Kaere Coop-kollega

I Medarbejderhandbogen kan du leese om Coop
som virksomhed og arbejdsplads.

Du vil her finde en masse nyttig information om
det at veere medarbejder i Coop, men den svarer
nok ikke pa alle dine sporgsmal.

Har du spergsmal, sa skal du aldrig holde dig
tilbage fra at sporge. Du kan altid henvende dig
til din neermeste leder.

Rigtig god lzeselyst!
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Om Coop

COOP ER KUNDEFALLESSKAB OG GODE KOLLEGAER

Coop har butikker i hele Danmark, pa Feergerne og i Grenland, og
du kan finde gode kollegaer i vores omkring 900 butikker. Vi har et
steerkt og veerdifuldt sammenhold - vi kalder faktisk os selv for
’Coop-familien’, og vi har et veeld af karrieremuligheder indenfor
mange forskellige fagomrader.

Sammen lgfter vi dagligt en keempe opgave ved at give vores kunder
en god oplevelse, og hvor vi samtidigt passer pa hinanden. Vores
arbejdsdage er aldrig ens, og vi gar en dyd ud af at arbejde sammen
om bade det nemme og det sveere.

Coop er ejet af medlemmerne. Hos os har det altid handlet om
feellesskaber - det ligger i ordet ‘kooperativ’. Fra den spesede start
med stiftelsen af Danmarks ferste levedygtige brugsforening til de
nuveerende skarpe krav om dyrevelfeerd, gkologi og klimatiltag.

Fra indferslen af alt fra madpyramiden og skologiske fedevarer

- til greenserne for, hvor meget kemi vi vil tillade pa hylderne.

I mere end 150 ar har vi arbejdet for en beeredygtig samfundsudvikling
og bedre fedevarer til alle. For at sikre serlige varer til erlige priser.

Og for at skabe baeredygtige feellesskaber. Coop har siden 1866 arbejdet
for at eendre Danmark - og for at gore i morgen bedre end i gar.
Sammen keemper vi for en nemmere, grennere og bedre hverdag for alle.

Sammen om den gode arbejdsplads

Vi vil veaere Danmarks bedste butiksarbejdsplads,
og som ansat i Coop bliver du en del af et
steerkt feellesskab, hvor du far indflydelse,
mulighed for at udvikle dig og plads til at
veere den, du er.

Det er vigtigt for os, at vi har et godt Vi er altid dbne overfor
samarbejde og et staerkt feellesskab, gode initiativer, der kan
som alle bidrager til og feler sig gore vores arbejdsplads
inkluderet i. endnu bedre.




MANGFOLDIGHED

| Coop er mangfoldighed en veesentlig og integreret del af at drive en
ansvarlig forening og forretning, der understgtter og fremmer det fulde
potentiale af vores ledere, medarbejdere og frivillige og samtidig
afspejler det omkringliggende samfund og vores kunder. Mangfoldighed
handler om almen omsorg og respekt. Vi kan ikke vide og bestemme,
hvad hinanden foler og teenker, men vi kan vaere nysgerrige og vise
hensyn overfor hinanden. Det skal veere muligt at have hele sig selv
med pa arbejde.

Hvis du oplever graenseoverskridende adfaerd, er det vigtigt at du

taler med din leder eller tillidsrepraesentant om det. Nar vi seger nye
medarbejdere, er vi abne overfor forskellighed. Vi gar op i at veere en
inkluderende arbejdsplads - med plads til alle. Nye medarbejdere bliver
en del af et steerkt hold og et steerkt faellesskab, hvor vi hjeelper og
stotter hinanden.

ARBEJDSMILJO® OG OMSORG

Vi har igennem mange ar haft fokus pa, Mindst hvert tredje ar
at Coop skal veere en arbejdsplads med opdateres vores arbejds-
en god atmosfaere og et godt og sikkert pladsvurderinger (APV).

arbejdsmilje. Derfor beder vi alle om at
medvirke til at forebygge skader og af arbejdsforholdene hos
arbejdsrelateret sygdom og til at veere Coop, og har fokus pa din
opmaerksomme pa, at der lgbende sker sundhed og sikkerhed.

forbedringer af arbejdsmiljoet.

APV’en er en evaluering

DU STAR ALDRIG ALENE MED DINE PROBLEMER

Hos Coop har vi fokus pa det psykiske arbejdsmilje. Igennem det
daglige arbejde samt vores engagementsmaling, er vi opmaerksomme
pa trivslen. Oplever du, at noget er sveert for dig eller én af dine
kollegaer, sa tal med din leder eller arbejdsmiljorepraesentant (AMR)
om det. Sig til, hvis noget gar dig pa, sa vi sammen kan lgse problemet.

Vores effektive Arbejdsmiljgorganisation (AMO) danner grundlag for,
at vores arbejdsgange og samarbejde fungerer optimalt. Du skal fele
dig tryg, nar du arbejder hos Coop. Pa de fleste af vores arbejdspladser
haenger der oplysninger om vores lokale AMO-repraesentanter, og
hvordan du kommer i kontakt med dem. Der star ogsa, hvordan du skal
forholde dig, hvis der opstar akutte situationer, hvor der er behov for
forstehjzelp. Du kan lsese om vores beredskabsplaner, butikkens hjerte-
starter, og hvordan du skal forholde dig ved tyveri, roveriforseg og

voldelige episoder, som heldigvis kun sker meget sjeeldent - men det er
godt at veere forberedt. Samme procedurer gor sig geeldende pa vores
kontorer og logistikafdelinger.

VIS HENSYN

Vi tolererer ikke seksuel chikane, mobning og andre former for stedende
opfersel. Hvad der opfattes som stedende eller vacceptabelt, kan veere
forskelligt fra person til person. Derfor vil vores udgangspunkt altid
veere: Vis respekt overfor dine kollegaer og vores kunder og taenk dig
om, inden du taler og handler. Respektlas opforsel vil kunne fa ansaet-
telsesmaessige konsekvenser. Oplever du greenseoverskridende adfserd
overfor dig, overfor andre kollegaer eller overfor kunder, er det vigtigt
at du taler med din leder om det.

Coop har desuden en whistleblowerordning, som du kan laese mere
om her: info.coop.dk/ansvarlighed/strategi/whistleblowerordning




SAMARBEJDSUDVALGET Praktisk om din ansaettelse

Coops samarbejdsudvalg er det forum, hvor vores ledelse og vores

medarbejdere maedes og drgfter, hvordan vi sammen kan udvikle AFTALEN, LONNEN, PAROGRENDEOPLYSNINGER OG
Coop som arbejdsplads med aget fokus pa trivsel og effektivitet til ANSATTELSESOPHOR
gleede for alle.
Coops medarbejdere er omfattet af overenskomster eller kollektive
Samarbejdsudvalget bestar af ledelsesrepraesentanter og aftaler, der regulerer ansaettelsesvilkar som supplement til den
medarbejderrepraesentanter, som medes og blandt andet drofter: almindelige ansaettelsesretlige lovgivning i Danmark. Du finder
gaeldende overenskomster og lokalaftaler pa vores intranet.
+ Arbejds-, medarbejder- og samarbejdsforhold Enkelte medarbejdergrupper er udenfor overenskomst.

> Clmsillling Eel Ererl s s MLAINE Nar du starter hos os, far du udleveret din anssettelseskontrakt. | den

+ Mal og strategi og skonomi kan du finde informationer om alle de vaesentlige vilkar, der geelder

. Kompetenceudvikling for ansaettelsen og omtaler nogle af dine rettigheder og pligter.

+ Ligebehandling Inden du skriver under, opfordrer vi dig til at kigge aftalen godt
igennem, sa vores forventninger til hinanden stemmer overens, og

+ Medarbejderengagement 2 . -
Vi er enige om aftalens indhold.

+ Mobning, chikane og vold

+ Informationspligt

LON/LONPERIODER

Manedslgnnet

Din faste manedslgn indbetales til din NemKonto den sidste bankdag
i maneden. Er du berettiget til tilleeg ved eksempelvis aften og
weekendarbejde, vil vagter efter d. 20. i maneden, blive udbetalt med
lannen maneden efter. Hvis du har en pensionsordning, indbetales
denne ligeledes hver maned til pensionsselskabet. Det er en god ide
lobende at se, hvad der star pa pensionsopsparingen.

Timelonnet
Qé Din lgn beregnes ud fra dine optjente timer samt mer- og over-
arbejde. Vagter til og med d. 19. udbetales med Ignnen til din

NemKonto i indeveerende maned.
Vagter fra d. 20. bliver udbetalt
med lennen maneden efter.
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Lonsedlerne bliver
sendt til din E-Boks.
SKAT sender automatisk

dine skatteoplysninger
til vores lonafdeling.




NAVN- OG ADRESSEANDRING

Det er vigtigt, at du forteeller os, hvis du skifter adresse eller far
foretaget navneaendring.

PARORENDEOPLYSNINGER

Vi beder dig om at serge for, at vi har dine parerendeoplysninger
opdateret i tilfeelde af, at vi ved uheld, akut opstaet sygdom eller

lignende hurtigt kan komme i kontakt med dine nsermeste. Dette
ma du derfor gerne dele med din leder snarest.

ANSATTELSESOPHOR

Hvis du ensker at fratraede din stilling, eller du bliver sagt op, skal
det forega skriftligt, og saledes at opsigelsesvarslet mv. i din
ansaettelsesaftale overholdes. Du har ogsa selv varslingspligt
overfor Coop, hvis du gnsker at stoppe din anszettelse. Varsel
fremgar af din overenskomst.

Nar vi moader vores kunder

TOJ, FREMTONING OG PERSONLIG HYGIEJNE

Nar du bliver ansat hos os, og far udleveret dit arbejdstej med det
tydelige Coop-logo, bliver du helt automatisk Coop-ambassader. Vi
yder god service og har en venlig omgangstone, bade overfor vores
kollegaer, og nar vi meder vores mange kunder.

SMYKKER, PIERCING, TATOVERING, HOVEDBEKLADNING

Du kan sagtens beere smykker og have piercinger. Tatoveringer uden
stedende motiver er ogsa accepteret. | produktionsafdelingerne kan
du blive bedt om at baere handsker samt hovedbeklaedning, som
daekker dit har. Kontakt din neermeste leder om beklzedning i produk-
tionsafdelingen.

RELIGIOSE SYMBOLER
Det er tilladt at beere religigse symboler som eksempelvis hals- eller
orevedheeng og terklzsede.

RYGNING

Coop er en regfri arbejdsplads. Arbejdspladsen defineres som alle
indendersomrader. Der er ved hver butik og afdelinger anvist
omrader til udenders rygning, men veer opmaerksom pa3, at dit toj
ikke efterfolgende ma lugte af rog.
ALKOHOL OG RUSMIDLER
Ved szerlige lejligheder, sasom

fodselsdage og jubileeer, serverer vi
maske vin eller gl efter arbejdstid.

Bortset fra dette, er det ikke tilladt Vi accepterer ikke

at indtage alkohol i arbejdstiden. misbrug af medicin eller
euforiserende stoffer.

Skulle vi blive opmaerksomme pa Denne type misbrug

alkoholrelaterede problemer, har vi alle handteres pa samme

et kollektivt ansvar for at underrette made som alkohol-

naermeste leder. relaterede problemer.




Karriere hos Coop

KOMPETENCEUDVIKLING OG UDDANNELSE

Du far rig mulighed for at udvikle dig fagligt og personligt hos os.

Vi tilbyder en bred vifte af kurser, og her er rigtig mange karriere-
muligheder i vores forskellige butikskoncepter, lagre, logistikafdelinger
og servicekontor.

Se finansieringsmuligheder pa coopfonde.dk.

Din neermeste leder er opmaerksom pa kursusudbuddet, men du ma
ogsa meget gerne selv holde gje med, om der bliver sldet interessante
kurser op indenfor dit omrade. Desuden er det vigtigt at du giver
udtryk for dine udviklingsensker, sa din leder kan handle pa dem.

Fuldtidsmedarbejdere bliver tilbudt en medarbejderudviklingssamtale
én gang om aret. Samtalen er en fortrolig dialog mellem dig og din
leder, og den fokuserer pa din personlige trivsel, din professionelle og
personlige udvikling og dine opgaver.

Medarbejderudviklingssamtalen er en god mulighed for at fa
kvalificeret feedback fra din leder, og for at du har indflydelse pa
dit arbejde. Du og din leder kan ogsa sammen leegge planer for
kompetenceudvikling og udviklingsensker. @nsker du som deltids-
ansat en medarbejderudviklingssamtale, kan du tale med din leder
om mulighederne.

COOp
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Ferie

FERIEARET

leber fra den 1. september til den Gennem en god

31. august aret efter, og i denne planlaegning forseger
periode optjener du 25 dages ferie. vi at tilgodese alles
Det svarer til 2,08 dage pr. maned. ferieonsker.
FERIEAFHOLDELSESARET

Igber fra den 1. september til den 31. december

aret efter, og i den periode skal du afholde den optjente ferie.

| Coop er det som udgangspunkt ikke muligt at overfere sin ferie
til naeste feriedr, medmindre man er lovligt feriehindret.

SOMMERFERIEN

Du har ret til tre sammenhasengende uger, som afholdes i perioden
fra 1. maj til 30. september. Hvis du ikke har optjent 25 dages ferie,
kan du godt afholde din ferie, men du skal selv betale for ferien.
For at tilgodese alle bedst muligt, beder vi dig om at melde din
sommerferie til din neermeste leder senest tre maneder for
sommerferien skal afholdes.

RESTFERIEN

De resterende 2 x 5 dage skal varsles med en maned og kan
placeres bade for og efter hovedferien. Du har ret til at holde
mindst 5 dage i treek. Du kan ogsa aftale med din naermeste leder,
at dagene holdes enkeltvis.

FERIEFRIDAGENE - DEN 6. FERIEUGE

Reglerne for den 6. ferieuge er forskellige alt efter hvilken
overenskomst man tilhgrer.

Kontakt din leder eller tillidsrepraesentant for mere information
om den 6. ferieuge.



Hvis du bliver syg

VI TAGER HENSYN TIL HINANDEN

Vi gar op i din sundhed, og det er vigtigt, at du ikke meder pa
arbejde, hvis du er slgj og kan ende med at smitte dine kollegaer
og vores kunder.

Pa forste sygedag skal du kontakte
din neermeste leder senest ved din
modetids begyndelse. Du skal ringe pa
det aftalte telefonnummer, da vi ikke
modtager sygemeldinger pa SMS eller
E-mail. Det er vigtigt, at du melder

dig syg til tiden, og du ma ogsa meget
gerne opdatere os om, hvornar du
regner med at veere klar igen. Det
beder vi dig om, fordi vi bekymrer

os for dig og fordi det, hvis du ikke
melder dig syg, kan fa konsekvenser
for din anszettelse.

Vi modtager ikke
sygemeldinger pa
SMS eller E-mail.

Du skal altid ringe til
din neermeste leder.

Forste dag, hvor du er tilbage pa arbejde, skal du huske at
raskmelde dig til din nsermeste leder.

Hvis du er syg i en laengere periode, kan vi bede om en leegeattest.
Udgiften til lsegeattesten refunderes af Coop.

Vi kan i szerlige tilfeelde, og ved leengerevarende sygdom, ogsa

veelge at indkalde dig til en samtale, hvor vi sammen udfylder en
mulighedserklzering. Mulighedserklzeringen skal du tage med til din
egen leege, som udfylder den med fokus pa, hvordan din tilbagevenden
til arbejdet kan forega bedst muligt. Det kan ogsa veere, at leegen
skenner, at du kan komme tilbage hos os og arbejde pa nedsat tid.
Sadan kan vi sammen planleegge og arbejde os hen imod, at du
kommer rask og frisk tilbage til din afdeling og dine kollegaer.

LAGEBESQOG

Hvis du skal til lsegen, tandlsegen, donortjeneste eller lignende, skal du
forsgge at leegge det uden for din arbejdstid.

Kan det ikke lade sig gore, har du mulighed for at fa fri - men kun hvis
det er nodvendigt, og du har aftalt det med din nsermeste leder pa
forhand. Besoget skal placeres, sa det pavirker arbejdet mindst muligt.

Graviditet og barsel

TILLYKKE MED DEN LILLE NY

At skulle have et barn er en stor og gleedelig begivenhed. Der er
meget, der skal forberedes, bade for dig og din partner - og ogsa for
os. Der er en masse praktisk, der skal sgrges for, og det er godt at
veere velforberedt.

Barselsreglerne giver mulighed for, at du kan tilrettelaegge din orlov
pa forskellige mader, sa du og din partner har mulighed for en fleksibel
afholdelse af orloven. Det er muligt at forlaenge eller udskyde orlov,

og hvis enten du eller din partner gnsker at holde mere orlov end den
anden, kan | veelge at overdrage dele af orloven til hinanden.

Om du modtager Ign under barsel, og om din pension fortsat
indbetales til din pensionsopsparing, samt hvad du ellers ma have af
sporgsmal, skal du tale med HR Support om.

Du kan kontakte HR Operations ved at sende en mail til HR Support pa
HRS@coop.dk. Du kan ogsa ringe til 43 86 36 40.

Abent alle hverdage 10 til 14. Og ger det i god tid inden den
forventede fodsel eller adoption. Du skal ogsa veere opmaerksom

pa varslingsreglerne for, hvor lezenge inden forventet fodsel og
orlovsperioden, du skal give Coop besked.
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Seniorer - og indviduelle behov

TILFREDSHED OG TRYGGE ANSATTELSESFORHOLD ER
ET SUCCESKRITERIE FOR COOP

Vi passer godt pa vores medarbejdere og fokuserer derfor pa
individuelle medarbejderressourcer, kompetencer, udviklingsbehov
og onsker - vanset alder.

Derfor har vi udviklet en seniorpolitik. Den gaelder for de
medarbejdere, der naermer sig pensionsalderen, men gnsker at blive
hos os. Hvis du @nsker det, kan vi i feellesskab lave en seniorplan, der
daekker dit fremtidige arbejde.

ORLOV

®nsker du at tage orlov af kortere eller lsengere varighed fra dit
arbejde, skal du kontakte din neermeste leder.

Forebyggelse og tyghed

FOR VORES ALLES SKYLD

Medarbejderkort

Nar du starter din anseettelse hos os, far du udleveret et Coop-
medarbejderkort. Kortet er personligt og giver dig adgang til din
butik eller afdeling.

IT-overvagning

Gennem vores videoovervagning ensker vi at bidrage til et trygt og
sikkert arbejdsmilje. Derfor er der sat videokameraer op ved butik-
kernes- og lagrenes hovedindgange, medarbejderindgangene samt
ved omrader, hvor vi behandler betalinger. Videoovervagningen har et
driftsmaessigt og sagligt formal, og vi gor det for at forebygge tyveri,
svind og heervaerk.

Persondata

Coop er dataansvarlig og derfor er vi forpligtet til at informere dig om
den made, vi behandler dine personlige data pa. De oplysninger, vi har
faet af dig, kan for eksempel veere: Navn, CPR-nummer, kontaktoplys-
ninger, CV, Ien- og bankoplysninger, sygefravaer og sundhedsoplys-
ninger. Oplysningerne behandler vi kun internt, eller vi videregiver dem
til myndigheder, hvor det er ngdvendigt i forbindelse med din anszet-
telse - eller ifglge aftale med dig.

Behandlingen af dine personlige oplysninger indebzerer: Overfarsel,
registrering, opbevaring, udskrivning, blokering og sletning.

Hvis du gnsker at leese Coops persondatapolitik, kan du tage fat i din
naermeste leder.

Whistleblowerordning

Hvis du mener at veere blevet bekendt med kritisable forhold under
dit arbejde, kan du naturligvis ferst og fremmest ga til din leder med
dette. Du har ogsa mulighed for anonymt at benytte vores
whistleblowerordning. Whistleblowerordningen skal blandt andet
forbedre mulighederne for, at alle medarbejdere kan indberette og
udtale sig om angribelige forhold, uden at frygte, at det far negative
konsekvenser. Alle henvendelser behandles i fortrolighed og adskilt
fra evrige sager.

Du kan laese mere om whistleblowerordningen, hvordan du
indberetter, og hvorledes vi behandler de modtagne indberetninger
pa Coops intranet.



Den gode adfaerd

GOD TONE PA ARBEJDET OG PA NETTET

Vi arbejder sammen pa en god og fortrolig made, og vi behandler
hinanden og vores kunder venligt og respektfuldt. Vi overholder
geeldende love og regler i forhold til, hvad vi siger - og til hvem.
Som medarbejder hos Coop skal du respektere din tavshedspligt og
din loyalitetsforpligtelse og den fortrolighed, der er forbundet med
din anszettelse.

Pa trods af vores almindelige ytringsfrihed er det vigtigt, at du
overholder de geeldende principper i din daglige adfeerd, bade nar
du er pa arbejde og i din fritid.

EN VENLIG TONE

Vi taler venligt bade til og om vores kunder og vores kollegaer.
Hvis du foler, at noget er forkert eller uretfeerdigt, sd beder vi dig
om hurtigst muligt at tale med din leder, HR-partner eller tillids-
repraesentant om det.

BRUG AF SOCIALE MEDIER

Sociale medier er en integreret del af manges hverdag. Hvis du poster
indhold pa sociale medier om Coop, skal du veere opmaerksom pa din
loyalitetsforpligtigelse overfor Coop.

@

Alle vores medarbejdergoder

COOP FALLESSKABET

Nar du bliver ansat hos os, bliver du en del af Coop-feellesskabet
med mulighed for at fa en masse medarbejdergoder. Du skal veere
personligt medlem af Coop eller én af vores Brugsforeninger for at
fa medarbejderbonus.

Vores medarbejderbonus er fastsat til 5 %. Du skal have Coop app’en,
Coop medlemskortet eller et tilhgrende ngglekort, som benyttes/
scannes, nar du registrerer dit kob.

Du far rabatten, nar du keber til dig selv og til din husstand.

COOP ALLIANCEN

Vores medarbejderforening Coop Alliancen er en sammenslutning
af aktive medarbejderforeninger, som tilbyder en masse spsendende
oplevelser. Der er bade idreetsaktiviteter og sociale og kulturelle
arrangementer.

Udover at deltage i de mange tilbud, som allerede findes, er du
velkommen til sammen med dine kollegaer at lave en forening eller en
klub og pa den made skabe yderligere feellesskab i din lokale afdeling.
Se mere pa www.coop-alliancen.dk.

En del arbejdspladser i Coop har ogsa faglige klubber. Vil du vide mere
om de faglige klubber, kan du kontakte din tillidsrepraesentant.

Coop rader over en
raekke feriehuse i Danmark
og Europa, som man som

ansat i Coop har mulighed
for at leje til en god pris.
Se mere pa coopferie.dk
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lofter vi dagligt en keempe
opgave ved at give vores kunder
en god oplevelse, og hvor vi
samtidigt passer pa hinanden.
Vores arbejdsdage er aldrig ens,
og Vi gor en dyd ud at arbejde
sammen om bade det nemme
og det sveere.
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