicht verbessert, die Beziehung beenden.

3 FAIRNESS UND EHRLICHKEIT IM KERN UNSERES HANDELNS
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Was Kunden erwarten kénnen:

KUNDEN

« Sodexo hélt seine vertraglichen
Verpflichtungen ein und erflllt seine
geschaftlichen Vereinbarungen.

« Sodexo behandelt seine Mitarbeiter
fair und halt alle geltenden Gesetze
ein, die eine Diskriminierung von

Tolerieren Sie kein Verhalten von
Geschaftspartnern, das fiur Sodexo
oder unsere Mitarbeiter als
inakzeptabel gelten wirde.

Leistung und Gegenleistung haben in
einem angemessenen Verhaltnis zu
stehen bevor- und benachteiligen Sie
niemanden aus unangemessenen

Mitarbeitern und Kunden verbieten. Griinden.

« Sodexo verpflichtet sich, in Bezug « Treffen Sie Personalentscheidungen

auf alle Interessensgruppen die
héchsten Standards hinsichtlich der
Integritat im Geschaftsverkehr
aufrechtzuerhalten.

immer auf Grundlage

in Ubereinstimmung mit den
geltenden arbeitsrechtlichen

. Bestimmungen.
Was von lhnen erwartet wird:

L ) « Halten Sie sich immer an die
« Halten Sie immer lhre vertraglichen

Verpflichtungen ein und erflllen Sie

geschaftliche Vereinbarungen. Sodexo.

« Treffen Sie geschaftliche
Entscheidungen immer auf
Grundlage legitimer geschéaftlicher
Anforderungen.

PRAKTISCHE BEISPIELE:

Sie arbeiten an einem Projekt, bei dem Sodexo mit einer Firma vor Ort
zusammenarbeitet und Gastronomiedienstleistungen fiir Olarbeiter anbietet. Die
meisten Mitarbeiter des Kunden gehoren der ethnischen Mehrheit des Landes an.
Es hat bereits Vorfélle in der Kantine gegeben, die zu Unterbrechungen der
Essensausgabe gefiihrt haben, als es zu Handgemengen zwischen diesen
Arbeitern und einer kleineren ethnischen Gruppe kam. Eines Tages erfahren Sie,
dass das Partnerunternehmen - um diese Art von Unterbrechungen zu vermeiden
- die Arbeiter aus der Minderheit nicht mehr in der Kantine erlaubt. Auch wenn
wir das Partnerunternehmen nicht kontrollieren, sollten Sie dennoch etwas
unternehmen?

Ja. Die Diskriminierung von Kunden oder anderen Personen auf Grundlage von Faktoren wie
ethnische Herkunft widerspricht den Grundsatzen von Sodexo. Sie sollten lhren Vorgesetzten
auf diese Situation aufmerksam machen, damit die zustandige Person dies auf der richtigen
Ebene innerhalb des Partnerunternehmens besprechen kann.

Als Regionalleiter wurden Sie gebeten, Partner fiir ein neues Programm fiir
Motivationslosungen zu finden. Ein Freund von lhnen ist Eigentiimer und
Geschaéftsfiihrer eines der Geschifte, das Sie in Betracht ziehen, ein
Lebensmittelgeschéaft. Konnen Sie das Geschéft Ihres Freundes als
potenziellen Partner in Betracht ziehen? Was sollten Sie tun, wenn Sie das
Geschift lhres Freundes auswahlen?

Ja, Sie kénnen das Geschéft lhres Freundes als potenziellen Partner in Betracht ziehen.
Allerdings sollten Sie jegliche Interessenkonflikte sowie den Anschein unangemessenen
Verhaltens vermeiden. Sie sollten die Entscheidung auf genau dieselbe Weise treffen,
wie Sie jede andere geschaftliche Entscheidung fir Sodexo treffen wiirden, auf der
Grundlage legitimer geschaftlicher Anforderungen, wie die Qualitat der angebotenen
Produkte und Dienstleistungen, und nicht aufgrund von persdnlichen Gesichtspunkten
wie lhre Freundschaft. Schlieen Sie sich mit einem Kollegen zusammen und
untersuchen Sie das Unternehmen lhres Freundes so genau und kritisch wie Sie es bei
anderen tun wirden und geben Sie eine Empfehlung.

Wenn Sie zu dem Schluss kommen, das Unternehmen lhres Freundes als Partner zu
empfehlen, missen Sie Ihrem Vorgesetzten erklaren, dass Sie mit dem Eigentimer
befreundet sind, und begriinden, weshalb Sie sein Unternehmen fir die beste Wahl fiir
Sodexo halten. Es ist immer wichtig, eine personliche Beziehung bereits vor der
geschaftlichen Entscheidung bekannt zu geben, damit die Griinde fiir Ihre Empfehlung
nicht in Frage gestellt werden. Darlber hinaus sollten Sie gegebenenfalls zusatzliche
VorsichtsmaBnahmen treffen, um den Anschein einer Bevorzugung zu vermeiden.
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unternehmerischer Erwégungen und

relevanten Gesundheitsvorschriften
sowie die Sicherheitsrichtlinien von



3 FAIRNESS UND EHRLICHKEIT IM KERN UNSERES HANDELNS

MITARBEITER

Sodexo verfiigt iliber 1 0
Mitarbeitergrundsatze, die einen
erheblichen Einfluss auf die
Lebensqualitat

unserer Mitarbeiter haben. Diese
Grundsatze lauten:

Was Sie erwarten kénnen:

Sodexo setzt sich fur eine ,Null-Unfall“-Kultur
ein. Dies bedeutet, dass Sodexo an allen
seinen Einsatzorten und bei allen Tatigkeiten
alle relevanten Gesundheits- und
Sicherheitsvorschriften, -regeln und -
richtlinien beachtet.

Sodexo verpflichtet sich, dafiir zu sorgen,
dass am Arbeitsplatz jeder mit Respekt
behandelt wird.

Sodexo verfolgt in puncto Mobbing,
Belastigung und Gewalt am Arbeitsplatz eine
,Null-Toleranz"-Strategie. Jede derartige
Handlung oder deren Androhung wird sehr
ernst genommen, umgehend untersucht und
angemessen angegangen. Falls erforderlich,
wird Sodexo ein Einschalten der Polizei
anregen und eine strafrechtliche Verfolgung
in die Wege leiten.

Wenn Sie Opfer von Gewalt geworden sind
und dadurch ein kérperliches oder
seelisches Trauma erlitten haben, unterstitzt
Sodexo Sie bei Ilhrem Genesungsprozess.

Sodexo stellt sicher, dass alle Mitarbeiter
mittels schriftlicher Tatigkeitsbeschreibungen
Uber ihre Pflichten aufgeklart werden. Alle
Fihrungsverantwortlichen haben klare
Zielsetzungen.

Bei seinem Bekenntnis zur Achtung der
Menschenrechte orientiert sich Sodexo an
den internationalen
Menschenrechtsgrundséatzen. Diese
Grundsatze sind in den Leitprinzipien der
Vereinten Nationen fur Wirtschaft und
Menschenrechte, der Internationalen
Menschenrechtscharta, der Erklarung der
Internationalen Arbeitsorganisation iber
grundlegende Prinzipien und Rechte bei der
Arbeit und dem Global Compact der
Vereinten Nationen dargelegt.

1. Eine sichere und gesunde Arbeitsumgebung
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2. Respektvoller Umgang miteinander am Arbeitsplatz, ohne Belastigungen,

Mobbing, Drohungen oder Gewalt

3. Schulungen, Werkzeuge und Ausristung zur sicheren und kompetenten

Ausfliihrung der Arbeit

4. Klares Management: Aufgaben und Ziele

5. Achtung jeglicher Grundrechte bei der Arbeit

6. Lohn/Gehaltszahlung, die immer vollstédndig und fristgerecht erfolgt

7. Faire Arbeitszeiten: innerhalb des gesetzlichen Héchstmaflles mit

angemessenen freien Tagen und Ruhepausen

8. Datenschutz und -sicherheit fir personenbezogene Daten

9. Angemessene und wurdige Wohnunterklnfte (sofern vorgesehen)

10. Mitspracherecht: sinnvolles Beschwerdeverfahren mit Schutz vor

Vergeltungsmafnahmen

Sodexo verpflichtet sich, das Recht der
Mitarbeiter zu respektieren, einer
Gewerkschaft ihrer Wahl beizutreten und
oder Mitarbeitervertretungen zu griinden,
ohne jegliche Art von
Vergeltungsmafinahmen beflirchten zu
missen, die ihre Fahigkeit beeintrachtigen
kénnten, von ihrem Recht auf
Vereinigungsfreiheit und auf
Tarifverhandlungen Gebrauch zu machen.

« Es wird von keinem Mitarbeiter von
Sodexo erwartet, unter Strafandrohung zu
arbeiten oder andere Dienstleistungen zu
erbringen.

« Sodexo beschaftigt keine Mitarbeiter unter
15 Jahren, aufRer im Rahmen einer Lehre
oder eines Praktikums als Teil einer
anerkannten Berufsausbildung. In
Landern, in denen das gesetzliche
Mindestalter fur Erwerbstatigkeit Gber
15 Jahren liegt, halt sich Sodexo an die
ortlichen Bestimmungen.

« Sodexo stellt Mitarbeiter ausschlielich
basierend auf ihren Qualifikationen,
Kompetenzen und Berufserfahrungen ein.
Diese Kriterien gelten auch fir Vergitung,
Arbeitsbedingungen, Beférderung,
Mobilitéat und Weiterbildung.

* Sodexo bekadmpft jede Form der
Diskriminierung in Bezug auf die
Beschaftigung und férdert Vielfalt und
Inklusion in Ubereinstimmung mit lokalen
Gesetzen.

« Sodexo stellt sicher, dass alle Mitarbeiter
immer punktlich bezahlt werden
(Gehalt/Lohn sowie samtliche Zulagen).

+ Sodexo stellt sicher, dass die Arbeitszeiten
den geltenden Gesetzen entsprechen,
verpflichtet Mitarbeiter nicht zu GbermaRig
langen Arbeitszeiten und gibt Mitarbeitern
ausreichend Zeit fir Mahlzeiten, Pausen
und Freizeit.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND

Sodexo erfasst nur notwendige
personenbezogene Daten. Erfasste
Daten werden sicher verwaltet.

Die Unterkinfte, die Sodexo
Mitarbeitern gegebenenfalls zur
Verflgung stellt, sind sauber und in
ordentlichem Zustand.

Uber die Sodexo Speak-Up-Plattform
kénnen Sie Bedenken in Bezug auf die
Einhaltung des Verhaltenskodex von
Sodexo in einer sicheren und
vertraulichen Umgebung dufRern.

Wir gewahrleisten im Falle einer
Untersuchung ein faires Verfahren, bei
dem die Grundséatze der Vertraulichkeit
und die Unschuldsvermutung gelten.
Bei jeder Untersuchung werden zudem
die geltenden lokalen Gesetze befolgt.
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Was von lhnen erwartet wird:

» Sie stehen bei der Arbeit niemals
unter dem Einfluss von Alkohol,
Drogen oder Mitteln, die lhr
Urteilsvermdgen oder lhre Leistung
nicht nur unerheblich beeintrachtigen
kénnten.)

+ Sie unterstiitzen unsere
Sicherheitskultur aktiv und befolgen
unsere Gesundheits- und
Sicherheitsstandards und -prozesse.

» Sie melden Unfélle, Verletzungen
sowie unsichere Ausrustung, Praktiken
und Situationen umgehend einem
Vorgesetzten oder einer anderen
zustandigen Person.

- Sie behandeln andere so, wie Sie
selbstbehandelt werden mochten,
namlich hoflich, freundlich und
respektvoll.

» Sie drohen niemandem mit
korperlicher, psychischer oder
verbaler Gewalt.

- Sie verhalten sich nicht in einer Weise,
die einschiichternd, beleidigend,
bdsartig oder respektlos wirken
konnte.

» Sie tragen angemessene persoénliche
Schutzausristung, wenn dies nétig ist,
und beantragen neue
Schutzausristung, wenn diese
beschadigt ist.

+ Sie fordern eine Schulung an, wenn
Sie Zweifel an Fahigkeiten und
Kompetenzen haben, um
sicherzustellen, dass die
Dienstleistungen auf sichere Weise
erbracht werden.

» Sie erkennen Unterschiede in Bezug
auf Kultur und Glauben an und
respektieren diese.

« Sie befolgen unsere
Datenschutzerklarung

» Sie melden jede Verletzung
grundlegender Arbeitsrechte oder der
Verpflichtungen aus der
Datenschutzerklarung umgehend
einem Vorgesetzten, einem
Ansprechpartner der
Personalabteilung oder einer anderen
zustandigen Person.

» Wenn lhr Anliegen Uber die ublichen
Kanale nicht behandelt werden kann,
melden Sie VerstoRe Uber die Sodexo
Speak-Up-Plattform.

[11

PRAKTISCHE BEISPIELE:

Als AuBendienstmitarbeiter bin ich hdufig nach Einbruch der Dunkelheit in
groBen Stiadten und landlichen Gebieten mit dem Auto unterwegs.
Manchmal fiihle ich mich dabei nicht sicher. Ich habe meine
Sicherheitsbedenken gegeniiber meinem Vorgesetzten geduBert, er hat
jedoch nicht reagiert. Sollte ich mich an eine andere Person im
Unternehmen wenden?

Ja, Sie sollten sich an Ihren Personalleiter wenden und zusammen nach mdéglichen
Lésungen suchen, um solche Situationen zu vermeiden.

Mein Vorgesetzter kann ziemlich einschiichternd wirken. Mir ist klar, dass er
uns so fordert, damit wir gute Arbeit abliefern. Manchmal demiitigt er
Kollegen jedoch so, dass sich das auf die Stimmung im gesamten Team
auswirkt. Gibt es etwas, was ich dagegen tun kann?

Von Fiihrungskraften bei Sodexo wird erwartet, dass sie ihre Mitarbeiter fordern und
ermuntern, damit das Leistungsniveau und die Qualitat erreicht wird, die unsere
Kunden erwarten. Dazu kann auch gehéren, dass Vorgesetzte die Leistung von
Teammitgliedern kritisieren oder kommentieren. Von Vorgesetzten wird jedoch auch
verlangt, dass sie Teammitglieder mit Respekt und Wirde behandeln. Wenn Sie das
Gefuhl haben, dass Sie nicht professionell behandelt werden, sollten Sie versuchen,
lhren Vorgesetzten darauf anzusprechen. Sie kénnen sich auch an Ihren
Personalleiter wenden.

Was kann ich tun?

Mein Gebietsleiter hat mich angewiesen, ein Sicherheitsgerat zu deaktivieren.
Sie diirfen ein Sicherheits- oder Uberwachungsgerét niemals ohne die
ordnungsgemale vorherige Genehmigung durch einen Sicherheitsbeauftragten
umgehen, abschalten oder deaktivieren. Wenn |hr Bezirksleiter darauf besteht,
mussen Sie sich weigern und die Standortleitung und Ihren Personalleiter
informieren. Sicherheit ist eine absolute Voraussetzung und darf niemals gefahrdet
werden.

Eine Universitat plant eine grofRe Veranstaltung fiir neue Studenten zum
Semesterbeginn. Um dem Ansturm Herr zu werden, hat der Betriebsleiter
die Kiiche verlassen, um einen anderen Bereich zu beaufsichtigen. Sie
beobachten, dass Mitarbeiter ohne die vorgeschriebenen Pausen
durcharbeiten. Dies ist eine einmalige Veranstaltung, die ein Erfolg werden
soll. Die Frage ist also, ob Sie diese VerstoRe dem Betriebsleiter melden
sollten.

Ja. Der Betriebsleiter weil3, dass sichere Arbeitsbedingungen auch zu einer
erfolgreichen Veranstaltung gehéren. Sie sollten stets darauf achten, dass Sie und
lhre Kollegen sich immer an unsere Gesundheits- und Sicherheitsrichtlinien halten.
Es ist wichtig, dass Sie Ihren Betriebsleiter informieren, wenn diese Richtlinien nicht
eingehalten werden.

Ja. Der Betriebsleiter weil3, dass zu einer erfolgreichen Veranstaltung auch die
Gewahrleistung sicherer und gesunder Arbeitsbedingungen gehdért. Zudem schitzen
wir das Ansehen von Sodexo, wenn wir die Regeln fiir Gesundheit und Sicherheit
ausnahmslos befolgen, auch wenn das fir ein kurzfristiges Ziel nicht notwendig
erscheint. Sie sollten stets darauf achten, dass Sie und lhre Kollegen sich immer an
unsere standardmagigen Gesundheits- und Sicherheitsrichtlinien halten. Es ist
wichtig, dass Sie Ihren Betriebsleiter informieren.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND
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WIR GEWINNEN KUNDEN DURCH UNSERE LEISTUNG, NICHT DURCH
BESTECHUNG UND KORRUPTION

Sodexo gewinnt Kunden durch die Zuverlassigkeit und Qualitat seiner Dienstleistungen. Weder
Sodexo noch Dritte, die in unserem Auftrag handeln, bieten Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst
oder Privatpersonen Geschenke oder andere Dinge von Wert an, um einen geschéftlichen Vorteil
zu erwirken. Ob im Umgang mit Staatsbeamten, privaten Kunden oder potenziellen Kunden — wir
bieten keine Geschenke, Bewirtung oder unangemessenen politischen Spenden an, um
Entscheidungen in Bezug auf Sodexo zu beeinflussen, einen Vertragsabschluss zu erwirken oder
sich einen unrechtmafligen Geschaftsvorteil zu verschaffen. Ebenso nehmen Mitarbeiter von
Sodexo keine Geschenke oder Bewirtung von einem Lieferanten oder potenziellen Lieferanten
als Gegenleistung fir eine Auftragserteilung, einen besseren Preis oder einen anderen
unzulassigen Geschéaftsvorteil an.

In allen Situationen missen sich Sodexo-Mitarbeiter von den Sodexo-Standards der Integritat
und Ehrlichkeit leiten lassen. Daher miissen Sodexo-Mitarbeiter es vermeiden, auch nur den
Anschein eines unlauteren Verhaltens zu erwecken, und dirfen keine Geschenke oder Bewirtung
annehmen, anbieten oder gewahren, die Ihr Handeln beeintrachtigen, andere beeinflussen oder
in sonstiger Weise ein schlechtes Licht auf Sodexo werfen kénnten.

Bestimmte Geschenke und Bewirtung zu geschaftlichen Zwecken und in begrenztem Umfang
kénnen im Rahmen unserer Standards fur Geschéaftsintegritat zuldssig sein. Sodexo-Mitarbeiter
kénnen Privatpersonen generell Geschenke, Bewirtung oder andere Dinge von geringem Wert

anbieten, sofern alle geltenden Gesetze und oértlichen Geschaftsgepflogenheiten beachtet
werden und die Zuwendungen nicht angeboten werden, um sich einen unzulassigen Vorteil zu
verschaffen.

Geschenke oder Bewirtung, die bei nicht-behoérdlichen Kunden zulassig sind, kdnnen in Bezug
auf Beschaftigte im offentlichen Dienst als rechtswidrig oder unethisch angesehen werden. Bei
einigen Regierungen gelten beispielsweise Vorschriften, die es Mitarbeitern oder Staatsbeamten
verbieten, Zuwendungen von Wert von Dritten anzunehmen, dazu gehéren auch die Zahlung
einer Reise, eines Hotelzimmers oder sogar einer einzigen Mahlzeit fir einen Staatsbeamten. In
einigen Landern stehen Unternehmen unter staatlicher Kontrolle, wodurch es schwierig ist,
zwischen Unternehmensvertretern und Staatsbeamten zu unterscheiden. Daher
mussen Mitarbeiter insbesondere im Umgang mit Beschaftigen im &ffentlichen }.

Dienst besondere Vorsicht walten lassen. H

~
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& WIR TOLERIEREN KEINE FORM DER BESTECHUNG ODER KORRUPTION

Was Sie erwarten kénnen:

Sodexo wird sich nirgendwo auf der Welt
an irgendeiner Form von korruptem
Verhalten beteiligen.

Unter keinen Umstanden erlaubt Sodexo
vorschriftswidrige Zahlungen oder
Zahlungen jeglicher Art, um Kunden zu
werben oder andere zu unkorrektem
Verhalten zu ermutigen oder eine
Entscheidung zugunsten von Sodexo zu
beeinflussen.

Sodexo leistet keine
Geschéftsanbahnungszahlungen und
erlaubt solche Zahlungen auch nicht
anderen, die fUr uns arbeiten oder uns
vertreten.

Sodexo wird disziplinarische MaRnahmen
ergreifen und gegebenenfalls rechtliche
Schritte einleiten, wenn Sie Bestechungen
gewahren oder annehmen oder sich auf
irgendeine Form der Korruption einlassen
oder diese dulden.

Sodexo fuhrt soweit rechtlich zulassig und
vorgesehen bei allen eingesetzten
Beratern und Vertretern
Hintergrundprifungen durch.

Sodexo besteht darauf, dass die Richtlinie
zu Korruption, Bestechung und
Geschéftsanbahnungszahlungen von
Geschéftspartnern, einschlief3lich Joint
Ventures, Vertretern, Auftragnehmern und
Zulieferern, befolgt wird.

Was von lhnen erwartet wird:

Sie stehen bei der Arbeit niemals unter
dem Einfluss von Alkohol, Drogen oder
Mitteln, die lhr Urteilsvermdgen oder lhre
Leistung mehr, als nur unerheblich
beeintrachtigen kénnten.

Sie werden keine Geschenke oder
sonstige Dinge von Wert annehmen,
anbieten oder gewahren, um einen
Geschéftsvorteil zur erwirken oder
Einfluss zu nehmen. Sie kénnen generell
Geschenke, Bewirtung oder andere Dinge
von Wert anbieten oder gewahren, sofern
es sich um Zuwendungen von
geringfiigigem Wert handelt, geltende
Gesetze und ortliche
Geschéaftsgepflogenheiten beachtet
werden und die Zuwendungen nicht
angeboten werden, um sich einen
unzulassigen Vorteil zu verschaffen.

Achten Sie beim Umgang mit
Auftragnehmern auf Warnsignale fiir
potenzielle Korruption seitens des
Auftragnehmers. Besondere
Aufmerksamekeit sollte folgenden Punkten
gelten:

der lokale Ruf des Auftragnehmers
(ermitteln Sie, ob es sich bei der Person,
die ein Interessent, ein Kunde oder ein
Geschéftspartner jeder Art sein kann, um
einen Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst
handelt)

Vertrage, die deutlich darlegen sollten,
welche Aufgaben jede Vertragspartei hat

Bedingungen von Provisionszahlungen im
Einvernehmen mit Vertretern und
Beratern: Achten Sie auf hohe und
unbegriindete Vorschusszahlungen.

Rechnungen, die eine genaue
Beschreibung der Leistungen enthalten
sollten

> die H6he von Gebiihren, die den
gangigen Gebuhren fir ahnliche
Dienstleistungen entsprechen sollten

Zeichnen Sie immer alles rechtskonform
auf und lassen Sie sich fir alle
rechtmaRigen Zahlungen eine Quittung
geben.

Engagieren Sie keinen Berater, Vertreter
oder Dritte, um flir oder mit Sodexo zu
arbeiten, wenn Sodexo weil oder wenn
Sie Grund zur Annahme haben, dass der
Vertreter wahrend seiner Tatigkeit fur
Sodexo vermutlich unzulassige
Zahlungen leisten wird.

Befolgen Sie die geltenden Vorschriften
und Ubereinkommen zur Bekéampfung von
Korruption/Bestechung — wie das Sapin II-
Gesetz, das OECD-Ubereinkommen von
1997 und den US Foreign Corrupt
Practices Act (FCPA) und den UK Anti-
Bribery Act — in jedem Land, in dem
Sodexo tatig ist, und verlangen Sie von
Auftragnehmern dasselbe.

DenkanstoRe:

Wenn Sie eine Genehmigung von ihrem
Vorgesetzten einholen méchten, sollten
Sie die Situation im Kontext darlegen:
Erwahnen Sie den Umfang der
Geschenke oder Bewirtung, die Sie einer
bestimmten Person oder einem privaten
Unternehmen in der Vergangenheit
gewahrt oder erhalten haben.

Uberlegen Sie sich, ob das
angebotene Geschenk
bzw. die angebotene
Bewirtung angemessen
ist, selbst wenn der Wert
unter den genehmigten
Limits liegt, unter
Beriicksichtigung aller Fakten und
Umstédnde. Entscheiden Sie sich bei
Zweifeln dagegen, das Geschenk zu
gewdhren oder anzunehmen. Der
Anschein eines unangemessenen
Verhaltens ist ebenso wie ein
tatsdchlicher VerstoB3 gegen die
Unternehmensrichtlinien zu vermeiden.

Sie durfen Bargeld oder
Barmittelaquivalente niemals anbieten
oder annehmen.

Wahrend eines Bewerbungs- oder
Ausschreibungsverfahrens dirfen Sie
keine Geschenke oder Bewirtung vom
betroffenen Kunden oder Zulieferer
annehmen oder diesem anbieten.

Wenn ein Vertreter im Auftrag von
Sodexo mit Dritten interagiert, sollte
Sodexo vor der Beauftragung des
Vertreters die Referenzen des Vertreters
einer genaueren Untersuchung
unterziehen, um mdégliche Bedenken in
Bezug auf gefundene Warnhinweise
auszuraumen.

Der Vertreter muss einen Vertrag
unterzeichnen, der Bestimmungen zur
Korruptionsbekampfung umfasst. Zudem
sollte der verantwortliche
Sodexo-Mitarbeiter vorab in einem
Gesprach mit dem Vertreter klaren,
welche Bedeutung unsere
Unternehmensrichtlinien haben und dass
diese einzuhalten sind. Besprechen Sie
die Situation in solchen Fallen immer mit
lhrem Vorgesetzten.
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PRAKTISCHE BEISPIELE:

Sie sind Bezirksleiter fiir
Gebaudemanagement-
dienstleistungen fiir einen
kleinen, unzureichend
finanzierten stadtischen
Schulbezirk. In diesem Bezirk
sollen fiir diese Dienstleistungen
neue Angebote eingeholt
werden. Auf Wunsch des
Schulleiters sollen Sie ein
Geburtstagsfest fiir den
Biirgermeister der Stadt
ausrichten. Sollten Sie diesem
Plan zustimmen und die Kosten
fiir das Fest libernehmen?

Nein. Das Ausrichten eines
Geburtstagsfests fur den
Birgermeister (ein Beschaftigter im
offentlichen Dienst) wirde gegen
die Richtlinien von Sodexo
verstofen und kénnte als
Bestechung gewertet werden, denn
es kénnte so aussehen, als wiirden
Sie das Fest bezahlen, um im
Gegenzug eine
Vertragsverlangerung zu erwirken.
Zudem kann dies in einigen
Gerichtsbarkeiten als politische
Spende ausgelegt werden, was
gemeldet werden musste.

Sie versuchen, einen ortlichen
Staatsbeamten, der fiir ein
Sozialleistungsprogramm fiir
Beschaftigte im o6ffentlichen
Dienst zustandig ist, davon zu
liberzeugen, ein elektronisches
Chipkartensystem einzufiihren.
Sie haben ihm die Vorteile eines
solchen Systems erklart, doch er
ist immer noch nicht iiberzeugt
und bittet darum, dass er und
seine Angestellten diese Karten
30 Tage lang ausprobieren
konnen. Er bittet Sodexo, etwas
Geld auf die Karten zu laden,
damit er und seine Mitarbeiter
das System testen kénnen.
Sollten Sie dem Testen der
Karten zustimmen?

Nein, denn damit wiirde man
Beschaftigten im o6ffentlichen Dienst
eine Zuwendung von Wert
gewahren, was als Bestechung
angesehen werden konnte.
Méglicherweise kénnen die Karten
ausprobiert werden, ohne Mittel von
Sodexo zu verwenden,
vorausgesetzt, die Gesetze zu
offentlicher Beschaffung werden
befolgt.

-

-
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WIR TOLERIEREN KEINE FORM DER BESTECHUNG ODER KORRUPTION

Sodexo erhilt eine sehr profitable Méglichkeit, die Lagerleitung fiir ein

Kupferbergwerk zu tibernehmen, sofern der Bergbaubetrieb ausreichend

expandiert werden kann. Bevor das Bergwerk jedoch expandieren kann,

muss von der Kommunalverwaltung ein Umweltvertraglichkeitsgutachten

erstellt werden. Ein lokaler Berater tritt an Sie heran und behauptet, er [14
wiisste, ,,wie man in dieser Gegend etwas erreichen* kénne, und er

konne dafiir sorgen, dass man auf das Gutachten verzichtet. Sollte man

diesen Berater einstellen?

Das kommt darauf an. Die Begleitumstande des Vorschlags des lokalen Beraters
sind verdachtig und sollten Sie misstrauisch werden lassen. Die Aussage, er wisse
,wie man in dieser Gegend etwas erreichen” kénne weckt Misstrauen, denn sie legt
den Eindruck nahe, dass er einen Teil seines Honorars von Sodexo als
Schmiergeldzahlung einsetzen will, um einen Verzicht auf das Gutachten zu
erwirken. Sie sollten den Ruf und die Referenzen des Beraters sehr genau
untersuchen. Bitten Sie die Rechtsabteilung um Unterstiitzung bei dem
Uberpriifungsprozess. Wenn die Informationen tiber ihn, einschlieBlich seiner
Referenzen, darauf hindeuten, dass es sich um einen sehr angesehenen Berater
handelt, der sich stets ehrlich und ethisch korrekt verhalt, kann die Antwort ,Ja“
lauten (sofern der Berater vor der Durchfiihrung seiner Dienstleistungen einen
schriftlichen Vertrag unterzeichnet hat und der Leistungsumfang angemessen
dokumentiert wurde). Wenn er jedoch keine Referenzen vorlegt, keine Mitarbeiter
hat und immer nur Gber seine ,guten Verbindungentedet oder wenn seine
Referenzen darauf schlieRen lassen, dass er es mit der Geschéftsethik nicht so
genau nimmt, muss die Antwort ,Nein“ lauten.

Ein Berater in einem fiir Sodexo neuen Gebiet hat Ihnen erzihlt, dass er
Sodexo einen Anstieg seiner Abschliisse fiir Neuauftrage garantieren
kann. Sie miissen ihn dazu nur beauftragen und ihm im Voraus ein
Honorar in bar zahlen. Sollten Sie sich darauf einlassen?

Nein. Die Barvergiitung von Beratungsdienstleistungen versto3t gegen die
Richtlinien von Sodexo. Abgesehen davon ist das Geben einer ,Garantie” ein
Warnsignal, denn es deutet darauf hin, dass eine Beziehung zu
Entscheidungstragern im 6ffentlichen Dienst besteht, was wiederum auf nicht ganz
vorschriftsmafRiges Verhalten hindeutet. Das Verlangen einer betrachtlichen Summe
als Vorabvergiitung ist ebenfalls ein Warnsignal, denn dies kdnnte darauf
hindeuten, dass der Berater einen Teil seiner Verglitung von Sodexo als
Schmiergeldzahlung fiir Entscheidungstrager einsetzen will. Naher untersucht
werden muss zudem auch das Land, in dem der Berater tatig ist, um
herauszufinden, ob es fir Korruption bekannt ist. Es gibt jedoch besondere
Umstande, in denen es angebracht sein kann, einen Berater einzustellen, um fur
Sodexo lokale Kontakte zu kntipfen. Der Vertrag mit dem Berater muss sorgfaltig
geprift werden und Bestimmungen enthalten, mit denen sichergestellt wird, dass
der Berater sich an die Richtlinien und ethischen Standards von Sodexo halt.
Berater, die haufiger Auftrage Gbernehmen, missen zudem vorab einer Due-
Diligence-Hintergrundprifung unterzogen werden, um sicherzustellen, dass es sich
nicht um eine Person handelt, die schon einmal in Korruption verwickelt war.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND
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FAIRER UND OFFENER
WETTBEWERB

WIR FUHREN EINEN FAIREN, OFFENEN UND LEGALEN
WETTBEWERB

Die globale freie Marktwirtschaft griindet sich auf fairen und legalen Wettbewerb. Als weltweit
fuhrendes Unternehmen ist Sodexo bestrebt, unsere Rentabilitat beizubehalten und die
Geschafte zu steigern, und zwar durch Intelligenz, Innovation, harte Arbeit und das stetige
Bemduhen, die Lebensqualitat unserer Kunden und Mitarbeiter zu verbessern.

Auf Grundlage von Preis, Lieferung, Qualitat und weiteren Faktoren treffen wir Auswahl- und
Einkaufsentscheidungen objektiv und wir erwarten, dass unsere Kunden und Lieferanten ebenso
vorgehen.

Wir bestimmen unsere eigenen Preisgestaltungs- und Finanzdeals selbststandig und treffen
keine Vereinbarungen mit Wettbewerbern, um Markte oder Kunden untereinander aufzuteilen.

Wir befolgen Kartellgesetze, die es Wettbewerbern verbieten, Absprachen hinsichtlich Festpreise
zu treffen, Ausschreibungen zu manipulieren oder Markte, Regionen oder Kunden untereinander
aufzuteilen.

Weder stellen wir die Geschéafte unserer Mitbewerber falsch dar, noch gelangen wir in den Besitz
von Handelsgeheimnissen eines Wettbewerbers oder vertraulichen Informationen durch
Diebstahl oder betriigerische Mittel oder versuchen, in deren Besitz zu gelangen.

Was Sie erwarten kénnen:

» Sodexo gewinnt Auftrage, indem wir
Dienstleistungen effizient, zuverlassig
und zu Preisen erbringen, die fir unsere
Kunden einen Mehrwert darstellen.

« Sodexo bemuht sich, Lieferanten zu
finden, die Geschafte im Einklang mit
ethischen Standards fiihren, die unseren
eigenen entsprechen.

» Sodexo bewirbt sich und verhandelt fair
und ethisch um alle
Geschaftsmoglichkeiten.

« Sodexo spricht offen und transparent mit
Kunden Uber unsere relevanten
Partnerschaftsabkommen.

» Wenn Auftrage an Sodexo erteilt werden,

tun wir alles erdenkbar Mdégliche, um
samtliche Vertragsspezifikationen zu
erfiillen und vereinbarte
Vertragsbedingungen zu befolgen.

Was von lhnen erwartet wird:
« Griinden Sie den Wettbewerb auf die

Vorziige der Marke Sodexo und vermeiden
Sie es, geringschatzig Uber einen
Konkurrenten zu sprechen, jeglichen
Aspekt von Sodexo Produkten oder
Dienstleistungen falsch darzustellen,
Wissen Uber Wettbewerber von Sodexo
durch Diebstahl, Industriespionage,
elektronisches Abhoren oder Bestechung
zu erwerben (oder anzunehmen) oder
Informationen Uber einen Konkurrenten zu
verwenden, von denen Sie Grund zur
Annahme haben, dass sie auf
unrechtmaRigem Weg zu lhnen gelangt
sind.

Sprechen Sie niemals mit einem
Konkurrenten liber Preise oder
Bestimmungen, Aufteilung von Markten
oder Regionen, Aufteilung von Kunden
oder Angeboten.

» Seien Sie bei Versammlungen
von Wirtschaftsverbanden
immer vorsichtig.




H FAIRER UND OFFENER WETTBEWERB

PRAKTISCHE BEISPIELE: 116

Sie sind Fiihrungskraft bei Sodexo Benefits & Rewards Services. Ihr Team liberlegt die Einfiihrung eines
Chipkartenprodukts in einem neuen Gebiet fiir die Sozialverwaltung des Landes. Als Sie mit einer leitenden
Angestellten eines Wettbewerbers etwas trinken gehen, erwahnt sie, dass ihr Unternehmen die Vermarktung
eines dhnlichen Produkts an die Regierung sowie an eine Reihe von groRen lokalen Krankenhdusern erwéagt.
Sie meint, dass beide Firmen moglicherweise einen Nutzen davon héatten, wenn ihr Unternehmen ihr Produkt
nicht an die Regierung verkaufen wiirde - unter der Bedingung, dass Sodexo zusagt, in Zukunft keine
Chipkartenprodukte an die Krankenhauser zu verkaufen. So konnten beide Firmen in diesem Markt
erfolgreich sein. Was machen Sie?

Die Aufteilung von Kunden oder Markten mit Mitbewerbern (oder dieses Thema auch nur anzusprechen) verstoRt
gegen Sodexos Regelwerk und verletzt viele Gesetze. Sodexo begriiRt Wettbewerb auf Grundlage der Vorziige
unserer Dienstleistungen. Ihr Vorschlag ist unethisch und gesetzeswidrig, ein ganz schlechtes Geschaft. Dies ist ein
klarer Fall: Sie sollten die Diskussion héflich beenden, indem Sie darauf hinweisen, dass Sodexo nicht interessiert ist
und keine derartigen Geschafte macht.

Ein Vertreter eines Gastronomieunternehmens ruft Sie an und schlagt ein Treffen vor, um dariiber zu
sprechen, wie man Kunden in einem EU-Land fiir eine Dienstleistung aufteilen kann, die sowohl sein
Unternehmen als auch Sodexo anbietet. Er schldgt vor, dass es ein Problem sein kénnte, wenn Sie sich in
diesem EU -Land treffen, so dass er Sie auBerhalb der EU treffen mochte. Sollten Sie fahren?

Nein. Wir teilen keine Markte oder Kunden mit unseren Wettbewerbern auf — dies ist falsch und illegal — und Sie sollten
niemals mit einem Konkurrenten Uber die Aufteilung von Markten sprechen. Es spielt keine Rolle, dass das Meeting
auBerhalb des EU -Landes stattfindet. Unsere Prinzipien gelten Uberall auf der Welt. Es ist unerheblich, wo das Treffen
abgehalten wird.

Sie sind ein Vertriebsmitarbeiter bei einem Vorangebotstreffen mit einem potentiellen Krankenhauskunden,
der integrierte Gebdudemanagement-Dienstleistungen auslagern mochte, und Sie wissen, dass das
Krankenhaus iiber ansteckende Krankheiten besorgt ist. Sie haben kiirzlich einen Artikel liber einen E. coli-
Ausbruch bei einem Kunden gelesen, der von einem von Sodexos Mitbewerbern betreut wird — aber Sie
wissen, dass der Wettbewerber nichts mit dem Ausbruch zu tun hatte. Sollten Sie den Ausbruch erwahnen,
um zu versuchen, den Auftrag zu bekommen?

Nein. Da Sie wissen, dass der Wettbewerber nichts mit dem Ausbruch zu tun hatte, ware dies fur den Interessenten
irreflhrend und ungerecht herabsetzend, wenn Sie es erwahnen. Das ist nicht die Art, wie wir bei Sodexo Auftrage
gewinnen.

Ein Wettbewerber ruft an, um zu besprechen, wie Sie sich zusammentun und ein gemeinsames Angebot
abgeben koénnen, und zu vereinbaren, dem Kunden jeweils keine einzelnen Angebote zu machen. Kénnen wir
dies tun?

Im Allgemeinen ist dies illegal. Es gibt einige beschrankte, besondere Umstande, unter denen es mdéglich sein kann,
doch Sie mussen die spezifische Situation mit der Rechtsabteilung und Ihrem Vorgesetzten priifen.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND
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ETHISCH KORREKTE
ENTSCHEIDUNGEN,
ZU JEDER ZEIT

WIR TREFFEN GESCHAFTLICHE ENTSCHEIDUNGEN,
VON

DIE FREI

INTERESSENKONFLIKTEN SIND

Alle geschaftlichen Entscheidungen missen objektiv und im besten Interesse des Unternehmens
getroffen werden und nicht auf Grundlage eines personlichen Nutzens oder Vorteils eines
einzelnen Mitarbeiters. Das bedeutet, dass die Mitarbeiter von Sodexo erkennen missen, wenn
sie oder andere sich in einem tatsachlichen oder méglichen Interessenkonflikt befinden, und
Mafinahmen ergreifen mussen, um die Situation zu beheben.

Ein Interessenkonflikt besteht beispielsweise, wenn ein Mitarbeiter in der Lage ist, eine
Entscheidung von Sodexo zu beeinflussen, aus der sich ein personlicher Vorteil fiir den
betreffenden Mitarbeiter selbst, flr einen seiner nahen Verwandten oder engeren Bekannten
ergeben kdnnte. Der Mitarbeiter muss diese Situation offenlegen, was dazu flihren kann, dass
der Mitarbeiter von der Entscheidung ausgeschlossen werden muss. Aus diesem Grund sollten
leitende Angestellte nicht fir Wettbewerber von Sodexo arbeiten. Auch sollten Mitarbeiter,
wahrend sie fir Sodexo arbeiten, keine Unternehmen griinden oder leiten, die als Zulieferer,

Partner oder Dienstleister fur Sodexo agieren.

Was Sie erwarten kénnen:

» Sodexo trifft Entscheidungen objektiv
und im Interesse des Unternehmens.

» Sodexo bietet seinen Mitarbeitern
Schulungen und Orientierungshilfen

hinsichtlich Interessenkonflikte.

Was von lhnen erwartet wird:

« Unterrichten Sie lhren Vorgesetzten
Uber jegliche Interessenkonflikte,
einschlieBlich relevanter externer
geschéftlicher Beziehungen oder
Beteiligungen, sowie jene lhrer nahen
Verwandten.

« Treffen Sie geschaftliche
Entscheidungen nie auf Grundlage
personlicher Interessen.

« Bedenken Sie immer, wie lhre
personlichen Interessen auf lhre
Kollegen und die Interessensgruppen
von Sodexo wirken.

+ Befolgen Sie immer die Standards von
Sodexo fir externe geschaftliche
Beziehungen.

« Stimmen Sie sich mit ihrem
Vorgesetzen ab, bevor Sie aullerhalb
von Sodexo Geschaftsbeziehungen
mit bestehenden oder potenziellen
Zulieferern oder Kunden eingehen.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND

» Stellen Sie keinem Wettbewerber

Ihre Kompetenz oder
Dienstleistungen zur Verfligung und
helfen Sie nicht bei der Griindung
oder Férderung von Unternehmen,
die mit Sodexo im Wettbewerb
stehen.

* Nehmen Sie auRerhalb von Sodexo

kein Beschaftigungsverhaltnis bei
und keine Geschaftsbeziehungen
mit einer Organisation auf, fir deren
Beziehung zu Sodexo Sie direkt
oder indirekt verantwortlich sind.

« Ubernehmen Sie Sodexo intern

keine Verantwortung fiir etwaige
Geschafte mit nahen Verwandten
und stellen Sie keine nahen
Verwandten in der direkten
Berichtslinie ein.

» Beteiligen Sie sich nicht finanziell an

einem Wettbewerber oder an einem
Unternehmen, fiir dessen Geschafte
mit Sodexo Sie verantwortlich sind.

» Nehmen Sie nie unangemessene

Geschenke oder Einladungen an.




ﬂ ETHISCH KORREKTE ENTSCHEIDUNGEN, ZU JEDER ZEIT

PRAKTISCHE BEISPIELE:

Sie bendtigen zusétzliche Unterstiitzung im Catering fiir ein Projekt von Sodexo. lhre
Schwester hat Erfahrung im Catering, ist kurzfristig verfiigbar, ist sehr kompetent und
wiirde nach dem Regelsatz bezahlt werden. AuBerdem wiirde niemand wissen, dass es
lhre Schwester ist, da sie verheiratet ist und einen anderen Namen tragt. Kénnen Sie
lhre Schwester einstellen?

Nein. Mitarbeiter sollten keine nahen Angehdrigen in einem direkten Vorgesetztenverhaltnis
einstellen (oder sie als externe Berater beaufsichtigen), ungeachtet dessen, ob diese
Beziehungen bekannt oder leicht ersichtlich sind. Wenn Sie der Meinung sind, dass lhre
Schwester die beste Kandidatin ist, sollten Sie mit Ihrem Vorgesetzten dariiber sprechen.
Unter bestimmten Umsténden kdnnte es sein, sofern eine andere Fiihrungskraft bei Sodexo
das Projekt betreut oder die Entscheidung trifft, Ihre Schwester einzustellen und die
Beziehung eindeutig angegeben wird.

Sie sind Leiter der Gastronomiedienstleistungen in der Mensa einer Universitét. Sie
erwagen, Teileigentiimer eines Restaurants zu werden, das sich in der Néhe der
Universitat befindet und oft von Studenten besucht wird. Kénnen Sie die Beteiligung
annehmen?

Nein. Das Restaurant ist ein Wettbewerber der Mensa und Sie dirfen keine Beteiligung an
einem Wettbewerber haben. Dies kdénnte zu einem Interessenkonflikt fiihren, zum Beispiel
wenn Sie in Versuchung geraten, tber schlechten Service in der Mensa hinwegzusehen, was
dazu fiihren wiirde, dass mehr Studenten in Ihrem Restaurant essen wiirden.

lhr Schwager hat vor kurzem einen Molkereibetrieb gekauft, der Milch und Butter an
das Altenheim liefert, das von Sodexo betreut wird, wo Sie Fiihrungskraft in der
Finanzabteilung sind. Obwohl Sie keine direkten Entscheidungen liber den Einkauf
treffen, hatten Sie dennoch Einfluss auf diese Entscheidungen, da Sie die Ausgaben
des Altenheims liberwachen. Sollten Sie Ihren Vorgesetzten dariiber aufklaren?

Ja. Sie sollten Ihren Vorgesetzten dariiber in Kenntnis setzen, dass Ihr Schwager Eigentimer
der Molkerei ist. Sie sollten niemals fiir Geschéafte zwischen Sodexo und einem Ihrer engen
Angehorigen verantwortlich sein. Obwohl Sie die Einkaufsentscheidungen nicht direkt treffen,
kénnte lhre Verantwortung fiir die Uberwachung der Ausgaben zu einem Interessenkonflikt
fuhren. Zum Beispiel konnten Sie in Versuchung geraten, tber Zahlungen an die Molkerei
hinwegzusehen, die Giber dem Betrag liegen, den andere Zulieferer berechnen wiirden. Wenn
Ihr Schwager der beste Zulieferer ist, dann sollte ein anderer Mitarbeiter von Sodexo fiir die
Prifung der Zahlungen an ihn zustandig sein.

Als Regionalleiter wurden Sie gebeten, lokale Partner fiir ein Benefits & Rewards
Services Programm von Sodexo auszuwahlen. Sie haben eine Beteiligung liber 25% an
einem der potenziellen Partnerunternehmen, einer Textilreinigung.

Bei der Auswahl von Zulieferern oder Partnern missen Sie sichergehen, dass Sie lhre
Entscheidung strikt auf der Grundlage von geschéftlichen Erwagungen treffen und nicht im
personlichen Interesse handeln. Mdglicherweise mdchte Sodexo mit einer begrenzten Anzahl
an Textilreinigungen in diesem Raum zusammenarbeiten und Ihr Unternehmen wiirde mit
anderen im Wettbewerb stehen. Selbst wenn Sodexo jeder Textilreinigung im Umkreis eine
Partnerschaft anbieten wiirde, ware dennoch eine unabhangige Verhandlung lber die
Vertragsbedingungen nétig. Aus diesen Griinden stellt Ihre Beteiligung an der Textilreinigung
einen klaren Interessenkonflikt dar und Sie missen Ihren Vorgesetzten darauf aufmerksam
machen und sich nicht nur von der Auswertung und der Verhandlung mit lhrem Unternehmen
zuriickziehen, sondern auch von der Auswertung und der Verhandlung mit allen anderen
Partnerunternehmen (in diesem Beispiel Textilreinigungen).

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND
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NUTZUNG UND SCHUTZ
VON SODEXOS
VERMOGENSWERTEN

UNSERE MITARBEITER NUTZEN UND SCHUTZEN SODEXOS
VERMOGENSWERTE EINSCHLIEBLICH GESCHUTZTER
INFORMATIONEN UND SONSTIGEM IMMATERIELLEN

EIGENTUM ZUM WOHLE VON SODEXO UND NUTZEN SODEXOS
EIGENTUM ODER INSIDERINFORMATIONEN NICHT ZUM
PERSONLICHEN VORTEIL

Sodexos Mitarbeiter miissen professionell und in gutem Glauben arbeiten, um Sodexos
wirtschaftliche Interessen zu fordern. Sie missen Sodexos Vermogenswerte einschliel3lich
geschitzter Geschaftsinformationen und sonstiger immaterieller Vermogenswerte
ordnungsgemal und in Einklang mit Weisungen der Geschaftsleitung anwenden und diirfen
Sodexos Vermogenswerte nicht missbrauchen oder verschwenden. Samtliche Mitarbeiter haben
die Pflicht, vertrauliche Informationen Uber Sodexo, seine Kunden, Zulieferer und Mitarbeiter zu
schitzen, auch nachdem sie Sodexo verlassen haben. Zudem dirfen Sie Sodexos Eigentum
oder Informationen weder zu ihrem personlichen Vorteil nutzen noch zum Nutzen ihrer
Verwandten, Freunde oder Bekannte.

Mitarbeiter dirfen keine Insiderinformationen wie nicht-6ffentliche Informationen tiber
Finanzergebnisse, Fusionen oder Ubernahmen, die Vergabe von GroRprojekten oder
strategische Plane in Bezug auf Wertpapiere von Sodexo nutzen oder diese zu diesem Zweck an
Dritte weitergeben.

VERHALTENSKODEX - SODEXO DEUTSCHLAND
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Was Sie erwarten konnen:

Sodexo verbietet die Nutzung von

Insiderinformationen fiir Insiderhandel.

Dies ist gesetzeswidrig und Sodexo
verfolgt jeden Verstol strafrechtlich.

Sodexo schiitzt vertrauliche
Informationen, auch die unserer
Kunden, Zulieferer und Partner.

Sodexo bietet Mitarbeitern
Schulungen und Richtlinien zur
Definition von Insiderhandel sowie
zum Schutz vertraulicher
Informationen und sonstiger
Unternehmenswerte.

|
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Was von lhnen erwartet wird:

* Nutzen Sie niemals vertrauliche oder
Insiderinformationen, die Sie durch lhre
Beschaftigung erhalten haben, zu
persdnlichem Gewinn.

« Kaufen oder verkaufen Sie niemals
Wertpapiere auf Grundlage von
Insiderinformationen und geben Sie
niemandem auRerhalb von Sodexo
Insiderinformationen preis, auch nicht
Familienmitgliedern.

« Kaufen oder verkaufen Sie niemals
Wertpapiere eines Unternehmens
(einschlieBlich Sodexo), wenn Sie
Insiderinformationen Uber diese Firma
besitzen.

« Befolgen Sie immer Sodexos Regeln zur
Sicherung vertraulicher Informationen.

« Teilen Sie vertrauliche Informationen (aber
keine nicht-6ffentlichen
Finanzinformationen) mit anderen
Organisationen nur, wenn es eine
genehmigte Vertraulichkeits- oder
Geheimhaltungsvereinbarung gibt.

< Schiitzen Sie vertrauliche Informationen,
die uns von anderen anvertraut worden
sind, immer ebenso sorgfaltig wie Sie
Sodexos Informationen schiitzen.
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Nutzen Sie niemals Technologie,
Kommunikation, Ausriistung oder
Einrichtungen von Sodexo fir
persdnliche Zwecke ohne, dass es eine
Regelung oder Genehmigung gibt, die
dies erlaubt.
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Nutzen Sie niemals das Eigentum eines
Kunden fur Ihre eigenen Zwecke.

Geben Sie niemals Sodexos Geld fiir
private Zwecke aus oder gehen Uber
Sodexos legitime Geschaftszwecke
hinaus Verpflichtungen ein.

Schiitzen Sie stets Sodexos
immaterielles Eigentum (z.B.
Handelsgeheimnisse)

Verwenden Sie immer lhre Zeit am
Arbeitsplatz fir Sodexos Geschéafte und
nicht in unangemessener Weise fir
personliche Aktivitaten.

Nutzen Sie eine Geschaftsmdglichkeit,
die Sie durch Ihre Arbeitsstelle
entdecken, niemals fir sich selbst.

Gefahrden Sie Sodexos geistiges
Eigentum oder Marke niemals durch
Offenlegen von vertraulichem Wissen,
einschlief3lich Forschung und
Entwicklung sowie Strategie, Kosten,
Preise, Vertrieb, Gewinn, Méarkte,
Kunden und Geschéaftsmethoden.
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WIR FUHREN GENAUE UND ZUVERLASSIGE
GESCHAFTSBUCHER UND UNSERE ABSCHLUSSE
VERMITTELN EIN DEN TATSACHLICHEN VERHALTNISSEN

ENTSPRECHENDES BILD

Alle Mitarbeiter sind dazu verpflichtet, genau und ordnungsgemaf’ Buch zu fihren, Rechnung zu
legen und sonstige Aufzeichnungen zu flihren, die die Vermdgens-, Finanz- und Ertragslage
sowie Geschaftsvorgange, Vermogenswerte und Verbindlichkeiten von Sodexo den tatsachlichen
Verhaltnissen entsprechend abbilden. Samtliche Geschaftsbiicher sind gemaf den von Sodexo
definierten internen Kontrollen und Rechnungslegungsverfahren zu fuhren. Mitarbeiter dirfen
niemals, ganz gleich aus welchem Grund, falsche oder fiktive Angaben in den Geschéaftsbiichern

oder Unterlagen von Sodexo machen.

Sodexo halt sich an alle gesetzlichen Bestimmungen zur Bekdmpfung von Geldwasche und
ergreift zweckdienliche MaRnahmen, um die Verdeckung illegaler Gelder zu verhindern und diese

aufzudecken.

Sodexo-Mitarbeiter diirfen niemals etwas tun, was die Integritat der Konzernabschlisse
gefahrdet, oder interne Rechnungsprifer oder externe Wirtschaftsprifer im Hinblick
auf die Geschéftsbiicher und -unterlagen des Konzerns nétigen, manipulieren oder in

Was Sie erwarten kénnen:

+ Sodexo erfasst und berichtet tiber
Finanzdaten genau, ehrlich und
transparent.

+ Sodexo verfligt Gber Kontrollen, durch die
sichergestellt wird, dass samtliche
Finanzunterlagen korrekt sind und die
wirtschaftlichen, rechtlichen und
regulatorischen Anforderungen erftillen.

+ Sodexo schult und unterstiitzt Mitarbeiter,
die fir die Buchfihrung und die Erfassung
finanzieller Vorgénge verantwortlich sind.

die Irre fuhren.

Was von lhnen erwartet wird:

» Erfassen Sie Vorgange stets genau und

filhren Sie Aufzeichnungen Uber finanzielle
Transaktionen in Ubereinstimmung mit den
Richtlinien von Sodexo und den geltenden
Rechnungslegungsgrundsatzen.

+ Informieren Sie immer einen Vorgesetzten,

wenn Sie sich Uber die Richtigkeit einer
Buchung oder eines Finanzprozesses
unsicher sind, oder wenn Sie glauben,
dass von lhnen verlangt wird, Buchungen
zu tatigen, Daten oder Berichte zu
erstellen, die falsch oder irreflinrend sind.

» Verleiten oder nétigen Sie niemals andere

dazu, die Integritat der Geschaftsblicher
von Sodexo zu verletzen oder zu
gefahrden.

« Machen Sie niemals vorséatzlich falsche

oder irrefihrende Angaben in Berichten,
Unterlagen oder Kostenabrechnungen,
egal ob finanzieller oder nicht finanzieller
Natur.
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« Stellen Sie immer sicher, dass Vorgange

ordnungsgeman autorisiert und
dokumentiert sind.

* Nehmen Sie niemals eine Zahlung (oder

eine VerauBerung von Vermdgenswerten
im Besitz von Sodexo) zu einem anderen
als dem in den Geschéftsbiichern und
Unterlagen von Sodexo festgehaltenen
Zweck vor.

« Stellen Sie in lhrem

Verantwortungsbereich immer sicher,
dass ordnungsgemafRe interne
Kontrollen durchgefiihrt werden, um zu
gewabhrleisten, dass die interne als auch
die externe Berichterstattung die
Vorschriften von Sodexo erfillen.

« Arbeiten Sie stets mit internen

Rechnungsprifern und externen
Wirtschaftsprifern zusammen.



B FINANZDATEN, AUF DIE SIE SICH VERLASSEN KONNEN

PRAKTISCHE BEISPIELE:

Sie sind Objektleiter fiir einen Kunden im Bereich integriertes Gebaudemanagement. Der
Vertreter des Kunden kommt auf Sie zu und teilt lhnen mit, dass sein Budget fiir das im
nachsten Monat endende Geschaftsjahr noch nicht ausgeschopft ist. Um sicherzustellen,
dass sein Budget mit seiner Planung libereinstimmt, bittet er Sie, einige Kosten
voriibergehend auf sein Budget zu buchen, um es in der darauffolgenden
Berichtsperiode im nachsten Geschaftsjahr wieder riickgéngig zu machen. Ist diese
Vorgehensweise in Ordnung? SchlieBlich wére die Buchung nur voriibergehend und dem

Genauso wie Sie die Rechnungslegung von Sodexo niemals falsch darstellen wiirden, sollten Sie
einen Kunden niemals dabei unterstiitzen, sein Finanzergebnis falsch wiederzugeben.

Die gleichen Vorgaben gelten auch fiur nicht finanzielle Daten, wie zum Beispiel Angaben
hinsichtlich Qualitat, Sicherheit und Personal. Die Angaben, die Sie in den Unterlagen von Sodexo
machen, sollten sich immer auf eine nachvollziehbare Grundlage stiitzen, und Sie sollten niemals eine
falsche oder irreflihrende Angabe in nicht finanziellen Unterlagen machen, genauso wie Sie keine
solche Angabe in Finanzunterlagen vornehmen wiirden.

-
Kunden wére damit geholfen.
Nein. Sie sollten niemals eine Falschbuchung vornehmen — auch wenn es nur voriibergehend ist.
II
|
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Stellen Sie stets sicher, dass Vorgidnge ordnungsgeman autorisiert und dokumentiert sind.

Sodexo hat ein internes Kontrollsystem umgesetzt, durch das sichergestellt wird, dass
Transaktionen und der Zugriff auf Vermégenswerte ordnungsgeman autorisiert werden, dass
Vorgange entsprechend den Grundsétzen fir Rechnungslegung und Finanzberichterstattung
erfasst werden, dass es eine Rechenschaftslegung Gber Vermogenswerte gibt und dass erfasste
Vermdgenswerte mit vorhandenen Vermdgenswerten in angemessenen Zeitabstanden
abgeglichen werden. Versuchen Sie niemals, die internen Kontrollen von Sodexo zu umgehen —
dies stellt einen Verstol3 gegen die Richtlinien dar und zieht ernsthafte rechtliche Konsequenzen
nach sich.

Nehmen Sie niemals eine Zahlung (oder eine VerauBerung von Vermoégenswerten im Besitz
von Sodexo) zu einem anderen als dem in den Geschéftsbiichern und Unterlagen von
Sodexo definierten Zweck vor.

Leisten Sie niemals eine Zahlung, die nicht ordnungsgeman freigegeben und dokumentiert wurde.
Dies bedeutet auch, dass Sie nie eine Zahlung vornehmen diirfen, die von dem freigegebenen
oder dokumentierten Zweck abweicht.

T

Stellen Sie in lhrem Verantwortungsbereich immer sicher, dass ordnungsgemaBe interne
Kontrollen durchgefiihrt werden, um zu gewéhrleisten, dass die interne als auch die
externe Berichterstattung die Vorschriften von Sodexo erfiillen.

Sie sind fiir die Finanzberichterstattung in Ihrer Geschiftseinheit verantwortlich. In der

aktuellen Berichtsperiode entstehen Umzugskosten. lhnen waren diese Ausgaben nicht
bewusst, folglich haben Sie diese Kosten in lhrer letzten Prognose nicht beriicksichtigt.
Da es sich bei diesen Kosten um eine einmalige Aufwendung und einen relativ geringen
Betrag handelt, wird von lhnen verlangt, die Kosten in der kommenden Berichtsperiode
zu erfassen. Was machen Sie?

Die zeitliche Verschiebung der Erfassung der Umzugskosten ist unethisch und stellt einen
Versto3 gegen die Richtlinien dar. Rechnungslegungsvorschriften schreiben eine genaue und
zeitnahe Berichterstattung vor. Es macht keinen Unterschied, ob es sich bei dieser Verschiebung
um einen einmaligen Vorgang handelt. Alle Aufwendungen missen periodengerecht erfasst
werden.

Diejenigen, die fur die Korrektheit der Rechnungslegung verantwortlich sind, missen
sicherstellen, dass angemessene Kontrollen durchgeflihrt werden, durch die gewahrleistet wird,
dass die interne und externe Berichterstattung den Vorschriften entspricht. Aus diesem Grund hat
Sodexo den Verhaltenskodex fir Fihrungskréfte eingefihrt.

Arbeiten Sie stets mit internen Rechnungspriifern und externen Wirtschaftspriifern
zusammen.

Sie wurden kiirzlich zum Bezirksleiter beférdert. In lhrer Funktion als Bezirksleiter sind
Sie haufig auf Geschaftsreise und haben entsprechende Geschéftsausgaben. Bevor
lhnen jedoch eine Kontonummer fiir Inre Ausgaben zugeteilt werden kann, werden Sie
gebeten, fiir einen Ihrer neuen Kunden auf Geschaftsreise zu gehen. Eine der Einheiten,
fiir die Sie nun verantwortlich sind, schreibt schwarze Zahlen und liegt Giber Plan.
Deshalb entscheiden Sie, die Ausgaben auf dieses Konto zu buchen. Diirfen Sie das tun?
Da jede ungenaue und falsche Rechnungslegung sich auf die Abschliisse von Sodexo auswirkt

und jegliche vorsatzliche Falschdarstellung unrecht ist, ist die Verbuchung Ihrer Ausgaben auf
diese Weise unethisch.
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WIR BEHANDELN UNSERE
MITARBEITER FAIR UND
RESPEKTVOLL

WIR BEHANDELN UNSERE MITARBEITER AUF FAIRE UND
RESPEKTVOLLE WEISE UND BIETEN IHNEN EINEN SICHEREN
ARBEITSPLATZ OHNE BELASTIGUNG ODER DISKRIMINIERUNG

In Ubereinstimmung mit unserer Erklarung zur Achtung der Menschenrechte gehért es zu unserer
Verpflichtung zur Geschéaftsintegritat, dass wir ehrlich, fair, respekt- und wirdevoll mit unseren
Mitarbeitern umgehen.

Sodexo bietet einen sicheren und gesunden Arbeitsplatz. Die Arbeitsbedingungen missen mindestens
die geltenden Gesetze und Vorschriften einhalten und unterliegen dem Sodexo-Programm fur
Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz (siehe z.B. ,Have a safe day“, QCTS Unterweisungshilfen).

Wir erwarten von allen Mitarbeitern, dass sie einander mit Anstand und Respekt begegnen. Wir dulden
keine Gewalt am Arbeitsplatz oder jegliche verbale, emotionale, psychologische, sexuelle, kérperliche
oder sonstige Form von Belastigung, Missbrauch, Einschiichterung oder Mobbing. Wir erlauben keine
Diskriminierung gegentber Mitarbeitern bei Einstellung, Beférderung, Entlohnung, Leistungsbewertung
oder sonstigen Arbeitsbedingungen auf Grund von Alter, Ethnie, Hautfarbe, nationaler Herkunft,
Geschlecht, Geschlechtsidentitat, sexueller Orientierung, Religion oder Behinderung oder auf jedweder
Grundlage, die durch geltende Gesetze oder Vorschriften verboten ist. Wir verbieten den Einsatz von
Zwangs- und Sklavenarbeit, Schuldknechtschaft oder anderer unfreiwilliger Arbeit. Keine Person unter
15 bzw. unter dem gesetzlichen Beschaftigungsalter des jeweiligen Landes bzw. der jeweiligen
Gerichtsbarkeit, je nachdem was héher ist, darf fir Sodexo arbeiten. Wir stellen keine Minderjahrigen
ein, um gefahrliche Arbeiten durchzuflihren, und die Beschaftigung von Minderjahrigen unterliegt den
rechtlichen Bestimmungen hinsichtlich Arbeitszeit, Entlohnung, Arbeitsbedingungen und
Mindestausbildung.

Wir achten das Recht unserer Mitarbeiter, selbst zu entscheiden, ob sie sich von einer Gewerkschaft
vertreten lassen mdéchten und Tarifverhandlungen beitreten sowie Mitarbeitervertretungen zu griinden.
Wir diskriminieren keinen Mitarbeiter oder Mitarbeitervertreter oder Giben Vergeltung an ihm aufgrund
seiner Verbindung zu, seiner Unterstitzung von oder seinen Widerstand gegen eine Gewerkschaft.

Wir bezahlen den Mitarbeitern zeitnah und termingerecht gesetzeskonforme Gehalter und
Sozialleistungen fur die gesamte Zeit, die sie gearbeitet haben. Wir berlcksichtigen alle anwendbaren
Gesetze und Vorschriften flr die Arbeitszeiten der Mitarbeiter, einschliel3lich der maximalen Anzahl von
Arbeitsstunden und der Anforderungen an Pausenzeiten. Uberstunden durfen nur dann gefordert
werden, wenn dies unter Berlcksichtigung der zu erledigenden Arbeit gesetzlich zulassig ist.
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WIR RESPEKTIEREN UND
SCHUTZEN DIE PRIVATSPHARE

WIR RESPEKTIEREN UND SCHUTZEN DIE PRIVATSPHARE
UND VERTRAULICHE INFORMATIONEN UNSERER
INTERESSENSGRUPPEN

Sodexo verpflichtet sich, die Vertraulichkeit personenbezogener Daten von allen beteiligten
Interessengruppen zu wahren, dazu gehéren Mitarbeiter, Kunden, Begunstigte, Konsumenten
und Geschaftspartner. Wir pflegen Richtlinien und Verfahren, um die Einhaltung aller relevanten
Datenschutz- und Datensicherheitsbestimmungen sicherzustellen.

Wir schutzen die Privatsphare und Vertraulichkeit der personenbezogenen Daten unser
Stellenbewerber, Mitarbeiter, Kunden, Konsumenten, Geschaftskontakte, Aktionare und anderer
Dritter, indem wir diese Informationen niemandem, weder intern noch extern, zuganglich machen,

nit Ausnahme derjenigen, die aus geschéftlicher Notwendigkeit solche Informationen bendtigen
und nur wenn wir gesetzlich dazu berechtigt sind.

Was Sie erwarten kénnen:

» Sodexo entspricht den « Um den Datentransfer innerhalb der « Sodexo speichert Berichte Uber seine
unternehmensweiten Vorschriften, Gruppe zu vereinfachen, verfiigt Sodexo Datenverarbeitungsvorgénge.
Richtlinien, Verfahren und den Uber eine Reihe von ,verbindlichen X L
Regelungen zum Datenschutz bei Unternehmensrichtlinien”, dieden + Sodexo ist offen furJegllche Anfragen von
Sodexo, die in Ubereinstimmung mit Datentransfer von einer europaischen betroffenen Personen zu ihren
den rechtlichen Tochtergesellschaft zu einer anderen personenbezogenen Daten.
Rahmenbedingungen zum Konzerngesellschaft regeln. Sodexo « Sodexo filhrt keine Bewertung und trifft
Datenschutz in Europa, jeglichen achtet darauf, dass personenbezogene keine weitreichende Entscheidung iber
anwendbaren Gesetzen zu Daten, die verarbeitet werden, prazise Personen allein auf Basis einer
Privatsphare, Datenschutz und und, sofern notwendig, aktuell gehalten automatischen Verarbeitung der
Datensicherheit sowie den werden.

personenbezogenen Daten. Sollte dies in
bestimmten, eingegrenzten Fallen
beabsichtigt sein, erfolgt dies nur mit
geeigneten, vorab implementierten
Sodexo stellt sicher, dass jeder Sicherheitsvorkehrungen.
Auftragnehmer, intern oder extern, der in
unserem Namen handelt, angemessene
technische und

Informations- und
Sicherheitsrichtlinien der Sodexo-
Gruppe verfasst wurden. Zudem
Uberwachen wir die Einhaltung des .
Obengenannten.

« Sodexo speichert personenbezogene
Daten nurso lange, wie notwendig.

« Sodexo stellt Personen umfangreiche
Hinweise und Informationen zu den
Datenschutzrichtlinien zur Verfiigung, so

» Sodexo gewabhrleistet
RechtmaRigkeit, Fairness und
Transparenz.

« organisatorische Sicherheitsmalnahmen wie es vor Erhebung und Bearbeitung der
+ Sodexo verarbeitet ergreift. personenbezogenen Daten und in
personenbezogene Daten lediglich Uberstimmung mit den rechtlichen

+ Sodexo meldet jegliche Verletzung des
Schutzes personenbezogener Daten an
die entsprechende(n)
Aufsichtsbehoérde(n) und/oder an die
betroffenen Personen.

Rahmenbedingungen zum Datenschutz in
Europa und jeglichen anderen
anwendbaren lokalen
Datenschutzgesetzen angemessen ist.

flr einen bekannten, relevanten und
rechtlich begriindeten Zweck.

» Sodexo gewabhrleistet, dass jegliche,
von Sodexo bearbeiteten
personenbezogenen Daten .
angemessen, relevant und
beschrankt sind auf den Zweck, flr
den sie urspriinglich erhoben und
bearbeitet wurden.

+ Sodexo Ubermittelt keine
personenbezogenen Daten an Dritte
aulerhalb der EU/EEA, ohne einen
adaquaten Schutz fir den Transfer der
personenbezogenen Daten sicherzustellen

Sodexo verarbeitet sensible
personenbezogene Daten nur, wenn es
fur die Erreichung des Zwecks der
Bearbeitung unbedingt notwendig ist und
wenn daflr eine rechtliche Grundlage
vorhanden ist.
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ﬁ WIR RESPEKTIEREN UND SCHUTZEN DIE PRIVATSPHARE

» Sodexo achtet einerseits bei jedem
neuen digitalen Projekt oder jeder
neuen Geschaftsmoglichkeit, bei der
personenbezogene Daten verarbeitet
werden, darauf, dass der Schutz der
Privatsphére in Ubereinstimmung mit
dem Verfahren zur Folgeabschatzung
des globalen Datenschutzes integriert
ist, und andrerseits darauf, dass durch
Schulung des Personals, das
personenbezogene Daten verarbeitet,
und durch Implementierung von
Verfahrensweisen die Privatsphare
standardmaRig geschutzt wird. Wir
schulen alle Mitarbeiter, die daflr
verantwortlich sind, wie
personenbezogene Daten verarbeitet
werden, und wir sorgen dafir, dass
entsprechende technische und
organisatorische Mafnahmen ergriffen
werden.

+ Sodexo fiihrt Folgenabschatzungen
zum Datenschutz durch, sofern
erforderlich.

» Sodexo bietet entsprechende
Schulungen fir Mitarbeiter an, die
standig oder regelmafig Zugang zu
personenbezogenen Daten haben, die
an der Erhebung von
personenbezogenen Daten beteiligt
sind oder die an der Entwicklung von
Tools arbeiten, die zur Verarbeitung
von personenbezogenen Daten
eingesetzt werden.
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Was von lhnen erwartet wird:

« Stellen Sie sicher, dass die Personen,
von denen wir personenbezogene Daten
erheben, darliber informiert sind, welche
Art von Informationen wir sammeln und | 25
wie wir vorhaben, sie zu nutzen und wie
sie uns kontaktieren kénnen, wenn sie
Fragen haben.

» Speichern Sie nur die
personenbezogenen Daten, die
notwendig sind. Diese Daten missen fair
und fir einen konkreten, klaren und
legitimen Zweck sein, und sie durfen nur
so lange gespeichert werden, wie sie flr
den Zweck, fiir den sie verarbeitet
werden, notwendig sind. Sie dirfen keine
,sensiblen” Informationen (insbesondere
mit Bezug auf Gesundheitszustand,
ethnischer Herkunft, sexueller
Orientierung, politischer Ansichten,
Religion) ohne die Zustimmung der
betreffenden Person verarbeiten bzw.
nur dann, wenn das Gesetz es erfordert.

» Vernichten oder korrigieren Sie jegliche
ungenauen oder unvollstandigen Daten.

« Stellen Sie sicher, dass solche Daten
sicher gelagert werden.

< Stellen Sie sicher, dass wir solche Daten
nur an berechtigte Personen strikt nach
dem Prinzip ,Need-to-know" (Kenntnis
nur bei Bedarf) ausgeben.

< Stellen Sie sicher, dass Dritte, die wir mit
der Erhebung oder der Nutzung der
personenbezogenen Daten beauftragen,
sich an diese Prinzipien halten.
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