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PEOPLE EXPERIENCE
— ForHR. AVHR —

VALKOMMEN TILL OSS PA
PEOPLE EXPERIENCE!

Vi hoppas att du ska trivas bra hos oss som arbetsgivare. For att du
ska fa sa goda forutsattningar i din anstéllning som majligt ar det
viktigt att du laser igenom och tar del av detta underlag. Sjalvklart ar
du alltid valkommen att kontakta din narmsta chef om du har nagra
fragor kring innehallet i denna handbok eller 6vriga fragor!

Syftet med PX-kompassen &r att tydliggéra de férvantningar som finns mellan
People Experience och dig som medarbetare under din anstéllning. PX-kompassen
utgdr dven ett regelverk och riktlinjer f6r hur rutiner fungerar fér dig som

medarbetare i vardagen pa People Experience.

PX-kompassen behandlar generella regler for hela People Experience.
Eventuella individuella éverenskommelser regleras i medarbetarnas anstéllningsavtal.

Gallande anstéllningsavtal och lagstiftning gar fére detta dokument.
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PEOPLE EXPERIENCE

OM OSS

People Experience grundades 2017 av Anna Strid och Ase Swedin med
gedigen erfarenhet fran HR/rekrytering, omfattande natverk inom omradet
samt stor passion for att bidra till att skapa starka kandidat- och
medarbetarupplevelser, darav namnet People Experience.

ORGANISATION

Ase och Anna ar grundare av bolaget och Mathias Akerblom &r VD pa People
Experience. Utover det har vi en inhousestyrka bestaende av en konsultchef,

en rekryterare och en kandidatansvarig.

ANNA STRID ASE SWEDIN MATHIAS AKERBLOM
GRUNDARE GRUNDARE VD

p:e | accounting

P:E Accounting ar var redovisningsbyra och hos dem finns alltid en aktuell
personalforteckning. Det aligger varje medarbetare att sjélv uppdatera sina
kontaktuppgifter mm. till P:E Accounting for att forsdkra att exempelvis
administration av |oner fungerar.
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UPPLEVELSEN | CENTRUM

People Experience ar en personlig, innovativ och hégst engagerad

boutiquebyrd med enorm passion for att hjalpa kunder, konsulter
och kandidater att na tillvaxt och framgang genom ratt matchning
inom det omrade dar var erfarenhet och passion &r som storst:
People & Payroll.

Med visionen att bli Sveriges ledande boutiquebyra
for People & Payroll Professionals, ar vi 100 %
nischade och specialiserade pa malgruppen i var
rekrytering och konsulttillsattning. Vi ar stolta

over var egna HR-bakgrund saval som vart breda,

relevanta och alltid lika uppdaterade natverk.

Vi kan malgruppen utan och innan och utokar
dagligen vart natverk med People & Payroll
Professionals fér framtida uppdrag — nagot som goér
oss bade snabba och traffsdkra i tillsattningen.

Vi tar oss an alla erfarenhetsnivaer och inriktningar,

UPPLEVELSEN | CENTRUM

generalister som specialister och finns alltid dar for
vara kunder oavsett om det handlar om faser av
tillvaxt eller omstallning.
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VISION, VARDEGRUND & MISSION

People Experience ar byggt pa tre grundpelare.
Var vision, vardegrund och mission.

Vad galler vision stravar vi efter att vara Sveriges ledande boutiquebyra
fér People & Payroll Professionals och férstahandsvalet f6r all tillsattning
inom malgruppen. Vardegrunden ar byggd pa tillit, gladje, védlmaende
och &ven sjélvledarskap. Detta kommer att forklaras vidare senare.

Sist men inte minst, var mission ar att hjalpa vara kunder, kandidater
och konsulter att na framgang och tillvaxt genom rétt matchning

inom det omrade dér var fraimsta passion, erfarenhet och
natverksmalgrupp finns - People & Payroll.

VISION, VARDEGRUND & MISSION
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VARDEGRUND

SJALVLEDARSKAP

Vi tar egna initiativ

Vi har en stark egen inre motor, vi lyfter
blicken, ser till helheten och hittar nya
potentiella behov och uppdrag — aven
utanfér vara egna pagaende processer.

Vi kommer med idéer och gor allt vi kan fér
att driva igenom dem.

Vi kanner agandeskap

Vi dger vara egna processer och leveransen
av dem. Vi flaggar f6r eventuella hinder eller
nar ytterligare forutsattningar behdvs. Vi tar
stafettpinnen och leder vara kunder och
kandidater pa ett tryggt satt med I6pande
uppfdljining och tat, rak dialog.

Vi ar snabba till handling
Handlingskraft i kombination med tillrackligt
hogt tempo ar det som gora att vi kan
utmana de stora drakarna. Darfor &r vi
uppmarksamma pa detaljer men har
samtidigt férmaga att bibehalla snabbhet.

GLADJE

Vi beméter andra med gladje

Vi &r glada och stolta att fa gora det vi

gor och vi stravar alltid efter att alla ska
kdnna gladje i motet med oss, oavsett

om det ar en kollega, kund eller
kandidat.

Vi ar fullt engagerade

Vi gor avtryck med var positiva energi
och vart dedikerade fokus i bade métet
med andra och genom hela processens

gang.

Vi ger och séker aterkoppling
Vi skapar férutsattningar fér andra att
vaéxa genom att berémma varandra sa
ofta vi kan och regelbundet ge och ta
emot konstruktiv feedback pa sadant
som kan forbattras.

VARDEGRUND
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VALMAENDE

Vi &r valkommande

Vi vill bidra till ett arbetsliv som speglar en
bredd av individer och kompetenser, genom
att vara inkluderande och se till att alla far
méjlighet att vara med och bidra.

Vi tar hansyn

Vi férstér vikten av en sund och balanserad
livsstil fér en hallbar och traffséker prestation,
och har var och ens behov och valbefinnande
i atanke nar vi lyssnar, svarar och agerar.

Vi bryr oss

Vi finns dér och ger varandra stéd och
uppmuntran i det dagliga arbetet. Vi r noga
med att |6pande fraga hur andra mar och
sakerstélla att vi har tid att aktivt lyssna pa
svaret.

TILLIT

Vi ar palitliga

Vi har fatt ett stort fortroende fran olika
uppdragsgivare. Det &r vi stolta ver och
strévar efter att forvalta och utveckla det
fortroendet pa basta satt. Vi ser alltid till
att ge basta mdjliga svar pa fragor vi far,
och vet inte svaret sa ser vi till att ta reda
pa det.

Vitar ansvar

Vi tar proaktivt ansvar fér det som &nnu
inte hant och beddémer konsekvenser av
olika handlingar och beslut. | litet saval
som stort. Manskligt saval som
affarsmassigt. Om nagot gar snett tar vi
konsekvenserna, tar lardom och loser
problemet.

Vi haller oss a jour

Vi haller oss uppdaterade kring
naringslivet och inom HR-omradet, vet
vilka bolag som star infor expansion,
vilka start-ups som har tagit in kapital
och vilka som varslar — proaktiv koll!

VARDEGRUND
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ANSTALLNING
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Anstallningsavtal och anstallningsform

| samband med anstallningen pa People Experience upprattas ett anstéllningsavtal.
Avtalet utfardas i tva exemplar: ett till medarbetare och ett till bolaget. | anstallnings-
avtalet anges anstéllningsvillkoren. Medarbetare inom People Experience lyder
under nagon av féljande anstéllningsformer: provanstélld eller tillsvidareanstalld.
Inhouse-medarbetare kan &ven bli uthyrda till kunder under en viss tid enligt
dverenskommelse med nérmaste chef pa People Experience.

Arbetsplats

Den priméra arbetsplatsen pa People Experience ar vart kontor i Stockholm.
Arbete utanfér kontoret, exempelvis hemifran tillats ocksa.

Tidsrapportering och |6n

People Experience samarbetar med P:E Accounting, som &r var redovisnings-

och |énebyra. Det ar till P:E Accounting som du rapporterar dina arbetade timmar
senast den sista dagen i varje manad, samt givetvis eventuell franvaro och dvertid.
Eventuella utldgg i tjdnsten ersatts mot kvitton eller andra verifikationer. Viktigt har &r
att din ndrmsta chef har godkant dina utldgg och dven din eventuella évertid i férvag.

ANSTALLNING HOS OSS
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https://www.peaccounting.se/

Lon

Lénen utbetalas manadsvis i efterskott om inget annat har avtalats. Detta innebar att
[6n som inarbetas under en manad, utbetalas den 25:e efterkommande manad.
Pengarna utbetalas tidigast den 25:e varje manad med féljande undantag: infaller den
25:e pa en l6rdag eller sdndag utbetalas pengarna fredagen fére.

Overtidsersattning utgar vid mer an 100% arbete om Svertiden &r sanktionerad av
narmsta chef (om inget annat har avtalats). Som medarbetare hos People Experience
har du betalda roda dagar vilket kommer att visas pa |6nespecifikationen. Vidare har du
dven mojlighet till individuellt pensionssparande inkluderat i din 16n. Detta kan avtalas
om vid anstéllningens start och kommer att redovisas pa din |6nespecifikation.

Projektrapportering

Inlamnas: Manadens tidrapport skickas in senast den sista dagen i varje manad.

Ett tips ar att fylla i din tidrapport & godkénna den i systemet vid slutet av varje
arbetsvecka. Skulle det vara sa att du vill géra &ndringar efter du har godként rapporten,
kan du fortfarande géra det innan sista dagen pa manaden.

Attesteras: 1:a varje manad.

Specifikation i app: Fran den 16:e varje manad. Detta kan variera.

Fakturabetalning: 25:e varje manad.

LON | PROJEKTRAPPORTERING
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Guide till hur man tidrapporterar i P:E Accounting:

Innan din férsta anstéliningsdag kommer du att fa ett mail fran P:E Accounting som
innehaller en lank. Klickar du pa denna s& omdirigeras du till inloggningssidan pa deras
hemsida. Forsta gangen du loggar in pa P:E Accounting kommer du att behdva klicka
pa "glomt ditt 16senord?” f6r att skapa ett eget |6senord. Fyll i din e-postadress och
klicka pa "aterstéll”. P:E Accounting mailar da ut inloggningsuppgifter till dig. Férst nér
du har gjort detta kommer du att kunna logga in och rapportera din tid. Du kan &ven
ladda ner och tidrapportera i P:E Accountings’ app. Nedan finns en guide till hur du
rapporterar din tid:

Tidrapport Utligg

p:e | accounting |z

Tips till dig som ny anvandare i P:E Accounting

+ Introduktion: Ny PE-anvandare med tidrapportering
 Utlaggsrapportering, Milerséttning, Traktamente mm.
+ Tidrapportering — fér dig som anvéndare i P:E

+ Lonerapporten — For dig med tidrapportering

P:E Accounting instruktionsmanual

TIDSRAPPORTERING | P:E ACCOUNTING
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https://pe.infocaption.com/_d8a573b4af6d6dc3.guide?pageNumber=1
https://pe.infocaption.com/_c07e93275cbb7054.guide

Kostnadsmedvetenhet

Alla typer av utgifter, oavsett om det géller inkdp till exempelvis kontoret eller
utgifter i form av exempelvis representation, ska hanteras med mattfullhet och
kostnadsmedvetenhet. Det innebér att samtliga medarbetare ansvarar for att
hela tiden ténka efter fére och:

+ Sétta varje utgift i relation till nyttan.
+ Alltid strava efter att utgiften genomférs till ldgsta méjliga kostnad.
+ Tafram ett eller flera jamférelsealternativ innan kdpet gors.

* Optimera vardet av befintliga resurser och tillgangar innan nya
produkter/tjanster kdps in.

Betalkort

Betalkort kan vid behov utfardas till anstallda som har utldgg i tjénsten.
P& People Experience finns det tva typer av betalkort:

+ Foretagskort (faktureras direkt till People Experience): Anvénds till
féretagsgemensamma inkdp, personal events, inkdp till kontoret och onlinekép
av mjukvara/utskick/hosting/kampanjer osv.

+ Egna kreditkort som anvands i tjdnsten (t ex vid tjdnsteresor) och fas tillbaka
genom utldgg: Anvands pa samma satt som ovan men med privat kreditkort
(anstéllda far vélja sjalva att ta ett foretagskort eller anvanda ett privat). For
samtliga kort som inte har ett personligt betalningsansvar utan dras via autogiro
fran foretagskontot, kan kortinnehavaren dock bli betalningsansvarig om kvitto
till inkdp ej ldBmnas in.

Féretagskort far enbart anvéndas i tjénsten. Inkép fér privat bruk ar inte tillatet.

Vid missbruk av betalkort skall kortet omedelbart aterkallas och avslutas. | samband
med att kortinnehavaren slutar sin anstéllning eller far &ndrade arbetsuppgifter
som inte motiverar kortinnehav skall kortet avslutas hos kortféretaget.

Det ar kortinnehavarens ansvar att anméla detta till ekonomiavdelningen pa

People Experience. P:E Accounting hanterar administrationen avseende betalkort.
Vid férlust av kort bestéller féretaget nytt och debiterar medarbetaren kostnaden
som |&neavdrag.

KOSTNADSMEDVETENHET | BETALKORT
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Representation

Representation avser sedvanlig gastfrihet i form av virdskap som har ett direkt
samband med ett féretags verksamhet. All representation ska vara kostnadsmedveten,
dvs. all representation ska ske med matta och att kostnaderna ska hallas inom rimliga
och férsvarbara granser. Vad som ska betraktas som rimliga och dérmed godtagbara
och maximalt tillditna representationskostnader beslutas av ndrmsta chef.

Representationskostnad kan vara kostnad for till exempel mat, dryck, hotellrum, resor,
underhallning, biljetter, gavor till géster, intern uppvaktning och liknande. For att
representation skall vara skattemé&ssigt avdragsgill ska det finnas ett direkt samband
mellan verksamheten och representationen. Kravet géller bade tidpunkten och platsen
samt de personer mot vilka representationen riktar sig. Representation kan vara riktad
utat mot externa intressenter (extern representation,) eller inat mot medarbetarna
(intern representation).

Extern representation ska stdmmas av i férvég av ansvarig chef for att sékerstalla

att den anses framja verksamheten. Maltider vid intern representation, till exempel
interna moten, konferenser eller dylikt &r normalt skattepliktiga, men kan vara skattefria
under férutsattning att sammankomsterna &r tillfalliga och kortvariga.

Det kravs ocksa att maltidsarrangemangen ar gemensamma.

Vidare ska forsiktighet iakttas betraffande ofta dterkommande representation
mot en och samma person eller grupp av personer da detta inte réknas som
representation och ddrmed inte kan anses vara skattemassigt avdragsgillt och
den enskilde mottagaren kan komma att férmansbeskattas.

Resor | tjansten

Resor i tjansten skall planeras sa att de passar bade medarbetaren och det aktuella
syftet. Resor ska planeras sa att det ekonomiskt mest férdelaktiga alternativet kan
erbjudas. Respektive medarbetare ar i huvudsak ansvarig fér denna planering.
Beslut om resor samt kostnader kopplade till resor i tjanst beslutas av respektive
avdelningschef forutsatt att resan inte &verstiger 4 dvernattningar och/eller 20 000
kr i kostnader totalt.

Resor mellan kund och kontor och mellan kunder r att betrakta som tjénsteresor.
Resor mellan hemmet och kund/kontor &r ej att betrakta som tjansteresor. Resor till
och fran kund/arbetsplats inom placeringsorten ombesérjs av medarbetaren sjalv.

RESOR | TUANSTEN

REPRESENTATION |
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Semester

Som medarbetare har du ratt till 25 dagars semester dar férskottssemester
tilldmpas. Hur madnga dagar av dessa som ar betald respektive obetald semester
avgors av hur stor del av intjanandearet du varit anstélld. Intjanandearet réknas
fr.o.m. den 1 april t.o.m. den 31 mars aret dérpa. Semesteraret (uttagsaret) ar den
dérpa foljande 12-manadersperioden. Efter fem ars anstélining efterskankas
uttagen forskottssemester. Om anstallningen avslutas inom fem ar blir
Arbetstagaren aterbetalningsskyldig. Vid uttag av semester kommer du éverens
med din chef om detta.

Under |6pande semesterar tas intjdnade dagar ut i semesterdagar och saledes
betalas dagarna ej ut i 16n. Om du vid semesterarets slut (per 31 mars) har
kvarvarande semester outtagen har du ratt att spara 5 dagar till nésta ar, dven
dessa tas endast ut i semesterdagar. Kvarvarande semester utéver de 5 som ar
tilldtna att spara betalas vid semesterarets slut ut i pengar. Likasa, kvarvarande och
sparad semester som ej tagits ut vid anstallningens upphé&rande utges i betalning
vid slutlén. Om du skulle ha oturen att bli sjuk infér eller under sin semester,

sa har du enligt semesterlagen ratt att avbryta sin semester, for att istallet ta ut den
vid ett senare tillfalle. Meddela din ndrmsta chef omgaende om detta sker.

SEMESTER
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Franvarohantering vid semester

Medarbetaren férvantas att informera berérda kollegor att hon/han ska vara ledig
minst tva (2) veckor innan férsta semesterdagen, samt sékra en eventuell
dverldmning av arbetsuppgifter under semestertiden. Medarbetaren ansvarar dven
for att stélla in autoreply i sin mail med relevant information om sin franvaro samt
markera sin semester i den digitala kalendern.

Semesteruttag

Alla medarbetare har ratt att fa ut en sammanhangande semester om minst fyra
veckor under sommaren. Semestern godkénnas av ndrmaste chef som maste ge
medarbetaren besked senast tva manader innan medarbetaren ska pabérja sin
sommarsemester. Medarbetaren kan inte ensidigt avbryta eller dndra sin semester
utan tillatelse fran ndrmsta chef.

Arbetstid

Normal arbetstid pa People Experience &r 40 timmar i veckan. Hur medarbetaren
l&dgger upp sin dag ar upp till medarbetaren sjalv, sa lange det funkar med
pagaende arbetsuppgifter och med évriga teamet.

Helgdagar

Awvikande arbetstid vid hégtider och réda dagar specificeras i nedan lista.
Halvdagar/klamdagar tillampas ;.

Nyarsdagen Arbetsfri
Trettondag jul Arbetsfri
Langfredag Arbetsfri
Annandag pask Arbetsfri
Forsta maj Arbetsfri
Kristi Himmelsfardsdag Arbetsfri
Sveriges Nationaldag 6 juni Arbetsfri
Midsommarafton Arbetsfri
Julafton Arbetsfri
Juldagen Arbetsfri
Annandag Jul Arbetsfri
Nyarsafton Arbetsfri

FRANVARO | SEMESTERUTTAG | ARBETSTID | HELGDAGAR
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Permission

Permission innebar kort ledighet med bibehallen |6n under normalt sett hdgst en
dag. Vid néra anhdrigs begravning kan dock permission omfatta nédvandiga
resdagar.

Permission beviljas fér:
+ Eget bréllop
* Nara anhorigs franfélle

* Naéra anhdrigs begravning och gravsattning

Som néra anhédrig rédknas make/maka, registrerade partnerskap, sammanboende
under dktenskapsliknande férhallanden, barn, syskon, féréldrar, svarféraldrar samt
mor- och farforaldrar.

Tjanstledighet for studier

Som anstélld har du réatt till tjanstledighet, utan 16n, f6r utbildning om du nar

utbildningen bérjar har varit anstalld pa People Experience de senaste sex manaderna

eller sammanlagt minst tolv ménader under de senaste tva aren. Ratten till ledighet
omfattar all utbildning utom renodlade "fritidskurser”. Omfattar dven utbildning

utomlands. People Experience har dock rétt att skjuta upp ledigheten i sex manader.
Prata med din chef sa snart du har planer att studera, dven om du inte fatt besked om
du blir antagen eller inte. Det underléttar planeringen framdver. N&r du blivit antagen

fyller ni tillsammans i Ledighetsansdkan.

TJANSTLEDIGHET

PERMISSION
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Foraldraledighet

Om du skall vara féréldraledig, med eller utan féréldrapenning, skall du anmala
detta skriftligen till din personalansvarig minst 2 manader fére ledighetens borjan.
Anmaélan skall innehalla uppgift om hur lange du planerar vara ledig och i vilken
omfattning.

Vard av barn

Om du &r hemma fran arbetet pa grund av tillféllig vard av barn ska du meddela

din chef och kunden enligt samma rutin som vid sjukfranvaro (se nedan).

ARE
[

HOLYNIDRALEDIGHET | V
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Sjukdom

Vivill att vara medarbetare ska ma bra. Darfor har vi ldpande samtal mellan chef

och medarbetare for att sékerstélla en nédra kommunikation vid eventuell sjukdom.
Om du blir sjuk ska du sjukanmala dig till din chef innan arbetsdagens bdrjan. Nar
du &r frisk anméler du detta dagen innan du borjar arbeta eller senast samma dag
kl 07.00.

For att erhalla sjukldn i enlighet med géllande sjuklénesystem géller foljande:

+ Sjukanmal dig till din chef innan arbetsdagens start

* Rapportera din sjukfranvaro pa din tidrapport till P:E Accounting.

* Fran och med 8:e kalenderdagen i sjukperioden kravs |&karintyg. En kopia av
sjukintyget skickas till din chef. Behall originalet sjalv.

+  Ar du sjuk mer an 14 dagar ska du omgdende meddela din chef detta. Din chef
meddelar i sin tur Férsékringskassan. Lakarintyget, i original, skickar du till
Forsakringskassan. En kopia skickas till din chef.

Sjuklénelagen &r tillamplig for de férsta 14 kalenderdagarna. People Experience
betalar da sjuklén. Dag 1-14 betalas 80% av din 16n av People Experience.
Fran forsta sjukdag tillkommer ett karensavdrag pa 20% av genomsnittlig

SJUKDOM

veckoersattning, dvs. ingen sjuklén betalas for forsta sjukdagen.
Fr.o.m. dag 15 utbetalas sjukpenning fran Férsakringskassan.
Du ansdker sjélv om det genom att ga in pa Férsdkringskassans hemsida.

20



Tystnadsplikt och sekretess

Som medarbetare &r det oerhort viktigt att du &r medveten om att dina
arbetsuppgifter kan komma att innefatta konfidentiell information och att sddan inte
far yppas for utomstaende. Med information avses t.ex. men inte uteslutande,
féretagshemligheter, kunduppgifter, know-how, organisationsinformation, strategier
och information om samarbetspartners och annan information med anknytning till
anstallningen som People Experience férser dig som anstélld med fére, under eller
efter avtalets ingdende, oavsett form och oavsett i vilket medium sadan information
dverldamnas. Som medarbetare ska du halla all sadan information som kommer till din
kdnnedom strikt konfidentiellt.

Konkurrerande anstallning for tillsvidareanstallda
medarbetare pa People Experience

Medarbetare far inte under sin anstélining och efter anstallningens upphdrande*

fran vare sig sjalv eller i egenskap av dgare, delégare, styrelseledamot, radgivare eller
anstalld i annat bolag, varken direkt eller indirekt bedriva med People Experience,
eller med dess narstaende bolag, konkurrerande verksamhet. Medarbetaren far inte
heller anvanda de kunskaper och de kontakter som erhallits genom anstélliningen till
att bygga upp eller frémja konkurrerande verksamhet.

Vidare far inte medarbetaren, varken personligen eller genom nagon annan, ha
affdarsmassiga kontakter med nagon person eller bolag som under de sista tolv
manaderna fére anstallningens upphdrande ar eller har varit leverantér till, eller som
aktivt bearbetats av People Experience, eller dess nérstaende bolag. Efter férfragan
fran medarbetaren kan dock People Experience, genom skriftlig bekraftelse i enskilda
fall befria medarbetaren fran detta atagande.

Medarbetaren far inte heller, varken personligen eller genom nagon annan, forsdka
anstalla nagon som &r anstélld pa People Experience, eller dess narstaende bolag
eller utnyttja deras tjanster pa annat satt &n genom People Experience.

Efter forfragan fran medarbetaren kan dock People Experience, genom skriftlig
bekréftelse i enskilda fall befria medarbetaren fran detta dtagande.

*Hur lang tid efter anstéllningens upphdrande beror pa medarbetarens arbetsuppagifter, tillgang till kénsliga
féretagsuppgifter, ansvarsomrade och stélining mm. och regleras i respektive medarbetares anstaliningsavtal.

| KONKURRERANDE ANSTALLNING

TYSTNADSPLIKT & SEKRETESS
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Uppsagningstid

Om du pa egen begéaran vill sluta pa People Experience behdver du ta din
uppsagningstid i beaktning. Uppsagningstiden hos People Experience &r dmsesidig
och vanligtvis 1 eller 2 manader om inget annat har avtalats. Din uppsagningstid
hittar du i ditt anstéllningsavtal med oss. Du ar enligt lag skyldig att beakta
uppsagningstiden och om du avbryter din anstallning utan att ta hdnsyn till denna
kan du bli skadestandsskyldig gentemot People Experience. Informera din chef med
en skriftlig uppsdgning om du dnskar att sdga upp dig.

Sommar- & Julavslutning

People Experience bjuder arligen in till sommarfest/sommaravslutning samt
till julavslutning som en trevlig avslutning pa arets tva sdsonger.

SOMMAR-& JULAVSLUTNING

UPPSAGNINGTID

22



/_
)J PEOPLE EXPERIEN CE

DU AR PEOPLE
EXPERIENCE HOS
KUNDEN




DU AR PEOPLE EXPERIENCE
HOS KUNDEN

Nar du har kontakt med kund &r du var framsta ambassadér och garanti for var
kvalitet och professionalism. Vi ar stolta 6ver att just du representerar oss och
vill forsoka gora det sa tydligt och enkelt som méjligt for dig gallande vad som
kan vara viktigt att tanka pa nar du har kontakt med kund.

Yrkesmassig etik

"Trustworthy” &r ett av vara framsta vardeord. Det &r viktigt att vi utfér vart
arbete pa ett professionellt sdtt med en hog yrkesmassig etik. Det &r viktigt att:

+  Utféra varje uppgift med professionell omsorg

+ Aldrig delge utomstaende eller obehdériga kénslig information om kunden, som du
fatt del av genom dina arbetsuppgifter.

+ Inte uttala dig i medier eller sociala medier pa ett satt som kan skada kunden eller
People Experience.

+ Halla arbetspapper, rapporter mm. strikt konfidentiella i sddana fall dar innehallet
beddms vara kansligt.

DU AR PEOPLE EXPERIENCE HOS KUNDEN
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(")) PEOPLE EXPERIENCE

POLICY
PERSONUPPGIFTER

Da du anstalls hos People Experience kommer dina personuppgifter
behandlas i olika fall och f6r olika andamal. Nedan féljer information om
behandlingen samt information om dina rattigheter som konsult hos
People Experience. Vi kommer att behandla dina personuppgifter i
enlighet med gaéllande lagrum.

Behandling av personuppgifter pa People Experience

People Experience kommer att behandla bl.a. ditt namn, personnummer, kontakt-
och Iéneuppgifter for att fullgdra anstéliningsavtalet med dig och for att fullgéra sina
rattsliga skyldigheter. Behandlingens andamal ar frémst personaladministration, till
exempel att identifiera dig och din anstallning. Personuppgifter fér ovanndmnda
dndamal kommer att sparas under hela din anstallning. Personuppgifterna kommer
dven sparas efter att din anstallning avslutats under sa lang tid som eventuella
rattigheter och skyldigheter pa grund av anstéllningen kan uppkomma. Om du har
synpunkter pa hur vi hanterar dina personuppgifter dr du vdlkommen att kontakta
din ndrmsta chef.

PERSONUPPGIFTSPOLICY
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Externa mottagare av personuppgifter

Dina personuppgifter kommer att behandlas med omsorg. Var externa I6nebyra
P:E Accounting kommer att behandla dina personuppgifter f6r att kunna uppratta och
skicka I6nespecifikationer, administrera 16n, andra ersattningar och férmaner.

Dina rattigheter som registrerad hos People Experience

Né&r People Experience samlar in och behandlar dina personuppgifter har du vissa
rattigheter. Du har rétt att:

+ Begara ett utdrag dver de personuppgifter féretaget behandlar samt pa vilket satt
de behandlas;

+ Begara rattelse av eventuellt felaktiga uppgifter:

+ Begara att bli raderad. Detta kan dock endast genomféras forutsatt att foretaget inte
har ratt att behalla uppgifterna péa nagon laglig grund;

+ Begara att behandlingen under vissa omsténdigheter begrénsas, t.ex. under tiden
en fraga om huruvida uppgifter ar korrekta eller inte utreds; och

Sékerhet

People Experience vidtar lampliga tekniska och organisatoriska sdkerhetsatgérder for att
férhindra och begransa risker som &r férknippade med att utge personuppgifter sésom
obehdrig atkomst, avsléjande, missbruk, férandringar och forstérelse. Endast behérig
personal bundna av sekretess har tillgang till identifierbara personuppgifter.

For ytterligare och mer férdjupad information, vénligen ta del av "Integritetspolicy”
och “Internpolicy GDPR".

EVERY
JOURNEY
HAS A
STORY

PERSONUPPGIFTSPOLICY
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<( /)] PEOPLE EXPERIENCE

POLICY
ARBETSMILJO

People Experience ett ansvar for att du som anstalld inte utsatts for
ohalsa eller olycksfall pa arbetsplatsen. People Experience skall se till att
du som arbetstagare inte utsatts for risk for ohalsa eller olycksfall och ska
vidta de skyddsatgarder som beho6vs i arbetet.

Forhallandet Arbetsgivare och arbetsledare

Under din anstéllning sdkerstaller People Experience, som din Arbetsgivare,

att rétt férutsattningar finns for att det dagliga arbetet utfoérs pa ett professionellt,
sakert och hallbart satt i en god arbetsmiljd. People Experience erbjuder dig nédvandig
arbetsutrustning, introduktion och arbetsledning samt en kontorsplats som blir din
priméra arbetsplats. Som medarbetare omfattas du av I6pande avstdmningar med
ansvarig chef for att sdkerstélla trivsel och att arbetet kan utféras med ratt
férutsattningar.

ARBETSMILJOPOLICY
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Lopande samtal med din narmsta chef

Vid samtal diskuteras, utdver framdrift eller eventuella utmaningar i sjélva utférandet av
ditt arbete, bade den fysiska och den psykiska/sociala arbetsmiljén sdsom trivsel och
relation till kunder och kollegor, liksom relationen mellan chef och medarbetare.

Det ar badas ansvar att féra fram sina synpunkter pa ett konstruktivt satt.

Skyddsombud

Det finns alltid en medarbetare in-house hos People Experience som agerar skyddsombud
(se portalen f6r namn och kontaktuppgifter till skyddsombudet). Skyddsombudet
(arbetsmiljdbombudet) ar arbetstagarnas valda ombud i arbetsmiljéfragor, men har inget
eget ansvar for arbetsmiljéon. Skyddsombudet deltar vid planering av alla fragor som berér
arbetsmiljdn och fungerar som arbetstagarnas representant. Det kan exempelvis handla
om: hur nya arbetsmetoder ska inféras, férberedelser fér en omorganisation samt psykiska
och sociala fragor som exempelvis stress och utbréndhet. Dessutom ska skyddsombudet
kontrollera att arbetsgivaren uppfyller de krav som finns pa ett systematiskt
arbetsmiljdarbete.

Samradsmoten

Vi har regelbundna samradsméten. Samradet ar ett forum dar fragor av arbetsmiljdkaraktar
kan lyftas, for att bade férebygga risker och atgérda problem inom bade fysisk arbetsmiljo
och psykisk ohélsa. Vill du komma med synpunkter pa arbetsmiljon? Mejla skyddsombudet
(se portalen for kontaktuppgifter) med din synpunkt. | forumet sitter representanter for
arbetsgivarsidan och arbetstagarsidan. Samradsgruppen sammantrader fyra ganger per ar:
mars, juni, september och december.

ARBETSMILJOPOLICY
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Anvanda den skyddsutrustning

som arbetet kraver och
rapportera eventuella skador
omgaende till din konsultchef

Medarbetarens skyldigheter

Det ar viktigt att du omgaende kontaktar din chef vid:

+ Olyckor i arbetet (arbetsskada)
+ Situationer i arbetet som skulle kunna ha resulterat i olycka (tillbud)
+  Arbetsmiljé som verkar fel eller direkt farlig. Du och din chef gér sedan
en arbetsskadeanmalan eller tillbudsanmalan tillsammans till Férsékringskassan.

Vid allvarliga olyckor eller i situationer dar en allvarlig skada hade kunnat uppsta &r det
extra viktigt att kontakta din chef omgaende. Exempelvis om manga skadas samtidigt
eller om nagot sker som skulle kunna ha orsakat dodsfall eller kravt akutvard (benbrott,

omfattande kyl- eller brannskada, svar blédning, skada pa inre organ, nervskador mm.).

Vid sadana situationer har People Experience en skyldighet att anmala handelsen till
Arbetsmiljéverket inom 24 timmar.

ARBETSMILJOPOLICY
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Arbetsredskap

Generellt tillhandahaller People Experience sadan utrustning och redskap som &r
vasentlig fér utférandet av medarbetarens arbetsuppagifter.

Telefoner & Headset

Mobiltelefoner képs in av People Experience vid behov. Telefonerna ar arbetsredskap
och ska anvéndas som en sadan. Medarbetaren ansvarar for att ett personligt
meddelande finns pa tillhdrande mobilsvar. People Experience tillhandahaller dven
headset for nyttjande i arbetet.

Datorer

Alla medarbetare ska ha tillgang till en dator for sitt arbete. Dator, mjukvara och
tillbehor bestélls efter godkdnnande av ndrmaste chef. Beroende pa arbetsuppgifter
anpassas hard- och mjukvara pa datorn till tjansten.

Natverk

Datorresurser, datornét, kringutrustning och konton &gs och drivs av People Experience
f6r anvandning i verksamheten. All annan verksamhet &r enbart tilldten nér den ordinarie
anvandningen inte stdrs och nér den inte star i strid med People Experience dvriga
foreskrifter eller géllande lagstiftning.
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PEOPLE EXPERIENCE
POLICY

JAMSTALLDHET

People Experience ska i enlighet med jamstalldhetslagen framja alla anstélldas
lika ratt i fraga om arbete, anstallnings- och andra arbetsvillkor samt
utvecklingsmajligheter. People Experience ska tillsammans med arbetstagare
verka for att utjdmna och forhindra skillnader i I6ner och andra anstallningsvillkor
som &r att betrakta som lika eller likvardigt samt framja lika méjligheter till

Idneutveckling for alla anstallda.

Diskriminering

Likt alla arbetsgivare omfattas People Experience av Diskrimineringslagen. Det innebér att

ingen anstalld far diskriminera/diskrimineras pa foljande grunder:

« Kén «  Funktionshinder
«  Kdnsoverskridande identitet eller uttryck «  Sexuell laggning
«  Etnisk tillhorighet -« Alder

+ Religion eller annan trosuppfattning

Det ar viktigt att du iakttar lagens skrivelser och bemdéter alla dina medmanniskor, oavsett om
de ar anstallda hos People Experience eller hos kund, med respekt och ett gott bemdtande.
Du har ocksa en skyldighet att rapportera till People Experience om du upplever att du
blirdiskriminerad/instrueras att diskriminera eller upplever att nagon i din arbetsmiljé blir
diskriminerad.

PEOPLE EXPERIENCE POLICY
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Krankande sarbehandling

People Experience accepterar inte att vara anstéllda utsatts for nagon form av krénkande
sarbehandling vare sig inom organisationen eller ute pa véara kunders arbetsplatser. People
Experience ser detta som ett allvarligt hot mot medarbetarnas arbetsgladje, halsa och méjlighet
till utveckling och att detta paverkar verksamheten negativt. Med krénkande sarbehandling avses
att med ord eller handling férnedra nagon eller nagra. Sarbehandling innebar att man pa nagot
satt bli behandlad annorlunda én andra pa ett obegripligt och oréattvist satt och att riskera att
hamna utanfor arbetsplatsens gemenskap. Vid krénkande sérbehandling eller misstanke om

detsamma, uppmanas medarbetaren att kontakta sin chef.

Sexuella trakasserier

Sexuella trakasserier accepteras inte pa nagon arbetsplats inom People Experience eller i ndgon
arbetssituation saval utanfor den egna arbetsplatsen som hos kundféretaget. Malsattningen ar att
skapa forutsattningar for en arbetsmiljé som &r fri fran sexuella trakasserier. Om du sjalv kanner att
du blir eller om du misstanker att ndgon annan utsatts for sexuella trakasserier ska du omedelbart
kontakta din ndrmsta chef. Utgangspunkten vid misstanke om sexuella trakasserier:

« Det ar den utsatte som sjalv avgér om handlingen ar ovalkommen.
« Det ar aldrig den trakasserade som orsakar trakasserierna.
«  Ett nej skall alltid respekteras som ett nej

Alkohol- och drogpolicy

People Experience har en tydlig policy avseende anvéandande av alkohol och droger. Fortéring av
alkohol ar forbjudet under arbetstid, likasa ar det férbjudet att komma synbart bakfull till jobbet.
Om du kommer synbart berusad eller bakfull s& kommer du att bli hemskickad och 16n utgar ej for
denna dag. People Experience kraver av sina anstéllda att helt avsta fran all befattning med
narkotika saval pa arbetstid som pa fritid. Befattning med narkotika utgér brott enligt svensk lag
och accepteras darfér inte i nagon form. Om du ser att nagon person under arbetstid pa din
arbetsplats upptrader synbart paverkad av narkotika eller alkohol, skall du alltid kontakta din

personalansvarige.

Vald eller hot om vald i arbetet

Inom People Experience skall alla visa respekt for varandras fysiska och psykiska integritet.
People Experience accepterar inte att nagon anstalld utsatts for vald eller hot om vald i sin
arbetsmiljé. Narmaste chef skall finnas behjalplig i bade férebyggande syfte och vid situationer
dér misstanke om vald finns. Kontakta din ndrmsta chef omedelbart om detta uppstar sa att du
eller den/de drabbade snabbt kan fa hjélp och stéd.

PEOPLE EXPERIENCE POLICY
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Internetpolicy

Internet ar ett arbetsverktyg och far fér privat bruk anvandas bara i sddan omfattning att det

inte inskranker pa arbetet eller medfér merkostnader fér People Experience eller kunden.

Samma etiska regler géller f6r anvandning av Internet (géller arbetsstationer, fasta och

bérbara, handdatorer och mobiltelefoner) som i andra sammanhang i arbetslivet.

Datorn &r ett arbetsredskap som &gs av People Experience respektive uppdragsgivaren.
Sakerhets-, kapacitets- och etiska motiv ar utgangspunkten fér nedanstdende.

Det ar salunda inte tillatet att:

.

Via Internet fortala sin arbetsgivare saval som

kunder eller avsldja féretagets affarshemligheter.

Detta galler sarskilt betraffande information som
hanfor sig till och uppkommer i samband med
eventuellt arbete pa uppdrag.

Via Internet forolampa, fortala eller pd annat satt
orsaka problem for personer som kontaktas via
detta media.

For privata syften beséka webbplatser med
extremt politiskt eller pornografiskt innehall.

Delta i chattsidor, ladda ner filer utan koppling
till arbetet fran Internet, delta i kedjebrev,
g6ra anmalan till mailinglistor, vara med

i diskussionsforum, detta om det inte gors for
att informationen behovs i tjiansten.

POLICY
INTERNET |

Medverka till att virus sprids.

Forsoka skada eller forstora
datorbaserad information.

Forsoka fa tillgang till natverksresurser
som man inte har behdrighet till.

Anvanda Internet och e-post for privat
bruk i sddan omfattning att det
inkraktar pa arbetet eller medfér
onddiga kostnader eller orsakar
kapacitetsproblem.
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