The Invest in Skane way

Code of Conduc

Det hér ar en guide for dig som ar anstalld pa Invest in Skane. Har finner du riktlinjer
kring vart arbetssatt och hur vi forhaller oss till varandra och var omvarld. Vardeorden
professionalism, engagemang och kreativitet ar var kompass som vagleder oss i arbetet.
Tanken &r ocksa att du ska fa svar pa praktiska fragor, till exempel vad som galler vid
moten, resor och representation.

invest in skane

part of business region skane



Var organisation

Pa Invest in Skane &r vi 6ppna och prestigeldsa. Vi har en platt organisation
utan hierarki dar allas asikter raknas lika mycket och dar du som individ har
mojlighet att paverka och tycka till, oavsett vilken roll du har.

Vi utfor vart arbete med frihet under ansvar, vilket innebar
att du som anstalld tar ansvar for hur, och till viss del, nar
och var du utfor ditt eget arbete. Samarbete ar nyckeln

till framgang och genomsyrar vart arbetssatt, saval inom
teamen och hela bolaget som med systerbolagen och
externa samarbetspartners.

Invest in Skane ar medlem i FN:s Global Compact vilket
innebar att vi stottar dess tio principer nar det galler
manskliga rattigheter, arbete, milj6é och antikorruption.
Las mer om detta har.

Som tjansteman férvantas vi vara politiskt neutrala i
vart uppdrag.


https://globalcompact.se/om-un-global-compact/de-10-principerna/
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Arbetstider

Pa Invest in Skane motsvarar en heltidstjanst 40 timmar i veckan. Normal
arbetstid ar 8.00 - 16.30 men som anstalld forvaltar du sjalv 6ver din
arbetstid och ser till att ditt uppdrag utfoérs i tid.

Jobba pa distans eller pa kontoret

Du har stor frihet att valja var du utfor ditt arbete, men du ska vara
tillganglig for moéten med dina kollegor och om de behdéver na dig.
Arbete pa annan plats an pa kontoret far inte férhindra ett gott
samarbete och sociala relationer med dina kollegor. Férutom vart kontor
pa Dockplatsen i Malmo har vi ett kontor med en fast arbetsplats pa
Medicon Village i Lund.

Vi foljer Region Skanes regler for distansarbete som innebar max 2 dagar
pa annan plats an pa nagot av vara kontor med undantag for tjansteresor
och externa moéten.

Arbetsmiljo pa kontoret

Nar vi ar pa kontoret ar det viktigt att vi alla bidrar till en bra arbetsmil;o.
Anpassa ditt arbete efter de olika zonerna for enskilt arbete och samtal
som finns pa kontoret. Om ljudnivan eller annat stér, ha en 6ppen dialog
med dina kollegor och sag ifran. Bidra garna till att halla arbetsplatsen fin
genom att halla ordning pa din egen arbetsplats.
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Moten - sa blir de battre

Moéten ar en stor del av vart arbete dar ett professionellt och respektfullt forhallningssatt framjar samarbete

och goda relationer med vara medarbetare. Hall din kalender 6ppen for alla dina kollegor sa att det ar latt att
planera och boka in méten.

Fysiska méten Vid digitala méten, tank aven pa detta
- Var narvarande, inte bara fysiskt utan aven i

« Behall kameran pa under hela motet — det
sinnet och visa ditt engagemang.

skapar en battre kansla av engagemang.
 Varna om dina kollegors tid — kom i tid till motet

och dra inte 6ver tiden om det ar du som haller
I motet.

- Stang av din mikrofon vid stérre moten nar
andra presenterar.

* Vid externa moten anvand garna Invest in

* Meddela i forvag om du vet att du blir sen, Skanes Teams-bakgrund (se bakgrundsbilder).

behdver avvika for viktigt samtal eller behdver
lZmna métet innan det slutar. - Visa hansyn och respekt fér den som talar eller
haller en presentation aven i det digitala moétet,
undvik att starta parallella diskussioner eller
lagga upp onddiga tradar i chatten.

- Visa respekt for den som talar eller presentera
genom att ldgga undan annat som kan
distrahera sasom mobilen eller datorn.

+ Kom férberedd, dvs ha koll pa agendan och
las igenom dokument som du férvantas lasa
innan motet.

« Lamna moteslokalen i fint skick efter dig.



https://teams.microsoft.com/_#/files/Allm%C3%A4nt?threadId=19%3A28b52197cbf14c11ae108a6ca778a7ff%40thread.tacv2&ctx=channel&context=Bakgrundsbilder%2520Teams&rootfolder=%252Fsites%252FLedningsgrupp339%252FDelade%2520dokument%252FGeneral%252FMallar%252FBakgrundsbilder%2520Teams
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Representation

Som representanter for Invest in Skane och Skane vill vi gora ett gott
intryck pa vara kunder och samarbetspartners och vi vill uppfattas som
professionella och respektfulla i méten med andra. Eftersom vi ar en
offentlig organisation som finansieras av skattemedel ar det viktigt att
anvanda dessa medel med foérsiktighet och férnuft.
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Ska du bjuda pa mat och dryck pa foretagets bekostnad?

Det ar okej att bjuda féretag och organisationer pa mat och dryck vid
vissa tillfallen.

Kostnad for dricks erséatts inte av Invest in Skane (férutom den sa
kallade serviceavgift som laggs pa priset i USA).

Om du vill bjuda kunderna pa 6l och vin, gor det med sunt fornuft, det
vill sdga rimlig mangd till rimligt pris.

| samband med luncher eller intern representation kan man inte
redovisa kostnad for alkohol.

Firaframgangarna

Att fira varandra och vara gemensamma framgangar ar viktigt och roligt.

Sa tveka inte om det ar nagot du tycker bor lyftas och firas, till exempel

en god prestation i arbetet, en kollegas fodelsedag eller nagot annat. Pa

sa satt visar vi varandra uppskattning samt starker och peppar varandra. Hall dig uppdaterad om regler och belopp for gavor och representation
pa Region Skanes intranat

Bjud inte pa starksprit, det far inte tas upp pa foretagets rakning.

Invest in Skane bekostar presenter vid vissa tillfallen; nar nagon fyller

50 eller 60, vid barns fodelse, giftermal och vid avtackning. Maxbeloppet
for presenter ar 250 kr, hogre belopp kan medféra att medarbetaren
formansbeskattas.
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https://fs.skane.se/adfs/ls/?wtrealm=https%3a%2f%2fintra.skane.se%2f&wctx=WsFedOwinState%3dMbi7e-2OSZbYyp0HwVlCjg3MBtVn-CJ33sXMtILEHHPzKNn9oxPbPeyDyxlKFrEkVXkgIYlIoBcsZAkkAZa0Yb_MP2dDxsx_egDC1tW_C_44GiPy4m13Y74MtpQWQuGXMi3z1D9ZXkeF8fVpMNQ4bhvJGV2H9ToRi-xZOOI6YQJI-ET6abBroRZ51TRFtLL9Gd98X-bTbV5le6nS2P63KXUVnsf9FnTRGrMyN-AVUXVdRsPX9LRH_5hBYWzGnHG1YsQiuS9xdUalcx3sKrrZhA&wa=wsignin1.0
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Tjansteresor

Invest in Skane arbetar med kunder och samarbetspartners i hela varlden
vilket innebar en del resande for oss anstallda. Region Skane har tagit
fram en resepolicy (se lank nedan) och det ar den du ska félja i storsta
mojliga man nar det galler val av transport, hotell etc. Ibland kan dock
lokala forutsattningar pa resmalet gora att du maste franga policyn

och valja dyrare alternativ for att kunna utféra ditt uppdrag pa ett
tillfredsstallande och sakert satt. Din sakerhet och trygghet kommer
alltid i forsta hand.

Nar du reser i tjansten representerar du Invest in Skane och Region Skane
under hela resan, dven efter arbetstid. Ibland méts vi av stora skillnader

i varderingar, attityd och beteende i landet vi bestker. Sa langt det ar
mojligt bor vi respektera landets kultur och sedvanjor, dock inom ramen
for vad som ar moraliskt riktigt och acceptabelt. Om du ar osdaker om
detta i en situation sa ar det alltid battre att avsta.

Ringa och surfa utomlands

Nar du befinner dig pa tjansteresa far du ringa och surfa for att kunna
skota ditt arbete och ditt uppdrag pa plats. Du far ocksa anvanda
telefonen for att skota privata arenden, till exempel ringa hem, sa lange
det sker med férnuft och inom rimliga granser. Kép av wifi i samband
med resa utanfoér EU ar godkant och ar att foredra framfér roaming. Inom
EU ar det fri roaming.

Las mer om vad som galler vid resor i Region Skanes intranat
Vid fragor kan du kontaka Malin Prytz

Restidsersattning
Restidsersattning for resor utanfor
arbetstid redovisas tillsammans med
ovriga utlagg under resa i HR Fonstret.

«'



https://fs.skane.se/adfs/ls/?wtrealm=https%3a%2f%2fintra.skane.se%2f&wctx=WsFedOwinState%3dhCd03Oeh3ijklk-OQObhwrJGzC_9HhdOjC7q_Gv8zC7n0zwnDE-c9R8iOlM-Eje_sh6rUw8rV2K5OeCslkdqhzsbAn9xmqMOfawJNNS54J_viaH4_jdsKV6pLIprO3AUjNcaQJMfTX0weW8MAltOHk6O00-5RR3mYhqn2HKrq1pHcBEWhvQedePl-UBQ2oXs4prsHqUBDBpf1LMMfy5u132EaINAJYSkpSL_BHtK7M8&wa=wsignin1.0
mailto:Malin.Prytz%40skane.se?subject=
https://hr.i.skane.se/
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Respekt for allas lika varde

Pa Invest in Skane bemoter och behandlar vi varandra med respekt for allas lika

varde oavsett kon, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhdrighet, religion,
alder, sexuell laggning eller funktionsvariation. Det rader nolltolerans mot krankande
sarbehandling, diskriminering och trakasserier. Det galler bade internt och externt i

alla m6ten med andra. Det géller dven nar vi kommunicerar digitalt, till exempel via
sociala medier.

Om du sjalv utsatts for krankande behandling av olika slag

Sag ifran direkt, skriv ner vad som har hant och nar det skedde. Beratta om det for din
narmaste chef sa snart du kan, vanta inte. Alla chefer har ett ansvar att utreda, stoppa,
folja upp och aktivt férebygga krankande sarbehandling, diskriminering och trakasserier.

Om du av nagon anledning inte kan eller vill ta upp handelsen med din chef, kontakta
Katrin Edstrom, HR-strateg, Business Region Skane.

Hjalp dina kollegor
Om du som medarbetare upplever att nagon av dina kollegor blir illa behandlade eller
visar tecken pa ohalsa (till exempel stress, beroendeproblem, avvikande socialt beteende)

prata garna med personen i fraga for att forsoka ge ditt stod. Du kan ocksa prata med din
narmaste chef eller med Katrin Edstrom, HR-strateg, Business Region Skane.

Utvecklingssamtal

Din chef kallar till utvecklingssamtal tva ganger om aret. Det forsta sker i bérjan av
aret for att satta upp individuella mal och planer. Ett uppféljningssamtal sker ca sex
manader senare. | samband med samtalen anvander vi verktyget HeartPace dar du som
medarbetare far fylla i ett formular och forbereda dig infér utvecklingssamtalet.



mailto:katrin.edstrom%40skane.se?subject=
mailto:katrin.edstrom%40skane.se?subject=
https://businessregionskane.heartpace.com/user/clear?redirect=https%3A%2F%2Fbusinessregionskane.heartpace.com%2Fworkspace%2Fdashboard
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Sekretess

Som offentlig organisation féljer Invest in Skane i huvudsak
offentlighets- och sekretesslagen, OSL.

« Vi ar sa langt det ar moijligt prestigel6sa i delandet
av information inom organisationen (sasom
foretagsnamn, kontakter, dokument etc.).

« Vi varnar alltid om organisationens integritet
gentemot externa parter och ska alltid 6vervaga
innehallet i informationen som férmedlas.

- Var forsiktig med att tala hégt om kanslig
information i externa miljGer.

« Om en kund/part kraver sekretessavtal skall detta
diskuteras med narmaste chef (Invest in Skane

lyder under lag om offentliga handlingar).

- Om kanslig information skulle begaras ut enligt lag
om offentliga handlingar prévas den pa case-by-
case basis for att klassificeras som sekretessbelagd
information.

- Lagen om offentliga handlingar omfattar aven
digitala kanaler. Var darfér aktsam med att dela
kanslig information i till exempel e-post och
pa internet.

Har hittar du mer information om vilken juridisk
hjalp vi kan fa.

© INVEST IN SKANE

Sa har forhaller vi oss till hallbarhet

Hallbarhet ar ett prioriterat omrade som genomsyrar
vara styrdokument. Invest in Skane stravar efter minimal
negativ paverkan och potentiellt en positiv effekt pa
milj6, manniskor, samhalle och ekonomi. Vi var den férsta
regionala investerings- och exportframjande organisation
i Sverige som gick med i FN's Global Compact. Du kan
lasa mer om vad det innebar har.

| var tioarsstrategi kan du lasa mer om vara visioner
kopplade till hallbarhet.


https://globalcompact.se/om-un-global-compact/de-10-principerna/
https://regionskane.sharepoint.com/:b:/s/Ledningsgrupp339/EQVxx-JVtrtBpeSXhAx66LMBZU1uB0UmzdMMSYxx0mi6KA?e=ztPqLL
https://intra.skane.se/ExternalLinks.aspx?url=http%3a%2f%2fdokumentportal.i.skane.se%2f_layouts%2f15%2fDocIdRedir.aspx%3fID%3dRS03-00000065194
https://intra.skane.se/ExternalLinks.aspx?url=http%3a%2f%2fdokumentportal.i.skane.se%2f_layouts%2f15%2fDocIdRedir.aspx%3fID%3dRS03-00000065194
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Behandling av personuppgifter

Enligt gallande dataskyddslagstiftning (GDPR) finns det riktlinjer for

hur vi far behandla vara kunders personuppgifter, till exempel namn,
e-postadress, telefonnummer, postadress och fédelsenummer. Aven
foton ar en form av personuppgift om en person tydligt kan urskiljas pa
fotot. Invest in Skane ansvarar for att personuppgifter hanteras pa ett
sakert och lagligt satt och far inte lamnas ut till tredje part, savida vi inte
behover goras det pa grund av lag, férordning

eller myndighetsbeslut.

Las mer om hur vi behandlar personuppgifter pa Business Region Skanes
webbplats. Kanner du dig osaker, prata med din narmaste chef.

Bilder

Om du fotograferar eller filmar pa ett event, kan du behdva ha samtycke
om personer syns tydligt i bild. Prata med Victoria Hansson om vad som
galler vid fotografering och filmning.

Om du blir kontaktad av media

Om du blir kontaktad av media och ombedd att svara pa fragor

kopplad till var verksamhet, be att fa aterkomma och informera vd

och kommunikationschef sa snart du kan. Det ar alltid bra att ta emot
fragorna pa forhand i den man moéjligt. Be garna att fa lasa en text innan
den publiceras for att undvika felaktigheter.


https://businessregionskane.com/sv/media-och-information/sa-behandlar-vi-dina-personuppgifter
mailto:Victoria.E.Hansson%40skane.se?subject=

Kontakt
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