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VORES HISTORIE

| slutningen af 1980'erne kabte Finn Simonsen den sakaldte Kryolitgrund pa
@sterbro. Det fgrste byggeri, der blev opfart pa grunden, var Tietgens Have,
som gennem mange ar har huset SKAT.

Ti ar senere fortsatte udnyttelsen af grunden i samarbejde med arkitekterne
Boje Lundgaard og Lene Tranberg med opfarelsen af de 178 lejligheder.

Finn Simonsen var inspireret af sine &r i udlandet og @nskede at udvide
Charlottehaven med elegante rammer om baeredysgtige og inspirerende
aktiviteter. Han gnskede at give @sterbro et unikt center, hvor brugerne kunne
dyrke fitness, overnatte i servicerede lejligheder, spise og holde fester, bade
privat og med kolleger.

Resultatet stod klar f& ar efter, at idéen var opstdet. Charlottehaven slog
dgrene op i maj 2004, og byggeriet opkaldte Finn Harald Simonsen efter sin
kone, Charlotte.

1 2020 kom The Tower til med 37 nye hotellejligheder. Det ligger 50 meter fra
det 'gamle’ Charlottehaven, som herefter omtales som The Garden.

The Tower lever helt op til sit navn. Bygningen rejser sig 56 meter op over
Nordhavn, men har faktisk redder endnu lzengere nede. 140 meter dybe
boringer i undergrunden gar The Tower selvforsynende med opvarmning,
kaling og varmt vand. Den baeredygtige energi pumpes rundt til de 37
lejligheder i bygningen bl.a. ved hjeelp af strem fra solceller, som er placeret
gverst i tarnet.

Charlottehaven drives som én enhed med to beliggenheder:

The Garden pa Hjgrringgade 12C
The Tower pa Hjerringgade 35

Vi mgdes dagligt - om ikke andet til en dejlig frokost!



MISSION
Vi leverer personlig service til vores gaester og skaber positive oplevelser
gennem naervaerende og engagerede medarbejdere.

VISION
Charlottehaven skal veere stedet, du besgger igen og igen.

VARDIER

e Uformelt
e Imadekommende

e Grundighed
e Abenhed
e Troveerdighed

MALSATNING FOR CHARLOTTEHAVEN

Forbedre indtjeningen gennem tilfredse kunder, der oplever personlig service
pa haijt fagligt niveau. Det sker via engagerede medarbejdere, som afspejler
vores grundlaeggende veerdier og tiltraekkes og fastholdes gennem
veerdiskabende uddannelse.
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X-FACTOR
Neerhed.

Sabrina har veeret hos os, siden vi abnede i 2004
og sikrer altid en god morgen i vores café.

VY




PERSONALEPOLITIKKER

Det der ubetinget adskiller Charlottehaven fra konkurrenterne er vores
medarbejdere, som er en afggrende forudsaetning for vores succes. Med det
in mente har vi udarbejdet personalepolitikker, som sikrer, at vi til enhver tid
kan tiltraekke og fastholde branchens mest motiverede og engagerede
medarbejdere.

REKRUTTERINGSPOLITIK

Vi behandler alle kandidater professionelt og efterlader et positivt indtryk af
Charlottehaven. Rekrutteringsprocessen varetages sa vidt muligt af den leder,
som skal have en ny medarbejder i sin afdeling i samarbejde med driftschefen.

Job@charlottehaven.com modtager de indkomne ansggninger, som kvitteres
med en bekraftelse pd modtagelse, inden de videresendes til
afdelingslederne. Afdelingslederen gennemfarer korte, indledende samtaler
med de relevante kandidater. En job-prevning bar komme pa tale. Herefter
indkaldes de mest kvalificerede kandidater til en mere dybdegdende samtale,
hvor driftschef ogsa er til stede. Der tages altid referencer pa den foretrukne
kandidat, og driftschef udarbejder og underskriver kontrakt.

ONBOARDING-POLITIK
Det er vigtigt for Charlottehaven, at vi har kompetente medarbejdere, der
kender huset og kan give vores gaester hgj service.

Derfor har vi lagt vaegt pa et grundigt onboarding-program, s man kommer
godt fra start.

Det er lederens opgave lgbende at afstemme forventningerne med den nye
medarbejder. Efter ca. 2,5 maneders ansattelse indkalder HR til en uformel 3
maneders evaluering, hvor leder, medarbejder og HR evaluerer de farste tre
maneder. | tilfelde af uoverensstemmelser, misforstaelser eller lignende skal
dette afhjeelpes hurtigst muligt.



mailto:Job@charlottehaven.com

UDVIKLINGSPOLITIK

Vi gnsker at fremme og statte udviklingen af vores medarbejdere gennem
udfordringer, treening og vidensdeling. Primeert i det daglige arbejde, men ogsa
gennem intern og ekstern uddannelse, personaleudveksling m.m.
Charlottehaven har ansvaret for, at medarbejdernes faglige niveau udvikler sig
i takt med de krav, som jobbet kraever. Det er dog vores holdning, at
medarbejderne selv har et ansvar for at tage initiativet til denne laering og
udvikling.

Nar medarbejdere har deltaget pa et eksternt kursus, er det vaesentligt, at det
bliver prioriteret at videreformidle den nye viden til relevante kollegaer.
Driftschefen har sammen med lederen ansvaret for, at dette bliver sat i veerk.

MUS
Hvert ar i Q2 afsaettes der tid til en MUS-samtale mellem medarbejder og
leder.

Der er tale om en dialog, hvor medarbejderen og lederen drafter og
afstemmer forventningerne til jobbet, samarbejdet og medarbejderens
udvikling hos Charlottehaven.

Udgangspunktet er et dialogbaseret koncept, som er udarbejdet af ledelsen og
sendes ud til medarbejderen inden samtalen, sa det er muligt at forberede sig.
Samtalearket kan skifte karakter fra ar til ar afhaengigt af Charlottehavens
strategi og fokusomrader. Under samtalen udarbejder leder og medarbejder
et konklusionsark, som indeholder de aftaler og actions, som der skal gares
noget ved.

FRATRADELSESPOLITIK

Charlottehaven gnsker til enhver tid at afslutte anseettelsesforholdet med en
medarbejder pa en respektfuld made. Ved afskedigelse er det den naermeste
leder, som sammen med driftschefen planlaegger afskedigelsen - under
hensyntagen til den medarbejder, der skal opsiges, men i lige sa hgj grad til

resten af virksomheden. N&r en medarbejder selv opsiger sin stilling,
gennemfgrer HR en fratraedelsessamtale med medarbejderen umiddelbart
efter opsigelsen. Formalet med denne samtale er at fa indblik i eventuelle
uhensigtsmaessige forhold i jobbet, samarbejdet eller ledelsen, som vi bar
overveje at eendre for at gare arbejdspladsen endnu bedre og dermed styrke
fastholdelsen af medarbejdere.

LONPOLITIK

Charlottehaven falger branchens lgnudvikling og leegger sig op ad de sociale
konjunkturer, men i seerdeleshed ogsa det samlede resultatet for huset.
Medarbejderne tildeles sdledes ikke automatisk en Ignregulering hvert ar.
Len er et personligt og fortraligt anliggende, som vi opfordrer til ikke draftes
blandt kollegaer.

PERSONALEHANDBOG A-A
ARBEIDET

ARBEJDSTID

Din arbejdstid fremgar af din ansaettelseskontrakt og aftales neermere med
din afdelingsleder. Den daglige frokostpause betales af medarbejderen
selv.

UNIFORM

Du skal made omklaedt og vaere til stede i afdelingen ved arbejdstidens
begyndelse og omklaedning ved arbejdstidens ophear sker efter arbejdstidens
ophar.

I de afdelinger, hvor der er uniformskrav, betaler Charlottehaven for rensning
af uniform. Dog skal medarbejderen selv vaske udleverede skjorter/t-shirts e.l.
Medarbejderen far udleveret uniform og guidelines ved ansattelse. Og det er
medarbejderens ansvar at overholde uniformskravet pa job. Uniformskravet
ma kun fraviges i forbindelse med interne mader uden gaestekontakt.



LON

Af din ansaettelseskontrakt vil det fremgd, om du er pa fast manedslan, eller
om du er timelgnnet. Lannens starrelse vil fremga af kontrakten og vil blive
udbetalt manedsvis bagud. Lannen vil veere til disposition pa din bankkonto
den sidste bankdag i maneden.

For timelgnnede lgnnes der fra den 21.-20. og for manedslgnnede falges
kalendermanederne. Hvis der sker zendringer i dine personlige oplysninger
(navn, adresse, telefon, bank m.v.), skal dette straks meddeles til
gkonomiafdelingen.

SUNDHEDSFORSIKRING

Charlottehaven tilbyder alle funktionaerer pa fuldtidsanseettelse, der har vaeret
ansat i 3 maneder, en sundhedsforsikring. Det betyder bl.a., at der er mulighed
for hurtig behandling pa et dansk privat - eller udenlandsk behandlingssted i
forbindelse med alvorlig sygdom.

PENSION

Charlottehaven har indgaet aftale med et maeglerfirma, som altid sarger for at
vi har den mest gunstige pensionsordning. Det betyder, at du har mulighed for
at kontakte selskabet, hvis du gnsker et tilbud om at oprette en
pensionsopsparing. Sperg direktgren, hvis du vil mere om dette.

FRATRADELSE

Hvis du @nsker at holde op i Charlottehaven, skal du meddele dette skriftligt til
din leder efter de geeldende regler om opsigelsesvarsler mv. i din
ansaettelseskontrakt.

Enhver opharssituation skal handteres med respekt og vaerdighed. Det er
malet, at fratradte medarbejdere skal veere positive ambassadarer for
Charlottehaven.

>

Bibi er vores allesammens bogholder, som styrer
vores regnskaber i en detaljegrad som ingen andre.




ARBEJDSMILJO

| Charlottehaven tager vi hensyn til arbejdsmiljg og det omkringliggende milja.
Det er et feelles mal for medarbejdere og ledere i Charlottehaven, at alle trives
i deres arbejde. Vi prioriterer et godt arbejdsmiljg og forsager at forebygge
arbejdsskader.

Der udsendes APV og trivselsundersggelser hvert ar, som laves anonymt og
med opfelgning hver gang.

AMO
Vi har et arbejdsmiljgudvalg med en repraesentant for medarbejderne og en
fra ledelsen samt vores direkter.

Vi afholder mgde i arbejdsmiljgudvalget en gang i kvartalet. Medarbejderne vil
blive orienteret 10 dage far hvert made. Inputs er meget velkomne.

PERSONALEM@DER
Vores personalemader, som ligger med faste intervaller, er en stor og vigtig del
af vores interne kommunikation - derfor er de obligatoriske og lannede.

PSYKISK ARBEJDSMIL)@

For at sikre det gode arbejdsmiljg skal alle medarbejdere vaere
opmeaerksomme pé og overholde vores politik om kraenkende handlinger,
herunder mobning og ugnsket seksuel opmaerksomhed. Alle ansatte skal vide,
hvad der forventes af dem, hvordan vi sammen forebygger og handterer
kreenkende handlinger, mobning eller ugnsket seksuel opmarksomhed, og
alle medarbejdere skal vide, hvor de kan sege hjeelp.

En kraenkende handling er, nar en eller flere personer groft eller flere gange
udsaetter andre personer i virksomheden for adfaerd, der af disse personer
opfattes som nedvaerdigende. En kraenkende handling adskiller sig fra mobning

ved, at der ikke er den samme form for systematik, ligesom varighed heller ikke
er et selvsteendigt parameter.

Mobning er, nar én bestemt person udsaettes for kreenkende handlinger over
leengere tid eller gentagne gange pa grov vis. Mobning kan ogsa veere, nar den
samme person udsetter én eller flere bestemte personer for kraenkende
handlinger over lengere tid eller gentagne gange pad grov vis. Det er
karakteristisk for mobning, at de udsatte personer ikke kan forsvare sig effektivt
mod de kraenkende handlinger.

Ugnsket seksuel opmaerksomhed er enhver ugnsket seksuel tilnaermelse eller
adfeerd, der kraenker, ydmyger eller skreemmer en kollega eller den almindelige
veerdighed pa arbejdspladsen. Det kan fx vaere uvelkommen bergring, kys, sjofle
vittigheder, indirekte eller direkte opfordringer/trusler til seksuelt samkvem,
uvelkommen forespargsel om seksuelle emner eller fremvisning af pornografi.

Hverken  kreenkende handlinger, mobning eller ugnsket seksuel
opmarksomhed tolereres i vores virksomhed, og skulle nogen medarbejder
udeve en eller flere af ovennzevnte handlinger, vil det f& anseettelsesretlige
konsekvenser for den, der har begdet chikanen. Opleves chikanen fra en gaest
er virksomhedens holdning den samme, og vi tolererer ikke den opfarsel, som
medferer til gjeblikkelig bortvisning.

For at forebygge kraenkende handlinger, mobning og usnsket seksuel
opmarksomhed pé arbejdspladsen ber alle medarbejdere iagttage felgende
retningslinjer:

e Udvis respekt for dine kolleger

e Husk p3, at folk har forskellige graenser

e Sig fra med det samme, hvis du oplever handlinger, du opfatter som

kraenkende eller ugnskede tilnaermelser
e Acceptér altid, hvis en kollega siger fra



e G4 til din nermeste leder, en kollega du har tillid til eller en
medarbejder i ledergruppen, hvis du oplever kreenkende handlinger,
mobning eller ugnsket seksuel opmaerksomhed

e Grib ind, hvis du oplever, at en kollega bliver udsat for kreenkende
handlinger, mobning eller ugnsket seksuel opmaerksomhed (f.eks. ved
at ga til din leder, en kollega du har tillid til eller en medarbejder i
ledergruppen)

Det skal du ggre som medarbejder, hvis du oplever kraenkende handlinger
Hvis du oplever mobning, seksuel eller kraenkende adfaerd fra en kollega eller
gaest skal du gare falgende:
e Henvend dig gjeblikkeligt til din naermeste leder, en kollega du har tillid
til eller en fra ledergruppen
e Er du alene pa job eller uden mulighed for at kontakte din neermeste
leder, en kollega du har tillid til eller en fra ledergruppen, har du selv
mandat til at treeffe beslutning om, hvorvidt en geest skal bortvises. Er
kraenkeren en kollega, skal du gjeblikket kontakte din naermeste leder,
en kollega du har tillid til eller en fra ledergruppen (kontaktinfo pa din
naermeste leder eller en fra ledergruppen, finder du i Ziik)
e Huvis du har mulighed for og overskud til det, s& beskriv haendelsen
skriftligt, sa teet pd tidspunktet for haendelsen, saledes at sagen hurtigt
kan videregives til arbejdsmiljggruppen.

Det skal du g@re som kollega, hvis du er vidne til kreenkende handlinger
Hvis du oplever mobning, seksuel eller kraenkende adfeerd mellem kolleger, skal
du gore folgende:
e Sig fra, hvis du overhgrer, at en kollega bliver udsat for kraenkende
handlinger
e Lyttil den kollegaer, der foler sig kraenket
e Henvend dig til din naermeste leder, en kollega du har tillid til eller en
fra ledergruppen

e Hvis du har mulighed for og overskud til det, s& beskriv haendelsen
skriftligt sa teet pa tidspunktet for haendelsen, sledes at sagen hurtigt
kan videregives til arbejdsmiljggruppen.

Det er vigtigt at deltage hver gang for at blive opdateret og for at kunne yde
den bedste service. Fravaer skal kommunikeres til afdelingsleder med
begrundelse.

WHISTLEBLOWER-ORDNING
Som medarbejder kan du anonymt indberette om alvorlige forhold eller hvis
du har begrundet mistanke herom.

Via vores whistleblower-ordning kan du indsende oplysninger om kritisable
forhold eller indberette handlinger, der er uetiske, ulovlige eller i strid med
interne politikker. Ordningen skal bruges til at fa forhold frem i lyset, som ellers
ikke ville vaere kommet til kendskab.

HR-relaterede forhold kan ikke indberettes i dette system, men skal i stedet
draftes med naermeste leder, direktar eller HR.

Der kan indberettes fortroligt med angivelse af navn og kontaktoplysninger
eller, hvis det gnskes, 100% anonymt. Alle henvendelser behandles fortroligt
og sikret.

Charlottehavens whistleblower-ordning kan findes pa personaleintranettet,
ZIIK.

FERIE

FERIELOV

Den gamle ferielov er erstattet af en ny ferielov med princippet samtidsferie.
Det betyder, at man modsat tidligere nu optjener og afvikler samtidig.
Afviklingsaret er altsd det samme som optjeningsaret og ikke som tidligere,
hvor man ferst optjente i aret far man afholdt ferien.



Maria er vores HR- og fitnesschef og har med alt fra rekruttering til
undervisning at ggre. Og sa sgrger hun for gode personalefester.

Det nye feriedr gar fra 1. september - 31. august. Man optjener 2,08 feriedag
pr. maned, hvilket svarer til 24,96 feriedage pr. ar (25 feriedage svarende til 5
ugers ferie).

Man kan opleve, at man ikke har feriedage nok til at holde sin ferie, hvis man
afholder meget ferie samtidig, da man sd ikke kan na at optjene det. | det
tilfaelde man ikke har ferie nok opsparet, kan man anmode om at "lane” ferie af
virksomheden eller sagt p& en anden made, fa& forskud for sin optjente ferie.
Tal med din naermeste leder herom.

FERIEPENGE
Nogen er ansat med lgn under ferie og andre med feriepenge, som kan haves
nar man holder ferie.

Ved ferie med lgn far man fuld len under ferie og traekkes saledes ikke i sin
méanedslgn.

Ved feriepenge indbetaler virksomheden lgbende 12,5% af ens manedslgn til
feriekonto (e.l.).

Feriepengene kan medarbejdere s& haeve, nar der afholdes ferie, da
virksomheden traekker medarbejderen ilgn, nar der afholdes ferie. Her er det
vigtigt at holde styr pa sin gkonomi, s& penge bliver reserveret til ferien, hvor
man far mindre udbetalt i lan.

Alle dem, som far len under ferie, far udbetalt et ferietilleeg pa 1% af lennen i
ferieoptjeningsaret, som udbetales ad to omgange.

Farste gang med maj-lennen for perioden 1/9-31/5 og anden gang med
september-lgnnen for perioden (1/6-31/8).

Ferietilleegget er en kompensation, som daekker den difference, der er mellem
12,5 % i feriepenge og lan uden ferie, da 12,5% i feriepenge procentvis udgar
et sterre belgb end 5 ugers Ign.



FERIEFRIDAGE

Nogle medarbejdere har ud over 5 ugers ferie (25 feriedage) ogsa 5
feriefridage. Disse er ikke at sammenligne med feriedage og skal handteres
saerskilt.

Feriefridage optjenes efter samme princip som feriedage, altsa samme
optjeningsperiode (1/9-31/8), men med 0,41 feriefridage pr. maned svarende
til 4,92 feriefridage (5 feriefridage).

Disse dage kan ikke afvikles samtidig, og igen kan man fa behov for at l&ne, nar
vi kommer til slutningen af perioden, da man optjener helt op til feriedret
slutter.

Feriefridage kan ikke overfares til nzeste feriear og bortfalder ved opsigelse.

HOVEDFERIEN

Hovedferien er den ferieperioden, som ligger om sommeren. Det er i den
periode, at industriferien og skolernes ferie ogsa ligger, hvor store dele af
Danmark holder ferie.

Hovedferien for ansatte i Charlottehaven streekker sig fra 1/6-31/8 og i denne
periode er der 3 ugers tvungen ferie for alle medarbejdere.

Fastlaeggelse af ferie og feriefridage sker afdelingsvis og efter aftale mellem dig
og din afdelingsleder eller direktagren. Det sker med sterst muligt hensyn til
Charlottehavens drift.

Senest tre maneder fgr din sommerferie/hovedferie aftaler vi, hvornar den
skal afholdes. Vi prgver at opfylde dine feriegnsker.

Hvis du er ansat som funktionzer, kan du holde fri med lgn juleaftensdag og
nytarsaftensdag.

BARSELSPOLITIK

Som medarbejder hos Charlottehaven A/S, er du berettiget til fravaer under
graviditet og barsel i henhold til barselslovens regler. Lgn under barsel folger
funktionaerlovens regler for funktionaerer, samt reglerne angivet nedenfor.

DIN ORLOV KAN TILRETTELAGGES FLEKSIBELT

Barselsreglerne giver mulighed for, at medarbejdere kan tilretteleegge orlov pa
forskellige méader, hvilket medfgrer mulighed for en fleksibel afholdelse af
orloven, der understgtter foreeldres behov og onsker bedst muligt.
Medarbejdere kan fx forleenge eller udskyde orlov, og hvis den ene foraelder
gnsker at holde mere orlov end den anden, kan man vealge at overdrage orlov
til hinanden.

LON UNDER BARSEL

For medarbejdere, der pd fadselstidspunktet har 12 maneders anciennitet, yder
Charlottehaven A/S Ign under graviditet og barsel efter felgende retningslinjer:

@remaerket Kan overdrages @remaerket

2 uger 13 uger 9 uger

Anm.: De ni gremeerkede uger geelder kun for lenmodtagere.

Efter et ars uafbrudt anseettelse ved terminsdato betaler Charlottehaven A/S
fuld lgn til:

Den fadende
e Graviditetsorlov i 4 uger for forventet fadsel
e Barselsorlovi 14 uger efter fgdslen
e Foraeldreorlovi 10 uger efter udlgbet af barselsorloven

Far/medmor

e De gremerkede 11 uger, til far/medmor, fordelt p& 2+9 uger



VARSLING AF ORLOV

| forbindelse med afholdelse af orlov, er der en reekke frister, som du som
medarbejder skal overholde. De vigtigste frister er angivet nedenfor:

For madre

Med 3 mdneders varsel skal medarbejderen meddele Charlottehaven
A/S om forventet fgdselstidspunkt, og om medarbejderen vil udnytte
retten til 4 ugers fraveer for fedslen (graviditetsorlov). Safremt
terminsdatoen bliver eendret i lgbet af graviditeten, skal medarbejderen
oplyse Charlottehaven A/S om det nye forventede fadselstidspunkt
hurtigst muligt.

Hvis medarbejderen overdrager op til 8 ugers orlov til far eller medmor
(orlov fra 3. til og med 10. uge efter fadslen) skal Charlottehaven A/S
have besked herom, senest 4 uger for forventet fgdsel. Charlottehaven
A/S skal samtidig have oplysninger om, hvorvidt medarbejderen i stedet
gnsker at holde anden orlov i perioden fra 3. til og med 10. uge efter
fodslen.

Hvis medarbejderen holder orlov indenfor de fgrste 10 uger efter
fodslen, skal Charlottehaven A/S, senest 6 uger efter fgdslen, have
oplysninger om, hvornar medarbejderen gnsker at genoptage arbejdet.

For feedre/medmaeadre

Senest 4 uger for forventet fadselstidspunkt skal Charlottehaven A/S,
have oplysninger om, hvorvidt medarbejderen gnsker at holde 2 ugers
orlov i forbindelse med fadslen.

Hvis medarbejderen har faet overfart alle eller dele af mors farste 8
ugers overferbare orlov efter fgdslen, som skal afholdes inden for de
forste 10 uger efter fodslen, skal Charlottehaven A/S have besked
herom, senest 4 uger for mors forventet fadselstidspunkt.

Hvis medarbejderen har faet overfart alle eller dele af mors farste 8
ugers overfgrbare orlov efter fadslen til afholdelse efter den 10. uge
efter fadslen, skal Charlottehaven A/S underrettes herom, senest 6
uger efter fadslen.

e Hvis medarbejderen gnsker at padbegynde orlov hidrgrende fra den 11.
uge efter fgdslen inden for de farste 10 uger efter fgdslen, skal
Charlottehaven A/S. have besked herom, senest 4 uger for det
forventede fadselstidspunkt.

For begge foraeldre

e Hvis medarbejderen holder orlov fra den 11. uge efter fgdslen,
herunder overdraget orlov, skal Charlottehaven A/S have besked om
tidspunktet for fraveerets begyndelse og om leengden af orloven, senest
6 uger efter fgdslen.

e Hvis medarbejderen gnsker at udskyde op til 5 ugers orlov (retsbaseret
udskudt orlov), skal Charlottehaven A/S have besked herom senest 8
uger efter fadslen. Nar medarbejderen gnsker at afholde den udskudte
orlov, skal Charlottehaven A/S have besked senest 8 uger for fravaerets
pabegyndelse.

OBS: Der geelder herudover en roekke scerlige varslingsregler, fx hvis barnet bliver
indlagt pG sygehus indenfor de farste 46 uger efter fodslen eller i andre scerlige
situationer. De regler er ikke beskrevet her, men man kan leese mere om dem pé
borger.dk.

Safremt du har nogle spargsmal, er du velkommen til at kontakte din leder.

SYGDOM 0G FRAVAR

FORMAL OG FORUDSATNINGER

Sygefraveerspolitikken bygger pa dbenhed, aktiv omhu, tillid, eerlighed og en
aktiv indsats fra alle parters side. P& denne made skabes de bedste betingelser
for at nd malet med sygefravaerspolitikken.

En &ben dialog mellem leder og medarbejder er grundstenen i
sygefravaerspolitikken bade ved kortere og leengerevarende sygdomsperioder.
Sygefraveerspolitikken omfatter alle ansatte i virksomheden.



Sygefraveerspolitikken har det formal, at medarbejderen bevarer kontakten til
virksomheden og sikrer en hurtig tilbagevenden efter endt sygdom.

Skyldes sygefravaeret arbejdsmiljget, inddrages Sikkerhedsorganisationen.

Sygefravaerspolitikken tager udgangspunkt i den enkelte medarbejder og
dennes situation, da medarbejderen er den vigtigste person i
sygefravaerspolitikken.

PROCEDURE VED SYGEMELDING:

e Sygemelding sker pr. telefon senest kl. 07.00 (pa forste sygedag)

e Medarbejderen skal kontakte den naermeste leder pa 3. fraveersdag
senest kl. 06.45, hvis fraveeret fortsaetter, for at give en status pa
sygeperioden og udsigterne for tilbagevenden til arbejdet. Det aftales
individuelt, hvordan kontakten skal forlgbe fremover, hvis
sygefravaeret fortseetter. Lederen kan tilbyde en dialogsamtale for at
afdaekke behovet for hjzelp og finde lgsninger

e Laegeerklaering indhentes ikke pr. automatik af virksomheden, men
virksomheden forbeholder sig ret til at bede om en sddan efter
gaeldende regler

e Der kan tilbydes en rundbordssamtale i szerlige tilfselde (se nedenfor)

DIALOGM@DET

Senest ndr medarbejderen har en sammenhangende sygeperiode pd mere
end 5 arbejdsdage eller ndr medarbejderen har opnaet 3 sygeperioder inden
for de sidste 3 maneder, skal der veere et dialogmede (en sygeperiode kan
bestd af kun én fraveaersdag). Tidspunkt for afholdelse af dialogmeadet er
umiddelbart efter tilbagevenden, efter lzengerevarende sygdom eller efter 3.
sygeperiode.

Dialogmadets formal er at finde arsagerne til fraveeret og lgse eventuelle
problemer, s& medarbejderen hurtigst muligt vender tilbage til arbejdet.

Udover at medarbejderen og naermeste leder deltager direktgren ogsa i
dialogmadet.

Der udarbejdes en handlingsplan mellem virksomhed og medarbejder, der
udfyldes et skema om arbejdsfastholdelse. | perioden efter dialogmeadet er det
den naermeste leder, som har ansvaret for - sammen med medarbejderen -
at holde fast i de beslutninger, som er blevet aftalt pd medet.

P& dialogmadet kan aftales, om madet skal falges op senere. Medarbejderen
kan kontakte naermeste leder for afholdelse af opfalgningssamtale.

AFSKED
| forbindelse med sygefraveerspolitikken kan virksomheden afskedige
medarbejderen efter virksomhedens regler og overenskomster, hvis

e Medarbejderen ikke gnsker at indgé i en dialog med virksomheden
om lgsningsmuligheder

e Medarbejderen ikke overholder indgdede aftaler

e fravaeret fortseetter usendret, og at der ingen seerlig grund er hertil
eller

e Der ikke kan findes en holdbar langtidslasning for bade
medarbejderen og virksomhed

BARNETS FORSTE SYGEDAG

Enhver forzelder har ret til fraveer pa ens barns ferste sygedag, hvis
sygdommen er opstaet akut, og hvis det er absolut ngdvendigt, at foreelderen
er til stede. Det geelder ogsa, hvis barnet kommer til skade i skole eller
daginstitution.



Kristian, vores driftschef har en finger pa pulsen i
alle afdelinger.

Grundlaeggende kriterier for, at fravaeret kan godkendes:
e Barnet skal veere under 15 og bo hos den foreelder, der skal veere
fraveerende
e Det skal veere ngdvendigt at veere til stede hos barnet
e Fraveeret skal veere foreneligt med forholdene pé arbejdspladsen

Charlottehaven betaler lgn under fraveeret, som begrzenser sig til 5 dage pr.
kalenderdr. Man kan opdele dagene i halve dage, sdledes at foraeldre kan dele
fraveeret pa dagen.

Har man brug for yderligere fraveer i forbindelse med syge bgrn, ma man
ansgge sin naermeste leder om afholdelse af ferie eller feriefridage. | saerlige
tilfelde kan der dispenseres fra dette, safremt der indgas en skriftlig aftale
med ledelsen.

Veer opmaerksom p3, at det kun er den ene foreelder, der kan holde barnets
forste sygedag for hver sygeperiode. Den foraelder, der ikke er hjemme pa
barnets farste sygedag, kan ikke blive hjemme pa barnets anden sygedag
under betegnelsen; barnet fgrste sygedag. Barnets farste sygedag, ma kun
holdes én gang pr. sygeperiode.

IT-POLITIK

INTERNETBRUG

Fuld adgang til internettet er en forudsaetning for, at vi kan udfere vores
arbejde. Ikke alle websites er lige serigse, ligesom browserprogrammerne ikke
er helt sikre. Det kan betyde, at Charlottehaven kan risikere, at personer
forsgger at fa adgang til vores systemer og data eller pa anden made forsager
at skade virksomheden.

Det er ikke tilladt at benytte Charlottehavens internetadgang til at vise,
downloade eller overfgre materiale som er utugtigt, pornografisk, truende,
racistisk eller indeholder seksuel chikane. Overtraedelse af reglerne anses som



en vaesentlig misligholdelse af ansattelsesforholdet og kan medfere
ophavelse af ansattelsesforholdet uden varsel (bortvisning).

E-MAILS

E-mailsystemet udger en vigtig del af Charlottehavens kommunikationssystem.
Derfor tilhgrer indholdet af e-mailpostkasser generelt Charlottehaven.

Har du lzengere fravaer fra din e-mail (fravaer af mere end et par dages
varighed) skal modtagelsen af e-mails viderestilles til en kollega, eller der skal
gares opmeerksom pa dit fravaer via "Out of Office Assistant”. Viderestilling sker
efter aftale med naermeste leder.

Du ma gerne bruge din e-mail privat i et rimeligt omfang, men det ma ikke ske i
konflikt med virksomhedens brug af e-mailfaciliteter.

E-mailsystemet ma kun bruges af medarbejdere. Du skal hjaelpe med at hindre
uautoriseret adgang til e-mailpostkasser, f.eks. ved at lukke e-mailprogrammet
efter brug.

Hos Charlottehaven er e-mail og internet alene til arbejdsmaessig brug.
Netveerket og al e-mail og internetbrug anses for Charlottehavens ejendom.

Charlottehaven kan - hvis det skannes ngdvendigt - af hensyn til drift eller
sikkerhed registrere og laese alle e-mails og al internet brug.

Vores IT-udstyr samt programmer overvages af vores IT-ansvarlige, som har
adgang til alle computere i huset. | gvrigt felger vi reglerne fra Datatilsynet
herunder:

e Nar en medarbejder har forladt arbejdspladsen og ikke lzengere kan
fa adgang til sin personlige e-postkonto, ma kontoen kun holdes aktiv i
maksimalt 12 maneder

e Sparest muligt efter at medarbejderen har forladt arbejdspladsen,
seettes et auto-svar pa e-postkontoen med besked om
medarbejderens fratreeden og eventuel anden relevant information

e Oplysninger om den personlige e-mailadresse skal hurtigst muligt
fijernes fra arbejdspladsens hjemmeside og andre offentligt
tilgeengelige informationssteder

e  Kun en enkelt eller ganske f& betroede medarbejdere bar have
adgang til den fratrddte medarbejders personlige e-postkonto

SOCIALE MEDIER
Vi henstiller til, at man bruges sine sociale medier i sin fritid, medmindre man
har en rolle, hvor man bruger firmaets sociale medier.

SIKKERHED

Charlottehavens netveerk er sikret mod uvedkommende indtraeengen med en
firewall. Derudover er der etableret et filter, som giver mulighed for at
begraense adgangen til internettet for enkeltbrugere eller brugergrupper samt
mulighed for at begraense adgangen til udvalgte sider pa Internettet.

Der gares opmaerksom pa, at vi registrerer, hvilke sider du besgger, og at der
lgbende kan blive fulgt op pa anvendelsen af internettet. Misbruger du din
adgang til internettet, vil det blive rapporteret til ledelsen.

PERSONDATAFORORDNINGEN (GDPR)

Charlottehaven er underlagt GDPR-forordningen og Persondataloven (GDPR)
samt e-privacy-direktivet, som er implementeret i dansk lov som
cookiebekendtggrelsen.

Reglerne omfatter persondata (dvs. en identificerbar fysisk person) og ikke
data, der ikke indeholder persondata som firmadata og lign.



Housekeeping-teamet sgrger altid for hvide, sprgde
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CHARLOTTEHAVEN GDPR - ORGANISATORISK:

Charlottehaven er dataansvarlig ifalge reglerne og i de tilfelde, hvor der er
underleveranderer, der behandler persondata, hvor der er indgaet
databehandleraftaler.

Internt i Charlottehaven er persondataansvaret placeret hos direktionen,
og varetages i det daglige af Maria Schultz (gdpr@charlottehaven.com) eller
anden medarbejder, som er anvist af ledelsen.

Varetagelsen indbefatter ogsa ajourfaring via Lexoform samt ajourfaring af
privatlivspolitik og cookiepolitik.

Som ansat i CHARLOTTEHAVEN skal man holde sig informeret via denne guide
og har herunder pligt til efter retningslinjerne i denne guide at anmelde et
databrud eller anden GDPR-haendelse, bade i de tilfeelde, hvor man selv har
handlet séledes, at en haendelse er sket, og hvis man opdager en haendelse,
man ikke selv har vaeret involveret i.

GUIDE - GDPR DATABEHANDLING IFM. ANSATTELSE

Almindelige personoplysninger

Opbevaring og behandling, typisk af nedenstaende personoplysninger, er
nedvendig for behandling og opfyldelse af en medarbejders
anseettelseskontrakt:

e Navn

e Kontaktoplysninger (mail, telefonnummer, adresse)
e Fodselsdato

e Eksamensbeviser/kurser/certifikater

e Referencer

e Stillingsbetegnelse

e Anseettelsesvilkar og kontraktforhold

e Omfattet af pensionsvilkar

e Omfattet af sundhedsforsikring
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e Referater af medarbejdersamtaler og personlige oplysninger i
forbindelse med medarbejdersamtaler og APV

e Advarsler/pataler

e Fraveer

e Billeder - herunder pa Intranet

e Kontaktoplysninger pa naermeste pargrende i tilfaelde af ulykke

Personfglsomme/fortrolige oplysninger

e Helbredsoplysninger i forbindelse med refusioner og
mulighedserklaeringer

e  CPR-nummer - skal bruges ved behandling af lan-, skatte- og
pensionsforhold

Videregivelse af personoplysninger
I nogle tilfeelde videregiver vi en medarbejders personoplysninger til
tredjemand, herunder:

e SKAT og andre offentlige myndigheder
e Pensionsionsselskabet

e Sundhedsforsikring

e Bank

Opbevaring af data

Medarbejderen giver ved sin underskrift pa ansaettelsesaftalen og ved
modtagelsen af denne guide samtykke til, at Charlottehaven opbevarer og
behandler personoplysninger som naevnt.

Der slettes ikke persondata, der er ngdvendige for at administrere
anseettelsesforholdet. @vrige oplysninger slettes efter 5 + indeveerende ar.

Som udgangspunkt slettes/deaktiveres dine personoplysninger umiddelbart
efter ansaettelsesforholdets opher, medmindre der foreligger andre saerlige

forhold, der berettiger til at beholde dem laengere. Andre saerlige forhold kan
f.eks. vaere, at eventuelle verserende sager og/eller formueretlige krav ikke er
afsluttede/foraeldede samt at det er ngdvendigt at opbevare
personoplysninger om den ansatte i forbindelse med behandling af
kunderelationer som booking etc.

GUIDE TIL GDPR-BEREDSKAB - HVAD SKAL DU GORE HVIS:

1. Ansggninger som lander i din indbakke

Alle ansggninger skal sendes til job@charlottehaven.com, og du skal derfor
svare mail med den signatur, der hedder "send ansegning til job@" og derefter
slette al korrespondance med ansggeren.

2. Henvendelse fra personer der gnsker registerindsigt, sletning eller andet
der er omfattet af GDPR

e Rettil at se oplysninger - indsigtsret: Ret til at f& indsigt i de
oplysninger, som Charlottehaven behandler om en person samt en
raekke yderligere oplysninger.

e Ret til berigtigelse (rettelse): Ret til at fa urigtige oplysninger om en
person rettet.

e Rettil sletning: | seerlige tilfelde har en person ret til at fa slettet
oplysninger om sig, inden tidspunktet for Charlottehavens almindelige
generelle sletning indtreeffer.

e Ret til begraensning af behandling: En person har i visse tilfeelde ret til
at fa behandlingen af sine personoplysninger begraenset.

e Ret tilindsigelse: En person har i visse tilfaelde ret til at gare indsigelse
maod Charlottehavens ellers lovlige behandling af sine
personoplysninger.

e Rettil at transmittere oplysninger (dataportabilitet)
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Alle henvendelser af denne karakter skal omgaende sendes til
gdpr@charlottehaven.com. Nar en sddan henvendelse er modtaget,
registreres den af Charlottehaven i Lexoform med dato og identifikation.
Henvendelsen behandles og svar gives inden udlgbet af 30 dages fristen.

3. Hvad ma der tastes ind i vores systemer?
Vi holder os fra at taste personF@LSOMME data ind. Eksempler pa dette
kunne veere:

e "Anders Andersen i selskabet har ngddeallergi”. Her skriver vi i stedet
at én i selskabet har ngddeallergi uden angivelse af hvem.

e "Andersine Andersen i 121 har brug for kerestol til sit handicap”. Dette
skriver vi ikke, der ma ikke noteres NOGET om helbredsoplysninger.

e "Rap Andersen skal have lagt program i fitness, da han er skadet i
skulderen” - dette er igen en helbredsoplysning, som ikke ma noteres.

e lbrahim iveerelse 122 ma ikke forstyrres, da han er muslim og skal
bede kl. 10" - her angiver vi bare, at han ikke ma forstyrres.

e "Sgren Sgrensen i 251 med sin mand Peter Petersen” - her angives
deres seksualitet og HVIS det er vigtigt, at begge navne star der, sa
skal deres status som zegtepar slettes.

4, Henvendelser fra Datatilsynet:
Hvis, der kommer henvendelser fra Datatilsynet, tager den ansvarlige for GDPR
i Charlottehaven sagen til dialog og beslutning om videre proces med ledelsen.

KOMMUNIKATION

Charlottehaven gnsker at have en dben og zerlig dialog pa alle niveauer. Vi
bestraeber os pa at holde dig fuldt informeret om dine rettigheder og pligter
samt om forhold og beslutninger, der vedrgrer din anszettelse og dit arbejde.
Vi er f& kollegaer, der tilbringer mange timer sammen. Hjaelp med til, at vi far
gode dage sammen i et positivt milja.

Gaestens farste indtryk af os er vigtigt. Du, dine kollegaer og Charlottehaven
udger en helhed, der skal fa vores gaester til at fele sig velkomne. Dvs. vi skal
give dem den helt specielle oplevelse, der gar, at vi adskiller os fra maengden,
og de gnsker at komme igen.

Vores gaester er selvfalgelig meget forskellige. Men du skal vaere med til at
sikre, at uanset hvilken afdeling de mader, s& far de den samme gode og
ima@dekommende oplevelse hver gang. Sammen skal vi sikre, at gaesterne far
indfriet deres forventninger og ansker. P4 den made far bade du og
Charlottehaven fortsat succes.

Hvis du aftaler noget med en gaest, er det dit ansvar at overholde aftalen. Veer i
det hele taget altid korrekt i forhold til husets geester. Ogsa selvom du skulle
kende dem privat.

Det er vigtigt af hensyn til vores gaester, at brugen af private mobiltelefoner
begraenses til det mest ngdvendige.

NYHEDSBREV & SOCIALE MEDIER

Vi opfordrer alle ansatte til at tilmelde sig vores nyhedsbrev. Tiimeld dig pa
vores hjemmeside. Fglg os ogsa meget gerne med pa sociale medier, og hjalp
os med at dele vores budskaber lgbende:

e www.facebook.com/Charlottehaven

e Instagram: charlottehaven_2100

INTRANET

Vores interne kommunikation foregar primaert via vores Intranet. Vi deler alt
fra events i huset, gode nyheder, nye koncepter, vigtige meddelelser og meget
mere. Nar du bliver ansat, far du en velkomstmail. Du bedes inden for 7 dage
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efter ansaettelse have installeret appen og sldet notifikationer til. Dette er
obligatorisk for alle.

Et intranet fungerer bedst og styrker samarbejdet, hvis mange deltager aktivt i
dialogen. Side: charlottehaven.ziik.io ~

bl
App: e \
1. Besgg Google/Apple store E | y
2. Seg efter “Ziik" i —
3. Download appen 1 : : . .
4. Aben appen og skriv falgende domaene: charlottehaven i A

5. Login med brugernavn: din email og kodeord: 12345678

SKRIFTLIG KOMMUNIKATION

Vi udtrykker os alle forskelligt og har forskellig sprogbrug. Ved skriftlig

kommunikation mellem to forskellige personer har vi derfor kraftigt forgget

chancerne for at blive misforstaet, medmindre vi teenker lige s& meget over ———
form og sprog som over indholdet, hver gang vi skriver. = :'-“
Du skal selvfglgelig i al kommunikation veere forsigtig og huske p3, at andre kan -

opfatte din adfeerd pa forskellige mader.

PERSONALEFORDELE - .

.
Charlottehaven tilbyder en raekke personalegoder. Medarbejderne i ==
Charlottehaven har en raekke attraktive rabatordninger, der er naermere
beskrevet i de kommende afsnit.
L)
-y

CAFE

Du er velkommen til at spise med familie og venner i cafeen, nar du ikke er pa !
arbejde med en personalerabat pa 25 % (max. 8 pax). Du far 50 % rabat pa )
brunch pa udvalgte dage (max. 8 pax) - tal med afdelingslederen. Du kan kabe skkenet ovenpd og nedenunde



vin og @vrige varer til indkebspris, og din bestilling skal afleveres til din
afdelingsleder. Du traekkes via din lgn ved personalekab.

DRIKKEPENGE
Det er tilladt at modtage drikkepenge/tips.

FITNESS
Du kan treene i vores fitnesscenter pa favorable vilkar, hvis:

e Duerfyldt18ar

e Du kun treener i din fritid, altsa fer eller efter endt arbejdstid (ikke |
frokostpause m.m.)

e Holdet ikke er fuldt booket

e Traeningsmaskiner m.v. er ledige - traening skal sa vidt muligt finde
sted i "medlems-stille” perioder

Godet er omfattet af skattelovgivningen, og det er den ansattes eget ansvar at
opgive det til skattemyndighederne. Ovennavnte regler geelder for alle ansatte
- uanset hvilke regler man evt. har i dag.

Den enkelte kan fa lagt et traeningsprogram, men det skal koordineres med
fitnesschefen. Programmet ma ikke betyde en gget omkostning for centeret,
eller at betalende medlemmer méa vente med deres program.

Det er tilladt at tage en ven med til treening, nar den ansatte selv traener. Hvis
vennen gnsker at treene pa andre tidspunkter, kan denne kabe et
pargrendemedlemskab til ca. 60 % af normalprisen. Vi tilbyder 3 vennekort til
hver fastansat. Medlemskabet gzelder for nye medlemmer, altsa ikke allerede-
betalende medlemmer. Vennekortet saettes op til normal takst, nar
ansaettelsesforholdet opharer. Startpakken er valgfri for den parerende - hvis
startpakken tilvaelges, er det til fuld pris.

Indmeldelse: | skal meldes ind som betalende medlemmer og skrive under pa
medlemsbetingelserne. Henvend jer derfor i fithessreceptionen for at blive
meldt ind.

| skal tjekke ind som andre fitnessmedlemmer via jeres kort, sa | registreres.

Det forventes, at du traener ansvarligt og rydder op efter dig samt bruger
handklaede, ndr du treener.

HELBREDSKONTROL - SARLIGT FOR NATTEVAGTER

Grundet arbejdets karakter tilbyder Charlottehaven alle nattevagter et
helbredstjek, inden de begynder at arbejde om natten hos os og herefter hvert
tredje dr. Kontakt egen laege og aftal neermere med din naermeste leder.

Det er frivilligt, om du vil tage imod tilbuddet om et helbredstjek.
Charlottehaven registrerer ikke, om du tager imod tilbuddet eller ej.
Resultatet af helbredstjekket er fortroligt og bliver ikke sendt videre til
Charlottehaven.

OVERNATNING

Hvis du gnsker at booke en overnatning i Charlottehaven til reduceret pris
(600 kr. ekskl. morgenmad for personale og 800 kr. for venner/familie), skal du
altid have en accept af din afdelingsleder, som foretager reservationen.
Reservationen kan tidligst bekraeftes to dage for ankomsten. @nsker man at
sikre sig en lejlighed i god tid eller en specifik kategori, er prisen en anden.
Black-out dates og saesoner kan forekomme.

Til dig, der bor langt fra Charlottehaven, er der mulighed for at overnatte uden
beregning, safremt du ikke kan komme hjem med offentlig transport og skal
made tidligt den efterfalgende dag. Dog bedes du begraense brugen af
lejlighedens faciliteter s& vidt muligt. Ogsa her skal du have din afdelingsleders
accept.



SELSKABER

Ved sterre selskaber gives rabat afhangigt af belaegning og arrangementstype

- dette aftales neermere med afdelingslederen.
SKZARMBRILLER

Charlottehaven betaler dine skarmbriller, sdfremt der er tale om et
standardstel og glas samt standard kontaktlinser.

DIVERSE

ALKOHOLPOLITIK

@I, vin og spiritus samt andre rusmidler ma ikke indtages i arbejdstiden inkl.

pauser. Dog kan den enkelte afdelingsleder godkende, at der ved saerlige
lejligheder bydes pa et glas vin eller lign.

Safremt en medarbejder treeffes beruset eller pavirket i arbejdstiden, kan
dette medfare gjeblikkelig bortvisning.

BILLEDMATERIALE OG PERSONLIGE OPLYSNINGER

| Charlottehaven tager vi lgbende foto og film, som anvendes i
markedsferingen enten trykt eller digitalt.

Ved din ansaettelse accepterer du samtidig, at Charlottehaven i forskellige
sammenhaenge kan bruge billedmateriale af dig og dit navn og
arbejdsrelaterede oplysninger, herunder bl.a. mailadresse, titel og

arbejdstelefonnummer med det formal at markedsfgre virksomheden. @nsker

du ikke at have dit billede med, bedes du informere om dette. Dit samtykke
kan til hver en tid traekkes tilbage.

FORTROLIGHED
Det forventes, at du:

[

Vil efterleve Charlottehaven A/S, Hjgrringgade 12C, 2100 Kgbenhavn
@, CVR 27 34 84 08 gnske om tidsubegraenset fortrolighed
(tavshedspligt) vedr. alt materiale og alle informationer i enhver form,
der er udleveret til brug for udfgrelsen af arbejde

lkke gengiver materiale - enten mundtligt eller skriftligt - til 3. person
uden Charlottehavens accept

At du kun bruger den info, du har om vores kunder til at udfere den
opgave, der er blevet tildelt dig

Efter samarbejdets ophar returnerer dokumenter mv., som matte
veere udleveret fra Charlottehaven A/S

Fortroligheden er geeldende under hele samarbejdsaftalens lgbetid
samt i ubegreenset tid efter aftalens opher

GARDEROBE

Vores garderobe bruges til overtgj og starre tasker. Badefaciliteterne er du
ogsa velkommen til at benytte.

Vi har unisex (M/K) garderober i Garden og opdelte garderober i M og Ki
Tower. Tal med din naermeste leder om garderobe

PARKERING
Parkering af biler skal ske pa anviste P-pladser i P-kaelderen. Cykler og lgbehjul
skal parkeres i cykelstativerne overfor hovedindgangen eller i kaelderen.
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Kaffemaskinen er altid et godt sted at mgdes til
en lille sludder.

RYGEPOLITIK

Charlottehaven er en total regfri arbejdsplads - forstaet pa den méade, at det
ikke er tilladt at ryge i arbejdstiden. Det ikke tilladt at ryge p& Charlottehavens
matrikel.

Man skal derfor gd i retning mod Gl. Kalkbraenderivej, hvis man ansker at ryge i
sine selvbetalte pauser. Rygning pa Hjerringgade er ikke tilladt.

Rygepolitikken tager udgangspunkt i vores overordnede tankegang, der
handler om positive oplevelser, sundhed og velveere. Vi gnsker at disse
vaerdier gennemsyrer hele virksomheden, og derfor har vi ogsa en holdning til
at veere en rggfri arbejdsplads.

OBS! E-cigaretter sidestilles med almindelige cigaretter.

Safremt du ikke overholder dette rygeforbud, modtager du en skriftlig
advarsel. Sker det igen, modtager du endnu en skriftlig advarsel. Tredje gang
vil du blive opsagt i henhold til din ansaettelseskontrakt.

SOIGNERING OG PERSONLIGT UDTRYK

Det er dit ansvar, at dit tgj altid er rent pa hele din vagt. P4 tilsvarende made
forventer vi, at dit udseende harmonerer med et servicejob. Make-up, har og
evt. skaeg skal vaere diskret og ma ikke fijerne opmeaerksomheden fra den
service, som vi dagligt yder.

| afdelinger, der ikke bruger uniform, skal medarbejderens tgj vaere rent og
korrekt.

For cafémedarbejdere, der er i direkte bergring med fedevarer, er det af
hygiejniske grunde ikke tilladt at baere ringe. Langt har ma ikke veere
lgsthaengende.

Synlige smykker ma kun baeres i form af et ur, armband, halssmykke og
greringe. Evt. tatoveringer og piercinger skal vaere tildaekkede.



TYVERI
Al tyveri meldes til politiet og medfarer gjeblikkelig bortvisning.

VAGTPLAN OG TIMEREGISTRERINGSSYSTEM
Lessor Workforce er et webbaseret intranet, som vi bruger til forskellige formal
her i huset.

Som ansat far du et log-in til systemet, og du skal bl.a. sgrge for at opdatere
dine stamdata online. Vi bruger ogsa systemet til vagtplanlaegning, sa det er
ogsa her, du finder din vagtplan. Alle ansatte - medmindre andet er aftalt - skal
tiekke ind og ud i forbindelse med vagter, og man kan ogsa bytte vagter med
hinanden i systemet.

Du vil fa flere oplysninger om Lessor Workforce i forbindelse med din
ansaettelse.

VIDEOOVERVAGNING

| Charlottehaven vil vi vores gaester og ansatte det bedste - og Charlottehaven
er videoovervaget netop af hensyn til gaesternes og din sikkerhed. Bl.a. for at
forhindre og forebygge kriminelle handlinger sdsom reverier, misbrug af
dankort og anden kriminalitet. Optagelserne foregar i savel gaesteomrader
som personaleomrader.



VELKOMMEN TIL

CHARLOTTEHAVEN
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