Personalepolitik

for
2 PROCES Konsulenterne ApS

Vores filosofi:

At arbejde skal vaere en forngjelse!

Vores mdl er,
at alle har en laerende og udfordrende arbejdstid
med spaendende opgaver og klare mal,
neervaerende kundekontakt og
gode kollegiale oplevelser.

NYD din fritid!
Sa har du mere at byde ind med i din arbejdstid!

(senest revideret december 2020)
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Vores vaerdigrundlag / veerdisaet

Du vil i forbindelse med anszaettelse blive orienteret om virksomhedens overordnede malsaetning og vaerdisaet .
Det er en forudsaetning for ansaettelse, at du kan se dig selv i det sat af veerdier, der er skitseret, sadledes at du kan

bidrage aktivt til at udvikle virksomheden i gnsket retning.

Vores Vaerdisaet

Vi er dedikerede til de opgaver, vi stilles og seetter en aere i at leve op til de forventninger vores kunder naturligt har til

vores arbejde og resultater

Vi lgser opgaverne 100 % og skaber derigennem vaerdi for kunder og kolleger
Vi overholder aftaler og deadlines

Vi gor det, vi siger, vi ggr

Vi er opmaerksomme p3, at vores kunders tilfredshed er ngglen til succes

Vi er villige til at laere nyt for at udbygge vores kompetence sat

Vi traeffer de rigtige beslutninger — ogsa selvom de kan veere sveere

Vi tilbyder en zerlig, empatisk og uformel samarbejdsform og en positiv smittende adfaerd

Vi er til radighed uden stopur

Vi vil veere en samarbejdspartner frem for en leverandgr

Vi er tilgengelige og tilbyder direkte kontakt uden omstilling
Vi taler et sprog, der er til at forsta

Vi er afslappede og humoristiske

Vi arbejder engageret og proaktivt og har en konstruktiv formidlingsform i vores feedback.

Vi saetter en &ere i, at du ved, hvad du betaler for

Vi patager os velvilligt et ansvar og forbereder pa forkant os og dig pa kommende deadlines

Vi yder radgivning, der saetter dig i stand til at treeffe de rigtige beslutninger

Vi passer pa os selv og hinanden!

Vi udviser hensyn og er rummelige
Vi er hjelpsomme

Vi er opmaerksomme

Vi udviser gensidig respekt

Vi tgr bede om hjzlp

Vi guider hinanden

Vi griner med hinanden

Administration i ansaettelsen

Ansaettelsesaftale

Du modtager ved ansattelse en ansattelsesaftale, der indeholder de lovpligtige oplysninger samt de evt.

individuelle forhandlede aftaler for ansaettelsesforholdet.

Ansattelsesaftalen reguleres, nar der er grundlag for sendringer.

Proces Konsulenterne har ikke overenskomst med fagforbund eller arbejdsgiverorganisationer.



Tavshedspligt

Du orienteres ved anszttelse om, at de oplysninger, der kommer til dit kendskab i ansaettelsesforholdet, om de
virksomheder, der er kunder hos Proces Konsulenterne Aps skal behandles fortroligt — ogsa efter en evt. fratreedelse.

Kontaktoplysninger

Proces Konsulenterne anmoder altid om kontaktoplysninger pa minimum et naertstdende familiemedlem og
oplysningerne vil blive brugt i det tilfaelde, at du bliver syg under arbejdet og ikke selv har mulighed for at kontakte
din familie.

Kompetence udvikling

Proces Konsulenterne leegger stor vaegt pa, at du er indstillet pa at udbygge dit kompetancesaet kontinuerligt.
Vi forventer, at du er villig til at lsere nyt, men vi sikrer samtidig, at du er klaedt pa til opgaverne og at du har de
ngdvendige veerktgjer at arbejde med.

Det g@r vi gennem videndeling, kommunikationssystemer og intern undervisning.

Arbejdstid

Du kan frit planleegge din arbejdsdag og arbejdstid.
Det betyder, at du kan have afbraek i arbejdstiden for at ga til laege, traening etc. - eneste krav er, at du indhenter
arbejdstiden og aldrig glemmer at have fokus pa:

- Dine aftaler med kunder
- Atveere en god kollega

Vi har ikke forventning om, at du star til radighed 24 timer 7 dage om ugen.

Vi forventer, at du overholder dine aftaler og er naerveerende i din dagligdag, men at du er tilgaengelig, nar du
mentalt har overskud til at logge pa uden for arbejdstid.

Vi maler ikke medarbejdere pa praestationer udenfor ‘'normal arbejdstid’ — vi maler hinanden pa kundetilfredshed,
dygtighed og samarbejdsvilje.

NYD din fritid — sa har du mere at byde ind med i din arbejdstid!

Sundhedspolitik

Det er vigtigt for os, at vores medarbejdere er sunde og glade. Vi bakker derfor op om de medarbejdere, der gnsker
at holde sig i form.
Fuldtidsmedarbejdere kan derfor - som en del af Ignpakken - forhandle en ’sundhedspakke’, der bestar af:

- Kontingent til idraet

- Betaling af behandlinger hos f.eks. dizetist, rygestopkonsulent, hypnotisgr, fysioterapeut m.v..

Rygepolitik

Du vil ved ansaettelse blive oplyst om, at rygning i arbejdstiden og i virksomhedens / kundernes lokaler ikke er tilladt.
Vi ansaetter gerne rygere, men forventer de er rggfri i arbejdstiden.
Overtraedelse vil medfgre advarsel og / eller bortvisning.



Alkoholpolitik

Du vil ved ansattelse blive oplyst om, at alkohol i arbejdstiden ikke er tilladt.
Overtradelse vil medfgre gjeblikkelig bortvisning.

Undtagelser kan forekomme ved interne arrangementer, hvor ledelsen direkte oplyser, at alkoholindtagelse er
tilladt.

Sygdom

Vi henstiller til, at alle medarbejdere uanset sygdom
formidler evt. deadlines til naeermeste kollega, saledes
at vi sikrer, at vores kunder ikke svigtes.

Vi arbejder aktivt via vores APV’arbejde pa at bevare et
lavt sygefraveer og skabe gode arbejdsmiljgvilkar.
Derfor vil vi vaere i dialog med vores medarbejdere og
gennem tryghed sikre en dben dialog om konkrete
problemstillinger.

Medarbejderens egen sygdom
Du har ret til lgn under sygdom.

Ved langtidssygdom laves individuelle handlingsplaner.

Barn syg

Du kan naturligvis blive hjemme og holde barn fri, nar der er behov for det.

Alvorlig sygdom

Ved alvorlig sygdom hos medarbejderen eller i dennes naermeste familie udarbejdes individuelle handlingsplaner.

Barsel

Alle medarbejdere kan afholde barsel i henhold til loven pa omradet.

Stress-politik

Vi tror pa, at enhver af vores medarbejdere selv kan marke, nar arbejdsbelastningen i perioder bliver for stor og vi
tilbyder alle medarbejdere op til 6 'trivselsdage' arligt.

Trivselsdagene kan bruges uden forudgaende varsel pa dage, hvor medarbejderen af arbejdsmaessige eller private
arsager har brug for at traekke stikket ud.



Men forholder os til den virkelige!

\Q / Viser den ideelle verden!

Nar en medarbejder ggr brug af en trivselsdag, sa forventer vi som virksomhed, at medarbejderen orienterer arligt
om behovet for en fridag og at medarbejderen formidler evt. kundeaftaler eller deadlines videre til den naermeste
kollega, som sa kan drage omsorg for at gennemfgre mgder og opgaver.

Safremt stress-symptomer bliver af mere varig karakter, sattes individuelle handlingsplaner i vaerk.
En af Igsningerne kan vaere at arbejde pa nedsat tid en periode.

Corona-politik

Vi tror ikke pa, at virus / vira er et forbigaende faenomen og har derfor udarbejdet et sat spilleregler, som galder for
gaester og for os internt.

Vi renggr helt generelt mere, afspritter ofte flader og handtag og tidligere handklaeder er udskiftet med
engangsservietter.

Gaester
Vores gaester mgdes ved hoveddgren med anmodningen om IKKE at ga ind i tilfaelde af symptomer pa Corona-

smitte.

Ved indgangen star en stander med handsprit med teksten’ VELKOMMEN - tak fordi du spritter af’.

Vi giver ikke leengere hand, men byder gaesterne velkommen verbalt.

Nar vi holder mgder, bestraeber vi os pa at fordele os i lokalet, der er afsprittede kuglepenne til radighed og en
separat beholder til brugte kuglepenne, ligesom alle deltagere frit kan vaelge at benytte de mundbind, vi ligeledes
stiller til radighed.

Internt
Alle medarbejdere afspritter haenderne ved indgangen, ligesom vi afspritter inden vi gar i kgkken- eller kgleskabe,

tgmmer opvaskemaskine eller laver te / brygger kaffe.

Vi holder afstand og undgar fysisk kontakt. High-fives og skulderklap er aflgst af verbale tilkendegivelser.

Vi spritter af, inden vi gar til interne mgder og vi respekterer hinandens gnske om brug af mundbind, hvis vi i
samarbejdssituationer er ngd til at sidde taet.

Ingen medarbejder mgder pa arbejde ved forkglelse eller ved andre symptomer, fgrend en negativ corona-test
foreligger.



Medarbejder indflydelse

Vi saetter stor pris pa, at du har lyst til at bidrage i dagligdagen og derigennem szette dit personlige praeg pa
udviklingen af opgavelgsning og feellesskab.

For at imgdega medarbejder indflydelse har vi aftalt fglgende faste begivenheder:
- Enlgbende dialog - der betyder, at det er af stor betydning, at du ogsa byder ind med punkter i dagligdagen
og bidrager aktivt til mgder, hvor aktuelle emner er et felles ansvar.
- Manedlige personalemgder
- Arlige medarbejder udviklings samtaler (MUS).

Privatliv — en del af arbejdslivet
Facebook / Sociale medier

Vi har som firma fravalgt at veere synlige pa Facebook og andre sociale medier, idet vi overordnet mener, at den
medmenneskelige kontakt bgr forega pa en made, sa man er i verbal dialog og ser hinanden i gjnene, mens opgaver
Igses og udfordringer klarlaegges.

Det betyder imidlertid ikke, at vi ikke accepterer, at vores medarbejdere er af en anden opfattelse og vi respekterer,
at de sociale medier og privat internet surfing er en naturlig del af arbejdsdagen.

Vi forventer af vores medarbejdere, at de prioriterer deres tid, saledes at det private tidsforbrug aldrig pavirker den
samlede praestation i forhold til, hvad vi maler vores medarbejderes indsats pa.

Mails / telefon

Vi anser det for helt naturligt, at vores medarbejdere
besvarer private telefonopkald og tjekker deres private
mails i arbejdstiden. N

Vi forventer dog samtidig, at vores medarbejdere prioriterer
deres tid, saledes at det private tidsforbrug aldrig pavirker
den samlede praestation i forhold til, hvad vi maler vores
medarbejderes indsats pa.

Markedage

Du vil som medarbejder modtage en fgdselsdagsgave og kan selv pavirke gaveindkgbet ved at aflevere en
gnskeseddel til en kollega.

Hvis du gnsker det, sa fejres din fadselsdag ved feelles morgenbord.

Runde fgdselsdage og jubilzeer fejres efter individuelle gnsker.

Du kan som medarbejder fraveelge gaver og @vrig opmaerksomhed, safremt din overbevisning hindrer dig i at
modtage gaver og deltage i sociale arrangementer.



Sociale arrangementer

Proces Konsulenterne afholder som minimum et socialt arrangement hver sommer og hvert ar ved juletid.
Alle kan bidrage med forslag og gnsker ligesom det er frivilligt, om man gnsker at deltage.

Det hylder vi
Det er en baerende del af vores virksomhedskultur, at vi husker at glaedes over sejre — sma som store.

Vi hylder en ekstraordinaer god arbejdsindsats, ros fra kunderne, en ny kunde i hus eller andet, som giver anledning
til at sidde sammen og glaedes over virksomhedens resultater.

Corporate Social Responsibility

Proces Konsulenterne anser det for vigtigt, at virksomheder generelt tager et medansvar for samfundets udvikling og
er af den overbevisning, at alle voksne mennesker har et behov for at have en funktion i arbejdslivet.

Vi patager os et samfundsansvar ved at have et aktivt samarbejde med de lokale kommuner — det veere sig i form af
praktikforlgb, omskolingsforlgb og fleksjob ansattelser.

At tage aktivt del i de lokale udfordringer gar fint i trdd med Proces Konsulenternes menneskesyn generelt og vi
mener, at forskelligheden og det individuelle bidrag er en positiv styrkelse af vores kultur.

Proces Konsulenterne arbejder bevidst, koncentreret og professionelt med CSR-arbejdet og sikrer gennem veerktgjer
og intern undervisning, at alle far succes pa deres felt.

Kommunikation / IT-politik

Kommunikation

Proces Konsulenterne er modstandere af al ungdig intern rapportering og er derfor varsomme med, at
videreformidle informationer, der ikke har nytteveerdi for modtager.

IT-politik
Proces Konsulenterne har klare retningslinjer og procedurer for, hvordan vi arbejder sikkert med vores kundedata.
Vi henviser til fglgende interne dokumenter:

1. Interne procedurer til sikring af overholdelse af Persondataloven

2. Vores forretningsbetingelser
3. Interne procedurer til sikring af overholdelse af Hvidvaskloven

Forhold ved fratraeden

Det er medarbejderens pligt at fjerne private mails og dokumenter fra systemerne ved fratraedelse.
Herefter vil Proces Konsulenterne slette, hvad der ligger tilbage uden at bevare backup af filerne.



Afvikling af ansattelsesforholdet
Fratraedelse eller afskedigelse

Nar vi opsiger medarbejdere, sa sker det efter en zerlig dialog over tid omkring manglende praestation fagligt og /

eller personligt.
Kan medarbejderen ikke leve op til nu- og fremtidige forventninger, sa ser vi opsigelsen som et respektfuldt veerktgj

til at give medarbejderen mulighed for at ga andre veje.
Uanset arsag til arbejdsforholdet ophgr, sa er det vores intension at handtere forlgbet abent og aerligt, sa vi kan
skilles med medarbejderen i gensidig forstaelse og sa alle parter kan komme styrkede videre.

Vi udarbejder ikke anbefalinger i forbindelse med fratreedelse, men en tidligere medarbejder kan altid frit veelge at
bruge os som reference i fremtidige ansggninger.



