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Velkommen ombord pa
Hteamlidl!

Kare kollega

Velkommen til #teamlidl. Vi er superglade for at have dig med ombord. Du
bliver nu en del af en stor organisation, hvor vi er mere end 3700 kollegaer
pa tvaers af hele landet, der hver dag arbejder for at na vores faelles vision
om at blive danskernes forstevalg.

Som ny i Lidl, er der meget, du skal forholde dig til og vi har derfor lavet
denne medarbejderhandbog som en ekstra hjzelp til dig, sa du far en god
start.

I medarbejderhandbogen kan du finde svar pa mange af de spgrgsmal, som
kan dukke op undervejs i dit ansaettelsesforlgb. Du kan bl.a. laese mere om,
vores personalepolitikker og hvordan du skal forholde dig, hvis du bliver syg.
Du kan ogsa leese om vores medarbejdergoder og den adfaerd vi forventer fra
dig og dine kollegaer i hverdagen.

Medarbejderhandbogen er generel og henvender sig til alle
medarbejdergrupper i Lidl Danmark, med udtagelse af enkelte afsnit, som

kun er malrettet dig i butik eller pa logistikcenter.

Velkommen!



G
Vores vaerdier og ’

ledelsesprincipper i

I dette afsnit, kan du laese mere om vores veerdier og ledelsesprincipper. Vores
ledelsesprincipper er baseret pa vores fem veaerdier: performance, respekt, tillid, nede pa

jorden og sammenhold.

Disse vaerdier guider os i alt, hvad vi ger, og er det fundament, som vi sammen former vores
kultur pa. En kultur, som saetter mennesker i centrum, fremmer innovation og skaber

vedvarende succes.

Du kan laese mere om vores VARDIER her:

Performance

Vi vokser sammen og overgar os selv.
Performance er kernen for vores handlinger. Det
gor os stolte og baner vejen for vores vaekst -
personligt, som team og som virksomhed. Vi
setter os ambitigse, men realistiske mal, som vi
forfelger med passion. Vi har store planer og
gnsker at saette tingene i bevaegelse.
Udfordringer vi mgder, @&ndrer vi til muligheder.
Vi sgger effektive lgsninger og valger en
pragmatisk tilgang. Pa den made styrker vi vores
ferende position og skaber merveerdi for vores
kunder.

* Vi forfglger passioneret ambitigse mal.

* Vi udvikler konstant os selv og hinanden -
stilstand er ikke en mulighed.

» Vi sgger proaktivt de bedste lgsninger - vi
andrer udfordringer til muligheder

» #passion #vaekst #losningsorienteret

Respekt

Vi har mennesket i fokus.

For os betyder respekt en dben, anerkendende
og fair adfzerd. Vi taler med hinanden - ikke om
hinanden. Sadan skaber vi en kultur, hvor alle er
veerdsat. Vi forpligter os pa at sikre lige
muligheder ved at omfavne diversitet med en
nysgerrighed og anerkendelse af at det er en

styrke. Respektfuld adfzaerd er grundlaget for
vores succes.

* Vi behandler hinanden fair - vi taler med
hinanden, ikke om hinanden.

* Vi sikrer lige muligheder og anser diversitet
som en styrke.

* Vi anerkender den enkeltes engagement og
bidrag.

» #fairness #diversitet #anerkendelse

Tillid

Vi stoler pa og har tillid til hinanden.

Tillid er grundlaget for alt, isaer godt
samarbejde. Derfor stoler og tror vi pa hinanden.
Vi kommunikerer dbent og aerligt. Alle kan stole
pa os, fordi vi holder vores ord, lafter og aftaler.
Vi leerer af vores fejl for at udvikle os og vokse.

* Vi kommunikerer abent og eerligt.

» Vi er oprigtige - vi holder vores ord.

* Vi har tiltro til hinanden og ser fejl som en
mulighed for at leere.

» #erlighed #oprigtighed #tiltro

Nede pa jorden

Vi taenker stort, men forbliver nede pa
jorden.

Vores jordneere tilgang er grundlaeggende for
vores succes og stabilitet. Sddan er vi vokset
store, og sadan vil vi fortsaette med at vokse,
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mens vi holder fedderne solidt plantet pa
jorden. Vi arbejder resultatorienteret.

Vi kender vores styrker og svagheder og bruger
det konstruktivt. Frem for alt meder vi hinanden
i jenhgjde og vaerdsaetter hver enkeltes bidrag.

* Vi er troveerdige og forbliver tro mod vores
rgdder.

» Vivelger enkelthed over kompleksitet.

* Vi erimgdekommende og megder hinanden i
gjenhgjde.

» #troveerdighed #enkelthed #gjenhgjde

Sammenhold

Sammen er vi sterkere end hver for sig.
Sammenhold betyder solidaritet og loyalitet.
Alle skal fgle sig som en del af vores feellesskab.
For vi er staerkere sammen, end vi er hver for sig.
Vi fokuserer pa steerke, langsigtede relationer,
bade internt og eksternt. Vi ved, at vi kun
sammen kan fa succes.

* Vi star sammen og holder sammen.

* Vi arbejder sammen og kombinerer vores
styrker.

» Vi fokuserer pa langsigtede relationer - kun
sammen kan vi fa succes.

» #faellesskab #samarbejde #teamlidl

Du kan laese mere om vores vaerdibaserede LEDELSESPRINCIPPER her:

Vores ledelsesmodel er helt i trdd med vores veaerdier: Vi performer, vi leder med respekt og tillid, vi
er nede pa jorden og skaber sammenhold. Det er alle lederes opgave konsekvent at tilpasse egne
handlinger til vores veerier og bringe dem til live for vores medarbejdere. I alt, hvad vi ger, er vi

ambassadgrer og rollemodeller.

Performance

Vi vokser sammen og overgar os selv.

« Som ledere seetter vi ambitigse mal og treffer
de ngdvendige beslutninger for at nd dem - vi
har altid helheden for gje.

Vi udvikler konstant vores team og os selv -
fordi vi kan altid blive bedre.

 Visgger proaktivt de bedste lgsninger - vi
vender udfordringer til muligheder.

Respekt

Vi har mennesket i fokus.

« Som ledere behandler vi hinanden retfaerdigt
- vi taler med hinanden, ikke om hinanden.

« I vores teams sikrer vi lige muligheder for alle
og ser diversitet som en styrke - vi er
overbeviste om, at det ggr os endnu mere
succesfulde.

« Vi giver direkte og rettidig feedback til vores
medarbejdere og anerkender den enkeltes
praesentationer og engagement.

Tillid

Vi stoler pa og har tillid til hinanden.

« Som ledere kommunikerer vi abent og
transparent - vi er tydelige og direkte.

« Vi er palidelige - vi holder vores ord.

Vi udviser tillid til vores medarbejdere og
uddelegerer ansvar- vi ser fejl som
muligheder for at leere og vokse.

Neden pa jorden

Vi tenker stort, men forbliver nede pa

jorden.

Vi leder pa en naervarende og autentisk made
- vi behandler hinanden som ligeveaerdige.

« Vi fremmer ressourcebevidsthed og fokuserer
pa resultater - vi vaelger enkelthed frem for
kompleksitet.

« Vi kender vores egne og vores medarbejderes
styrker og udviklingsomrader - vi handterer
dem konstruktivt.
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Sammenhold

Sammen er vi sterkere end hver for sig.

« Som ledere fremmer vi sammenhold og
opfordrer til teamwork - vi stetter vores
teams.

 Viskaber et miljg, hvor alle fgler sig som en
del af vores feellesskab - fordi vi tror pa den
enorme kraft, der ligger i teamwork.

Vi skaber staerke, langsigtede relationer, bade
internt og eksternt - kun sammen kan vi fa
succes.

Personalepolitikker

I dette afsnit, kan du laese mere om, hvilke personalepolitikker, der ger sig geeldende for dig

under din ansattelse hos os.

Mangfoldighed

Vi respekterer forskellige kulturer, veerdier og
traditioner, og vi gnsker at understgtte vores
medarbejdere og hjelpe dem til at udnytte
deres individuelle kompetencer bedst muligt.
Vi ser vi en styrke i diversitet i vores
medarbejderstab. Vores forskelligheder ger os
nemlig steerkere. Vi har plads til alle og alle
vores medarbejdere skal fole sig tilpas hos os
- uanset ken, religion eller tro, politisk
anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap
eller national, social eller etnisk oprindelse.

Chikane og mobning

Det er vigtigt, at alle medarbejdere trives i
deres daglige arbejde, og at Lidl Danmark er
et godt sted at veere. Vi behandler hinanden
med respekt og anser derfor kraenkende
handlinger for uacceptable. Vi leegger vagt
P43, at eventuelle problemer eller
misforstaelser lgses eller afklares, inden
situationen far lov til at udvikle sig. Adfeerd,
der kan opfattes stedende, accepteres ikke, og
du skal derfor sige fra, hvis du feler dig
chikaneret eller mobbet. Din naermeste leder
har ansvaret for at stoppe den stgdende
adfaerd, uanset om der er tale om mobning

eller chikane. Hvis din narmeste leder er
problemet, skal du ga videre til dennes leder.

Sarligt om seksuel chikane
Seksuel chikane er en saerlig form for
mobning, som vi ikke accepterer. Eksempler
pa seksuel chikane kunne veere:
e Uognskede bergringer
e Opfordringer til seksuelt samkvem
e Uvedkommende forespergsler om
seksuelle emner
e Andre uenskede seksuelle
hentydninger via e-mail, sms,
fotomateriale mv.

Beredskabsplan

Vi tager enhver henvendelse om kraenkende
handlinger, herunder mobning og seksuel
chikane, alvorligt. Enhver henvendelse vil
blive undersggt grundigt og fulgt op med de
nedvendige tiltag.

Hvis du bliver udsat for kraenkende handlinger
eller observerer, at dine kollegaer bliver udsat
for kreenkende handlinger, opfordrer vi til, at
du enten:
e Tager en dialog med din nermeste
leder
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e Benytter vores whistleblowerordning,
hvor du ogsa anonymt kan ringe eller
skrive ind og anmelde eventuelle
kreenkelser. Du kan laese mere om
ordningen, og hvordan du bruger den,
pa Mit Lidl eller medarbejderappen.
Indberetninger om eget
ansattelsesforhold, hvor der ikke er
tale om seksuel chikane eller anden
form for grov chikane, er som
udgangspunkt ikke omfattet af
whistleblowerordningen, hvorfor du
bedes kontakte din
medarbejderkonsulent med disse
henvendelser.

De medarbejdere, som behandler din
henvendelse er instrueret i at hdndtere din
henvendelse alvorligt og til at oplysningerne
er fortrolige for uvedkommende. Afhangigt
af den konkrete situation, kan du ogsa fa
hjeelp til, hvordan du handterer situationen
fremadrettet.

Sanktion

Afhaengigt af den konkrete situation vil den,
der har udgvet en kraenkende handling, kunne
fa en mundtlig eller skriftlig advarsel eller
risikere at blive opsagt eller bortvist.
Sanktionen vil blive vurderet i hvert enkelt
tilfeelde ud fra grovheden af den kraeenkende
handling og omstaendighederne i gvrigt. Der
hvor det er relevant, vil vi forsege at maegle
mellem de involverede parter

Parforhold og nzre relationer

Det er ikke muligt at arbejde i samme
butik/afdeling, hvis man er i et parforhold
eller er i familie, da dette kan skabe en
interessekonflikt og virke forstyrrende pa
arbejdspladsen.

Du har som medarbejder pligt til at oplyse din
naermeste ledelse om en sadan relation,
hvorefter den narmeste ledelse har ansvar for
at forsgge at flytte den ene medarbejder til en
anden butik/afdeling.

Har du brug for hjeelp eller sparring kan du
evt. kontakte din medarbejderkonsulen.

Mobiltelefoner

Det er ikke tilladt som butiks —og
lagermedarbejder at baere eller anvende en
privat mobiltelefon pa arbejde. Medbringer du
din mobiltelefon, skal den under arbejdet
opbevares i dit personaleskab. I din pause ma
du selvfglgelig gerne anvende din
mobiltelefon.

Alkohol og rusmidler
Det er ikke tilladt at mede pd arbejde, beruset
eller vaere pavirket af rusmidler.

Der ma ikke indtages alkohol eller andre
former for rusmidler i arbejdstiden, pa
virksomhedens matrikler eller ejendomme.

Ved serlige lejligheder, som ved afslutning pa
et kursus, afslutning af uddannelse eller pa et
vinkursus afholdt i virksomhedens lokaler, kan
der afviges fra reglen.

Pa skoleophold eller ved deltagelse pa kurser,
som afholdes uden for Lidl Danmarks
matrikler eller eiendomme, ma alkohol nydes i
begraenset omfang efter regler forskrevet af
skole eller kursussted. Vi forventer altid en
god og ordentlig opferelse i forbindelse med
indtagelse af alkohol.

Manglende iagttagelse af reglerne, kan fa
ansattelsesretlige konsekvenser.

Rygepolitik

I dine pauser ma du ryge pa de dertil anviste
steder. Serg altid for at bortskaffe dit
cigaretskod mv. i de dertil indrettede
affaldsbeholdere. P4 den made holder du
omradet rent og arbejder aktivt imod risikoen
for brandfare.

Der ma ikke ryges i lokaler, i indelukkede

garde eller op ad bygningerne, sa rag kan
komme ind ad vinduer, ventilationsdbninger
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mv. Der er ogsa rygeforbud i "dispobiler” og
firmabiler generelt.

Ovenstdende er ligeledes geldende for
elektroniske cigaretter, snus og lignende. Du
kan leese hele rygepolitikken pa Mit Lidl under

arbejdsmilje.

IT-retningslinjer

Brugen af IT-udstyr skal til enhver tid forega
pa en made, som minimerer risikoen for brud
pa/pavirkning af IT-sikkerheden. Alle ansatte
har ansvar for straks at rapportere handelser,
problemer eller blot mistanke om
uregelmaessigheder, der kan pavirke
IT-sikkerheden. Rapporteringen skal ske til
IT-afdelingen pa lokal 139, via IT4YOU pa Mit
Lidl eller via mail iso@lidl.dk.

Databeskyttelse

I dit daglige arbejde, kan du komme i bergring
med andres personoplysninger. Det kan ex.
vaere en kundes mistede pung, dankort eller
andre personlige ejendele. Det kan ogsa veare
ansggningspapirer eller andre personlige
dokumenter. I den forbindelse skal du vaere
seerligt opmaerksom pa, at:

e \Virespekterer medarbejdernes, kundernes
og samarbejdspartnernes privatliv.

e Vi beskytter medarbejdernes, kundernes
og samarbejdspartnernes
personoplysninger.

e Vi sikrer, at personoplysninger hverken gar
tabt eller falder i forkerte haender.

e \/iindsamler, behandler og anvender kun
nedvendige personoplysninger, og kun sa
leenge det tjener et formal.

e Vjiinformerer medarbejdere, kunder og
samarbejdspartnere om vores handtering
af personoplysninger.

Er du i tvivl om noget i forhold til
databeskyttelse kan du kontakte din naermeste
leder eller Lidl's databeskyttelsesradgiver pa
databeskyttelse@lidl.dk.

Sociale medier
Vi har felgende generelle regler og rdd om
brug af sociale medier:

e Betingelserne i din
anseettelseskontrakt gaelder
0gsa med hensyn til brugen
af sociale medier. Du har
tavshedspligt i forbindelse
med virksomhedsoplysninger,
sdsom negletal,
medarbejderfglsomme
oplysninger og
forretningsprocesser/-projekt
er.

e Du kan kun udtale dig som
privatperson. Du skal altid
afklare det med
kommunikationsafdelingen,
hvis du ensker at udtale dig
pa vegne af Lidl og bruge
beskyttede varemaerker og
logoer.

e Vil du tage billeder eller optage
video pa arbejdspladsen i
arbejdstiden og laegge det pa
sociale medier, skal det altid pa
forhand afklares med
kommunikationsafdelingen.
Medmindre andet er blevet
meddelt, ma du gerne ved
offentlige arrangementer (f.eks.
DHL-lgb) tage billeder eller
optage video og som
privatperson leegge det pa
sociale medier.

e Husk, at de sociale medier er
lige sa offentlige, som hvis du
udtalte dig til avisen, sd veer
derfor opmaerksom p3, hvad du
siger/skriver.
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Kommunikationspolitik

Du ma gerne i privat sammenhaeng fortalle
om dit arbejde eller udtrykke din mening om
virksomheden (husk dog betingelserne i din
ansattelseskontrakt omkring tavshedspligt
samt generelt at udvise loyalitet overfor din
arbejdsplads og dine kollegaer). Hvis du
stader pa kritik af Lidl, ma du gerne reagere,
men udelukkende som privatperson.

Det er kun medarbejdere, der har faet lov af

kommunikationsafdelingen, der ma udtale sig

pa vegne af Lidl Danmark. Far du en
henvendelse fra pressen, skal du derfor
henvise til kommunikationsafdelingen pa
hovedkontoret.

Fotografering eller videooptagelser til
pressebrug skal ligeledes vaere afstemt med
kommunikationsafdelingen, som kan
kontaktes pa presse@lidl.dk eller

tlf.: 7635 0010.

ot

Sikkerhed og kontrol @

I dette afsnit, kan du laese mere om sikkerhed, videoovervagning og kontroller i butikken,
som har til formal at skabe den bedst mulige oplevelse for bade vores medarbejdere og

vores kunder.

Videoovervagning

For at skabe tryghed i hverdagen for bade
kunder, medarbejdere og besggende
foretages der videoovervagning af Lidls
bygninger (butik, logistikcenter,
hovedkontor) pa udvalgte omrader.

« Videoovervagningen og behandlingen af
videomaterialet gennemfgres i
overensstemmelse med DA og LO’s aftale
om kontrolforanstaltninger.

« Dansk Erhvervs Arbejdsgiver og HK
HANDEL “Feelles anbefaling af
retningslinjer for god skik i forbindelse
med tv-overvagning i butikken”.

» TV-overvagningsloven.

» Geldende lovgivning pa omradet.

Der vil veere skiltet med det, nar der
videoovervages og der anvendes ikke skjult
videoovervagning eller lydoptagelser.

Behandling/gennemgang af optaget
videomateriale sker udelukkende inden for
rammerne af retningslinjen for
videosupport. I de tilfeelde, hvor der er
foregdet noget kriminelt, som kan ses pa
videoovervagningen, vil materialet blive
overdraget til politiet.

Hvis du har spergsmal til videoovervagning i
dit arbejdsomrade, kan du kontakte din leder
eller vores databeskyttelsesradgiver via

mailen databeskyttelse@lidl.dk.
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Du kan ogsa orientere dig om dine rettigheder

i forbindelse med behandling af dine
personoplysninger i dokument udleveret med
din ansaettelseskontrakt eller pa intranettet.

Kontroller - for dig i butik

Hos Lidl Danmark har vi en raekke kontroller
i butikkerne, der skal sikre den bedst mulige
oplevelse for bade medarbejderen og
kunden. Disse kontroller omfatter falgende:

» Ved kasseomradet laves der
brugeropgerelser pd alle medarbejdere efter
endt kassearbejde, hvilket er med til at
minimere risikoen for svind. Derudover laves
der central og decentral kasserevision af
hhv. Lidl International og distriktschefen.

« Der folges op pa komme- og gatider i
butikken for at sikre den korrekte aflgnning
af medarbejderne. Derudover falges der
0gsa op pa til- og frakobling i forbindelse
med alambrikken.

» Mystery Shopper, som besager butikken for
at kontrollere forskellige ting fra et
kundeperspektiv samt om lovgivningen
efterleves. F.eks om der szlges alkohol,
tobaksvarer, nikotin og medicin til
mindreadrige.

« Testkab, som typisk, men ikke udelukkende,
tester korrekt brug af PLU-numre, samt om
lovgivningen efterleves. F.eks om der salges
alkohol, tobaksvarer, nikotin og medicin til
mindreadrige.

« Stikprgvekontrol af medarbejders tasker,
mv. i forbindelse med ex. personalekgb.

« Udgangskontrol for at forebygge svind.

« Uanmeldte kontroller foretaget af den

nationale revisionsafdeling. Malet med
revisionsbesggene er at kontrollere
indkebsoplevelsen for kunden,
overholdelsen af geeldende nationale og
internationale retningslinjer eller processer
samt lovgivningen. Eksempler pa
kontrolpunkter pa revisionsbesgg er bl.a.
manglende varer pd hylderne, renligheden i
butikken, praesentation af varerne og
forlebet ved kassen.

Derudover vil nogle butikker ogsa kunne
blive kontrolleret af den internationale
revisionsafdeling, hvor nogle af de
ovennavnte kontroller ogsa finder sted.

Manglende medyvirken til kontrollerne samt
brud pa retningslinjerne kan fa
ansaettelsesretlige konsekvenser.

Kontroller - for dig pa logistikcenter

« Der folges op pa komme- og gatider pa
logistikcentret for at sikre den korrekte
aflenning af medarbejderne.

* Der foretages en visuel taskekontrol
/bagagerumskontrol pa medarbejdere, nar de
forlader matriklen. Kontrollen udfgres som
stikprgvekontrol.

« Udgangskontrol for at forebygge svind samt
forhindre uvedkommende adgang pa
matriklen.

Manglende medvirken til kontrollerne samt
brud pa retningslinjerne kan fa
ansattelsesretlige konsekvenser.

Kontroller - pa HQ

Systemet Leaptree anvendes til at male
kundeservicemedarbejdernes performance,
for at hgjne kundeservicemedarbejdernes
udvikling samt kundetilfredsheden.
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Ansattelsesvilkar

I dette afsnit, kan du laese mere om, hvilke ansattelsesvilkar, der ger sig geldende under
din ansaettelse hos os i forhold til blandt andet orlov, ferie og fridage.

NemKonto

Vi benytter NemKonto og det er derfor vigtigt
at du sikrer, at du har tilknyttet en NemKonto,
da du ellers ikke kan modtage din lgn.

Du kan tjekke det p& NemKonto.dk eller via
kontakt til din bank, hvis du eri tvivl. Det er
isaer ungarbejder, der ikke automatisk er
tilknyttet NemKonto.

Stamdataz=ndring

For at sikre at din len kan udbetales korrekt og
for at kunne informere dig om
personalemaessige forhold, skal du informere
os om eventuelle @&ndringer. Hvis der sker
&ndringer i dine personlige forhold, f.eks.
navn, adresse eller telefonnummer, sa skal du
&ndre og opdatere informationen i MyLidl.
Hvis der sker @&ndringer i din traekprocent, sa
skal du informere Personaleadministrationen
via tlf.: 76350135 eller via formularen
”Stamdataaendring”, som skal udfyldes og
sendes til Personaleadministrationen.
Formularen findes under "Blanketter” pa Mit
LidL.

Overenskomster
Lidl Danmark har indgdet overenskomster
med HK og 3F.

e Butiksassistenter, salgsledere, elever
og souschefer er omfattet af
Butiksoverenskomsten.

e Medarbejdere med administrative
funktioner (sekretaerer og
kontorassistenter) er omfattet af
funktionaeroverenskomsten for Handel,
Viden og Service.

e Timelgnnede lageransatte er omfattet
af feellesoverenskomsten mellem DI og
3F.

Anmodning og afholdelse af ferie og
feriefridage (for butik og lager)

Vi prioriterer meget hgijt, at du far afholdt ferie
og feriefridage. @nsker du at holde ferie eller
feriefridage, skal du udfylde blanketten "Ferie-
og frihedsansggning” pa Mit Lidl med dit
ferieanske, som herefter godkendes af din
leder. Det er ikke altid muligt at fa opfyldt sit
gnske om ferie, hvis eksempelvis flere gnsker
ferie i samme periode. Sommerferie skal
afholdes i perioden 1. maj til 30. september og
du kan normalt afholde maksimalt tre ugers
sammenhangende sommerferie. Resten af din
optjente ferie afholdes i den gvrige del af
feriedret. Der kan ikke holdes ferie pa forskud.

Fri ved dedsfald

Alle medarbejdere i Lidl Danmark har ret til fri
med len i forbindelse med dedsfald i den
narmeste familie (dvs. hustru, mand,
samlever, sgskende, barn, bagrnebegrn, foraeldre
og bedsteforaeldre) pa deds-og
begravelsesdagen/dagen for biseettelse.

Fri pd markedage og helligdage

Alle medarbejdere i Lidl Danmark har ret til fri
med lon ved szerlige meaerkedage, hvis dagen
falder pa en arbejdsdag. Det galder for
folgende maerkedage:

* Eget 25-ars jubilaeum i virksomheden

» Egen 50 og 60-ars fedselsdag

 Eget bryllup

* Eget sglvbryllup

* Foraeldres guldbryllup og foraeldres
diamantbryllup

Side 11 af 31


http://www.nemkonto.dk

Administrative medarbejdere og ledere, der
arbejder pa et kontor, har fri pa felgende
dage, hvis det falder pa en arbejdsdag:

e Juleaftensdag

e Nytarsaftensdag (1/2 dag) fra kl. 12

e Grundlovsdag

Butikschefer og souschefer har ogsa fri
nytarsaftensdag (2 dag) fra kL. 15.

Feriefri

Alle medarbejdere i Lidl Danmark har ret til 5
feriefridage. Vilkar fremgar i henhold til
kontrakt/og eller overenskomst.

Qvrig frihed med lon

Laege- og tandleegebesag skal som
udgangspunkt forega i din fritid. Ved akut
behov for laege-/tandleegebesag sidestilles
det med sygdom og skal handteres som
sadan.

Der gives fri med lgn til mor i forbindelse med
graviditetsundersegelser.

Du skal ved ovennavnte fravaer aflevere en
"Tro- og loveerklaering”, som du finder pa Mit
Lidl.

Alle medarbejdere i Lidl Danmark, har fri med
len ved blod- og plasmadonation.

Med hensyn til frihed med lgn i forbindelse
med barsel, orlov, barns sygdom og barns
hospitalsindlaeggelse henvises der til
overenskomstens bestemmelser og/eller vilkar
af anszettelseskontrakt.

Graviditet/adoption og barsel

At fa et barn er en glaedelig begivenhed. Vi
forseger, sa vidt det er muligt, at tilpasse
arbejdsforholdene, sa du har mulighed for at
blive i din normale arbejdssituation laengst
muligt i graviditeten. Nar du har meddelt din
graviditet, vil din naermeste leder henvise dig
til folderen "Du kan trygt vente dig — hos Lidl
Danmark” pa Mit Lidl. Under arbejdsmilje pa
Mit Lidl kan du ogsa leese hele vores
graviditetspolitik. Rettigheder og pligter i

relation til barsels- og orlovsregler falger den
til enhver tid geeldende lovgivning samt
geldende overenskomst for dig. Hvis
ansattelsesforholdet ikke er reguleret af en
overenskomst, gaelder reglerne om orlov i
Landsoverenskomst for butikker mellem Dansk
Erhverv Arbejdsgiver og HK HANDEL. Har du
brug for hjeelp eller sparring, kan du kontakte
din medarbejderkonsulent.

Du kan laese mere om barselsreglerne, hvilke
frister du skal overholde og om, hvordan du
kan planleegge og overdrage din orlov pa

www.borger.dk/barsel.

Ulonnet orlov

Medarbejdere, der har vaeret ansat i
virksomheden i over 5 ar, har mulighed for at
holde orlov. Afholdelse af orlov kan ske
indenfor felgende rammer:

e Din anciennitet inden for
Schwarz-gruppen (herunder Lidl),
forste gang ordningen benyttes, skal
vaere pd mindst 5 hele ar ved
pabegyndelsen af orloven.

e Du har tidligst mulighed for
gentagelse af orlov 5 hele ar efter
afslutningen af din sidste orlov.

e Orloven skal vare mindst 1 og hgjst 3
maneder.

e Tilbagevenden til samme job er
garanteret.

e Du far ikke len under orloven, men kan
valge mellem to modeller for aftale:
Model 1: Alle arbejdsopgaver og
lenforpligtelser saettes i bero i
orlovsperioden.

Model 2: Alle arbejdsopgaver saettes i
bero i orlovsperioden. Forud for
orloven er der en opsparingsperiode
pa samme leengde som orloven. I
denne periode udbetales 50 % af den
normale lgn, pension mv. I
orlovsperioden udbetales de
opsparede 50 %. Du kan fa mere
information hos din naermeste leder,
hos medarbejderkonsulenten eller pa
tlf.: 8020 5000.
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Sociale sikringsinstitutioner

Lidl Danmark betaler til forskellige sociale sikringer jf. nedenstdende skema:

Type af social sikring Da=kket medarbejdergruppe
ATP Lovgivning Alle medarbejdere

Arbejdsmarkedets erhvervsforsikring Alle medarbejdere, der indbetaler til ATP
AES

Arbejdsskadeforsikringen hos Baltic Alle medarbejdere

Finance via maegler Ensure

International Insurance Broker A/S

Danica Pension For medarbejdere i butik og pa kontor (for
overenskomstansatte medarbejdere folger
alders-og anciennitetskrav overenskomsten)

Pensionsradgivning varetages af
forsikringsmaegleren Marsh McLennan A/S.
Kontaktinfo er post@mercer.dk eller pa telefon:
4595 9668

PensionDanmark Lagermedarbejdere 3F

Gruppeliv HDI . Haftpflichtverband der Ansatte uden for overenskomst (geelder ikke
Deutschen Industrie V.a.G konstitueret butikschef)
AXA forsikring Medarbejdere der er pa forretningsrejser op til

180 dage
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Arbejdsmiljo og trivsel

2

Det er vigtigt for os, at alle vores medarbejdere fgler sig trygge og glade, nar de er pa
arbejde hos os. Du kan i dette afsnit laese mere om, hvordan vi sammen skaber et godt

arbejdsmilje.

Arbejdsmiljget hos Lidl skal vaere sikkert og
sundt for alle medarbejdere, og det er vores
mal at forebygge ulykker og skader. Det er
derfor vigtigt, at:

« Alle medarbejdere og isaer overordnede
ledere/driftsansvarlige tager ansvar for
sikkerheden og sundheden indenfor deres
ansvarsomrade.

« Vi streeber efter, at person-, ting- og
miljgskader undgas indenfor alle
arbejdsprocesser og arbejdsomrader ved
hjeelp af forebyggelse.

» Medarbejderne kleedes pa med uddannelse
og instruktion i arbejdsmilje i henhold til
deres arbejdsomrade.

Du har pligt til at overholde og efterleve
retningslinjerne for arbejdsmiljo samt patale
fejl og mangler, sa vi kan lave en
forebyggende indsats. Du kan finde yderligere
information om arbejdsmilje pa Mit Lidl og i
medarbejderappen.

Arbejdstid

Dine eksakte arbejdstider planlaegges
sammen med din naermeste leder alt efter
dine og afdelingens behov og muligheder.

Din ugentlig arbejdstid er anfert i din
anseaettelses-kontrakt, og vi henviser ogsa til
de galdende retningslinjer pa omradet, fx i
overenskomsten eller i funktionaerloven.

Forventningen er, at du er klar til at begynde
arbejdet, nar arbejdstiden begynder.

Pauser og hviletid

Det er vigtigt, at du som medarbejder far
holdt dine pauser og far den forngdne hvile
mellem dine planlagte arbejdsdage. Det er en
god idé at tale med naermeste leder om,
hvordan pauser bedst muligt afholdes. Vaer
opmarksom pa, at pauser skal afholdes, og at
alle pauser er selvbetalte. Pauserne ma ikke
placeres ved arbejdstids start og slut.

Arbejdsmiljorepraesentant

Din arbejdsmiljgrepraesentant reprasenterer
dig og dine kollegaer og har indflydelse pa
vores arbejde med at sikre et godt
arbejdsmiljg. Du kan se, hvem din
arbejdsmiljgrepreesentant er pa opslaget i
butikken/logistikcentret/tekakkenet.

Medarbejderkonsulent

Hvis du i det daglige arbejde oplever
bekymringer, star i en svaer situation eller har
spargsmal, som du umiddelbart ikke kan tale
med nogen om, kan du altid kontakte din
medarbejderkonsulent. Alle henvendelser og
samtaler vil blive behandlet fortroligt og din
leder vil ikke blive involveret, medmindre du
har givet din accept/efterspurgt dette.
Medarbejderkonsulenten kan veere forpligtet
til at handle ved henvendelser, der er omfattet
af whistleblowerordningen.

Alle medarbejdere i Lidl er tilknyttet en
medarbejderkonsulent. Du kan laeese mere om
medarbejderkonsulenten samt se kontaktinfo
pa Mit Lidl, medarbejderappen eller opslaget i
butikken/logistikcentret/tekgkkener pa HQ.
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Oplysninger om databeskyttelse ved
evt. samtale med PoT

1. Ansvarlig person og kontaktoplysninger
for den databeskyttelsesansvarlige

Lidl Danmark K/S (Lidl), Carl Blochs Gade 89,
8000 Aarhus C, CVR Nr.: 26630797, er
ansvarlig for behandlingen af
person-oplysninger. Lidl har udpeget en
data-beskyttelsesradgiver. Du kan kontakte
Lidls databeskyttelsesradgiver via

k idl.dk

2. Formal og retsgrundlag for
databehandling

Samtaler med din PoT (medarbejderkonsulent)
har til formal, at "hjaelpe folk til at hjaelpe sig
selv".

PoT stotter medarbejderne i udfordrende
situationer og hjelper dem med, at finde
lesninger pa evt. problemstillinger. De star til
rddighed som et fortroligt neutralt
kontaktpunkt for alle medarbejdere i tilfeelde
af faglige eller private konflikter,
sundhedsklager eller @nsker og forslag til
forbedring af arbejdsmiljget.

Derudover far PoTl oplysninger om, hvilke
afdelinger/omrader der har nye medarbejdere
og nye ledere for at sikre medarbejdernes
trivsel via samtaler og sparring. PoT far ogsa
oplysninger om serligt belastende eller
ekstreme  situationer (f.eks. overfald i
afdelingen eller dedsfald) for at kunne
kontakte de bergrte medarbejdere og tilbyde
stotte.

P4 baggrund af samtaler og observationer kan
PoT  udarbejde trivselsundersggelser i
butikkerne  og afdelingerne  for om
nedvendigt, at forbedre arbejdsmiljget i den
respektive butik/afdeling.

Personoplysninger som du videregiver i lgbet
af droftelserne med den respektive PoT til
ovennavnte formal, behandles pa grundlag af
art. 6, stk. 1, litra f i GDPR.

Vores legitime interesse er at give alle
medarbejdere en palidelig kontaktperson, som
er optaget af malene vedr. gget
medarbejdertilfredshed. Dette giver Lidl
mulighed for at fremme og arbejde aktivt med
et positivt arbejdsmiljg, samt identificere og
lese potentielle konflikter og problemstillinger
tidligt i processen. PoT kan i visse situationer
finde det nedvendigt at benytte fortrolige
oplysninger ifm. whistleblower cases eller HR
Compliance sager, da PoT har handlepligt i
serligt grove tilfelde jevnfer geeldende
lovgivning. Falsomme oplysninger vil i disse
tilfeelde blive behandlet pa baggrund af art. 9,
stk. 2, litra b i GDPR.

Hvis den data du videregiver, er serlige
kategorier af personoplysninger, f.eks.
sundhedsdata, behandler vi kun de data som
er ngdvendige for at kunne opfylde formalet.
I denne henseende er databehandlingen
baseret pa art. 9, stk. 2 litra b i GDPR, ved
almindelige oplysninger er databehandlingen
baseret pa art. 6, stk. 1, litra c i GDPR.

3. Modtagelse af data

Henvendelser fra medarbejdere behandles
altid strengt fortroligt af PoT, dvs. at de kun
videregives til interne (primaert) og eksterne
interessenter (f.eks. overordnede, kollegaer).
Vi videregiver kun data hvis du mundtligt
tilkendegiver din accept.

OBS: Der gores en undtagelse for udtalelser,
der giver anledning til mistanke om en
strafbar handling, en alvorlig administrativ
overtraedelse (f.eks. overtraedelse af
lovgivning) eller vaesentlige overtraedelser af
lovgivningen om  medarbejderbeskyttelse
(f.eks. whistleblower).

PoT kan ogsa videregive disse udtalelser til
interne (f.eks. Jura & Compliance eller HR
Compliance) eller eksterne interessenter (f.eks.
statslige efterforskningsmyndigheder) uden
dit forudgdende samtykke pa grundlag af art.
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6, stk. 1 litra f i GDPR. Vores legitime interesse
er her en effektiv retsforfolgelse og
efterforskning af strafbare handlinger eller
andre alvorlige overtredelser til skade for
virksomheden og vores medarbejdere.

Hvis du giver PoT personoplysninger om en
tredjepart, der ikke deltager i
interviewet/dialogen med PoT, vil PoT
generelt kun videregive din identitet til
tredjeparten, hvis du er indforstadet med dette.
Kun i absolutte undtagelsestilfeelde (f.eks. i
tilfeelde  af  beviste falske  anklager,
whistleblower cases og lignende) og efter en
omhyggelig gennemgang, om ngdvendigt
med inddragelse af HR Compliance, kan PoT
ogsa veere juridisk forpligtet til at afslgre din
identitet uden dit samtykke.

Da PoT udarbejder elektronisk dokumentation
om de sager, vedkommende aktuelt arbejder
med, som et arbejdsredskab, har Schwarz IT
og de underleverandgrer, som Schwarz IT
bruger som IT-serviceleverandgrer, ogsa
potentiel adgang til de lagrede data. Schwarz
IT og deres underleverandgrer arbejder for
Lidl i ngje overensstemmelse med vores
instruktioner og er kontraktligt forpligtet efter
artikel 28 i GDPR til at opretholde
fortrolighed.

4. Opbevaringsperiode

Dine data vil blive slettet, nar en evt. sag er
afsluttet, dog senest 5 ar efter din fratraedelse.
Hvis databehandlingen er baseret pa dit
samtykke, og du tilbagekalder dit samtykke,
sletter vi dine data umiddelbart efter
tilbagekaldelsen. Det samme gaelder, hvis du
gor indsigelse mod databehandling, hvor der
dog er en undtagelse gezldende, hvis sagen
drejer sig om data der giver anledning til
mistanke om en strafbar handling, en alvorlig
administrativ overtraedelse (f.eks. overtraedelse
af antitrustlovgivningen) eller vaesentlige
overtredelser af lovgivningen om
medarbejderbeskyttelse. I disse tilfeelde

opbevares data indtil en endelig afklaring har
fundet sted.

1. Dine rettigheder

Du har ret til at modtage oplysninger om de
personoplysninger der er gemt om dig efter
anmodning (art. 15, stk. 1, i GDPR). Hvis de
juridiske krav er opfyldt, har du desuden ret til
berigtigelse (art. 16 i GDPR), sletning (art. 17 i
GDPR) og begransning af behandlingen (art.
18 i GDPR) af dine personoplysninger. Du har
ret til at modtage personoplysninger om dig,
som du har givet os, i et format, der er egnet
til datatransmission (art. 20 GDPR).

Du har ogsa ret til at indgive en klage til en
tilsynsmyndighed for databeskyttelse. Den
kompetente tilsynsmyndighed er den, hvor du
bor, eller hvor den dataansvarlige har sit
kontor registreret. Hvis databehandlingen er
baseret pa dit samtykke, kan du til enhver tid
treekke dette samtykke tilbage.
Tilbagekaldelsen pavirker ikke lovligheden af
databehandlingen frem til tidspunktet for
tilbagekaldelsen. Hvis databehandlingen er
baseret pd art. 6, stk. 1, litra f, i GDPR, har du
ret til at gere indsigelse i overensstemmelse
med art. 21 I GDPR.

Der anvendes ikke automatiserede afgerelser,
herunder profilering, som omhandlet i art. 22 i
GDPR, i forbindelse med de beskrevne
databehandlinger.

Derudover har du ogsa ret til at indgive en
klage til den ansvarlige tilsynsmyndighed for
Databeskyttelse. Den kompetente
tilsynsmyndighed i Danmark er Datatilsynet.
Du kan kontakte  Datatilsynet  via;
dt@datatilsynet.dk.

Hvis du ensker at gere brug af dine
rettigheder, skal du kontakte din respektive
PoT eller databeskyttelsesradgiveren hos Lidl
via databeskyttelse@lidl.dk.
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”En tidlig indsats” - Danica Pension

Med henblik pa at @ge trivslen og nedbringe
fravaeret i Lidl Danmark har vi indgaet en
aftale med Danica Pension for medarbejdere
for butik og kontor.

Hvis en medarbejder gar med en potentiel
sygemelding inden for stress eller lignende,
kan Danica Pension hjaelpe med en tidlig
indsats”, som kan understgtte medarbejderen
med de nedvendige psykologtimer.

Som lagerarbejder, kan du i stedet anvende
din ordning hos PensionDanmark.

Hvis du som medarbejder gar og har det skidt,
skal du kontakte din medarbejderkonsulent,
som vil hjelpe dig videre i processen.

Arbejdsmiljo

For at laese mere om politikker og
retningslinjer inden for omradet Arbejdsmiljg,
kan du ga pa Intranettet under Arbejdsmilje
og fa mere information.

Kontakt

Hvis du har spergsmal til arbejdsmiljgomradet
eller spergsmal til valget som
arbejdsmiljgrepraesentant, kan du kontakte

Arbejdsmilje pa arbejdsmiljo@lidl.dk eller
telefon: 76350219 / 76350211
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Sygdom

Det er nok de fleste, der i lebet af et arbejdsliv oplever sygdom. Det er der bade respekt og
forstaelse for. I dette afsnit kan du laese mere om, hvordan du skal forholde dig, hvis du

bliver syg.

Egen sygdom
Her kan du laese om vores grundprincipper i
forbindelse med egen sygdom:

» Ved sygdom skal du kontakte din naermeste
leder eller hans/hendes stedfortraeder via
telefonopkald. Det skal geres hurtigst muligt
og senest ved arbejdstidens begyndelse.
Sygemelding pa sms, e-mail eller andre
medier accepteres ikke. Hvis du ikke
sygemelder dig, sidestilles det med
udeblivelse, hvilket kan fa ansaettelsesretlige
konsekvenser, herunder bortvisning.

 Har du haft fraveer, skal du altid udfylde og
aflevere en tro- og love-erklzering. Tro- og
love-erklaeringen skal senest sendes til HR &
Personale pd den tredje fraveersdag eller pa
den naermest folgende hverdag. Serg gerne
for at have nogle eksemplarer derhjemme. Du

kan finde i vores dokument-arkiv her pa siden.

* Du skal holde din naermeste

leder underrettet om

sygdommens forlagb, herunder hvornar det er
muligt for dig at genoptage arbejdet. Du skal
raskmelde dig hurtigst muligt, ogsa pa en
eventuel fridag. Og du skal ringe og fortzlle
din naermeste leder eller

hans/hendes stedfortraeder, hvornar du

kan genoptage dit arbejde.

» Den narmeste ledelse skal og

afholder gerne fravaerssamtaler for at fa
afdaekket mulighederne for, at du kan vende
tilbage til dit arbejde helt eller delvist. Sddan
en samtale vil oftest have som mal at
forebygge og minimere fremtidigt

fraveer. I forbindelse med fravaerssamtalen kan
det veere relevant at bruge

en mulighedserklaering. Anden del af
mulighedserklaeringen skal udfyldes af din
leege. Vi betaler de omkostninger, der er
forbundet med det.

Manglende deltagelse i ovenstaende eller
manglende dokumentation for fravaer kan fa
ansattelsesmaessige konsekvenser.

Du er i relation til et fravaersforleb forpligtet til
at deltage i kommunens lebende opfalgning.
Manglende deltagelse anses som en
misligholdelse af ansaettelsesforholdet, og Lidl
er berettiget til at modregne mistet refusion i
lennen.

Har du brug for hjeelp eller sparring, kan du
kontakte medarbejderkonsulenten.

OBS. Telefonnummer til butik: +45 82 38 7X
XX (de 3 sidste tal i telefonnummeret er
butiksnummeret pa den butik, du ensker
kontakte).

Borns sygdom

Hvis du har hjemmeboende barn/begrn under
14 ar, der bliver syg eller hospitalsindlagt, kan
du have ret til frihed med lan.

» Overenskomstansatte medarbejdere, som
opfylder overenskomstens anciennitetskrav,
har ret til frihed med lgn ved bgrns sygdom og
hospitalsindlaeggelse i henhold til den til
enhver tid geeldende overenskomst for
ansattelsesforholdet jf.
ansattelseskontrakten.
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Du kan laese mere om de regler, der geelder
for dig i din overenskomst pa Mit Lidl.

« Ikke-overenskomstansatte medarbejdere,
som opfylder overenskomstens
anciennitetskrav, har ret til frihed med len ved
bgrns sygdom og hospitalsindlaggelse i
henhold til den til enhver tid geeldende
Landsoverenskomst for butikker mellem Dansk
Erhverv Arbejdsgiver og HK HANDEL, uanset
at ansaettelsesforholdet i gvrigt ikke er
reguleret af en overenskomst. Laes mere pa
danskerhverv.dk eller pa Mit LidL.

Husk tro- og loveerklaeringen ved begrns
sygdom. Du finder blanketten pa Mit LidL.

Kontakt fra medarbejderkonsulenten

I forbindelse med et sygdomsforleb, kan du
blive kontaktet af medarbejderkonsulenten.
Denne henvendelse er fortrolig og blot for at
folge op pa, om du far den nedvendige hjzlp
og for at svare pa eventuelle spgrgsmal, som
du matte have. Du er selvfelgelig ogsa selv
velkommen til at kontakte
medarbejderkonsulenten
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Elektronisk Ce Kontor
tidsregistrering

Registrering af arbejdstid for administrative medarbejdere

Fra 1. juli 2024 skal alle medarbejdere hos Lidl Danmark K/S registrere den daglige arbejdstid.

Dette sker for at sikre overholdelse af 48-timers-reglen samt reglerne om ugentligt fridegn og daglig
hviletid.

Lidl Danmark K/S anvender TimePlan til tidsregistreringen, som bade kan tilgas via app samt

browser version; https://timeplan.lidl.dk/

Forud-registrering af arbejdstid for ikke-overenskomstan

I tidsregistreringssystemet er den saedvanlige arbejdstid udfyldt pa forhand. Det betyder, at du kun
skal foretage rettelser/eendringer i registreringen, hvis arbejdstiden afviger herfra.

Den daglige arbejdstid vil for en fuldtidsansat vaere forudregistreret til 37 timer pr. uge eksklusiv 30
minutters daglig pause, fordelt pa 7,5 timer pr. dag mandag - torsdag (ekskl. pauser) og 7 timer
fredag (ekskl. pauser)

Det betyder, at du kun skal foretage rettelser/eendringer i registreringen, hvis arbejdstiden afviger
herfra.

Hvis du f.eks gar to timer tidligere fra arbejde og i stedet arbejder to timer hjemmefra samme aften,
vil summen af daglig arbejdstid vaere uaendret, og skal derfor ikke registreres.

Hvis du ikke foretager tilrettelser/eendringer, sa godkender og laser TimePlan den forudregistrerede
arbejdstid hver mandag kl. 12.00 for den sidste uge.

Registrering af arbejdstid for overenskomstansatte:
Medarbejdere, der er omfattet af overenskomst, skal registrere deres daglige komme- og gatider.

Andet

Guide til brugen af TimePlan er tilgeengelig pa intranettet.
For oplysning om ret til indsigt mv., henvises til Oplysning om behandling af medarbejderes
personoplysninger”
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Toj og personlig

fremtoning

Fordigi
@ butik

Som butiksmedarbejder er du vores ansigt udadtil, og derfor har vi ogsa en raekke
forventninger til din paklaedning og personlige fremtoning, nar du er pa arbejde i butikken.

Arbejdstoj

Dit tej skal veere rent, paent og intakt, nar du
moder pa arbejde. Egen bekleedning, som
benyttes pa arbejdet, skal passe til det
arbejde, du udferer. Krav til saerlig pakladning
og sikkerhedsudstyr skal efterleves og vil blive
stillet til radighed.

Som medarbejder i butik skal du anvende
navneskilt. Derudover skal du ved fremmgde
anvende det udleverede arbejdstgj, som for
butiksmedarbejdere er:

« Polo t-shirt

» Softshell jakke (hvis keligt)

« Der udleveres ikke arbejdsbukser. Egne
medbragte arbejdsbukser skal vaere marke.
» Du skal beaere lukkede, skridsikre sko under
hele arbejdsdagen i butikken.

Og for souschefer og butikschefer er:

« Skjorte

* Pull-over, vest eller cardigan

« Softshell jakke (hvis keligt)

« Evt. udleverede bukser. BC og SC-niveau kan
bestille chinos.

Du far som ny medarbejder udleveret dit
arbejdstaj, navneskilt og et "Ny
kollega-badge” i forbindelse med din opstart.

Du kan bestille nyt arbejdstej mv. via din
butikschef, hvis du har brug for det.

Det forventes, at du meder op i maerke bukser,
som f.eks. jeans. Det er ikke tilladt at baere
shorts, sweatpants, traeningsbukser eller
lignende, mens du foretager dit arbejde i
butikken.

Lidl stiller arbejdstgj til rddighed, og derfor er
det som hovedregel dig selv, som baerer
ansvaret, hvis private beklaedningsdele sasom
dine egne bukser, bliver gdelagt, mens du er
pa arbejde.

Hovedbekladning

Du ma baere hovedbekladning pa dit arbejde,
hvis det har et arbejdsrelateret formal f.eks.
ved sikkerheds- eller hygiejnemaessige forhold
og ved sarlige anledninger. Dette skal altid
afstemmes med naermeste ledelse.

Det er desuden tilladt at anvende
hovedbeklaedning, hvis du har et religigst
tilhersforhold, der er godkendt som
trossamfund. Et krav til hovedbekladningen
er, at ansigtet skal veere synligt, sd man kan se
din mund, naese og gjne.

Derudover skal hovedbeklaeedningen vaere
neutral og ensfarvet og kan kun anvendes i
det omfang, der er foreneligt med de
hygiejne- og sikkerhedsmaessige krav, der er
pa arbejdspladsen.

Smykker og tatoveringer
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Enkle og diskrete smykker ma baeres i det
omfang, at de ikke udger en sundheds-
og/eller sikkerhedsmaessig risiko.

En synlig tatovering er tilladt, sd lenge den
ikke indeholder religiese og politiske
budskaber eller indeholder symboler, der
kan virke diskriminerende eller anstedelige.
Ansigtstatoveringer er ikke tilladt.

Personlig fremtoning

Vi forventer, at du i dit arbejde overfor kunder,
gaester og kollegaer generelt signalerer
engagement, energi og godt humer i dit
kropssprog og i din adfeerd. For at give kunder
og andre besggene en god oplevelse hos Lidl,
forventes det, at du giver dem en positiv
hilsen, nar de kommer og gar, samt virker
interesseret og naervaerende.

Tyggegummi og fortaering af mad er
forbeholdt personalerummet. Hvis du sidder i

kassen i en laengere periode, er du velkommen
til at medbringe en neutral flaske vand.

Brug af vores headsets

Vi har headsets i vores butikker, som
medarbejdere kan bruge til at kommunikere
med hinanden. Headsets er et arbejdsredskab,
som skal gare hverdagen nemmere,
kommunikationen hurtigere og afstandene
kortere. Med headsets kan medarbejderen ved
kassen hurtigt og nemt tilkalde den
butiksansvarlige eller sparge en kollega om et
fagligt spergsmal.

Vi bruger ikke headset til private samtaler.
Helt konkret betyder det, at vi ikke
kommunikerer om weekendens fester,
personlige relationer osv. via headset. Det
gemmer vi til personalerummet eller fritiden.
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Elektronisk

tidsregistrering

G For dig i

butik

Vi har elektronisk tidsregistrering, som betyder, at du selv skal registrere din arbejdstid -
bade nar du magder ind og nar du afslutter dit arbejde i butikken.

For dig i butik:

« Du skal registrere dig, ndr du gar ind i
butikken for at pdbegynde dit arbejde, og igen
nar du har afsluttet dit arbejde

« Nar du pdbegynder dit arbejde, holder du
din chip op foran laeseren, og du vil blive
praesenteret for nogle af nedenstaende ikoner.
« Tryk pa det korrekte ikon, og du vil blive
budt velkommen pa arbejde.

« Nar du har afsluttet dit arbejde, holder du
din chip op foran laeseren, og du vil igen blive
praesenteret for mulighederne.

* Tryk pa det korrekte ikon.

« Hvis du viser din chip, men ikke
efterfolgende trykker pa et ikon, registreres
din ind/udtjekning ikke.

Ikonernes betydning

TJEK [ TIEK [l mevin MI%%T FLEN
IND UD QRovertingl . .
SENT [l LAGT

Tjek ind Din starttid bliver din planlagte tid.
Tjek ud Din sluttid bliver din planlagte tid.

Mertid/overtid Din starttid/sluttid bliver din
stemplet tid.

Modt for sent Din starttid bliver din stemplet
tid.

Ej planlagt Din starttid/sluttid bliver din
stemplet tid.

Arbejdstidsprincipper (butik):

« Enhver medarbejder er omfattet af
tidsregistrering.

» Timeplan foreslar selv den planlagte
arbejdstid som din faktiske arbejdstid.
Eventuelle korrekturer til dette udgangspunkt
foretages af den butiksansvarlige.

« Vi betaler for alle minutter, der arbejdes i
henhold til geldende regler.

* Alle tilfojelser og eendringer i arbejdstiderne
sker alene efter aftale med dig.

» Du har til enhver tid ret til indsigt i dine
tidsdata.

» Du modtager med lgnsedlen en oversigt
over de betalte timer samt den underliggende
dokumentation herfor.

Som medarbejder i butikkerne, tilrettelaegges
din arbejdstid som et gennemsnit over 16
uger.

Du kan tilga hele din 16 ugers arbejdsplan via
TimePlans webapp.

Eventuelle &ndringer til arbejdsplanen, i
overensstemmelse med overenskomstens
regler, vil ligeledes ske via TimePlans appen.

Du er derfor forpligtet til at holde dig
opdateret om vagtplan og andringer til denne

via TimePlans appen.

TimePlans webappen kan bade tilgds fra din
telefon og fra medarbejderterminalen i
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butikken samt PC ved at skrive
https://timeplan.lidL.dk i webbrowseren.

Har du spgrgsmal til installering samt brug af
appen, kan du leese mere i driftmodulet samt
sparge din leder.

Anvendelse af chip:

Den udleverede chip er personlig, og ma ikke
overdrages til andre kollegaer. Chippen
anvendes til ind- og ud registrering i
forbindelse med registrering af din
komme/gatid i butikken.

Nar du som medarbejder, har leder-chip i
butikken, anvendes denne til eks. Udbetaling

Personalekob

af penge, stgrre pantboner, returvarer og
generelle korrektioner i
ekspeditions-processen.

Misbrug af chippen kan fa anszettelsesretlige
konsekvenser.

Hvis du har spergsmal

Hvis du har spergsmal, eller hvis du mister din
chip, sa kan du kontakte
personaleadministrationen pa tif. 7635 0135
og felge anvisningerne.

For dig i
butik

Som medarbejder kan du have behov for at handle varer i butikken. Derfor har vi
nedenstdende retningslinjer til at sikre, at der ikke kan opsta tvivl om, hvorvidt du har betalt

for dine varer - bade for vores og for din skyld.

For dig i butik

Kab af varer, du tager med hjem efter endt
arbejdsdag:

° Varer ma under ingen
omstandigheder laegges til side, for de er
betalt.

° Ekspeditionen skal altid foretages af
en kollega - du ma ikke ekspedere dig selv.

° Ved ekspeditionen oplyses dit
bruger-nr. til kollegaen i kassen.

° Bonen skal underskrives af den
kollega, der netop har ekspederet dig.

° Varerne skal opbevares samlet i
personalerummet.

° Den underskrevne bon skal opbevares
sammen med de kgbte varer.

Kob af varer, du lader blive i butikken:
« Varer ma under ingen omstandigheder
leegges til side for de er betalt.
 Ekspeditionen skal altid foretages af en
kollega - du ma ikke ekspedere dig selv.
 Ved ekspeditionen oplyses dit
brugernummer til kollegaen i kassen.

» Du modtager en lille bon pr. vare, disse
saettes pa relevante varer med tape. Det
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gaelder ogsa, hvis en vare fortaeres med det Der vil regelmaessigt blive foretaget

samme. stikprevekontrol.

OBS! Varer som skal afskrives eller allerede er Hvis du har spergsmal til vores retningslinjer
blevet afskrevet, ma hverken kabes eller vedrgrende personalekaeb, er du velkommen til
fortaeres. Personalet ma kun kgbe varer, der er at spegrge din butikschef eller distriktschef.

til salg i butikken.

b 277
OO0

For dig pa

R e g l e m e n t logistike enter

For dig pa Logistikcenter

Vi har opstillet nogle retningslinjer, som skal felges, hvis du arbejder pa et af vores
to logistikcentre.

e Det er forbudt at indtage alkohol/rusmidler pa arbejdspladsen.

e Der er 100% rygeforbud indenfor pa logistikcenteret. Der ma kun ryges pa anviste rygeomrader
udenfor.

e Det er kun tilladt at ryge/spise i dine pauser, hvor der altid stemples pause begynd/pause slut.
e Der ma kun indtages mad i kantinen eller ved udvendige siddepladser.

e Der ma kun medtages drikkevarer pa logistikcenteret i det udleverede Lidl-termokrus.

e Virydder altid op efter os selv - og vi papeger overfor kollegaer safremt dette skulle glemmes.
e Brug af private mobiltelefoner ma kun ske i pauserne i kantineomradet.

e Personlige genstande skal opbevares i skabet i omklaedningsrummet eller skab til
vaerdigenstande.

e \Ved pause skal plukketrucks altid placeres pa sin respektive plads i ladestationen.
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Hvis der ligger folie, pap, papir eller trae, hvor du kerer, sa skal det samles op og smides i dertil
opstillede opsamlingskasser.

Hvis vi edelaegger noget eller ser noget, der er esdelagt, sa giver vi altid besked til vores
naermeste leder og/eller Facility management.

Al faerdsel til og fra logistikcenteret skal ske via personaleindgangen.

Parkering finder kun sted pa de dertil indrettede p-pladser. @vrige feerdselsregler pa matriklen
skal overholdes.

Nedudgange skal holdes lukket og ma kun benyttes i nadstilfeelde. Ngd-/brandgange skal
holdes fri.

Alle dgre og porte skal holdes lukket. Der ma pa intet tidspunkt sattes noget i klemme i
adgangsderene til logistikcenteret.

Tyveri medfarer gjeblikkelig bortvisning samt politianmeldelse.

Safremt medarbejderen medbringer varer til eget forbrug, der kan kebes i Lidl, er medarbejderen
ansvarlig for at medbringe dokumentation pa kabet, i form af gyldig kvittering og
personalekgbsmaerke, som kan fremvises ved kontrol. Alle varer kabt i ToGo shop er maerket med
sikkerhedsmaerkat.

Safremt der feerdes personer pa logistikcenteret, som ikke er ansat hos Lidl, eller som du ikke har
set for, kontakt vedkommende og sperg efter serinde, samt kontakt din neermeste leder og ger

ham eller hende opmaerksom pa vedkommende.

De anviste regler, retningslinjer og instruktioner for arbejde og feerdsel pa logistikcenteret skal
altid overholdes.

Dit arbejdstej skal veere rent, paent og intakt, ndr du meder ind pa arbejde. Krav til personlig
hygiejne, ex. hdndvask og korrekt sarindbinding, skal efterleves.

Sikkerhedsskoling skal efterleves

Din udleverede chip til tidsregistrering er personlig og ma ikke udleveres til andre

I forbindelse med frugtordningen pa logistikcentrene, skal frugten nydes i arbejdstiden og ikke
tages med hjem. Dette er ogsa geaeldende for de produkter der serveres ved hgijtider (f.eks.

snacks og chokolade)

Manglende overholdelse af 'Husregler og Instruktioner’ samt 'Reglement og Instruktioner’ kan
medfore anseettelsesmaessige konsekvenser.
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Elektronisk

tidsregistrering

For dig pa lageret

For dig pa
[agetet

G\

Vi har elektronisk tidsregistrering, som betyder, at du selv skal registrere din arbejdstid -
bade nar du meder ind og nar du afslutter dit arbejde.

Sadan gor du:

Du skal stemple, nar du pabegynder dit
arbejde, og igen ndr du har afsluttet dit
arbejde.

Du skal stemple, nar du padbegynder din
pause, og igen, nar du har afsluttet
pausen.

Derudover skal du ved arbejde i
kele-/frysehuset stemple ind pa
terminalen i det respektive arbejdsomrade,
nar du pdbegynder dit arbejde i
arbejdsomradet.

I disse arbejdsomrader, skal der ligeledes
stemples ud hver gang der holdes pause
samt nar arbejdsomradet forlades.

Nar du pabegynder dit arbejde, holder du
dit kort op foran laeseren, og du vil blive
praesenteret for nogle af nedenstaende
ikoner.

Tryk pa det korrekte ikon, ved korrekt
indstempling vises "tak” pa skarmen.

Nar du har afsluttet dit arbejde, holder du
dit kort op foran laeseren, og du vil igen
blive preesenteret for mulighederne.

Tryk pa det korrekte ikon.

Hvis du viser dit kort, men ikke
efterfalgende trykker pa et ikon/farve,
registreres din ind-/udstempling ikke.

Tjek ind

Tjek ud

__ o Pause start

ERRB

Pause slut

©

Stempelregler

Der skal stemples korrekt, og medarbejder
skal vaere klar/forberedt til sit arbejde inden
der stemples ind.

« Tidligst 10 min. fer planlagt arbejdsstart.
 Senest 10 min efter planlagt arbejdsslut.

+ Ind-/udstempling op til 10 min fgr/efter den
planlagte arbejdstid, justeres automatisk til
den planlagte mode-/gatid, medmindre det er
aftalt/palagt overarbejde.

» Overarbejde kan kun finde sted efter
aftale/ordre fra naermeste leder.

« Ved overarbejde skal der ved arbejdsstart og
arbejdsslut stemples praecist som aftalt, det vil
sige i hele eller halve timer.

Arbejdstidsprincipper pa lageret

» Enhver overenskomst medarbejder,
teamleder og koordinator er omfattet af
tidsregistrering.

« Primion foreslar selv den planlagte
arbejdstid som din faktiske arbejdstid.

+ Ind-/udstempling op til 10 min fgr/efter den
planlagte arbejdstid, justeres automatisk til
den planlagte mede-/gatid, medmindre det er
aftalt/palagt overarbejde.

» Du registrerer selv din arbejdstid via
elektronisk tidsstempling.

» Alle rettelser i arbejdstiderne sker alene efter
aftale med dig, pa formularen: "Korrektur af
arbejdertider”.

« Vi betaler for alle minutter der arbejdes i
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henhold til geeldende regler.

* Du har til enhver tid ret til indsigt i dine
tidsdata ved at kontakte din naermeste leder.
« Du modtager med lensedlen en
specifikationsoversigt over de betalte timer.

Hvis du har sporgsmal

Hvis du har spergsmal, eller hvis du mister dit
kort, sa kan du kontakte
personaleadministrationen pa tlf. 7635 0135
og folge anvisningerne.

Lz=es mere pa Intranettet
»Mit Lidl” elle? vores
mWe Are Lidl"
medarbejderapp

Medarbejdergoder

Som medarbejder i Lidl Danmark, har du en lang raekke medarbejderfordele, som du kan laese

mere om her.

Okonomiske fordele @'

Som ansat hos Lidl far du rabat pa keb i vores
butikker (10 og 20 %) pa udvalgte dage. Du far
0gsa adgang til LogBuy, som er Danmarks
forende fordels-og rabatportal med mere end
2.800 forskellige rabataftaler pa alt fra
oplevelser til toj, sko, rejser, fitness og meget,
meget mere. Du far ogsa adgang til en raekke
af vores egne fordelagtige rabataftaler pa bl.a.
hoteller og autoservice samt mulighed for at
fa et Cirkel-K tankkort med seerlige
medarbejderrabatter. Hvis du anbefaler en
dygtig kandidat, der bliver ansat hos os, sa har
du desuden mulighed for at tjene helt op til
5000 kr. Laes mere om medarbejdergoderne i
‘Book Of Benefits’.

A}
Sundhed Oa

Din trivsel og sundhed er vigtig for os. Derfor
tilbyder vi alle medarbejder en arlig, gratis
influenza vaccine. Vi har ogsa fitnessaftaler
med LOOP og Pure Gym, som giver dig rabat
pa medlemskab. Du fa ogsa mulighed for at
tilkgbe en attraktiv sundhedsforsikring, som

inkluderer en sakaldt behandlingsordning og
med mulighed for psykolog, fysioterapi,
kiropraktik m.m.

~d.
”Happy minds” XY
Det er vigtigt for os, at alle vores
medarbejdere er glade og har det godt hos os
pa #teamlidl. Vi giver derfor alle
medarbejdere en mulighed for at veelge en
julegave fra vores gaveshop og barselsgave
ved familieforagelse.

Vi giver ogsa fri med len pa saerlige
meerkedage, som f.eks. eget bryllup, hvis de
falder pa en arbejdsdag. Ligesom vi fejrer alle
vores 10, 25 og 40 ars jubilarer, som modtager
et jubileeumsgratiale.

Hvad enten du dremmer om at tage pa en
leengere rejse eller fokusere 100 % pa familien
for en stund, sa stotter vi dig ogsa i det. Du
har nemlig mulighed for at tage 1-3 maneders
orlov, nar du har veeret ansat hos os i
minimum 5 ar. Vi har ogsa
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medarbejderkonsulenter, som kan hjzlpe dig,
hvis du i det daglige arbejde oplever
bekymringer, star i en svaer situation eller har
spgrgsmal, som du umiddelbart ikke kan tale
med nogen om.

cOd
Fallesskab (1)
Vi ved, at sammenhold er vinderhold og at det
er vigtigt, at vi aktivt ger noget for at styrke
vores faellesskab pa #teamlidl. Vi afholder
derfor hvert ar #iteamlidl fester. Alle vores
ledere har derudover et belgb til rddighed pr.
medarbejder i butikken pa Trivselskontoen,
som kan bruges til at styrke sammenholdet
hen over aret. Det kan fx veere, at I vil fejre en
god manedsomsaetning eller et veloverstaet
projekt med en bowlingtur, pizza eller andet.
Laes mere om konceptet og find
ansggningsblanketten her.

Vi deltager ogsa hvert ar i DHL-stafetten i
udvalgte byer, hvor det er muligt at fa pulsen
op i selskab med branchens bedste kollegaer.

3

Udvikling (]

Vi tilbyder dig et staerkt fundament at starte
eller videreudvikle din karriere pa. Vi har
nemlig haijt til loftet, hvis du har ambitioner
og er parat til at sta pa teeer. Derfor tilbyder vi
alle medarbejdere en arlig udviklingsdialog,
interne kurser og udviklingsmuligheder.

Alle medarbejdere har ret til op til 2 ugers
frihed til selvvalgt uddannelse om aret, der er
relevant i forhold til beskaeftigelsen inden for
overenskomstens deekningsomrade.

For HK overenskomstansatte

Da Lidl som virksomhed er
selvadministrerende for HK
Kompetencefonden udbydes der hvert ar et

kursusudbud med udgangspunkt i
kompetencevedligeholdelse- og
udvikling.Kursuskataloget frigeres hvert ar i
forbindelse med opstart af Talent
Management-processen. Kurserne kan sgges i
SuccessFactors, som alle medarbejdere har
personlig adgang til pa arbejdspladsen.

Lidl betaler lan under kursus/uddannelse.

For 3F overenskomstansatte

Som medarbejder tilknyttet 3F
Kompetencefonden kan der seges om
selvvalgt uddannelse efter 6 maneders
ansattelse. Kurset/uddannelsen skal indga pa
Positivliste B bestemt af "Transport- og
lageromradets kompetencefond".

Se kurserne pa www.voksenuddannelse.dk
eller www.amukurs.dk.

Lidl betaler len under kursus/uddannelse.

For ikke-overenskomstansatte
Ikke-overenskomstansatte, som har vaeret
ansat i mere end 1 ar i Lidl har mulighed for at
sege midler til individuel uddannelse gennem
Afdelingspuljen. Godkendelse skal ske med
naermeste leder samt den pageldende
direkter for omradet.

For alle Lidl-medarbejdere

For at vedligeholde kompetence- og
vidensniveau for alle medarbejdere, skal
pligtskolinger gennemfares i stillingsbestemte
intervaller. Disse udbydes som eLearning i
SuccessFactors, som alle medarbejdere har
personlig adgang til pa arbejdspladsen.

@vrige muligheder for aftalt uddannelse og
kompetenceudvikling drgftes med naermeste
leder i forbindelse med den arlige Talent
Management-dialog.
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Hvor kan du finde mere
information?

Vi har en raekke veaerktgjer, som har til formal at hjelpe dig i hverdagen til at finde den
information, som du har brug for.

Intranet

Intranettet "Mit Lidl” er tilgeengeligt pa medarbejderterminalen
(touchskaermen) i personalerummet i butikken/pa logistikcentret og for
administrative medarbejdere i din internetbrowser pa din arbejdscomputer
(skriv: Mit Lidl). P4 intranettet finder du blandt andet nyheder, blanketter til
f.eks. ferieansggning og meget, meget mere.

Kontorhandbog (medarbejdere pa HQ)
Du kan finde mere information om brugen af HQ i kontorhandbogen, der
ligger pa intranettet (bl.a. info om alarmer, mgdelokaler, kantine, mm.)

™ We Are Lidl -app
Vores "We Are Lidl™app er vores interne kommunikationskanal, hvor du bl.a.
kan chatte med dine kollegaer, laese nyheder, selv dele nyheder og deltage
o i konkurrencer.

Sadan ger du:
- Find appen i Apple Store, Google Play eller AppGallery ved at sege pa
"We are Lidl”.

-> Forste gang du skal logge ind i appen, skal du indtaste dine
brugeroplysninger fra vores interne system, MyAccount eller dit
Windows-brugernavn og -password.

Din butikschef/afdelingsleder kan hjelpe dig med dine MyAccount
brugeroplysninger.

Back Office og Ugeinfo (medarbejdere i butik)
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Det betaler sig.
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