Unternehmenspolitiken NOVA

Das Management des Unternehmens verpflichtet sich:

v
v
v

\

zur standigen Verbesserung der Managementsysteme
zur Vollstandigkeit und Korrektheit und zum verantwortungsvollen Umgang mit Informationen;

zur Einhaltung der rechtlichen und branchenspezifischen Bestimmungen sowie zur Einhaltung
einschlagigen Konventionen der Internationalen Arbeitsorganisation;

zur Fairness im Wettbewerb durch Bekampfung von Korruption sowie zur Trennung von
Unternehmens- und Privatinteressen;

zur Integritat im Geschéftsverkehr und zum kooperativen Umgang mit Behorden;

zur Einhaltung der Dokumentationspflichten sowie zur Transparenz und Rechenschaftspflicht /
Offenlegung von Informationen

zu verantwortliches und ethisches Verhalten

zur Mitarbeiterorientierte Fiihrung und der Einbeziehung der Mitarbeiter sowie das Recht unserer
Mitarbeiter auf informationelle Selbstbestimmung;

zur Durchflihrung eines einheitliches Risiko- und Notfallmanagementkonzepts an allen
relevanten Standorten;

zur Vermeidung von Arbeitsunfallen, Berufskrankheiten und Fehlzeiten sowie zur Verhiitung von
arbeitsbedingter Gesundheitsgefahren, Umwelt- und Sachschaden;

zur kontinuierlichen Forderung und Weiterbildung unserer Mitarbeiter;

zur standigen Verbesserung der Dienstleistungen und Produkte unter Berlcksichtigung der
qualitatsbezogenen Leistung und der Nachhaltigkeit sowie zur Kundenorientierung

geistiges Eigentum, Ressourcen und spezielles Wissen zu schitzen sowie zum Verbot des
Einsatzes von Plagiaten oder gefalschten Materialien;

die Verfugbarkeit unserer IT-Verfahren zu sichern und so den Betrieb unseres Kerngeschafts zu
gewahrleisten;

ein angemessenes Informationssicherheitsniveau und die unterstlitzenden Mittel bereitzustellen.
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Qualitatspolitik

Nachhaltigkeit

Als dienstleistungsorientiertes Unternehmen ist der Umgang mit unseren Kunden
fair, partnerschaftlich und professionell. Kundenzufriedenheit und den
Servicegedanken fihren wir an erster Stelle. Es ist unser Anspruch, die
Erwartungen unserer Kunden friihzeitig zu erkennen, ihre Interessen zu schiitzen
und zuverléssig, kompetent und nachhaltig zu erfillen.

Fairness im Wettbewerb

Um Auftrage kdmpfen wir mit der Qualitat und dem Preis unserer innovativen Produkte und Services. Wir
bekennen uns zum Wettbewerb mit fairen Mitteln und insbesondere zur strikten Einhaltung des Kartellrechts.

Kundenorientierung

Fachlich kompetente Ansprechpartner stehen interessierten Parteien zur Verfligung. Fehlervermeidung statt
Fehlerkorrektur, Termintreue und Erfiillung der Vorgaben bestimmen das Handeln aller Mitarbeiter.

Einheitliche Qualitatsstandards

Die Organisationsstruktur sowie die Geschéftsprozesse sind bedarfs- und zielgruppenorientiert auf die
Anforderungen der Kunden und Partner abgestimmt. Soziodemografische und technologische Veranderungen
werden aktiv angenommen und gemeinsam mit den Mitarbeitern gestaltet.

Mitarbeiterorientierte Fiihrung

Die Fuhrungskrafte des Unternehmens sind verpflichtet, als Vorbilder fiir alle Mitarbeiter zu agieren und durch
offene, transparente Kommunikation sowie Schulung und Verantwortungsbewusstsein aktiv zu fordern. Alle
Mitarbeiter sind verpflichtet, sich aktiv an der kontinuierlichen Verbesserung der Prozesse und Dienstleistungen
zu beteiligen und diese mitzugestalten.

Auswahl unserer Partner und Lieferanten

Unternehmen, die fiir uns tatig werden, erfiillen gleichrangig zu den Qualitatsanforderungen und der
Lieferzuverlassigkeit die Einhaltung von gesetzlichen und behérdlichen Bestimmungen.

Einhaltung der rechtlichen Verpflichtungen und Branchenstandards

Alle Produkte und Dienstleistungen erfiillen die gesetzlichen Mindestsicherheitsstandards. Wir informieren uns
regelmaRig tber neue oder Uberarbeitete Normen, um entsprechende Malinahmen ableiten zu kénnen.
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Informationssicherheitspolitik

Nachhaltigkeit

Ein kontinuierlicher Verbesserungsprozess, hat zum Ziel, ein nachhaltiges, stabiles und effizientes
Informationssicherheitsmanagementsystem zu betreiben. Er gewahrleistet den Schutz des Wertes ,Information®.

Einheitliche Informationssicherheitsstandards

Uber alle Unternehmensbereiche wird das allgemeine Ziel definiert, die drei Grundwerte der
Informationssicherheit stets aufrecht zu erhalten:

» Vertraulichkeit — Schutz gegen unberechtigte Kenntnisnahme und Preisgabe,

> Integritat — Vollstandigkeit und Korrektheit von Informationen,

» Verflugbarkeit — Verfigbarkeit von Informationen und Funktionsbereitschaft von Diensten und
Systemen.

Einhaltung der rechtlichen Verpflichtungen und Branchenstandards

Alle  Mitarbeiter sind verpflichtet, behordliche  Anforderungen, rechtliche Verpflichtungen  sowie
Branchenstandards in Bezug auf Informationssicherheit und Datenschutz einzuhalten.

Einheitliches Risiko- und Notfallmanagementkonzept

Um grélere Schaden in Folge von Notfillen zu begrenzen bzw. diesen vorzubeugen, muss auf
Sicherheitsvorfalle zlgig und konsequent reagiert werden. Malnahmen fir den Notfall werden in einem
separaten Notfallvorsorgekonzept zusammengestellt. Unser Ziel ist es, auch in Notfallen, die Geschaftsprozesse
stets aufrecht zu erhalten und die Verfligharkeit der wichtigsten Dienste und Informationen innerhalb einer
geplanten Zeitspanne wiederherzustellen.

Mitwirkung aller Mitarbeitenden

Es liegt im Interesse aller, Informationssicherheits- und Datenschutzvorgaben zu beachten und Richtlinien
umzusetzen. Nur durch verantwortungs- und sicherheitsbewusstes Handeln, kénnen Schaden vermieden
werden.

Wir verarbeiten personenbezogene Daten unserer Nutzer grundsatzlich nur, soweit dies aus betrieblichen
Interesse/ Zweck erforderlich ist. Die personenbezogenen Daten der betroffenen Person werden geloscht oder
gesperrt, sobald der Zweck der Speicherung entfallt.

Betriebsgeheimnisse diirfen nicht an Dritte weitergegeben oder gar éffentlich gemacht werden. Ebenso sind die
Schutzrechte Dritter zu respektieren.

Des Weiteren unterstiitzen die Mitarbeiter durch eine sicherheitsbewusste Arbeitsweise die Sicherheitsziele und
informieren bei Auffalligkeiten die entsprechend festgelegten Stellen. Eine Nichtbeachtung dieser Leitsatze kann
zu wesentlichen Schaden fiirs Unternehmen fiihren und ist somit stets zu vermeiden.

Kooperativer Umgang mit Behérden

Wir sind bestrebt mit allen zustandigen Behérden ein kooperatives Verhaltnis zu pflegen. Informationen und
Dokumente sollen vollstandig, offen, richtig, rechtzeitig und verstandlich zur Verfligung stehen.
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