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Vorwort

Die Geschichte des Erfolges und des Wachstums der TPA Gruppe spiegelt den Erfolg und das Wachstum
unserer Kunden wider. Die Basis fur diese nachhaltige positive Entwicklung war und ist qualitativ
hochwertige Arbeit, gepaart mit fachlicher, sozialer und unternehmerischer Kompetenz, die unsere
Fahrungskrafte und Mitarbeiter in die Lage versetzt, die Winsche und BedUrfnisse unserer Kunden

richtig und rechtzeitig zu erkennen und zu erflllen.

Unsere Arbeit basiert auf Werten, die fur uns eigentlich eine Selbstverstandlichkeit sind. Mit dem

TPA Kodex bekennt sich die Fihrungsebene von TPA klar zu diesen Werten und konkretisiert sie
unmissverstandlich fur alle Stakeholder. Damit stellen wir die Einhaltung rechtlicher und regulatorischer
Rahmenbedingungen im Unternehmen sicher.

Gleichzeitig zeigen wir unsere Verantwortung flr unsere Kunden, Gesellschaft und Umwelt auf. Integres
und rechtlich einwandfreies Verhalten ist dabei der MaBstab fur unser Handeln und die tagliche

Zusammenarbeit.

Im Namen aller FUhrungskréafte von TPA

(?Z%mmwg = P Q/K %

Karin Fuhrmann Leopold Brunner Anja Cupal Roland Reisch

Dieser Kodex wurde — um die Lesbarkeit zu vereinfachen — nicht gegendert. Wir haben uns durchgangig
fur die mannliche Form entschieden, richten uns aber selbstverstandlich gleichermaBen an alle
Mitarbeitenden.
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Anwendungsbereiche und
Stakeholder

Wie ist der TPA Kodex anzuwenden?

Dieser Kodex kann nur bestimmte praxisrelevante
Fragestellungen beantworten. Auch kénnen nicht
alle maBgeblichen Gesetze, Richtlinien und
Standards dargestellt werden.

Wichtig ist daher: Sofern eine Bestimmung in
diesem Verhaltenskodex von anwendbaren gesetz-
lichen Bestimmungen, Berufsgrundséatzen oder
anderen Unternehmensrichtlinien abweicht oder
Fragestellungen auftreten, deren Beantwortung
nicht aus dem TPA Kodex ableitbar sind, ist mit
dem jeweils zustandigen Partner oder mit den
zustandigen Risk Partnern Rucksprache zu halten.
Bleiben wir im Gesprach!
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An wen richtet sich der TPA Kodex?
Dieser Kodex gilt verbindlich far

B TPA Partner und Mitarbeiter sowie

B |jeferanten und Kooperationspartner.

Er informiert

m Kunden, Behérden, Lieferanten und andere
Stakeholder

B Potentielle Mitarbeiter

Uber die Arbeitsweisen und Grundsatze von TPA.

Wo finde ich den TPA Kodex?

Der Kodex ist im Intranet (NAVI) von TPA Osterreich
verfugbar sowie auf www.tpa-group.at



Unsere wichtigsten Werkzeuge

Gemeinsame ethische Werte stellen die Basis unserer Zusammenarbeit im Team und mit unseren Kunden
dar und definieren,

wir sind & wir Dinge erledigen.

Unsere wichtigsten Werkzeuge sind dabei nicht Taschenrechner oder Excel-Tabellen sondern:

\ Ein genauer Blick
Ein feines Gehor ’
e Der richtige Riecher
Ein ehrliches Gesprach \

Diese Werkzeuge definieren unsere TPA Kultur und verpflichten uns sowohl untereinander als auch gegen-
Uber unseren Kunden und Kooperationspartnern zu einem integren und fairen Verhalten.
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Respekt und
Wertschatzung

Vertrauen
durch Qualitat

Objektivitat und
Unabhangigkeit




Integritat
und Fairness

Nulltoleranz gegenuber
illegalem und unethischem
Verhalten

Soziale und okologische
Verantwortung
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Richtlinien fur Fuhrungskrafte

Wie Fuhrungskrafte mit ihren Mitarbeitern umgehen, wirkt sich unmittelbar auf das Verhalten und das
Handeln des gesamten Teams aus.

Respekt und Wertschatzung pragen daher den Umgang in unserem Unternehmen. Entsprechende
Verhaltensstandards sind auch in den Fihrungsrichtlinien von TPA festgehalten.

Als Fiihrungskraft von TPA handle ich stets nach folgenden drei Grundséatzen:

INFORMIEREN

Ich kommuniziere klar und offen und hinterfrage,
ob meine Botschaft korrekt verstanden wurde.
Ich nehme mir ausreichend Zeit fur regel-
maBigen Informationsaustausch und férdere
aktiv den Informations- und Wissenstransfer
zwischen Abteilungen und Bereichen.

Ich erarbeite gemeinsam mit meinen Mit-
arbeitern klare, erreichbare, verstandliche und
zeitlich definierte Ziele. Und ich informiere
meine Mitarbeiter regelmaBig Uber meine Ziele,
die Ziele des Bereichs und des Unternehmens.

INVOLVIEREN

Ich gebe regelmaBig und zeitnah positives
Feedback und konstruktive Kritik und frage
aktiv nach der Meinung meiner Mitarbeiter.

Ich wertschéatze die Leistung jedes Mitarbeiters,
zeige und kommuniziere offen meine Anerken-
nung und gebe damit jedem Mitarbeiter das
Gefuhl, wichtige und wertvolle Arbeit flr das
Unternehmen zu leisten.

Ich hore zu und interessiere mich aktiv fur die
Gedanken und Gefuhle meiner Mitarbeiter.
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INSPIRIEREN

Ich zeige offen Begeisterung fur mein Team und
das Unternehmen und stecke damit meine
Mitarbeiter an.

Ich ermutige meine Mitarbeiter, eigene |deen
und Losungsvorschlage einzubringen. Ich
vertraue ihnen und schaffe den Freiraum, den
sie brauchen, um Dinge eigenverantwortlich zu
tun und Neues auszuprobieren.

Ich stehe offen zu meinen eigenen Fehlern und
schaffe damit ein Klima, in dem es moglich ist,
Versdumnisse zuzugeben, um daraus zu lernen.
Auf diese Weise lebe ich kunftigen Fihrungs-
kraften den wertschatzenden und inspirierenden
Umgang mit Kollegen vor und inspiriere sie, sich
ebenso zu verhalten.



Respekt und Wertschatzung
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Das Qualitatsversprechen

Das langfristige Vertrauen unserer Kunden gewinnen und erhalten wir nur durch die exzellente Qualitat
unserer Arbeit. Dass wir diese Qualitdtsstandards erreichen, verdanken wir einzig und allein unseren
Mitarbeitern. Damit wir diesem Anspruch auch weiterhin gentigen, wollen wir die bestmoéglichen Rahmen-

bedingungen bieten.

Ausbildung/Weiterbildung

® Wir achten darauf, dass unsere Mitarbeiter
laufend geschult werden, damit sie immer am
neuesten Wissensstand sind und ihr volles
Potential ausschopfen kénnen. Der Zugang zu
externen und internen Bibliotheken bzw. zu den
modernsten Online-Medien ist eine Selbstver-
standlichkeit.

B Trotz hochster Genauigkeit und Gewissenhaftig-
keit bei unserer Arbeit kbnnen Fehler nie ganz
ausgeschlossen werden. Unser Ziel ist aber,
aus entstandenen Fehlern zu lernen und diese
kUnftig zu vermeiden.

m Offene Turen: Die Partner und Fuhrungskrafte
versprechen, dass sich ihre Mitarbeiter mit
Fragen und Anliegen stets an sie wenden
kébnnen.

Prozessqualitat

Mit standardisierten Prozessen sichern wir laufend

die Qualitat unserer Arbeit:

B FUr jeden wesentlichen Bereich unserer Tatigkeit
ist in unseren Qualitatsrichtlinien ein standardi-
sierter Prozess fur Auftragsannahme, Auftrags-
durchfihrung, Review und Auftragsabrechnung
implementiert. Alle Partner und Mitarbeiter
wenden diese Qualitatsrichtlinien verbindlich
an. Der Inhalt wird regelmaBig in Schulungen
vermittelt und unterliegt einem stetigen Ver-
besserungsprozess. Das Vier-Augen-Prinzip ist
fUr uns selbstverstandlich.

Lésungsorientierung

Der Kunde steht im Fokus unserer taglichen Arbeit:

B FUr uns ist selbstverstandlich, dass unsere
Leistungen passgenau und individuell auf die
Bedurfnisse unserer Kunden zugeschnitten
sind. Nur so kénnen wir taglich das bestmag-
liche Service bieten.

Klare Vereinbarungen

B F(Ur jeden Auftrag treffen wir mit unseren Kunden
eine schriftliche, eindeutige und transparente
Mandats-/Honorarvereinbarung.

Arbeitsweise

Unseren Ruf als qualitativ ausgezeichnetes

Beratungsunternehmen festigen wir durch

unsere Arbeitsweise:

B Wir stehen in engem Austausch mit den
Kunden. So kann deren Beratungsbedarf
bestmoglich erfullt werden.

® Wir recherchieren Fakten und gehen ihnen auf
den Grund. Vermutungen hinterfragen wir.

m Kritische Situationen meistern wir durch
geeignete MaBnahmen. Bei Bedarf holen wir
uns zuséatzlich Expertise aus unserem Netzwerk.

Arbeitsumgebung

® Wir stellen unseren Mitarbeitern moderne
Arbeitsplatze und Arbeitsmittel zur Verfigung,
die dem aktuellen Stand der Technik
entsprechen.
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Objektivitat und Unabhangigkeit

Wir achten auf Objektivitat und Unabhangigkeit und vermeiden Interessenkonflikte.

Wir vermeiden Interessenkollisionen

Wenn wir Auftrége annehmen, identifizieren
und beheben wir schon im Vorfeld Interessen-
konflikte.

Wir vermeiden jeden moglichen, tats&chlichen
oder auch nur scheinbaren Interessenkonflikt.
Mogliche Interessenkonflikte werden vor oder
bei jeglicher Tatigkeit offengelegt. Gemeinsam
mit dem Kunden suchen wir die bestmdégliche
Loésung.

Wir verwenden Informationen oder Gelegen-
heiten, die wir bei Auslibung unseres Berufes
erhalten, nicht zum eigenen oder zum Vorteil
Dritter.

Wir lassen keine Einflussnahme zu

B Unangemessene Einflussnahmen ignorieren
wir ohne Ausnahme. Sie haben keinerlei
Auswirkungen auf die Qualitdt unserer Arbeit
und auf unsere Entscheidungen.

B Falls es zu Versuchen von Einflussnahme
kommt, werden gemeinsam die nétigen
GegenmaBnahmen getroffen. Betroffene
Mitarbeiter informieren umgehend ihre
Fuhrungskrafte und Partner.



Wir stellen uns dem fairen Wettbewerb

® Wir bekennen uns zu einem fairen Wettbewerb
mit unseren Mitbewerbern. Unsere Marktvorteile
nutzen wir konstruktiv und zum Vorteil unserer
Kunden.

Wir handeln integer

m Alle Partner und Mitarbeiter von TPA achten und
beachten alle relevanten Gesetze, alle sonstigen
rechtlichen Vorschriften und internen Richtlinien.
Die berufsrechtliche Verschwiegenheitsver-
pflichtung ist fur uns eine Selbstverstandlichkeit.

Integritat und Fairness

B TPA Fuhrungskréafte gehen mit gutem Beispiel
voran und achten darauf, dass ein Arbeitsklima
geschaffen wird, in dem unsere Kontroll- und
Compliance-Vorgaben optimal eingehalten
werden kdénnen:

TPA Fuhrungskrafte und Mitarbeiter durfen
keine Vorteile annehmen, wenn dies
potentiellen Einfluss auf eine Auftragsvergabe
oder -verlangerung durch die TPA Gruppe
haben kénnte. Materielle oder immaterielle
Vorteile durfen dabei einen Wert von EUR 100
im Einzelfall bzw. EUR 500 im Jahr nicht Uber-
steigen. Sollte es im Einzelfall zu einer Uber-
schreitung dieser Vorgabe kommen, muss die
Zustimmung des verantwortlichen Partners
eingeholt werden. Voraussetzung ist, dass ein
potentieller Einfluss auf die Auftragsvergabe
oder -verlangerung ausgeschlossen ist.
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Nulltoleranz gegenuber illegalem und

unethischem Verhalten

Wir akzeptieren kein unethisches oder gesetzwidriges Verhalten von Partnern, Mitarbeitern, Kunden,
Amtstragern oder Lieferanten:

Wir kennen die gesetzlichen Bestimmungen und
halten sie strikt ein. Dieses Verhalten verlangen
wir auch von unseren Kooperationspartnern und
Lieferanten in der Wertschépfungskette.

Wir dulden keine Form der Bestechlichkeit oder
Bestechung und verfolgen eine Nulltoleranz-
Politik, wenn es um die Gewé&hrung von
ungebuhrlichen Vorteilen an Amtstrager,
Schiedsrichter und Sachverstandige geht.

Wir dulden auch keine sonstige Form von
illegalem Verhalten. Stellen wir illegales
Verhalten fest, ziehen wir alle gesetzlich und
berufsrechtlich gebotenen Konsequenzen.

B Alle FUhrungskréfte verpflichten sich, ihre

Mitarbeiter so anzuleiten, dass bestehende
Zweifelsfragen entsprechend diesem Grundsatz
geldst werden.

Alle Mitarbeiter werden ermutigt, offen anzu-
sprechen, wenn aus ihrer Sicht ,etwas nicht
stimmt®. Wird ein Verhalten beobachtet, das mit
dem Gesetz oder unseren Werten unvereinbar
ist, so haben die Mitarbeiter die Verpflichtung,
sich zu auBern.

Die Fuhrungskréfte nehmen sich fur alle Beden-
ken der Mitarbeiter ausreichend Zeit, um den
Sachverhalt zu analysieren und die notwendigen
Konsequenzen zu ziehen.
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Soziale und okologische

Verantwortung

Wir sind uns unserer sozialen und 6kologischen Verantwortung bewusst und verhalten uns entsprechend.
Gegenuber unseren Mitarbeitern, der Gesellschaft und gegentber der Umwelt.

Unser Umgang mit den Mitarbeitern

B Jeder einzelne Mitarbeiter ist uns als Mensch
wichtig.

® Jeder Mitarbeiter hat das Recht auf eine faire
Behandlung.

® \Wir akzeptieren keine Form der Diskriminierung,
sei es auf Grund des Geschlechts, der ethnischen
oder nationalen Herkunft, der Religion, der
sexuellen Ausrichtung oder sonstiger
diskriminierender Aspekte.

® Wir dulden keinerlei Belastigung und Mobbing
von Mitarbeitern und ergreifen alle nétigen
MaBnahmen, wenn wir von solchen Missstanden
erfahren.

m Wir feiern gerne, aber Alkohol und Arbeit
passen nicht zusammen. Daher ist Alkohol am
Arbeitsplatz verboten. In Ausnahmefallen ist
das mabBvolle Trinken alkoholischer Getranke
wahrend der Arbeitspausen dann gestattet,
wenn es einen gemeinsamen Anlass zum
Feiern gibt.

® Alle Burordaume sind rauchfrei.

B Wir unterstltzen unsere Mitarbeiter bei ver-
schiedenen sportlichen Veranstaltungen, wie
z.B. beim Krebsforschungslauf, beim Vienna
City Marathon, beim Business Run und bei der
x-cross run Business Challenge. Auch Aktivi-
taten wie das interne Tischtennisturnier und FuB-
ball férdern wir gerne und aus Uberzeugung.
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Unser Umgang mit der Gesellschaft

B \Wir nehmen unsere Verantwortung fur die
Gesellschaft ernst — Uber die reinen gesetz-
lichen Verpflichtungen hinaus. Dazu setzen wir
uns bewusst mit den Auswirkungen unserer
Aktivitaten auf unser Umfeld auseinander.

B Mit unserem unternehmerischen Handeln wollen
wir einen Beitrag fur die positive Entwicklung
der Gesellschaft leisten. Denn Wirtschaft und
Gesellschaft stehen in einem engen wechsel-
seitigen Verhéltnis: Unternehmen brauchen ein
gesundes soziales Umfeld, die Gesellschaft
wiederum muss auf einem funktionierenden
wirtschaftlichen Fundament stehen.

Wir unterstiitzen soziale Initiativen.

Wir ermutigen unsere Mitarbeiter, sich individuell
fur die Gesellschaft zu engagieren und unterstit-
zen sie konkret bei der Umsetzung. Im Rahmen
des Corporate Volunteering Projekts ,Gemeinsam
Gutes tun.” erhalten Mitarbeiterteams Stunden-
kontingente an bezahlter Arbeitszeit flr die
gemeinsame soziale Freiwilligenarbeit zur
Verflgung gestellt. Auch eine zusétzliche
finanzielle Stitzung des vom Team ausgewahlten
Projekts ist mdglich und ublich. Alle TPA Mitarbeiter
und Partner haben dadurch die Mdglichkeit, sich
auch in der Arbeitszeit fur einen guten Zweck zu
engagieren.



Soziale Freiwilligenarbeit wird bei TPA in der Praxis
auf sehr unterschiedliche Arten umgesetzt: Vom
gemeinsamen Kochen fur Essensausgabestellen
Uber 6kologisch wichtige Flurreinigungsaktivitaten
in der Almregion bis hin zur Sammlung von
Sachspenden fur Kinder im Rahmen einer Weih-
nachtsaktion fur benachteiligte Kinder.

TPA unterstltzt auf regionaler Ebene verschiedene
Vereine und soziale Einrichtungen mit Geld- und
Sachspenden.

Wir helfen Menschen in unserem Umfeld durch
spontane Hilfs- und Unterstlutzungsaktionen bei
akuten Unglucksféallen und Schicksalsschlagen.

Unser Umgang mit der Umwelt

m Wir entlasten die Umwelt, indem wir sorgsam
mit den verwendeten Ressourcen umgehen,
z.B. schranken wir nach Moglichkeit die
Nutzung von Papier ein. Wir drucken nur
unbedingt Notwendiges aus und das (auBer in
Ausnahmefallen) doppelseitig.

® Wo wir Mull nicht vermeiden ké&nnen, trennen

wir ihn.

Unsere Partner und Fuhrungskréafte sind far
internationale Abstimmungen, wichtige Kunden-
termine oder Vortrédge auch im Ausland gefragt.
Dienstreisen beschranken wir jedoch auf das
notwendige Mindestmal und setzen auf Video-
bzw. Telefonkonferenzen als umweltfreundliche
Alternativen.

Far unseren Burostandort im ICON Vienna haben
wir uns auch deshalb entschieden, weil dieser
richtungsweisende Neubau in direkter Nahe des
Hauptbahnhofs in Wien héchste

Anspruche an Gebaudetkonomie und —6kologie
erfullt. Unter anderem werden Erdwérme und
Grundwasser genutzt, um die Energieeffizienz
und Nachhaltigkeit des Geb&udes zu erhdhen.
Die N&he zum Bahnhof erméglicht eine umwelt-
schonende An- und Abfahrt zum Arbeitsplatz
bzw. zu Terminen.




Der Kodex als Hilfe im Alltag

Relevante Entscheidungsfragen stellen sich
unter anderem in folgenden Situationen:

B Anwendbare rechtliche Bestimmungen oder
berufsrechtliche Vorschriften sind nicht einfach
zu interpretieren oder komplex.

B Die moralisch richtige Lésung ist schwierig zu
identifizieren. Oder es fehlt noch an Erfahrung
im relevanten Bereich.

Unterschiedliche Meinungen lassen die
erforderlichen weiteren Schritte unklar
erscheinen.

Potentielle Entscheidungen und/oder
Handlungen bereiten Unbehagen.




Diese Fragen schaffen Klarheit

,Nein“
Entspricht meine oder
Entscheidung »ich bin
ERERR R EERRS  nicht sicher”

Wertemafstab?

Kann ich ohne
Beratung selbst
eine objektive
Entscheidung
treffen?

Entspricht mein
Verhalten bzw.
Handeln den
Werten von TPA »Nein‘
sowie den oder
ethischen und »Ich bin
rechtlichen nicht sicher*
Standards?

EINHOLEN

»Nein“ Bin ich Uberzeugt,
oder dass meine
»ich bin Entscheidung
QIS I el oder Handlung

TPA in keiner
Weise schadigt?

Ist es moglich,
dass das
Versaumnis,
Rat einzuholen,
im Nachhinein
als Fehler
angesehen
werden kénnte?

Entsprechen die
Handlungen eines

i Kollegen oder
»Nein“

Kunden den
oder
,lch bin ge|terlden
nicht sicher rechtlichen

Vorschriften?
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Leitfaden fur Entscheidungen

B Alle Fuhrungskrafte und Mitarbeiter von TPA B Kein Mensch kann alles wissen. Aber wir
sind verpflichtet, sich an den TPA Kodex zu schaffen ein Umfeld, in dem es problemlos
halten und dessen Befolgung sicherzustellen. maglich ist, sich Rat zu holen, wenn Zweifel
Maogliche illegale Handlungen und VerstoBe aufkommen oder Fehler gemacht oder
gegen unsere Werte, geltende rechtliche bemerkt werden.

Bestimmungen oder Berufsstandards sind zu
melden. DarUber hinaus sind alle verpflichtet,
sich Uber die relevanten rechtlichen
Bestimmungen, professionellen Standards
und TPA Richtlinien am Laufenden zu halten.




Wo bekommen Mitarbeiter

Unterstutzung?

Es ist davon auszugehen, dass unsere Mitarbeiter Ansprechpartner sind:

jene Schritte setzen, die sie flir angemessen B Die jewells zustandigen Fuhrungskrafte
erachten. Bei besonders schwierigen Heraus- ®m Die fuUr das Risk Management zustandigen
forderungen stehen geeignete Ansprechpersonen Partner.

zur Verfagung. B Das Management Team von TPA

Komplexe Situationen erfordern — etwa auf Grund
berufsrechtlicher Grundsétze oder TPA Richtlinien —
die Einholung von Rat.
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