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SOM MEDARBETARE AR DU VIKTIG

FOKUS: DIN TRIVSEL

Allt vi ber dig om, ar krav vi stéller pa oss sjal-
va. Ar det ndgot som du funderar éver, be-
kymrar dig over, eller ndgot 6nskemal du har,
tveka aldrig att ta upp det med din narmsta
chef, eller HR. Tack for att du vill vara en del
av Lexher. Du ar sa viktig for oss och det ar
viktigt att du trivs pa Lexher.
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BELASTNINGSREGISTRET

Det ar praxis for fler och fler av vara

kunder att begara utdrag ur belastningsre-
gistret vid nya uppdrag. Darfor tas en dialog
om detta och vad som kan dyka upp vid ett
sadant utdrag vid din anstallning. Om du un-
der anstallningsperioden hamnar i situatio-
ner som kan hamna i ett sddant utdrag, ar du
skyldig att underratta HR om det. Forandring-
ar i ditt register kan paverka méjligheterna till
att utfora de uppgifter du anstallts for, vilket
kan komma att paverka din anstallning.

BETEENDE VID KUNDKONTAKT

Som representant for Lexher raknar vi med
att du i varje kundkontakt uppvisar ett trevligt
och professionellt satt och ett vardat yttre. Det
vill saga, hel, ren, uppmarksam och hjalpsam.

Nar vi ar pa uppdrag behover vi alltid halla i
minnet att kunderna alltid ar kunder, och att
vi ar leverantorer och konsulter. Det ar lika
sant dag 1 som dag 300. Vi bibehaller darfor
alltid en professionell distans i kontakten
med vara kunder, vare sig det ar till individer
vi jobbar med i team under en langre tid eller
nagon narmare sjalva bestallaren.
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Jobba

Professionell distans betyder att vi alltid hal-
ler fokus pa det vi ar dar for att leverera,
vilket ar var kompetens och vart stod for
kunden att na sitt mal. Vi ar inte dar for att
bygga personliga relationer. Vanlighet och att
vara social har sin plats, men alltid med
respekt for att de betalar for var tid.

Konkret innebar det exempelvis féljande;

Vi supporterar dem vi har i uppdrag att hjal-
pa, utan att framhava oss sjalva.

Vi tar alltid fullt ansvar for de arbetsuppgifter
vi blivit tilldelade och sdker den information
vi behover for att sakerstalla att uppgiften
utfors pa ratt satt enligt kundens énskemal.

Vi ar alltid arliga.

Vi pratar aldrig illa om ndgon hos vara kunder,
vare sig andra kontakter, kollegor eller foretag.

Vi tillfér mervarde genom att lyfta fram punk-
ter vi tror kunden har nytta av att uppmark-
samma, men tjatar eller insisterar aldrig.

Det finns utrymme att kopa med sig en tarta,
kaffebrod eller nagot liknande for att visa
uppskattning hos kund. Detta kan redovisas
som utlagg och ar nadgot vi uppmuntrar.
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IT POLICY

Det ar inte tillatet att ladda ner andra pro-
gram an sadana som behovs for arbetet pa
foretagets datorer. Aven om det anses nor-
malt att ldsa nyheterna pa natet en stund
per dag i samband med rast, ska arbetstid ej
spenderas pa Facebook eller motsvarande
medier, eller med annan underhallning pa
natet eller i mobilen som ej ar arbetsrelaterat
under arbetstid. Vi ser allvarligt pa den typen
av missbruk av det fortroende vi ger dig som
konsult och representant for Lexher.

INTERVJUER

Som konsult férvantas du vara villig att ta de
uppdrag som erbjuds. Om du har synpunkter
pa uppdrag som erbjuds dig behover du ha
denna diskussion med din narmsta chef pa
Lexher.

Nar vi traffar kunder ska det alltid framga att
vi ar hangivna och positiva uppdraget vi s6ker
och tacksamma foér chansen att fa det fortro-
ende det innebar. Varje kund och kundrelation
ar viktiga. Nar konsultformedlare star mellan
oss och slutkund ar dven dessa vara kunder.

JAMSTALLDHET OCH
DISKRIMINERING

Vi féljer de regler som kommer med diskrimi-
neringslagen. Vid behov av fértydligande,
kontakta HR angaende detta.

KLADSEL

Grundregeln ar hel och ren, vardad kladsel.
Vi undviker uppseendevackande och utma-
nande kladsel, eller kladsel som forsvarar
utférande av arbetsuppgiften eller sociala
samhorigheten.

LOKALER

Vi ansvarar gemensamt for att halla var
arbetsplats, arbestyta och lokaler snygga

och prydliga. Det galler forstas vara egna
skrivbord. Nar du anvant ett konferensrum,
oavsett om det ar pa kontoret eller hos kund,
lamnar vi det snyggt och prydligt, och plockar
bort allt vi sjalva tagit dit. Vi [amnar lokalen
som vi sjalva vill hitta den. Det galler aven om
vi kommer till en lokal som inte lamnats i det
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skick som du vill hitta den av tidigare anvan-
dare. Nasta anvandare kommer att beddma
den efter dig som sista anvandare. Férega
med gott exempel.

Nar du gar hem for dagen, se till att fonster
ar stangda och lampor slackta. Se vidare do-
kument om kontorsregler pa intranatet!

MAIL

Nar vi fatt svar pa mail sa skickar vi bekraf-
telse och tack som visar att vi mottagit det vi
bad om. Darutdver, oavsett vad som skickats
till oss, som ar arbetsrelaterat, ska bemotas
med nagon form av artigt och tidsenligt svar.

MISSBRUK

Av hansyn till egen och andras sakerhet samt
allman trivsel ar det en sjalvklarhet att man
inte ar berusad eller paverkad av alkohol,
narkotiska preparat eller andra droger vid
arbetsplatsen. Vi ska alla verka for en rok-
och drogfri arbetsplats. Se bilaga 1 for Alko-
hol- och drogpolicy. Vid behov av
fortydligande, kontakta HR angdende detta.
hr@lexher.se

MOBBNING

Vi accepterar ingen form av mobbning. Vid
behov av fortydligande, kontakta HR.

MOBILTELEFONER

Nar vi gar in i moten lagger vi undan vara
mobiltelefoner helt, och/eller ser till att
samtliga notifikationer eller signaler med
ljud ar avstangda tills efter motet. Sa lange
vi sitter i ett mote ar var mobilundanlagd sa
att den inte ar synlig, och utan att vi 'kollar
av' mobilen sa lange motet pagdr. Detsamma
galler om vi ater lunch med en kollega. OM
vi vantar ett samtal som vi absolut inte kan/
far missa sa behover vi kommunicera det
innan moétet borjar och forklara det for de
som deltar.

MUSIK OCH HORLURAR

Nar vi ar pa uppdrag hos kund ar allt bruk
av media som avstanger eller isolerar oss
fran att vara lyhord for var omgivning (som
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horlurar) inte ok, sa lange det inte stamts av
med kund att det ar ok. Det kan dels hindra
oss att lyckas i vart uppdrag hos kunden, dels
genom att vi kan uppfattas som franvarande
och dels genom att det kan férsvara det soci-
ala samspelet med kollegor dar man ar.

OBLIGATORISK NARVARO

Vid aktiviteter dar obligatorisk narvaro kom-
municeras behover en skalig anledning for
frdnvaro anges. En skalig anledning ska ha
férankrats och godkants av din narmsta chef
pa Lexher.

POLITIK, RELIGION

Vi tar inte stallning i politiska eller religidsa
fragor. Var och ens politiska tillhorighet, tro
och religion ar en privatsak. For att alla ska
ha samma utrymme hanvisas utatriktade
religidsa aktiviteter och dsiktsdelning utanfor
vara lokaler, kommunikationskanaler och
arbetstid.

REPRESENTATION

Med representation menar vi alla former av
aktiviteter som syftar till att starka var relation
med kunden, och kundens uppfattning om
oss. Det kan vara maltider, presenter, besok
pa nojeslokaler, etc., dar Lexher betalar. All
representation ska ha ett uttalat och tydligt
affarssyfte. Syftet ska anges pa kvittot eller
fakturan tillsammans med namn/titel pa del-
tagarna samt vilket foretag de representerar.

Vid extern representation ska samtliga
deltagare fran Lexher ha en relevant roll i
affarskontakten. En god riktlinje ar att anta-
let deltagare fran Lexher inte bor dverstiga
antalet deltagare fran motparten. Avdrag for
intern representation medges for exempelvis
personalfester och i samband med informa-
tionsmoten.

FOr att vara saker pa att utlagg for repre-
sentation godkanns, stam av forst med din
narmsta chef.

SOCIALA NATVERK

Nar det galler professionella sociala natverk
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som LinkedIn, vanligen beakta vad du publi-
cerar sa lange du presenterar dig som Lex-
her-medarbetare. Nar vi gor inlagg och ger
vart godkannande till andras inlagg genom
att trycka pa gilla eller dela, reflektera 6ver
vilket budskap det sander och vilka signaler
det ger andra i vart professionella natverk.
Lexhers varumarke ar bast representerat

av sina medarbetare och det du publicerar
reflekterar Lexhers varumarke. Allt som kan
betraktas som politisk, religios eller offentlig
kritik av foretaget undviker vi naturligtvis. An-
vand endast Lexhers logotyper, varumarken
och for endast Lexhers talan i olika situatio-
ner om du har befogenhet att gora det.

SAKERHET OCH TYSTNADSPLIKT

| ssamband med anstallning ska forbindelse
om tystnadsplikt och upphovsratt under-
tecknas. Om detta av ndgon anledning inte
gors i samband med anstallningen, behover
du underteckna en sadan férbindelse nar
du sa ombeds under tiden du ar anstalld pa
Lexher. Likasa kan du behoéva underteckna
uppdaterade versioner av dessa dokument
under anstallningstiden.

Kunder ar aven enskilda individer. Den infor-
mation vi kommer i kontakt med om enskil-
da personer ar ett fortroende var och en av
oss ska hantera pa ett hogst respektfullt och
konfidentiellt satt. Det vill saga, vi pratar inte
om vara kunder, vare sig information om den
arbetsmassigt eller privat med andra.

SAKERHETSFRAGOR

Den som sist [lamnar kontoret ansvarar for
att alla dorrar ar stangda och lasta. Nycklar,
brickor och liknande forvaras sakert och
eventuell forlust meddelas omgaende till
Lexher.

Dorrar ska hallas lasta och inga obehoriga far
slappas in i lokalerna. Vid besok méts gasten
i dorren och ska alltid ha eskort i lokalerna.
Lamna inga handlingar med personlig eller
annan information framme.

Mjukvara for persondatorer far ej kopieras till
Lexher AB's datorer utan att forst ha kontrol-
lerats med antivirusprogram.
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Vi lyssnar.
Vi bidrar.

VARA VARDEORD

Vardeorden vi valt att leva efter, i allt vi gor
ar; KOMPETENS, INTEGRITET OCH FLEXIBILI-
TET. Konkret innebar det olika saker i olika
situationer, aven om principerna for att bara
med sig dem alltid ar desamma.

Kompetens

| alla professionella sammanhang vi befinner
oss i tillfér vi mervarde genom vart kunnande
och erfarenhet. Vi bidrar osjalviskt for att pa
basta satt bista i att na det mal vi engagerats
for att nd, oavsett vem som far kredit

for det.

Vi vet att nar vi slutar att utvecklas borjar
vi avvecklas, nar vi slutar bli battre slutar vi
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att vara bra. Darfor tar vi ansvar for att rora
oss framat kompetensmassigt, for att alltid
kunna bidra pa ett vardefullt satt i de profes-
sionella sammanhang vi verkar i.

Integritet

Vi ar alltid raka och arliga, med omdéme och
finkansla, dvs utan att det ar pa bekostnad av
nagon annans val. Vi delar var asikt nar den
valkomnas, har en naturlig plats eller behévs
for att na ett fullgott resultat i det professio-
nella sammanhang vi befinner oss.

Vara ord stammer med vart agerande, pa
alla satt. Vi gor vad vi sager att vi ska gora.

Vi kommunicerar det som behdvs kommuni-
ceras, aven om det ar svart.
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Lexher AB
Tel. +46 (0)8-562 456 00
E-post info@lexher.se

www.lexher.se
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