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1. Zweck

Diese Verfahrensanweisung definiert die allgemeine Methodik fir die Priifung von Beschwerden im
Kontext von Gesundheits- und Sicherheits-, Umwelt-, Regulierungs- oder Qualitatsstandards sowie
allen ethischen Regeln, die im Unternehmen gelten.

2. Geltungsbereich

Diese Richtline ist verbindlich fir alle Mitarbeitenden der attempto sowie auch fir Dritte.

3. Prozessbeschreibung

Ausgangspunkt fiir unser Beschwerdesystem ist ein Online-Formular, das entweder iber einen
direkten Link oder Uber einen QR-Code erreicht werden kann.

Nach dem Absenden des Formulars werden die Details gesammelt und Gber einen automatisierten
Workflow an unsere Beschwerde-E-Mail gesendet: Beschwerdemanagement@attempto.eu.

Nach der Priifung der Beschwerde durch den Beschwerdemanager werden die notwendigen Schritte
zur Weiterverfolgung der Beschwerde eingeleitet.

Dazu gehoren, abhangig von der konkreten Beschwerde, u.a. Besprechungen mit dem hoheren
Management, 1:1-Gesprache mit den Mitarbeitern, Whistleblower-Workshops und offene Feedback-
Runden.
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Workflow:
When a new response is submitted @ ---
*Form Id Beschwerdeformular Vv ‘

Get response details @ .-

*Form Id [ Beschwerdeformular Vv l

*Response Id Response Id x ‘

. Send an email (V2) @ ...

It

*To PBeschwerdemanagement@attempto.eu X

Add dynamic content [l
*Subject l Beschwerde l
*8edy Font v [12+|B|Z [U|ZEE &L <

Wir haben eine nsue Beschwerde, sighe Details unten:

1.Welche Beziehung haben Sie zu attempto:
Welche Beziehung haben Sie zu attempto? x

2 Welche Art von Beschwerde reichen Sie ein:
Welche Art von Beschwerde reichen Sie ein? x

3.Datum der Einreichung der Beschwerde:
Datum der Einreichung der Beschwerde x

3. (Optional JAngaben zu dem Mitarbeiter, gegen den diese Beschwerde
erichtet ist
Angaben zu dem Mitarbeiter, gegen den diese Beschwerde gerichtet ist

4.Geben Sie |hren vollstandigen Namen ein:
E Geben Sie Ihren vollstandigen Namen ein x

5.Email:
E Email x
6.Telefonnummer:

E Telefonnummer x

7.Datum des Vorfalls, Gber den berichtet wird?
Datum des Vorfalls, Uber den berichtet wird? x

8.Haben Sie sich in der Vergangenheit bereits an einen Mitarbeiter oder eine
FUhrungskraft qewandt oder dieses Problem gemeldet und wenn j3, an wen?:
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4. Beschwerdeformular
Das Beschwerdeformular kann Uber

https://forms.office.com/e/s3WanrLRgM

sowie Uber den QR-Code

Beschwerdeformular

abgerufen werden.

5. Schutz vor Vergeltung

Jede Beschwerde, die Uber unseren Mechanismus eingereicht wird, wird von unserem
Beschwerdemanager bearbeitet, der sicherstellt, dass jede Beschwerde bearbeitet wird und der
Hauptgrund fiir die Beschwerde angesprochen und korrigiert wird. Dieser Prozess wird stets unter
Wahrung der Privatsphare abgewickelt und je nach Bedarf an die zustandige Person oder
Personengruppe weitergeleitet.

6. Rechtsbehelfsverfahren

Gegen den im Rahmen des Beschwerdeprozesses erlassenen Bescheids kann innerhalb eines
Monats nach seiner Bekanntgabe Widerspruch eingelegt werden. Die Einlegung des Rechtsbehelfs
ist schriftlich, zur Niederschrift oder elektronisch in einer fiir den Schriftformersatz zugelassenen Form
mdglich. Eine Einlegung des Rechtsbehelfs per einfacher E-Mail ist nicht zugelassen und entfaltet
keine rechtlichen Wirkungen.
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