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Det bedst mulige anszettelsesforleb

SIKA Renggring A/S ejes af Benth Hansen & Elsabet Ellise Hansen.

SIKA Renggring blev grundlagt i 2001 af Benth Hansen, som
enkeltmandsvirksomhed. | 2007 bliver Sika Renggring til aktieselskab Sika
Rengoring A/S.

En vedholdende og kvalitetsorienteret indsats har, trods hard
konkurrence, skabt en succesfuld virksomhed, som pa mindre end 10 ar
voksede fra 1 til mere end 60 medarbejdere. Ledelsen i Sika Rengering A/S,
har i dag mere end 60 ars praktisk og ledelsesmaessig erfaring indenfor
renggrings- og servicebranchen.

SIKA Renggring A/S har som malsaetning at skabe baeredygtig vaekst, der
er baseret pd gensidig tillid i forhold til kunder, leveranderer og vore
medarbejdere, som vi betragter som vores vigtigste ressource og selve
arsagen til vores succes.

For at sikre vore medarbejdere det bedst mulige anszettelsesforlgb, fra
' & rekruttering og ansaettelse til evt. ophgr, har vi udarbejdet denne
bedst mullge . Medarbejderhdndbog, der omfatter gensidige forventninger, processer og

en lang raekke praktiske oplysninger.

" ansaettelsesforlgb, i

SIKA Renggring A/S er medlem af Dansk Erhverv (Danske Service) og har
derigennem tegnet overenskomst med 3F og Sanitgrernes

har vi udarbejdet’

Hovedorganisation.

Alle overordnede forhold vedrgrende ansaettelsen reguleres via
overenskomsten, som du altid kan fa udleveret af SIKA Renggring A/S.
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Velkommen til SIKA Rengering A/S

Velkommen til SIKA Renggring A/S.

Med denne handbog gnsker vi at byde dig velkommen som medarbejder i
SIKA Renggring A/S.

Som medarbejder hos os bliver du en del af en virksomhed med mange
medarbejdere.

Vort primzere arbejdsomrade er renggringsservice, vinduespolering,
skadeservice, renggring i private hjem, byggeplads service og supplerende
services.

Det er vigtigt for os, at det arbejde, som vi udfgrer, er af hgj ensartet
kvalitet — og vi ved, at det bedst lader sig ggre, nar vore medarbejdere
trives og har det godt.

Denne personalehandbog er derfor ikke kun ”et regelsaet”, der fortaeller,
hvad du ma og ikke ma.

Bogen er grundlaget for et godt og produktivt samarbejde mellem dig og
SIKA Renggring A/S, til glaede for dig, os og — vigtigst af alt — vore kunder.

Velkommen til — og held og lykke med vores falles fremtid!
Vores faelles mission

Renggrings- og servicemarkedet er ekstremt konkurrencepraeget. Derfor
er det vigtigt, at SIKA Renggring A/S altid leverer et professionelt
serviceprodukt af hgj kvalitet.

Vi har valgt at definere dette i fglgende fokusomrader:

1. Kunden er altid i centrum — Vi lever af vore kunder, sa alt hvad vi
foretager os, skal veere veerdifuldt og gavnligt for vore kunder.

2. Vore medarbejdere skal trives og befinde sig godt i et positivt og
produktivt arbejdsmiljg — Glade og tilfredse medarbejdere lader
arbejdsglaeden smitte af pa kolleger og kunder.

3. Viskal veere anbefalelsesvardige — Mange af vore kunder har vi faet pa
anbefaling og sadan vil vi helst have nye kunder, men det kraever, at vort
arbejde er sa godt, at det kan anbefales til andre. Vi vil kun have tilfredse
kunder — og vi er villige til at arbejde hardt for at opna dette.

4. Visztter en xre i et godt omdgmme hos kunder og leverandgrer,
baseret pa @rlighed, kvalitet, miljghensyn, effektivitet og lsnsomhed.

5. Vier alle selvstaendige medarbejdere, men vi handler, taenker og fgler os
som én samlet virksomhed — det giver styrke.

6. Vihar en staerk firmaidentitet og vaerner om vort navn, samtidig med, at
vi altid er opmaerksomme pa muligheder for at styrke og udvikle
virksomheden.
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Gensidige forventninger

Hvad forventer vi af dig?

Som medarbejder i SIKA Renggring A/S har du stor indflydelse pa hvordan
vore kunder betragter os.

Der bliver lagt maerke til dig og din daglige arbejdsindsats.
Derfor er der iszer syv ting, som vi forventer af dig:
1. At du punktligt og preaecist Igser dine opgaver.

2. At du er kvalitetsbevidst og har gje for forbedringer i forhold til din egen

indsats.
3. Atdu har en positiv og hegflig fremtraeden overfor kunder og kolleger.
4. Atdu altid er loyal overfor SIKA Renggring A/S.
; 5. At du er energisk og hjelpsom overfor kunder og kolleger.
me . arbeider A 6. At du altid husker, at kunden er hovedpersonen i dit daglige arbejde.
- 7. Kort sagt, at du altid ggr dit bedste, nar du repraesenterer SIKA
' 2 kompe_»ter!cer Skal 7 Renggring A/S overfor kunder og andre.
vaere de bedste i : i . ‘ Hvad kan du forvente af SIKA Renggring?

Hos SIKA Renggring A/S kan du altid forvente at have en arbejdsgiver, som:

1. Bakker dig op fagligt med instruktion, uddannelse og hjeelp, nar det er
ngdvendigt.

2. Harordenisagerne.

3. lkke er bange for at rose dig for dit veludfgrte arbejde.

4. Ggr sit yderste for, at dine arbejdsredskaber og metoder er moderne og
miljgskansomme, bade i forhold til det globale miljg og dit arbejdsmiljg.

Instruktion og uddannelse

Vore medarbejderes kompetencer skal veere de bedste i branchen. Intet
mindre.

Derfor kan du forvente en grundig instruktion af din inspektgr og gvrig
uddannelse efter behov, eksempelvis ved seminarer afholdt hos os eller
kurser hos en kompetencegivende uddannelsesinstitution.

En del af den instruktion, som du modtager, vil vaere i form af praktisk
sidemandsoplaering og "learning by doing”, dvs. at du i praksis laerer den
rigtige metodik, brug af kemikalier mv.
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[ Organisering, arbejdstider og aflonning

Organisering

SIKA Renggring A/S er medlem af Dansk Erhverv (Danske Service) og har
derigennem tegnet overenskomst med 3F og Sanitgrernes
Hovedorganisation.

Hele dit ansaettelsesforlgb omfattes og reguleres dermed i ngje
overensstemmelse med overenskomsten, som du til enhver tid kan fa
udleveret hos.

Vi vil anbefale, at du er medlem af en fagforening, men dette er helt op til
dig selv.

Arbejdstider og fraveer
Det er vore kunders behov, der afggr dine arbejdstider.

Du er ansat til at udfgre nogle opgaver indenfor de tidsrum, som du far
oplyst af din inspektgr.

Derfor kan din arbejdstid ikke zndres, medmindre det sker efter aftale med de bEdStel meSt-

inspektgren. Private aftaler (eksempelvis ikke-akutte laegebesgg, besgg hos A 'engagerede Og
tandlaegen o.lign.) skal derfor laegges udenfor din arbejdstid. .

Aflgnning og pension

Ved din ansaettelse skal du huske at aflevere oplysninger om din
bankforbindelse (bankens navn og dit registrerings- og kontonummer).

Du aflgnnes efter de takster, som er fastsat i overenskomsten. Ifglge
overenskomsten modtager du forskudt Ign. Det betyder, at den Ign, som du
modtager i slutningen af maneden daekker perioden fra den 15. i maneden
for til den 14. i udbetalingsmaneden.

Du modtager i slutningen af maneden en Ignseddel, som bliver tilsendt din
E-boks, hvorefter din Ign vil veere til radighed pa din bankkonto den sidste
hverdag i maneden.

Vi udbetaler ikke Ignforskud i Igbet af maneden.

Husk, at din timeseddel, som du selv udfylder, skal vaere vort kontor i haende
senest den 15. i maneden i udfyldt stand, safremt andet ikke er aftalt.

| den forbindelse skal du bemazerke, at kgrsel til fgrste plads og kgrsel hjem
fra din sidste plads ikke tzeller som transporttid (jfr. overenskomsten).

Din anszettelse er omfattet af en pensionsordning, som reguleres via
overenskomsten. Det betyder, at du efter ansaettelse i 2 maneder tilmeldes
pension efter geeldende regler. Dit eget bidrag hertil traekkes fra din Ign hver
maned. Har du indbetalt til en tilsvarende pensionsordning, vil du vaere
omfattet af pensionsordning i SIKA Renggring A/S fra fgrste arbejdsdag.
Dette skal dog dokumenteres (evt. i form af Ignseddel).
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Firmabil, arbejdsbeklaedning og ID-kort ]

SIKA Renggring A/S kan stille firmabil til radighed hvis ngdvendigt for
arbejdets udfgrsel. Bilen ma ikke bruges til privat eller transport af private
effekter og den ma ikke forlades med ngglerne i (f.eks. ved tankning). Kgrsel i
bilen er underlagt vores rusmiddelpolitik.

Endvidere skal firmabilen altid fremsta ryddelig, materiel i bilen skal vaere
renholdt og bilen skal vaskes min. hver 14. dag. Du er endvidere ansvarlig for
at kgretgjet bliver holdt i driftsmaessig forsvarlig stand, inkl. pafyldning af olie
og meddelelse til kontoret om behov for service. Kvitteringer for braendstof,
vask og "kgr videre” produkter skal indleveres til administration sammen
med din timeseddel. Til orientering er dr monteret sporings-GPS i alle vores
firmabiler. Overtraedelse af regler vedrgrende vanvidskgrsel vil medfgre
ansaettelsesretslige konsekvenser og du patager dig det erstatningsansvar for
det gkonomisk tab som virksomheden bliver pafgrt herunder bilens
genanskaffelsesvaerdi samt midlertidig bil under behandling af straffesagen
om konfiskation med mm.

Arbejdsbeklaedning

SIKA Renggring A/S sgrger for arbejdstgj, der passer til din arbejdsfunktion.
Du skal altid vaere uniformeret pa dit arbejde. Hvis du ophgrer som
medarbejder, skal du returnere tgjet til os. | modsat fald beregner vi tgjets
veerdi og fratreekker dette i din Ignudbetaling.

Medarbejdere hos SIKA Renggring A/S, som udstyres med ID-kort, skal altid
bzere dette. Kortet er naturligvis strengt personligt og du skal altid baere
kortet synligt, nar du er pa arbejde. Kortet skal afleveres, hvis du ophgrer. 8

Sygemelding og raskmelding ]

Hvis du bliver syg, skal du meddele dette til din arbejdsleder / driftsansvarlig
1 time fgr aftalt mgdetidspunkt. Ggr du rent om aftenen, skal du melde dig
syg senest kl. 08.00 samme dag. Du kan ikke melde dig syg via SMS, e-mail
e.lign. Kun mundtligt og direkte til din arbejdsleder / driftsansvarlig.

Der ydes sygedagpenge, jfr. gaeldende dagpengeloven. Der skal udfyldes
varighedserklaering fra fgrste sygedag og den skal vaere SIKA Renggring A/S i
haende senest pa 3. sygedag. Modtages denne ikke rettidigt, bortfalder din
ret til sygedagpenge. Ved laengerevarende sygdom, bedes du holde os
orienteret om forlgbet, sa vi kan planlaegge den bedst mulige aflgsning.

Efter min. 6 maneders anszettelse, kan der ydes frihed med Ign, nar dette er
ngdvendigt af hensyn til pasning af sygt hjemmeboende barn under 14 ar.
Dette gzelder alene pa barnets fgrste sygedag og nar alle andre muligheder
for pasning er forsggt.

Du skal melde dig rask til din arbejdsleder / driftsansvarlige senest dagen fgr
kl. 12. Raskmelder du dig ikke, betragtes du som vaerende syg og en aflgser
er tilkaldt. Du modtager derfor ikke Ign for denne dag, hvis du alligevel
mgder pa arbejde.
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[ Ferie og feriefridage

Du skal anmode om ferie, jfr. ferielovens regler, f.eks via mail. Hvis du
gnsker at afholde feriefridage, skal du anmode om dette senest 5
arbejdsdage fgr gnsket afholdelse.

Der anmodes om hovedferie senest, den 1 marts og godkendelse
tilbagemeldes senest, 12. april.

Du skal dog vaere opmarksom p3, at du ikke kan forvente, at du kan
afholde ferie, fgr du har modtaget bekraeftelse fra Sika Renggring A/S med
godkendelse af din gnskede ferie.

0

Straffeattest, sikkerhed og tyveri samt brug af telefon mv.

Vi anseetter udelukkende medarbejdere der foreviser straffeattest. Hvis
du af en eller anden grund ikke lzengere kan fremvise en straffeattest, vil
din ansaettelse blive taget op til overvejelse med mulighed for opsigelse.

Tyveri pa arbejdspladsen

Tyveri er fuldstaendig uacceptabelt og skader tillidsforholdet mellem
medarbejder, SIKA Renggring A/S og vores kunde.

Affald hos vore kunder skal kasseres og ma IKKE fjernes fra kundens
matrikel, dette betragtes som tyveri.

Derfor bliver alle former for tyveri, herunder bl.a. tyveri af genstande,
uberettiget brug af kundens telefon og IT-udstyr samt tyveri af
renggringsmaterialer og —remedier, meldt til politiet.

Tyveri medfgrer altid bortvisning og evt. Ignindeholdelse samt mulighed
for rejsning af erstatningskrav.

Sikkerhed og forsikring

Det er dit ansvar at sikre, at indgangsdgre og vinduer er lukkede, nar du
forlader et lokale samt tilslutter alarm efter naeermere forskrifter.
Stedlige sikkerhedskrav hos den enkelte kunde skal naturligvis altid
overholdes.

Ved starten af dit anszettelsesforhold og i Igbet af ansaettelsen hos SIKA
Renggring A/S vil du fa overdraget nggler og alarmkoder til dine kunder.
Disse skal opbevares forsvarligt og med stor omtanke for sikkerheden.

Far du en nggle udleveret af kunden, skal dette straks registreres i vores
administration, fgr du aftaler med kunden, at du selv kan skaffe dig
adgang.

Fortrolige papirer samt nggler til dine arbejdspladser ma ikke opbevares

i bilen om natten, af hensyn til sikkerheden.

Du ma ikke medbringe andre personer pa arbejdspladsen, ej heller
familie og venner, som ikke er ansat hos SIKA Renggring A/S. Vores
forsikring daekker kun ansatte i virksomheden.
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Tavshedspligt og brug af kundens telefon / IT-udstyr mv.

Som medarbejder i SIKA Renggring A/S er du underlagt ubetinget
tavshedspligt vedrgrende alle forhold, som du matte blive bekendt med
hos vores kunde samt borger , herunder alarmoplysninger. Det er strengt
forbudt at anvende kundens telefon, medmindre der er tale om
alarmopkald eller en uopsaettelig besked til din arbejdsleder /
driftsansvarlige samt leese i kundens papirer, abne skabe og skuffer o.lign.
Det er ligeledes forbudt at anvende kundens IT-udstyr, herunder
internetforbindelse.

Hvis du har faet stillet firmatelefon til radighed, ma denne ikke bruges
privat. Vi henstiller endvidere til, at private telefonsamtaler pa din egen
telefon, ikke finder sted i arbejdstiden.

Rusmiddel- og rygepolitik

Rusmiddelpolitik

--ffubetinget tavshedé- SIKA Renggring A/S har en entydig holdning til brug af alkohol og andre

ligt vedrerende alle
plig 4

rusmidler: Ingen medarbejdere ma vaere pavirket af alkohol eller rusmidler

under udfgrelse af arbejde samt kgrsel i firmabiler. Overtraedelse heraf kan
medfgre bortvisning. Endvidere er tobaksrygning og E-cigaretter forbudt pa
alle arbejdspladser samt i virksomhedens biler.

Kemi og andre produkter i driften

Produkter, som du skal bruge i dit daglige arbejde, afhentes pa vores lager,
med forudgaende aftale samt fremsendelse af SMS med bestilling af kemi,
samme dag senest kl. 08.00. Tjek altid fgrst (eller spgrg vores mand pa
lageret), om der henstar produkter i brudt emballage, sa vi far brugt dem fgrst.

Skal du bruge produkter udover dem, som star pa listen over produkter, som
anvendes i SIKA Renggring A/S, skal dette aftales og evt. godkendes af
arbejdslederen.

Brugte klude og mopper skal laegges i de kurve, som star til det samme i
vaskeriet. Klude og mopper med smittefarer pafgres lamineret skilt og saerskilt
spand.

Din arbejdsleder / driftsansvarlige skal saledes give dig en grundig instruktion i
korrekt brug af kemi, remedier og maskiner, sa du ikke kommer til skade —
hverken nu eller pa laengere sigt. Det er imidlertid din pligt, at fglge
produktinformation og brugsanvisninger ngje samt overholde
sikkerhedsforskrifter, inkl. brug af veernemidler (handsker, masker mv.).

Veer iseer opmaerksom pa korrekt dosering af renggringsmidler og undga
overdosering.





