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Forord

Kzere kollega!

Denne personalehandbog er dels en velkomst til nye medarbejdere, dels et vaerktgj for nuvaerende
medarbejdere.

Med informationen vil vi gerne give en oversigt over de regler og bestemmelser, der geelder for os i
virksomheden. Denne handbog er lavet som en del af organisationens personalepolitik og skal medvirke til,
at alle kender virksomhedens regler, politikker og vaerdier. Den skal ligeledes medvirke til at sikre et godt
arbejdsmiljg og det faelles ansvar for en god arbejdsplads.

Vi skal vaere en god virksomhed for medarbejdere, kunder og leverandgrer. Det vil den vaere, nar vi hjaelpes
ad. Det hele handler om teamwork og ansvarlighed.

Som led i dit ansaettelsesforhold er du forpligtet til Isbende at ggre dig bekendt med og fglge indholdet af
den senest opdaterede version af personalehdndbogen, der indeholder savel rettigheder som pligter for
dig. £ndringer i personalehandbogen kan forekomme. Nar/hvis der er aendringer, udsendes opdateret
personalehandbog pr. mail.

Med venlig hilsen

Management teamet i Elstyrken
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SAMFUNDSMASSIGANSVAR

Virksomhedsadfaerd og etisk kodeks

2 @ by ©

Udvis Gor en Veaer Arbejd Teenk
integritet forskel narvaerende sammen innovativt

Til gavn for alle parter tager vi i organisationen ansvar for at behandle:

e Kunder

e Medarbejdere

e Leverandgrer

e Andre interessenter

e Det omgivende samfund

med respekt og overholdelse af geeldende lovgivning og bestemmelser.

Vores omdgmme afhaenger ikke kun af, at vores arbejde og ydelser er af hgj kvalitet, men ogsa af den made
vi behandler vores omgivelser pa. Vi har en vision om at kunne tilbyde et inkluderende og retfaerdigt
ansaettelsesmiljp med plads til diversitet, bade som individ og kollegialt, hvormed alle har mulighed og
plads til at udvikle sig.

Vi ggr alt for at sikre, at vores virksomhed i alle henseender drives i henhold til etiske, professionelle og
juridiske standarder. Vi overholder geeldende lovgivning og bestemmelser. Vi anvender vores sunde fornuft,
logik og udviser god adfeerd.

Vores adfaerd understgttes af disse standarder i dagligdagen:

e Personlige interessekonflikter: Alle medarbejdere bgr undga situationer, hvor personlige
interesser kan skabe konflikt, eller give indtryk af at skabe konflikt, med virksomhedens
interesser.

e Din adfaerd ma ikke give dig personlig fordel pa bekostning af virksomheden.

e Gaver og reprasentation: Udveksling af gaver, reprasentation og andre belgnninger
imellem medarbejdere, kunder og leverandgrer m.fl. udggr en mulig interessekonflikt. Alle
betydelige gaver eller repraesentation, som kan anses for at have indflydelse pa
beslutningsprocessen, er uacceptable.

o Ulovlige betalinger, bestikkelse og sort arbejde: At foretage eller modtage ulovlige
betalinger eller belgnninger, som f.eks. bestikkelse eller sort arbejde, er i strid med
virksomhedens politik. Virksomhedens ressourcer (biler, vaerktgj, hjeelpe- og vaernemidler)
ma ikke anvendes direkte eller indirekte til sddanne formal. Sort arbejde og bestikkelse er
ulovligt og uacceptabelt og en overtraedelse af virksomhedens anti-korruptions-politik kan
fa ansaettelsesmaessige konsekvenser.

Ligestilling
Vi stgtter ligestilling og modsaetter os alle former for ulovlig diskrimination pa grund af kegn, race,



nationalitet, etnisk eller national oprindelse, religion, civilstatus, seksuel praeference, handicap, farve,
forhold i forbindelse med graviditet, alder og enhver anden egenskab, der er beskyttet af lokale
bestemmelser. Vi driver virksomhed pa en made, der forsgger at sikre, at medarbejdere behandles lige og
retfeerdigt, og at alle beslutninger tilknyttet ansaettelsen tager udgangspunkt i jobbaserede kriterier. Alle
medarbejdere forventes at overholde denne politik og ma ikke pa ulovlig vis diskriminere imod eller
chikanere andre.

ANSATTELSESFORHOLD, FRATRADELSES- OG SENIORPOLITIK
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Ansattelsesforhold
Ved ansattelsen udfyldes en ansaettelseskontrakt og adgang til organisationens personale-app udleveres.
Ved tiltraedelse skal opgives et kontonummer, som afleveres til Isnadministrator.

Persondata

Behandling af personlige oplysninger er ngdvendig af hensyn til bade medarbejderne og virksomhedens
drift. Vi behandler og opbevarer alle oplysninger, herunder personfglsomme oplysninger, i henhold til
geeldende GDPR-regler og Lov om behandling af personoplysninger.

Introduktion til nye medarbejdere

| forbindelse med anszttelsen af nye medarbejdere laegger vi stor veegt pa, at der skabes en fornuftig
introduktionsperiode. For at sikre dette skal der fra starten foreligge en introduktionsplan.
Introduktionsplanen har sit eget omrade pa vores app under onboarding, hvor medarbejderen far det
ngdvendige kendskab til:

e Egne arbejdsfunktioner

e Malsatninger og politikker for virksomheden
e Praktiske arbejdsforhold i hverdagen

e Virksomhedens kultur

e Mv.

Lon

Lgn udbetales efter geeldende ansaettelsesvilkar og overenskomster. For timelgnnede udbetales Ign 14. dag
bagud. For gvrige betales Ipn manedsvis bagud. Lgn indsaettes pa Ignkonto.

Lgnperioden for kontormedarbejdere gar fra d. 26. til 25. hver maned. Dvs. hvis du har arbejdet fra d. 26.
april - 25. maj, s vil du fa maj maned lgn d. 31. maj.

Lgnseddel
Du kan downloade din lgnseddel digitalt via. https://auth.zenegy.com/auth/login.

Adresseandring
Hvis du skifter adresse eller telefonnummer, skal du omgaende give besked til administrationen.


https://auth.zenegy.com/auth/login

Ansatte unge under 18 ar
Der geelder specielle regler for ansatte under 18 ar. Det er derfor ledelsens ansvar, at unge under 18 ar far
grundig oplaering og instruktion, sa arbejdet kan udfgres sikkerhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

Laerlinge

Leerlinge har ret til at udfgre selvsteendigt arbejde i det omfang, vedkommende evner det. Det er
montgrens ansvar at give leerlingen mulighed for at udfgre selvsteendigt arbejde i det omfang, det kan lade
sig ggre. Det er montgrens pligt at tilrettevise, kontrollere og veere ansvarlig for, at lzerlingens arbejde er
udfgrt fagligt korrekt og i ordentlig handveaerksmaessig kvalitet. Leerlingen har pligt til at vaere aktiv og
interesseret samt sgrge for at veere beskaeftiget hele tiden. Er det i en situation ikke muligt at udfgre EL /
VVS-fagligt arbejde, skal lzerlingen rydde op, hente og bringe materialer mv. til montgren for at lette
montgrens arbejde.

Medarbejderrelationer under og efter anszettelse i virksomheden

Vi tror p3a, at medarbejderne i en service- og produktionsorganisation udger en seerlig vigtig del af
virksomhedens succes. Fremragende forretningsmaessig praestation afhaenger af enkeltpersoner og
grupper, der har en klar forstaelse for, hvad der forventes af dem og de kompetencer og egenskaber, der
skal til for at opna vores faelles mal.

Det er afggrende, at alle medarbejdere behandles pa en retfaerdig, konsekvent og respektfuld made pa alle
stadier i deres karriere i virksomheden, herunder ogsa nar de forlader virksomheden.

Uddannelse & udvikling

Vi opfordrer hver enkelt medarbejder til at overveje gnsker til egen karriere og i samarbejde med
narmeste leder legge uddannelsesplan, hvis en sadan gnskes. Vi mener, at medarbejder og arbejdsgiver
har lige stor gleede og nytte af, at medarbejderne dygtigger sig ved relevant efteruddannelse og
videreuddannelse. Formalet med efteruddannelse er at sikre, at medarbejdernes viden ajourfgres inden for
virksomhedens arbejdsomrader.

Intern uddannelse: Virksomheden vil Igbende sgrge for den ngdvendige interne uddannelse af
medarbejderne. Den interne uddannelse har bl.a. det mal, at medarbejderne til enhver tid har den
ngdvendige viden om virksomhedens produkter og arbejdsgange. Den f@grste oplaering seettes i vaerk i
forbindelse med introduktionsperioden og efter behov senere i ansattelsesforlgbet. Den interne
uddannelse etableres efter initiativ fra ledelsen eller medarbejderen.

Ekstern uddannelse: Virksomheden vil Isbende sgrge for den ngdvendige eksterne uddannelse, der er
relevant for udfgrelsen af nuvaerende eller fremtidige funktioner. Initiativet kommer fra ledelsen eller
medarbejderen, og lederen vurderer relevansen inden start.

Uddannelse i fritiden: Virksomheden kan efter ansggning give tilskud til uddannelse i fritiden, nar
uddannelsen er relevant for udfgrelsen af nuvaerende eller fremtidige funktioner. Leder vurderer
relevansen inden start og laver en evaluering efter uddannelsens gennemfgrelse.

Kommunikation

Vi tror pa at aben og aerlig kommunikation med kunder savel som medarbejdere, er afggrende for opnaelse
af et godt arbejdsmiljg. Vi bestraeber os pa at involvere hele virksomheden i vores overordnede mal og
strategi, samt tydeligggre den indvirkning forretningsmaessige beslutninger har pa medarbejdernes
hverdag. Vi tror ogsa pa at aben og zerlig dialog fremmer innovation blandt medarbejdere og hjaelper til



bade trivsel i hverdagen og optimering af driften.

Fratreedelse

| tilfeelde af afskedigelser vil disse blive behandlet forskelligt afhaengigt af, om det er en individuel
afskedigelse eller en kollektiv afskedigelse pa grund af omorganisering, rationalisering eller besparelser. Det
er virksomhedens mal, at en afskedigelse - uanset arsag - sker med stgrst mulig gensidig forstaelse og
under hensyntagen til den ansattes og arbejdspladsens interesser.

Virksomheden tilstraeber at vaere en god og attraktiv arbejdsplads. Nar en medarbejder har sggt sin afsked,
tilbydes denne en fratreedelsessamtale med virksomheden saledes, at virksomheden far mulighed for at
felge op pa arsagerne og saledes skabe mulighed for tiltag, der kan ggre os til en endnu bedre
arbejdsplads.

Opsigelse skal foreligge skriftligt, og der skal kvitteres for den. Dette geelder, hvad enten opsigelsen er fra
virksomheden eller fra medarbejderen. Opsigelse kan sendes pr. mail eller eventuelt som anbefalet brev
eller med afleveringsattest. Fratraedelsen skal varsles i overensstemmelse med funktionzrloven og de
gezeldende overenskomster.

Seniorpolitik

Virksomhedens definition af en seniormedarbejder er en medarbejder, der er fyldt 65 ar. Det er vores mal
at bidrage til den bedst mulige livskvalitet for enhver medarbejder savel i arbejdslivet som ved overgangen
til pensionering/efterlgn m.v.

Derfor er det vigtigt:
e At zldre medarbejderes viden og erfaring udnyttes, samtidig med at kravene tilpasses
e Atder gennem en Igbende dialog, bl.a. gennem medarbejderudviklingssamtaler, sikres, at der ogsa
i de sidste arbejdsar foregar en systematisk planlaegning og opfglgning af de aldres kompetencer,
fysiske formaen og udvikling pa jobbet
e At tilpasse arbejdsopgaver og ansvar til den enkelte medarbejders ressourcer med hensyntagen til
virksomhedens driftsmaessige situation, herunder behov for arbejdskraft

PRAKTISKE FORHOLD

Arbejdstgj

Medarbejdere far udleveret arbejdstgj, som bliver bestilt fra Hultafors via et personligt login. Det forventes,
at montgrer og lzerlinge er praesentable i tgjet og anvender det udleverede arbejdstgj, nar de mgder.

Privatbrug af mobiltelefon og sociale medier
0®, °
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Det er muligt at fa udleveret en mobiltelefon som montgr.

\/

Brug af mobiltelefonen skal begraenses. Der henstilles til montgrer og laerlinge om at mobiltelefonen bruges
med omtanke og kun bruges til firmarelevante opgaver.

Private samtaler skal derfor begraenses til korte beskeder.



Brug af sociale medier

Sociale medier bruges dagligt i en eller anden form - fx Facebook, blogs, YouTube, Twitter, LinkedIn,
Instagram og Snapchat m.fl. Faelles for de sociale medier er, at indholdet er mere eller mindre offentligt,
hvorved private og arbejdsmaessige interesser kan konflikte.

Med virksomhedens politik for faerden pa sociale medier far du nogle gode rad og stgtte til at kommunikere
betaenksomt om virksomheden pa de sociale medier.

o |kke-arbejdsrelateret brug af Facebook og andre sociale medier i arbejdstiden er ikke tilladt

e Brug din sunde fornuft, nar du feerdes pa sociale medier og taenk over, hvilke informationer, du ggr
tilgengelig — og for hvem

e Ver loyal og vis respekt overfor virksomheden, dine kolleger, leverandgrer, kunder, konkurrenter
m.m.

e /[rekraenkelse, racisme og mobning tolereres ikke

e Respekter fortrolig samt intern information i virksomheden

e Jf. geeldende lovgivning accepterer virksomheden ikke, at medarbejdere laegger fotos af
kolleger/kunder/leverandgrer taget i arbejdsmaessig sammenhang pa sociale medier uden
pagaeldendes samtykke.

En overtraedelse af virksomhedens politik vedr. faerden pa sociale medier kan fa ansattelsesmaessige
konsekvenser.

Veerktgj og materialer
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Ved udlevering af el-vaerktgj skal medarbejderen sikre, at der er brugsvejledning ved maskinen. Hvis
brugsanvisningen mangler, kan man finde dem pa Nettet. [www.Bosch.dk.](Bosch veerktgj)

Medarbejderen er ansvarlig for, at brugsanvisningen ligger ved maskinen ved aflevering. Vaerktgj ma ikke
efterlades pa arbejdspladsen hos en kunde efter arbejdstidens ophgr. Virksomheden holder
medarbejderen ansvarlig, hvis vaerktgj og/eller materialer efterlades hos en kunde og forsvinder.

Pa Mesterlodden i firmaet findes specialvaerktgj, som alle er felles om at bruge. Ved lan af specialvaerktgj
skal medarbejderen aflevere det igen efter brug. Medarbejdere ma kebe nyt veerktgj ved behov og efter
aftale med kontoret.



Vaernemidler og sikkerhedsudstyr

Hjelm
Hgreveern Beskyttelsesbriller
i (ojenveern)
(&ndedreetsveern)
Faldsikring
seerligt (sikkerhedssele med line)
arbejdstgj
Handsker
Sikkerhedsfodtgj
(fodveern)

Medarbejderne mgder i dagligdagen ofte situationer, der kan udlgse arbejdsulykker eller
nedslidningsskader; fx:

e Byggepladser, hvor forholdene ikke er i orden

e Arbejde, hvor opgaverne kraever sarlige tekniske hjelpemidler

e Darligt arbejdsmiljg, der kan udlgse bade fysisk og psykisk nedslidning
e Arbejde i krybekzeldre, pa ulovlige stilladser og lign

De ansatte skal:

e Altid bruge det udleverede sikkerhedsfodtg@j pa arbejdet.

e Altid bruge hjelm, hvor det kraeves.

e Altid bruge hgreveern ved stgjende arbejde.

e Altid bruge sikkerhedsbriller, hvor gnister eller stgv kan forekomme.
e Altid medvirke til udvikling af og brug af virksomhedens APV

e Altid sikre dig, at dit veerktgj er efterset og i orden.

o Altid veere sarlig opmaerksom pa lerlinge og nyansattes arbejdsmiljg.

Der udleveres et szt sikkerhedssko til alle medarbejdere og disse fornyes efter behov. Medarbejderen
aftaler valg af model med kontoret. Medarbejderne skal bruge bla overtraek ved indendgrs arbejde i
beboede huse/lejligheder og ellers efter almindelig sund fornuft. Forbrug af bla overtraek pafgres
arbejdsseddel.



Der skal anvendes personlige vaernemidler sdsom Andedraetsvaern, gjenvaern, handsker og beskyttelsestgj
nar arbejdssituationen pakraever det. Se eventuelt Hindbogen — arbejdsmiljg i bygge og anlaeg
https://www.haandbogen.info/da/forside

Se eventuelt link for oplysninger om vaernemidler:

Det er den enkelte medarbejders ansvar, at sikkerhedsmateriel fungerer efter forskrifterne og ikke har
fejl/mangler. Safremt der er fejl/mangler, skal det straks meddelelses neermeste leder og det ma ikke
benyttes, safremt det medfgrer en sikkerhedsmaessig risiko. Dette geelder savel for personlige vaernemidler
og sikkerhedsudstyr som for andet sikkerhedsmateriel og hjaelpemidler.

Kemikalier

Der ma kun bruges kemikalier, kabt hos Wiirth, tIf.: 79 32 32 32. Hvis der udfgres arbejde, hvor der
skal bruges kemikalier, skal brugsanvisning altid leeses og anvisningen falges. Kemikalier uden
brugsanvisning ma ikke benyttes. Giftige produkter ma ikke opbevares i servicevognen. De skal
bortskaffes efter geeldende anvisninger pa genbrugsplads.

Gaver og maerkedage

Det er virksomhedens pligt at veere pa forkant med en eventuel jubilar/lzerling og kontakte medarbejderen
og forhgre, om/hvordan og hvornar medarbejderen gnsker at blive fejret.

Jubilaeer

Ved 10, 15, 20, 25 og 30-ars jubileeum giver firmaet en gave. Firmaet giver morgenbrgd pa pladsen eller
arrangerer faelles morgenbord ved 10, 20, 25 og 30-ars jubileeum, safremt jubilaren gnsker dette.

Gavebelgb ved hhv. 10, 20, 25 og 30-ars jubileeum er fglgende:
10 ar =kr. 1.000

15 ar = kr. 1.500
20 ar = kr. 2.000


https://www.haandbogen.info/da/forside
https://bfa-ba.dk/generelt-om-personlige-vaernemidler/

25 ar = kr. 2.500
30 ar = kr. 3.000

Leerling udlzert
Nar leerling bliver udleaert, giver firmaet en figur og en gave til kr. 500 samt morgenbrgd i firmaet, safremt
lerling gnsker dette.

Pension/Efterlgn
Ved denne lejlighed giver firmaet en gave til kr. 1.000.

Private maerkedage som fgdselsdage, bryllup, barsel etc.

Ved privat maerkedage giver firmaet en gave. Gavebelgb varierer. Ved runde fgdselsdage, startende fra 30
ar, og bryllup er det kr. 1.500. Nar en ansat bliver foreeldre til nyfgdt barn, giver firmaet en mor-barn
buket.

Gaver ved alle private maerkedage varetages af personaleforeningen. Det er virksomheden, der kontakter
foreningen og sgrger for, at medarbejderen pataenkes i henhold til foreningens vedtaegter. Kun
foreningernes medlemmer modtager gaver.

Rygepolitik

RYGEPOLITIK

Sluk cigaretten her

Der er rygeforbud pa virksomhedens ejendom inklusive i virksomhedens biler.

Der er desuden forbud mod at ryge pa virksomhedens kunders ejendom. Hvis medarbejderen holder
rygepause, skal rygningen forega i hensynsfuld afstand fra kundens ejendom eller andre, der kan vaere
generet af rggen.

Ingen ansatte eller besggende i virksomheden ma udsaettes for passiv rygning. Dvs. de umiddelbare gener
som fx lugt, men ogsa den egentlige sundhedsfare, der er ved passiv rygning. Der geelder samme regler for
rygning af e-cigaretter o.l. som for almindelige cigaretter. Rygeforbuddet geelder alle, der feerdes i
virksomheden, inklusive vores gaester, herunder kunder, leverandgrer, handvaerkere m.fl.

Overtraedelse af reglerne om rygning kan fa ansaettelsesmaessige konsekvenser, hvilket kan omfatte
sanktioner fra mundtlig- eller skriftlig patale til bortvisning efter gentagne pataler.

Hvornar ma der ryges?



Der ma ryges i forbindelse med de fastsatte pauser. Dette veere sig pauser som allerede er fastsat eller
fremtidige — samt pauser, der fastsaettes, tilrettelaegges eller aftales lokalt med ens forestaende chef. Hvis
der tilrettelaegges eller aftales rygning udenfor pauserne — sa forventer virksomheden, at medarbejderen
arbejdstidsmaessigt kompenserer efter aftale med naermeste leder.

Indkgb

Det er ikke tilladt at kgre til grossisten, hvis man kan bestille en fastboks — ekspres levering som
grossisterne tilbyder — ca. 60 min. leveringstid. Man mgder hos kunden, finder ud af hvilke materialer man
skal bruge og bestiller. Montgren bruger ventetiden pa af klarggre installationer saledes at kunden far mest
muligt ud af montgrens arbejdstid.

Udleeg
Udlzeg refunderes via. bankoverfgrsel.

Personalekgb
Personalekgb ma kun ske efter forudgaende aftale. Alle kgb skal maerkes med medarbejders navn.

Lokaleaftale, arbejdstid og frokost

~ ~

Leerlinge og montgrer arbejder typisk

e Mandag — torsdag kl. 06.00 — 14.00 eller kl. 07.00-15.00



e Fredag kl. 07.00 til 14.30 eller 08.00 — 15.30.

Kontoransatte har mulighed for selv at tilretteleegge deres arbejdsdag efter aftale med deres naermeste
leder, her er det muligt at arbejde pa kontoret og hjemmefra.

Ny overenskomstaftale for fuldtidsansatte, giver mulighed for at tilrettelaegge arbejdstiden fleksibelt —
dette er noget som skal aftales med ens naermeste leder.

Mgdested

Man mgder direkte hos kunden og afslutter hos kunden. Mg@destedet er sdledes som udgangspunkt hos
dagens f@rste kunde. Det er medarbejderens ansvar at veere opdateret pa adressen for dagens fgrste kunde
gennem sin kalender. Ved eventuel tvivl eller mangelfuld information i kalenderen skal medarbejderen
kontakte ledelsen.

Kgrsel til og fra kunde er efter geeldende lokalaftale (honoreres ikke som arbejdstid). Lokalaftale fremgar
som bilag til denne personalehandbog. Ved modtagelsen af personalehdndbogen betragtes lokalaftalen
som underskrevet.

Frokost skal holdes mellem KI.11.00 og 13.00. Vi accepterer ikke, at frokosten springes over for at kgre
hjem en halv time fgr medmindre, der er aftalt andet med kontoret.

Der ma aldrig udfgres arbejde, hvor sikkerhedsreglerne ikke kan overholdes.

Man mgder direkte hos kunden og afslutter hos kunden. Mgdestedet er saledes som udgangspunkt hos
dagens f@rste kunde. Det er medarbejderens ansvar at veere opdateret pa adressen for dagens fgrste kunde
gennem sin kalender. Ved eventuel tvivl eller mangelfuld information i kalenderen skal medarbejderen
kontakte naermeste leder.

Kgrsel til og fra kunde er efter gaeldende lokalaftale (honoreres ikke som arbejdstid). Lokalaftale fremgar
som bilag til denne personalehandbog. Ved modtagelsen af personalehandbogen betragtes lokalaftalen

som underskrevet.

Lokal aftale Paragraf 7 i Elektriker overenskomst

Paragraf 7 fglger kalenderaret

Kontormiljg og feelleslokaler
| virksomhedens dbne kontormiljg pa Mesterlodden fungerer kommunikationen meget umiddelbart, men
nogle fa spilleregler kan medvirke til bedre arbejdsmiljg for alle:

e Undga hgjrgstede samtaler/telefonsamtaler. Ga helt hen til den person, du skal tale med

e Undga at afbryde andre midt i telefonsamtaler eller koncentreret arbejde

e Brug mgdelokaler eller frokoststuen til laengere samtaler/mgder

e Mgdelokaler ryddes efter endt brug for brugt service, kaffekander og medbragte materialer
e Eget skrivebord skal vaere ryddet sa det kan renggres

e Det er faelles ansvar at holde feelles rum, lokaler og gange paene, ryddelige og praesentable.


https://ipaper.ipapercms.dk/TEKNIQ/Overenskomster/elektrikeroverenskomsten-2020-2023/?page=18

Alkohol og andre rusmidler

Det er ikke tilladt at bruge eller vaere pavirket af alkohol eller andre rusmidler pa virksomheden, herunder
hos kunder og pa byggepladser. Skal der dispenseres herfra - f.eks. ved kunde- eller andre arrangementer -
skal godkendelse indhentes hos virksomhedens ledelse.

GDPR, FORTROLIGHED OG BEHANDLING AF KUNDEDATA

*x X %
* *

* GDPR *
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The General Data Protection Regulation

Alle medarbejdere har adgang til personhenfgrbare data bl.a. hos vores kunder, samarbejdspartnere og
kollegaer. Det er en del af arbejdet og en ngdvendighed for at udfgre arbejdet. Kunders personhenfgrbare
data kan vaere givet ifm. afgivelse og accept af tilbud.

Personhenfgrbare data findes bl.a. i Ordrestyring, i systemer til videoovervagning og adgangskontrol mv. Vi
har personhenfgrbare data fra bade privat- og erhvervskunder m.fl.

Personhenfgrbare data er fx navn, adresse, telefonnummer og billeder. Det er lovligt at behandle
personhenfgrbare data. Det er ogsa lovligt for os og vores medarbejdere at behandle personhenfgrbare
data til det, som er aftalt med kunden. Det er fx at ringe, sende SMS, sende mail eller se billeder fra
videoovervagning ifm. udfgrelse af arbejde. Det er saledes ikke tilladt at kontakte kunder med andet end
det, der er formalet med kunderelationen. Kort sagt: det er ulovligt og strafbart, at anvende
personhenfgrbare data til andet end det, der er formalet med kunderelationen.

Medarbejdere skal behandle og opbevare adgangen til kunders personhenfgrbare data sikkert. Det geelder
savel i IT-systemer og programmer som fx Ordrestyring og pa TLF/PC.

Adgang til personhenfgrbare data skal vaere gemt bag personligt login og password. Arbejdssedler og
papirer med personhenfgrbare data skal ligeledes behandles med sikkerhed og gemmes pa kundesag i IT-
system efter brug eller makuleres. Sikker behandling af data er ogsa, at medarbejdere sa vidt muligt skal
undga at blive hacket og fa virus i IT-systemer. Filer og SMS mv., som ser "mystiske” ud ma derfor ikke
abnes.



Det er strafbart bade for den enkelte medarbejder og virksomheden at anvende personhenfgrbare data til
formal, der er uforeneligt med det oprindelige formal. De oplysninger, du kommer i besiddelse af eller far
viden om, skal betragtes som fortrolige. De ma ikke videregives mundtligt eller skriftlige hverken under
eller efter anszettelsen.

Ovenstdende retningslinjer ma ikke tilsidesaettes. Hvis personhenfgrbare ikke behandles efter disse
retningslinjer eller misbruges pa anden vis, kan det fa ansaettelsesretlige konsekvenser.

Hvis medarbejdere far mistanke om eller kendskab til brud pa datasikkerheden skal dette omgaende
meldes til neermeste leder.

K@RET@JER OG FORSIKRING

= Vi rykker ud tif aj
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Vi forventer sikker kgrsel og god opférsel i trafikken i trad med vores grundvaerdier;
Ordentlighed, Samarbejde, Tillid og Faglighed

Nar du kerer i virksomhedens biler, sa har du pligt til at holde dit kgretgj rengjort og i en forsvarlig stand.
Du skal naturligvis vaere i besiddelse af et gyldigt kerekort og i gvrigt overholde feerdselsloven.

Du kgrer med virksomhedens logo pa alle sider af bilen, hvorfor vi forventer din opfgrsel pa vejen samt
adfzerd i trafikken afspejler vores grundvaerdier.

Vi forventer samme tone og dannelse i trafikken, som den du anvender nar du tiltaler vores kunder i
dagligdagen.

Rejsegodtggrelse
Ved kegrsel i egen bil ydes der kilometergodtggrelse i henhold til statens takster. Udgifter til hotelophold og

forteering mv. godtggres efter regning. Kvitteringer, udlaegsbilag og kilometerregnskab skal afleveres til
bogholderiet godkendt og underskrevet af den ansvarlige leder.



Servicevogne
Der er monteret GPS-overvagning i bilerne. Det tillades, at GPS anvendes som kontrol for tidsregistrering.

Skriver man mere tid pa end faktisk forbrug — sidestilledes dette med tyveri, og kan fa ansaettelsesmaessige
konsekvenser.

Dit ansvar med Firmabil
Medarbejdere, der far udleveret en firmabil, skal overholde SKATs regler for kgrsel i biler med gule plader.

Er man i tvivl, kan man laese dem pa skats regler omkring gulpladebiler @nskes privatkersel skal kebes
dagsbillet.

Safremt firmaet bliver dgmt til at betale en afgift som fglge af, at en medarbejder overtraeder SKATs
regelszet, forbeholder firmaet sig ret til at opkraeve afgiften og andre omkostninger som fglge af
overtraedelsen hos den enkelte medarbejder. Det er muligt for medarbejderen at sgge om tilladelse til kb
af dagsbilletter. Hvis der sker skader pa bilen under kgrsel med dagsbillet, haefter medarbejderen for
selvrisikoen.

Medarbejdere, der far udleveret en firmabil, benytter en andens eller "faelles” firmabil, skal underskrive en
instruks vedrgrende anvendelse af varebiler. Instruksen redeggr bl.a. for at en raekke overtraedelser af
faerdselslovens regler kan medfgre et erstatningskrav mod medarbejderen.

Servicebog

Det fremgar af servicebogen i bilen, hvor ofte bilen skal til service. Det pahviler den enkelte montgr selv at
holde gje med, hvornar tidspunktet er inde. Medarbejderen giver herefter besked til kontoret saledes, at
der kan bestilles en tid hos det firma, der udfgrer servicearbejdet.

Det er den enkelte montgr, der er ansvarlig for, at bilen er ryddet og bliver vasket, nar det er ngdvendigt.
Den enkelte montgr er ogsa ansvarlig for kontrol af olie og vand og eventuel efterpafyldning. Der bliver
udleveret et kundekort til Q8 til hver montgr. Kortet ma kun bruges til kgb af diesel, olie, sprinklervaeske
samt vask af servicevogn. Kundekortet ma ikke opbevares i bilen, men bgr i stedet opbevares i
medarbejderens pung sammen med kgrekortet.

Medarbejderen skal sikre sig, at der er lovpligtig advarselstrekant i bilen.

Parkering

Parkmann App anvendes ved arbejdsopgaver, hvor der skal betales for parkering. Husk at pafgre udgiften
som en vare linje pa sagsnummeret — ordren.

Bgder, dom, mobiltelefoni og karsel

En dom og bgder er dit ansvar. Du har pligt til at informere din chef, hvis du har/far en dom for en alvorlig
overtradelse af faerdselsloven.

Hvis kgrsel er en vaesentlig forudsatning for, at du kan udfgre dit arbejde, kan en dom evt. pavirke din
ansaettelse i organisationen.


https://skat.dk/data.aspx?oid=2234515

Virksomheden patager sig ikke ansvaret for eventuelle overtradelser af faerdselsloven, herunder
parkeringsbgder og hastighedsbgder, uanset om medarbejderen har bilordning eller kgrer i egen bil.

Sundhedstilstand er dit ansvar

Du skal informere din naermeste chef, hvis sygdom og/eller receptpligtig medicin kan pavirke din evne til at
kgre bil.

Det er ikke tilladt at kgre bil med en alkoholpromille pa over 0,5. Hvis du i arbejdstiden kgrer under
pavirkning af alkohol eller andre euforiserende stoffer, er dette en alvorlig lovovertraedelse. Sker dette i
arbejdstiden er det grundlag for bortvisning.

Mobiltelefon og kegrsel

Det er forbudt at tale i handholdt mobiltelefon, mens man kgrer bil. Hvis man vil bruge en mobiltelefon,
mens man kgrer, skal den sidde i en fastmonteret holder og via headset eller bluetooth. Mobiltelefoner er
et vigtigt kommunikationsredskab, men ma pa ingen made ga forud for hverken din eller andre bilisters
sikkerhed. Du skal aldrig fgle dig presset til at svare et opkald, mens du kgrer. Du kan altid ringe tilbage
senere — SIKKERHEDEN KOMMER F@RST.

Forsikring: anmeldelse og daekning pa biler, ansvar og erhverv
Personskader: | tilfaelde af en arbejdsskade skal medarbejderen kontakte kontoret hurtigst muligt
for, at skaden kan blive anmeldt til arbejdsskadestyrelsen og forsikringsselskabet.

Tingskader: Sker der skader pa biler eller trailere, skal det straks meldes til kontoret med henblik pa en
vurdering af, om skaden skal anmeldes. Skadesanmeldelsen skal i givet fald udfyldes senest dagen efter ved
henvendelse pa kontoret. Der geelder samme regler for tingskader hos kunder som for skader pa biler. Hvis
der sker tingskade hos en kunde, kan en hurtig information til ledelsen betyde, at ledelsen kan na at
imgdekomme kunden inden denne klager.

e Arbejdsskadeforsikring er lovpligtig og derfor tegnet for alle medarbejdere. Forsikringen daekker i
arbejdstiden — men ikke til og fra arbejde — og sikrer medarbejderen erstatning ved mén efter
ulykkestilfselde og erhvervssygdomme samt tab af forsgrger ved dgdsfald som fglge af
arbejdsulykke. Personlige hjeelpemidler, som f.eks. briller og proteser erstattes, forudsat at de blev
anvendt ved skadens indtraeden.

e Ansvarsforsikring deekker i arbejdstiden medarbejdernes ansvar over for tredje person.

e Erhvervsrejseforsikring: er tegnet for tjenesterejser i udlandet ved overnatning udenfor hjemmet.

e Autoforsikring: der er tegnet ansvars- og kaskoforsikring for alle virksomhedens biler.



FERIE, FRAVZAR OG SYGEMELDING

Ferie

Ferie afholdes i henhold til ferieloven. Medarbejdere skal planlaegge og aftale ferie med ledelsen sa tidligt
pa aret som muligt, sa flest muligt kan fa deres gnsker opfyldt. Sommerferiegnsker fremsaettes senest 1.
marts — gvrige feriegnsker afleveres senest 1. september

Feriefridage
Regler om feriefridage fglger geeldende overenskomst.

Sygefravaer og sygemelding
Felgende sygepolitik geelder alle organisationens ansatte. Vi arbejder aktivt med at veere en arbejdsplads,
der kendetegnes med trivsel, velvaere og professionalisme.

Sygepolitikken har til formal

e atsikre en arbejdsplads med klare retningslinjer omkring fraveer, sygdom og tilbagevenden
til jobbet efter lengerevarende sygdom

e atsikre, at sygdomsperioden far en positiv udvikling for tilbagevending baseret pa et feelles
ansvar, mellem den enkelte medarbejder og virksomheden

e atklarleegge, om der er tale om arbejdsmiljgmaessige problemer ved udfgrelse af det
daglige arbejde

e at nedszette sygefraveeret

e atsikre et positivt og sundt arbejdsmiljg til gavn for medarbejderne.

e atdrage omsorg for medarbejderne som gnsker stgtte og hjelpe med livsstilssendringer
sasom rygestop, hjaelp til handtering af overdrevet brug af f.eks. spil, alkohol eller andre
euforiserende stoffer. Virksomheden stgtter med brug af professionelle til denne type
forlgb og giver plads i arbejdsdagen til at fglge sadanne forlgb

Sygemelding

Ved sygdom skal medarbejderen altid give besked til naeermeste leder senest kl. 7.00. Sygemelding er fgrst
geeldende, nar man har talt med en ledende medarbejder. Safremt ledende medarbejder, ikke kan traeffes,
gives besked til kontoret. Manglende rettidig meddelelse om sygdom medfgrer bortfald af retten til Ign
eller kompensation i perioden indtil korrekt meddelelse er givet. Det er ikke gyldigt at melde sig syg via sms
eller mail.



Den forventede varighed af fravaeret meddeles naermeste chef, som ogsa holdes Igbende orienteret
udviklingen ved laengere tids fraveer. Husk ogsa at melde dig rask, nar du starter pa arbejde igen.

Sygemelding periodisk:

Ved leengere tids eller hyppigt, kortvarigt sygefraveer kan virksomheden kraeve en mulighedserklzering, som
udfyldes pa arbejdspladsen ved en samtale mellem medarbejderen og chefen, med henblik pa at fa klarlagt
medarbejderens sygdomsfravaer og muligheden for at genoptage jobbet. Ligeledes kan lederen indkalde
medarbejderen til en trivselssamtale ved gentagne sygeperioder samt hvis medarbejderen sammenlagt har
haft 3 sygeperioder inden for de sidste 3 mdr.

Sygemeldingen over 2 uger:

Lederen afholder den lovpligtige sygefravaerssamtale med medarbejderen inden 4 uger efter 1. sygedag.
Lederen informerer senest pa dette tidspunkt organisationen om fravaeret og eventuelle midlertidige
a@ndringer som fglge heraf. Lederen kan, nar det sk@nnes ngdvendigt, udarbejde en mulighedserklaering
sammen med medarbejderen. Reglen om langtidssygemelding traeder i kraft efter 30 dages fraveer.

Det pahviler den syge medarbejder rettidigt at udfylde oplysningsskemaet digitalt. Medarbejderen
modtager besked herom fra kommunen via e-Boks. virksomheden fremsender i disse tilfaelde et
pamindelsesbrev til medarbejderen, der understreger vigtigheden af at overholde tidsfristerne for
kommunens opfglgningsarbejde samt konsekvenserne for manglende opfyldelse.

Fraveer
Er du en dag forhindret i at mgde til aftalt tid, skal du give besked til din neermeste chef hurtigst muligt.

Barnets f@grste sygedag
Afholdelse af barnets fgrste sygedag sker efter gaeldende overenskomst

Barselsorlov
Vi fglger geeldende regler for barselsorlov for savel mor som far aftalt mellem Tekniq og fagforbund.

ARBEJDSMILI@POLITIK, SUNDHEDS- OG SIKKERHEDSPOLITIK

Vi gnsker ikke at finde os i arbejdsulykker og nedslidning, det er virksomhedens gnske og politik at
fastholde gode medarbejdere blandt andet ved at sikre et godt arbejdsmiljg for alle ansatte uanset
forskelligheder. Vi gnsker at sgrge for at have sikre arbejdspladser for alle ansatte, og ser det som et
faelles mal for ledelse og ansatte at arbejde for sundheds- og sikkerhedsfremmende foranstaltninger.
Virksomheden vil ggre, hvad der indenfor rimelighedens graenser er muligt for at sikre sikkerhed og velfeerd
for alle sine medarbejdere savel som for gvrige personer, samarbejdspartnere og midlertidige ansatte, hvis
sikkerhed og sundhed kan pavirkes af virksomhedernes aktiviteter.

Vi vil som virksomhed, arbejde malrettet med arbejdsmiljget, hvor alle leder og medarbejdere har
et ansvar for, at virksomheden ogsa lever op til kravene i arbejdsmiljgloven. Vi gnsker at arbejde
efter et princip om 0 ulykker. Dermed menes, at alle er ansvarlige i forhold til ulykkesrisici, og at
alle skal sikre ved egen adfeerd, at de ikke bringer egen eller andres sikkerhed og sundhed i fare.

Anmeldelse af sager:
Alle sager og forhold, der ikke lever op til vores Arbejdsmilj@, sikkerheds- og sundhedspolitik skal
omgaende anmeldes til arbejdsleder, AMO eller kontoret ved telefonopkald og/eller skriftligt.



Det ma ogsa meget gerne dokumenteres med foto eller video. Safremt der fx er tale om forhold pa
en byggeplads, der ikke lever op til vores arbejdsmiljgpolitik, hvor der er farlige forhold som kan
medfg@re arbejdsskader, sa skal arbejdet stoppes med det samme og arbejdsleder underrettes
herom.

Arbejdsleder tager herefter kontakt til byggeleder/kunde for at fa forhold gjort sikre og forsvarlige
inden arbejdet kan genoptages.

Vores arbejdsmiljgorganisation (AMO)
Der afholdes 3 arlige mgder i AMO.
AMO bestar af fglgende personer:

Arbejdsgiver: Jakob With-Hansbgl, CEO

Arbejdsmiljgrepraesentant: Casper Hansen

Arbejdsmiljgrepraesentant: Sanne Postvang

Arbejdsmiljgrepraesentanterne (AMR) er valgt i fjerde kvartal 2020. AMR er valgt for 4 ar ad
gangen. Nar valgperioden udlgber, skal der foretages et nyt valg.

Trivsel samtaler

Det er virksomhedens forpligtelse at sikre alle ansatte et sundt og sikkert arbejdsmiljg, men det
kan vi ikke ggre alene. Det skal alle medarbejdere hjalpe til med. Vi arbejder Igbende med vores
arbejdsmiljg, sikkerhed og sundhed, herunder holder vi Ipbende trivselssamtaler. Formalet med
trivsel samtalerne er at skabe grundlaget for, at den enkelte medarbejder trives og fungerer i sit
arbejde og arbejdsplads, men ogsa at medarbejderen og jobbet udvikler sig sammen og i
overensstemmelse med begge parters gnsker og behov. Trivsel samtalerne skal bruges til:

e Atsikre at den enkelte medarbejder far mulighed for faglig- og personlig udvikling.

e At drgfte medarbejderens kompetencer i relation til om opgavelgsningen er i overensstemmelse
med egne og arbejdspladsens forventninger.

e At afklare om medarbejderen trives med tonen og kulturen i virksomheden

e At afklare om medarbejderen har behov for at udvikle sine kvalifikationer set i forhold til
nuvaerende og fremtidige arbejdsopgaver.

e At udarbejde udviklingsmal for den enkelte medarbejder.

e Atsikre at lederen far et samlet overblik over medarbejderens kompetencer og gnsker om
dygtigga@relse fremover.

APV-undersggelser

Vi udarbejder APV-undersggelser hvert 3. ar, hvor medarbejderne bliver inddraget i processen fra
start via intern kommunikation i vores APP. Spgrgeskemaet er IKKE anonymt — dette bliver
medarbejderne ogsa informeret om. Spgrgeskemaerne har taget udgangspunkt i
arbejdsmiljgradets APV-KraV nttps:/mwww.bfa-ba.dkimedia/2255659/APV-skema-om-el-arbeide pdf . Efter undersggelsen er
blevet besvaret af de ansatte vil AMO udarbejde handlingsplaner, som vil vaere tilgaengelige pa
vores APP. Desuden vil medarbejderne modtage en e-mail efter forlgbet med de vigtigste pointer
fra APV’en.



https://www.bfa-ba.dk/media/2255659/APV-skema-om-el-arbejde.pdf

Arbejdsmiljgdrgftelse
Vi afholder en arlig arbejdsmiljgdrgftelse. Drgftelsen foregar i arbejdsmiljgorganisationen.
Drgftelsen foregar i fjerde kvartal.

Arbejdsmiljpdrgftelsen indeholder fglgende punkter:
Tilretteleegge indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det kommende ar
e Fastleegge hvordan samarbejdet skal forega.
e Vurdere om det foregaende ars mal er naet.
e Fastleegge mal for det kommende ars samarbejde.
e Bidrager til kompetenceudviklingsplanen for arbejdsmiljgorganisationen (AMO).

Det skal overfor Arbejdstilsynet skriftligt kunne dokumenteres at drgftelsen har fundet sted. Vi
anvender Arbejdstilsynets Guide til den arlige arbejdsmiljgdrgftelse — generel. Den findes her:
https://at.dk/vaerktoej/g/guide-til-den-aarlige-arbejdsmiljoedroeftelse-generel/

Miljg
Affald

Vores mal er at reducere vores indvirkning pa miljget, herunder faktorer der bidrager til klimaaendring,
igennem et engagement i Ipbende optimeringstiltag samt overholdelse af miljglovgivning og -
bestemmelser. Vi fremmer reduktion af affald igennem sortering og eliminering af affald og emballage pa
byggepladser og opfordrer til genbrug. (se afsnittet “Personalepolitik og praktik” affaldshandtering og
kemikalier.)

Det er vigtigt og prioriteres hgjt, at affald sorteres. Vi vil som virksomhed deltage aktivt i den grgnne
omstilling og vi har fokus pa "orden i eget hus".


https://at.dk/vaerktoej/g/guide-til-den-aarlige-arbejdsmiljoedroeftelse-generel/

Det pahviler derfor den enkelte montgr at sortere affald i de fraktioner, vi som virksomhed har bestemt,
samt hvis muligt, at bidrage med at fa overskudsmaterialer/vores affald i cirkulaere faellesskaber og
alternativt bortskaffe det korrekt.

Affald skal efterlades pa firmaets adresse i sorteret fraktioner eller hentes pa arbejdsstedet af kollega, men
de skal veere sorteret indledningsvis i aftalte affaldsfraktioner.

Vi arbejder aktivt med affald, hvorfor dette afsnit jaevnligt opdateres og vi informerer naturligvis pa
app/personalemgder nar disse finder sted
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