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VELKOMMEN TiL
ARENA NFESTVED

Glzed dig til en arbejdsplads hvor ingen
dage er ens. Arena Naestved er i fuld fart
med events, sportsbegivenheder, for-
eningsidraet, konferencer og mgder aret
rundt til gavn for byen og hele omradet.

Vivil nok i mange ar i fremtiden blive
husket som vaerter for besgg af den tidli-
gere amerikanske praesident Barack
Obama i 2024, men vi har ogsa haft Macy
Gray, @rkenens Sgnner, The Minds of 99,

Dansk Melodi Grand Prix og MGP, pa besgg.

Foreninger og hverdagsbrugere i haller og
arena er vores daglige rygrad, mens konfe-
rencer, landskampe og koncerter er vores
ansigt udadtil — og vi tager alle dele af
forretningen lige alvorligt.

Vores eventprogram er alsidigt og nogle

gange planlaegger vi mere end et ar ud i
fremtiden, andre gange gar det lidt hurti-
gere.

Vi er stolte af at arbejde et sted der er i
konstant forandring og udvikling. For os er
det essentielt, at vi leverer et staerkt pro-
dukt hver eneste dag, sa nar du sidder med
denne handbog foran dig, er det fordi du
kan noget, der skaber veerdi i Arena Naest-
ved og far os til at skille os ud. Du bliver en
del af en arbejdsplads der er dben stort set
hele aret. Vi mgder erhvervspartnere,
publikum, brugere og samarbejdspartnere
med positiv indstilling og lgsninger i
ermet.

Velkommen pa holdet, vi gleeder os til at
arbejde sammen med dig.
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Bestyrelsen og ledelsen gnsker
at Arena Naestved fremstar
som en attraktiv og innovativ
arbejdsplads der er praeget af
klare holdninger og veerdier.

Som medarbejder er du
repraesentant for Arena Naest-
ved, og du er med til at sikre, at
Arena Naestved forsat er et
samlingspunkt for styrkende
feellesskaber og store
oplevelser.

KONTAKT

Arena Neestveds mailadresse,
som leeses dagligt:
info@arenanaestved.dk.

Telefon: 5572 4415
— udenfor dbningstid viderestilles
du automatisk til vagttelefonen.

Hjemmeside: www.arenanaestved.dk

VIRKSOMHEDEN ARENA NFESTVED

Arena Naestved er en erhvervsdrivende
fond, som har ideelle formal og drives pa
markedsvilkar. Vi gar pa to ben, et almen-
nyttigt og et kommmercielt.

Vores forretningsmodel er baseret pa
events, konferencer, stgrre sports- og
idraetsbegivenheder, som vi saelger billetter
til og driver restauration i forbindelse med,
ligesom lokaleudlejning og erhvervspart-
nerskaber er en central del af vores kom-
mercielle drift.

Naestved Kommmune yder et driftstilskud og
giver foreningerne folkeoplysningstilskud til
at leje vores faciliteter.



ORGANISATION
0G PARTNERE

BESTYRELSE

Arena Naestveds strategiske ledelse vare-
tages af vores bestyrelse, som mgdes fire
gange om aret. Her deltager ogsa direktar
Jakob Brixvold, som pa mandat fra
bestyrelsen varetager driften.

Carsten Haurum - Bestyrelsesformand
Charlotte Ploug Frglich - Medlem
Githa Nelander - Medlem

Martin HH Bender - Medlem

Mogens C. Ramslgv - Medlem

Sebastian Franck - Foreningsreprassentant

Ft ariigt

0 inddragende
samarhejde pa tvers
| organisationen, er
altafggrende for
Vores Succes.

Flemming Waldorf - Medarbejderrepraesentant

TIMELONNEDE

| weekender og pa hverdage efter kontortid
og frem til lukketid har vi en vagthavende
til stede i haller og arena. Han/hun lgser
forefaldende opgaver og er brugernes
kontakt i aftentimerne. Der er en del
timelgnnede medarbejdere pa job ved
stgrre arrangementer, blandt andet i barer,
kakken, produktion og renggring.

FORENINGSFRIVILLIGE

Nar vi har mange gaester i huset, indkalder
vi trofast hjaelp fra flere lokale foreninger.
De Igser mange forskellige typer opgaver
som fx at sta i garderoben, scanne billetter,
guide biler og geester pa plads eller hjeelpe
med crowd control. Vores Arena Crew er
dygtige folk med forstand pa crowdmana-
gement, sikkerhed, flow og kagstring.

EKSTERNE LEVERANDBRER

Nogle leverandgrer har deres faste gang i
huset. Det er for eksempel Royal Unibrew
og Nordic Rentals som leverer teknisk
udstyr til events, og sa er det artisternes
crew og managere, som selvfglgelig er
forskelligt (naesten) hver gang. Det er alle
folk, som vi kender godt, og som vi
betragter som naere relationer.

Find os pa hjemmesiden. Vi er en lille steerk
og mangvredygtig organisation med
veldefinerede opgaver, der ofte lapper

ind over hinanden



ME

ERHVERVSPARTNERE

Arena Naestved har en reekke erhvervspart-
nere, som understgtter vores formal og
drift, du kan se hvem pa erhvervspartner-
veeggen over hovedindgangen. Erhverv-
spartnerne er vigtige relationer for Arena
Naestved, med samarbejdsaftaler der
spaender fra traditionelle sponsorater til
forretningsudvikling og gensidig handel.

Der holdes netveerksmgder og gives

saerlige tilbud til erhvervspartnerne, og de
er ofte til stede ved vores events.

il

VELKOMMEN TIL
ARENANJESTVED

\/ERDIFULDE
SAMARBEJDSPARTNERE

Viindgar i mange ambitigse samarbejder i
Naestved, blandt andet med NP2/Event
Naestved.

Det er en gruppe erhvervsfolk der er gaet
sammen om at bidrage gkonomisk til at
Arena Naestved traekker store navne til
byen.

@konomien bag er naturligvis fortrolig, men
der foregar et teet visionaert samarbejde til
gavn og stolthed for hele omradet omkring
Naestved.




ARENA N/ESTUEDS
FYSISKE KAPACITET

Arena Neaestved bestar af hal 1, hal 2 og arenaen,
tilsammen mere end 5500 kvm. Arenaen har
2576 siddepladser eller op til 4500 stapladser.
Hal 1 har faste stole til 521. Hal 2 er 2.000 kvm,
har 12 badmintonbaner og bruges iszer til

skole- og foreningsidreet. | de 5.550 kvm. taeller
ogsa foyer, lounges, klubhus, omkleedningsrum,
mgderum, kgkken, depoter, lagre og en keempe
parkeringsplads med 20 ladstationer til elbiler.

ENLANG HISTORIE KORT

Arena Naestved blev indviet i sin nuveerende
form i november 2015 og er en videreudvik-
ling af Naestved Hallerne, hvor hal 1 blev
bygget i 1960, mens hal 2 stod klar i 1970.
Mange i Naestved har personlige minder fra
hallerne, som har lagt gulve til gymnastikop-
visninger, rockkoncerter og biludstillinger,
og var i mange ar foreningsdrevet.

Der gar arligt mere end 250.000 mennesker
gennem vores dgre, nogle kommmer mange
gange, andre kommer kun sjeeldent.

Det er Arena Naestveds opgave at stille | dag siger vi at
treeningsfaciliteter til radighed for for- Ar'ena N&St\led har til for‘mél aktWt at
eninger, hvilket er et stort puslespil hver .

forar. Vores formal er ngjere beskrevet | styrke veerdifuldt samveer mellem mennesker

|ade os inspirere internationait, markere o0s
nationalt og vaere et regionalt forhillede. Med
feellesskabet som fundament og gennem relation
og forretning med kultur-, forenings- og
erhvervsliv, vil vi knytte Sjelland uden for
hovedstaden sammen, skabe stolthed,
/ vaekst og oplevelser for livet."


https://arenanaestved.dk/wp-content/uploads/2025/04/Vedtaegter-2024-final.pdf

GENNEM FRELLESSABER 0G STORE
OPLEVELSER SKABER VI STOLTHED
| NFESTVED — 0G BKONOMISK VFAEKST.

PA SJEELLAND OG OERNE, UDENFOR
HOVEDSTADEN, ER VI DEN DYGTIGSTE
VENUEOPERATOR — MED DET
MEST ATTRAKTIVE INDHOLD.

Vi HAR PROFESSIONELLE RAMMER

0G BRUGER DEM NY TAENKENDE
— TIL FEST 0G TIL HVERDAG!

ARENANASTVED



EVENTS

Vi inviterer arligt til 20 til 30 store events i
arenaen. Det er koncerter, store sportsbegi-
venheder og messer, hvor alle mand som
regel er pa arbejde og derudover engagerer
vi foreningsfrivillige til at std ved indgang, til
at guide publikum, sta i garderobe og sgrge
for seating i salen.

Derudover har vi timelgnnede pa flere
funktioner i huset. Der er ogsa ofte knyttet
et arrangement for erhvervspartnerne pa
vores events, og der kan veere VIP-gaester,
der skal serviceres pa en szerlig made.

MAD OG DRIKKE NAR DU ER PA JOB

Drik Igs af vand fra vandhanen, kaffe og te,
nar du er pa arbejde. Bliver du lasekkersulten
i arbejdstiden, har du medarbejderpriser pa
udvalgte varer. Personaleforplejning er altid
tydeligt markeret, det er ikke tilladt at
forsyne sig med gvrige mad/drikke fra vores
depoter, kgleskabe mv. Som frivillig far du
et maltid mad nar du har vagt omkring
spisetid. Det vil vaere naermere beskrevet i
din aftale.

PUBLIKUMSSERVICE

Vores gaester er vant til en ret personlig og
meget imgdekommende service, og vi
straekker os langt, for at fa enderne til at
mgdes. Nogle mennesker besgger kun
Arena Naestved en enkelt gang.

Den ene gang skal de huske som en god
oplevelse. Vi har tillid til, at alle vores gaester
vil os det bedste, og nar du er pa job for
Arena Naestved, repraesenterer du hele
virksomheden, uanset din ansaettelsesform.

VORES ANSIGT UDADTIL

Hold dig opdateret pa vores website, sa du
ved, hvad der foregar i huset. Alle fastansat-
tes kontaktinformationer star pa hjemme-
siden sammen med et portraetfoto.

DIGITALE MEDIER

Ved sociale medier forstas Facebook,
TikTok, Instagram, LinkedIn, Twitter,
YouTube og lignende. Arena Naestved er
aktiv pd en raekke platforme, og du er som
medarbejder meget velkommen til at fglge,
like og dele vores opslag, men det er
naturligvis op til dig. Du ma forvente, at du
kan komme til at figurere pa et foto i
forbindelse med aktiviteter i Arena Naest-
ved. Alle inviteres til frivillig deltagelse i
"Personalegruppen Arena Nasstved” pa
Facebook. Her far du information om
kommende events og lidt om, hvad der
ellers rgr sig.

OFFENTLIGE UDTALELSER

Ingen udtaler sig til pressen eller andre
vedrgrende forhold omkring Arena
Naestved. Henvis altid til direktgren eller
kommunikationschef, med mindre andet er
aftalt direkte med dem. Nyheder fra Arena
Naestved finder du pa

hjemmesiden.

For os er det en
arbejdsdag, for vores

gaster er det enlenge
ventet begivenhed, som de
har gleedet sig til og vi
9 huske i lang tid.
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TIDSREGISTRERING
- ENNY GOD VANE

Alle medarbejdere registrerer timer i Smart-
plan. Appen kender din tidsnorm, og du skal
acceptere dagens timer, hvis det svarer til
virkeligheden. Skriv en note hvis du afviger.
Tidsregistrering er et godt redskab for bade
dig og virksomheden til at give overblik over
arbejdstiden, et billede af travle og stille
perioder, ferie mv.

BARSELSPOLITIK

Som medarbejder hos Arena Naestved er du
berettiget til fraveer under graviditet og
barsel i henhold til barselslovens regler. Lgn
under barsel fglger af funktionzerlovens
regler for funktionzerer.

TAVSHEDSPLIGT

Alle medarbejdere har tavshedspligt om,
hvad der sker "bag kulisserne” i Arena
Naestved. Det geelder forhold der vedrg-
rer enkeltpersoner, fx kunstnere og
kollegaer, men ogsa hvad du matte fa
kendskab til af kontrakter og samar-
bejdsaftaler.

Vi udtaler os heller aldrig om, hvor mange
billetter vi har solgt, hvorvidt koncerterne
er udsolgte eller om enkelte arrangemen-

ter er gaet godt eller skidt gkonomisk. Hvis
du far spgrgsmal fra en journalist eller en
myndighedsperson, skal du henvise til Arena
Naestveds ledelse, som vurderer pa hvilket niveau
der skal svares. Din tavshedspligt gaelder ogsa efter
fratreedelse.

Lovpligtig arbejdsskadeforsikring er tegnet
for alle medarbejdere. Denne forsikring
deekker i henhold til geeldende lov og i
tilfeelde af ulykke i arbejdstiden.


https://arenanaestved.dk/wp-content/uploads/2025/04/Barselspolitik-i-Arena-Naestved.pdf

NOGLER

De medarbejdere, som har brug for det, far
udleveret nggle til det omrade, han eller
hun arbejder indenfor. Lan aldrig din nggle
ud til andre. Du er selv ansvarlig for ngglen
og bliver den vaek, skal du straks give
besked til din naermeste leder.

Veer opmaerksom, nar du har en pakke pa
vej. Sgrg for, at det rigtige navn star som
modtager, og tag dig af modtagelsen af
pakken, sd vi undgar, at andre bliver i tvivl
om, hvor den skal hen.

ARBEJDSTOJ

Du laner arbejdstgj med logo og sikker-
hedssko efter behov, og det skal du have
pa, nar du er pa arbejde til events og/eller
arbejder som frontpersonale i bar, teknisk

service, renggring og f&b.

Fastansatte sgrger selv for vask. | forbin-
delse med events baeres altid mgrke bukser
og profilbekleedning. “Din pakleedning skal
veere ansteendig og ikke kunne opfattes
som stgdende pa vores gaester.” Tajet skal
returneres ved anszettelsens ophgar.

BORNE ATTEST

Vi indhenter bgrneattest pa alle faste
medarbejdere i Arena Naestved. En gang
om aret skal du via e-boks godkende vores
indhentning af friske attester.

KORSELSGODTGORELSE 06 UDLAEG

Alle medarbejdere der kgrer i egen bil for
virksomheden, far kgrselsgodtggrelse efter
statens takster.




RYGNING

Det er ikke tilladt at ryge indendgrs i Arena
Naestved, du bedes derfor benytte "Rytter-
garden,” vores omrade bag kgkkenet. Veer
opmaerksom pa at trackke veek fra abne
dgre og ryd op efter dig.

AFFALD

Arena Naestved har fokus pa grgn teknologi
og energibesparelser. Vi affaldssorterer i
hele huset, og vi forventer at alle ansatte er
opmaerksomme pa brug af vand, strem og
varme og generelt har gje for energibespa-
relse og genanvendelse. Hold dig ikke
tilbage med ideer til optimal udnyttelse af
ressourcerne.

ARBEJDSMILJO

| Arena Naestved gnsker vi at sikre et godt
arbejdsmiljg, hvor alle trives i den mangfol-
dighed, som er vores styrke. Det skal veere
trygt at ga pa arbejde. Kontakt vores
arbejdsmiljgrepraesentant eller din naerme-
ste leder, hvis du har brug for at tale om
arbejdsmiljget. Vi accepterer ikke kraen-
kende adfeerd, jf. vores adfaerdspolitik. Vi er
til for at understgtte og skabe veerdifulde
feellesskaber og give folk uforglemmelige
oplevelser. Vi lever af god service og imgde-
kommenhed, og for at kunne levere det,
skal vi have det godt, og ogsa gerne sjovt,
nar vi gar pa arbejde.

Arbejdsmiljgloven § 17 stk. 2. fastsaetter at
arbejdsgiveren skal sgrge for at de ansatte
far ngdvendig opleering og instruktion i at
udfgre arbejdet pa farefri made. For at sikre
dette, samt for at sikre at personalet forstar

ALKOHOL 0G RUSMIDLER

Der ma ikke indtages alkohol eller andre
rusmidler i arbejdstiden, og mader du pa
arbejde og er pavirket, kan det fa konse-

kvenser for din ansaettelse.

PERSONALEFESTER

To gange om aret fester vi sammen i hele
personalegruppen, det foregar uden for
arbejdstiden. Sommerfest afholdes sa vidt
muligt i maj/juni og julefrokost eller nytars-
fest afholdes i december/januar.

de ovenstdende holdninger og kan udfgre
tilsyn med det planlagte optimalt, laegger
Arena Naestved vaegt pa en grundig
instruktion far et event lgber af stablen,
men ogsa pa, at vi arbejder med erfarne
medarbejdere, der kan oplaere mindre
erfarne pa stedet.

Ud over dette tror Arena Naestved pa at
uddannelse er en vigtig faktor for eventsik-
kerheden, hvorfor personalet forventes at
deltage aktivt pa diverse kurser i Arena
Naestved, som enten er kompetencegi-
vende eller obligatorisk for at fremme
feelles forstaelse. Al sikkerhedspersonale
baerer Arena Naestved almindelige uniform.
Dog baerer Sikkerhedschef, Safety manager
og Safety supervisor security vest. Uniform
bestar af en sort overdel med Arena
Naestved logo samt mgrke bukser.



LIGESTILLING

Arena Neaestved behandler alt personale
ens uanset kgn, seksuel orientering, civil
stand, religigs overbevisning, hudfarve,
alder eller handicap.

Af sikkerhedsmaessige hensyn overfor
gaester og personale kan der forekomme
opgaver, hvor en speciel fysisk bygning kan
vaere ngdvendig, og saledes ikke vil kunne
udfgres af personale med handicap eller
begraenset mobilitet eller fysik. Alle typer
mennesker er velkomne i Arena Naestved,
blot man overholder de politikker og
vedteegter der er vedtaget.

ARBEJDSMILJOORGANISATION

Arbejdsmiljgorganisationen (AMO) tager
problemstillinger pa arbejdspladsen i
oplgbet og bidrager til at sikre medarbej-
den trivsel. AMO bestar af arbejdsmiljgre-
praesentant; Flemming Waldorff plus en
arbejdsmiljgleder, som er direktgr Jakob
Brixvold.

LOFT

Arena Naestved har ansvar for at sgrge for,
at ansatte, der udfgrer manuel handtering,
fx |Igft, instrueres om, hvordan arbejdet
udfgres pa en forsvarlig made. Du skal have
de oplysninger, der er ngdvendige for at
udfgre arbejdet, fx hvordan du handterer

byrder der skal Igftes, traekkes eller skubbes.

APV Arbejdsmiljgorganisationen gennem-
fgrer APV (arbejdspladsvurdering) Den
nyeste APV kan du fa i administrationen.

KRFENKENDE ADFFERD

Hvis en person udsaettes for mobning,
seksuel chikane, racistiske bemaerkninger
eller anden nedveerdigende adfaerd er der
tale om kraenkende handlinger.

“Nar adfeerden

opfattes som nedveerdigende af

den udsatte, er det en kreenkelse, uanset
hvorvidt handlingerne er udtryk for ube-
teenksomhed eller et decideret gnske om at
kraenke.” Det er ledelsens ansvar at sikre et
kreenkelsesfrit arbejdsmiljg, og det er alles
opgave at vaerne om det.

Hvis du oplever kraenkelser, sa henvend dig
til din neermeste leder eller en kollega du
har tillid til - ogsd selv om der er géet lang
tid siden kraenkelsen fandt sted. Er kraen-
kelsen foretaget af din leder, skal du i stedet
kontakte arbejdsmiljgrepraesentanten,
administrationschefen eller bestyrelsesfor-
manden.

Grove tilfaelde af kreenkende adfaerd kan
fgre til afskedigelse eller bortvisning af den,
der kraenker. | mindre grove tilfaelde kan
der blive tale om en patale eller advarsel.
Ubegrundede beskyldninger kan medfgre
sanktioner, herunder afskedigelse eller
bortvisning af den, der er fremkommet
med uberettigede beskyldninger om
kreenkende adfaerd.

Hvis du overveerer en kraenkelse, sa tag
ansvar: Tilbyd stgtte, grib ind hvis du kan,
og sig det videre. Laes mere i dokumentet
"Kultur og adfaerd pa arbejdspladsen.”



11 TIMERS REGEL

Arbejdsmiljglovgivningen kraever, at vi
overholder 11 timers reglen, og dens
vaesentligste formal er sikkerhed. Nar du er
pa job og kigger pa klokken, skal der, nar
du kigger 24 timer tilbage, veere 11 timers
hvile. Du har selv et ansvar for at veere
opmeaerksom, for din egen og alles sikker-
hed. Kontakt en repraesentant for arbejds-
miljgorganisationen hvis du er i tvivl, eller
har brug for dispensation.

“Kig pa klokken nar du gar
hjem fra arbejde, og

taenk 24 timer tilbage.

Her skal der veere 11

timers hvile.”

Ingen regler

uden undtagel-

ser, og det er

ogsa ngdven-

digt pa en

arbejdsplads

som vores, hvor
musikken spiller til
langt ud pa aftenen.

20 gange i kalender-
aret kan du dispenseres
fra 11 timers reglen, og ngjes

med otte timers fri efter samme
beregningsmodel - og sa kan du alligevel
veere med, helt til eventet slutter.

Nar du gnsker at bruge denne dispensa-
tion, skal du informere din naermeste leder
eller en AMO-repraesentant.

KRISER ELLER
ALVORLIGE HFENDELSER

En sjeelden gang oplever vi gaester, der ikke
opfgrer sig hensigtsmaessigt eller fremstar

truende overfor personale eller andre gaester.

Ingen kan vide alt
— derfor skal du aiid
sparge, hvis du er
| Tl

Bevar overblikket og tal roligt. Begynd aldrig
at diskutere eller skaeendes med personer.
Tilkald din naermeste leder (fastansat medar-
bejder pa arbejde) hvorefter direktgren
informeres, og de ngdvendige skridt tages.

FAST PROCEDURE

Ledelsen vil sgrge for, at problemer vedrg-
rende arbejdsmiljget undersgges med
inddragelse af arbejdsmiljg-organisationen,
sgrge for en intern registrering og
tage skridt til ngdvendige
foranstaltninger, der
hindrer gentagelse.

Ligeledes er det
ledelsens ansvar at
sgrge for at sagen
afsluttes. Skulle
det ske, at en af
vores medarbej-
dere far en arbejds-

miljgsag, har vi klare

procedurer for,
hvordan vi griber det
an.

WHISTLEBLOUVER

Du kan whistleblowe til og om Arena Naest-
ved hvis du er ansat eller tidligere ansat,
praktikant, underleverandgr, frivillig eller fast
samarbejdspartner med os.

Indberetninger modtages pa whistle-
blower@arenanaestved.dk og vurderes og
behandles af den administrative leder og HR
ansvarlig medarbejder.

Vi anbefaler, at du szetter dig ind i hvilke
emner du kan whistleblowe om, der ligger
omfattende lovgivning bag denne ordning.
Laes mere pa vores hjemmeside.



i LE .
o ""«h"f"‘-:"‘ ‘\“J ,"' FPEE o

ALARM, BRAND,
EVAKUERING & SIKKERHED

Vi har naturligvis et alarmsystem i Arena
Naestved. Nar du far nggle, fortzeller vi dig
ogsa hvilket kodeord du skal bruge, hvis du
far fumlet med til- eller afkobling.

BEREDSKABSPLAN

Ved brand/ulykke har vi helt faste procedurer

for, hvem der ggr hvad, og det er vigtigt, at
du seetter dig ind i planerne, sa du ved, hvad
du skal ggre, hvis ulykken er ude.

Leeg maerke til hvor der star brandslukkere,
vid hvor hjertestarteren er og fglg anvisnin-
gerne i beredskabsplanen. Den haenger
synligt i foyer og du kan finde den som en
del af "Generel sikkerhedsplan”

pa vores hjemmeside.

Giv 0S hesked om
hvem vi skal konfak(e,
hvis der sker noget
med dig, mens du
erpa job.

SIKKERHEDSKRAU

Veer opmeaerksom pa, om der er krav til brug
af veernemidler pa netop dit fagomrade.
Andre sikkerhedsmaessige kurser, f.eks.
brandbekaempelseskursus, aftales efter
behov.


https://arenanaestved.dk/

IT OG DATA GDPR

GDPR er en omfattende affeere, som du far
introduktion til, alt efter din funktion og
arbejdsbeskrivelse. Det handler dybest set
om, at du ikke ma gemme personfgl-
somme oplysninger hverken pa papir eller
pa din pc. Personfglsornme oplysninger er
primaert kontonumre og CPR-numre, men
ogsa oplysninger vedr. folks etnicitet,
religigse overbevisning og seksuelle
observans.

IT- SIKKERHEDSPOLITIK

Arena Naestved stiller ngdvendigt it-udstyr
til radighed under din faste anseettelse. Du
er ansvarlig for, at det udstyr du benytter til
daglig, altid er opdateret med virksomhe-
dens nyeste antivirusprogram, samt
seneste opdateringer fra Microsoft Update
og Office-365 opdateringer.

Forhold dig kritisk og brug din sunde
fornuft, nar du er online. Send aldrig
personlige oplysninger via mails og brug
ikke din private mail i arbejdssammen-
haeng. Arena Naestved har en aftale med en
ekstern it-leverandgr, som du kan aftale
med din naermeste leder at fa hjzelp af, hvis
du far brug for det.

Veer opmaerksom pa at du ikke gemmer for
meget, sgrg for at rydde op, holde orden i
dropboxen, ikke gemme pa skrivebordet og
den slags. Internetbrug skal forega i
arbejdsrelateret henseende og med
omtanke i forhold til enhver form for virus.



FASTE
MEDARBE JDERE

KODEORDET ER...

Veelg koder pd minimum otte blandede
tegn og brug ikke din fgdselsdag eller
Naestveds postnummer. Skift dine koder
hver fjerde maned og tjek, at Microsoft
Defender er aktivt. Brug mailfilter og vaer
kritisk. Indstil din computer sa den gar i
dvale efter tre minutter.

Vi har en handleplan ved it-nedbrud, som
handteres af et kriseberedskab. Giv hurtigt
besked til din neermeste leder, hvis du
oplever uregelmaessigheder. Fgr du opret-
ter dig som bruger af en platform pa vegne
af Arena Naestved, skal du give
administrationen besked.

DATA

Alle data, der er lagret i virksomhedens
systemer, betragtes som Arena Naestveds
ejendom. Der sker en Igbende overvagning
af systemerne hvor vi blandt andet automa-
tisk registrerer hvilke e-mails du sender og
modtager, hvilke hjemmesider du besgger,
hvilke filer du downloader og hvilke filer du
lagrer i vores systemer.

Disse oplysninger bliver normalt ikke brugt,
men lagres og kan anvendes i tilfeelde af fejl
pa systemerne, virusangreb eller lignende.
Derudover kan ledelsen foretage kontrol af,
at systemerne ikke bruges til formal, der
strider imod vores IT-politik, for eksempel
for at sikre, at der ikke findes piratkopieret

software pa maskinerne.

KONTRAKT

Straks efter aftale om ansaettelse vil du fa
fremsendt kontrakt til underskrivelse. Her
vil du ogsa modtage information om
virksomheden, dine forpligtelser og
rettigheder, og du vil blive praesenteret
for dit introduktionsforlgb.

FRATRIEDELSE

Opsigelse fra savel medarbejderens som
virksomhedens side skal ske skriftligt. Opsi-
gelsesvarsel skal respekteres og reference
kan aftales med naermeste leder. Ved fratrae-
delsen tilbageleveres effekter herunder
n@gler, tgj og teknisk udstyr. Det er vigtigt, at
du afmelder og overleverer diverse abonne-
menter og kodeord til administrationen i god
tid, fgr din sidste arbejdsdag. Din tavsheds-
pligt ophgrer ikke med fratraedelsen.



ARBEJDSTID

Din arbejdstid ligger oftest pa aftener og
weekender og du vil i indkaldelsen, fa at
vide hvilket tidspunkt vagten forventes at
daekke. Din prgvetid som timelgnnet er en
maned fra anseettelsens start.

LONUDBETALING

Udbetaling af foreningstilskud for frivillig
hjeelp afregnes per faktura fra foreningen.
Udbetaling af Ign og tilskud til timelgnnede
sker den sidste bankdag i maneden. Perio-
den gar fra den 20. til den 19. Hvis du
glemmer at oplyse timetal eller nyt konto-
nummer inden Ignudbetaling er registreret,
skal du vente pa naeste maneds udbetaling.
Husk at forteelle os, hvis du skifter pengein-
stitut eller kontonummer.

TIMESREGISTERING
0G VAGTPLANER

Det er vores sikkerheds- og servicechef

+ Corporate manager der er ansvarlige for
udarbejdelse af vagtplaner for Igst ansatte,
timelgnnede og frivillige. Du skal registrere
dine timer i smartplan, som du introduce-
res for ved behov. Vi bruger Smartplan til
vagtplanlaegning.

Her kan du se hvilke vagter du kan byde ind
pa, og du kan skrive med din neermeste leder.
Nar du har accepteret en vagt, er det din.

OAB 23VYD

Bliver du forhindret, er det dit ansvar at
bytte vagten med en anden medarbejder
hvilket skal godkendes af din leder. Virk-
somheden forbeholder sig retten til at
annullere vagter op til 24 timer fgr start.

HYGIEJNE

Alle medarbejdere forventes at veere
velsoignerede. Derudover er der szerlige
krav til dig, der arbejder med fgdevarer og
bardrift. Hold dig via din neermeste leder
opdateret omkring fgdevare- og sundheds-
myndigheders anbefalinger og regler.

SYGDOM

Hvis du i tilfeelde af sygdom (eller anden
grund) er forhindret i at mgde pa arbejde,
skal du kontakte din naermeste leder
telefonisk sa snart du kan, og senest to timer
fgr planlagt mgdetid, den dag du er syg.

FRIHED VED AKUT
OPSTAEDE PRIVATE FORHOLD

Hvis der er opstar en akut, alvorlig haen-
delse i dit privatliv, fx sygdom i neermeste
familie, har du ret til at fa fri/udeblive. Giv i
alle tilfaelde besked med bedst muligt
varsel til din neermeste leder eller i ngdstil-
feelde til en ansvarlig kollega du skulle have
arbejdet sammmen med.



ADGANG
TIL EVENTS

Nar du ikke er pa job:
Fri entré med ledsager.

Nar du er pa job: To billetter
til neert tilknyttede gaester.

Deadline for at komme pa gaestelisten
er syv dage fgr eventets afholdelse.
Ved udsolgte events er det IKKE
muligt at komme pa gaesteliste.

VELKOMMEN
TIL EN ORGANISATION
DER LARER

Spgrg altid om hjzelp, og spgrg hellere en gang for meget, end en gang for
lidt. Bring dine ideer til bordet og vaer tryg ved at foresld mulige forbedrin-
ger, du har faet gje pa. Vi leerer af hinanden, og vi deler vores viden, det er
noget af det, der ggr Arena Naestved til en god arbejdsplads. Vi glaeder os
over at arbejde sammen med dig, og det er vores intention, at du med
denne personalehandbog i handen, fgler dig kleedt pa til at vaere en del af

teamet i Arena Naestved. Velkommen til!



