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INDLEDNING

Reglerne er tilegnet nye og kommende medarbejdere i Lassen Ricard. Nuvaerende
medarbejdere og klienter er ogsa velkomne til at leese med.

Reglerne er udtryk for de veerdier, der er grundlaget for vor made at teenke og agere
pa.

Reglerne er det veerktgj, der omseetter veerdierne i praksis. Veerdier, der ikke kan om-
seettes i praksis, har jo ikke den store veerdi. Derfor har vi udarbejdet denne medarbej-
derhandbog. Den skulle gerne gore det lettere at blive en del af vor verden.

Velkommen!
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ANSVARS- OG ARBEJDSOMRADER

Der er udarbejdet oversigter over ansvars- og arbejdsomrader for administrationsche-
fen, bogholderen, juristerne, partnerne, piccolinerne, receptionisten, sekreteererne og
stud. jur.’erne. Disse oversigter findes sammen med denne medarbejderhdndbog som
genvej pa din computers skrivebord.

Vi hjeelper hinanden, nar der er behov herfor, og vi drafter lgbende, hvorledes opga-
verne skal prioriteres.

ARBEJDSMILJYZ

Lassen Ricard leegger stor veegt pa et sikkert, sundt og behageligt arbejdsmiljg.

Firmaet ligger i en smuk bygning - med hgit til loftet - og kontorerne holdes i behage-
lige og tiltalende farver med kvalitetsmgbler og -inventar og blomster. Desuden veer-
nes der om en god omgangstone og en uhgijtidelig stemning.

Vi hilser altid god morgen, nar vi mgder om morgenen, og farvel, nar vi gar.

ARBEJDSTID

Arbejdstiden for kontorets jurister er ikke fast, idet der tages hensyn til klienternes
konkrete behov og arbejdsbyrderne. Normalt magder kontorets jurister dog mellem Kkl.
8 0og 9 og forlader kontoret mellem kl. 17 og 18. For de gvrige medarbejdere er ar-
bejdstiden fast.

AVISER, BLADE OG TIDSSKRIFTER

Lassen Ricard abonnerer pa en lang reekke blade og tidsskrifter - herunder online - sa
vi er ajour fagligt og kan fglge med i veesentlige forhold vedrgrende vore klienter.

Blade, tidsskrifter, oplysninger om kurser, forskellige meddelelser fra Advokatradet,
information om nye bgger i biblioteket mv. cirkuleres jeevnligt blandt juristerne i seerli-
ge cirkulationsmapper.

BARSEL

Graviditets-, barsels- og feedreorlov er reguleret i et seerskilt bilag, der findes som
genvej pa din computers skrivebord sammen med denne medarbejderhandbog.

Vi er meget opmaerksomme p4a, at der efter udlgbet af orlovsperioden kan veere behov
for saerordninger, og vi er derfor imgdekommende over for sddanne gnsker. De skal
drgftes med managing partner.
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BIBLIOTEK

Lassen Ricard har et velassorteret bibliotek, der holdes ajour ved lgbende indkgb af
nye fagbgger. Biblioteket er inddelt i emner, og i kontorets Navision- system kan fore-
tages systematisk sggning pa bager.

BRANDSLUKNINGSUDSTYR

Der star brandslukningsudstyr pa hver etage. Vi opfordrer til, at alle er orienteret om,
hvilket udstyr der star pa de enkelte etager, og hvordan det skal bruges, hvis uheldet
skulle veere ude. Vandslukkeren er beregnet til faste stoffer f.eks. tree, papir og teksti-
ler, CO2-slukkeren er kendt som "kulsyresne” og beregnet til el-installationer og min-
dre server- anleeg. Der er opsat rggalarmer i serverrummet og pa arkivet, ligesom der i
arkivet er opstillet en vandslukker.

CYKLER

For at blive sundere og for at ggre Kgbenhavn grgnnere betaler Lassen Ricard for et
forars- og efterarscykeleftersyn samt omkostningerne til vedligeholdelse som f.eks.
udskiftning af deek og slange samt mindre reparationer for private cykler, der benyttes
til og fra kontoret, og selvfglgelig betaler vi ogsa for en cykelhjelm.

Vi har en seerlig ordning med Jsterport Cykler, Oslo Plads 9, 2100 Kgbenhavn @. De
skal orienteres om, at regningen skal sendes til Lassen Ricard. Hvis det er nemmere at
benytte et andet cykelveerksted, bliver regningen refunderet.

Ved mgder kan Lassen Ricards firmacykler ogsa benyttes. Naglen far du i bogholderiet.
Cykler placeres i cykelstativerne i garden.

DISKRETION

For et advokatfirma er diskretion af afggrende betydning. Det vil kunne skade vore
klienters eller vor egen forretning, hvis fortrolige oplysninger kommer uden for vore
veegge. Som udgangspunkt er alle informationer, som vi bliver vidende om via vort
arbejde, derfor fortrolige. Dette er utroligt vigtigt, bl.a. fordi en henkastet bemaerk-
ning eller stillingtagen i en bestemt problemstilling vil kunne betyde, at personer i ens
omverden vil kunne f& vigtige oplysninger.

Lassen Ricard har sager, som skal behandles sarlig fortroligt, herunder sager, der
involverer bgrsnoterede virksomheder.

Dokumenter vedrgrende sddanne seerligt fortrolige sager ma ikke ligge frit pa skrive-
bordet, ved printeren, fax'en mv., og de ma heller ikke smides i papirkurven, men skal
makuleres. Disse sager gives af fortrolighedsgrunde normalt et kodeord for at sikre
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hemmeligholdelse. Et sadant kodeord skal altid bruges i korrespondance mv. om sa-
gen.

Sekretaererne og piccolinerne ma hjeelpe til med at sikre overholdelse af disse for-
holdsregler.

DOKUMENTER

Testamenter, aktiebreve og andre seerligt vigtige, originale dokumenter opbevares i
pengeskabet i bogholderiet.

DRESS- CODE

Der findes ikke nogen egentlig dress-code hos Lassen Ricard, men der laegges veegt
pa, at vi er peent kleedt pd. Paklaedningen er en del af Lassen Ricards ansigt udadtil og
ma derfor veere i trdd med kontorets mal om kvalitet.

DRIKKEVARER, FRUGT, KAGER MV.

| kgkkenet findes der kaffe, the og vand samt frisk frugt, kiks/ kager mv., som kan
nydes i Igbet af dagen.

EGENSAGSORDNING

Lassen Ricard har en egensagsordning for ansatte jurister, se saerskilt bilag i genvejen
pa din computers skrivebord sammen med denne medarbejderhandbog.

E- MAILS

Lassen Ricard bruger i stort omfang e- mail som kommunikationsform. E- mail korre-
spondancen er ogsa en del af Lassen Ricards ansigt udadtil og bgr have samme kvalitet
som anden korrespondance.

Interne e- mails om fraveer, sygdom o. lign. rundsendes ikke, men sendes alene til re-
ceptionisten samt eventuelt gvrige pa kontoret, som det er relevant for. Aftaler mv.
skrives ind i din elektroniske kalender, som alle har adgang til.

Ved fraveer fra kontoret pga. ferie, kurser mv. seettes autosvar ikke til, men det aftales
med en anden pa kontoret, at denne ser efter indkomne e- mails og besvarer dem i

forngdent omfang. Det skal meddeles til receptionen, hvem der passer din post.

ETIK

Lassen Ricard leegger vaegt pa en hgj etik og sgger at behandle alle fair og ordentligt.
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Det er vigtigt, at vi alle lever op til Lassen Ricards hgje etiske standard, bade i og uden
for arbejdet. Det forventes bl.a., at ingen deltager i spekulationsforretninger og skat-
tekonstruktioner. Hvis der er tvivl, rettes der henvendelse til en partner.

FAGLIGHED

Lassen Ricard er kendetegnet ved et hgijt fagligt niveau. Problemstillinger drgftes gerne
i et team af jurister for at sgge at belyse alle aspekter. Samarbejde og sparring med
kollegerne er saledes en selvfglge.

FAKTURERING

Der sendes faktura til klienterne efter udlgbet af hvert kvartal. Ved udgangen af hvert
ar sendes dog fakturaer pr. 31/12, og der faktureres internt for den uafregnede tid i
de sager, f.eks. dgdsboer, hvor faktura endnu ikke kan fremsendes; se ogsa punktet
"Tidsregistrering”.

Falgebreve til fakturaer underskrives/medunderskrives af en partner.

Lassen Ricards klienter er altovervejende erhvervsvirksomheder og erhvervsdrivende,
men vi behandler af og til ogsa sager for privatpersoner, der skal betragtes som for-
brugere i henhold til Advokatradets "Advokatetiske regler”, afsnit 3.4.2.

| sddanne tilfelde geelder, at vi pa eget initiativ og forud for, at arbejdet iveerkseettes
for klienten, skal oplyse klienten om (i) de vigtigste elementer i den paregnede bistand
og (ii) om stgrrelsen af det vederlag, vi agter at fakturere.

Dette vil ssedvanligvis ske i et brev til klienten, der underskrives af den ansvarlige
partner.

FEJL

Det er ubehageligt at bega fejl, f.eks. ved at glemme eller overse en frist for anleeggel-
se af retssag eller for anke. Over for klienten er der ingen undskyldning herfor. Det er
naturligvis noget, som bgr undgdas, men det kan ske for selv den bedste. Hvis uheldet
er ude, skal den ansvarlige partner pa sagen straks orienteres, s& meddelelsen kan
gives videre til klienten pa passende vis og anmeldes til forsikringsselskabet. Fejl ma
under ingen omsteendigheder skjules.

FERIE

Alle medarbejdere har 6 ugers ferie i henhold til ferieloven, det vil sige 1 uge mere end
fastsat i ferieloven. Ferie skrives i god tid ind i Lassen Ricard- kalenderen samt i din
egen kalender, og administrationschefen orienteres samtidig. Efter afholdt ferie orien-
teres bogholderen.
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Afholdelse af ferie ma i god tid koordineres med andre, der har samme kompetence sa
som receptionisten/ piccoliner, sekreteerer, studentermedhjeelpere eller ansatte jurister,
med henblik pa at sikre den ngdvendige bemanding.

Jurister skal inden afrejse pa ferie sgrge for, at en anden jurist faglger med i post og e-
mails og besvarer telefonopkald. Receptionen skal have besked om, hvilken jurist, der
varetager disse opgaver under ferien, og receptionisten skal stille telefonopkald ind til
denne jurist eller give denne besked om opkaldet uden at orientere den, der ringer, om
ferien.

Andre medarbejdere skal pa tilsvarende made sgrge for, at post, herunder e- mails,
gennemgas af en anden.

Alle medarbejdere har fri Grundlovsdag den 5. juni.

Alle medarbejdere har 1 dag fri ved begravelse i den naermeste familie samt ved flyt-
ning.

Alle medarbejdere far fri til at ga til leegen og tandleegen og har fri ved barns farste
sygedag.

FEST

Der afholdes arligt 2 faste fester, en sommerfest og en julefrokost, der er kendetegnet
ved megen hygge og seerlige events samt dejlig mad og drikke. Zgtefaeller og keerester
er inviteret med til sommerfesten, men ikke til julefrokosten. Da det er de eneste tids-
punkter, hvor vi alle er sammen, lzegges der megen veaegt p4, at alle er med.

FORENINGER

Det er vigtigt, at juristerne til stadighed forbedrer Lassen Ricards hgje faglige standard
og gode netveerk ved deltagelse i relevante juridiske foreninger. Kontaktpersonen i den
enkelte forening er angivet i et saerskilt notat, der findes som genvej pa din computers
skrivebord, og vedkommende skal sgrge for, at interesserede jurister bliver orienteret
om relevante foredrag og sammenkomster.

FROKOST

Lassen Ricard har en frokostordning, hvor vi hver dag kl. 12 far serveret varieret og
sund mad, som er forberedt af vor frokostdame. Frokosten indtager vi sammen i fro-
koststuen. Som fglge af skattereglerne far alle fastlannede et lgnfrokosttilleeg hver
maned og indbetaler dette belgb med fradraget skat til frokostordningen.
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HISTORIE

Lassen Ricards historie raekker tilbage til 1. januar 1986, hvor advokatfirmaet blev
stiftet af Lennart Ricard og Steen Lassen. Fglgende er senere optaget som partnere:
Peter Lambert (1993), Henrik S. Schiitze (2003), Terese Foged (2005) og Thomas Riise
(2006).

| begyndelsen havde Lassen Ricard til huse gverst i "Peberbgssen”, @stergade nr. 61,
pa hjgrnet af Strgget og Hejbro Plads, hvor Café Norden ligger i stuen i dag. | 1992
flyttede Lassen Ricard til "Hofkonditor Zieglers Gard”, Nybrogade 12, og i november
2002 flyttedes til Amaliegade 31, som er det hidtil stgrste og flotteste domicil for Las-
sen Ricard.

HIJEMMESIDE

Lassen Ricard har en hjemmeside pé;V\;vx-/v-\/.-Iés-s-eﬁFif:ér-d-.&R, som lgbende ajourfares.

INFORMATIONSTEKNOLOGI

Lassen Ricards informationsteknologi opdateres konstant, saledes at medarbejdere og
klienter har gleede af de mest moderne og effektive tekniske lgsninger. Online abon-
nement til en raekke internetydelser sikrer de bedste muligheder for informationssgg-
ning og servicering af klienter.

For at sikre den optimale udnyttelse af vort edb- system har medarbejderne adgang til
deltagelse i edb- kurser efter godkendelse af den IT- ansvarlige partner.

Sekretzererne tilbydes efteruddannelse i de edb- programmer, de anvender.

Lassen Ricard stiller hjemmecomputer med adgang til firmaets server samt fax, printer
og scanner til radighed for de advokater, der méatte gnske det, og i serlige tilfeelde
advokatfuldmaegtige.

Ved Navision-relaterede problemer kan du prgve at spgrge en kollega eller den IT-
ansvarlige, administrationschefen. Er denne ikke til stede, og problemet har akut ka-
rakter, kontaktes IT- supporter Lars Duus (# 26 79 70 56). Ved Office- og Windows-
relaterede problemer kan man ligeledes spgrge en kollega eller den IT-ansvarlige,
administrationschefen. Er denne ikke til stede, og problemet har akut karakter, kon-
taktes EDB Gruppens supportafdeling (# 44 74 77 77). Ved ekstern assistance betales
iht. medgaet tid, hvorfor man hver gang bgr overveje, om det er et problem, der kan
klares internt. Den IT-ansvarlige orienteres via e- mail ved benyttelse af ekstern sup-
port.

Ved systemnedbrud skal den IT-ansvarlige straks orienteres. Hvis den IT- ansvarlige,
administrationschefen, ikke er til stede, rettes der straks henvendelse til EDB Gruppen
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(# 44 74 77 77) via receptionisten. Den IT-ansvarlige, administrationschefen, under-
rettes herom.

INTERESSEKONFLIKTER

Lassen Ricard leegger afggrende vaegt pa at overholde de regler vedrgrende interesse-
konflikter, der pahviler enhver advokat i et advokatselskab i medfgr af afsnit 3.2 i Ad-
vokatradets "Advokatetiske regler”.

Ved henvendelse fra nye klienter eller henvendelser om nye sager fra eksisterende
klienter afger partnerne i hvert tilfaelde, om der foreligger en interessekonflikt, og i
bekreeftende fald, om dette skal fere til, at vi ikke kan patage os sagen, eller om der
skal indhentes samtykke fra de involverede parter.

Opstar der under behandlingen af en sag tvivl om, hvorvidt der er opstaet en interes-
sekonflikt, afger partnerne ligeledes, hvordan der skal forholdes, herunder om vi skal
udtraede af sagen, og hvorledes der i sa fald skal forholdes med optjent salzer.

JULEKORT

Vi skal hele tiden ajourfgre vor julekortliste. Husk i denne forbindelse at give besked
om nye personer/ virksomheder, der skal med pa listen, og eventuelle andre aendringer
til listen.

JURISTKARRIERE

Alle juridiske medarbejdere hos Lassen Ricard far en god og grundig uddannelse, hvor
de far mulighed for at stifte bekendtskab med de hovedomrader, som et erhvervsori-
enteret advokatfirma beskaeftiger sig med. Fuldmeegtiguddannelsen hos Lassen Ricard
sikrer alle juridiske medarbejdere et solidt fundament for en fortsat karriere.

Lassen Ricard uddanner dygtige advokater, som af den ene eller anden grund ikke
tilbydes eller ikke selv gnsker partnerskab. Lassen Ricards politik er, at advokater, som
ikke tilbydes varig tilknytning som partner, ma fortsaette deres karriere uden for virk-
somheden. Denne politik giver grundlag for, at Lassen Ricard anseetter nye fuldmaegti-
ge. Dette er et veesentligt element i at sikre en fortsat dynamisk virksomhed.

Under medarbejdernes ansaettelse foretager de ansvarlige partnere Igbende en vurde-
ring af den enkeltes udvikling og overvejer spgrgsmalet om karrieremuligheder i Las-
sen Ricard. Vurderingen tager afseet i det daglige samarbejde og formidles i persona-
leudviklingssamtalerne. Spegrgsmalet om fremtidige karrieremuligheder behandles
seerligt dybtgdende under farste udviklingssamtale efter opnéelse af advokatbestalling,
samt under fegrste udviklingssamtale efter typisk henholdsvis 2 og 4 ars anciennitet
som advokat.
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Hvis Lassen Ricard treeffer beslutning om, at advokaten ikke tilbydes partnerskab, for-
venter Lassen Ricard, at den pageldende inden for en rimelig periode finder anden
anseettelse. Erfaringerne viser, at de pageeldende typisk har let ved at etablere en karri-
ere uden for Lassen Ricard.

Hvis Lassen Ricard konstaterer, at en fuldmeaegtig eller advokat yder en indsats eller har
en profil, som generelt slet ikke lever op til Lassen Ricards normer, eller at fortsasettelse
af ansaettelsesforholdet af andre grunde ikke er gnskeligt, anmodes den pégeeldende
om at finde anden anseaettelse inden for en rimelig periode.

Hvis en fuldmeegtig eller advokat ma fratreede, tilbyder Lassen Ricard vejledning om
jobsggning mv. Lassen Ricard vil om muligt veere behjeelpelig med at afdaekke karrie-
remuligheder uden for Lassen Ricard.

KALENDER

Alle skal fgre deres elektroniske kalender ajour med mgder, ferie, kurser, fraveer mv.

KONTORARTIKLER

Kontorartikler af enhver art findes i de tre printerrum henholdsvis i stueetagen, pa 1.
sal og 2. sal. Piccolinen skal have besked, hvis man tager den sidste artikel af en slags,
s receptionisten/piccolinerne kan bestille nye varer. Piccolinen sgrger dog for Igbende
opfyldning af kontorartikler.

KLIENTER

Klienterne er basis for firmaets forretning og den vigtigste bergringsflade udadtil. Kli-
enterne behandles altid venligt, idet Lassen Ricard yder dem den bedste og mest ima-
dekommende service.

KULTURTILBUD

Lassen Ricard er fgrende inden for ophavsret og lsegger veegt pa, at medarbejderne far
adgang til Kgbenhavns mange kulturtilbud. Lassen Ricard har derfor afsat en pulje til
dette formal. Puljen administreres af et aktivitetsudvalg, der bestemmer, hvad midler-
ne skal anvendes til, herunder billetter til opera, koncerter, teater og landskam-
pe, deltagelse i motionslgb osv. Lassen Ricard har desuden en FirmaDVD- ordning og
en bogklub.

KURSER OG EFTERUDDANNELSE

Lassen Ricard leegger veegt pa, at alle medarbejdere deltager i efteruddannelse. Lassen
Ricard daekker kursusgebyrer og andre udgifter i forbindelse med opholdet.

Deltagelse i kurser mv. sker efter forudgadende aftale med en partner.
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Ved forberedelse til advokateksamen gives fri i 5 dage med lgn til forberedelse. Lassen
Ricard vil i gvrigt ggre, hvad der er muligt for at sikre, at advokatfuldmaegtigen fagligt
stilles bedst muligt i relation til forberedelse til eksamen.

Lassen Ricard bakker op om juristers gnske om uddannelse, f.eks. udenlandsk LLM.-
grad eller arbejdsophold i udlandet. Orlovsordninger vil i denne forbindelse kunne
aftales med partnerne.

Lassen Ricard ser ogsa gerne, at juristerne underviser, herunder pa Universitetet eller
pa efteruddannelseskurser, dog efter forudgaende aftale med partnerne.

Sekreteererne tilbydes efteruddannelse i de edb- programmer, de anvender.

LEDELSE

Lassen Ricard ledes af partnerne. Partnerne traeffer hver iseer beslutning vedrgrende
dagligdags spgrgsmal, og starre beslutninger drgftes og treeffes pa partnermeder, der
afholdes ca. 1 gang om maneden.

LN OG PENSION

I Lassen Ricard stiller vi store krav til vore medarbejderes fleksibilitet samt faglige og
personlige kompetencer. Det betyder til gengeeld ogs4, at de krav, vi stiller, modsvares
af attraktive Ign- og anseettelsesforhold. | Lassen Ricard laegger vi veegt p4, at vi inden
for advokatbranchen befinder os pa et absolut konkurrencedygtigt niveau.

Lanregulering finder sted 1 gang arligt i januar maned og bekraeftes i et lgnbrev til den
enkelte medarbejder.

Lassen Ricard aflgnner juridiske medarbejdere efter et skalalgnprincip. Skalalgntrinene
fastsaettes hvert ar pr. 1. januar, og eventuel regulering har virkning fra samme dato. |
forbindelse med regulering af fuldmaegtiglgnningerne tages der pr. 1. januar hgjde for
DJJF’s reguleringer i april og oktober.

For advokater under uddannelses- og barselsorlov optjenes firma- og lgnanciennitet,
som om juristen var pa kontoret. For fuldmaegtige geelder DJJF's til enhver tid geel-
dende regler.

Der godskrives ikke anciennitet for efteruddannelse, for eksempel LL.M., der er gen-
nemfgrt efter kandidatuddannelsen, men fgr tiltreeden hos Lassen Ricard.

Nyansatte jurister modtager fuld lgn i den fgrste ferie, der holdes - optjente feriepenge
fra evt. tidligere arbejde overgives til Lassen Ricard. Leengden af den farste ferie fast-
leegges i forbindelse med anseettelsen. Lassen Ricard udbetaler optjente feriepenge ved
fratreeden.
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Lassen Ricard har ingen pensionsordning, men alle kan efter aftale oprette en pensi-
onsordning, hvortil en del af lgnnen indbetales automatisk.

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

Lassen Ricard holder medarbejderudviklingssamtaler hvert ar i januar, ligesom part-
nerne tager lgbende drgftelser med medarbejderne om medarbejdernes nuveerende og
fremtidige arbejdssituation, gnsker om arbejdsopgaver, uddannelse, personlig udvik-
ling mv.

MEDINDFLYDELSE

Medarbejderne har mulighed for at gve indflydelse pa beslutninger om arbejds- og
personaleforhold, idet partnerne gerne hgrer alles mening herom, inden endelige be-
slutninger traeffes. Alle betragtes saledes som medspillere. Synspunkter, holdninger og
erfaringer er bade vedkommende og relevante.

MENTORORDNING

Lassen Ricard har en mentorordning, hvorefter nye advokatfuldmeegtige tildeles en
mentor, som giver rad og hjeelper med alle teenkelige forhold omkring arbejdets udfa-
relse - f.eks. spargsmal om arbejdsindhold, - tilretteleeggelse - og hvorfra advokat-
fuldmeegtigen kan indhente viden om de erfaringer, den enkelte mentor har gjort sig.

Dette giver mulighed for Igbende evaluering og feedback og for at finde omréder, hvor
advokatfuldmeegtigen kan saette ind med gget styrke. Det er ogsa i forbindelse med
mentorordningen, at advokatfuldmaegtigen kan udtrykke sin eventuelle tvivl og fru-
stration over sagskompleksitet el.lign.

Mentoren er en af kontorets ansatte advokater eller aeldre advokatfuldmaegtige.

MOBILTELEFON

Lassen Ricard stiller mobiltelefon med opkobling til kontorets netvaerk til radighed for
de jurister, der matte gnske det. Lassen Ricard betaler ogsd abonnements- og samta-
leafgifter, og telefoner kan i rimeligt omfang benyttes til privat brug.

M@DER

Mgder pa kontoret indfares i receptionens elektroniske kalender - med angivelse af,
om medet skal forega i det store mgdelokale pd 1. sal, det feelles mgdelokale pa 2.
salen eller i eget kontor med angivelse af antal mgdedeltagere, og om der skal anven-
des projektor eller andre saerlige foranstaltninger - séledes at der kan deekkes op og
forberedes kaffe, vand, frugt, og hvad der ellers matte skulle bruges.
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NG GLER

Bagdgren holdes altid Iast af hensyn til risiko for tyveri. Hovedderen og derene pa
trappeopgangen lases, ndr piccolinen gar. Hvis der er nogen tilbage pa kontoret, giver
piccolinen besked til dem om, at dgrene lases, ogsa selv om de er i mgde, og sikrer, at
de har en kontornggle med.

OMGANGSTONE

Hos Lassen Ricard taler vi paent til hinanden, selv under pres. Omgangstonen er uhgijti-
delig. Vi er altid hensynsfulde og venlige over for hinanden. Enhver har sin opgave, og
enhver er veerdifuld.

OMKOSTNINGER

Lassen Ricard er omkostningsbevidste. Vi bistar alle med at sikre, at der ikke afholdes
ungdige eller ungdigt hgje omkostninger.

OVERARBEJDE

Lassen Ricard finder ikke, at man er en bedre medarbejder, fordi man altid gar "sent”
hjem. Overarbejde kan dog i perioder veere en del af hverdagen for at udvise fleksibili-
tet over for klienterne, men kunsten er at begraense det til det mest ngdvendige.

For jurister betales der ikke saerskilt for overarbejde.

For ikke- jurister skal evt. overarbejde godkendes forinden af en partner, og det skal sa
vidt muligt afspadseres, og i modsat fald afregnes det efter normal timelgn. Hvorvidt
det aftalte overarbejde udbetales eller afspadseres, aftales med den pageeldende part-
ner. Overarbejde i weekends veegtes med 150%.

Seddel over overarbejde afleveres til bogholderen og godkendes af en partner.

PARADIGMASAMLING

Lassen Ricard har en elektronisk paradigmasamling, som kan veere ganske nyttig at
statte sig til, nar der skal udarbejdes nye dokumenter. Det er vigtigt, at juristerne sgr-
ger for, at samlingen lgbende opdateres, ved at give egnede paradigmer til den an-
svarlige for paradigmasamlingen.

POST

Post dbnes hver dag og besvares s hurtigt som muligt. Ved ferie, kursus mv. treeffes
der aftale om, hvem der ser efter post under fraveeret.
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RECEPTIONEN

Receptionen er det fagrste, der mgder vore klienter og andre geester, som kommer pa
kontoret eller ringer. Receptionen er en ngglefunktion, og det er derfor seerlig vigtigt,
at der er orden i receptionen, og at geesterne modtages venligt og imgdekommende.

Husk at hilse pa geester, nar de er i receptionen, eller man mgder dem andetsteds pa
kontoret, og hjeelp dem til rette, hvis der er brug for det. Besvar med venlighed en
venlig hilsen. "Goddag” eller "farvel”. Det virker sa ubehageligt, nar nogen fglger en
klient ud, og denne siger "farvel” til "’kontoret”, at der ikke er nogen, der svarer. Det er
vigtigt, at alle, der kommer p& kontoret, bliver behandlet, som man i en god forretning
ville behandle en kunde.

REJSEDIATER

Der udbetales skattefrie rejsediseter efter statens takster til jurister, som er bortrejst
mere end ét daggn.

REJSER

Vi benytter Via Travel (# 70 70 80 02/# 70 70 80 00) som rejsebureau, hvor vi har en
konto. De er meget effektive. Du kan selv bestille din rejse direkte hos dem, hvorefter
du modtager din rejseplan pr. e- mail, eller ogsad kan du bede receptionisten om at
hjeelpe dig.

RYGNING

Lassen Ricards rygepolitik er, at medarbejderne ikke ma ryge pa kontoret. Geester ma
gerne ryge, og nar det undtagelsesvis sker, benyttes mgdelokalerne som rygerum.
Overtreedelse af rygepolitikken vil blive patalt.

SAGSSTYRING

Hovedreglen er, at det er sekretaererne, der opretter nye sager i Navision, mens recep-
tionisten/ piccolinerne laver de fysiske sagsmapper. Baggrunden for denne arbejdsde-
ling er for det farste at sikre, at sagerne bliver oprettet korrekt og indeholder alle de
ngdvendige informationer og for det andet at lette arbejdsgangen for juristerne. Und-
tagelsesvist ma juristerne gerne selv oprette en sag i Navision.

For en korrekt og effektiv sagsbehandling er det vigtigt, at der er orden i sagerne,
forstdet pa den made, at al ind- og udgaende korrespondance, dokumenter mv. er at
finde fysisk i sagsmappen og i god orden, samt at sagerne arkiveres, nar de er feerdig-
behandlet. Sagsbehandleren har ansvaret for, at en sag arkiveres. Af hensyn til pladsen
i arkivskabene er det vigtigt, at arkivering sker straks efter, at sagen er faerdighehand-
let, og fakturaen er betalt.
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Desuden skal udgdende breve, fax’er, notater, aftaler mv. ligge elektronisk i Navision-
systemet under "sagsforlgb”, hvilket sker automatisk, hvis brev/fax/ dokument skrives
pa den rigtige sag.

Modtagne og afsendte e- mails flyttes til rette sagsmappe i Outlook under Offentlige
mapper/Alle offentlige mapper.

Initialer pa sagsbehandlende jurist samt sekretzer angives pa breve under "Vores ref.”.
P& dokumenter anfgres automatisk sags- og dokumentnummer i nederste hgjre hjar-
ne.

P4 alle dokumentudkast samt i saerlige tilfaelde brevudkast anfgres gverst til venstre pa
forsiden dato og versionsnummer, som fjernes, nar dokumentet geres endeligt.

SAMARBEJDE

Lassen Ricard leegger vaegt pa et godt samarbejde mellem medarbejderne. Da vi har
forskellige funktioner, er vi afheengige af, at samarbejdet fungerer mellem os.

For at sikre et godt og teet samarbejde har vi dbne kontormiljger, og til de enkelte
kontorer er dgrene normalt &bne. Ingen ma have fornemmelsen af, at man forstyrrer,
hvis man har brug for at drgfte noget med en anden, herunder med partnerne. Det er
ikke altid, der er tid lige pa det tidspunkt, men forklar det og aftal et andet tidspunkt.

SIKKERHEDSUDVALG

Kontorets sikkerhedsudvalg bestar af en af partnerne som reprasentant for ledelsen
0og en medarbejdervalgt repraesentant, og udvalget holder mgder 4 gange om aret.
Skkerhedsudvalget tager sig af alle spgrgsmal om kontorets sikkerhed og indretning
af arbejdspladsen for den enkelte. Alle er til hver en tid velkomne til at henvende sig
med gnsker og/ eller gode ideer, som kan medtages pa neeste mgdes dagsorden. Der
er valg til den medarbejdervalgte repraesentant hver andet ar.

SKRIVNING

Lassen Ricard sgrger for til stadighed at have det bedste IT- udstyr. Alle ansatte jurister
skriver derfor selv, bortset fra i specielle tilfaelde, hvor de kan fa hjeelp fra sekreteerer-
ne, og da som hovedregel fra den sekreteer, der normalt bistar den partner, der har
ansvaret for sagen.

SUNDHEDSFORSIKRING

Da medarbejdernes fysiske og psykiske velveere er af afggrende betydning, har Lassen
Ricard tegnet sundhedsforsikring for alle medarbejdere.
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Enhver ved selv, hvornadr man bar blive hjemme. For at kontoret kan fa et hurtigt over-

blik over fraveer grundet sygdom, bedes alle 1) orientere receptionisten, som vil sgrge
for at notere fraveeret i vedkommendes kalender, og 2) orientere de personer pa kon-

toret, som har brug for at vide, at man er fraveerende.

Der skal endvidere gives besked om, hvornar man forventer at veere rask igen. Hvis

man alligevel gar pa arbejde, bgr man overveje, om risikoen for at smitte de andre

retfeerdiggeres af det. Partnerne vil altid gerne vide, om kontoret pd nogen made kan

hjeelpe ved kroniske og behandlingskreevende sygdomme.

TELEFON

Telefonerne er abne hver dag fra kl. 8.30 til kl. 17.30, hvor receptionen tager imod
opkald. Uden for dette tidspunkt kan klienter evt. ringe pa dit direkte telefonnummer

eller for partnernes vedkommende pa deres mobiltelefonnummer.

Alle telefoner pa kontoret har et direkte telefonnummer, som bgr benyttes til private

samtaler.

Veer venlig og imgdekommende ogsa i telefonen.

TIDSREGISTRERING

Tidsregistrering foretages af juristerne hver dag og er grundlaget for udstedelse af

fakturaer til klienter. Skriv al brugt tid pd hver sag med angivelse af, hvad tiden er

medgaet til. Tid, som er brugt pa andet end en konkret sag, skrives pa ikke- debiter-

bare sager eller registreres blot ikke.

Lassen Ricard stiller ikke debiteringskrauv til juristerne.

| dagsrapporterne skal der ved hver tidsregistrering veelges mellem fglgende "typer” :

Tast | Type Anvendes pa

0 Klienthenfarbar/debiterbar al tid, der bruges pa klienter - stort som smat,
bortset fra type 1, se nedenfor

1 Klienthenfgrbar/ikke debiterbar generel rddgivning af mindre omfang.

Ikke klienthenfarbar

Seerlige Lassen Ricard sager, f.eks.:
administration af kontor (04433),
gennemgang af tidsskrifter (04434),
akkvisition (04435),

afregning (04436)

EDB (03179)

bogholderi (04542)
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Ved at opdele den registrerede tid i de 3 typer er det muligt som led i budgetteringen
at fa et fuldstaendigt overblik over, hvor meget uafregnet tid, der ligger pa kontorets
sager, og hvor stor en del af den, der ikke skal afregnes.
Afregning og nulstilling sker herefter pa fglgende made:
e Det er vigtigt efter fakturering at fa nulstillet sagen pr. faktureringsdatoen
med det fakturerede belgb, og at alle sager nulstilles ved arsskiftet umiddel-

bart efter afregningen.

e Dette geelder ogsa i de sager, hvor der ved arsskiftet alene udarbejdes intern
afregning uden fremsendelse af faktura til klienten.

e Dog geelder for sager med en saldo pa mindre end kr. 20.000, som ikke kan
beere en afregning pa det givne tidspunkt, at disse sager ikke nulstilles, men
lgber videre for evt. senere afregning.

e For al anden tid, der herefter fortsat fremgar som uafregnet, skal den ansvar-
lige partner sgrge for nulstilling. Der m& saledes ikke tilbagesta anden gam-
mel uafregnet tid efter arsskiftet.

Det er den klientansvarlige partner, der er ansvarlig for, at den beskrevne nulstilling
gennemfares, men de, der i gvrigt arbejder med sagen for en klient, bistar partneren

med at sikre, at dette sker.

TRADITIONER

Lassen Ricard holder traditionerne i heevd.

Til alle fadselsdage samles vi for at gnske tillykke og give gaver (feelles gaver kgbes af
piccolinen).

Ogsa sommerfesten og julefrokosten er en tradition.

Gleedelige begivenheder som f.eks. advokatbeskikkelse, mgderet for Landsret eller
Hgjesteret, jubileeer og runde fgdselsdage fejres.

Desuden giver Lassen Ricard kager, hver gang vi vinder en sag.

Nar man holder en laengere ferie, giver man oftest morgenbrad, ferieslik eller andet.
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TRANSPORT TIL OG FRA MJDER, KURSER MV.

Transportomkostninger til og fra mader, kurser mv., hvor cykel ikke kan benyttes,
deekkes af kontoret. Hvis du benytter taxa, kan taxakort udlanes i bogholderiet, eller
du kan fa refunderet dine udgifter.

VISION

Lassen Ricards vision er til stadighed at blive bedre til det, vi ggr, til gavn for klienter-
ne og medarbejdernes tilfredsstillelse ved at yde god og samvittighedsfuld radgivning.

Lassen Ricards medarbejdere skal veere tilfredse og engagerede og trives i et dbent og
tillidsfuldt arbejdsmiljg preeget af feellesskab og personlig udvikling. Det kreaever en

indsats fra os alle hver dag for at realisere denne vision.

VARDIPAPIRER

Da vi gennem firmaet far fortrolige oplysninger vedragrende bgrsnoterede virksomhe-
der, ma vi ikke kgbe eller szlge veerdipapirer i bgrsnoterede selskaber, som er vore
klienter, eller som vi gennem vort arbejde modtager fortrolige oplysninger om.

LASSEN RICARD

Marts 2010
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