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INDHOLD UDTALELSE FRA CEO

Vi har spillereglerne til at hjælpe og vejlede os,  
hvis vi står over for en udfordring eller et dilemma.

De sætter altså rammerne for, hvordan vi i Wine-Group opfører  
os over for hinanden, vores samarbejdspartnere, kunderne,  

miljøet og samfundet omkring os.
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Den måde, vi agerer, laver ringe i vandet. Når du er  
en rollemodel, vil andre blive inspireret af dig.

Det er dit ansvar at være det gode eksempel og det  
er vores ansvar som virksomhed, at du føler dig rustet  
til at være det.

Vi ønsker en åben dialog, og du er altid velkommen til  
at gå til din leder eller en leder du føler dig tryg ved  
med en bekymring eller et problem.

Husk, hvis du ser noget der er i strid med vores værdier 
og spillereglerne, skal du sige det til en leder eller en  
du føler dig tryg ved.

TAK, FORDI DU ER MED TIL  
AT GØRE EN POSITIV FORSKEL

Adm. direktør
Mogens Bach Christensen

UDTALELSE FRA CEO

Vi har spillereglerne til at hjælpe og vejlede os,  
hvis vi står over for en udfordring eller et dilemma.

De sætter altså rammerne for, hvordan vi i Wine-Group opfører  
os over for hinanden, vores samarbejdspartnere, kunderne,  

miljøet og samfundet omkring os.
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Vi er:

Samarbejdende
Vi arbejder sammen på tværs af teams og afdelinger  
for at skabe de bedste løsninger.

Ansvarlige
Vi ved, at vores valg og handlinger påvirker verden omkring os.

Mangfoldige
Vi har mange kompetencer hver især og sammen,  
og det gør os stærkere.

Målrettede
Vi går målrettet efter at skabe løsninger for mennesker,  
forretningen og miljøet.

Engagerede
Vi ønsker at gøre en forskel for hinanden og vores omverden.

Nytænkende
Vi bruger vores nysgerrighed til at udfordre begrebet: “plejer”.

VI STÅR SAMMEN
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VI STÅR SAMMEN

HVEM SKAL SPILLE  
EFTER REGLERNE?

Alle medarbejdere i Wine-Group  
skal følge spillereglerne.

HVORDAN BRUGER DU SPILLEREGLERNE?
Hvis du står over for et dilemma og er usikker på, hvordan  
du skal gå videre, skal du spørge dig selv:

▲

Er det lovligt?
▲

Strider det mod spillereglerne og vores værdier?

▲

�Ville jeg være tryg ved at fortælle kollegaer, chefer,  
venner og familie om det?

▲

�Ville det være OK, hvis det kom frem i medierne  
eller på de sociale medier?

▲

�Ville det skade Wine-Group eller hele koncernen,  
hvis alle ansatte gjorde det?

Hvis du er i tvivl eller kan mærke,  
det ikke er rigtigt, så spørg  

din leder, direktøren eller HR.

SIG FRA!
Gå i første omgang til din leder  

eller en leder, du føler dig tryg ved. 

Du kan også melde et problem til HR.

HVORFOR HAR VI DISSE SPILLEREGLER?

Når du er på arbejde, repræsenterer du ikke kun dig selv,  
men også Wine-Group.

Vær derfor respektfuld og positiv over for kollegaer, samarbejdspartnere,  
vores kunder, miljøet og samfundet omkring os.
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WHISTLEBLOWING – SIG FRA!

Du skal sige fra, hvis du ser eller oplever noget, der ikke er i tråd  
med vores værdier, og som vil kunne påvirke virksomheden,  

miljøet eller menneskers liv og helbred negativt.

Vi sætter pris på, at du er opmærksom, og derfor løber du ingen risiko  
ved at melde en observation via Whistleblowerordningen.

Wine-Group står solidt på to stærke brands: H.J. Hansen Vin  
og Theis Vine, som sammen komplementerer hinanden.  

Vi tilbyder et særdeles velfunderet og bredt udvalg  
af velsmagende produkter fra hele verden.

Hermed er fundamentet for Wine-Group skabt med mottoet:

Ét team, to brands, ét mål

Whistleblowerordningen er en digital løsning hos en  
ekstern leverandør, som ikke kan se hvem du er og derfor 
sendes indberetningen altså ikke direkte til Wine-Group.

Whistleblowerordningen kan kontakte dig igennem den digitale løsning,  
hvis de skal bruge yderligere oplysninger eller har opfølgende spørgsmål,  
men også her foregår det fuldkommen anonymt.

Der kan være sager, hvor det kan være en fordel at du, som indberetter, 
træder frem så man kan håndtere sagen bedst muligt, men du vil altid  
blive spurgt først om det er noget du ønsker. 

Der er procedurer på plads for at beskytte dig når du laver en indberetning. 
Det vil sige at du er beskyttet mod f.eks. dårlig behandling eller fyringer  
fra virksomheden.

▲

�Gå i første omgang til din leder eller en leder, du føler dig tryg ved.

▲

�Du kan også melde et problem til HR.

▲

�Hvis du gerne vil være anonym, kan du bruge vores whistleblowerordning.

Wine-Groups whistleblowerordninger:

Klik her for H.J. Hansen Vin:  Whistleblower-ordning 
Klik her for Theis Vine:  Whistleblower-ordning 
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WHISTLEBLOWING – SIG FRA!

Du skal sige fra, hvis du ser eller oplever noget, der ikke er i tråd  
med vores værdier, og som vil kunne påvirke virksomheden,  

miljøet eller menneskers liv og helbred negativt.

Vi sætter pris på, at du er opmærksom, og derfor løber du ingen risiko  
ved at melde en observation via Whistleblowerordningen.

Wine-Group står solidt på to stærke brands: H.J. Hansen Vin  
og Theis Vine, som sammen komplementerer hinanden.  

Vi tilbyder et særdeles velfunderet og bredt udvalg  
af velsmagende produkter fra hele verden.

Hermed er fundamentet for Wine-Group skabt med mottoet:

Ét team, to brands, ét mål

KVALITET
ER VORES
KODEORD
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SÅDAN OPFØRER VI OS PÅ ARBEJDSPLADSEN

Alle Wine-Groups medarbejdere skal behandles med respekt og værdighed.  
Det er vigtigt at alle medarbejdere føler sig trygge på deres arbejdsplads.

Hverken du eller nogen anden i vores værdikæde må udsættes  
for trusler, chikane, fysisk afstraffelse, magtudøvelse,  

seksuelle overgreb, psykologisk vold eller lignende.

CHIKANE & TRUSLER

Føler du, at du selv eller en kollega bliver udsat for mobning 
eller anden negativ adfærd, har du pligt til at henvende dig 
til din leder, arbejdsmiljøorganisationen, HR eller en kollega, 
der kan være talerør for dig, så vi kan få problemet løst.

Hvis du gerne vil være anonym, kan du bruge vores whistleblowerordning. 
Det vil sige at du er beskyttet mod f.eks. dårlig behandling eller fyringer  
fra virksomheden.

HVAD KAN VÆRE CHIKANE

▲

�Gentagne gange at udsætte en kollega for samme vittighed  
om personen.

▲

�Bevidst holde en kollega uden for fællesskabet.

▲

�Gentagne gange at sende uønskede eller upassende beskeder,  
gaver eller invitationer.

▲

�Verbal fornærmelse, råben eller aggressiv fremtoning.

▲

�Misbrug af ens autoritet til at komme med upassende tilnærmelser.

▲

�Uønsket og upassende berøring eller anden fysisk kontakt.

▲

�Enhver seksuel handling med det formål at opnå forfremmelse  
eller anden positiv evaluering.
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SÅDAN OPFØRER VI OS PÅ ARBEJDSPLADSEN

Alle Wine-Groups medarbejdere skal behandles med respekt og værdighed.  
Det er vigtigt at alle medarbejdere føler sig trygge på deres arbejdsplads.

Hverken du eller nogen anden i vores værdikæde må udsættes  
for trusler, chikane, fysisk afstraffelse, magtudøvelse,  

seksuelle overgreb, psykologisk vold eller lignende.

Føler du, at du selv eller en kollega  
bliver udsat for mobning eller anden  

negativ adfærd, har du pligt til at henvende  
dig til din leder, arbejdsmiljøorganisationen,  

HR eller en kollega, der kan være talerør  
for dig, så vi kan få problemet løst.

INKLUSION & MANGFOLDIGHED
Wine-Group er en inkluderende arbejdsplads med mange forskellige  
typer mennesker ansat.

Alle har ret til at blive behandlet med respekt og værdighed 
og være i et arbejdsmiljø uden nogen former for negativ 
behandling. Vi taler pænt til og om hinanden. Vi holder  
en sober tone og undgår ukvemsord. 

Vi accepterer derfor ingen former for diskrimination, chikane eller 
nedværdigende adfærd baseret på etnicitet, køn, alder, nationalitet,  
religion, livsanskuelse, graviditet, sygdom, funktionsnedsættelse,  
seksuel orientering, udseende eller andre forhold.
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Du må ikke være påvirket af nogen form for euforiserende 
stoffer i arbejdstiden, hverken på eller udenfor firmaets 
adresser. 

ALKOHOL PÅ ARBEJDSPLADSEN, PÅ REJSER  
OG VED EKSTERNE ARRANGEMENTER:

▲

�Da vi lever af at købe og sælge vin og spiritus,  
er alkohol i dagligdagen en balancegang.

▲

�Alkoholforbrug skal være moderat og kontrolleret for at sikre,  
at medarbejderne kan udføre deres opgaver sikkert og professionelt.

▲

�Medarbejdere skal udvise ansvarlighed og professionalisme,  
især når de repræsenterer virksomheden over for kunder og partnere.

▲

�Hvis kolleger/kunder/gæster ser ud til at få for meget alkohol,  
bliver overstadige eller på anden vis udviser uheldig opførsel, skal  
Wine-Groups medarbejdere sørge for at håndtere situationen,  
så yderligere alkoholindtag begrænses og så der dæmmes op for 
kundens/gæstens uheldige opførsel.

KØRSEL & ALKOHOL
Kørsel i påvirket tilstand er ikke acceptabelt og kan få ansættelsesretlige 
konsekvenser i form af opsigelse eller bortvisning. 

Hvis du skal til et arrangement, hvor du kan forudse, at du ikke vil være  
i stand til at køre bil bagefter, så skal du arrangere med en anden chauffør, 
anden transport eller en overnatning. Wine-Group betaler herfor og 
regningen skal godkendes af din leder. 

Hvis du uforudset bliver for påvirket til at køre bil, så skal du sørge for 
alternativ hjemtransport eller en hotelovernatning. Wine-Group  
betaler herfor og regningen skal godkendes af din leder. 

MEDICIN & ALKOHOL
Medarbejdere, der tager medicin, som kan interagere med alkohol, skal undgå 
alkoholforbrug og skal informere deres leder og/eller kollega i situationen.

Ved specifikke jobs hvor smagning af alkohol, er en del af jobbet, har 
virksomheden forståelse for, at alkohol i perioder ikke kan indtages  
(f.eks. ved medicin eller graviditet).

UDDANNELSE & TRÆNING
Wine-Group tilbyder træning til medarbejdere om ansvarligt alkoholforbrug 
og hvordan man håndterer alkoholrelaterede situationer.

ALKOHOL & EUFORISERENDE STOFFER
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RYGEPOLITIK
Det er ikke tilladt at ryge indendørs i kontorer, administrationsbygninger,  
haller, firmabiler og øvrige indendørs arbejdssteder. Rygepolitikken gælder  
såvel almindelige røgprodukter, e-cigaretter og lignende produkter.

Det er tilladt at ryge udendørs, hvor røg ikke er til gene for kunder og kollegaer, 
samt ikke trækker ind i bygningerne. 

Overtrædelse af rygepolitikken kan have konsekvens for ansættelsesforholdet. 

Wine-Group er klar til at hjælpe medarbejdere med  
at få håndteret et evt. alkoholproblem.

Har du selv eller ved du, at din kollega har et 
misbrugsproblem, kan du fortroligt og uden risiko for 
konsekvenser melde det til en leder eller HR. 

Virksomheden tilbyder 
støtte og rådgivning til 
medarbejdere, der har 

brug for det.

Ønsker du at deltage 
i et rygestopkursus? 
Kontakt HR, som kan 

hjælpe dig videre.

På Alkohollinjen  
kan man få anonym hjælp.

 Ring til 80 200 500 
Læs nærmere her på Alkolinjen:  

Anonym rådgivning om alkoholproblemer |  
Alkohol & Samfund (alkohologsamfund.dk) 

Læs mere:  
Wine-Group Personalehåndbog  s. 9

Håndtering af berusede personer

1	 Observer og vurder

2	 Diskret og respektfuld henvendelse

3	 Informér en leder

Håndtering af alkoholproblemer

1	 Vær opmærksom på tegn

2	 Støtte og samtale

3	 Henvis til hjælp

4	 Følg op

ALKOHOL & EUFORISERENDE STOFFER
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WINE-GROUPS EJENDOM, UDSTYR M.M.
Du har et ansvar for at passe på virksomhedens udstyr, faciliteter, systemer, 
informationer og data.

Som medarbejder er det muligt at låne kælderen i Vestergade, Odense og 
lokalerne i Aarhus til særlige arrangementer når man er ansat her, såsom 
fødselsdage, jubilæer eller lignende. Det skal godkendes af din leder og det 
kræver at du kan lukke dig selv ind, samt låse af og slå alarmen til når du går.

Fra lageret kan du låne vinudstyr, såsom glas, karafler eller vinkølere m.m. 
Dette skal registreres hos Backoffice.

Både ejendom og udstyr m.m. skal afleveres og forlades i samme tilstand 
som du modtager det og sker der skade på det lånte eller lignende skal det 
udbedres eller erstattes. 

Har du firmatelefon, pc eller iPad skal du overholde loven og retnings
linjerne i vores IT-politik, som ligger på intra:

H.J. Hansens IT-politik

DU SKAL HUSKE
Varer må ikke fjernes fra virksomheden uden at være registreret – dvs. 
betalt i kassen, faktureret i systemet eller noteret i systemet som vareprøve. 

Undtagelser er vareprøver, der er sat frem med tydelig angivelse af, at de  
må tages med hjem eller rester efter smagninger. Overlagt tyveri vil medføre 
bortvisning og meldes til politiet.

PAS PÅ DINE VÆRDIGENSTANDE
Vi skal hjælpe hinanden med at passe på både personlige ejendele og vores 
fælles værdier. Du har selv ansvaret for dine egne ting, da virksomhedens 
forsikring ikke dækker disse ved f.eks. tyveri eller beskadigelse.
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KØRSEL & KØREKORT
Har du firmabil, eller kører du i en af virksomhedens køretøjer, skal du 
overholde alle færdselsregler og køre efter forholdene, derudover har 
du pligt til at udvise forsigtighed og omhu ved anvendelsen af firmaets 
køretøjer.

Kører du på offentlig vej, skal du have et kørekort, der passer til køretøjet. 
Hvis du kører i virksomhedens ærinde, tjekker vi mindst én gang om året, 
om du har et gyldigt kørekort.

Du skal selv dække omkostningerne, hvis du får en hastigheds-, parkerings- 
eller anden form for bøde på grund af overtrædelse af færdselsloven.

Du skal også dække omkostningerne forbundet med vanvidskørsel,  
hvis bilen bliver konfiskeret, eller hvis du bruger gulpladebiler i strid med 
reglerne. Det gælder også, hvis du har overladt køretøjet til en anden. 

Du kan læse reglerne for brug af gulpladebiler her: 

Regler for gule plader

Hvis du overtræder reglerne eller kører i påvirket tilstand, 
kan det have konsekvenser for dit ansættelsesforhold og 
kan medføre bortvisning.

Hvis du ønsker at læse mere om politikken kan du finde den her: 

Eksisterende politikker

PARFORHOLD PÅ ARBEJDSPLADSEN
Statistisk set har mange par mødt hinanden på arbejdspladsen. Det kan i nogle 
situationer medføre uhensigtsmæssigheder, hvis parterne er ansat i samme 
virksomhed. Der kan f.eks. opstå jalousi, favorisering, akavede situationer, eller 
at andre kollegaer synes, at et forhold på arbejdspladsen er upassende.

Hvis du finder sammen med en anden ansat hos Wine-Group, skal du informere 
din leder. Herefter vil ledelsen i det enkelte tilfælde vurdere situationen, og om 
der eventuelt skal gøres noget for at sikre en fornuftig dagligdag og korrekt 
opgaveløsning for både jer, kollegaer og ledere. 

Det er især ikke hensigtsmæssigt, hvis parforholdet er mellem en leder og 
en medarbejder i direkte reference, eller hvis der kan opstå tvivl i forhold til 
økonomi osv. 

I yderste konsekvens kan der blive tale om omplacering eller opsigelse  
af den ene af parterne.
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DIN ARBEJDSPLADS – ET FÆLLES ANSVAR

Du, din kollega og alle medarbejdere i Wine-Group  
er lige vigtige. Vi gør noget ekstra for hinanden og for  

at humøret og trivslen er i højsædet.

ARBEJDSMILJØORGANISATIONEN
Vi har i Wine-Group en arbejdsmiljøgruppe bestående af repræsentanter  
for både ledelse og medarbejdere. Arbejdsmiljøgruppen arbejder for at sikre 
et godt arbejdsmiljø - både hvad fysisk og psykisk arbejdsmiljø angår.  
Du kan altid række ud til dem, hvis du oplever ting, som ikke lever op til 
vores arbejdsmiljø eller sikkerhedsstandard. 

Arbejdsmiljøgruppen gennemfører bl.a. den årlige arbejdsmiljødrøftelse, 
samt fastsætter målene på arbejdsmiljøområdet. Arbejdsmiljøgrupperne 
arbejder med de daglige driftsorienterede arbejdsmiljøopgaver, f.eks. 
eftersyn, sikkerhedsrunderinger, APV mm.

Der er valg til arbejdsmiljøorganisationen minimum hvert fjerde år.  
Der afholdes fire møder årligt i arbejdsmiljøudvalget.

Har du ønsker eller input vedr. arbejdsmiljø, så gå til  
en af medlemmerne i arbejdsmiljøgruppen.

Du finder de aktuelle medlemmer her: 

Medarbejderrepræsentation

ARBEJDSVILKÅR
Du skal behandles med respekt og værdighed. Dine arbejdsforhold skal 
overholde loven og standarderne i International Labour Organisation (ILO). 

Det vil sige et trygt arbejdsmiljø med rimelig løn, og hvor vi respekterer  
dine rettigheder som arbejdstager.

Derfor har du ret til at organisere dig. Du kan snakke frit og fredeligt udøve 
dine rettigheder.

Wine-Group respekterer alle arbejdstagerorganisationer, fagforeninger  
og deres repræsentanter blandt medarbejderne.
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DIN ARBEJDSPLADS – ET FÆLLES ANSVAR

Du, din kollega og alle medarbejdere i Wine-Group  
er lige vigtige. Vi gør noget ekstra for hinanden og for  

at humøret og trivslen er i højsædet.

BØRNEARBEJDE & TVANGSARBEJDE
I vores Code of Conduct for samhandelspartnere, stiller vi en række krav  
til vores værdikæde, herunder at vi forventer at de respekterer og støtter 
FN’s Menneskerettighedserklæring. 

Derfor skal vi være det gode eksempel ved at støtte og respektere 
menneskerettighederne, samt være med til at støtte afskaffelse af 
børnearbejde og udryddelse af alle former for tvangsarbejde.

Vi accepterer ingen form for børnearbejde eller 
tvangsarbejde, slavearbejde eller ufrivilligt arbejde hos 
Wine-Group eller hos vores samarbejdspartnere. 

Hvis du opdager dårlige arbejdsforhold hos os selv eller en af vores 
samarbejdspartnere, har du pligt til at indberette det til din leder, 
HR, direktøren eller via whistleblowerordningen.

Wine-Groups whistleblowerordninger:

Klik her for H.J. Hansen Vin:  Whistleblower-ordning 
Klik her for Theis Vine:  Whistleblower-ordning 
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Til at understøtte medarbejdernes  
fysiske og mentale trivsel har vi bl.a. HOWDY,  
som et supplement til vores sundhedssikring  

og løbende måling og dialog om trivsel. 

HOWDY monitorerer anonymt medarbejderens  
mentale og fysiske trivsel og tilbyder anonym  
rådgivning fra fysioterapeuter og psykologer. 

HVIS DU ØNSKER AT VIDE  
MERE OM HOWDY KAN DU  

TAGE FAT I HR

SUNDHED

Wine-Group stræber efter at have medarbejdere,  
der er sunde og raske både psykisk og fysisk.  

Det er derfor én af Wine-Groups målsætninger,  
at støtte medarbejderne i at skabe en god balance  

mellem arbejdsliv og familieliv, samt at hjælpe  
til en god sundhedstilstand. 

Wine Group har en sundhedssikring gennem PFA,  
et tilbud til alle fastansatte. Sundhedssikringen hjælper 
med behandlinger hos fysioterapeut eller kiropraktor, 

behandling på privathospital, psykologhjælp etc.

Læs nærmere her: 

Pension og Sundhedsforsikring

Hvis du selv har personlige og/eller psykiske 
problemer, f.eks. stress, eller fornemmer du  

sådanne hos en kollega, skal du kontakte  
din leder eller HR og bede om hjælp.  

Du kan også tale med en kollega, du føler dig  
tryg ved, som kan være et talerør for dig. 

Alle henvendelser herom behandles fortroligt  
ud fra dine eller din kollegas ønsker. 

Jo hurtigere problemerne bliver taget op,  
jo hurtigere kan virksomheden støtte dig  

eller din kollega i at få det bedre.

ARBEJDSMILJØ 

Medarbejderne er de vigtigste ressourcer  
i Wine-Group, derfor er det vigtigt, at du  

har et sundt og sikkert arbejdsmiljø. 

DU HAR ET STORT ANSVAR  
FOR DIN EGEN OG DEM  

I DIN NÆRHEDS SIKKERHED 
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SIKKERHED
Hos Wine-Group forventer vi, at vores medarbejdere 
overholder de givne love og regler relateret til arbejdsmiljø 
og arbejdsforhold, der skal sikre en sund, sikker og 
hygiejnisk arbejdsplads med formålet om at minimere 
risikoen for arbejdsulykker og -skader.  

Derfor:

▲

�Skal alle kende til brandsikkerhed, evakueringsplaner, 
førstehjælpsudstyr, sikkerhedsudstyr og -procedurer.

▲

�Medarbejdere der arbejder i butik, lager og logistik skal kende til  
og være trænet i korrekt maskinhåndtering og løft, korrekt brug af 
kemiske stoffer og eventuelle sprøjtemidler, for at sikre at arbejdet 
bliver udført på en sikker og forsvarlig måde.

▲

�Skal sikkerhedstræning, herunder brandøvelse, udføres mindst  
én gang årligt.

▲

�Tag positivt mod andres omsorg og påmindelser.

▲

�Vær en rollemodel inden for sikkerhed ved proaktivt at vise hvilken 
adfærd, der skal efterleves overfor ansatte, underentreprenører, 
håndværkere og forretningsforbindelser og besøgende.

▲

�Hvis du har nogle forslag/løsninger, så tøv ikke med at komme  
med dem.

Hvis du er i tvivl, skal du spørge din leder, så du kan få den rette information.

KRISESITUATIONER
Oplever du en situation, der påvirker 
menneskers sikkerhed, er en risiko for 
miljøet eller vores forretning, ser vi det  
som en krisesituation.

Det kan f.eks. være brand, personulykke, 
sammenstød, cyberangreb og meget andet.

Står du i en krisesituation, skal du altid ringe 
til din leder. Ved cyberangreb kontaktes 
straks en fra IT-afdelingen. Du kan også 
kontakte krisegruppen ved krisesituationer, 
som du kan finde på intra. 

Krisegruppens aktuelle  
medlemmer finder du her:   

Hvis ulykken er ude

Hvis du er ude for  
eller ser en usikker situation, 
nærved-ulykke eller ulykke  

skal du straks kontakte  
den nærmeste leder.
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BÆREDYGTIGHED 
Som medarbejder i Wine-Group har du også et fælles ansvar overfor vores omverden.

Derfor er hele H.J. Hansen koncernen en del af Odense Klimapartnerskab, hvor  
alle medarbejdere kan få en Klimaambassadør-uddannelse og derved være med  
til at gøre en forskel. 

Dertil opfordrer Wine-Group alle medarbejdere til at dele ideer og forslag ift. klima  
og en bæredygtig fremtid. Du kan også dele dine tanker til klimaaktivisterne som  
vil tage det med til deres næste møde.

Se de aktuelle medlemmer her:  Bæredygtighed

Wine-Group vil gerne opfordre alle medarbejdere til at deltage  
i vores fælles fremtid, med det de kan.

SAMARBEJDE 
På arbejdspladsen skal vi motivere, engagere og udvikle hinanden. Vi skal samarbejde 
på tværs af landet, afdelinger og funktioner, så arbejdsopgaverne løses mest 
hensigtsmæssigt og dermed minimerer vores omkostninger og samt øger vores 
konkurrenceevne. 

Vi skal samtidig værne om hinanden og interessere os for hinanden, så vi sammen 
skaber en motiverende virksomhedskultur.
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SAMMEN SIKRER VI GOD KOMMUNIKATION

PERSONOPLYSNINGER
Det er Wine-Groups ansvar, at alle personoplysninger og behandlingen  
af oplysningerne sker fortroligt og i overensstemmelse med gældende  
love og regler.

Derfor er det kun udvalgte ansatte, som har adgang til personoplysningerne.

Har du adgang til personoplysninger, må de kun bruges til relevante 
forretningsformål. Du må ikke dele informationerne med andre.

Personoplysninger er informationer, der kan identificere en person  
enten direkte eller indirekte, f.eks.:

▲

�Navn

▲

�Løn eller identifikationsnummer

▲

�CPR-nummer

▲

�Adresse

▲

�E-mail
 
HVAD BETYDER DET FOR DIG?

▲

�Saml, behandl og del kun personoplysninger, hvis det er relevant  
for dit job, og den opgave du skal løse.

▲

�Kundeoplysninger i form af f.eks. maillister må kun anvendes til det 
formål, kunden har givet lov til. Du må f.eks. ikke overtage en mailliste 
fra ét firma og sende tilbud til disse kunder fra et andet firma  
– medmindre kunden specifikt har accepteret at få tilbud fra det andet 
firma også.

▲

�Slet personoplysninger, når du ikke længere har brug for dem, og 
behold dem ikke længere end beskrevet i vores politik for sletning af 
personoplysninger. F.eks. skal ansøgninger slettes, også fra ’Sendt Mail’ 
og ’Slettet Post’, hvis ansøgeren ikke ansættes i firmaet. 
Har du spørgsmål kan du spørge din leder eller HR.

▲

�I tilfælde af lækage af data kontakt straks IT eller nærmeste leder.

▲

�Hvis du som medarbejder har spørgsmål til egne eller pårørendes 
personoplysninger kontakt HR.

▲

�Hvis en kunde, en leverandør eller anden ekstern kontakter firmaet og 
beder om at få rettet eller slettet personoplysninger, skal vi sørge herfor 
og give personen besked uden unødig forsinkelse og inden for 1 måned. 
Er du i tvivl, så kontakt nærmeste leder.
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INTERN KOMMUNIKATION
Alle medarbejdere skal være velinformeret om, hvad der sker i Wine-Group.

Vores dialog skal være åben og ærlig. Hvis du er usikker på betydningen 
af det, der bliver sagt eller skrevet, skal du sige til. Føler du, at du mangler 
information, skal du spørge efter den.

Du er en vigtig brik i, at kommunikationen bliver bedst mulig.

Har du information, som bør deles med andre, kan du tage fat i din 
nærmeste leder, HR eller marketing & E-Commerce. 

Kun ved fælles hjælp kan vi sikre et godt informationsniveau. Vi er alle 
forpligtede til at bruge den information vi har, så vi agerer klogest muligt  
i det enkelte tilfælde.

Intern kommunikation er baseret på tillid til hinanden og at informationen 
håndteres med omtanke og ikke viderebringes til uvedkommende.

▲

�Mail

▲

�Intranet

▲

�Informationsmøder (delvist digitale)

▲

�Afdelingsmøder
▲

�Teams
▲

�1-1
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TAVSHEDSPLIGT

Vi forventer, at du er loyal over for Wine-Group  
og holder interne informationer om virksomheden fortroligt  
og ikke siger det videre til uvedkommende, samt varetager 

virksomhedens interesser på god og forsvarlig vis.

Derfor skal du overholde din aftale om loyalitetspligt,  
hvis du har fortrolige informationer.

Husk, at vi har mange følsomme og fortrolige informationer hos Wine-Group,  
og det vil kunne skade virksomheden, hvis disse informationer bliver videregivet. 
Dette vedrører f.eks. indkøbspriser, avanceprocenter, kommende aktivitetstiltag, 

statistikudskrifter, regnskaber, forhandlingsforhold og lignende.

Tænk dig derfor om, før du deler  
information om Wine-Group og H.J. Hansen koncernen  

uden for virksomhedens rammer.
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SOCIALE MEDIER

Vi skal tale pænt og loyalt, uanset om vi møder mennesker 
ansigt til ansigt eller møder dem online på Facebook, 
LinkedIn eller andre sociale platforme.  

DE FEM HUSKEREGLER:

▲

��Internettet er ikke et privat forum. Dine opslag, kommentarer  
og billeder på de sociale medier bliver på nettet for altid.

▲

�Skriv, så du også vil lade chefen læse det.

▲

�Tænk dig om, når du bruger de sociale medier. Måden du skriver på, vil 
blive læst både af dine venner, familie, kollegaer, fremmede og chefen.

▲

�Billeder på internettet.  
Overvej hvilke billeder, du lægger på de sociale medier.  
Overholder billedet alle love og regler?  
Du eller virksomheden kan blive hængt op på, om f.eks. alle regler  
og love er overholdt i den situation, du viser på billedet.

▲

�Skjult reklame. Hvis du promoverer Wine-Group i et opslag på f.eks. 
Facebook eller LinkedIn, skal du huske at skrive, at du er ansat hos os, 
ellers er det skjult reklame. Du må gerne videredele jobopslag uden at 
fortælle, at du er ansat i virksomheden.

Læs om reglerne for skjult reklame hos Dansk Erhverv: 

Skjult reklame på facebook?

DU SKAL HUSKE
Illoyal adfærd kan have konsekvenser  
og i værste fald medføre afskedigelse  

eller bortvisning. 
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PRESSEHÅNDTERING

Vi ønsker en god og åben dialog med omverdenen  
– også gennem pressen.

Det er den administrerende direktør, der som udgangspunkt udtaler sig  
til pressen.

I nogle tilfælde er det andre, som er de rette til at udtale sig, men vi ønsker 
ingen udtalelser til pressen, uden at direktionen ved det.

Vi kan alle blive mødt af en ihærdig journalist, der gerne vil vide, hvordan  
vi har løst en opgave, hvad vi gør ved en uheldig situation eller lignende. 

BLIVER DU KONTAKTET AF EN JOURNALIST, SKAL DU:

▲

��Vær imødekommende men udtal dig ikke – også selvom journalisten 
presser på. Fortæl vedkommende, at du vil få fat i den rette person,  
der kan udtale sig om sagen, og at du ikke er den person.

▲

�Bed journalisten om:
	 •	� Kontaktoplysninger: Navn, hvor vedkommende arbejder, 

telefonnummer og eventuel mailadresse.

	 •	� Det emne henvendelsen drejer sig om.

	 •	� Hvor, hvordan og hvornår udtalelsen skal bruges.
▲

�Tal derefter med direktionen, som vil kontakte journalisten.

POLITISK ENGAGEMENT
Wine-Group betaler eller donerer ikke penge til politiske partier eller 
individuelle kandidater.

Du har som privat borger ret til at være aktivt medlem af et politisk parti  
og foreninger, så længe det ikke påvirker dit arbejde.

Du må ikke arbejde politisk i arbejdstiden.

HVAD BETYDER DET FOR DIG?

▲

��Brug aldrig Wine-Group, H.J. Hansen Koncernen eller underafdelingers 
navn eller logo, penge eller ressourcer til at promovere politikere, 
politiske partier, politiske synspunkter eller personlige politiske 
holdninger.

▲

�Udfør ikke politiske aktiviteter i arbejdstiden som f.eks. at hænge 
valgplakater op i kantinerne og butikkerne.
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SÅDAN AGERER VI PÅ MARKEDET
Vi vil være en troværdig, respekteret og proaktiv samarbejdspartner.

Kodekset er baseret på tillid, ærlighed og respekt.

KONKURRENCE
Konkurrence er en god ting. Vores kunder og leverandører har ret til  
en gennemskuelig og god behandling efter alle lovens regler.

Derfor må du ikke indgå aftaler med konkurrenter om prisfastsættelse, 
markedsdeling, hæmning af innovation, markedsaftaler eller lignende 
konkurrencebegrænsende aktiviteter, der er i strid med reglerne for  
fri og fair konkurrence.

HVAD BETYDER DET FOR DIG?
▲

��Hvis du interagerer med konkurrenter, må du ikke lave aftaler, eller  
dele informationer, der kan påvirke deres eller vores ageren i markedet.

▲

�Videregiv ikke informationer til konkurrenter om priser, produktion, 
lager eller omkostningsstrukturer for at påvirke udfald af udbud.

▲

�Hvis en konkurrent forsøger at lave uærlig forretningsførelse eller  
dele informationer, skal du afslutte enhver kontakt og informere  
din leder om situationen.

▲

�Du må ikke indgå ulovlige konkurrencehæmmende aftaler med  
kunder, leverandører eller andre aktører. F.eks. fiksering af  
salgs- eller købspriser.
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SÅDAN AGERER VI PÅ MARKEDET
Vi vil være en troværdig, respekteret og proaktiv samarbejdspartner.

Kodekset er baseret på tillid, ærlighed og respekt.

ANTI-KORRUPTION

Vi accepterer ingen former for korruption eller bestikkelse. 
Du må ikke tilbyde eller modtage tjenester eller andre 
godtgørelser, der kan betragtes som værende uberettiget.  

HVAD BETYDER DET FOR DIG?

▲

��Du må aldrig, hverken direkte eller indirekte, tilbyde, love, efterspørge, 
kræve eller tage imod uretmæssige pengegaver eller anden godtgørelse 
for at opnå eller give forretningsmæssige fordele.

▲

�Du må ikke bede om, kræve eller tage imod fordele fra kunder, 
leverandører eller andre samarbejdspartnere hvis det er i et forsøg  
på at opnå uretmæssige fordele.

▲

�Du må ikke indgå i eller modtage bestikkelse.

▲

�Du skal registrere alle omkostninger, udgifter og indtægter 
korrekt i vores regnskabssystemer sammen med den nødvendige 
dokumentation og i overensstemmelse med god regnskabsskik.

▲

�Du skal altid rådføre dig med din nærmeste leder, hvis du er i tvivl om, 
hvorvidt en gave eller en anden ydelse kan være i strid med  
disse principper.

SALG AF ALKOHOL TIL MINDREÅRIGE
Man skal følge reglerne ift. salg af alkohol til personer under henholdsvis 16 og 18 år. 

Det betyder at hvis du sælger drikkevarer med 1,2 procent alkohol eller derover må du ikke sælge 
det til personer under 16 år, samt at drikkevarer med 16,5 procent alkohol eller derover ikke må 
sælges til personer under 18 år. 

Du kan læse mere om reglerne her:  

Alderskontrol med salg af alkohol
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GAVER
Modtager du gaver, kontanter, tjenester, underholdning, 
gæstfrihed eller andre goder fra en ekstern, kan det  
være bestikkelse.

HVAD BETYDER DET FOR DIG?

▲

��Acceptér kun gaver og gæstfrihed der er lovlig, rimelige, passende  
og afspejler den almindelige lokale lovgivning og forretningsskik.

▲

�Acceptér kun gaver og gæstfrihed for dig selv og aldrig for  
din familie og venner.

▲

�Hvis du modtager gaver med en værdi over 500,-, både konkrete  
gaver og som del af en oplevelse, skal du få accept af din leder.

▲

��Giver du gaver, skal det være af høflighed og aldrig med en hensigt  
om at påvirke en beslutning til din eller virksomhedens fordel.

▲

�Gaver, du giver, skal gerne være med H.J. Hansen Vin, Theis Vine  
eller HJHansen Recycling Group som brand.

▲

�De fleste lande har strenge regler ift. hvad deres offentligt ansatte  
må modtage af gaver og gæstfrihed, vær derfor påpasselig.

▲
�Giv aldrig gaver i forbindelse med tilbud og/eller ordreafgivelser,  
da det kan antyde, at du ønsker noget til gengæld.

JULEGAVER

Modtager du gaver fra kunder, leverandører og samarbejdspartnere skal  
de afleveres til Backoffice og vil indgå i den årlige personalejulekalender, 
mens slik må deles med kollegaer på kontoret

Der bliver trukket lod blandt alle medarbejdere om de indleverede gaver.

Modtager du gaver, kontanter, tjenester,  
underholdning, gæstfrihed eller andre goder  

fra en ekstern, kan det være bestikkelse.
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Modtager du gaver, kontanter, tjenester,  
underholdning, gæstfrihed eller andre goder  

fra en ekstern, kan det være bestikkelse.

INTERESSEKONFLIKT
Du skal undgå enhver situation, hvor der kan opstå en 
konflikt mellem dine egne personlige eller økonomiske 
interesser og Wine-Groups interesser.

Der findes tre typer af interessekonflikter, hvor du i alle tilfælde  
skal informere din leder.

OPFATTELSEN AF EN INTERESSEKONFLIKT: 
Andre kan have den opfattelse, at du er i situation, hvor du personligt  
vil have fordel af udfaldet, selv om det ikke er tilfældet.

POTENTIEL INTERESSEKONFLIKT: 
Du har muligheden for at påvirke en forretningsbeslutning, som du vil  
kunne drage fordel af. Hvis du f.eks. er en del af et team, som overvejer  
at hyre din vens firma, men du er ikke involveret i beslutningsprocessen.

INTERESSEKONFLIKT: 
Du påvirker en forretningsbeslutning, som du kommer til at drage fordel af. 
Et eksempel kunne være, at du får en vens firma eller familiemedlems  
firma til at arbejde for Wine-Group.

HVAD SKAL DU GØRE?
▲

��Fremlæg enhver potentiel interessekonflikt for din leder,  
så der kan tages hensyn både for din og virksomhedens skyld.

▲

�Sørg for at få godkendelsen fra din leder på skrift.

HVIDVASKNING
Hvidvask er, når man forsøger at skjule, at penge stammer fra en ulovlig 
handling. Det kan f.eks. være, hvis man bruger penge fra ulovlige aktiviteter 
til at registrere falske salg i butikken og det på den måde ser ud som om, 
pengene kommer fra legitime vinsalg. 

Vi tolererer ikke hvidvask og forventer, at du også gør dit for ikke at 
acceptere, støtte eller facilitere hvidvask i dit arbejde.

Hvis du oplever eller har mistanke om hvidvask, skal du melde det til 
økonomidirektøren eller via whistleblowerordningen.
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IMPLEMENTERING OG HÅNDHÆVELSE
Overholder du ikke reglerne kan det have alvorlige  

konsekvenser for Wine-Group, og det kan derfor have konsekvenser  
f.eks. i form af advarsler, afskedigelse eller retsforfølgelse.

Har du spørgsmål eller ønsker en uddybning til Spillereglerne,  
kan du spørge din nærmeste leder.

Alle ansatte skal gennemgå og sikre sig  
at have forstået Spillereglerne én gang årligt.

VI STÅR SAMMEN

WINE-GROUP 
Vestergade 97-101   |   DK-5000 Odense C
+45 63 12 82 00   I   wg@wine-group.dk
www.hjhansen-vin.dk/wine-group

www.facebook.com/hjhansenvin
www.facebook.com/theisvine.dk

www.linkedin.com/company/h-j-hansen-vin-a-s/
www.linkedin.com/company/theis-vine/


