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Bienvenido/a a la Ricoh Family!

Con tu incorporaciéon como nuevo colaborador/a hoy se amplia nuestro equipo humano y estamos
encantados de que hayas elegido nuestra compafia para desarrollar tu proyecto profesional. Haremos todo
lo posible para que sientas Ricoh como un buen entorno donde aportar, aprendery alcanzar tus propias
aspiraciones #YouTransformRicoh.

Las personas de Ricoh compartimos nuestra pasion por la excelenciay el servicio al cliente y también un
coédigo de valores, nuestro "The Ricoh Way ", que nos une y nos distingue. Estamos seguros de poder
contar también con tu compromiso hacia ellos.

Para facilitar tu rapida integracion en nuestro entomno organizativo ponemos a tu disposicién un conjunto
de informacién y herramientas que van a ayudarte a conocer cdmo somosy funcionamos. Esimportante
que tomes tu tiempo para leer este material, como primer paso en este conocimiento de la compafifa.

En nombre de todas las personas Ricoh, te deseamos mucho éxito en tu nueva etapa profesional.

Gloria Ausié
HR Director
Human Resources



Te damos la Bienvenida a Ricoh jTe estabamos esperando!

Este Employee Book tiene como objetivo principal
ayudarte en tu incorporacion de Ricoh. Nuestro
objetivo principal es poder facilitarte toda la
informacién necesaria para poder hacer que tu
adaptacién a nuestra comparnia sea mas facil y
confortable.

Esperamos poder responder a todas las dudas que te

puedan surgir en tus primeros dias en la Compafia.

Recuerda que puedes consultarla tanto como
necesites. Puedes dirigirte a tu responsable para
cualquier duda o aclaracion.

También los compaferos también pueden serte de
gran ayuda para los aspectos practicos del dia a dia.

Vision
Ser la marca de mayor confianza y con un
atractivo insuperable en el mercado global

Mision
En el Grupo Ricoh, todos estamos

comprometidos a proporcionar excelencia
con el propésito de mejorar la calidad de vida

Valores

e Espiritu ganador

e Innovacion

e Trabajo en equipo

e Orientacion al cliente
e FEtica e integridad



Mis primeros
dias en Ricoh

Tu primerdia

El primer dia en Ricoh tendras la posibilidad de conocer a tus responsablesy también a tus nuevos
companeros.

Conoceras a tu Human Resource Business Partner (HRBP) quien no solo te dara tu contrato sino también
te informara de los siguientes temas:

Presentacion corporativa.

El Organigrama general y una breve introduccion en la organizaciéon para que te sitde en Ricoh.

La Intranet en iEngage para que puedas gestionar servicios que Ricoh como por ejemplo: E-Néminas,
Service now, directorio telefénico...etc

La Informacién para el empleado como el Calendario laboral, horario asignadoy los dias de
vacaciones (Politica y WF).

El Dress Code que tiene que llevar en Ricoh

Los dias de cobro

Evaluacion del Desempefio: P2P y El Proceso de Fijacién de Objetivos.

Ademas, ya podras disponer de tu puesto de trabajo y recibiras la formacién online del Plan de Acogida a
tu correo corporativo. A lo largo de la primera semana, tendras reuniones con todas las personas que
trabajaran contigo en tu nuevo puesto de trabajo y, también recibiras los accesos a todas las herramientas
Ricoh que sean necesarios segun tu job rol.



Informacion
util para los
empleados

Nomina
En la unidad H:\ dentro de la carpeta de Néminas, podras consultar todas tus néminas, asi como
informacion laboral adicional (pe: certificados de retenciones).

Si no sabes como acceder ala Unidad H:\ haz clic aqui.

Dada la confidencialidad de este documento y en el cumplimiento de las politicas de Seguridad de la
Informacion de Ricoh Espafia (ISMS), el fichero esta protegido mediante contrasefia que corresponde con
tu NIF con la letra en mayuscula (pe: 123456789A).

Cualquier duda o consulta puedes realizarla a Administracién de Personal (rrhh.administracion@ricoh.es).

En el caso que NO dispongas de usuario Lotus Notes ni acceso a la Intranet de Ricoh, debes ponerte en
contacto con RRHH para solicitar el envio por correo electrénico.

Respecto al % IRPF que se te aplicara en tu recibo de ndémina sera el correspondiente a las retribuciones
que percibas por parte de Ricoh. Si estas interesado en solicitar un % IRPF superior deberas solicitarlo a
través del siguiente correo: rrhh.administracion@ricoh.es

Horario y Calendario Laboral

Cada centro de trabajo de Ricoh Espafa tiene un Calendario Laboral y un horario especifico los cuales
podras encontrar el correspondiente a tu centro de trabajo, haciendo clic aqui.

En dicho calendario puedes consultar los dias festivos y laboralesy el horario de la jornada laboral.

Cualquier duda o consulta puedes realizarla a Administracion de Personal rrhh.administracion@ricoh.es.


https://www.iengagewithricoh.com/docs/DOC-54687
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es
https://www.iengagewithricoh.com/docs/DOC-41392?sr=stream
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es

Vacaciones

Cada centro de trabajo tiene establecido unos dias de vacaciones para disfrute del
empleado.

En el caso que tu antigledad sea inferior a 1 afio, el nUmero de dias de
vacaciones a disfrutar se calculara en base a la fecha de ingreso en la compafiia.

Para solicitar las vacaciones desde el siguiente enlace

Cualquier duda o consulta puedes realizarla a Administracion de Personal rrhh.administracion@ricoh.es

Parking

Ricoh pone a disposicion de sus empleados un sistema de uso rotativo, de forma que todo colaborador
interesado pueda acceder a disfrutar de este servicio, en las oficinas de Barcelona y Madrid.

Todas las personas interesadas en el uso de este servicio se integraran en una lista ordenada
alfabéticamente. Se asignaran por este criterio las plazas disponibles, de forma que la persona que haya
disfrutado de la plaza de parking no volvera a tener opciéon hasta que el resto de colaboradores interesados
haya tenido la oportunidad del uso de plaza de parking. El uso de la plaza de parking sera por un periodo
de dos meses.

Las nuevas incorporaciones, tras la elaboracion de una lista, deberan esperar a la finalizacion de dicha lista
antes de entrar a formar parte de la siguiente lista.

Para solicitar participar de este servicio debes escribir a rrhh.administracion@ricoh.es

Baja por enfermedad
Las bajas por enfermedad deberan gestionarse de la siguiente manera:

1. Avisalo antes posible a tu responsable que no podras asistir a trabajar.
2. El diadela baja, debes enviar por correo electrénico en formato pdf o imagen, el documentode la

baja, que te haran entrega en el CAP, al siguiente correo: rrhh.administracion@ricoh.es. Ademas,
debesincluir a tu responsable en copia.

3. Silabaja es de larga duracién, debes enviar, en formato pdf o imagen, el parte de confirmacion
semanal que se solicita en el CAP, al mismo correo rrhh.administracion@ricoh.es

4. El dia de tu reincorporacion debes enviar por correo electronico en formato pdf o imagen el
documento de alta al mismo correo rrhh.administracion@icoh.es

Modificacion de Datos Personales

Si existe alguna variacion en tus datos personales (pe: domicilio, convivencia, domiciliacion bancaria, etc.),
debes notificarlos al 4rea de Administracion de Personal de Recursos Humanos a través de
rrhh.administracion@ricoh.es

Recuerda adjuntar el documento correspondiente que acredite el cambio solicitado.


notes://ESBCN01-Apps02/C12573A2004EA81B/
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es
mailto:rrhh.administracion@icoh.es
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es

RicohFlex

Ricoh pone a disposicion de sus empleados RicohFlex, un sistema de retribucién flexible que te permitira
utilizar hasta el 25% de tu salario fijo bruto anual para la contratacion de productosy servicios que sean de
tu interés dentro de la oferta contratada por Ricoh.

Con este plan puedes optar por sustituir parte de tu retribucion dineraria por retribucion en especies.

Este plan esta disponible para los empleados que disfruten de contrato indefinido y a partir de los 6 meses
para contratos eventuales.

Los productosy servicios son:

Seguro salud
Tarjeta restaurante
Tarjeta transporte
Ticket Guarderia
Formacion

Para mas informacion puedes hacer click aqui.

Para cualquier consulta puedes dirigirte al departamento de Compensacion y Beneficios de Recursos
Humanos ext. 7509131 o a rrhh.administracion@ricoh.es



https://www.iengagewithricoh.com/docs/DOC-41307
mailto:rrhh.administracion@ricoh.es

RicohClub

RICOHClub, es el portal online de compras con interesantes ofertas y descuentos
para colaboradores de Ricoh Espafa.

RicohClub

En RICOHClub encontraras mas de 350 acuerdos negociados con tus proveedores

favoritos, con ventajas exclusivas, descuentos especialesy promociones Unicas,

itodo ello solo por ser de RICOH! - ]
d:.0s

No te pierdas las magnificas ofertas que tenemos preparadas para ti. Sigue los B
pasos que te indicamos a continuacién para registrarte, jy disfruta desde ya de
todas las ventajas que te ofrece RICOHClub!

Tarde libre de cumpleafios

Queremos que el dia de tu cumpleafnos sea un dia especial y por ello te ofrecemos como empleado de
Ricoh Espana disfrutes de la tarde libre de este dia tan especial (3 horas).



NWOW

Nuevas formas
de trabajar —

iWorker

I

En Ricoh seguimos avanzando en el camino de la transformacion digital, impulsandola en nuestros
clientes, asi como entre nuestros colaboradores. Apostamos por el trabajo inteligente, mas flexible y
productivo, y avanzamos hacia nuevas formas de trabajar alineadas con la movilidad y el trabajo

colaborativo.

En Ricoh hemos definido las siguientes medidas de flexibilidad que se aplicaran a través del colectivo de
management, quien las adaptara a su equipo para poder dar la mejor respuesta al cliente, garantizar la

productividad y mantener la dinamica del equipo.

Habla con tu responsable para conocer a qué medidas podras acogertey en qué momento de tu proceso
de integracion. Consulta el espacio iWorker de iengage para conocer mas detalle

Entrada flexible

En las oficinas de Ricoh disponemos de horario
flexible de entrada: entre las8 y las 9.30 de la
manana.

Reduccion pausa mediodia
Podras reducir la pausa del mediodiade 1 horaa
30 minutos, y ajustar tu hora de entrada /salida.

Compra de dias de vacaciones

Si necesitas ampliar tus dias de vacaciones podras
“comprar” un maximo de 5 dias en un periodo

de 2 afos.

Desk Sharing

En Ricoh disponemos de zonas de trabajo
equipadasy destinadas al uso compartido, sin
puestos asignados. Situ puesto es uno de ellos
se te comunicardy asignard una taquilla.

Mobile Working

En funcién de tus tareasy responsabilidades,
podras trabajar un dia a la semana desde tu casa
(exceptuando Ly V, y dias previos/anteriores a
festivos). Para realizar Mobile Working, ademas
de consultarlo con tu responsable como en el
resto de medidas, sera necesario que remitas el
formulario firmado de PRL accesible también en
el espacio iWorker.



https://www.iengagewithricoh.com/community/res-portal/personas/iworker
https://www.iengagewithricoh.com/community/res-portal/personas/iworker

Herramientas

iEngage

iEngage esla plataforma 2.0 de Ricoh Europa para colaborar, conectar,
mejorar e innovar.

En iEngage no s6lo encontraras toda la informacién necesaria sobre los
procesos Ricoh sino también podras conectar con empleados de otras

L

Opcos de Europa. Broe - e
0 invox (7] 2
Con iEngage podras intercambiar informacion, resolver dudas, aportar g
casos de éxito y buenas practicas que se traducira en una mejora
continua.
iLearn

RICOH
iLearn es un entorno de formacion que ofrece mas de 1000 acciones D dedss Yottt

Explorar Visitar
formativas, incluyendo cientos de oportunidades de formacién a las que
puedes acceder en cualquier momento y lugar. '3

Ver Ver
novedades | plande

iLearn te ayudara a sequir desarrollando tus conocimientos y habilidades
tanto en negocio de Ricoh como en tu desarrollo personal y profesional.

Para acceder solo tienes que entrar en la siguiente URL:
https:/ilearnwithricoh.skillport.com

Luego deberas completar tu usuario y contrasefia, que son tu correo
corporativo y la contrasefa que utilizas para entrar en Windows.



https://ilearnwithricoh.skillport.com/

Service Now

La aplicacion Service now, te permitira reportar
incidencias o realizar solicitudes al area de Soporte

Informatico y poder hacer seguimiento de estado.

Haciendo click en “Incident” o “Request” se
creard una nueva tarea con un numero de
referencia asociado.

Deberas escoger si la incidencia es relativa a
Hardware, Software, Comunicacién, o Redes.

Skype for Business

En Ricoh utilizamos la aplicacién Skype For Business para comunicarnos rapidamente con

nuestros compaferos. Esta herramienta de mensajeria instantanea te permite estar en

contacto continuo con tus companeros, pudiendo ponerte en contacto con cualquiera

con tan solo un clic, tanto por mensaje de texto como por audio o videoconferencia. Skype
Ademas, podras compartir tu pantalla o documento de forma rapida. for— Business

Herramienta Lotus

Ricoh utiliza Lotus Notes como sistema de workflows, ticketing y base de
datos operativa.

A través de esta aplicacion podras:

e Acceder a las bases de datos corporativas.

e Acceder a Workflows de trabajo (aplicaciones para realizar
solicitudesy obtener las aprobaciones de las personas
responsables de cada area involucrada).




Outlook

Ricoh utiliza Outlook como sistema de correo electrénico.
A través de esta aplicacion podras:

e Enviary recibir correos electrénicos

e Planificar y controlar tus reuniones, actividadesy recordatoriosy
tareas a través de la agenda electronica.

e Gestionar los contactos corporativos.

My Ricoh

Ricoh dispone para sus empleados la plataforma de aprendizaje y
conocimiento My Ricoh. En My Ricoh podréas acceder a contenidos
formativos, en su mayoria técnicos, cuando recibas las convocatorias
de formacion correspondientes.

Encontraras contenidos formativos sobre los diferentes productos y
modelos Ricoh.

Jabber

Cisco Jabber es una aplicacion de comunicaciones unificadas que combina voz,
mensajeria instantanea, herramientas para compartir archivos de escritorio. En
definitiva, es nuestra telefonia basada en VOIP.



Formacion y
Desarrollo

Power 2 Perform

P2P es nuestro proceso de evaluacion y desempefo que da la oportunidad para compartir tus
inquietudes, tus expectativas, tus fortalezas, las dreas de mejora y las oportunidades de desarrollo.

P2P se centra en la Review Meeting, una conversacion de valor, bidireccional y transparente entre
colaborador y manager, en la que juntos recogeréis feedback sobre el desempefio de cada Fiscal Year

Esta conversacion quedara reflejada en la herramienta online P2P: tantola parte de desempefo, como la
planificacion del siguiente afio y el Plan de Desarrollo Individual.

Formacion

Ricoh Academy se encarga de detectar las necesidades de talento y poner en marcha acciones de
formacion.

Ademas, también ofrece programas ajustados a las necesidades concretas de cada uno de los perfilesy
departamentos de Ricoh.



Mas
iInformacion
de interés

Materiales de oficina

Para solicitar el material debes contactar directamente con el area de Servicios generales ubicados en la
Planta 9 (al lado de recepcion).

Recuerda que Ricoh es una empresa comprometida con el medio ambiente y, por ello, esimportante
realizar un uso responsable del material de oficina.

Pago Proveedores

Ricoh Espafa pone a tu disposicién una aplicacién que automatiza los procesos de solicitud de érdenes de
compra a proveedores.

Puedes acceder a la aplicacion WF Ordenes de Compra desde tu area de trabajo de Lotus Notes. De esta
manera podras agilizar el proceso de pago de tus proveedores.
Viajesy gastos

Para gestionar y tramitar tus viajes debes solicitar usuario y contrasefia a Compras
(compras.aprovisionamiento@ricoh.es).

Una vez te hayan dado de alta, accede a la siguiente direccion: https://www.egencia.com/public/es/

Con esta aplicacion podras:

e Reservary tramitar vuelos o trenes
e Reserva hoteles
e Realizar reservas de coches de alquiler


compras.aprovisionamiento@ricoh.es
https://www.egencia.com/public/es/

