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Vi haber, at du som medarbejder, vil fale dig godt tilpas hos Anders Andersen A/S og opna den
arbejdsglaede og trivsel, som er en forudsaetning for et udbytterigt samarbejde.

Du er ansat i en virksomhed, der gnsker at yde den bedste service for vores kunder, det vaere sig
private som erhverv. Vi favner bredt — ikke kun temrerarbejde, men vi har ogs3;

e Murer ansat

¢ Mindre entreprengrmaskiner til radighed

e Mulighed for stabearbejde

e Et godt samarbejde med de gvrige lokale handveerksmestre, sa opgaven altid kan lgses
o Hoved- og fagentrepriser

e Tegnings- og myndighedsbehandling

Det betyder, at du som veerdsat kollega forventes at vaere omstillingsparat

Personalehandbogen er en kort oversigt over de veerdier, rettigheder, pligter og goder der gaelder
pa din arbejdsplads og handbogen kan blive bedre ved din hjeelp; har du forslag til 22ndringer eller
forbedringer, kan du altid kontakte administrationen.

Handbogen vil veere tilgaengelig pa vores hjemmeside. Den skal lzeses inden ansaettelsen starter,
sa vi arbejder ud fra samme mal.
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Virksomhedens formal

Alle er lige, lige vigtige og ingen kan undveeres, det er derfor af yderste vigtighed, at alle
medarbejdere forstar deres betydning for virksomhedens ve og vel samt ry og trivsel. Ledelsen er
utrolig stolt af alle medarbejdere og seetter stor pris pa alle de dygtige medarbejdere, der hele tiden
er med til at udvikle og viderefgre virksomheden.

Vi er til for vores kunder.

Vi ma aldrig glemme malet med, hvorfor vi er her hver dag, og hvem der betaler os hver dag for at
veere pa arbejde. Der er kun kunderne til at betale og dem er vi alle rigtig gode til at servicere hver
dag. Kunderne saetter stor pris pa den made vi i virksomheden servicerer dem til aftalt tid, pris, hgijt
humer og af hgj kvalitet. Husk altid pa hvordan | selv gerne vil behandles af en sezelger, nar | kgber
en vare i en butik. Hvordan vil | gerne serviceres, og hvad seetter | pris pa ved god service? Den
fagligt hgje kvalitet, det gode humer og ordentligheden hos den enkelte medarbejder er sa utrolig
vigtig for virksomhedens trivsel, sikkerhed og sundhed.

Den enkelte medarbejder ma aldrig veere i tvivl om, at vi i ledelsen @nsker, at sikre virksomhedens
fortsat gode renommé. En afggrende forudseetning for en velfungerende personalepolitik og
arbejdsmiljg er at der er et godt samarbejde og en god dialog mellem ledere og medarbejdere. Et
hgijt informationsniveau giver saledes bedre muligheder for at traekke pa den samlede viden og
erfaring. Farst og fremmest pahviler det ledelsen et ansvar for at medarbejderne far den
ngdvendige information for arbejdets udfgrelse.

Vi er first-movere

Vi er og vil fremsta som first-movere med innovative lgsninger og som rollemodeller pa det grenne
omrade, hvorfor byggemetoder, materialevalg og -spild samt affaldshandtering er seerligt rigtigt. Se
mere om vores grgnne profil pa https://andersandersenas.dk/groen-rejse/.

Ansaettelsesbevis

Ved anseettelse af nye medarbejdere udstedes der et ansaettelsesbevis, hvor ansaettelsessted, Ign
samt oplysninger om pension vil fremga. Hvis der sker aendringer i forholdet, skal dette oplyses til
naermeste leder. CPR-nr., email, mobilnummer og adresse oplyses til administrationen inden
opstart.

Mgadetider — timelgnnede
Man-tors 7.00-15.30

Fredag 7.00-15.00

Indeholdt 1 times selvbetalt pause

Der kan aftales andre madetider. Vi er som regel fleksible, hvis du er.

Ngagler

Der udleveres adgangsnggle til port og veerksted. For kontorpersonale udleveres ligeledes nggle til
kontoret.

Safremt du har behov for at komme i virksomheden/vaerkstedet uden for normal &bningstid, skal
dette aftales med din leder.

Lean-gage
For timelgnnede afregnes Ignnen bagud hver 14. dag i ulige uger.

For manedslgnnede og funktionaerer betales Ignnen bagud sidste hverdag i maneden.
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Du far fremsendt Ignspecifikation pa MitID

Pension/sundhedsforsikring

Alle medarbejdere er omfattet af en pensions- og sundhedsforsikring, lerlinge dog farst fra deres
fyldte 18. ar.

Pensionsbidraget udger 12 % (2022), medarbejderen betaler 4% og arbejdsgiveren 8%, for
timelgnnede indbetales til Pension Danmark.

Sygdom

Sygdom eller andet akut fravaer meddeles senest kl. 6.45 den pagaeldende dag til din naermeste
leder pr. telefon, ingen SMS. Raskmelding senest kl. 15.00 dagen inden forventet start pr. telefon,
ingen SMS

Timeregistrering
Registrering af timer foregar via Intempus pa egen mobiltelefon eller tablet.
Registrering SKAL foretages HVER DAG og ved hvert skift af byggeplads.

Det er meget vigtigt at fa tastet alle timer inklusiv kort arbejdsbeskrivelse samt materialer,
da fakturering ikke kan foretages korrekt, hvis timer og materialer mangler. Husk at tage billeder
hver dag af den udferte opgave. Alle uger noteres (minimum) 37 timer — husk at noter fridage,
ferier, skoleophold o.l.

Hver sag har et projektnummer, husk at oplyse det ved kab af materialer m.v.

Alle svende og leerlinge er tilmeldt systemet ved anseettelse og alle aktive opgaver kan ses indtil
sager lukkes.

Er du i tvivl om Intempus’ funktioner, sa spgrg pa kontoret for grundig gennemgang.

Arbejdstgj

Der udleveres ved anseettelse t-shirts og efter 5 ugers ansaettelse udleveres resten af arbejdstgjet.
Al arbejdstgj og sikkerhedssko skal bestilles fra kontoret. Hvis muligt, ha’ venligst starrelser klar.

Arbejdstgjet er forsynet med logo og ma kun anvendes under arbejde for virksomheden og skal
afleveres ved fratraedelse. Elever behgver dog ikke aflevere arbejdstgj de har modtaget i
leeretiden.

Medarbejderen vedligeholder/vasker selv tgjet, der udleveres nyt tgj efter behov.

Sikkerhedsudstyr, szerlige vaernemidler m.v. udleveres i forbindelse med opgaver, som stiller
seerlige krav om anvendelse hertil.

Kommunikation/information

Den interne information vil ske pa mobil, e-mail og Messenger (hvis du er oprettet).
Alt privat brug af mobiltelefon er i pauser, medmindre man forventer akut opkald.

Som ansat hos Anders Andersen har du tavshedspligt om forhold, du far kendskab til under din
ansaettelse. Tavshedspligten ophgrer ikke, selvom du forlader virksomheden.
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Ferie & feriefridage

Som alle andre er ferien en keerkommen geest og afholdes af mange medarbejdere pa samme tid
om sommeren. Du har selvfalgelig ret til ferie i henhold til geeldende ferielov for din overenskomst
(Dansk byggeri for tamrersvende).

Sommerferie-gnsker indgives til din leder senest 1. april, hvorefter tilbagemelding om godkendelse
kommer efterfalgende. Vi holder (mere eller mindre) ferielukket i uge 29+30. Vil man holde fridage
aftales dette sa tidligt som muligt, sa planleegning af allerede bookede opgaver kan klares af
kollegaer.

Servicevogn og veerkigj

Det er vigtigt at servicebilerne fremtraeder rene, paene og i orden.

Nar du kerer i virksomhedens biler, er du forpligtiget til at overholde faerdselsregler og anden
relevant lovgivning, du haefter selv for eventuelle bader, p-afgifter og lovovertreedelse i forbindelse
med anvendelse af virksomhedens biler, pa alle servicebiler er synligt logo og firmanavn, sa ker
ordentlig ude i trafikken, det giver den bedste signalveerdi. Servicevogne ma kun benyttes til
erhvervsmaessig karsel i forbindelse med virksomhedens aktiviteter og i intet tilfaelde til private
formal. Det er ikke tilladt at medtage passagerer, der ikke har tilknytning til virksomhedens
aktiviteter. Dog er det tilladt iflg. Statens love & regler at hente og bringe barn i barnehave eller
lign., nar stedet ligger pa vejen til og fra arbejdspladsen. Der kan veere installeret GPS/tracker i
bilen.

Temrer medbringer eget handveaerktaj og temrerlaerlingen forventes at medbringe egen
"laerlingekasse”. Pa vaerkstedet og i servicebilerne findes der feelles veerktej som frit udlanes til alle
ansatte. Specialveerktgj er Iast inde og kan udleveres af neermeste leder.

Ved slidt eller skadet veerktgj, udleveres nyt af din leder.

Husk at returnere feelles veerktgj i rengjort og funktionsdygtig stand.

Rygning og alkohol
Der er totalt rygeforbud i virksomhedens lokaler og servicevogne.

Pa byggepladser eller hos kunder ryges der aldrig indenfor. Man fglger de regler, der er opsat pa
den enkelte byggeplads eller "god skik” hos private kunder. Vi vil ikke se man smider med skodder.

Der er ligeledes alkoholforbud i virksomheden. Det er kun tilladt ved eksempelvis rejsegilde eller
andre lejligheder.

Affaldshandtering intern og pa byggepladsen

Alt affald skal sorteres i virksomhedens containere, baljer og indrettede pladser. Vi rydder labende
op pa byggepladsen, sa denne altid fremstar paen og sa ryddeligt som muligt. Serg for at fa affald
sorteret i flest mulige fraktioner pa byggepladsen, sa endelig affaldssortering pa firmaadressen
overskueligggres og meengden af restaffald er reduceret til et minimum. Vi skal arbejde pa at
mindske brug af materialerne. Evt. overskydende brugbare materialer saettes af pa vaerkstedet.

Personalekab

Der er i virksomheden mulighed for at kgbe materialer som ligger indenfor virksomhedens
saedvanlige handelsomrader. Der udleveres et sagsnr. pa varekgbet og varer kabes af
medarbejderen herpa. Der paleegges 5% til handtering og gkonomisk udlaeg til viksomhedens
nettopris ekskl. moms, fragt og gebyrer.
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Samveer, fester o.l.

Det star alle ansatte frit for at kommer med ideer til sociale arrangementer. Evt. stgtte til de enkelte
arrangementer vil blive vurderet af ledelsen — S& kom gerne med input og forslag.

Vi, Anders Andersen A/S holder som minimum juleafslutning pa veerksted med vadt og tert sidste
arbejdsdag inden jul.

Sikkerhed, sundhed og arbejdsmilja

Tillidsmand er (2022): Stig
Sikkerhedsansvarlig er (2022): Rune

Vi gnsker selvfglgelig at arbejde for hgjeste sikkerhed og bedste arbejdsmilje i virksomheden. Vi
har bl.a et anske om at fjerne skadelige stoffer i vores materialer. Der ma ikke herske tvivl blandt
medarbejdere og ledelse om, at man aldrig ma udsaette sig selv eller andre for fare, fordi man ikke
tror at der er gkonomi til at udfere en given opgave forsvarligt. Det er der altid! Er man i tvivl om en
opgave skal lgses forsvarligt og lovmaessigt korrekt med evt. lift, stillads eller andre veerne-
/hjeelpemidler, sa kontakt altid din leder eller sikkerhedsrepreaesentant for en aben dialog. Man skal
ga glad pa job — og glad hjem fra job, det er vigtigt at huske for alle. | virksomheden tillades
mobberi og darligt arbejdsklima ikke, der skal veere et godt arbejdsklima for alle. Frit lejde: Der
laegges vaegt pa at virksomhedens drift fungerer i et miljg hvor alle ma, ter og skal ytre sig, gnsket
ved dette er at opna et solidt bredt sparringsmiljg. Anders Andersen A/S skelner ikke til navn,
oprindelse, religion, ken m.v. ved ansaettelse, men ansaetter den bedst kvalificerede ansager.

Som ansat i virksomheden har du et medansvar for at sikre et godt og sikkert arbejdsmiljg. Derfor
skal du vaere medvirkende til at:

» Sikkerhedsforanstaltninger virker efter hensigten, f.eks. ved at bruge de personlige
vaernemidler, du har faet udleveret.

» Arbejdsforholdene er sikkerheds-og sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige inden for dit eget
arbejdsomrade.

+ Sorge for at seette de sikkerhedsforanstaltninger pa plads igen, som du midlertidigt har
fiernet, f.eks. nar du i forbindelse med afsaetning af materialer pa et stillads midlertidigt
fierner et raekveerk.

* Meddele det til virksomhedens arbejdsmiljgorganisation, arbejdslederen eller
arbejdsgiveren, hvis der opstar fejl og mangler, som du og dine kolleger ikke selv kan rette.

+ Samarbejde med andre virksomheder og beskeaeftigede pa arbejdssteder. F.eks. pa
byggepladser, hvor flere virksomheder udfgrer arbejde samtidig.

+ Rette dig efter de regler, der geelder for sikkerhed og sundhed, nar der arbejdes pa et
fremmed virksomhedsomrade.

+ Sorge for at udleverede sikkerhedssko/veerktaj & el-vaerktaj hele tiden er i forsvarlig stand.
» At holde dig opdateret pa nye regler

+ At tvister og uenigheder bliver italesat, sa hver morgen kan starte med et smilende
"GODMORGEN”

Pa veerkstedet forefindes farstehjeelpskasse og gjenskylleudstyr.

Er man ude for en arbejdsulykke skal man altid sgrge for at kontakte neermeste leder/kontoret,
som altid hjeelper med at udfylde og fa indsendt skadesrapport til arbejdsskadestyrelsen. Selv den
mindste skade kan pa et senere tidspunkt vise sig vigtig at have registreret.
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@nsker til efteruddannelse kan efterkommes, hvis de falder ind under virksomhedens formal, det
grenne arbejde, sikkerhed og lignende.

Mazerkedage

Nar en medarbejder har veeret ansat i 10, 25, 40, 50, 60 ar, modtager den pageeldende et gratiale
eller gave fra virksomheden.

Runde fadselsdage (30, 40, 50, 60 og 70 ar) bliver markeret med et gratiale eller gave fra
virksomheden. Nar en lzerling har udstaet sin lzeretid i virksomheden, vil vedkommende modtage
en gave fra virksomheden.

Husk selv at ggre opmaerksom pa meerkedage, da vi ikke kan udtraekke data.



