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1. Cel Procedury

Celem tej procedury jest zapewnienie, ze przesytane informacje i aktualizacje sg zawsze zgodne z polityka
prywatnosci Espersen (RODO) oraz politykg medialng Espersen.

Ponadto zawartos¢ aplikacji pracowniczej musi zawsze respektowac wartosci i cel firmy Espersen.

2. Osoby Odpowiedzialne

Head of HR Polska jest odpowiedzialny za aktualizacje i zawarto$¢ aplikacji pracowniczej Espersen.

3. Opis procedury i aplikacji pracowniczej Espersen

Aplikacja pracownicza Espersen jest zrodtem tatwo dostepnych informacji dla naszych pracownikéw oraz
narzedziem komunikacji, w ramach ktérego dziaty i funkcje mogg aktualizowa¢ informacje, ktére maja
zawodowg i spoteczng warto$¢ dla pracownikéw, a tym samym réwniez dla Espersena.

Aplikacja zawiera najnowsze wiadomosci i dokumenty wewnetrzne oraz jest stale aktualizowana o posty i
informacje z WeDo, ktdre zazwyczaj umieszczane sg na tablicach ogtoszen w fabrykach i biurach Espersena.

Uzytkownik/pracownik nie ma mozliwosci komentowania wiadomosci, zamieszczania dokumentéw itp. Polubienia
danego wpisu mogg by¢ nadawane przez uzytkownika/pracownika.

Wszyscy pracownicy, ktorzy pobierajg aplikacje, zostang poproszeni o zaakceptowanie zasad korzystania z
aplikacji, zanim uzyskajg dostep do aplikacji (patrz punkt 6).

Wraz z zakonczeniem zatrudnienia w Espersen, dane pracownika zostang usuniete z aplikacji a dostep
wstrzymany.

Ponizsze dziaty wyznaczg osobe odpowiedzialng, majgca dostep do tworzenia informacji i umieszczania
dokumnetéw w aplikacji. Osoba odpowiedzialna musi podpisac te procedure, aby potwierdzi¢, ze cata tres¢
zostafa przeczytana i zrozumiana.

. Zarzadzanie jakoscig

. Srodowisko, BHP

. Zasoby ludzkie

. Zréwnowazony rozwoj

o Zarzad, Dyrektor HR Grupy, Dyrektor Produkcji Podstawowej, Dyrektor Produkcji Consumer
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e Liderzy w catej firmie mogg publikowaé wiadomosci, przesyfajac je do Head of HR Polska
Szczego6towe informacje o prawach dostepu znajduja sie w rozdziale 4. (Administrator dziatu).

Publikowane sg nastepujace rodzaje informacji

« Kanat informacyjny (wiadomosci lokalne i korporacyjne) (odp. HR)

* informacje z WeDo (odp. HR)

* Magazyn Catch Up (odp. HR)

 Informacje QM, np. nadchodzace audyty (odp. QM)

» Administracja HR (podreczniki, informacje dla nowych pracownikéw, rozktady jazdy autobuséw, menu
stotowki, procedury i polityki firmowe) (odp. HR)

¢ Dokumenty BHP (odp. BHP)

« Osiagniecia i inspirujace historie (liderzy - tylko za posrednictwem HR)
 Oferty pracy (HR)

 Programy $wiadczen pracowniczych (HR)

* Wydarzenia (np. charytatywne i sportowe), (HR)

e Filmy (np. filmy CEO, filmy instruktazowe), (HR, QM, BHP)

* Linki, np. opieka zdrowotna, programy $wiadczen pracowniczych (HR)
» Dane/raporty o zrdwnowazonym rozwoju (Srodowisko)

Publikowanie wiadomosci odbywa sie zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem medialnym. Wszelkie
posty poza zwyktym zakresem mogg by¢ zamieszczane tylko po zatwierdzeniu przez Head of HR. Head of HR
Polska jest odpowiedzialny za state monitorowanie wpiséw w aplikacji w celu zapewnienia zgodnosci z 1.
Celem". W przypadku, gdy ogtoszenie nie jest zgodne, HR jest odpowiedzialny za jego usuniecie i zapewnienie,
ze podobny incydent sie nie powtdrzy.

4. Grupy uzytkownikow i pozwolenie na zamieszczanie tresci

Permission to upload and post content into Espersen app by user type:

Admins and Users
Management |(HRAdmin|Department Admin| User

° Newsfeed v v
o
° \Y, \Y,
S Events
>
2 |Documents v v v
[- %

Handbooks v v v
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5. Raportowanie

Head of HR Polska jest odpowiedzialny za niezwtoczne zgtaszanie Dyrektorowi HR kazdego niewtfasciwego uzycia
aplikacji.

Statystyki pokazujgce liczbe uzytkownikéw, ruch i najczesciej odwiedzane obszary aplikacji bedg oceniane co
miesigc, aby stale ulepsza¢ zawarto$¢ aplikacii.

6. Zasady postepowania
Cel

Espersen wprowadzit aplikacje dla pracownikdw, aby utatwi¢ dostep do informacji firmowych i komunikacji
wewnetrznej. Jest to realizowane za posrednictwem fatwej w obstudze platformy, do ktérej mozna uzyskac
dostep za posrednictwem przegladarki intermetowej lub aplikacji. Bedzie to jednokierunkowe narzedzie
komunikacji, dzieki ktéremu dziaty i funkcje bedg mogty aktualizowac platforme o informacje, ktére przynoszg
profesjonalng i spoteczng warto$¢ naszym pracownikom, a tym samym réwniez Espersenowi.

Aplikacja zawiera najnowsze wiadomosci i dokumenty wewnetrzne oraz jest stale aktualizowana o posty i
informacje z WeDo, ktdre zazwyczaj umieszczane sg na tablicach ogtoszen w fabrykach i biurach Espersena.
Wszelkie posty powinny pojawi¢ sie w aplikacji nie pdzniej niz dwa dni po upublicznieniu.

Poufnosé

Wszystkie tresci udostepniane na platformie sg widoczne tylko dla zamierzonego odbiorcy i s3 uwazane za
poufne i mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do celéw wewnetrznych. Poza ofertami pracy, zadne inne tresci —
profesjonalne lub spotecznosciowe — nie mogg by¢ udostepniane stronom trzecim ani za posrednictwem innych
zewnetrznych kanatéw lub platform.

Dobrowolnos¢

Korzystanie z aplikacji pracowniczej Espersen nie jest obowigzkowe, ale jest wysoce zalecane, poniewaz
udostepnianie istotnych informacji i komunikacji firmowej bedzie odbywac sie za posrednictwem tego kanatu.
Dotychczasowy sposdb prezentowania informacji na WeDo i tablicach ogtoszen bedzie kontynuowany.

Naruszenia

Naruszenia warunkow korzystania z aplikacji pracowniczej lub naruszenie poufnosci bedg traktowane zgodnie z
0gdInymi wytycznymi firmy.
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