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TOPTEAM

OR YOUR SUCCESS

,Das Herz des Erfolgs
ist ein gutes Team &

die entsprechenden
Menschen dahinter!”

Die Topteam GmbH ist eine inhabergefuhrte
Personaldienstleistungsagentur mit Sitz in Offenbach

Mit mehr als 25 Jahren Erfahrung im Personalmarketing
betreute Topteam bis dato weltweit mehr als 20.000
Projekte

Bei der Betreuung von mehr als 1.100 renommierten
Kunden zeichnet sich Topteam durch die Innovationskraft
seiner 21 festen Mitarbeiter mit Sitz im Rhein-Main-Gebiet
aus

Topteam verflgt Uber einen Pool von mehr als 2.500, Gber
40 Sprachen sprechenden, personlich gecasteten
Host*essen
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Vorwort

Liebe Kollegen, Kunden & Dienstleister

Dieser Code of Conduct ist ein Leitfaden fUr das gesamte
Unternehmen und gilt fur jeden Beschaftigten der Topteam GmbH
gleichermal3en. Er soll Ihnen, den Beschaftigten, Kunden &
Lieferanten, eine Handlungsorientierung fur Ihre tagliche Arbeit
mit Topteam geben, um ethische und rechtliche
Herausforderungen im Sinne des Unternehmens meistern zu
konnen. Denn Topteam erwartet ein korrektes und integres
Verhalten sowohl von seinen Beschaftigten, als auch von seinen
Geschaftspartnern und Lieferanten.

Gerade als agile Agentur in einem wachsenden regulatorischen
Umfeld wollen wir hiermit Regeln und Richtlinien fur das Verhalten
untereinander und unseren Geschaftspartnern gegentber
festlegen. Man kann diesen Code of Conduct auch als
Niederschrift von allen Werten, Prinzipien & getroffenen
Malsnahmen verstehen, welche uns schon immer ausgezeichnet
haben. Er reprasentiert den Anspruch an uns selbst, den darin
aufgefiihrten Werten und Grundsatzen gerecht zu werden.

Dabei geht es nicht nur um gesetzliche Bestimmungen und
Regularien. Vielmehr soll es um die innere Haltung unseres
Topteams gehen, ohne die es uns gar nicht geben wiirde. Eine von
allen Beschaftigten gelebte Compliance Kultur ist ein wesentlicher
Baustein fUr unseren weiteren nachhaltigen Erfolg.

Dieser Erfolg hat zum Ziel , dass sich jeder bei unseren
Veranstaltungen wohlfihlt und wir die uns selbst gesetzten Ziele
Ubertreffen! Wir setzen auf das Vertrauen unserer Kunden,
nehmen Anregungen, Winsche und Bedurfnisse unserer Gaste
ernst; sie sind uns ein Ansporn und werden erflllt, soweit ihre
Umsetzbarkeit es ermoglicht. Dabei arbeiten wir mit hoher
Professionalitat & Flexibilitat und sind bei Herausforderungen
stets [6sungsorientiert. Unser Ziel ist es, dass sich unsere Gaste
bei uns wohlflihlen und eine erlebnisreiche Zeit genielien.

Der Code of Conduct soll uns allen helfen, dieses Ziel zu
erreichen!

Ihr /5

Alexander Torpsch-
von der Heide
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|. Unser Anspruch

Topteam - der Name ist Programm

Der Name Topteam steht flr Qualitat und herausragende Dienstleistungen.
Dennoch ist Topteam nicht nur ein einfacher Event-Personaldienstleister.

Hinter dem langjahrigen Erfolg unserer Firma stehen gemeinsame Werte, die
unser Handeln bestimmen.

Wir stehen flr Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Vertrauen sowie Transparenz und
wir zeichnen uns insbesondere durch Qualitat und das Auge fir Details aus.

Unser Anspruch ist mit hochster Qualitdt nachhaltig zu wirtschaften, unsere
Branche aktiv fir die Zukunft mitgestalten zu kénnen und weiter zu
entwickeln.

Dabei ist der Weg unser Ziel. Unsere Integritdt und gemeinschaftlicher
Umgang mit unseren Mitarbeitern, Partnern und Kunden gepaart mit
Innovationsfreude sind bedeutende Erfolgsfaktoren, durch die wir auch als
verantwortungsbewusstes Unternehmen wahrgenommen werden wollen.

Das bedeutet, dass wir uns bei unserer taglichen Arbeit in jeder Situation
redlich, fair und mit Anstand verhalten. Wichtig ist uns die Identifikation der
Mitarbeiter®innen mit dem Unternehmen und unserer Unternehmenskultur.
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ll. Unternehmenskultur

Eine Umgebung fur den gemeinsamen Erfolg

Unser Arbeitsklima

Wir pflegen ein offenes, kollegiales und von Fairness gepragtes
Arbeitsklima. Toleranz, Respekt und Vertrauen, sowie ein
konstruktives Klima bei Konflikten sollen die Kultur fir unseren
gegenseitigen Umgang malsgeblich pragen.

Kundenorientierung

Wir richten uns nach den jeweiligen BedUrfnissen des Kunden,
entwickeln fortwahrend neue Losungen, um die Erwartungen
unserer Kunden zu Ubertreffen und gemeinsam das Ziel zu
erreichen.

Unsere Prozesse

Selbstreflexion ist eine Pflicht fUr uns. Wir handeln nicht
Ubersturzt, sondern sorgfaltig, strukturiert und bedacht fir die
Sicherheit und langfristigen Erfolg. Alle Beschaftigten sind
aufgerufen, ihre Ideen und ihre Kreativitat einzubringen.
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ll. Unternehmenskultur

Weiterentwicklung unserer Beschaftigten

Wir pflegen eine Unternehmenskultur, in der unsere Beschaftigten
ihre Talente und |deen entwickeln kénnen.

Teamauswahl

Wir wahlen Beschaftigte nach Qualifikation aus und nicht nach
Alter, Herkunft oder Geschlecht o.a. Wir betreiben aktives
Diversity Management und stellen unsere Teams nach den
individuellen Fahigkeiten der Mitarbeiter zusammen. Die
Menschen, ihre Erfahrungen und persdnlichen Unterschiede
erachten wir als Mehrwert fUr unser Unternehmen. Durch die
Bildung fachlbergreifender Teams werden Fachwissen,
Fahigkeiten und Fertigkeiten von erfahrenen Mitarbeitern an die
jingeren Kollegen und Branchenneueinsteiger weitergegeben.

Transparenz
Beschaftigte konnen sich Uber das betriebliche Vorschlagswesen
einbringen und sind direkt in den Strategieprozess eingebunden.

In wiederkehrenden Regelterminen werden sie direkt, gesamthaft
und transparent Uber alle Unternehmensentscheidungen
informiert und beteiligt.

Weiterbildung

Durch Fortbildungen, Weiterbildungen, Schulungen und
Coachings wollen wir den Beschéaftigten regelmaiig die
Moglichkeit bieten, sich weiterzuentwickeln. Kontinuierliche
Fortbildungsmalsnahmen halten das Leistungsniveau bei unseren
Mitarbeitern auf einem hohen Niveau.

Dies kdnnen u.a. Weiterbildungskurse im Rahmen der
ArbeitnehmerUtberlassung, Flihrungskrafteseminare sein oder die
Moglichkeit bei der IHK Offenbach den eigenen Ausbilderschein

ZU absolvieren u.v.m.

Im Schnitt sollte pro Jahr jeder Beschaftigte mindestens 1 Kurs
absolvieren. Zusatzlich werden alle Mitarbeiter Bereich Arbeits-
und Datenschutz weitergebildet.
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ll. Unternehmenskultur

Gesundheit ist uns sehr wichtig

Gesundheit

Die Gesundheit aller Mitarbeiter*innen ist uns sehr wichtig. Sie zu
schitzen und Gefdhrdungen zu vermeiden, ist oberstes Gebot.
Deshalb informieren und inspirieren wir sie zu einer gesunden
Lebensweise. Mitarbeiter*innen, die sich ein Fahrrad flr ihren
Weg zur Arbeit anschaffen wollen, werden von uns geférdert.Uber
Jobrad finanzieren jedes Bike zu mindestens 50% mit. Auch die
Nutzung offentlicher Verkehrsmittel sowie Fahrgemeinschaften
werden unterstitzt.

Altersvorsorge

Gemeinsam mit der Zurich Insurance plc haben wir einen
Kollektiv-Rahmenvertrag erarbeitet, welche vollumfanglich auf die
BedUrfnisse unsere Mitarbeiter zugeschnitten ist. Auch unsere
Lieferanten & Kunden profitieren von dieser Malinahme, da wir
die Konditionen entsprechend weiter geben kénnen. Denn: nur
abgesicherte Mitarbeiter sind zufriedene Mitarbeiter.

Work-Life-Balance

Die Balance zwischen Arbeitsleben und Privatleben ist uns
besonders wichtig. Wir bieten flexible Arbeitszeitmodelle sowohl
die Moglichkeit des Home Office, als auch Teilzeitarbeit an. Diese
Moglichkeiten werden von den Beschaftigten aktiv genutzt, sodass
eine individuelle Lebensgestaltung und die Ubernahme
verantwortungsvoller Positionen ermaéglicht wird. Topteam stellt
seinen Mitarbeitern alle gewlnschten Endgerate, als auch eine
Beratung bzgl. einer vorsorglichen Arbeitsplatzgestaltung zu
Hause zur Verflgung.

Familie & Partnerschaft

Kinder & Haustiere dirfen gern mit auf Arbeit genommen werden.
Dadurch wollen wir einen Ausgleich schaffen und zur
Zufriedenheit unserer Mitarbeiter*innen beitragen. Unsere
Personalpolitik ist familienbewusst und schafft somit mehr
Chancengleichheit.
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ll. Unternehmenskultur

Gesundheit ist uns sehr wichtig

Sport & Gesundheitsvorsorge

Unsere Mitarbeiter erhalten regelmaf3ig Verglinstigungen von
Sportangeboten im Rhein-Main-Gebiet. Gemeinsame
Sportveranstaltungen werden von Topteam vollumfanglich
Ubernommen. Topteam unterstitzt zudem Leistungssportliche
Ambitionen finanziell: so konnten 2 unserer Mitarbeiter dieses
Jahr an der lronman Weltmeisterschaft in Nizza und auf Hawai'i
teilnehmen. Speziell im Langdistanztriathlon, als auch im Sport
allgemein, werden Werte wie Toleranz und Fairness vermittelt, er
fuhrt Menschen unterschiedlicher Kulturen und sozialer
Hintergriinde zusammen. Sport ist Teil eines gesunden Lebensstils
und unterstitzt Integration und Bildung. Alle diese Werte
verkorpern ebenso die Topteam GmbH und wir wollen diese
ausnahmslos fordern und weitergeben.
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lll. Verhalten & Verantwortung

Die Wahrnehmung wird durch unser Verhalten bestimmt

Arbeitsschutz & Arbeitssicherheit

Wir wollen unseren Mitarbeitern ein sicheres Umfeld bieten. Daher
arbeiten wir eng der BAD GmbH zusammen (Experten fiir
Arbeitsmedizin, Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit und Gesundheits-
management), deren Vorgaben wir als mittelstdndische Agentur im
Ubererflllen, als festgelegte Standards im Unternehmen
implementiert haben und diese stetig weiterentwickeln.

Arbeitsbedingungen und Tarifvertrag

Unsere Beschéftigten unterliegen dem Tarifvertrag des Gesamt-
verbandes flr Personaldienstleister (GVP). Wir beachten alle
Regelungen zur Arbeitszeit sowie zum Arbeits- und Gesundheits-
schutz. Es gibt eine faire, stets Ubertarifliche Entlohnung. Wir
haben es uns zum Leitbild gemacht, gute Arbeit regelmafiig mit
freiwillig gezahlten Zusatzleistungen zu entlohnen. Wir respek-
tieren das Recht unserer Mitarbeiter*innen, kollektiven Arbeit-
nehmervertretungen beizutreten.

Einhaltung der Gesetze

Wir verlangen von unseren Beschéaftigten die Einhaltung von
Recht und Gesetz. Als Unternehmen sind wir Teil der Gesellschaft,
in der wir uns bewegen und unterliegen deshalb auch deren
Regeln und Gesetzen. Wir tun nichts oder unterlassen, was zu
einem Gesetzesverstols fuhren wirde. Ausnahmen von dieser
Regel sind auch nicht aufgrund branchentblicher oder regionaler
Gebrauche zulassig.

Informationspflicht

RechtmafBiges Handeln setzt die Kenntnis der relevanten Gesetze
und sonstigen Regelungen voraus. Jeder Angestellte sollte sich
selbststandig Uber die fUr ihren Aufgabenbereich relevanten
gesetzliche Regelungen informieren. Unabhangig davon sollten
FlUhrungskrafte es als ihre Aufgabe ansehen Uber relevante
Gesetze zu informieren und flr deren Einhaltung zu sorgen.

Geschéaftspartner
Auch die Geschaftspraktiken unserer Geschaftspartner und deren
Lieferanten muUssen den geltenden Gesetzen entsprechen.
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lll. Verhalten & Verantwortung

Wir Ubernehmen Verantwortung

Verantwortung

Unsere Unternehmenskultur ist gepragt von gegenseitiger
Achtung und verantwortlichem Umgang miteinander. Dies gilt in
der Zusammenarbeit mit Geschaftspartnern, Kunden und unseren
Teams. Wir helfen einander und finden gemeinsam die beste
Losung. Unser Ansehen wird wesentlich durch das Verhalten der
Beschaftigten beeinflusst. Fehlverhalten kann zu grofRen Schaden
u.a. in Form von Reputationsschaden oder auch in Form von

Strafen fUhren, die sich auf jeden Beschaftigten auswirken kénnen.

Alle Mitarbeiter tragen somit Verantwortung flr ein
professionelles und gemeinschaftliches Miteinander am
Arbeitsplatz und dartber hinaus. Das Ansehen von Topteam liegt
in unserer Verantwortung und wird gepragt durch das Verhalten
jedes Einzelnen.

Privates Engagement

Auch im privaten Bereich kénnen wir als Reprasentanten von
Topteam wahrgenommen werden. Private Meinungsaufserungen
stellen wir daher nicht in einen Zusammenhang mit Topteam.
FlUhrungskrafte missen sich in besonderem Mal3e durch
vorbildliches personliches Verhalten auszeichnen.

Gesellschaftliches Engagement ist seitens der Topteam GmbH
ausdrucklich gewlnscht. Als Teil der Gesellschaft Ubernehmen die
Beschaftigten im Privatbereich Verantwortung bspw. durch
soziales Engagement, Mitgliedschaften in Vereinen und
Organisationen.

Im Namen der Topteam GmbH sind jedoch keine entsprechenden
Aktivitaten insbesondere Spendenaktivitdten bspw. an jegliche
Akteure der Politik gestattet. Ausschliel3lich die Geschaftsleitung
der Topteam GmbH entscheidet inwieweit sich Topteam als aktiver
gesellschaftlicher Akteur in politische Themen und
gesellschaftliche Diskussionen einbringt.

Das Social Web macht den Nutzer nicht mehr zum reinen
Empfanger von Botschaften, sondern zum Publizisten von
Inhalten. Daher sollen die Beschaftigten sich nicht im Namen von
Topteam in Blogs, Social Networks, Online-Shops oder auf
Nachrichtenportalen dul3ern.
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lll. Verhalten & Verantwortung

Die Wahrnehmung wird durch unser Verhalten bestimmt

Gleichstellung, Vielfalt und Nichtdiskriminierung
Wir leben eine Kultur der Wertschatzung eines jeden Einzelnen,

des wechselseitigen Vertrauens und gegenseitiger Achtung. Wir
behandeln alle gleich, ungeachtet des Geschlechts, des Alters, der
Hautfarbe, der Kultur, der ethnischen Herkunft, der sexuellen
ldentitat, einer Behinderung, der Religionszugehorigkeit oder
Weltanschauung oder anderen individuellen Eigenschaften.

Wir setzen uns flur die Gleichstellung von Frauen und Mannern
ein. Jeder wird von uns gleichermalf3en in den Arbeitsprozess
integriert. Wir akzeptieren in keiner Weise ein Verhalten, das
Diskriminierungen sowie persdnlichen Belastigungen oder
Beleidigungen beinhaltet.
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IV. Nachhaltigkeit

Verantwortung gegentber Natur und Ressourcen

Okologische Verantwortung

Wir wollen einen Beitrag flr den Einsatz gegen den Klimawandel
leisten. Daher versuchen wir vorrauschauend zu wirtschaften und
Umweltbelastungen zu reduzieren. Die nachhaltige Nutzung von
Rohstoffen, Wasser und Energie steht dabei im Mittelpunkt. Auch
Emission, Schadstoffe und Abfélle werden kontinuierlich reduziert
und die Suche nach schonenden und nachhaltigen Alternativen
vorangetrieben.

Bei der Auswahl unserer Partner achten wir auf Unternehmen, die
wie wir eine nachhaltige Wirtschaftsweise anstreben und
nachweisen konnen. Dabei bevorzugen wir eine regionale
Zusammenarbeit und achten auf etablierte Zertifizierungen und
Umweltkennzeichen.

Maldnahmen
Um die planetaren Grenzen nicht weiter auszureizen, streben wir

als Topteam GmbH die ISO Zertifizierung 20121 fir nachhaltiges
Eventmanagement an.

Alle Beschaftigten sind dazu angehalten, die naturlichen
Ressourcen, die in unserem Unternehmen eingesetzt werden,
effizient und schonend zu behandeln. Wir beachten im Rahmen
unseres unternehmerischen Handelns die Grundsatze des Tier-
und Artenschutzes.

Wir achten auf den Ursprung zugekaufter Produkte und
Dienstleistungen und bevorzugen nachhaltige Produkte lokalen
Ursprungs. Alle unsere Outfits kaufen wir nach Ricksprache mit
unseren Kunden bevorzugt aus 100% recycelten Materialien
(einzige Ausnahme sind Kunden welche dies ausdricklich nicht
wUlnschen, aber auch hier weisen wir mit Nachdruck auf das
Optimierungspotenzial hin).

Selbstverstandlich halten wir uns an das Mullprinzip ,vermeiden,
verwerten, beseitigen® und arbeiten klimaneutral, indem wir die
von uns ausgestol3enen Treibhausgase gering halten.
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IV. Nachhaltigkeit

Verantwortung gegentber Natur und Ressourcen

MalZnahmen

Unser Ziel ist ein papierloses Biro bis 2028. Samtliche
personenbezogenen Daten, administrativen Vorgange,
Arbeitsvertrage, Planungsordner flr unsere Teamleiter vor Ort,
uvm. werden digitalisiert und auf entsprechenden Endgeraten
aufbereitet. Alles nur aus einem Grund: Einsparung von Papier
Drucktinte.

Mit dem Gesamtverband fur Personaldienstleister arbeiten wir
gemeinsam an weiteren Malsnahmen, um die Gesetzgebung des
Bundes in Hinsicht auf Arbeitsgesetze weiter zu digitalisieren
(Beispiel Arbeitsvertrag befristet im Original oder auch
ArbeitnehmerUberlassungsvertrage, welche bis dato leideer immer
noch im Original erstellt und demnach gedruckt werden mussen).

Geschaftsreisen werden nur unternommen, wenn der Bedarf nach
einem personlichen Treffen oder einer Besichtigung vor Ort
unabdingbar ist. Hierbei wahlen wir stets das Transportmittel,

welches dkologische Nachhaltigkeit und geringe Reisezeit am
ehesten vereint.

Unsere Poolfahrzeuge werden zu 100% mit Sonnenenergie
unserer eigenen Solaranlage geladen. So vermeiden wir jegliche
Diskussion zur Erzeugung von Okostrom und fahren urbane
Strecken rein elektrisch.

Die Agentur Topteam bezieht fir ihre BUroraumlichkeiten im
Rhein-Main-Gebiet ausschliellich Okostrom und 100,00% der

Dienstfahrzeuge sind bereits E-Fahrzeuge (Stand 11/2023).

Bei groBeren Gruppenreisen greifen wir entweder auf die
Deutsche Bahn zurlick, oder bilden Fahrgemeinschaften, welche
nach Moglichkeit auf unsere eigenen nachhaltigen Poolfahrzeuge
zurlck greifen.
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V. Umgang mit Dritten
Verhalten im geschaftlichen Umfeld

Da nicht nur der geschéftliche Erfolg flr uns entscheidend ist,
sondern auch die Art und Weise in der wir handeln, verhalten wir
uns gegenuber unseren Kunden und Geschaftspartnern fair und
ehrlich. Durch Vertrauen und Zuverlassigkeit, die nicht nur Werte
sondern die Basis fur unseren Erfolg sind, bauen wir zu unseren
Kunden und Geschaftspartnern stabile und langfristige Beziehung
auf,

Interessenkonflikte

Topteam legt Wert darauf, dass die eigenen Mitarbeiter in keine
Interessen- und Lovyalitatskonflikte geraten. Sollte dies doch einmal
der Fall sein, bitten wir alle Mitarbeiter sich vertrauensvoll an ihre
Vorgesetzten zu wenden.

Korruption, Bestechung und unerlaubte Handlungen

Wir lassen uns nicht fur rechtsuntreue Zwecke und unzulassige
Verhaltensweisen missbrauchen und lehnen in allen
Geschaftsbeziehungen jegliche Form von Bestechung und
Korruption in all ihren Auspragungen oder sonstige unberechtigte
Vorteilsgewahrung ab.

Als Teil der Gesellschaft wollen wir zur Weiterentwicklung der
Wirtschaft beitragen und beugen durch bestimmte
Kontrollmechanismen Bestechung, Diebstahl und Betrug vor. Wir
beteiligen uns nicht an Geldwasche und Terrorismusfinanzierung
und melden entsprechende Verdachtsfalle. Wir setzen uns flr
einen fairen Wettbewerb ein und beteiligen uns nicht an
wettbewerbswidrigen Praktiken.

Auch unsere Partner sind angehalten rechtskonform zu handeln
und Risiken zu vermeiden.
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V. Umgang mit Dritten
Verhalten im geschaftlichen Umfeld

Umgang mit Geschenken und Einladungen

Wir als Topteam GmbH haben klare Richtlinien u.a. im Umgang mit
Geschenken und Einladungen, um die eigenen Mitarbeiter vor
moglicher unzulassiger Einflussnahme zu schitzen. Es ist nicht
erlaubt personliche Vorteile in Zusammenhang mit der eigenen
Tatigkeit fUr das Unternehmen anzunehmen oder zu fordern.

Geschenke und Einladungen dirfen nur dann angenommen
werden, wenn sie allgemein Ubliche Praxis sind (Wertgrenze 50
Euro) und als Hoflichkeits- oder Gefilligkeitsgesten angesehen
werden kénnen (z.B. Werbegeschenke mit Logo etc.).
Geldgeschenke sind grundsatzlich ausgeschlossen.

Nebenbeschaftigung

Wahrend der Arbeitszeit konzentrieren sich alle Mitarbeiter auf die
Erflllung ihrer Pflichten. Nebentatigkeiten dlrfen der Topteam
GmbH nicht schaden und sind nur mit vorheriger Zustimmung
zulassig. Die Nebentatigkeit kann aus gesetzlichen Griinden
untersagt werden.

Dies geschieht, wenn sie zu einer Beeintrachtigung der
Arbeitsleistung fUhren kann, den Pflichten im Unternehmen
widerspricht oder die Gefahr eines Interessenkonflikts besteht.
Wir begrii3en es, wenn sich Mitarbeiter flir gemeinnitzige Zwecke
engagieren und Ehrenamter ausiben.

Personlichkeits- & Menschenrechte

Im Mittelpunkt unserer taglichen Arbeit als Personaldienstleister
steht immer der Mensch. Daher achten wir die Personlichkeits-
und Menschenrechte und lehnen jede Form von Kinder- und
Zwangsarbeit ab.

Wir verpflichten uns dazu, die Menschenrechte gemals der UN-

Charta und der Europaischen Konvention fir Menschenrechte zu
wahren sowie den Prinzipien im Bereich Menschenrechte des UN
Global Compact zu folgen und tolerieren in keiner Form Verstofie.
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VI. Datenschutz

Ein verantwortungsvoller Umgang mit Daten & Informationen

Personenbezogene Daten

FUr uns als Topteam ist der Schutz personenbezogener Daten (wie
bspw. Namen, Kontaktdaten, Bankdaten, Fotos) mehr als nur eine
gesetzliche Verpflichtung. Ein verantwortungsvoller und
transparenter Umgang mit den personenbezogenen Daten von
Kunden, Beschaftigten und Geschaftspartnern stellt die Basis
jeder vertrauensvollen Zusammenarbeit dar.

Wir behandeln alle personenbezogene Daten bei der Verarbeitung
mit grofSter Sorgfalt und richtlinienkonform gemal3 der
Datenschutzgrundverordnung. Die Erhebung, Verarbeitung und
Verwendung personenbezogener Daten darf nur erfolgen, soweit
dies gesetzlich zuldssig ist oder der Betroffene eingewilligt hat. Der
Schutz dieser personenbezogenen Daten wird durch technische
und organisatorische Malsnahmen sichergestellt und die Rechte
der Betroffenen werden gewahrleistet.

MalZnahmen

Alle Mitarbeitenden sind flr den sachgemallen Umgang mit ihnen
Uberlassenen Daten verantwortlich und tragen durch die
Einhaltung der internen Vorgaben dazu bei, die
Informationssicherheit bei Topteam zu gewahrleisten.

Kernelemente sind insbesondere der Umgang mit
firmenvertraulichen Informationen und Geschaftsgeheimnissen,
der sichere Einsatz von E-Mails, Aufklarung tiber Computerviren
und Schadsoftware, der Umgang mit Passwortern, mobilen

Endgeraten und Cloudsystemen, sowie weitere Inhalte rund um
Informationen und deren Schutz.

Ziel ist es Daten und Informationen vor Verlust, Verfalschung,
Beschadigung oder auch Loschung zu schiitzen, denn
geschaftliche Informationen sind vertraulich. Es besteht eine
Pflicht zur Geheimhaltung. Diese Geheimhaltungspflicht gilt
besonders flr Geschafts- und Marketingplane, Berichte,
Kundeninformationen, Gehaltsdaten, interne Mitteilungen und
Anweisungen oder andere Geschafts- und Betriebsgeheimnisse.

Die Verpflichtung zur Wahrung der Vertraulichkeit gilt auch tGber
die Dauer des Arbeitsverhaltnisses hinaus.




TOPTEAM

READY FOR YOUR SUCCESS

VIl. Verhalten bei Verstolen

Hinweise sind wertvoll und erwlinscht

Meldung von VerstéRen

Nur wenn wir offen mit moglichen Verstdsen umgehen, konnen
wir angemessen darauf reagieren. Dies hilft uns dabei, Schaden
von Topteam, von unseren Beschaftigten sowie von unseren
Geschaftspartnern abzuwenden. Erster Ansprechpartner fur
Hinweise ist der Vorgesetzte.

Jeder Beschaftigte ist berechtigt und aufgefordert, Verstole gegen
diesen Code of Conduct, geltendes Recht oder die bei Topteam
geltenden Richtlinien zu melden.

Topteam verpflichtet sich, es keinem Mitarbeiter nachteilig
anzulasten, wenn er der Unternehmensleitung oder einem
leitenden Angestellten eine Verletzung oder eine vermutete
Verletzung dieses Codes of Conducts, geltendes Recht oder den
geltenden Richtlinien mitteilt.

Maldnahmen

Die Topteam GmbH wird jeden Hinweis ernst nehmen und den
Eingang und die folgende Bearbeitung dokumentieren. Die nach-
folgende Bearbeitung ist abhdngig von der Art des Hinweises und
der Schwere des Vorwurfes. Je nach Bewertung kbnnen sowohl
interne Nachforschungen durchgefihrt als auch externe
Prifspezialisten hinzugezogen werden. Die Ergebnisse der
Prifung und die moglichen Konsequenzen hieraus werden
sachgerecht dokumentiert.

Ansprechpartner

Yolanda von der Heide
y.vonderheide@topteam-gmbh..com
+49 69 98 194-200




TOPTEAM

READY FOR YOUR SUCCESS

VIII. Einhaltung
Code of Conduct

Die Regelungen in diesem Code of Conduct stellen unsere
Leitlinien dar und sind fUr alle Mitarbeiter von Topteam
verbindlich. Jeder Mitarbeiter sowohl intern als auch extern
verpflichtet sich nach diesen Richtlinien zu handeln.

Unsere FlUhrungskrafte haben eine Vorbildfunktion und tragen
Verantwortung die Einhaltung der Richtlinie sicherzustellen. Sie
stehen den Mitarbeitern fUr Fragen und zur Unterstitzung zur
Verfligung. Sie tragen dafur Sorge, dass der Code of Conduct
regelmalSig kommuniziert und verstanden wird.

Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Kunden und
Dienstleister, welche wir allesamt als unsere Partner sehen,
werden in regelmaSigen Abstanden um die Bestatigung ersucht,
dass sie die Regeln des Code of Conduct verstanden, eingehalten
und alle ihnen bekannt gewordenen VerstolRe gemeldet haben.
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