Per sonalepolitik:

M alsztning:

For at kunne udarbejde en trovaardig og anvendelig personaepolitik er det vigtigt at mal saeningen
klargares:

Personal epolitikken skal kunne medvirke positivt til opfyldelse af virksomhedens generelle
mal satninger.

Personalepolitikken skal vaae en del af virksomhedens samlede politikker, og skal i takt
med samfundsudviklingen, vurderes/ revurderesi overensstemmel se hermed.

Positiv implementering af personaepolitikken skal medvirke til at skabe hgj produktivitet
og lensomhed.

Personal epolitikken skal kunne fungere som et arbejdsredskab til I@sning af tvivlsspargsmal
i dagligdagen.

Personalepolitikken skal pa en redistisk made afspejle virksomhedens holdninger,
procedurer, menneskesyn og vaadier.

Personalepolitikken skal veae skriftligt formuleret og skal veae tilgangelig for savel
medarbejdere som offentligheden.

Personal epolitikken skal leve op til gaeddende love, overenskomster og aftaler.

Personal epolitikken skal medvirke til at skabe tryghed og personlig tilfredshed i ansadtel sen.

Per sonalepolitiske veerdier:

Det er vores gnske at falgende vaadier afspejlesi personal epolitikken:

Respekt for det individuelle menneske og dets ret til at fale tilfredshed og tryghed i
ansadtel sen.

Fleksibilitet, sa vi formar at udvikle osi forhold til Igsningen af opgaverne.

Veaadsadtel se af professionalisme og faglig dygtighed.

Aben og fordomsfri dialog med vore medarbejdere, kunder og gvrige interessegrupper.
Rummelighed og pladstil individualisme, sdvel menneskelig som etnisk.

Social ansvarlighed.

Medarbejdere:

Ved at fokusere pa vore medarbejderes trivsel og kompetence, skaber vi grundlaget for en motiveret
og professionel servicering af vore kunder. Dette er vores vigtigste mal sagning!

Vi gnsker at fremsta i offentlighedens gje med et godt image gennem tilfredse medarbejdere, som
gennem effektivitet og kreativitet skaber et grundlag for vor malsagning om, at vi vil veae det
bedste til alt hvad vi foretager os.
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Vi ansker veluddannede medarbejdere, der er udadvendte, fleksible, serviceorienterede og abne for
samarbejde. Det er endvidere gnskvaadigt, at medarbejderne har en dben og kritisk holdning der
sikrer, at hensigtsmaessige beslutninger tradfes.

Vi vil sgge at motivere medarbejderne til at dygtiggere sig ved supplerende uddannelse, som ger
dem mere velegnet til at udfare deresjob.

Arbedsmiljg:

Vi tilstresber at skabe et godt arbejdsmiljg, der er attraktivt, motiverende og udviklende, gennem
abenhed, tryghed og motivation.

Vi lagger veagt pa en venlig, serviceminded og uformel omgangstone pragget af godt humer. Dette
bidrager til at skabe en god &nd i vores virksomhed og skaber samtidig et godt omdgmme hos vores
kunder og i samfundet som helhed.

Vi skal til enhver tid have en effektiv og smidig organisation, der giver plads til personligt initiativ
og udvikling.

Fastholdelse af en velkvdlificeret medarbejderstab afhaanger af om medarbgderen har
udviklingsmuligheder og ser sig selv som en del af et team med en meningsfuld funktion.

Materiaer skal leve op til falgende krav:

e Mest ergonomiske og rationelle til arbejdet.
e Mindst skadelige for personale og miljg@.
e Faremagkede produkter skal vagre grundigt dokumenterede fraleveranders side.

Ansaatelse:

Det er vores mal at ansadte de fagligt og personligt bedst kvalificerede medarbejdere til nuvaaende
og fremtidige opgaver. Dette vil vi arbejde for uanset ansggernes alder, ken, religion og etnisk
baggrund. For at kunne dette, er det vigtigt at virksomheden fremstér som en attraktiv arbejdsplads
med attraktive jobs, der kan tiltragkke nye og fastholde nuvaarende medarbejdere.

Ved ansadtelse af medarbejdere laagges vaagt pa, at der er overensstemmel se mellem virksomhedens
behov og ansagerens kvalifikationer og interesser.

Ved ansadtel se vil falgende personlige egenskaber blive bedemt:

e Faglige kvalifikationer samt eventuelle gnsker om videreuddannel se.
e Tidligere erfaring indenfor omréadet.

e Sproglige kvalifikationer.

» Personlige kvalifikationer og interesser.

» Medarbejderens muligheder for transport til og fra arbejdspladsen.
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Ved ansadtel sen informeres medarbejderen om virksomheden, kunden, arbedsforhold, arbejdstider,
|lanforhold samt eventuel le saalige forhold som ger sig gaddende for den aktuelle stilling.

Personalefolder udleveres.
Annoncering:

N&r vi ska anszdte nye medarbejdere skal det altid overvejes hvordan vi sikrer at s mange
kvalificerede ansggere far adgang til at sgge stillingen - herunder ogsa ansagere med anden etnisk
baggrund. Nér vi dér stillinger op overvejer vi derfor altid om den skal annonceres pa anden méde
end man traditionelt ger i dagblad og fagblade. Ved tillingsopslag overvejer vi ogsa altid
muligheden for annoncering gennem:

e Internettet.
* Arbegdsformidlingen.
e Opslag parelevante steder.

| stillingsopslag ensker vi at signalere, at medarbejdere med anden etnisk baggrund er velkomne pa
arbejdspladsen. Vi skriver derfor altid:

e Vi opfordrer alle uanset alder, kan, religion og etnisk baggrund til at sege stillingen.
Arbejdet:

Vi tilbyder vores medarbejdere gode arbejdsforhold baseret pa godt humer, kompetence, ansvar,
tryghed og engagement.

Det tilstradbes at jobbet er varierende og udviklende samt at der er en fornuftig balance imellem
selvstaandighed og udfordringer pa den ene side og stette fraledel se og kollegaer pa den anden side.

Introduktion / Opleering:

| forbindelse med medarbejderes introduktion pa arbejdspladsen, foretages den ngdvendige
oplaging som skal bibringe medarbejderen de grundlasggende faardigheder, som er ngdvendige for
at opnaen tilfredsstillende arbejdskvalitet.

Oplagingen foretages af tilsynsfgrende medarbejder, i samarbejde med gvrige medarbejdere, og
omfatter bla.:

» Grundig gennemgang af omrade og arbejdsplaner.

e Grundig gennemgang af kontrolsystem.

e Instruktion i korrekt brug af remedier og materiaer.

e Instruktion i korrekt brug af nadvendige rengeringsmidier.
e Instruktion i korrekte arbejdsstillinger.
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e Instruktion vedrgrende saalige forhold som ger sig geddende for det aktuelle omréde,
herunder: kundens personalepolitik, aarmer samt eventuelle sikkerhedsmaessige
foranstaltninger.

Oplagingen falges op over en 8 dages periode, indtil introduktionsprogrammet er fuldf ert.

e Eventuelle supplerende uddannel sesbehov identificeres og en plan udarbejdes i samarbejde
med medarbejderen.

Oplaaingen af vore medarbejdere er en |gbende proces som forsadtes igennem hele ansadtel sen.
Uddannelse:

Udvikling af medarbgjdere og organisation er en Igbende proces, hvorfor ledelsen og
medarbejderne gennem instruktion, seminarer og fadles intern uddannelse, samt relevante faglige
kurser m.v., vil tilstrasbe at vaare progressive og pa forkant med udviklingen.

Et primaat forma er at sikre vore medarbejdere de faglige og menneskelige kvalifikationer, der er
nadvendige for, til enhver tid at kunne bestride deres arbejde, og levere de i til kunden beskrevne

ydelser.

Vi vil i samarbgjde med medarbejderen, sgge at identificere et eventuelt behov for supplerende
uddannel se og udarbejde en uddannel sesplan, tilpasset de aktuelle behov.

Kompetenceudvikling:
Kompetence kommer til udfoldelse i det gjeblik det enkelte menneske er i stand til at bruge sine
kvalifikationer aktivt i bestemte situationer: Man kan tillaae sig kvalifikationer, men kompetencer

skal udvikles.

Medarbejdernes og ledernes kompetencer udfoldes og udvikles igennem lgsninger af daglige
problemstillinger. Udvikling af medarbejderes og lederes kompetencer forudsadter derfor:

» Fokus pa de opgavemaessige udfordringer i dagligdagen.
e Tilvegjebringelse af de ngdvendige forudssgninger for lgsningen af de opgavemaessige
udfordringer.

Det er lederen og medarbejderen, der som udgangspunkt kan tilvejebringe disse to forudsagninger,
og derfor har ansvaret for, at kompetenceudviklingen finder sted i overensstemmelse med
personal epolitikken.

Alkoholpoalitik:

Af hensyn til vore kunder, arbejdets kvalitet, medarbejderens helbredsmaessige tilstand og for at
mindske risikoen for arbejdsskader, ansker vi gennem en alkohol politik at vaarne om vort image.
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Vi er vores grundlasggende holdning, at det ma vaae den enkelte medarbejders ansvar at forholde
sig til brugen af alkohol, men vi faler ogs3, at vi har et ansvar for at medvirke til forebyggelse og
minimering af forbruget.

Derfor vil der hos Sanva vaae fglgende retningslinier for indtagel se af alkohol:

» Der maikke indtages drikke indeholdende alkohol i den officielle arbejdstid, ligesom man
ikke ma mede pa arbejdspladsen i spirituspavirket tilstand

e Man maikke kere selskabets biler i spirituspavirket tilstand.

» Herudover skal vi til enhver tid indordne os under den alkoholpolitik, som kunden métte
have opstillet for sine medarbejdere, dog kan ovennaavnte ikke fraviges.

Afvigelse fra ovenstdende vil blive betragtet som bortvisningsgrund.

Ved saglige lejligheder, kan der efter aftale med naameste foresatte, dispenseres for ovenstéende.

Rygepolitik:

Det er vores grundlagggende holdning at rygning ikke er en privatsag, idet rygning kan have
helbredsmaessig betydning — ikke bare for rygerne — men ogsa for omgivelserne. Det er derfor af
stor betydning at vores holdning til rygning formidiestil vore medarbejdere:

e Tobaksrygning er ikke tilladt pa kontorer, toiletter og madelokaler.

e Tobaksrygning er ikketilladt i selskabets biler.

e Herudover skal vi til enhver tid indordne os under den rygepolitik, som kunden métte have
opstillet for sine medarbejdere, dog kan ovennaavnte ikke fraviges.

Yderligere handhaves ”Lov om rggfrie miljger af 1. juli 1995 med tilfgjelse af 20. december 2001”
som fastslar at tobaksrygning ikke er tilladt pa kommunale og amtskommunale arbejdspladser og
sygehuse, i kommunale og amtskommunale uddannelsesinstitutioner, dag- og dggninstitutioner,
transportmidlier og lignende samt i kommunale og amtskommunale lokaler, hvortil offentligheden
har adgang.

Se hele lovteksten hos Kragftens Bekaampel se pa www.cancer.dk.
Tyveri:
Det er utroligt vigtigt at vi i vores kunders og offentlighedens gjne fremsté&r som en virksomhed

med aalige medarbejdere, derfor vil ale medarbejdere som begar tyveri, uanset om det er fra
virksomheden eller vore kunder, blive politianmeldt sa snart tyveriet opdages.
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Overenskomst:

Sanva ApS er medlem af Kristelig Arbegdsgiverforening KA, og har derigennem overenskomst med
Kristelig Fagforening.

Overenskomsten med Kristelig Fagforening sikrer vore medarbejdere:

e Enfornuftig len for det udfarte arbejde.

e Servicebranchens bedste pensionsopsparing.

» Sundhedsordning som blandt andet giver mulighed for behandling pa privathospital.

» Mulighed for at indgaindividuelle aftaler som tilgodeser medarbejderens arbejdstidsensker.

Omstrukturering / Afvikling:

For at sikre virksomhedens fremskridt og rentabilitet, vil det i visse situationer vaae ngdvendigt at
rationalisere, omstrukturere eller ligefrem afvikle dele af driften hos en given kunde.

Det er vigtigt a vore medarbejdere, i en sddan situation feler sig respektfuldt behandlet og
informeres rigeligt om:

« Arsagentil rationaliseringen, omstruktureringen eller afviklingen af deres arbejdsplads.

e Eventuelle konsekvenser af rationaliseringen, omstruktureringen eller afviklingen i forhold
til deres personlige situation, herunder: aandrede arbejdstider, aandringer i |lanforhold osv.

e Handlingsplanen for rationaliseringen, omstruktureringen eller afviklingen, herunder:
tidshorisonten for aandringen.

Vi vil, i det omfang det er muligt, sege at tilbyde de medarbgdere, for hvem de personlige
konsekvenser af andringerne bliver for uoverskuelige, alternativ eller supplerende beskadftigel se.

De samme retningslinier vil gare sig gaddende ved virksomhedsoverdragelse af medarbejdere i
forbindel se med licitationsopgaver.

Straffeattester:

Ved ansadtelsen af medarbejdere stiller vi som udgangspunkt ikke krav om ren straffeattest. Vi vil
dog, i de enkeltetilfadde, foretage en konkret vurdering af lovovertraadel sens art.

Falgende ger sig dog gad dende:

e Vurdering af medarbejderens straffeattest vil ske i samarbgde med kunden, i respekt for
kundens personal epolitik pa omradet.
e Voldsog berigelseskriminalitet vil blive vurderet strengt.

Det er af sterste vigtighed at vores kunder faler sig trygge ved at betro os nggler og alarmkoder til
deres virksomheder.
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Safremt en konflikt métte opsta, uanset om konflikten er af faglig art eller relaterer sig til det
daglige samarbejde imellem mennesker, vil vi fra ledelsens side spge at indga i konstruktiv og
fremadrettet dialog med konfliktens parter.

Konflikthandtering:

En konflikt |@ses kun hvis:
« Allekonfliktens parter faler at de bliver hart og forstaet.
e Alle konfliktens parter faler at deres argumenter er blevet vurderet ved udarbejdelse af
| @sningsforslaget.
» Allekonfliktens parter faler at de har haft indflydel se pa | asningen.

Séfremt en konflikt betyder at vi ma sige farvel til en medarbejder, vil dette ske pa en paan og
ordentlig made, med respekt for medarbejderens rettigheder.

Etnisk personalepolitik:
Det er vores grundlasggende mal satning at:

e Arbgdspladsens medarbejdere skal som minimum afspejle befolkningssammensagningen
og Vi skal derfor ogsa ansadte medarbejdere med anden etnisk baggrund end dansk i et
omfang, der svarer til deres andel af befolkningen.

For at tiltrackke dygtige medarbejdere af anden etnisk baggrund vil vi:

e Tramevore ledere il at betragte mangfoldighed som en ressource og i at udnytte samspillet
mellem forskellige kompetencer - f.eks. ved at blive gode til a sammenssdte teams af
medarbejdere, hvis kompetencer komplementerer hinanden.

» Vage dbone overfor muligheden for at overfare dele af sin ferie fra et feriedr til det nasste, sa
der kan afholdes en samlet laangere ferie.

Vi vil dog ogsa:
» Lamge vaagt pa sproglige kompetencer i ansatel sen.

Se ogsa af snittet om annoncering.
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