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Korrespondenz

Aushang — Umgang mit elektronischen
Kommunikationsmitteln

An alle Mitarbeiter!

Die allgegenwartige Moglichkeit elektronisch zu kommunizieren, sei es durch Unternehmensinfrastruktur oder durch
private Endgerate, bietet nicht nur Vorteile und Chancen fir das Unternehmen, sondern birgt auch Gefahren fir die
Nutzer, Kollegen und das Unternehmen selbst. Um diese Gefahren zu minimieren, erinnert die Geschaftsleitung an
die personliche Verantwortung, die jeder Mitarbeiter beim Gebrauch von jeglicher Art von elektronischen
Kommunikationsmittel tragt.

Samtliche verfligbaren elektronischen Kommunikationsmittel (E-Mail, Internet, Messenger und Soziale Medien) bieten
viele und wichtige Informationen, durch die unser Verstandnis verbessert, die Kommunikation mit unseren Kunden
und Lieferanten erleichtert und ein Weg geboten wird, auf dem die Forschung sowie das Benchmarking mit externem
Fokus betrieben werden kann. Bei Missbrauch kénnen diese Technologien jedoch zu einer Verringerung der
Produktivitat und einer Verschwendung von Firmenmitteln fihren. Zuletzt besteht die Gefahr, dass der Betrieb des
Unternehmens gestort, oder im schlimmsten Fall, ganz unterbrochen wird.

Uns ist bewusst, dass ein minimaler Gebrauch der elektronischen Kommunikation zu persdnlichen Zwecken wohl
unvermeidlich ist, aber er sollte innerhalb verniinftiger Grenzen bleiben. Jeder Gebrauch zu persdnlichen Zwecken
sollte geringfiigig bleiben und nicht die Geschaftsinteressen des Unternehmens berihren, es sollten keine
zusatzlichen Kosten entstehen. Die Unternehmensstandards sind zu wahren und die eigene Produktivitat oder die
anderer Mitarbeiter sollte nicht beeintrachtigt werden. Es ist wichtig, die Haltung des Unternehmens zum richtigen
(und falschen) Gebrauch der elektronischen Kommunikationssysteme deutlich zu machen.

Sachgemalier Gebrauch umfasst:

Weitergabe von Informationen im Zusammenhang mit Projekten und Geschaftsinteressen
Firmenmitteilungen, zB Organisationsanderungen, die fur die Allgemeinheit bestimmt sind
Senden und Empfangen von geschéftlich veranlassten E-Mails und Dokumenten

Gebrauch zu personlichen Zwecken, soweit er begrenzt und nicht haufig erfolgt, nicht die Geschéaftsinteressen de:
Unternehmens berihrt, keine Kostensteigerungen verursacht und den Unternehmensstandards entspricht und
nicht illegal ist

Demgegeniber bedeutet unsachgemalfer Gebrauch:
Aktivitaten, die einen Interessenkonflikt darstellen, Spendenanfragen oder Bitten um Unterstlitzung fur
Veranstaltungen (mit Ausnahme von Veranstaltungen oder Aktionen, die vom Unternehmen unterstiitzt werden)

Zu privaten Zwecken oder Aktivitaten zahlen auch Angebote zum Kauf oder Verkauf privater Waren oder
Leistungen, religiose Aktivitaten, Kettenbriefe, politische oder personliche Meinungen, die nichts mit dem
Unternehmen zu tun haben, sowie finanzielle Transaktionen, die keinen Bezug zum Unternehmen haben.

Herabwirdigende Bemerkungen Uber andere, einschliellich Lieferanten oder andere Unternehmen
Illegale Aktivitaten
Beleidigende, pornografische oder verleumderische Darstellungen

Aufrufen von Internetseiten, welche ein Gefahrenpotential fir die IT-Infrastruktur des Unternehmens darstellen
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Das Herunterladen von Dateien und/oder Installieren von Software

Nutzung Sozialer Netzwerke

Aufgrund ihrer technischen Natur nehmen die Mitarbeiter zur Kenntnis, dass die auf elektronischem Wege
Ubermittelten Informationen nicht privat sind. Wenn der Verdacht besteht, dass ein Mitarbeiter unsachgemalile
Aktivitaten ausubt, behalt sich das Unternehmen vor, im Rahmen der gesetzlichen Moglichkeiten die Verwendung der
elektronischen Kommunikation zu kontrollieren.

Wenn ein Mitarbeiter den Eindruck hat, dass sich ein Kollege unsachgemaf verhalt und/oder ein blof3stellendes
Arbeitsumfeld schafft, kann er sich mit seinen Bedenken an den zustandigen Gruppen-Manager wenden. Die
Verletzung dieser Policy sowie der Unternehmensstandards zu sachgemafiem Gebrauch elektronischer
Kommunikationssysteme kann ernste DisziplinarmaRnahmen nach sich ziehen, bis zum Verlust des Arbeitsplatzes.

Bitte nehmen Sie sich etwas Zeit, diese Ausfihrungen zu verstehen, und sehen Sie diese als eine Moglichkeit, unsere

Produktivitat durch den sachgerechten Gebrauch der Neuen Medien zu steigern.

[Die Geschéftsleitung]
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