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Degerli is arkadaslarim,

Ekonomik basari ve lyi bir kurumsal
yurttas yaratma ve koruma kulturu-
nun sirketimizin ayrilmaz iki hedefi
oldugu konusunda, Bertelsmann
hissedarlari ve yonetim ekibi olarak
mutabik bulunmaktayiz. Daha da
otesi, calisanlarimiz topluma degerl
katkilar yapan bir sirkette calismak
istiyorlar. Is dinyasi globallestikce,
uluslararasi sirketlerin islerini tutarli
etik standartlar uzerine insa etme-
leri beklenmektedir. Bu baglamda,
Davranis Kurallari kitapcigl, gunluk
karar ve aktivitelerimizde kullanaca-
gimiz ortak kurallari saglama amaci-
ni tasimaktadir.
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Kitapgik tum Bertelsmann sirketlerine, yoneticilerine ve
calisanlarina hitap etmektedir ve Sirket Sorumlulugu, isyeri,
Finans, Medya ve Teknoloji alanlarinda nemli standartlari
icermektedir.

Davranis Kurallar, hedef ve temel degerlerimizi aktaran
Bertelsmann Prensipleri tzerine insa edilmistir. Ortaklik,
Girisimcilik ve Yaraticilik degerlerinin yanisira, Prensipler,
Kurumsal Yurttaslk degerini is aktivitelerimiz icerisinde
temel degerlerden biri olarak tanimlar. Calisanlara, mus-
terilere, is ortaklarina, hikimet kuruluslarina, topluma ve
gevreye karsi sosyal sorumluluk duymak ve etik davranis
sergilemek, Bertelsmann'daki deger sistemimizin gerekli
parcalaridir. Etik olmayan, kanunsuz davranislar hem bu
deger sistemine ters duser, hem de bizim onimuze golge
dusurup, onemli yasal sonugclara sebep olabilirler. Yasalara
aykiri davranan ve sirketin aleyhine de olsa kendi menfa-
at-lerini gozeten bireyler her birimize zarar vermektedir :
ortaklar, yonetim ve calisanlar. Bu tip davranislar bir sirketin
finansal basarisini, yatirnm yapma kapasitesini ve blylime
hizini azaltir, ve sonunda da sirketin varligini ve sagladigi is
imkanlarini tehlikeye atabilir.

isimizin kanun ve kurallara uygun yiritilmesi icin 6zenli
olabilmek, fikirlerin 6zgurce ifade edilebildigi bir ortam
meydana getirmek ve ihlaller karsisinda aksiyon alabilmek
sirketimizin devamliligini ve gelisimini garanti altina almada
gok 6nemli rol oynamaktadirlar.

Aslinda, isle ilgili aktivitelerin etik ve yasal olmasinin sorum-
lulugunu hepimiz tasiyoruz. Her bir birey kendi kararlarin-
dan ve aksiyonlarindan kendisini sorumlu hissetmelidir. Bu
prensip bizimki gibi daginik bir yapiya sahip olan sirketlerde
daha da onem kazanmaktadir. Delegasyon ve girisimci ruh
Ozgurligu, yoneticilerimize ve galisanlarimiza pazardaki
firsatlari ve musteri ihtiyaclarini esnek ve etkin bicimde de-
gerlendirme olanagi verir. Bu 6zgurlik sorumluluk almaya
hazirlikli olan kisilere gereksinim duymaktadir. Hicbirsey
dogrulugun ve saglam muhakeme yeteneginin yerini tuta-
maz. Bu da hepimizin galistigimiz alandaki kurallari bilme-
mizi gerektirir. Bu sebeple Bertelsmann Davranis Kurallarini
gelistirdik ve gesitli dillerde www.ethics.bertelsmann.com
adresinde erisilir hale getirdik. internet sitesinde konuyla
ilgili daha detayli bilgiler bulunmaktadir.

Bertelsmann'daki herkese finansal basarimiz igin tesekkur
etmenin yanisira, iyi ve dogru bir kurumsal yurttas sorumlu-
lugunu taslyarak hareket ettigi icin de tesekkur ederiz.



Asagidaki sorular dikkate almak dogru karar vermemi-
ze yardimci olabilir:

Aldigim aksiyon veya karar kanuna ve sirket politikalarina
uygun mu?

Kendi menfaatimi distinmeden sirket yararina olacak adil
bir karar verme yetisine sahip miyim?

Baskalar tarafindan incelendiginde alacagim aksiyon veya
karar kabul gorecek mi?

Alacagim aksiyon veya karar sirketimizin kanunlara saygili
imajini ve benim sorumluluk tasiyan iyi bir kurumsal yurttas
imajimi koruyacak mi?

Yukaridaki sorularin herbirine guvenle “evet” diyebiliyor
saniz, alacaginiz aksiyon veya kararin uygun olma ihtimali
yuksektir. Yukaridaki sorularin herbirine guvenle “evet” diye-
miyorsaniz, oncelikle profesyonel tavsiye almadan aksiyon
veya karar almayin. Bir sonraki bolum kaliteli bir tavsiye igin
kiminle iletisime gegmeniz gerektigini anlatmaktadir.

Karar Verme
Kilavuzu

Yardim icin kime
danismalisiniz?

Calisma ortaminizda

Calisma ortaminizda Davranis Kurallari ile ilgili ya da ihlalleri
raporlamak igin iletisime gegebilecegimiz birini bulabilmelisi-
niz. Mesela:

Yoneticiniz

Sirketin Ust yonetimi

insan Kaynaklari, Hukuk, Finans, Denetim, veya Bilgi Islem
departmanlari. Belirli Bertelsmann kuruluslarinda iletisime
gecilecek kisilerin bir listesini www.ethics.bertelsmann.com
adresinde bulabilirsiniz.



Sikayetleri incelemek lizere atanmis kisi (Ombudsperson)
Bertelsmann, gorevin kotuye kullanilmasina taniklik edildigin-
de, calisanlarin bu bilgiyi gUvenli bir bicimde paylasabilmeleri
icin Uclincli parti kisiler atamistir. Ozellikle yasal olmayan is
uygulamalari goruldugunde calisanlar ve diger partiler bu
kisiye guvenip, paylasim yapabilirler. Avukatlar veya sertifikali
denetciler gibi kisiler arasindan segilenler profesyonel gizlilige
blyuk dnem vermektedirler. Yasal agidan da kendilerine
bildirim yapan kisilerin kimligini gizli tutmakla yuktimludurler.
Kimlik ancak kisinin izniyle agiklanabilir.

Internet-bazh sikayet sistemi

Davranis Kurallarina aykiri, 0zellikle yasal olmayan is uygu-
lamalari konusundaki onemli ihlalleri internet bazli sikayet
sistemi kullanarak bildirebilirsiniz. Calisanlarin bildirimleri
gizlilik icinde degerlendirilecektir. Bu sistem bir tguncu
parti sirketi tarafindan yonetilmektedir, Bertelsmann sirketi
degildir.

ombuds@discussconcerns.com

Ucretsiz arama yapabileceginiz
telefon numaralari
Avustralya’dan aramak icin:
1800 125084

Kanada'dan aramak igin:

1877 604 9203

irlanda’dan aramak igin:

1800 812860

ingiltere’den aramak igin:

0800 783 1506

Amerika Birlesik Devletleri'nden
aramak igin:

1877 278 0303

Diger ulkelerden aramak icin
kullanilacak telefon numa-rala-
rinin listesini bu kitapg¢igin son
sayfasinda ya da
www.ethics.bertelsmann.com
adresinde bulabilirsiniz.

www.reportconcerns.com

Etik ve Uygunluk Departmani
Almanya:

Telefon +49(0)5241-80-42101
Faks +49(0)5241-80-94274
Amerika Birlesik Devletleri:
Telefon +1 212 782-1057

Faks +1 212 782-1059
ethics@bertelsmann.com
www.ethics.bertelsmann.com

insan Kaynaklan
Telefon +49(0)5241-80-2264
Faks +49(0)5241-80-94274

Denetim
Telefon +49(0)5241-80-72239
Faks +49(0)5241-80-1206

Hukuk
Telefon +49(0)5241-80-2485
Faks +49(0)5241-80-66700

Hukuk —Rekabet ihlali
Telefon +49(0)5241-80-2192
Faks +49(0)5241-80-66700

Departmanlarin adresleri
asagida belirtilmistir:
Bertelsmann AG
Carl-Bertelsmann-Stral3e 270
33311 Giitersloh

Almanya

Telefon +49(0)5241-80-0
Faks +49(0)5241-80-9662
www.bertelsmann.de

Bertelsmann Sirket Merkezi

Sikayetlerinizi, Bertelsmann'in merkezindeki Etik ve Uy-
gunluk, insan Kaynaklari, Hukuk, Denetim veya Bilgi islem
departmanlari gibi ilgili departmanlara da bildirebilirsiniz.
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— s yaptigimiz her yerde vyerel,
Sirket Sorumlulugu
ulusal ve uluslararasi kanun ve
1.1
Kanunlara uygunluk kura”ara UyarIZ.

> is yaptigimiz her yerde yerel, ulusal ve uluslarasi kanun ve ku-
rallara uymamiz sirketlerimizin basarisi agisindan kritik onem
tasimaktadir.

>Tam Bertelsmann yoneticileri, sorumlu olduklari bolimleri
ilgilendiren temel kanunlara, kurallara ve sirket politikalarina
asinadirlar. Isimizden birincil derecede sorumlu olan yéne-
ticiler ile isimizin kanunlara, kurallara ve politikalara uygun-
lugunu denetleyen yoneticiler mevcut kanunlar ve sirket
politikalari hakkinda kapsamli bilgiye sahiptirler (0rnegin,
isletme direktorleri ve tepe yoneticiler, hukuk, denetim,
finans ve insan kaynaklari ve etik ve uyum departmaninin
ust dlzey yoneticileri).

> Bazi Ulkelerdeki cesitli is kollarinda ve endustrilerinde, bu
Davranis Kurallari kitapciginda bahsedilen kurallardan daha
sert ve kapsamli kurallar halihazirda var olabilir. Ulkeler veya
is kollari arasindaki kanunlar, kurallar ve politikalarin farkla-
rindan dolayi standartlar arasi catismalar cikabilir. Boyle bir
durumda, calisanlar daha sert ve kapsamli standardin gecerli
olacagini farzedeceklerdir.

> Sliphede kalinirsa, “Yardim igin Kime Danismalisiniz? bo-
limunde (sayfa 7-9) listelenen kisilere veya sirket avukatina
yardim ve aydinlatma icin danisilmalidir.

>Kanun ve kurallarin ihlali, mahkumiyet, para cezasi ve kisinin
adina leke gelmesi gibi ¢cok ciddi sonuglara yol agabilir.




Insan haklarini korumak ve
saygl gostermek sirket kultu-
rumuzun bir parcasidir.

> Calisanlarin, musterilerin, tedarikgilerin ve iliskide bulun-
dugumuz herkesin bireysel onurunu, ozelini ve bireysel
haklarini korur ve saygi gosteririz.

> Cebri calismanin her tlrlGsind reddeder ve cocuk isgi
calistirmayi yasaklayan kanunlara uyariz. insan haklari, adil
galisma sartlari, asgari Ucret ve ise alim ile ilgili yasalarin
garantisi altinda olan tim durumlarda ilgili kanunlara uyariz.

> Calisanlara kotl davranma veya yas, cinsiyet, saglik, guven-
lik veya isci haklari konularinda aldirmamazlik veya ihmal

kesinlikle yasal degildir ve bu tip davranislar kesinlikle tolere

edilmeyecektir.

Cevrenin korunmasi ve ISl
sagligl ve guvenligi sirket so-
rumlulugun ayrilmaz bir par-
casidir:

> Uriin ve servislerimizin dretimi ve dagitimi esnasinda dogal
kaynaklarin sorumlu kullaniimasi igin cabalariz. Ayni zaman-
da da tedarik asamasinda cevresel sorumlulugu saglamaya
Ozen gosteririz.

1.2
insan Haklan

1.3
Cevre, is saghgi ve
giivenligi

> Aktivitelerimizin ¢cevresel uygunlugunu saglamak adina,
enerji, su, materyal ve bos alan kullaniminda sorumlu davra-
nisi benimseriz.

> Calisanlarimiz i¢in saglikli ve gtvenli bir isyeri saglayacagi-
miz asikardir.

> Guvenli, saglikli ve emniyet onlemleri alinmis isyeri bizim
icin onemlidir, bu da bizim tim is guvenligi ve saglk kural
ve standartlarina uymamiz gerektigi ve ayni zamanda da
isyerindeki tehlikeleri dnlemede tedbir almamiz gerektigi
anlamina gelecektir.

> Yoneticilerimiz, kanunlara ve yonetim standartlariyla uyumlu
saglik ve guvenlik uygulamalarinin ve onlemlerinin isleme
kondugundan emin olmalidirlar.

MUsterilerimiz icin guvenli

urunler ve hizmetler sunariz
1.4 . .
Uriin Giivenligi ve gel|§t|r|r|z.

> Biz kendimizi musterilerimizin ortagi olarak goruyoruz. Basa-
rimiz, musterilerimizle olan uzun sureli isbirligi ile desteklen-
mektedir. Bu sebeple, musterilerimize yuksek kalitede urin
ve servis saglamak igin galisiriz.

> Urlinlerimizin ve hizmetlerimizin givenligi azami 6nem tasi-
maktadir. Uriinlerde insan hayatini tehlikeye atabilecek veya
herhangi bir esyaya zarar verebilecek hatalar, arizalar veya
emniyetsiz parcalar veya ozellikler olmamalidir.



Tum hukumet birimleri ve
kamu kuruluslarr ile uygun ve
yasal olarak hatasiz iliskiler
kurariz.

>Hukidmet ve kamu kuruluslari ile ilgili tim islemlerimizde
kendimizi durtst ve seffaf sekilde ifade eder ve kanunla-
ra uygun sekilde davraniriz. isimiz esnasinda adi gecen
kurumlarla cesitli sekillerde iliskiye girebiliriz, izin veya onay
alimlarinda veya sozlesme asamasinda, bunun yanisira lobi
faaliyetleri ya da adi gecen kurumlardan gelebilecek her
turlu talep ve denetim esnasinda da iliskiler kurabiliriz (6rn:
celp yollanmasi, adli sorusturmalar, davalar).

>HukUmet kurumlarindan gelen arastirma taleplerinde
calisanlara herhangi bir aksiyon almadan 6nce sirketin Ust
yonetimine veya diger yetkili birimlere danismalari tavsiye
edilir. HikUmet arastirmalarina katilan ya da ilgili kurumlarla
isbirligi yapan calisanlarin aleyhine herhangi bir yaptirim
olmayacaktir.

> Rekabet ihlali konusunda sorusturma ile karsilan calisanlar
ivedi sekilde Bertelsmann merkezde bulunan sirketin genel
konseyine ya da Hukuk departmanina danismalidirlar.

1.5

Hiikiimet ve
kamu kuruluslan
ile iliskiler

1.1

Kanunlara uygunluk

Bertelsmann Davranis Kurallarn

1.2
insan Haklar

1.3
Cevre, is saghgi
ve giivenligi
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Uriin Giivenligi

1.5

Hiikiimet ve
kamu kuruluslan
ile iliskiler

ls yaptigimiz her yerde yerel, ulusal ve
uluslararasi kanun ve kurallara uyariz.

Insan haklarini korumak ve saygi gos-
termek sirket kulturumuzun bir parca-
sidir.

Cevrenin korunmasi ve isci sagligi ve
guvenligi sirket sorumlulugun ayrilmaz
bir parcasidir,

Musterilerimiz icin guvenli urunler ve
hizmetler sunariz ve gelistiririz.

Tum hukumet birimleri ve kamu kuru-
luslari ile uygun ve yasal olarak hatasiz
lliskiler kurariz.



— Isyerinde birbirimize karsilikli
isyerinde Karsilikh .. .

iletisim saygl ve guven cercevesinde
davranir ve ayrimcilik, taciz,
zorbalik veya yildirma gibi dav-

ranislara kesinlikle izin verme-

2.1 yen bir atmosfer yaratmaya
Karsihikhi giiven &
saygr calisiriz.

> Her bireyin benzersiz deg@erinin anlasildigi ve herkese nezaket,
dirUstlik ve itibarina deger veren sekilde davranildigi bir is
ortami yaratmayi cesaretlendiririz.

> Her bir birey adil, itibarli ve saygili davranisi hakeder. Herhangi
bir calisana, musteriye, muteahhit personele veya tedarikciye
ayrimcli davranis tolere edilmeyecektir.

> [se alim, disiplin cezalari, terfiler ve benzeri durumlarda alinan
kararlar her tUrll yasal olmayan ayrimci uygulamalardan uzak
olmalidir.

> Birine ya da bir gruba kasti veya dedil, irk, etnik orijin, cinsiyet,
hamilelik durumu, medeni durum, yas, sakatlik, din, cinsel
tercih veya ayrimcilik karsiti kanunlarda ve ilgili sirket politikala-
rinda belirtilen herhangi bir 6zellik yizinden, baska birine ya da
gruba gore daha degisik veya olumsuz davraniliyorsa ayrimcilik
meydana gelir.

>Taciz, zorbalik veya yildirma, bireye bir onceki maddede
bahsedilen sebeplerden birini veya birkacini baz alarak, kisinin
performansini etkilemek ya da zorlayici, dismanca veya saldir-
gan bir is ortami havasi yaratma amacli iftira ya da saygisizliga
sebebiyet veren sozlU veya fiziksel etkilesim sonucu olusur.




Calisanlarimizi misilleme kor-

kusu olmaksizin ozgurce du-

suncelerini ifade etmeleri icin
cesaretlendiririz. Is yerindeki

problemleri iyi niyetle dile ge-

tiren calisanlarimizin aleyhine Mreillome korlusy

olmaksizin konusa-

bir davranista bulunmayiz. bilme Gzgiirliigii

> Etik veya yasal ihlallerin codu calisanlar tarafindan ortaya
cikarilip, rapor edilir. Bu sebeple, ¢alisanlarin elestirilerini
ifade edebilecekleri agik bir is ortamina 6nem veririz. Bu tip
geribildirim verilmesi cesaretlendiriimelidir, cinku bunlar
ihlalleri minimize eder ve daha olus asamasinda farkedilip,
dizeltilmelerini saglar.

> syeri ile ilgili bir problem oldugunda, calisanlar taciz veya
misilleme korkusu olmadan yoneticileriyle ya da yonetimle
iletisime gecebileceklerini hissetmelidirler.

> Ihlalleri iyi niyetle bildiren calisanlar misilleme ya da yildi-
ma politikalarindan korunmalidirlar. Bu tdr bildirimleri yapan
calisanlara karsi yoneticiler tarafindan yildirma politikasi
uygulanmasi kabul edilemez.

> Bir ihlali “iyi niyetle” raporlamak, calisanin kendi beyaninin
dogru oldugunu diisiinmesi demektir. ihlalin sorusturulmasi
sonucunda beyanin dogru ya da yanlis oldugu ortaya ¢ika-
caktir.

> Yoneticilerimiz herhangi bir ihlali bildirmek isteyen calisan-
lara zaman ayirmakla ve bu tip durumlarda adil davranmakla
mukelleftirler.

>Yine de calisanlar yoneticilerine ya da sirkette baska bir
yetkiliye danismakta kendilerini glvensiz hissediyorlarsa, ya
da bu kisilerin sorgulamalari yetersiz ise, kendilerini sayfa 7
—9'da verilen "Yardim igin kime basvurmaliyiz?” listesindeki
kisilere yonlendirmek isteriz. iletisim bilgileri ayni zamanda
www.ethics.bertelsmann.com adresinde de bulunabilir.

Bireysel veri ve bilgileri yurur
lukte olan kanun ve politikalar

2.3 cercevesinde toplar, saklar,
Veri gizliligi & . ..
korunmasi |<U||aﬂlr ve I|etIrIZ.

> Personelimizin bireysel verilerini gizli bilgi olarak degerlendi-
rir ve buna gore hareket ederiz, ayrica her bir ¢calisanimizin
ve musterimizin bireysel bilgilerinin ayni ilgi ve saygl gerce-
vesinde islem gormesi gerektigine inaniriz.

> Bireysel verileri (personele, musterilere ya da digerlerine ait
isimler, adresler, telefon numaralari, dogum tarihleri, saghk
bilgileri vb ) topladigimizda, sakladigimizda, kullandigimizda
ya da ilettigimizde, bunu yururlikte olan kanun ve politikalar
cergevesinde buyuk bir dikkat ve hassasiyetle yapmaliyiz.

> Veri gizliligi kanunlari ve gereksinimleri Ulkeden ulkeye
degisiklik gostermektedir. Bireysel verilerin toplanmasi, sak-
lanmasi, kullaniimasi ve iletilmesi ile gorevli olan personelin
dUzenli olarak konuyla ilgili sirket uzmanlarindan destek ve
tavsiye almasi gerekmektedir.



Sirket malina, urunlerine ve
kaynaklarina sorumlu bir sekil-
de yaklasir ve sadece is ama-
cina uygun olarak kullanirnz.

> Isyerimizdeki her tiirli sirket demirbasinin, Griininin, mal-
zeme ve ekipmanin (Orn: bilgisayarlar, evrak veya mobilya),
telif haklarinin, izin belgelerinin ve is firsatlarinin sorumlu
kullanimina onem veririz.

> Sirket mallari sadece is amacl kullanilmali, kesinlikle bireysel
isler, yasal olmayan ya da izinsiz isler igin kullanilmamalidir.

24
Demirbaslarin
amacina uygun
kullaniimasi

|syerinde var olan ya da olma-

s muhtemel ¢ikar catisma-

larini ortaya cikarir ve bunu

gozden gecirdikten sonra ¢o-
Crvar catismas: zume ulastirinz,

> Gunluk is yasantimizda, sirketin menfaatine olan bir kara-
rin, bizim bireysel, profesyonel ve mali ¢ikarlarimiza ters
dustugu durumlarla karsilasabiliriz. Bu tip bir duruma cikar
catismasl denmektedir.

> Cikar catismalari bireyin sirket lehine karar almasini zorlasti-
rabilir.

> Gergek veya potansiyal gikar catismasi olan galisanlarin
durumlarini acil bir gozum bulmasi igin yoneticilerine ya da
ust yonetime bildirmeleri gerekmektedir.



isyerinde Karsilikli iletisim
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2.1
Karsihikh giiven &
saygl

2.2

Misilleme korkusu
olmaksizin konusa-
bilme ozgiirliigu

2.3
Veri gizliligi &
korunmasi

2.4
Demirbaslarin
amacina uygun
kullanilmasi

2.5
Cikar catismasi

Bertelsmann Davranis Kurallar

|syerinde birbirimize karsilikli saygi ve
guven cercevesinde davranir ve ayrim-
cilik, taciz, zorbalik veya yildirma gibi
davranislara kesinlikle izin vermeyen
bir atmosfer yaratmaya calisiriz.

Calisanlarimizi misilleme korkusu ol-
maksizin 6zgurce dusuncelerini ifade
etmeleri icin cesaretlendiririz.

|s yerindeki problemleri iyi niyetle dile
getiren calisanlarimizin aleyhine bir
davranista bulunmayiz.

Bireysel veri ve bilgileri yururltukte olan
kanun ve politikalar cercevesinde top-
lar, saklar, kullanir ve iletiriz.

Sirket malina, urunlerine ve kaynak-
larina sorumlu bir sekilde yaklasir ve
sadece Is amacina uygun olarak kulla-
nirz.

|syerinde var olan ya da olmasi muhte-
mel cikar catismalarini ortaya cikarir ve
bunu gozden gecirdikten sonra ¢ozu-
me ulastiririz.
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Finans

3.1

Mali biitiinliik &
sahtecilikle
miicadele

Isimizi, kayitlarimizi ve raporla-
mamizi butunluk ve saydamlik
icinde yuruturuz.

> Isimizle ilgili tim hareketlerin ve kayitlarin diizgiin ve uygun
sekilde yapilip, muhafaza edilmeleri lazimdir. Sahtekarlik,
hirsizlik, kara para aklama vb. kesinlikle yasaktir.

> Kara para aklama, kisilerin veya sirketlerin bir sugu veya yasal
olmayan herhangi bir aktiviteyi temizlemeye ve yasal gos-
termeye calismalariyla meydana gelir. Konuyla ilgili terimler
ve zorunluluklar ulkeden Ulkeye degiskenlik gosterebilir, bu
sebeple calisan sirketin genel konseyine ilgili agiklamalar ve
uyum kurallari ile ilgili danismalidir.

> Sirket ekipmaninin, bilgisinin ve ticaret sirlarinin yetkisiz
kullanimi da ayrica yasaklanmistir.

>Tum hareketlerin, demirbaslarin ve borglarin Bertelsmann AG
Mali Raporlama Kurallarina uygun sekilde yazili hale getiril-
mesi ve kayitlarinin tutulmasi gerekmektedir.

> Kayitlarin butlnltgu tim is alanlarinda dogruluga ve guveni-
lirlige delalettir. Hesaplar, belgeler, sozlesmeler veya diger
sirket bilgileri manipulasyon, tahrifat veya sahtecilik sonucu
yanlis, yaniltici ifadeler tasiyamaz. Sahtecilikten veya baska
bir mali suctan suphelenen calisanlar derhal sirketin i¢
denetimcisine veya yonetim kuruluna, Bertelsmann AG'nin
Denetim departmanina, sikayetleri incelemek Uzere atanan
kisiye veya internet bazli sikayet sistemine basvurmalidir.



Ozel, ticari veya hikimet bi-
rimleriyle olan islerimizde yol-
suzluk, rusvet alma ya da ver
me, komisyon alma veya yasal
olmayan diger havale islemleri-
ne yer vermeyiz.

> lyilik, mali 6diil, uygun olmayan resmi bir aksiyon ya da farkli
bir ¢cikar karsiliginda baskalarina (6zel veya kamu kuruluslari)
hediye vermek, hediye s6zU vermek ya da 6deme yapmak
risvet kapsamina girer.

> Uygun olmayan hediyelerin verilmesi, 6demelerin yapiima-
sI veya diger menfaatlerin karsilanmasi ve bu isin icindeki
bireyler icin ¢ok ciddi kamu suclari, hukimet gorevlilerini,
politik partileri veya hikimette gorev alabilmesi muhte-
mel kisileri kapsadiginda, sirket ve de bu isle ilgili bireyler
hakkinda cok ciddi sucglamalar ve bunu sonucunda da ciddi
sonugclar ortaya cikabilir. Bu da demek oluyor ki, biz uygun
olmayan hicbir iyilik yapmayiz ve kabul etmeyiz (6rn: bir
sOzlesmenin sonlanmasi igin risvet teklif edilmesi gibi). Bu
konudaki uygun terimler ve zorunluluklar tlkeden ulkeye
degisiklik gosterebilir, bu sebeple ilgili calisanlar sirketin
yetkililerine danismali ve dogru davranis tarzini 6grenmelidir.

> Bir kurum ya da dernek icin “Bagis” adi altinda dile getirilen
taleplere dikkatle yaklasilmali ve bunun Gzeri ortiimus bir
risvet talebi olup, olmadidi iyice incelenmelidir.

3.2
Yolsuzluk & riisve-
tin onlenmesi

33
Hediyeler

> Eger calisanlar, risvet alindigindan ya da verildiginden sup-
heleniyorlarsa, hi¢ zaman kaybetmeden, sirket ic denetim
sorumlusuna veya sirketlerindeki ya da Bertelsmann AG'de
bulunan genel kurula, sikayetler igin atanan kisiye veya inter
net bazli sikayet bildirim sistemine basvurmalidirlar.

sle ilgili hediye verirken veya
alirken, bunu sirket politikasi,
endustri standartlari ve mev-
cut kanunlar cercevesinde
seffaf bir sekilde yapariz.

> Isle ilgili kararlarimizin hediyelerden etkilenmesine izin ver-
meyiz.
> Isimizi yiritirken, eder gerekli veya uygunsa hediye vermek
veya almak genellikle kabul edilebilir. Burada da asagidakile-
re dikkat etmek gerekmektedir.
- Durum bir Ust yonetime aciklikla aktariimalidir.
- Sirket politikalarina uygun oldugu kadar mevcut kanunlara
da uygun olmaldir.
- Endustriyel ve yerel uygulamalar cercevesinde makul ve
geleneksel olmalidir.
- is iliskilerinin devami (izerinde direkt etkisi olmamalidir.



Rekabet konusunda ilgili kural-
lara uyar ve bu konudaki sirket
uzmanina danisiriz. Rokabet hial

>Tum ulkelerin pazardaki rekabeti etkileyebilecek, rakiplerle,
tedarikgilerle, distribUtorlerle veya araci kurumlarla olan
iliskileri ve anlasmalari engelleyen yasalari vardir. Bu tip yasal
engellemelerin genis bir kapsami vardir, mesela fiyat sabit-
leme, musterilerin veya bolgelerin paylasimi, rekabet karsiti
boykotlar ve rekabette adil olmayan metotlar gibi. Biz, tim
bu kanunlara uygun davranir ve adil rekabet kurallarina bagh
sekilde hareket ederiz.

> Bunlar sadece rekabet ihlali konusunda bazi temel kurallar
dir. Konunun karisikligindan dolayi, bu konuda ¢alisanlarin
herhangi bir sorusu ya da slphesi oldugunda (6zellikle Ust
duzey yoneticiler, mudurler, satis ve pazarlama uzmanlari),
sirketin genel konseyine, ya da Bertelsmann AG'de bulunan
Rekabet ihlali Danismanina veya Hukuk departmanina bas-
vurmalidirlar.

>MuUmkuUn oldugu slrece, bu tip iletisim ilk basta so6zIU olarak
yapilmalidir.

3.5

Sirketin ic isleri ve
mali isleri ile ilgili
bilgiler

Kendi sirketimiz veya diger
isler / sirketler hakkinda sahip
oldugumuz halka acik olmayan
bilgileri ilgili kanunlar ve sirket
ici politikalarla degerlendiririz.

> Cogu Ulkede bir sirketin ic islerini ya da mali islerini ilgilendi-
ren bilgilerinin bu bilgilere haiz olan mesela sirket senetleri-
nin alimi veya satimi vb gibi islerle ugrasan kisilerce aciklan-
masi ve kullanilmasi yasaktir.

> Sirket ici bilgiler kazanclarla ilgili yapilan tahminleri, sirket
birlesmeleri ile ilgili teklif ve anlasmalari, yeni trtinlerin yara-
tilmasi ve onemli yonetimsel gelismeleri kapsar.

> Bu konudaki kavramlar ve kisitlamalar tlkeden Ulkeye de-
giskenlik gosterebilir. Bu sebeple, personel, sirketin genel
konseyinden konuyla ilgili danismanlik almalidir.
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Mali biittinliik &
sahtecilikle
miicadele

Bertelsmann Davranis Kurallar

3.2
Yolsuzluk & riisve-
tin onlenmesi

3.3
Hediyeler

3.4
Rekabet ihlali

3.5

Sirketin ic isleri ve
mali isleri ile ilgili
bilgiler

|simizi, kayitlarimizi ve raporlamamizi
butunltk ve saydamlik icinde yuruturuz.

Ozel, ticari veya hiukimet birimleriyle
olan islerimizde yolsuzluk, rusvet alma
ya da verme, komisyon alma veya
yasal olmayan diger havale islemlerine
yer vermeyiz.

Isle ilgili hediye verirken veya alirken,
bunu sirket politikasi, endustri standart-
lari ve mevcut kanunlar cercevesinde
seffaf bir sekilde yapariz.

Rekabet konusunda ilgili kurallara uyar
ve bu konudaki sirket uzmanina danisiriz.

Kendi sirketimiz veya diger isler / sir-
ketler hakkinda sahip oldugumuz halka
acik olmayan bilgileri ilgili kanunlar ve
sirket ici politikalarla degerlendiririz.
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— Bizim sirketimiz ya da ucuncu
Medya & Teknoloji

parti sirketler tarafindan ya-

ratilmis olsun, her turlu fikri

mulkiyet hakkinin korunmasi-
4.1 na ve korunmus iceriklere say-

Fikri miilkiyet hak-

lanmin korunmasi g1 gOSterir ve koruruz.

> Bizim isimiz ¢cogu zaman fikri mulkiyet niteliginde Grlin ve
hizmet tesisi, gelistiriimesi, devri, lisanslandiriimasi ve sa-
tisindan ibaret oldugundan fikri mulkiyetin korunmasi bizim
igin Ozel bir yukimlaluktur.

> Ticari degerinden bagimsiz olarak fikri galisma niteliginde-
ki butun drunler korumali fikri mulkiyet olarak tanimlanir.
Ornegin edebi yapitlar, mizik, filmler, televizyon programlari,
grafiksel calismalar ve bilgisayar yazilimlari korumali fikri
mulkiyet eserlerindendir. Fikri mulkiyet, ticari sirlar olarak
ornegin telif haklari, marka haklari, patent haklari gibi kanun-
larla ya da baska kanunlarla korunmaktadir.

> Telif haklariyla korunmus yapitlarin uygun izin alinmaksizin
gOsterimi, yayimi ya da teshiri ya da korumali fikri mlkiyet
eserlerinin kopyalarinin yayimi korumali fikri mulkiyetin ihlali
anlamindadir.

>Bu karmasik konuya iliskin mevzuatin kapsami tlkeden Ulke-
ye farklilik gostermektedir. Boylesi durumlarla karsi karsiya
kalan calisanlar calistiklari sirketin hukuk departmanindan
destek ve yardim almalidir.




Isyerindeki bilgi teknolojisini
uygun sekilde kullaniriz ve sis-
tem ve ekipmanlarimizi i¢ ve dis
tehditlere karsi koruruz.

> Gunlik yasamimizda bilgi teknolojisini ve sulreg verilerini
dlzenli bicimde kullaniriz.

> Bu da fikri mulkiyetin ve bireysel verilerin korunmasini sag-
layan uygun guvenlik uygulamalarini gerektirir (sifre koruma,
onayl teknolojiler, lisansli yazilimlar)

> Uygun guvenlik uygulamalarinin ihmal edilmesi bir dizi zararli
sonuca yol acgabilir, veri kaybi, kimlik hirsiziigi veya telif hakki
ihlali gibi.

> Dijital bilgilerin yayilma hizi, kolayca kopyalanabilir olmasi ve
yok edilememesi gibi 0zelliklerinden dolayi e-posta mesajla-
rina ve sesli mesajlara gok 6zen gosterilmelidir.

> Biz bilgi islem sistemlerini uygun is amaclari icin kullanmaya
Ozen gosterir ve uygun, etik ve yasal olmayan bireysel aktivi-
teler icin kesinlikle kullanmayiz.

> Isyerindeki her tirlii Bilgi islem sistemleri sirket malidir.

> Bilgi islem sistemlerimizi i¢c ve dis uygunsuz kullanimlar ve
tehditler karsisinda koruma zorunlulugumuz vardir (mesela
sifrelerimizi uygunsuz isler igin kullanmak veya internetten
uygun olmayan materyalleri indirmek). Herhangi bir sorumuz
oldugunda Bilgi islem personeline danismaliyiz.

4.2

Bilgi teknolojisi
kullanimi &
gtivenligi

4.3
Gizlilik & halkla
iliskiler

Sirketi, urunleri, hizmetleri-
mizi ve diger gizli sirket bilgi-
lerini yetkili olmayan kisilerin
ifsaatindan ve kullanimindan
koruruz.

> Sirket ici dagitima veya disa agiklanmasi istenmeyen ve
hassas olan bilgi gizli bilgi kapsamina girmektedir. Kayitlar,
raporlar, sozlesmeler, mali ve bireysel veriler, sorusturmalar,
dava dosyalari, sanatsal tasarimlar, fikri mulkiyet veya yeni
is planlari gizli bilgi kapsamina girebilir ve degisik formlarda
olabilirler (dijital, fiziksel vb)

> Uctinci partilerle sirket veya misteri bilgilerini yetkisiz ve
uygun olmayan bicimde paylasmak — mesela medya ya da
rakip sirketlerle — veya halka acik yerlerde gizli bilgilerden
bahsederken yeteri 0zeni gostermemek gizlilik ihlali olabilir
ve rekabet ihlali ile ilgili yasalarin ihlaline yol acabilir.

>Hassas bilgilere ulasma yetkisi olan calisanlarin (finans,
insan kaynaklar, hukuk, yeni Urtn gelisimi, diger sirketlerin
mali islerinin bilgisini elinde bulunduranlar vb) is arkadasla-
riyla olduklari ortamlarda bile gizlilige asin dnem vermeleri
ve eger bu bilgileri organizasyon dislyla paylasacaklarsa
yasal tavsiye almalari gerekmektedir.

> Gizli bilgilerin disa ifsaatindan 6nce gizlilik s6zlesmesi anlas-
masi! yapilmasinin gerekliligini degerlendirmek onemlidir.

> Bertelsmann’'in Tek Ses Politikasi sirketimizle ilgili medya
sorusturmalarinin derhal sirketin halkla iliskiler departmani-
na, Ust yonetime veya o isle gorevli personele iletilmesini
ongordr.



Urdn ve servislerimizin pazar-
lamasi veya reklamlari sure-
cinde bilerek yaniltici ve sahte
bilgiler vermeyiz.

> Urlin ve servislerimiz hakkindaki diiristliik, bizim Grin ve ser
vislerimiz ile ilgili dogru bildirimler yaptigimiz anlamina gelir.

> Yaniltici veya yanlis bilgi vermek, musterileri, tedarikgileri
veya digerlerini para, mal veya hizmetten mahrum birakmak
demektir. Sirket politikasina uygun olmayan Urun ve hizmet
sunmak hileli is yapmak demektir ve kesinlikle yasaktir.

> Ozellikle pazarlama ve reklam béliimlerinde calisan persone-
lin bu kurallara dikkat etmesi gerekmektedir.

4.4

Uriin ve servislerle
ilgili dogru ve di-
riist aciklamalar

4.5
Medya 6zgiirliigii &
sorumluluklan

Haber alim ve dagitiminda ga-
zetecilik ve yayin ozgurlugunu
gozetiriz.

> Gazetecilik ve yayin 6zgurligu basin, yayin ve habercilik
aktivitelerimizin temelini olusturur. Fikir Greten kesim olarak
topluma karsi olan sorumlulugumuzun farkindayiz ve bu fi-
kirlerimizi halka ulastirirken ihtiyath davranmamiz gerektigini
biliyoruz.

> Habercilik alaninda disaridan veya icerden gelen uygunsuz
politik ve ekonomik etkilere 6Gnem vermeyiz.

> Yayin kapsami ile ticari reklami birbirinden ayirirken ilgili
kanun, kural ve sirket politikalarina gore hareket ederiz.

> Sirket Ust yonetimi yayincilik kararlarimiza veya yayin perso-
nelimizin 6zgurligine mudahale etmez.

>Yayin ekibi bilgi, fikir, kisisel gizlilik ve gorsellere sorumlu bir
sekilde yaklasir.
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4.3
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iliskiler

4.4

Uriin ve servislerle
ilgili dogru ve dii-
riist aciklamalar

4.5
Medya ozgiirliigii &
sorumluluklan

Bizim sirketimiz ya da uguncu parti
sirketler tarafindan yaratilmis olsun, her
turlu fikri mulkiyet hakkinin korunmasina
ve korunmus iceriklere saygi gosterir ve
koruruz.

|syerindeki bilgi teknolojisini uygun

sekilde kullanirz ve sistem ve ekip-
manlarimizi i¢ ve dis tehditlere karsi
koruruz.

Sirketi, urunleri, hizmetlerimizi ve
diger gizli sirket bilgilerini yetkili olma-
yan kisilerin ifsaatindan ve kullanimin-
dan koruruz.

Uriin ve servislerimizin pazarlamasi
veya reklamlari surecinde bilerek ya-
niltici ve sahte bilgiler vermeyiz.

Haber alim ve dagitiminda gazetecilik
ve yayin ozgurlugunu gozetiriz.
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Bertelsmann Ombutsmanlara ulagmaniz igin Ucretsiz-Telefon-Numarasi'ni arayiniz.

Bertelsmann ombudsmanlarina
iicretsiz arayabileceginiz asagidaki
telefon numaralarindan ulasabilirsiniz:

ABD
877-278-0303
Almanya
0800-664-7879
Arjantin
0800-666-1083
Avusturalya
1800-125084
Avusturya
0800-295622
Belcika
0800-80765
Brezilya
0800-891-0198
Biyuk Britanya
0800-783-1506
Cek Cumhuriyeti
800-700558
Cin (Telecom)
10800-440-0336
Cin (Netcom)
10800-744-0355
Danimarka
80-600096
Endonezya
0180-344-1638
Estonya
800-004-4356
Fas*
00-211-0011;
877-566-2837
Filipinler
1800-1441-0390
Finlandiya
0800-919670
Fransa
0805-540186
Giiney Afrika
0800-981849
Gilney Kore
080-911-0880

Hindistan
000800-440-1670
Hirvatistan
0800-222448
Hollanda
0800-020-2008
Hongkong
800-930367
irlanda
1800-812860
ispanya
900-812435
isveg
020-160-5682
isvigre
0800-562108
italya
800-924608
Japonya
0120-929820
Kanada
877-604-9203
Kibris
800-92441
Kolombiya
01800-518-1048
Liiksemburg
800-23167
Macaristan
06-8098-3443
Malezya
1800-880750
Meksika
001-888-311-5054
Norveg

80030 118
Polonya
00800-442-1121
Portekiz
800-844713

www.ethics.bertelsmann.com

Rusya
810-800-2296-1044
Sili

800-551900
Singapur
800-448-1603
Slovakya
0800-004687
Slovenya
0800-80374
Tayland
001800-441-5516
Tayvan
0800-666323
Tuarkiye*
0811-288-0001;
8883115064
Uruguay
000-411-002-3356
Venezuela
0800-100-8834
Yeni Zelanda
0800-688932
Yunanistan
00800-4414-5906

Ucretsiz arayabileceginiz telefon
numaralarinin listesini internet
ortaminda www.ethik.bertels-
mann.de adresinde de bulabi-
lirsiniz.

* Once ilk telefon numarasini
tuslayiniz ve sinyal sesini bek-
leyiniz. Ardindan ikinci telefon
numarasini tuslayiniz.




Almanya:

Bertelsmann AG | Ethics & Compliance
Carl-Bertelsmann-StraRe 270 | 33311 Gutersloh

Telefon: +49(0)5241-80-42101 | Faks: +49(0)5241-80-94274
ethik@bertelsmann.de | www.ethik.bertelsmann.de

ABD:

Bertelsmann, Inc. | Ethics & Compliance

1745 Broadway | New York, NY 10019

Telefon: +1212782-1057 | Faks: +1212782-1059
ethics@bertelsmann.com | www.ethics.bertelsmann.com
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