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1. bienvenid@ a Altabox | econocom
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En Altabox trabajamos profesionales
con perfiles diversos.

Sin embargo, mas alla de nuestros conocimientos y experiencia, nos caracterizamos por una alta
flexibilidad y dinamismo.

Valoramos el desarrollo de las siguientes competencias en nuestra organizacion:

Resolucion de Problemas Orientacion al Servicio

Buscamos las causas de los problemas que nos surgen en el Hacia clientes, proveedores, y companeros. Actitud de
dia a dia, encontramos soluciones para afrontarlos y
escogemos la mejor opcion asegurando que sea implantada
de forma eficaz en tiempo y forma.

=
Trabajo en Equipo '\W/'

servicio y esfuerzo por desarrollar nuestras aptitudes
igualmente para dar apoyo a nuestros interlocutores
buscando la mejor solucion para ellos.

Adaptabilidad

Para modificar acciones y planes sobre la marcha, tanto
Para facilitar y estimular relaciones de colaboracion eficientes porque los nuevos proyectos lo requieran o porque los
con companeros y colaboradores para conseguir resultados clientes con los que trabajamos evolucionen. Estamos en
compartidos. constante cambio y mantenemos una actitud de apertura.

Iniciativa
Iniciar nuevos proyectos, proponer mejoras y perseguir la
implementacion de nuevas acciones sin necesidad de esperar

a que nuestros responsables lo soliciten. Valoramos mucho el
trabajo auténomo.
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02. instalaciones Altabox Asturias

Nuestras oficinas de Asturias estan distribuidas en tres plantas.

e Segunda Planta:
o En ella esta el departamento de Desarrollo
o Ademas cuenta con una zona de usos comunes (Office y comedor), y una sala
de reuniones, en la que habitualmente se realizan las formaciones internas.
o Los WC de chicas estan en esta planta. o o mmEmIII Lo

e Primera planta:
o Estan en ella los departamentos de Contenidos , Marketing y Proyectos.
o En esa planta encontraras una zona de uso comun, que llamamos Chill out, en
proceso de acondicionamiento. o o e e

e Planta baja:
o Estan los departamentos de Administracion, People and Culture, SAT,
Operaciones y Almaceén.
o Contamos en ella con dos salas de reuniones. R
o Los WC de chicos estan en esta planta.

almacén
El horario de apertura de las instalaciones es desde las A
07:00 de la manana del lunes hasta las 15:00 hs del /salida
sabado.

Nuestro teléefono de contacto es 902 430 046
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03. recursos compartidos

Durante tus primeros dias en Altabox, recibiras una serie de documentos anexos a tu contrato:

e Politica de confidencialidad
e Normativa interna
® mod. 145 de retenciones

lgualmente, te invitaremos a hacer un reconocimiento médico inicial y tendras que formalizar una formacion de PRL sobre los riesgos relacionados con tu puesto de trabajo,
para el que te llegara un enlace al correo corporativo durante la primera o segunda semana.

Ademas, es interesante que visites el siguiente enlace, en el que podras encontrar una serie de videos que te
introducen a nuestros productos y departamentos:

vamos alla!l ‘

®
Estamos trabajando en el desarrollo de una intranet que en el futuro servira de punto de partida para ldeas

almacenar toda la informacion que compartimos en esta presentacion de bienvenida, documentos

compartidos, organigrama... Hasta entonces, para saber a qué se dedica cada departamento y qué perfiles lo ocupan,
ademas de en la INTRANET FORMACION ALTABOX, podras ampliar informacién en nuestra web, en el apartado

®
TRABAJA CON NOSOTROS SWIt to

’ exceuer



https://sites.google.com/altabox.net/intranet/formaci%C3%B3n?authuser=1
https://www.altabox.net/trabaja-con-nosotros/
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En este apartado recogemos informacion practica variada en formato #faq, de cualquier indole.

( ***Si tienes alguna duda que no esté aqui recogida, haznosla llegar, y la incorporaremos)
Por ahora no, salvo que tengas un contrato parcial, en cuyo caso deberas completar un registro de entrada y salida diario que te facilitaran en People & culture
A tu responsable directo. Esta persona te orientara sobre si puede ayudarte o te indicara a quién debes dirigirte para solventar tus dudas.

A tu responsable directo. Es altamente recomendable avisar con |la mayor antelacion posible para facilitar la organizacion interna. Un email junto con un aviso o solicitud
verbal es suficiente.

En la planta baja, nada mas pasar |la puerta que lleva a la zona del SAT, veras unos armarios altos. En ellos puedes encontrar material de oficina. Cualquier cosa que no
encuentres, puedes preguntar a Ana Samartino, del departamento de Administracion, que esta en la entrada de las oficinas, y ella te podra ayuda.

Pregunta en People & Culture (eaguirre@altabox.net)

Veras que hay varias cafeteras en el office. La empresa suele proporcionar la fruta, el café para |la cafetera de goteo y leche, pero si quieres café de capsulas, o el de la
maquina, o algun snack, corre de tu cuenta.



05. plan compartido de emergencias ATADOX | cconocom

En caso de emergencia, avisa a tu responsable directo, quien te indicara qué acciones debes seguir. Ante
todo, P-A-S : proteger- avisar- socorrer
El punto de encuentro esta situado en el exterior, junto a la valla de entrada.

NORMAS GENERALES DE ACTUACION EN CASO DE EVACUACION

MENSAJE TIPO A LAS AYUDAS EXTERIORES Al oir la alarma de evacuacion (Sirena de alarma) o al ser informado por el

“Se ha producido (tipo de siniestro), llamo de la empresa Responsable de Emergencia, se debera comenzar la evacuacion del
ubicada en - - edificio, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

Soy el Responsable de emergencia y le comunico que se ha & Mantener la calma y abandonar el centro de trabajo en orden

producido un (tipo de siniestro) en la zona , que S . - del S G .
afecta a {indique naturaleza del siniestro) y hay e R e b, relua s N o

(ne de heridos)" M Evacuar las instalaciones sin correr, utilizando las vias de evacuacion
establecidas para dirigirse a la salida mas cercana. ®
Siga las indicaciones de la persona que esté al otro lado del teléfono & No detenerse en las salidas y dirigirse al punto de reunién exterior ’
y antes de colgar quédes_e con la certeza de que el mensaje ha sido ubicado en: Exterior junto a la valla.
recibido correctamente. = . ; ]
& No utilizar los ascensores. En |as escaleras bajar con rapidez pero sin
correr y utilizar el pasamanos y/o barandilla para no resbalar.
8 No perder tiempo en recoger ningun objeto personal, ni en
retroceder a por ellos.
— — & Cerrar las puertas que vaya atravesando, en caso de ser la udltima
persona en evacuar la zona de trabajo.
TELEFONOS DE INTERES \‘ Si se encuentra junto a alguna visita, acompanarla hasta el exterior
EMERGENCIAS 112 - = . _ _
. Si hay garaje en el edificio, no dirigirse al aparcamiento a retirar su
URGENCIAS MEDICAS 061 : x S R
vehiculo. Si se encuentra en el garaje abandonar su coche y dirigirse ol 0
BOMB'EROS 080 al punto de reunion exterior. ﬂ"
POLICIA NACIONAL 091 & No regresar al interior del edificio por ningin motivo, hasta que no
POLICIA LOCAL 092 s informen que la situacion es segura )
GUARDIA CIVIL 062 A almacén
INTOXICACIONES 915 620 420 \/ RECUERDA
/ iMANTENER LA CALMA EN TODO MOMENTO! entrada
—

Avisar antes de intentar apagar un fuego. / salida

No arriesgarse innecesariamente.
Seguir las indicaciones y colaborar con el responsable de emergencia. En su
ausencia llamar a las ayudas exteriores.
Reunirse con el resto del personal en el punto de reunion exterior.
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te deseamos un feliz aterrizaje en nuestra empresa, y confiamos en que hagas

un gran trabajo que te permita sentirte satisfecho

bienvenid@!

*En los proximos dias recibiras una pequena encuesta para que nos des tu opinion sobre tu proceso de incorporacion a la empresa. Esperamos tus

comentarios para mejorar esta experiencia con futuros nuevos colaboradores.



