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Inledning

Var uppfoérandekod tydliggor var forvantan gallande hur vara anstéllda skall bete sig gentemot
kollegor, chefer kunder och alla de kommer i kontakt med i sitt arbete. Vi féresprakar mojligheter for
alla att uttrycka sig fritt och 6ppet, men vi forvantar oss att alla féljer var uppférandekod. Anstéllda
skall alltid undvika att férolampa eller kranka andra. De skall inte medverka i konflikter som paverkar
arbetsmiljon pa ett negativt satt. Vi forvantar oss ocksa att alla anstéllda medverkar till att vi pa Qlosr
Group har ett trevligt, jamlikt och respektfullt arbetsklimat sa att alla far de basta forutsattningarna
att utfora sina arbetsuppgifter.

Var vardegrund beskrivs i dokumentet Qlosr to you. Alla anstallda skall kdnna till denna vardegrund
och strava efter att alltid folja den i sitt arbete. En central del i var vardegrund &r vart kundlofte.
Karnan i detta beskriver hur vi skall bete oss i vart arbete med vara kunder:

e Ndra kunder
e  Proaktiv
e Uppdaterad
e Flexibel

Var vardegrund och innehallet i denna uppférandekod &r viktiga hornstenar i hur vi arbetar
tillsammans och skapar en effektiv, trevlig och val fungerande arbetsplats dar alla far de basta
forutsattningarna att prestera efter basta formaga.

For vem galler denna policy?

Den hér policyn galler alla Qlosr Groups anstéllda, chefer och dgare. Den géller sa val tillfalligt som
fast anstéllda. Innehallet i policyn beskriver var uppférandekod. Bestimmelserna i denna policy
maste foljas av alla berérda.

Var uppférandekod

Respekt pa arbetsplatsen

Alla anstéllda skall respektera sina kollegor. Vi tillater inte diskriminering, trakasserier eller nagon
form av nedlatande beteende. Vi efterstravar rattvisa, jamlikhet och respekt i alla delar av vart
arbete pa Qlosr Group.
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Foretagets egendom

Alla anstéllda skall behandla foretagets egendom pa ett respektfullt sitt. De skall inte bryta mot
regler i anvdandandet av utrustning och de skall medverka till att all var utrustning kan anvandas
under hela dess livslangd.

Professionalism

Alla anstéllda skall utféra sitt jobb pa ett professionellt satt och med en hog niva av integritet. De
skall ocksa anpassa sin kladsel, sitt beteende och sitt sprakbruk sa att det alltid passar val for den
aktuella situationen.

Arbetsuppgifter

Alla anstallda skall utféra sina arbetsuppgifter i enlighet med deras befattningsbeskrivning. Det
innebar ocksa att de skall behandla kollegor, chefer, kunder och andra berérda med vanlighet och
respekt under utforandet av uppgifterna. Chefer skall inte utnyttja sin position till sin egen férdel.
Anstallda skall alltid respektera sina kollegors tid och prioriteringar och inte krdava mer an vad som ar
rimligt. Anstallda skall gora sitt basta for att folja sina chefers instruktioner och meddela i god tid om
det finns hinder for att utféra arbetsuppgifterna inom éverenskommen tid.

Samarbete och kommunikation

Alla anstéllda skall gora sitt basta for att uppna ett val fungerande samarbete i alla situationer nér de
arbetar med kollegor och kunder. Nar vi samarbetar val sa kan vi uppna goda resultat samtidigt som
vi bygger en bra arbetsmiljo. Anstallda skall ocksa sdkerstalla att de kommunicerar med sin
omgivning pa ett vanligt, effektivt och respektfullt satt. Vi skall vara 6ppna fér kommunikation
samtidigt som vi respekterar var omgivning och anpassar oss efter situationen.

Intressekonflikter

Anstallda skall undvika alla intressekonflikter som kan paverka hur de utfor sina arbetsuppgifter.
Detta galler saval personliga som finansiella faktorer, eller annat som pa nagot satt kan paverka att
arbetet utfors med integritet.

Formaner

Anstallda skall inte missbruka de formaner de har som en del av sitt anstallningsforhallande. Det kan
gélla sddant som semester, sjukfranvaro, vard av barn, rabatter, prenumerationer eller annat som
har éverenskommits specifikt med arbetsgivaren.
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Lagar och regler

Alla anstéllda maste sdkerstalla att de foljer alla géllande lagar och regler nar de utfor sitt arbete. De
skall aven vara medvetna om foretagets policies och riktlinjer och vara noga med att efterleva dessa.
Vi forvantar oss att anstallda alltid har ett etiskt och ansvarsfullt tillvdgagangssatt i sitt arbete och att
de inte ar delaktiga i nagot som kan paverka foretagets anseende pa ett negativt satt.

Utbildning

Qlosr Group kommer att erbjuda utbildning i den har policyn som en del av foretagets
introduktionsprogram for alla nya anstallda. De kommer ocksa I6pande fa information eventuella
fordandringar som berér dmnesomradet.

Qlosr Group kommer att erbjuda anstallda ytterligare utbildning nar det bedéms relevant att 6ka
anstalldas medvetenhet inom dmnesomradet.

Disciplinara atgarder

Det ar av hogsta vikt for Qlosr Group att innehallet i denna policy efterlevs. Om det konstateras att
en anstalld brutit mot denna policy kan det leda till disciplindra atgarder. Exempel pa atgarder som
kan bli aktuella ar tillsagelse, erinran eller i allvarliga fall avsked.
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