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» Alle medarbejderne forventes ved deres adfeerd/opfarsel bade her og udenfor virksomheden
at repraesentere firmaet Averhoff A/S pa acceptabel vis. Iszer nar man faerdes i arbejdstejet
udenfor virksomhedens omrade pa vej til og fra arbejde er det vigtigt, at man er klar over, at
man repraesenterer firmaet udadtil.

8. Din ansattelse:

8.a

8.b

8.d

8.f

8.9
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Din rolle: privilegier og pligter, ansvar, samarbejde og gensidig respekt.

Hos Averhoff A/S nyder medarbejderne stor personlig frihed og tillid — til gengeeld forventes det
sa ogsa, at medarbejderne yder deres bedste, er stabile og omhyggelige i arbejdsfunktionerne
og udviser ansvar, fleksibilitet og gensidig respekt bade overfor virksomheden og kollegerne.
Mange er fleksjobbere med enten fysiske eller mentale "handicaps”, og der skal veere plads til
alle hos Averhoff A/S, men det kreever en bevidst indsats og fleksibilitet fra os alle.

Din ansaettelseskontrakt, pension

» Der udfeerdiges en ansaettelseskontrakt, som er udfeerdiget i samrad med medarbejderen
og skal veere i overensstemmelse med Overenskomst og Lokalaftale.

» Alle produktionsmedarbejderne er omfattet af Overenskomst med 3F og den indgaede Lo-
kalaftale - heri indgar pensionsordning efter 9 maneders fastansaettelse.

Arbejds- ugeplaner, mgdetider, i nd- og udstempling

» Der udleveres arbejdsplaner ca. hver 3. maned og ny ugeplan fremlaegges hver mandag
pa F-madet.

» Virksomhedens normale driftstid ligger i tidsrummet fra mandag-fredag fra kl. 7-18 med ho-
vedvaegten pa kl. 8-16, og lgrdag fra kl. 8-16. Den enkelte medarbejders individuelle ar-
bejdstid aftales i henhold til ansaettelseskontrakt. Overarbejde kan dog forekomme efter af-
tale.

» Medarbejderen stempler ved mgdetids start ind efter omklaedning, nar han/hun er klar til at
pabegynde arbejdet og stempler ud fgr bad/omklzedning ved arbejdstids opher. Der ma ik-
ke stemples for andre — Overtreedelse af dette er fyringsgrund!

Lenudbetaling/-requlering, ferie, feriefridage og afspadsering

» Lenudbetaling finder sted den sidste bankdag i hver maned. Hvis Averhoff A/S udbetaler
bonus, sker dette omkring 1. december.

» Lennen reguleres hvert ar i henhold til Overenskomsten

» Fastansatte medarbejdere har 25 feriedage og 5 feriefridage i henhold til Overenskomst
(se yderligere oplysninger for henholdsvis fleksjobbere og normalansatte om orlov, barns
1. sygedag m.v. i Overenskomst/Lokalaftalen).

» Afspadsering af overarbejde skal s vidt muligt ske inden 1 maned.

Meddelelse om sygdom og andet fravaer

Hvis medarbejderen bliver syg eller af anden uopseettelig grund ma udeblive fra planlagt arbej-
de, skal meddelelse herom gives til virksomheden pa telefon nr.: 86 24 38 44 inden madetid -
for de der normalt mader efter kl. 8 dog senest kl. 9.00. Alt fraveer, der ikke pa forhand er af-
talt med administration/ledelse og derfor ikke fremgar af uge- / arbejdsplanen, skal straks med-
deles til virksomheden — udeblivelse uden forklaring kan ikke accepteres.

Garderobe, arbejdstgj

Der findes omkleednings- og baderum til medarbejderne, og Averhoff A/S forsyner alle fastan-
satte med det nadvendige arbejdstgj. Der forefindes en feelles vaskemaskine og tarretumbler til
fri vask og terring af arbejdstgijet.

Opsigelse/bortvisning: arbejdsqgiver/arbejdstager
Opsigelse: Skal ske skriftligt i henhold til Overenskomst og Lokalaftale.
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7. Personaleforhold:

7.a Felles- og produktionsmgder, referater, MUS-samtaler

» Der afholdes saedvanligvis faellesmade (fremmeade er obligatorisk, medmindre man har fri
eller er syg) hver mandag kl. 12.30, hvor der felges op pa alle de ting, der er sket siden sid-
ste mgde. Ugeplanen for den kommende uge gennemgas, og alle relevante spgrgsmal/gode
forslag m.v. kan bringes op til diskussion i dette feelles forum. Referat fra disse F-mader
heenges op pa opslagstavlen i kantinen, og evt. fraveerende medarbejderne m.v. skal selv
serge for at holde sig ajour med informationerne i disse referater — du kan ogsa veelge at fa
referatet tilsendt per mail.

» Efterfglgende afholdes produktionsmgde efter behov, hvor driftsleder, veerkferer og veerkfe-
rerassistenter tilrettelaegger og optimerer produktionsforlgbet.

» Administration og ledelse afholder internt administrationsmade lige inden F-madet.

» Mindst 1 gang arligt indkaldes produktionsmedarbejderen til en MUS-samtale (Medarbejder-
UdviklingsSamtale), hvor den individuelle og langsigtede arbejdssituation star i centrum.
Hermed ensker Averhoff A/S Igbende at optimere og opkvalificere medarbejdernes arbejds-
forhold.

7.b  Personalegoder ogq pauser

» Der afholdes frokost kl. 12-12.30 (fleksibilitet ved ankomst af leverancer er ngdvendig), des-

uden har fuldtidsansatte 2 kaffepauser & 15. min. kl. ca. 9 og 15 (kan forskydes).

» Averhoff A/S tilbyder en frivillig madordning for de fastansatte medarbejdere, hvor man kan
fa 50 % af udgiften deekket, hvis man tilmelder sig frokostordningen. De provetidsansatte
samt evt. vikarer m.v. skal forudbetale evt. frokost. Morgenbrgd fredag og lerdag betales af
firmaet.

Der er gratis kaffe, te og kakaodrik i arbejdstiden. Sodavand kan kabes.

Der indkgbes gratis frugt til medarbejderne ca. 1 gang ugentligt.

Cirka hver 4. uge er det malet, at tilbyde medarbejderne gratis massage — dette kan dog ikke

garanteres!

» 1 gang arligt uddeles en bonus, safremt regnskabet tillader dette. Bonus er individuel og af-
haenger (udover arsresultatet) dels af medarbejderens personlige indsats og dels om med-
arbejderen har levet op til viksomhedens veerdier og arlige mal.

> Averhoff A/S udnzevner hvert ar "Arets Skrotter”. Prisen - som bestar af en statuette (opstil-
les i kantinen) m. tilhgrende diplom, et certifikat samt en pengegave - tildeles en eller flere
medarbejdere, der i lobet af det forlgbne ar har udvist en ekstraordinaer arbejdsmaessig ind-
sats samt godt kammeratskab, loyalitet, stabilitet, og engagement i hverdagen.

» Herudover arrangerer Averhoff A/S eksterne aktiviteter for medarbejderne cirka 2 gange ar-
ligt, og da Averhoff A/S p.t. er sponsor for AGF, far vi ogsa nogle fribilletter til kampene, som
fordeles mellem de interesserede medarbejdere.

Y VYV

7.c  Virksomhedspolitik vedr. rygning og alkohol (galder ogsa ved truck og traktorkgrsel)
» Averhoff A/S er en ragfri virksomhed, og alt rygning skal derfor ske udenfor (i pauserne) pa
de dertil indrettede omrader, og uden at folk star i vejen for trucks m.v.
» Alkohol ma ikke nydes pa arbejdspladsen, dog er en enkelt fredagsel per person til fyraften
samt feelles- og geestearrangementer som f.eks. julefrokost/kundebesgg undtaget herfra.

7.d  Alarmer, hjemtagelsespolitik / tyveri / adfaerd / opfersel

» Der er opsat alarmsystemer i bade haller og administration. Kun udvalgte personer har koder
og nggler, som er strengt personlige.

» Averhoff A/S tilbyder sine faste medarbejdere, at de efter aftale med driftslederen kan
hjemtage 1 stk. af hver apparattype gratis, og disse kan efterfglgende byttes efter princip-
pet én for én. Fjernes andre genstande fra virksomhedens omrade uden tilladelse er det op-
sigelsesgrund!
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6. Behandlingsanlaeg, trucks, vedligenola/rengaring

6.a. Behandlingsanleeg: Averhoff A/S har investeret i et af de mest moderne anlaeg i Norden. Det
kreever naturligvis en omfattende, grundig rengering og vedligeholdelse. Ved hjeelp af men-
tor/maskinansvarlig optreenes alle medarbejdere til at varetage denne opgave.

6.b. Firmaets trucks og @vrige maskinpark skal ligeledes kgres og behandles forsvarligt med fokus
pa effektivitet og sikkerhed. Vedligehold og rengering fremgar af skriftligt materiale, der udleve-
res til truckferere o.a.

6.c. Vedligehold/renggring: Samtlige anlaeg, maskiner karetgjer skal vedligeholdes og renggres i
henhold til de fastlagte retningslinjer. Generelt er den enkelte selv ansvarlig for den daglige
renga@ring omkring egen arbejdsplads. En gang ugentligt renggres haller og gvrige inde- og
udearealer, maskinpark m.v. i feellesskab, men enhver pause i arbejdet skal generelt bruges til
at holde arbejdsplads og feellesarealer rene og paene bade ude og inde. Dette er af stor betyd-
ning - bade for vor egen trivsel og for det indtryk vi giver de bes@gende kunder/gaester.

HUSK: STIL TINGENE PANT OG DET RIGTIGE STED, FORSTE GANG!

NT

FIRMAETS 3 NOGLEORD:

ENGAGEME
STABILITE
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3. Velkommen hos Averhoff A/S

Historie, visioner og vardier

Historie:

Siden den spaede begyndelse i 1948 har familien Averhoff veeret beskeaeftiget indenfor genvindingsindustrien —
forst med papirindsamling, men siden tog tingene fart i begyndelsen af 1980’erne, hvor indsamling af compu-
tere og andet elektronikudstyr blev omdrejningspunktet for selskabet Averhoff A/S, som blev etableret i 1985.
Siden 1998 har Averhoff A/S oplevet en voldsom veekst og rader i dag over omfattende knowhow og er en af
Danmarks mest kompetente virksomheder til miljerigtig oparbejdning og rationel handtering af brugt elektro-
nisk udstyr.

Idegrundlag:

Averhoff A/S indsamler og miljgbehandler brugt elektronisk udstyr til genbrug og genvinding. Stigende miljafo-
kus, lovgivning og rivende teknologisk udvikling skaber behovet for korrekt bortskaffelse af udtjent udstyr.

Visioner:

Averhoff A/S vil veere fgrende i Danmark, indenfor behandling af elektronisk affald og vil vaere anerkendt som
en serigs og professionel partner som omverdenen har tillid til.

Mal:

Hver ar ved arets start fastsaettes en raekke mal for aret. | gennem aret arbejder alle pa virksomheden for at
na disse mal. Malene findes som et opslag pa opslagstavlen i kantine og administration.

Vaerdier:

Medarbejdere ved Averhoff A/S kommer fra vidt forskellige jobs og forhold (flest fleksjobbere), men feelles for
dem alle er, at de er motiveret til at na de mal, der er lagt for virksomheden samt de delmal, som leegges i
feellesskab for den enkeltes arbejdsomrade.

Engagement, stabilitet, loyalitet er vitale grundvaerdier som prioriteres meget hgijt hos Averhoff A/S.

Vi byder dig velkommen i viksomheden. Hvad enten det er som medarbejder eller samarbejdspartner gnsker
vi at skabe det bedst mulige gensidige samarbejde.

Tom Ellegaard Michael Averhoff
Driftsleder Direktar
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4. Averhoff A/S — Organisationsdiagram

DIREKTION BESTYRELSE

DRIFTSLEDELSE

ADMINISTRATION VARKF@RER MASKINANSVARLIG

IddNYDSATHLYDIS

MEDARBEJDERE | PRODUKTIONEN

Hvis du har spgrgsmal til dit daglige arbejde, skal du i ferste omgang rette henvendelse til din personlige men-
tor, veerkfgreren eller driftslederen.

Administrationen: Du er naturligvis ogsa altid velkommen til at henvende dig i administrationen. Her anmeldes
og administreres bl.a. sygdom, ferie, andet fraveer, lgn, arbejdsplaner etc.

Du kan desuden altid komme med dine spgrgsmal, idéer m.v.
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5. Generel information om Averhoff A/S:

5.a

5.b

5.d

5.f

5.9

Overenskomst og Lokalaftale
Averhoff A/S har for produktionsmedarbejdernes omrade indgaet en Lokalaftale med 3F og ba-
de Gaeldende Overenskomst og Lokalaftale er tilgeengelig i administrationen (ma ikke fjernes).

Generel introduktion til Averhoff A/S: medarbejdere/gaster

>  Abne- og lukkevagterne, som er forsynet med nagler og alarmkoder, sgrger for at lase por-
te og dere op om morgenen og aflaser igen nar dagen er omme.

» De faste medarbejdere/chaufferer kan faerdes frit i alle haller, administration, kantine og
omkleedningsrum. Feerdselsmarkeringerne skal dog overholdes af alle. Adgang til admini-
strationens serverrum ma dog kun ske med tilladelse fra ledelsen eller administration.

»  Geester skal forst henvende sig i administrationen, og de skal baere gul sikkerhedsvest,
nar de feerdes i hallerne. Nar der vises gaester rundt i vicksomheden skal der udvises saer-
lige hensyn af alle medarbejdere, sa geesterne far en positiv oplevelse ud af besgget.

1SO-14001 (miljgledelsessystem)

1 ISO-mappen, som er fremlagt til information i kantinen, findes de relevante vejledninger og
forskellige procedurer som medarbejderne skal holde sig informeret om og overholde i det dag-
lige arbejde. De forskellige ISO-anvisninger og pabud omkring arbejdsmiljget skal til enhver tid
overholdes. ISO systemet er med til at kontrollere og sikre virksomhedens pavirkninger af det
interne og eksterne miljg. ISO arbejdet udfgres i et samarbejde ledelse og medarbejdere imel-
lem.

Sikkerhed, arbejdsmiljo

Medarbejderne skal benytte de til arbejdsopgavernes art pakreevede beskyttelsesmidler: briller,
hgrevaern, handsker m.v. APV (ArbejdsPladsVurdering) finder sted hvert andet &r og ajourferes
lgbende af sikkerhedsudvalget.

Mentor-ordning
Nar en ny medarbejder starter ved Averhoff A/S tildeles han/hun en fast Mentor, som er ansvar-

lig for "opleering og information” af den nye medarbejder, og som star til radighed for denne
mht. alle spgrgsmal om arbejdets mange facetter. Mentor er via mentorskema bekendt med si-
ne forpligtelser.

Fleks- / skanejob

Hos Averhoff A/S er der mange fleksjobbere, og den enkelte medarbejder er i centrum. Der ta-
ges i videst muligt omfang hensyn til de behov og skanehensyn, som er ngdvendige for den
enkelte og som fastlaegges allerede inden ansaettelsen. Dette geelder ogsa en meget fleksibel
indstilling til individuel arbejdstid. Til gengeeld forventer Averhoff A/S ogsa, at medarbejderne —
udover de naevnte veerdier pa side 5 - udviser ansvarlighed og gensidig respekt og ikke misbru-
ger dette privilegium.

Kommunikation / Informationstavler

Det er vigtigt, at kommunikationen fungerer overalt i virksomheden. Evt. misforstaelser og be-
gyndende utilfredshed skal fanges i opstarten, sa fa tingene sagt, enten pa de ugentlige fael-
lesmader eller personligt til rette vedkommende.
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