KHRS ApS
Personalehandbog



Indholdsfortegnelse

1. Ansezettelses- og juridiske forhold

1.1 Ans@ttelse hos KHRS ... 5
1.2, Arbejdspladsvurdering — APV ..o..oooiioiioieieetee ettt 5
1.3, Forpligtelse 0g IOYAlITEl.....cuieiuieiiieiiecie ettt ettt et re et e be et e e sbe e teeeaseenseeenseenees 5
Lo, OPSIZEISE .evieurieiiieiieeiie ettt ettt e et e st e et e st e et e e teeesbeeseeesbeesseeesseesaeesseesseessseensaensseenseannsas 5
| O o2 s Y- 15 10 3 RSP 6
1.6 PensionSOrANiNg.........c.oouiniuin i e e e 6
| Y < 11 1<) (o ) SO SRRPRRRPRIOt 6
1.8  Servicenormen - Din garanti for en palidelig arbejdsplads .........cccceeevveviieviieniiniiienieeienee, 6
1.9 SHTATTRALIEST. . .o e ettt e e 7
LLT0  SYZAOM ittt sttt sb et et b ettt st a et sae e e 7
LIT TaVSREASPIIGL..coueeitiiieiiete ettt ettt ettt et s nae e 7
1.12  Tilbagelevering af materiale.......... ... o i 7
2. Generelle forbeholdsregler og hygiejne

2.1 ATKORNOL .t et ettt e ettt e bt e nbe et saaeenne 8
2.2 ATDEIASTIA oottt ettt e ettt e bt e nbeenees 8
23 Hy IO Ne. .o e 8
B S 1111 ;1 <) SO UOURRUPRRRURRR 8
2.5 Ot e e e e e 8
2.6  Leaege- 0g tandlaegebDeSOg .. cc.oviiiiiiiiiieeee e 8
2.7 LONUADEIAIING ....coeieiieiieie ettt ettt sttt et enes 8
2.8 MODIIPOIIEIK c.veeiieiiieiieeie ettt ettt ettt eae e st e et e e e b e enbeeenbeenbaeerbeenreeesaeennas 9
2.9 Ophold pa arbejdspladSen..........cocuieciieriieiiieciieieeee ettt e 9
2.10  PIercing O tatOVEIIMEET . . .. ettt et ettt ettt ettt et et ettt e et e e e et et e aaas 9
0 T B 7 111V 9
202 Vagtplan. ... e 9
3. Arbejds- og opleeringsforhold

3.1 ArDEIASta] O ID ..ttt ettt et e et nee s 9
3.2 EENKONIIOL. ...t e 9
3.3 KVaAltetSSIKIINE. ..ot 10



3.4 KOrselSgodtEOrelSe .....cccuiiiuiiiiieiieeiiee ettt et et 10

3.5 OPIBRIING OZ traNING. .. ..ottt e et et et e e 10
3.6 Sign in and OUL SHEELS .....cccuiiiuiieiiecie ettt ettt et be e s eaeenes 11
4. Ferie- og fridage

T B 1< 4 1<) o <) YL SOOI 11
4.2 BT TIAAZE . .c.veeeieeiieiie ettt ettt ettt ettt e e e tb e e be e taeenba e e b e ebeeesbeereeeasean 11
i B § (511 Fa - T PPN 11
5. KHRS forventninger og vaerider - Arbejdsmilje

ST DansK KUISUS. .. ..ot e e 12
5.2 Dansk og engelsktalende personale...........ccccoevuiiniieiiiiiiiiiieniieee e 112
5.3 MedarbeAeIE ....ccuvieiieiieeiiee ettt et ettt et beeenaeenees 12
54  Inspektorer/ServiCeledere ...........coiiiiiiiiiiieeie e 112

6. KHRS’ indsats for et hensigtsmzessigt arbejdsmiljo

6.1  Fysisk og psykisk arbejdSmilja .........cccoiiiiiiiiiiiii e 13
6.2  Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) .......ccoooiiiiiiiiiiiieiieeee e 13
6.3  Mobning og negativ adfa®rd...........cccueeiiiiiiiiii e 13
6.4 SOCIAL PIATOTIN ..coueiiiiieiie ettt et ettt sate e e 14
6.5 AretS MEdarbeJder...........cvoveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 14



Vi byder dig velkommen som medarbejder hos KHRS

For at undgd misforstaelser og samtidigt sikre et godt samarbejde, er det vigtigt, at
personalehandbogen lases igennem. Denne indeholder relevante oplysninger om virksomheden
og specifikke retningslinjer, man som medarbejder, skal have kendskab til. Personalehandbogen
kan derfor vere behjelpelig i en situation, hvor eventuelle speorgsmal matte forekomme og
derfor fungerer den som et opslagsvaerk. Personalehdndbogen vil altid vaere tilgaengelig ved
personlig henvendelse pa kontoret eller pd virksomhedens hjemmeside: www.khrs.dk
Personalehandbogen bliver gennemgaet af ledelsen hvert ar og der kan derfor forekomme

endringer.
KHRS

KHRS er en servicevirksomhed, der blev etableret tilbage i ar 1981. Virksomheden har altsa
eksisteret i mere end 37 ar og rummer mere end 40 forskellige nationaliteter. Grundet den
berigende erfaring KHRS har erhvervet gennem &rene, er en professionel tilgang til arbejdet
blevet udviklet, hvilket har resulteret i langvarige relationer med tilfredse samarbejdspartnere. Af
denne grund er det en forudsetning, at du som medarbejder hos KHRS, udviser
kvalitetsbevidsthed og fremstar serviceminded. Fokus vil af samme arsag veare rettet mod en
positiv udvikling af det erhvervsmaessige kompetenceniveau, som badde omhandler den enkelte
medarbejder men ogsd virksomheden som helhed. Medarbejdere hos KHRS vil derfor lgbende

indga i specialiserede og interne trenings- og uddannelsesprogrammer.

Adresse:

KHRS
Vibevej 20. 3 tv
2400 Kobenhavn NV.

Telefon nr. + 45 35 36 22 09

Telefonisk henvendelse

Der er abent for telefonisk henvendelse mandag til fredag i tidsrummet: 09:00 — 16:00

Personlig henvendelse

Der er abent for personlig henvendelse tirsdag og torsdag i tidsrummet: 11:00 — 13:00



1. Ansattelses- og juridiske forhold
1.1 Anszettelse hos KHRS

For at blive ansat i KHRS skal du have en gyldig arbejds- og opholdstilladelse i Danmark, og vi
skal bruge en kopi af dit pas og sygesikringsbevis.

1.2 Arbejdspladsvurdering — APV
KHRS anvender en tjekliste fra Arbejdstilsynet i forhold til Arbejdspladsvurderingen — et
redskab til at kortleegge og prioritere arbejdsmiljoet pa hver enkelt arbejdsplads.
APV'en satter fokus pa arbejdsmiljoet ved at udpege de omréder, hvor der er behov for en
indsats samt fastlegge en plan for, hvordan man vil forbedre arbejdsmiljoet. Loven krever, at

alle virksomheder med ansatte, skal udarbejde en skriftlig arbejdspladsvurdering.

Som minimum foretages hvert tredje ar en revision af APV’en, hvor en kritisk stillingstagen af
arbejdsmiljoet forekommer fra ledelsen. APV’en revideres desuden, nar der sker endringer i

arbejdet, herunder processer og metoder, der har betydning for arbejdsmiljoet.
APV'en skal vaere tilgeengelig for bade ansatte og arbejdstilsynet.
1.3 Forpligtelse og loyalitet

Det er grundlaeggende for din ansattelse, at du medvirker til, at virksomheden klarer sig bedst
muligt. Enhver form for konkurrencehandling eller et andet brud pa loyaliteten betragtes som

grov misligholdelse og kan medfere bortvisning.
1.4 Opsigelse

Opsigelsen skal ske skriftligt og kan ikke ske under ferie fra nogen af parterne. I de forste tre

maneder af ansettelsen er opsigelsesvarslet 14 kalenderdage fra begge parters side.

Efter 3 maneders ansattelse er opsigelsesvarslet 14 dage til udgangen af en méned og opsigelsen
for begge parter skal derfor vere kommet frem til modtageren senest den 15. P4 maneden Kkl.

24.00.

e [Efter 2 ars ansattelse er opsigelsesvarslet: 1 maned
e [Efter 5 ars ansattelse er opsigelsesvarslet: 2 maneder
o Efter 8 ars ansattelse er opsigelsesvarslet: 4 maneder

e Efter 10 ars ansattelse er opsigelsesvarslet: 6 maneder



- Opsigelsesvarslet fra medarbejderens side er altid hejst en méned.
- Opsigelse i henhold til ovenstdende skal fra begge parter ske til fratredelse ved en
maneds udgang.
Hvis du som medarbejder ikke overholder ovennavnte opsigelsesvarsling, har virksomheden

krav pa at tilbageholde 1/3 af din personlige méanedslon,

1.5 Organisation
KHRS har overenskomst med 3F og er medlem af SBA

(Servicebranchens Arbejdsgiverforening), som er en organisation under DI.

1.6 Pensionsordning

Medarbejderen er ved ansattelse omfattet af en arbejdsmarkedspension. Pensionsordningen
traeder i kraft fra medarbejderen fylder 20 ar, forudsat at en af folgende betingelser er opfyldt:
Arbejdsgiverens pensionsbidrag udger 8 % og medarbejderens bidrag udger 4 %. Det samlede

bidrag udger i alt 12 %.

1.7 Skattekort

Vi indhenter selv dine skatteoplysninger elektronisk direkte hos SKAT. Hvis vi bruger forkert
skattekort ma du straks gere os opmaerksomme pa fejlen, sa vi kan hente det nyeste skattekort
hos SKAT. Husk at oplyse, om det er dit hovedkort eller bikort, vi skal bruge.

Du mé& kun bruge dit hovedkort et sted. Hvis du har flere arbejdsgivere, skal de ovrige
arbejdsgivere anvende dit bikort i stedet for. Det gaelder ogsa andre parter, der udbetaler penge til
dig, fx A-kasse, SU styrelsen og pensionsselskab.

Hvis du bruger hovedkortet to steder, bliver dit samlede skattefradrag for stort, og du kommer
derfor til at betale for lidt i skat i lebet af aret. Det betyder, at du bliver opkravet en restskat, nér

din samlede skat beregnes pa din arsopgerelse.

1.8 Servicenormen - Din garanti for en palidelig arbejdsplads.
KHRS er godkendt til Servicenormen, hvilket er et bevis pa, at vi er en virksomhed du kan have

stor tillid - savel kunde som medarbejder, myndighed og samfund.



Godkendelsen af servicenormen hos KHRS er din garanti for en serios samarbejdspartner samt
en garanti for overholdelse af de padgaldende krav inden for Servicenormen. Kravene omfatter
blandt andet okonomiske attester, personalepolitik, uddannelse af personalet, miljo, arbejdsmilje,

sort arbejde, illegal arbejdskraft, opdaterede service- attester, forsikringsvilkar etc.

1.9 Straffeattest
Det er en forudsatning for ansattelsen, at der forud for tiltraedelses-datoen kan forevises en ren

straffeattest.

1.10 Sygdom
Udeblivelse pa grund af sygdom skal meddeles telefonisk hurtigst muligt forinden det
oprindelige medetidspunkt pé telefon 35 36 22 09 eller til nermeste overordnede. Du kan miste

din ret til sygedagpenge ved for sen anmeldelse.
Raskmelding skal ske til samme nummer pa din sidste sygedag inden klokken 15:00.

Overtraedelse af reglerne om sygemelding og raskmelding anses for vaerende en misligholdelse

af ansattelsesforholdet.

1.11 Tavshedspligt

Du har tavshedspligt med hensyn til alt, hvad du erfarer eller oplever under din ansattelse hos
KHRS, vedrerende kunder savel arbejdskollegaer. Tavshedspligten skal ikke blot

iagttages/overholdes ~ under  ans®ttelsen, men  ogsa efter din  fratraedelse.

Overtraedelse af tavsheds- og loyalitetspligten betragtes som vasentlig misligholdelse af

ansettelsesforholdet og kan medfere opsigelse eller bortvisning.

1.12 Tilbagelevering af materiale

Nar du fratreeder din stilling, skal du tilbagelevere alt materiale, herunder uniformer, nogler, id-

kort, mobiltelefon og andet, der métte tilhore KHRS og kunden.



2. Generelle forbeholdsregler og hygiejne

2.1 Alkohol

Indtagelse af alkohol eller andre rusmidler i arbejdstiden eller umiddelbart for medetid er ikke
tilladt. Overtradelse af dette forbud betragtes som grov misligholdelse af ansettelsesforholdet og

medforer bortvisning.
2.2 Arbejdstid

Det forventes, at den aftalte modetid overholdes saledes, at arbejdet pabegyndes ved meodetid
samt, at lengden af de aftalte pauser overholdes.
Den ugentlige arbejdstid er individuel fra ansat til ansat. Du kan ansattes fuldtid pa 37 timer,

deltid pa maksimum 32 timer eller som afloser.

Arbejdstiden kan veare varierende og indebarer bade dag, aften, nat og weekend arbejde. Din

arbejdstid er eksklusiv 0,50 times frokostpause om dagen.
2.3 Hygiejne

Det er vigtigt, at have en god personlig hygiejne. Derfor forventer vi, at du altid fremstar

velsoigneret, preesentabel og iklaedt rent arbejdste;j.

2.4 Kemikalier

Alle vores rengeringsmidler tager hensyn til miljoet, sundhed, sikkerhed og opfylder gaeldende
lovgivning. Vi leverer kemikalier uden parfume og farvestoffer, som er miljemerket med

Svanen eller EU-blomsten.

2.5 Kost
Du skal betale 12 Kr. pr. arbejdsdag for kosten, bestdende af et maltid med the, kaffe, vand,

malk eller sodavand. Betaler du for kosten, far du et tilleeg pr. praesteret arbejdstime pa. 1,00 kr.

2.6 Lzege- og tandlzegebesog

Lage- og tandlaegebesog skal foregd uden for arbejdstiden og betales af medarbejderen selv.

Safremt du skal have fri til behandling i din arbejdstid, skal dette aftales med ledelsen.

2.7 Lenudbetaling
Udbetaling af len sker den sidste bankdag pa maneden. Hvis medarbejderen skifter pengeinstitut

eller konto nummer, skal dette oplyses til virksomheden.



2.8 Mobilpolitik

Det er ikke tilladt for KHRS medarbejdere at bruge sin mobil i arbejdstiden. Den ma kun bruges
i pauserne og efter endt arbejdsdag i personale/omkledningsrummet. Overtraedelse af dette vil

medfore ophavelse af ansattelsesforholdet hos KHRS.

2.9 Ophold pa arbejdspladsen

Alle medarbejdere ma max. opholde sig 30 minutter pa arbejdspladsen efter endt arbejde.

2.10 Piercinger og tatoveringer
Synlige piercinger og tatoveringer er ikke tilladte.
2.11 Rygning

KHRS er en rogfri arbejdsplads. Det betyder, at der ikke ma ryges i virksomhedens lokaler og
koretojer. Det er ligeledes heller ikke tilladt at ryge i kundernes lokaler eller lignende. Rygning
er kun tilladt i pauser og skal foregd pa anmerkede udenders arealer eller i rygerum.

Overtraedelse af dette kan medfore ophavelse af ansettelsesforholdet.
2.12 Vagtplan

Vagtplanen leegges i videst mulig udstreekning i samrad med tillidsrepraesentant eller pagaeldende
medarbejder. Vagtplanen omfatter 4 uger, men kan endres med 2 ugers varsel. I serlige tilfeelde

kan endringer forekomme med 1 uges varsel. Spisepauserne er anforte pd vagtplanen.

3. Arbejds- og opleeringsforhold

3.1 Arbejdstej og ID

Alle medarbejdere vil bare genkendelig KHRS arbejdsuniform/arbejdsbekleedning, der er
praktisk og funktionel. Derudover vil de bare et synligt KHRS logo, sa der ikke er tvivl om
medarbejdernes identitet. Alle medarbejdere vil bare et synligt ID-kort, billedlegitimation samt

funktions beskrivelse.

3.2 Egenkontrol

Alle medarbejdere udferer egenkontrol efter hver endt arbejdsopgave.



3.3 Kvalitetssikring

Vores arbejdsledere og inspektorer udferer lobende kvalitetskontrol, inspektioner samt

stikprever for at sikre et hojt kvalitetsniveau i det udferte arbejde.

3.4 Korselsgodtgerelse

Alle medarbejder der kerer i egen bil for virksomheden, kan fa ydet korselsgodtgerelse efter
statens takster. Der skal udfyldes en kerselsrapport, som skal godkendes af ledelsen, for

godtgoerelsen udbetales.

3.5 Oplzring og trzening

Vi har udarbejdet vores eget undervisningsmateriale, som gennemgas grundigt med alle
medarbejdere. Alle vores medarbejdere far de rette instruktioner og oplaring fra start. Der vil
vare opgave specifik instruktion pa nye arbejdsomrader og det er inspektorens ansvar, at alle far
den tilstraekkelige oplering og instruktion s& de er godt rustet til at komme ud pé arbejdspladsen
og udfere arbejdet sikkerhed- og sundhedsmaessigt ansvarligt. Vi bruger konceptet

”sidemandsoplaering”.
Vi opleerer vores medarbejdere i:

e Rengeringsmetode programmer

e Opgave specifik instruktion

e Svane og miljorigtig kemi

e Sikkerhedsdatablade og leveranderanvisning

e Korrekt dosering

e Maskiner

e God ergonomi i forhold til arbejdsstillinger og lofteteknik
e Sund fornuft princip”

e Sikkerhed, 112, 1813, giftlinjen, og alarmering

e Forstehjzlp

Vores inspektorer er INSTA 800 certificeret og mange af vores medarbejdere har féet
forstehjelpskursus, s& de kan redde liv. Derudover har de gennemfort og bestaet
arbejdsmiljouddannelsen. Vi har vejledende rengeringspjecer, der er serligt egnet til

medarbejdere med anden etnisk herkomst, hvor materialet er mere visuelt med billeder
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og symboler. De ligger ude pa arbejdspladserne og er altid tilgeengelige for medarbejderne efter

opleringsforlobet.

3.6 Sign in and out sheets

Alle medarbejdere tjekker sig ind ved start og slut af en arbejdsopgave, for at holde styr p4 om

arbejdstider, timeforbrug og tilstedeverelse overholdes.

4. Ferie- og fridage

4.1 Feriepenge

Regler om ferie folger ferielovens bestemmelser. Der vil blive taget videst muligt hensyn til alle
medarbejdere, dog kan det ikke garanteres, at alle ferieonsker opfyldes.

Der optjenes 2,08 feriedag for hver méineds ansattelse pé fuld tid. For deltidsansatte nedsattes
optjeningen forholdsmaessigt.

Ferie optjenes i kalenderaret, som leber fra den 1. januar til den 31. december (optjeningsaret).

Ferien atholdes i den folgende ferie ar, som leber fra den 1. maj til den 30. april.

Hvis du har spergsmal vedrerende dine feriepenge, kan du kontakte KHRS pa: 35 36 22 09,
Feriefonden pa telefon: 35 24 80 95 eller henvende dig pa Feriefondens adresse:

Feriefonden for Hotel- og Restauranterhvervet
Vodroffsvej 32
1900 Frederiksberg C

4.2 Feriefridage
Fastansatte medarbejdere har ret til 1 feriefridag efter 3 maneders ansettelse, 4 feriefridage efter

6 maneders ansettelse og 5 feriefridage efter 9 maneders ansettelse.
4.3 Helligdage
Der betales kompensation for arbejde pa folgende helligdage, safremt disse dage falder pa en

sondag: 1. og 2. juledag, nytarsdag, skaertorsdag, langfredag, 2. paskedag, St. bededag, Kr.
himmelfartsdag, 1. og 2. Pinsedag.
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S. KHRS forventninger og veerdier — Arbejdsmilje
5.1 Dansk Kursus

KHRS er forestdende overfor, at nogle af vores medarbejdere tager dansk kursus sidelobende
med arbejdet. Vi prover derfor i sa vidt muligt omfang at imedekomme undervisningsdage samt

arbejdstider.
5.2 Dansk og engelsktalende personale

Vores krav er, at vores medarbejdere som minimum kan kommunikere i skrift og tale pa enten
dansk eller engelsk. Vi har valgt at sige god for medarbejdere, der er i gang med dansk kurser og
derfor ikke kan bega sig hundrede procent pa dansk endnu. Dette skyldes vores enske om at
hjelpe vores medarbejdere med at praktisere deres sprogkundskaber, sa de kan blive en del af

det danske samfund og arbejdsmarked.

5.3 Medarbejdere
KHRS onsker medarbejdere der:

e Overholder alle miljekrav, arbejdsmiljokrav, KHRS* CSR-politik og sikkerheds-
anvisninger

e Tanker princippet ”sund fornuft” ind i det daglige arbejde

e Kan arbejde individuelt og i teams

e Garopi kvalitet og service og har et stort medansvar

e Samarbejder godt med andre medarbejdere, kunder, arbejdsledere og inspekterer

e Udforer et professionelt resultat hver gang

e Udferer egenkontrol efter angivende retningslinjer

e Har en stor motivation og god adferd og omgangstone pa arbejdspladsen

5.4 Inspektorer/serviceledere:

Mange af vores inspektorer har vaeret ansatte hos KHRS i over 15 ar og er fagligt kompetente,
professionelle og kvalitetsbevidste. De har gje for detaljer og har gode ledelsesmessige
kvalifikationer. De vil lobende vere til stede i oplaringsperioden, kvalitetssikre og fore tilsyn

med, at arbejdet bliver udfort og tjeklisterne udfyldt dagligt.
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6. KHRS’ indsats for et hensigtsmzessigt arbejdsmilje
6.1 Fysisk og psykisk arbejdsmiljo

Vi har alle et ansvar for et godt og velfungerende fysisk og psykisk arbejdsmiljo for bade ledere
og medarbejdere. Det er dog ledelsen, der har det overordnede ansvar for, at arbejdsmiljoet

fungerer.

KHRS tager sit sociale ansvar alvorligt og giver sa vidt muligt plads til medarbejdere, der har

brug for, at der tages serligt hensyn til dem.

Vi vil til hver en tid undga fysiske og psykiske belastninger for den enkelte medarbejder, som
kan resultere i et oget sygefraveer. Vi tager derfor hand om vores medarbejdere, s& vi undgar
ulykker og nedslidning pa jobbet. Arbejdsskader, ulykker og tilleb til ulykker skal anmeldes og

vurderes med henblik pa igangsettelse af forebyggende handlinger for at forhindre gentagelser.

Vi ser det som en vardifuld investering at fokusere péd arbejdsmiljoet og sikre vores

medarbejderes tarv:

KHRS’ kontinuerlig indsats for et velfungerende savel fysisk som psykisk arbejdsmiljo har

resulteret i:

o Lavt sygefravaer
e Velfungerende og motiverede medarbejdere hver dag
e Loyale og trofaste medarbejdere

e Minimerer risikoen for at udvikle livsstilssygdomme, sasom stress.
6.2 Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

MUS foregar en gang om aret. Det er ledelsen, der indkalder til samtalen. Indkaldelsen vil blive

sendt ud i god tid, sa begge parter har mulighed for forberedelse.

6.3 Mobning og negativ adfzerd

Vi tolererer ikke mobning af nogen art, hverken sjove kommentarer der kan misforstas, drillerier
og lettere mobning. Det er fyringsgrund, hvis vi oplever det.

Derfor forventer vi, at du savel internt i forhold til ledelse og kollegaer samt eksternt i forhold til
virksomhedens kunder og forretningsforbindelser udviser en passende adfzerd samt et passende

sprogbrug.
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6.4 Social platform

KHRS har udarbejdet en social platform kun for medarbejdere pa Facebook. Der vil lobende
komme opdateringer om nye tiltag, ansattelser, stillingsoplag og vores medarbejdere har
mulighed for at lave sparring, vidensdeling og konversere i dette forum. Derudover har vi en

firmaprofil pa LinkedIn.

6.5 Arets medarbejder

KHRS kérer hvert ar ”Arets Medarbejder” inden for hvert fagomrade, hvor hver enkelt

medarbejder belonnes for den gode indsats.

Vi anser det for vaerende en investering, at de eksemplariske medarbejdere belonnes, da det

resulterer i, at vi har glade medarbejdere.

Udover uddelegeringen af arets medarbejder, forkeeles KHRS’ medarbejdere til hejtider, sdésom

julen.
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