Wie Compliance-Bedenken
gemeldet werden konnen una
wie Hinweise bearbeitet werden

Speak-up-Leitfaden

BERTELSMANN



O oo N oW S

Warum ist es wichtig, mogliche Compliance-Verstolie zu thematisieren?

Was sind Compliance-Verstolie?

Wie kann ich meine Compliance-Bedenken ansprechen?

Wie wird mit meiner Nachricht umgegangen? Wer wird davon wissen?
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Welche Rechte habe ich, wenn mir ein Compliance-Verstol3 vorgeworfen wird?
Was passiert bei falschen oder vorsatzlich falschen Meldungen?

Kontakt

. Warum ist es wichtig, mdgliche Compliance-VerstoRe zu thematisieren?

Bei Bertelsmann legen wir groRen Wert auf unternehmerische Freiheit und vertrauen unseren
Mitarbeitenden, mit dieser Freiheit verantwortungsvoll umzugehen. Problematische Sachverhalte
offen anzusprechen ist ausdrlcklich erwtnscht. Es ist Aufgabe aller Fihrungskrafte, offen zu sein
fir Gesprache Uber Unternehmenspraktiken, das Arbeitsumfeld, ihr eigenes Verhalten oder das
Verhalten anderer Mitarbeitenden.

Bertelsmann Vorstand

Die offene Aussprache von Bedenken tragt entscheidend dazu bei, dass Fehlverhalten seltener
auftritt bzw. frlihzeitig erkannt und korrigiert wird. Wir ermutigen zu freiem und kritischem Denken
und legen Wert auf ein offenes Klima, in dem sich Mitarbeitende bedenkenlos auch mit kritischen
Sachverhalten an ihre Vorgesetzten oder die Geschaftsleitung wenden konnen. Flihrungskrafte
ermutigen zur offenen Aussprache, stehen ihren Mitarbeitenden zur Seite und gehen gedulRerten
Bedenken fair und vorurteilsfrei nach.

Bertelsmann Verhaltenskodex
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Was sind Compliance-VerstoRe?

Bertelsmann ermutigt Mitarbeitende und Dritte, Bedenken bezUlglich moglicher Compliance-Verstolde
(,Compliance-Bedenken”) zu melden. Compliance-Verstdfde sind vorsatzliche oder fahrlassige
Zuwiderhandlungen (Tatigwerden und Unterlassen) gegen gesetzliche Bestimmungen (insbesondere
Straftaten und Ordnungswidrigkeiten) oder behdrdliche Anordnungen und unternehmensinterne Richtlinien
(z.B. Code of Conduct, Vorstandsrichtlinien).

Darunter fallen zum Beispiel:

// Dolose Handlungen (z.B. Korruption, Betrug, Untreue, Diebstahl, Unterschlagung)

// VerstolRe gegen kartellrechtliche oder aufdenwirtschaftsrechtliche Vorschriften

/I Verletzung von Menschenrechten, sexuelle Belastigung oder Verstdfie gegen Diskriminierungsgesetze.

/| Verstolte gegen Umweltregularien

/| Verstoflke gegen Geheimhaltungsbestimmungen

/] VerstolRe, die einen wirtschaftlichen Schaden fir eine Konzerngesellschaft verursachen

/] VerstoRRe, die die Reputation einer Konzerngesellschaft (z.B. bei Berichterstattung in regionalen oder
Uberregionalen Medien) beeintrachtigen

/I Verstol3e, die den Verlust bestehender Auftrage bzw. dem Ausschluss von zuklnftigen Auftragen (sog.
.Debarment”, ,Do Not Source-Listing”, , Black Listing” etc.) zur Folge haben kénnen

/| Verstole, die zu einem Tatigwerden einer Ordnungs- oder Strafverfolgungsbehorde (z.B.
Aufsichtsbehodrde, Staatsanwaltschaft) fihren konnen

/| Pflichtverletzungen unter Beteiligung von Organmitgliedern oder Flihrungskraften (insb.
Aufsichtspflichtverletzungen)

/I VerstoRRe, die eine Korrektur der Bilanzierung erforderlich machen

// Nicht funktionierende Kontrollmechanismen, die zu einem Verstof gegen gesetzliche Bestimmungen
oder unternehmensinterne Richtlinien fihren

Meldepflicht fiir wesentliche VerstoRRe

Flhrungskrafte und Mitarbeitende, die aufgrund ihrer Position oder Organstellung eine besondere
Verantwortung fiir die Gewahrleistung von Compliance tragen, sind verpflichtet, konkrete Hinweise auf oder
einen Anfangsverdacht bezlglich eines wesentlichen Compliance-Verstolies unverzlglich an eine geeignete
Fachabteilung des Corporate Center, insbesondere die Integrity & Compliance-Abteilung, zu melden.

Wie kann ich meine Compliance-Bedenken kommunizieren?

Freie Wahl der Anlaufstelle

Compliance-Bedenken kénnen direkt mit Kontaktpersonen vor Ort angesprochen werden, zum Beispiel
mit der Personalabteilung oder den lokalen Compliance-Verantwortlichen (,lokale Compliance Officer:in”).
Mitarbeitende konnen die Kontaktinformation der jeweils zustdndigen Compliance Officer:innen im
Bertelsmann-Intranet (BENET) finden.

Wenn Sie lhre Bedenken nicht lokal ansprechen mochten oder Sie dort keine angemessene Unterstitzung
finden, dann kénnen Sie auch einen der folgenden Speak-up-Kanéle nutzen, die Bertelsmann sowohl
Mitarbeitenden als auch Dritten zur Verfligung stellt. Alle Meldungen werden gemal der in diesem
Leitfaden beschriebenen Prinzipien bearbeitet.

Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung
Sie kdnnen die Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung telefonisch oder per E-Mail erreichen:

Telefon: +49 (0) 52 41 - 80-76000 (Deutschland)
+1 212 782-10 57 (USA)

E-Mail:  integrity@bertelsmann.de
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Kommunikationssystem (“Speakup-System”)

Das Speakup-System kann in verschiedenen Sprachen sowohl telefonisch oder auch per Internet genutzt
werden. Es erlaubt den vertraulichen und auf Wunsch anonymen Dialog mit der Bertelsmann Integrity &
Compliance-Abteilung.

Das System ist erreichbar unter www.hinweisgeben.de.

Bertelsmann Ombudspersonen

Sie kdnnen sich auch an eine von Bertelsmann berufene externe Ombudsperson wenden.

Die Ombudsperson behandelt die Kommunikation mit den Hinweisgebenden vertraulich und gibt
Sachverhalte sowie die |dentitat der Hinweisgebenden nur nach ausdricklicher Zustimmung der
Hinweisgebenden an das Unternehmen weiter.

Ombudsperson fiir Europa, Afrika, Asien and Australien (Sitz in Deutschland)

Telefon: +49 (0) 32 — 211 11 23 39 | Gebuhrenfrei (nur aus Deutschland): 800 — 664 7879
E-Mail:  ombuds@hinweisgeben.de

Ombudsperson fiir Nord- und Siidamerika (Sitz in den USA)

Telefon: +1 646 — 981-0753 | Gebuhrenfrei (nur aus den USA): 877 — 278-0303
E-Mail:  ombuds2@discussconcerns.com

Auf Anfrage ist auch ein personliches Gesprach mit einer Fachkraft aus der Bertelsmann Integrity &
Compliance-Abteilung oder der lokalen Konzernfirma maoglich.

Fur den Fall, dass Personen sich mit ihren Compliance-Bedenken dennoch nicht an eine der genannten
Anlaufstellen von Bertelsmann wenden mochten, kann sich alternativ auch an daflir zustéandige
externe Meldestellen gewandt werden. Externe Meldestellen werden zunehmend, insbesondere

fur Mitgliedstaaten der européischen Union, etabliert. Eine Ubersicht bereits existierender externer
Meldestellen ist unter diesem Link zu finden. Diese Ubersicht wird fortlaufend aktualisiert.

Erforderliches Minimum an Informationen

Wenn Sie Compliance-Bedenken ansprechen, dann werden mindestens folgende Informationen bendétigt,

um eine ergebnisorientierte Compliance-Untersuchung zu ermdglichen:

/| Bitte geben Sie an, auf welche Bertelsmann-Konzerngesellschaft und auf welchen Standort sich lhre
Meldung bezieht.

// Beschreiben Sie lhre Compliance-Bedenken so detailliert und konkret wie maglich. (Wer? Was? Wann?
Wo? Wie? Wie oft? Dauert der Compliance-Verstol3 noch an?) Vage Andeutungen oder sehr allgemein
gehaltene Behauptungen oder Mutmafiungen (z.B. vom Hdérensagen) reichen in der Regel nicht aus, um
eine Compliance-Untersuchung anzustofen.

// Teilen Sie uns mit, ob Sie Ihre Bedenken bereits an anderer Stelle angesprochen haben und was dabei
herausgekommen ist.

// Seien Sie auf Rickfragen, die im Verlauf einer Prifung aufkommen kdnnen, vorbereitet und unterstitzen
Sie die Aufklarung, indem Sie eine Kontaktmaoglichkeit hinterlassen bzw. Ihre Meldung im Speakup-
System regelmalig auf Rickfragen prifen.
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Wie wird mit meiner Nachricht umgegangen? Wer erfahrt davon?

Die Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung

Die Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung ist verantwortlich fir die Bereitstellung der Speak-
up-Kanaéle, die Entgegennahme der Meldungen und die Koordination von Ermittlungen oder anderer
FolgemalRnahmen. Nur designierte Compliance-Fachkréfte in dieser Abteilung haben Zugang zu
eingehenden Nachrichten. Diese Fachkréfte sind bei der Ausibung ihrer Tatigkeit unabhangig und verfligen
Uber die notwendige Fachkenntnis. Es wird sichergestellt, dass durch weitere Aufgaben dieser Personen im
Unternehmen kein Interessenkonflikt entsteht.

Vertraulichkeit und Need-to-know-Prinzip

Die in Ihrer Nachricht enthaltenen Informationen, insbesondere personenbezogene Daten, werden nur

nach einem strengen ,, Need-to-know"“-Prinzip mit anderen Personen geteilt. Dabei werden einschlagige
datenschutzrechtliche Vorgaben und Einwilligungsanforderungen beachtet, und die Informationen nur in
dem Umfang geteilt, wie es fur die Erstprifung der Vorwirfe und gegebenenfalls eine Untersuchung und
FolgemalRnahmen erforderlich ist.

Personen, die bei der Aufklarung von Compliance-Hinweisen oder nachfolgender Mafinahmen mitwirken,
unterliegen hinsichtlich der ihnen in diesem Zusammenhang bekanntwerdenden Tatsachen und
personenbezogener Daten einer strikten Geheimhaltungsverpflichtung, auch gegeniiber Mitarbeitenden des
Bertelsmann-Konzerns.

Daten zur meldenden Person

Die Identitat und die personenbezogenen Daten einer meldenden Person werden im gesamten Prozess
vertraulich behandelt. Eine Weitergabe dieser Daten auRerhalb des flir die Entgegennahme von Meldungen
zustandigen oder des mit der Ermittlung betrauten Personenkreises erfolgt nur

// nach schriftlicher Einwilligung und nur wenn die Weitergabe fir die Aufklarung zwingend erforderlich ist,
oder

// wenn die Notwendigkeit der Weitergabe an externe Stellen (zum Beispiel bei BuRgeldverfahren,
bei gerichtlichen Entscheidungen, bei Meldungen an die Finanzdienstleistungsaufsicht oder fir
Strafverfahren an die Strafverfolgungsbehorde) besteht. In diesen Fallen wird die meldende Person
darUber schriftlich informiert, soweit dadurch entsprechende Untersuchungen oder Gerichtsverfahren
nicht gefahrdet werden. Oder

// wenn vorsatzlich oder grob fahrlassig unrichtige Informationen gemeldet werden.

Daten der in der Meldung genannten Personen

Die Identitat und die personenbezogenen Daten von Person, die in einer Meldung benannt werden, werden
ebenfalls vertraulich und sorgféltig behandelt. Eine Weitergabe dieser Daten erfolgt nur

// nach Einwilligung der betroffenen Person, oder

// wenn die Weiterleitung an bestimmte Personen fir interne Ermittlungen oder FolgemalRnahmen
notwendig ist, oder

/| bei Straf- oder BuRgeldverfahren oder gerichtlichen Entscheidungen.

Was passiert, nachdem ich meine Nachricht gesendet habe?

Riickmeldung

// Sie erhalten innerhalb von sieben Tagen eine Empfangsbestatigung. Dies kann mundlich, per E-Mail oder
Uber das Bertelsmann Speakup-System erfolgen, je nachdem welchen Kommunikationskanal Sie initial
gewabhlt haben.

/I Bitte stehen Sie fir Rickfragen zur Verfligung.
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/I In der Regel erhalten Sie nach spéatestens drei Monaten eine Rickmeldung, welche die Mitteilung
geplanter sowie bereits ergriffener FolgemalRnahmen sowie die Griinde fur diese umfasst. Bei besonders
umfangreichen Untersuchungen kann diese Rickmeldung im Einzelfall nach bis zu sechs Monaten
erfolgen.

/I Informationen werden Ihnen nur in dem Umfang mitgeteilt, in dem sie keine Auswirkungen auf interne
Untersuchungen oder Ermittlungen haben und die Rechte der Personen nicht beeintrachtigen, die
Gegenstand einer Meldung sind oder die in einem Bericht genannt werden. Zum Beispiel kann keine
Auskunft darliber gegeben werden, ob DisziplinarmalRnahmen gegen eine Person ergriffen wurden.

/| Sie werden auch informiert, wenn aus stichhaltigen Griinden die Meldung nicht weiterverfolgt werden
kann oder keine Maflinahmen ergriffen werden.

Nutzung des Speakup-Systems

Wenn Sie eine Meldung Uber das Bertelsmann Speakup-System abgeben, dann erhalten Sie eine
individuelle Fallnummer und werden aufgefordert ein individuelles Passwort einzurichten.

/| Bitte notieren Sie sich diese Fallnummer sowie lhr Passwort und bewahren Sie beides auf. Sie sind |hr
personlicher Schllssel zu der Meldung, die Sie gesendet haben.

/| Jedes Mal, wenn Sie auf lhre Meldung im Speakup-System zugreifen wollen, missen Sie lhre
Fallnummer sowie lhr Passwort angeben.

/| Sie haben die Wabhl, eine Benachrichtigung zu bekommen, wenn eine Antwort auf lhre Meldung
eingestellt wurde.

/I Sie kdnnen jederzeit im Speakup-Systems nachsehen, ob eine Riickmeldung oder Fragen flr Sie
eingestellt wurden und mit den Bearbeiter:innen kommunizieren.

Erstbewertung

// Designierte Fachkrafte der Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung bewerten, ob Ihre Meldung
genligend konkrete Informationen enthalt, um eine weitere Prifung zu ermdglichen.

/| Sollte eine Prifung mangels ausreichender Angaben nicht mdéglich sein, wird eine designierte
Compliance-Fachkraft mit Ihnen Kontakt aufnehmen, um weitere Informationen zu erfragen, sofern eine
Kontaktaufnahme maglich ist.

/| Falls weder ausreichende faktenbasierte Informationen vorliegen noch die Kontaktaufnahme maéglich ist,
wird die Meldung geschlossen.

Prifung/Untersuchung

// Die designierten Compliance-Fachkréfte der Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung
legen fest, welche Personen oder Abteilungen mit den weiteren Untersuchungen betraut werden
("Ermittlungsteam”).

/| Das Ermittlungsteam (z.B. Fachkrafte in der Personal- oder Revisions-Abteilung auf Konzern- oder lokaler
Ebene) ist fur die Aufklarung und Verifizierung der Compliance-Bedenken verantwortlich.

MafBnahmen bei substantiierten Compliance-VerstoRRen

// Wenn die Untersuchung einen Compliance-Verstof} bestéatigt, werden angemessene MalRnahmen
ergriffen, einschlieBlich disziplinarischer Mafinahmen gegen verantwortliche Personen.

// Das Ergebnis der durchgefiihrten objektiven Untersuchung aller relevanten Fakten entscheidet lber die
angemessenen disziplinarischen Mafinahmen im Einzelfall.

/l' In Abstimmung mit der Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung ist die betroffene
Konzerngesellschaft verantwortlich daflr, dass in bestatigten Fallen von Compliance-Verstofien
angemessene MalRnahmen im Einklang mit anwendbarem Recht ergriffen werden
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Dokumentation

// Die Integrity & Compliance-Abteilung dokumentiert das Ergebnis der Erstbewertung und,
soweit anwendbar, die Untersuchungserkenntnisse und ergriffenen MaRnahmen unter Wahrung
datenschutzrechtlicher Anforderungen in einem zentralen sicheren Case-Management-System.

// Die Dokumentation wird flr den Zeitraum aufbewahrt, wie es nach einschlagigen datenschutzrechtlichen
und sonstigen rechtlichen Vorgaben erforderlich ist.

Die oben beschriebenen Verantwortlichkeiten und Prozesse sind in den Vorstandsrichtlinien C6.6 ,,Richtlinien
zum Umgang mit Hinweisen auf Compliance-Verstofke” und C6.7 ,Verfahren bei Compliance-VerstéRen”
festgelegt. Diese Richtlinien sind flr Bertelsmann Mitarbeitende im Bertelsmann Intranet zu finden.

Welche Rechte habe ich, wenn ich Compliance-Bedenken anspreche?

Hinweisgeberschutz

// Im Bertelsmann Code of Conduct ist festgeschrieben, dass Einschlichterungsversuche und Repressalien
gegentiber Personen, die in gutem Glauben ein tatsachliches oder vermutetes Fehlverhalten melden,
nicht geduldet werden. ,In gutem Glauben” bedeutet, dass die Person Uberzeugt davon ist, dass ihre
Darstellung der Wahrheit entspricht, unabhéngig davon, ob eine spatere Untersuchung diese Darstellung
bestatigt oder nicht.

// Beispiele flr Repressalien kdnnen Disziplinarmafinahmen, Herabstufung oder Verweigerung von
Beférderungen und andere wesentliche Anderungen der Arbeitsbedingungen sein, wenn diese
Mafinahmen als Folge oder als Reaktion darauf ergriffen werden, dass eine Person Bedenken geauf3ert
hat.

/I Die von Disziplinarmafinahmen betroffene Person sowie andere Personen, die in der Lage sind,
nachteilige MaRnahmen gegen Hinweisgebende zu ergreifen, sind, soweit geboten, zu belehren, dass
Vergeltung gegentber Hinweisgebenden strikt untersagt ist.

// Wenn Sie glauben, dass Sie aufgrund Ihrer Meldung von Compliance-Bedenken Einschiichterungen oder
Repressalien erleiden, oder diese gegen eine andere Person beobachten, dann wenden Sie sich bitte an
die Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung.

/I Compliance-Bedenken, die Einschiichterung oder Repressalien wegen einer Compliance-Meldung
betreffen, werden ebenfalls nach den oben dargestellten Prinzipien untersucht.

Welche Rechte habe ich, wenn mir ein Compliance-VerstoR vorgeworfen
wird?

Verfahrensrechte von verdachtigten Personen
// Es gilt grundsétzlich das Prinzip der Unschuldsvermutung.

// Die verdachtige Person wird so frih wie moglich Uber die gegen sie erhobenen Vorwdrfe informiert
und erhalt die Mdglichkeit zur personlichen Stellungnahme soweit es die Sachverhaltsaufklarung nicht
gefahrdet und die Rechte der hinweisgebenden Person nicht beeintrachtigt werden.

DisziplinarmaBRnahmen bei Compliance-VerstolRen

// DisziplinarmalRnahmen missen frei von Interessenkonflikten (z.B. bedingt durch Verwandtschaft,
Freundschaft etc.) ergriffen werden.

// Das Unternehmen stellt durch ein transparentes und dokumentiertes Verfahren sicher, dass
disziplinarische Entscheidungen Uberprif- und nachvollziehbar sind.

/| Bei der Festlegung angemessener und erforderlicher Disziplinarmafinahmen sind die Umstande des
Einzelfalls, die Schwere des VerstoRes und seiner Folgen sowie das anwendbare (Arbeits-)Recht zu
beachten.

// Bei der Festlegung kdnnen entlastende und erschwerende Umstande berUcksichtigt werden.
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8. Was passiert bei falschen oder vorsatzlich falschen Meldungen?

Compliance-Bedenken, die sich nicht bestatigen (Falsche Meldung)

// Mitarbeitende, die ein vermutetes oder tatsachliches Compliance-Fehlverhalten in gutem Glauben
angesprochen haben, sind vor allen Einschlichterungen oder Repressalien geschitzt, auch wenn sich der
gemeldete Verdacht nicht bestatigt hat.

/I .In gutem Glauben” bedeutet, dass die Person Uberzeugt davon ist, dass ihre Darstellung der Wahrheit
entspricht, unabhangig davon, ob eine spatere Untersuchung diese Darstellung bestatigt oder nicht.
Vorsatzliche Falschmeldung /Anschuldigung

Eine wissentliche Falschmeldung tber einen Compliance-Verstol? mit dem Ziel, eine andere Person
vorsatzlich und wahrheitswidrig zu beschuldigen, stellt selbst einen Compliance-Verstof$ dar und wird mit
angemessenen MalRnahmen geahndet.

Kontakt

Weitere Informationen zum Thema Speak-up oder zu diesem Leitfaden erhalten Sie von der Bertelsmann
Integrity & Compliance-Abteilung unter der E-Mail-Adresse integrity@bertelsmann.de oder telefonisch unter
+49 (0) 52 41 - 80-76000.

Wenn Sie glauben, dass Ihre Meldung eines Compliance-Verstolies oder der Vorwurf eines Compliance-
VerstoRes gegen Sie nicht angemessen untersucht oder gehandhabt wurde, nehmen Sie bitte Kontakt mit
der Bertelsmann Integrity & Compliance-Abteilung auf unter integrity@bertelsmann.de oder unter
www.hinweisgeben.de.
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