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MAXI

ICA STORMARKNAD

VALKOMMEN TILL ICA MAXI FLEMINGSBERG

Vi hoppas att Du skall trivas hos oss. Var malsattning ar att tillsammans skapa en kundvanlig
butik med hog servicegrad.

Du &r en av butikens betydelsefullaste personer, det dr du som far vara kunder att trivas
och komma tillbaks.

Som ett hjalpmedel for att Du lattare skall kunna satta Dig in i butikens regler och rutiner har
vi tagit fram det har haftet. Vi vill att Du laser igenom och satter Dig in i vad det innebar att
arbeta har.

Om det ar nagot Du inte forstar, tveka inte att fraga din ndrmaste chef eller nagon
arbetskamrat.

Halsningar
Henric Rydberg och Claes—Goran Rydberg
Handlare ICA Maxi Flemingsberg
Butikschef special Lasse Franzen
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Kontakt uppgifter Maxi Ica Stormarknad Flemingsberg

Handlare:
Telefonnummer:
Mobilnummer:
E-post:

BC Admin/sakerhet:

Telefonnummer:
Mobilnummer:
E-post:

BC Drift:
Telefonnummer:
Mobilnummer:
E-post:

Butikschef Special:

Telefonnummer:
E-post:

Postadress:

Postnummer & ort:

Besoksadress:

Henric Rydberg
08-799 06 78
070-558 36 86

henric.rydberg@maxi.ica.se

Jimmy Dahlstrém
08-799 06 01
076- 695 63 41

jimmy.dahlstrom@maxi.ica.se

Samuel Kihlbom
08- 799 06 05
073-734 51 82

samuel.kihlbom@maxi.ica.se

Lasse Fransen
0702-51 54 00

special.flemingsberg@maxi.ica.se

Ebba Baats torg 40
141 51 Huddinge
Ebba Baats torg 40

Vidlkommen till Maxi Flemingsberg!

Hej och vialkommen till Maxi Flemingsberg. Du har precis fatt en personalhandbok som
innehaller en massa information om oss och vara grundldaggande rutiner pa Maxi
Flemingsberg. Detta dokument ska komplettera de arbetsforeskrifter som finns pa din
avdelning.


mailto:henric.rydberg@maxi.ica.se
mailto:jimmy.dahlstrom@maxi.ica.se
mailto:samuel.kihlbom@maxi.ica.se
mailto:special.flemingsberg@maxi.ica.se
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Fakta information om Maxi Flemingsberg

Butiken bestar av tva olika bolag, MAXI LIVS samt MAXI SPECIAL.

LIVS del av butiken bestar av kott/chark/ost/fisk, frukt & gront, bageri, brod, kolonial, frys,
mejeri, blommor och halsa och skonhet. Alla butikens mervarden som tex. minihuset, maxi-
koket, kundtjanst/forbutik tillhor livs. Samtlig personal som arbetar pa dessa avdelningar,
samt uppe pa kontoret och all kassapersonal ar anstéllda av livs.

SPECIALS del av butiken bestar av avdelning fritid, hemmet och konfektion. Dessa
avdelningar bestar bl.a. av tradgard, leksaker, sport, bécker, media, verktyg, stadtillbehor,
hushall/kdket, dam- herr- och barnklader mm.

Samtlig personal som arbetar pa dessa avdelningar ar anstallda av special.

Maxi Flemingsberg har ca 120 medarbetare och ar Flemingsbergs ledande matvarubutik.
Vara Oppettider ar 7-22 alla dagar. Vart storsta fokusomrade ar alltid att ta hand om vara
kunder, det finns ingenting i var verksamhet som ar sa viktigt som vara kunder. Men for att
kunna ta val hand om vara kunder, sa behéver vi ha medarbetare som trivs och tycker om att
arbeta pa Maxi Flemingsberg. Denna personalhandbok ar till for att klargéra vad som géller
hos oss bl.a. inom kundbemaotande och féretagsvarderingar. Detta for att du som
medarbetare ska fa en grund inom ett av vara ledord fér medarbetare, namligen VET.

Inom Maxi Flemingsberg jobbar vi med ICAs medarbetarsyn och efter “lean principerna” fran
ledande butiksdrift.

ICAs medarbetarsyn sager: ”Vi vill ha sjdlvgdende medarbetare som kdnner att de inom sitt
arbete; KAN, VET, FAR, BOR och VILL".

De ”lean principer” vi jobbar efter ar: kundfokus, engagemang, flodeseffektivitet,
visualisering och standiga forbattringar.

Jag hoppas verkligen att du ska trivas har hos oss pa Maxi Flemingsberg och vara en del i var
framgang som bygger pa att ta val hand om vara kunder och att standigt bli lite battre.

Hor garna av dig till mig om du vill fraga om nagot sa ska jag forsoka besvara efter basta
formaga.

Valkommen till Maxi Flemingsberg!

Henric Rydberg, Handlare
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Aktiv kundvard

Det viktigaste konkurrensmedlet ar goda kundrelationer, allt annat ar latt att kopiera. Ju
battre vi blir pa att skapa goda relationer, desto mer unikt blir vart féretag. Det handlar alltsa
om att gora sig unik genom mjuka varden: manniskorna i foretaget, kundkontakten,
kunskapen och formagan att reda ut situationer.

Vid goda kundrelationer blir priset inte lika viktigt, utan en relation hamnar priset i fokus. Var
strategi ar alltid att vara prisvarda och erbjuda vara kunder ett brett sortiment som ar for
alla planbocker.

Vad skapar néjda kunder? Jo, att kvalitet och pris motsvarar det forvantade. Man garinien
affar och kommer ut med precis vad man tankt sig. Darefter géaller det att jobba pa och
overtraffa kundernas forvantningar.

Det ar billigare att behalla en “gammal” kund an att jaga och erdvra en ny.
En nojd kund kdper mer och oftare, ar mindre priskanslig och hjalper till att skaffa nya
kunder.

Tacka, halsa — visa att du bryr dig. Den lilla kontakten, den visade omtanken.
Kort sagt, visa uppskattning mot kunden.

Klagomal — En kund som blivit korrekt behandlad vid en reklamation glémmer aldrig det.
Man har ofta en battre relation efter en reklamation om den ar valskétt an om olyckan aldrig
hade intraffat.

e Vibehandlar vara kunder som vi sjalva vill bli behandlade.
e Vilevererar hog kvalité pa allt vi gor.

e Kunden maste alltid motas av engagemang och effektivitet.
e Nojda kunder kommer tillbaka.

Affarsidé - MAXI Flemingsberg

”1CA Maxi skall for konsumenter som staller hoga krav pa 6ppethallande, tillganglighet,
sortiment, maltidsidéer och kunnig personal framsta som det basta och mest prisvarda
alternativet.”

Maxi Flemingsberg, for och med néjda kunder!
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Attityd

Attityd ar den viktigaste punkten i den dagliga driften av butiken. Vi ska alltid utstrala gladje
och service. Det finns inga problem, bara olika I6sningar. Det som verkar omdjligt, ar inte
omoijligt det tar bara lite langre tid.

Virdesystem

Maxi Flemingsberg vardesystem ska klargéra vilka grundlaggande varderingar och
forhallandesatt som rader i organisationen. Detta ska genomsyra alla beslut som fattas och
handlingar som utférs inom Maxi Flemingsberg.

Vardesystemet utgors av fyra hérnstenar:

Positivt synsatt

Arlighet

Lojalitet

Medmansklighet

Positivt synsédtt innebar att medarbetarna ser de dagliga problem och situationer som ska
|6sas som utmaningar och en majlighet till utveckling. Detta forutsatter en trygg, kreativ och
utvecklande arbetsmiljé.

Arlighet ska prigla medarbetarnas forhallande till varandra och bygga pa klara spelregler
och rutiner samt en 6ppenhet som praglas av att alla har tillgang till den information som
varje beslut krdaver och en forstaelse for den manskliga kommunikationen.

Lojalitet gentemot varandra och de gemensamma mal som alla ar delaktiga i.

Medmansklighet i kontakten mellan varandra, vara kunder och alla andra som vi samverkar
med i form av engagemang, hdansyn och respekt.

En kund kan alltid viilja inképsstiille, vi kan aldrig vdlja en kund och om vi inte tar vél hand
om vdra kunder gér ndgon annan det.

Med dessa punkter framfér 6gonen ska vi tillsammans jobba for att kunderna ska trivas hos
oss. Lyckas vi med det kan vi vara sakra pa att kunderna valjer Maxi Flemingsberg som sin
huvudbutik for sina inkdp. Det i sin tur innebar att foretaget gar bra och att vi alla far en
trygg arbetsplats med manga stimulerande uppgifter.

Vad betyder du?

Eftersom du ar anstélld hos oss sa tror vi pa dig och hoppas att de forvantningar vi staller pa
varandra ska infrias.

Du ar den viktigaste delen i butikens ansikte ut mot kunden. Varje medarbetare
representerar butiken (dven pa fritiden).

Det ar ditt upptradande som ligger till grund for kundens uppfattning om Maxi Flemingsberg
och dess personal, vi ar ett team.

Téink efter fore och ha alltid de punkter du just Ildst i bakhuvudet i ditt dagliga arbete.
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Prisstrategi Maxi Flemingsberg

Maxi Flemingsberg ska ha marknadens upplevt basta pris med en trygg och jamn prissattning
pa alla sortiment och artiklar i butiken. Var ambition &r att alltid vara prisvdarda och ha ett
sortiment for alla planbocker.

Motesstruktur

Vilka fragor avhandlas i de olika grupperna.
Ledningsgruppen

e Personalfragor och timuttag

e Forsaljning och snittkop

e Utbildningsbehov

e Rengoringen i butiken

e Sdkerhet & arbetsmiljo

e Egenkontrollsprogrammet

e Den interna/externa marknadsforingen
e Dagliga driftsfragor

e Inre/yttre miljo

e Konkurrenter

e Kommunikation

e Manniskor

e Pris

e Service

e Sortiment
e lage

Vid avdelningsméten

e Hur avdelningarna ser ut

e Nyckeltal (fsg, marginal, svinn, etc.)

e Butiksaktiviteter

e Att nya produkter ar inskrivna i vag/SO/Min butik

e Standiga forbattringar

e Sdkerhet & arbetsmiljo

e Egenkontrollsprogrammet

e Om det ar ndgot som maste atgardas i avdelningen (timmar, maskiner, klader osv.)

Personalmote
¢ Allman information
e Storre forandringar
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Information om foretagets rutiner

In och utpasseringar:

Inpassering och utpassering ska ske genom personalingangen.

Om du handlar vid arbetspassets slut gar du ut via kassorna och vanliga entrén.
Vid 3 sena ankomster kommer en skriftlig varning att utfardas.

Tidsregistreringar/Raster

In och utstampling sker vid arbetstidens borjan och slut samt vid raster.

In och utstampling sker alltid nar Du bytt om till arbetsklader.

Tidstampling ar obligatorisk och galler samtliga anstallda.

Vi godkanner inte stamplad tid utanfor ditt schema utan skriftligt godkdnnande fran FC eller
BC. Kom alltid i tid, det &r dina arbetskamrater som blir 6verbelastade om du kommer for
sent.

Vid hemgang sa gar vi alltid tillsammans i gemensam grupp. Ingen far [dmna butiken ensam.
Da detta for med sig dven stor risk for den personalen som ar kvar om nagot skulle handa
utanfor butiken.

Raster finns inlagda i schemat och rast ska du ta ut (kan ocksa vara genom avdelningsvisa
overenskommelser).

Detta ska foljas sa langt det gar, men om arbetsbelastningen ar stor maste du vara flexibel.
Kom ihag att du jobbar i TEAM MAXI Flemingsberg!

Skulle du missa att stampla nagon rast sa skriv i stampelklockan.

Vi ska dela upp rasterna pa alla avdelningar sa att det alltid finns nagon pa avdelningen.
Det far ej forekomma planlagda raster efter kl. 19:00 (Galler ej kassan, i delin pa fredagar
galler senast kl. 18.00). Da ar bemanningen lag 6verlag i butiken och vi maste ta hand om
vara kunder pa respektive avdelning.

Ipool
- Viarbetar i bemanningsverktyget ipool. Det ar bl a dar alla anstadllda anséker om

ledighet, bortsett fran sommarsemester. Minst 7 dagar innan maste du ansoka for att
det ska fungera. Aven om du ansoker hir i tid r det &nd& igen garanti att den blir
beviljad detta ar viktigt att veta. Har kan du dven se ditt schema, anséka om byten,
lagga dig tillganglig (gron) samt lasa olika viktiga dokument som t ex
personalhandbok, vara policyers mm.
Att lagga sig tillganglig (gron) gér du om du vill arbeta mer dn de timmar du har eller
om du har ett 0 timmars kontrakt.
Detta géller vid ans6kan om byte:
- Den du byter med maste ha lika manga timmar som du har och dven samma
kunskapsniva.
- Ansokan om byte maste ske minst 5 dagar innan passet.
Detta géller om du har ett 0 timmarskontrakt:
Att du ar med i semesterperioderna och stéller upp pa att arbeta den tidiga (v 26-29)
eller den sena (v 30-33) semesterperioden (eller sjalvklart bada tva).

- Att du inte kan ansbka om semester i en semesterperiod som du lovat att arbeta.

- Att du lagger dig tillganglig under hogtider som pask, midsommar mm.
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- Att du finns tillganglig under lov.

- Att du under jul/nyar staller upp och arbeta antingen jul eller nyar (om du inte till och
med kan bada).

- Attom du ligger tillganglig (gron) och blir inbokad pa ett pass alltid kommer och
arbetar. Det aldrig okej att du hor av dig och sager att du inte kan arbeta. Tank pa att
du maste ta bort din tillganglighet senast dagen innan om du inte langre kan arbeta.
Om du inte foljer detta kommer du bli kodad som ogiltigfranvaro och efter tva sadana
fall far du en skriftlig varning.

- Att du lagger dig tillganglig utéver dina timmar sa du kan hjalpa till och stotta driften.

- Att du alltid meddelar din narmsta chef om du far mycket i skolan och inte har
mojlighet att lagga dig tillganglig i denna utstrackning. Om detta upprepas ofta maste
du dock ta dig en funderare pa om du verkligen har mojlighet i din situation att arbeta
extra.

Anstdllning
| princip tillampas det avtal som gdller mellan Handels, Handelstjanstemannaférbundet och
Svensk Handel.

Arbetstider

Det forekommer olika arbetstider inom foretaget. Fyra veckors rullande grundschema
tillampas, andringar for att ersatta semester och sjukskrivningar kan férekomma. Stor
schema flexibilitet kravs initialt. Schemat anslas i Ipool. Under storhelger och réda dagar
andras schemat pa grund av 6kad forsaljning och andra 6ppettider i butiken.

Diskretion

Vi vet att ditt arbete blir betydligt intressantare om du far en god fortlépande information
om var forsaljning, Ilonsamhet, kommande annonskampanjer mm. Dessa uppgifter ska
stanna mellan dig och Maxi ICA Stormarknad. Vi tillhandahaller ju dven vissa banktjanster
ocksa och dven dessa ska stanna mellan dig och Maxi Flemingsberg.

Personalskatter
Skatteavdrag gors i enlighet med myndigheternas bestammelser.

Adressdndring
Byter du adress eller telefonnummer, dndra detta omedelbart i ipool.

Uppsdgning

Uppséagning sker skriftligen och uppsagningstiden for tillsvidareanstalld personal ar 1 manad
och géller fran det datum du lamnar in din avskedsansokan.

Under provanstallning ar uppsagningstiden tva veckor for bada parter om ditt
anstallningsavtal inte sager annorlunda.

Lon

Den 16n du tjanar in under en kalendermanad betalas ut i slutet av paféljande manad.
Om du inte redan har ett ICA konto skaffa gdrna ett sddant. Som anstalld pa ICA &r ICA
bankens konto, internetbank och kontokort gratis. Du far dven bra rabatter pa lan och
forsakringar. Detta galler efter 6 manaders anstallning.



Maxi Flemingsbergs personalhandbok

Lonen utbetalas och finns tillganglig pa Ditt konto den 25: e varje manad. Meddela
bankkonton och clearing nummer till var BC admin. Lonespecifikationen kommer att skickas
ut runt den 20: e varje manad. Lonespecifikationen kan man fa i Kivra.

Vi foljer Handels I6nesattning. Timlonen bestams efter alder upp till 19 ar. Darefter far man
tillgodorakna sig branschvana inom Handels (forvarvad efter 18 ars alder) upp till max 3 ar.

Lén vid utbildning

Om Du ar manadsanstalld har du din ordinarie |6n under utbildningen.

Ledig dag utgar for manadsanstalld om den utfaller under utbildningsdagar.

Om Du ar timanstalld har du betalt for upp till atta timmar per dag vid utbildning pa annat
stalle an butiken.

Semester

Vart semesterar stracker sig fran forsta April till sista Mars. Vi har valt att arbeta med 2
semester-perioder (vecka 26-29 och 30-33). Det innebar att man far vdlja antingen den ena
eller den andra perioden. Prata med den personen som du slar mot och kom 6éverens. Om ni
inte kommer 6verens kommer din ndarmsta chef bestamma vilken semesterperiod ni far. Vi
tar inte hansyn till bokade resor som gjorts innan beviljad semester.

Vi kommer inte att bevilja ndgon semester under paskveckan, midsommarveckan eller
julveckan, det kommer heller inte beviljas strédagar med semester under semesterperioden.
Semesteransokan anslas i januari och samlas in den sista februari och samtliga far reda pa
beviljad semester fére 15:e april.

Foérsdkringar
Foretaget svarar for obligatoriska forsakringar, som BC admin kan informera narmare om.

Tjdnstledighet
Tjanstledighet, som inte ar reglerad i lag eller avtal, beviljas ev. forst sedan semesterdagarna
ar uttagna. Ansokan ska goras i god tid. Du kan endast sdka tjanstledigt pa grund av studier.

Personalkop

Personalrabatt ar att betrakta som I6neférman som tillkommer dig som ar anstalld i butiken.
Personalrabatten ar 5 % pa samtliga varor (ej pa spel, tobak och lakemedel) och galler for
fast anstallda.

Rabatten géller dig och de personer du delar ekonomi med make/maka/sambo/barn, vilka
det ar maste du anmala till BC admin sa att de blir inlagda i systemet.

En forutsattning for att fa personalrabatten &r att du har ett ICA bankkort och betalar med
det. Vi ser helst att anstallda handlar i sjalvskanningen (ssc). Nar du blir fast anstalld far du
fylla i en blankett som ska lamnas till BC admin. Egna inkop maste ske pa icke arbetstid
foretradelsevis efter arbetets slut. Ssc maste vara bemannad nar du handlar, det ar
foljaktligen inte okej att handla pa morgonen innan ssc har bemannats.

Vi ser helst att inkopen sker i civila kldder, om du handlar i arbetskldder har du samma
forpliktelser mot kunder och leverantdrer som om du ar i tjdnst.

Lagg ej undan varor for senare betalning (accepteras ej!).

Anhoriga; syskon, sambos, foraldrar osv. ska inte handla i den kassa du ansvarar for.
Hemgangskontroll kommer att féorekomma.

Ha darfor alltid kvittot tillgangligt.

Kom ihag att inte ta detta personligt.
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Egna inkop till lunchrummet

Dessa inkdp gors i kassan och kvittot signeras av kasséren som tar betalt for inkdpet, kvittot
laggs pa anvisad plats i lunchrummet. Anvand garna ssc. Stampla alltid ut innan du pabdorjat
inkdpen.

Allt som du forvarar i kylskapet ska du ha namn och datum pa.

Matlador som ligger kvar i kylen slangs varje sondag kvall av delin.

Sjukfranvaro

Vid sjukdom som kan paverka livsmedel, exempelvis magsjukdom eller férkylning med
snuva, dr den anstaéllde skyldig att informera arbetsgivaren omedelbart. Ansvarig chef tar
beslut om kommande arbetsuppgifter.

Sjukanmdlning

Medarbetare pa Maxi Flemingsberg skall alltid sjukanmala sig senast 1 timme innan sitt
arbetspass, och senast klockan 12 pa dagen for arbetspass som borjar klockan 13 och framat.
Sjukanmalan sker alltid till den som &r hogst i rang pa din avdelning vid tillfallet. Det &r aldrig
okej att sjukanmala sig via SMS, facebook eller i ipool. Om narmsta chef inte ar narvarande
ringer man till jouren.

Sjukanmalan till:

1. Narmsta chef 08 799 06 XX
2. Jourchef 08 799 06 02

Sjukanmalning gjorda pa annat satt kommer att bortses ifran och istdllet kommer olovlig
franvaro att registreras.

Karensavdrag

Karensavdrag ar ett avdrag pa sjuklonen eller sjukpenningen som gors i samband med
sjukfranvaro. Karensavdraget ar alltid blir 20 procent av sjuklonen under en genomsnittlig
arbetsvecka. Det spelar ingen roll ndr pa dagen du sjukanmaler dig eller hur manga timmar
du skulle ha jobbat, utan avdraget kommer alltid vara 20 procent. Karensavdraget blir
detsamma oavsett vilken dag eller nar pa dagen den anstallda blir sjuk. Om den anstéllda blir
sjuk efter halva arbetsdagen dras halva dagen i karens och ar den anstallda fortfarande sjuk
nasta dag dras aterstdende del tills det blir ett helt karensavdrag.

Om du blir sjuk under ditt arbetspass och behover ga hem, skall du sjukanmala dig till
narmsta chef, butikschefen eller Jourschefen.

Friskanmdlning

Senast klockan 14:00 dagen innan du kan borja arbeta igen ska du anmala till ndrmsta chef
om du kommer eller inte, oavsett om du haft lediga dagar mellan eller inte. Om man bortser
fran denna rutin och kommer till sitt ordinarie pass dagen efter och det redan ar ersatt med
en annan medarbetare, sa har den medarbetaren fortur till passet och ingen ersattning
kommer att betalas ut till den som inte foéljt rutinen.

11
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Om du ar sjuk i mer an 7 dagar maste du lamna sjukintyg till personalchef.
Om du ar sjuk mer an 14 dagar sa meddelar du detta till din chef: se telefonlista.
Vi rapporterar till forsakringskassan sa att de skickar hem en blankett till Dig.

Vid mer an 3 sjukdomstillfallen/halvar sa ska du pa det fjarde sjukdomstillfillet ha ett
lakarintyg fran forsta sjukdagen. Det ar i enighet med foérsakringskassans regler.
Forsaljningschefen kan i vissa fall krava lakarintyg fran forsta sjukdagen mot att
arbetsgivaren betalar lakarbesoket.

Vard av sjukt barn anmals till forsakringskassan fran forsta dagen.

Friskvardsbidrag

Vi som arbetsgivare pa Maxi Flemingsberg stravar alltid efter en god arbetsmiljé med
medarbetare som trivs och som en del i detta erbjuder vi vara tillsvidare anstéllda ett
friskvardsbidrag.

Friskvardsbidraget ar pengar som foretaget staller upp med utover din 16n, men som ej
behover inkomst- eller férmansbeskattas av dig.

Arbetar du mer @n 6 timmar i veckan sa har vi gjort en avsattning pa en summa pengar som
du kan utnyttja for att ha ett aktivt liv utanfor arbetet.

Du som arbetat har minst ett halvt ar, ca 30 tim/vecka kan fa en subvention pa 75 % av
kostnaden for din friskvardsaktivitet.

Dock max 2000kr/ar. Det vill saga 1500 kr i subvention.

Maxi Flemingsberg betalar 75 % eller max den summan som ditt anstallda timintervall sager,
av kostnader som ar direkt kopplade till gym/traningskort, simning, massage, sjukgymnastik,
kiropraktor, specialskor eller medlemskap i viktminskningsprogram (tex viktvaktarna).

Detta sker i efterhand och du maste visa upp ditt kvitto for aktiviteten.

Ar du osdker p& om din aktivitet ryms inom ramen, frdga BC admin/Personalchef.

Summan galler ett helar.

Jobbar du 30 timmar/vecka eller mer far du 1500 kr/ar

Jobbar du 20-29,9 timmar/vecka far du 1000kr/ar

Jobbar du 6-19,9 timmar/vecka far du 500kr/ar

Det ar de timmar som star i ditt anstallningsbevis som géller.
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Personlig Hygien och kldder
Kunderna tar intryck av hur du ser ut. Du ska darfor alltid vara valvardad, ren och frasch.

Personligt

Rokning ar absolut forbjuden i foretagets lokaler och endast tillaten pa sarskilt anvisad plats
utomhus. Rokning sker alltid pd utstamplad tid och i privata klader.

Tuggummituggande ar inte tillatet i butiken. Snusning far inte synas. Det ar inte tillatet att
ata pa annat stalle an i fikarummet. Allt som dricks utanfor personalomradet ska forvaras i
en maxi-vattenflaska.

Det ar absolut forbjudet att nyttja alkohol/droger pa Maxi Flemingsberg. Vi tolererar inte
heller att nagon kommer onykter/paverkad till butiken.

Make up
Om du anvander make up ska den vara diskret. Lés6gonfransar ar inte tillatet att anvanda
nar oférpackade livsmedel hanteras.

Skdgg
Om du har skadgg ska det vara valvardat och ansat. Skaggskydd &r inget krav, men kan
anvandas vid behov.

Naglar/Piercing/Smycken

Personal som hanterar oforpackade livsmedel far inte bara armbandsur/armband, 6rhangen,
ringar eller piercingar i ansiktet. Dessa medfor en stor smittorisk! Detta galler aven under
engangshandskar. Om du arbetar med nagon form av maskinutrustning far du inte anvanda
I6shangande kedjor.

Nagellack ar inte tillatet att anvanda, inte heller ofargat lack. Dina naglar ska vara kortklippta
och valskétta.

For dig som arbetar i produktion ar det inte heller tillatet att ha I6snaglar, gelénaglar eller
liknande.

Har
Haret ska vara uppsatt och harskydd ska anvandas nar oférpackade varor hanteras. Inget har
ska hanga l6st utmed ansiktet.

Sar
Sar ska forses med vattentaligt plaster och engangshandskar ska da anvandas. Narmaste
chef bedomer om arbete kan utféras.

Omklddningsrum
I omkladningsrummet har vi rutiner. Dessa rutiner finns for att stddarna ska kunna utfora sitt
arbete att halla omkladningsrummet rent och hygieniskt:

e Ingen golvforvaring (Skor, klader, vaskor etc. forvaras i skap, skohylla eller pa
hangkrok.)

e Ingen forvaring ovanpa skapen (Skor, klader, vaskor etc. forvaras i skap, skohylla eller
pa hangkrok.)

e Inga kaffekoppar/disk/pantburkar har inne

e De som arbetar i deli/bageri har 2 skap
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Hall ordning pa dina saker. Vid inspektioner kommer allt som férvaras pa golv/ovanpa skap
att samlas i en svart sopsack som kommer foérvaras i kladforradet. Vill du hamta ut nagot,
kontakta personalkontoret.

Efter en manad kommer denna sopsack slangas.

Arbetskldder

Butiken haller med arbetsklader. Du ska alltid anvanda Maxis arbetsklader nar du arbetar.
Du erhaller 2 uppsattningar av arbetsklader om du arbetar heltid och” extringar” erhaller 1
par byxor och 2 skjortor. For dig som arbetar "pa golvet med trucktillstand” tillhandahalls
arbetsskor med stalhatta.

Du ska alltid anvanda skyddsskor vid arbete ”pa golvet med truck”. | 6vrigt ska du anvéanda
diskreta skor. Det ar mycket viktigt att arbetskladerna ar hela och rena. Du tvattar och lagar
dina klader sjalv. Namnskylt ska baras val synligt pa brostet. Det ar ej tillatet att ha
undertréjor dar man kan se armarna under kortarmad skjorta. Det ar inte tillatet att bara
arbetskladerna utanfor butiken, utan ombyte skall ske innan du stamplar in och efter du
stamplat ut.

Trasiga eller utslitna kldder far inte sliingas utan returneras till kontoret fér utbyte.
Om du avslutar din anstallning ar du skyldig att lamna tillbaka alla klader.
Du blir annars ersattningsskyldig enligt foljande:

Trojor: 200:-
Skjortor: 150:-
Byxor: 200:-
Skyddsskor: 400:-
Passerkort: 100:-
Skarp: 100:-
Korthallare: 40:-
Upphittat

Allt som vi hittar i butiken som kunder har glomt sparas i sju dagar i forbutiken, sen kastar vi
detta om det inte ar valdigt personliga saker.
Allt vi hittar i personalutrymmen lamnas in till BC.
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Lager

Pressa alltid ditt eget tomemballage i komprimatorerna.

Hall plockvagnarna tomma nér de inte anvands. Alla hjalps at for att halla rent och snyggt.
Stall tillbaka saker du anvant pa anvisad plats. Samma regler géller pa kajen.

Lagerdisciplin

e Lagret ger inget utrymme for skrapansamlingar och dylikt.

e Detta innebar att alla maste hjalpas at att halla ordning och reda.

e Varor, returemballage och skrap ska vara pa anvisad plats.

e Forbered kylar och lagerutrymmen for leverans for att undvika varuansamlingar pa vara
mottagningsytor.

Stddmaterial
| forvaring for stadutrustning ska det alltid vara rent, snyggt samt ordning och reda.
Respektera och folj de ordningsregler som stadbolaget har.

Forbandsldada
Dessa hittar du i delin, bageriet, koloniallagret, forbutiken, minihuset samt pa kontoret.

Butiken

Vi ska aldrig ha slut pa varor. Detta dr absolut en topp prioritet.

Vi hjélps at att halla en valfylld och séljande butik. Vi plockar bort tomma kartonger fran
exponeringar och hyllor.

Vi hjélps at att halla varorna pa anvisade platser. Vi haller rent och snyggt i gangar och
kontrollerar att det finns saljande skyltar. Kom ihag att exponeringen inte ar klar férran den
har en prisskylt. Ratt vara ska finnas pa ratt plats.

Rent och Snyggt

Det ar jatteviktigt att vi haller rent och snyggt i butiken. Ligger det papper eller annat skrap
pa golvet plockar vi naturligtvis upp detta. Alla kan bdja pa knana for att halla undan skrap.
Gar nagot sonder stadar vi genast upp detta. Vi far under inga omstandigheter bara ga forbi,
hjalp varandra.

Om kunder frdagar efter varor vi inte har....

Om en kund undrar om vi kan ta in en vara vi inte har i vart sortiment ska du ta reda pa exakt
vilken vara det ar och vilken leverantér den kommer ifran. Informera sedan den ansvarige.
Respektive ansvarig kommer att titta pa om vi kan ta in varan eller inte. Om kunden vill ha
aterkoppling glom inte ta kontaktuppgifter till denne.

Besdkande

Alla besdkande skall hamta ut en besdksbricka och egen blipp i forbutiken, denna skall baras
synligt. Besokande far ej lamnas eller skickas obevakade pa lager eller personalutrymmen
utan att de anmalt sig i forbutiken.

Om du traffar pa nagon obekant pa t.ex. lagret, fraga om deras drende och informera om
vara rutiner. Det dr en allvarlig sdkerhetsrisk att 1ata okdnda personer strova omkring i
vara lokaler. Det dr inte tillatet att slappa in kompisar pa lager- eller kontorsutrymmen.
Tank pa att inbrott och ran ofta foregas med kartlaggning av brottsobjektet.
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Rutiner nar vi far prisundersékningar

Meddela alltid hogsta chef pa plats.

Om chefen inte kan komma till platsen ska du:
e Begadra att de som gor undersdkningen berattar varifran de kommer
e Begadra att du far en kopia pa prisundersokningen om det ar PRO

Varuprover/defektavaror

Alla varor dven varuprover ags av foretaget. Inga varuprover far baras ut ur butiken utan att
detta godkants av BC/FC vid varje enskilt tillfalle, det ska antecknas pa forpackningen av chef
att detta ar godkant. Alla defekta varor ska slangas inget far tas hem eller konsummeras.
Leverantorstavlingar ska godkannas av butikschefen, det ar ocksa han som férdelar
eventuella priser. Som personal har vi inte ratt att delta i tavlingar som riktar sig till vara
kunder.

Allt for att inga missforstand skall uppsta. Arlighet — Nolltolerans ar en forutsattning for att
vi ska kunna jobba pa Maxi Flemingsberg. Vi maste sta emot alla frestelser som finns i ett
foretag med sa manga olika produkter.

Aven snatteri av smasaker rdknas som odrlighet. Stélder polisanmils alltid, med alla sociala
konsekvenser for den anmalde och med direkt uppsagning som foljd.

Telefonkultur
Nar du svarar i telefon ska du saga;

”"Vdlkommen till Maxi” och ditt namn

Anvand alltid sekretessknappen nar kunden ska vanta.
Endast tjanstesamtal i butiken.

Var aktiv i telefonen, tex.

- Vad kan jag hjalpa till med?

- Kan jag lamna ett meddelande?
- Vem kan jag halsa ifran?

- Du ar valkommen hit!

Anvand i férsta hand fasta telefonnummer om du behéver kontakta nagon i butiken.

Detta for att minska antalet utrop i hogtalarsystemet som kan vara storande for kunderna.
Vid utrop i hogtalarsystemet ska du komma ihag att det ar fler &n du som kan hora vad som
sags.

Borja alla utrop med "ett personalmeddelande” eller “"ett kundmeddelande” och avsluta
alltid med ett “tack”!

Privata telefonsamtal sker helst fran egen mobiltelefon och endast pa utstamplad tid!

Vid korta privatsamtal av meddelande typ kan man fa anvanda foretagstelefoner.
Max 2 minuter.
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Alla telefonsamtal loggas.
Det ir inte tillatet att ha eller anvinda privata mobiler under arbetstid.

Viktigt!

Om nagon ringer till butiken lamnar vi inte under nagra omstandigheter ut privata mobil
eller hemnummer som tillh6r var personal, detta galler dven adresser.

Sag istdllet att du kan ringa personen som s6ks och lamna ett telefonnummer eller ett
meddelande.

Henrics mobilnummer 070-558 36 86 far lamnas ut till kolleger och press.

Aven om det uppges vara en akut situation ringer vi upp var anstilld och limnar ett
meddelande/telefonnummer och sedan far var och en bestimma vad som ar lampligt eller
prioritet.

Lunchrummet

Maxi Flemingsberg serverar frukost mellan kl. 8:30-10:30, for denna debiterar vi 7
kr/arbetspass om du arbetar mer dn 3 timmar. Ovrig tid ansvarar man sjalv for att dessa
artiklar kommer tillbaka in i kylen. Detta géller endast for dem som anmalt sig, beror pa att
ingen ska bli formansbeskattad. Anmalan sker till BC admin.

Delin ser till att frukost dukas fram varje dag enligt férutbestamd lista. Special stadar bort pa
anvisad tid varje dag. Det ar inte tillatet for nagon annan att ta upp frukostvaror till
lunchrummet.

Var och en som vistas i lunchrummet ska stdda efter sig. Tank pa att det &r manga som ska
vistas i vart lunchrum som gaster. Vi ska kunna vara stolta 6ver vart lunchrum.

Torka av mikro och spis nar du anvant dem. Torka av bordet dar du atit.

Diska kastruller, porslin, bestick mm som du anvant innan du lamnar lunchrummet.

Satt in din disk i diskmaskinen och starta den om den ar full.

Tom den nar den ar ren, detta sker inte av sig sjalv.

Torka av diskbanken efter dig.

Inga tidningar far tas ut till lunchrummet.

Brottsligt svinn

De tre vanligaste kallorna for brottsligt svinn ar:

e Kundstoélder — begds av personer i alla aldrar. De flesta som ertappas har stulit eller snattat
varor for mellan 25 och 400 kronor.

¢ Svinn i samband med leveranser — uppstar vanligtvis genom att det saknas enstaka varor,
men det hdnder ocksa att leveranser inte kommer fram. Det ar inte heller ovanligt att varor
utan tillsyn stjals pa eller i anslutning till lastkajen.

¢ Internstolder — dvs. stolder som begas av anstalld personal. Endast ett fatal av de

anstallda stjal, men de som gor detta satter ofta stolder i system.

Kundstélder

e Det ar mycket viktigt att misstanke om st6ld ar grundad, exempelvis genom vittnen.
e Ingrip sa diskret som mojligt. Var alltid minst tva vid ingripandet.

e Var vanlig men bestamd.

® Be den misstankte folja med till vaktrummet.

e Hall den misstankte under uppsikt hela tiden.

e Tillkalla polis om den misstdankte vagrar folja med eller lamna namnuppgifter.
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* Be den misstankte ta fram det stulna. Ta hand om det.

e Skriv alltid en polisanmalan pa sarskild blankett.

OBS! Det dr férbjudet att kroppsvisitera, kéinna i fickor, ppna den missténktes vdska eller
tvinga nagon att legitimera sig.

Riskera aldrig liv och lem om situationen blir hotfull!!

Vem far gripa?

Var och en har ratt att gripa en person som begar en brottslig handling som kan leda till
fangelsestraff. Snatteri och stold ar exempel pa handlingar som kan leda till fangelsestraff.
Gripande far dock endast ske pa bar garning eller flyende fot. Bar garning ar nar den
misstankte passerat kassan utan att betala. Flyende fot ar nar den misstankte flyr direkt
efter brottet. Den gripne ska alltid skyndsamt 6verlamnas till polisen om detta ar
nodvandigt.

Bra att ldgga mdrke till

e Hur bar sig den misstankte at?

e Hade den misstankte nagot hjalpmedel?
¢ Verkade den misstankte “rutinerad”?

¢ Finns det fler vittnen till handelsen?

¢ Var den misstankte ensam?

e Vilket varde hade det stulna?

e Skriv ner handelseforloppet!

”Olle till kassan”
Detta dr ett uttryck som endast ska anvands vid en HOTFULL situation eller nar ett BROTT
BEGATTS och det blir ohanterligt.

Hur bedémer man att en situation ar hotfull?
e Nar personalen kdnner ett hot mot sin egen och andras sakerhet.
e OBS! Vid ran anvdnds "olle till..” forst ndr ranaren lamnat butiken.
e Nar brott begatts och brottslingen flyr fran platsen.
e Nar kunden ar berusad och uppfor sig hotfullt och krankande.

Hander brott eller hot pa annan plats som inte gar att hantera kan man ropa ”Olle till...”
Vad hdnder nar du ropar ”Olle till kassan”?

e Samtlig tillgdnglig personal springer mot kassorna och brottsplatsen.

Kom ihag att vi inte kan ta nagon for stold om denne inte passerat ut genom kassorna.
Kom ihag att om en kund anklagas for ett brott som denne inte begatt och hela
personalen kommer framrusandes krédnker vi personen som formodligen tillsammans med
sina vanner och bekanta aldrig mer kommer att handla i var butik. Detta &r absolut
forbjudet.

18



Maxi Flemingsbergs personalhandbok

Ansvarsfordelning vid brand och utrymning

UTRYMNINGSPLAN

OM BRAND UTBRYTER
o CAnt OF

[t

Pt o

BAMLAS FA ATE RLAMLINGE PLATSER
e i, et

TECKENFORKLARING

ATERSAMLINGS-

et
PLATS it
Den mittersta - Ll —
Kundvagnsgaraget d & . - e

1)Personalentrén 4)Lilla entren 8) Nédddrr mejeri

Ansvarig: Kontorflouransvarig Ansvarig: Kassa Ansvarig: Mejeri/F&G

Rakna inpersonal och att 5) Néddérrgodis  9) Nédd&rr Maxikéket

inga kunder &rkvar i butiken. Ansvarig: Kassan Ansvarig: Deli

ringer Jimmy/Henrik/ISC 6) Néddarr kaffe 10) N&ddarr special butik

2)Pantrummet Ansvarig: Kollo Ansvarig: Special ICA Sikerhetscenter
Ansvarig: Ft':}th.ltik 7] Nﬁddﬁrrchips 0771-422 422
3)Stora entrén Ansvarig: Kollo i

Ansvarig: 55C

e Vid rokutveckling i butiken ska alla ansvara for att fa kunder ut genom sin nodutgang.

e Om brandlarmet gar men ingen brand finns i byggnaden sa ser man till att féra alla
kunder ut mot lilla och stora entrén.

e Nar butiken &r tomd péa kunder sa lamnar &ven personalen byggnaden och samlas vid
atersamlingsplatsen som &r det mittersta kundvagnsgaraget.
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GDPR

Om du vill Idsa hela GDPR Medarbetartext butik 1.0 sa finns den i Ipool.

ICA Sverige behandlar ocksa dina personuppgifter

ICA Sverige behandlar dina personuppgifter 1 kontakten med dig nar du utfér vissa av
dina arbetsuppgifter. Exempelvis:

VAD? VARFOR?

* |dentitetsuppgifter ex * MNar du bestéller varor och tjanster av
anstallnings:ID ICA Sverige at butiken

* Kontaktuppgifter ex telefon * | kommunikation med dig och butiken
och mejl

Vii butik behandlarbara de uppgifter om dig vi behoverfor att
bedriva var verksamhet

Det kan tyckas sjalvklart, men som arbetsgivare behandlar vi dina personuppgifter som en
del av din anstallning och fir att tillsammans med dig bedriva var verksamhet. Exempelvis:

VAD? VARFOR?

* |dentitetsuppgifter ex = Fir att hantera din anstalining,
personnummer * Kompetensutveckla dig,

* Kontaktuppgifter ex telefon = Berakna och betala ut din ldn,
och adress

* Leda och firdela arbetet i butiken t ex
genom schemaldggning och
= Uthildningsuppgifter semesterplanering

= Ay s3kerhetsskal — genom loggning i
system och analyser av bedrageriforsok

= Ldneuppgifter
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Kamerabevakning

Vi har kamerabevakning for att forebygga, avsloja och utreda brott. Detta for din och var
trygghet. Har du fragor kan du prata med din chef.

Maxi Flemingsbergs organisation

Handlare
Henric R

BC Admin
JimmyD

BC Drift
Sam

SL Kott/Chark
Amanda

|
FC Kollo, [ Kassachef [ FC Fryst ) . .
H&S Sara F&G, Mejeri Fc Bageri Farskvaruchef
Lina _ Nathalie ) Johan y Mariusz K Jesper
™\ ( a
Dryck KL SL F&G SL Deli/fisk
Wassim Melina Douglas Fanny
Francisco N——
)
Fredrik
SL Fryst
HS Cristian Idy
Jennifer a
)
SL Mejeri
Jonas
—eeeee/
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