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Kaere Cleverianer

| denne guide har vi samlet svar pa nogle af de ting, du som ny kollega kan have
brug for mere viden om. Det kan ogsa veere, at du har vaeret her i drevis og bare
traenger til en opfrisker. Eller, maske du bare er nysgerrig pa os som potentiel
arbejdsplads, og har lyst til at fa et indblik.

| Clever tror vi pa frihed og sund fornuft. Vi har nemlig en klippefast tro pa og
forventning til, at du er blevet ansat, fordi du tager ansvar for dit arbejde og
hverdag i Clever uden behov for kontrol og bureaukrati.

Fortvivl ikke, hvis du ikke finder svaret her. Nar du ferst er vel landet pa kontoret,
er der masser af mere hjaelp at hente pa vores interne Clever Space. Det, og meget
andet, hgrer du ogsa mere om pa dine onboarding-dage.

Og husk, at vi altid vil hjeelpe dig, hvis der er noget, du mangler svar pa.

Har du forslag til forbedringer, eller har du opdaget noget, der traenger til at blive
opdateret, vil vores People-team gerne hgre fra dig.

God lzesning!

Fra alle os i Clever
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Nar vi er pa kontoret

Vi vil veere en attraktiv arbejdsplads. Det kreever et attraktivt arbejdsmilje. Vi har
valgt at sidde i et dbent kontor - bade i Kebenhavn og Aarhus - fordi vi tror p3, at
det giver bedre kultur, kommunikation og sammenhold.

Det betyder ogsa, at vi skal tage hensyn til hinanden. Du kan gere din del ved at:

« Bruge vores stillerum til personlige samtaler, telefon- og onlinemader

» Holde din plads ryddelig, nar du gar hjem, sa renggringspersonalet kan
komme til

« Have din telefon pa lydlgs, eller alternativt have en ringetone, der kun giver
et kort bip

« Undga at tale for hgjt og flyt lange samtaler ind i et andet lokale

« Undga forstyrrende stgj i vores abne kekkener

« Tage hensyn til dine kolleger, som du kunne gnske dig, at dine kolleger

tager hensyn til dig

Flexible seating

Vi gnsker at skabe de bedste og mest fleksible arbejdsrammer i Clever. Vi
prioriterer et baeredygtig ressourcebrug og et inspirerende arbejdsmilje. Mange
Cleverianere bruger deres arbejdstid i meder, hos kunder og partnere, eller pa

hjemmekontoret.

| Clever vil vi leve op til vores veerdier om baeredygtighed, og et fornuftigt forbrug
af ressourcer, sa vi skal heller ikke reservere mere plads, inventar og udstyr, end
vi reelt skal bruge.

Vores "Flexible Seating" tilgang betyder, at der ikke er en fast plads til hver
kollega. Hvert team har i stedet et omrade, hvor vi har hjemme og herer til. Der
er skabt mindre arbejdsmiljger rundt i Clever, der giver mulighed for samtaler og
fordybelse. Overvej, hvordan du kan udvise gavmildhed og omsorg for dem, der
har sterst behov samt skabe god energi, nar du veelger arbejdszoner for dagens

opgaver.

Clever
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Rygning

Vi kommer ikke til at have en holdning til, hvordan du vaelger at holde dine pauser.
Det er dog langt fra ligegyldigt, hvor du veelger at ga hen, nar du tager dine
cigaretter med ud til en pause.

Castellum, vores udlejer, har indfert rygeforbud ved alle ind-og udgange til
bygningen pa Steberigade. Vi har derfor lavet en aftale med dem om, at omradet
til venstre for bagudgangen er rygezone. Du finder derhen ved at kigge mod
broen, ndr du gar ud ad dgren. Nar du kommer hen til det opsatte askebeeger, er
du ndet frem til omradet, hvor rygning er tilladt. Dette er det eneste omrade taet
pa Clevers kontor, hvor du helt roligt kan holde en rygepause.

Parkeringskaelderen og diverse trappearealer er et keempestort no-go. Til
gengeeld kan du tage din cigaret med dig en tur rundt om bygningen. Eller med pa
en gadtur langs vandet, der ogsa er en made, at fa ny ilt til hjernen pa.

Har du mod pa at lade cigaretterne helt veere og i stedet blive rygefri, sa stotter
vi dig rigtigt gerne. Tag fat i People-teamet, sa finder vi sammen en god made at
gribe det an pa.

Hunde pa kontoret

Vi elsker at fa beseg af kollegers pelsede venner, og de er meget velkomne. Vi beder
dig dog teenke over, om du sidder teet pa nogen, som kunne blive ramt af mgdet med
en hund, enten pga. allergi eller frygt.

Sa fer du tager din pelsede ven med pa kontoret, sa tjek ind med dine siddemakkere,
om det er okay for dem.

Menstruation

Har du menstruationen, sa husk, at der er bind og tamponer tilgeengeligt pa alle
toiletter som du kan benytte dig af. Der er smertestillende tilgaengeligt pa
depotet pad 2. sal for at lindre eventuelle menstruationssmerter. Benyt dig af
hvilerummet pa 2. sal - daybeden er fantastisk til at ligge pa og straekke kroppen
ud. Husk, at du ogsa kan finde snacks i vejboden pa 2. sal.

Clever 6
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For nogle kan menstruation veere en tid pa maneden, der er praeget af fysisk
ubehag og en mental belastning, der er draenende. Selvom menstruation i sig selv
ikke er en sygdom, kan de medfglgende symptomer vaere sa overvaeldende, at
det kan veere nedvendigt med en sygedag - og det er helt i orden.

Kaerlighed mellem kolleger

Nar mange gode mennesker er samlet, som her i Clever, opstar der naturligt
indimellem forelskelse og kaerlighed - og det er dejligt. Hvis du indleder et forhold
med en Clever-kollega, forventer vi, at du tager ansvar for, at jeres private
relation ikke pavirker jeres arbejde negativt.

Vi blander os naturligvis ikke i keerligheden, men hvis vi oplever, at jeres relation
pavirker teamet eller opgavelgsningen negativt, vil vi tage en samtale med jer for
at finde en lgsning, der fungerer for Clever.

Hverdagen pa kontoret i Aarhus

Vi er en del af feellesskabet hos Fellow, hvor receptionen i bygningen kan hjaelpe jer
med alt fra frokosttilmeldinger, forplejning og meder, til deltagelse i fredagsbaren. De

kan fanges pa teamfellow@companyons.dk.

Har du brug for parkering, har vi 5 parkeringspladser i kaelderen. Kolleger pa kontoret
kan hjeelpe dig med registreringen i Apcoas app. Alternativt er der Easypark alle
steder, bade nede foran og i kaelderen.

Det skal ogsa neevnes, at der er Cleverladere ved alle opgange fra
parkeringskaelderen. De kan ogsa findes lige ved opgangen til 4B, hvor vi holder til pa
3. sal. Men det vidste du sikkert allerede.

Clever 7
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Nar vi ikke er pa kontoret

| en travl hverdag har vi alle har brug for at traekke stikket en gang imellem.
Derfor er ferie og fridage vigtige.

Optjening og afholdelse af ferie

Du har 5 ugers ferie som en del af dine vilkar i Clever. Du starter optjeningen af
ferie fra din tiltraedelsesdato.

Clever betaler til fastansatte derudover ekstraordinasert fem 'Cleverdage’
(populeert kaldet feriefridage), som optjenes pd samme made som feriedage. Fra
1. september 2020 har det betydet, at 'Cleverdage’ optjenes og afholdes efter
samtidighedsprincippet, som fastansat. Du optjener 0,42 dag for hver maneds
fastanseaettelse.

Cleverdage er ikke sidestillet med feriedage i ferielovens bestemmelser. Det vil
sige, at du ikke kan f& dem udbetalt eller flytte dem til naeste afholdelsesperiode.
Vil du bruge en 'Cleverdag’ pa at holde fri, geelder det samme som ved en
almindelig feriedag. Husk at koordinere med din team og registrer 'Cleverdagen’ i
Zenegy.

Det betyder, at du samlet set har op til seks ugers ferie/fridage til rddighed per
ferieperiode, som du opsparer med 2,5 dage per maned.

| 2025 giver vi i Clever hinanden en ekstra uges sommerferie. Den ekstra
sommerferieuge, ogsa kaldet den fjerde sommerferieuge, skal benyttes i direkte
forleengelse af ens gvrige sommerferie, s du dermed afholder fire ugers
sammenhaengende sommerferie. Vi kan nemlig se og meerke, at det ger en
keempe forskel at komme veek fra jobbet og helt ned i gear. Den ekstra uge ger
forskellen. Det giver plads til motivationen, helt andre tanker, og lysten til de
spaendende udfordringer, der venter pa den anden side af sommerferien.

Det er ikke givet, at vi tilbyder den ekstra ferieuge hvert ar. Det er blot noget vi
skal gleedes og fele os taknemmelige over, hvis kan lade sig gere. Ugen kan ikke
overferes eller udbetales.

Clever
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Afholdelse af ferie pa forskud

Den nye ferielov, der tradte i kraft 1. september 2020, giver mulighed for at
holde ferie pa forskud, altsa fer det er optjent.

Det kan vaere, at dremmerejsen tilbyder sig pa forkant, og sa skal fleksibiliteten
selvfelgelig veere der. | Clever har vi derfor besluttet, at du som udgangspunkt
har lov til at afholde op til 10 dages ferie pa forskud. Man kan dog ikke 1&ne flere
dage end man kan na at optjene i indeveerende ferieoptjeningsar. Dvs. star du i
juli maned og pateenker at lane feriedage, sa kan du altsa kun lane 2,08 dage, da
det er det, som du kan na at optjene i august, hvor ferieoptjeningsaret slutter
31/8.

Ferien registreres som altid i Zenegy. Brug endelig guiden til registrering af ferie,
som du finder pa Clever Space, hvis du bliver i tvivl om, hvordan du griber det an.

Fratraeder du din stilling, inden du har optjent feriedage til at daekke din
forskudsferie, modregner vi dagene i din sidste lan.

Ferietillaeg

Hvis der star i din kontrakt, at du har ret til ferie med len, har du ogsa ret til et
ferietilleeg. Dette udger 1 procent af din ferieberettigede indkomst.

Efter den 1. september 2020 vil optjent ferietilleeg for manederne september til
maj blive udbetalt med maj-lennen, mens ferietilleeg optjent i juni til august vil
blive udbetalt med august-lgnnen.

Udskydelse af ferie

Vi synes det er vigtigt, at vi far ladet op. Derfor skal du som udgangspunkt
afholde din ferie, og dine Cleverdage, i afholdelsesperioden. Men nogle gange er
der omvendt behov for, at du er fleksibel.

Hvis du ikke har haft mulighed for at afholde hele din opsparede ferie, kan du
overfere 5 feriedage til naeste ferieperiode. Overfersel af feriedage skal
registreres i Zenegy. Laes mere i "ferieguiden”, som ligger pa Clever Space.

Clever
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Betalte fridage

Hvis du har behov for en fridag til at flytte, ga til begravelse eller blive gift, skal
du blot koordinere det internt i dit team.

Du har - ud over de nationale helligdage - ogsa fri pa juleaftensdag,
nytdrsaftensdag, samt grundlovsdag. Disse dage holder kontoret lukket.

Ved afskaffelsen af Store Bededag, optjener vi i stedet 0,45% af vores lan som
erstatning. Vi far tilleegget udbetalt sammen med ferietilleegget i maj og august
maned.

Sygdom

Sygdom kan ramme os alle, og du skal blive hjemmme pa de dage for at passe godt

pa dig selv og forhindre smittespredning. Husk at informere dit team fra
morgenstunden, sa de ikke unedigt skal bekymre sig om, hvor du er. Dit
sygefraveer skal altid registreres i Zenegy.

Barns sygdom

Det er de feerreste bern, der kun er syge én dag. Derfor giver vi vores foraeldre
mulighed for at tage det antal sygedage, som barnet har brug for. Vi har alle
mulighed for at arbejde hjemmefra i Clever, og det er helt din vurdering, om der
er plads til mailleesning eller opgavelasning.

Som altid er det vigtigt med fuld transparens i teamet, sa kollegerne ved, hvor
meget den pagaeldende foraelder er til stede, pd den pageseldende dag.

Clever
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En pause fra Clever - nar livet bliver overvaeldende

Livets udfordringer kan pavirke os alle, og hos Clever har vi fuld forstaelse for
behovet omkring, at skulle genfinde balancen.

Hvis du oplever noget, der pavirker din evne til at arbejde eller til at veere til
stede, sa er det vigtigt at finde den rigtige lzsning for dig og for Clever. Det kan
vaere, at det er en sygemelding (deltid eller fuldtid), orlov eller maske en periode,
hvor du og dit team laver en konkret aftale om nedsat tid eller mere
hjemnmearbejde. Det vigtige er, at det bade giver mening for dig og for teamet, og
at det er med sigte pa, at komme tilbage til en normal situation igen sa hurtigt,
som det er muligt.

Du tager fat i People, hvis du har brug for rad og sparring til, hvordan Clever og
vores sundhedsforsikring kan hjaelpe dig i den situation, der har feeldet dig. Og sa
skal teamet selvfelgelig ogsa involveres. Det kan vaere ved at tage fat i den
sygdomsansvarlige, hvis | har det, eller i trivselsrollen. Alt efter hvad | aftaler, kan
teamet med fordel nominere en "fravaers-buddy”, sé relevant information kan
blive videregivet, og der kan udarbejdes en plan for tilbagevenden, nar tiden er

rigtig.

Clever
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Clevers ordninger

Graviditets- og barselsordning

| Clever ser vi ikke barsel som en byrde - tvaertimod! At blive foraelder er en af de
mest meningsfulde opgaver, du kan patage dig i livet. Derfor tror vi ogsa p3, at
tid sammen med bgrn og familie skal prioriteres og veerdsaettes - isaer i den
forste tid som ny eller sterre familie.

Clever giver derfor mulighed for fuld len i 27 uger af orloven, uanset om du er
foraeldre 1 eller foraeldre 2. Det giver frihed til at fordele orloven imellem sig i

familien, uden at gkonomi er en barriere. Husk - retten til len under barsel er

betinget af, at Clever tilkommer den fulde dagpengeret.

Vi ensker en inkluderende arbejdsplads, hvor alle har lige muligheder for at tage
del i barslen. Derfor geelder de samme vilkar for alle i Clever - uanset
foraeldrestatus og familiesammensaetning. Laes meget mere om hvordan vi sikrer
en tryg oplevelse med understgttende tilbud bade fer, under og efter barslen, i
Clever Baby Book.

Inden din barsel, er der en del planlaegning, der skal til. Derfor haber vi, du vil
informere dit team hurtigst muligt, sa vi sammen kan fa forberedt din barsel
bedst muligt. Du skal senest give vores lgnansvarlige besked om din graviditet
tre maneder inden faedsel.

Barselsreglerne og mulighederne for planleegning af orlov kan vaere en jungle at
finde rundt i. Du kan lsese mere om de mange regler online, f.eks. pa Borger.dk.

Barselssamtale

En maned inden din graviditetsorlov starter, drefter vi overdragelsen af opgaver
og snakker om dine gnsker for tiden, nar du vender tilbage fra barsel. Det samme
gaelder, hvis du som kommende ikke-gravid foraelder tager barselsorlov.

| teamet nominerer | en "barsels-buddy”, sa | sammen kan fa udarbejdet den
gode overlevering, og s& du lander godt igen, nar du kommer pa den anden side
af din orlov.

Clever
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Menopausevilkar

| Clever gar vi pa arbejde som hele mennesker, og vi forstar, at menopausen er
en fase, som kan pavirke dit arbejdsliv pa mange mader. Vi ser det som en feelles
opgave at give dig det bedste arbejdsliv - ogsa nar det bliver sveert. For Clever
er lig med omsorg og gavmildhed, og i den her fase behgver du ikke sta alene. Vi
har delt vores menopausetiltag op i fire dele:

Opmaerksomhed

e En samtaleguide - snakken, der forhabentlig har faet dig hertil.
e En Menochatkanal pa teams hvor vi deler erfaringer, gode rdd og med
plads til frustrationer.

e Et mini-bibliotek med et bredt udvalg af beger om menopause. De star hos
People, og du laner lgs.

Fleksibilitet

e Hjemmearbejdsdage* - 1 om ugen er udgangspunktet.

e Forskudt arbejdstid/nedsat tid* - 4 uger med fuld len (ned til 27 timer om
ugen) pr. ar.

e En anderledes arbejdsdag - brug hvilerummet, book et stillerum eller traek
dig til en flyverplads.

Omsorg

e Teamet - ved at dbne op for dine udfordringer kan teamet bedre stotte dig
e Pauser* - sma hvil eller meditation i hvilerummet, dig-tid ved en
udsigtsplads, gature ved vandet eller maske en hurtig tur i vandet

e Danica og vores sundhedsforsikring - samtaler med psykolog, behandlinger
og hjeelp af speciallseger

Feelles

¢ Yin yoga - en eftermiddag om ugen. Laese mere under ”Yin Yoga”.
e Bordventilatorer - sperg vores facility-kolleger for en til dit bord

e Papirvifter i mgdelokalerne - og tag en med dig, hvis du ogsa har brug for
den uden for mederne

Clever
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Vi opfordrer pa det varmeste, at du tager en samtale med jeres teams
trivselsrolle, eller en anden kollega, du fgler dig fortrolig med, s& | sammen kan fa
udarbejdet dine menopausevilkar, og hvor perioden konkretiseres.

Laes meget mere om hvordan vi understetter dig i Clevers menopausevilkar.

Seniorordning

| Clever gar vi ind for diversitet - ogsa nar det gaelder alder og erfaring. Kolleger i
den sene erhvervsaktive alder er veerdifulde for bade teams, savel som for
Clever, sa vi snsker naturligvis at stette dem pa bedst mulig vis.

Nar en medarbejder nar en alder af 60 ar, tilbyder Clever en seniorordning, der
inkluderer bade virksomhedsfinansierede og medarbejderfinansieret fridage.
Ordningen er opdelt i forskellige trin fra 60 til 67+ ar.

Nar en medarbejder nsermer sig den alder, hvor seniorordningen traeder i kraft,
ber vedkommende informere sit team. Vi anbefaler, at | starter processen op
senest 6 maneder for, medmindre akut behov opstar.

For en mere detaljeret information om, hvordan vi sikrer en tryg overgang til
seniorordningen - fra planlaegningsfasen og under selve overgangen til tiden
efter - henvises der til Clevers Senior Book.

Clever
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Pension og forsikring

Clever tilbyder dig som fastansat en kollektiv pensionsordning, der udover en
fornuftig pensionsopsparing, ogsa sikrer dig og din familie i situationer, hvis du
bliver lsengerevarende syg, hvis du taber din arbejdsevne, eller hvis du far behov
for behandling pa et privathospital mm. Som fastansat har du pligt til at deltage i
denne ordning.

Op til tre maneder efter din ferste arbejdsdag hos Clever, vil du blive kontaktet
af en radgiver fra vores forsikringsmaegler North, som vil tilbyde dig en samtale.
Samtalen vil tage udgangspunkt i, hvordan du ensker at opspare din pension,
samt en raekke praktiske foranstaltninger omkring din pension. Denne radgivning
er gratis for dig.

Herefter vil du ogsa blive tilbudt elektronisk adgang til din pensionsordning, sa du
kan felge med i udviklingen og dine forsikringsbetingelser. Du kan lsese mere om

vores pensionsordning pa Danicas hjemmeside.

Har du spergsmal er du velkommen til at kontakte North pa telefonnummer 81

80 75 20 eller via e-mail pension@northrisk.dk.

Sundhedsforsikring

Du indtreeder i Danica Pensions sundhedsforsikring efter 3 maneders ansaettelse.

Sundhedsforsikringen indeholder fire moduler, som du er daekket af.

Modul 1 giver dig mulighed for at komme til blandt andet fysioterapeut og
psykolog.

| modul 2 indgar blandt andet mulighed for behandling af en lesege pa et
betalingshospital i udlandet.

Med modul 3 er dine bern ogsa daekket, hvis de skulle blive syge eller komme ud
for en ulykke og far brug for behandling. Alle bern vil veere meddaekket, indtil de
fylder 24 &r. Du kan veelge at tilkebe sundhedsforsikring til segtefaelle/samlever.

Endelig giver modul 4 mulighed for behandling for misbrug. Et stort forbrug af

Clever
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alkohol og medicin, eller brug af andre rusmidler, gar ikke kun ud over helbredet,
men ogsa ud over dgmmekraften og evnen til at handle.

Det er ikke en privat sag, ndr det kan fa konsekvenser for familie- og arbejdsliv
og alle de personer, vi omgas i hverdagen. Derfor er det vigtigt, at vi bade er
opmaerksomme pa egne vaner, og vaner hos kolleger i forbindelse med brug af
alkohol og andre rusmidler.

Har du f.eks. brug for behandling hos en fysioterapeut, anbefaler Danica, at du
anmelder skaden via deres sundhedsforsikrings hjemmeside:

www.danicapension.dk, sa er processen automatisk, og godkendelsen kommer
som regel hurtigt igennem.

Du kan ogsa altid ringe til Danica Pension pa telefonnummer 70 25 02 03 - veer
dog forberedt pa ventetid.

Ulovlige rusmidler

Narkotika er ulovligt i Danmark - uanset om det er kokain, hash eller andre
stoffer. | Clever har vi en tydelig feelles nul-tolerance: besiddelse, brug eller salg
af narkotika og andre ulovlige stoffer medfarer gjeblikkelig bortvisning.
Politianmeldelse vil desiden blive overvejet. Dette gaelder i alle sammenhaenge

i Clever er involveret - ogsa udenfor arbejdstiden eller udenfor kontoret, for
eksempel til fester og arrangementer.

Vi praktiserer nul-tolerance, fordi det bade er ulovligt og kan skade den
virksomhed, vi har bygget op. Hvis nogen vaelger at overtraede loven, udsasetter
de Clever - og dermed os alle - for en risiko, vi ikke kan acceptere.

Det er vores feelles ansvar at sikre, at ulovlige aktiviteter ikke finder sted i Clever.
Hvis en kollega ikke handler i trdd med vores vaerdier, har vi pligt til at reagere. |
Clever er vi en del af et faellesskab, hvor vi ogsa er sociale sammen. Det skal dog
altid ske pa lovlig vis og pd en made, der skaber tryghed og plads til alle - i trad
med Clevers vaerdier.

Clever
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Nar vi ikke lsengere skal arbejde sammen

| Clever skal vi alle opleve, at vi forlgser vores potentiale. Hvis det ikke er tilfeeldet,
skal vi give hinanden de bedste muligheder for at komme godt videre mod det, der
opleves meningsfuldt for den enkelte.

Det kan veere frygten for at std uden indkomst, der afholder dig fra at tage det rette
livsvalg. Derfor har vi valgt at give den kollega, som selv veelger at opsige sin stilling,
ligevaerdige opsigelsesvilkar - dog maks. 3 maneder.

S4& kan du koncentrere dig om, hvad der feles som det rigtige naeste skridt for dig i
stedet for, at vi ender i en fyringssituation.

Dette er geeldende, nar du ikke har underskrevet en ny ansaettelseskontrakt
andetsteds, og nar du har veeret ansat hos os i Clever, i mere end 6 maneder.

Du eller teamet tager ogsa fat i People i forbindelse med din opsigelse, sa vi kan fa
aftalt, hvad der aftales skal, efter de rette vilkar og varslinger.

Hvis du ensker at sige farvel til Clever

Far du et nyt job i lebet af fritstillingsperioden, har Clever ret til at stoppe
udbetalingen af lgn i den resterende del af fritstillingsperioden. Du giver Clever
besked om dit nye job via loen@clever.dk.

Du har meddelelsespligt, nar du har underskrevet en kontrakt med ny
arbejdsgiver, inden for fritstillingsperioden.

Du opsiger din rolle til formalsvogteren i dit team enten mundtligt eller skriftligt.
Vi vil altid bede om, at du efterfelgende sender en skriftlig opsigelse - bare pa en
mail - hvis det har foregaet mundtligt. Dette er blot for, at formalsvogteren
efterfelgende kan sende opsigelsen til Finance (loen@clever.dk) og offboarde dig
via IT’s app.
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Nar teamet siger farvel

Hvis teamet oplever, at en kollega ikke leverer pa opgaverne, eller har en adfeerd, der
ikke er i trdd med den gode Cleverianer, sa giver vi som udgangspunkt hinanden de
bedste muligheder. Muligheder for at komme godt tilbage til det gode samarbejde i
teamet, eller sige farvel, sa kollegaen kan komme videre mod det, der opleves
meningsfuldt for den enkelte.

Vi har en forpligtigelse til lsbende tydeligt at forventningsafstemme med hinanden,
for vi nar til dette punkt. Hvis du oplever en kollega efter gentagende samtaler og
forseg pa at hjeelpe ikke aendrer adfeerd, sa tag en dialog med din formalsvogter eller
trivselsrolle - de vil vide, hvad der er rigtigt at gere. Du kan ogsa altid hente sparring

hos People.
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Det vi skal huske om IT og telefoner

Vi kunne ikke klare vores arbejde uden teknologi. Men vi skal huske, at vi er
mennesker, der laver lgsninger til mennesker. Husk derfor god tech-etikette og
hav f.eks. din mobil i lommen, nar du er til made.

Mobiltelefon

Som fastansat i Clever far du udleveret en mobiltelefon. Du bliver beskattet af
mobilen pa grund af gaeldende lovgivning. Du ma gerne bruge mobiltelefonen til
private opkald og SMS’er. Der er dog nogle fa regler, du skal felge:

e Du ma ikke bruge indholdstakserede SMS’er, inklusive kab via mobil,
deltagelse i konkurrencer hvor der er et gebyr, donationer, afstemninger
mv.

e Ved udlandsophold uden for EU skal du sld den automatiske dataroaming
fra, og sa vidt det er muligt bruge Wi-Fi i stedet. Clever kan fa store
regninger, hvis du glemmer det. Du ber kun anvende roaming i begraenset
omfang, nar du opholder dig udenfor EU. Nar du har brugt en vis meengde
data, vil vores teleselskab sperge dig via SMS, om du gnsker at kebe mere
data. Har du brug for den, for at kunne passe dit arbejde, haever du den
selvfolgelig bare.

Da du pa din telefon har adgang til bade e-mail og dokumenter, er det meget
vigtigt, at kun du har adgang til informationen pa din telefon.

Det betyder, at du skal huske at:
« Indstille mobiltelefonen til at kreeve adgangskode.
« Indstille automatisk skaermlas.
« Indstille 'Find My iPhone’, s& du kan ldse og rydde telefonen, hvis den bliver
vaek/stjalet.

Clever
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Retningslinjer, sikkerhed og sund fornuft

Nar du bruger vores IT-udstyr, er der en raekke spilleregler, du skal veere
opmaerksom pa:

e Din arbejdscomputer er til arbejdsmaeessig brug. Den skal altid ldses, nar du
ikke anvender den - ogsa nar du er til frokost.

e Du ma gerne anvende din computer privat. Men husk, at alle dokumenter
og informationer, der ligger pa computeren, tilhgrer Clever, og at vi kan se
dem.

e Efterlad aldrig din computer synlig fx i en bil eller i et eksternt medelokale.

e Abn aldrig vedhaeftede dokumenter eller links, der ser mistaenkelige ud.

e Udfyld aldrig eksterne dokumenter omkring password eller dokumenter,
der efterspeorger personlig information.

e Lad veere med at surfe indhold af uetisk, ideologisk eller stedende
karakter.

Brugeradgange og password

Du far et midlertidigt password, nar du starter i Clever. Dit password skal sendres
ferste gang, du logger ind, og herefter cirka hver sjette maned. Du ma
selvfelgelig aldrig udlevere dit brugernavn og password til andre.

Dokumenter

Undlad at bruge computerens harddisk til opbevaring af data. Benyt i stedet
arkiver, der automatisk tages lgbende backup af.

Det kan veere:

e Clevers SharePoint

o F.eks. til filer, som benyttes i samarbejde med kolleger, eller som blot
skal deles med kolleger

e Clevers CRM-system
o F.eks. til data, der omhandler kunder eller samarbejdspartnere

e Dit personlige netveerksdrev, OneDrive
o F.eks. til arbejdsfiler, som ikke benyttes i samarbejde med kolleger

Clever
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E-mail

E-mail (internt og eksternt) ma generelt kun benyttes i arbejdsmaessigt gjemed.
Skal du sende en privat e-mail, sa bruger du din private e-mailadresse. Alle e-
mails er nemlig som udgangspunkt Clevers ejendom.

Klik ikke pa links i e-mails eller SMS’er fra kilder, du ikke kender. Phishing er
meget udbredt for tiden, og ransomware-kriminelle har set Skandinavien som et
godt mal. Sa hvis du er i tvivl om integriteten af noget, du modtager, sa er det
bedre at veere pa den sikre side. Tag fat i vores IT-supportere ved tvivl.

Clever
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Nar vi skal vaere andre steder end pa kontoret

Rejseforsikring

Clever har tegnet en kollektiv rejseforsikring hos Europeeriske rejseforsikring. Du
behaver ikke foretage yderligere, for du rejser, men med ro i maven vide, at du
som fastansat er deekket af en rejseforsikring, hvis uheldet skulle vaere ude.

Det sker ogsa for nogle roller og opgaver, at du har brug for at rejse inden for
Danmarks greenser. Til det kan du booke en puljebil til at komme frem og tilbage.
Foretraekker du i stedet at tage egen bil eller toget, sa er dette bestemt ogsa en
mulighed. Du far dine karepenge refunderet via din lgn, ndr du har indmeldt dit
forbrug via Zenegy.

Din togbillet booker du selv og registrerer dit udlseg i Zenegy. Belgbet bliver
efterfelgende returneret til dig over lennen. Ophold booker du ogsa selv, og vi
har en fordelagtig aftale med Comwell og Scandic. Udlseg til dit opleeg og mad
undervejs, registrerer du i Zenegy.

Clever
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Transport

Vi skal naturligvis teenke over hvordan vi bruger vores ressourcer - sa nar du skal fra
A til B i Clever-regi, bedes du bruge felgende prioriteringsraekkefelge ved valg af
transportmiddel til dit geremal.

1. Offentlig transport eller elbil

Vi prioriterer offentlig transport og elbiler som de mest baeredygtige
transportmuligheder. Husk, at du altid har mulighed for at booke en af puljebilerne.

2. Fossildrevne biler

Hvis ikke puljebilerne, eller anden elbil er tilgesengelig, kan egne fossildrevne biler
benyttes.

3. Flytransport

Flyrejser anvender vi kun, ndr alle andre transportmuligheder ikke er mulige, og de
skal begraense til situationer, hvor det er absolut nedvendigt.
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Alt det, vi deler

Som naevnt et par gange, vil vi gerne veere et attraktivt sted at arbejde. Ud over
givende arbejdsopgaver, vil vi ogsa give dig goder, der ger din hverdag endnu
bedre. Listen er lang, og vi henviser til oversigten, der er tilgaengelig pa Clever
Space under "People”. Der er rigtigt meget godt at finde pa den liste.

Har du spergsmal til vores goder, s& kan du tage fat i vores facility-kolleger.

Frokostordning

Du deltager som fastansat kollega automatisk i vores frokostordning. Du betaler
en andel pa 500 kr. om maneden, som bliver fratrukket din Ian.

Er du laktoseintolerant, glutenallergiker eller har andre behov, giver du besked via
receptionen. Vores kantine bugner af alverdens alternativer. Du kan blandt andet
gleede dig til kedfri-tirsdag.

Yin yoga

En eftermiddag om ugen har du mulighed for at deltage i Yin yoga pa 2. sal i loungen.

Yin yoga er en sken, rolig form for yoga, der hjselper dig med at slappe af og straekke
kroppen. Hvis du har lyst, mader du op praecis, som du er i noget tgj, du feler dig godt
tilpas i. Du far en invitation til deltagelse fra receptionen, nadr du starter.

Julegaver

Juletiden handler om mere end blot at udveksle gaver; det handler om at sprede
keerlighed, omsorg og hjselpe dem, der har brug for det mest. | Clever tror vi p3,
at julen er en tid til at give. Derfor har vi truffet et hjertevarmt valg. At bruge
vores julegavebudget pad nogle, der har sterre behov for julegaver, end vi har.
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Fredagsbar

| Clever veerdseetter vi samvaer, ogsa udenfor arbejdstiden. Derfor saettes der
hver fredag kl.15:30 forskellige kolde drikkevare frem med- og uden alkohol, i det
store keokken pa 4. sal, teet pa loungen og terrassen. Her er der altid sprede
chips, forskellige braetspil eller terninger, man kan slds om. For at passe pa den
gode stemning, de fine faciliteter og det staerke sammenhold, lukker
fredagsbaren kl. 20.

Fredagsbar-udvalget star for tre sterre fredagsbarer i lgbet af &ret, og hvis du
kunne taenke dig at blive en del af udvalget, sa skriv til vores Office Coordinator.

Fester

To gange om &ret inviterer Clever alle kolleger til en sommerfest (i juni) og en
julefrokost (i november).

Puljebiler

Skal du ud at kere i Clever-regi, kan du booke en puljebil ved fremvisning af
gyldigt kerekort. Fremvisningen af kerekortet sker til hukommelsen i teamet,
ved tiltraedelse.

Puljebilerne bookes via Outlook som lokaler "Puljebil 17, "Puljebil 2” og "Puljebil
3”. Neglerne til puljebilerne findes i nggleskabene pa 2. sal. Tag kun én nagle
med, da ekstrangglen bliver pa kontoret. Neglen har en negglebrik og er
maerket "Puljebil1”, "Puljebil2" og "Puljebil3".

Retningslinjer for brug af puljebiler:

« Puljebilerne er kun til arbejdsmaessig brug - det betyder, at dit serinde i
en puljebil skal have et arbejdsmaessigt formal.

« Puljebilerne skal bookes i kalenderen, sa vi altid ved, hvem der sidst har
kert i tilfaelde af uheld, skattemaessige forhold og uhensigtsmaessige
forhold, der kraever dokumentation for, hvilke chaufferer, der har fert
vores biler.

« Puljebilerne skal altid efterlades opryddet og rengjorte, inden din kollega
har booket og skal bruge bilen.
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« Kor paent og husk, at du selv haefter for evt. bader.

« Puljebilen kan parkeres pa Clevers matrikel, pa pladser markeret med
Clever.

« Efter endt brug skal bilen saettes til opladning, hvis det er muligt.
Ladebrik haenger ved naglen. Vi husker selvfelgelig god ladestil.

Clever Boat

Nogle gange kan du have brug for lidt luftforandring. Her er det muligt at tage ud
og sejle i vores egen Clever Boat. Du booker baden via Outlook som et
medelokale "Cleverboat”.

Husk god bad-skik, sa laes betingelserne for at booke Clever Boat herunder,
inden du tager ud og sejler. Du skal desuden altid lsese og overholde tjeklisten pa
Clever Space for, og efter sejlads. Neglen til Clever Boat findes i nggleskabene pa
2. sal. Bdden kan kun benyttes i arbejdstiden, til et arbejdsrelevant formal.

God bad-skik:
e Man kan ferst lave sin naeste booking, nar din nuveerende er overstaet
e Baden kan frit bookes i hverdage mellem 8-16
e Meld evt. fejl og mangler til vores fladeansvarlige, sa andre ikke skal opleve
odelagt batteri, huller eller andre skavanker

Labehjul

| Clever har vi 3 elektriske lgbehjul. Inden du ger brug af et lebehjul, skal du booke
det i Outlook-kalenderen. Legbehjulene er nummererede, sa hvis du f.eks. vil lane
"lebehjul 17, inviterer du det Isbehjul til et made, i det tidsrum, du skal bruge det.

Retningslinjer for brug af lgbehjul:

e Husk hjelm! Dette er et lovkrav fra regeringen, og kersel uden hjelm kan
resultere i en bade. Vi har ekstra hjelme til radighed ved lgbehjulene

e Der skal vaere bade for- og baglys teendt hele degnet. Du taender/slukker
lyset ved at trykke pa knappen pa lgbehjulets styr

e Lgbehjulene kan ikke tale at blive brugt i regnvejr, da de ikke er vandtaette.
Det betyder, at du skal undgd at bruge dem, hvis vejene er meget vade

e Hvis du efterlader lgbehjulet ved et cykelstativ, ude foran dit hus, osv., sa

Clever
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serg for, at det er forsvarligt Iast. Der er ksedelase til radighed ved
lzbehjulene i loungen pa 3. sal

e Du ma ikke veere mere end 1 person pa et lebehjul. Overtraedelse af dette
kan resultere i en bgde

e Efter brug af lgbehjul er det dit ansvar at serge for, at lgbehjulet bliver sat
til opladning, s& det er klar til den naeste Cleverianer

e Du haefter selv for eventuelle bader

Kollegaforening

Som fuldtidsansat bliver du automatisk medlem af vores kollegaforening. Pengene

gar til gaver i anledning af runde fedselsdage samt 3, 5 og 10-ars jubileeer.

Du betaler 50 kr. om maneden, som automatisk traekkes fra din Izn. Der er ikke et
fastsat et belgb for hver gave vi giver, men vi opfordrer jer til at bruge den sunde

fornuft og overveje, hvad jeres kollega ville blive glad for. De fleste teams sigter efter

500 kr.

Arbejdsmiljgorganisation

Vi har naturligvis en arbejdsmiljgorganisation, der blandt andet arbejder med
sikkerhed og sundhed. Sundhed handler ikke kun om yoga og sunde snacks, men
ogsd om et godt lydisoleret arbejdsmiljs med ergonomisk velindrettede
arbejdspladser. Sikkerhed omfatter bl.a. opdaterede brandalarmeringsplaner og
en generel forebyggelse af arbejdsmiljgproblemer.

Whistleblowerordning

| Clever snsker vi, at mistanke om ulovlig eller uetisk adfeerd bliver undersagt
grundigt. Alle indberetninger behandles fortroligt, og det er muligt at lave en
indberetning anonymt.

Whistleblowerordningen er for dig som kollega, og giver ogsa vores
forretningspartnere, leveranderer og andre med en arbejdsrelateret forbindelse
til Clever mulighed for at kunne lave en indberetning.

Clever
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Du bruger whistleblowerordningen, hvis du har oplysninger om (ogsa hvis det er
med rimelig mistanke) om faktiske eller potentielle overtraedelser eller alvorlige
forhold, og som har fundet sted eller med stor sandsynlighed vil finde sted i
Clever og om forseg pa at skjule sddanne overtraedelser.

Overtraedelser eller potentielle overtraedelser omfattet af whistleblowerloven
kan veere (men ikke begraenset til):

e Overtraedelse af eventuel tavshedspligt

e Misbrug af gkonomiske midler

o Tyveri

e Svig

e Underslaeb

e Bedrageri

e Bestikkelse

e Brud pa arbejdssikkerheden

e Enhver form for seksuel chikane

e Grov chikane, f.eks. mobning, vold og chikane pa grund af race, politisk
eller religigst tilhersforhold

Du indberetter via Clevers hjemmeside, hvor der findes et link til den
whistleblowerportal, som vi har Plesner til at varetage. Plesner serger for, at din
indberetning forbliver anonym. | Clever vil en kollega i People og en kollega i Jura
undersgge indberetningen naermere. Du vil svar via portalen, og ingen i Clever vil
pa noget tidspunkt vaere bekendt med afsenderen.

Du kan lsese mere om ordningen og finde linket til portalen i bunden af Clevers
hjemmeside.

Vores instagram @LivetiClever

Clever er et saerligt sted at arbejde, og det gnsker vi at dele ud af - bade for at blive
ved med at tiltraekke endnu flere dejlige kolleger og for at inspirere andre ved at vise,
at der er forskellige mader at drive virksomhed pa.

Det ger vi pa vores helt egen made ved at dele store og sma hverdagsglimt via
Instagram-kontoen L/vetiClever. Sa hvis du ser os fra People-teamet ga rundt og
optage videoer pa kontoret, haber vi, at du er okay med at vaere med. Hvis ikke, er du
altid velkommen til at henvende dig til o
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