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Tak for din henvendelse af 28. januar.

Vedlagt er Fonden Wonderful Copenhagens Personalehandbog.
Personalehdndbogen bliver Igbende opdateret, og der foreligger sdledes ikke en
"zeldre” version fra fgr maj 2014.

I tillaeg til Personalehdndbogen vedlaegges de politikker og retningslinjer, der
henvises til i Personalehdndbogen. Derudover vedlaegges ogsa fondens
3benhedspolitik, der er offentlig tilgeengelig pd Wonderful Copenhagens
hjemmeside.

For en god ordens skyld skal jeg understrege, at det er min opgave som
bestyrelsesformand for en selvstaendig, erhvervsdrivende fond, pa baggrund af
bestyrelsens beslutninger, at se til at direktionen implementerer de beslutninger,
som bestyrelsen traeffer. Herunder ogs8 at relevante beslutninger i bestyrelsen
omkring personelpolitik mv. er implementeret i organisationen, blandt andet via
personalehdndbogen.

Med venlig hilsen

Peter Hgjland
Formand for Fonden Wonderful Copenhagen

BestCities &E The official Convention, Event and Visitors Organization of the Greater Copenhagen Area
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Wonderful Copenhagen gnsker at vaere en aben og transparent 1165 Kebenhavn K

organisation, der arbejder med offentlighed i sit virke. Wonderful Danmark

Copenhagen kommunikerer Igbende indsatser og resultater til _
offentligheden og deler 8bent af organisationens viden og erfaringer. E:x 1155333322%7722%
Wonderful Copenhagens resultatkontrakt er et eksempel p8 denne visit'copenhagen_dk
dbenhed, idet der her skabes transparens omkring de enkelte indsatser

og sammenhangen mellem mal, indsatser og midler.

Wonderful Copenhagen er en erhvervsdrivende fond, der er omfattet af
lov om erhvervsdrivende fonde og som virker i henhold til fondens
fundats. Wonderful Copenhagen er ikke omfattet af offentlighedslovens
bestemmelser, men vil falge offentlighedsloven inden for rammerne af
den lovgivning og formalet med fonden, som Wonderful Copenhagen
virker efter, herunder hensynet til pd hensigtsmaessig made at kunne
udgve sin virksomhed med kunder og samarbejdspartnere.

Side 1 af 2

Wonderful Copenhagens korrespondance med offentlige myndigheder i
stat, kommune og region er som udgangspunkt omfattet af
offentlighedsloven, og det vil derfor veere muligt at sgge aktindsigt i
sadant materiale via relevante myndigheder.

Det folger af Wonderful Copenhagens formalsbestemte aktiviteter, at en
stor del af disse har en kommerciel og konkurrencemeaessig betydning og
gennemfagres i samarbejde med en lang raekke private parter. Dette
samarbejde bygger blandt andet pd en praemis om gensidig fortrolighed.
Derfor vil blandt andet materiale, der omfatter Wonderful Copenhagens
samarbejdspartneres forhold, ikke umiddelbart vil blive udleveret til
tredjeparter.

Bestyrelsen for en fond skal varetage fondens interesser, og
bestyrelsesmedlemmer ma ikke uberettiget, jf. § 57 om tavshedspligt i
Lov om erhvervsdrivende fonde, videregive, hvad de under udgvelsen af
deres hverv fr kendskab til. Som falge heraf vil materiale, som er eller
planlzegges forelagt for Wonderful Copenhagens bestyrelse, og referater
af bestyrelsens mgder veere undtaget fra aktindsigt, medmindre
bestyrelsen konkret beslutter andet.

Wonderful Copenhagen opbevarer materiale, information mv.
vedrgrende de projekter og gvrige aktiviteter, der direkte eller indirekte
gennemfgres i fondens regi, men rader ikke over et



journaliseringssystem i offentlighedslovens forstand. Fonden kan derfor
ikke pa tilsvarende made som myndigheder inden for den offentlige
forvaltning skabe et totaloverblik over journaliserede akter vedrgrende
fondens projekter og gvrige aktiviteter. Da Wonderful Copenhagen ikke
er omfattet af offentlighedslovens bestemmelser, vil der endvidere ikke
veere klageadgang, safremt der gives afslag pa aktindsigt.

Wonderful Copenhagen har eller deltager i en rakke tilknyttede projekter
og netveerk, der er adskilt fra fondens gkonomi, og som er organiseret i
enheder, der juridisk er adskilt fra fonden, herunder Meetingplace
Wonderful Copenhagen, Cruise Copenhagen, Cruise Baltic samt
Copenhagen Cooking. S3danne enheder har egne ledelsesorganer, og
Wonderful Copenhagens 8benhedspolitik omfatter ikke sddanne enheder.
Wonderful Copenhagens bestyrelse vil opfordre til, at disse enheder falger
sigtet med fondens politik om dbenhed.

Som vedtaget pa bestyrelsesmgdet den 10. december 2014

Wonderful Copenhagen

Side 2 af 2



Politik og regler for rekruttering af medarbejdere til ledige stillinger i
Wonderful Copenhagen

Det er et grundlzaeggende krav ved beszettelse af alle stillinger i WoCo, at stillingen bliver besat
med den ansgger, som efter en samlet vurdering ma anses for bedst kvalificeret.

Som grundlag for beslutningen om at ansaette den bedst kvalificerede ansgger, ma lederen i
samarbejde med HR-afdelingen sgge at tiltraekke et bredt felt af ansggere til stillingen. For at
nd dette mal, er det vigtigt,

e at ledige stillinger bliver opsl3et op b8de pd corporate site samt et andet offentlig
tilgeengelig sted, séledes at eventuelle ansggere bliver bekendt med stillingen

« at interesserede kandidater til stillingen far en rimelig frist til at indgive ansggningen

¢ at de bedst egnede kandidater indkaldes til en samtale

Hovedregel: Offentlig opslag

Alle stillinger i WoCo skal opslas offentligt. Dette betyder, at stillingen skal opslds dels p3
corporate site (www.visitcopenhagen.dk/omos ) og dels pd en anden - for stillingen - relevant
offentligt tilgeengelig jobdatabase.

Af hensyn eventuelle tidsbegrzensede ansatte, opslds ledige stillinger ogs8 internt pd
WoCoShare, saledes at der informeres om muligheden for at sgge stillingen pa lige fod med
alle andre ansatte.

Undtagelser:

Opslag kan undlades i forbindelse med ferieaflgsning, vikariater og anden kortvarig
beskaeftigelse, der ikke forventes at overstige 1 ar.

Bemaerk, at ingen tidsbegraensede ansatte kan overga i faste stillinger, uden at stillingen har
veeret sldet op offentligt og at der er efterfglgende er foretaget en reel vurdering af, hvem der
ma anses for bedst kvalificeret.

Internt opslag:

Internt opslag bruges ofte som betegnelse for den situation, hvor WoCo’s ledelse giver
medarbejderne mulighed for at afgive gnsker om at rokere til en ledig stilling. Medarbejdernes
eventuelle gnsker, vil sledes indg8 i ledelsens vurdering af, om den ledige stilling skal sl&s op
eksternt, eller om ledelsesretten skal anvendes til at rokere medarbejderne og evt. ops|d en
anden stilling.

Medarbejdere, der er tidsbegraenset ansat, kan sgge pa interne opslag pa lige fod med
fastansatte medarbejdere, men de vil fortsat veere tidsbegraenset ansat i din stilling, som de
eventuelt rokeres til. Rokeringen medfgrer ikke, at ansaettelsen aandrer status fra
tidsbegraenset anseettelse til varig ansaettelse.

Situationen ma ikke forveksles med de tilfaelde, hvor der er tale om Ignazsndring for en allerede
ansat, fx ved udnaevnelse. Der er her ikke tale om en ny stilling, der skal opslds, men om en
personlig omklassificering, der ikke kraaver opslag.

Hvis der derimod oprettes en ny stilling, skal stillingen opsl%s efter de almindelige regler.
Inhabilitet:
WoCo falger Forvaltningslovens regler om inhabilitet (§ 3) i alle henseender.

For personaleansaettelser betyder dette kort sagt, at det ikke er forbudt for naere
familiemedlemmer til medarbejdere i WoCo, at sgge ledige stillinger i WoCo. Det er i den
henseende et ufravigeligt krav, at anseaettelsen tilbydes den til en hver tid bedst kvalificerede
ansgger samt at den familizere medarbejder | WoCo, holdes 100% ude af beslutningsprocessen
om anszettelse. Det skal sikres, at beslutningen om ansaettelse ikke pavirkes af
uvedkommende hensyn. Dette ggres bl.a. ved at det er forbudt en hver medarbejder i WoCo,
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savel direkte som indirekte, at henlede opmaerksomheden pa en bestemt ansgger til den ledige
stilling, s3fremt ansggeren har en naer familieer tilknytning.

Medarbejdere i WoCo m3 ikke refererer til en chef med naer familizer tilknytning. For
medarbejdere ansat efter 6. oktobéer 2014 ggr det sig desuden gaeldende, at medarbejderens
neermeste chef, tilsvarende ikke ma refererer til den pdgzeldende medarbejders
familiemedlem.

Ansggningsfrister:
Som hovedregel skal ansggningsfrister vaere p5 mindst 14 dage.

Under ganske szerlige forhold, hvor hensynet til et driftsmaessigt behov for meget hurtigt at fa
en stilling besat, vejes op imod det modstdende hensyn til en forsvarlig gennemfgrelse af
anseettelsesforigbet, kan en kortere ansggningsfrist end 14 dage veere acceptabel.

Det er den ansacttende leders ansvar at skabe et tidsmaessigt grundlag for at gennemfgrer en
forsvarlig anseettelsesprocedure. :

Hvorndr gennemfgres samtalerne:

Det er selvsagt vigtigt, at man afventer ansggningsfristens udlgb og dermed danner sig det
fulde overblik over ansggerfeltet, fgr man beslutter sig for at indkalde relevante ansggere til en
samtale.

Undgad mistanke om forskelsbehandling:

Allerede ndr ansggere udvaelges til samtale, er det vigtigt at veere opmaerksom pa lov om
ligebehandling af maend og kvinder samt forskelsbehandlingslovens bestemmelser. Det er ikke
tilladt at favorisere ansggere p& grund af fx alder, kgn, etnicitet eller politisk overbevisning. P3
den anden side, ma en ansgger heller ikke stilles ringere af disse grunde.

Genopslag:

Hvis der kun er en enkelt eller meget f ansggere, der umiddelbart anses for kvalificerede til
den opslaede stilling, bar det overvejes, om der ved fornyet opslag kan forventes ansggninger
fra flere kvalificerede ansggere.

Eventuelle genopslag skal indeholde oplysninger om, at tidligere indgivne ansggninger vil blive
taget i betragtning.

Problemstillinger i relation til opslag/ikke-opslag:

Ved modtagelse af uopfordrede ansggninger skal HR-afdelingen svare, at langt de fleste ledige
stillinger i WoCo og altid stillinger pa mere end et &rs varighed, sl8s op offentligt. Den
pagzeldende ansgger skal derfor opfordres til at holde sig orienteret pa corporate site og
offentlige tilgaengelige jobdatabaser.

Samme meddelelse skal fremgd pa corporate site, hvor rekrutteringsdatabase er tilknyttet.
Intern Procedure/vejledning til rekruttering:

WoCo har udover nzervaerende politik en nedskreven og gaeldende intern vejledning for
hvordan rekrutteringen skal foregd. Vejledningen indeholder beskrivelse af hele processen fra
overvejelse om stillingsopslag til 2v>= maned efter anszettelsen er sket.

Ikrafttraedelse:

Neerveaerende politik og regelsaet er geeldende fra 6. oktober 2014,
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Nar du skal ansaette en ny medarbejder
Vejledning til rekrutteringsproces i WoCo

Det er vigtigt at vi som virksomhed fremst8r bedst muligt, ndr vi skal anssette nye medarbejdere. Vi skal
fremstd professionelle og imgdekommende og huske pa, at enhver ansgger, er WoCo ambassadgr i den
virkelige verden.

Det er derfor vigtigt, at vi har en proces, der altid bliver fulgt ngje, s& alle kandidater bliver behandlet
ens og far et godt indtryk.

WoCo har en fast politik for rekruttering af medarbejdere til ledige stiliinger, som du indledningsvist skal
leese grundigt igennem. Du kan finde WoCo's politik her:

WWocofile\info\lntern administration\Personaleinformation\Guidelines & Politikker\Rekruttering\Politik for
rekruttering af medarbejdere til ledige stillinger | Wonderful Copenhagen - 06-10-2014.docx

Intern procedure:

HUSK, at WoCo fglger Forvaltningslovens regler om inhabilitet i alle henseender:

For personaleansaettelser betyder dette kort sagt, at det ikke er forbudt for naere familiemedlemmer til
ansatte i WoCo, at sgge ledige stillinger i WoCo. Det er i den henseende et ufravigeligt krav, at
ansaettelsen tilbydes den til en hver tid bedst kvalificerede ansgger samt at den familizere ansatte i
WoCo, holdes 100% ude af beslutningsprocessen om anseettelse.

Det skal sikres, at beslutningen om anseettelse ikke pdvirkes af uvedkommende hensyn. Dette ggres bl.a,
ved at det er forbudt en hver ansat i WoCo, savel direkte som indirekte, at henlede opmaerksomheden pa
en bestemt ansgger til den ledige stilling, s&fremt ansggeren har en nar familizer tilknytning.

Ansatte i WoCo ma3 ikke refererer til en chef med neer familiaer tilknytning.

Fer du gar i gang:
Du har som naermeste leder, det fulde ansvar for nedenstdende rekrutteringsproces, men

rekrutteringsprocessen skal altid foregd | samarbejde med WoCo’s HR-afdeling (Lis).

Som udgangspunkt skal alle ledige stillinger i WoCo sl8s op pa en offentlig tilgaengelig jobportal. Rent
undtagelsesvis kan dette dog undlades, safremt der er tale om ferieaflgsning, vikariater og anderi
kortvarig beskaeftigelse. Uanset hvilken type ansasttelse du har behov for, skal HR-afdelingen involveres
fra starten af.

Fgr du udarbejder dit udkast til stillingsopslag, skal du gere dig fglgende klart:

Hvilke styrker/svagheder er der i afdelingen og hvad mangler vi

Er det en fuldtids- eller deltidsstilling

Kandidatens top 5 faglige kompetencer

Kandidatens top 5 personlige styrker

Starttidspunkt

Er der arbejdsopgaver, i afdelingen, der skal fordeles anderledes og sammenhold det med den
eksisterende stillingsbeskrivelse/kompetenceprofil

e Hvorndr skal der afholdes samtaler ? Planleeg dit rekrutteringsforlgb og husk at jobopslag som
hovedregel skal annonceres i 14 dage. Den endelige tidsplan aftales med HR-afdelingen, inden
rekrutteringsprocessen saettes i gang.

e Annoncering:
o Egen webside
o Evt. Jobdatabaser - internettet
o Evt. fagblade
o Evt. Opslag p8 uddannelsesinstitutioner

Inspiration/skabelon til annonce fremsendes af Lis. HUSK at det skal fremg@ af annoncen, at det er en
forudseetning for ansaettelsen, at der vises en tilfredsstillende straffeattest.
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INDEN du indrykker annoncen (skal foregd gennem Lis):
Informer p8 WoCo-inside om anseettelsesproccesen, informationen skal indeholde falgende:

Begrundelse for nyanszaettelse
Hvilken afdeling
Starttidspunkt

Hvem skal der refereres til
Hvilke medier annonceres der i
Vedheaft i stillingsopslaget

Alle ansggninger skal indsendes via WoCo's rekrutteringssystem, som er koblet p& WoCo's corporate site.
Det er HR-afdelingen der er administrator p& systemet.

Forlgbet efter annonceringen:
(pt. er det Lis der koordinere og bruger rekrutteringssystemet til at sende besked til kandidater):

Forlgbet fra ansggningsfrist til ansasttelse bgr max. tage 4 uger
Samme dag som ansggning modtages, sendes en auto mail ud til kandidaten, hvor der stér at
Woco har modtaget ansggningen.

o Afslag (ansggere markeret med rgd i systemet) — fir afslag med det samme (I kan overveje om
der skal ga et par dage inden afslag sendes automatisk, det kan reguleres automatisk).

e Erdu ikke feerdige med udveelgelsen efter 4 uger, sendes et informationsbrev til kandidaterne om
dette (skabelon)

¢ Indkald kvalificerede kandidater til samtale ~ i dag er det lederen selv der indkalder - alternativt
kan det ske via systemet.

Selve samtalen:

Hvem deltager p8& en samtale:
Ud over kandidaten bgr fglgende deltage

« Samtale 1 - Chef, kollega fra afdeling ell. Lis (her drgftes den faglige del af jobbet)

s« Samtale 2 - Chef, Lis/HR-afdelingen (den mere personlige del af jobbet, feed back pa test etc.)
e Kontrakt forhandling — Chef forhandler kontrakt feerdig evt. pr. telefon

e Underskrivning af kontrakten — Chef/direktgr og Kandidat

Hvis du indkalder til samtale via kalendersystemet, skal du huske at I8se teksten, da alle ellers kan se,
hvem der er indkaldt til samtale (en jobsamtale er fortrolig)

Husk ogsd at booke et mgdelokale, daekket op med kaffe, te & vand inden kandidaten kommer:

Veer velforberedt

Lav noter i ansggningen, (hvilke spgrgsmal vil du have uddybet)
Brug evt. hjalpespgrgeskema (skabelon)

Sat rammerne for samtalen (tiden, hvad skal vi igennem)
Gennemga organisationsdiagram / veerdier / vision

Forteel om personale goder

Arbejdstider

Organisation

1T systemer

Forteel om ansaettelsesforigbet

Bed ansggeren om tilladelse til at tage referencer og f8 navne/telefon nr. pd, hvem du kan tage
reference hos

o Aftal altid med kandidaten hvorndr han/hun vil hore naermere og overhold dette.

o Tag referencer pa de kandidater, du gnsker at sende videre til 2. samtale. Du kan evt. bede Lis
om lidt inspiration til, hvilken spegrgsmal du skal stiile.

¢ Indkaldes til 2. samtale
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Ved fastansattelser eller lange projektanszettelser anvender WoCo en personlighedstest samt en logik/
intelligentest. Personlighedstesten skal dels ses som en stgtte til udvaelgelsen af den rigtige
medarbejdere og dels ses som et ledelsesmaessigt vaerktgj, nar ansaettelsen har fundet sted.
Personlighedstesten foretages af Lis/HR-afdelingen.

N&r 2 eller 3 kandidater er fundet til at g8 videre til 2. samtale, kontaktes Lis for at aftale naarmere
forlgb. Lis fremsender herefter et link via nettet, som kandidaten skal 8bne og herefter besvare en raekke
spgrgsmal (tager ca. 1 time). S8 vidt det er muligt, skal Logik/intelligenstesten (tager 30 min.) foretages
i huset, lige inden 2. samtale, séledes at eventuel brug af hjeelpemidler etc. forhindres.

N&r test er besvaret, udarbejder Lis herefter testresultatet og deltager efterfslgende i 2. samtale, hvor
testresultatet gennemgas og danner grundlag for HR-afdelingens afdeekkelse af kandidatens personlige

egenskaber.

Afslag efter en samtale:
Som udgangspunkt bgr et afslag efter en samtale foretages pa telefon, s8 kandidaten kan f3 en feedback.
Veer derfor forberedt inden du ringer eller sender afslag:

o  Skriv begrundelse for afslaget ned (husk 3 gode udsagn efterfulgt af begrundelsen for afslaget)
e @nsker du at skrive et afslag (brug skabelon)

Ved anseettelse:

Er der anmaarkninger pa straffeattesten, skal betydningen af disse drgftes med sdvel direktgr som HR-
afdelingen, inden der indgds aftale om anszettelse.

Kontrakten, udformes af Lis:

Giv besked til Lis om fglgende:

Starttidspunkt

Titel og funktion

Lan

Arbejdstid (fuldtid/deltid)
Arbejdsplads/kontor
Ekstraudstyr

O 00 0O0OC0

Kopi af kontrakt gives til regnskab

Nér kandidat er frigjort fra tidligere job, skal der laegges information ud pd WoCo inside - ansvarlig
herfor er naermeste leder:

Hvem du har ansat
Starttidspunkt

Hvor personen skal sidde
Titel og funktion

Hvem skal der refereres til

« Spgrg for at bestille stol, bord mv - hvis det ikke allerede er i afdelingen. Veer opmaerksom p3, at
der kan veere gkonomiske begreensninger ved behov for mgbelindkgb.

14. dage fgr kandidaten starter:
s Lav 14. dages og 3 mdr. plan, udpeg en “Buddy” og book relevante mgder
s Tjekliste 14. dages plan:
e Inden for de forste 2 dage:
o Undervisning, WoCo IT-systemer
Preesentation i huset
Gennemgang af mail & data politik
Hvordan logger du pé
Gennemgang af CRM system

0O 0 0o
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e Tjekliste 3. maneders plan:
o P3intro tur i huset (der opstartes hold ved behov)
o 3 mdr. samtale - skal leegge senest 14 dage fgr endt prgvetid
o Inden for de fprste 3 mdr. samtale med Lis/HR-afdelingen

1 et par dage fgr kandidaten starter:
s Tjek at skrivebord, stol, telefon og computer er i orden og kiar

Kandidatens “Buddy”:
e Fglger og supportere kandidaten de fgrste 3 mdr.
Koordinere alt information og viden kandidaten har brug for
Hjeelper med at introplanerne overholdes
3 mdr. samtale - evt. behov for “Buddy” forleengelse
Tager kandidaten med til frokost og inddrager generelt i det sociale

Kandidatens fgrste daq:
* "Buddy’en” tager imod kandidaten

o Der er kgbt morgenbrgd og daskket op fgr kandidaten mgder kl. 9.00

o Lis udleverer nggle, alarmbrik og kode

o Lis tager kandidaten med pa en runde i huset og informere om praktiske ting:
o Ngdudgange

Ferstehjeelpskasser

Printer rum

Kontorforsyning

Kgkken - madordning

Kaffe, te & frugt

Alarm system

Sikkerhedsudvalg

0O 0 0CO0O 00O

» KI. 12.00 spiser kandidaten frokost med sin afdeling (eller n8r det passer)

14 dage fgr endt prgvetid:

e Samtale med neermeste leder, her gives feedback og introplanerne tjekkes igennem, for evt.

mangler. - her tages ogsa stilling til om samarbejdet skal fortsaette

Efter endt prgvetid er kandidaten ansat pd samme vilk8r som alle andre og de far besgg af
pensionsradgiver (booket af Lis)

Forskellige former for startpakker:

Alt efter funktion (mobil, computer, rejser mv.). Visitkort bestilles i receptionen af afdelingen selv.

Er du i tvivl om noget, er du naturligvis velkommen til at kontakte Lis.

10.10.14
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Nar vi rejser i WoCo

Rejseregler
Helt overordnet geelder forvaltningslovens hovedprincip om gkonomisk ansvarlighed i forbindelse med
tjenesterejser, hvilket blandt andet betyder_, at der rejses efter billigste rejseform og pa gkonomiklasse.

Medarbejdere skal pa forhdnd have aftalt og faet godkendt rejser af naermeste omradeleder.
Derudover har WoCo fglgende regler for tjenesterejser:

Flybonuspoint og andre rabatter pa billetter betalt af WoCo
For medarbejdere ansat for 6. oktober 2014 er fgigende geeldende:

SAS og andre flyselskaber giver mulighed for, pa individuel basis, at optjene bonuspoint, ekstra billetter
eller anden form for rabat. Medarbejdere ansat fgr 6. oktober 2014 kan frem til den 30. april 2015 fortsat
selv rade og administrere over sadanne bonuspoint.

Pr. 1. maj 2015 vil bonuspoint og eventuelle andre rabatter fra flyselskaber, der optjenes i forbindelse med
tjenesterejser, tilgd WoCo, séledes at bonuspoint og andre eventuelle rabatter kan medvirke til billigggrelse
af tjenesterejser eller tilkgb af relevante ydelser (opgradering til “plus” billetter ved lange rejser, hvor der
skal arbejdes undervejs i flyet) i forbindelse med tjenesterejser. Herudover tilhgrer eventuelle udleverede
"ekstrabilletter”, som visse flyselskaber yder i tilgift til rekvirerede flybilletter (opsparingsbilletter), WoCo
og disse ma derfor ikke anvendes til privat brug.

For medarbejdere ansat efter 6. oktober 2014 er fglgende gaeldende:

Bonuspoint og eventuelle andre rabatter fra flyselskaber, der optjenes i forbindelse med tjenesterejser,
tilgdr WoCo, siledes at bonuspoint og andre eventuelle rabatter kan medvirke til billigggrelse af
tjenesterejser eller tilkgb af relevante ydelser (opgradering til “plus” billetter ved lange rejser, hvor der skal
arbejdes undervejs i flyet) i forbindelse med tjenesterejser. Herudover tilhgrer eventuelle udleverede
"ekstrabilletter”, som visse flyselskaber yder i tilgift il rekvirerede flybilletter (opsparingsbilletter), WoCo
og disse ma derfor ikke anvendes til privat brug.

Ved ansaettelsen eller ved underskrift af de varslede aendringer om brug af bonuspoint og eventuelle andre
rabatter, giver medarbejderen samtidig sit samtykke til, at WoCo kan tjekke antal af optjente bonuspoint i
forbindelse med tjenesterejser hos flyselskaberne.

Flybilletter:

e Nar virejser med fly, flyver vi som udgangspunkt pd economy-class og pa billigste opnaelige
flybillet, med mindre der er helt seerlige forhold, som tilsiger andet (fx. sygdom, haste- og
uopsattelige mader). Medarbejdere skal pa forhand have godkendt eventuel opgradering af
flybillet hos naermeste omradeleder.

e Wonderful Copenhagen flyver med SAS, hvor det kan lade sig g@re, og hvor SAS har
konkurrencedygtige priser.




o Alle rejser bestilles med SAS-Credits, med hvem WoCo har fast aftale.
WoCo rader over en SAS Credits-konto, hvilket forklares nedenfor
Sadan bestiller du din rejse:

e Book via www.sas.dk

o Fee30,-

e Vaelg SAS opererede fly

s Vezlg at betale med SAS Credits (under ”betalingsfanen)

o Indtast din virksomhedskode
CMP CODE XXXXX ELLER XXXXXX - oplyses/indsaettes altid!

e Den rejseansvarlige i din afdeling (nzermeste chef) skal inden bestillingen/betalingen kan ske,
indtaste sit personlige brugernavn og adgangskode.

e Opret evt. profil s3 bdde CMP kode og EuroBonus allerede er lagt ind (kun for rejseansvarlige)

Det er IKKE tilladt at videre give sit personlige brugernavn og adgangskode.
Er | flere der skal rejse sammen (f.eks. site inspection, billet pa hold eller lign.:

e Book via mail direct.sales.dk@sas.dk eller 7010 4022

e Fee 300,-

o Betal med SAS Credits

e CMP CODE XXXX ELLER XXXXX — oplyses/indsaettes altid!

Skal du betale dels med SAS credits og dels med andet creditcard:
 Ring til SAS corporate Support pa 3232 6633 for at booke din rejse.
Hvis du bruger rejsebureau:

¢ Du kan booke rejser og betale med SAS Credits hos dit rejsebureau. Du skal blot oplyse WoCo's
CMP-kode.

Er systemet nede eller virker det ikke efter hensigten:

o Kontakt direct.sales.dk@sas.dk eller ring pa 7010 4022

Lene Mortensen er WoCo’s administrator pa systemet og er den, som oprettet, tildeler og afmelder
brugere af systemet.

Rejseansvarlige i WoCo:
Systemet administrator Lene Mortensen

Rejseansvarlige Direktionen, F-chefer, Jannie Jensen, Bettina Reventlow-Mourier og Maria
Lopes

s



Rejseform
Nar du er pa tjenesterejse, rejser du efter regning. Det vil sige, at du pa tjenesterejser far godtgjort rimelige
merudgifter til de tre hovedmaltider og pvrige smaforngdenheder mod dokumentation (efter regning).

Som vejledende dispositionsbelgb henvises til Moderniseringsstyrelsens cirkuleere om satsreguleringer pr.
1. januar 2014 for tjenesterejser. Satserne reguleres arlig.

http://hr.modst.dk/Service%20Menu/Love%20reqgler%200g%20aftaler/Circular/2013/~/media
[Circular/2013/055-13.ashx

Nar du rejser for WoCo, er du naturligvis deekket af en rejseforsikring, se afsnittet “forsikring”.

Hotel

Ved valg af hotel eller anden indkvartering, anses indkvartering i standardvaerelse med Wi-Fi adgang pa 4-
stjernet hotel at vaere rimeligt, og i overensstemmelse med Statens Hotelaftales dispositionsbelgb. Dette
sker uagtet, at WoCo ikke kan benytte naevnte aftale og derfor i de fleste tilfeelde ma betale tarifpris.

http://www.statensindkob.dk/Statens-Indkobs-aftaler/Statens-Indkobs-aftaler/Hotelophold-i-
Danmark

Rejsevaluta, og —afregning:
Der vil ikke kunne bestifles rejsevaluta i skonomiafdelingen, men i stedet skal der haeves pa Eurocard f.eks.
lufthavnen. Firma-Eurocard ma ikke bruges privat.

I WoCo rejser du som nzevnt efter regning, hvilket betyder, at WoCo daekker alle de omkostninger, du har
haft under din rejse. Det er dog et krav, at der findes bilag pa alle omkostninger.

@konomiafdelingen skal straks efter hjemkomst have udleveret samtlige bilag, tog- eller flybillet,
boardingpas samt dato og tidspunkt for udrejse og hjemkomst. Eurocard regninger skal ligeledes returneres
i konteret stand til gkonomiafdelingen straks efter modtagelsen. Skabelonen til rejseafregning findes i
Word. Herefter udregnes rejseafregning samt rejsegodtggrelser efter statens disetsatser. Yderligere
information far du hos gkonomiafdelingen. Afregning af rejsegodtggrelse skal ske i forbindelse med den
efterfglgende manedsign.

Transport i Kebenhavn og lokaltransport pa destinationsstedet
Der vaelges den billigste transportform {som oftest cykel eller offentlig transport). Brug af taxa skal ske i
begranset omfang og i situationer, som er defineret af statens rejsecirkulaerer.

http://pav.perst.dk/Publikation/Tienestereiser/Udgifter%20til%20transport.aspx

| forbindelse med mgder i Kgbenhavnsomradet, hvor cykel eller offentlig transport ikke er hensigtsmaessig,
kan du & udleveret taxaboner, der fungerer som betaling i taxaen. Taxaboner fas hos gkonomiafdelingen.
Du skal udfylde bonerne med oplysninger om belgh, hvorfra og hvortil turen gik, samt formal med turen
inden kopien afleveres i gkonomiafdelingen.

WoCo har et par cykler, som du kan lane ved henvendelse i receptionen.




Kgrselsgodiggrelse

Hvis du benytter egen bil pa tjenesterejser eller i tjenstlig medfgr, refunderes udgiften efter statens kgrsels-
takster, som du kan fa oplyst i gkonomiafdelingen. Kgrsel i tjenstlig medfgr kan kun godtggres, safremt
kgrslen sker med udgangspunkt fra arbejdspladsen, og safremt bil er den billigste rejseform under
hensyntagen til den samlede transporttid.

Kersel skal opggres pa skemaet, der findes som skabelon i Excel. Opggrelser til kgrselsgodtggrelse skal
indeholde fglgende: Dato, hvorfra og hvortil kgrslen foregik, formal med kgrslen samt antal kgrte kilometer
ifolge www.krak.dk eller www.dgs.dk .

Karselsgodtggrelse skal opgagres hver maned, og skal afleveres til gkonomiafdelingen senest den 15. i
efterfgigende maned, idet kgrselsgodtggrelsen skal udbetales i forbindelse med den efterfglgende Ipn. For
sent afleverede kgrselsgodtggrelser kan ikke komme til udbetaling for efterfglgende méned.

Husk at opgerelsen skal godkendes af naarmeste chef, inden den videregives til gkonomiafdelingen.



Wonderful
Copenhagens
Personalehandbog
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Forord

| denne personalehandbog — som er en integreret del af din anszettelseskontrakt - finder du praktiske
oplysninger og informationer om dine arbejdsforhold, forpligtelser, muligheder samt vores forventninger til
dig.

Vi forventer at du leser personalehdndbogen og at du er opmeerksom pa og vil efterleve de retningslinjer

personalehdndbogen indeholder.

Personalehdndbogen er tilgaengelig pA Wonderful Copenhagens lokale intranet under fanebladet "HR info”
og vil altid vaere den, der til enhver tid er geeldende. Du far kun personalehandbogen udleveret i
papirudgave ved din ansaettelse.

Vi haber, du far gavn og gleede af personalehdndbogen.



Om WoCo
WoCo's mission/vision

Kgbenhavn skal vaere en verdensby

Vores vision for hovedstaden er, at Kgbenhavn skal vaere en verdensby. En by som har en relevans, der
reekker globalt. En by hvor unik livskvalitet og steerke kompetencer gar hand i hand. En by som mennesker
fra hele verden gnsker at besgge for at blive inspireret, for at netveerke, sgge forretningsmuligheder — eller
for blot at lade op. .

Wonderful Copenhagen kan ikke Igfte denne vision alene, men vi kan ggre en betydelig forskel. Vi har over
20 ars erfaring med turismeudvikling og international kommunikation. Vi beskaeftiger ca. 100 dygtige og
engagerede medarbejdere, som elsker deres by. Vi har godt 400 virksomheder og organisationer som
medlemmer i vores netvaerk, der ligesom vi spger det brede samarbejde og deler visionen ovenfor. Vi har et
veludbygget internationalt netveerk. Og sidst, men ikke mindst har vi et produkt i verdensklasse med
Kgbenhavns “world-conquering urban quality of life” — senest fejret af livsstilmagsinet Monocle med
udnaevnelsen af Kgbenhavn som "Worlds Most Liveable City 2013”.

Ikke desto mindre er det ngdvendigt, at hovedstaden satser aggressivt i den internationale
oplevelsesgkonomi, hvor konkurrencen om turister, begivenheder, flyruter, krydstogtruter og kongresser er
benhard. Vi har et rigtig godt udgangspunkt i kraft af flere ars uafbrudt vaekst, som er funderet i et staerkt
storbysamarbejde. Men foran os ligger en raekke store udfordringer, som kan blive afggrende for, om
Danmarks hovedstad fortsat skal veere at finde blandt Europas vaekstdestinationer. Udfordringen er ikke
mindst at keempe for hovedstadens rolle som internationait hub for flytrafik, hvilket igen haanger sammen
med vores evne til at udvikle de nye markeder, som i disse ar vender op og ned pa vackstdynamikken i den
internationale turisme. I vores verdensbillede stir Kgbenhavn i de kommende ar over for en raekke "must
win battles”, som skal adresseres med en effektiv strategi.

DERFOR WONDERFUL COPENHAGEN

Vi vil Igfte hovedstadens vaekstprojekter

Vores egen mission er, at Wonderful Copenhagen skal kendes som en af verdens dygtigste organisationer
for turisme og storbysamarbejde. Vi vil vaere hovedstadens projekthus, hvor der altid teenkes nyt og
strategisk p& byens og turisterhvervets vegne. Vigtigst af alt skal der vaere kort vej fra den gode idé til det
konkrete projekt, som bade skaber veerdi for vores samarbejdspartnere og for Kgbenhavn.

Dygtige medarbejdere og tilfredse samarbejdspartnere er de to stgrste aktiver vi har. Derfor er
medarbejdernes trivsel og samarbejdspartners tilfredshed de to vigtigste malepunkter for vores
organisation. Hertil kommer helt konkrete resultatmal, som er vi definerer pa projektniveau.

DE 6 INDSATSOMRADER - Her skal vi ggre en forskel

Wonderful Copenhagen er hovedstadens projekthus for turisme og storbysamarbejde. Vi fokuserer vores
indsats p& 6 indsatsomréader, hvor vi kan skabe vaerdi og forretningsmuligheder for vores ca. 400
samarbejdspartnere og for hovedstadsregionen. Ezelles for alle seks omrader er, at vi organiserer vores
indsats i et antal projekter, som har politisk og strategisk prioritet for hovedstaden og for Danmark.



¢

1. Strategi og forretningsudvikling med alle som vil lege med

Waonderful Copenhagen har en vigtig rolle i at gribe politiske ideer og vaekstinitiativer og omseette dem til
konkrete projekter, som ggr en forskel for turismen i hovedstadsregionen. Vores kompetence er at udvikle
disse projekter i partnerskab mellem en bred vifte af offentlige interessenter og private parter.

2. Markedskommunikation og PR for Danmarks internationaie by

International markedskommunikation er en central kompetence for Wonderful Copenhagen, men samtidig
en disciplin i hastig udvikling. Traditionel destinationsmarkedsfgring er naer dgd og begravet af digitale
markedspladser og sociale medier. Wonderful Copenhagen har skarpt fokus p4 social media og digital
distribution globalt og lokalt.

3. Eventmanagement — tovholder i byens samlingsprojekter

Wonderful Copenhagen vil ogsa i den kommende strategiperiode veere en central aktgr pa byens
begivenhedsscene, hvad enten det gaelder kulturelle events, sportshegivenheder, forskningskongresser
eller erhvervskonferencer. Vi skaber veerdi ved at innovere, facilitere og markedsfgre byens mega-events
lokalt og globalt, som vi eksempelvis bidrog til ved VM i Landevejscykling 2011 og KMD fronman i2013.

4. New business og salg for Kpbenhavn

Hverken krydstogtskibe, nye flyruter, forskningskongresser eller internationale begivenheder kommer til
Kgbenhavn af sig selv. Det kraever en velorganiseret, malrettet og ofte &relang salgsindsats over for
internationale organisationer, rederier og flyselskaber. En af Wonderful Copenhagens absolutte
kernekompetencer er at varetage det internationale salgsarbejde, hvilket i reglen sker i partnerskab med en
bred vifte af regionens mpdesteder, hoteller, transportgrer, attraktioner, universiteter,
forskningsinstitutioner og offentlige aktgrer. Vores ambition er, at vi fortsat skal vaere i toppen af
ranglisterne over verdens bedste kongresbyer og mest velorganiserede krydstogthavne og flydestinationer.

5. Service- og Vartskab traenger til et Igft

Som et nyt indsatsomréde vil Wonderful Copenhagen adressere Danmarks service og vaertskab. Danmark
har brug for et markant lgft i sit service- og begejstringsniveau, hvis vi skal vaere konkurrencedygtige i
fremtidens oplevelsesgkonomi. Som hgjomkostningsland er det afggrende, at kvaliteten af vores services
inden for detailhandel, hotel og restaurant, transporterhverv, kulturliv og offentlig service er i international
top. En del tyder pd, at den ikke er det i dag.

6. Lokal markedsfaring — turisterne skal bruge byen

Vi har i Wonderful Copenhagen en meget vigtig rolle i at £a turisterne, som allerede er ankommet til
hovedstadsregionen, til at opsgge oplevelser og attraktioner mere aktivt. Vi vil populaert sagt have
turisterne ud af hotelvaerelserne for at opleve alt, hvad byen dens opland har at tilbyde. Det kreever, at vii
Wonderful Copenhagen mgder turisterne der, hvor de er - pa gader og streeder, overnatningssteder og i
byens ankomsthaller.



Vaerdigrundlag

VORES V/ERDIER & MAL - SADAN VIL VI M@DE K@BENHAVN

Vi er 100% professionelle i alt, hvad vi gor og siger

Vi har holdninger og keerlighed til vores by og vores arbejde

Mening og virkelyst skal veere til stede i alt, hvad vi foretager os, og kendetegnende for Wonderful
Copenhagen som arbejdsplads.

Vi griber nye ideer og har en "can do"-tilgang til Kgbenhavns vaekstmuligheder og forstdr at omszette dem
til praktisk handling.

Vi har modet til at skaere perspektivigse aktiviteter vaek.

SADAN VIL VI MALES - M3l med mening

Wonderful Copenhagen er hovedstadsregionens projekthus for turismens vaekstprojekter. Derfor er det
basale krav til os, at vi er i stand til at mobilisere regionens aktgrer i et bredt samarbejde for den feelles
vision. Opbakning og engagement fra vores samarbejdspartnere er bade en forudsaetning for —og et
resultat af — at vi er i stand til at skabe resultater for den enkelte aktgr og for feeliesskabet. Og sidst, men
ikke mindst, har vi brug for dygtige og motiverede medarbejdere for at kunne skabe resultater. Det er disse
krav, som afg@r vores langsigtede succes. Meningen med vores mal starter derfor her.

Laes den fulde strategi "Big Tourism” pa http://www.bigtourism.dk/

Arets gang i WoCo
Januar

o Direktionen godkender arets handlingsplaner for de enkelte afdelinger

o Direktionen afholder strategiseminar for at drgfte strategiske pejlemzerker for de kommende 3 ar
samt udfordringer for organisationens gkonomi, kompetenceniveau mv.

Februar
e Feelles kick-off om handlingsplaner
April
o Bestyrelsen godkender WoCo's strategiplan for de kommende 3 ar inki. budgetoverslag
Maj
¢ Budgetseminar for direktionen
Juni-september
« Budgetrammer meldes ud til huset

o Handlingsplaner for kommende &r pabegyndes



¢ Medarbejderudviklingssamtaler
September

o Direktionen ggr status pa resultatmal og konklusioner fra medarbejderudviklingssamtaler samt
foretager halvarsjustering af budgetter

o Dialogmgder imellem direktionen og afdelinger for at ggre status pa og drgfte afdelingernes 1.
oplag til handlingsplaner for det fglgende &r samt overskrifter 3-3rig strategiplan

Oktober

o Klimamaling

« Direktionen godkender arets handlingsplaner for de enkelte afdelinger
November

o Budgetnotat udarbejdes
December

« Bestyrelsen godkender budget for det fglgende dr.

Udover de anfgrte begivenheder afholdes Igbende husmgder.

Ansat i WoCo

Ansaettelse

WaCo har en politik og et szt regler for rekruttering af medarbejdere til alle ledige stillinger. Af politikken
fremgar det bl.a. at det er et grundleeggende krav, at alle stillinger bliver besat med den ansgger, som efter
en samlet vurdering, mé anses for bedst kvalificeret.

Alt rekruttering foreg i samarbejde med HR-afdelingen, som du straks skal kontakte, safremt du sgger en
ny kollega.

Hovedprincippet i WoCa’s rekrutteringspolitik er fglgende.

- WoCo fplger generelt reglerne for ansaettelse og habilitet mv. som er geldende i Stat,
Region og kommuner.

- Alle stillinger skal opslas, dog siledes at der undtagelsesvis kan udelades opslag for kortere
beskzftigelse (under 1 ar). Det er vigtigt, at du drofter det med HR-afdelingen pa forhand

- Habilitet; WoCo fglger forvaltningslovens regler om habilitet (§ 3, stk. 3) og almindelig
offentlig praksis omkring naere relationer. For Personaleansattelser betyder dette kort
sagt, at det ikke er forbudt for naere familiemedlemmer til ansatte i WoCo, at sgge pa
ledige stillinger i WoCo. Det er i den henseende et ufravigeligt krav, at anseettelsen tilbydes
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til den til en hver tid bedst kvalificerede ansgger samt at den familizere ansatte i WoCo,
holdes 100% ude af beslutninghsprocessen om ansaettelse. Det skal sikres, at beslutningen
om ansattelse ikke pavirkes af uvedkommende hensyn. Dette gores bl.a. ved at det er
forbudt en hver ansat i WoCo, savel direkte som indirekte, at henlede opmaerksomheden
pé en bestemt ansgger til den ledige stilling, sifremt ansggeren har en neer familzer
tilknytning.

WoCo’s praecise rekrutteringspolitik kan du laese her:

I:\Intern administration\Personaleinformation\Guidelines & politikker\Rekruttering\Politik for rekruttering
af medarbeijdere til ledige stillinger i Wonderful Copenhagen - 06-10-2014.docx

| forbindelse med rekrutteringspolitikken er der samtidig udarbejdet en ny vejledning til, hvordan hele
rekrutteringsprocessen foregdr i WoCo. Det forventes, at du setter dig grundigt ind i savel politik for
rekruttering af medarbejdere samt laeser hele vejledningen til rekrutteringsproccen grundigt igennem,
safremt du overvejer at anszette en ny medarbejder. Du kan laese hele vejiedningen her:

{\Intern administration\Personaleinformation\Guidelines & politikker\Rekruttering\Vejledning til
rekruttering af nye medarbejdere.doc

Pr. 1. september 2012 skal alle nyansatte incl. praktikanter og studentermedhjzelpere aflevere en
straffeattest, inden anszettelse kan aftales endeligt. Straffeattesten skal vaere ny og kan gratis udleveres pa
politistationen ved personlig henvendelse eller downloades via NemID. Eventuelle anmaerkninger pa
straffeattesten skal inden tilsagn om ansettelse, drgftes med narmeste direkter.

Introduktion af nye medarbejdere

Nar der ansettes en ny medarbejder er det vigtigt, at afdelingen i god tid inden tiltreedelsen kontakter HR-
afdelingen, IT-afdelingen og kontorbetjenten, der vil sprge for, at de fysiske rammer er pa plads inden
tiltreedelsen, det vaere sig mgbler, PC, telefon mv.

Inden den nye medarbejder begynder, skal HR-afdelingen kontaktes med henblik pa fastlaeggelse af
program for de fprste arbejdsdage, dvs. intro/informationsmgde, rundvisning, introduktion til IT-platform,
informationsmgde med direktionen, evt. mentor mv.

P& medarbejderens fgrste arbejdsdag vil HR-afdelingen afholde et informationsmgde med rundvisning i
@resundshuset, hvor der informeres om WoCo, organisationen, forretningsgange, personalepolitikker mv.
og hvor der udieveres og informeres om diverse materialer, herunder personalehdndbog.

Den nyansatte vil i Igbet af opstartsperioden deltage i en raekke informationsmegder, hvor den
administrerende direktgr, centercheferne og evt. kollegaer fra andre afdelinger pa skift informerer om
deres respektive ansvarsomréade. Der er mgdepligt til disse informationsmgder.
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Lgn

Lgnnen er til radighed pa din konto den 5. sidste bankdag i maneden. fndringer til ipnudbetalingen eller
godtgprelser skal veere afleveret til gkonomiafdelingen senest den 15. i méneden. Skemaer pa
kgrselsgodtggrelse, rejsegodtggrelse, egen betalt ferie, timesedler mv. skal anvises af neermeste chefinden
aflevering til gkonomiafdelingen.

Alle har mulighed for at fa en &rlig Ignsamtale, men de indkaldes ikke automatisk. Lgnforhandlinger kan
Igbende tages op pé initiativ af bdde medarbejdere og ledere.

Der gives som udgangspunkt ikke generelle Ignstigninger. Disse foretages pa baggrund af individuel
forhandling.

Arbejdstid
Inden for rammerne af den normale kontortid fra kl. 8.30 til kl. 16.30 fastlaegges arbejdstiden efter
naermere aftale med din naermeste chef. Arbejdstiden er inkl. 29 min. frokost.

Hjemmearbejde

Som ansat i WoCo har du som udgangspunkt mulighed for at arbejde hjemmefra. Enkelte jobfunktioner er
dog relateret til arbejdsopgaver, hvor det ikke er hensigtsmaessigt, at arbejde hjemmefra. En
hjemmearbejdsdag skal altid aftales pa forhand med egen chef, og det er en forudseetning, at det ikke
belaster dine kollegaer eller deres arbejdsgange, samt at du til en hver tid er til at fa fat i. Udgifter i
forbindelse med hjemmearbejde daekkes ikke af WoCo. Hvis du arbejder hjemmefra, sa sprg for at
receptionen og dine kolleger ved besked, og at din telefon er korrekt stillet. Hvis du har en arbejdsmobil, sé
skal din telefon viderestilles dertil.

Joblgn

Alle funktionzeransatte med fast manedslgn er ansat pé joblgn. Grunden hertil er, at WoCo pnsker at skabe
ens regler for alle ansatte samt at have en mere fleksibel “frihed under ansvar”-ordning omkring arbejdstid.
Det betyder, at du som medarbejder er ansat til og far Ign for, at varetage dine ansvarsomrader og opgaver.
Det betyder, at du i perioder har mere travit end i andre perioder og ma arbejde mere. Til gengeeld betyder
det ogs3, at du har friheden til, i perioder med knapt s& meget travlhed, at tage en fridag efter behov, og
efter hvad dine arbejdsopgaver tillader.

Fridage skal aftales med naermeste chef.

Der vil ikke vaere angivet normtid p3 tidsregistrering. Holder du en pa forhand aftalt fridag, skal du ikke
registrere noget pa denne dato. Du skal dog - som altid - registrere ferie, ekstra feriefridage (de dage du
selv kan fastlzegge), sygdom, barns 1. sygedag og kursus.
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Frokostpause

Frokostpausen, der er betalt af WoCo, er pd 29 minutter, og kan under hensyn til arbejdsopgaverne
placeres efter behag. | Ngrregade findes kantine, hvor du hver dag kan kabe frokost, dog er der ingen krav
om, at du skal blive i huset i frokostpausen. Husk at stille telefonen med besked om frokostens lzengde.

Tidsregistrering
For at skabe mulighed for en afrapportering af og overblik over tidsforbruget pé de forskellige projekter
mv., er der indf@rt et tidsregistreringssystem i WoCo.

Den enkelte medarbejder foretager indtastningen af tidsforbrug/tidsfordeling i tidsregistreringssystemet.
Tidsregistrering skal som minimum vaere ajourfgrt ugentligt og ske seneste tirsdag formiddag i
efterfplgende uge. Registreringen sker i forhold til den enkelte medarbejder og de sagnr. og opgavenr. ,
der arbejdes pa. Der lukkes for system for en méned af gange, den 10. i den efterfplgende maned.

Du finder manualen for tidsregistrering pa |-drevet, Intern administration, personaleinformation. Fa
yderligere hjalp i @konomiafdelingen.

HR-Team
Wonderful Copenhagen har et HR-Team.

Formal og opgaver

HR-Teamets hovedopgave er at fremme medarbejdernes trivsel i WoCo. Dette skal bl.a. ske via bedre
informationsflow i organisationen, udvikling af nye idéer og tiltag som kan komme de fleste WoCo'er til
gode, drgftelser af eventuelle problemstillinger af generel karakter, Personalepolitikker etc.
Enkeltpersonrelaterede problemstillinger og drgftelser kan ikke drgftes i HR-Team regi ligesom Ignforhold
til den enkelte ikke kan drgftes.

HR-Teamet skal vaere synlig i organisationen, siledes at den enkelte i WoCo nemt kan komme med input og
forslag til, hvad HR-Teamet kan arbejde med.

Sammensatning
HR-Teamet bestar af en repraesentant fra ledelsen (TRF), HR-afdelingen (LWA) samt 3
medarbejderrepraesentanter

Valg af medarbejderrepraesentanter

Medarbejderreprasentanterne vaelges af og blandt medarbejderne for to dr ad gangen. Det er vigtigt, at
medarbejderrepraesentanterne har lyst til at arbejde pa at ggre WoCo til en endnu bedre arbejdsplads via
en aktiv indsats. Udover at deltage i HR-Teammgderne ma repreesentanterne paregne at bruge lidt ekstra
tid til HR-Team opgaver.
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Man kan opstille som kandidat, sdfremt man er fastansat funktionaer med mindst 1 ars anciennitet og ikke
er ansat som funktionschef eller lignende.

Af hensyn til HR-Teamets planlaegning og arbejde, skal der hvert ar veere 1 hhv. 2 repraesentanter pavalg,
saledes at HR-Teamet ikke risikere, at alle 3 medarbejderrepraesentanter skiftes ud samtidig.

Stiller flere op som repraesentant, end der er pladser ledige, afholdes der valg. Afstemningen foretages af
HR-afdelingen og foregr anonymt pr. brev blandt medarbejderne. Alle som er ansat ved valgets afholdelse
kan stemme med undtagelsen af direktionen.

Stemmeoptaellingen vil blive foretaget af HR-adelingen samt en af medarbejderrepraesentanterne i samrad
og resultatet annonceres p& WoCo Inside (personligt stemmeantal oplyses ikke). Den kandidat som har faet
flest stemmer, er valgt som medarbejderrepraesentant de naeste 2 ar. Den anden kandidat er valgt som
suppleant. Suppleanten traeder til, sdfremt repraesentanten fratraeder i Igbet af valgperioden eller holder
en laangerevarende orlov.

HR-Team mgder
HR-Teamet holder mgde en gang om maneden af ca. 1 times varighed. Datoen offentligggres pa WoCo
Inside i god tid inden mg@det, hvor medarbejderne opfordres til at komme med input.

Der tages referat af hvert HR-Team mgde som laegges ud pd WOCOSHARE snarest muligt efter mgdets
afholdelse.

Pensionsordning

PFA Pension

Efter 3 maneders anszttelse tiltreeder alle fastansatte og projektansatte funktionaerer i WoCo's
pensionsordning hos PFA Pension. Pensionsordningen er etableret for at sikre medarbejderne en opsparing
til pension samt forsikring i forhold til invaliditet og dgd. Pensionsvejledning fas hos HR-afdelingen.
Studentermedhjaelpere og andre timelgnnede omfattes ikke af pensionsordningen.

Den obligatoriske praemie udger pr. 1. januar 2009, hvad der svarer til 13,5% afden ferieberettigede lgn,
hvor medarbejderen betaler 4,5 % og WoCo 9,0 %. Medarbejderen har mulighed for at indbetale en
supplerende praemie, som indbetales sammen med den obligatoriske preemie.

Tilmelding til pensionsordningen sker gennem HR-afdelingen, hvorefter PFA Pension fremsender
pensionsbevis og police til den enkelte medarbejder

Vores pensionsradgiver i PFA Pension — -, kommer pa
konsulentbespg efter behov. Vi opfordrer dig til at tage en snak med radgiveren, hvis du er i tvivl om noget
eller har ubesvarede spgrgsmal omkring din pensionsordning. Navn og telefonnummer oplyses af HR-
afdelingen.

Nye medarbejdere inviteres altid til et mpde med PFA-radgiveren i forbindelse med indtraedelse i
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pensionsordnigen.

Fraveer

Ferie

Planlaegning af ferieperiode skal ske i samarbejde med din nzermeste chef samt i henhold til Ferielovens
bestemmelser. Du skal indskrive ferie i din elektroniske kalender og aktivere din “ikke-tilstede-assistent” pa
din mail. Ferie skal tidsregistreres i Navision pa de faktiske dage/uger.

Det tilstraebes at fastansatte afholder 3 uger af den samlede ferie (hovedferien) i sommerferieperioden, fra
d. 1. maj til d. 30 september, siledes at alle fir en lang sammenhaengende ferie, og at der ikke ophobes for
mange feriedage til slutningen af feriedret. @nsker du at laegge hovedferien uden for denne periode, skal
det aftales pa skrift med nermeste leder.

Alle medarbejdere - som enten har optjent ferie fra WoCo eller en anden arbejdsgiver - skal hvert &r have
afholdt fire af de fem ugers ferie pr. d. 31. december.

Ikke-afholdt ferie kan ikke komme til udbetaling, i stedet kan du fa overfgrt 1 uges ferie til det nye feriear.
Vi henstiller dog alligevel til, at du i videst muligt omfang far afholdt de 5 ugers ferie i det indevaerende
feriedr, og under alle omstaendigheder skriftligt aftaler evt. overfgrse! af ferie med centerdirektgren. HR-
afdelingen skal have skriftligt besked fra centerdirektgr om eventuelt overfgrt ferie.

| forbindelse med feriedage, der er optjent hos WoCo, vil der blive udbetalt normal Ign. Er feriedagene
optjent hos en anden arbejdsgiver, vil der blive trukket et belgb ved efterfgigende Ignudbetaling svarende
til 1/25 af manedslgnnen pr. feriedag. Der skal fgrst afholdes ferie optjent hos en anden arbejdsgiver far
ferie optjent hos WoCo.

Alle fastansatte har 5 ugers ferie om aret. Optjeningsaret gar fra 1.januar til 31. december, og feriedret gar
fra 1. maj til 30. april i det efterfglgende ar.

Der udbetales desuden fgr sommerferien et ferietillzeg pa 1,5% til fastansatte af optjent ferieberettiget lgn
hos WoCo i det foregaende kalenderar.

| forbindelse med fratraedelse indbetales ikke opbrugte og opsparede feriepenge til Feriekonto.

Ekstra feriefridage

Alle som er fast- eller projektansatte hvert ar pr. 1. januar, uanset anciennitet, fir 5 ekstra feriefridage pr.
kalenderar. De 5 ekstra feriefridage fastlegges og udmeldes af direktionen primo januar, og dagene vil
hvert &r ligge i forbindelse med helligdage, hvor Wonderful Copenhagen normalt holder lukket:

» Fredag efter Kristi himmelfartsdag

e Grundlovsdag
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o Dagene mellem jul og nytar

De ekstra feriefridage fglger kalenderéret i afholdelse og SKAL veere afholdt i det kalenderdr, de vedrgrer.
Feriefridagene kan dermed ikke overfgres til nyt kalenderér. De ekstra feriefridage kan ikke komme il
udbetaling og har ingen indflydelse pa feriepenge. Dette ggr sig ogsa geeldende i forbindelse med
fratreedelse, hvorfor de skal afholdes inden fratreedelsestidspunktet. De ekstra feriefridage kan ikke
afholdes pa timebasis. Er du pa orlov eller lignende, nar fastlagte ekstra feriefridage afholdes, gives der ikke
kompensation eller erstatningsferiefridage.

De &r hvor ovenstiende dage bliver til i alt 5,5 dag, betaler Wonderful Copenhagen den ekstra halve dag.
De ar hvor ovenstiende dage bliver mindre end 5 dage, vil du som medarbejder selv kunne fastlaegge de
resterende ekstra feriefridage.

Medarbejdere som er blevet ansat efter 1. januar i et ar, vil fa tildelt de feriefridage, som WoCo har fastlagt
i indevaerende &r, men vil ikke 3 tildelt de dage, som medarbejderne selv kan rade over.

WoCo's ordning med ekstra feriefridage oven i de fem ugers ferie, jf. Ferieloven, bortfalder safremt
Ferieloven &ndres og der gives dermed ret til mere end de nuvaerende fem ugers ferie pr. ar.

Feriefridage registreres i tidsregistreringssystemet som ferie. Det er dog vigtigt, at du samtidig skriver
teksten "Feriefridag” i bemaerkningsfeltet.

Militeertjeneste

Ved indkaldelse til aftjening af vaernepligt skal HR-afdelingen have besked senest 2 uger efter modtagelsen
af indkaldelsen. Der udbetales ikke Ign under aftjening af vaernepligten. Under genindkaldelse udbetales
dog den sadvanlige lgn.

Sygdom

Egen sygdom
Ved sygdom skal du ringe til én af dine naermeste kollegaer fra morgenstunden. Sygemelding pa sms eller
mail er ikke nok, idet der bl.a. kan vaere opgavemaessige spgrgsmal, der skal afklares.

Det er vigtigt for din afdeling at vide, hvorndr du forventer at vaere tilbage igen. Hold dig derfor lgbende i
kontakt med din nazrmeste chef, og sgrg for at dine kolleger satter din telefon, aflyser eller overtager
meder og giver receptionen besked. Husk at tidsregistrere dit sygefraveer, ndr du er blevet rask.

Som et led i bestrabelserne pd at nedbringe sygefravaeret, har Folketinget vedtaget en reekke aendringer i
sygedagpengeloven. Z£ndringerne er tradt i kraft den 4. januar 2010.

Zndringerne indebaerer bl.a. pligt til at afholde fravaerssamtaler, mulighed for udarbejdelse af

fastholdelsesplaner, afskaffelse af den gamle lzegeerkiering og indfgrelse af en ny mulighedserkleering.
Herudover er der foretaget justeringer i adgangen til sygedagpenge og refusion.
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Mulighedserkleering (erstatning for den gamle laegeerkleering)

Erklzeringens formal er at vurdere mulighederne for at fastholde den enkelte i arbejde og gge muligheden
for hel eller delvis tilbagevenden til arbejdet. Mulighedserklzeringen er delt op i to dele. | den ene del
beskriver WoCo og du i faellesskab sygdommens betydning for arbejdet. Herefter medbringes
mulighedserklzeringen til egen laege, som sd foretager en vurdering af uarbejdsdygtigheden.

WoCo kan kraeve mulighedserklzaeringen udarbejdet ved sivel kortvarigt, gentaget som langvarigt
sygefravaer. Erkleeringen kan desuden forlanges udarbejdet pa et tidspunkt, hvor du ikke er sygemeldt, men
har gentagne sygemeldinger bag dig.

Udgiften til mulighedserkleeringen betales af WoCo.

Fravaerssamtaler

Fremover vil sygemeldte medarbejdere blive indkaldt til en personlig sygefravaerssamtale senest 4 uger
efter 1. fravaersdag. Formalet med samtalen er at belyse, hvordan og hvornér du kan vende tilbage til
arbejdet. P4 baggrund af samtalen skal WoCo afgive en raekke oplysninger til kommunen.

Samtalen afholdes af HR-afdelingen og skal sa vidt muligt foregd ved personligt fremmgde. Hvis
sygdommen eller praktiske omsteendigheder forhindrer det, kan samtalen dog forega telefonisk.

Opfelgning pa sygefraveer

Ved sygefravaer har du som medarbejder i WoCo pligt til rettidigt at deltage i kommunens opfglgning pa dit
sygefraveer, da WoCo ellers mister refusion af dagpenge fra kommunen. Kommunens opfglgning vil typisk
vaere udfyldelse og returnering af et oplysningsskema, eventuel anmodning om leegeerklzering samt
anmodning om deltagelse i mgder med henblik pa en afklaring af sygdommens forlgb.

WoCo forbeholder sig ret til at modregne eventuel mistede dagpengerefusioner fra kommunen i din Ign,
safremt disse er mistet p& grund af manglende returnering af refusionsanmodninger eller manglende
deltagelse i kommunens gvrige opfglgningsarbejde.

Sygdom opstaet under ferie

Du har mulighed for at f4 erstatningsferie, hvis du bliver syg efter feriens begyndelse. Retten til
erstatningsferie geelder farst efter udigbet af en karensperiode. Hvis du har optjent 25 feriedage, er
karensperioden pa 5 sygedage, og hvis du har optjent mindre end 25 dage, s er karensperioden forholdsvis
kortere.
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Har du eksempelvis optjent 15 dage, s3 indtraeder retten til erstatningsferie efter 3 sygedage i ferien. Er du
syg i flere ferieperioder teelles karensdagene sammen i hele feriedret.

Du skal give din naermeste chef samt HR-afdelingen besked om sygdommen pa fgrste sygedag pa samme
made, som hvis du ikke var pa ferie. Retten til erstatningsferie indtraeder tidligst pa det tidspunkt, du har
givet naermeste chef og HR-afdelingen besked om, at du er syg under ferien.

Med hensyn til dokumentationen geelder der nogle nye krav. Du skal nu selv dokumentere sygdommen
overfor WoCo, hvilket betyder at du skal indhente laegeerklzring eller friattest fra 1. sygedag.
Dokumentationen skal indhentes selvom WoCo ikke spgrger om det. Som noget nyt skal du ogsa selv betale
for omkostningerne til dokumentationen. Ved ikke dokumenteret sygdom under ferie bortfalder retten til
eventuel erstatningsferie.

Bliver du syg fgr ferien, har du ret til erstatningsferie for alle sygedagene, safremt du senest sygemelder dig
fra morgenstunden pa 1. feriedag. Placering af erstatningsferie skal aftales med naermeste chefinden
afholdelse. Husk at raskmelde dig til neermeste chef samt at give besked om du eventuelt fortsaetter den
planlagte ferie.

Barnets 1. sygedag

Alle medarbejdere har ret til at holde fri pa barnets 1. sygedag (bgrn under 14 &r). Fraveeret skal meddeles
telefonisk til én af dine naermeste kollegaer fra morgenstunden. Sgrg for at dine kolleger seetter din telefon,
aflyser eller overtager mpder og giver receptionen besked.

Bliver du tilkaldt af institutionen pga. et sygt barn, regnes denne dag for barnets 1. sygedag. Husk at
tidsregistrere fraveeret ndr du kommer tilbage pa arbejde neeste dag.

Laege/Tandleege
WoCo giver fri til laege- og tandlagebesgg, der dog sa vidt muligt bgr l2gges uden for arbejdstid.

Vaccination
WoCo tilbyder hvert efterar alle fastansatte en influenzavaccination. Vaccinationen er frivillig og betales af
WoCo.

Vaccination der er ngdvendig inden rejser i forbindelse med arbejde, betales af WoCo.

WaCo opndr gennem erhvervsrejseforsikringen med Europaiske Rejseforsikring 20% rabat pa
vaccinationer, der bliver foretaget pa Rigshospitalet.

Af vaccinationer taenkes specielt pa vaccination mod smitsom leverbeteaendelse, hvor risikoen er stgrst ved
rejser til Asien og @steuropa. Undersgg inden afrejse om der anbefales vaccination ved indrejse til det
pageldende land.
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Skaermbriller

WoCo betaler for glas og yder et tilskud pd maksimum 400 kr. til stel i forbindelse med skaermbriller. Ved
skaermbriller forstas briller som du har brug for i forbindelse med arbejde ved en pc, og derved ikke briller
der bruges hele tiden.

Smitsomme sygdomme
Det er WoCo’s holdning, at du ikke er forpligtet til at oplyse om smitsomme eller arvelige sygdomme, med
mindre det udggr en alvorlig begraensning i din evne til at udfgre dit arbejde pa tilfredsstillende vis.

| tilfzelde af smitsomme eller arvelige sygdomme vil forholdsregler, eendrede arbejdstider mv. blive
vurderet i hvert enkelt tilfelde.

Dgdsfald

Hvis en fastansat dgr i anseettelsestiden, far dennes segtefzlle eller bgrn under 18 ar, over for hvem
pigaeldende har forsgrgerpligt, 1, 2, eller 3 méneders lgn, nar medarbejderen har veeret ansat iwoCoi
henholdsvis 1, 2 eller 3 ar.

| tilfelde af dgdsfald i den naermeste familie gives der frihed i forngdent omfang (selvfinansieret). Aftal
naermere med din leder og giv besked til HR-afdelingen.

Familieforggelse

Barselsorlov
Som udgangspunkt skal HR-afdelingen have besked om graviditeten mindst 3 maneder for forventet
fadselstidspunkt. Det skal samtidig oplyses, hvornar du forventer at pabegynde din graviditetsorlov.

Du har som kommende mor ret til graviditetsorlov i op til 4 uger fgr det forventede fgdselstidspunkt.
Barselsorloven pabegyndes dagen efter fgdslen og varer 14 uger.

Du har som far ret til feedreorlov i op til 2 uger umiddelbart efter fgdslen eller efter barnets hjemkomst.

Fra den 15. uge og 32 uger frem ydes der foraldreorlov, hvor begge forzeldre til sammen kan tage 32 ugers
orlov. Begge forzeldre kan forlaenge de 32 uger med yderligere 14 uger.

WoCo yder til moren fuld lgn under de 4 ugers graviditetsorlov, under de 14 ugers barselsorlov samt under
10 uger af foraeldreorloven. Dette dog under forudsztning af, at WoCo har dagpengeretten i hele perioden,
samt at fgdslen sker efter 2 ars ansattelse. Fuldignsordningen er ikke gaeldende for timelgnnede
medarbejdere.
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Orlov til faadre:

Til faren ydes fuld Ign i de to ugers fedreorlov umiddelbart efter barnets hjemkomst. Herudover kan faadre
(hvis fgdslen sker efter 2 &rs anseettelse) fa fuld Ign af WoCo i 6 uger af forae!dreorloven, safremt de 6 uger
placeres mellem 15. og 24. uge, dog kun under forudszetning af, at WoCo har dagpengeretten i disse uger
og at du ikke er ansat som timelgnnet.

@nsker faren at afholde foraeldreorlov senere end ovenstaende (efter barnets 24. uge), kan faren
alternativt (hvis fgdslen sker efter 2 &rs ansaettelse) i stedet vaelge at holde 6 ugers foraeldreorlov med
reduceret Ign. Veelges dette alternativ reduceres Ipnnen med kr. 2.208,90 pr. uge (2014-sats), svarende til
kr. 13.253,40 for alle 6 uger. Forudsaetningen for foreeldreorlov med reduceret Ign er, at WoCo har
dagpengeretten i alle 6 uger.

Arsagen til, at WoCo tilbyder fuld Ign i barnets 15. til 24. uge og reduceret Ign fra 25. uge og fremefter er, at
WoCo i periode fra 15.-24. uge fir Ignrefusion fra Barselsfonden, mens WoCo i perioden fra 25. uge og
fremefter kun far dagpengerefusion. Reduceringen i Ign udggr forskellen mellem Ignrefusion og
dagpengerefusion og reguleres en gang arligt.

| den del af forzaeldreorloven, hvor der ikke ydes fuld Ign, har du fuld dagpengeret. Du skal dog vaere
opmaerksom p3, at selvom begge foreaeldre kan spge 32 ugers foreeldreorlov, s& ydes der kun dagpenge i
samlet 32 uger. Det samme ggr sig geldende, hvis du forleenger foraldreorloven med maksimalt 14 uger.

Du kan naturligvis ogsa veelge at vende tilbage pd arbejdet fgr end de 32 ugers orlov er afholdt. Hermed har
du mulighed for at udskyde minimum 8 uger og maksimum 13 uger af din foraeldreorlov, som kan afholdes i
én periode inden barnet fylder 9 &r. Aftalen om at udskyde orlov aftales skriftligt mellem dig og WoCo.
Afholdelse af udskudt orlov skal varsles med minimum 16 uger. Du vil under orloven ikke modtage Ign, men
vil veere berettiget til dagpenge.

Du er forpligtet til, senest 8 uger efter din fgdsel, at varsle over for WoCo, hvornér du vender tilbage til
arbejdet, herunder om du pnsker at forlaenge eller udskyde din orlov.

Bgrnepasningsorlov
Orlov skal varsles 4 uger fgr orlovs start, vi henstiller dog til at du hurtigst muligt giver din leder samt HR-
afdelingen besked. Der ydes ikke Ipn mv. under orloven, men du kan sgge dagpenge.

Adoption

| forbindelse med adoption gaelder samme regler som under barselsorlov, sdfremt adoptionen sker efter 2
ars ansattelse. Meddelelse om adoption skal gives til HR-afdelingen mindst 3 méneder fgr barnets
hjemkomst.
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Forsikring

Ejendele/ansvar
WoCo er daekket af den lovpligtige arbejdsskadeforsikring, der daekker alle medarbejdere i arbejdstiden.

Var opmaerksom pa, at WoCo's forsikring ikke daekker tyveri af private ejendele - her er det din egen
familie-findboforsikring der evt. vil deekke. Vaer forsigtig med at efterlade tasker og andre veerdifulde

genstande i et ubemandet kontor.

Gouda Rejseforsikring

WoCo har tegnet en rejseforsikring gennem Gouda Travel Insurance, der daekker medarbejdere under
tjenesterejser, ogsa uden for normal arbejdstid. For at rejseforsikringen er geeldende, skal du dog fgrst have
udleveret et forsikringskort hos HR-afdelingen. Forsikringen daekker ogsa, hvis du skulle vaere sa uheldig at
miste din bagage under en rejse.
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Hvis uheldet er ude, mens du er n3 rejse:
Police nr. ™~

Gouda’s Emergency Center

Gouda Rejseforsikring, Kehenhavn:

Du kan lzese mere om forsikringen p3 I-drevet/Intern administration/Personaleinformation/Rejseforsikring

Kritisk sygdom %
WoCo har valgt at tegne en gruppeforsikring gennem PFA, der daekker ved "kritisk sygdom”. Skulle en
medarbejder f3 stillet diagnosen “kritisk sygdom”, far denne udbetalt kr. 134.146 skattefrit (januar

2013), der kan bruges efter eget gnske. WoCo indbetaler preemien til PFA, men idet en eventuel
udbetaling er skattefri, bliver alle beskattet af det indbetalte belgb.

Helbredssikring
Det er vigtigt for WoCo, at alle medarbejdere er sikrede, bade i forbindelse med opsparing til alderdom, og
hvis der skulle opsta sygdom.

Som supplement til den eksisterende pensionsordning og den kritiske sygdomsforsikring har WoCo valgt at
tegne en helbredssikring via PFA. Preemien udggr i 2013 ca. kr. 2600,00 arligt. Arbejdsgiverbetalte
helbredssikringer er skattepligt og du vil siledes blive beskattet af ovenstdende belgb.

Helbredssikringen giver mulighed for hurtig behandling via privathospital og speciallaege. Desuden er
tilvalgt en deekning af medicin, genoptraening og delvis valgfri behandler. Du skal altid have en skriftlig
godkendelse af behandlingen fra PFA, fgr du kan ggre brug af helbredssikringen.

Kontrakt HR-afdelingen, s&fremt du gnsker mere information om helbredssikringen, hvad du kan bruge den
til, hvornar og hvordan.

Forebyggerforsikring
Som et supplement til helbredssikringen har WoCo tegnet en Forebygger, som gor det nemt at satte ind,
for en mindre skavank bliver til et stort problem.

Du kan bruge PFA Forebygger til problemer i muskler eller led, som er opstaet i forbindelse med dit
arbejde, og det kraever ikke nogen henvisning fra din laege. Du kan lzese mere om PFA Forebygger pa pfa.dk

Hvis du har brug for akut behandling, skal du bestille tid pa

For at bestille din fgrste behandling skal du logge ind pa PFA — Din pension med din Nemid. Herefter kan du
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klikke pa 'Bestil tid' nedenfor, og fglge anvisningerne.

Nar vi rejser i WoCo

Rejseregler
Helt overordnet gzelder forvaltningslovens hovedprincip om gkonomisk ansvarlighed i forbindelse med
tjenesterejser, hvilket blandt andet betyder, at der rejses efter billigste rejseform og pa gkonomiklasse.

Medarbejdere skal pa forhind have aftalt og féet godkendt rejser af neermeste omradeleder.
Derudover har WoCo fglgende regler for tjenesterejser:

Flybonuspoint og andre rabatter pa billetter betalt af WoCo
For medarbejdere ansat fgr 6. oktober 2014 er fplgende gaeldende:

SAS og andre flyselskaber giver mulighed for, pa individuel basis, at optjene bonuspoint, ekstra billetter
eller anden form for rabat. Medarbejdere ansat fgr 6. oktober 2014 kan frem til den 30. april 2015 fortsat
selv ride og administrere over sddanne bonuspoint.

Pr. 1. maj 2015 vil bonuspoint og eventuelle andre rabatter fra flyselskaber, der optjenes i forbindelse med
tjenesterejser, tilgd WoCo, siledes at bonuspoint og andre eventuelle rabatter kan medvirke til billigggrelse
af tjenesterejser eller tilkgb af relevante ydelser (opgradering til “plus” billetter ved lange rejser, hvor der
skal arbejdes undervejs i flyet) i forbindelse med tjenesterejser. Herudover tilhgrer eventuelle udleverede
ekstrabilletter”, som visse flyselskaber yder i tilgift til rekvirerede flybilletter {opsparingsbilletter), WoCo ,
og disse ma derfor ikke anvendes til privat brug. '

For medarbejdere ansat efter 6. oktober 2014 er fglgende geeldende:

Bonuspoint og eventuelle andre rabatter fra flyselskaber, der optjenes i forbindelse med tjenesterejser,
tilgar WoCo, saledes at bonuspoint og andre eventuelle rabatter kan medvirke til billiggerelse af
tjenesterejser eller tilkgb af relevante ydelser (opgradering til ”plus” billetter ved lange rejser, hvor der skal
arbejdes undervejs i flyet) i forbindelse med tjenesterejser. Herudover tilhgrer eventuelle udleverede
nakstrabilletter”, som visse flyselskaber yder i tilgift til rekvirerede flybilletter (opsparingsbilletter), WoCo
og disse mé derfor ikke anvendes til privat brug.

Ved ansattelsen eller ved underskrift af de varslede aendringer om brug af bonuspoint og eventuelle andre
rabatter, giver medarbejderen samtidig sit samtykke til, at WoCo kan tjekke antal af optjente bonuspoint i
forbindelse med tjenesterejser hos flyselskaberne.

Flybilletter:

e  N&r vi rejser med fly, flyver vi som udgangspunkt pa economy-class og pa billigste opnaelige
flybillet, med mindre der er helt saerlige forhold, som tilsiger andet {fx. sygdom, haste- og
uopsattelige mpder). Medarbejdere skal pa forhdnd have godkendt eventuel opgradering af
flybillet hos neermeste omradeleder.
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e Wonderful Copenhagen flyver med SAS, hvor det kan lade sig ggre, og hvor SAS har
konkurrencedygtige priser.
o Alle rejser bestilles med SAS-Credits, med hvem WoCo har fast aftale.

WoCo rider over en SAS Credits-konto, hvilket forklares nedenfor
Sadan bestiller du din rejse:

e Book via www.sas.dk

o Fee30,-

e Veelg SAS opererede fly

e Vaelg at betale med SAS Credits (under "betalingsfanen)

e Indtast din virksomhedskode
XXXXXXXXXX — oplyses/indsaettes altid!

e Den rejseansvarlige i din afdeling (naermeste chef) skal inden bestillingen/betalingen kan ske,
indtaste sit personlige brugernavn og adgangskode.

e Opret evt. profil s3 bdde CMP kode og EuroBonus allerede er lagt ind (kun for rejseansvarlige)

Det er IKKE tilladt at videre give sit personlige brugernavn og adgangskode.

Er | flere der skal rejse sammen (f.eks. site inspection, billet pa hold eller lign.:

e Book via mail direct.sales.dk@sas.dk eller ’
e Fee 300,-

e Betal med SAS Credits
e XXXXXXX — oplyses/indsaettes altid!

Skal du betale dels med SAS credits og dels med andet creditcard:
e Ring til SAS corporate Support pa
Hvis du bruger rejsebureau:

e Du kan booke rejser og betale med SAS Credits hos dit rejsebureau. Du skal blot oplyse WoCo's
CMP-kode.

Er systemet nede eller virker det ikke efter hensigten:
e Kontaktt'

er WoCo's administrator pa systemet og er den, som oprettet, tildeler og afmelder
brugere af systemet.

Rejseansvarlige i WoCo:
Systemet administrator

Direktionen, F-chefer,
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Rejseform
Nar du er pa tjenesterejse, rejser du efter regning. Det vil sige, at du pa tjenesterejser far godtgjort rimelige
merudgifter til de tre hovedmaltider og gvrige sméforngdenheder mod dokumentation (efter regning).

Som vejledende dispositionsbelgb henvises til Moderniseringsstyrelsens cirkuleere om satsreguleringer pr.
1. januar 2014 for tjenesterejser. Satserne reguleres arlig.

http://hr.modst.dk/Service%20Menu/Love%20regler%200g %ZOaftaler/Circular/2013/ ~/media
/Circular/2013/055-13.ashx

N&r du rejser for WoCo, er du naturligvis daekket af en rejseforsikring, se afsnittet “forsikring”.

Hotel

Ved valg af hotel eller anden indkvartering, anses indkvartering i standardvaerelse med Wi-Fi adgang pa 4-
stjernet hotel at vaere rimeligt, og i overensstemmelse med Statens Hotelaftales dispositionsbelgb. Dette
sker uagtet, at WoCo ikke kan benytte naevnte aftale og derfor i de fleste tilfelde ma betale tarifpris.

http://www.statensindkob.dk/Statens-Indkobs-aftaler/Statens-Indkobs-aftaler/ Hotelophold-i-
Danmark

Rejsevaluta, og -afregning:
Der vil ikke kunne bestilles rejsevaluta i skonomiafdelingen, men i stedet skal der haeves pé Eurocard f.eks.
lufthavnen. Firma-Eurocard ma ikke bruges privat.

| WoCo rejser du som naevnt efter regning, hvilket betyder, at WoCo dzekker alle de omkostninger, du har
haft under din rejse. Det er dog et krav, at der findes bilag pd alle omkostninger.

@konomiafdelingen skal straks efter hjemkomst have udleveret samtlige bilag, tog- eller flybillet,
boardingpas samt dato og tidspunkt for udrejse og hjemkomst. Eurocard regninger skal ligeledes returneres
i konteret stand til gkonomiafdelingen straks efter modtagelsen. Skabelonen til rejseafregning findes i
Word. Herefter udregnes rejseafregning samt rejsegodtggrelser efter statens disetsatser. Yderligere
information far du hos gkonomiafdelingen. Afregning af rejsegodtggrelse skal ske i forbindelse med den
efterfglgende manedslgn.

Transport i Kebenhavn og lokaltransport pa destinationsstedet
Der vaelges den billigste transportform {(som oftest cykel eller offentlig transport). Brug af taxa skal ske i
begranset omfang og i situationer, som er defineret af statens rejsecirkulaerer.

http://pav.perst.dk/Publikation/Tienesterejser/Udaifter%?20til%20transport.aspx

| forbindelse med mgder i Kgbenhavnsomradet, hvor cykel eller offentlig transport ikke er hensigtsmaessig,
kan du & udleveret taxaboner, der fungerer som betaling i taxaen. Taxaboner fis hos gkonomiafdelingen.
Du skal udfylde bonerne med oplysninger om belgb, hvorfra og hvortil turen gik, samt formdl med turen

" inden kopien afleveres i gkonomiafdelingen.

WoCo har et par cykler, som du kan ldne ved henvendelse i receptionen.
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Kgrselsgodtggrelse

Hvis du benytter egen bil pa tjenesterejser eller i tjenstlig medfgr, refunderes udgiften efter statens kprsels-
takster, som du kan fa oplyst i gkonomiafdelingen. Kgrsel i tjenstlig medfgr kan kun godtggres, safremt
kerslen sker med udgangspunkt fra arbejdspladsen, og safremt bil er den billigste rejseform under
hensyntagen til den samlede transporttid.

Kgrsel skal opggres pa skemaet, der findes som skabelon i Excel. Opggrelser til kgrselsgodtggrelse skal
indeholde fglgende: Dato, hvorfra og hvortil kgrslen foregik, formal med kgrslen samt antal kgrte kilometer
ifplge www . krak.dk eller www.dgs.dk .

Kprselsgodtggrelse skal opggres hver maned, og skal afleveres til gkonomiafdelingen senest den 15.1i
efterfolgende maned, idet kgrselsgodtggrelsen skal udbetales i forbindelse med den efterfglgende Ign. For
sent afleverede kegrselsgodtggrelser kan ikke komme til udbetaling fgr efterfgigende maned.

Husk at opggrelsen skal godkendes af naermeste chef, inden den videregives til pkonomiafdelingen.

Kurser og uddannelse

Kurser/uddannelse
WoCo stgtter medarbejdernes gnsker om relevant efteruddannelse f.eks. ved at betale kursusafgifter eller
udgifter til materialer. Spgrg HR-afdelingen, hvis du vil vide mere.

Det er medarbejderen og funktionschefens ansvar i forbindelse med MUS-samtalerne, at afdaekke og
fastleegge uddannelses- og kursusbehov i afdelingen, hvor der kan sgges hjalp og vejledning i HR-
afdelingen. Planlaegning af kurser skal ske under hensynstagen til WoCo’s samlede kursusbudget samt til,
hvad der har relevans. En skriftlig godkendelse skal indga til gkonomiafdelingen som dokumentation for
daekning af udgifter.

HR-afdelingen ligger inde med kataloger og oversigter over forskellige kursus og uddannelsestilbud, og er
gerne behjzelpelig med at skabe overblik over behov og gnsker, samt skaffe yderligere information hjem.

Det tilstraebes desuden, at der afholdes interne kurser, safremt der er et generelt gnske i WoCo omkring et
feelles emne.

tEksamensfrihed
Ved eksamen gives der fri én dag i forbindelse med aftalt kursus eller uddannelse.

MUSs

MUS-materiale
Der afholdes hvert r i perioden juli til september en MUS-samtale (MedarbejderUdviklingsSamtale)
mellem samtlige fastansatte og deres narmeste chef.
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Formalet med MUS-samtalen er at:

Saette fokus pa din arbejdssituation og tilfredshed — og gere WoCo's veerdier til en naturlig del af
din hverdag.

o Sikre, at du har en fremadrettet og dynamisk udviklingsplan.

e Skabe overblik over medarbejder- og jobprofiler og sikre, at du passer i jobbet og at jobbet passer
til dig.

o Aftaler, der er indgéet under din MUS-samtale, inddrages i de fremtidige handlingsplaner og pvrige
aktiviteter i WoCo.

Vejledende materiale til MUS-samtalen kan findes her:

\\WoCaodoc\info\lntern administration\Personaleinformation\MUS-samtaler

Referat af MUS-samtalen samt tilhgrende bilag skal efter godkendelse af sdvel dig selv som din neermeste
chef sendes til HR-afdelingen for opbevaring i din personalefil. Det er dig som medarbejder, der har
ansvaret for at dette. '

Stillingsbeskrivelse/kompetenceprofil

Det er dit og din chefs ansvar, at der altid ligger en opdateret stillingsbekrivelse/kompetenceprofil pa dig og
dine arbejdsopgaver. Stillingsbekrivelse/kompetenceprofilen skal hvert ar under MUS-samtalen
gennemgaes og opdateres.

stillingsbeskrivelsen/kompetenceprofilen skal samtidig danne grundlag for din udviklingsplan de nzeste ar,
som ligeledes skal drgftes hvert ar under MUS-samtalen.

Du kan finde vejledning og skemaer til udarbejdelse af stillingsbeskrivelse/kompetenceprofil her:

\\WoCodoc\info\intern administration\Personaleinformation\Personaleinfo\Stillingsbeskrivelser

Du er selvfglgelig altid velkommen til at kontakte HR-afdelingen, s&fremt du har spprgsmal til
udarbejdelsen af stillingsbeskrivelse/kompetenceprofil.

N&r den &rlige MUS-samtale er afholdt og stillingsbeskrivelse/kompetence er revideret og godkendt af bade
dig selv og din neermeste chef, skal HR-afdelingen have en kopi af materialet. Det er dig som medarbejder,
der har ansvaret for dette.
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Praktisk information

Medarbejderdata

Billede pa internettet
| forbindelse med WoCo's hjemmeside www.visitcopenhagen.dk anses det for hensigtsmaessigt, ved hjeelp
af et portreetfoto, at personificere de medarbejdere, der har en bred udadvendt kontaktfiade.

Datatilsynet har fastsldet, at en arbejdsgiver inden offentligggrelse af personlige oplysninger, herunder
ogs4 foto, skal have medarbejderens tilladelse mundtligt eller skriftligt.

WoCo har, for at undgd misforstelser, valgt at medarbejderen skal give en skriftlig accept, fgr de
personlige oplysninger vil blive lagt ud p& www.visitcopenhagen.dk. Oplysningerne vil blive liggende indtil
medarbejderen skriftligt beder om at f& oplysningerne taget af. Ophgrer medarbejderen med at arbejde
hos WoCo, vil de personlige oplysninger naturligvis tages af med det samme.

Privatadresser
Det er vigtigt, at WoCo har din opdaterede adresse, sa husk at meddele ny adresse og nyt telefonnummer
til din afdeling samt HR-afdelingen.

Information

Siden Sidst

Siden Sidst er stedet, hvor du finder al information om, hvad der rgrer sig i WoCo. Siden Sidst udkommer 4
gange arligt, og kan lases pd WOCOSHARE. Siden Sidst bruges som en informationskanal til bestyrelse og
repraesentantskab.

Pressekontakt

Pressekontakt

Som hovedregel er det den administrerende direktgr, der udtaler sig offentligt om spgrgsmal, der har
relation til WoCo's officielle strategier og politikker pd det turistfaglige omréde. | alle andre sammenhaenge
er det WoCo's informationschef, der er den rette kontaktperson.

Nar det er WoCo, der tager initiativet til pressemeddelelser og udtalelser pd andre omré&der end de ovenfor
naevnte, skal ledergruppen eller en repraesentant herfra se og godkende meddelelsen, inden den sendes
ud.

28



En medarbejder bgr radfare sig med informationschefen eller medarbejdere i informationsafdelingen, hvis
han/hun bliver kontaktet af pressen, s& det kan vurderes, hvem der er den rette talsmand i den givne
sammenhzng. Er det ikke muligt at drpfte sagen med informationsafdelingen, og kan journalisten ikke
vente, er det vigtigt, at medarbejderen koncentrerer sig om de faktuelle oplysninger medarbejderen er
vidende om. Ved bredere og perspektiverende spgrgsmal henvises til den administrerende direktar,
informationschefen eller den relevante centerchef. Det er oftest muligt at fa journalisten til at afvente svar i
hvert fald nogle timer, hvis man tilbyder at finde en bedre talsmand og lover at ringe tilbage til journalisten
inden for en aftalt tid.

Hvis en medarbejder er blevet kontaktet og har udtalt sig til pressen, skal informationschefen efterfgigende
informeres.

Moder & kalender

Mader
Husmgde afholdes efter behov for alle medarbejdere i WoCo.

Ledermgde afholdes hver uge.

Afdelings- og Centermpder afholdes efter behov som koordinerings- og informationsmgde, hvor center- og
funktionschef orienterer om, hvilke overvejelser og beslutninger, der er igangsat. Det er i samme forum,
der fplges op pa de enkelte projekter. Formalet er dels at sikre, at information flyder bedst muligt mellem
direktionen og medarbejderne, dels at sikre den bedst mulige tilrettelzeggelse af arbejdsopgaver i forhold
til den enkelte afdelings mal. Medarbejderne er velkomne til at deltage i hinandens center- og
afdelingsmgder.

Mgdekultur i WoCo
| WoCo gnsker vi en god mgdekultur, hvor sdvel mgdearranggr som mgdedeltager patager sig ansvaret for
at ggre modet til et godt og effektivt mgde.

De vaesenligste punkter i WoCo’s definition af “god mgdekultur” er:

o Inviter kun de relevante mgdedeltagere

e Mgdeindkaldesen skal altid indeholde en dagsorden, evt. diskussionsoplaeg og sluttidspunkt

o  Mgd til tiden

e Hold korte mgder

e Fplg dagsordenen

e Mobiltelefonen er bandlyst — skal den med, fordi du venter et meget vigtig opkald, s szt den pa
lydlgs

e Send referat ud efter mgdet

Du kan lzese hele guidelinen for “god mgdekultur” her:
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\\WoCodoc\info\Intern administration\Personaleinformation\Guidelines & Politikker\God mg@dekultur hos
Waonderful Copenhagen.docx

Mgdelokaler

Mgpdelokaler skal bookes i god tid. Booking af mgdelokaler sker i den elektroniske kalender, hvor
medelokalernes kalendere er at finde. Varighed af mgde og antal deltagere skal noteres i kalenderen.
Herudover er det vigtigt, at du skriver dine initialer samt organisation i mgdebookningen, s alle kan se,
hvem der her booket mgdelokalet i tilfeelde af lokalerokering etc.

Det er vigtigt, at du husker at annullere din mgdelokalebookning, séfremt du alligevel ikke skal bruge
lokalet.

Hvis der er behov for anden stoleopstilling end normalt, skal der samtidig med bookingen af lokalet
udfyldes en mgdebestillingsseddel. Mgdebestillingssedlen findes som skabelon i Word, og skal mailes til
lagerfunktionen hhv. kantinen senest 2 dage fgr mgdet finder sted.

Regler for mgdeservering

Der kan bestilles forplejning til eksterne mgder, direktionsmeder, bestyrelsesmgder, kursusafholdeiser og
velkomst af nye medarbejder. :

Ved interne meder og fedselsdage skal | selv sgrge for forplejning. Vi kan vaere behjelpelige med kaffe og
the.

Ved stgrre interne mgder kommer vi gerne med en vogn med kaffe, the og vand (ingen mad). | daekker selv
op og rydder af.

Hvis | selv henter glas eller lignende p& f.eks. En fredag eftermiddagen bedes i sprge for at kgre vognen
med det hele ned i kgkkenet igen.

e Bestil senest 2 arbejdsdag far, Be<*llingen skal forega per mail , eller
afleveret i kantinen til ! Nar | booker lokalet, s& sgrg for at der er tid til
opdaekning og at | kan na a. . ydde inden naaste mpde.

e Hvis man bestiller for sent, vil det vaere muligt at hente en vogn i kantinen med div. Sa star man
selv for opdaekning og selvfglgelig afrydning!

o Nar mgdet er endt skal | selv seette servicen over pa vogn, sa der er klar til de naeste der
kommer. Selv om det er sent pd dagen skal der selvfglgelig ogsa ryddes da renggringen ikke

bliver betalt for dette!

e Hvis | skal bruge stgrre maengder kaffe efter kI.15 vil vi meget gerne vide besked sd vi kan lave
kaffen kiar.
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e N3riforlader lokalet skal i huske at slukke overhead, lys og hvad der ellers kan slukkes!
Vinduerne skal vaere lukket og hvis det er ved kantinen, skal hoveddgren vaere lukket nar |
forlader lokalet.

Kalendersystem

Det er vigtigt, at du bruger kalenderen til at indskrive mgder, aktiviteter og fraveer, sdledes at den altid er
opdateret. Dette giver dine kolleger mulighed for at se i din kalender og derved booke dig til interne megder.
Derudover har hvert mgdelokale egen kalender som bruges til reservering af mgdelokaler.

Husk at maerke dine aftaler med "privat", safremt indholdet i aftalerne ikke skal kunne lzeses af andre i
huset.

Kantine - Mad & drikke
Kantinen serverer frokost alle hverdage fra kl.11.30 til k1.13.00.

Madkuponer kan kgbes kontant {ikke pa kort) i receptionen. Du kan kgbe lige det antal du gnsker (30kr per
stk.). Du har ogs& mulighed for at kgbe 10 stk. ad gangen (kr. 300), hvor belgbet s3 bliver trukket over
Ipnnen. Kgber du 10 stk. skal kgbet ske i kantinen, ndr du kommer ned til frokost.

Hvis du ved at din afdeling skal ud af huset en dag, vil kantinen meget gerne informeres, da de kan tage kan
bestille mindre mad hjem fra cateringfirmaet. Dette skal ggres dagen inden fgr kl.13.00.

Kaffe m.m.
| kpkkenerne og i kantinen finder du kaffe, the, maelk og kildevand til fri afbenyttelse.

Fredagsmorgenmad
WoCo byder hver fredag p morgenmad, siledes at der er morgenbrgd med tilbehgr fra kl. 08.30 i
kantinen.

Sikkerhed

Alarm/nggler

Officiel indgang til @resundshuset er Nprregade 78, 3. eller 4. sal.

Der er alarm pd i tidsrummet 16.00 — 9.00. Uden for dette tidsrum skal man benytte adgangskort for at
komme ind. Man forlader huset blot ved at ga ud af dgren pa helt normal vis. Du har 40 sekunder til at
lukke dgren igen. Alle andre dgre er branddgre og ma kun benyttes i tilfselde af brand.
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Ulykker

Sker der en ulykke pa arbejdspladsen er det vigtigt, at du handler hurtigt. Prgv at bevare roen, kontakt om
ngdvendigt 112 og sgrg for, at der er en kollega der kan vise redningsfolkene frem til den
tilskadekommende.

| receptionen pa 3. sal i Ngrregade 7B er der en hjertestarter samt en oversigt over, hvem i huset som har
forstehjeelpskursus. Hjertestarteren kan dog anvendes af alle uanset om man har vaeret pa kursus eller ej.

Til de mindre ulykker findes der farstehjzelpskasse i kantinen og reception i Ngrregade.

Indbrud

| tilfelde af indbrud skal politiet tilkaldes ved at ringe til Sprg sa vidt muligt for at lade tingene
vaere urgrt indtil politiet har vaeret der. Indbrud skal ligeledes medaedes til forsikringsselskabet. HR-
afdelingen vil vaere behjeelpelig med dette.

| tilfelde af overfald eller rgveri er det vigtigt at alle forholder sig i ro. Ggr som overfaldspersonen siger,
udlever det gnskede. S& snart overfaldspersonen har forladt lokalet, skal politiet tilkaldes pa 112.

Brand

Der er opsat brandslukkere pd lageret og pé alle etager | Ngrregade. Brandslukkerne er meget enkle at
bruge, idet man blot traekker sikringssplitten ud, sprayer vand mod den nederste del af ilden og traekker
udlgsningshandtaget ned. Brandslukkerne kan bruges pa al slags materiale inkl. Edb-udstyr. Tag et kig pa
brugsvejledningen pé flaskerne, sd du aldrig er i tvivl.

| tilfelde af en brand skal receptionen og dine kolleger alarmeres. Alle vinduer og dgre lukkes og bygningen
forlades. Lad tasker og andet blive og sgrg for at komme hurtigt ud. Kan du ikke komme ud af det rum du
opholder dig i, skal du sgrge for at lukke dgren og stille dig ved vinduet. Vinduet ma ikke abnes, fgr der
gives tegn fra redningsmandskabet.

Katastrofealarmer
| Ngrregade findes der flugtvejsplaner pa alle kontorer. Flugtvejsplanerne skal placeres synligt og veere
kendte af alle medarbejdere.

Katastrofealarm vil blive varslet ved hjzelp af luftalarm og radio.

Chikane
WoCo gnsker at sikre et arbejdsklima, hvor alle medarbejderne trives uden at fgle sig chikaneret pa nogen
made. Chikanerende opfgrsel kan p& ingen made tolereres og skal patales.

Chikanerende opfdrsel er:
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hvis den er ugnsket, urimelig og stedende for den pagaeldende.
hvis den skaber et skreemmende, fiendtligt eller ydmygende arbejdsklima for den pagaeldende.

Under chikanerende opfgrsel indgar ogsa chikane af seksuel karakter, der ud over ovennzevnte ogsa vil
blive opfattet chikanerende, hvis adfaerden bruges til at true en medarbejder jobmaessigt.

Personer der udgver chikane, vil fa en skriftlig advarsel. Fortsaetter chikanen, vil den pageeldende blive af-
skediget.

Du kan altid sgge rad og vejledning i HR-afdelingen.

Sikkerhedsorganisation

WoCo's sikkerhedsorganisation bestdr af et sikkerhedsudvalg og en sikkerhedsgruppe, se opbygningen
nedenfor:

Sikkerhedsudvalg: -

4 &rlige mgder og ekstraordinaere mgder, hvis der sker en arbejdsulykke.

Formand - Adm. Dir. Lars Bernhard Jgrgensen(Har udpeget’ som sikkerhedsleder)
Arbejdsleder(AL) og Sikkerhedsleder(SL):

Sikkerhedsrepraesentant(SR): ! T

Sikkerhedsrepraesentant(SR):

Emner til draftelse gives til en af sikkei .curepraesentanterne. Der vil 10 dage forud for de 4 udvalgsmpder
blive offentliggjort en dagsorden og referat vil veere tilgangeligt i passende tid efter mgdet.

Sikkerhedsgruppe:
- Mgder efter behov.

Pa kontoret

Reception
Receptionen forestdr hdndteringen af telefonopkald, fax, indgaende post, modtagelse af geester mv.

Receptionen er dben alle hverdage fra kl. 9.00 til ki. 16.00. Inden for dette tidsrum skal alle
medarbejdere give besked til receptionen, hvis man ikke er pa kontoret, det veaere sig pga. made, ferie,
sygdom mv., hvilket blandt andet skal ske ved, at man holder sin elektroniske kalender opdateret og
stiller sin telefon pa fraveer, se "Telefon”.
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Post

Intern postomdeling
Alindkommen post lzegges i medarbejdernes postbakker ved receptionen.

Den interne post mellem Ngrregade og Turistinformationen bliver fordelt hver dag kl. ca. 11.30. Er der
derud over noget der haster, opfordres medarbejderne til selv at sgrge for fordelingen.

Indgdende post

Fordelingen af den indgdende post foregar pa Ngrregade fra receptionen, der sorterer dagens post ud til
hver afdeling, der selv forestar den videre uddeling til de relevante medarbejdere. Der sigtes mod, at
posten skal vaere fordelt i huset senest kl. 12.00, dog athaengig af meengden af post.

Udgdende post

Breve skal leegges i udbakkerne. En stgrre forsendelse (mere end 10 stk.) skal samles med angivelse af
projekt og evt. formal til registrering og bogfgring af porto-omkostningerne. Brevene hentes af
lagerfunktionen kl. 15.30. Efter kl. 15.30 er du ngdsaget til selv at foresta frankering og postning af dine
breve.

Kurerforsendelser

Ved kurerforsendelser, skal man udfylde en bestillingsseddel, som findes pa I-drevet/Intern
administration/skabeloner/lager. Bestillingssedlen sendes til lageret senest kl. 16. Efter kl. 16, eller hvis
lageret er lukket, sendes den direkte til terminal@budstikken.dk. Husk at anfgre reference pa fakturaen.03.
Telefon

Telefon

For at telefonomstillingen kan fungere tilfredsstillende over for vores samarbejdspartnere og kunder, skal
du altid huske at stille din telefon, nar du ikke er pa dit kontor. Brugervejledning til Swyx finder du pa
WOCOSHARE. Har du spprgsmal er du velkommen til at kontakte IT-afdelingen.

Husk at bruge din Voicemail til at oplyse dem, der ringer til dig, at du holder frokost, er i mgde, holder ferie
mv. Sgrg altid for at have voicemail p3, nar du ikke er pa kontoret, idet det letter handtering af opkald for
omstillingen.

Det er vigtigt, at du ikke bruger telefonen som "sekretaer”. Hvis du er vaek hele dagen eller leengere, bgr du
viderestille din telefon til en kollega. Se hvordan i brugervejledningen.

Vi opfordrer til, at du i videst muligt omfang videregiver dit direkte nummer til samarbejdspartnere m.fl. for
at spare receptionen for disse opkald.

36



Mobiltelefon

WoCo kan stille en mobiltelefon til radighed til funktionschefer og rejsende medarbejdere.
Mobiltelefonen er udelukkende til arbejdsbrug, og nér du modtager den, far du derfor samtidig en Tro
og Love erkleering, hvor du skal skrive under pd, at du kun vil benytte dig af telefonen | arbejdsmaessige
sammenhaenge.

Der vil blive udleveret et WoCo nummer, da WoCo har den politik at nummeret fglger funktionen. Det
er derfor ikke muligt at bringe sit eget mobil nummer ind i WoCo.

Hvis du skal pa barselsorlov eller anden orlov, skal du aflevere mobiltelefonen til IT-afdelingen, inden du
gar pd orlov.

Telefax
Der star en fax i receptionen. Hovedfaxen til indgdende fax stér i receptionen, modtager du en fax, vil du fa
denne sendt som en e-mail til din mailboks.

Fotokopiering/udskrivning
Fotokopiering foretages sa vidt muligt pd WoCo's egne maskiner, som findes flere steder i huset. Ved stgrre
opgaver vil lagerfunktionen vaere behjalpelige efter forudgaende aftale.

For at udskrive pd WoCo's egne maskiner er det ngdvendigt at bruge sin personlige kode eller adgangskort.

Distribution

Bestilling af brochurer mm. til ind- og udiand skal ved hver bestilling ske pé bestillingsskema, der findes som
skabelon i Word, under navnet “Lagerrekvisition”, og kan mailes direkte til lagerfunktionen.
Brochurebestillingen skal vaere péfgrt projekt nr., afdeling og modtager.

Det tilstraebes at ekspedere samme dag, men et par dages ekspeditionstid kan paregnes. Efter hvad der er
mest hensigtsmaessigt benyttes enten Post Danmark, Speditgr eller lejet vogn.

Almindelig post, pakker og breve, afhentes dagligt af post Danmark pa Ngrregade 3. Sidste frist for
indlevering af stgrre brevmaengder skal vaere lageret i haende senest kl. 14.00.

| forbindelse med planleegning af div. projektrelaterede distributioner, kontakt lageret for aftale i god tid.

Lagerfunktionen
WaoCo benytter sig af et neer- og et fiernlager. Pa nzerlaget, der er beliggende pa Ngrregade 3-5, findes
kontorartikler, brochurer mv. P& fiernlageret findes stgrre maengder af brochurer, arkiveret materiale mv.
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Styringen star de lageransvarlige for, og der skal pa forhdnd gives besked om forsendelser eller leveringer,
der skal ind pa eller ud af det enkelte lager.

Kontorartikler

| Ngrregade (5.sal) finder du et handlager af kontorartikler. @nsker til manglende artikler bestilles hos
lagerfunktionen, der i slutningen af hver méned bestiller det forngdne hjem. Husk at stgrre indkgb skal
godkendes af din Funktionschef far bestilling.

Papirgenbrug

WoCo har en ambition om at have en grgn profil, hvor det er muligt. Der er ved alle arbejdspladser opstillet
en papkasse til opsamling af papir til genbrug. Alle typer af papir kan smides i kasserne, ogsa heeftede
papirer. Undga dog at smide plastik i kasserne. Kasserne tgmmes af lagerfunktionen.

Aviser/tidsskrifter

WoCo abonnerer p3 et antal aviser, som findes fordelt rundt i huset til feelles afbenyttelse. Sparg i
receptionen efter de aviser, der ikke ligger fremme. WoCo abonnerer desuden pé en raekke tidsskrifter.
Disse sendes rundt i huset ud fra en cirkulationsliste, som du kan blive skrevet pa ved at henvende dig til
receptionen.

Renggring

Der bliver foretaget en let renggring i Igbet af ugen samt grundig renggring én gang om ugen. Vil du have
en mere grundig renggring af dit kontor, skal du rydde skrivebord mv. s renggringen kan komme til. For at
lette renggringen skal du rydde op pa din arbejdsplads, inden du forlader den. Service, flasker og lignende
skal stilles i kekkenet og i opvaskemaskinen, idet renggringen ikke rydder op efter dig.

Leveregler/”OPMARKSOMHED-modellen”

| WoCo har vi nogle leveregler/”OPMARKSOM-modellen”, der skal ggre os opmarksomme pade
opmaerksomme kolleger og ogsé pa dem, der skal have et godt réd med pa vejen. Derfor har HR-Teamet
taget initiativ til ’"Husmgdets OPMARKSOMME kollega’.

1 rligt til husmgdet (sidste husmgde inden sommerferien og sidste husmgde inden juleferien) vil
‘Husmgdets OPM/AERKSOMME kollega’ blive karet pa baggrund af stemmer, anekdoter, billeder eller lign.
Fra den eller de kolleger, der synes, at en kollega har ydet en OPMARKSOM indsats eller som til dagligt er
en OPMARKSOM kollega. Udover zren vil ‘"Husmgdets OPM/ZARKSOMME kollega’ modtage en vandrepokal,
der i perioden frem til naeste husmgde, vil kunne pryde den péagaeldendes bord.

Dette er din mulighed for at ggre naget for en kollega, som netop har fortjent din og resten af husets
opmaarksomhed. Skriv til L med din indstilling af kollega og begrund dit svar. Indstillinger
skal veere Lis i haende senest en uge inden husmgdet.
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OPMAZRKSOM-modellen

Omsorg

Vis omsorg og pas pa dig selv og dine kolleger.

Vaer opmaerksom pa deres velbefindende og udvis situationsfornemmelse.
Husk at fejre markedage og succeser.

Tag godt imod nye medarbejdere — det fgrste indtryk halder laenge.

Planlaegning

Husk at give dine kolleger besked i god tid, nar du har brug for deres hjeip. Dermed kan de fa
opgaven ind i deres planlagning.

deekultur

Sprg for at have en dagsorden til alle mader (arbejdsmgder evt. undtaget).

Kom til tiden.

Prgv at holde mgder til max en time.

Skyd ikke med spredehagl — formal med hver mgdedeltager — hvad skal de bidrage med til mgdet?
Forventninger til deltagelse.

Overhold béde start- og sluttid.

Undg3 at tage mobiitelefoner med til og besvare mails under mgder.

stilfviderestil din telefon og saet autosvar pa din mail, nar du ikke er til stede.

Seet din mobil pa lydlgs, hvis du gér fra den — eller alligevel tager den med | mgde.

/Erlig talt

vaer zrlig og loyal over for dine kolleger, ledere og medarbejdere.

Vis respekt og rummelighed for dine kollegers tid, faglighed og forskellighed.

Respekt
L Giv brugbar og konstruktiv kritik
Kommumkatlon Husk at rose dine kolleger, nar de har fortjent det.
Veer opmaerksom pé, at mennesker er forskellige og opfatter ting forskelligt.
S » Undg3 lange samtaler p3 gangene og pa tveers af kontoret — bade ansigt til ansigt og | mobil.
ituationsfor- G4 ind i et mgderum, hvis du skal tale fortroligt eller blot leenge.
nemmelse Tal sagte og ga for sa vidt muligt hen til den person, du skal tale med.
Men... der skal ogsa vaere plads til sjov og godt humér.
0 . Selvfglgelig skal vi vaere &bne for at tage opgaver ind og “ga den ekstra mil”, men forvent ikke, at dine
k at sige fra kolleger smider alt, hvad de har, nar du spontant tropper op foran deres skrivebord. Det er ok at sige
fra, bgde andre om at indkalde dig til et mgde eller vende tilbage senere.
Spar pa e-mail-kopiering. S&t kun kolleger CC, hvis det er relevant info, og send en direkte mail, hvis
du forventer, at de skal svare.
Ryd op efter dig selv — pa din kontorplads, nar du har brugt kgkkenet eller et mgdelokale.
Mor er her ikke
Alt pa hjul
Cykler :

Cykler kan parkeres i cykelstativ i gdrden Ngrregade 7. Undlad venligst at seette cykler pa fortovet ved
Ngrregade. WoCo rdder over 1 cykel samt tilhgrende cykelhjeelm, som kan lanes af medarbejdere ved
henvendelse til receptionen.
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Biler

WoCo rader desvarre ikke over parkeringsforhold til biler. Du har dog mulighed for, for egen regning, at
parkere i Q-Park-huset pd Israels Plads. Kontakt HR-afdelingen safremt du gnsker information om P-
abonnement hos Q-Park.

IT

IT-sikkerhed

 Sikkerhed prioriteres hgjt i WoCo. Adgang til WoCo’s netvaerk beskyttes af brugernavn og et personligt
password, der skal skiftes hver 3. maned. WaCo's netvaerk er beskyttet af en firewall. Al e-mail scannes
ekstern for virus inden du modtager den. P4 alle pc’er og beerbare er der installeret et antivirusprogram. |
tilfaelde af virus, vil du fa besked om dette. Fér du meddelelse om en virus, skal du kontakte IT-afdelingen
med det samme for at fa hjzelp.

Far du fra andre besked om en virus, skal du maile denne til IT-afdelingen, der sa vurderer, om det er en
virus eller ej, og om advarslen skal sendes ud til alle i huset.

Adgang udefra til WoCo's interne systemer foregar i igennem vores firewall, dette skal der gives adgang til
af IT-afdelingen.

IT-verktgjer

WoCo's IT-platform er Microsoft baseret med en bred vifte af programmer fra kundehandtering i Microsoft
CRM, vidensdeling og samarbejde med SharePoint og Lync til den fulde Office Pakke. Alle klienter kgre
minimum Windows 7.

Vores licensaftale med Microsoft giver mulighed for at f4 installeret Microsoft Office pa sin private hjemme
PC.

Overordnede brugervejledninger til de IT-veerktgjer WoCo bruger findes pd WOCOSHARE. Har du brug for
yderlig hjaelp til vores interne IT-vaerktgjer er du velkommen til at kontakte IT afdelingen.

Alt ny indkeb af IT systemer og vaerktgjer skal ga igennem IT-afdelingen for, at sikre at disse passerind i
WOCO IT strategi.

Download af diverse programmer skal ligeledes foregd igennem IT-afdelingen.

Mail

WoCo bruger Outlook. Der henstilles til at opretholde en god e-mail moral og etik. Videresendelse af
diverse “userigse” mails bedes begraenset og desuden slettes fra mail-systemet. Hvis du har et dokument
eller andet du gnsker at dele med andre, sa laeg dette pé I-drevet Har du spgrgsmal om brugen af systemet,
er du velkommen til at kontakte IT-afdelingen.
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Sociale medier

Wonderful Copenhagen er i dag aktiv i en raekke sociale medier, sdsom Facebook, LinkedIn, Twitter,
Yammer, YouTube og Flickr. Det er vi bade professionelt som ansatte i og talergr for Wonderful
Copenhagen, VIBE og Open Copenhagen, men ogsa som privatpersoner - kgbenhavnere. | de sociale medier
flyder de to sfaerer mere og mere sammen, og i de seneste &r har der vaeret op til flere sager om andre
virksomheders medarbejdere, som er tradt ved siden af med uheldige udtalelser i de sociale medier. |
kplvandet pa disse sager, ser vi derfor et behov for nogle guidelines til sociale medier — bade nar vi bruger
dem professionelt og privat.

Denne guide indeholder en raekke rad, som er blevet til pa baggrund af den praktiske erfaring og dialog,
som er foregéet i sociale medier-gruppen i Wonderful Copenhagen.

Det er vigtigt at sige, at guiden skal ses som ikke-restriktiv, dvs. som en opfordring til Wonderful
Copenhagens medarbejdere til at bruge de sociale medier, men bruge dem rigtigt. Vi gnsker desuden, at
guiden skal vaere genstand for debat blandt Wonderful Copenhagens medarbejdere og Ipbende justering,
sdledes at de er — og fortsat vil vaere - vores feelles guidelines.

Vi gnsker, at denne guide skal bruges proaktivt i forbindelse med Wonderful Copenhagens arbejde,
kommende projekter og markedsfgring af Kgbenhavn.

For mere information se “Wonderful Copenhagens guide til sociale medier” I:\Intern
administration\Personaleinformation\Guidelines & Politikker

Internet
Internettet er en vigtig del af det daglige arbejde. Der er ikke nedskrevet et decideret regelsaet for brug af
dette. Derfor henstilles der til at nettet bruges med omtanke og almindelig sund fornuft.

WOCOSHARE

WoCoshare er Wonderful Copenhagens informations og videndelingsportal. Her kan du fglge nyheder for
huset, alle udsendte pressemeddelelser samt info fra kollegaer. Du kan ogsa sgge information pa dine
kollegaer, sa som kontaktinfo, kompetencer, seneste projekter samt fritidsinteresser.

Mysite

Mysite er vaesentlig del af WoCo's daglige vidensdeling og samarbejde. Ved hjaelp Newsfeed pa Mysite kan
. du fglge dine kollegers aktiviteter, blive velinformeret om udviklingen inden for omrader og projekter du er
interesseret i, og fa kontakt med andre, som leder efter hjeelp inden for omrader eller projekter, du er
interesseret i. Du kan ogsd modtage anbefalinger til nye kollegaer og nggleord (Tags), du bgr fgige, sa du
kan udvide dit professionelle netvaerk og din viden.

Husk at fa et billede og s& mange arbejdsomrdder som muligt pa din profil.
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Du finder en vejledning pa WoCoshare.

Kalender
WoCo bruger kalendersystemet Outlook. Det er vigtigt, at du bruger denne til at indskrive mgder, fravaer
mm., da dine kolleger kan g4 ind og se din kalender samt booke dig til mgder.

Brevopsatning/Skabelon/Autosignhatur

Autosignatur

Som ansat i WoCo, skal du bruge en af vores standardsignaturer, nar du sender mails fra Outlook. Du vil
automatisk fa tildelt relevante signaturer, alt efter dit arbejdsomrade. Nar du er startet i dit job, skal du
skrive til IT helpdesk og oplyse din titel pa engelsk og eventuelt pa dansk, dit lokalnummer og, hvis du har
en firmamobil. Grafisk udseende og indhold pa signaturen er besluttet af direktionen, derfor mener du, der
er behov for zendringer, bedes du ligeledes kontakte IT afdelingen, s& de kan hjzlpe dig med at lave et
forslag til aendring, som vil blive taget op hurtigst muligt af direktionen.

Brevopsaetning/Skabelon

WoCo har en raekke skabeloner, der skal bruges i forbindelse med skrivning af breve, faxe mv.
Skabelonerne skal bruges af alle i WoCo, saledes at man til hver en tid sikrer en genkendelighed med og en
synligggrelse af WoCo. Skabelonerne til breve og fax findes i en dansk og engelsk version.

Der er desuden udarbejdet en raekke skabeloner til intern brug, med det formal at lette arbejdsgangen for
den enkelte medarbejder.

For at anvende skabelonerne, skal du (nar du stir i Word/Excel) 8 pd Filer/Nyt, ikonet Mine Skabeloner,
herfra vaelger du sa den skabelon, du skal bruge.

@nsker om @ndringer/forslag til nye skabeloner, der kan lette din hverdag gives til IT-afdelingen, hvor du
ogs4 er velkommen til at henvende dig, hvis du har spgrgsmél til anvendelsen af skabelonerne.

Goder

Goder
WoCo har mulighed for at tilbyde dig adgang til en raekke forskellige kulturinstitutioner:

- Experimentarium
- DFDS Canal Tours

For mere information, spgrg i receptionen.
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Desuden tilbyder WoCo hvert &r alle faste medarbejdere et tivolikort og et Copenhagen Card. Tivolikort
tilbydes udelukkende til de fastansatte (eller leengerevarende projektansatte) medarbejdere som er ansat
ved Tivoli saesonens start. Ansaettes du senere pé aret, far du fgrst Tivolikort ved naeste saesonstart.

Hvis du skal leje bil, har WoCo en ordning med Europcar og AVIS-biludlejning, der giver rabat p3
billeje i ind- og udland. Mere information fas i HR-afdelingen.

Som fastansat medarbejder {eller laengerevarende projektansat) har du — efter 3 maneders ansattelse -
mulighed for at f3 et DSB erhvervskort eller p-plads pa Israels Plads som bruttolgnsordning: Du kan
kontakte HR-afdelingen for mere information.

Maerkedage

Invitationer

Alle officielle invitationer til jubilaeer, receptioner mv. hvor en WoCo'er er indbudt skal via den adm.
direktgr, s3 vi har overblik over hvad WoCo bliver inviteret til. Herefter deles invitationerne ud i huset,
hvorpa der vil vaere noteret hvem i huset der er inviteret. Saledes sikrer vi at deltagelse og en eventuel gave
koordineres og at WoCo optraeder professionelt.

Gavepolitik
WoCo gnsker fremover at markere alle runde fgdselsdage og lykgnsker dig derfor med en blomst nardu
runder 30, 40, 50 eller 60 ar.

Ligeledes pnsker WoCo at appreciere, at du som medarbejder har ydet en lang og god indsats. Vi opfordrer
derfor centrene til selv at holde gje med datoer for medarbejdernes jubilaeum og - f.eks. med morgenbrad i
centret - at markere nar en medarbejder har vaeret ansat i 10, 15, 20 eller 25 ar. Desuden modtager du en
blomst ved dit jubileeum og ved 20 og 25 &rs jubileeum far du henholdsvis 1 og 3 ekstra betalte fridage som
kan afholdes i forbindelse med jubilaeet.

Derudover lykgnsker WoCo dig med en blomst eller gave nér du har:
- Fodt
+ Bryllup

| forbindelse med gaver til forretningsforbindelser og i repreesentationsgjemed har WoCo vinkasser med
logo med 2 flasker god rgdvin. Gaverne udleveres ved henvendelse i HR-afdelingen. Husk at medbringe en
kopi af invitationen.

Flytning
Der gives én fridag i forbindelse med flytning til ny privatadresse. Husk at opgive din nye adresse samt
telefonnummer til HR-afdelingen.
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Bryllup
WoCo giver én fridag i forbindelse med dit bryllup. | forbindelse med sglvbryllup fér du fri pa selve dagen
eller den fgrstkommende arbejdsdag.
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Afskedsreception

N&r en medarbejder fratraeder vil det vaere direktionen, der overvejer og vedtager om der skal afholdes
afskedsreception. Du er naturligvis velkommen til selv, at byde kolleger pa et lille glas eller lignende den
dag, du siger farvel.

Alkohol- og rygepolitik

Alkoholpolitik
Misbrug af alkohol i arbejdstiden er uacceptabelt og kan medfgre bortvisning fra arbejdspladsen.

WoCo er indstillet pa, i videst muligt omfang, at hjeelpe den medarbejder der har et alkoholproblem, og
som er positivt indstillet overfor de af WoCo stillede forslag til hjeelp.

Der opfordres derfor til, at medarbejdere der har et problem med alkohol, eller kolleger til en medarbejder
der har et sddant problem, taler om det enten med medarbejderen, egen chef eller HR-afdelingen,
hvorefter evt. hjaelpeforanstaltninger kan saettes i vaerk.

Rygepolitik
WoCo har siden 2004 haft et rggfrit arbejdsmiljg, s& ingen ansatte, samarbejdspartnere, leverandgrer eller
bespgende udsaettes for passiv rygning — imod deres vilje.

Medarbejdere, der gnsker at ryge, henvises til at ryge pa altanen eller kantinegarden, hvor der er opsat
askebaegre. Rygning i kantinegarden ma ikke veere til gene for andre.

Loven om rggfri miljper, som tradte i kraft pr. 15. august 2007, kreever, at arbejdsgiveren ggr opmaerksom
p3, hvad der eventuelt kan ske ved overtreedelse af ovenstaende rygeregler. Som fglge heraf vil WoCo
skride ind overfor eventuelle overtraedelser ved patale og at gentagne overtraedelser af rygeforbudet vil
medfgre en skriftlig advarsel. S&fremt den pagaidende fortsetter med at overtraede rygepolitikken kan
arbejdsforholdet tages op til overvejelse.

Slut i WoCo

Fratraedelse
Fratraedelse kan ske dels ved opsigelse fra medarbejder eller WoCo, dels ved opnéet pensionsalder.
Pensionsalderen er 70 &r, nar ikke andet er gaeldende.
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Hvor andet ikke er aftalt, geelder funktionezerlovens opsigelsesvarsler, som er:
| prgvetiden (der normalt er 3 mdr.) 14 dage (gensidigt)

Medarbejderen er, med mindre andet er aftalt, berettiget til selv at fratraade med én méaneds varsel. Efter
prgvetidens ophgr kan fratreeden normalt kun ske ved udgangen af en maned.

Opsigelse kan fra WoCo's side ske med et varsel pa:

inden udlgbet af:

1 mdr. 5 mdr. efter ansaettelsesdatoen

3 mdr. 2 ar og 9 mdr. efter anszetteisesdatoen

4 mdr. 5 ar og 8 mdr. efter anszattelsesdatoen

5 mdr. 8 r og 7 mdr. efter anszettelsesdatoen

6 mdr. herefter

Alle funktionaerer i Wonderful Copenhagen er omfattet af Funktionaerlovens § 5, stk. 2. Her i star anfgrt:

"Det kan dog ved skriftlig kontrakt i det enkelte tjenesteforhold bestemmes, at funktionaeren kan opsiges
med 1 méneds varsel til fratraedelse ved en maneds udgang, nar funktionaeren inden for et tidsrum af 12 p3
hinanden falgende maneder har oppebaret lgn under sygdom i i alt 120 dage. Opsigelsens gyldighed er
betinget af, at den sker i umiddelbart tilknytning til udigbet af de 120 sygedage, og medens funktionzeren
endnu er syg, hvorimod gyldigheden ikke bergres af, at funktionzeren er vendt tilbage til arbejdet, efter at
opsigelsen er sket".

Procedure for fratraedelse

Ved fratraedelse er der en del praktiske ting, du skal have ordnet. Du skal huske at fa afregnet ferie med din
narmeste chef og HR-afdelingen, sé evt. restferie kan udbetales til feriekonto. Sgrg ogsa for at fa en
samtale med din chef om overdragelse af arbejdsopgaver. Du skal ogsa huske at aflevere mobiltelefon,
Eurocard, nggler, alarmkort, elektronisk ngglering etc. til HR-afdelingen.

Alle medarbejdere som siger deres stilling op i WoCo, vil inden fratraedelsen blive inviteret til en
fratreedelsessamtale i HR-afdelingen. Fratraedelsessamtalen er naturligvis fortrolig.

Tjenesteattest

WoCo udfaerdiger ikke en anbefaling nar en medarbejder fratreeder. Dog kan der med henvisning til
funktionaerloven §17 udfaerdiges en tjenesteattest, der angiver tidsrum for anseettelsen, arbejdsopgaver,
ansvar, lgn, drsag til fratraedelsen. WoCo star gerne til radighed, hvis du senere far brug for en reference.
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