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Unser Verhaltenskodex

Wir handeln mit Verantwortung




PAV - Unser Verhaltenskodex

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

in einem Familienunternehmen zu arbeiten ist
mehr als einfach nur irgendein Job. Unser Arbeits-
leben ist in besonderem Malée von Verantwor-
tungsbewusstsein, Loyalitdt und Zusammengehd-
rigkeit gepragt. Wir fuhlen uns einer nachhaltigen
Entwicklung verpflichtet. Unsere Verbindungen zu
Geschdftspartnern sind langfristig angelegt. Das
Zusammenspiel von Tradition und Transformation,
von Kontinuitdt und Agilitat bestimmt unser unter-
nehmerisches Handeln.

Eine gesunde Unternehmenskultur kann nur ge-
lingen, wenn alle Beteiligten ehrlich, offen und

fair miteinander umgehen. Was wir uns auf die
Fahnen schreiben, ist in unserem Fundament ver-
ankert. Was wir von anderen erwarten, lebben wir
selbst jeden Tag vor. Das Gleichgewicht zwischen
dkonomischen, ¢kologischen und gesellschaft-
lichen Werten hat fur uns eine hohe Prioritéit.

Richtlinien fur ansténdiges Verhalten bestehen

in unserem Unternehmen von Anfang an — viele
davon sind klar definiert, andere gelten unaus-
gesprochen. Gerade in herausfordernden Zeiten
zeigt sich, dass bei PAV ein Verstandnis von guter
Arbeit herrscht, das Uberall selbstversténdlich sein
sollte. Mit unserem Verhaltenskodex wurdigen wir
diese Haltung und erlauben uns einen zuversicht-
lichen Blick in die Zukunft.

Im Wettbewerb Uberzeugen wir durch Professio-
nalitat, Qualitat, Zuverldssigkeit und Innovation. Mit
den Bedarfen unserer Kundschaft sind wir stets
gewachsen. Das Vertrauen aller Interessensgrup-
pen in unser Unternenmen und seine Werte tragt
mafgeblich zum Erfolg von PAV bei. Jedes unserer
Teammitglieder leistet dazu einen wichtigen Bei-
trag.

Basierend auf rechtlichen Vorgaben und hohen
ethischen Standards bildet unser Verhaltenskodex
eine verldssliche Orientierung, was in unserem
Unternehmen erwlnscht ist und geférdert wird.

Er zeigt aber auch deutliche Grenzen auf, deren
Uberschreitung wir nicht tolerieren. Unsere Leit-
linien zu verinnerlichen und Tag fur Tag mit Lelben
zu fallen, I&sst uns stolz auf unsere Leistungen sein.

Herzlich,
Ihre Isabel Hoftmann-Toebe

Ldtjensee, September 2022
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Rechtliche Grundlagen

Wir behandeln alle
Menschen mit Respekt

Der 1. Artikel des deutschen Grundgesetzes steht
bei all unseren Handlungen und Uberlegungen
an erster Stelle. Wer in unser Team passt, ent-
scheiden wir nach Fachkompetenz und Poten-
zial. Personliche Merkmale wie Alter, Geschlecht,
Aussehen, Familienstand oder Herkunft haben
darauf keinen Einfluss. Menschen mit Behinde-
rung zu integrieren und zu fordern, gehort zu den
elementaren Grundsdtzen unserer Unterneh-
menskultur.

Wir respektieren jede Weltanschauung, politi-
sche Orientierung und Zugehorigkeit zu einer
Vereinigung, solange diese auf den grundlegen-
den Prinzipien der freiheitlichen demokratischen
Grundordnung der Bundesrepublik Deutschland
beruhen.

Unser Verstdndnis von Demokratie pragt das
vertrauensvolle Miteinander in unserem Unter-
nehmen. Konstruktive Kritik ist jederzeit willkom-
men. Unterschiedlichen Auffassungen aus allen
Bereichen unseres Unternehmens begegnen wir
mit Wertschdtzung und Aufmerksamekeit.
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Beispiel aus der Praxis:

Wir entwickeln ein neues Produkt und suchen
nach dem passenden Markennamen. Nahelie-
gend ist es, dass sich dazu in erster Linie Mit-
glieder des Unternehmensbereichs Marketing
Gedanken machen. Typisch fur PAV ist es, in
einem zweiten Schritt diejenigen zu befragen, die
Erfahrungen im direkten Kundenkontakt mit der
Zielgruppe haben.

/

PRIT_MAILING_CARD geyp

Artikel 1 GG

1. Die Wurde des Menschen ist unantastbar. Sie zu achten
und zu schutzen ist Verpflichtung aller staatlichen Gewalt.

2. Das deutsche Volk bekennt sich darum zu unverletzlichen
und unverduferlichen Menschenrechten als Grundlage
jeder menschlichen Gemeinschaft, des Friedens und der
Gerechtigkeit in der Welt.

PAV®

PRINT_MAILING_CARD_RF




Unter anderem treffen wir diese
ArbeitsschutzmafRnahmen:

* allgemeine Arbeitsschutzschulungen

aktuelle Virus-Prévention (COVID-19)

* regelmafige Vorsorgeuntersuchungen
saisonale Impfangebote
jénhrliche BrandschutzUlbungen
Pflege des Gefahrstoffkatasters
FUhren eines Larm-, Licht- und Klimakatasters

Bereitstellen der Persdnlichen Schutzausrustung

Arbeits- & Gesundheitsschutz ( )

Wir schutzen lhre Gesundheit

Die Sicherheit und der Gesundheitsschutz unse- Jede Art der Kinder- und Zwangsarbeit lehnen wir
rer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind von zen- kategorisch ab. Personen, die jinger sind als das
traler Bedeutung. Deshalb bieten wir ein Arbeits- gesetzlich vorgeschriebene Mindesterwerbsalter
umfeld, das von Verantwortungsbewusstsein des jeweiligen Landes, durfen unter keinen Um-
gepragt ist. Unser Arbeitsschutz- und betriebli- sténden beschdaftigt werden. Unsere Geschdfts-
ches Gesundheitsmanagement basieren auf der partner und etwaige Subunternehmer sind dazu
Norm ISO 45001. Durch regelmafige Begehungen verpflichtet, dafur Sorge zu tragen, unrechtmdafii-
und Befragungen gelingt es uns, den taglichen ge Beschaftigungsverhdltnisse zu unterbinden.

Anforderungen mit Umsicht zu begegnen.

Unsere Beschdaftigten sind bestrebt, alle er-
arbeiteten Richtlinien, die der Gesundheit und
Sicherheit dienen, zu befolgen. Alle Unfdlle am
Arbeitsplatz sowie Sicherheitsrisiken durch Ar-
beitsbedingungen oder Ausristung mussen der
Geschdftsleitung und dem Arbeitsschutzkoor-
dinator umgehend gemeldet werden. Wir tole-
rieren weder gewalttdtiges Verhalten noch das
Arbeiten unter Einfluss von Alkohol oder Drogen.

PAV - Unser Verhaltenskodex 9



Umweltmanagement

&=

Wir bewahren unsere Umwelt

Ein elementarer Bestandteil unserer unterneh-
merischen Verantwortung ist der Umweltschutz.
Deshalb haben wir ein umfassendes, zertifiziertes
Umweltmanagement etabliert, das die Grundla-
ge fur unser 6kologisches Engagement bildet.

Die Ressourcen unserer taglichen Arbeit setzen
wir so effizient wie moglich ein und sind bestrebt,
den Verbrauch weiter zu optimieren. Unsere Ab-
falle werden kontrolliert, Uberwacht, getrennt und
wiederaufbereitet.

Als FSC®-Druckerei garantieren wir, dass entspre-
chend gekennzeichnete Holz- und Papierpro-
dukte verantwortungsvoll und umweltschonend
produziert wurden. Die Regeln des FSC® verlan-
gen, dass die gesamte Kette — vom Hersteller

pbis zum Handler — zertifiziert sein muss. Durch
das FSC®-Logo gewdhrleisten wir, dass unsere
Druckprodukte diese Herstellungskette IUckenlos
schlieféen und die Produktion den Anforderungen
der Zertifizierung entspricht.
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Wir achten auf die maximale Auslastung und
regelmdalige Wartungen unserer Maschinen, um
Umweltbelastungen kontinuierlich zu verringern.
Jahrlich erstellen wir einen Umweltbericht. Die
Einhaltung der nationalen Gesetze und Ver-
ordnungen zum Umweltschutz ist fur uns eine
Selbstverstandlichkeit.

FSC

www.fsc.org
FSC* C092768

Das Zeichen fiir
verantwortungsvolle
Waldwirtschaft

Beispiele aus der Praxis:

Nachhaltigkeit und die Einsparung von CO2
ziehen sich durch alle Unternehmensberei-
che und betreffen jedes Teammitglied auch
personlich. Mit erneuerten Déchern, Fenstern
und der Nutzung von LED-Lampen, Oko-Strom
und Dienstradern verkleinern wir unseren oko-
logischen Fuldabdruck.

In Eigenregie haben unsere Beschdftigten

eine Bucher-Tauschbdrse ins Lelbben gerufen.
Wenn wir Buroausstattung ersetzen, findet sie
sich auf unserem Intranet-Marktplatz ebenso
wieder wie private Second-Hand-Angebote
unseres Teams.




Datenschutz

&

Wir sichern Daten

Wir erheben, organisieren, verarbeiten, nutzen
und verteilen personenbezogene Daten im
Auftrag unserer Kundinnen und Kunden. Daten-
schutz ist daher nicht erst seit der Umsetzung
der Europdischen Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO) von zentraler Bedeutung.

Um die Vertraulichkeit, Integritét und Verfugbar-
keit der personenbezogenen Daten zu gewdhr-
leisten, ergreifen wir technische und organiso-
torische SicherheitsmalRnahmen, die Uber die
gesetzlichen Richtlinien weit hinausgehen. Unser
Informationssicherheits-Managementsystem
(ISMS) wurde nach 1SO 27001 zertifiziert. Damit
dokumentieren wir unserer Kundschaft und
unseren Partnern die Sicherheit und die Quali-
tat unserer Geschdftsprozesse. Aufserdem stellt
diese Norm die Grundlage zur Identifikation und
Beherrschung spezifischer Informationssicher-
heitsrisiken dar.

ation s
o St )

& c

Hohe Datenschutzstandards
ISO 27001

Unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ver-
trauen wir im Arbeitsalltag sensible Informatio-
nen an, die es entsprechend der Regelungen im
Arbeitsvertrag zu schutzen gilt. In dem Bewusst-
sein, welches Vertrauen in sie gesetzt wird, haben
sie sich verpflichtet, allen Anforderungen des
Bundesdatenschutzgesetzes gerecht zu werden.
Die Daten, die ihnen von der Kundschaft zur Ver-
fugung gestellt werden, durfen unter keinen Um-
sténden an Unbefugte weitergegeben werden.

Restriktive Regelungen fur die Bereiche Zutritt,
Zugang und Zugriff, lokale Server, VideoUberwa-
chung, regelmaliige Schulungen und aktuelle
FUhrungszeugnisse z&hlen zu den Sicherheits-
mafknahmen, die vom Deutschen Dialogmarke-
ting Verband e.V. (DDV) mit dem Qualitéts- und
Leistungssiegel (QuULS) im Bereich der Datenver-
arbeitung zertifiziert wurden.

QuLsS [l

DDV opeutscher bial ing Verband

Sichere Datenverarbeitung
DDV Siegel

PAV - Unser Verhaltenskodex 13



Information & Kommunikation

&

Wir kommunizieren sorgfaltig

Unser geistiges Eigentum umfasst unter ande-
rem Urheber-, Patent- und Markenrechte. Nelben
weiteren vertraulichen Informationen zdéhlt es zu
unseren Geschaftsgeheimnissen. Alle Beschaif-
tigten sind verpflichtet, diese vor unbefugtem
Zugriff zu schutzen und verschwiegen zu be-
handeln. Das betrifft unsere Geschaftsgeheim-
nisse in gleichem Mafée wie die uns anvertrau-
ten Angaben unserer Geschdftspartner. Damit
verhalten wir uns zum Gesetz zum Schutz von
Geschdaftsgeheimnissen (GeschGehG) konform.

Wir achten darauf, mit wem wir auf welche Art
und Weise offentlich kommunizieren — sei es
auf Veranstaltungen, Dienstreisen, in den sozio-
len Medien oder am Telefon. Offizielle Stellung-
nahmen gelben wir nur ab, wenn wir dazu auch
berechtigt sind. Aber auch vermeintlich private
Aulzerungen zu PAV fallen auf das Unternehmen
zuruck und sind mit Bedacht zu treffen.

14 PAV - Unser Verhaltenskodex

Unsere Finanzberichterstattung erfolgt nach
gesetzlich festgelegten Vorgaben. Interne Kon-
trollprozesse gewdhrleisten die punktliche, voll-
sténdige und korrekte Rechnungslegung. Unser
Betriebsvermaogen dient ausschlieldlich Unter-
nehmenszwecken. Wir erwarten von unseren Be-
schaftigten den Schutz all unserer Vermodgens-
werte.

Vertrauliche Informationen
sind beispielsweise:

e Unverdffentlichte Kenn- und Umsatzzahlen
Geplante Produktionen und Investitionen
Personaldaten
Kunden- und Lieferantenlisten

Preisvereinbarungen



So bleiben wir unbestechlich:

Wir nehmen regelmaldig an Schulungen zur
Bekampfung von Korruption teil.

Bargeld oder geldwerte Zuwendungen lehnen
wir grundsatzlich ab.

Einladungen, die geschdaftliche Entscheidungen
unrechtmaidig beeinflussen kdnnten, schlagen
wir aus.

Wir machen selbst keine unzuldssigen
Geschenke, Termine oder Vergunstigungen.

Im Zweifelsfall ziehen wir unsere Vorgesetzten
ZU Rate.

Wetthbewerbs- & Kartellrecht

Wir setzen auf

05

fairen Wettbewerb

Die geltenden kartell- und wettbewerbsrecht-
lichen Bestimmungen nehmen wir sehr ernst und
setzen deren Umsetzung bei allen geschdftlichen
Aktivitdten voraus. Wettbewerbsverzerrende Akti-
vitdten wie Preisabsprachen oder Kartellbildung
lehnen wir generell ab.

Wir pflegen ein respektvolles Verhdltnis zu unse-
ren Geschdaftspartnern, Kundinnen und Kunden.
Ihr Vertrauen in unsere Integritdt werden wir nicht
entt@uschen. Bei der Wahl unserer Zulieferer und
Auftragnehmer legen wir groféen Wert auf Trans-
parenz und Fairness.

Wir dulden weder Korruption noch Bestechung.
Unlautere Vorteile nehmen wir nicht an und wer-
den wir nicht gewdhren. Verstdfie verfolgen wir
konsequent. Geschdftstatigkeiten in L&dndern mit
erhdhtem Korruptionsrisiko unterliegen strikten
Prafungen.

Was ist noch verhandeln und
was ist schon verboten?

Informationen, die unter die Geheimhaltungs-
pflicht eines Unternehmens fallen, durfen weder
entgegengenommen noch weitergegeben wer-
den. Vereinbarungen mit unseren Marktbeglei-
tern zu Preisen und Rabatten oder zur Aufteilung
von Mdrkten sind nicht zuldssig. Bei Unsicherhei-
ten oder kartellrechtlichen Fragen vertrauen wir
auf juristischen Rat.

PAV - Unser Verhaltenskodex 17



Qualitadtsmanagement

Wir stehen fur Qualitat

Die Zufriedenheit unserer Kundschaft ist unser
Ziel und die Voraussetzung unseres wirtschaft-
lichen Erfolgs. Nur mit zufriedenen Kundinnen und
Kunden kénnen wir langfristig am Markt be-
stehen. Deshalb legen wir grolen Wert auf das
serviceorientierte Verhalten unserer Beschdaftig-
ten und die hohe Qualitat unserer Anlagen und
Produkte. Unsere Anspruche setzen wir durch sta-
bile Prozesse, externe Qualitdtsgutachten, Konfor-
mitditsgutachten und Kundenperformance um.

Die Ruckmeldungen und Weiterempfehlungen
unserer Kundschaft sind fur uns das wertvolls-
te Kriterium unserer Qualitat und Ansporn, die
Erwartungen auch in Zukunft zu erftllen und zu
Ubertreffen. Dabei profitieren wir von der Er-
fahrung, der kontinuierlichen Weiterbildung, der
Eigenverantwortung und dem Engagement
unserer Beschdftigten.

Vor dem Warenausgang durchléuft jedes Pro-
dukt eine Endkontrolle der Qualitatssicherung.
Interne und externe Audits gewdhrleisten eine
fortlaufende Verbesserung unserer Prozesse und
Produkte. Die Qualitat unserer Fachbereiche wird
regelmaldig durch verschiedene Siegel doku-
mentiert. Unser Qualitdts-managementsystem
ist nach ISO 9001 zertifiziert.

18 PAV - Unser Verhaltenskodex

Qualitéitsmanagement
ISO 9001

Prozessstandard Offsetdruck
ISO 12647

o
‘]ualitatsﬁiegeﬁ

DIGITALDRUCK

SN’

Qualitatssiegel Digitaldruck
212024

R



Entscheidungen ohne Interessenskonflikte

=

Wir unterstutzen die Vereinbarkeit
verschiedener Interessen

Beruflich handeln wir stets im Sinne von PAY,
bleiben aber naturlich untrennbar mit unseren
personlichen Interessen verbunden. Dies sehen
wir grundsatzlich als Bereicherung und nicht als
Belastung an. Um private und wirtschaftliche
Interessen bestmaoglich in Einklang zu bringen,
bieten wir unter anderem flexible Losungen fur
Arbeitszeit und -ort an, fordern die individuelle
Fort- und Weiterbildung und unterstltzen ehren-
amtliches Engagement.

Der Handlungsspielraum unserer Beschdftigten
ist nur dann eingeschrankt, wenn er im Wider-
spruch zu wirtschaftlichen Interessen des Unter-
nehmens steht. Unsere Position und unsere
Kontakte durfen wir nicht missbrauchen, um per-
sonliche Vorteile zu erzielen oder eine naheste-
hende Person zu begunstigen. Alle Nelbben- und
Vortragstatigkeiten madssen von PAV genehmigt
werden.

Uns ist bewusst, dass wir im Alltag auch einmal
an Grauzonen stolden, die genauere Abwdgun-
gen erfordern. Hier setzen wir auf Offenheit und
Enrlichkeit im Team sowie auf eine rechtzeitige,
objektive Abstimmung mit den Vorgesetzten.

Unter anderem treffen wir die
richtigen Entscheidungen so:

Wir nehmen uns Zeit, alle Informationen in
Ruhe zu sammeln und zu bewerten.

e Haben wir Bedenken oder Zweifel, setzen wir
uns dartber nicht einfach hinweg.

* Wir spielen die Auswirkungen unserer Entschei-
dungen in Gedanken durch.

* Wir gleichen unsere Pldne mit den Firmen-
richtlinien und diesem Verhaltenskodex ab.

PAV - Unser Verhaltenskodex 21



Spenden & Sponsorings Q

Wir sind Telil einer
Wertegemeinschaft

Von Herzen danken wir

Als groker Arbeitgeber und Ausbilder sind wir in Ausgeschlossen sind Spenden

der kleinen schleswig-holsteinischen Gemeinde m’“"""“"”'"‘”‘
Lutjensee fest verankert. Unserer sozialen Ver- * an gewinnorientierte Organisationen, * O
antwortung gegenuber Gesellschaft und Umwelt B

sind wir uns jederzeit bewusst. Der wirtschaftliche * an Einzelpersonen, y T 1

Erfolg ermdglicht es uns, gemeinnutzigen Einrich- Schleswig-Holstein Musik Festival

tungen durch Spenden zu helfen. Wir engagieren * auf private Konten, TR 4

uns auch im Rahmen von Sponsorings im kultu-

rellen und sportlichen Bereich. * an Institutionen, deren Werte unvereinbar mit

unseren Unternehmensgrundsdtzen sind,
Unsere Spenden sind freiwillig und an keinerlei
Bedingungen gebunden. Sponsorings gehen in e zu Zwecken, die rufschadigend wirken.
der Regel mit der Verdffentlichung unseres Logos
einher, was wiederum positiv zur 6ffentlichen
Wahrnehmung von PAV beitragt. Wir bemuhen
uns, Sach- und Geldspenden angemessen und
zweckmaldig zu verteilen. An politische Organiso-
tionen spenden wir grundsdatzlich nicht. Selbst-
verstandlich werden alle Spenden und Sponso-
rings dokumentiert.
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